%’ centrum socialnych sluzieb

Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas
v zriadovatelskej posobnosti ilinského samospravneho kraja

e 2 | nunsky
j; E I SAMOSPRAVNY
e ~- | KRAJ

INTERNA NORMA &. IN-07/2023
Organizacnd smernica

INVENTARIZACIA MAJETKU A ZAVAZKOV

U¢el normy: Interna norma stanovuje postup pri vykonavani inventarizacie
majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Oblast platnosti: Interna norma je platna pre véetkych zamestnancov Centra
socialnych sluzieb ANIMA.

Vztah k uz vydanym | Interna norma neruéi iné interné | Schvalil:
internym normam: | normy

Gestorsky usek: Ekonomicky
Posudil: Jela Stevkova
Vypracoval: JUDr. Peter Majdek

riaditel

Datum schvalenia: |7.11.2023

Datum ucinnosti: 15.11.2023




I.  UVODNE USTANOVENIA

Inventarizdcia majetku a zavazkov sa vykonava v zmysle ustanoveni §§ 29,30 zdkona
¢.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve v zneni neskorich predpisov. U¢tovnictvo Uctovnej jed-
notky je preukazatelné ak uctovna jednotka vykonala inventarizdciu Inventarizaciou sa
overuje Ci stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v uctovnictve zodpoveda
skutoc€nosti. Inventarizaciou sa zabezpecuje preukazatelnost Uctovnictva, ochrana ma-
jetku a zodpovednost za majetok.

Centrum socidlnych sluZzieb ANIMA (dalej len,,CSS ANIMA“) ma povinnost vykonat riadnu
inventarizdciu majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov uradu k 31.12. prislus-
ného kalendarneho roka (dalej len ,inventarizacia®).

Il. INVENTARIZACIA, INVENTURA A JEJ METODY

Inventarizaciou CSS ANIMA overuje, Ci stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavaz-
kov v uctovnictve zodpoveda skutoénosti. Povinnost inventarizovat majetok je ustano-
vena v § 6 ods. 3 zdkona o uctovnictve. Ulohou inventarizécie je porovnat stav majetku
zisteny fyzickou a dokladovou inventurou so stavom zistenym v Uctovnictve, zistit roz-
diely, priciny ich vzniku a zodpovednost za vzniknuté inventarizacné rozdiely.

Inventura je sucastou inventarizacie, pri inventure sa zistuje skutocny stav majetku, za-
vazkov a rozdielu majetku a zavazkov:

- fyzickou inventurou alebo

- dokladovou inventurou alebo

- kombindaciou fyzickej a dokladovej inventury.

Fyzicka inventura sa pouziva pri hmotnom majetku, pri niektorych druhoch nehmotného
majetku (softvér), pri zasobach, pri finanénych hotovostiach, ceninach a podobne. Usku-
tocnuje sa spocitanim, zvazenim, premeranim a podobne, pri¢om sa vychadza z jednotiek
mnozstva, ktoré sa pouzivaju v uctovnictve, napriklad v skladovej evidencii.

Dokladova inventura je inventura, pri ktorej sa spravnost overuje prostrednictvom uctov-
nych dokladov. Robi sa pri tych druhoch majetku a zavazkov, u ktorych nie je mozné vy-
konat fyzickd inventuru. Napriklad pri pohladavkach, zavazkoch, rezervach, Gveroch, ban-
kovych uctoch a podobne.

lIl. DOBA A ROZSAH INVENTARIZACIE

Inventarizacia za prislusny kalendarny rok sa vykonava vzdy v termine najneskér do 31.1.
nasledujuceho kalendarneho roka.

V ramci uzdvierkovych ¢innosti sa inventarizuju vsSetky suvahové a podsuvahové ucty
podla jednotlivych analytickych Uétov. Inventarizuje sa tiez drobny nehmotny a hmotny
majetok vedeny v operativnej evidencii.



IV. ZODPOVEDNOST ZA VYKONANIE INVENTARIZACIE

1. Riaditel uradu:

a/ je povinny zabezpedit inventarizaciu majetku a zavazkov
b/ zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a za dodrZanie terminov
¢/ pisomne urci najmenej trojélennud inventariza¢nu komisiu
d/ pisomne urci ¢lenov Ciastkovych inventarizacnych komisii
(ich pocet zavisi od rozsahu inventarizacnych prac)
e/ zabezpedi, aby pocas inventlry nedochadzalo k premiestfiovaniu majetku
f/ vyjadruje suhlas - nesuhlas s vysledkami inventarizacie majetku

2. Ustredna inventarizaéna komisia — (dalej aj ,,UIK“):

a/ zodpoveda za priebeh inventarizacie

b/ zodpoveda za ¢innost Ciastkovych inventariza¢nych komisii

¢/ vyhotovuje inventurne supisy

d/ zhodnotiinventarizaciu majetku a vyhotovi inventarizacny zapis

e/ predklada riaditelovi vysledky inventarizacie k schvaleniu do 31.01.nasledujiceho ka-
lendarneho roka.

3. Ciastkové inventarizaéné komisie — (dalej aj ,,CIK“):

a/ vykondvaju inventarizaciu majetku v stanovenom termine a rozsahu

b/ zodpovedaju za spravne zistovanie skutocného fyzického stavu majetku, ¢o potvr-
dzuju podpisovym zaznamom na kazdej strane inventarizacného supisu a na vSetkych
inventarizacnych dokladoch

¢/ vyhotovuju inventurne supisy (zo supisov musi byt zrejmé, ktory majetok sa v miest-
nosti nachadza, ktory chyba, resp. nie je v zozname a ktory je poskodeny)

d/ po skonéeni fyzickej inventury odovzdavaju inventurne supisy predsedovi UIK

4. Inventarizacia musi obsahovat:

a/ prikaz na vykonanie inventarizacie
b/ inventarizacny zapis, inventirne supisy
¢/ doklady k ubytkom majetku - pri vyradovani (rozhodnutie o neupotrebitelnosti alebo
prebytocnosti majetku, zapisnica, likvidacny zaznam, obchodné zmluvy, prevodky a
pod.)
V. INVENTARIZACNE KOMISIE

1. Inventarizacia je vykondvana prostrednictvom ustrednej a Ciastkovych komisii.

2. Riaditel CSS ANIMA najneskoér do 30.11. prislusného roka pisomne urci prikazom najme-
nej troj¢lennd UIK a ¢lenov CIK.

3. Ustredna inventarizaénd komisia je zloZzenda z predsedu a minimalne dvoch &lenov.

4. Ciastkové inventarizaéné komisie st rozdelené podla miesta vykonavanej inventarizacie
a su zloZzené z riaditefom urceného poctu ¢lenov



Inventarizaciu vykonaju ¢lenovia inventariza¢nych komisii. Na inventarizacii sa zucastnuje
aj zamestnanec, ktory je zodpovedny za majetok, ktory je predmetom inventarizacie
alebo prijimatel socialnej sluzby, ktory ma v sprave majetok, ktory je predmetom inven-
tarizacie. Ak pocas inventarizacie nastane zmena zodpovedne] osoby, je potrebné, aby sa
na vykonani inventarizacie zucastnili obaja zamestnanci, resp.prijimatelia socidlnej sluzby.

VI. ULOHY CIASTKOVYCH INVENTARIZACNYCH KOMISIi

Komisie su povinné vykonat inventarizaciu dlhodobého nehmotného a hmotného ma-
jetku a drobného majetku v budovach CSS ANIMA, garazach a na svojich pracoviskach, in-
ventarizaciu zdsob, vedenych na tychto uctoch zariadenia:

nehmotny a hmotny investicny majetok
013 softvér
021 budovy, stavby
022 stroje a zariadenia
023 dopravné prostriedky
028 drobny hmotny investi¢ny majetok
031 pozemky

drobny hmotny majetok / operativna evidencia
061 programové vybavenie
071 ndbytok a vnutorné zariadenie
072 hospod. Technické pristroje a ndradie
075 kanceldrske stroje a pomécky
076 pradlo, odev, obuv
078 ostatny

zdsoby
112 1 palivo
112 2 potraviny
112 3 Cistiace prostriedky

Inventarizdcia nehmotného dlhodobého majetku sa vykonava podla zapisov v operativne;j
evidencii na zdklade dokladov, ktoré overuju tento stav (licenéné oprdvnenia), pripadne
na CD - nosicoch, disketach, v rdmci dokladovej inventury.

Inventarizacia budov, stavieb a pozemkov sa uskutocni zistenim, ¢i prislusna nehnutelnost
je skutoéne v sprave zariadenia CSS ANIMA podla listinnej dokumentacie majetkovo —
pravnych pomerov organizacie (porovnanie s aktudlnym zdpisom na liste vlastnictva —
postacuje vypis LV z webovej stranky katastra nehnutelnosti ).

Pri materidlovych zasobach a tovare v neposkodenych a neotvorenych pévodnych oba-
loch sa mdZe ich mnoistvo zistovat podla udajov na tychto obaloch.

Inventarizdcia majetku, ktory je v ¢ase inventliry mimo organizaciu (napr. v oprave) sa vy-
kona na zaklade dokladov.

Majetok, ktory je zvereny konkrétnemu zamestnancovi (USB, mob. telefén), je tento za-
mestnanec v ¢ase vykonavania inventarizacie mat na pracovisku a preukazat jeho existen-
ciu Ciastkovej inventarizacnej komisii.
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VII. POSTUP INVENTARIZACIE

Postup pri inventarizacii musi predseda inventarizacnej komisie organizovat tak, aby sa
zabezpecdilo uplné a spravne zistenie skuto¢ného stavu majetku, a to bez narusenia beznej
prevadzky zariadenia.

Veduci zamestnanci jednotlivych organizacnych dsekov pred zacatim inventarizacie vyzvu
podriadenych zamestnancov, aby bezodkladne odovzdali vSetky doklady o pohybe ma-
jetku, ktoré este neboli odovzdané ekonomicko-hospodarskemu pracovnikovi a zaroven
zakaze vykonavat akykolvek presun majetku odo dra zacatia vykonavania inventarizacie
do jej ukoncenia.

Zamestnanec ekonomického oddelenia (ekonomicko-hospodarsky pracovnik) pred zaca-
tim vykonania inventarizacie zaeviduje vsetky doklady o pohybe majetku a to tak, aby su-
marny prehlad majetku, ktory odovzddva predsedovi Ustrednej inventarizacnej komisie
vychadzal zo stavu inventarizacie majetku za predchadzajuce obdobie, upraveny o pohyby
majetku pocas roka na zdklade prijemiek, vydajok, rozhodnuti o vyradeni majetku.

Samotna inventarizacia zacina na zaklade prikazu na vykonanie inventarizacie, ktory vyda
¢lenom inventariza¢nej komisie riaditel. Riaditel dradu urci ¢lenov inventariza¢nej komi-
sie, ktori budu inventarizaciu vykondvat, t. j. ¢lenov Ustrednej inventariza¢nej komisie
a Clenov Ciastkovych inventarizacnych komisii.

Zamestnanec ekonomického oddelenia (ekonomicko-hospodarsky pracovnik) vyhotovi
sumarny prehlad majetku, ktory je predmetom inventarizacie a tento odovzda predsedovi
ustrednej inventarizacnej komisie.

Predseda ustrednej inventarizacnej komisie prerozdeli supisy majetku medzi predsedov
Ciastkovych inventarizacnych komisii a sicasne im odovzda aj prikaz riaditela o nariadeni
vykonanie inventarizacie.

Ciastkové inventariza¢né komisie vykonaju fyzickl inventiru v rozsahu pridelenych supi-
sov majetku a tieto odovzdaju predsedovi UIK najneskdr do terminu ukonéenia fyzickej
inventury uvedenom v prikaze riaditela.

Clenovia inventarizaénej komisie zistia jednotlivé zlozky majetku na zaklade vykonania
fyzickej inventury, za pritomnosti zodpovednej osoby.

Inventarizacnd komisia vypracuje inventurny supis (priloha ¢. 3) v stlade s ustanovenim
§ 30 ods. 2 Zakona o Uctovnictve. Inventlrny supis je uctovny zaznam, ktory zabezpecuje
preukdzatelnost Uctovnictva. Inventurne stpisy musia byt zrozumitelné, prehladné a vy-
hotovuju sa samostatne podla jednotlivych zloZiek majetku, zadvazkov a rozdielu majetku
a zavazkov. Inventurne supisy vykonad inventarizacna komisia bezprostredne po skonceni
inventury, pricom do tychto supisov dopisuje skutocny stav zisteny inventurou.

Inventurne supisy obsahuju:
nazov a sidlo uctovnej jednotky,
den zacatia inventury, den ku ktorému bola inventura vykonana, der skoncenia inventury,
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skutocny stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a jeho ocenenie,

miesto uloZenia majetku,

zoznam skuto¢ného stavu majetku,

spbsob zistovania skuto¢nych stavov, napr. prepo¢tom, prevazenim, premeranim, dokla-
dom €. ... zo dia...,

meno, priezvisko a podpisovy zaznam os6b zodpovednych za vykonanie inventarizacie a
podpisovy zaznam o0sOb zodpovednych za zistenie skutoé¢ného stavu majetku, zavazkov a
rozdielu majetku a zavazkov,

poznamky (napr. pri hmotnom majetku — prebytocny, neupotrebitelny..., pri pohladdv-
kach sp6sob vymahania a uréenie pohladavky i je v lehote splatnosti, resp. po lehote
splatnosti).

Uctovny stav sa zistuje k 31.12. prisluiného kalendarneho roka. Stpis G¢tovného stavu
majetku sa vyhotovi prostriedkami vypoctovej techniky. Za spravnost Uétovného stavu
k 31.12. zodpoveda hlavny ekondm ekonomického oddelenia, ktory predloi Ustrednej
inventarizacnej komisii vypis z hlavnej knihy k 31.12. prislusného kalendarneho roka, za
ktory sa ma vykonat inventarizacia a to najneskor do 10. januara nasledujuceho kalendar-
neho roka.

Clenovia komisii porovnaju skutoény stav zisteny inventdrou so stavom vy¢islenym v G¢é-
tovnictve, ktory sa uvedie v inventarizanom zdapise.

Inventarizacny zapis obsahuje:

B nazov a sidlo uétovnej jednotky

Ciselné oznacenie a nazvy inventarizovanych ucétov

uctovny stav z hlavnej knihy

skuto€ny stav podla inventarizanych supisov

vysledky vyplyvajlce z porovnania skuto¢ného a ictovného stavu majetku — vycéisleny
inventarizacny rozdiel t. j. manko resp. prebytok

datum

B meno, priezvisko a podpisy €lenov inventarizacnej komisie

Ak sa zistia inventarizacné rozdiely, zodpovedna osoba ma pravo sa k nim vyjadrit. Vidy
je potrebné zistit, ¢i ide o zavinené alebo nezavinené manko alebo schodok. Ak je zodpo-
vedny za zisteny inventarizacny rozdiel v plnej miere zodpovedny pracovnik, bude sa po-
stupovat v sulade s platnymi pravnymi predpismi. Priiny inventarizaénych rozdielov
a mieru zodpovednosti zamestnancov posudi Ustrednd inventarizaéna komisia.

Pri vSetkych mankdach, schodku a prebytkoch sa musia zamestnanci zodpovedni za maje-
tok vyjadrit k ich vzniku. V navrhoch na ich vysporiadanie je potrebné uviest mieru zavi-
nenia a sposob vysporiadania. V pripade schodku sa uUctuje pripadny rozdiel vidy ako po-
hladavka voci hmotne zodpovednej osobe.

Na zaklade navrhu inventarizacnej komisie o vysporiadani inventarizacnych rozdielov roz-
hodne riaditel o dalSom postupe.

Inventarizacné rozdiely sa zauctuju do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizacia vy-
konala a sp6sobom podla platnych U¢tovnych a dariovych zakonov. Za spravnost zaucto-
vania zodpoveda hlavny ekondm ekonomického Useku.



VIII. Druhy a vysporiadanie inventarizac¢nych rozdielov

Po vykonani inventury majetku sa porovnaju skutocné stavy zistené inventirou so stavom
z uctovnictva.

Po vykonani inventiry hmotného majetku sa zisteny stav porovndva so stavom podla po-
slednej uskutoénenej inventarizacie, ku ktorému sa pripocitaju prirastky (prijemky podla
faktur) a odpocditaju ubytky (vydajky, rozhodnutia o vyradeni). V pripade rozdielu sa vycisli
manko alebo prebytok.

Rozdiely, ktoré sa zistia, sa nazyvaju inventarizacné rozdiely. Inventarizacné rozdiely sa
vycislia v penaznych jednotkach a v mernych jednotkdach (kus, meter, liter). Ak sa stav ma-
jetku nevyjadruje v jednotkach mnozstva, vycislia sa len v pefiaznych jednotkach.

Za inventarizacné rozdiely sa povazuju:

a) ak je skuto€ny stav zisteny inventurou nizsi ako evidovany Uctovny stav a rozdiel medzi
tymito stavmi nie je mozné preukazat uc¢tovnym zaznamom alebo inym spésobom, ide o:

- schodok, pri pefiaznych prostriedkoch a ceninach,
- manko, pri ostatnych zlozkach majetku.

b) ak je skutoény stav zisteny inventurou vyssi ako evidovany stav v Uctovnictve a rozdiel
medzi tymito stavmi nie je mozné dolozit i¢tovnym dokladom alebo preukazat inym spo-
sobom ustanovenym zdakonom, ide o prebytok.

Pri inventdre musi inventarizacna komisia posudit aj priciny, ktoré vedu ku vzniku inven-
tarizacnych rozdielov:

- objektivne dévody, napriklad rovnorodost materialu a ich zamena a podobne,
- subjektivne dévody, napriklad neddslednost zamestnanca a podobne.

Ak inventariza¢na komisia nezisti inventarizacné rozdiely, uvedie tuto skuto¢nost do in-
ventarizaéného zapisu.

IX. Zaverecné ustanovenia

Touto internou normou sa spravuje vykonanie riadnej inventarizacie, mimoriadna inven-
tarizacia sa vykond na zaklade osobitného pokynu riaditela.

Pocas vykonavania inventarizacie je zakazané premiestrfiovat a prestuvat majetok v sprave
zariadenia CSS ANIMA.



