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1. Uvodni ustanoveni

1. 1. Legislativni rdmec

Povinnost inventarizace majetku a zavazki je zakotvena v zakoné €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zavazkd je jedna
z podminek zabezpecujicich prikaznost Gcetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim piedpisem je
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.

Tato vnitini norma upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazk, ostatnich
pasiv (vlastnich zdroji a rezerv), podrozvahovych Gétii a operativni evidence.

Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné pfipadné¢ mimoiadné tcetni zavérky.

2. Inventarizaéni ¢innosti

2.1. Plan inventur
Plan inventur bude sestaven do 1. 9. béZzného roku, ke kterému se inventarizace provadi.

Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: Jana Prochazkova
Termin piedani navrhu zastupitelstvu obce do: 30.9.

Odpoveédnost za schvaleni navrhu: zastupitelstvo obce
Termin schvaleni planu do: 30.9.

Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Soucasti planu inventur bude jmenovani Cclenu inventarizanich komisi a ustfedni
inventariza¢ni komise vcetné podpisovych vzori jednotlivych ¢lend.

Plan inventur ma zavazny vzor, ktery je ptilohou ¢.1 této smérnice.

2.2. Inventariza¢ni komise

Inventarizacni komise budou jmenovany k 1.9. bézného roku a seznam c¢lenl jednotlivych
inventariza¢nich komisi bude uveden jako soucast planu inventur. Inventarizacni komise
budou nejméné dvouclenné. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych inventur musi byt
vzdy osoba odpovédna za majetek, u dokladovych inventur ucetni odpovédna za
inventarizacni polozku. Dal§im clenem miize byt clen zastupitelstva, vedouci odboru, dalsi
pracovnik odboru.

Ustfedni inventarizac¢ni komise je nejméné tficlenna.
Piedsedou komise bude zvoleny ¢len zastupitelstva obce, pripadné predseda kontrolniho
vyboru.

Na pripravé inventarizace (proskoleni, seznameni se s podklady pro inventarizaci) jsou
povinni zucastnit se pracovnici jmenovani:

= v Gstiedni inventariza¢ni komisi (déle jen UIK)

* Vv inventariza¢nich komisich (dale jen IK)

= ostatni pracovnici, v jejichZ piimé odpoveédnosti se inventovany majetek nachéazi
Ptiprava inventarizace odpovédnych pracovnikli za majetek obsahuje takeé:

e kontrolu oznaceni majetku inventarnim ¢islem, kde je to realizovatelné

zajisténi dokladu k prevodim v ramci a vné obce, piijemek, vydejek u zasob a cenin
uplnost pokladni knihy k inventuram pokladen

dalsi prace pro hladky pribéh inventur (uklid, narovnani véci...)

ptiprava podkladi k ovéfeni stavu (manka do normy, karty majetku stdaji — napf.
pasporty budov, zplisoby zjistovani — méfeni, vazeni, prepocet...)

Pti provadéni inventarizaci je tfeba ohlésit kazdou odchylku od Zadouciho stavu pfedsedovi
UIK (HIK), a to neprodlen¢ v prubéhu probihajici inventarizace.
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Pozadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:
= Znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek
= 7znalost znaceni ¢asti inventarizacnich polozek identifikatory
= Znalost ocenéni Casti inventarizac¢nich polozek
= znalost ptedpisii k bezpecnosti prace a hygienickych piedpist
= znalost vnitroorganiza¢nich inventariza¢nich postupi vcetné postupi k vyplnéni
tiskopisti a ob¢hu dokladt
= znalost planu inventur

Pozadavky na znalosti Ustiedni inventariza¢ni komise
Pozadavek odbornosti mimo jiné i K posouzeni adekvatnosti ocenéni majetku.

Utast odpovédného pracovnika

Fyzické inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany majetek. Jde-li 0
inventuru pifi zmén€ odpovédného zaméstnance, musi se ji zcCastnit zaméstnanec funkci
odevzdavajici 1 zaméstnanec funkci pfejimajici. Pokud se odpovédny zaméstnanec nemiize
inventury ucastnit, ma pravo za sebe urcit zastupce. Jinak zaméstnance, ktery se bude
inventury ucastnit, ur¢i pfisluSny vedouci zameéstnanec.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

Clenové komisi maji pravo na pistup k Giéetnim kniham, Gétiim a dokumentéim organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni ptedpisy nebo pokud se
dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepifinosné, ptipadné
predlozeni dokumentli neni vhodné (ochrana osobnich 1udaji, utajované skutecnosti).
Piipadné spory o predlozeni pozadovanych dokumentii rozhodne starosta. Clenové komisi
maji pravo na volny piistup do veskerych prostor a k veskerym aktiviim organizace k ovétreni
fyzické existence pii dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych pfedpisi (napf. drZeni
zdravotnich prikazl).

Dalsi povinnosti pravomoci IK a UIK jsou dany vyhlaskou &. 270/2010 Sb. v §4, povinnost
je proskoleni v bod¢ 3.3 této smérnice.

2.3. Odborné zajisténi inventariza¢nich Cinnosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventarizacnich ¢innosti budou pracovnici, kteti se podileji na pfimém
zajisténi inventarizace proSkoleni a budou mit k dispozici dokumentace a vyznamné
informace dle bodu smérnice 3.3.

Pravidlo bezpecnosti a ochrany majetku

Pii fyzické inventufe jsou Clenové komisi povinni dodrZovat bezpecnostni a hygienické
predpisy. Pfi inventufe majetku vyznamné hodnoty, cennych papiri, vyznamnych dokumenti
a hotovosti se musi zajistit bezpecnost ¢lenli komisi a ochrana majetku (uzamceni mistnosti,
ozbrojena ochrana, apod.)

2.4. Podminky pro ovéfovani
Reseno u 2. 2. v ¢asti povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi a v bodé¢ 2.3.“ Pravidlo
bezpecnosti a ochrany majetku.

2.5. Souc¢innost
Zamgéstnanci ucetni jednotky a vedouci pracovnici ovladanych ucetnich jednotek, které
hospodaii se sveéfenym majetkem tucetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
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potiebnou soucinnost K zajisténi inventarizacnich ¢innosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a
K utajovanym informacim.

2.6. Ptipojovani podpisovych zdznami

Dle podpisovych vzort, které jsou piilohou planu inventur, budou ptipojovany podpisové
zaznamy na inventurni soupisy, dodatecné inventurni soupisy, k inventarizacni zprave a
piipadné k ostatni inventarizacni evidenci.

2.7. Ocenéni podle §26 (zasoby)

IK je povinna upozornit UIK na neadekvétnost ocenéni pro provedeni zmén v ocenéni dle §26
odst. 1 a 2 zdkona o ucetnictvi a poskytnout zjiSténi pro zaevidovani inventarizac¢nich
prebytku.

Tyto skutecnosti musi byt zvlast uvedeny v Casti inventurniho soupisu (viz zdvazné vzory
inventurnich soupisti a dodatec¢nych inventurnich soupisii).

2.8. Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazka

Ov¢étovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavatelim, protoze to neni v z4jmu tcetni
jednotky. Ovéfovaci dopisy na pohleddvky budou zasildny jen v pfipadé¢ pohledavek po
splatnosti 60 a vice dni a v pfipad¢é ze soucet pohledavek za jednim dluznikem piesahuje
hodnotu 100 tis. K¢. Stanovena vySe pohledavek se netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim
energii a vodného a sto¢ného a dale napt. ve vztahu k poplatkiim a Grokim z prodleni z najmu
bytl, pokut apod., kde je nizka pravdépodobnost navratnosti ovéfovacich dopist. Ovérovaci
dopisy budou odeslany do 10.12 bézného roku.

Ovéteni pohledavek a zavazkll v rezimu transferd bude provedeno v rdmci konsolidacnich
prehledu .

2.9. Zjistovani informaci pro zictovateln¢ inventarizacni rozdily

Mimo bod 2.7 uvede IK v inventurnim soupisu pfipad zjisténi neadekvatnosti ocenéni
majetku za téchto podminek:

- hodnota majetku se jevi nizsi, nez jeho ocenéni sniZené o opravky z ditvodu:

1. majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani béZné udrzby az ztraty funkcnosti

2. vngjsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku (nedostupnost, ekologickd zatéz,
hlu¢nost a jind omezeni v ¢innosti vedlejSimi stavbami, omezeni vyuZiti — napf. chranéna
krajinnd oblast, rezervace atd.)

A zaroven

- hodnota majetku se jevi niz§i vyznamné — minimaln¢ o 10%

2.10. Obéh dokladli k zauctovani inventarizaCnich rozdili a z(ctovatelnych

inventarizacnich rozdilt

Na zaklad& zapist v inventurnich soupisech dle bodu 2. 7. a 2.9 vyhotovi UIK doklady
K prouctovani  zuctovatelnych —inventarizaCnich rozdili a pifipadn¢ informace o
nevypotradanych inventariza¢nich rozdilech k uvedeni do souladu ucetnictvi se skutec¢nosti.
Doklady musi byt pfedany k prouctovani nejpozdé€ji K datu ucetni zaverky. Informace o
nevypotadanych inventarizaénich a zactovatelnych inventarizacnich rozdilech bude uvedena
Vtextové cCasti prilohy ucetni zavérky. Doklady Kk prouctovini  zuctovatelnych
inventarizacnich rozdilu vV pripadé vyznamného vlivu na zhorseni majetkové pozice obce musi
byt schvaleny zastupitelstvem.
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2.11. Postupy pro vyhodnoceni inventarizacni zpravy

Inventariza¢ni zprava bude vyhodnocena zastupitelstvem obce. Inventariza¢ni zprava ma

zavazny vzor, ktery je pfilohou této smérnice.

Zastupitelstvo obce rozhodne:

o opatfenich k odstranéni negativnich zjisténi (véetné terminti a odpovédnych osob).

- 0 whodnoceni financnich dopadii (napr. potieba oprav a rekonstrukci) svazbou na
rozpocet, na plany oprav

- jak naloZit s identifikovanym zbytnym majetkem (prodej, likvidace), u prodejit opét
S vazbou na rozpocet

- reSeni mank a schodkii z hlediska odpovédnosti za skodu a pozadavkii na nahradu skody
(prevod odpovédnosti na ziizenou skodni a likvidacni komisi)

- vyhodnoceni dostatecnosti pojisteni majetku

- rozhodne 0 zméndch zameéri vyuzivani majetku

- vyhodnoceni majetkové pozice ucetni jednotky na zdkladé informaci o zuctovatelnych
inventarizacnich rozdilech

Mezi pozadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace je mozné zaradit pozadavky na:
= zgjisténi maximalni ochrany majetku

»  ovéreni viastnickych prav (zajisténi nabyvacich titulu k majetku)

»  zamezeni moznych ztrdt na majetku

» opatreni k lepSimu vyuziti majetku

» yyuziti poznatkii z inventarizace K financnimu rizent

3. DalSi inventariza¢ni ¢innosti

3.1. Inventarizac¢ni identifikator

Vesker¢ ¢asti inventarizacnich poloZzek budou oznadeny inventariza¢nimi identifikatory

v souladu s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., a to bud’ ptipojenim k dané véci, nebo jednoznaénym
popisem.

3.2. Seznam inventariza¢nich identifikatori

Seznam inventarizacnich identifikator bude archivovan s inventariza¢ni evidenci

Vv elektronické podobg.

Tento seznam tvoti predevSim:

1. seznam inventarnich Cisel registru majetku, evidencnich ¢isel OTE, evidenc¢nich Cisel
skladové evidence

2. seznam pouzitych ¢isel dokladl v jednotlivych dokladovych fadach na zakladé schvalené
organizace Ucetnictvi v G€etni jednotce

3. seznam jednoznacnych popisti k jednoznaénému urc¢eni majetku u ¢asti inventarizacnich
polozek, kde nelze vyuzit bod 1 nebo 2.

(Seznamy inventariza¢nich identifikatorii jsou ptiloze €. 4 této smérnice)

3.3. Proskoleni zaméstnanct a inventarizacnich komisi

Pracovnici (zaméstnanci ucetni jednotky a 1K), ktefi se budou podilet na pfimém provedeni
inventarizace, potvrdi, ze byli sezndmeni s vyhlaSkou ¢. 270/2010 Sb., s touto normou a
S jejimi prilohami a Ze byli proSkoleni na prezenc¢ni listin€ Skoleni k zajisSténi inventarizace a
zpusobu provadéni.

Pted zahajenimi inventariza¢ni praci budou pracovnici nad rdmec ptedpisii a vnitinich norem
k inventarizaci proskoleni:

= s pravidly na ochranu majetku

» s pravidly na ochranu utajovanych informaci, pfipadné podepisi mlcenlivost

= s pravidly bezpecnosti prace a hygienickymi predpisy
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* sinventarizaénimi postupy vcetné posouzeni adekvatnosti ocenéni ¢asti inventarizacnich
polozek, s postupy technickych vypocta

* s plédnem inventur v¢etné ptiloh, tedy v€etné rozsahu inventarizacnich polozek

= spovinnymi piilohami k priikaznosti inventurnich soupist (wypisy BU, wpisy z OR, ze
strediska CP, doklady k ¢asovému rozliseni, dodaci listy, prevodky).

» sobéhem dokladi k inventarizaci a s inventurni evidenci véetné termint piedavani

Pracovnici, kteti se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, pfed zahajenim praci
obdrzi:
= Seznamy inventarizaCnich polozek, pfipadné jejich ¢asti (Casti inventarizacnich polozek je
mozné piedat i v elektronické podob¢).
» Seznamy inventarizacnich identifikatort
= tiskopisy stanovené ptilohami této smérnice k vyplnéni
= Souvisejici vnitroorganiza¢ni smérnice ucetni jednotky, zejména:
- smérnice k zdsobam vcetné oceniovani ubytkil zdsob a zplsoby jak jsou stanoveny
manka do normy (technologické tibytky a odchylky vlivem techniky méteni)
- smérnice k ocenovani majetku — inventarizacnich piebytkd, opravnych polozek,
rezerv, readlné hodnoty
- smeérnice k opravnym polozkam a odpisu pohledavek

3.4. Uplnost tdetnictvi

Soucasti inventarizacnich praci bude tato cinnost:

1. Odsouhlaseni usneseni zastupitelstva a rady ve vztahu k pravnim zavazkum a pohledavkam
na centralni evidenci smluv

2. Odsouhlaseni zobrazeni prdavnich zavazkii a prdavnich pohleddvek dle bodu 1 v ucetnictvi
V rozvahové a podrozvahové evidenci

3. Odsouhlaseni korespondence a vyznamnych dokumentii ucetni jednotky, pripadné
vyzadanych ovérovacich dopisii na zobrazeni v ucetnictvi:

- overovaci dopisy od prdavnich zdstupci o vyvoji soudnich sporu na rozvahové ucty
pohledavek, zavazkii, rezerv a podrozvahové evidenci

- prijaté a vydané platebni vymeéry a dilci zpravy z kontrol na zachyceni vrozvaze na
pohledavkdach nebo zavazcich, rezervdach a podrozvahové evidenci

- odsouhlaseni prijatych ovérovacich dopisu pohledavek, pripadné od penéznich ustavii a na
rozvahoveé ucty a podrozvahové ucty .

Ptilohy:
1. plan inventur
Ve Vrchovanech dne 11. 12. 2013

Martin Vorel — mistostarosta Jaroslav Ktupala - starosta



