Obec Zidovice
Zidovice 78

Smérnice ¢.5/2015

Inventarizace majetku a zavazku

1. Predmét upravy

1.1. Ustanoveni této smérnice vymezuje inventarizaci majetku a zavazku.

1.2. Smérnice upravuje inventarizaci majetku a zavazka v souladu s ustanovenim zékona

w

C.

563/1991 Sb., o Aucetnictvi, ve znéni pozde€jsich pledpisi, a vyhlasky

¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich pfedpist, pro nekteré vybrané ucetni jednotky,

w

vyhlagkou & 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki a Cesky uletnimi
standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou uc€etnictvi podle vyhlasky ¢.
410/2009 Sb.

2. Vymezeni a rozsah inventarizace

2.1. Inventarizaci se zjistuje skute¢ny stav veskerého majetku a zavazkl a ovéiuje se zda
zjistény skute¢ny stav odpovidd stavu majetku a zavazki v Uetnictvi nebo vznikly
inventariza¢ni rozdily.

2.2. Obecné se inventarizace provadi ke dni fadné Gcetni zaveérky.

2.3. Uketni jednotka je povinna prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku
a zavazkl po dobu 5 let po jejim provedeni.

2.4. Mimofadné ucetni zavérka se provadi ke dni, kdy doslo ke zméné v osobé hmotné
odpovédného pracovnika, v pfipad¢ Zivelnych pohrom, loupeze a na zdklad¢ nafizeni
vedouciho ucetni jednotky.

2.5. Inventarizace se provadi:

2.6.

periodicka — k okamziku sestaveni GCetni zavérky (fadné nebo mimoiadné),

prubézna — v prib&hu ucetniho obdobi pouze u zasob, u nichZ se uétuje podle
druhti, mista uloZeni nebo hmotné¢ odpovédnych osob, a u dlouhodobého
hmotného movitého majetku, ktery vzhledem k funkci, kterou plni v ucetni
jednotce, je v soustavném pohybu a nemd stalé misto, kam nalezi. Termin
pribézné inventarizace si stanovi sama uUCetni jednotka. Kazdy druh zasob
a uvedeného hmotného majetku musi byt takto inventarizovan alespoil jednou
za ucetni obdobi.

V piipadé hmotného majetku vyhlaska rozeznava tyto inventury:

prvotni inventuru - fyzicka inventura hmotného majetku provedenéd nejdiive 4
mésice pfed koncem roku

rozdilovou inventuru - dokladovd inventura mapujici zmény majetku, které
nastaly v dobé od provedeni prvotni inventury do rozvahového dne,




. prubéznou inventuru — inventura zdsob provadéna postupné (napi. dle
jednotlivych skladi) béhem roku.

3. Plan inventur
3.1. Organizace sestavuje plan inventur nejpozdé&ji do zahajeni prvni inventury.
3.2. Plan inventur obsahuje nejméné udaje o

® piedpokladaném okamziku zah4jeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku,
ke kterému se zji$t'uji skutecné stavy,

® vzniku a zahdjeni ¢innosti jednotlivych inventariza¢nich komisi v pfipadé, Ze tyto
okamziky nejsou shodné s okamzikem zahajeni inventury, kterou inventarizacni
komise provadi,

e  ukonCeni ¢innosti jednotlivych inventarizatnich komisi v piipadé, Ze tento
okamZik neni shodny s okamZikem ukonéeni inventury, kterou inventarizatni
komise provadi.

4. Organizace a zpusob provedeni inventarizace

4.1. Pro naplnéni pozadavkd na organizaci a zpusob provedeni inventarizace uvedenych v
§ 3 odstavcich 1 a 2 vyhlasky organizace zajisti, aby jeji zaméstnanci nebo jiné osoby,
ktefi zajiStuji provedeni inventarizace, byli s témito skuteCnostmi seznameni. Za
provedeni zodpovida starosta Ing. Miloslav Krejny.

5. Fyzicka inventura

5.1. Zjist'uje skuteény stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné povahy pokud
to jejich stav dovoluje. Fyzické inventufe podléhd hlavné hmotny majetek, zboZi,
material, vyrobky, nedokoncena vyroba, hotovost v pokladné a ceniny, majetek vedeny
v podrozvahové a jiné evidenci.

5.2. Skutecny stav se zjist'uje zejména mefenim, vaZenim, po€itanim.

5.3. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového
dne, 1ze provést v pribéhu poslednich ¢tyf mésict ucetniho obdobi, pfipadné v prvnim
mésici nésledujiciho uéetniho obdobi. Stav majetku se vtomto piipadé upravuje
o rozdily (pFirastky a ubytky) mezi datem provedeni inventury a datem ucetni zaverky.

6. Dokladova inventura

6.1. V piipadé pohledavek, zavazki a majetku, nehmotného majetku, jako jsou zejména
prava, nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou
existenci, v&etné zaknihovanych cennych papirt, je zjistovan skute¢ny stav dokladovou
inventurou.

6.2. Pii dokladové inventuie je zdkladnim zplusobem zjistovani skute¢ného stavu ovéfeni
podle inventariza¢nich evidenci. Dal3i skute¢nosti se provéfuji, pokud je to pro zjisténi
skute¢ného stavu nezbytné.

6.3. U hmotného majetku uloZeného hromadné (uhli, pisek, $térk) provadime dokladovou
inventuru pokud nelze jinym zptsobem zjistit skute¢ny fyzicky stav.
7. Inventariza¢ni ¢innost u vybraného majetku

7.1. Pfedmétem inventury kulturnich pamatek a archeologickych nalezi jsou jednotlivé



véci nebo soubory tohoto majetku, které jsou predmétem ucetnictvi u€etni jednotky

7.2. Pii inventuie se zjiStuje zda vznikly divody pro uctovéani o sniZzeni nebo zvyseni
tohoto majetku.

7.3. Utetni jednotky vyuzivaji pi inventurdch kulturnich pamétek a archeologickych
nalezli udaje ziskané pii zjist'ovani skutecného stavu tohoto majetku a ovéfovani jeho
souladu s evidenci vedenou podle jin¢ho pravniho pfedpisu, pokud jsou potfebné nebo
vyuzitelné pro vyhotoveni inventurnich zaveért.

7.4. Pro ucely inventarizace se na sbirku muzejni povahy hledi jako na samostatnou a
nedélitelnou véc. Pii zjistovani skute¢ného stavu sbirky muzejni povahy se postupuje
podle zakona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy.

e  Definovani inventariza¢nich identifikatori vybraného majetku:

© inventarizacni cisla

8. Inventarizace ve zvlastnich p¥ipadech

8.1. Pro =zajisténi pozadavkd na organizaci a zpusob provedeni inventarizace
inventariza¢nich polozek, které podléhaji reZimu utajovanych informaci, stanovi
vybrand ucetni jednotka

e  vycet inventarizatnich polozek a jejich Casti, pro které bude stanoven zvlastni
postup podle odstavce 1, vEetné uvedeni odchylek od ustanoveni této vyhlasky,

° zplusob prokazovani skute¢ného stavu téchto inventariza¢nich polozek a jejich
casti, v€etne pozadovanych podpisovych zaznamd.
9. Inventarizacni identifikator
9.1. Inventarizaéni identifikator muze byt ve formé, kterd je pro fyzickou osobu ¢éitelna,
¢astedné Citelna nebo necitelna
9.2. Podrobnosti stanovi § 9 vyhlasky.
10. Inventurni soupis

10.1. Zjistény stav majetku se zaznamenava v inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventure. Kazda strana inventurniho soupisu musi byt opatfena
pofadovym ¢Cislem stranky. Na kazdé strané se uvede kontrolni souet penéznich hodnot
a na posledni strané rekapitulace soucti jednotlivych stran a celkovy soudet.

10.2. V ptipadé provadéni prabézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny
prikaznym uCetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyudctovani
inventariza¢nich rozdild.

10.3. Nalezitosti inventurniho soupisu a dodate¢ného inventurniho soupisu:
e identifikacni Cislo vybrané ucetni jednotky,
e uvedeni rozsahu v¢etné ¢iselného a slovniho znaceni podle smérné uctové osnovy,
e seznam pfiloh inventurniho soupisu nebo dodatetného inventurniho soupisu,
10.3.1. v pfipadé provadeni prib&zné inventarizace

e informaci, zda inventura zdsob byla provedena podle druhGi zdsob, mist jejich




uloZeni nebo hmotné odpovédnych osob,

e celkovou vysi ocenéni majetku podle rozsahu inventurniho soupisu v Clenéni
stanoveném vybranou ucetni jednotkou,

e zpusob stanoveni ocenéni inventariza¢nich rozdild,

e okamzik zahajeni, okamzik ukonCeni inventury a okamzik, ke kterému se zjistuji
skutetné stavy a provadi ocenéni,
10.3.2. v ptipad¢ periodické inventarizace

e celkovou vysi ocenéni majetku, zdvazkd, jinych aktiv a jinych pasiv v ¢lenéni podle
analytickych nebo podrozvahovych uéti,

e v piipad®, Ze inventurni evidence, kterd obsahuje skuteCnosti nutné pro zjisténi
zuctovatelnych rozdild, neni uvedena v inventurnim soupisu nebo dodateéném

inventurnim soupisu, nebo neni uvedena v piiloze, informaci, kde je tato inventurni
evidence vedena a uloZena,

10.3.3. v piipadé dodateéného inventurniho soupisu stavy celkové vySe ocenéni majetku,
zavazkl, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v pfislu$ném inventurnim soupisu,

10.3.4. v piipadé rozdilii zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které
nelze odstranit do okamZiku ukonéeni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vyse
pohledavek a zavazkil, obsahuje informaci o této skutecnosti, pokud neni uvedena v
priloze,

10.3.5. jména osob, které jsou ¢leny inventariza¢ni komise,

10.3.6. okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a v pfipadé prvotni inventury také
okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy,

10.3.7. podpisové zaznamy osob uvedenych v § 30 odst. 2 pism. b) zdkona s uvedenim
okamziku pfipojeni podpisového zaznamu..
11. Inventarizaéni rozdily

11.1. Inventarizaéni rozdily se rozumi rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem
v udetnictvi, které nelze prokazat zptisobem stanovenym timto zakonem, kdy

o

o skuteny stav je niZ8i neZ stav v GCetnictvi a rozdil se oznatuje jako manko, nebo
schodek u penéznich hotovosti a cenin,
o skuteny stav je vy§§i neZ stav v uCetnictvi a rozdil se oznaluje jako pFebytek.
. w__r r o : row roe 4 u‘,’ pa "L"'//
11.2. Inventarizaéni rozdily vyuétuje udetni jednotka do terminu .....7. 7.7 -

11.3. Opravy inventariza¢nich rozdilti musi byt fadn€ zdokumentovany.

12. Zapis o provedeni inventarizace

12.1. Zapis se vyhotovuje po ukonleni inventury viech hospodafskych prostredki podle
piikazu vedouciho G¢etni jednotky inventariza¢nimi komisemi.

12.2. Zapis musi obsahovat:
e celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

e pocet stran pfiloZzenych inventurnich soupisi,



o rekapitulaci zjisténych stavli v porovnani s G¢etnimi stavy,
e zjisténé inventarizaéni rozdily véetné zdivodnéni jejich vzniku,
e navrhu na feSeni inventariza¢nich rozdild,

e navrhu na preventivni opatieni, jak pfedchazet vzniku inventariza¢nich rozdild.

13. Inventariza¢ni komise

13.1. Hlavni inventarizacni komise (HIK) zodpovidd za organizaci, fizeni a provedeni
inventarizace a tvofi ji ¢lenové:

Piedseda HIK : Bc. Miroslav Bures
Clen HIK: Dominik Chvojka

Clen HIK: Marek Beranek

Clen HIK: Bc. Radka Luxova

HIK provedeni inventarizace. HIK zabezpe¢i seznameni c¢lend komise s naplni
inventarizace a jeji metodikou a v prub¢hu inventarizaci. SepiSe zdvére¢nou inventurni
’ r . . L3 r "/.’ A < .,'/ e w
zpravu o provedené inventarizaci vterminu do 0.0 ... Provede veskerou
inventarizaci ve$kerého majetku zat¢tovaného na majetkovych tctech.
Misto provedeni: Zidovice
Termin provedeni inventarizace:
zahéjeni inventarizace dne ...7...0.......0"
e ukonceni inventarizace dne ............. "

13.2 Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek predaji do dne ................
pfedsedovi komise, nebo jim povéfenym pracovnikem, veskerou dokumentaci tykajici
se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly pfedany k zaiaétovani, a podepsané pisemné
prohlaseni, Ze inventarizace prob¢hla za jejich piitomnosti a Zze veskeré doklady byly
predany k zuctovani pied zahajenim inventury a zadné doklady ani informace o majetku
nebyly zatajeny. Toto prohlaseni bude piipojeno k inventariza¢ni dokumentaci.

14. Kontrola

14.1 Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi starosta obce nebo jim povéfeny pracovnici
kontroly

15. U&innost

15.1. Tato smérnice nabyva G¢innosti 20. 10. 2015

V Zidovicich dne 20. 10. 2015

Ing. Miloslay Krejny
starosta obce







