OBEC MALA (vaERNA, 01501 RAJEC

Smernica pre vykonanie inventarizacie

Nazov a sidlo organizacie Obec M@liérna
Poradove&islo smernice

Vypracovala : Gaperova Anna

Schvalil : Filo Jozef, starosta obce
Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 12/2011

U¢innog’ vnatorného predpisu od 1.1.2012

Prilohy

Smernica je vypracovana v zmysle zako81/2002 Z.z. o diovnictve v zneni neskorSich
predpisov a v zmysle Opatrenia MF SR z 8.auguB@¥ 2ktorym sa ustanovuju podrobnosti
0 postupoch &ovania a ramcovej dovej osnove pre rozgtoveé organizacie, prispevkovée
organizéacie, Statne fondy, obce a vysSie uzemné,ceverejneného pod.MF/16786/2007-31
/d’alej len Postupydiovania/.

Clanok 1
VSeobecné ustanovenia

1. Inventarizacia sa uskuttuje v sulade so zakonot431/2002 Z.z. odiovnictve v z.n.p..
/d’alej len zakon odiovnictve/. Potlh 8§ 6 odsek 3 zakona étavnictve je dtovna
jednotka povinna inventarizowanajetok, zavazky a rozdiel majetku a zavazkov.

2. Inventarizacia majetku a zavazkov sa vykonava vstenyistanoveni 8§29, 830 zakona
o Wtovnictve. Wtovnictvo &tovnej jednotky je preukazdie, ak dtovna jednotka
vykonala inventarizaciu /ustanovenie 8§ 8 odsekkéra o @tovnictve/.

3. Inventarizaciou sa overujé& stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zkwézv
Gctovnictve zodpoveda skutoosti. Inventarizaciou sa zabeZpg preukazatmod’
Uctovnictva, ochrana majetku a zodpovednzes majetok.

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

5. Predmetom inventarizacieje:

a) Neobezny majetok:
v dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky
v dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky
v dlhodoby finakny majetok, opravné polozky
b) Obstaranie dlhodobého hmotného, dihodobého nehimoimélhodobého
financného majetku, opravné polozky
c) Poskytnuté preddavky na dlhodoby hmotny a dihodwdymotny majetok,
opravné polozky
d) ObeZny majetok:
v zasoby - materialu, tovaru, zvierata .... , oprgyolézky
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v/ zW&tovacie vrahy - zitovanie medzi subjektami verejnej spravy
v' pohradavky - dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky
v finarkny majetok:
» peiazné prostriedky v hotovosti
" peniaze na ceste
= ceniny /poStové znamky, kolky, telefonne kartyagtre listky ... /
» bankoveé ity
» cenné papiere
= obstaranie kratkodobého finareho majetku
v poskytnuté navratné finané vypomoci - dlhodobé, kratkodobé
v’ tasové rozliSenie

e) Vlastné imanie:

v/ ocaiovacie rozdiely
v' fondy
v vysledok hospodarenia

f) Zavazky:

v rezervy

v' dlhodobé zavazky

v’ kratkodobé zavazky

v bankové Gvery a vypomoci
v’ tasové rozliSenie

g) Operativna evidencia - podsuvahowéyt

v drobny hmotny a nehmotny majetok
v prenajaty majetok

v" majetok vo vypozike

v prisne zidtovaté'né tlaiva

v odpisané pdadavky

h) Skodové protokoly

Clanok 2
Druh, forma, metody a plan inventarizacie

1. Riadna inventarizacia sa vykonava vzdy k 31.12. bezného kalendarneho makaaklade
prikazu starostu obce.

2. Mimoriadna inventarizacia sa vykona:

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

pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti a kgindeni

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

ak ju nariadi veduci &tovnej jednotky /napr. pri zisteni &&ich nezrovnalosti, pri
nahodnych kontrolach, pritahovani skladu, v pripade &esu pochybnosti o
riadnom vykonani inventarizacie, tiez na poziad&antrolnych organov/

pri prechodnej zmene zamestnancov zodpovednychoklagninl hotovos a
ceniny

3. Metddy inventarizacie:

Fyzicka inventudra - pccitanim, vazenim, meranim,...../hmotny majetok, agso
finanény majetok a pod./

Dokladova inventara - na zaklade &ovnych dokladov, réznych pisomnosti,
zmlav, dohdd a pod. /nehmotny majetok, cenné paplemnkoveé &y, peniaze
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na ceste, tovar a material na ceste,l'pdavky, zavazky, zalohy, rezervy,
opravné polozky, &y ¢asoveho rozliSenia a pod./

Kombinacia fyzickej a dokladovej inventury - zasoby vedené na sklade,
hodnoty v podsuvahovej evidencii, majetok v oprayed.

4. Plan inventarizacie:

inventarizacia dlhodobého hmotného majetku,okrem zasob a @eznych
prostriedkov v hotovosti sa vykona vZz8%.10. beznéhodfovného obdobia.
inventarizacia dlhodobého nehmotného majetku a dlhdobého finantného
majetku sa vykona vzdk 31.12. beznéhoctovného obdobia.

inventarizacia zasobsa vykona vzdk 31.12. beznéhoctovného obdobia.
inventarizacia paiaznych prostriedkov sa vykona v priebehu ¢tovného
obdobia 3-krat a vzdy k 31.12. beZnékitouného obdobia

inventarizacia ostatného majetku a zavazkowapr. penazné prostriedky na
bankovych dtoch, stav Uverov, rezerv, p@davok, zavazkov,éov ¢asoveho
rozliSenia, opravnych poloziek apod. sa vykonayvid31.12. bezného
uctovného obdobia sterminom ukemia 25.1. nasledujucehoctavného
obdobia

5. U¢tovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizfcierSetkom majetku a zavazkoch po
dobu piatich rokov po jej vykonani.

6. Ak fyzickd inventiru hmotného majetku, okrem zasojkona @tovna jednotka v priebehu
poslednych troch mesiacowtdvného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasleghd
Gctovného obdobia, potom musitavna jednotka preukagatav hmotného majetku kuial
ku ktorému sa zostavuje&tdvna zavierky udajmi fyzickej inventiry upravenymprirastky
a Ubytky uvedeného majetku za dobu od ulkaia fyzickej inventlry do koncatovného
obdobia, pripadne za dobu odtizdku nasledujucehoctovného obdobia dond ukorgenia
fyzickej inventary v prvom mesiaci toht@t@vného obdobia.

7. Fyzicku

inventaru zasob moézectavna jednotka vykonava kedykdvek v priebehu

uctovného obdobia.

8. Priprava inventarizacie Na priprave inventarizacie su povinngastnt’ sa zamestnanci:

menovani do Ustrednej inventadnaj komisie (UIK),
menovani do diélch inventarizanych komisii CIK),
ostatni zamestnanci, ktori st priamo zodpovedniaatok.

Clanok 3
Zodpovednog’ za vykonanie inventarizacie

1. Starosta obce:

a)
b)
c)
d)

e)

je povinny zabezp#t’ inventarizaciu majetku a zavazkov

zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a zazaoik terminov

pisomne uti najmenej trajlennu inventarizénd komisiu menovacim dekrétom -
Ustrednd inventarizaént komisiu

pisomne ufi ¢lenoviastkovych inventarizaych komisii menovacim dekrétom

/ najmenej trajlenn( / -Ciastkov( inventarizaént komisiu

zabezpeéi, aby p@as fyzickej inventury nedochadzalo k premiesaniu majetku
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f) vyjadruje suhlas alebo nesuhlas s vysledkami irarerdtcie majetku

2. Ustredna inventarizatna komisia /UIK/:

a) zodpoveda za priebeh inventarizacie acirenog’ ciastkovych inventarizanych
komisii

b) predklada primatorovi mesta vysledky inventarizadieschvaleniu spolu
s vysporiadanim inventarizaych rozdielov /manko, schodok, prebytok/ a s
navrhom opatreni

c) zhodnoti inventarizaciu majetku a vyhotovi "SpréMIK o inventarizacii a
vysporiadani inventarizaych rozdielov"

3. Ciastkové inventarizatné komisie CIK/:

a) vykonavaju inventarizaciu majetku v stanovenom taeva rozsahu

b) vyhotovuju inventirne supisy

c) zodpovedaju za spravne towanie skutdoneho stavu majetku, zavézkov
a rozdielu majetku a zavazkoso potvrdzuju podpisovym zaznamom na kazdej
strane inventdrneho sdpisu a na vsetkych invertanyzh dokladoch

d) rozdiely zistené pri inventarizacii Skodovym zapispahlasi UIK

e) po skoreni fyzickej inventlry vyhotovi inventarizae zapisy /datum je zhodny
s diom ukorgenia fyzickej inventury/

f) k vyradenému majetku vyhotovi protokol o vyradeni

4. Po odsuhlaseni fyzického stavu so stav@movinym sa inventarne knihy a registre uzatvoria
s vyislenim:

* za&iatotného stavu

* prirastkov

* Ubytkov

* kone&ného stavu a tieto sa potvrdia podpistenov inventarizénej komisie

5. Inventarizacia musi obsahové:

» prikaz na vykonanie inventarizacie

« menovacie dekréty a povinnosti UIKC#K

* inventurne supisy

* inventariz&né zapisy

« sprava UIK o inventarizacii a vysporiadani inveizamych rozdielov

Clanok 4
Spoésoby vykonania inventarizacie

1. Fyzicka inventira sa vykonava za dasti ¢lenov inventarizénej komisie a priamo
zodpovednych zamestnancov.

2. Dokladovou inventurou sa preveruje spravnstavu podla zapisov v analytickej evidencii
na zaklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé pkiozvoriace tento stav /napr. vySka
jednotlivych poliadavok sa preukazuje odpismi odoslanych faktarda/po

Clanok 5
Inventirne supisy
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1. Zistené skuténé stavy majetku a zavazkov arozdielu majetku vazéov sa uvedu
VvV inventirnom supise.

2. Inventdrny supis musi obsahové tieto Uudaje:

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

b) den zaatia inventary, dig, ku ktorému bola inventlra vykonana, a d&ortenia
inventary,

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

d) miesto uloZenia majetku,

e) zoznam zavazkov a ich ocenenie f8 25,

f) zoznam skuténého stavu rozdielu majetku a zavazkov,

g) odporiania na posudenie realnosti ocenenia majetku azkéavék datumu, ku
ktorému sa &tovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavanémury na dely
Upravy ocenenia majetku a zavazkov @@ 26 a 27, ak su takéto skirosti
zname osobam, ktoré vykonali inventuru,

h) meno, priezvisko a podpisovy zdznam os6b zodpowdng zistenie skutaého
stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zawazk

i) poznamky.

3. Materialové zasobysa zachytavaju v inventurnych supisochljgoskladovyclisiel, poda
ktorych su evidované na skladovych kartach.

4. DIhodoby hmotny a dlhodoby nehmotny majetok, drobnydlhodoby hmotny a drobny
dlhodoby nehmotny majetok, drobny hmotny majetok adrobny nehmotny majetok
V pouZivanisa v inventurnych supisoch uvadzaju fmohventurnyckisiel, ktorymi su tieto
predmety evidované a spravidla ozonzane.

5. Inventdrne supisy sa vyhotovuju oddelene pkaddruhu majetku vedeného dtavnictve,
alebo podia usekw jednom vyhotoveni.

6. Akékol'vek dodaténé zmeny zisteneho fyzického stavu sa moézu vykdera na podklade
hodnovernych dokladov vyhotovenych inventatimau komisiou, posudené prislusnym
zodpovednym zamestnancom a schvalené primatorotames

7. Zapisy v inventarnych supisoch, pokiga nevyhotovuju pomocou vytovej techniky,
musia by vystavené perom, strojom alebo inym prostriedkamtujacim ich trvalos.

8. Pre opravy platia ustanoven$a34 o opravach &tovného zaznamu zakona &avnictve.
Oprava sa musi vykotiaak, aby bolo mozné &X' zodpovednu osobu, ktora vykonala
prislusnu opravu, dgej vykonania a obsah opravovanélitouneho zaznamu pred opravou
aj po oprave. Oprava Witovnom zazname nesmie Wes nedplnosti, nepreukazéitesti,
nespravnosti, nezrozumit@sti alebo nepréadnosti. Dodatine vykonané opravy tykajluce
sa zistenych skudaych stavov sa musia pisomne zdévédni

9. Jednotlivé strany inventurnych supisov a jednotlnadky tychto supisov sa poradovo
ocisluju. Ak vyhotovenie inventirneho supisu o invest vyZaduje viac stran, treba na
kazdej stranecftat’ a zapisti¢iselné udaje o zistenych stavoch a tieto Uhrny d@tenasa
narastajucim spésobom dalSie strany inventarneho supisu, pripadne ichapgigklova’ na
samostatnej strane inventlirneho supisu.

Clanok 6
Inventarizaéné rozdiely

Stranka 5




. Skutatné stavy majetku a zavazkov zaznamenané v invemtarsipisoch sa porovnavaju
S0 zapismi v &tovnictve alebo v operativnej evidencii. Ak sa porovnani zistia rozdiely,
treba ich vyislit' v jednotkach mnozZstva a ceny.

. Inventariza¢ény rozdiel mézu ma’ dvojaky charakter, a to:

a) manko, ak zisteny skuiiny stav jenizSi ako stav v Gtovnictve a ak ho nemozno
preukazé ucétovnym zaznamom, pri fi@znych prostriedkoch a ceninach sa
ozna&uje akoschodok

b) prebytok, ak zisteny skutény stav jevysSi ako stav v &dtovnictve a ak ho
nemozno preukarzaiétovnym zaznamom

. Navrh na vysporiadanie rozdielov vypracuje invert&na komisia. Pri zistenych mankach

uvedieci su zavinené alebo nezavinené.

4. Neoddeliténou si@ag’ou inventarnych supisov su pitady inventarizénych rozdielov.

5. Inventariz&né rozdiely sa vytuju do &tovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou

overuje stav majetku a zavazkovéttvnym obdobim sa v zmysle zakona donictve je
kalendarny rok.

. Za pokladniény schodok sa povazuje zisteny rozdiel medzi nizSim stavomlguicnej
hotovosti v pokladnici oproti:

» zostatku zistenému pba zapisov v pokladainej knihe,

» vyplate, ktora nie je doloZzena riadnym vydavkovyoklddom

* prevzatim, ktoré nie je prijemcom potvrdené

. Pokladnéna hotovos v pokladnici nedolozena riadnym prijmovym poklgym
dokladom sa povazuje pakladniény prebytok.

. Pokladnéné prebytky a schodky sa iti@o ich zisteni zapiSu do pokladnéj knihy.

Clanok 7
Inventarizaény zapis

. Po ukorteni kazdej inventlry vypracuje predseda inventanepkomisieinventarizaény
zapis. Poverenyc¢len inventarizanej komisie zosumarizuje inventarizaéné zapisy a
zachyti vysledky porovnania skédteho stavu so stavom vtavnictve.

. Inventarizaény zapis je Wtovny zaznam, ktorym sa preukazujecna spravnos
Gctovnictva a ktory musi obsahava

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

b) vysledky vyplyvajuce z porovnania skdt@ho stavu majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov gtavnym stavom,

c) vysledky vyplyvajuce z posudenia realnosti ocenengetku a zavazkov pta
8§26 a 27,

d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebd amédpovednych za
vykonanie inventarizacie Wtovnej jednotke.

. Tento inventarizény zapis je samostatnynétdvnym zaznamom, ktory nemozno zaiaé
alebo spojovad s inventurnym sdpisom, pripadne st#ow na vysporiadanie
inventariz&nych rozdielov. Inventarizay zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii a
preukazuje vecnu spravrniodtovnictva.

. Predsedovia jednotlivychtiastkovych inventarizanych komisii odovzdaju predsedovi
Ustredne;j inventarizae] komisie inventarizaé zapisy a cely inventariaay material
pred’adne  usporiadany a zviazany.
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Clanok 8
Vysledky inventarizacie

1. Ustredna inventarizaa komisia zhodnoti vysledok inventarizécie, prewerdostaténe
objasnené inventarizaé rozdiely a preveri navrh jednotlivych inventatizych komisii na
vysporiadanie tychto rozdielov a vyhotd\8pravu UIK o inventarizacii a vysporiadani
inventarizaénych rozdielov", ktora predlozi primatorovi mesta Rajec na schviéle

2. Pisomné rozhodnutie o vysporiadani inventgnyah rozdielov tvori neoddeliiet s&as’
inventariz&ného materialu, ktory predseda Ustrednej inverdg&mg komisie odovzda
v jednom vyhotoveni zodpovednému zamestnancovitavgictvo a v jednom vyhotoveni
zamestnancovi zodpovednému za majetok.

3. Rozhodnutie o kormom vysporiadani inventarizaych rozdielov sa vykona v takej
lehote, aby sa zabezfle zalttovanie s kongnou plathogsou do konca &ovneho
obdobia.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

1. Tento predpis je s@gou vnuatorného kontrolného systému organizacie aligitad
aktualizacii potia potrieb dtovnej jednotky.

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

Tieto smernice schvalilo obecné zastujsiteo v MalejCiernej 14.12.2011 uznesenin®/11.

Filo Joze$tarosta obce
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