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V sulade so zakonom &. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorsich predpisov,
opatrenim Ministerstva financii Slovenskej republiky z 8. augusta 2007 & MF/16786/2007-
31, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gétovania a ramcovej uctovnej osnove
pre rozpoCtové organizacie, prispevkove organizacie, statne fondy, obce a vysSie uzemné

celky v zneni neskordich opatreni a zakonom ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov :

vydavam
smernicu o inventarizacii majetku a zavazkov Metodicko-pedagogického centra.

~ Clanok |
Ucel smernice

Ugelom tejto smernice je stanovif v podmienkach Metodicko-pedagogického centra
(dalej len ,MPC®) spésob vykonavania inventarizacie, jednotny postup a rozsah
inventarizacie, druhy inventdr, ramcovo upravit metodiku a $pecifika inventarizacie
pre jednotlivé skupiny majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov, vymedzit typy
inventarizadnych komisii, povinnosti a pravomoci inventarizadnych komisii, ako aj naleZitosti
inventarizaénych pisomnosti. Ugelom smernice je taktiez charakterizovat' podstatu Gétovania
a vysporiadania inventarizaénych rozdielov.

Clanok Il
Ciel a rozsah inventarizacie

(1) Ciefom inventarizacie je zistit, &i stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a
zavazkov evidovany v uétovnictve MPC zodpoveda skutoénosti zistenej fyzickou
inventdrou, dokladovou inventurou, pripadne ich kombinaciou.

(2) MPC vykonava inventarizaciu:

a) ku dnu, ku ktorému zostavuje riadnu Uétovnu zavierku,

b) Kku dfu, ku ktorému zostavuje mimoriadnu aétovnu zavierku,

c) pri uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti,jej zéniku a pri presune
zamestnancov alebo organizaénych zmenach v rozsahu platného Zakonnika prace
(obmedzuje sa na majetkové polozky, ktoré prevzala hmothe zodpovedna osoba).
V uvedenom pripade priamy nadriadeny hmotne zodpovedného zamestnanca
nariadi vykonanie inventarizacie a poveri zamestnancov na jej vykonanie,

d) po mimoriadnych udalostiach (Zivelna pohroma, vlamanie, kradeZ a pod.),
po ktorych generdiny riadite! MPC pariadi vykonanie inventarizacie a poveri
zamestnancov na jej vykonanie,

e) podla rozhodnutia generalneho riaditefa MPC (pri akychkolvek nezrovnalostiach
v suUvislosti s majetkom), kde generdiny riaditel MPC nariadi vykonanie
inventarizacie a poveri zamestnancov na jej vykonanie.

(3) Inventarizacia je proces, ktory zahfiia najma;
1. zistenie skutoéného stavu majetku a zavazkov vykonanim inventury, pofas ktorej
sa vyhotovia inventirne sipisy,
2. porovnanie skutocného stavu zisteného inventlrou s Gaétovnym stavom
a vy€islenie inventarizaénych rozdielov v inventarizaénom zapise,
posudenie realnosti ocenenia majetku a zavazkoy,
rozhodnutie o vysporiadani zistenych inventarizaénych rozdielov,
zalctovanie inventarizacnych rozdielov v Gétovnictve.
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Clanok llI
Predmet inventarizacie

(1) V podmienkach MPC inventarizacii podliehaju véetky aktiva a pasiva a rozdiel majetku
a zavazkov, ktoré sU ocenitelné a vedené na stvahovych Uctoch, podsUvahovych
Uétoch a v operativnej evidencii, najma:

a) dlhodoby nehmotny majetok (dalej len ,DNM"), obstaranie DNM, opravné polozky
DNM, drobny nehmotny majetok (dalej len ,DrNM"),

b) dlhodoby hmotny majetok (dalej len ,DHM"), obstaranie DHM, opravné poloZky
DHM, drobny hmotny majetok {d'alej len ,DrHM®),

¢) zasoby vratane opravnych poloZiek,

d) pohladavky, vratane opravnych poloZiek, zavazky, casove rozlisenie,

e) pehazné prostriedky v hotovosti a ceniny,

f) material na sklade,

g) pefazné prostriedky na uétoch v banke,

h) pohonné latky,

i} ostatny majetok vedeny na Gétoch podstuvahovej evidencie.

(2) Véetky poloZky majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavazkov MPC inventarizuje
raz za rok k 31.12. kalendarneho roka, okrem majetku uvedeného v bode b), ktory
inventarizuje minimalne raz za styri roky.

(3) Udajovou zakladfiou pri vykone inventarizacie je hlavna kniha.

Clanok IV
Druhy inventar

(1)Skutoéné stavy majetku sa zistuj fyzickou inventarou pri majetku hmotnej povahy
aakje to moZné, aj umajetku nehmotnej povahy. Skutotné stavy sa zistuju
po&itanim, meranim, technickym prepottom, vaZzenim, pripadne obhliadkou, priCom
sa vychadza zmernych jednotiek pouzitych v uctovnej a skladove) evidencii.
Inventira sa vykonava na mieste, kde sa inventarizovany majetok nachadza, ato
za Utasti &lenov &iastkove] inventarizaéne] komisie a priamo hmotne alebo
vieobecne zodpovednych zamestnancov.

(2) Fyzickl inventlru hmotného majetku, ktorG nemozno vykonat ku diu, ku ktorému
sa zostavuje U&tovna zavierka, moZno vykonavat v priebehu poslednych troch
mesiacov Gétovného obdobia, pripadne v prvom mesiaci nasledujuceho Uctovneho
obdobia. Stav hmotného majetku ku diiu, ku ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka,
musi byt preukdzany Gdajmi fyzickej inventlry, upravenymi o prirastky a Ubytky
uvedeného majetku za dobu od skongenia fyzickej inventiry do konca Uétovného
ohdobia, pripadne za dobu od zagiatku nasledujiceho Uétovného obdobia do diia
skoné&enia fyzickej inventury v prvom mesiaci tohto uétovného obdobia.

(3) Dokladova inventira sa vykonava zistovanim skutoéného stavu pohtadavok,
zavazkov a ostatnych zloZiek majetku, pri ktorych nemozno vykonat fyzicku
inventaru. Dokladova inventura spodiva v prevereni spravnosti stavu (zostatku)
prisluného U&tu na zéklade dokladov, zmllv, réznych pisomnosti, listin a pod., ktoré
overuju jednotlivé polozky vytvarajlce tento stav (vykazy odovzdané do poistovni,
hlasenia o zrazenych a odvedenych preddavkoch, odberatelské a dodavatefské
faktlry, vyplatné a zluétovacie listiny, platobné vymery a rozhodnutia, dodacie listy a
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(4)

M

obchodné zmluvy a iné zmluvy v pripade pohladavok a zavézkov alebo iné
relevantné doklady).

Na zistenie stavu pohfadavok azavazkov vecne prisludni zamestnanci odboru
ekonomiky a vnutornej spravy doruéia formulare na odsuhlasenie zostatkov
pohladavok azavazkov vsetkym obchodnym partherom, s ktorymi ma MPC
nevyrovnané pohlfadavky azavazky. Potvrdené zostatky porovnavaju so stavom
vedenym v informaénom systéme, v ktorom MPC vedie U&tovnictvo.

Kombinovana inventira sa vykonava pri niektorych druhoch majetku, skutocné
stavy majetku sa zistuju sicasne fyzickou i dokladovou inventurou. Fyzicka inventira
sa v tomto pripade v zavislosti od druhu majetku vykona aj obhliadkou. Kombinovana
inventira sa uplatni pri dlhodobom hmotnom majetku, kiory ma charakter
nehnutefnosti, pri obstaravani hmotného majetku a pod.

Clanok V
Priebeh inventarizacie

Za ucelom vykonania inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavéazkov $tatu v sprave MPC vymenovava generalny riaditel MPC Ustredni
inventarizaéni komisiu (dalej len ,UIK’) ako svoj poradny organ, ktory ma
spravidia nasledujice zloZenie a plni najméa nasledovne Cinnosti:

a) predseda UIK:

koordinuje Sinnost UIK, zvolava zasadnutia UIK prostrednictvom tajomnika UIK,
predklada generalnemu riaditelovi- MPC na schvalenie, po predchadzajucom
odsuhlaseni v UIK, prikaz na vykonanie inventarizacie majetku, zdvazkov a rozdielu
majetku a zavazkov Statu vsprave MPC apoverenia Clenov jednotlivych
¢iastkovych inventarizaénych komisii (dalej len ,CIK"),

metodicky usmerfiuje predsedov CIK pred vykonom inventarizacie i po&as nej,

v spolupraci s &lenmi UIK vyhotovuje zapisnicu z vykonanej inventarizacie, ktor(
predklada generalnemu riaditefovi MPC na schvalenie,

preveruje zalétovanie inventarizaénych rozdielov.

b) tajomnik UIK:

vykonava a zabezpetuje véetky administrativne a organizaéné tkony UIK,

sumanzwe &iastkové inventurne stpisy a inventarizaéné zapisy od jednotlivych CIK a
vypracovava vysledny inventarizany zapis za cele MPC,

vypracovava a predklada na odsuhlasenie zapisnicu zo zasadnutia UIK v zavere
inventarizacie élenom UIK a predsedovi UIK,

generalnym riaditefom MPC podpisanu zapisnicu zo zasadnutia UIK doruél odboru
ekonomiky a vnutornej spravy na zaluétovanie inventarizaénych rozdielov.

¢) ¢lenovia UIK (zastupcovia jednotlivych organizaénych ttvarov MPC):

(2)

pripravuju podklady pre vydanie prikazu generaineho riaditefa MPC na zabezpecenie
a vykonanie inventarizacii majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v sprave
MPC na prislusny rok,

navrhuju a odsuhlasmu glenov CIK na vykonanie jednotlivych inventarizacil,

v priebehu inventarizacie ztitulu svojej funkcie poskytuju predsedovi UIK blizsie
informacie a pomahaju objasfiovat zistené inventarizatné rozdiely,

navrhuju opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov pri inventarizacii,
spolupracuju s predsedom UIK pri vyhotoveni zavere&nej zapisnice z vykonangj
inventarizacie.

Inventarizaciu mozno vykonat len na zaklade pisomného prikazu generalneho

riaditefa MPC na vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku

a zavazkov $tatu v sprave MPC, ktory vypracovava UIK s vynimkou &l 2 ods. 2
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pism. c¢). Suéastou tohto prikazu je Plan zabezpeéenia a uskutoénenia
inventarizacii a Harmonogram pripravy a uskutoénenia inventarizacii,

(3) Po navrhnuti a odsthlaseni ¢&lenov jednotlivych CIK vypracuje tajomnik UIK
poverenia generalneho riaditela MPC v3etkym &lenom CIK na vykon jednotlivych
inventarizacii majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavdzkov 8tatu v sprave MPC,
ktoré predioZi generalnemu riaditelovi MPC na schvalenie.

(4) Poverenie na vykonanie inventarizacie obsahuje najma:
a) presnu $pecifikaciu majetku MPC inventarizovaného jednotlivymi CIK,
b) zlozenie CIK,
¢) termin vykonu inventarizacie jednotlivych CIK, v deleni na pripravné, vykonavacie a
vyhodnocovacie obdobie,
d) spdsob vykonu inventL'n'yr jednotlivych CIK (fyzicka, dokladova, kombinovand) a
u pecifického majetku aj metodu technického prepoétu pri fyzickej inventure.

(5) CIK sa sklada z predsedu a najmenej dvoch &lenov. Clenov CIK na generalnom
riadiefstve a v8etkych pobotkach MPC schvaluje generalny riaditel MPC na navrh
predsedu UIK.

(6) Predseda CIK zodpoveda najmi za:

a) vykon inventarizacie prislugnej ¢asti majetku $tatu v sprave MPC,

b) 8kolenie &lenov CIK,

c) vykon inventury CIK,

d) prerokovanie vysledkov inventarizacie v ramci CIK, vratane analyzy prigin zistenych
inventarizaénych rozdielov,

e) vypracovanie inventirneho stpisu a inventarizaéného zapisu CIK, vratane popisu
pri¢in zistenych inventarizaénych rozdielov a navrhov na ich vysporladame

f) odovzdanie podpisaného inventdrneho supisu a inventarizadného zapisu CIK
tajomnikovi UIK.

(7) Postup vykonania inventarizacie
a) v obdobi pred vykonom inventarizacie:

1) manazér kvality spracuje a predlozi generalnemu riaditefovi MPC Prikaz
na vymenovanie UIK,
2) UIK spracuje a predloZi generdlnemu riaditefovi MPC Prikaz na vykonanie
inventarizacie,
3) UIK navrhne atajomnik spracuje a predloZi generdlnemu riaditefovi MPC
menovanie &lenov CIK,

b} v pripravnom obdobi inventarizacie:
1) predseda UIK ~vykona skolenie predsedov CIK,
2) predsedovia CIK vykonaju ékolenie &lenov svojej CIK, najma oboznamenie
s Ulohou a ciefom inventarizacie, spdsob vykonu inventury a pod.,

c) Yo vykonavacom obdobi inventarizacie:
1) élenovia CIK vykonavaju inventiru v sulade s g¢asovym a vecnym planom
vykonu inventdry,
2) UIK vykonava na poZiadanie metodicki pomoc pre &innost CIK,

d) vo vvhodnocovacom obdobi inventarizacie:
1) CIK porovnanim s G&tovnou evidenciou MPC zistuje a vy¢&isluje inventarizagné
rozdiely,
2) CIK prerokuje vysledok inventarizacie, vrétane analyzy pricin zistenych
inventarizaénych rozdielov.
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(8) CIK zaznamena fyzicky zisteny stav majetku do tladiv Inventarny supis* (priloha

¢. 1), ktory podpisuju vietci €lenovia prislusnej '("EIK, pricom sa akceptuje aj vytlacena
zostava z informaéného systému MPC, ak spliia vetky ndleZitosti, ktoré vyplyvajl
zo zakona €. 431/2002 Z. z. o Utovnicive a z tejto smernice.

(9) Skutoény stav zisteny inventirou porovna CIK so stavom v Uctovnej evidencil

(10)

(11)

(2)

a vy&isli pripadny rozdiel. Z inventarizovaného majetku potom predseda CIK vyhotovi
Inventarizaény zapis“ (priloha &. 2), ktory podpidu véetci &lenovia CIK. Inventarou
sa zaroven zistuje, & je vSetok majetok riadne oznadeny, uskladneny, resp. i
nedoslo k jeho znehodnoteniu alebo sa stal neupotrebitelnym. V takom pripade je
povinnostou CIK navrhnGt takyto majetok na prerokovanie vo Vyradovacej a
likvidagnej komisii na posudzovanie nakladania s prebytoénym a neupotrebitelnym
hnutelnym a nehnutefnym majetkom statu v sprave MPC.

Ak sa pri inventarizacii zistia rozdiely, CIK ich vyé&isli v mernych ajv pefiaznych
jednotkach.

Po wygisleni rozdielov oznami predseda CIK tieto skutoZnosti hmotne
zodpovednému zamestnancovi, ktory v stanovenom termine oznami CIK priginu
vzniku rozdielu a predlozi pisomné oddvodnenie vzniknutého rozdielu a navrh
na jeho vyrovnanie.

Clanok VI
Inventirny sUpis a inventarizacny zapis

Inventdrny supis je Uétovny zaznam, ktory zabezpeduje preukazatefnost Gctovnictva.

Inventurny supis musi obsahovat tieto udaje:

a) nazov a sidlo Gétovnej jednotky,

b) defi zadatia inventlry, defi, ku ktorému bola inventura vykonana a defy skoncenia
inventury,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnozstva a ceny,

d) miesto ulozenia majetku,

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

f) zoznam zavazkov a ich ocenenie,

g) zoznam skuto&ného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odpori¢ania na posUdenie redlnosti ocenenia majetku a zavazkov k datumu,
ku ktorému sa UBtovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventlry
na uéely Upravy ocenenia majetku a zavazkov podla zakona o uétovnictve, ak su
takeéto skutodnosti zname osobam, ktoré vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zdznam os6b zodpovednych =za zistenie
skutoéného stavu majetku, zavédzkov a rozdielu majetku a zavézkov,

i) poznamky.

Inventarizaény zapis je Gttovny zaznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost

uétovnictva a ktory musi obsahovat’,

a) nazov a sidlo uctovnej jednotky,

b) vysledky vyplyvajuce =z porovnania skutoéného stavu majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov podla zakona o U¢tovnictve,

¢) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebo osdb zodpovednych
za vykonanie inventarizacie v uétovnej jednotke.
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Clanok VI
Hmotne zodpovedné osoby za majetok

(1) Mozu byt ¢lenmi inventarizaCnych komisii, nie v8ak ich predsedami.
(2) Zucasthuju sa inventlry a podpisuju inventarizaéné supisy.

(3) Pokial sa hmotne zodpovedny zamestnanec nemdze z(&astnit na fyzickej inventure
a nikto ho v ¢ase inventUry nezastupuje, inventira sa vykona za uc€asti zamestnanca,
ktorého uréi generalny riaditel MPC, t. j. urci nestrannu osobu.

Clanok VIII
Inventarizaéné rozdiely

(1) Inventarizacny rozdiel mbze byt

a) M an ko - ak zisteny skutoény stav je nizsi ako stav vedeny v Gétovnictve MPC
anemozno ho preukazat Gétovnym zaznamom. Pri pefiaZznych prostriedkoch
a ceninach sa oznaduje ako schodok.

b) Prebytok - ak zisteny skuto€ny stav je vyssi ako stav v Uctovnictve a nemozno
ho preukazat uctovnym zaznamom.

(2) Inventarizaéné rozdiely, vy&islené v inventarizaénych zapisoch, zaucltuje odbor
ekonomiky a vnutornej spravy do uctovného obdobia, za ktoré sa overuje stav
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov.

(3) Inventarizatné rozdiely zistené porovnanim skutoéného stavu majetku, zavazkov

a rozdielu majetku s U&tovnym stavom sa méZu vysporiadat’

- za(Qétovanim prebytku do vynosov MPC,

- zalQ&tovanim manka do nakladov MPC a naslednym vypracovanim protokolu
o 8kode s uvedenim zamestnanca/osoby zodpovednej za $kodu a prerokovanim
skody, jej vysky aspbsobu jej nahrady so zodpovednym zamestnancom
v Skodovej komisii, s poZiadavkou na Uhradu $kody,

- Uhradou 8kody od zamestnanca zodpovedného za vznik Skody.

Clanok IX
Predkladanie dokumentacie z inventarizacie

(1) Generalne riaditelstvo MPC

a) Predsedovia CIK na generalnom riaditelstve MPC vyhotovia a predloZia
tajomnikovi UIK z vykonanej inventarizacie inventirne supisy a inventarizatné
zapisy, vratane navrhu na vysporiadanie inventarizaénych rozdielov.

b} Tajomnik UIK vypracuje vysledny inventarizatny zapis za celé MPC a vyhotovi
zépisnicu zo zasadnutia UIK o vysledku inventarizacii, ktor( predseda UIK predloZi
na schvélenie generdinemu riaditefovi MPC spolu s navrhmi na vysporiadanie
zistenych inventarizacnych rozdielov.

c) Tajomnik UIK prediozi zapisnicu zo zasadnutia UIK podpisand generalnym
riaditefom MPC bez meskania odboru ekonomiky a vnitornej spravy
na zaGQé&tovanie inventarizaénych rozdielov.

(2) Regionalne a deta$ované pracoviska MPC - predsedovia CIK na regionalnych
a detadovanych pracoviskach MPC vyhotovia a predloZia tajomnikovi UiK
z vykonane] inventarizacie inventarizany zapis, vratane navrhu na vysporiadanie
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inventarizatnych rozdielov, schvalené a podpisané prislusnym riaditelom
regionalneho pracoviska.

(3) Inventarizacia sa povaZuje za ukonéenlu po vysporiadani (zauctovani) zistenych
inventarizaénych rozdielov.

Clanok X
Zaverecné a zruSovacie ustanovenie
(1) Zrusuje sa Smernica ¢. 8/2012 Inventarizacia majetku a zavazkov v zneni dodatkov.
(2) Generalny riaditel uklada povinnost' dodrziavat smernicu vSetkym zamestnancom
MPC a veducim zamestnancom désledne vyzadovat' plnenie smernice nimi riadenymi

zamestnancami.

(3) Tato smernica nadobuda platnost' a u€innost diiom podpisu generalnym riaditelom.

V Bratislave 11. 09. 2017

Y, 5
Al
Mgr. Kamijla Jandzikova, PhD.
gépéra’lna riaditelka

Prilohy:
1. Inventurny supis
2. Inventarizagny zapis
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