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Smernica

na vykonanie inventarizacie majetku a zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov

v podmienkach

~VEK NADEJE“, Zariadenie socidlnych sluZieb Nové Zamky
v silade so zakonom NR SR ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve v zneni

neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007,
ktorym sa ustanovuji podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej
uctovej osnove pre rozpoctové organizacie, prispevkové organizacie,

Statne fondy, obce a vysSie izemné celky

Platna od 01.01.2016



V stlade so zakonom ¢. 431/2002 Z.z. o Gi¢tovnictve v zneni neskor§ich predpisov (dalej len
Zakon o Uctovnictve) a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch tGc¢tovania a ramcovej tictovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSSie tizemné celky, uverejneného pod
¢.MF/16786/2007-31 (dalej len Postupy étovania) sa vydava Smernica ,VEK NADEJE¢,
Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky (dalej len ZSS) na zabezpecenie jednotného
postupu pri vykonavani inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov
ZSS.

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1) Podla § 6 odsek 3 zakona o Uctovnictve je Gi¢tovna jednotka povinna inventarizovat
majetok, zavazky a rozdiel majetku a zavéazkov.

2) Inventarizacia majetku a zavazkov sa vykonava v zmysle ustanoveni § 29 a § 30 zakona
o uctovnictve. Uétovnictvo ti¢tovnej jednotky je preukazatelné, ak uctovna jednotka
vykonala inventarizaciu (ustanovenie § 8 odsek 4 zakona o tc¢tovnictve).

3) Inventarizaciou sa overuje ¢i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov
v Uctovnictve zodpoveda skutocnosti. Inventarizaciou sa zabezpecuje preukazatelnost
Uctovnictva, ochrana majetku a zodpovednost za majetok.

Clanok 2
Predmet inventarizacie majetku a zaviazkov, rozdielu majetku a zavazkov
Predmetom inventarizacie majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov ZSS je:

v'dlhodoby nehmotny a hmotny majetok, opravné polozky

v'  obstaranie dlhodobého nehmotného a hmotného majetku a poskytnuté preddavky
na dlhodoby nehmotny a dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky

v' drobny dlhodoby nehmotny a hmotny majetok, opravné polozky

dlhodoby finanény majetok a poskytnuté preddavky na dlhodoby finanény majetok,

opravné polozky

zasoby, opravné polozKky

ceniny, penazné prostriedky v hotovosti, bankové tcty

kratkodobé a dlhodobé pohladavky, opravné polozky

kratkodobé a dlhodobé zavazky, rezervy

Casove rozliSenie

rozdiel majetku a zavazkov

podsuvahové Ucty, operativna evidencia, drobny hmotny a nehmotny majetok
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Clanok 3
Druhy a metody inventarizacie

1) Riadna inventarizdacia sa vykonava v zmysle § 29 a § 30 zakona o Gi€tovnictve na zaklade
prikazu riaditela ZSS raz do roka k terminu 31.12. bezného kalendarneho roka.

2) Mimoriadna inventarizdcia sa vykonava na zaklade prikazu riaditela ZSS ku dnu
zostavenia mimoriadnej Gi¢tovnej zavierky a najmé v nasledovnych dalSich pripadoch :
v pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti, jej zmene a ukonceni



po mimoriadnych udalostiach (zivelna pohroma, vlamanie a pod) na tom majetku

u ktorého k tymto udalostiam doslo

pri prechode zmene zamestnancov zodpovednych za pokladniént hotovost, cenin

v ostatnych pripadoch (napr. pri zisteni nezrovnalosti, pri ndahodnych kontrolach, pri
rozsiahlych presunoch majetku, pri poziadavke kontrolnych organov)

3) Metédy inventarizacie:

v

v

Fyzickd inventiura — poc€itanim, vazenim, meranim, ... (hmotny majetok, zasoby,
penazné prostriedky, ceniny a pod.)

Dokladovd inventura — na zaklade ucétovnych dokladov, roznych pisomnosti, zmlav,
dohad, listov vlastnictva a pod. (nehmotny majetok, pozemky, stavby, cenné papiere,
bankové ucty, pohladavky, zavazky, preddavky, rezervy, opravné polozky, Gicty
¢asového rozliSenia a pod.)

Kombindcia fyzickej a dokladovej inventiry — zasoby vedené na sklade, nedokoncené
investicie, hodnoty v podsuvahovej evidencii, majetok v oprave a pod.

4) Ak fyzicku inventuru hmotného majetku, okrem zasob, vykona ZSS v priebehu
poslednych troch mesiacov i¢tovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho
uctovného obdobia, potom musi ZSS preukazat stav hmotného majetku ku dnu ku ktorému
sa zostavuje Gctovna zavierka tidajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky
uvedeného majetku za dobu od ukoncenia fyzickej inventury do konca ué¢tovného obdobia,
pripadne za dobu od zaciatku nasledujiceho G¢tovného obdobia do dna ukoncéenia fyzickej
inventiry v prvom mesiaci tohto Gi¢tovného obdobia.

5) Fyzicku inventuru zasob moéze ZSS vykonavat kedykolvek v priebehu ti¢tovného obdobia.

Clanok 4

Zodpovednost za vykonanie inventarizacie

1) Riaditel ZSS:

a)
b)

je povinny zabezpecit inventarizaciu majetku a zavazkov

zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a za dodrzanie terminov

pisomne urci najmenej trojclennu inventarizacnu komisiu menovacim dekrétom —
Ustrednii inventarizaénu komisiu

pisomne urci ¢lenov Ciastkovych inventarizaénych komisii menovacim dekrétom —
Ciastkovtl inventarizaénu komisiu

zabezpeci, aby pocas fyzickej inventiry nedochadzalo k premiestnovaniu majetku
vyjadruje suhlas alebo nestihlas s vysledkami inventarizacie majetku

2) Ustredna inventarizacna komisia (UIK):

zodpoveda za priebeh inventarizacie a za ¢innost ¢iastkovych inventarizacnych
komisii

zodpoveda za preSkolenie ¢lenov komisii

k vyradenému majetku vyhotovi ,Navrh na vyradenie poSkodeného/
neupotrebitelného majetku”

predklada zodpovednému zamestnancovi za G¢tovnictvo na zti¢tovanie vSetky
inventarizac¢né rozdiely

predklada riaditelovi ZSS vysledky inventarizacie k schvaleniu spolu

s vysporiadanim inventarizacnych rozdielov (manko, schodok, prebytok) a s navrhom
opatreni



f)

zhodnoti inventarizaciu majetku a vyhotovi sithrnnt spravu o inventarizacii —
,Vysledny inventarizaény zapis UIK o vysledku inventarizacie majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov“

3) Ciastkové inventarizacné komisie (CIK):

vykonavaju inventaru majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zaviazkov

v stanovenom termine a rozsahu

zodpovedaju za spravne zistovanie skutoéného stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov, ¢o potvrdzuju podpisovym zaznamom na inventirnych supisoch
vyhotovuju inventirne supisy

rozdiely zistené pri inventurach zaznamenavaju na inventirnych supisoch
vykonavaju inventarizaciu majetku v stanovenom termine a rozsahu

po skonceni fyzickej inventury vyhotovia inventarizacné zapisy (datum je zhodny

s dinom ukoncenia fyzickej inventury)

navrhuja vyradenie majetku

rozdiely zistené pri inventarizacii Skodovym zapisom nahlasi UIK

predkladaju predsedovi UIK vysledky ¢iastkovej inventarizacie spolu s vysporiadanim
inventarizaénych rozdielov (manko, schodok, prebytok) a s navrhom opatreni
skontroluju, ¢i su spisané dohody o hmotnej zodpovednosti s hmotne zodpovednymi
osobami

4) Hmotne zodpovedné osoby za majetok:

a)

b)

mozu byt élenmi CIK, nie v§ak predsedom
zUcCastnuju sa inventarizacie a podpisuju inventurne supisy

Clanok 5

Obsah a etapy inventarizacie

1) Inventarizacia obsahuje:

v
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prikaz na vykonanie inventarizacie

menovacie dekréty a povinnosti UIK, CIK

vyhlasenie hmotne zodpovednych osob ??

inventurne supisy, ktorych neoddelitelnou stucastou su doklady, ktoré preukazuju
skutoény stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov

inventarizacné zapisy

odsuhlasenie pohladavok a zavazkov

pri vyradeni majetku — doklady k tibytkom majetku (navrh na vyradenie
poskodeného/neupotrebitefného majetku, rozhodnutie o neupotrebitelnosti majetku,
likvida¢ny zaznam a pod.)

vysledny inventarizaény zapis UIK o vysledku inventarizacie majetku, zavizkov

a rozdielu majetku a zavéazkov

2) Inventarizacia prebieha v nasledovnych etapach:

vydanie prikazu na vykonanie inventarizdcie a menovanie ¢lenov inventarizaénych
komisii riaditefom ZSS (priloha ¢. 1)

zistovanie skutoéného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov
inventurou a vyhotovenie inventurnych supisov (priloha €. 2)

porovnavania inventurnych supisov s i¢tovnym stavom, vycislenie inventarizacnych
rozdielov a vypracovanie inventarizacnych zapisov (priloha ¢. 3)



d) vyhodnotenie priebehu inventarizacie a spracovanie Stthrnnej spravy — Vysledného
inventarizaéného zdpisu UIK o vysledku inventarizdcii a usporiadani
inventarizacnych rozdielov (priloha ¢. 4)

Clanok 6
Sposob vykonania inventarizacie

Skutocny stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov sa zistuje inventtarou.

1) Fyzickd inventiira sa vykonava za Uucasti élenov CIK a priamo za ticasti hmotne
zodpovednych zamestnancov. Ak ide o inventuru pri zmene zodpovedného zamestnanca,
musi sa inventury zuc¢astnit zamestnanec, ktory funkciu odovzdava a preberajuci
zamestnanec. Pokial sa hmotne zodpovedny zamestnanec na fyzickej inventtire neméoze
zUcastnit a nikoho zastupovanim pred zacatim fyzickej inventiry nesplnomocnil, pripadne
ani nemohol splnomocnit (pre chorobu, tmrtie a pod.) vykona sa inventarizacia za ticasti
zamestnanca, ktorého urci riaditel ZSS.

2) Dokladovou inventtirou sa preveruje spravnost stavu podla zaznamov v analytickej
evidencii na zaklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav (napr.
vyska jednotlivych zavazkov sa preukazuje knihou doslych faktur a pod.)

Clanok 7
Inventirne sapisy

1) Zistené skutocné stavy majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov sa vedu
v inventurnom supise.

2) Inventurny stupis musi obsahovat tieto idaje:

a) nazov ZSS,

b) den zacatia inventury, den, ku ktorému bola inventira vykonana, a den skoncenia
inventury,

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

d) miesto uloZenia majetku,

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

f) zoznam zavazkov a ich ocenenie podla § 25,

g) zoznam skutocného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odporucania na postudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu, ku
ktorému sa Gc¢tovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventury na ticely
Upravy ocenenia majetku a zavazkov podla § 26 a 27, ak su takéto skutocnosti
zname osobam, ktoré vykonali inventiru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zaznam oso6b zodpovednych za zistenie skutoé¢ného
stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

j) poznamky.

3) Materidlové zdsoby sa zachytavaju v inventirnych stpisoch podla skladovych ¢isel, podla
ktorych st evidované na skladovych kartach.

4) Dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, drobny dlhodoby hmotny a drobny
dlhodoby nehmotny majetok, drobny hmotny majetok a drobny nehmotny majetok

v pouzivani sa v inventirnych stpisoch uvadzaji podla inventarnych ¢isiel, ktorymi st
tieto predmety evidované a spravidla oznacované.



5) Inventirne stupisy sa vyhotovuju oddelene podla druhu majetku vedeného v Gi¢tovnictve
v jednom vyhotoveni.

6) Akékolvek dodatoéné zmeny zisteného fyzického stavu sa mézu vykonat len na podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventarizacnou komisiou, postdené prislusnym
zodpovednym zamestnancom a schvalené riaditefom ZSS.

7) Pred zacatim inventury predseda inventariza¢nej komisie vyziada od hmotne
zodpovednych oséb pisomné vyhlasenie hmotne zodpovednej osoby za majetok.

8) Zapisy v inventurnych supisoch, pokial sa nevyhotovuji pomocou vypoctovej techniky,
musia byt vystavené perom, strojom alebo inym prostriedkom zarucujicim ich trvalost.

9) Pre opravy platia ustanovenia § 34 o opravach tctovného zaznamu zakona o Gictovnictve.
Oprava sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, den jej vykonania a obsah opravovaného ti¢tovného zaznamu pred
opravou aj po oprave. Oprava v Gctovnom zazname nesmie viest k netplnosti,
nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelnosti alebo neprehladnosti. Dodato¢ne
vykonané opravy tykajuce sa zistenych skutoénych stavov sa musia pisomne zdévodnit.

10) Jednotlivé strany inventurnych supisov a jednotlivé riadky tychto stpisov sa poradovo
oc¢isluju. Ak vyhotovenie inventirneho stipisu o inventure vyzaduje viac stran, treba na
kazdej strane sc¢itat a zapisat ¢iselné tidaje o zistenych stavoch a tieto thrny bezne prenasat
narastajucim spésobom na dalSie strany inventirneho stipisu, pripadne ich zrekapitulovat
na samostatnej strane inventurneho supisu.

Clanok 8
Inventarizac¢né rozdiely

1) Skutoc¢né stavy majetku a zavazkov zaznamenané v inventirnych stpisoch sa
porovnavaju so zapismi v uctovnictve t.j. v hlavnej knihe a na podsuvahovych tctoch. Ak sa
pri porovnani zistia rozdiely, treba ich vy¢islit v jednotkach mnozstva a ceny.

2) Inventarizacny rozdiel moze mat dvojaky charakter, a to:

a) manko, ak zisteny skutoény stav je nizsi ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat ictovnym zaznamom, pri penaznych prostriedkoch a ceninach sa oznacuje
ako schodok

b) prebytok, ak zisteny skutoény stav je vyssi ako stav v Gctovnictve a ak ho nemozno
preukazat ictovnym zaznamom

3) Inventarizacna komisia vyziada od hmotne zodpovednych os6b pisomné vyjadrenie ku
kazdej polozke inventarizacnych rozdielov, o pri¢ine ich vzniku a v inventarizacnom zapise
uvedie svoje stanovisko a uplatni ho pri navrhu na vysporiadanie tychto rozdielov.

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

5) Neoddelitelnou stc¢astou inventurnych stpisov st prehlady inventarizaénych rozdielov.

6) Inventarizacné rozdiely sa zauctuju do tictovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku a zavazkov. Uctovnym obdobim v zmysle zakona o ti¢tovnictve je
kalendarny rok.

7) Za pokladnicény schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi niz§im stavom pokladniénej
hotovosti v pokladnici oproti:

v zostatku zistenému podla zapisov v pokladni¢nej knihe,

v vyplate ktora nie je dolozena riadnym vydavkovym dokladom

v prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené



8) Pokladniéna hotovost v pokladnici nedolozena riadnym prijmovym pokladni¢nym
dokladom sa povazuje za pokladnicny prebytok.

9) Pokladni¢né prebytky a schodky sa ihned po ich zisteni zapisSu do pokladni¢nej knihy.

Clanok 9
Inventarizaény zapis

1) Po ukonceni kazdej inventarizacie vypracuje predseda inventarizacnej komisie
Jnventarizaény zapis (sithrnnu spravu) UIK o vysledku inventarizacie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavazkov“, kde sa zachytia vysledky porovnania skutoéného stavu so
stavom v Uctovnictve.

2) Inventarizacny zapis je uctovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost
Uctovnictva a ktory musi obsahovat
a) nazov ZSS,
b) vysledky vyplyvajice z porovnania skutoé¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov s Gi¢tovnym stavom,
c) vysledky vyplyvajice z posudenia realnosti ocenenia majetku a zavazkov podla § 26
a § 27,
d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebo oséb zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v ZSS.

3) Tento inventarizaény zapis je samostatnym tc¢tovnym zaznamom, ktory nemozno
zamienat alebo spojovat s inventirnym supisom, pripadne s tabulkou na vysporiadanie
inventarizacnych rozdielov. Inventarizacny zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii
a preukazuje vecnu spravnost G¢tovnictva.

4) Predsedovia jednotlivych ¢iastkovych inventarizaénych komisii odovzdaju predsedovi
Ustrednej inventarizac¢nej komisie inventarizacné zapisy a inventurne supisy.

Clanok 10
Vysledky inventarizacie

1) Ustredna inventarizaéna komisia zhodnoti vysledok inventarizacie, preveri nedostatoéne
objasnené inventarizacné rozdiely a preveri navrh Ciastkovych inventarizacnych komisii na
vysporiadanie tychto rozdielov a vyhotovi , Vysledny inventariza¢ny zapis UIK o vysledku
inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov“, ktoru predlozi riaditelovi
ZSS na schvalenie.

2) Pisomneé rozhodnutie o vysporiadani inventarizacnych rozdielov tvori neoddeliteInu sticast
inventarizacie. Toto pisomné rozhodnutie odovzda predseda UIK v jednom vyhotoveni
zodpovednému zamestnancovi za Uctovnictvo a vjednom vyhotoveni zamestnancovi
zodpovednému za majetok.

3) Rozhodnutie o kone¢nom vysporiadani inventarizaénych rozdielov sa vykona v takej
lehote, aby sa zabezpecilo zatctovanie s kone¢nou platnostou do konca ti¢tovného obdobia.



Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

1) Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému ,VEK NADEJE®, Zariadenie
socialnych sluzieb Nové Zamky a podlieha aktualizacii podla potrieb ZSS.

2) Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov ZSS a su povinny ju dodrziavat.

3) Rusi sa Smernica na vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavazkov ,VEKU NADEJE¢“, Zariadenia socialnych sluzieb Nové Zamky ti¢innou dfiom
01.01.2014.

4) Smernica na vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov
v podmienkach ,VEK NADEJE“ nadobuida ti¢innost 01.01.2016.

V Novych Zamkoch dna 28.12.2015

Ing. Peter Mészaros

riaditel

Prilohy:

1) Prikaz na vykonanie inventarizacie - vzor
2) Inventurny supis - vzory

3) Inventarizacny zapis - vzory

4) Sthrnna sprava - vzor



