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1 Pojmy a použité skratky

1.1 Pojmy

(1) Spoločnosť – Slovenská pošta, a.s., Banská Bystrica 
(2) Majetok - sú ekonomické prostriedky kontrolované spoločnosťou, ktoré sú výsledkom minulých udalostí a je takmer isté, že v budúcnosti budú z nich plynúť spoločnosti ekonomické úžitky a dajú sa spoľahlivo oceniť. 

(3) Dlhodobý majetok - je majetok, ktorého doba použiteľnosti, alebo dohodnutá doba splatnosti, alebo vyrovnania iným spôsobom pri vzniku účtovného prípadu, je dlhšia ako jeden rok. Z hľadiska vecnej podstaty ho možno členiť na dlhodobý hmotný majetok, dlhodobý nehmotný majetok, dlhodobý finančný majetok a dlhodobé pohľadávky. 

(4) Dlhodobý hmotný majetok – sú pozemky, stavby, zariadenia, samostatné hnuteľné veci, prípadne súbory hnuteľných vecí, iný majetok podľa vymedzení platných zákonov (č. 349/2004 Zb. o transformácii Slovenskej pošty, štátny podnik, zákona č. 431/2002 Zb. o účtovníctve, zákona č. 595/2003 Zb. o dani z príjmov v znení zmien a doplnení, zákona č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v znení zmien a doplnení, zákona č. 311/2001 Zb. Zákonník práce, Obchodného zákonníka, Občianskeho zákonníka v platných zneniach, ako aj ďalších súvisiacich právnych a interných dokumentov SP, a.s., podrobnejšia charakteristika jednotlivých druhov majetku je v kap. 3.2 tejto OS. 

(5) Dlhodobý nehmotný majetok - je majetok bez fyzickej podstaty, pre ktorý platia všetky vymedzenia uvedené pri definícii pojmu „dlhodobý hmotný majetok“, podrobnejšia charakteristika jednotlivých druhov majetku je v kap. 3.2.2 tejto OS.
(6) Hnuteľný majetok – pre účely tejto OS sú považované samostatné hnuteľné veci a súbory hnuteľných vecí, ktoré majú samostatné technicko-ekonomické určenie s dobou použiteľnosti viac ako jeden rok a cenou vyššou než 166 EUR, ktoré SP, a.s., vedie v svojej evidencii pomocou IS SAP ERP. Hnuteľný majetok je hmotný majetok, ktorý nie je spojený so zemou pevným základom.
(7) Finančný prenájom (leasing) – spôsob obstarania hmotného majetku na základe nájomnej zmluvy s dojednaným právom kúpy prenajatej veci, pri ktorom vlastnícke právo po skončení nájmu prechádza bez zbytočného odkladu z prenajímateľa na nájomcu za cenu, ktorá je súčasťou celkovej sumy dohodnutých platieb a pri súčasnom splnení ďalších podmienok, uvedených v platných ustanoveniach zákona o dani z príjmov.

(8) Operatívny prenájom hmotného majetku - každý prenájom, ktorý nie je finančným prenájmom.

(9) Špecifikácia majetku SP, a.s., - upravuje ju platný interný dokument OP-121 Odpisový plán pre vedenie účtovníctva podľa slovenských právnych predpisov a podľa IFRS a o započítaní DPH do vstupnej ceny majetku. 

(10) Gestor – gestorom všetkého majetku SP, a.s., je SSM, ktorá zodpovedá za účelné, efektívne a hospodárne nakladanie s majetkom. 

(11) PIM – prioritný investičný majetok predstavuje minimálnu skladbu zariadení verejnej poštovej siete, ktorá je potrebná na zabezpečenie univerzálnych poštových služieb.

(12) Disponent – je zamestnanec, poprípade sekcia, resp. úsek. Disponent na základe dohody s gestorom spravuje špecifický majetok, napr. počítače, tlačiarne, trezorovú techniku, zabezpečovaciu techniku, motorové vozidlá a pod. Disponent je zodpovedný za správne zabezpečenie objednávania, vyhotovenie podkladov na zaradenie do evidencie IS SAP ERP, je zodpovedný za spravovanie majetku počas jeho životnosti, zodpovedá za vyradenie a likvidáciu špecifického majetku podľa platných zákonov a interných dokumentov. 

(13) Užívateľ - je úsek, sekcia, alebo zamestnanec, ktorý má pridelený majetok pre plnenie úloh SP, a.s.. Užívateľ zodpovedá za hospodárne používanie prevzatého majetku, za jeho ochranu. Taktiež zodpovedá za správne a včasné spracovanie a odovzdanie podkladov na zmeny v evidencii majetku, na vyradenie poškodeného, opotrebovaného a neupotrebiteľného majetku.

(14) HZM – hmotne zodpovedné miesto je priestor uloženia evidovaného majetku. Gestor majetku v spolupráci s disponentom, poprípade užívateľom, rozhodne o počte HZM pre potreby evidencie majetku. Gestorom číselníka HZM je SSM-OSHM.

(15) HZO – hmotne zodpovedná osoba je zamestnanec užívajúci majetok pri výkone pracovnej činnosti. Nejedná sa o hmotne zodpovednú osobu podľa Zákonníka práce, pokiaľ nie sú naplnené znaky uvedené v príslušných ustanoveniach Zákonníka práce. O určení HZO rozhoduje bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec. Gestorom číselníka HZO je SSM-OSHM. 

(16) POBJ – požiadavka na objednávku na dodanie tovaru, služby alebo práce.

(17) Dočasne prebytočný majetok – je majetok, ktorý užívateľ prechodne nevyužíva na plnenie úloh. O využití takéhoto majetku rozhoduje gestor spolu s disponentom.

(18) Prebytočný majetok je taký majetok, ktorý už neslúži a ani v budúcnosti nebude slúžiť na plnenie úloh v rámci predmetu činnosti SP, a.s., alebo v súvislosti s ním, ale vzhľadom na svoj stav môže ešte slúžiť účelu, na ktorý bol určený. O prebytočnom majetku musí písomne rozhodnúť oprávnená osoba (gestor, disponent alebo užívateľ) v súlade s kompetenciami určenými OS-01 Organizačný poriadok a OS-03 Podpisový poriadok na základe posúdenia jeho využívania, resp. technického stavu, nákladovosti prevádzky a pod. (Príloha č. 10 tejto OS). SSM po ukončení inventarizácie, spravidla do 31.03. bežného roka, osloví garantov a užívateľov majetku formou vnútorného listu so žiadosťou o nahlásenie prebytočného majetku.

(19) Neupotrebiteľný majetok je taký majetok, ktorý pre svoje opotrebenie, poškodenie, statické chyby, vysokú nákladovosť prevádzky, morálne zastaranie poprípade bezpečnosť ohrozujúcu osoby a prevádzku, alebo z iných závažných dôvodov nemôže slúžiť jeho účelu alebo určeniu. O neupotrebiteľnom majetku musí písomne rozhodnúť oprávnená osoba (gestor, disponent, užívateľ) na základe posúdenia jeho využívania, resp. technického stavu, nákladovosti prevádzky a pod. (Príloha č. 10). SSM po ukončení inventarizácie, spravidla do 31.03. bežného roka, osloví garantov a užívateľov majetku formou vnútorného listu so žiadosťou o nahlásenie neupotrebiteľného majetku.
(20) Technický účet - je samostatný analytický účet v IS SAP ERP, ktorý sa používa na vyjadrenie pomocných účtovných zápisov, ktoré nie sú súčasťou účtovných kníh v sústave podvojného účtovníctva spoločnosti. Zápisy na technickom účte nemajú vplyv na hospodársky výsledok spoločnosti. 
(21) Technické zhodnotenie majetku - technickým zhodnotením majetku sa rozumejú výdavky na dokončené nadstavby, prístavby a stavebné úpravy, rekonštrukcie a modernizácie prevyšujúce pri jednotlivom majetku 1 700 EUR v úhrne za zdaňovacie obdobie. Za technické zhodnotenie majetku sa považujú aj výdavky na dokončené nadstavby, prístavby a stavebné úpravy, rekonštrukcie a modernizácie neprevyšujúce pri jednotlivom majetku 1 700 EUR v úhrne za zdaňovacie obdobie, ak tak rozhodne obstarávateľ a o tomto rozhodnutí predloží Zápis o zaradení na ÚF-OUFD-OCU. Rekonštrukciou sa rozumejú také zásahy do hmotného majetku, ktoré majú za následok zmenu jeho účelu použitia, kvalitatívnu zmenu jeho výkonnosti alebo technických parametrov. Za zmenu technických parametrov nemožno považovať zámenu použitého materiálu pri dodržaní jeho porovnateľných vlastností. Modernizáciou sa rozumie rozšírenie vybavenosti alebo použiteľnosti majetku o také súčasti, ktoré pôvodný majetok neobsahoval, pričom tvoria neoddeliteľnú súčasť majetku. Za neoddeliteľnú súčasť majetku sa považujú samostatné veci, ktoré sú určené na spoločné použitie s hlavnou vecou a spolu s ňou tvoria jeden celok.
(22) Vstupná cena – sa používa na oceňovanie majetku a záväzkov. Zákon o účtovníctve umožňuje oceňovať jednotlivé zložky majetku a záväzkov obstarávacou cenou, vlastnými nákladmi, menovitou hodnotou, alebo reálnou hodnotou.
(23) Obstarávacia cena – je cena, za ktorú sa majetok obstaral v čase nadobudnutia alebo zhotovenia, alebo cena priradená takémuto majetku pri prvotnom vykázaní v súlade so špecifickými požiadavkami iných medzinárodných účtovných štandardov. Obstarávacia cena položky nehnuteľnosti, strojov a zariadení zahŕňa jej nákupnú cenu vrátane dovozných ciel a neodpočítateľných daní súvisiacich s nákupom (po odpočítaní obchodných zliav a rabatov), všetky priamo priraditeľné náklady na prípravu majetku na jeho použitie. Do hodnoty majetku obstarávaného formou finančného leasingu je zahrnutá neuplatnená koeficientovaná DPH. Obstarávacia cena položky nehnuteľnosti a nehmotného majetku pri každom jednotlivom majetku zahŕňa tiež úroky z úverov alebo finančné náklady týkajúce sa finančného leasingu, ak doba obstarania majetku charakteru nehnuteľnosti a nehmotného majetku financovaného z úveru alebo finančným leasingom presiahne 9 mesiacov. Vtedy sú podľa osobitných postupov súčasťou obstarávacej ceny aj úrok súvisiaci s úverom alebo finančné náklady súvisiace s leasingom a zaplatený do momentu zaradenia nehnuteľnosti a nehmotného majetku do používania. Takto stanovená doba sa použije pri majetku charakteru nehnuteľnosti a nehmotného majetku financovanom z úveru, alebo formou finančného leasingu, kde spoločnosť začala uskutočňovať investíciu po 01.01.2009.
(24) Ekonomické prostriedky spoločnosti - dlhodobý a krátkodobý majetok spoločnosti.

(25) Karta nedokončenej investície – obstarané investície nezaradené do používania sú evidované na karte nedokončených investícií, na ktorej možno evidovať viac ako jeden kus majetku rovnakého druhu. Prírastky na tieto karty sú realizované účtovaním dodávateľskej faktúry a dokladom hradeným hotovosťou. Prírastok od dodávateľa je obchodný a zároveň účtovný prípad, ktorý predstavuje obstaranie dlhodobého majetku. 
(26) Karta investičného majetku – je údaj o kmeňových dátach majetku, ktorú zakladá ÚF-OUFD-OCU resp. SSM-OSHM v IS SAP ERP. Obsahuje základné údaje o investičnom majetku, ako názov majetku, dátum zaradenia majetku - aktivácie, (referenčný dátum), t. j. dátum skutočného odovzdania do produkčnej prevádzky, výrobné číslo, druh majetku, HZM (umiestnenie majetku), NST, HZO, kód produkcie, dátum vyradenia a podobne. Karta investičného majetku obsahuje aj číslo štatistickej zákazky pri motorových vozidlách. Kartu investičného majetku jednoznačne určuje hlavné číslo IM, na základe ktorého sa konkrétny majetok dá identifikovať v IS SAP ERP a fyzicky inventarizovať. 
(27) Mobiliár- súhrn predmetov zariadenia miestností, ako napr.nábytok, koberce, záclony, sochy, izbové rastliny, prenosné zariadenie a pod.
(28) Zdieľaný priestor - priestor na serveri pre účely výmeny údajov autorizovanými zamestnancami, ktorých určí vlastník zdieľaného priestoru aj s oprávneniami.

(29) Spracovateľ v IS Fabasoft je zamestnanec SSM-OSHM alebo ÚF-OUFD-OCU, ktorý je oprávnený spracovávať požiadavky na zmenu a vyradenie majetku v IS Fabasoft.

(30) Gestor v IS Fabasoft je zamestnanec, ktorý má v IS Fabasoft prístup k všetkému majetku a je oprávnený zadávať požiadavky na zmenu a vyradenie majetku v IS Fabasoft u majetku, ktorého je disponentom.
1.2 Skratky

ATL
-
automatická triediaca linka

BIC
-
Bank Identifier Code - identifikačný kód banky - adresa poskytovateľa platobných služieb v medzinárodnom platobnom styku 

DDHM
-
dlhodobý drobný hmotný majetok

DDNM
-
dlhodobý drobný nehmotný majetok

DHM
-
dlhodobý hmotný majetok

DIČ
-
daňové identifikačné číslo

DNM
-
dlhodobý nehmotný majetok

DPH
-
daň z pridanej hodnoty

FI AA
-
modul investičného majetku v IS SAP ERP

FO
-
fyzická osoba – podnikateľ

GR
-
generálny riaditeľ

GR-PRAV
-
odbor právny

HM
-
hmotný majetok

HNM
-
hnuteľný majetok

HPP
-
hromadný preberací protokol

HW
-
hardvér  

HZM
-
hmotne zodpovedné miesto

HZO
-
hmotne zodpovedná osoba

IBAN
-
International Bank Account Number (medzinárodný formát bankového účtu) je medzinárodne štandardizovaná forma čísla bankového účtu, ktorá umožňuje jednoznačnú identifikáciu účtu, krajiny a bankovú inštitúciu príjemcu platby

IČ DPH
-
identifikačné číslo pre daň z pridanej hodnoty 

IČO
-
identifikačné číslo organizácie

IFRS
-
medzinárodné štandardy pre finančné výkazníctvo

IFRS 5
-
medzinárodný štandard pre finančné výkazníctvo „Dlhodobý majetok určený na predaj a ukončenie činnosti“

IM
-
investičný majetok

IS Fabasoft
-
dokumentačný softvér na elektronické evidovanie účtovných dokladov, POBJ a požiadaviek na zmenu a vyradenie majetku z evidencie, ktorý dokumentuje priebeh vykonávania kontroly formálnej a vecnej správnosti účtovného dokladu a zabezpečuje obeh POBJ a požiadaviek na zmenu a vyradenie majetku z evidencie v rámci jednotlivých organizačných útvarov SP, a.s. 

IS SAP ERP
-
komplexný informačný systém SAP ERP (Systémy, Aplikácie a Produkty)

IT
-
Information Technology, Informačné technológie

KZ
-
kúpna zmluva

KNI
-
karta nedokončených investícií

ĽZ-SLUZBY
-
odbor personálnych služieb
ĽZ-BEZP
-
odbor poštovej bezpečnosti 
MM
-
modul materiálového hospodárstva v IS SAP ERP
MP 
- manažér pôšt

MT
-
mobilný telefón

MU
-
mimoriadna udalosť, na účely tejto OS sa rozumie najmä udalosť, ktorá je uvedená v OP-140 Zabezpečenie vyrozumievacieho a informačného systému v podmienkach Slovenskej pošty, a.s.

NST
-
nákladové stredisko 

NZ
-
nájomná zmluva

OP
-
organizačný postup

OPRPS
-
odbor podpory a rozvoja pobočkovej siete

OS
-
organizačná smernica

PC
-
osobný počítač, (Personal Computer)

PGR
-
porada generálneho riaditeľa

PIM
-
prioritný investičný majetok

PM
-
Poštové múzeum

POBJ
-
požiadavka na objednávku

PP
-
preberací protokol

RR
- regionálne riaditeľstvo

SDČ
-
sekcia distribučných činností
SMV
-
služobné motorové vozidlo

SP, a.s.
-
Slovenská pošta, akciová spoločnosť, Banská Bystrica 

SPS
-
sekcia pobočkovej siete 

SRIP
-
stredisko realizácie interiérov pôšt 

SSM
-
sekcia správy majetku 

SSM-OSHM
-
odbor správy hnuteľného majetku 

SSM-OHM-OEM
-
oddelenie evidencie hnuteľného majetku, DDHM

SSM-OTMN
-
odbor technického manažmentu nehnuteľností 
SSM-OMNaNA
-
odbor manažmentu nehnuteľností a nájomnej agendy, 

SW
-
softvér 

TZ
-
technické zhodnotenie majetku 

ÚF
-
úsek financií

ÚF-CONTROLL
- odbor centrálneho controllingu

ÚF-OUFD-OCU
-
oddelenie centrálneho účtovníctva

ÚF-OUFD-OFD
-
oddelenie financií a daní

ÚF-OVZV
-
odbor vonkajších zúčtovacích vzťahov 

ÚF-VZV-OPOHL
-
oddelenie pohľadávok

ÚF-VZV-OZAV
-
oddelenie záväzkov 

ÚĽZ
-
úsek ľudských zdrojov

ÚP
-
úsek prevádzky

UIT
-
úsek informačných technológií

VH 
-
výsledok hospodárenia

VLK
-
komisia pre vyraďovanie a likvidáciu majetku
VT
-
výpočtová technika

ZDH
-
zostatková daňová hodnota

ZUH
-
zostatková účtovná hodnota 
2 Zmeny

(1) Táto OS od nadobudnutia účinnosti nahrádza: 
· OS-28 Nakladanie s dlhodobým majetkom, verziu 6.
(2) Zmeny tejto verzie 7 dokumentu oproti verzii 6, sa týkajú najmä: 

· zmien organizačnej štruktúry, 
· kap. 1.1 úprava a doplnenie pojmov

· kap. 1.2 aktualizácia a doplnenie skratiek, vrátane ich abecedného usporiadania, 

· kap. 3.2.1.4 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.2.2 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.3.2 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.5.2.1 čiastkové úpravy textu, doplnenie elektronických požiadaviek na vyradenie a zmenu v evidencii majetku v IS,

· kap. 3.5.2.2.1 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.5.2.4 čiastkové úpravy textu, doplnenie elektronických požiadaviek na vyradenie a zmenu majetku v IS Fabasoft, zabezpečenie zmien v evidencii majetku v dôsledku organizačných zmien,

· kap. 3.5.3.1 čiastkové úpravy textu, kap. 3.5.3.2 čiastkové úpravy textu, doplnenie elektronických požiadaviek na zmenu v evidencii majetku v IS Fabasoft,
· kap. 3.5.3.3 čiastkové úpravy textu, doplnenie elektronických požiadaviek na zmenu v evidencii majetku v IS Fabasoft,

· kap. 3.5.3.5 čiastkové úpravy textu, uchovávanie podkladov na zaradenie majetku,

· kap. 3.5.4.1 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.5.4.2 čiastkové úpravy textu, 

· kap. 3.5.4.3 čiastkové úpravy textu, zmeny dokladov pri zámene majetku,

· kap. 3.7.1.3 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.7.2.1 čiastkové úpravy textu,

· kap. 3.7.2.3.1 čiastkové úpravy textu, doplnenie elektronických požiadaviek na vyradenie majetku v IS Fabasoft, určenie schvaľovania požiadaviek na vyradenie majetku v IS Fabasoft u špecifických majetkov,

· kap. 3.7.2.3.2 – čiastkové úpravy textu, kap. 3.4.2.4 čiastkové úpravy textu,
· zníženie počtu príloh odstránením vzoru evidencie zmien, formulárov Žiadosť o zmenu v evidencii majetku, Požiadavka na vyradenie majetku z evidencie a Požiadavka na vyradenie majetku z evidencie z dôvodu MU, ktoré boli nahradené elektronickou formou v IS Fabasoft, 
· úpravy formulárov – zrušenie pôvodných príloh č. 1,8,9,13, a prečíslovanie príloh.
3 Popis

3.1 Všeobecné ustanovenia

(1) Táto OS je vypracovaná v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona č. 349/2004 Zb. o transformácii Slovenskej pošty, štátny podnik, zákona č. 431/2002 Zb. o účtovníctve v znení neskorších predpisov, zákona č. 595/2003 Zb. o dani z príjmov v znení neskorších predpisov, zákona č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v znení neskorších predpisov, zákona č. 311/2001 Zb. Zákonník práce v znení neskorších predpisov, zákon č. 513/1991 Zb. Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov, zákona č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník v znení neskorších predpisov, ako aj ďalších súvisiacich právnych a interných dokumentov SP, a.s.
(2) Majetok SP, a.s., tvorí súhrn majetkových hodnôt a to nehnuteľných vecí a hnuteľných vecí, pohľadávok a iných práv a hodnôt vyjadriteľných v peniazoch. SP, a.s., využíva majetok, ktorý vlastní na plnenie úloh SP, a.s., v rámci zákonom stanoveného predmetu jej činnosti a využíva majetok i na iné účely. Udržiava ho v riadnom stave, využíva všetky dostupné prostriedky na jeho ochranu a dbá, aby nedošlo k jeho poškodeniu, strate, zneužitiu, alebo odcudzeniu. SP, a.s., vlastní aj prioritný investičný majetok, hospodárenie s ktorým upravujú Stanovy SP, a.s., a zákon č. 349/2004 Zb. o transformácii Slovenskej pošty, štátny podnik.

(3) SP, a.s., nakladá so svojím majetkom efektívne, účelne a s maximálnou hospodárnosťou. Zodpovednosť zamestnancov za nakladanie s majetkom je upravená v OS-05 Pracovný poriadok. Všetci zamestnanci SP, a.s., zodpovedajú za účelné, efektívne a hospodárne nakladanie s majetkom, ako aj za spôsobenú škodu v súlade s príslušnými ustanoveniami Zákonníka práce. Všetky úkony, ktoré sú spojené s nakladaním s majetkom SP, a.s., musia mať písomnú formu (v odôvodnených prípadoch v elektronickej podobe). 

3.2 Členenie dlhodobého majetku

(1) Pre potreby obstarávania, evidencie a vyradenia hnuteľného a nehnuteľného majetku sa dlhodobý majetok SP, a.s., člení na: 

a) dlhodobý hmotný majetok (DHM),
b) dlhodobý nehmotný majetok (DNM),
c) dlhodobý finančný majetok,
d) neodpisovaný majetok evidovaný na technických účtoch (majetok daný priamo do spotreby v zmysle platných interných dokumentov).
3.2.1 Dlhodobý hmotný majetok

(1) Dlhodobý hmotný majetok SP, a.s., vlastní z dôvodu používania pre svoje účely. Pri dlhodobom hmotnom majetku SP, a.s., očakáva, že bude používaný po dobu dlhšiu ako jeden rok, pričom je pravdepodobné, že ekonomické úžitky spojené s daným majetkom budú plynúť do spoločnosti a náklady na obstaranie majetku sa dajú oceniť. V podmienkach spoločnosti dlhodobý hmotný majetok tvoria nasledovné skupiny majetku:

a) Nehnuteľnosti (pozemok, stavba),
b) Samostatné hnuteľné veci, 

c) Súbory hnuteľných vecí so samostatným technicko-ekonomickým určením,
d) Ostatný dlhodobý hmotný majetok.
3.2.1.1 Nehnuteľnosti

(1) Nehnuteľnosti sú pozemky a stavby spojené so zemou pevným základom. Nehnuteľnosti sú opakom hnuteľnej veci.
3.2.1.2 Samostatné hnuteľné veci 

(1) Samostatné hnuteľné veci majú samostatné technicko-ekonomické určenie a ich vstupná cena je vyššia ako 1 700 EUR vrátane príslušnej časti koeficientu DPH platného pre rok jeho obstarania, zároveň majú prevádzkovo-technické funkcie dlhšie ako jeden rok, resp. doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok.

(2) V rámci tejto skupiny majetku je v podmienkach spoločnosti pre účely evidencie vytvorená samostatná účtovná trieda - DDHM a majetok na technických účtoch pre DDHM. DDHM tvoria samostatné hnuteľné veci, ktorých vstupná cena je vyššia ako 166 EUR vrátane, bez príslušnej časti koeficientu DPH a najviac 1 700 EUR s príslušnou časťou koeficientu DPH platného pre rok jeho obstarania a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok. Uvedená hranica 166 EUR neplatí pre stroje, prístroje a zariadenia, ktoré pre svoju činnosť potrebujú zdroj energie zo siete – min. 220 V, okrem batérií, nabíjačiek, varných kanvíc, stolových lámp, ventilátorov alebo sa jedná o fotoaparát, kameru, mobilný telefón, koncové zariadenie k mobilnému internetu, prípadne iné zariadenia podľa požiadaviek SP, a.s.
(3) SP, a.s., užíva aj dlhodobý majetok v sume od 0 EUR do 166 EUR bez príslušnej časti koeficientu DPH, ktorý nie je evidovaný v IS SAP ERP. Každý zamestnanec SP, a.s., ktorému bol takýto majetok pridelený, je povinný hospodáriť riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnávateľ, a chrániť jeho majetok pred poškodením, stratou, zničením a zneužitím a nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami zamestnávateľa.

3.2.1.3 Súbory hnuteľných vecí so samostatným technicko-ekonomickým určením 

(1) Súborom hnuteľných vecí so samostatným technicko-ekonomickým určením je výrobný alebo iný celok alebo jeho časť, pričom každá jednotlivá hnuteľná vec zo súboru musí spĺňať podmienky pre zaradenie do evidencie DHM. 

(2) Súbor hnuteľných vecí sa eviduje samostatne tak, aby boli preukázateľne zabezpečené technické a hodnotové údaje o jednotlivých veciach zaradených do súboru, o určení hlavnej funkčnej veci a o všetkých zmenách súboru (prírastky, úbytky) vrátane údajov o dátume vykonanej zmeny, o rozsahu zmeny, o vstupných a zostatkových cenách jednotlivých prírastkov a úbytkov vrátane ich zmien vyplývajúcich zo zmeny vstupnej ceny súboru hnuteľných vecí. 

(3) Vytváranie takýchto súborov v rámci SP, a.s., je možné až po prerokovaní s riaditeľom úseku financií. 

3.2.1.4 Ostatný dlhodobý hmotný majetok 

(1) Dlhodobým hmotným majetkom je aj majetok obstaraný formou finančného nájmu. Pre zaradenie hmotného majetku obstaraného formou finančného nájmu do dlhodobého majetku je podstatné, či je vstupná cena u prenajímateľa vyššia než 1 700 EUR (spravidla bez DPH keďže prenajímateľ má spravidla 100 % nárok na odpočet). Zároveň je nevyhnutné splnenie ďalších podmienok uvedených v ustanoveniach zákona o dani z príjmov:
a) vlastnícke právo má prejsť bez zbytočného odkladu po skončení nájmu na nájomcu. 

b) doba trvania nájmu je najmenej 60 % doby odpisovania podľa § 26 ods. 1 zákona o dani z príjmov alebo ak je predmetom nájmu pozemok, na ktorom je umiestnená budova alebo stavba zaradená do odpisovej skupiny 5 alebo 6, doba trvania nájmu pozemku (ak je predmetom prenájmu budova aj s pozemkom) je najmenej 60 % doby odpisovania takéhoto majetku; cena, za ktorú prechádza vlastnícke právo k prenajatému pozemku z prenajímateľa na SP, a.s., musí byť vyčíslená osobitne. Pri pozemku, na ktorom nie je umiestnená budova alebo stavba, je doba trvania nájmu najmenej 60 % doby odpisovania hmotného majetku zaradeného do odpisovej skupiny 6. 

c) pred podpisom zmluvy o nájme majetku, zodpovedný gestor zmluvy predloží zmluvu ÚF-OUFD-OFD na posúdenie druhu leasingu (finančný alebo operatívny leasing); toto posúdenie je potrebné vykonať ako pre účely účtovníctva, tak aj pre daňové účely. 

(2) Dlhodobým hmotným majetkom sú aj výdavky na technické zhodnotenie plne odpísaného hmotného majetku vyššie ako 1 700 EUR na vlastnom majetku, výdavky na technické zhodnotenie vyššie ako 1 700 EUR vykonané, uhradené a odpisované nájomcom SP, a.s., na prenajatom majetku. Technické zhodnotenie, uskutočnené na neodpísanom dlhodobom hmotnom majetku zvyšuje jeho ocenenie o hodnotu, v akej bolo zrealizované. Technickým zhodnotením majetku sa rozumejú výdavky na dokončené nadstavby, prístavby a stavebné úpravy, rekonštrukcie a modernizácie prevyšujúce pri jednotlivom majetku 1 700 EUR v úhrne za zdaňovacie obdobie, pričom technické zhodnotenie je dlhodobým majetkom, ak nie je súčasťou obstarávacej ceny dlhodobého hmotného majetku. Za technické zhodnotenie je možné v zmysle OP-121 Odpisový plán pre vedenie účtovníctva považovať aj technické zhodnotenie neprevyšujúce sumu 1 700 EUR v úhrne za zdaňovacie obdobie a technické zhodnotenie v sume vyššej ako 1 700 EUR za zdaňovacie obdobie vykonané na dlhodobom hmotnom majetku, ktorého obstarávacia cena bola 1 700 EUR a menej.
a) Nadstavba je taká zmena dokončenej stavby, ktorou táto stavba mení výšku,
b) Prístavba je taká zmena dokončenej stavby, ktorou sa táto stavba pôdorysne, rozširuje, pričom prístavba je navzájom prevádzkovo spojená s danou dokončenou stavbou,
c) Stavebné úpravy sú také zmeny dokončenej stavby, pri ktorých sa zachováva vonkajšie pôdorysné aj výškové ohraničenie stavby,
d) Rekonštrukciou sa rozumie taký zásah do hmotného majetku, ktorý má za následok zmenu účelu jeho použitia, kvalitatívnu zmenu jeho výkonnosti alebo technických parametrov. Za zmenu technických parametrov nemožno považovať zámenu použitého materiálu pri dodržaní jeho porovnateľných vlastností,
e) Modernizáciou sa rozumie rozšírenie vybavenosti alebo použiteľnosti hmotného majetku a nehmotného majetku o také súčasti, ktoré pôvodný majetok neobsahoval, pričom tvoria neoddeliteľnú súčasť majetku.

(3) Dlhodobým hmotným majetkom sú aj náhradné diely a servisné zariadenia, ktoré budú využívané po dobu dlhšiu ako jeden rok, alebo ich je možné použiť len v spojení s príslušným konkrétnym dlhodobým majetkom a súčasne prekročia stanovenú hranicu významnosti, určenú v osobitnom internom dokumente. Minimálne ku koncu účtovného obdobia je potrebné posúdiť, či došlo k nákupu náhradných dielov, ktoré by spĺňali podmienku na ich vykázanie ako dlhodobého hmotného majetku. 

3.2.2 Dlhodobý nehmotný majetok 

(1)  Dlhodobý nehmotný majetok je identifikovateľný nepeňažný majetok bez fyzickej podstaty, z ktorého spoločnosti plynie ekonomický úžitok, ktorého vstupná cena je vyššia ako 2 400 EUR vrátane príslušnej časti koeficientu DPH platného pre rok jeho obstarania a má prevádzkovo-technické funkcie dlhšie ako jeden rok. 
(2) V rámci tejto skupiny majetku je v podmienkach spoločnosti pre účely evidencie vytvorená samostatná účtovná trieda - DDNM a majetok na technických účtoch pre DDNM, ktorý tvorí majetok vo vstupnej cene od 166 EUR s príslušnou časťou koeficientu DPH do ceny 2 400 EUR s príslušnou časťou koeficientu DPH platného pre rok jeho obstarania a s dobou použiteľnosti dlhšou ako jeden rok.

3.2.3  Neodpisovaný majetok evidovaný na podsúvahových a technických účtoch

(1) Neodpisovaným majetkom, pre účely tejto OS, evidovaným na technických účtoch je hmotný a nehmotný majetok, ktorý spĺňa kritériá uvedené v kap. 3.2.1 a 3.2.2 tejto OS, bol nadobudnutý od 01. 10. 2004 do 01. 01. 2007, a v účtovníctve spoločnosti sa premieta ako náklad na spotrebované nákupy a služby. Pre účely evidencie tohto majetku SP, a.s., vytvorila samostatné technické účty v IS SAP ERP. 
(2) Samostatnou časťou neodpisovaného majetku evidovaného na technických účtoch v podmienkach SP, a.s., sú zbierkové predmety PM. Zbierkové predmety PM v súlade so svojim zameraním a špecializáciou odborne spravuje podľa príslušných všeobecne záväzných právnych predpisov a príslušných interných dokumentov.
3.2.4 Členenie majetku podľa gestorov, disponentov a užívateľov 

SSM 
gestor pre majetok všeobecne (majetok hnuteľný a nehnuteľný ako stavby, pozemky,   majetok hmotný...), disponent pre majetok nezaradený k inému disponentovi (kancelárie, byty, ubytovne,...),
UIT
disponent pre majetok charakteru IT (počítače, tlačiarne, SW ...),
ĽZ-BEZP
disponent pre majetok slúžiaci na ochranu majetku (trezorová technika, zabezpečovacia technika, bezpečnostné prepravné kontajnery,...),
SDČ
disponent pre majetok pre potreby prepravy a dopravy (ATL, motorové vozidlá,...),
PM
disponent pre zbierkové predmety,
ÚĽZ
užívateľ majetku vzdelávacích a rekreačných zariadení, disponent pre ubytovacie zariadenia,
SPS

užívateľ majetku pôšt.
(1) Majetok neuvedený vyššie, bude riešený dohodou gestora, disponenta a užívateľa.

(2) Užívateľom HNM je každý zamestnanec SP, a.s.
(3) Užívateľ, resp. disponent, je povinný písomne oznámiť SSM-OSHM nielen akýkoľvek pohyb a zmenu v evidencii majetku, ale i majetok, ktorý je na pracovisku prebytočný, resp. neupotrebiteľný. 
(4) V prípade prebytočnosti nehnuteľného majetku oznamuje užívateľ prebytočnosť SSM-OMNaNA. Oznámenie o tomto majetku zasiela na formulári Prehlásenie o prebytočnom, resp. nevyužívanom majetku (Príloha č. 10 tejto OS).
3.3 Obstarávanie majetku

(1) Obstarávanie všeobecne

(2) Obstarávanie dlhodobého majetku

3.3.1 Obstarávanie všeobecne

(1) Obstarávaním sa rozumie celý proces obstarávania tovarov, služieb a prác, v ktorom SP, a.s., ako obstarávateľ je viazaná zákonom č. 343/2015 Zb. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov. Podrobnejšie podmienky a proces obstarávania upravuje platný interný dokument o zadávaní zákaziek v podmienkach SP, a.s. V procese obstarávania uplatňuje SP, a.s., princíp prehľadnosti, bez diskriminácie uchádzačov hospodárskej súťaže pri dodržiavaní zásad hospodárnosti pri vynakladaní finančných prostriedkov.

3.3.2 Obstarávanie dlhodobého majetku

(1) Pri obstarávaní majetku je potrebné posúdiť, či sa obstaráva majetok, pri ktorom vzniká povinnosť jeho demontáže a uvedenia miesta do pôvodného stavu pri ukončení používania takéhoto majetku. Ak sa obstaráva takýto majetok a uvedené náklady bude znášať SP, a.s., má SP, a.s., povinnosť vytvoriť rezervu na tieto náklady (podľa IFRS). Táto rezerva je súčasťou obstarávacej ceny majetku. 

(2) Ak sa obstaráva majetok, pričom platba záväzku je odložená na dlhšiu dobu ako sú obvyklé fakturačné podmienky, je potrebné hodnotu platby diskontovať. Táto čiastka zníži obstarávaciu cenu majetku a súčasne sa vykáže ako nákladový úrok a to počas doby financovania, t. j. počas doby splácania majetku. Ku koncu účtovného obdobia je potrebné posúdiť, či bol majetok obstarávaný s takto dohodnutými podmienkami. 

3.4 Oceňovanie majetku

(1) Odplatne nadobudnutý majetok
(2) Majetok nadobudnutý zámenou

(3) Dlhodobý hmotný majetok vytvorený vlastnou činnosťou

3.4.1 Odplatne nadobudnutý majetok 

(1) Odplatne nadobudnutý dlhodobý hmotný majetok a dlhodobý nehmotný majetok sa pri jeho obstarávaní oceňuje obstarávacou cenou (tzv. cost model).

3.4.2 Majetok nadobudnutý zámenou

(1) Dlhodobý hmotný majetok a dlhodobý nehmotný majetok nadobudnutý zámenou sa oceňuje reálnou hodnotou v súlade s príslušnými ustanoveniami zákona o účtovníctve č. 431/2002 Zb. a IFRS 13 Oceňovanie reálnou hodnotou.

3.4.3 Dlhodobý hmotný majetok vytvorený vlastnou činnosťou

(1) Dlhodobý hmotný majetok vytvorený vlastnou činnosťou sa oceňuje podľa platných interných dokumentov.

3.5 Nadobudnutie, zaradenie, evidencia majetku

(1) Organizácia evidencie majetku všeobecne.
(2) Nadobudnutie, zaradenie DHM a DNM do evidencie v IS SAP ERP, okrem nehnuteľností.
(3) Nadobudnutie, zaradenie DDHM a DDNM do evidencie v IS SAP ERP.
(4) Nadobudnutie, zaradenie, evidencia nehnuteľného majetku v IS SAP ERP.
3.5.1 Organizácia evidencie majetku všeobecne
(1) Evidencia majetku zabezpečuje prehľad o stave, umiestnení, pohybe a využití majetku. Je zabezpečovaná automatizovane v rámci IS SAP ERP.
(2) Majetok sa vedie v účtovnej a operatívnej evidencii (syntetická, analytická, karta investičného majetku, technický účet a pod.). 
(3) Majetok je zaradený do účtovnej evidencie na základe preberacieho protokolu, hromadného preberacieho protokolu, poprípade zápisu o prevzatí stroja, zariadenia DHM, DNM (nevzťahuje sa na nehnuteľnosti). 
(4) Zbierkové predmety PM vedie v odbornej evidencii podľa OS-40 Nadobúdanie, evidencia a vyraďovanie zbierkových predmetov Poštového múzea a OS-19 Odborné revízie zbierkového a knižničného fondu Poštového múzea. Zbierkové predmety sú v odbornej evidencii označované prírastkovým číslom a evidenčným číslom podľa príslušných všeobecne záväzných právnych predpisov.
(5) Majetok SP, a.s., v IS SAP ERP sa eviduje prostredníctvom organizačných útvarov:

a) ÚF-OUFD-OCU,
b) SSM-OSHM.
(6) SSM-OSHM zasiela spravidla raz ročne na jednotlivé HZM miestne zoznamy generované v IS SAP ERP. Miestne zoznamy môžu byť zaslané v papierovej alebo v e-mailovej forme. Spravidla sú zasielané v priebehu tretieho štvrťroka. Miestne zoznamy slúžia HZO na kontrolu evidovaného majetku. V prípade, že HZO potrebuje nový miestny zoznam, kontaktuje SSM-OSHM napr. e-mailom, tento mu bude na vyžiadanie obratom doručený. E-mailovú žiadosť o zaslanie miestneho zoznamu, spôsob a čas vybavenia bude archivovať dotknutý zamestnanec SSM-OSHM podľa možností, napr. v papierovej forme s odkazom na dátum vybavenia.
3.5.1.1 ÚF-OUFD-OCU

(1) Vedie evidenciu v IS SAP ERP nasledovných druhov majetku:


a) DHM a DNM, (stavby, pozemky, vozidlá a pod.),
b) umelecké diela.
3.5.1.2 SSM- OSHM 

(1) Vedie evidenciu v IS SAP ERP nasledovných druhov majetku:


a) DDHM a DDNM,
b) majetok na technických účtoch pre DDHM a DDNM.
(2) ÚF-OUFD-OCU a SSM-OSHM evidujú majetok v IS SAP ERP na kartách investičného majetku podľa jednotlivých tried. Karty investičného majetku musia obsahovať vyplnené údaje o NST, HZM a HZO. Tieto jednotlivé kategórie (HZM, HZO...), pomocou ktorých sa majetok eviduje bližšie určujú užívateľa, respektíve disponenta, organizačný útvar a NST, na ktorú sú zaúčtované odpisy a miesto, kde sa konkrétny majetok nachádza.

(3) Všetok majetok, hnuteľný aj nehnuteľný, je evidovaný v IS SAP ERP, na NST, HZM a HZO užívateľa, pričom NST, HZM a HZO určuje:

a) pre užívateľov majetku úsekov a sekcií bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec,
b) pre užívateľov majetku pošty a pošty Partner vedúci pošty, v prípade nezrovnalostí rozhoduje MP. Ak nie je možné jednoznačne určiť napr. HZO, NST, spolupracuje MP s ÚĽZ alebo SSM,
c) pre užívateľov ubytovacích zariadení ĽZ- SLUZBY. V prípade ak nie je možné jednoznačne určiť napr. HZO, spolupracuje poverený zamestnanec ĽZ- SLUZBY so SSM,

d) pre užívateľov majetku jedální, kuchýň, ubytovní a bytov, resp. majetku využívaného tretími osobami alebo viacerými sekciami zodpovedný zamestnanec SSM–OTMN pre nehnuteľný majetok, zodpovedný zamestnanec SSM–OSHM pre hnuteľný majetok,
e) pre užívateľov majetku prepravy, dopravy a opravárenských priestorov zodpovedný zamestnanec SDČ,
f) pre užívateľov majetku vzdelávacích zariadení zodpovedný zamestnanec ÚĽZ.
(4) Ak majetok užíva viac úsekov a sekcií, NST a HZM určí SSM–OSHM.
(5) ÚF-OUFD-OCU a SSM-OSHM zaraďujú majetok (DHM, DNM, DDHM, DDNM) do účtovnej evidencie v IS SAP ERP na základe PP – majetok (Príloha č. 3), HPP (Príloha č. 13) a zápisu o prevzatí stroja/zariadenia DHM (Príloha č. 4). 

Uvedené sa nevzťahuje na nehnuteľnosti, pri ich zaraďovaní sa postupuje samostatným spôsobom, podľa kap. 3.5.4.
a) Prevzatie majetku podľa Prílohy č. 3 a 13 je uskutočňované pri preberaní majetku všeobecne (DDHM...),
b) V prípade, že sa preberá HNM, ktorý používajú počas jeho životnosti spravidla viacerí zamestnanci, napr. MT, personálny tracker pri viaczmenných prevádzkach, kedy nie je HNM pridelený konkrétnemu zamestnancovi, ale odovzdáva sa po ukončení zmeny, vypĺňa sa Príloha č. 1- Prevzatie zodpovednosti za zverený majetok B,
c) Po zaradení HM do IS SAP ERP, SSM-OSHM vyhotoví štítok na označenie majetku. Štítok na označenie majetku zašle preberajúcemu zamestnancovi, resp. užívateľovi, spolu s určením (napr. popis, názov, číslo IM, výrobné číslo, hlavne pri kancelárskej a výpočtovej technike) HNM, ktorý má byť označený. Majetok označí užívateľ (preberajúci) HNM, 

d) Fyzické označenie majetku zabezpečuje SSM-OSHM v úzkej spolupráci s jednotlivými užívateľmi, poprípade disponentmi DDHM, DHM. Užívatelia HNM, poprípade disponenti HNM po doručení štítkov sú povinní týmito štítkami bezodkladne označiť HNM, 
e) V prípade chýbajúceho označenia v dôsledku dlhodobého používania, poprípade zlej čitateľnosti sa užívateľ, (disponent) obráti písomnou formou, napr. e-mailom, na SSM-OSHM o vyhotovenie a zaslanie nového štítku na označenie, ktorý následne umiestni na príslušný majetok. E-mailové žiadosti o zaslanie nového štítka na označenie, spôsob a čas vybavenia môže ukladať dotknutý zamestnanec SSM-OSHM podľa možností, napr. v papierovej forme.

3.5.2 Nadobudnutie, zaradenie DHM a DNM do účtovnej evidencie (okrem nehnuteľností) 

(1) Nadobudnutie DHM a DNM kúpou.
(2) Majetok vytvorený vlastnou činnosťou, aktivácia.
(3) Zaradenie DNM a DHM do evidencie.
(4) Zmeny v evidencii DHM a DNM.
(5) Odovzdanie DHM na vykonanie opravy, servisu a skúšky.
3.5.2.1 Nadobudnutie DHM a DNM kúpou

(1) POBJ na nákup DHM, DNM zašle žiadateľ organizačného útvaru v elektronickej forme v IS Fabasoft na jednotlivých nákupcov SSM, resp. na UIT, ĽZ-BEZP, alebo SDČ. 
(2) Akceptované budú len POBJ zaslané v elektronickej forme, riadne vyplnené a schválené zodpovedným vedúcim zamestnancom. 
(3) V prípade, že sa jedná o obnovu HNM, napr. nákup MT, PC, tlačiarne, nábytku, váhy a pod. je žiadateľ povinný v elektronickej forme POBJ uviesť aj inventárne číslo majetku, ktorý sa nahrádza. Žiadateľ v POBJ uvedie číslo požiadavky na vyradenie majetku z evidencie, vygenerované z IS Fabasoft, ktorou požiadal o vyradenie majetku.
(4) Na základe schválenej POBJ nákupca majetku požiada e-mailom ÚF-OUFD-OCU o založenie karty nedokončených investícií na DHM, DNM a následne založí objednávku na DHM, DNM v IS SAP ERP. 
(5) Založenie objednávky upravuje OS-71 Proces nákupu v podmienkach Slovenskej pošty, a.s., uskutočňovaný formou objednávky.
(6) Po overení vecnej správnosti faktúry nákupca vykoná evidenčný príjem k objednávke na príslušné účtovné obdobie. Faktúru spracuje v zmysle OS-04 Obeh účtovných dokladov. ÚF-VZV-OZAV zaúčtuje hodnotu faktúry na kartu nedokončenej investície investičného majetku.

(7) Podrobnejšie podmienky a proces obehu dokladov upravuje OS-04 Obeh účtovných dokladov v platnom znení. 

(8) Disponent majetku, obstaraného formou finančného leasingu, postúpi ÚF-OUFD-OCU originál Zápisu o prevzatí stroja/zariadenia DHM, DNM (Príloha č. 4) a fotokópiu zmluvy a na ÚF-VZV-OZAV fotokópiu zmluvy.

(9) Disponent majetku obstaraného kúpou vyhotoví Zápis o prevzatí stroja/zariadenia DHM, DNM (Príloha č. 4) a predloží ho s dodacím listom a preberacím protokolom na ÚF-OUFD-OCU obratom, najneskôr do 20 dní od dátumu fyzického prevzatia. 

(10) Nadobudnutie predmetov do PM uvedených v kap. 3.2.1.2 sa riadi príslušnými všeobecne záväznými právnymi predpismi a OS-40 Nadobúdanie, evidencia a vyraďovanie zbierkových predmetov Poštového múzea. PM vyhotoví a postúpi VL so zoznamom nadobudnutých predmetov na ÚF-OUFD-OCU v termíne podľa OP-177 Účtovanie zbierkových predmetov Poštového múzea.
3.5.2.2 Majetok vytvorený vlastnou činnosťou, aktivácia 

(1) Aktivácia DHM.
(2) Aktivácia DDHM od 166 EUR do 1 700 EUR.
(3) Aktivácia DDHM do 166 EUR.
3.5.2.2.1 Aktivácia DHM

(1) Pri aktivácii DHM, vyrobeného vo vlastnej réžii, SRIP vyhotoví:

a) Aktivačný list majetku DHM, od 1 700 EUR s prílohou k aktivačnému listu (Príloha č. 6), 

b) Zápis o prevzatí stroja/zariadenia DHM/DNM (Príloha č. 4),
c) Po fyzickom prevzatí a podpísaní Prílohy č. 4 príslušným organizačným útvarom, ho postúpi na ÚF-OUFD-OCU do 8 pracovných dní od fyzického prevzatia majetku.

(2) ÚF-OUFD-OCU po doručení aktivačného listu skontroluje predložené doklady a primárne náklady v IS SAP ERP.

(3) ÚF-OUFD-OCU vypočíta príslušnú časť DPH, podľa platného koeficientu v danom roku a vpíše ho do Aktivačného listu majetku DHM od 1 700 EUR (Príloha č. 6) a následne zaúčtuje aktivačný list. 

(4) ÚF-OUFD-OCU po doručení Zápisu o prevzatí stroja/zariadenia DHM/DNM (Príloha č. 4), skontroluje predloženú prílohu, následne vpíše koeficient DPH a obstarávaciu cenu do zápisu.

(5) ÚF-OUFD-OCU založí kartu investičného majetku majetku v IS SAP ERP a vykoná preúčtovanie z karty nedokončenej investície na kartu hotovej investície.

(6) ÚF-OUFD-OCU oznámi SSM-OSHM e-mailom hlavné číslo IM v IS SAP ERP k vytvoreniu štítku na označenie majetku. E-mailovú žiadosť o zaslanie nového štítka na označenie majetku, spôsob a čas vybavenia si ponecháva dotknutý zamestnanec SSM-OSHM ako podklad pre vytlačenie štítka na označenie.
3.5.2.2.2 Aktivácia DDHM od 166 EUR do 1 700 EUR 

(1) Pri aktivácii majetku, vyrobeného vo vlastnej réžii, SRIP vyhotoví Aktivačný list majetku DDHM od 166 EUR do 1 700 EUR (Príloha č.14), PP – majetok (Príloha č. 3), po fyzickom prevzatí príslušným organizačným útvarom zašle menované doklady na ÚF-OUFD-OCU do 8 pracovných dní od fyzického prevzatia majetku.

(2) ÚF-OUFD-OCU skontroluje podľa Prílohy č. 6 predložené doklady a primárne náklady v IS SAP ERP.

(3) ÚF-OUFD-OCU vypočíta príslušnú časť DPH, podľa platného koeficientu v danom roku a vpíše ho do Aktivačného listu majetku DHM od 1 700 EUR (Príloha č. 6) a následne zaúčtuje aktivačný list. 

(4) ÚF-OUFD-OCU založí kartu investičného majetku a vykoná preúčtovanie z karty nedokončenej investície na kartu investičného majetku.

(5) ÚF-OUFD-OCU oznámi e-mailom SSM–OSHM hlavné číslo IM IS SAP ERP k označeniu. 

3.5.2.2.3 Aktivácia DDHM do 166 EUR

(1) Pri aktivácii majetku, vyrobeného vo vlastnej réžii, SRIP vyhotoví Aktivačný list majetku daného do spotreby do 166 EUR (Príloha č. 15), PP – majetok (Príloha č. 3), po fyzickom prevzatí príslušným organizačným útvarom zašle menované doklady na ÚF-OUFD-OCU do 8 pracovných dní od fyzického prevzatia majetku.

(2) ÚF-OUFD-OCU skontroluje podľa Prílohy č. 15 predložené doklady a primárne náklady v IS SAP ERP.

(3) ÚF-OUFD-OCU vloží požadované NST do zúčtovacieho predpisu aktivovanej investičnej zákazky. 

3.5.2.3 Zaradenie DNM a DHM do evidencie

(1) ÚF-OUFD-OCU po doručení Zápisu o prevzatí stroja/zariadenia DHM, DNM (Príloha č. 4) skontroluje predloženú Prílohu č. 4 a následne do nej vpíše koeficient DPH a obstarávaciu cenu vrátane DPH po prepočte koeficientom.

(2) ÚF-OUFD-OCU založí kartu investičného majetku v IS SAP ERP a vykoná preúčtovanie z karty nedokončených investícií na kartu dokončenej investície v module FI AA. 

(3) ÚF-OUFD-OCU zapíše na zdieľaný priestor hlavné čísla IM z IS SAP ERP do 5 pracovných dní od zaradenia majetku pre účely označenia majetku.

3.5.2.4 Zmeny v evidencii DNM a DHM 

(1) Vykonáva ÚF-OUFD-OCU na základe požiadavky na zmenu v evidencii majetku predloženej v IS Fabasoft modul evidencia majetku. Požiadavku na zmenu v evidencii majetku je potrebné predložiť aj po organizačných zmenách. Vystavenie požiadavky zabezpečí zamestnanec, ktorého sa zmena týka.
(2) Zmeny na karte investičného majetku DHM a DNM môže vykonávať aj SSM-OSHM okrem majetku zaradeného v triedach 22200 a 22210 (motorové vozidlá) a zmien v odpisových oblastiach, to platí pre všetok majetok.

(3) Zamestnanec je povinný pred ukončením pracovného pomeru vysporiadať evidovaný dlhodobý majetok vedený v IS SAP ERP na svojom osobnom čísle (HZO). Ak zamestnanec povinnosť podľa prvej vety nesplní, za majetok podľa prvej vety preberá zodpovednosť jeho bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec.

(4) V prípade zmien organizačných štruktúr, ktoré majú dopad na zmenu HZO, NST a HZM, zmeny v IS SAP ERP zrealizuje ÚF-OUFD-OCU resp. SSM-OSHM na základe e-mailových podkladov od užívateľov. Nahlásenie zmien je v priamej pôsobnosti preberajúceho organizačného útvaru. Zmeny je nutné nahlásiť okamžite, najneskôr do 10 pracovných dní od realizácie organizačnej zmeny. E-mail bude archivovať dotknutý zamestnanec ÚF-OUFD-OCU resp. SSM-OSHM podľa možností, napr. v papierovej forme.
(5) Ak na ÚF-OUFD-OCU resp. SSM-OSHM bude doručená požiadavka na zmenu HZO, HZM, NST, alebo doplnenie druhu majetku, zmena druhu majetku, zmena resp. doplnenie názvu IM, zmena resp. doplnenie výrobného čísla, SSM-OSHM takúto zmenu vykoná. Každá zmena na karte IM je sledovaná a uložená v IS SAP ERP a vykonaná na základe požiadavky na zmenu v evidencii majetku predloženej v IS Fabasoft. 

(6) V prípade zmien na kartách IM špecifických druhov majetku (všetky druhy váh) zmenu HZO, NST, HZM, výrobných čísiel a pod. vykonávajú zmeny výhradne určení zamestnanci SSM-OSHM. 

3.5.2.5 Odovzdanie DHM na vykonanie opravy, servisu, skúšky

(1) V prípade odovzdania HNM do opravy, servisu poprípade skúšky (váhy, SAT kufríky, trezory, PC a podobne) užívateľ eviduje fyzické odovzdanie majetku. Prevzatie majetku potvrdzuje preberajúca organizácia alebo zodpovedný zamestnanec SP, a.s., (Príloha č. 11). Potvrdením odovzdania majetku do opravy môže byť aj podacia potvrdenka v prípade zaslania poštou.

3.5.3 Nadobudnutie, zaradenie DDHM a DDNM do evidencie v IS SAP ERP
(1) Nadobudnutie DDHM a DDNM kúpou.
(2) Zaradenie DDHM a DDNM do evidencie.
(3) Zmeny v evidencii DDHM a DDNM.
(4) Odovzdanie DDHM na vykonanie opravy, servisu a skúšky. 
(5) Výnimky v zaradení DDHM a DDNM do evidencie v IS SAP ERP.
3.5.3.1 Nadobudnutie DDHM a DDNM kúpou

(1) POBJ na nákup DDHM, DDNM zašle žiadateľ organizačného útvaru v elektronickej forme v IS Fabasoft na jednotlivých nákupcov SSM-OSHM, resp. UIT.

(2) Akceptované budú len POBJ zaslané v elektronickej forme, riadne vyplnené a schválené zodpovedným vedúcim zamestnancom.

(3) V prípade, že sa jedná o obnovu IM, napr. nákup MT, PC, tlačiarne, nábytku, váhy a pod. je žiadateľ povinný v elektronickej forme POBJ uviesť aj inventárne číslo majetku, ktorý sa nahrádza. Žiadateľ zároveň uvedie číslo požiadavky na vyradenie majetku vygenerované v IS Fabasoft, ktorou požiadal o vyradenie majetku.
(4) Na základe schválenej elektronickej POBJ je nákupcom (SSM, UIT a pod.) založená karta nedokončenej investície DDHM, resp. DDNM a následne založená objednávka v IS SAP ERP. 

(5) Založenie objednávky upravuje OS-71 Proces nákupu v podmienkach Slovenskej pošty, a.s., uskutočňovaný formou objednávky.
(6) Po verifikovaní objednávky podľa OS-03 Podpisový poriadok, nákupca zašle objednávku na nákup DDHM, DDNM dodávateľovi. 

(7) V prípade, že dodávateľ zašle dodací list spolu s faktúrou na miesto dodania, žiadateľ, resp. HZO, potvrdený dodací list spolu s faktúrou zašle obratom na ÚF-VZV-OZAV. 

(8) Po overení vecnej správnosti faktúry nákupca vykoná evidenčný príjem k objednávke na príslušné účtovné obdobie. Faktúru spracuje v zmysle OS-04 Obeh účtovných dokladov. ÚF-VZV-OZAV zaúčtuje obstarávaciu hodnotu z faktúry na kartu nedokončenej investície investičného majetku.

(9) Podrobnejšie podmienky a proces obehu dokladov upravuje OS-04 Obeh účtovných dokladov.  
(10) Po doručení faktúry nákupca vyhotoví PP (Príloha č. 3), ktorý zašle na potvrdenie HZO alebo žiadateľovi POBJ.

(11) Podpísaný a vyplnený PP (Príloha č. 3) zašle HZO alebo žiadateľ POBJ naspäť nákupcovi. Podpisom na preberacom protokole HZO, resp. žiadateľ potvrdzuje, že mu bol zo strany zamestnávateľa zverený majetok do užívania za účelom plnenia si svojich pracovných povinností a podpisom na preberacom protokole HZO alebo žiadateľ ako zamestnanec SP, a.s., preberá zodpovednosť za stratu, poškodenie, odcudzenie a zničenie zvereného predmetu v zmysle § 185 Zákonníka práce.

(12) Ekvivalentom podpísaného a vyplneného PP (Prílohy č. 3) je dodací list vystavený dodávateľom, preukázateľne podpísaný zamestnancom SP, a.s., ktorý okrem svojho mena, podpisu uvedie na dodací list aj osobné číslo a HZM, poprípade číslo kancelárie. Podpisom zamestnanca na dodacom liste, tento potvrdzuje, že mu bol zo strany zamestnávateľa zverený majetok do užívania za účelom plnenia si svojich pracovných povinností a podpisom na dodacom liste zamestnanec preberá zodpovednosť za stratu, poškodenie, odcudzenie a zničenie zvereného predmetu v zmysle § 185 Zákonníka práce.
(13) Kópiu faktúry a objednávky zašle nákupca e-mailom na SSM-OSHM alebo ich uloží na zdieľaný priestor vo vopred určenom adresári. SSM-OSHM naúčtuje príslušnú časť DPH po prepočítaní koeficientom, platným pre rok obstarania, na kartu nedokončených investícií. 
3.5.3.2 Zaradenie DDHM a DDNM do evidencie

(1) Kópiu faktúry a potvrdeného preberacieho protokolu zašle nákupca e-mailom na SSM-OSHM, ktoré zaradí majetok z karty nedokončenej investície na kartu investičného majetku v IS SAP ERP.
(2) V prípade hromadného nákupu, napr. licencií, počítačov, váh, bicyklov a podobne, nákupca vystaví Hromadný PP – DDHM/ DDNM (Príloha č. 13) a v elektronickej podobe tento umiestni na zdieľanom priestore SSM-OSHM. Hromadný PP slúži zároveň na kontrolu zaradenia. Do hromadného preberacieho protokolu sú postupne vpisované potrebné dáta, napr. čísla IM. Hromadný PP zašle SSM-OSHM do 30 dní od fyzického prevzatia užívateľmi a zároveň na zdieľaný priestor umiestni sken príslušnej faktúry. 

(3) Odborný organizačný útvar si môže viesť podrobnú evidenciu fyzického umiestnenia majetku pre HNM zaradený podľa HPP vo forme špecifických PP, či podpísaných dodacích listov. 
3.5.3.3 Zmeny v evidencii DDHM a DDNM 

(1) Zmeny v evidencii vykonáva SSM-OSHM na základe elektronickej požiadavky na zmenu majetku predloženej v IS Fabasoft. 
(2) Požiadavku na zmenu v evidencii majetku je potrebné predložiť aj po organizačných zmenách. Vystavenie požiadavky v IS Fabasoft zabezpečí zamestnanec, ktorého sa zmena týka, prípadne jeho bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec.

(3) Zamestnanec je povinný pred ukončením pracovného pomeru vysporiadať evidovaný dlhodobý majetok vedený v IS SAP ERP na svojom osobnom čísle (HZO). Ak zamestnanec povinnosť podľa prvej vety nesplní, za majetok podľa prvej vety preberá zodpovednosť jeho bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec.

(4) V prípade zmien organizačných štruktúr, ktoré majú dopad na zmenu HZO, NST a HZM zmenu v IS SAP ERP zrealizuje SSM-OSHM na základe požiadaviek na zmenu v evidencii majetku predložených v IS Fabasoft. Zmeny je nutné nahlásiť okamžite, najneskôr do 10 dní od realizácie organizačnej zmeny.
3.5.3.4 Odovzdanie DDHM na vykonanie opravy, servisu, skúšky 

(1) V prípade odovzdania majetku do opravy, servisu poprípade skúšky (váhy, bicykle, PC, tlačiarne, elektrospotrebiče,...) užívateľ eviduje fyzické odovzdanie majetku. Prevzatie majetku potvrdzuje preberajúca organizácia alebo zodpovedný zamestnanec SP, a.s., (Príloha č. 11). Potvrdením odovzdania majetku do opravy môže byť aj podacia potvrdenka v prípade zaslania poštou, alebo iný doklad vystavený servisnou organizáciou, ktorý obsahuje identifikačné údaje o odovzdanom majetku, najmä hlavné číslo IM z IS SAP ERP, alebo výrobné číslo a názov majetku.

3.5.3.5 Výnimky v zaradení DDHM a DDNM do evidencie v IS SAP ERP
(1) V prípade hromadného nákupu IM, napr. pri obnove váh, hromadnom nákupe MT a podobne, na požiadanie odborných organizačných útvarov môže SSM-OSHM vopred založiť v IS SAP ERP presný počet kariet investičného majetku. Potrebné údaje na založenie kariet investičného majetku poskytuje vždy odborný organizačný útvar napr. v e-mailovej forme. E-mailové žiadosti o zaslanie kariet investičného majetku, spôsob a čas vybavenia bude ukladať dotknutý zamestnanec SSM-OSHM podľa možností, napr. v papierovej forme. Organizačný útvar - žiadateľ uvedie najmä :
a) presný počet kariet, 
b) názov zaraďovaného majetku, 
c) druh majetku, 
d) nákladové stredisko, 
e) hmotne zodpovednú osobu,
f) hmotne zodpovedné miesto, 
g) dodávateľa.
(2) SSM-OSHM založí podľa predložených údajov karty investičného majetku. 
(3) SSM-OSHM žiadateľovi vyhotoví štítky na označenie majetku a spolu so zoznamom všetkých čísiel kariet investičného majetku ich doručí žiadateľovi. 
(4) Žiadateľ resp. odborný organizačný útvar, ktorý hromadný nákup realizuje, zabezpečí označenie majetku pred jeho odoslaním na miesto určenia spolu s PP (Príloha č. 3). V PP uvedie všetky povinné údaje. 
(5) Sken riadne vyplneného a podpísaného PP resp. HPP (Príloha č. 3, resp. Príloha č. 13) uloží nákupca na zdieľaný priestor v určenom adresári alebo zašle elektronicky na SSM.
(6) Zamestnanec SSM-OSHM zaúčtuje majetok do IS SAP ERP, spracuje zmeny podľa skutočnosti (napr. HZM, HZO, NST a pod.)
(7) V prípade, že bude uskutočnený hromadný nákup jedného druhu majetku vyššie uvedeným spôsobom, SSM-OSHM bude komunikovať výhradne s jedným zamestnancom odborného organizačného útvaru, ktorému komodita bola pridelená. Gestor jedného druhu majetku zabezpečí transparentnosť a pružnosť pri sledovaní a dohľadaní možných nedostatkov.

3.5.4 Nadobudnutie, zaradenie, evidencia nehnuteľného majetku 

3.5.4.1 Nadobudnutie novopostavenej stavby

(1) Za účelom evidencie novopostavenej stavby do majetku SP, a.s., postúpi SSM-OTMN tieto doklady na ÚF-OUFD-OCU:

a) Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5 - originál),
b) Stavebné povolenie (fotokópiu),
c) Zápis o prevzatí medzi dodávateľom a odberateľom (fotokópiu),
d) Kolaudačné rozhodnutie alebo povolenie na predčasné užívanie stavby alebo rozhodnutie o dočasnom užívaní stavby na skúšobnú prevádzku (fotokópiu),

e) Rozhodnutie o zavkladovaní od Okresného úradu.
(2) ÚF-OUFD-OCU v Zápise o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5) vyplní DPH po prepočítaní koeficientom a zaradí do účtovnej evidencie. 

(3) Podklady na zaradenie zašle SSM–OTMN na ÚF-OUFD-OCU do 30 dní od zavkladovania majetku Okresným úradom, katastrálnym odborom (zabezpečí SSM-OMNaNA na základe podkladov od SSM-OTMN) alebo fyzického prevzatia stavby a to od toho dňa, ktorý nastal skôr.

3.5.4.2 Evidencia stavby a pozemku pri kúpe majetku – stavby a pozemku 

(1) Za účelom evidencie pri kúpe majetku, stavby a pozemku, postúpi SSM-OMNaNA tieto doklady na ÚF-OUFD-OCU. 
a) Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5 - originál), 

b) Fotokópia kúpnej zmluvy, rozhodnutie Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností,
c) Preberací protokol o odovzdaní a prevzatí nehnuteľností medzi predávajúcim a kupujúcim (fotokópia) – preberací protokol nie je potrebný v prípade, ak nadobudnutú nehnuteľnosť SP, a.s., pred nadobudnutím vlastníctva užíva (napríklad na základe nájomnej zmluvy a pod.).
(2) Zaradiť do evidencie kúpenú nehnuteľnosť je možné na základe kúpnej zmluvy a rozhodnutia Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností - pred fyzickým prevzatím medzi kupujúcim a predávajúcim. Za uvedeným účelom zodpovedný zamestnanec SSM-OMNaNA do 5 pracovných dní od doručenia rozhodnutia Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností zašle vnútorným listom ÚF-OUFD-OCU fotokópiu rozhodnutia a Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5 - originál). Budúci užívateľ je z dôvodu včasného zaradenia povinný po predložení zo strany SSM-OMNaNA do 10 dní podpísať Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5) pred fyzickým prevzatím. Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5) bude predložený užívateľovi zo strany SSM-OMNaNA po podpísaní kúpnej zmluvy. Podpísaný Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5) bude do dňa doručenia rozhodnutia Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností uchovávaný SSM-OMNaNA. 
(3) Preberací protokol o odovzdaní a prevzatí nehnuteľností medzi predávajúcim a kupujúcim (kópia) bude doručený na ÚF-OUFD-OCU najneskôr do 10 dní od dátumu fyzického prevzatia.

(4) Zaradenie nadobudnutej nehnuteľnosti sa zaúčtuje v momente prechodu nebezpečenstva náhodnej skazy a náhodného zhoršenia predmetu kúpy vrátane úžitkov z predávajúceho na kupujúceho. Momentom prechodu rizika a odmeny z vlastníka na kupujúceho je deň prechodu vlastníckych práv, t. j. deň povolenia vkladu do katastra nehnuteľností, alebo deň začatia užívania nehnuteľnosti kupujúcim - a to deň, ktorý nastal skôr.

3.5.4.3 Evidencia pri zámene majetku - stavby a pozemku 

(1) Za účelom evidencie postúpi SSM-OMNaNA do 10 pracovných dní nižšie uvedené doklady na ÚF-OUFD-OCU.

a) Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5 - originál),
b) Zámennú zmluvu,
c)  rozhodnutie Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností - fotokópia,
d) Preberací protokol o odovzdaní a prevzatí nehnuteľností medzi účastníkmi zámeny (odovzdávajúci a preberajúci) – preberací protokol nie je potrebný v prípade, ak nadobudnutú nehnuteľnosť SP, a.s., pred nadobudnutím vlastníctva užíva (napríklad na základe nájomnej zmluvy a pod.).
(2) Po predložení všetkých dokladov na ÚF-OUFD-OCU zaradí zámenný majetok do účtovnej evidencie. 
(3) Zaradenie nadobudnutej nehnuteľnosti sa zaúčtuje v momente prechodu nebezpečenstva náhodnej skazy a náhodného zhoršenia predmetu zámeny vrátane úžitkov z jednej zmluvnej strany na druhú zmluvnú stranu zámennej zmluvy. Momentom prechodu rizika a odmeny je deň prechodu vlastníckych práv, t. j. deň povolenia vkladu do katastra nehnuteľností, alebo deň začatia užívania nehnuteľnosti - a to deň, ktorý nastal skôr. 

3.5.4.4 Postup evidencie pri technickom zhodnotení stavieb

(1) Postup evidencie pri technickom zhodnotení stavieb vedených v evidencii IS SAP ERP je nasledovný:

a) Organizačný útvar, ktorý plánuje pristúpiť k technickému zhodnoteniu stavieb, je povinný zaslať POBJ v elektronickej forme v IS Fabasoft na SSM-OTMN,
b) Po schválení POBJ v pláne sa zrealizuje požadovaná investícia na základe zmluvy alebo objednávky.

(2) Organizačný útvar, ktorý realizuje technické zhodnotenie po ukončení realizovaného technického zhodnotenia stavieb postúpi za účelom zaevidovania zvýšenia hodnoty predmetnej stavby do majetku tieto doklady na ÚF-OUFD-OCU do 30 dní od fyzického prevzatia stavby alebo právoplatnosti kolaudačného rozhodnutia, ak realizácia technického zhodnotenia vyžadovala stavebné povolenie:
a) Zápis o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5 - originál),
b) Súhlas vlastníka s odpisovaním vloženého investičného majetku, ak technické zhodnotenie bolo zrealizované v stavbe, ktorá nie je vo vlastníctve SP, a.s.,
c) Stavebné povolenie, v prípade kde nie je potrebné tak ohlásenie stavby. Ak nie je potrebné ani ohlásenie stavby, predkladá zápis z preberacieho konania,
d) Kolaudačné rozhodnutie, prípadne povolenie na predčasné užívanie stavby alebo rozhodnutie o dočasnom užívaní stavby na skúšobnú prevádzku, v prípade kde nie je potrebné, predkladá zápis z preberacieho konania,
e) ÚF-OUFD-OCU v Zápise o prevzatí stavby (pozemku) – Zaradenie DHM (Príloha č. 5) vyplní DPH po prepočítaní koeficientom a zaradí do evidencie.

3.6 Odpisovanie majetku

(1) Odpisy predstavujú systematické alokovanie odpisovateľnej čiastky majetku počas doby použiteľnosti majetku. V podmienkach spoločnosti prebieha odpisovanie paralelne podľa slovenských účtovných predpisov a aj podľa medzinárodných účtovných štandardov. 

(2) Podrobné pravidlá pri odpisovaní a stanovovaní doby odpisovania spoločnosti upravujú platné interné dokumenty k odpisovému plánu pre vedenie účtovníctva podľa slovenských právnych predpisov, podľa IFRS. 

3.7 Formy nakladania s majetkom

(1) SP, a.s., môže nakladať s majetkom (presun, predaj...)
a) majetkom hnuteľným, dočasne neupotrebiteľným, 

b) majetkom prebytočným a neupotrebiteľným.
Nakladanie s majetkom sa realizuje v zmysle nasledovných procesov:

3.7.1 Formy nakladania s majetkom dočasne neupotrebiteľným
(1)  Presun majetku v rámci SP, a.s.
(2)  Prenájom hnuteľného majetku.
(3)  Prenájom nehnuteľného majetku.
(4)  Výpožička.
                                                                                                                                                                   Jednotlivé formy nakladania s majetkom musia mať písomnú formu, resp. formu zmluvy, ktorá je uzavretá v súlade s príslušnými ustanoveniami Obchodného zákonníka, Občianskeho zákonníka, zákona č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v znení neskorších predpisov.

3.7.1.1 Presun majetku v rámci SP, a.s.

(1) Presun majetku môže byť vykonaný z týchto dôvodov:

a) Zmena HZO - k presunu majetku dochádza, ak zamestnanec odchádza z pracovnej pozície,  prichádza nový zamestnanec alebo dochádza k výmene majetku,
b) Zmena HZM - k presunu majetku dochádza pri fyzickom presťahovaní hnuteľného majetku, pri organizačných zmenách a pri zmenách pracovnej pozície,
c) Zmena NST – k presunu majetku dochádza pri fyzickom presťahovaní hnuteľného majetku, pri organizačných zmenách a pri zmenách pracovnej pozície,
d) Zmena NST - v prípade prechodu zamestnanca na inú pracovnú pozíciu spojenú s presunom na iné NST,
e) Fyzickú realizáciu presunu majetku na základe schválenej elektronickej POBJ v IS Fabasoft, zabezpečuje SSM-OSHM, SDČ, UIT a ĽZ-BEZP,
f) Príslušný zamestnanec, ktorého sa zmena týka, vystaví požiadavku na zmenu v evidencii majetku v IS Fabasoft v termíne do 10 dní od fyzického presunu. Pri organizačných zmenách, pri trvalej odovzdávke pošty, zabezpečí vystavenie požiadavky na zmenu v IS Fabasoft bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec, ktorého sa organizačná zmena týka napr. vedúci pošty, ak sa týka zmena zamestnancov pošty. Pri zmene pošty na poštu Partner MP oznámi zmenu elektronicky e-mailom SSM-OSHM,
g) Na základe požiadavky na zmenu v evidencii majetku predloženej v IS Fabasoft, zmeny na karte majetku DHM a DNM vykoná aj SSM-OSHM okrem majetku zaradeného v triedach 22200 a 22210 (motorové vozidlá) a zmien v odpisových oblastiach, to platí pre všetok majetok. Tieto zmeny vykoná ÚF-OUFD-OCU v IS SAP ERP. V prípade organizačných zmien, týkajúcich sa zmeny charakteru pošty, zmena v IS SAP ERP sa realizuje na základe oznámenia na intranete v záložke „oznamy“.
3.7.1.2 Prenájom hnuteľného majetku

(1) Prenajímateľom dočasne prebytočného hnuteľného majetku, ktorý dočasne neslúži na plnenie úloh SP, a.s., je vždy SP, a.s.
(2) Výška nájomného pri prenájme hnuteľného majetku môže byť určená dohodou zmluvných strán. Pri odpisovanom DHM a DDHM mesačná výška nájomného spravidla nemá byť nižšia ako mesačný účtovný odpis podľa IFRS uvedeného hnuteľného majetku (predmetu prenájmu). 
(3) Nájomca, ktorý sa uchádza o nájom prebytočného hnuteľného majetku, predkladá písomnú žiadosť na SSM-OSHM, ktorá obsahuje: 

a) identifikačné údaje žiadateľa,
b) označenie hnuteľného majetku, ktorý má byť predmetom prenájmu,
c) čas prenájmu,
d) prípadné ďalšie skutočnosti potrebné k uzavretiu nájomnej zmluvy (bankové spojenie, číslo účtu, resp. IBAN, DIČ, IČ DPH a pod.),
e) v prípade ak podpisujúci nie je štatutárom spoločnosti - písomný doklad preukazujúci oprávnenosť konať v mene spoločnosti.
(4) Po doručení žiadosti o prenájom, SSM-OSHM požiada disponenta, poprípade užívateľa majetku o potvrdenie možnosti prenájmu (e-mailom alebo, telefonicky) požadovaného hnuteľného majetku v prípade, že disponentom nie je SSM. 
(5) Posúdenie kalkulácie výšky nájomného uskutočňuje UF CONTROLL, resp. SSM pri vybraných majetkoch.
(6) Vypracovanie nájomných zmlúv sa spravuje internými dokumentmi SP, a.s., o postupe pri uzatváraní a evidencii zmlúv. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok. Po zapracovaní pripomienok SSM-OSHM predkladá nájomnú zmluvu na podpísanie podľa platnej OS-03 Podpisový poriadok.
(7) Podpísaná zmluva sa následne zasiela na GR PRAV a na ÚF-VZV-OPOHL spolu s požiadavkou na fakturáciu a nájomcovi. Jeden exemplár zostáva spravidla na SSM-OSHM.

(8) V prípade, že sa jedná o významnejší prenájom hnuteľného majetku, k vyhodnoteniu prenájmu SP, a.s., spravidla prizýva aj aktérov verejnej kontroly. Významnejší prenájom hnuteľného majetku je prenájom, ktorý SP, a.s., v bežnom roku prinesie zisk vo výške 10 000 EUR a viac (bez DPH), s výnimkou prenájmu kontajnerov a hnuteľného majetku určeného na prevádzkovú činnosť a súčasne bude dlhší ako 12 mesiacov.
3.7.1.3 Prenájom nehnuteľného majetku

(1) Prenajímateľom nevyužívaného prebytočného nehnuteľného majetku, ktorý je vlastníctvom SP, a.s., je vždy SP, a.s.:
a) Nebytovým priestorom, ktorý môže byť predmetom prenájmu, sa na účely tejto OS rozumie miestnosť, alebo súbor miestností, ktoré sú rozhodnutím stavebného úradu určené na iné účely ako na bývanie. Nebytovým priestorom nie je príslušenstvo bytu ani spoločné časti domu a spoločné zariadenia domu,
b) Spoločné časti domu a príslušenstvo domu (ďalej len „príslušenstvo“), sa na účely tejto OS rozumejú časti domu nevyhnutné na jeho podstatu a bezpečnosť a sú určené na spoločné užívanie, najmä základy domu, strechy, chodby, obvodové múry, priečelia, vchody, schodištia, spoločné terasy, podkrovia, povaly, vodorovné nosné a izolačné konštrukcie a zvislé nosné konštrukcie. Spoločné časti domu a príslušenstvo domu (ďalej len „príslušenstvo“), ktoré sú určené na spoločné užívanie a slúžia výlučne tomuto domu a pritom nie sú stavebnou súčasťou domu, sa na účely tejto OS rozumejú oplotené záhrady a stavby, najmä oplotenia, prístrešky a oplotené nádvoria, ktoré sa nachádzajú na pozemku, patriacom k domu (priľahlý pozemok). Evidencia dočasne prebytočných priestorov, ktoré môžu byť predmetom prenájmu, je vedená na SSM,
c) Dočasne nevyužívané prebytočné nebytové a iné priestory, je možné prenajímať cudzím fyzickým alebo právnickým osobám (ďalej len „nájomcom“) na základe písomne uzavretej zmluvy o prenájme v zmysle zákona č. 116/1990 Zb. o prenájme a podnájme nebytových priestorov v znení neskorších zmien a doplnkov, zákona č. 349/2004 o transformácii Slovenskej pošty, štátny podnik (§15 ods. 5 – Prioritný investičný majetok), Občianskeho zákonníka a v zmysle Stanov Slovenskej pošty, a.s. čl. 30 ods. 30.2, písm. f) ods. 3.,
(2) V prípade opráv a úprav majetku SP, a.s., uhradených nájomcom, je možné upraviť výšku nájomného dohodou zmluvných strán, t. j. je možné znížiť nájomné do výšky vynaložených finančných prostriedkov neinvestičného charakteru zo strany nájomcu. Takto upravenú výšku nájomného schvaľuje príslušný zamestnanec podľa OS-03 Podpisový poriadok.
(3) Technické zhodnotenie prenajatého majetku SP, a.s., uhradeného nájomcom, môže odpisovať nájomca na základe písomnej zmluvy s SP, a.s., pričom SP, a.s., nezvyšuje vstupnú cenu majetku o tieto výdavky nájomcu.

(4) Nájomca, ktorý sa uchádza o dočasne nevyužívaný prebytočný nebytový alebo iný priestor, je povinný predložiť písomnú žiadosť na SSM-OMNaNA.

Žiadosť musí obsahovať:

a) identifikačné údaje žiadateľa,
b) označenie priestoru, ktorý má byť predmetom nájmu,
c) účel prenájmu,
d) čas prenájmu,
e) v prílohe musí byť predložená kópia živnostenského oprávnenia, príp. výpis z obchodného registra, ak predmet nájmu súvisí s podnikateľskou činnosťou, ak súvisí predmet podnikania s činnosťou, pri ktorej bude produkovaný nebezpečný odpad predloží záujemca fotokópiu platného súhlasu – Rozhodnutie na nakladanie s nebezpečným odpadom, vydané príslušným orgánom štátnej správy (napr. prevádzka autoservisu a pod.),
f) prípadné ďalšie skutočnosti potrebné k uzavretiu nájomnej zmluvy (bankové spojenie, číslo účtu, DIČ, IČ pre DPH príp. súhlas dotknutého pracoviska SP, a.s., pokiaľ nebytový priestor užívalo doteraz niektoré pracovisko SP, a.s.),
g) písomný doklad preukazujúci oprávnenosť konať v mene spoločnosti.

(5) V prípade, že sa jedná o predĺženie zmluvy o nájme, overí SSM-OMNaNA na základe podkladov z ÚF-VZV-OPOHL stav pohľadávok SP, a.s., voči nájomcovi. Dodatok (nová zmluva) sa nepodpíše, pokiaľ SP, a.s., eviduje voči nájomcovi pohľadávky po lehote splatnosti.

(6) Ak sa jedná o významnejší prenájom nehnuteľného majetku na dobu určitú presahujúcu dobu jeden rok alebo na dobu neurčitú s výpovednou lehotou presahujúcou jeden rok udeľuje predchádzajúci súhlas na takýto nájom majetku tretej osobe v súlade so Stanovami spoločnosti Dozorná rada.
(7) Po doručení žiadosti o nájom nehnuteľného majetku SSM-OMNaNA:

a) potvrdí možnosť obsadenia požadovaného nebytového, resp. iného priestoru,
b) pripraví podklady pre ďalšie posúdenie žiadosti o prenájom pre dotknuté organizačné útvary SP, a.s.,
c) vypracuje návrh ceny prenájmu a ceny služieb spojených s prenájmom. Cenu prenájmu stanovuje SSM-OMNaNA na základe podkladov poskytnutých, resp. odsúhlasených UF CONTROLL, cena za služby spojené s prenájmom sa stanovuje na základe podkladov predložených SSM-OTMN (platné ceny energií, spotreba el. energie podľa súpisu elektrických spotrebičov nájomcu),
d) Vypracovanie nájomných zmlúv upravuje OS-24 Uzatváranie a evidencia zmlúv a dohôd v pôsobnosti Slovenskej pošty, a.s. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok,
e) SSM-OMNaNA zabezpečí pripomienkovanie návrhu nájomnej zmluvy užívateľom nehnuteľnosti, SSM, odbornými organizačnými útvarmi podľa potreby, ÚF a GR PRAV. SPS/RR bude pripomienkovať NZ iba v prípade priamej súvislosti s prevádzkou pošty (priestorov a pod.), bez pripomienkovania NZ, predmetom ktorých je prenájom bytov,
f) Po zapracovaní pripomienok SSM-OMNaNA predkladá nájomnú zmluvu na podpísanie podľa platnej OS-03 Podpisový poriadok,
g) Podpísaná zmluva sa následne zasiela na GR PRAV, kde je vedená centrálna evidencia zmlúv a na ÚF-VZV-OPOHL,
h) SSM-OMNaNA zabezpečí všetky potrebné podpisy na zmluvy ako aj ďalšie náležitosti, ktoré ukladajú príslušné právne predpisy pre nadobudnutie právnych účinkov zmlúv,
i) Platne a účinne uzavretá zmluva o nájme a o poskytovaní ostatných služieb spojených s nájmom sa rozdeľuje nasledovne:

· 1x GR PRAV,

· 1x ÚF-VZV-OPOHL (kópia),

· 1x SSM-OMNaNA,

· min. 1 x nájomca.

(8) SSM-OMNaNA zabezpečí odovzdávanie a preberanie priestorov, ktoré sú predmetom prenájmu na jeho začiatku, ako aj po ukončení doby prenájmu.

3.7.1.4 Výpožička majetku

(1) Výpožička majetku sa uskutočňuje podľa platných právnych noriem.
3.7.2 Formy nakladania s majetkom prebytočným a neupotrebiteľným 

(1) Predaj dlhodobého majetku
(2) Darovanie

(3) Vyradenie opotrebovaného, nefunkčného dlhodobého majetku a jeho likvidácia

(4) Vyradenie neupotrebiteľného, nepoužiteľného dlhodobého majetku z dôvodu rušenia pošty, alebo sťahovania pošty do nových priestorov

(5) Vyradenie majetku v dôsledku škodovej udalosti

(6) Zámena za iný majetok
(7) Poskytnutie ako nepeňažný vklad do inej obchodnej spoločnosti 

(8) Bezodplatné prevedenie v zmysle osobitných predpisov
3.7.2.1 Predaj dlhodobého majetku 

(1) Predmetom predaja majetku SP, a.s., môže byť:
a) Odpredaj prebytočného a neupotrebiteľného hnuteľného majetku,
b) Odpredaj nehnuteľného majetku.
(2) Odpredaj majetku sa realizuje v zmysle právnych a interných dokumentov SP, a.s., Stanov Slovenskej pošty, a.s., po predchádzajúcom súhlase Predstavenstva, Dozornej rady alebo Valného zhromaždenia SP, a.s., v závislosti od účtovnej hodnoty odpredávaného majetku.

(3) Ak nastala situácia, že dlhodobý majetok je okamžite pripravený na predaj v súčasnom stave a predaj je vysoko pravdepodobný, a súčasne podstatné zmeny plánu sú nepravdepodobné, je potrebné na takýto majetok aplikovať ustanovenia IFRS 5 Dlhodobý majetok držaný na predaj a ukončené činnosti. 

3.7.2.1.1  Odpredaj prebytočného a neupotrebiteľného HNM

(1) Odpredaj hnuteľného majetku sa realizuje vždy v zmysle právnych a interných dokumentov SP, a.s. SP, a.s., spravidla odpredáva prebytočný a neupotrebiteľný HNM:
a) Priamemu záujemcovi, bez prerokovania v komisii,
b) Prostredníctvom komisie.
3.7.2.1.1.1 Odpredaj priamemu záujemcovi, bez prerokovania v komisii
(1) V prípade odpredaja priamemu záujemcovi, na základe KZ, bez prerokovania odpredaja prebytočného a neupotrebiteľného HNM v komisii ide výlučne o HNM, ktorý sa odpredáva v nadväznosti na odpredaj nehnuteľnosti. Napríklad odpredáva sa rekreačné zariadenie, HNM v takomto zariadení sa priamo ponúka na odpredaj budúcemu majiteľovi nehnuteľnosti. Pri odpredaji sa berie do úvahy, či HNM nie je možné použiť v iných priestoroch SP, a.s., jeho miera opotrebenia a pod. 

(2) Žiadateľ o odkúpenie neupotrebiteľného HNM predkladá žiadosť o odkúpenie ktorá obsahuje:

a) meno,
b) priezvisko,
c) bydlisko,
d) e-mailový kontakt,
e) telefónny kontakt,
f) popis, resp. identifikácia hnuteľného majetku ktorý má záujem odkúpiť,
g) umiestnenie hnuteľného majetku (adresa) ktorý má záujem odkúpiť,
h) hodnota, za ktorú žiadateľ neupotrebiteľný hnuteľný majetok predpokladá odkúpiť .
(3) V prípade, že sa jedná o fyzickú osobu - podnikateľa resp. právnickú osobu, žiadosť okrem hore uvedených údajov obsahuje aj:
a) názov FO, resp. právnická osoba, 

b) IČO,
c) DIČ,
d) IČ DPH,
e) bankové spojenie číslo účtu/ kód banky, resp. IBAN, sídlo banky, resp. BIC, pobočky,
f) osoba poverená komunikáciou (v prípade právnickej osoby).
(4) K žiadosti o kúpu prikladá disponent majetku aj formulár Prehlásenie o prebytočnom, resp. neupotrebiteľnom majetku formulár číslo F-021 na intranete SP, a.s., záložka Dokumenty/ Dokumentácia/ Formuláre.
(5) Vypracovanie KZ sa spravuje internými dokumentmi SP, a.s., o postupe pri uzatváraní a evidencii zmlúv. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok.
3.7.2.1.1.2 Odpredaj prostredníctvom komisie
(1) Odpredaj prebytočného a neupotrebiteľného HNM sa riadi podľa OP-188 Štatút Komisie pre odpredaj majetku. Odpredáva sa HNM napr. pri výmene morálne a technicky opotrebovaného zariadenia, PC, nábytku, SMV, zrušenie prevádzky a pod. HNM určený na odpredaj môže byť ponúknutý zamestnancom SP, a.s., priamo na pracovisku, kde k takejto obnove zariadenia prichádza. V takomto prípade sa spravidla použije Ponuka na odpredaj hnuteľného majetku zamestnancom (Príloha č. 7). Neodpredáva sa HNM, ktorý môže byť využitý v rámci SP, a.s.
a) Pre uskutočnenie odpredaja HNM vymenuje GR SP, a.s., komisiu podľa OP-188 Štatút Komisie pre odpredaj majetku, kap. 3.1,
b) Základom pre odpredaj HNM je Prehlásenie disponenta majetku, resp. gestora o jeho neupotrebiteľnosti alebo prebytočnosti, ktoré postúpi na SSM-OSHM (Príloha č. 10),
c) Žiadateľom o odkúpenie môže byť interný aj externý záujemca,
d) Žiadateľ o odkúpenie HNM doručí na SSM-OSHM žiadosť podľa OP-188 Štatút Komisie pre odpredaj majetku, kap. 3.2 (v žiadosti musia byť uvedené identifikačné a kontaktné údaje žiadateľa, popis HNM o ktorý má záujem..). Žiadosť o odkúpenie HNM je v Prílohe č. 2 tejto OS,
e) V prípade potreby komisia môže prizvať ďalších zodpovedných zamestnancov SP, a.s., na svoje rokovanie – napr. na odborné posúdenie návrhov a ponúk,
f) Vypracovanie zmlúv na odpredaj HNM sa riadi internými dokumentmi SP, a.s., o postupe pri uzatváraní a evidencii zmlúv. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok, 

g) Pri žiadosti na odkúpenie majetku s rovnakou cenou od interného a externého záujemcu Komisia pre odpredaj majetku zabezpečí žrebovanie (poprípade hlasovanie), ktorým sa rozhodne o výbere záujemcu. Výsledok a spôsob výberu víťazného záujemcu sa uvedie v zápisnici Komisie pre odpredaj majetku,
h) Každý člen Komisie pre odpredaj majetku je povinný najneskôr pred začatím rokovania Komisie pre odpredaj majetku, alebo vždy, keď sa dozvie o skutočnosti, ktorá predstavuje alebo by mohla predstavovať akékoľvek faktory potenciálne ohrozujúce nestrannosť jeho rozhodovania na zasadaní Komisie pre odpredaj majetku, najmä so zreteľom na jeho pomer k prejednávanej veci alebo k záujemcom o kúpu hnuteľných vecí alebo ich zástupcom, oznámiť túto skutočnosť ostatným prítomným členom Komisie pre odpredaj majetku a ďalej sa nezúčastňovať zasadania a rozhodovania Komisie pre odpredaj majetku v predmetnej veci. 

3.7.2.1.2  Odpredaj nehnuteľného majetku 

(1) Proces predaja nehnuteľného majetku a stanovenia kúpnej ceny špecifikuje samostatný interný dokument spoločnosti OS-75 Odpredaj nehnuteľného majetku Slovenskej pošty, a.s. 

(2) Schválený zoznam majetku na odpredaj (Príloha č. 8) predloží OMNaNA v termíne do 10 dní po schválení posledným schvaľujúcim na vedomie ÚF–OUFD-OCU. 

(3) Predaj nehnuteľného majetku v mene SP, a.s., zabezpečuje SSM. Vypracovanie kúpnych zmlúv sa spravuje internými dokumentmi SP, a.s., o postupe pri uzatváraní a evidencii zmlúv. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok. Po podpísaní OMNaNA predloží kúpne zmluvy na ÚF-VZV-OPOHL, ktoré sleduje a uplatňuje sankcie, ktoré vyplývajú z oneskorenej úhrady kúpnej ceny.

(4) Podmienkou predaja nehnuteľného majetku je úhrada kúpnej ceny kupujúcim pred podaním návrhu na vklad do katastra. 

(5) Prijatá úhrada kúpnej ceny predávanej nehnuteľnosti ÚF-VZV_OPOHL zaúčtuje ako prijatú zálohu.

(6) Po preukázateľnej úhrade kúpnej ceny predávajúci (OMNaNA) alebo kupujúci podá návrh na vklad vlastníckeho práva k nehnuteľnosti na príslušnom Okresnom úrade, katastrálnom odbore, čo preukáže číslom konania, pod ktorým bolo podanie poznačené.

(7) Výnos z predaja nehnuteľnosti a vyradenie predanej nehnuteľnosti z účtovníctva sa zaúčtuje v momente prechodu nebezpečenstva náhodnej skazy a náhodného zhoršenia predmetu kúpy vrátane úžitkov z predávajúceho na kupujúceho. Podľa kúpnej zmluvy OMNaNA zabezpečí odovzdanie nehnuteľnosti kupujúcemu spravidla do 30 dní odo dňa povolenia vkladu do katastra nehnuteľností. 

(8) Momentom prechodu nebezpečenstva náhodnej skazy a náhodného zhoršenia predmetu kúpy z predávajúceho na kupujúceho je teda deň prechodu vlastníckych práv, t. j. deň povolenia vkladu do katastra nehnuteľností, alebo deň začatia užívania nehnuteľnosti kupujúcim - a to tým dňom, ktorý nastal skôr. 

3.7.2.1.3 Vyradenie odpredaného nehnuteľného majetku z evidencie

(1) Za účelom vyradenia majetku z evidencie pri predaji stavby a pozemku postúpi OMNaNA tieto doklady na ÚF-OUFD-OCU:

a) Vnútorný list s identifikáciou (hlavné číslo IM IS SAP ERP) majetku, ktorý má byť vyradený z účtovnej evidencie, pri každom dokumente predkladanom na ÚF-OUFD-OCU,
b) Preberací protokol o odovzdaní a prevzatí nehnuteľností medzi kupujúcim a predávajúcim (originál,
c) Ihneď po obdržaní rozhodnutia o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností z Okresného úradu, katastrálneho odboru zašle OMNaNA na ÚF-OUFD-OCU jeho fotokópiu alebo elektronickú verziu.
3.7.2.1.4 Vykázanie výnosu z predaja nehnuteľnosti 

(1) Za účelom zúčtovania výnosu pri predaji majetku stavby a pozemku postúpi OMNaNA tieto doklady na ÚF-VZV-OPOHL:

a) Kúpnu zmluvu do 5 pracovných dní odo dňa jej podpísania,
b) Fotokópiu rozhodnutia Okresného úradu, katastrálneho odboru o povolení vkladu vlastníckeho práva do katastra nehnuteľností – do 5 pracovných dní odo dňa doručenia z Okresného úradu, katastrálneho odboru, 

c) Zápis o odovzdaní stavby (pozemku) – Príloha č. 4, resp. Preberací protokol o predčasnom odovzdaní nehnuteľnosti po podpísaní Protokolu – do 5 pracovných dní.
3.7.2.2 Darovanie majetku 

(1) SP, a.s., môže darovať prebytočný hnuteľný majetok, ktorého jednotková účtovná zostatková hodnota podľa IFRS nepresahuje 3 320 EUR a to len spoločnosti, právnickej osobe, ktorá je:

a) školou,
b) organizáciou, ktorá poskytuje všeobecne prospešné služby (t. j. zariadenie sociálnych služieb alebo zdravotnícke zariadenie),

c) neziskovou organizáciou,

d) inou právnickou osobou, ktorá nie je podnikateľom, za podmienky, že tento majetok bude 
používať na plnenie svojich úloh (nie podnikateľských).

(2) Vypracovanie darovacích zmlúv sa spravuje internými dokumentami SP, a.s., o postupe pri uzatváraní a evidencii zmlúv. Zmluvy musia byť podpísané v zmysle platnej OS-03 Podpisový poriadok.
(3) Za účelom vyradenia majetku z evidencie IS SAP ERP postúpi SSM-OSHM tieto doklady na ÚF-OUFD-OCU:

a) Vnútorný list s identifikáciou (hlavné číslo IM v IS SAP ERP) majetku, ktorý má byť vyradený, 

b) Darovacia zmluva (originál),
c) PP o odovzdaní a prevzatí majetku (originál).
3.7.2.3 Vyradenie opotrebovaného, nefunkčného dlhodobého majetku a likvidácia odpadu z neho
3.7.2.3.1 Vyradenie opotrebovaného, nefunkčného dlhodobého majetku všeobecne

(1) VLK menuje GR SP, a.s., a jej pôsobnosť upravuje OP-179 Štatút komisie pre vyraďovanie a likvidáciu majetku.
(2) Požiadať o vyradenie majetku môže každý zamestnanec, ktorý užíva majetok alebo bezprostredne nadriadený vedúci zamestnanec, prípadne gestor majetku zapísaný v zozname gestorov v IS Fabasoft modul evidencia majetku. Priamy nadriadený zamestnanca žiadajúceho o vyradenie majetku, schváli Požiadavku na vyradenie majetku z evidencie v IS Fabasoft. V prípade, že sa jedná o majetok so zostatkovou účtovnou hodnotou alebo o majetok v obstarávacej hodnote vyššej ako 33 194 EUR je potrebné, aby požiadavku schválil riaditeľ úseku, pod ktorého je žiadateľ organizačne zaradený. Takýto majetok môže byť vyradený aj na základe schváleného materiálu PGR, resp. materiálu podobného typu, alebo materiálu PGR, ktorým sa schvaľuje zrušenie, alebo zlúčenie pošty, alebo viacerých pôšt, ktorý nahrádza požiadavku na vyradenie majetku z evidencie. Ak žiadateľom je disponent alebo gestor – môže dať požiadavku na vyradenie majetku z evidencie hromadne (napr. pri hromadnej výmene zariadení určitého typu a pod., zvoz nepoužiteľnej mechanizácie, vyradenie nevyhovujúceho typu váh, nefunkčných, morálne zastaralých PC, či trezorov). V takomto prípade, požiadavka musí byť schválená riaditeľom úseku, sekcie alebo vedúcim odboru.

(3) K požiadavke na vyradenie majetku z evidencie v prípade špecifického majetku ako napríklad trezorová technika, bezpečnostná technika, mechanizácia, bicykle sa vždy vyjadruje disponent prostredníctvom zadania požiadavky na vyradenie majetku v IS Fabasoft modul evidencia majetku (ĽZ-BEZP, SSM-OSHM, UIT, SPS, ÚP...). 
(4) V prípade HNM spracuje SSM-OSHM dohodnutú zostavu vygenerovanú z IS SAP ERP, Zoznam majetku na vyradenie (Príloha č. 12) a spolu so zoznamom schválených požiadaviek na vyradenie majetku, ktorý je vygenerovaný z IS Fabasoft ich postúpi na prerokovanie do VLK.
(5) Pri vyraďovaní majetku môže VLK požadovať vyhotovenie technického posudku na predmet vyradenia. Vyhotovenie posudku zabezpečuje disponent:

a) UIT pre zariadenia HW a SW,
b) SDČ pre motorové vozidlá, 

c) SSM-OSHM pre ostatný majetok,
d) SSM-OTMN pre nehnuteľný majetok.
(6) U elektrotechnických zariadení, energetických strojov a strojových zariadení sa k ich vyradeniu vyžaduje technický posudok v prípade, že sa jedná o zariadenia v účtovnej zostatkovej hodnote podľa IFRS za jeden predmet nad 166 EUR (Príloha č. 9, Posudok technického stavu) V prípade, že externá firma má vlastné tlačivo na vykonanie posudku, tlačivo, resp. postúpili posudok iným spôsobom, napr. na dielenskom liste, e-mailovou formou a pod., SP, a.s., uznáva takéto vyjadrenie ako podklad pre vyradenie daného majetku z evidencie.

(7) V prípade, že sa vyraďuje len časť majetku, ktorý je vedený v evidencii len v jednej sume, zabezpečí vypracovanie technického posudku disponent (napr. PC v jednej sume a predmetom vyradenia je len monitor).
(8) Zoznam majetku na vyradenie obsahujúci potenciálne predmety kultúrnej hodnoty je zasielaný PM podľa OS-40 Nadobúdanie, evidencia a vyraďovanie zbierkových predmetov Poštového múzea, pričom PM v prípade záujmu o predmety kultúrnej hodnoty postupuje podľa uvedeného interného dokumentu.
(9) Po uskutočnení vyradenia majetku z IS SAP ERP zašle SSM-OSHM jednotlivým organizačným útvarom oznámenie napr. e-mailovou formou o vyradení majetku DDHM.

(10) Po vyradení DHM z IS SAP ERP, ÚF-OUFD-OCU oznámi vyradenie majetku na SSM-OSHM, ktoré zabezpečí oznámenie o vyradení majetku e-mailom jednotlivým organizačným útvarom, ktoré užívali majetok, resp. ÚF-OUFD-OCU oznámi vyradenie majetku žiadateľovi. Organizačný útvar, resp. zamestnanec je povinný pri likvidácii postupovať podľa OP-29/02 Realizácia činností v oblasti ochrany životného prostredia.
(11) Z vyradeného majetku sa dňom jeho vyradenia z IS SAP ERP stáva odpad a ďalej sa s ním nakladá ako s odpadom podľa platného OP-29/02 Realizácia činností v oblasti ochrany životného prostredia.

(12) Po uskutočnení vyradenia majetku zo IS SAP ERP a oznámení o vyradení majetku, SSM-OSHM v spolupráci s organizačnými útvarmi SP, a.s., spravidla zabezpečuje jeho likvidáciu (mimo likvidácie výpočtovej techniky, zabezpečovacej techniky, motorových vozidiel a pod.) v zmysle platných interných dokumentov v spoločnosti. Stav likvidácie odpadu sa prehodnocuje na nasledujúcom zasadaní VLK.
(13) Príslušné doklady o vyradení uschováva SSM-OSHM ak ide o DDHM, DDNM a na ÚF-OUFD-OCU, ak ide o DHM a DNM. 

3.7.2.3.2 Vyradenie neupotrebiteľného, nepoužiteľného dlhodobého majetku z dôvodu rušenia pošty, alebo sťahovania pošty do nových priestorov na základe projektu, alebo sťahovania, príp. zrušenia pôšt a súvisiaca likvidácia odpadu
(1) Vyradenie nehnuteľného majetku, resp. technického zhodnotenia nehnuteľného majetku, priehradiek, mechanizácie, trezorov a zabezpečovacej techniky, zariadení VT poprípade iného mobiliáru nevyhnutne potrebného vyradiť z dôvodu napr. sťahovania pošty do nových priestorov, zrušenia pošty z prevádzkových dôvodov, ukončenia nájomnej zmluvy, zlúčenia pôšt a podobne sa vyraďujú na základe schváleného materiálu PGR, resp. materiálu podobného typu, alebo materiálu PGR, ktorým sa schvaľuje zrušenie alebo zlúčenie pošty alebo viacerých pôšt, ktorý nahrádza Požiadavku na vyradenie majetku z evidencie. Dôvody na vyššie uvedené vyradenie môžu vyplynúť z projektov SPS, prípadne na základe iného rozhodnutia, napr. PGR a Predstavenstva SP, a.s. 

(2) Spracovateľ materiálu alebo projektový manažér (v prípade, ak sa jedná o projekt) požiada SSM-OSHM alebo ÚF o doplnenie informácií o vyradení (IM čísla majetku, zostatková účtovná hodnota majetku...) a nákladoch na likvidáciu do „MATERIÁLU NA PORADU GENERÁLNEHO RIADITEĽA“ (ods.6).

(3) Disponenti povinní sa vyjadriť za majetok v zmysle ods. (2) a (3) tejto kap. sú tí, ktorí uvedený majetok obstarali:
a) zariadenia VT (ako PC, tlačiarne, a pod.) – UIT,
b) trezorová technika a zabezpečovacia technika – ĽZ-BEZP,
c) stavby, TZ stavieb – SSM-OTMN,
d) priehradky – SRIP,
e) mechanizácia, a iný hnuteľný majetok nešpecifikovaný pod písmenom a) až d) tohto ods. SSM-OSHM.
(4) Garanti, resp. disponenti špecifického druhu majetku sú povinní na základe oslovenia (môže byť i e-mailovou formou) spolupracovať pri tvorbe materiálu do PGR. Pri tvorbe materiálu do PGR spolupracuje aj ÚF, ktorý poskytne obstarávacie a zostatkové účtovné a daňové hodnoty dlhodobého majetku spolu s vyčíslením daňového dopadu a dopadu na VH. UIT a ĽZ-BEZP sa vyjadrí k možnosti presťahovania techniky napr. PC, technickej ochrany či trezorovej techniky. SSM sa vyjadruje napr. ku stavbe, resp. k technickému zhodnoteniu stavby, k premiestneniu priehradiek, mechanizácie, mobiliáru a pod.
(5) Materiál na PGR musí obsahovať dôvod predloženia, znenie výsledku prerokovania na PGR a úlohy vyplývajúce zo zrušenia, alebo presťahovania pošty. Neoddeliteľnou súčasťou takéhoto materiálu je aj návrh na vyradenie dlhodobého majetku, ktorý nie je možné presťahovať. Návrh na vyradenie v materiáli do PGR môže obsahovať len časť dlhodobého majetku určeného na vyradenie. Nemusí obsahovať vyradenie dlhodobého majetku, ktoré negatívne neovplyvní náklady spoločnosti napr. plne odpísaný fyzicky a morálne opotrebovaný majetok. Materiál do PGR bude obsahovať spravidla vyradenie stavby, priehradiek a pod. Pre schválenie vyradenia dlhodobého majetku je potrebné, aby v materiáli boli uvedené IM čísla, ZUH a ZDH k dátumu zrušenia, resp. sťahovania pošty spolu s vyčíslením daňového dopadu a dopadu na VH. 

(6) Materiál do PGR musí ďalej obsahovať predpokladané náklady na sťahovanie a uvedenie do pôvodného stavu prenajatého priestoru. Podklady poskytnú disponenti.  

(7) Po schválení materiálu do PGR, predkladateľ predmetného majetku určeného na vyradenie a likvidáciu oznámi túto skutočnosť písomnou formou, napr. e-mailom SSM-OMNaNA, SSM-OTMN, OPCP a VLK.

(8) Po uskutočnení vyradenia majetku z IS SAP ERP a oznámení o vyradení majetku, SSM-OSHM v spolupráci s organizačnými útvarmi SP, a.s., spravidla zabezpečuje jeho likvidáciu (mimo likvidácie výpočtovej techniky, zabezpečovacej a trezorovej techniky, motorových vozidiel a pod.) v zmysle platných interných dokumentov v spoločnosti. Stav likvidácie odpadu sa prehodnocuje na nasledujúcom zasadaní VLK. 

(9) Iné činnosti týkajúce sa dokladov a nakladania s odpadmi sa riadia ustanoveniami tejto OS a OS-29 Ochrana životného prostredia.
3.7.2.4 Vyradenie majetku v dôsledku škody

(1) Škodou pre účely tejto OS sa rozumie ujma na majetku, ktorá spôsobí neodstrániteľné poškodenie alebo zničenie znemožňujúce ďalšie použitie majetku.

(2) Vyradeniu v dôsledku škody podľa ods. (1) podlieha majetok, ktorý je vedený v evidencii IS SAP ERP.

(3) Vyradenie majetku v dôsledku škody v podmienkach spoločnosti realizuje ÚF-OUFD-OCU. 
(4) Škodovú komisiu a jej pôsobnosť upravuje OP-129 Štatút a rokovací poriadok škodovej komisie. 
(5) Škodu na majetku musí zodpovedný zamestnanec SP, a.s., nahlásiť do 7 dní od jej zistenia.

(6) Predkladanie dokladov pri MU určujú interné dokumenty:

a)  OS-49 Mimoriadne udalosti a oznámenia, vrátane uplatňovania práv poškodeného v trestnom konaní a v priestupkovom konaní, 
b) OP-144 Predkladanie a spracovanie dokumentov škodovej komisii, 
c) OP-129 Štatút a rokovací poriadok škodovej komisie,
d) OP-163 Vyčíslenie škody na majetku spoločnosti a účtovanie škôd. 

(7) Užívateľ, poprípade disponent konkrétneho druhu majetku pri MU zabezpečí predloženie požiadavky na vyradenie majetku z evidencie v IS Fabasoft, ako povinný údaj uvedie číslo MU. 
(8) Gestor, poprípade disponent majetku predloží sumár MU zo systému Evidencie mimoriadnych udalostí vždy k 31.12. kalendárneho roka do 15.01. nasledujúceho roka na ÚF-OUFD-OCU. Predkladaný sumár musí obsahovať číslo MU, nákladové stredisko, evidenčné číslo majetku v IS SAP ERP. ÚF-OUFD-OCU zabezpečí porovnanie vyradenia evidovaného majetku a spolu s gestorom, poprípade disponentom dorieši rozdiely.
(9) Podkladom na prerokovanie v škodovej komisii sú najmä tieto doklady:

a) Záznam o škode - majetok (originál),
b) Požiadavka na vyradenie majetku z evidencie – fotokópia (originál zostáva pri doklade o vyradení majetku),
(10) Pri prerokovaní škodových udalostí a určení náhrady vzniknutej škody musí Škodová komisia postupovať v súlade so zákonom č. 311/2001 Zb. Zákonník práce, predovšetkým v zmysle ôsmej časti – Náhrada škody.

(11) Škodovú udalosť nahlasuje poisťovni, s ktorou má SP, a.s., uzatvorenú zmluvu, gestor poistnej zmluvy k majetku v prípade ak sa jedná o škodu, ktorej náhrada je v zmysle uzatvorených zmlúv poistným plnením.

3.7.2.5 Zámena majetku 

(1) Hnuteľný majetok SP, a.s., ktorý je prebytočný alebo neupotrebiteľný, alebo nehnuteľný majetok, môže byť v súlade so zákonom č. 349/2004 Zb. o transformácii Slovenskej pošty, štátny podnik, v súlade s touto OS zamenený. 
(2) Prevod vlastníctva majetku SP, a.s., sa uskutočňuje zmluvou podľa príslušných ustanovení Občianskeho zákonníka.

(3) Predmetom zámeny môže byť hnuteľný a nehnuteľný majetok, schválený Predstavenstvom SP, a.s., odsúhlasený Dozornou radou a Valným zhromaždením v závislosti od zostatkovej účtovnej hodnoty zamieňaného majetku v zmysle Stanov SP, a.s.
(4) Zámenné zmluvy, predmetom ktorých je prebytočný a neupotrebiteľný majetok hnuteľný majetok alebo nehnuteľný majetok SP, a.s., podpisuje príslušný zamestnanec podľa OS-03 Podpisový poriadok, resp. členovia predstavenstva.

(5) Zámenu hnuteľného a nehnuteľného majetku v mene SP, a.s., zabezpečuje SSM.

(6) Na základe predloženého originálu Zámennej zmluvy a predloženého Zápisu o odovzdaní a prevzatí nehnuteľností, spísanom medzi odovzdávajúcim a preberajúcim (originál), ÚF-OUFD-OCU predmetný majetok zaradí do evidencie, resp. vyradí z evidencie.

(7) V prípade, ak zámenná zmluva neobsahuje vyčíslenie hodnoty zamieňaného majetku, sa majetok prijatý zámenou oceňuje reálnou hodnotou, na základe technického posudku alebo kvalifikovaného odhadu.

3.8 Inventarizácia majetku 
(1) Inventarizácia je súhrn činností, ktorými sa overuje, či stav majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov v účtovníctve zodpovedá skutočnosti a ocenenie majetku a záväzkov je reálne. Podrobný postup a spôsob inventarizácie majetku a záväzkov SP, a.s., upravujú platné zákony a interné dokumenty pre inventarizáciu v SP, a.s.
3.9 Revízia zbierkových predmetov

(1) PM vykonáva odbornú revíziu zbierkových predmetov podľa príslušných všeobecne záväzných právnych predpisov a OS-19 Odborné revízie zbierkového a knižničného fondu Poštového múzea.

4 Prílohy

(1) Táto OS obsahuje pätnásť príloh:
Príloha č. 1
Prevzatie zodpovednosti za zverený majetok B


Príloha č. 2
Žiadosť o odkúpenie HNM 


Príloha č. 3
PP – majetok 



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-011%20ver.%2007_V.xls"

Príloha č. 4
Zápis o prevzatí stroja/zariadenia DHM, DNM


HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-012%20ver.%2007_V.xls"

Príloha č. 5
Zápis o prevzatí stavby (pozemku) - zaradenie DHM



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-013%20ver.%2005_V.xls"

Príloha č. 6
Aktivačný list majetku DHM od 1 700 EUR


HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-016%20ver.%2005_V.xls"

Príloha č. 7
Ponuka na odpredaj hnuteľného majetku zamestnancom



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-017%20ver.%206_V.xls"

Príloha č. 8
Nehnuteľný majetok určený na predaj


HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-018%20ver.%2004_V.xls"

Príloha č. 9
Posudok technického stavu



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-021%20ver.%2005_V.xls"

Príloha č. 10
Prehlásenie o prebytočnom, resp. neupotrebiteľnom majetku



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-022%20ver.%2006_V.xls"

Príloha č. 11
Potvrdenie o odovzdaní majetku na servis, opravu, preskúšanie



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-023%20ver.%2005_V.xls"

Príloha č. 12
Zoznam majetku na vyradenie



HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-024%20ver.%2004_V.xls"

Príloha č. 13
Hromadný preberací protokol – DDHM/ DDNM


HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-108%20ver.%2004_V.xls"

Príloha č. 14
Aktivačný list majetku DDHM od 166 EUR do 1 700 EUR


HYPERLINK "http://inet.slposta.sk/Organizan%20smernice/F-199%20ver.%2004_V.xls"

Príloha č. 15
Aktivačný list majetku daného do spotreby do 166 EUR





Účel: Touto organizačnou smernicou sa stanovuje jednotný postup pri obstaraní, evidencii a ďalšom nakladaní s dlhodobým majetkom Slovenskej pošty, a.s., až po jeho vyradenie.





Určené pre: Táto organizačná smernica je určená pre všetky organizačné útvary a zamestnancov, ktorí akýmkoľvek spôsobom využívajú pri svojej práci dlhodobý majetok Slovenskej pošty, a.s., alebo majú práva a povinnosti pri obstaraní, evidencii a ďalšom nakladaní s dlhodobým majetkom Slovenskej pošty, a.s.








Vytlačené dňa: 6. 3. 2024
Aktuálne vydanie tohto dokumentu je v elektronickej forme. Ak je dokument v papierovej forme, pred použitím skontrolujte aktuálnosť tohto dokumentu s elektronickou formou, uverejnenou na intranete.

