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UCEL
Ugelom tejto smernice je stanovenie spravy majetku (obstaranie, zaradenie, vyradenie
a likvidacia), urcenie postupu pri sprave a starostlivosti o majetok, stanovenie cien za
prenajom priestorov a pozemkov a urcenie spésobu prevodu nehnutelného majetku a to
v sulade s platnymi a u€innymi Zasadami hospodarenia s majetkom Hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy (dalej len ZASADY hospodarenia),

2
POJMY A SKRATKY

Majetok sa z casového hladiska ¢leni na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok.
DIhodoby majetok je majetok, ktorého doba pouzitelnosti, dohodnuta doba splatnosti
alebo vyrovnania inym spésobom pri vzniku uctovného pripadu je dlhSia ako jeden rok.
Kratkodoby majetok je majetok, ktorého doba pouZitelnosti, dohodnuta doba splatnosti
alebo vyrovnania inym spésobom pri vzniku uc¢tovného pripadu je najviac jeden rok.

DIhodoby majetok sa ¢leni na :
a) dlhodoby nehmotny majetok,
b) dlhodoby hmotny majetok,

c) dlhodoby finanény majetok,
d) dlhodobé pohladavky.

2.1 DIhodoby hmotny a nehmotny majetok
Dlhodoby hmotny majetok sa cleni na :

e pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky, predmety z
drahych kovov,

e samostatné hnutelné veci s vynimkou hnutelnych veci uvedenych v prvom bode a
subory hnutelnych veci, ktoré maju samostatné technicko-ekonomické urcenie s
dobou poufZitelnosti dlhSou ako jeden rok a v oceneni vySSom ako je suma
1.700,00 Eur,

e pestovatelské celky trvalych porastov s dobou plodnosti dihSou ako tri roky,

e stado zvierat a tazné zvieratd, bez ohladu na ich obstaravaciu cenu,

e otvarky novych lomov, pieskovni a hlinisk, technicka rekultivacia a technické
zhodnotenie ak nie su sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného
majetku; sucastou technickej rekultivacie mézu byt len stavby, napriklad
komunikacie, ktoré svojim charakterom, ucelom a rozsahom sldzia na vykonanie



technickej rekultivacie, pricom technicka rekultivacia nie je dlhodobym hmotnym
majetkom, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

Dlhodobym nehmotnym majetkom su zlozky majetku, ktorych ocenenie je vyssie ako
suma 2.400,00 Eur a doba pouZitelnosti dlhsia ako jeden rok.

Za nehmotny majetok sa povazuju najma:

2.2

vysledky vyvojovej ¢innosti, napriklad dizajn,

softvér,

ocenitelné prava, napriklad vyrobno-technické poznatky (know how), licencie,
uZivacie prava, pravo prechodu cez pozemok, vydavatelské prava, vydavatelské
tituly, autorské prava, dovozné kvéty a vyvozné kvéty, obchodné znacky, ochranné
znamky, receptury, predmety priemyselnych prav a iné vysledky duSevnej prace,
ak sa obstarali za odplatu

Dlhodoby majetok, ktory nespifia limit ocenenia

2.2.1 Hmotny majetok (samostatné hnutelné veci a sibory hnutelnych veci, ktoré
maju samostatné technicko-ekonomické urcenie), ktorého ocenenie sa rovna
sume 1.700,00 Eur alebo je niZSie, moZzno zaradit do dlhodobého hmotného
majetku, ak doba pouzitelnosti je dlhSia ako jeden rok. Ak takyto majetok nebol
zaradeny ako dlhodoby hmotny majetok, potom sa o nom Uctuje ako o zasobach.
MARIANUM - Pohrebnictvo mesta Bratislavy, prispevkova organizacia so sidlom
Safarikovo namestie 3, 811 02 Bratislava - Staré Mesto, ICO 173 301 90 (dalej len
organizacia MARIANUM) nelctuje o tomto majetku ako o dlhodobom majetku, ale
ako o zasobach.

2.2.2 Dlhodoby hmotny majetok do limitu, ktorého ocenenie je od 100,00 Eur € do
1.700,00 Eur organizacia MARIANUM vedie v operativnej evidencii (OE) a na
osobnych kartach zamestnancov organizacie MARIANUM.

2.2.3 Vynimky - majetok do 100,00 Eur, ktory sa eviduje na osobnej karte
zamestnanca a to:

e rychlovarné kanvice,

e mikrovinné rury,

e elektrické ventilatory,

o elektrické prediZovatky,

e elektrické radiatory,

o elektrické rucné prenosné naradie,

e skartovace,

e hasiace pristroje,

¢ mobilné telefény.

2.2.4 Nehmotny majetok, ktorého ocenenie sa rovna sume 2.400,00 Eur alebo je
nizsie, mozno zaradit do dlhodobého nehmotného majetku, ak doba pouZitelnosti
tohto majetku je dlhSia ako jeden rok.



2.3
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2.5

2.6

2.7

2.8

Nehmotny majetok, ktory nebol zaradeny do dlhodobého nehmotného majetku,
sa UcCtuje na tarchu uctu 518 - Ostatné sluzby.

Kvalifikacné kritéria - urcené podmienky, ktoré musi splnit kazdy uchadzac o
ucast vo verejnej obchodnej sutazi.

Leasing - je forma prenajmu dlhodobého majetku na zaklade najomnej zmluvy.
Delisana:

2.4.1 Financny leasing - predmetom je obstaranie DHM s dojednanym pravom
kupy prenajatej veci za dohodnuté platby poc¢as dohodnutej doby najmu, sucastou
dohodnutych platieb je aj kdpna cena, za ktoru na konci dohodnutej doby
prechadza vlastnicke pravo prenajatého majetku z prenajimatela do vlastnictva
najomcu,

2.4.2 Operativny leasing - predmetom je zavazok prenajimatela, ktory
prenechava najomcovi majetok na docasné uZivanie a najomca sa zavazuje
zaplatit odplatu - najom. Po ukonceni sa prenajata vec vracia spat
prenajimatelovi, nedochadza k zmene vlastnika .

Majetok organizacie MARIANUM - majetok, ktory je nadobudnuty delimitaciou,
kupou, vytvorenim vlastnou Ccinnostou, investicnou cinnostou, bezplatnym
nadobudnutim, alebo darovanim. Deli sa na :

2.5.1 Nehnutelny majetok - majetok pevne spojeny so zemou a neda sa
s nim pohybovat, je majetok zapisany v katastri nehnutelnosti ako pozemky,
stavby, byty a nebytové priestory, vratane prisluSenstva.

2.5.2 Hnutelhy majetok - majetok je nazov pre fyzické predmety, ako su
vyrobné stroje, automobily, zariadenia alebo material.

Nebytovy priestor - miestnost alebo subor miestnosti, ktoré su podla
rozhodnutia stavebného Uradu urcené na iné ucely ako na byvanie.

Obstaravacia cena - podla zakona ¢. 431/2002 Z. z Zakon o Uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zédkon o Uctovnictve,) sa obstardvacou cenou
rozumie cena, za ktoru sa majetok obstaral vratane nakladov suvisiacich s jeho
obstaranim a vsetky Upravy tejto obstaravacej ceny (napr. clo, provizie, poistné,
skonto a iné).

Oprava majetku - suhrn cinnosti vykonavanych na majetku, ktorymi sa
odstranuje ciastocné fyzické opotrebovanie alebo poskodenie za ucelom
uvedenia do predchadzajuceho alebo prevadzkyschopného stavu. Opravou sa
majetok uvedie do stavu, v akom sa nachadzal v ¢ase jeho obstarania, alternativne
do prevadzkyschopného stavu, zaroven sa takouto ¢innostou zamedzuje vzniku
poskodenia, zabezpecluje sa plynulost a bezpelnost pouZivania majetku ato
i napriek zabudovaniu kvalitativne novych prvkov, ktoré vSak neovplyvnuju
vykonnost a spdsob vyuzitia majetku.
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Pozemok - samostatna zloZka dlhodobého hmotného majetku. Ak sa pozemok
obstaral spolu so stavbou, ktora je na pozemku postavena, v uctovnictve je
potrebné ich zaradit oddelene, osobitne stavbu, osobitne pozemok a to aj vtom
pripade, ak cena pozemku nebola urena oddelene. Pre ocenenie pozemku
moZno pouZit vSeobecne zavazny predpis, resp. znalecky posudok.

Softvér - zlozka dlhodobého nehmotného majetku, ak nie je sucastou dodavky
hardvéru a jeho ocenenia. Neoddelitelnou sucastou softvéru, teda pocitacového
programu, je aj podkladovy material potrebny na jeho pripravu.

Stavba - v zmysle Zakona ¢. 50/1976 Z. Zakon o lzemnom planovani a stavebnom
poriadku (stavebny zakon) v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,stavebny
zakon") je stavebna konstrukcia postavena stavebnymi pracami zo stavebnych
vyrobkov, ktora je pevne spojena so zemou, alebo ktorej osadenie vyZaduje
Upravu podkladu. Podla Ucelu a stavebno-technického vyhotovenia méze ist o:

2.11.1 Pozemné stavby - su to zastreSené budovy urcené na ochranu ludi, zvierat
a veci, ktoré zahfnaju bytové budovy a nebytové budovy a delia sa na:
e bytové budovy - pozemna stavba, ktorej najmenej polovica podlahove;j
plochy je urcena na byvanie (bytovy dom, rodinny dom a iné budovy),
¢ nebytové budovy - pozemna stavba, v ktorej je viac ako polovica ich
vyuZitelnej podlahovej plochy urcend na nebytové Ucely (hotely, motely,
administrativa, banky, obchody, servisy a Cerpacie stanice, priemyselné
budovy, nemocnice, kulturne budovy, budovy pre Sport,
polnohospodarske stavby, kostoly, krematéria, vaznice a kasarne a pod.).

2.11.2 InZinierske stavby - su to vSetky ostatné stavby, ktoré nemaju charakter
budoy, t. j. cesty, mosty, tunely, Zelezni¢né drahy, priehrady, ropovody, dialkové
a miestne rozvody vody alebo pary, Upravne vody, miestne kanalizacie a Cistiarne
odpadovych vOd, stavby energetickych zariadeni, telekomunikacné stoziare,
transformacné stanice, stavby tazkého priemyslu a pod.

2.11.3 Drobné stavby - podla stavebného zakona su drobné stavby tie, ktoré
maju doplinkovl funkciu pre hlavna stavbu (napr. pre stavbu na byvanie,
obcianskeho vybavenia, na vyrobu a skladovanie, na individudlnu rekreéaciu), a
ktoré nemo6zu podstatne ovplyvnit Zivotné prostredie, a to:

e prizemné stavby, ak ich zastavana plocha nepresahuje 25 m? a vy3ka 5 m,

e podzemné stavby, ak ich zastavana plocha nepresahuje 25 m? a hibka 3 m,
(pivnice, Zumpy),

e stavby slUZiace na zabezpecovanie lesnej vyroby a polovnictva, ak ich
zastavana plocha nepresahuje 30 m? a vy3ka 5 m, (sklady krmiva, naradia
alebo hnojiva),

e oplotenie,

e pripojky stavieb a pozemkov na verejné rozvodné siete a kanalizaciu
vSetkych stavieb a pozemkov, pripojenie drobnych stavieb a pozemkov na
rozvodné siete a kanalizaciu hlavnej stavby,

e nastupné ostrovCeky hromadnej verejnej dopravy, priechody cez chodniky
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a na susedné pozemky, priepusty a pod., reklamné stavby, na ktorych
najvacsia informacna plocha je mensia ako 3 m?,

Specifikdcia nehnutelnosti - tzv. passport majetku opisuje struénd
charakteristiku nehnutelného majetku a to konstrukény systém, popis
jednotlivych konstrukénych prvkov, napojenie na média, udaje o jej evidencii na
liste vlastnictva a zakladna fotodokumentacia.

Technické zhodnotenie - sa rozumie zasah do technologickej alebo stavebnej
Casti objektu, ktory zmeni rozhodujuce Uzitkové parametre majetku. Su to vydavky
na dokoncené stavby, nadstavby, pristavby a stavebné Upravy, rekonsStrukcie
a modernizacie. Technické zhodnotenie odpisaného majetku, ktorého
obstaravacia cena je vacSia ako 1.700,00 Eur sa posudzuje ako iny majetok
a odpisuje sa samostatne v rovnakej odpisovej skupine, do ktorej bol zaradeny
odpisany majetok. Technické zhodnotenie neodpisaného majetku zvysuje jeho
vstupnu cenu v zdanovacom obdobi, v ktorom bolo technické zhodnotenie
dokoncené azaradené do uZivania. Technické zhodnotenie zvySuje zaroven
zostatkovu cenu. Z konstrukéného hladiska méze ist o:

2.13.1 Nadstavba - zmena, ktorou sa stavba vyskovo zvysuje,

2.13.2 Pristavba - zmena, ktorou sa stavba pbédorysne zvacSuje a je navzajom
prevadzkovo prepojena s doterajSou stavbou,

2.13.3 Stavebna uprava - zmena, ktorou sa nemenia vonkajSie podorysné
a vysSkové ohranicenia stavby, zmena vnutorného zariadenia a vzhladu stavby,

2.13.4 Rekonstrukcia - zasah do hmotného a nehmotného majetku, ktory ma za
nasledok zmenu jeho ucelu vyuZitia, kvalitativnu zmenu jeho vykonnosti alebo
zmenu technickych parametrov, pricom za zmenu technickych parametrov sa
nepovazuje pouzitie iného materialu s obdobnymi vlastnostami,

2.13.5 Modernizacia - rozSirenie vybavenosti alebo pouZitelnosti hmotného
a nehmotného majetku o také sucasti, ktoré pdévodny majetok nemal, pricom
tvoria neoddelitelnd sucast majetku, za neoddelitelnd sucast tohto majetku sa
povazuju samostatné veci, ktoré su urcené na spolocné uzivanie s vecou hlavnou
a spolu s fiou tvoria jeden majetkovy celok.

Tarchy - obmedzenia zabranujlce spolo¢nosti volne nakladat s nehnutelnym
majetkom, sU zapisané v katastri nehnutelnosti (napr. vecné bremeno, zaloZzné
pravo, a pod.).

UdrZba majetku - sthrn ¢innosti vykonavanych na majetku, ktoré zabezpeia
plnenie poZadovanych funkcii majetku po celd dobu jeho Zivotnosti s ciefom
spomalenia fyzického opotrebovania majetku, predchadzania jeho nasledkom
a odstranovania drobnych nedostatkov.

UZivanie a kolaudacia stavieb - dokoncenu stavbu, pripadne jej Cast spésobilu
na samostatné uzivanie alebo tu cast stavby, na ktorej sa vykonala zmena
alebo udrziavacie prace, pokial tieto stavby vyZadovali stavebné povolenie, mozno
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uzivat len na zaklade kolauda¢ného rozhodnutia. Kolauda¢nym rozhodnutim sa
povoluje uzivanie stavby na urceny ucel. Kolaudacné konanie vykonava stavebny
urad, ktory vydal stavebné povolenie. U&astnikmi kolaudaéného konania su
stavebnik, vlastnik stavby, ak nie je stavebnikom a vlastnik pozemku, na ktorom je
stavba umiestnena. Kolauda¢né konanie sa zacina na navrh stavebnika.

Vlastné naklady - podla zakona o Uctovnictve sa vlastnymi nakladmi pri
hmotnom majetku (okrem zasob) a nehmotnom majetku (okrem pohladavok)
vytvorenom vlastnou ¢innostou rozumeju priame naklady vynalozené na vyrobu
alebo inu ¢innost a nepriame naklady, ktoré sa vztahuju na vyrobu alebo inu
cinnost.

Vstupna cena - je ur¢end zakonom ¢. 595/2003 Z. z Zakon o dani z prijmov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len “zakon o dani z prijmov ,.a zdkonom o Uctovnictve
pre rézne formy obstarania hmotného a nehmotného majetku tak, Ze sucastou
vstupnej ceny je technické zhodnotenie v tom zdafiovacom obdobi, v ktorom bolo
technické zhodnotenie dokoncené a zaradené do uZivania.

Zodpovedny zamestnanec - zamestnanec, ktory zodpoveda za zvereny dlhodoby
majetok alebo majetok v operativnej evidencii.

Zostatkova cena - podla zakona o dani z prijmov je to rozdiel medzi vstupnou
cenou hmotného a nehmotného majetku a celkovou vyskou odpisov ztohto
majetku zahrnutych do dafovych vydavkov. U¢tovna zostatkova cena je rozdiel
medzi obstaravacou cenou dlhodobého majetku a vySkou opravok a opravnych
poloZiek vytvorenych k tomuto majetku.

Skratky

DPH dan z pridanej hodnoty
ERP elektronicka registracna pokladnica
EZS elektronicky zabezpecovaci systém
NRO nariadenie riaditela organizacie
OE operativna evidencia
STN slovenska technickd norma
QR  dvojrozmerny ciarovy kod
3
ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Povinnost zamestnancov:

VSetci zamestnanci organizacie MARIANUM su povinni dodrziavat ustanovenia a postupy
uvedené v tomto dokumente, pricom ich porusenie, resp. konanie v rozpore s tymto
dokumentom bude povaZované za porusenie pracovnej discipliny v zmysle prislusnych
pracovnopravnych predpisov, ato najma Zakonnika prace apracovného poriadku
organizacie MARIANUM.

4
POSTUP PRI SPRAVE MAJETKU



3.1

Dlhodoby majetok

3.1.1 Obstaranie majetku - jednd sa o investicné zakazky ako ndkup strojov,
pristrojov, zariadeni, nehnutelnosti, dopravnych prostriedkov, vypoctovej
techniky, softvéru, telekomunikacnej techniky, technologickych zariadeni.
Specifikum je obstaranie projektu, ktory predstavuje riadeny proces realizicie
casovo ohraniCenych cinnosti - stavba, dielo, investicna akcia a spravidla
presahuje kompetencie jedného organizacného utvaru. Obsahuje navrh na svoje
uskutocnenie spolu s urcitym spdsobom realizacie a tieZ aj s popisanym planom
s jasne definovanym cielom a podmienkami.

3.1.2 Proces obstarania - organizuje zamestnanec zabezpecujuci investi¢nu
akciu, odborny gestor, ktory aj zodpoveda za predmet obstarania, participuje
s ostatnymi odbornymi Gtvarmi ako je pravne, ekonomické oddelenie a oddelenie
verejného obstaravania. Postup je zadefinovany v Prilohe ¢ 11 k Smernici
0 verejnom obstaravani.

3.1.3 Proces realizacie - zabezpecuje odborny gestor v spolupraci s externymi
a internymi partnermi, zodpoveda za cely priebeh realizacie, po ukonceni celého
procesu zabezpecuje zaradenie obstaraného dlhodobého majetku do majetku
organizacie MARIANUM a to vspolupraci so zodpovednym zamestnancom
ekonomického oddelenia.

3.1.4 Proces zaradenia - zabezpecCuje odborny gestor, resp. kompetentny
zamestnanec povereny gestorom a v spolupraci s kompetentnym zamestnanom
ekonomického oddelenia odkontroluji finan¢né hodnoty obstarania (vlastné
zdroje, cudzie zdroje). Nasledne, odborny gestor, resp. kompetentny
zamestnanec povereny gestorom dorudi original vyplneného a podpisaného
formuldra F01/2 Protokol o zaradeni budovy alebo stavby alebo jej dokoncenej
Casti, resp. F02/2 Protokol o zaradeni dlhodobého majetku vratane vsetkych
priloh na ekonomické oddelenie, ato najneskorSie do 5 pracovnych dni po
prevzati vSetkych dokumentov potrebnych k uzivaniu majetku (podrobny rozpis

dokladov je uvedeny v bode 3.1.4.1 a 3.1.4.2).

3.1.4.1Zoznam dokladov, ktoré su potrebné dolozZit k zaradeniu
majetku

e rekapitulacia a prehlad vsetkych vynalozenych nakladov, ktoré sa
stavaju sucastou obstaravacej ceny, v pripade obstarania budovy
a pozemku, musi byt tato cena rozclenena osobitne pre
pozemok, osobitne pre stavbu aosobitne pre prevadzkové
zariadenie - technoldgia,

o kopie vietkych faktur tykajucich sa predmetnej akcie,

e kopie zmlav (zmluva o dielo, kiipna, darovacia, ndjomna zmluva),
resp. kopie objednavok tykajucich sa predmetnej akcie,

e pri stavebnych pracach je potrebné dolozit aj pravoplatné uzemné
rozhodnutie (ak bolo vydané), stavebné povolenie, resp. ohlasenie
stavebnému uradu, kolaudacné rozhodnutie, pri novostavbach je
potrebné doloZit aj rozhodnutie o prideleni supisného



3.2

a orientacného Cdisla, rozhodnutie o povoleni vkladu vlastnickeho
prava do katastra nehnutelnosti,

e zoznam majetku, ktory v dosledku realizacie investi¢nej akcie bol
zlikvidovany a je potrebné ho vyradit z Gctovnej evidencie (postup je
uvedeny v Prilohe ¢. 1 k Smernici 32 Sprava majetku),

e original preberacieho protokolu, alebo dodacieho listu,

e zverovaci protokol.

3.1.4.2 Dolezité Gdaje potrebné pri vypiiani formularov

e nazov majetku, pod akym ma byt evidovany v u¢tovnictve - musi byt
v sulade s nazvami v jednotlivych dokumentoch uvedenych v bode
3.1.4.1 (stavebné povolenie, kolaudacné rozhodnutie, list vlastnictva
a pod.),

e (Cislo zmluvy, resp. objednavky, resp. zverovacieho protokolu,

e kod stavby alebo produktu,

e Zivotnost,

e nakladové stredisko,

e vyrobné dislo,

e podpisy ucastnikov preberacieho konania,

e podpis zamestnanca, ktory bude mat zvereny majetok v uzivani,
resp. v starostlivosti - formular F13/2 Zaradenie do operativnej
evidencie, popr. _F03/2 Prevodka majetku,

e vSetky Udaje musia byt vypisané na PC, popripade rucne, ale
vyhradne palickovym pismom.

3.1.5 Zaradenie do uctovnictva - po prekontrolovani vSetkych potrebnych
nalezitosti uvedenych v bode 3.1.4 zodpovedny zamestnanec ekonomického
oddelenia zabezpeci zaradenie majetku do uctovnictva, vytladi etiketu s QR kbdom
a nasledne ju odovzda zamestnancovi, ktory bude mat majetok v uzivani, resp.
v starostlivosti. QR kéd sa umiestnuje iba na majetok, na ktory sa da aplikovat.

3.1.6 Majetok, ktory je predmetom zaradenia do uctovnictva - so
zamestnancom, ktory vyhotovuje podklady k zaradeniu majetku (odborny gestor,
resp. kompetentny zamestnanec povereny gestorom), komunikuje zodpovedny
zamestnanec ekonomického oddelenia, ktory ho metodicky usmerni, ako maju byt
spravne vyhotovené podklady k zaradeniu.

Dlhodoby majetok v operativnej evidencii

3.2.1 Obstaranie majetku - pred samotnym zacatim obstaravania
kratkodobého majetku je potrebné preverit u odborného gestora, ¢ sa
poZadovany majetok uZz nenachadza v organizacii, aci je jeho obstaranie
nevyhnutné. Samotny proces obstardvania je definovany v NRO 03/2023 -
Odborni gestori organizacie MARIANUM.

3.2.2 Proces realizacie - zabezpecuje odborny gestor, ktory komunikuje
s dodavatelom a zabezpeli aj samotné prevzatie majetku od dodavatela.
Majetok mdze byt nadobudnuty kipou prostrednictvom objednavky a faktury,



3.3.

alebo kupou za hotové prostrednictvom bloku z elektronickej registracnej
pokladne (ERP) alebo nadobudnuty ako dar.

3.2.3 Proces zaradenia - majetok s obstaravacou hodnotou 100,00 Eur
alebo vyssou bez DPH - zabezpeluje odborny gestor vspolupraci so
zodpovednym zamestnancom ekonomického oddelenia, ktory na zaklade
doloZenych dokladov, objednavka, faktura, blok z ERP, podpisaného formulara
F13/2 Zaradenie do operativnej evidencie a prijemky F14/2 Prijemka - Vydajka
(4 vyhotovenia z toho 1 vyhotovenie k formuldru a 3 vyhovenia pre skladovu
evidenciu ) zamestnancom, ktory bude majetok vyuZivat vygeneruje inventarne
Cislo majetku a vytlaci etiketu s QR kédom. Etiketou sa oznacuje iba majetok,
ktory je mozné takouto formou oznacit.

3.2.4 Proces zaradenia - majetok s obstaravacou hodnotou do 100,00 Eur
bez DPH sa v operativnej evidencii neeviduje.

3.2.5 Proces zaradenia - vynimky - jednda sa o majetok s obstaravacou
hodnotou do 100,00 Eur bez DPH, ktory sa eviduje v uctovnej evidencii. Ide
o majetok - elektrické ru¢né naradie, ktory podlieha v zmysle MPSVaR SR ¢.
Vyhlasky 398/2013 Z. z., § 13 b) a na zaklade STN 33 1600 - revizii a kontrolam
pocas ich pouzivania (¢lanok 2.2.1), a tieZ o hasiace pristroje a mobilné telefény.

3.2.6 Proces zaradenia IT a telekomunikacnej techniky - tato technika sa
zaraduje na zodpovedného zamestnanca - odborného gestora za tuto oblast.
V pripade, Ze je znamy uZivatel techniky, tak sa zaradi priamo na uZivatela
techniky v sulade s ustanovenim ¢lanku 3.2.3.

Postup a zodpovednosti pri preradovani a zmene umiestnenia majetku

3.3.1 Preradenie zamestnanca na ina pracovnu poziciu alebo skoncenie
pracovného pomeru - dotknuty zamestnanec je povinny preradit tento majetok
na zamestnanca urc¢eného priamym nadradenym prostrednictvom formulara
F03/2 Prevodka majetku prip. formulara F04/2 Hromadnd prevodka.

e Vpripade IT a telekomunikacnej techniky je preradovany zamestnanec
alebo zamestnanec konciaci pracovny pomer, ak nie je znamy novy
uzivatel tejto techniky, povinny previest majetok prostrednictvom
formulara F03/2 Prevodka majetku na zodpovedného zamestnanca za
oblast IT,

e V pripade dopravy - vozidla a mechanizmy je preradovany zamestnanec
alebo zamestnanec konciaci pracovny pomer, ak nie je znamy novy
uzivatel, povinny previest majetok prostrednictvom formulara F03/2
Prevodka majetku na zodpovedného zamestnanca za oblast dopravy.

e Novy zodpovedny zamestnanec potvrdi prevzatie majetku svojim
podpisom a nasledne vyplneny formular F03/2 Prevodka majetku doruci
zodpovednému zamestnancovi ekonomického oddelenia za ucelom
vykonania zmeny v Uctovnej evidencii.




3.4.

3.5.

3.6.

3.3.2 Zmena umiestnenia majetku - ak sa zamestnanec stahuje v ramci
organizacie a berie si zo sebou zvereny majetok je povinny do 5 pracovnych dni
ozndmit tuto skutolnost e-mailom na adresu ekonomicke@marianum.sk
kompetentnému zamestnancovi ekonomického oddelenia za ucelom vykonania
zmeny v umiestneni majetku v Uctovnej evidencii.

Postup pri ukoncéeni pracovného pomeru

Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanec konciaci pracovny pomer je
povinny si vysporiadat zvereny majetok tak, ako je definované v ustanoveni
bodu 3.3. tejto smernice. Formuldr F05/2 Vystupny list mu kompetentny
zamestnanec ekonomického oddelenia, zamestnanec za oblast IT atiez
zamestnanec strediska dopravy podpiSe aZz po prevereni, Ze uz nedisponuje
Ziadnym majetkom organizacie MARIANUM.

Postup a zodpovednosti pri vyradovani a likvidacii majetku

Majetok urceny na vyradenie je potrebné predlozZit v pisomnej forme
tajomnikovi Komisie. Pre tento Ucel sa pouZzivaju dva druhy formularov, ato
formular F06/2 Ndvrh na vyradenie krdtkodobého majetku a FO7/2 Ndvrh na
vyradenie dlhodobého majetku. Dalsi postup je podrobne opisany v Prilohe
&1/2 kSmernici 32 Sprdva majetku - Statut komisie na posidenie
neupotrebitelnosti alebo prebytocnosti majetku organizdcie MARIANUM -
vyradovacia komisia.

Sprava majetku v podmienkach organizacie Marianum - Sprava budov
Predstavuje subor procesov a cCinnosti, ktoré zaistuju bezproblémové
prevadzkovanie nehnutelnosti s cielom udrziavat jeho hodnotu ¢o najvyssie
alebo jeho hodnotu dalej rozvijat. Z hladiska facillity manazmentu sa jedna o
efektivne, ekonomicky a ekologicky udrziavané prevadzky schopné
nehnutelnosti ako su budovy a pozemky a Cinnosti stym suvisiace( opravy
GdrZzba, najom, prenajom, odpredaj a pod.) s cieflom maximalnej efektivnosti
a navratu vlozenych nakladov.

Pri sprave nehnutelnosti je najddlezZitejSia proaktivita spravcu , ktory je za
konkrétnu nehnutelhost zodpovedny. Spravca musi v€as vyhodnotit situaciu
a stav majetku a starat sa o majetok tak, aby svoju hodnotu nestracal, ale
naopak ziskaval.

3.6.1 Do spravy patria nasledovné cinnosti:

e Kompletna starostlivost o zverend nehnutelnost vratane sluzieb
spojenych s uZivanim (opravy, Udrzba, dodavky energii, deratizacia,
upratovanie, zimna a letna udrzba).

e Pravidelné kontroly a revizie zariadeni (elektroinstalacie, vytahy, hasiace
pristroje, poZiarne hydranty, technoldgie v krematériu).

e Ochrana objektov (EZS, systém kontroly vstupu, kltcovy rezim a pod.).

e Najom a prenajom zverenych bytov, nebytovych priestorov a pozemkov.

e Pasportizacia nehnutelnosti, budovy a pozemky.

3.6.2 Prijimanie poZiadaviek
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3.7.

Vsetky poziadavky z oblasti spravy nehnutelnosti (poruchy, opravy, havarie a iné
podnety) st nahlasované v pisomnej forme, a to e-mailom na zdielanej adrese:

kde kompetentny zamestnanec oddelenia
investicii a spravy budov zabezpeli odstranenie, resp. vyrieSenie zaslanej
poZiadavky, i uz interne, alebo externe.

Najom nebytovych priestorov a pozemkov, odpredaj neupotrebitelného
a prebyto€ného majetku

Pri prendjme nebytovych priestorov a pozemkov sa organizacia MARIANUM
riadi  ZASADAMI hospodarenia, nakolko sa jedn& o majetok vo vlastnictve
hlavného mesta, ktory je zvereny do spravy organizacie MARIANUM. Tento
majetok sa mdZe prenechat do uZivania iba so sihlasom primatora (v pripadoch
uvedenych v & 10 ods.7 ZASAD hospodarenia) na zaklade najomnej zmluvy.

Podmienkou uzatvorenia najomnej zmluvy je, Ze uchadzac musi byt bud:

e vitazom obchodnej verejnej sutaZe alebo,

e vitazom dobrovolnej drazby - vsulade so Zakonom 527/2002 Z. z
o dobrovolnych drazbach v zneni neskorsich predpisov alebo

o musi splfat podmienky priameho najmu;

e musi napifat dévody hodné osobitného zretela,

o spinat podmienky Zakona 50/1976 Zb. stavebny z&kon, zdkona 656/2004
Z. z oenergetike apod. pri najme majetku na Uucely zriadenie
inzinierskych stavieb, rozvodov, vedeni, sieti aich pripojok podla
osobitnych predpisov

e vlastnikom stavby, ktora je postavena na pozemku vo vlastnictve
hlavného mesta,

e zaujemca o najom s dobou najmu nie dlhSou ako 10 dni v kalendarnom
mesiaci.

3.7.1 O najme rozhoduje

a) primator hlavného mesta ak:
e ide o0 najom pozemku vo vlastnictve hlavného mesta zastavaného
stavbou vo vlastnictve bududceho najomcu,
b) mestské zastupitelstvo ak sa najom ma realizovat prostrednictvom:
e obchodnej verejnej sutaze, dobrovolnej drazby, priamym najmom
a najmom z dévodu hodného osobitného zretela,
c) riaditel organizacie MARIANUM ak:
e doba najmu stym istym najomcom nie je dlhSia ako 10 dni
v kalendarnom mesiaci,
e ide o najom hnutelnej veci ktorej zostatkova cena je nizsia ako 3.500
eur,
e ide o nadjom bytov na dobu urcitu a hrobovych miest,
e d) pri ndjme nehnutelného majetku, ktory bol schvaleny mestskym
zastupitelstvom, je potrebny suhlas mestského zastupitelstva aj
v pripade zmeny najomnej zmluvy, ktorou sa menia podstatné
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nalezitosti zmluvy (cena, zmluvné pokuty, Uroky zomeskania,
zruSenie zmluvy zo strany hlavného mesta - vypoved, odstUpenie od
zmluvy, dohoda o skonceni ndjmu a pod.).

3.7.2 Obchodna verejna sutaz - podmienky obchodnej verejnej sutaze, ktorej
sucastou je aj vzorova najomna zmluva schvaluje mestské zastupitelstvo -
formular F08/2 Podmienky obchodnej verejnej sitaZe a formular F09/2 Zmluva
0 ndjme nebytového priestoru - vzor. Samotny proces suUtaZe uZ realizuje
spravca, tj. organizacia MARIANUM. Minimalna cena za prendjom m?
nebytového priestoru, resp. pozemku je taka, za aku sa vtom case a na tom
mieste obvykle prenechavaju do najmu na dohodnuty ucel veci toho istého
druhu alebo porovnatelné veci. Spésob urcenia vysky ndjomného je upraveny
internym predpisom hlavného mesta SR Bratislavy Spravca majetku je
opravneny urcit hodnotu najmu konkrétnej nehnutelnosti aj na zaklade
znaleckého posudku.

3.7.3 Odovzdanie predmetu najmu - po podpise najomnej zmluvy predmetny
nebytovy priestor, resp. pozemok sa odovzdava najomcovi prostrednictvom
formulara F10/2 Zdpis o odovzdani a prevzati.

Stavebné upravy nebytového priestoru méze najomca vykonavat za podmienok
uvedenych vzmluve, ato na zaklade pisomného suhlasu prenajimatela za
podmienky dodrZania ustanoveni stavebného zakona

3.7.4 Kratkodoby prenajom - jedna sa o najom predajného priestoru spevnej
plochy pre predajny stdl na predaj kvetov adoplnkového tovaru pred
cintorinmi, ktoré spravuje organizacia MARIANUM, t. j. prendjom max. do 10
kalendarnych dni v kalendarnom mesiaci. Cennik je uvedeny v Prilohe ¢ 2/2
Cennik za ndjom predajného priestoru spevnej plochy pre predajny stol.
V pripade kratkodobého prenajmu max. do 10 kalendarnych dni v kalendarnom
mesiaci pre potreby filmovania - reklama, dokument, film, spoloCenské akcie,
charitativne a reklamné akcie sa cena urcCuje na zaklade cennika, ktorym sa
ustanovuju ceny prenajmov a ceny predbeZznej odplaty za vecné bremeno,
schvaleného Mestskym zastupitelstvom hlavného mesta Slovenskej republiky.

3.7.5 Volné nebytové priestory, ceny prenajmov a Obchodné verejné
sutaze su zverejnené na web stranke organizacie MARIANUM
v zalozke ,Sprava majetku” .

3.7.6 Odpredaj neupotrebitelného a prebytocného majetku

PrebytoCny je hnutelny majetok alebo cast hnutelného majetku, ktory
organizacia MARIANUM trvale nepotrebuje na plnenie svojich uloh.
Neupotrebitelny je majetok, ktory pre svoje Uplné opotrebovanie, poskodenie,
zastaranost alebo nehospodarnost v prevadzke nemdze uz slizit svojmu ucelu.
O prebytocnosti alebo neupotrebitelnosti majetku, ako aj o sposobe nalozZenia s
nim pisomne rozhoduje riaditel organizacie na zaklade navrhu komisie, ktorej
¢lenov vymenuva a odvolava riaditel organizacie. K rozhodnutiu o prebytocnosti
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4.1.

4.2

4.3

alebo neupotrebitelnosti musi dodatoc¢ne pripojit doklad o tom, ako sa s
majetkom naloZilo.

Organizacia MARIANUM méZe previest vlastnictvo iba k hnutelnej veci, ktora je
neupotrebitelna alebo prebytocna, ktorej zostatkova cena neprevySuje 3 500,00
eur, a to iba so suhlasom primatora.

Pri neupotrebitefnom majetku zistuje kompetentny zamestnanec organizacie
pred uskutocnenim ponuky, ¢i ho sam nemdoze vyuZit ako nahradné dielce.
Prebytocny alebo neupotrebitelny majetok je organizacia MARIANUM povinna
pred jeho ponuknutim inej pravnickej osobe alebo fyzickej osobe napr.
ponuknut hlavnému mestu a inym prispevkovym organizaciam a rozpoctovym
organizaciam hlavného mesta.

5
SUVISIACE PREDPISY A USMERNENIA

Interna dokumentacia

e Organizacna Struktura platna od 01.02.2023,

e Matica zastupitelhosti,

e NRO 03/2023 - Odborni gestori.

Externa dokumentacia

e Zakon ¢. 377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislavy
v zneni neskorsich predpisov,

e Z3jsady hospodarenia s majetkom hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy zo dna 23.06.2022,

e Zadkon ¢ 50/1976 Zb. oUzemnom planovani astavebnom poriadku
(stavebny zakon) v zneni neskorsich predpisov,

e Zakon €. 116/1990 Zb. o najme a podnajme nebytovych priestorov, v zneni
neskorsich predpisov,

e Obciansky zakonnik a Obchodny zakonnik.

Prilohy a formulare

4.3.1 Priloha€&. 1/2 Statat komisie na postidenie neupotrebitelnosti alebo
prebytocnosti majetku organizacie MARIANUM -
vyradovacia komisia

4.3.2 Priloha¢.2/2 Cennik za ndjom predajného priestoru spevnenej plochy
pre predajny stél

4.3.3 Priloha¢.3/2 Zoznam organizacii zriadenych hlavnym mestom
Slovenskej republiky Bratislava

4.3.4. Formular FO1/2Protokol o zaradeni budovy alebo stavby alebo jej
dokoncenej Casti

4.3.5 Formular F02/2Protokol o zaradeni dlhodobého majetku

4.3.6 Formular F03/2 Prevodka majetku

4.3.7 Formular FO4/2 Hromadna prevodka majetku

4.3.8 Formular F05/2 Vystupny list

4.3.9 Formular F06/2 Navrh na vyradenie kratkodobého majetku

4.3.10 Formular FO7/2Navrh na vyradenie dlhodobého majetku



4.3.11 Formular F08/2 Podmienky obchodnej verejnej sttaze

4.3.12 Formular F09/2 Zmluva o najme nebytového priestoru - VZOR

4.3.13 Formular F10/2 Zapis o odovzdani a prevzati zo dria dd.mm.rrrr

4.3.14 Formular F11/2Navrh na rozhodnutie riaditela o prebyto¢nosti alebo
neupotrebitelnosti kratkodobého/dlhodobého majetku

4.3.15 Formular F12/2 Navrh na vyradenie z G¢tovnej evidencie

4.3.16 Formular F13/2Zaradenie do operativnej evidencie

4.3.17 Formular F14/2Prijemka - Vydajka

6
POVERENIE KONTROLOU

Kontrolou plnenia tejto smernice poverujem veduceho oddelenia investicii a spravy
budov a kontroléra organizacie.

7
ROZDELOVNIK
e vSetci zamestnanci organizacie
8

PLATNOST A UCINNOST

Tento dokument bol schvaleny a nadobuda platnost dinom podpisu riaditelom
organizacie MARIANUM a Gcinnost od 01.03.2023. Zaroven rusi SMERNICU 32 SPRAVA
MAJETKU, vydanie €. 2 zo dfia 01.10.2022 vratane jej priloh a formularov.

Vypracoval

Ing. Miro Rybar
Meno veduci oddelenia investicii

a spravy budov
Datum 01.03.2023
Podpis

Schvalil

Meno Ing. Robert Kovac

riaditel organizacie

Datum 01.03.2023

Podpis
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