MUZEUM
MESTA WN3SNI =4

BRATISLAVYALID O
YAY1SILYHE BRATISLAVA

Smernica

Cislo:5/2021

Vytlacok ¢islo:

1

Smernica pre uskuto¢nenie Inventarizacie majetku, zavazkov
a rozdielu majetku a zavazkov v podmienkach prispevkovej

organizacie Muzeum mesta Bratislavy

Schvalil:

PhDr. Peter Hyross, riaditel

Podpis:

Datum:
26.2.2021

Strana 1z 25




Pravny zaklad:
1. Z&kon ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov
2. Zéakona ¢. 523/2004 Z .z. 0 rozpo¢tovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorSich
predpisov
3. Zakon ¢. 583/2004 Z. z. 0 rozpoCtovych pravidlach Gzemnej samospravy v zneni
neskorsich predpisov
4. Zakon ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov
5. Zéakon ¢. 357/2015 Z. z. 0 finanénej kontroly a vnutornom audite v zneni
neskorsich predpisov
6. Opatrenie MF SR MF/25189/2008-311 a MF/24240/2009-31 —
podrobnosti o postupoch u¢tovania a ramcovej uctovnej osnovy pre rozpo¢tové organizacie,
Statne fondy, prispevkové organizacie, obce a vysSie Gzemné celky

Cl1
Ucel a ciel’

Ugelom a ciel'om tejto smernice je zabezpe&enie spravneho priebehu inventarizacie majetku
a zavézkov prispevkovej organizacie Mlzeum mesta Bratislavy (d’alej len MMB) a to:

- druhy majetku a zavazkov,

- spdsob priebehu inventarizacie pri jednotlivych druhoch inventarizovaného majetku a
zavazkov

- pocet, zloZenie, pravomoci a povinnosti inventarizaénych komisii,

- ¢asovy harmonogram (datum zahajenia, ¢asovy plan priebehu a datum ukoncenia),

- vedenie dokumentécie o inventarizacii

- spdsob vysporiadania vysledkov — rozdielov v inventarizacii majetku a zavazkov

CL?2

Pravna Uprava a zdsady inventarizacie

1) Inventarizacia majetku a zavéazkov sa vykonava v zmysle ustanoveni 8 6 ods.3, § 8 ods. 1,
§ 29, § 30 zakona ¢.431/2002 Z .z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov. Uétovnictvo
uctovnej jednotky je preukazatelné, ak uctovna jednotka wvykonala inventarizaciu.
Inventarizaciou sa overuje ¢i stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavézkov v
uctovnictve zodpoveda skutoCnosti. Inventarizaciou sa zabezpecCuje preukazatelnost
uctovnictva, ochrana majetku a zodpovednost’ za majetok.

2) Inventarizacia je z hladiska zostavenia uCtovnej zavierky zakladnym prvkom vSetkych
uzavierkovych ¢innosti.

3) Spbsob vykonania inventarizacie je upraveny v 8 29 a § 30 zakona o U¢tovnictve.

4) Veduci tétovnej jednotky je povinny zabezpecit' inventarizaciu majetku a zavazkov a

zodpoveda za ich spravnu a véasnu kontrolu.
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5) Inventarizacia predstavuje proces pozostavajlci zo:
- zistenia skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov ( inventara)

- ndsledného porovnania zisteného skuto¢ného stavu s u¢tovnym stavom
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CL 3.

Druhy a metody inventarizacie majetku a zavazkov

Metddy inventarizacie:

Skuto¢ny stav majetku, zaviazkov, rozdielu majetku a zavizkov sa zist'uje inventdrou.

1) FYZICKA INVENTURA - pouziva sa pri majetku hmotnej povahy (dlhodoby hmotny
majetok, zasoby, peniaze v hotovosti a pod.). Skuto¢ny stav sa zistuje obhliadkou,
prepocitanim, meranim, vazenim a pod., pricom sa vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych
v uctovnictve.

Inventira sa vykonava na mieste, kde sa inventarizovany majetok nachadza, a to za ucasti
Clenov inventarizatnej komisie a priamo hmotne alebo vSeobecne zodpovednych
zamestnancov. Pokial' sa hmotne zodpovedny zamestnanec nemoze zicastnit’ na fyzickej
inventdre a nikoho zastupovanim pred zacatim inventdry nesplnomocnil, inventdra sa vykona
za Ucasti zamestnanca, ktorého ur¢i vedici uctovnej jednotky, t.j. urci nestrannu osobu.
Fyzicka inventura v podmienkach MMB sa uskuto¢iiuje pri zasobéch, peniazoch v hotovosti,
pri drobnom dlhodobom majetku obhliadkou, prepocitanim, meranim, vaZzenim a pod.

Pri pozemkoch, budovach sa za fyzicku inventaru povazuje kontrola podl'a Listov vlastnictva
vedenych Katastralnym uradom.

2) DOKLADOVA INVENTURA - pouziva sa pri zlozkach majetku, pri ktorych nemozno
vykonat' fyzick( inventaru (napriklad pohladavky, prostriedky na bankovych uétoch,
dlhodoby finanény majetok, zavéazky, rezervy, Uvery a pod.). Skutoény stav majetku —
zostatky na prislusnych uétoch sa preveruju podla zapisov v analytickej evidencii, ktore
overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav, a to na zéklade réznych pisomnosti, zmluyv,
dohéd a pod.

3) KOMBINOVANA - sa pouziva na zistenie skutoéného stavu majetku, kde je potrebné
fyzické aj dokladové overenie skutkoveho stavu (napr. listy vlastnictva, iné doklady, ktorymi
overujeme pravny vztah k danému majetku). Napr. pozemky, stavby, hodnoty v

podsuvahovej evidencii, stroje a zariadenia v oprave a pod.

Strana 4 z 25



CL 4.

Druhy a metody inventarizacie majetku a zavazkov

Metddy inventarizacie:

Skuto¢ny stav majetku, zavdzkov, rozdielu majetku a zaviazkov sa zist'uje inventurou.

1) FYZICKA INVENTURA - pouziva sa pri majetku hmotnej povahy (dlhodoby hmotny
majetok, zasoby, peniaze v hotovosti a pod.). Skuto¢ny stav sa zistuje obhliadkou,
prepocitanim, meranim, vazenim a pod., pricom sa vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych
v uctovnictve.

Inventira sa vykonava na mieste, kde sa inventarizovany majetok nachadza, a to za ucasti
Clenov inventarizacnej komisie a priamo hmotne alebo vSeobecne zodpovednych
zamestnancov. Pokial’ sa hmotne zodpovedny zamestnanec nemoéze zGcéastnit’ na fyzickej
inventdre a nikoho zastupovanim pred zacatim inventdry nesplnomocnil, inventdra sa vykona
za Ucasti zamestnanca, ktorého ur¢i veduci uctovnej jednotky, t.j. urci nestrannu osobu.
Fyzicka inventura v podmienkach MMB sa uskuto¢iiuje pri zasobach, peniazoch v hotovosti,
pri drobnom dlhodobom majetku obhliadkou, prepocitanim, meranim, vaZzenim a pod.

Pri pozemkoch, budovéach sa za fyzicku inventuru povazuje kontrola podla Listov vlastnictva
vedenych Katastralnym uradom.

2) DOKLADOVA INVENTURA - pouziva sa pri zlozkach majetku, pri ktorych nemozno
vykonat' fyzick( inventaru (napriklad pohladavky, prostriedky na bankovych uctoch,
dlhodoby finan¢ny majetok, zavéazky, rezervy, Uvery a pod.). Skutoény stav majetku —
zostatky na prislusnych uétoch sa preveruju podla zapisov v analytickej evidencii, ktore
overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav, a to na zéklade réznych pisomnosti, zmluyv,
dohéd a pod.

3) KOMBINOVANA - sa pouziva na zistenie skutoéného stavu majetku, kde je potrebné
fyzické aj dokladové overenie skutkoveho stavu (napr. listy vlastnictva, iné doklady, ktorymi
overujeme pravny vztah k danému majetku). Napr. pozemky, stavby, hodnoty v

podsuvahovej evidencii, stroje a zariadenia v oprave a pod.

Druhy inventarizéacie:
1) RIADNA - vykonavana ku diu riadnej Gétovnej zavierky na zaklade Harmonogramu na
pripravu inventarizécie.

2) MIMORIADNA — ma rozny rozsah a zameranie ( ¢iasto¢na inventarizacia), vykonava sa
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ku diiu mimoriadnej Gétovnej zavierky.

- pri organiza¢nych zmenach (zlucenie, rozdelenie, zrusenie organizacie) .

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

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

- podla rozhodnutia uctovnej jednotky

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

CL 5.

Predmet inventarizacie

Inventarizacii podlicha vSetok majetok, ktory uctovna jednotka —MUzeum mesta Bratislavy
(d’alej len MMB), vedie vo svojom uctovnictve podl'a 8 6 zakona ¢. 431/2002 Z. z. v platnom
zneni ku dnu riadnej alebo mimoriadnej G¢tovnej zavierky a rozdiel majetku a zavéazkov.
Predmetom inventarizacie je:

1) NEOBEZNY MAJETOK

- dlhodoby nehmotny majetok, opravné polozky

- dlhodoby hmotny majetok, opravné polozky

- dlhodoby finanény majetok, opravné polozky

- drobny dlhodoby hmotny a nehmotny majetok vedeny v podstivahovej evidencii

2) OBSTARANIE DLHODOBEHO HMOTNEHO, NEHMOTNEHO A FINANCNEHO
MAJETKU A OPRAVNE POLOZKY

3) POSKYTNUTE PREDDAVKY NA DLHODOBY HMOTNY, NEHMOTNY A
FINANCNY MAJETOK

4) OBEZNY MAJETOK

- zasoby — materidl, tovar, opravné polozky

- pohl'adavky dlhodobé, kratkodobé, opravné polozky

- finan¢ny majetok - penazné prostriedky v hotovosti

- peniaze na ceste

- ceniny ( poStové znamky, stravné listky)

- bankové ucty

5) VLASTNE IMANIE

- ocenlovacie rozdiely
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- fondy

- vysledok hospodarenia

6) ZAVAZKY

- rezervy

- dlhodobé zavazky

- krdtkodobé zavazky

- bankoveé Gvery a vypomoci

- Casove¢ rozliSenie

7) OPERATIVNA EVIDENCIA - PODSUVAHOVE UCTY
- dlhodoby drobny hmotny a dlhodoby drobny nehmotny majetok
- prenajaty majetok

majetok vo vypozicke

prisne zaétovatel'né tlaciva

odpisané pohl'adavky

CL 6.
Predmet inventarizécie v podmienkach MMB

NeobeZny majetok, Obstaranie dlhodobého nehmotného a hmotného majetku a
poskytnuté preddavky na tento majetok

Predmetom inventarizacie neobezného majetku v podmienkach MMB je dlhodoby nehmotny
majetok vo vlastnictve MMB. Ide predovSetkym o programové vybavenie.

Dlhodoby hmotny majetok vo vlastnictve MMB - to sU budovy, stavby, strojné vybavenie,
automobily, umelecké diela, predmety z drahych kovov, zbierky umeleckého charakteru
a kulturne pamiatky. Pri inventarizacii dlhodobého majetku v podmienkach MMB sa
vychédza z evidencie o dlhodobom majetku (karty majetku)

Pri pozemkoch sa za fyzickd inventuru v podmienkach MMB moézZe povazovat’ kontrola
kompletnej dokumentacie podla listov vlastnictva vedenych katastralnym uradom.

Pri inventarizacii budov, stavieb, umeleckych diel a pod. musi inventariza¢na komisia zistit’
aj skuto¢nost’, ¢i prislusna nehnutel’nost’ je jej skutoénym vlastnictvom a ¢i je toto vlastnictvo
zapisané do katastra nehnutelnosti. Vlastnictvo je zakladom pre zatctovanie do majetku

MMB, ale moZe sa vyskytnut’ aj opacny pripad, ked’ vlastnictvo nie je zatctované. Taktiez je
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dolezité uskutocnit’ inventarizaciu aj majetku, ktory je v Case inventury mimo organizacnej
zlozky MMB ( v oprave, poZi¢any a pod.).

Predmetom inventarizicie si aj vytvorené opravné polozky k nehmotnému aj hmotnému
majetku, k poskytnutym preddavkom na obstaranie dlhodobého majetku, nedokoncenému
majetku a nadobudnutému majetku. Tieto vytvorené opravné polozky maju prechodny
charakter, ak ich MMB tvori. U tychto opravnych poloZiek sa vykondva inventarizacia
dokladovou inventurou.

Predmetom inventarizacie drobného dlhodobého hmotného anehmotného majetku
v podmienkach MMB je spravidla inventar, kancelarske vybavenie, ktorého obstaravacia cene
je od 34,- € do 1.700,-€ Takyto majetok sa eviduje v podsuvahovej evidencii. Podlieha
inventarizicii. Pri inventarizacii takéhoto majetku sa vyuZiva evidencia o drobnom
dlhodobom majetku.

Obezny majetok

Zasoby

Predmetom inventarizacie obezného majetku v podmienkach MMB su predovsetkym zasoby
spotrebného materialu, tovaru, pohonnych hmét, .... V podmienkach MMB pri inventarizacii
zasob sa vyuZiva skladova evidencia zasob. Pri zasobach je doleZité vykonavat fyzicka
inventru minimalne 1 x ro¢ne Skuto¢ny stav zasob pri fyzickej inventire sa zistuje
prepocCitanim prevazenim, premeranim, obhliadkou a pod. v jednotkdch mnozstva, ktoré su
pouZité v uctovnictve v skladovej evidencii. Podla § 24 zakona o Gctovnictve sa zist'uje, ¢i
zasoby neboli posSkodené alebo znehodnotené ako aj priciny poSkodenia a znehodnotenia.
V takomto pripade ide o Skodu.

Pohladavky

Predmetom inventarizacie obeZzneho majetku v podmienkach MMB su aj pohladavky,
poskytnuté preddavky. Pri inventarizacii pohl'adavok a poskytnutych preddavkoch sa vyuZiva
operativna evidencia pohladdvok a poskytnutych preddavkov tzv. saldokonto.
V podmienkach MMB pri pohl'adavkach sa vykonéava dokladova inventdra.

Preveruje sa spravnost’ zostatku prislusSného uctu v operativnej tictovnej evidencii pohl'adavok
na zaklade prvotnych uctovnych zdznamov (kopie odoslanych faktar, zmluvy). Pri
poskytnutych preddavkoch predmetom inventarizacie st uctovné zdznamy O zaplatenych

preddavkoch, preveruje sa spravnost’ zostatku prislusného Gétu v operativnej evidencii.
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Zaroven je potrebné zistit’, ktoré pohl'adavky st po lehote splatnosti a aké opatrenia boli
vykonané na ich vymahanie. Pri pohladavkach po lehote splatnosti viac ako rok ako aj
spornych pohladavkach je nutné vyzadovat vyjadrenie dlZznika o zaplateni pohladavky,
pripadne doklady o vymahani stdnou cestou. V inventarnych supisoch je potrebné oznadit’
pohladavky, pri ktorych

a) sud zamietol navrh na vyhlasenie konkurzu pre nedostatok majetku

b) to vyplyva z vysledku konkurzného konania alebo vyrovnacieho konania

d) dIZznik zomrel a pohl'adavka nemoze byt uspokojena ani vymahanim od dedi¢ov dlZnika,

e) majetok dlznika nepostacuje na krytie nakladov exeku¢ného konania

f) zo vSetkych okolnosti pripadu je jasné, Ze naklady na vyméhanie pohladavky by boli
vyssie, ako vymahana pohladéavka.

Predmetom inventarizacie v podmienkach MMB su aj opravné polozky k pohl'adavkam. Tieto
opravné polozky maju prechodny charakter, preto je nevyhnutné vykonat ich dokladovd
inventdru, pricom pri kazdej vytvorenej opravnej polozke treba skiimat’ opodstatnenie ich
sumy, so zretelom vSetkych rizik.

Finan¢ny majetok

Predmetom inventarizacie obezného majetku v podmienkach MMB su penazné prostriedky
v hotovosti, ceniny. Pri tomto type obeZzného majetku sa musi vykonat’ min 1 krat ro¢ne
fyzicka inventara prepocitanim peniaznej hotovosti a cenin.

Predmetom inventarizacie obezného majetku v podmienkach MMB st aj vSetky bankové Gty
MMB, peniaze na ceste. Pri tomto type obezného majetku sa vykonava pravidelne dokladovéa
inventara, kontrolou spravnosti vykazovaného uctovného zostatku na jednotlivych bankovych
uctoch. Podkladom su prvotné uctovné zaznamy (bankové vypisy).

Predmetom inventarizacie zavizkov st aj ¢asové rozliSenia — tzv. prechodné ucty pasiv.
Predmetom inventarizacie s u¢tovné operacie, preto sa vykonava dokladova inventara.
Casové rozliSenie

Predmetom inventarizacie pohl'adavok su aj ¢asové rozliSenia — tzv. prechodné ucty aktiv.
Predmetom inventarizacie su uétovné operacie, preto sa vykonava dokladova inventara.
Vlastné imanie

Predmetom inventarizacie vlastného imania v podmienkach MMB je zapisané vlastné imanie
—vSetky zakonné fondy ako je rezervny fond, pripadne aj iné peniazné fondy tvorené zo zisku
prispevkovej organizacie MMB.

Pri inventarizacii vlastného imania sa vykonava sa dokladova inventura.
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Zavazky

Predmetom inventarizacie zavazkov v podmienkach MMB sU vSetky zavazky MMB. Su to
predovsetkym zavézky z obchodného styku, zavizky voéi danovému turadu, socialnej
poistovni, zdravotnym poistovniam, zavizky vo¢i zamestnancom, zavéazky voci finanénym
inStitacidm. Pri inventarizacii zavéazkov sa vyuZiva operativna evidencia zavézkov. Vykonava
sa dokladova inventira na zéklade porovnania zauctovanej sumy v Uctovnictve MMB
s prijatymi dodavatel'skymi faktGrami, zmluvami, vyplatnymi listinami a inymi Gétovnymi
zaznamami, ktorymi sa overuj zauétované sumy.

Pri inventarizacii zavazkov je nevyhnutné zistit’, ktoré zavézky su po lehote splatnosti
Predmetom inventarizicie zavdzkov su aj Casové rozliSenia — tzv. prechodné uéty pasiv.

Predmetom inventarizacie su uctovné operacie, preto sa vykonava dokladova inventdra.

Operativna evidencia, podstvahové aéty
Pri inventarizacii majetku evidovaného v podslvahovej evidencii sa vyuZiva operativna
evidencia. V podmienkach MMB sa pri dlhodobom drobnom hmotnom a dlhodobom

drobnom nehmotnom majetku vykonava fyzicka aj dokladova inventdra

CL 7.

Zodpovednost’ za vykonanie inventarizacie

Veduci uctovnej jednotky - riaditel’ MMB

1.) je povinny zabezpecit' inventarizaciu majetku a zavizkov a zodpoveda za ich spravnu a
vCasnu kontrolu

2.) zodpoveda za riadny priebeh inventarizacie a za dodrZanie vSetkych stanovenych terminov
3.) zabezpeci, aby pocas fyzickej inventury nedochédzalo k premiestiiovaniu majetku

4.) vyjadruje suhlas - nesuhlas s vysledkami inventarizacie majetku

Inventarizacii majetku, z&vézkov arozdielu majetku azévézkov podliehaju vsetky

organizacné utvary MMB.
Na priprave inventarizacie si povinni zac¢astnit’ sa zamestnanci MMB:

- menovani do Ustrednej inventariza¢nej komisie, d’alej sa pouziva v texte skratka UIK

- menovani do diel¢ich inventarizaénych komisii, d’alej sa pouziva v texte skratka DIK
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- ostatni, ktori su priamo zodpovedni za majetok.

Zamestnanci, ktori sa budu podielat’ na priamom zabezpeCeni inventarizacie, musia byt
preskoleni podla pokynov predsedu UIK o sposobe a cieloch inventarizicie, o
kompetenciach a zodpovednostiach ¢lenov DIK. O preSkoleni ¢lenov DIK vyhotovi
Zapisnicu ¢len UIK podla pokynov predsedu UIK.

Zodpovedni zamestnanci za majetok mozu byt’ ¢lenmi inventarizaénych komisii, nie v3ak ich

predsedami.

Ustredna inventariza¢na komisia - UIK

1.) zodpovedé za priebeh inventarizacie a za ¢innost’ DIK

2.) zodpoveda za preSkolenie vsetkych ¢lenov DIK

3.) predklada veducemu uctovnej jednotky vysledky inventarizacie k schvaleniu spolu s
pisomnym rozhodnutim o vysporiadani inventarizaénych rozdielov (manko, schodok,
prebytok) a s ndvrhom opatreni

4.) zhodnoti inventarizaciu majetku a vyhotovi Zapisnicu UIK o inventarizacii majetku

zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov

Diel¢ie inventariza¢né a komisie - DIK

SU podriadené Ustrednej inventariza¢nej komisii.

a) po skonceni fyzickej, dokladovej alebo kombinovanej inventlry preberaju inventirne
supisy DIK

b) vykonavaji sumarizaciu inventarizacnych zapisov

C) vyhotovuju inventarizaéné zapisy syntetickych uctov MMB, porovnavacie tabul’ky dielCej
inventariza¢nej komisie a to podl'a skupin majetku

d) zodpovedaju za spravne zistovanie skutoéného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku
a zavizkov, ¢o potvrdzuju podpisovym zaznamom na inventariza¢nych zapisoch DIK

e) zhodnotia inventarizaciu majetku, zavézkov, rozdielu majetku a zavéazkov, vyhotovia
zapisnicu dielcej inventariza¢nej komisie

f) predsedovia DIK predkladaju zapisnicu z dieléej inventarizaénej komisie predsedovi UIK

Zodpovedneé osoby za majetok sa zG¢astiiuju inventarizacie a podpisuji inventirne supisy.
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CL 8.

Priprava, postup prac, lehoty a terminy inventarizacie

Termin vykonania inventarizacie suvisi s vyhotovenim uctovnej zavierky, ktora v pripade
riadnej uctovnej zavierky v zmysle § 17 zakona o Gétovnictve sa zostavuje k poslednému ditu
uctovného obdobia, to znamena k 31.12 bezného uctovného obdobia.

Lehoty inventarizacie:

1) inventarizacia dlhodobého majetku a drobného dlhodobého majetku sa vykona
v podmienkach MMB v zdkonom stanovenej lehote (§ 30 zakona o tétovnictve) minimalne
raz za Styri roky. Ak vznikne potreba inventarizacie dlhodobého majetku a drobného
dlhodobého hmotného anehmotného majetku, méZe sa inventarizacia takéhoto majetku
uskutocnit’ aj v lehote kratSej.

2) inventarizacia zasob sa vykona jeden krat za rok vzdy k 31.12. bezného uétovného
obdobia.

3) inventarizacia penaznych prostriedkov sa vykona vzdy k 30.06. ak 31.12. bezného
uctovného obdobia.

4) inventarizacia ostatného majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavazkov 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 uétovné obdobie, a pod. sa vykona vzdy k 31.12. bezného
uctovného obdobia s terminom ukonéenia do 31.1. nasledujuceho uc¢tovného obdobia.

Ak vznikne potreba inventarizacie zasob, penaznych prostriedkov, ostatného majetku moze sa
inventarizcia takéhoto majetku uskutoénit’ aj v lehote krat3ej.

Uttovna jednotka preukazuje vykonanie inventarizacie pri vietkom majetku a zavizkoch po

dobu piatich rokov po jej vykonani.

ClLo.

Technické pokyny inventarizacie

Inventarizacia majetku a zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov za prisludny rok sa
uskutoénuje na zaklade osobitného rozhodnutia veddceho uctovnej jednotky — riaditel'a ,

schvaleného do 30.11. prislusného roka.
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Zodpovedny riadiaci zamestnanec z ekonomického oddelenia pripravi Harmonogram na
pripravu inventarizicie majetku s prilohou zostavenia inventariza¢nych komisii (UIK,DIK) a
terminov inventarizicie na schvalenie veducemu U¢tovnej jednotky.

Veduci uctovnej jednotky schvali Harmonogram prac inventarizacie za prislusny rok.
Zodpovedny riadiaci zamestnanec z ekonomického oddelenia MMB obozndmi s
Harmonogramom vSetky DIK

Za &lenov UIK sl menovani riadiaci zamestnanci MMB podl’a platnej organiza¢nej truktdry.
Za predsedu UIK je menovany riaditel’ resp. vedici ekonomického organizaéného Utvaru.

Za ¢lenov DIK s menovani riadiaci zamestnanci, zamestnanci ekonomického organiza¢ného
Utvaru a zodpovedni zamestnanci za majetok. Kazd4 DIK ma minimalne 3 ¢lenov.

Za predsedov DIK su menovani riadiaci zamestnanci MMB podla platnej organizacnej
Struktdry.

Postup prac pri vykonévani inventarizécie

Inventarizany proces zahfna uceleny komplex na seba nadvézujlicich prac, ktoré mozno
rozdelit’ do nasledujtcich ¢iastkovych ukonov:

1) zistenie skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavézkov a zapisanie
skutocnosti

do inventdrnych supisov.

2) porovnanie skutocného a uctovného stavu jednotlivych zloziek majetku, zadvizkov a
rozdielu majetku a zdvézkov a spisanie inventarizaénych zapisov.

3) vycislenie inventarizaénych rozdielov, zistenie pricin inventarizacnych rozdielov a miery
zodpovednosti zodpovednych a hmotne zodpovednych zamestnancov.

4) vysporiadanie inventarizacnych rozdielov v uétovnictve vykonava organiza¢ny utvar
ekonomiky....oddelenie Gi¢tovnictva a pohl'adavok

5) vyhotovenie Zapisnice UIK o inventarizacii majetku zavézkov arozdielu majetku

a zavazkov
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Cl. 10.

Nevyhnutné dokumenty inventarizacie

Harmonogram na pripravu inventarizacie majetku s prilohou zostavenia a vymenovania
¢lenov Ustrednej a Diel¢ich inventarizaénych komisii. V Harmonograme je definovany
zaCiatok a koniec inventarizovania majetku a zaviazkov, c¢asovy harmonogram ¢iastkovych
inventdr a spésob odovzdavania vysledkov inventarizécie

Inventdrne sdpisy, Sumarne inventdrne supisy, Inventariza¢né zapisy DIK,
Porovnavacie tabul’ky DIK

Doklady k ubytkom majetku - pri vyradovani (protokoly o vyradeni, rozhodnutie o
neupotrebitelnosti majetku, likvida¢ny zaznam...)

Zapisnica UIK o inventarizacii majetku zavédzkov a rozdielu majetku a zavéazkov a

vysporiadani inventarizaénych rozdielov

CL. 11.
Inventlrne sUpisy a inventariza¢né zapisy a druhy inventariza¢nych

rozdielov

Skuto¢ny stav majetku, pri ktorom sa vykonala fyzickd inventira, sa zachyti v inventirnych
supisoch (§ 30 Zakona o uctovnictve).

Inventarne supisy vyhotovuju ¢lenovia DIK .

Inventlrne slpisy sa vyhotovuji pomocou vypoétovej techniky a musia obsahovat’ tieto
Udaje:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky, sidlo uc¢tovnej jednotky

b) deii zacatia a deni skoncenia inventury a den, ku ktorému bola inventira vykonana

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

d) miesto uloZenia majetku

e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby alebo zodpovednej
osoby

za prislusny druh majetku

f) zoznam zévizkov a ich ocenenie podla ustanoveni § 25 zdkona o Gctovnictve
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g) zoznam skuto¢ného stavu rozdielu majetku a zavazkov

Po ukonceni kazdej inventury vypracuje predseda DIK inventarizaény zapis, kde sa zachytia
vysledky porovnania skuto¢ného stavu so stavom v uctovnictve.

Inventariza¢ny zapis je uctovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost’ iétovnictva a
ktory musi obsahovat’ :

a) obchodné meno alebo ndzov Uctovnej jednotky, sidlo uctovnej jednotky

b) vysledky vyplyvajuce z porovnania skutocného stavu majetku, zavizkov a rozdielu a
majetku a zavézkov s uctovnym stavom

c) vysledky vyplyvajiace z posudenia readlnosti ocenenia majetku a zavazkov podla
ustanovenia § 26, § 27

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

Tento inventarizacny zapis je samostatnym uctovnym zaznamom, ktory nemozno zamienat’
alebo spojovat’ s inventarnym supisom, pripadne s tabulkou na vysporiadanie
inventariza¢nych rozdielov. Inventarizacny zapis je dokladom o vykonanej inventarizacii a
preukazuje vecnu spravnost’ ictovnictva.

Druhy inventariza¢nych rozdielov

Porovnanim skuto¢ného stavu majetku a zavazkov zaznamenané v inventlrnych supisoch s
uctovnym stavom na inventarizaénych zapisoch vyplynt tieto druhy inventarizaénych
rozdielov :

Manko - ak je skuto¢ny stav majetku a zavdzkov nizsi nez evidovany stav v uctovnictve a
tento rozdiel medzi tymito stavmi nemoZno dolozit’ tétovnym (zaznamom) dokladom resp.
preukazat’ inym spdsobom. Za manka& sa nepovaZzuju technické a technologické straty
(vyschnutie), ani Skody.

Schodok - specificky pripad manka, t.j. pripad nestladu skuto¢ného stavu pokladnic¢nej
hotovosti a cenin oproti stavu evidovanému v uctovnictve.

Prebytok — ak je skuto¢ny stav majetku a zaviazkov vyssi, ako evidovany stav v uctovnictve 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 veduci Gétovnej jednotky (primator mesta) z odbornych
zamestnancov.

Inventariza¢né rozdiely sa pisomne zaznamendvaju v inventirnych supisoch, resp. v

inventariza¢nych zapisoch.
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Cl 12.

Vysporiadanie a u¢tovanie inventarizaénych rozdielov

Pripadné inventarizacné rozdiely budi zauctované v uctovnom obdobi, v ktorom sa
inventarizaciou overuje stav majetku a zavézkov. Pri vSetkych mankach, schodku a
prebytkoch sa musia osoby zodpovedné za majetok vyjadrit’ k ich vzniku. V 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 vykonavaju zodpovedni zamestnanci ekonomického

odd. v sulade s internymi aktami riadenia a v stlade so Zakonom o uc¢tovnictve.

Cl. 13.

Vysledky inventarizacie

UIK zhodnoti vysledok inventarizacie, preveri nedostatoéne objasnené inventarizac¢né
rozdiely. Navrh na ich vysporiadanie UIK uvedie vo svojej Zapisnici UIK o inventarizacii
majetku zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov a vysporiadani inventariza¢nych rozdielov.
Zapisnicu UIK v jednom vyhotoveni odovzda predseda UIK Statutarnemu zastupcovi MMB
Vysporiadanie inventarizatnych rozdielov sa vykona v takej lehote, aby sa zabezpecilo
zatctovanie s kone¢nou platnostou do konca prislusného t¢tovného obdobia.
K zasadnutiu ustrednej inventariza¢nej komisie je prizvany aj veduci uctovnej jednotky —
riaditel’ MMB.

Kone¢nym rozhodnutim Statutarneho zastupcu MMB je inventarizacia ukon¢ena

Cl. 14.
Postup pri ocefiovani majetku a zavizkov na zaklade vysledkov

inventarizacie

Podl'a § 26 zakona o uctovnictve sa inventarizaciou zistuje aj readlnost” ocenenia majetku a
zavizkov v Gétovnictve, t. j. MMB zohl'adniuje vo svojom uc¢tovnictve a uctovnej zavierke

zasadu opatrnosti.
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1. ZniZenie ocenenia majetku prechodného charakteru

Na zdklade inventarizdcie majetku ma uctovnad jednotka povinnost' vyjadrit prechodné
(docasné) znizenie hodnoty tohto majetku, ktoré zohl'adnuje existujtce rizika, straty a ktorej
vysku je mozné zistit’ ku diu zostavenia uctovnej zavierky. Z dévodu, Ze nie je mozné urcit
diZku trvania, povazuje sa za prechodné zniZenie a zmyslom je v dany okamih vyjadrit’ ¢o
najrealnejsie velkost’ jednotlivych zloziek majetku. Opravné polozky sa zrusia v prospech
vynosov, pokial' inventarizacia v nasledujucom obdobi nepreukaZze opodstatnenost’ ich
vysky.

2. ZniZenie ocenenia majetku trvalého charakteru

V pripade trvalého zniZenia ocenenia majetku sa vytctuje zniZenie na tarchu nakladov.

3. Zvysenie ocenenia zavazkov

Ak sa pri inventarizacii zavazkov zisti, Ze suma skuto¢nych zavazkov je ina ako v
uétovnictve, uvedl sa zavidzky v uctovnictve a v UCtovnej zavierke v tomto zistenom

oceneni.

Cl. 15.

Platnost’ a u¢innost’

Tato smernica nadobuda platnost’ a uc¢innost’ od 01.03.2021

ClL 16.

Zodpovednost’ za kontrolu

Kazdy riadiaci zamestnanec je povinny kontrolovat’ dodrZiavanie ustanoveni tejto smernice

na nim riadenych pracoviskach.

CL 17.

Sankcie

NedodrZiavanie pokynov uvedenych v tejto Smernici sa moéze klasifikovat' ako porusenie

pracovnej discipliny.
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Cl. 19.
Prilohy

Priloha ¢ 1 Vzor Zapisnice 0 Skoleni ¢lenov diel¢ich inventarizaénych komisii
Priloha ¢ 2 Vzor prezencnej listiny G€astnikov Skolenia ¢lenov DIK

Priloha €. 3 Vzor Inventarizacného zapisu Dielcej inventarizacnej komisie
Priloha ¢ 4 Vzor Zapisnice diel¢ej inventariza¢nej komisie

Priloha ¢ 5 Vzor sumarneho inventirneho supisu inventariza¢nej komisie

Priloha ¢ 6 Vzor Porovnavacej tabul’ky inventariza¢nej komisie
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MUZEUM
MESTA WN3SNIA H

BRATISLAVYALID nan
YAY1SILYHE BRATISLAVA

Priloha ¢ 1
K Smernici ¢. 5

V Bratislave, dia...............

ZAPISNICA O SKOLENI CLENOV INVENTARIZACNYCH KOMISII
(VZOR)

V stlade s Rozhodnutim primatora ¢. 25/2015 Smernica o inventarizacii majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v podmienkach hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy,

a s Rozhodnutim primatora ¢. (vZdy nové rozhodnutie na prislusny kalendarny rok)
0 vykonani riadnej inventarizacie majetku a zavazkov hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy k 31.12. 2...

bolo vykonané dna.................. Skolenie c¢lenov ciastkovych a diel¢ich inventarizacnych
komisii

Stucastou tejto zapisnice je prezencnd listina UcCastnikov Skolenia — Clenov c¢iastkovych
a diel¢ich inventariza¢nych komisii

Poznamka: uviest’ do poznamky pripadné otazky, nezrovnalosti, iné Specifikécie a pozZiadavky
spojeneé so Skolenim

Zapisal: ¢len ustrednej inventariza¢nej komisie
Meno a priezvisko, POAPIS........ccvierrirreiieieee e
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MUZEUM
MESTA WN3SNI =H

BRATISLAVYALID amas
VAV1SILvYg BRATISLAVA

Priloha ¢ 2

K Smernici ¢.5

V Bratislave, dna............

PREZENCNA LISTINA UCASTNIKOV SKOLENIA — CLENOV INVENTARIZACNYCH

KOMISIT
(VZOR)

Priezvisko a meno
ucastnika Skolenia

v
o
=
O

Organizaény Utvar Gtvar
zamestnanca

Clen,
predseda
UIK, CIK

uviest’

Podpis
ucastnika
Skolenia
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MUZEUM
MESTA WN3SNI =H

BRATISLAVYALID amas
VAV1SILvHg BRATISLAVA

Priloha ¢ 3
K Smernici €. 5

INVENTARIZACNY ZAPIS
INVENTARIZACNEJ KOMISIE

(vzor)
Cislo a nazov analytického witu:
Uttovny stav ku diu: ~ 31.12. v EUR
Skuto¢ny stav na zéklade inventiry k datumu: 31.12. v EUR

* Vypliuje sa, pokial’ sa 1i$i datum uskuto¢nenia inventary od 31.12.:

Utovny prirastok™ ............ccoceeeererererrrennnn. EUR
Uovny UbYLOK™ ..., EUR
Stav K 31.12.% Lo EUR
Inventariza¢ny rozdiel:

Skoda (Manko) .......cccevveevveieiiese e EUR
PrebYLOK ...ooviiiiiieeee e EUR

Pri¢ina vzniku rozdielu:

Vo finanénej operacii je / nie je moZné pokracovat’

Datum: Za &iastkovl inventariza¢na komisiu:
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MUZEUM
MESTA WN3SNI =H

BRATISLAVYALID amas
VAV1SILvYg BRATISLAVA

Priloha ¢. 4
K Smernici ¢.5

V Bratislave, dia...............

ZAPISNICA INVENTARIZACNEJ KOMISIE O VYKONANI INVENTARIZACIE
MAJETKU, ZAVAZKOV A ROZDIELU MAJETKU A ZAVAZKOV KU DNU
31.12.2........

(vzor)

V stlade s Rozhodnutim primatora ¢. 25/2015 Smernica o inventarizacii majetku,
zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov v podmienkach hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy,

a s Rozhodnutim primatora ¢. (vzdy nové rozhodnutie na prislusny kalendarny rok)
o0 vykonani riadnej inventarizacie majetku a zavazkov hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy k 31.12. 2...

bola vykonana (fyzicka, dokladovéa alebo kombinovana) inventarizacia majetku pre ucet........
(presny nazov uctu aj ¢iselny aj slovny podl'a Gétového rozvrhu hlavného mesta )

Inventarizaciu (fyzickd, dokladovi alebo kombinovani) vykonali ¢lenovia ¢iastkovej
inventariza¢nej komisie na zaklade predlozenych inventurnych stpisov.

Inventarizaciou bol / nebol zisteny inventariza¢ny rozdiel.
Evidovany uétovny stav suhlasi / nesuhlasi so skuto¢nym stavom
Vo finanénej operacii je / nie je moZné pokracovat’

Zapisal: predseda ¢iastkovej inventariza¢nej komisie
Meno a priezvisko, POAPIS.......ccovierririiiiereee e

So zépisnicou Ciastkovej inventarizacnej komisie stuhlasia ¢lenovia Ciastkovej inventarizacnej
komisie
Meno a priezvisko, POAPIS.......cccevvererieiiee e

Meno a priezvisko, POAPIS.......cccvivereiiieiieie e
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MUZEUM
MESTA WN3IsSNn

FH
BRATISLAVYALIO 4
VAVISILYHE BRATISLAVA

Priloha ¢. 5
k Smernici ¢.

Sumarny inventurny supis_inventarizaénej komisie (vzor)

a) inventdrne supisy za jednotlivé typy majetku

b) inventiirny sumar za jednotlivé druhy tuétov majetku a zavizkov:

| Inventirny sumar za druh majetku alebo zavazku

Nazov a sidlo G¢tovnej jednotky,

O e : Inventarizacia uskuto¢nena ku diu: (31.12. beZzného
zodpovedny spravca majetku

roka)
Druh uskuto¢nenia inventarizacie: (fyzicka alebo
dokladové alebo kombinovand)

| Rekapitulacia inventurnych supisov

Cislo |Cislo Invent.| Zisteny stav Uctovny | Prebytok | Manko | Poznamka
riadku stpisu  |inventarizaciou v| stavv EUR v EUR v EUR
EUR
1
2
3.
Celkom v EUR

Vyjadrenie zodpovedného zamestnanca k vzniknutym inventariza¢nym rozdielom:

Termin uskuto¢nenia inventarizacie: - zaciatok diia: .........ccceevvevveveinnenn.
-koniec dNa: ......oovvvviiiiiiiiiiee,

Mena a podpisy pracovnikov uskuto¢tiujucich inventarizciu:

- predseda (DIK): .o

= Clen (DIK) ..ot

= Clen (DIK) .o

Zuétovaci predpis vzniknutych inventarizaénych rozdielov
........................................................... EUR ....cccceovcveeeeeee. MD . D
1. prebytky (riadok ¢islo ......... )

2. manko (riadok ¢islo ............. )

Zaluctovane dila: ........ccceeeeeeeeenieeieneenee Zauctoval (podpis): .c.cevvvrvrverereennenne.

Manko prik&zané k thrade: - dfia: .........ccccoveivreienennne.
- ¢islo protokolu (rozhodnutia): ....................

- PracovNiKOVI: ...ccovvveiiciiicc e,

= VO VYBKE: it EUR

Inventdrny sumar schvalil: - dia: .........ccccoeeiveinieene,
- podpis osoby zodpovednej za schvalenie: ..........cccccccevvennennee.
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MUZEUM
MESTA WN3ISNW

BRATISLAVYALID mmum
YAYISILYYE BRATISLAVA

Priloha ¢&. 6
k Smernici €. 5

PrehPad inventarizaénvch rozdielov

Skupina majetku: Inventrny supis ¢.

Inv. ¢. Popis Skutoény stav| Ugtovny stav | Manko Prebytok
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Priloha &. 7
k Smernici ¢. 5
Porovnavacia tabul’ka inventarizaénej komisie (vzor)

Skupina majetku Stav k 31.12. | Uétovny stav | Skutoény stav | Manko Prebytok
minulého roka| k 31.12. k 31.12.
bezného roka | bezného roka

dlhodoby nehmotny
majetok (US 01)

v tom: ucet 012

ucet 013

ucet 014

ucet 018

ucet 019

dlhodoby hmotny
majetok
(US 02, 03, 04, 05)

v tom: ucet 021

ucet 022

ucet 023

ucet 025, 026

ucet 029

ucet 031

ucet 032

ucet 041,042,043,051,052

dlhodoby finanény
majetok (US 06)

Zasoby (US 11 az 13)
ucet 112

ucet 132

ucet 12x

pokladnica — 211

ceniny — 213

bankové acty (US 221)

pohPadavky (US 31)

zavazky (US 32)

iné pohladavky — ucty
378, 335, 34x, 358

iné zavazky — acty 379,
333, 336, 34x, 368

prechodné uéty (US
38,39)

fondy a dlhodobe
zavazky (US 4)

majetok vedeny v
podsuvahovej evidencii
7TXX
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