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Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zak@émwé31/2002 Z.z. o dtovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SBhadl2. 12. 2022, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti 0 postupocktdvania a ramcovejdiovej osnove pre obce, vysSie iuzemné celky
a nimi zriadené rozgtové organizacie a prispevkové organizacie, uvergho podc.
MF/014454/2022-36 dlalej len Postupy diovania/.

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1. Inventarizacia sa uskuttiuje v stlade so zakono#31/2002 Z.z. odiovnictve v z.n.p..
I/dalej len zdkon o diovnictve/. Poth 8 6 odsek 3 zékona ¢tdvnictve je dtovna jednotka
povinna inventarizouwamajetok, zavazky a rozdiel majetku a zavazkov.

2. Inventarizacia majetku a zavazkov sa vykonava vstenystanoveni 88 29,30 zakona
o Wtovnictve. Wtovnictvo (&tovnej jednotky je preukazdme, ak @tovna jednotka
vykonala inventarizéciu /ustanovenie § 8 odsekkbrd o @tovnictve/.

3. Inventarizaciou sa overuj& stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zkwazv
Uctovnictve zodpoveda skutioosti. Inventarizaciou sa zabeZpg preukazatmod’
Uctovnictva, ochrana majetku a zodpovedizs majetok.

4. Hmotne zodpovedna osobaje zamestnanec, ktory na zaklade dohody o hmotnej
zodpovednosti prevzal zodpovedtiasa zvereny majetok /pazné prostriedky, ceniny,
tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty, ktoggg@nny vy@tova/.

5. Predmetom inventarizacieje:

a) NeobezZny majetok:
v'dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky
v dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky
v dlhodoby finagny majetok, opravné polozky
b) Obstaranie dlhodobého hmotného, dihodobého nehimomélhodobého fingnéeho
majetku, opravné polozky
c) Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny a dihodadymotny majetok, opravné
polozky
d) Obezny majetok:
v’ zasoby - materialu, tovaru, zvierata .... , oprgyolé@zky
v' zWtovacie vZahy - z&tovanie medzi subjektami verejnej spravy
v pohradavky - dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky
v' finanény majetok:
» peiazné prostriedky v hotovosti
* peniaze na ceste
= ceniny /poStové znamky, kolky, telefénne kartyagteé listky
.
* bankové dty
= cenné papiere
= obstaranie krdtkodobého finrarého majetku
v' poskytnuté navratné finané vypomoci - dlhodobé, kratkodobé
v’ Casové rozliSenie
e) Vlastné imanie:
v vysledok hospodarenia
f) zavazky:
v rezervy



dihodobé zavazky
kratkodobé zavazky
bankové Gvery a vypomoci
casoveé rozlisenie

AANENEN

<

g) Podsuvahovédty:

drobny hmotny a nehmotny majetok (operativna ea@gn
prenajaty majetok

majetok vo vypozgike

prisne zgtovaté'né tla&iva

odpisané pdiadavky

ASANENENEN

Clanok 2
Druh, forma, metddy a plan inventarizacie

1. Inventarizéacia (,fiadna“) vykonana ku du, ku ktorému sa zostavuje riadnatayna
zavierka, sa vykonava vzdy k 31.12. bezného kalendarneho rakazéklade prikazu
Statutarneho organu organizacie a harmonogramu prac

2. Inventarizacia (,mimoriadna®“) sa vykona:

pri organiz&nej zmene /zlEenie, rozdelenie, zruSenie organizacie/

pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti a kgndeni

po mimoriadnych udalostiach /Zivelna pohroma, viaima pod./ na tom majetku u
ktorého k tymto udalostiam doslo

ak ju nariadi Statutarny organ organizacie /nagrzigteni v&sSich nezrovnalosti, pri
nahodnych kontrolach, priahovani skladu, v pripade ®est pochybnosti o riadnom
vykonani inventarizacie, tieZ na poZiadanie kdngrch organov/

pri prechodnej zmene zamestnancov zodpovednycbkiagnicnl hotovos a ceniny

3. Metddy inventarizécie:

Fyzicka inventira - patitanim, vazenim, meranim,...../hmotny majetok, kgso
penazné prostriedky, ceniny a pod./

Dokladova inventura - na zéklade &ovnych dokladov, réznych pisomnosti, zmlav,
dohdd, listov vlastnictva a pod. /nehmotny majepmkzemky, stavby, cenné papiere,
bankové dty, peniaze na ceste, tovar a material na cestelagavky, zavazky,
preddavky, rezervy, opravné polozkyfyicasového rozliSenia a pod./

Kombinécia fyzickej a dokladovej inventlry - zasoby vedené na sklade, nedalens
investicie, hodnoty v podsuvahovej evidencii, nal§et oprave a pod.

4. Plan inventarizacie:

inventarizacia dlhodobého hmotného majetkusa vykona vzdy k 31.12. bezného
uctovného obdobia

inventarizacia dlhodobého nehmotného majetku a dihdobého finantného
majetku sa vykona vzdk 31.12. beZzného&ovného obdobia

inventarizacia drobného hmotného majetku a drobnéhonehmotného majetku

v analytickej evidencii (na podsuvahovycttach) sa vykona vzdy k 31.12. bezného
uctovného obdobia

inventarizécia zasobsa vykona vzdy k 31.12. beZznéhtiayného obdobia.



 inventarizacia paiaznych prostriedkov sa vykona vzdy k 31.12. beznéhgavného
obdobia
5. inventarizacia ostatného majetku, zavézkov arozdie majetku a zavazkov napr.
penazné prostriedky na bankovycktdch, stav Uverov, rezerv, pkadavok, zavazkov,
Uctov casoveho rozliSenia, opravnych poloziek, nevysparngdvysledok hospodarenia
minulych rokov, vysledok hospodarenia zéoyné obdobie, a pod. sa vykona vidyl.12.
beZného &tovného obdobia

6. U¢tovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizadieSetkom majetku a zavazkophb
dobu desiatich rokovpo jej vykonani.

7. Ak fyzickd inventiru hmotného majetku, okrem zasolkona &tovna jednotka v priebehu
poslednych troch mesiaco¥tavného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledhjo
uctovného obdobia, potom musitavna jednotka preukagatav hmotného majetku kual
ku ktorému sa zostavujetdvna zavierky udajmi fyzickej inventlry upravenyonprirastky
a ubytky uvedeného majetku za dobu od wkenia fyzickej inventlry do konca&tovnéeho
obdobia, pripadne za dobu odtizdku nasledujucehoctovného obdobia dona ukorgéenia
fyzickej inventury v prvom mesiaci toht@tdvného obdobia.

8. Fyzicka inventlru zasob mdZectdvna jednotka vykonavakedykdvek v priebehu
uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasleghjo gtovného obdobia.

9. Priprava inventarizacie. Na priprave inventarizacie su povinngastni’ sa zamestnanci:

* menovani do inventarizaej komisie (IK),
* menovani do likvidénej komisie ,
* menovani do vyrdiovacej komisie.

10. Witovna jednotka vykonava oevanie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku,
sdobou pouzitenosti dlhSou ako 1 rok v zmysle zdko#a431/2002 Z.z. odiovnictve
Vv zneni neskorSich predpisov.

Clanok 3
Zodpovednog’ za vykonanie inventarizacie

1. Statutarny organ organizéacie:

a) je povinny zabezp®t’ inventarizaciu majetku a zavazkov

b) zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a zazaodik terminov

C) pisomne ufi najmenej trajlennu inventarizénu komisiu prikazom na vykonanie
d) pisomne ufi ¢lenov likvidatnej a vyra’ovacej komisie

e) zabezpéi, aby pdéas fyzickej inventiry nedochadzalo k premiestniu majetku
f) vyjadruje suhlas alebo nesuhlas s vysledkami irmrezdicie majetku

2. Inventarizaéna komisia /IK/:

a) zodpoveda za priebeh inventarizacie &inaog’ ¢iastkovych inventarizanych komisii

b) zodpoveda za preskoleniknov komisii

c) predklada Statutarnemu organu organizacie vysleakgntarizacie k schvaleniu spolu
s vysporiadanim inventarigaych rozdielov /manko, schodok, prebytok/ a s hénr
opatreni

d) zhodnoti inventarizaciu majetku a vyhotovi “Inveigatny zapis IK o vysledku
inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetkaavazkov*



3. Likvida ¢na a vyrad’ovacia komisia :
a) k vyradenému majetku vyhotovi ,Zapisnicu o zisteaipotrebiténosti majetku”

4. Inventurna komisia /IK/:

a) vykonava inventiru majetku, zavazkov a rozdielu etkaj a zavazkov v stanovenom
termine a rozsahu

b) zodpoveda za spravne tzizanie skutdného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavazkov o potvrdzuju podpisovym zdznamom na poslednej stiamentirneho
supisu

c) vyhotovuje inventirne supisy

d) rozdiely zistené pri inventirach zaznamenava narittwnych supisoch

e) po skorteni fyzickej, dokladovej a kombinovanej invent@govzda inventlrne supisy
Ciastkovej inventarizénej komisii

f) navrhuje vyradenie majetku

g) skontroluje,¢i su spisané dohody o hmotnej zodpovednosti s henptrdpovednymi
osobami

5. Hmotne zodpovedné osoby za majetok:

a) mozu by ¢lenmi IK, nie vSak predsedom
b) zikashuju sa inventarizacie a podpisuju inventirne supisy

6. Po odsuhlaseni fyzického stavu so stavétoMnym sa inventérne knihy a registre uzatvoria
S vy¢islenim:

» z&iatocného stavu

* prirastkov

* Ubytkov

» kone&ného stavu a tieto sa potvrdia podpigtenov inventarizénej komisie

7. Inventarizacia obsahuje :

» prikaz na vykonanie inventarizacie

» zriadenie vyrdovacej komisie

» zriadenie likvidénej komisie

e inventlrne supisy, ktorych neoddelteu s@das’ou su doklady, ktoré preukazuju
skutainy stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a&zkov

e inventariz&né zapisy

» odsuhlasenie pdadavok a zavazkov

» pri vyradeni majetku /likviday zaznam-protokol/

» inventariz&ny zapis - rekapitulacia o vysledku inventarizagsiaejetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov

Clanok 4
Spbsoby vykonania inventarizacie

1. Fyzicka inventdra sa vykonava zadasti clenov inventarnej komisie a priamo zaasti
hmotne zodpovednych zamestnancov. Ak ide o invargtirzmene hmotne zodpovedného
zamestnanca, musi sa inventary¢agint’ zamestnanec, ktory funkciu odovzdava a
preberajuci zamestnanec. Pdkia hmotne zodpovedny zamestnanec na fyzickej itken



nemdoze zéastnt’ a nikoho zastupovanim predé¢aiim fyzickej inventiry nesplnomocnil,
pripadne ani nemohol splnomogtpre chorobu, amrtie a pod./ vykona sa inventaiezaa
Ucasti zamestnanca, ktoréh@iueduci @tovnej jednotky t.z. @i nestrannu osobu.

. Dokladovou inventdrou sa preveruje spravndsstavu potila zaznamov v analytickej
evidencii na zaklade dokladov, ktoré overuju jetimétpolozky tvoriace tento stav /napr.
vySka jednotlivych pofadavok sa preukazuje odpismi odoslanych faktlrda/ po

. Kombinaciou fyzickej a dokladovej inventlry sa preveruje spravnosapr.

a) pri pozemkoch, stavbach a budovachna zaklade listov vlastnictva (dokladova
inventara) sa overuje vlastnicke pravo a fyzickouentlirou sa overuje skutoy stav;

b) pri nedokonéenych investiciach fyzickou inventarou, obhliadkou na mieste, sduis
¢i rozsah stavebnych prac na rozostavanych objektodpoveda skutmej fakturacii
aleboci je technologické zariadenie Uplné a tiez, akohjgnené pred vplyvom pasia.
Obhliadkou sa daju zistitiez nerealizované projekty. K dokladovej inveptisa
pouZzivaju dodavatské faktury, vydané stavebné povolenie, réepstavby a podobne.

) pri zasobach materialu vedenych na skladdde su dokladmi skladové karty, sa musia
overi’ Udaje na tychto kartach (dokladova inventura) asimsa uskutinit’ fyzicka
inventara (spéitat’, odvazi a pod.).

Clanok 5
Inventdrne supisy

. Zistené skuténé stavy majetku a zavazkov a rozdielu majetku vazév sa uvedu
Vv inventdrnom supise.

. Inventurny supis musi obsahovd tieto udaje:

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

b) den zaiatia inventary, die, ku ktorému bola inventdra vykonana, andgkortenia
inventary,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a cediapS 25,

d) miesto uloZenia majetku,

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

f) zoznam z&vazkov a ich ocenenie {8 25,

g) zoznam skuténého stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odpor&ania na posudenie realnosti ocenenia majetku akéva& datumu, ku ktorému
sa tovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavaveiriry na Gely Upravy ocenenia
majetku a zavazkov pdd § 26 a 27, ak su takéto skiriosti zname osobam, ktoré
vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zdznam o0s6b zodpowddng zistenie skutaého stavu
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

J) poznamky.

. Materidlové zasobysa zachytavaju v inventurnych supisochljaoskladovyckisiel, poda
ktorych su evidované na skladovych kartach.

. DIhodoby hmotny a dihodoby nehmotny majetok, drobnydlhodoby hmotny a drobny

dlhodoby nehmotny majetok, drobny hmotny majetok adrobny nehmotny majetok

Vv pouzivanisa v inventurnych supisoch uvadzaju fgothventarnycktisiel, ktorymi su tieto
predmety evidované a spravidla ozmzané.



5. Inventdrne supisy sa vypracuju oddelene paddruhu majetku vedeného $tavnictve v
dvoch vyhotoveniach.

6. Akékal'vek dodatoné zmeny zisteného fyzického stavu sa moézu vykdéerana podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventatizau komisiou, posudené prislusnym
zodpovednym zamestnancom a schvalené vedudionnej jednotky.

7. Pred zaatim inventury predseda inventadnaj komisie vyZiada od hmotne zodpovednej
osoby pisomné vyhlasenie hmotne zodpovednej osobyazetok .

8. Zapisy v inventarnych supisoch, pokiaa nevyhotovuju pomocou vygtovej techniky,
musia by vyhotovené perom, strojom alebo inym prostriedk@améujicim ich trvalos.

9. Pre opravy platia ustanoverga34 o opravach étovného zaznamu zakona é&avnictve.
Oprava sa musi vykoridak, aby bolo mozné &ir zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, dgej vykonania a obsah opravovanékitmiiného zaznamu pred opravou
aj po oprave. Oprava \Ktbvnom zazname nesmie wds neuplnosti, nepreukazéimsti,
nespravnosti, nezrozumit@sti alebo nepréadnosti. Dodattne vykonané opravy
tykajluce sa zistenych skutoych stavov sa musia pisomne zdovédni

10. Jednotlivé strany inventlirnych supisov a jednotlila@ky tychto sUpisov sa poradovo
ocisluju. Ak vyhotovenie inventdrneho supisu o inveatvyzZaduje viac stran, treba na
kazdej stranetftat’ a zapiséiciselné Gdaje o zistenych stavoch a tieto Uhrnydpianasa
narastajucim spésobom dalSie strany inventirneho supisu, pripadne ichapitilova’
na samostatnej strane inventirneho supisu.

Clanok 6
Inventarizaéné rozdiely

1. Skuta:né stavy majetku a zavazkov zaznamenané v invemtdrsupisoch sa porovnavaju
so zapismi v &ovnictve t.j. v hlavnej knihe a na podsuvahovyatioch. Ak sa pri
porovnani zistia rozdiely, treba ichdiglit’ v jednotkach mnozstva a ceny.

2. Inventariza¢ny rozdiel méze ma dvojaky charakter, a to:

a) manko, ak zisteny skuttny stav jenizsi ako stav v Gtovnictve a ak ho nemozno
preukéza uétovnym zdznamom, pri j@znych prostriedkoch a ceninach sa ¢aj@ako
schodok

b) prebytok, ak zisteny skutiny stav jevySSiako stav v @tovnictve a ak ho nemozno
preukazé actovnym zaznamom

3. Inventariz&na komisia vyziada od hmotne zodpovednych os6bnpigovyjadrenie ku
kazdej polozke inventarizaych rozdielov, o ptine ich vzniku a v inventarizaom zapise
uvedie svoje stanovisko a uplatni ho pri navrhuysporiadanie tychto rozdielov.

4. Navrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje invemt&na komisia. Pri zistenych mankach
uvedieci su zavinené alebo nezavinené.

5. Neoddeliténou si@ag’ou inventirnych supisov su pieldy inventarizénych rozdielov.

6. Inventariz&né rozdiely sa zafuju do &tovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku a zavazkowtbvnym obdobim sa v zmysle zakonadoirnictve je
kalendarny rok.

7. Za pokladniény schodoksa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavomguricne;j
hotovosti v pokladnici oproti:



» zostatku zistenému pta z4pisov v pokladiinej knihe,
» vyplate, ktora nie je doloZena riadnym vydavkovyoklddom
* prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené

. Pokladnéna hotovog v pokladnici nedoloZzena riadnym prijmovym poklgtym
dokladom sa povaZzuje pakladniény prebytok.

. Pokladnéné prebytky a schodky sa ikt@o ich zisteni zapiSu do pokladne] knihy.

Clanok 7
Inventarizaény zapis

. Po ukoreni kaZdej inventarizacie vypracuje predseda iraresne] komisie

.inventariza&ny zapis o vysledku inventarizacie majetku, zae#ézk rozdielu majetku
a zavazkov,’ kde sa zachytia vysledky porovnania skotho stavu so stavom v
Uctovnictve.

. Inventarizaény zapis je &tovny zaznam, ktorym sa preukazuyj@cnd spravnog
Uctovnictva a ktory musi obsahava

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

b) vysledky vyplyvajuce z porovnania skuateho stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov gtovnym stavom,

c) vysledky vyplyvajace z posudenia realnosti ocenenigetku a zavazkov pba §26 a
27,

d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby aleb& asdipovednych za vykonanie
inventarizacie v étovnej jednotke.

. Inventarizaéné zapisysa vypracujlv dvoch vyhotoveniach.

. Tento inventarizény zapis je samostatnyndtdvnym zaznamom, ktory nemozno zaiae
alebo spojov& sinventirnym supisom, pripadne std#ow na vysporiadanie
inventariz&nych rozdielov. Inventarizay zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii a
preukazuje vecnu spravrno&tovnictva.

. Predsedovia jednotlivycitiastkovych inventarizamych komisii odovzdaju predsedovi
Ustrednej inventarizaej komisie inventarizaé zapisy a inventlirne supisy plfatine
usporiadané a zviazane.

Clanok 8
Vysledky inventarizacie

. Inventariz&na komisia zhodnoti vysledok inventarizacie, premedostaténe  objasnené
inventariz&né rozdiely a preveri navrh inventadmgich komisii na  vysporiadanie tychto
rozdielov a vyhotovi ,Inventarizay zapis o vysledku inventarizacie majetku, zavézko
a rozdielu majetku a zavazkqvktoru predlozi veducemuiovnej jednotky na schvalenie.

. Pisomné rozhodnutie o vysporiadani invent&nyah rozdielov tvori neoddelifet sas’
inventarizacie. Toto pisomné rozhodnutie odovzdédgeda Ustrednej inventaknaj
komisie v jednom vyhotoveni zodpovednému zamestharka &tovnictvo a v jednom
vyhotoveni zamestnancovi zodpovednému za majetok.



3. Rozhodnutie o kor@mom vysporiadani inventarizgaych rozdielov sa vykona v takej
lehote, aby sa zabezfil® zalttovanie s konénou platnosou do konca &tovného obdobia.

Clanok 9
Uchovavanie inventarizacie

1. Ugtovna jednotka uchovava dokumenty k inventarizatistinnej podobe preukazaiteym
spésobom pdth § 8 ods. 4 zakona @tdvnictve.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je s@g’ou vnatorného kontrolného systému organizacie aligiwal
aktualizacii potia potrieb dtovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riegh vSetci zamestnanci organizacie.

V Novych Zadmkoch fa....................... s
Riaditea MS: Mgr. Eva Dékany



