OBEC ZEHNA 08206

SMERNICA
na vykonanie inventarizacie majetku a zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov

CL1
Pravna Uprava

Inventarizécia majetku a zavazkov sa vykonava v zmysle ustanoveni § 6 0ds.3 § 29, 830
zékona €. 431/2002 Z.z. 0 uctovnictve v zneni neskorSich predpisov.
Ugtovnictvo uétovnej jednotky je preukazatelné, ak uétovna jednotka vykonala
inventarizaciu.
Inventarizaciou sa overuje ¢i stav majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov
V uctovnictve zodpoveda skuto¢nosti.
Inventarizaciou sa zabezpecuje preukéazatelnost’ uctovnictva, ochrana majetku
a zodpovednost’ za majetok.

Suavisiace pravne predpisy v platnom zneni:

Zakon ¢. 431/2002 Z.z. o uctovnictve

Zakon €. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole

Zakon ¢. 595/2003 Z.z. 0 prijmov

Zakon ¢. 369/1990 Z.z. o obecnom zriadeni

Zakon ¢. 138/1991 Z.z. o majetku obci

MF/25189/2008-311 a MF/24240/2009-31 — opatrenia MF SR, podrobnosti o postupoch
uctovania a ramcovej uctovnej osnove.

CLII
Zasady inventarizacie

1. Inventarizacia predstavuje kontrolu vecnej spravnosti uctovnictva. Overuje sa fiou, Ci stav
majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavéazkov v Gétovnictve (G¢tovny stav) zodpoveda
skutocnosti.
2. Inventarizacia je z hl'adiska zostavenia G¢tovnej zavierky zakladnym prvkom vsetkych
uzavierkovych Cinnosti, zabezpecujem preukazatelnost’ vedenia ictovnictva, ochranu majetku
a zodpovednost’ za majetok.
3. Povinnost’ vykonavat’ inventarizaciu majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov
ukladé Gctovnym jednotkdm zakon o Gctovnictve €. 431/2002 Z.z. v § 6 ods.3. Sposob
vykonania inventarizacie je upraveny v § 29 a 8 30 zakona o0 uctovnictve.
4. Veduci G¢tovnej jednotky je povinny zabezpe€it’ inventarizaciu majetku a zavézkov
a zodpoveda za ich spravnu a v¢asnu kontrolu.
5. Inventarizacia predstavuje proces pozostavajlci zo:
- zistenia skuto¢ného stavu majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov (inventara)
- nasledného porovnania zisteného skuto¢ného stavu s t€tovnym stavom.



CL 111
Predmet inventarizacie

Inventarizacii podlieha vSetok majetok, ktory iictovna jednotka vedie vo svojom
uctovnictve. Vychodiskom pre definovanie predmetu inventarizacie je siivaha, ako jeden
z vykazov uctovnej zavierky.

Predmetom inventarizacie je:

1. NeobeZny majetok :

a) dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky

b) dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky

c¢) dlhodoby finan¢ny majetok, opravné polozky

d) drobny dlhodoby hmotny a nehmotny majetok vedeny na téte triedy 0

2. Obstaranie dlhodobého hmotného, nehmotného a finanéného majetku, opravné
polozky

3. Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny, nehmotny a finanény majetok
4. Obezny majetok :

a) zasoby — material, tovar, opravné polozky

b) pohl'adavky dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky

c¢) financny majetok — penazné prostriedky v hotovosti, peniaze na ceste, ceniny (postové
znamky, kolky, stravné listky, poukdzky...), bankové Ucty, cenné papiere, obstaranie
kratkodobého finan¢ného majetku

5. Vlastné imanie :

a) ocenovacie rozdiely

b) fondy

c) vysledok hospodarenia

6. Operativna evidencia — podsivahové ucty :

a) drobny hmotny a nehmotny majetok

b) prenajaty majetok

¢) majetok vo vypozicke

d) prisne za¢tovatel'né tlaciva

e) odpisané pohladavky

7. Zavazky :

a) rezervy

b) dlhodobé zavazky

c) kratkodobé zavazky

d) bankoveé Gvery a vypomoci

e) Casové rozliSenie

8. Skodové protokoly

9. Platova inventira zamestnancov

CL 1V
Druhy a metody inventarizacie majetku a zavazkov

Metody inventarizacie:
Skuto¢ny stav majetku, zavizkov, rozdielu majetku a zdvizkov sa zist'uje inventurou.



Uplatiiuje sa :

1) fyzicka inventlUra - pouZiva sa pri majetku hmotnej povahy (dlhodoby hmotny majetok,
zasoby, peniaze v hotovosti a pod.) a pri niektorych druhoch dlhodobého nehmotného
majetku.

Skuto¢ny stav sa zist'uje obhliadkou, prepocitanim, meranim, vdzenim a pod, pricom sa
vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych v uctovnictve.

Inventdra sa vykonava na mieste, kde sa inventarizovany majetok nachadza, a to za ti¢asti
¢lenov diel¢ej inventarizacnej komisie a priamo hmotne alebo v§eobecne zodpovednych
zamestnancov. Pokial’ sa hmotne zodpovedny zamestnanec nemoze zuc¢astnit’ na fyzickej
inventire a nikoho zastupovanim pred zacatim inventry nesplnomocnil, inventira sa vykona
za Ucasti zamestnanca, ktorého ur¢i veduici uctovnej jednotky, t.j. urci nestrannu osobu.

2) dokladova inventlra — pouziva sa pri zdvazkoch a ostatnych zlozkach majetku, pri
ktorych nemozno vykonat fyzicku inventtru (napriklad pohl'adavky, prostriedky na
bankovych Gétoch, dlhodoby finanény majetok, zavazky, rezervy, Givery a pod.).

Skuto¢ny stav majetku — zostatky na prisluSnych t¢toch sa preveruji podla zapisov

v analytickej evidencii, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav, a to na zédklade
réznych pisomnosti, spisov, zmlav, dohéd a pod.

3) kombinacia fyzickej a dokladovej inventlry — sa pouZziva na zistenie skuto¢ného stavu
majetku, kde je potrebné fyzické aj dokladové overenie skutkoveho stavu (napr. listy
vlastnictva, iné doklady, ktorymi overujeme pravny vzt'ah k danému majetku) napr. pozemky,
stavby, hodnoty v podsuvahovej evidencii, stroje a zariadenia v oprave a pod.

Druhy inventarizacie :

1) Riadna — vykonavana ku diiu riadnej G¢tovnej zavierky na zaklade Harmonogramu na
pripravu inventarizacie a zostavenie ustrednej inventariza¢nej komisie a diel¢ich
inventariza¢nych komisii, ktory prejedna obecné zastupitel'stvo na svojom zasadnuti.

2) Mimoriadna — mé rdzny rozsah a zameranie (Ciasto¢na inventarizacia), vykonava sa

- ku diiu mimoriadnej Gi€tovnej zavierky

- pri organizanych zmenach (zlucenie, rozdelenie, zruSenie organizacie)

- pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti a jej skonéeni (§ 184 Zakonnika prace)

- pri mimoriadnych udalostiach (Zivelna pohroma, kradez a pod.) na tom majetku, u ktorého
k tymto udalostiam doslo

- podl'a rozhodnutia uctovnej jednotky

- pri prechodnej zmene zamestnancov zodpovednych za pokladni¢nt hotovost’ a ceniny.

Pri inventarizacii budov, stavieb a pozemkov musi inventariza¢na komisia zistit’ aj
skuto¢nost’, ¢i prislusna nehnutel'nost’ je aj jej skuto¢nym vlastnictvom, alebo ¢i ma k nej
uctovnd jednotka pravo hospodarenia a ¢i je toto vlastnictvo zapisané do katastra
nehnutel'nosti.

Vlastnictvo je zakladom pre zat¢tovanie do majetku obce, ale mozZe sa vyskytnut’ aj opacny
pripad, ked’ vlastnictvo nie je zauctované. Taktiez je dolezité spravit’ inventarizaciu aj
majetku, ktory je v ¢ase inventiry mimo organizacnej jednotky (v oprave, pozicany a pod.).

CLV
Zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie

Vedici uctovnej jednotky :

1) je povinny zabezpecit’ inventarizaciu majetku a zavazkov a zodpoveda za ich spravnu
a v€asnu kontrolu,

2) zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a za dodrzanie terminov



3) zabezpeci, aby pocas fyzickej inventiry nedochadzalo k premiestiiovaniu majetku
4) vyjadruje suhlas — nesuhlas s vysledkami inventarizacie majetku.

Ustredna inventarizana komisia — UIK :

1) zodpoveda za priebeh inventarizacie a za ¢innost’ diel¢ich inventarizaénych komisii
2) zodpoveda za preskolenie ¢lenov komisii

3) predklada vedicemu uc¢tovnej jednotky vysledky inventarizacie k schvaleniu spolu
s prehlasenim o vysporiadani inventarizaénych rozdielov (manko, schodok, prebytok)
a s navrhom opatreni

4) zhodnoti inventarizaciu majetku a vyhotovi ,,Inventarizaény zapis (spravu) UIK

0 inventarizacii a vysporiadani inventariza¢nych rozdielov*

5) UIK zaroven plni aj funkciu vyrad’ovace;j, likvidacnej a Skodovej komisie

Ciastkové inventarizatné komisie (CIK) :

1) vykonavaju inventarizaciu majetku v stanovenom termine a rozsahu

2) rozdiely zistené pri inventarizacii $kodovym zapisom nahlasi UIK

3) po skonceni fyzickej inventury vyhotovia inventariza¢né zapisy (datum je zhodny s diiom
ukoncenia fyzickej inventiry)

4) k vyradenému majetku vyhotovi protokol o vyradeni

5) zodpovedaju za vyhotovenie inventarnych supisov

6) predkladaju UIK vysledky Giastkovej inventarizacie spolu s vysporiadnim
inventarizaénych rozdielov (manko, schodok, prebytok) a s ndvrhom opatreni

7) zhodnotia ¢iastkovu inventarizaciu majetku, zaviizkov a rozdielu majetku a zavézkov
a vyhotovia ,,Inventarizaény zapis CIK o inventarizacii®, ktory bude obsahovat’ aj
vysporiadanie inventariza¢nych rozdielov

Inventurna komisia (IK) :

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

b) zodpoveda za spravne zistovanie skuto¢ného stavu majetku, zavizkov a rozdielu majetku
a zaviazkov, ¢o potvrdzuji podpisovym zaznamom na inventdrnom supise

c¢) podklady inventdrnych supisov vyhotovené elektronicky si preberie na ekonomickom
oddeleni

d) rozdiely zistené pri inventirach zaznamenava na inventdrnych supisoch

e) po skonceni fyzickej, dokladovej a kombinovanej inventiry odovzda inventdrne supisy
¢iastkovej inventariza¢nej komisii

f) navrhuje vyradit’ majetok protokolom o vyradeni

Hmotne zodpovedné osoby za majetok sa zacastituju a podpisujd inventdrne supisy.

Zoznam stredisk, ktoré podliehaju inventarizacii:
- Obecny urad

- Kuchyna a sklad v Obecnom dome

- Dom smutku

- Dobrovol'ny hasi¢sky zbor

- TJ Budovatel’ Zehiia

- Zakladna skola

- Materska skola

- Jedalen skolska



CL VI
Priprava, postup prac a lehoty pri inventarizacii

Lehoty inventarizacie :

1) inventarizacia hmotného majetku okrem zasob a peniaznych prostriedkov v hotovosti

a nehmotného majetku a dlhodobého finan¢ného majetku sa vykona jeden krat ro¢ne vzdy
k 31.10. bezného uctovného obdobia

2) inventarizacia z&sob sa vykonava jeden krat ro¢ne vzdy k 31.12. bezného uctovného
obdobia

3) inventarizacia peitaznych prostriedkov sa vykona vzdy k 31.12. bezného uctovného
obdobia

4) inventarizécia ostatného majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavizkov napr. penazné
prostriedky na bankovych uctoch, stav uverov, rezerv, pohl'adavok, zavazkov, uctov ¢asového
rozliSenia, opravnych poloziek, nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov,
vysledok hospodarenia za Gctovné obdobie, a pod. sa vykona vzdy k 31.12. bezného
uctovného obdobia s terminom ukonéenia do 31.1. nasledujiceho uétovného obdobia.

Uttovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizacie pri vietkom majetku a zavazkoch po
dobu piatich rokoch po jej vykonani.

Ak fyzicku inventiru hmotného majetku, okrem zasob, vykona uc¢tovna jednotka v priebehu
poslednych troch mesiacoch tétovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho
uctovného obdobia, potom musi uctovna jednotka preukazat’ stav hmotného majetku ku dnu,
ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka tidajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky
a Ubytky uvedeného majetku za dobu od ukoncenia fyzickej inventary do konca Gétovného
obdobia, pripadne za dobu od zaciatku nasledujiceho uctovného obdobia do diia ukoncenia
fyzickej inventdry v prvom mesiaci tohto u¢tovného obdobia.

Fyzickua inventtru zasob moze uctovna jednotka vykonavat’ kedykol'vek v priebehu
uctovného obdobia.

Priprava inventarizécie :

1) zodpovedné osoba pripravi Harmonogram na pripravu inventarizacie majetku s prilohou
zostavenia inventarizaénych komisii (UIK, DIK) a terminov inventarizécie na schvalenie
obecnym zastupitel'stvom

2) obecné zastupitel'stvo schvali harmonogram — postup préac inventarizacie na dany rok

3) zodpovedna osoba obozndmi s Harmonogramom vsetky diel¢ie inventarizaéné komisie.
Postup prac pri inventarizacii :

Inventariza¢ny proces zahfiia uceleny komplex na seba nadvézujucich prac, ktoré mozno
rozdelit’ do nasledujucich ¢iastkovych ukonov:

1) zistenie skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov a zapisanie
skutoénosti do inventirnych supisov (vykonavaju inventdrne komisie)

2) porovnanie skutocného a uctovného stavu jednotlivych zloziek majetku, zavizkov

a rozdielu majetku a zavazkov a spisanie inventariza¢nych zapisov (vykonavaju ¢iastkové
inventariza¢né komisie)

3) vycislenie inventariza¢nych rozdielov, zistenie pri¢in inventarizaénych rozdielov a miery
zodpovednosti zodpovednych a hmotne zodpovednych pracovnikov

4) vysporiadanie inventarizacnych rozdielov v Gictovnictve

5) vypracovat’ doklady k Ubytkom majetku — pri vyrad’ovani (protokoly o vyradeni,
rozhodnutie o neupotrebitel'nosti majetku, zapisnica, likvidaény zaznam, obchodné zmluvy,
prevodky a pod.) — vyplnené tabul’ky (priloha smernice, vzory)

6) sprava UIK o inventarizécii a vysporiadani inventarizaénych rozdielov.



CL vl
Inventarizacie musi obsahovat’

- harmonogram na pripravu inventarizacie majetku s prilohou zostavenia Ustrednej
inventariza¢nej komisie, ¢iastkovych inventarizaénych komisii a inventdrnych komisii
schvaleny obecnym zastupitel’stvom

- inventarizacné zapisy, inventurne supisy

- doklad k ubytkom majetku — pri vyrad’ovani (protokoly o vyradeni, rozhodnutie

0 neupotrebitel’nosti majetku, zapisnica, likvida¢ny zaznam, obchodné zmluvy, prevodky
a pod.)

- sprava UIK o inventarizacii a vysporiadani inventarizaénych rozdielov

CL VIII
Inventurne supisy

Skuto¢ny stav majetku, pri ktorom sa vykonala fyzicka inventura, sa zachyti v inventirnych
supisoch pri fyzickej inventarizacii (§ 30 Zakona o Gétovnictve).

Inventdrne stpisy musia obsahovat’ tieto udaje:

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

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

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny podl'a ustanoveni § 25

d) miesto ulozenia majetku

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

f) zoznam z&vézkov a ich ocenenie podla ustanoveni § 25

g) zoznam skuto¢ného stavu rozdielu majetku a zavézkov

h) odporucania na posudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu, ku ktorému sa
uctovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventury na ucely Upravy ocenenia
majetku a zaviazkov podla ustanoveni § 26, § 27, ak st takéto skuto¢nosti zname osobam,
ktoré vykonali inventudru

i) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osdb zodpovednych za zistenie skutoéného stavu
j) poznamky

Akékol'vek dodatocné zmeny zisteného fyzické stavu sa mozu vykonat’ len na podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventariza¢nou komisiou, postdené prislusnym
zodpovednym zamestnancom a schvalené veducim uctovnej jednotky.

Pre opravy platia ustanovenia § 34 0 opravach uctovného zaznamu zakona o Gc¢tovnictve.
Oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné uréit’ zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, deii je vykonania a obsah opravovaného tctovného zaznamu pred opravou
aj po oprave. Oprava v u¢tovnom zazname nesmie viest' k netuplnosti, nepreukéazatel'nosti,
nespravnosti, nezrozumitel'nosti alebo neprehl'adnosti. Dodatocne vykonané opravy tykajtce
sa zistenych skuto¢nych stavov sa musia pisomne zdovodnit’.

CLIX
Inventariza¢ny zapis



Po ukonceni kazdej inventlry vypracuje predseda Ciastkovej inventarizanej komisie
v spolupréci s ekonomickym oddelenim inventarizaény zapis, kde zachytia vysledky
porovnania skuto¢ného stavu so stavom v uctovnictve.

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

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

b) vysledky vyplyvajlce z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu

a majetku a zavazkov s aétovnym stavom

c) vysledky vyplyvajlce z postdenia realnosti ocenenia majetku a zaviazkov podl'a
ustanovenia § 26, § 27

d) meno, priezvisko a podpisovy zdznam osoby alebo 0s6b zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v uctovnej jednotke.

Tento inventarizacny zapis je samostatnym uctovnym zaznamom, ktory nemozno zamienat
alebo spojovat’ s inventlrnym supisom, pripadne s tabul’kou na vysporiadanie
inventarizaénych rozdielov. Inventariza¢ny zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii

a preukazuje vecnu spravnost’ uctovnictva.

Predsedovia jednotlivych ¢iastkovych inventarizacnych komisii odovzdaji ustredne;j
inventarizacnej komisii inventarizané zapisy a cely inventarizacny material prehl'adne
usporiadany a zviazany.

ClL X
Inventariza¢né rozdiely a sposob ich vysporiadania

Porovnanim skuto¢ného stavu majetku a zdvézkov zaznamenaneé v inventarnych supisoch

S uctovnym stavom na inventarizacnych zapisoch vyplynu tieto druhy inventarizaénych
rozdielov:

Manko — ak je skuto¢ny stav majetku a zaviazkov niz$i nez evidovany stav v G¢tovnictve

a tento rozdiel medzi tymito stavmi nemozno doloZit’ i¢tovnym dokladom resp. preukazat
inym spésobom. Za manka sa nepovazuju technické a technologickeé straty (vyschnutie), ani
Skody.

Schodok — $pecificky pripad manka, t.j. pripad nestladu skuto¢ného stavu pokladniénej
hotovosti a cenin oproti stavu evidovanému v uctovnictve.

Prebytok — ak je skuto¢ny stav majetku a zaviazkov vyssi, ako evidovany stav v G¢tovnictva
a tento rozdiel medzi tymito stavmi nemozno doloZit’ t¢tovnym dokladom resp. preukazat
inym spésobom.

Na takyto majetok stanovi cenu cenova komisia s prihliadnutim na dany stav majetku.
Cenovu komisiu vymenuje vedici uctovnej jednotky (starosta obce) zo zamestnancov.
Inventariza¢né rozdiely sa pisomne zaznamenavaji v inventurnych sapisoch, resp.

V inventariza¢nych zapisoch.

Vysporiadanie inventariza¢nych rozdielov :

Pripadné inventariza¢né rozdiely buda zauctované v ic¢tovnom obdobi, v ktorom sa
inventarizaciou overuje stav majetku a zaviazkov. Pri vSetkych mankach, schodku

a prebytkoch sa musia osoby zodpovedné za majetok vyjadrit’ k ich vzniku. VV navrhoch na
ich vysporiadanie je potrebné uviest,, ¢i st zavinené alebo nezavinené. V pripade schodku sa
uctuje pripadny rozdiel vzdy ako pohl'adavka voci hmotne zodpovednej osobe.



Uttovanie inventarizaénych rozdielov (MF/25189/2009-311 a MF/24240/2009-31 —
Opatrenia MF SR — podrobnosti 0 postupoch Gi¢tovania a ramcovej i¢tovnej osnove)

Pri inventarizacii sa overuje aj ocenenie majetku a zavizkov, takze vysledkom inventarizacie
nie su len rozdiely (mank4, prebytky) ale aj opravné polozky vyjadrujuce prechodné
znehodnotenie majetku, napr. pohl'adavok.

Podl'a § 26 zakona o uctovnictva sa inventarizaciou zist'uje aj realnost’ ocenenia majetku

a zavézkov v uctovnictve, t.j. obec zohl'adiiuje v Gétovnictve a iétovnej zavierke zasadu
opatrnosti.

CL XI
Vysledky inventarizacie

Ustredna inventarizana komisia zhodnoti vysledok inventarizacie, preveri nedostato¢ne
objasnené inventarizacné rozdiely a navrh jednotlivych inventarizaénych komisii na
vysporiadanie tychto rozdielov a vyhotovi ,,Spravu UIK o inventarizacii a vysporiadani
inventariza¢nych rozdielov®,

Pisomné rozhodnutie o vysporiadani inventariza¢nych rozdielov tvori neoddelite'na stucast’
inventarizaéného materialu, ktory predseda UIK odovzda v jednom vyhotoveni
zodpovednému zamestnancovi za uctovnictvo a v jednom vyhotoveni zamestnancovi
zodpovednému za majetok.

Koneénym rozhodnutim vediceho Gétovnej jednotky je inventarizicia ukonéena.
Rozhodnutie 0 kone¢nom vysporiadani inventarizaénych rozdielov sa vykona v takej lehote,
aby sa zabezpecilo zatuctovanie s kone¢nou platnostou do konca uctovného obdobia.

K sedeniu UIK je prizvany aj vediici i¢tovnej jednotky (starosta obce).

V Zehni dita 30.12.2016

Slavomir Liptak
Starosta obce



