Cislo dokumentu:

f(\ Organizaéna smernica 0517

Inventarizacia majetku, postup

. . .. Vydanie Cislo: 1
” ) Inventarizacie
C‘f‘r A/A e/ Zmena €islo: 2 Datum zmeny: 01.01.2018 1z12

Strana:

Organizacna smernica C.
0S17
Inventarizacia majetku, postup inventarizacie

Cislo vytlacku: 1

Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis
Vypracoval: Mgr. Jana Melicherikova Ekondm — Gctovnik 01.01.2018
Preveril: Ing. Franti$ek Martaus, PhD. Riaditel 01.01.2018
Schvalil: Ing. Franti$ek Martaus, PhD. Riaditel 01.01.2018

Prirucka kvality je dusevnym viastnictvom organizdcie. KaZdé jej pouZitie bez stuhlasu vydavatela je porusenim
vlastnickych prdv v zmysle zdkona 185/2015 Z.z. To sa tyka aj jej rozmnoZovania, vypisovania, distribticie inym
ako oficidlnym prijemcom, vrdtane kopirovania a uloZenia textu v elektronickej forme.




‘/ Organizacna smernica Cislo dokumentu:
g & 0s17

Inventarizacia majetku, postup o
Vydanie ¢islo: 1

- V ") inventarizacie
C‘ff A/A ej Zmena ¢islo: 2 Datum zmeny: 01.01.2018 Strana: 2212
Zaznam o zmenach
. , Cislo L o
P.c. Datum . Popis zmien Navrhol Schvalil
kapitoly
. , . Bc. Alena Ing. Frantisek
1. 1.1.2009 Vsetky Prvé spracovanie dokumentu Markovicova Martaus, PhD.
. , Mgr. Jana Ing. Frantisek
2. 1.1.2018 vsetky Prepracovany dokument Melicherikova Martaus, PhD.
3.
4
Obsah:
CIANO0K 1 VECODECNE USTANOVEIIA. ... ..eeeeveeeeeieeeeeeeeeeeeseseeeeeetesesse et etesseesee et es et en s e e eesseeneeereeenas 3
ClAN0K 2 Predmet INVENTATIZACIC. .......v.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et seeeeetesesese et et es e s e et esen s s s et esee s eseeeeenas 3
Clanok 3 Druh, SPOSOb, MEtOAY INVENLATIZACIC. ... veevreeiiesieieiee sttt 4
Clanok 4 Postup a termin vykonania inVentarizacie ...........c..co.oeevereerreerereresessesessesessesiessneas 6
Clanok 5 Zodpovednost’ za vykonanie inVentarizacie ...........c..cevvereeerrerreererssnsnsesersesesseenens 7
a tlohy Ustrednej inventarizaénej komisie ( UTK ).....ooovueveererreererrericieeeeseeseesesssesseesessesesssenens 7
a ¢iastkovych inventarizaénych Komisii ( CIK) .......cuovueveeveeverrerssesesieseeseeseesessssesseesesseseeseenens 7
Clanok 6 Nalezitosti inventiirneho stpisu a inventarizaéného Zapisu ............cccoceverrveerrerenennn. 9
Clanok 7 InVentarizatng rOZAIelY ...........co.ceveveveueurereeeeseesesesee s ses s eesaesse e ssea, 11
Clanok 8 Opravy v inventirnych SUPISOCH .........c.cc.ccuiuieerereieieie e, 11
Clanok 9 Archivacia inventarizAcii MaJetkul .........cc.ccvvvvvreereerereieseeeeeeessesese e, 11
Clanok 10 Prilohy a ZAVEredné UStaNOVENA...........c..cvvvrereereersererisssessessesseseessesessssssessessesean, 12

V stlade so Zakonom ¢&. 431/2002 Zz. o uétovnictve v zneni neskorSich predpisov
prislusnymi ustanoveniami Zasad hospodarenia s majetkom Trenc¢ianskeho samospravneho
kraja schvalenymi Uznesenim Zastupitel'stva TSK, Smernicou ¢. 12/2014 o postupe pri
inventarizacii majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavdzkov Trencianskeho
samospravneho kraja v zneni dodatkov vydava Centrum socidlnych sluzieb- NADEJ (,,dalej

len CSS- NADEJ* ) nasledovnu internti Smernicu.
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Clanok 1 Vieobecné ustanovenia

1. Invetarizdcia je zistenie a spisanie skuto¢ného stavu majetku, jeho zapisanie do inventurnych
sUpisov, porovnanie takto zisteného stavu so stavom uctovnym, zistenie rozdielov, pricin ich vzniku,
mieru zodpovednosti hmotne zodpovednych os6b, rozhodnutie o vysporiadani rozdielov a vykonanie
zapisov o vysledku inventarizacie v Uctovnej evidencii.

2. Hmotne zodpovednd osoba je zamestnanec, ktory na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti
prevzal zodpovednost za zverené hodnoty, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty, ktoré
je povinny vyuctovat.

3. Inventura je zistenie skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov k urcitému
driu.

Clanok 2 Predmet inventarizacie
Predmetom inventarizacie je:

1.NeobeZny majetok:

1.1 Dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky
1.2 Dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky
1.3 Dlhodoby finanény majetok, opravné polozky

2. Obstaranie dlhodobého hmotného, dlhodobého nehmotného majetku, opravné polozky
3. Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky

4. Obezny majetok:

4.1Z4soby — material, drobny hmotny majetok, opravné polozky

4.2 Zuctovacie vztahy — ziétovanie medzi subjektmi verejnej spravy
4.3 Pohladavky — dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky

4.4 Financny majetok :

penazné prostriedky v hotovosti,

peniaze na ceste,

ceniny ( posStové znamky, kolky, telefénne karty, stravné listky...),
bankové ucty,

cenné papiere,

obstaranie kratkodobého finanéného majetku.

4.5 Poskytnuté ndvratné finanéné vypomoci — dlhodobé, kratkodobé
4.6 Casové rozlidenie aktivne

5. Vlastné imanie:

vysledok hospoddrenia za uctovné obdobie,

ocenovacie rozdiely,

fondy.

6. Zavazky:

6.1 Rezervy
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6.2 Zuctovanie medzi subjektmi verejnej spravy
6.3 Dlhodobé zavazky

6.4 Kratkodobé zavazky

6.5 Bankové uvery a vypomoci

6.6 Casové rozlidenie pasivne

7. Operativna evidencia — podsuvahové ucty:
7.1 drobny hmotny a nehmotny majetok( kratkodoby majetok)
7.2 prenajaty majetok

7.3 majetok vo vypozicke

7.4 odpisané pohladavky

8. Skodové protokoly

9. Platovd inventlra zamestnancov.

Clanok 3 Druh, sposob, metody inventarizacie
1. Inventarizacia sa vykonava na zaklade prikazu riaditela CSS - NADE)J

2. Inventarizacia ku dniu zostavenia riadnej Uctovnej zavierky t.j. k 31.12 prislusného kalendarneho
roka.

3. Mimoriadna inventarizdcia ku dfiu zostavenia mimoriadnej uctovnej zavierky z dévodu
organiza¢nych zmien, zmeny zamestnanca s hmotnou zodpovednostou, zru$enia Uctovnej jednotky
a pod.

a)Mimoriadna inventarizacia vykonana z dévodu mimoriadnej udalosti (kradez, Zivelna pohroma,
prevadzkova havaria a pod.

b)V dalgich pripadoch na zéklade nariadenia riaditela CSS — NADEJ.

4.Metédy a spdsoby vykonania inventarizacie:

4.1. Fyzicka inventura zistuje skuto¢ny stav majetku hmotnej a nehmotnej povahy.

4.1.1. Fyzickud inventuru je moZné vykonat v priebehu poslednych troch mesiacov G¢tovného
obdobia, alebo v prvom mesiaci nasledujiceho u¢tovného obdobia. Stav majetku sa musi preukazat
ku driu uctovnej zavierky udajmi fyzickej inventury, opravenymi o prirastky a ubytky uvedeného
majetku za dobu od ukoncenia fyzickej inventury do konca uc¢tovného obdobia, prip. za dobu od
zacCiatku nasledujuceho uc¢tovného obdobia do diia ukonéenia fyzickej inventury v prvom mesiaci
tohto G¢tovného obdobia. Periainé prostriedky v hotovosti CSS NADEJ inventarizuje k 31.12. beZzného
roka. Lehota inventarizdcie hmotného majetku okrem zasob a pernaznych nesmie prekrodit lehotu
Styroch rokov.

4.1.2. Skutocné stavy majetku sa zistuju prepocitanim, vazenim, premeranim, obhliadkou.

4.1.3. Fyzickej inventure podlieha:

a) penazné prostriedky v hotovosti ( v Eur a v cudzich menach)

b) ceniny

c) zasoby na sklade

d) dlhodoby a kratkodoby hmotny majetok

e) majetok v operativnej evidencii ( OTE )
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4.2 Dokladova inventura zistuje skuto¢ny stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov, pri
ktorych nemozno vykonat fyzickl inventuru.

4.2.1. Dokladovou inventurou sa skuto€ny stav prislusného majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zadvazkov preukazuje pomocou pisomnosti ( napr. uctovnych dokladov, listin, spisov,
koreSpondencie).

4.2.2. Dokladovej inventure podlieha:

a) poskytnuté preddavky - overuju sa porovnanim uctovného stavu s dokladmi o zaplateni
preddavkov (zmluva, dohoda, faktura a pod.)

b) pohladavky — overuju sa képiami odoslanych faktur, potvrdenim odberatela o odsuhlaseni
zavazku voéi CSS- NADEJ, predpismi pohladavok, rozhodnutim a inymi dokladmi v €lenent:

do lehoty splatnosti

po lehote splatnosti

c) zavazky, sa overuju prijatymi fakturami, mzdovymi dokladmi, zmluvami a inymi dokladmi v ¢leneni:
do lehoty splatnosti,

po lehote splatnosti,

d) penazné prostriedky na bankovych Gc¢toch sa inventarizuju porovnanim uctovného stavu

na bankovych Gétoch so zostatkami na bankovych vypisoch z G&tov k 31.12. prislusného roka,

e) Uvery sa overuju podla zmliv a splatkovych kalendarov,

f) dlhodoby nehmotny majetok a drobny nehmotny majetok — faktirami, zmluvami a protokolmi o
odovzdani majetku do uzivania,

g) obstaranie dlhodobého hmotného a nehmotného majetku sa overuje faktirami, preveruju sa
vydané stavebné povolenia, povolenia o zacati stavby, pripadne, Ci nie je uz kolaudacné rozhodnutie
t.j. ¢i nemal byt majetok zaradeny do uzivania a pod,

h) opravky dlhodobého majetku — kontrola spravneho odpisovania ( vypoctom ) a zaradenia majetku
a evidencie kariet majetku,

i) opravné polozky k dlhodobému majetku, k zdsobam, k pohladavkam — preveruje sa vyuZitelnost
majetku, zasob, splacanie pohladavok na zaklade uzatvorenych zmluv, faktdr ap. a skiima sa vyska,
spravnost a opodstatnenost opravnych poloZiek,

j) rezervy sa overuju podla zmliv, objednavok, dodacich listov, pisomnych podkladov z personalneho
oddelenia (odchodné, odstupné),

k) ucty ¢asového rozlisenia sa overuju podla faktar, zmldv, na zaklade zostav z majetkovej evidencie a
inych dokladov, ktoré sa tykaju ¢asového rozliSenia ndkladov, vynosov, prijmov a vydavkov,

[) vlastné imanie — na zaklade internych a inych dokladov suvisiacich s vlastnym imanim, vysledok
hospodarenia sa overuje podla vykazu ziskov a strat za prislusné uctovné obdobie,

4.3 Kombinovanou inventirou sa zist'uje skutocny stav takych druhov majetku, kde je
potrebné fyzické aj dokladové overenie skuto¢nosti napr. obhliadka stavby, vypis z katastra
nehnutelnosti, list vlastnictva, zdsoby vedené na sklade, hodnoty v podsuvahovej evidencii,
majetok v oprave ap.
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Clanok 4 Postup a termin vykonania inventarizacie

1. Postup vykonania inventarizicie musi byt riadeny tak, aby sa zabezpecilo Gplné, spravne a
preukazné zistenie skuto¢ného stavu majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov.

Vykonanie inventarizacie ku dnu zostavenia riadnej uctovnej zavierky pozostava z nasledovnych
krokov:

a) vypracovanie prikazu riaditela CSS -Nadej na vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov CSS-Nadej k 31.12.20xx v zmysle zdkona ¢. 431/2002

Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

b) predloZenie pisomnych vyhlaseni od veducich organiza¢nych Gtvarov CSS-NADEJ o Uplnosti
inventarizovaného majetku, o odovzdani vSetkych dokladov na zauctovanie a o zaucétovani vsetkych
dokladov,

c) vykonanie inventury a inventarizacie,

d) zapis Ciastkovej inventarizacnej komisie,

e) zapis Ustrednej inventarizacnej komisie,

f) vypracovanie prikazu riaditela CSS-NADEJ na odstranenie zistenych nedostatkov pri inventarizacii
majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov CSS-NADEJ k 31.12.20xx,

g) zuctovanie inventarizacnych rozdielov a odstranenie zistenych nedostatkov.

2. Termin vykonania fyzickej, dokladovej a kombinovanej inventiry, ako aj menovanie ¢lenov UIK
a CIK je uréené v prikaze riaditela CSS-NADEJ na vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a
rozdielu majetku a zavézkov.

3. Fyzicky stav zisteny ku ditu vykonania inventar sa upravi o prirastky (+) a ubytky (-) ku ditu
riadnej G¢tovnej zavierky, t.j. k 31.12. prislusného u¢tovného obdobia, resp. mimoriadnej uctovnej
zavierky. Takto upraveny stav sa povazuje za uétovny stav.

4. Postup a termin vykonania mimoriadnej inventarizacie ku diiu zostavenia mimoriadnej
uctovnej zavierky:

4.1. Mimoriadna inventarizacia ku dfiu zostavenia mimoriadnej Uctovnej zdvierky sa vykond v rozsahu
ako inventarizacia uvedena v bode 1 s prihliadnutim na dévod zostavenia mimoriadnej Uctovnej
zavierky.

4.2.Vzory tlaciv, ktoré tvoria prilohu €. 2 aZ 6 tejto smernice sa v pripade mimoriadnej inventarizacie
vykonavanej podla Clanku 3 ods. 3 pouziju primerane, pricom sa zohladni dévod zostavenia
mimoriadnej Uc¢tovnej zavierky.

5. Postup a termin vykonania mimoriadnej inventarizacie v pripade mimoriadnych udalosti

5. 1. Vykonanie mimoriadne] inventarizacie v pripade mimoriadnych udalosti za i¢elom vycislenia
Skody pozostava z nasledovnych krokov:

a) vypracovanie prikazu riaditela CSS-NADEJ na vykonanie mimoriadnej inventarizacie majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov CSS-NADEJ k (uviest datum) v zmysle zékona €. 431/2002 Z. z.
o Ucétovnictve v zneni neskorsich predpisov, v prikaze musi byt uvedeny dévod vykonu mimoriadnej
inventarizacie,

b) vykonanie mimoriadnej inventlry a mimoriadnej inventarizacie,

c) zapis inventariza¢nej komisie, si¢astou zapisu je vycislenie vzniknutych rozdielov na majetku
vedenom v majetkovej a uctovnej evidencii na zaklade relevantnych dokladov, z ktorych je zrejma
obstaravacia cena majetku alebo na zaklade platnej Smernice o vedeni Uctovnictva, resp. podla
Zakona o uctovnictve v platnom zneni,

d) zac¢tovanie inventarizacnych rozdielov a odstranenie zistenych nedostatkov, vyradenie majetku v
zistenom obdobi,
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e) vypracovanie prikazu riaditela CSS-NADEJ na odstranenie zistenych nedostatkov pri mimoriadne;j
inventarizacii.

5.2. Prikaz riaditela na vykonanie mimoriadnej inventarizacie musi byt vypracovany v lehote do 10
dni od pisomného ozndmenia odcudzenia majetku na odbor finanény. V prikaze bude uréeny datum,
ku ktorému sa uskutocni fyzickd inventura, zloZenie ¢lenov inventarizacnej komisie, rozsah
inventarizovaného majetku, datum vykonania mimoriadnej inventarizacie a pod.

5.3. Veduci organizac¢ného Utvaru alebo nim povereny zamestnanec, pod ktorého spada
zodpovednost za zvereny majetok, je povinny v pripade kradeze dohlasit policii vysku skody, ktora
bola zistend mimoriadnou inventarizaciou a nahlasit poistnd udalost na odbor finan¢ny. Pre potreby
poistovne je nevyhnuté vo vypovedi na policii do zapisu vymedzit, ¢i bola alebo nebola , prekonana
prekazka“.

5.4. Ak je pachatel kradeze znamy (sprava z PZ SR, resp. rozhodnutie stidu) po prerokovani vzniknutej
$kody v Skodovej komisii CSS- NADEJ, bude pohladavka v Gétovnictve predpisana vodi zistenému
pachatelovi na zaklade Protokolu o $kode do 5 dni odo dfa doruéenia na odbor financny.

5.5. Pokial je pachatel kradeZe neznamy (sprava z PZ SR) po prerokovani vzniknutej $kody v Skodovej
komisii CSS-NADEJ, bude pohladavka predpisana voci nezndmemu pachatelovi na zaklade Protokolu
o Skode do 5 dni odo dfia dorucenia na odbor finanény a vedena bude v podsuvahovej evidencii. Ak
sa neskor pachatel zisti (sprava z PZ SR), postupuje sa podla bodu 4.3 ods. 4.

5.6. V pripade vykonania mimoriadnej inventarizacie z dovodu prevadzkovej havarie, Zivelnej
pohromy a pod., je veduci organiza¢ného Utvaru, pod ktorého spada zodpovednost za zvereny
majetok, povinny bezodkladne nahlasit poistnu udalost na odbor finanény a byt napomocny pri
rieSeni poistnej udalosti.

5.7. Vzory tlaciv uvedené v prilohach €. 2 aZ 6 tejto smernice sa v pripade mimoriadnej inventarizacie
vykondvanej podla Cldnku 3 ods. 3 a) pouziji primerane pri zohladneni rozsahu mimoriadne;
udalosti.

Clanok 5 Zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie
a ulohy Ustrednej inventariza¢nej komisie ( UIK)
a Ciastkovych inventariza¢nych komisii ( CIK)

Riaditel’ CSS- NADEJ pisomne menuje minimalne trojélenni UIK a &lenov CIK ( v prikaze riaditel'a
CSS- NADEJ na vykonanie inventarizacie ) a vyjadruje suhlas alebo nesuhlas s vysledkami

inventarizacie.

A) UIK
1. Zodpoveda za priebeh inventarizacie a za ¢innost’ ¢iastkovych inventariza¢nych komisii.

2. Zodpoveda za preskolenie ¢lenov komisii.

3. Predklada riaditel’ CSS- NADEJ vysledky inventarizacie k schvaleniu spolu s vysporiadanim
inventarizacnych rozdielov a s navrhom opatreni.
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4. Zhodnoti inventarizaciu a vyhotovi Inventariza¢ny zapis UIK o inventarizacii a vysporiadani
inventariza¢nych rozdielov v dvoch vyhotoveniach (pre potreby majetkara a i¢tovnictva).
Rozhodnutie 0 kone¢nom vysporiadani inventarizaénych rozdielov sa vykona v takej lehote, aby sa
zabezpecilo zauctovanie s konecnou platnost'ou do konca uctovného obdobia.

5. Inventarizacia musi obsahovat’:

a) prikaz riaditela CSS- NADEJ na vykonanie inventarizacie s menovanim ¢lenov UIK a CIK,

b) vyhldsenie hmotne zodpovednych osob,

c) inventurne supisy , ktorych neoddelitelhou sucastou st doklady, ktoré preukazuju skutocny stav
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

d) inventarizacné zapisy,

e) odsuhlasenie pohladdvok a zavazkov,

f) privyradeni majetku . doklady k ubytkom majetku ( zapisnica o zisteni neupotrebitelnosti majetku,
likvidacny zaznam, obchodné zmluvy, prevodky a pod. ),

g) inventarizacny zapis ( sthrnnt spravu ) UIK o vysledku inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov,

h) zhodnotenie stavu navrhu opatreni z poslednej inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov.

B) CIK vykonavaju inventarizaciu v stanovenom termine a rozsahu

1. Pred zahdjenim inventury:

a) priprava inventariza¢nych pisomnosti, inventurnych supisov,

b) uréenie presného cCasu inventury so zodpovednymi zamestnancami,

c) kontrola uzavretia dohody o hmotnej zodpovednosti s prislusnymi zodpovednymi zamestnancami.

2.V priebehu inventury:

a) zistit skuto€né stavy majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

b) vyhotovit inventdrne supisy s podpismi zodpovednych zamestnancov a ¢lenov Ciastkovej
inventarizacnej komisie,

c) zistit neupotrebitelny, prebytocny a nevyuZitelny majetok, uviest navrh ako ma byt s nim nalozené,
navrhnut tvorbu opravnych polozZiek,

d) zistit Uroven ochrany inventarizovaného majetku a ako je udrziavany,

e) zistit stav obstarania majetku ( pri stavebnych akcidch preverit spravnost vystavenia stavebného
povolenia resp. ozndmenia o zacati stavby, preverit ¢i stavba nemala byt zaradena do uzivania na
zadklade kolaudacného rozhodnutia resp. zapisu o zaradeni majetku do uZivania ap.,

f) zistit nevyuzité, poskodené a znehodnotené zdsoby, ich priciny a spracovat navrh na ich likvidaciu,
navrhnuat tvorbu opravnych poloZiek,

g) zistit nevymotzitelné pohladavky , uviest dovody pre ktoré si nevymoizitelné resp. premlicané,
spracovat navrh pre UIK k dalSiemu konaniu, t.j. navrhnit pohladavku na odpis, navrhnut tvorbu
opravnych polozZiek ap.,

h) predlozit odporuéania na posudenie redlnosti ocenenia majetku na Géely Gpravy ocenenia
majetku, ak su takéto skutoCnosti zname inventariza¢nej komisii,

i) prehodnotit dobu pouzitelnosti dlhodobého majetku a v pripade potreby upravit dobu
odpisovania daného majetku.
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3. Po ukonéeni inventury:

a) odsuhlasia zistené stavy majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov s ich stavmi v
Uctovnictve,

b)vypisat vysledky vyplyvajlce z postdenia redlnosti ocenenia majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zdvazkov

c) vydislia prip. inventarizacné rozdiely a zistit priciny ich vzniku,

d) vypracuju ndvrh na vysporiadanie inventarizacnych rozdielov,

e) zhodnotia ¢iastkovu inventarizaciu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavéazkov a vyhotovit
inventarizacny zapis so vsetkymi naleZitostami a odovzdat v dvoch vyhotoveniach ( datum je zhodny
s dfiom ukonéenia fyzickej inventuary ) UIK.

C) Inventarizaéna komisia vykonavajica mimoriadnu inventarizaciu podla Clanku 3 ods. 3 a).
1. Pred zahdjenim inventury:

a) pripravit inventariza¢né pisomnosti, inventtrne supisy,

b) uréit datum inventiry a zodpovednych zamestnancov,

c) skontrolovat uzatvorené dohody o hmotnej zodpovednosti s prislusnymi zodpovednymi
zamestnancami.

2.V priebehu inventury:

a) zistit skutoéné stavy majetku, zavdazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

b) vyhotovit inventdrne stpisy s podpismi zodpovednych zamestnancov a ¢lenov inventarizacnej
komisie,

c) zistit odcudzeny alebo poskodeny majetok, uviest navrh ako ma byt s nim nalozené, zistit
nevyuzité, poskodené alebo znehodnotené zasoby, ich priciny a spracovat navrh na ich likvidaciu,
resp. navrhnut tvorbu opravnych poloZiek,

d) zistit Groven ochrany inventarizovaného majetku a jeho udrziavanie,

e) predlozit odporucania na postdenie redlnosti ocenenia majetku na ucely Upravy ocenenia
majetku, ak su takéto skutocnosti zname inventarizaénej komisii.

3. Po ukondéeni inventury:

a) odsuhlasit zistené stavy majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov s ich stavmi v
uctovnictve,

b) vy¢islit inventarizaéné rozdiely a definovat priciny ich vzniku,

c) vyhotovit inventarizacny zapis a predlozit predsedovi TSK vysledky inventarizacie na schvalenie
spolu s vysporiadanim inventarizaénych rozdielov a s navrhom opatreni.

Clanok 6 NalezZitosti inventirneho stpisu a inventariza¢ného zapisu

Zistené skuto€né stavy majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zdvazkov sa uvedu v inventdrnom
supise.

A) Inventurny supis ako uétovny zaznam, ktory zabezpecuje preukazatelnost Gc¢tovnictva musi
obsahovat tieto udaje:

1. ndzov a sidlo uctovnej jednotky,

2. den zacatia inventury, den, ku ktorému bola inventura vykonana a den skoncenia inventury,

3. stav majetku s uvedenim jednotiek mnoZstva a ceny,
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. miesto uloZenia majetku,,

. meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh majetku,

. zoznam zdavazkov, pohladavok a ich ocenenie,

. zoznam skutocného stavu rozdielu majetku a zdvazkov,

. odporucania na posudenie redlnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu, ku ktorému sa
uctovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventury na ucely Upravy ocenenia majetku a
zavazkov, ak su takéto skutocnosti zname osobdm, ktoré vykonali inventuru,

9. meno, priezvisko a podpisovy zaznam os6b zodpovednych za zistenie skutocného stavu majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

10. poznamky.

00N O UL b

11. Materidlové zasoby sa zachytavaju v inventurnych supisoch podla skladovych cisel, podla ktorych
su evidované na skladovych kartach.

Dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, drobny dlhodoby a drobny dlhodoby nehmotny,
drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok v pouzivani sa v inventurnych supisoch
uvadzaju podla inventarnych Cisiel, ktorymi su tieto predmety evidované a spravidla oznacované.
Inventurne supisy sa vyhotovuju oddelene podla druhu majetku vedeného v Uctovnictve v jednom
vyhotoveni .

Pred zacatim inventury predseda inventarizacnej komisie vyziada od hmotne zodpovednych osob
pisomné vyhlasenie hmotne zodpovednej osoby za majetok ( vzor priloha ¢.3 ).

Jednotlivé strany inventurnych supisov a jednotlivé riadky tychto supisov sa poradovo ocisluju. Ak
vyhotovenie inventirneho stpisu o inventure vyzaduje viac stran, treba na kazdej strane séitat

a zapisat ¢iselné Udaje o zistenych stavoch a tieto Uhrny bezne prenasat narastajicim spésobom na
dalsie strany inventirneho supisu, pripadne ich zrekapitulovat na samostatnej strane inventirneho
supisu.

Inventurny supis na dlhodoby majetok a zasoby tvori vystupnd zostava z programu SPIN. Vzory
inventurnych supisov ostatnych sivahovych Uctov je uvedeny v prilohe ¢.4 tejto smernice.

B) Inventarizaény zapis je uétovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost Uctovnictva a ktory
musi obsahovat:

1. ndzov a sidlo Uctovnej jednotky,

2. vysledky vyplyvajuce z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavazkov s Uctovnym stavom,

3. vysledky vyplyvajuce z posudenia redlnosti ocenenia majetku a zavazkov podla § 26 a27Zakona ¢.
431/2002,

4. navrh opatreni,

5. meno, priezvisko a podpisovy zdznam clenov inventariza¢nej komisie.

6. Po ukonceni kaZdej inventarizacie vypracuje predseda inventarizacnej komisie ,, Inventarizacny
zapis ( suhrnni spravu ) o vysledku inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,
kde sa zachytia vysledky porovnania skutocného stavu so stavom v Uctovnictve. Tento je
samostatnym uc¢tovnym zdznamom.

Predsedovia jednotlivych CIK odovzdaju predsedovi Ustrednej inventarizaénej komisie inventarizaéné
zapisy a inventurne supisy prehladne usporiadané.
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Clanok 7 Inventarizaéné rozdiely

1. Inventarizacny rozdiel vznika v pripade, ak sa skutocny stav nerovna uctovnému stavu a tento
rozdiel G¢tovna jednotka nemdze preukazat uctovnym zaznamom. MOze mat dvojaky charakter a to
a) manko, ak zisteny skutocny stav je nizsi ako stav v Uctovnictve, pri pefaznych prostriedkoch a
cenindch sa oznacuje ako schodok .

b) prebytok, ak zisteny skutoény stav je vy$si ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno preukazat
uctovnym zdznamom.

2.Ak sa pri porovnani inventirnych supisov a zapisov v Uctovnictve zistia rozdiely, treba ich vycislit

v jednotkach mnozZstva a ceny. Inventariza¢na komisia vyZziada od hmotne zodpovednych oséb
pisomné vyjadrenie ku kaZzdej polozke inventarizacnych rozdielov, o pri¢ine ich vzniku

a v inventarizacnom zapise uvedie svoje stanovisko a uplatni ho pri ndvrhu na vysporiadanie tychto
rozdielov. Navrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje inventarizacna komisia. Pri zistenych mankach
uvedie, ¢i sU zavinené, alebo nezavinené. Neoddelitelnou stéastou inventirnych stpisov st prehlady
inventariza¢nych rozdielov. Inventariza¢né rozdiely sa zauctuju do Uctovného obdobia, za ktoré sa
inventarizaciou overuje stav majetku a zavazkov. U¢tovnym obdobim je kalendarny rok.

3. Inventariza¢né rozdiely musia byt’ zétované do uétovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zavazkov.

4. Inventarizaéné rozdiely musia byt predmetom jednania Skodovej komisie.

5. Nahrada $kody je rieSena v stlade s platnymi pravnymi normami.

Clanok 8 Opravy v inventirnych siipisoch

1. Podl’a zakona o uctovnictve su inventirne sipisy uctovnymi zdznamami, v ktorych sa mézu opravy
vykonavat’ iba v sulade s § 34 zakona ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

2. Pri oprave skuto¢ného stavu majetku, musia opravu podpisat’ ¢lenovia inventarizaénej komisie,
ktori inventarizaciu vykonavali a zamestnanci zodpovedni za predmetny majetok.

3. Oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovedn(i osobu, ktora vykonala prislusni
opravu, deni vykonania a obsah opravovaného uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave. Oprava
Vv tétovnom zazname nesmie viest’ k neuplnosti, nepreukazanosti, nespravnosti, nezrozumitel'nosti
alebo neprehl'adnosti. Dodato¢né vykonané opravy tykajice sa zistenych skuto¢nych stavov sa musia
pisomne zddvodnit’.

Clanok 9 Archivacia inventarizicii majetku

Vykonanie inventarizacie majetku, zavizkov a rozdielu majetku na zavizkov je CSS- NADEJ povinny
preukazat’ po dobu piatich rokov, nasledujicich po roku vykonania inventarizacie.
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Clanok 10 Prilohy a ziverené ustanovenia

. 1 - Zasady pre vykonanie inventarizacie majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a zavizkov pre CIK
. 2 - Vzor prikazu na vykonanie inventarizacie

. 3 - Vyhlasenie hmotne zodpovednej osoby za majetok

. 4 - Vzory inventurnych sapisov

.5 - Vzor inventarizacného zapisu

O O Ox¢

Zaverecné ustanovenia

1. Smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov CSS - NADELJ.

1 Zoznam priloh:

Nazov prilohy Cislo prilohy
Vzor prikazu na vykonanie inventarizacie 1
Vyhlasenie hmotne zodpovednej osoby za majetok 2
Zasady pre vykonanie inventarizacie majetku, zdvézkov a rozdielu majetku a 3
zavéazkov pre
Vzory inventrnych stupisov 4
Vzor inventarizacného zapisu




