Vnutorny predpis pre vykonanie inventarizacie
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Vypracovala : Ivana Andrejkova
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Déatum vyhotovenia vnutorného predpisu 30. 12. 2016

Uginnost’ vnutorného predpisu od 1. 1.2017

Rusi sa vnutorny predpis ¢islo: 7/2008 zo dna:
Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona ¢.431/2002 Z.z. o Uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uc¢tovania ardmcovej uCtovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizédcie, Statne fondy, obce a vySSie uzemné celky, uverejnené¢ho pod
¢.MF/16786/2007-31 /d’alej len Postupy Gctovania/.

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Inventarizacia sa uskutocituje v stlade so zadkonom ¢.431/2002 Z.z. o Gctovnictve v z.n.p..
/d’alej len zakon o Gctovnictve/. Podla § 6 odsek 3 zékona o uctovnictve je Gctovna jednotka
povinnd inventarizovat’ majetok, zavizky a rozdiel majetku a zavazkov.

2. Inventarizdcia majetku a zavizkov sa vykondva v zmysle ustanoveni §§ 29,30 zakona
o uctovnictve. Uctovnictvo Gctovnej jednotky je preukazatelné, ak ti€tovna jednotka vykonala
inventarizaciu /ustanovenie § 8 odsek 4 zakona o uctovnictve/.

3. Inventarizaciou sa overuje ¢i stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zdvizkov v
uctovnictve zodpoveda skutocnosti. Inventarizdciou sa zabezpeCuje preukazatelnost
uctovnictva, ochrana majetku a zodpovednost’ za majetok.

4. Hmotne zodpovedna osoba je zamestnanec, ktory na zéklade dohody o hmotnej
zodpovednosti prevzal zodpovednost’ za zvereny majetok /petiazné prostriedky, ceniny, tovar,
zasoby materialu alebo iné hodnoty, ktoré je povinny vyuctovaty/.

5. Predmetom inventarizacie je:

a) Neobezny majetok:
v"dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky
v"dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky
v"dlhodoby finanény majetok, opravné polozky
b) Obstaranie dlhodobého hmotného, dlhodobého nehmotného a dlhodobého finan¢ného
majetku, opravné polozky
c¢) Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, opravné
polozky
d) Obezny majetok:
zasoby - materialu, tovaru, zvierata .... , opravné polozky
zucCtovacie vzt'ahy - zictovanie medzi subjektami verejnej spravy
pohl'adavky - dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky
finan¢ny majetok:
= penazné prostriedky v hotovosti
" peniaze na ceste
= ceniny /poStové znamky, kolky, telefénne karty, stravné listky ... /
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= bankové ucty
= cenné papiere
= obstaranie kratkodobého financného majetku
poskytnuté navratné finan¢né vypomoci - dlhodobé, kratkodobé

v
v' &asové rozlienie

e) Vlastné imanie:

ocenovacie rozdiely
fondy
vysledok hospodérenia

AN

f) Zavizky:

g) Podsuvahové u

rezervy

dlhodobé zavizky
kratkodobé zavizky
bankové uvery a vypomoci
casové rozliSenie

ty - operativna evidencia :
drobny hmotny a nehmotny majetok
prenajaty majetok

majetok vo vypozicke
prisne zuctovatel'né tlaciva
odpisané pohl'adavky
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h) Skodové protokoly

Clanok 2
Druh, forma, metédy a plan inventarizacie

1. Riadna inventarizacia sa vykonava vzdy k 31.12. bezného kalenddrneho roka na zédklade
prikazu veduceho uctovnej jednotky.

2. Mimoriadna inventarizacia sa vykona:

pri organizacnej zmene /zlicenie, rozdelenie, zruSenie organizacie/

pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti a jej ukonceni

po mimoriadnych udalostiach /zivelnd pohroma, vldmanie a pod./ na tom majetku u
ktorého k tymto udalostiam doslo

ak ju nariadi veduci UCtovnej jednotky /napr. pri zisteni vdcSich nezrovnalosti, pri
nadhodnych kontrolach, pri stahovani skladu, v pripade ked” st pochybnosti o riadnom
vykonani inventarizécie, tieZ na poZiadanie kontrolnych organov/

pri prechodnej zmene zamestnancov zodpovednych za pokladni¢na hotovost’ a ceniny

3. Metody inventarizacie:

Fyzicka inventira - poc¢itanim, vazenim, meranim,...../hmotny majetok, zasoby, peniazné
prostriedky, ceniny a pod./

Dokladova inventira - na zaklade uctovnych dokladov, réznych pisomnosti, zmlav,
dohod, listov vlastnictva a pod. /nehmotny majetok, pozemky, stavby, cenné papiere,
bankové UCty, peniaze na ceste, tovar a materidl na ceste, pohladavky, zavézky,
preddavky, rezervy, opravné polozky, Gty ¢asového rozliSenia a pod./

Kombinacia fyzickej a dokladovej inventiry - zdsoby vedené na sklade, nedokoncené
investicie, hodnoty v podsuvahovej evidencii, majetok v oprave a pod.

4. Plan inventarizacie:



¢ inventarizacia dlhodobého hmotného majetku, okrem zasob a peniaznych prostriedkov
v hotovosti sa vykond vzdy k 31.12. bezné¢ho uctovného obdobia (alebo k 31.10. bezné¢ho
uctovného obdobia alebo s dvojrocnou periodicitou vzdy k 31.12. bezného uctovného
obdobia alebo k 31.10. bezného uctovného obdobia)

¢ inventarizacia dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého financného majetku
sa vykona vzdy k 31.12. bezného uctovného obdobia

¢ inventarizacia drobného hmotného majetku a drobného nehmotného majetku
v analytickej evidencii (na podsuvahovych Uctoch) sa vykona vzdy k 31.12. bezného
uctovného obdobia alebo s dvojro¢nou periodicitou vzdy k 31.12. bezného uctovného
obdobia

¢ inventarizacia zasob sa vykona vzdy k 31.12. bezného uctovného obdobia)

¢ inventarizacia penaznych prostriedkov sa vykond vzdy k 31.12. bezného uctovného
obdobia

¢ inventarizacia ostatného majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov napr.
penazné prostriedky na bankovych uctoch, stav uverov, rezerv, pohl'adavok, zavéizkov,
uctov Casového rozliSenia, opravnych poloziek, nevysporiadany vysledok hospodarenia
minulych rokov, vysledok hospoddrenia za uctovné obdobie, apod. sa vykond vzdy
k 31.12. bezného uctovného obdobia sterminom ukoncenia 30.1. nasledujuceho
uctovného obdobia

. Uttovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizacie pri vietkom majetku a zavizkoch po

dobu piatich rokov po jej vykonani.

. Ak fyzickl inventiiru hmotného majetku, okrem zésob, vykona uctovna jednotka v priebehu
poslednych troch mesiacov Uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujiceho
uctovného obdobia, potom musi uctovna jednotka preukézat’ stav hmotného majetku ku ditu
ku ktorému sa zostavuje Uctovnd zdvierky udajmi fyzickej inventiry upravenymi o prirastky a
ubytky uveden¢ho majetku za dobu od ukoncenia fyzickej inventiry do konca Uc¢tovného
obdobia, pripadne za dobu od zaciatku nasledujiceho uctovného obdobia do dina ukoncenia
fyzickej inventliry v prvom mesiaci tohto uc¢tovného obdobia.

. Fyzicku inventiru zasob moéZe uctovnd jednotka vykonavat kedykol'vek v priebehu
uctovného obdobia.

. Priprava inventarizacie Na priprave inventarizdcie si povinni zi¢astnit’ sa zamestnanci:

e menovani do inventirnej komisie

e ostatni zamestnanci, ktori su priamo zodpovedni za majetok.

. Zamestnanci, ktori sa budil podielat’ na priamom zabezpeceni inventarizicie musia byt
preskoleni predsedom IK o sposobe a cieloch inventarizdcie, o kompetencidch a
zodpovednostiach zamestnancov IK.

Clanok 3
Zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie

. Vedici uctovnej jednotky:

a) je povinny zabezpecit’ inventarizaciu majetku a zaviazkov

b) zodpoveda za riadny priebeh inventarizcie a za dodrzanie terminov

¢) pisomne ur¢i najmenej trojclennt inventariza¢na komisiu

d) zabezpeci, aby pocas fyzickej inventiry nedochddzalo k premiestiiovaniu majetku
e) vyjadruje sthlas alebo nesuhlas s vysledkami inventarizacie majetku



2. Inventurna komisia /IK/:

a) vykonava inventaru majetku, zavizkov arozdielu majetku a zavizkov v stanovenom
termine a rozsahu

b) zodpoveda za spravne zistovanie skutocného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavizkov, ¢o potvrdzuju podpisovym zdznamom na kazdej strane inventurneho supisu

¢) vyhotovuje inventurne supisy

d) rozdiely zistené pri inventurach zaznamenava na inventirnych stupisoch

e) po skonceni fyzickej, dokladovej a kombinovanej inventiry odovzd4 inventirne supisy
Ciastkovej inventarizacnej komisii

f) navrhuje vyradenie majetku

g) skontroluje, ¢i st spisané dohody o hmotnej zodpovednosti s hmotne zodpovednymi
osobami

3. Hmotne zodpovedné osoby za majetok:

a) mozu byt ¢lenmi IK, nie vSak predsedom
b) zGc¢astnuju sa inventarizacie a podpisuju inventirne supisy

4. Po odsuhlaseni fyzického stavu so stavom G¢tovnym sa inventarne knihy a registre uzatvoria
s vyCislenim:

zaciato¢ného stavu

prirastkov

ubytkov

konecného stavu a tieto sa potvrdia podpismi ¢lenov inventariza¢nej komisie

5. Inventarizacia obsahuje:

¢ prikaz na vykonanie inventarizacie

¢ vyhlédsenie hmotne zodpovednych osdb

e inventirne supisy, ktorych neoddelitel'nou sucastou su doklady, ktoré preukazuju
skutocny stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

¢ inventarizacné zapisy

e odsuhlasenie pohl'adavok a zavazkov

e pri vyradeni majetku - doklady k Ubytkom majetku / =zépisnica o zisteni
neupotrebite'nosti majetku, rozhodnutie o neupotrebitenosti majetku, likvidacny
zdznam, obchodné zmluvy, prevodky a pod./

e inventarizacny zapis /suthrnnu spravu/ IK o vysledku inventarizacie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavéizkov

Clanok 4
Sposoby vykonania inventarizacie

1. Fyzicka inventira sa vykondva za ucasti Clenov inventurnej komisie a priamo za Ucasti
hmotne zodpovednych zamestnancov. Ak ide o inventiru pri zmene hmotne zodpovedného
zamestnanca, musi sa inventiry zucastnit zamestnanec, ktory funkciu odovzdava a
preberajuici zamestnanec. Pokial' sa hmotne zodpovedny zamestnanec na fyzickej inventure
nemdze zucastnit’ a nikoho zastupovanim pred zacatim fyzickej inventury nesplnomocnil,
pripadne ani nemohol splnomocnit’ /pre chorobu, umrtie a pod./ vykona sa inventarizicia za
ucasti zamestnanca, ktorého urci veduci uctovnej jednotky t.z. ur¢i nestrannu osobu.

2. Dokladovou inventiirou sa preveruje spravnost stavu podla zdznamov v analytickej
evidencii na zdklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav /napr.
vyska jednotlivych pohl'adavok sa preukazuje odpismi odoslanych faktir a pod./.



Clanok 5
Inventiurne sapisy

. Zistené skuto¢né stavy majetku azavizkov arozdielu majetku azavizkov sa uvedu
v inventurnom supise.

. Inventirny stipis musi obsahovat’ tieto udaje:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo,

b) deil zacatia inventiry, def,, ku ktorému bola inventira vykonana, a deii skoncenia
inventury,

¢) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny podla § 25,

d) miesto ulozenia majetku,

e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby alebo zodpovednej
osoby za prislusny druh majetku,

f) zoznam zavézkov a ich ocenenie podla § 25,

g) zoznam skuto¢ného stavu rozdielu majetku a zavéazkov,

h) odporucania na posudenie realnosti ocenenia majetku a zavédzkov k ddtumu, ku ktorému sa
uctovna zéavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventury na Ucely upravy ocenenia
majetku a zavdzkov podla § 26 a 27, ak st takéto skutoCnosti zname osobam, ktoré
vykonali inventuru,

1) meno, priezvisko a podpisovy zdznam o0sob zodpovednych za zistenie skutoéného stavu
majetku, zavidzkov a rozdielu majetku a zaviazkov,

j) poznamky.

. Materialové zasoby sa zachytavaju v inventirnych stipisoch podla skladovych ¢isiel, podla
ktorych st evidované na skladovych kartach.

. Dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, drobny dlhodoby hmotny a drobny
dlhodoby nehmotny majetok, drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok
v pouZzivani sa v inventirnych supisoch uvadzaji podla inventarnych cisiel, ktorymi su tieto
predmety evidované a spravidla oznacované.

. Inventirne suapisy sa vyhotovuji oddelene podla druhu majetku vedeného v uctovnictve
v jednom vyhotoveni.

. Akékol'vek dodato¢né zmeny zisteného fyzického stavu sa moézu vykonat’ len na podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventariza¢nou komisiou, postdené prisluSnym
zodpovednym zamestnancom a schvélené vedicim uctovnej jednotky.

. Pred zacatim inventury predseda inventarizacnej komisie vyziada od hmotne zodpovednych
0s0b pisomné vyhlasenie hmotne zodpovednej osoby za majetok /vzor prilohou VP/.

. Zapisy v inventurnych supisoch, pokial' sa nevyhotovuju pomocou vypoctovej techniky,
musia byt’ vystavené perom, strojom alebo inym prostriedkom zarucujtiicim ich trvalost’.

. Pre opravy platia ustanovenia § 34 o opravach Uc¢tovného zdznamu zakona o G¢tovnictve.
Oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urc¢it zodpovedni osobu, ktord vykonala
prislusnt opravu, denl jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zdznamu pred opravou
aj po oprave. Oprava v U¢tovnom zdzname nesmie viest' k nelplnosti, nepreukazatelnosti,
nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehl'adnosti. Dodatocne vykonané opravy tykajice
sa zistenych skuto¢nych stavov sa musia pisomne zdovodnit’.

10. Jednotlivé strany inventirnych supisov a jednotlivé riadky tychto supisov sa poradovo

ocisluji. Ak vyhotovenie inventirneho supisu o inventire vyzaduje viac stran, treba na
kazdej strane s¢itat’ a zapisat’ ¢iselné Uidaje o zistenych stavoch a tieto thrny bezne prendSat’



narastajucim sposobom na d’alSie strany inventirneho stpisu, pripadne ich zrekapitulovat’ na
samostatnej strane inventurneho supisu.

Clanok 6
Inventarizacné rozdiely

. Skutocné stavy majetku a zavizkov zaznamenané v inventurnych stpisoch sa porovnavaju so
zéapismi v uctovnictve t.j. v hlavnej knihe a na podsuvahovych uctoch. Ak sa pri porovnani
zistia rozdiely, treba ich vycislit’ v jednotkdch mnoZstva a ceny.

. Inventarizacny rozdiel méZu mat’ dvojaky charakter, a to:

a) manko, ak zisteny skutocny stav je niz$i ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ utovnym zaznamom, pri peiiaznych prostriedkoch a ceninach sa oznacuje ako
schodok

b) prebytok, ak zisteny skuto¢ny stav je vy$S§i ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ a¢tovnym zaznamom

. Inventarizacné komisia vyziada od hmotne zodpovednych 0s6b pisomné vyjadrenie ku kazdej

polozke inventarizacnych rozdielov, o pri¢ine ich vzniku a v inventarizaénom zapise uvedie

svoje stanovisko a uplatni ho pri ndvrhu na vysporiadanie tychto rozdielov.

. Navrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje inventarizacnd komisia. Pri zistenych mankach
uvedie ¢i st zavinené alebo nezavinené.

. Neoddelite'nou sucast’ou inventurnych stipisov su prehl'ady inventarizacnych rozdielov.

. Inventarizacné rozdiely sa zauctuji do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou overuje
stav majetku a zaviazkov. Uctovnym obdobim sa v zmysle zdkona o Gctovnictve je kalendarny
rok.

. Za pokladni¢ny schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladnicnej
hotovosti v pokladnici oproti:

e zostatku zistenému podl'a zapisov v pokladni¢nej knihe,
e vyplate, ktoré nie je doloZena riadnym vydavkovym dokladom
e prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené

. Pokladni¢na hotovost’ v pokladnici nedoloZena riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom
sa povazuje za pokladni¢ny prebytok.

. Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned’ po ich zisteni zapiSu do pokladni¢nej knihy.

Clanok 7
Inventariza¢ny zapis

. Po ukonceni kazdej inventarizacie vypracuje predseda inventarizacnej komisie
»Inventarizacny zapis IK o vysledku inventarizacie majetku, zavidzkov arozdielu majetku
a zavazkov*, kde sa zachytia vysledky porovnania skutocného stavu so stavom v G¢tovnictve.

. Inventarizany zapis je uctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost’
uctovnictva a ktory musi obsahovat’

a) obchodné meno alebo nazov uc¢tovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo,

b) vysledky vyplyvajuce z porovnania skutoéného stavu majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zavizkov s uctovnym stavom,

c¢) vysledky vyplyvajice z postidenia redlnosti ocenenia majetku a zavdzkov podla §26 a 27,



d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebo o0sdb zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v uctovnej jednotke.

3. Tento inventariza¢ny zapis je samostatnym uctovnym zadznamom, ktory nemozno zamienat
alebo spojovat’ s inventirnym supisom, pripadne stabulkou na vysporiadanie
inventarizacnych rozdielov. Inventarizacny zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii a

%

preukazuje vecnt spravnost’ uctovnictva.

4. Predsedovia jednotlivych c¢iastkovych inventarizacnych komisii odovzdaju predsedovi
ustrednej inventarizanej komisie inventarizatné zapisy a inventirne supisy prehladne
usporiadané a zviazané.

Clanok 8
Vysledky inventarizacie

1. Ustrednd inventarizaéna komisia zhodnoti vysledok inventarizacie, preveri nedostato¢ne
objasnené inventarizacné rozdiely a preveri navrh Ciastkovych inventarizatnych komisii na
vysporiadanie tychto rozdielov a vyhotovi ,,Inventariza¢ny zapis IK o vysledku inventarizicie
majetku, zévizkov arozdielu majetku azaviazkov®, ktoru predlozi vedicemu uctovnej
jednotky na schvalenie.

2. Pisomné rozhodnutie o vysporiadani inventariza¢nych rozdielov tvori neoddelitelnu sucast’
inventarizacie. Toto pisomné rozhodnutie odovzdd predseda ustrednej inventarizacnej
komisie v jednom vyhotoveni zodpovednému zamestnancovi za uctovnictvo a v jednom
vyhotoveni zamestnancovi zodpovednému za majetok.

3. Rozhodnutie o kone¢nom vysporiadani inventarizacnych rozdielov sa vykona v takej
lehote, aby sa zabezpecilo zati¢tovanie s kone¢nou platnost'ou do konca Gctovného obdobia.

Clanok 9
Osobitné ustanovenia

1. Vyrad’ovacia komisia pracuje v zloZeni:

predseda ........cocvevieiiienenne
Clen
Clen

2. Likvida¢na komisia pracuje v zloZeni:

predseda ......occoeviiiiiiiiiinine
Clen
Clen

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizacii podl'a potrieb uctovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa v§etci zamestnanci organizacie.

V Zempl. Teplici 31. 12. 2016 Mgr. Jozefina Uhal'ova, starostka



