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Prilohy

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zadkona ¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.augusta 2007, ktorym sa ustanovuju
podrobnosti o postupoch uctovania a rdmcovej uctovej osnove pre rozpoctové organizacie,
prispevkové organizacie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné celky, uverejnené¢ho pod
¢.MF/16786/2007-31 /d’alej len Postupy tctovania/.

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Inventarizacia sa uskutocnuje v stlade so zakonom ¢.431/2002 Z.z. o utovnictve v z.n.p..
/d’alej len zakon o uctovnictve/. Podla § 6 odsek 3 zdkona o Gtovnictve je uctovna
jednotka povinna inventarizovat’ majetok, zavézky a rozdiel majetku a zavéazkov.

2. Inventarizacia majetku a zavizkov sa vykonava v zmysle ustanoveni §§ 29,30 zékona
o uctovnictve. UcCtovnictvo Uctovnej jednotky je preukdzatelné, ak uctovna jednotka
vykonala inventarizaciu /ustanovenie § 8 odsek 4 zakona o uctovnictve/.

3. Inventarizaciou sa overuje Ci stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov v
uctovnictve zodpoveda skuto€nosti. Inventarizaciou sa zabezpecuje preukazatelnost’
uctovnictva, ochrana majetku a zodpovednost’ za majetok.

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

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
¢) Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, opravné
polozky
d) Obezny majetok:
zasoby - materialu, tovaru, zvierata .... , opravné polozky
zuctovacie vzt'ahy - za¢tovanie medzi subjektami verejnej spravy
pohl'adavky - dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky
finan¢ny majetok:
= penazné prostriedky v hotovosti
= peniaze na ceste
= ceniny /postové zndmky, kolky, telefonne karty, stravné listky ...
/
= bankové ucty
= cenné papiere
= obstaranie kratkodobého finan¢ného majetku
v' poskytnuté navratné finanéné vypomoci - dlhodobé, kratkodobé
v’ &asové rozliSenie

ASANENEN

e) Vlastné imanie:

ocenovacie rozdiely
fondy

vysledok hospodarenia

ANANEN

f) Zavazky:
rezervy
dlhodobé zavizky
kratkodobé zavizky
bankoveé uvery a vypomoci
Casové rozlisenie

y:
drobny hmotny a nehmotny majetok (operativna evidencia)
prenajaty majetok
majetok vo vypozicke
prisne zuc¢tovatelné tlaciva
odpisané pohladavky
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Clanok 2
Druh, forma, metody a plan inventarizacie
1. Inventarizacia (,,riadna*) vykonana ku diiu, ku ktorému sa zostavuje riadna uctovna
zévierka, sa vykonava vzdy k 31.12. bezného kalendarneho roka na zéklade prikazu
Statutarneho organu.

2. Inventarizacia (,mimoriadna‘*) sa vykona:

e pri organiza¢nej zmene /zlucenie, rozdelenie, zruSenie organizacie/

e pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti a jej ukonceni

e po mimoriadnych udalostiach /Zivelnd pohroma, vlamanie a pod./ na tom majetku u
ktoré¢ho k tymto udalostiam doslo



ak ju nariadi Statutdrny orgdn organizacie /napr. pri zisteni vacsich nezrovnalosti, pri
nahodnych kontrolach, pri stahovani skladu, v pripade ked’ s pochybnosti o riadnom
vykonani inventarizécie, tiez na poziadanie kontrolnych orgdnov/

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

3. Metody inventarizacie:

Fyzicka inventira - pocitanim, vézenim, meranim,...../hmotny majetok, zasoby,
penazné prostriedky, ceniny a pod./

Dokladova inventura - na zaklade uctovnych dokladov, roznych pisomnosti, zmlav,
dohdd, listov vlastnictva a pod. /nehmotny majetok, pozemky, stavby, cenné papiere,
bankové UCty, peniaze na ceste, tovar a material na ceste, pohladavky, zavizky,
preddavky, rezervy, opravné polozky, ucty ¢asového rozlisenia a pod./

Kombinicia fyzickej a dokladovej inventiury - zdsoby vedené na sklade,
nedokoncené investicie, hodnoty v podstivahovej evidencii, majetok v oprave a pod.

4. Plan inventarizacie:

inventarizacia dlhodobého hmotného majetku, okrem zisob a penaznych
prostriedkov v hotovosti sa vykona vzdy k 31.12. bezného uétovného obdobia
inventarizacia dlhodobého nehmotného majetku a dlhodobého financéného
majetku sa vykona vzdy k 31.12. bezného uctovného obdobia.

inventarizacia drobného hmotného majetku a drobného nehmotného majetku
v analytickej evidencii (na podstvahovych uctoch) sa vykona vzdy s dvejroc¢nou
periodicitou vZdy k 31.12. beZného Gctovného obdobia

inventarizacia zasob sa vykona vzdy k 31.12. bezného uctovného obdobia.
inventarizacia penaznych prostriedkov sa vykona vzdy k 31.12. bezné¢ho G¢tovného
obdobia

inventarizacia ostatného majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov napr.
penazné prostriedky na bankovych uc¢toch, stav tiverov, rezerv, pohl'adavok, zavizkov,
uctov  casového rozliSenia, opravnych poloZiek, nevysporiadany vysledok
hospodarenia minulych rokov, vysledok hospodarenia za uctovné obdobie, a pod. sa
vykond vzdy k31.12. bezného uctovného obdobia sterminom ukoncenia 25.1.
nasledujiceho uctovného obdobia

5. Uétovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizacie pri vietkom majetku a zavizkoch
po dobu desiatich rokov po jej vykonani.

6. Ak fyzickli inventiru hmotného majetku, okrem zasob, vykond uctovna jednotka v
priebehu poslednych troch mesiacov uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci
nasledujtiiceho uctovného obdobia, potom musi uctovna jednotka preukdzat’ stav hmotného
majetku ku dnu ku ktorému sa zostavuje Uctovna zavierky udajmi fyzickej inventiry
upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukoncenia fyzickej
inventury do konca uctovného obdobia, pripadne za dobu od zaciatku nasledujuceho
uctovného obdobia do dia ukoncenia fyzickej inventury v prvom mesiaci tohto ti¢tovného
obdobia.

7. Fyzickt inventuru zasob modze uUctovna jednotka vykonavat kedykol'vek v priebehu
uctovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho uctovného obdobia.



8. Priprava inventarizacie. Na priprave inventarizacie st povinni zucastnit' sa napr.
zamestnanci:

e menovani do inventariza¢nej komisie (IK),
e ostatni zamestnanci, ktori su priamo zodpovedni za majetok.

9. Zamestnanci, ktori sa budu podiel'at’ na priamom zabezpeceni inventarizacie musia byt’
preskoleni Statutdrnym organom o sposobe a cieloch inventarizacie, o kompetenciach a
zodpovednostiach zamestnancov.

Clanok 3
Zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie

1. Statutirny organ organizacie:

a) je povinny zabezpecit’ inventarizaciu majetku a zavazkov

b) zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a za dodrzanie terminov

¢) pisomne ur¢i najmenej trojélennu inventariza¢ni komisiu -

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

2. Inventariza¢na komisia /IK/ :

a) vykonéava inventiru majetku, zavazkov arozdielu majetku a zavédzkov v stanovenom
termine a rozsahu
b) zodpoveda za spravne zistovanie skutocného stavu majetku, zaviazkov a rozdielu
majetku a zaviazkov
c¢) vyhotovuje inventirne supisy
d) rozdiely zistené pri inventirach zaznamenava na inventurnych stipisoch
e) navrhuje vyradenie majetku
f) skontroluje, ¢i s spisané dohody o hmotnej zodpovednosti s hmotne zodpovednymi
osobami
g) po skonceni fyzickej inventiry vyhotovuje inventarizacny zapis /datum je zhodny
s dilom ukoncenia fyzickej inventury/
h) k vyradenému majetku vyhotovi ,,Zapisnicu o zisteni neupotrebitel'nosti majetku*
1) predklada Statutdrnemu zastupcovi vysledky inventarizacie spolu s vysporiadanim
inventariza¢nych rozdielov /manko, schodok, prebytok/ a s navrhom opatreni
J)  zhodnoti inventarizaciu majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavdzkov a vyhotovi
»nventarizacny zapis“, ktory bude obsahovat aj vysporiadanie inventariza¢nych
rozdielov

3. Hmotne zodpovedné osoby za majetok:

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



4. Po odsthlaseni fyzického stavu so stavom uCtovnym sa inventarne knihy a registre
uzatvoria s vycislenim:

zaciatocného stavu

prirastkov

ubytkov

kone¢ného stavu a tieto sa potvrdia podpismi ¢lenov inventarizacnej komisie

5. Inventarizacia obsahuje napr.:

e prikaz na vykonanie inventarizacie

e vyhlasenie hmotne zodpovednych 0sob

e inventirne supisy, ktorych neoddelitel'nou sucastou su doklady, ktoré preukazuju
skuto¢ny stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zadvizkov

e inventarizany zapis

e odsuhlasenie pohl'adavok a zavazkov

e pri vyradeni majetku - doklady k tUbytkom majetku / zapisnica o zisteni
neupotrebitelnosti majetku, rozhodnutie o neupotrebitelnosti majetku, likvidaény
zaznam, obchodné zmluvy, prevodky a pod./

e inventarizany zapis /suhrnni spravu/ IK o vysledku inventarizicie majetku,
zaviazkov a rozdielu majetku a zavizkov

Clanok 4
Sposoby vykonania inventarizacie

1. Fyzicka inventura sa vykonava za ucasti ¢lenov inventirnej komisie a priamo za ucasti
hmotne zodpovednych zamestnancov. Ak ide o inventuru pri zmene hmotne zodpovedného
zamestnanca, musi sa inventury zUCastnit’ zamestnanec, ktory funkciu odovzdava a
preberajuci zamestnanec. Pokial’ sa hmotne zodpovedny zamestnanec na fyzickej inventire
nemoZe zucastnit’ a nikoho zastupovanim pred zacatim fyzickej inventiry nesplnomocnil,
pripadne ani nemohol splnomocnit’ /pre chorobu, imrtie a pod./ vykona sa inventarizicia
za Ucasti zamestnanca, ktorého urc¢i veduci uctovnej jednotky t.z. ur¢i nestranna osobu.

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

3. Kombinaciou fyzickej a dokladovej inventiry sa preveruje spravnost’ napr.

a) pri pozemkoch, stavbach a budovach na ziklade listov vlastnictva (dokladova
inventura) sa overuje vlastnicke pravo a fyzickou inventurou sa overuje skuto¢ny stav;

b) pri nedokon¢enych investiciach, fyzickou inventirou, obhliadkou na mieste, sa zist'uje
¢1 rozsah stavebnych prac na rozostavanych objektoch zodpoveda skutocnej fakturacii
alebo ¢i je technologické zariadenie Gplné a tiez, ako je chranené pred vplyvom pocasia.
Obhliadkou sa daju zistit' tiez nerealizované projekty. K dokladovej inventare sa
pouzivaju dodavatel'ské faktary, vydané stavebné povolenie, rozpocet stavby a podobne.

c) pri zasobach materiialu vedenych na sklade, kde si dokladmi skladové karty, sa
musia overit’ udaje na tychto kartach (dokladova inventara) a musi sa uskutocnit’ fyzicka
inventura (spocitat’, odvazit’ a pod.).



Clinok 5
Inventurne suapisy

. Zistené skuto¢né stavy majetku azavidzkov arozdielu majetku a zédvizkov sa uvedu
v inventurnom supise.

. Inventurny supis musi obsahovat’ tieto udaje:

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

b) den zacatia inventury, den, ku ktorému bola inventura vykonand, a deni skoncenia
inventury,

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

d) miesto ulozenia majetku,

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

f) zoznam zéavizkov a ich ocenenie podla § 25,

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

h) odporucania na posudenie realnosti ocenenia majetku a zavéizkov k ddtumu, ku ktorému
sa uctovna zavierka zostavuje, zistené pri vykondvani inventiry na ucely Upravy
ocenenia majetku a zavéizkov podla § 26 a 27, ak su takéto skutoCnosti zname osobam,
ktoré vykonali inventiru,

1) meno, priezvisko a podpisovy zaznam 0sob zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavédzkov,

J) poznamky.

. Materialové zasoby sa zachytavaji v inventirnych stpisoch, podl'a 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 pouzivani sa v inventirnych supisoch uvadza podla inventarnych cisiel.

. Inventirne sdpisy sa vypracuju oddelene podl'a druhu majetku vedené¢ho v uctovnictve
v jednom vyhotoveni.

. Akékol'vek dodato¢né zmeny zistené¢ho fyzického stavu sa mo6zu vykonat’ len na podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventarizatnou komisiou, postidené prislusnym
zodpovednym zamestnancom a schvalené veducim uctovnej jednotky.

. Pred zafatim inventiry predseda inventarizatnej komisie vyziada od hmotne
zodpovednych  0s6b pisomné vyhldsenie hmotne zodpovednej osoby za majetok.

. Zapisy v inventurnych supisoch, pokial’ sa nevyhotovuji pomocou vypoctovej techniky,
musia byt vyhotovené perom, strojom alebo inym prostriedkom zarucujucim ich trvalost’.

. Pre opravy platia ustanovenia § 34 o opravach Gctovného zaznamu zakona o uctovnictve.
Oprava sa musi vykonat’ tak, aby bolo mozné urcit’ zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, deni jej vykonania a obsah opravovaného uctovného zadznamu pred
opravou aj po oprave. Oprava v uUctovhom zazname 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

oc¢isluju. Ak vyhotovenie inventirneho stpisu o inventire vyzaduje viac stran, treba na



kazdej strane scCitat’ a zapisat’ Ciselné udaje o zistenych stavoch a tieto thrny bezne
prenasat’ narastajucim sposobom na d’alSie strany inventurneho supisu, pripadne ich
zrekapitulovat na  samostatnej strane inventurneho supisu.

Clanok 6
Inventariza¢né rozdiely

. Skuto¢né stavy majetku a zdvizkov zaznamenané v inventirnych supisoch sa porovnavaju
so zapismi v Uctovnictve t.j. v hlavnej knihe a na podstvahovych uctoch. Ak sa pri
porovnani zistia rozdiely, treba ich vy¢islit’ v jednotkdch mnozstva a ceny.

. Inventariza¢ny rozdiel méze mat’ dvojaky charakter, a to:

ovw

a) manko, ak zisteny skuto¢ny stav je niZ§i ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ uctovnym zadznamom, pri penaznych prostriedkoch a cenindch sa oznacuje
ako schodok

b) prebytok, ak zisteny skutocny stav je vysSi ako stav v uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ i¢tovnym zadznamom

. Inventariza¢nd komisia vyziada od hmotne zodpovednych oséb pisomné vyjadrenie ku

kazdej polozke inventarizacnych rozdielov, o pri¢ine ich vzniku a v inventarizanom

zapise uvedie svoje stanovisko a uplatni ho pri navrhu na vysporiadanie tychto rozdielov.

. Navrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje inventarizatnd komisia. Pri zistenych
mankéach uvedie ¢i su zavinené alebo nezavinené.

. NeoddeliteI'nou sucast’ou inventirnych supisov st prehl'ady inventariza¢nych rozdielov.

. Inventarizacné rozdiely sa zauctuju do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku a zavazkov. Uctovnym obdobim sa v zmysle zdkona o uctovnictve je
kalendéarny rok.

v

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

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

. Pokladni¢énd 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 inventarizicie vypracuje predseda inventarizacnej komisie
LInventarizacny zapis /sthrnni spravu/ IK o vysledku inventarizacie majetku, zavéizkov
a rozdielu majetku a zavazkov*, kde sa zachytia vysledky porovnania skuto¢ného stavu so
stavom v uctovnictve.

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



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

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

¢) vysledky vyplyvajice z posudenia redlnosti ocenenia majetku a zavizkov podla §26 a
27,

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

3. Inventarizaény zapis sa vypracuje v jednom vyhotoveni.

. Tento inventariza¢ny zapis je samostatnym G¢tovnym zaznamom, ktory nemozno zamienat’
alebo spojovat s inventirnym supisom, pripadne stabulkou na vysporiadanie
inventarizanych rozdielov. Inventarizany zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii a
preukazuje vecnu spravnost’ uctovnictva.

Clanok 8
Vysledky inventarizacie

. Inventarizacnd komisia zhodnoti vysledok inventarizacie, preveri nedostato¢ne
objasnené inventarizaéné rozdiely a vyhotovi ,,Inventarizaény zapis /stthrnnt spravu/ UIK
o vysledku inventarizacie majetku, zavdzkov arozdielu majetku a zavizkov®, ktoru
predloZi starostovi obce na schvalenie.

. Pisomné rozhodnutie o vysporiadani inventariza¢nych rozdielov tvori neoddelite'na sucast’
inventarizacie. Toto pisomné rozhodnutie odovzda predseda inventarizacnej komisie
zodpovednému zamestnancovi za uctovnictvo a za majetok.

. Rozhodnutie o kone¢nom vysporiadani inventarizacnych rozdielov sa vykona v takej
lehote, aby sa zabezpecilo zatctovanie s konecnou platnostou do konca uctovného
obdobia.

Clanok 9
Uchovavanie inventarizacie

. Uétovna jednotka uchovava dokumenty k inventarizacii v listinnej / elektronickej podobe.

. Za transforméciu uctovnych zaznamov z listinne] podoby do elektronickej podoby je
zodpovedna osoba podl’a prilohy ¢. 1 vnatorného predpisu pre obeh tctovnych dokladov.

. Transformacia uctovnych zdznamov sa vykona skenovanim do suborového formatu
v rastrovej grafickej forme, pri ktorej sa zabezpeci:

- aplnost’ uctovného zdznamu v pévodnej a v novej forme,

- obsahova zhoda a vizualna zhoda Uctovného zdznamu v novej podobe s jeho
povodnou podobou,

- Citate'nost’ celej plochy prevedeného uctovného zdznamu v novej podobe,

- neporusenost’ obsahu uctovného zdznamu.

. Skenovaniu bude podliehat’:

- prikaz na vykonanie inventarizacie
- menovacie dekréty a povinnosti IK



- vyhléasenie hmotne zodpovednych 0sob

- inventirne supisy, ktorych neoddelitelnou sucastou su doklady, ktoré preukazuju
skutoCny stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavizkov

- inventarizané zapisy

- odsuhlasenie pohl'adavok a zavazkov

- pri vyradeni majetku - doklady k ubytkom majetku / zapisnica o zisteni
neupotrebite'nosti majetku, rozhodnutie o neupotrebitelnosti majetku, likvidacny
zaznam, obchodné zmluvy, prevodky a pod./

- inventarizacny zapis /sthrnnt spravu/ IK o vysledku inventarizacie majetku, zavizkov
a rozdielu majetku a zavizkov

Clanok 10
Osobitné ustanovenia

1. Inventarizacnej komisia pracuje v zloZeni

predseda: Peter Kurcin
¢len: Bc. Marian Imrich
¢len: Lukas Kicura

2. Vyrad’ovacia komisia pracuje v zloZeni:

predseda: Lukas Kicura
Clen: Peter Kurcin
Clen: Bc. Martin Kurcin

3. Likvida¢na komisia pracuje v zloZeni:

predseda: Bc. Marian Imrich
¢len: Lukas Kicura
Clen: Helena Malastova

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je sGCastou vnltorného kontrolného systému organizicie a podlicha
aktualizacii podla potrieb ti¢tovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Anna Hil'dkova
starostka obce



