Smeérnice ¢.2/2010
Inventarizace majetku— Obec Mala Viska

Clanek 1
Uvod

1. Obec Mala Viska je povinna vést Ucetnictvi Uplné, prikaznym zplsobem a spravné
tak, aby vérné zobrazovalo skutec¢nost. V souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpistl (dale jen ZoUC), podle & 29 a § 30 je obec
povinna ovéfit, zda stav majetku a zavazkl v Ucetnictvi odpovida skutecnosti a
redlnému ocenéni, a to ke dni sestaveni ro¢ni Ucetni zavérky.

2. Obec je povinna prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazku po
dobu 5 let po jejich provedeni.

3. Povinnost kontroly hospodarného, efektivniho a ucelného nakladani s vefejnymi
prostfedky a v souladu s pravnimi predpisy uklada také zakon ¢. 320/2001 Sb. o
finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zdkonu (zakon o financni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ZoFK).

Clanek 2
Obsah a druhy inventarizaci

2. 1. Obsah inventarizace

Obsahem inventarizace se rozumi:

Zjisténi skutecného stavu kontrolované polozky aktiv nebo zavazk( inventurou
(fyzickou, dokladovou, eventualné kombinovanou),
sestaveni inventurnich soupist,

porovnani zjisténého skute¢ného stavu se stavem v Ucetnictvi a vycisleni
inventarizacnich rozdild,

zjisténi pricin, vyporaddani a zauctovani rozdila.
2. 2. Druhy inventarizace

rddnd inventarizace — provadi se na zakladé schvdleného planu inventarizaci,
mimorddnd inventarizace — se provadi zejména pfi zméné odpovédného pracovnika,
kradezi ve skladu, vyloupeni pokladny a v ostatnich pripadech vyhlaSenych starostou.

Clanek 3

r

Zajisténi inventarizaci

1. Kprovedeniinventarizaci stanovi starosta kazdoro¢né nejpozdéji do 15.12. ¢asovy
plan inventarizaci, ve kterém musi byt uvedeno datum, ke kterému se uskutecnuje



inventarizace, druh inventarizovaného majetku, zplisob provedeni inventury, termin
pro predlozeni zpravy o prabéhu inventarizaci.
2. Prizajisténi pribéhu inventarizaci musi byt dodrzen nasledujici postup:

ustanoveni inventarizac¢nich komisi, tj. jmenovani predsedu a ¢len(i komisi,
proskoleni pracovnik(, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, o
zpUsobu a cilech provadénych inventarizaci, o jejich kompetencich a
odpovédnostech,

pracovnici jmenovani v inventariza¢nich komisich a ostatni pracovnici, v jejichZz pfimé
odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni zucastnit se praci
souvisejicich s pfipravou inventarizace,

pracovnici odpovédni za majetek musi pred zahajenim inventuru odevzdat
inventarizacni komisi pisemné prohlaseni o tom, Ze:

0 vsechny doklady tykaji se stavu a pohybu majetku jimi spravovanych
(zpracovanych) odevzdali k zuctovani,

0 vsechny pfijmy a vydaje téchto prostredkl jsou zachyceny v Gcetnictvi.

pracovnik odpovédny za inventarizovany majetek potvrdi v protokolu, Ze se fyzicka
inventura konala za jeho ucasti,

stanoveni presného data zahdjeni, provedeni a ukonéeni inventury,

inventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace dle jednotlivych uctd
majetku a zavazkd s uvedenim vysledkl inventury: - Géetni stav, - skutecny stav
zjistény inventurou, - inventarizacni rozdily, - pfi¢ina vzniku, - navrh na vyporadani
rozdilu,

zhodnoceni vysledku inventarizaci,

ke dni ucetni zavérky zjistit zrekonstruovany stav tzn., Ze se ke staviim zjisténym
fyzickou nebo dokladovou inventurou prictou prirastky a odectou Ubytky uvedeného
majetku za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce Ucetniho obdobi, aby byl
prokazan stav ke dni ucetni zavérky.

Clanek 4
Inventarizacni komise a jejich ¢innost

Pro organizaci a zabezpeceni provedeni inventarizaci jsou ustaveny nasledujici inventarizaéni
komise:
inventarizaéni komise.

4. 1. Obecni inventarizac¢ni komise
1. Poslanim obecniinventariza¢ni komise (dale jen ,IK“) je organizovat a fidit provadéni
inventarizaci majetku a zdvazkd v souladu s pfislusnymi pravnimi predpisy.
2. Predsedu, ¢leny IK jmenuje zastupitelstvo obce. IK musi mit lichy pocet ¢lenf,
minimalné vsak 3.
3. Clenstviv IK je &asové neomezené. Zmény ve sloZeni IK Ize provést kdykoli.



4. Jednani IK svolava predseda IK, popfipadé jim povéreny ¢len komise podle potieby,
nejméné vSak dvakrat rocné, tj. pfi stanoveni pldnu inventarizaci pro prislusny rok a
pri projednani zavéra jednotlivych druhd inventarizaci. Na jednani IK mohou byt
prizvani dalsi ucastnici.

5. Program jedndni IK navrhuje predseda IK. Tento program obdrzi pisemné (e-mailem)
kazdy clen IK nejméné dva dny pfede dnem jednani. Kazdy ¢len IK ma pravo pfedem
pisemné, ve zdlvodnénych pfipadech, nejpozdéji pfi zahajeni jednani, Ustné pozadat
o rozsiteni programu jedndni. Program jednani musi byt schvdlen ptred zahdjenim
jednani.

6. Jednani IK fidi predseda IK. V jeho nepfitomnosti jednani IK vede mistopfedseda nebo
predsedou zmocnény jiny ¢len IK.

7. Zkazdého jednani IK se pofizuje zapis, ktery obdrzi vSichni ¢lenové IK a ucastnici
jednani.

8. IK zajistuje nasledujici ¢innosti:

a) pfipravuje a predava ke schvaleni starostovi ¢asovy plan inventarizaci pro
prislusny rok (lhaty pro provadéni inventur musi byt v souladu s ustanovenim
§29 a § 30 ZoU(),

b) dava navrh na doplnéni a pravidelné aktualizace smérnic k inventarizacim,
véetné navrhu jednotnych formulafl pro oblast inventarizaci,

c) zabezpecuje proskoleni dil¢ich inventarizacnich komisi a hlavnich
inventarizacnich komisi (z proskoleni musi byt vyhotoven zépis a prezencni
listina ucastnik),

d) metodicky fidi hlavni inventariza¢ni komise a dil¢i inventarizaéni komise

e) projednava vysledky jednotlivych druhl inventarizaci,

f) zpracovava navrhy reseni inventarizacnich rozdil(, predklada navrhy
k rozhodnuti starostovi,

g) vypracovava zavérecnou zpravu o pribéhu inventarizaci.

4.2. Cinnost IK pred zahajenim fyzické (dokladové) inventury

prevzit z KEO pocitacové inventurni soupisy, popft. si zabezpecit jejich vytisténi,
vytisknout soupisy z pouzivanych informacnich systémd.

dohodnout presny okamzik zahdjeni inventury (datum a ¢as) s odpovédnymi
pracovniky za inventarizovany majetek a jejich pfitomnost pfi inventure,

presvédcit se, zda je uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti s odpovédnym
pracovnikem za inventarizovany majetek (napf. u inventarizaci zasob nebo pokladni
hotovosti), popf. existuje-li potvrzeni o prevzeti svérenych predmét,

vedouci IK pfevezme od odpovédného pracovnika za inventarizovany majetek
doklady, které nebyly ke dni inventury predany k zuc¢tovani.

4.3. Cinnosti IK v prib&hu provadéni inventury

nechat vyplnit, popf. prevzit prohlaseni pracovnikl od odpovédné osoby

zjistit skutecné stavy majetku (odsouhlasenim, prepocitanim, prevazenim, apod.),
doplnit inventurni soupisy, véetné vlastnorucnich podpist ¢lend, predsedy IK a
odpovédného pracovnika,



zjistit neupotiebitelny a prebyteény majetek, vyplnit formuldf ,Navrh
neupotrebitelného a prebytecného majetku” a predat jej k resSeni zastupitelstvu
obce,
zjistit, zda je inventarizovany majetek fadné udrzovan, opravovan a zdali ma redlnou
hodnotu.
Inventura musi byt provedena ve stanoveném terminu vzdy. Je nepfipustné, aby nebyla
provedena z divodu neucasti odpovédného pracovnika za inventarizovany majetek, aby byla
odloZena nebo prerusena, anebo nebyla provedena vibec. Pokud neni odpovédny pracovnik
z objektivnich ptic¢in pfitomen (napf. nemoc), musi se inventury zucastnit starosta obce.

4.4. Cinnosti IK po ukonéeni inventury

Sesouhlasit zjiSténé skutecné stavy majetku a jejich stavy v ucetnictvi nebo operativni
evidenci.

Sepsat inventarizacni zapis, (véetné navrhu na vyporadani inventarizacnich rozdill —
rozliSeni mank zavinénych ¢i nezavinénych, do normy ptirozenych ubytk, schodkl a
prebytk(), opatfeny datem jeho vypracovani a podpisy vsech ¢len(li inventarizacni
komise, véetné osoby odpovédné za prislusny druh majetku.

Soucasti inventarizacniho zapisu musi byt vyjadfeni k realnosti ocenéni
inventarizovaného majetku (napt. u bezobratkovych zasob na skladé, zda-li se
ocenéni téchto zasob nelisi pfilis od aktudlni trzni ceny) formou poznamky nebo
samostatného dokumentu.

Clanek 5
Inventury a jejich provadéni

5.1. Typy inventur dle povahy majetku
Dle povahy majetku, u kterého se provadi inventura, se rozliSuje:

fyzickd inventura — skutecny stav se zjistuje vazenim, prepocitanim, mérenim,
ohledanim, pomoci snimacl ¢arového kddu apod. u hmotného, popf. nehmotného
majetku, u zasob, u pokladni hotovosti, cenin apod.

dokladovd inventura — spravnost zUstatkd se ovéruje podle ucetnich dokladd (napf.
faktury, vypisy z bank), tzn. ovéruji se jednotlivé polozky ovliviujici vysi zlistatku na
Uctech a to u zavazk(l a sloZzek majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru.
Dokladova inventura spociva v provéreni spravnosti stavu podle zapist v analytické
evidenci na zakladé doklad, které ovéruji jednotlivé polozky tvofici tento stav.

5.2. Provadéni inventarizaci

1. Fyzickou inventuru hmotného majetku nebo zasob, kterou nelze provést ke dni ucetni
zavérky je nutné provést v pribéhu poslednich ¢tyr mésicl ucetniho obdobi.

2. Skutecéné stavy majetku porovna IK po zaznamenani v inventurnich soupisech se
zapisy v Ucetnictvi a v operativni (podrozvahové- mimoucetni) evidenci. Jestlize se pfi
téchto porovnanich zjisti rozdily, je tfeba je vycislit v jednotkdch mnozstvi a



v penéznich jednotkdch do inventarizacnich rozdild a v penéznich jednotkach do
inventarizacniho zapisu IK spolu s ndvrhem na vyporadani rozdili. Zapisy obsahujici
nenalezeny majetek preda zastupitelstvu k feSeni pro nahradu skod, ktera rozhodne
o zpUsobu, jak budou fesena pripadna manka.

Na navrh predsedy IK a predsedy komise pro ndhradu Skod rozhodne starosta o zplisobu
vyporadani inventarizacnich rozdill. Tyto rozdily musi byt vyuctovany, popfipadé
zapsany v operativni evidenci, s konecnou platnosti nejpozdéji do konce ucetniho
obdobi, za které se inventarizaci ovéfruje stav majetku a zavazkd.

3. Vpfripadé, ze se fyzickd inventura provadi v jiném terminu nez ke konci u¢etniho
obdobi (tj. u inventury ke dni 31.12.), je nutné doplnit inventurni soupisy o pfir(istky a
ubytky, ke kterym doslo v dobé od konani fyzické inventury do konce kalendarniho
roku.

Podklady o ptirlistcich dbytcich si IK vyzada od ucetni. IK uvede na inventarizacnim
zapise ke dni 31.12. celkovy stav majetku pfislusného strediska ovéreny predchazejici
fyzickou inventurou plus (+) prirdstky za obdobi ode dne konani fyzické inventury do
skonceni ucetniho obdobi, minus (-) ubytky za obdobi ode dne konani fyzické
inventury do skonéeni ucetniho obdobi. Vypocte se zjistény korigovany stav majetku
celkem, tj. skute¢ny stav ke dni sestaveni ucetni zavérky, tj. k 31.12., a tento stav se
porovna se stavem v ucetnictvi.

Napf. u dlouhodobého majetku:

Stav ovéreny predchazejici fyzickou inventurou (ke dni 31.12.2009)
+ prirstky (za obdobi od 1.1.2010 do 31.12.2010)

- Ubytky (za obdobi od 1.1.2010 do 31.12.2010)

Celkem = korigovany stav k 31.12.

Inventarizacni zapis k 31.12., podepisi vSichni ¢lenové IK, ktefi provadéli fyzickou
inventuru.

4. Konkrétni zpUsob provadéni inventariza¢nich praci musi IK pfizpUsobit charakteru
inventarizovaného druhu majetku a provadét ji tak, aby nedoslo k poskozeni ¢i
zniceni nebo jiné Ujmé na inventarizovaném majetku. Pfitom je tfeba dbat na fadné
dodrZovani zasad bezpecnosti prace.

5. Majetek, ktery je v dobé inventarizace mimo organizaci (napf. z divodu uzaviené
smlouvy) se inventarizuje podle doklad(i (soupis tohoto majetku), potvrzujicich tuto
skutecnost.

6. U predmétl zapljcenych zaméstnancim nebo obc¢anlm k pouzivani, se provadi
fyzicka inventura, tzn. Ze zaméstnanec nebo ob¢an musi zapljcené predméty
predlozit, aby je mohla IK v inventurnich soupisech odsouhlasit.

7. Clenové IK, provadéjici fyzickou inventuru, musi byt vybaveni potfebnymi osobnimi
ochrannymi a pracovnimi pomuckami, potfebnimi pfistroji, nastroji, naradim apod. a
musi je pouzivat tak, aby bylo mozno s ohledem na povahu inventarizovaného
majetku zjistit skutecny stav inventarizovaného majetku (prevazenim, premérenim
apod.)



Clanek 6

ZjiStuje se readlna aktualni cena

Inventarizacni komise ve spolupraci s odbornymi pracovniky vedeni organizace posuzuje u vSech
druhd majetku jeho uzitnou hodnotu a soulad jeho Uc€etni ceny s moznou prodejni cenou. V této
etapé se postupuje podle zasady opatrnosti. Majetek se ocefiuje nejniz§i moznou cenou, zavazky
se ocenuji nejvySSi moznou hodnotou.

Jestlize by prodejni cena majetku snizend o nédklady spojené s jeho prodejem byla vySSi nez
cena pouZita pro jeho ocenéni v Ucetnictvi, pak se toto U€etni ocenéni neméni.

Pri zjiSténi, Ze prodejni cena majetku snizena o naklady jeho prodeje je nizSi nez jeho
ocenéni v Géetnictvi, je nutno provéfit, zda jde o stav zplasobeny trvalym poklesem uzitné
hodnoty nebo zda se jedna o dasledek cenového vyvoje, ktery Ize povaZzovat za doéasny.
V zavislosti navysledku zjisténi pod& inventarizaéni komise navrh natrvalé nebo
pfechodné sniZeni ocenéni majetku.

Clanek 7
Inventurni soupisy, véetné jejich oprav, inventarizacni zapisy

1. Dokladem o provedené inventarizaci je inventurni soupis, ktery musi mit vSechny
nalezitosti ucetniho dokladu a musi byt podepsan vSemi osobami odpovédnymi za
provedeni inventarizace.

2. Inventurni soupisy se vyhotovuji oddélené podle pracovnikd odpovédnych za majetek
nebo podle mist, kde se majetek nachazi.

3. Jednotlivé strany inventurnich soupist musi byt oznaceny poradovymi Cisly stranek,
zadné Cislo nesmi byt vynechano ani uvedeno dvakrat. Na kazdé strané soupisu muize
byt uveden kontrolni soucet korunovych (penéznich) hodnot a na posledni strané
rekapitulace souctud jednotlivych stran a celkovy soucet.

4. Inventarizacni zapisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat tyto udaje:
nazev a sidlo organizace
termin (den), ke kterému je provadéna inventarizace (dle ,,Casového planu
inventarizaci®),
predmét inventarizace (presné vymezeni inventarizovaného druhu majetku nebo
zavazku),
misto provadéni inventur (uloZeni majetku — zpravidla oznaceni strediska, popft.
umisténi predmétu),
druh inventarizace (fadna, mimoradna), zplsob zjistovani skutecnych stavi (fyzicka
nebo dokladova inventura),
datum a ¢as zahajeni a ukonéeni inventury, datum konani inventury (inventura se
uskutecnila ve dnech od...do...),
zavady, které se v prabéhu inventury vyskytly,
jméno a podpis odpovédné osoby za majetek,
sdéleni, zda jsou uzavreny pfislusné dohody o hmotné odpovédnosti,
jméno a podpis odpovédnych osob za provedeni inventur,



poradové Cislo listu inventurniho soupisu,

ucetni (evidencni) stav,

stav zjistény podle inventury,

vycisleny inventariza¢ni rozdil (manko, schodek, prebytek), u dokladové inventury
rozdil mezi stavem v Ucetnictvi a soupisem doklad,

uréeni pricin rozdild.

1. Majetek jiné organizace se zapiSe do zvlastnich inventurnich soupist oddélené podle
jednotlivych organizaci.
2. Inventurni soupisy se vyhotovuji minimalné 2x, z toho obdrzi:

1x HIK. Ze stavu zjiSténych fyzickou inventurou se vychazi pti stanoveni stavu majetku
a zavazk( k 31.12.

1x KEO (originaly), popf. excelovské soubory — musi zde byt k nahlédnuti vSem
kontrolnim organidm po dobu 5 let nasledujicich po konci u¢etniho obdobi, ve kterém se
provadéla inventarizace.

3. Proopravy v inventurnich soupisech plati § 35 ZoUC, ktery stanovi, Ze opravy
v Ucetnich dokladech, ucetnich knihach a v ostatnich ucetnich pisemnostech nesméji
vést k neuplnosti, neprlikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo
neprehlednosti Ucetnictvi.

4. Tyka-li se oprava skutecnych stavl majetku, musi byt pozndmka o provedeni opravy a
okamziku provedeni opravy, podepsdna témi Cleny inventarizacni komise a
pracovniky odpovédnymi za majetek, ktefi podepsali plivodni pisemnost.

5. Dodatecné opravy v inventurnich soupisech, tykajici se zjisténych skutecnych stavu
majetku, musi byt pisemné zdlvodnény.

Clanek 8
Inventarizacni rozdily

1. Inventarizacni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéruje
stav majetku a zavazka.

2. Pfivyporaddani inventarizacnich rozdil(i se Obec fidi postupy uverejnénymive
smérnici o obéhu ucetnich doklada.

3. U vsech mank, schodku a prebytk( se musi pracovnici odpovédni za majetek i zadvazky
vyjadrit k jejich vzniku. IK pfedlozZi zjiSténé inventarizacni rozdily s vyjadienim
odpovédného pracovnika za majetek a s ndvrhem jejich vyporadani IK
prostfednictvim KEO.

4. IK vyhotovi souhrnny inventarizacni zapis rozdilt za kazdy druh inventarizovaného
majetku a predlozi zastupitelstvu.

5. Zastupitelstvo projednd predlozené inventarizacni rozdily a navrhne starostovi
zpUsob jejich vyporadani. Starosta rozhodne o téchto navrzich s konecnou platnosti,
nejpozdéji do konce zpracovani ucetniho obdobi, v némz byla inventarizace
provedena.

6. Za prouctovani inventarizacnich rozdill odpovida mistostarosta.

7. IK vypracuje zavérecnou zpravu, ve které zhodnoti priibéh inventarizaci béhem
ucetniho obdobi a predloZi ji ke schvaleni starostce Tato zprava se pfiklada k ro¢ni
ucetni zavérce.



Clanek 9

Zaveér

1. Smérnice nabyva ucinnosti k 1.11.2010

V Malé Visce 1.11.2010

Starostka: Martina Sitnerova v.r. Mistostarosta: Ing.Dusan Babinsky v.r.



