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Smérnice o inventarizaci majetku a zavazku
/aplné znéni/

/Zmény k 1. 10. 2012 jsou oproti poslednimu znéni smérnice zvyraznény tucnym
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I. Uvodni ustanoveni

Ukolem Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazki Obce Olsany
(,,Smérnice*) je stanovit jednotné zésady a postupy pro provadéni inventarizace majetku
a zdvazkl Obce Ol3any.

Povinnost inventarizace majetku a zavazkd je zakotvena v § 6 odst. 3 zakona C. 563/1991
Sb., o uletnictvi, v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zavazkl je jedna
z podminek zabezpecujicich prikaznost Getnictvi (§8, odst. 4). Provad&cim predpisem je
vyhlagka &. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki (,,provadéci vyhlaska®), ktera
upravuje organizadni zajisténi a zplsob provedeni inventarizace.

Tato Smérnice upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zavazk(, ostatnich
pasiv (vlastnich zdrojl a rezerv), podrozvahovych Géth a operativni evidence.

Inventarizace majetku a zavazk(l se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna
Gi&etni zavérka. V pifpadé fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. daného kalendainiho
roku. Inventury jednotlivych druhil majetku a zavazkl se provadi v terminech uvedenych
v ,Planu inventur”. V ostatnich piipadech, kdy je nutno ne¢ekan& ovéfit stav majetku
a zévazk(, se provede mimofadnd inventarizace. Radnou i mimofadnou inventarizaci
vyhlaguje starosta obce.

II. Zakladni pojmy

Inventarizaéni rozdil - rtozdil mezi skutenym stavem a stavem v Uetnictvi.

Inventarizaéni rozdily musi byt zigtovany do uéetniho obdobi, za které se inventarizaci

ovéfuje stav majetku a zadvazki.

a) Skute¢ny stav je niz$i neZ stav v Gietnictvi a rozdil se oznaduje jako manko, popiipadé
schodek u pen&znich hotovosti a cenin,

b) Skutedny stav je vy33i nez stav v uCetnictvi a rozdil se oznaduje jako piebytek.

Zastovatelny rozdil - je rozdil zjistény pfi inventufe, ktery zahrnuje kromé& pfipadného
manka, schodku a prebytkll zjistény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zakona
o Uletnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv vetné skute¢nosti
t¢tovanych na podrozvahovych uétech k zajisténi souladu s vérnym obrazem U&etnictvi,
napf. rezervy, odpisy a opravné polozky.

II1. Inventarizacni ¢innosti

Priprava inventarizace

Na piipravé inventarizace se podileji viichni zaméstnanci udetni jednotky, zejména tim ze:

2.

a) kontroluji oznateni majetku inventarizaénim identifikatorem (napf. invent. ¢islem),
b) kontroluji iplnost Géetnich dokladt k dokladovym inventuram,
¢) pripravuji podklady k ové&feni stavu (napf. vypisy z LV, karty majetku),

Plan inventur

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

Plén inventur bude sestaven do 15. 11. b&Zného roku, ke kterému se inventarizace provadi.

Odpovédnost za sestaveni névrhu planu inventur: Starosta obce
Termin schvaleni planu do: 30. 11. bézného roku
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Soutdsti planu inventur bude jmenovani glenti inventariza¢nich komisi a ustfedni
inventarizaéni komise véetné podpisovych vzori jednotlivych ¢lent. Plén inventur ma
zdvazny vzor, ktery je piilohou ¢.1 této smérnice.

3. Inventariza¢ni komise

Inventarizacni komise budou jmenovany starostou obce k 1.12. b&Zného roku a seznam ¢lent
jednotlivych inventariza¢nich komisi bude uveden jako souddst planu inventur. Inventarizacni
komise budou nejméné tfi¢lenné. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych inventur musi
byt vzdy osoba odpovédnd za majetek, u dokladovych inventur ucetni odpoveédna za
inventariza¢ni polozku.

Ustiedni inventarizaéni komise je nejméné dvojclenna.

Predsedou komise bude zvoleny &len zastupitelstva obee, ptipadné pfedseda kontrolniho
vyboru.

Na p¥ipravé inventarizace (proSkoleni, seznameni se s podklady pro inventarizaci) jsou
povinni ziéastnit se pracovnici jmenovani:

- v Gstfedni inventariza¢ni komisi (déle jen UIK)
- v dilgich inventariza¢nich komisich (déle jen DIK)
- ostatni pracovnici, v jejichZ pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachdazi.

Pfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu predsedovi
UIK, a to neprodlené v prabéhu probihajici inventarizace.

Pozadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:

- znalost umisténi a vlastnosti &asti inventariza¢nich poloZek

- znalost znadeni &sti inventariza¢nich polozek identifikatory

- znalost ocenéni &sti inventariza¢nich polozek

- znalost pfedpisi k bezpecnosti prace a hygienickych predpist

- znalost vnitroorganiza¢nich inventarizagnich postupt, véetnd postupti k vyplnéni
tiskopisti a obéhu dokladl

- znalost inventarizaéni vyhlasky, alesponi zb&€Zna

- znalost této smémice a planu inventur.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

Clenové komisi maji pravo na pristup k ucetnim kniham, Gétam a dokumentiim organizace za
obdobi b&zného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni pfedpisy (ochrana
osobnich udajt, utajované skute¢nosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepiinosné, piipadné predlozeni dokumentll neni vhodné.
Piipadné spory o piedloZeni pozadovanych dokumentl rozhodne starosta. Clenové komisi
maji pravo na volny piistup do veskerych prostor a k veskerym aktivim organizace k ovéfeni
fyzické existence pfi dodrzeni bezpeénostnich a hygienickych predpist.

Dal${ povinnosti pravomoci IK a UIK jsou dany vyhlagkou &. 270/2010 Sb. v § 4.
a) Ustiedni inventariza¢ni komise (, UIK*) tidi provedeni inventarizace majetku a

zavazk(i Obce Olgany, vEetné prouctovani inventariza¢nich rozdild v souladu se zékonem
o igetnictvi a provadécimi vyhlaSkami k tomuto zékonu, v platném znéni.



b)

d)

g)

h)

4.

Diléi inventarizaéni komise (,DIK*) odpovida za provedeni inventarizace a dodrZeni
pifslugnych ustanoveni této smémice, provadéci vyhlasky k inventarizaci a planu
inventur. Kazda DIK odpovid4 na svém svéfeném useku a kazdy za svou svéfenou oblast
majetku a zdvazkl. Dil¢i inventarizatni komise pfedavaji hlavni inventarizacni komisi
Geetni jednotky informace, které slouzi mimo jiné k vypracovani zavéretné
inventariza¢ni zpravy o pribéhu inventarizace. Soudasti zavéreéné inventarizalni zpravy
jsou i navrhovand opatfeni v oblasti majetku a zavazka tcetni jednotky.

Odborné zajisténi inventarizatnich &innosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventariza¢nich &innosti budou pracovnici, kteti se podileji na
piimém zajidténi inventarizace progkoleni a budou mit k dispozici dokumentace a
vyznamné informace dle této Smérnice.

Uéast odpovédného pracovnika

Fyzické a dokladové inventury se musi zacastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany
majetek. Jde-li o inventuru pfi zmén& odpovédného zaméstnance, musi se ji zuCastnit
zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci prejimajici. Pokud se odpovédny
saméstnanec nemiZe inventury Gastnit, ma pravo za sebe urit zastupce. Jinak
zamé&stnance, ktery se bude inventury G¢astnit, uréi starosta obce.

Soucinnost

Zaméstnanci udetni jednotky a vedouci pracovnici ovladanych Getnich jednotek, které
hospodaii se svéfenym majetkem Gi¢etni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
potfebnou soudinnost k zajisténi inventarizaCnich ginnosti s piihlédnutim k ochrané
majetku a k utajovanym informacim.

Piipojovani podpisovych zaznamil

Dle podpisovych vzord, které jsou ptilohou plénu inventur, budou pfipojovany podpisoveé
zAznamy na inventurni soupisy, dodatecné inventurni soupisy, k inventarizatni zpraveé a
pripadné k ostatni inventariza¢ni evidenci. Osobou odpovédnou za provedeni inventur je
predseda DIK a osobou odpovédnou za proveden inventarizace je pfedseda UIK. Jejich
podpisové vzory jsou pfiloZeny k Planu inventur.

Ovétovaci dopisy pohleddvek a zavazki

Ovétovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavateltim, protoZe to neni v zajmu
¢etn{ jednotky. Ovefovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v piipade€
pohledévek po splatnosti 90 a vice dni a v ptipadé, Ze soucet pohledavek za jednim
dluznikem presahuje hodnotu 100 tis. K&. Stanovena vy3e pohledavek se netyka zéloh ve
vztahu k dodavatelim energii a vodného a sto&ného, kde je nizka pravdépodobnost
navratnosti ovéfovacich dopist. Ové&fovaci dopisy budou odeslany do 10.12. bé&Zného
roku. Ovéfeni pohledavek a zdvazkl vrezimu transfert bude provedeno v ramci
konsolidaénich piehledd.

Obéh dokladéi kzaadtovani inventarizacnich rozdila a zuadtovatelnych
inventarizaénich rozdili

Na zékladé zépist v inventurnich soupisech dle odd. III. bod 11-12 vyhotovi UIK
doklady k protétovani zictovatelnych inventarizaénich rozdili a piipadné zaznameni
informace o nevyporadanych inventarizacnich rozdilech k uvedeni do souladu tcetnictvi
se skutenosti. Doklady musi byt pfedany k proudtovani nejpozd&ji k datu ucetni zaveérky
(schvaluje  zastupitelstvo). Informace o nevypofadanych inventarizatnich a
zadtovatelnych inventarizaCnich rozdilech bude uvedena v textové &asti piilohy cetni
zavérky za b&Zné obdobi.
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i) Postupy pro vyhodnoceni inventariza¢ni zpravy
Inventarizaéni zprdva mé zdvazny vzor, bude vyhodnocena zastupitelstvem obce.
Zastupitelstvo obce rozhodne o opatfenich k odstranéni negativnich zjisténi (vCetné
termint a odpovédnych osob).

4. Likvidaéni komise

Likvida&ni komise je zFizovana starostou obce. Likvida&ni komise je t¥i¢lennd. Clenové

likvida&ni komise jsou starosta, mistostarosta a piedseda finan¢niho vyboru.

Likvidaéni komise:

a) posuzuje moznost jin¢ho vyuziti, vyFazeni ¢i likvidace majetku s ohledem na jeho
poskozeni ¢i znehodnoceni

b) v opravnénych pripadech navrhuje zpisob vyfazeni majetku véetné pripadné
fyzické likvidace majetku

¢) uéastni se fyzické likvidace majetku.

IV. Dalii inventariza¢ni ¢innosti
1. Inventarizaéni identifikator

Jedn4 se o oznadeni &asti inventarizagni poloZky nebo v piipadé vybraného majetku jednotlivé
véci a souboru majetku, které zajidtuje jejich jednozna¢né ureni. Inventarizanim

identifikatorem u hmotného majetku miZe byt napf. inventarni nebo vyrobni &islo, popis

majetku, apod. Inventarizatnim identifikdtorem u pohledavek, zavazkl a v ptipadé

nehmotného majetku nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich

fyzickou existenci, miize jako identifikator slouzit &fslo piijaté nebo vydané faktury, Cislo

interniho dokladu, &islo smlouvy, apod.

2. Seznam inventariza&nich identifikatori

Seznam inventarizadnich identifikatorti bude archivovan s inventarizaéni evidenci. Tento

seznam tvofi pfedevsim:

. seznam inventarnich &isel registru majetku, evidentnich gisel OTE, evidenénich ¢isel
skladové evidence

- seznam pouzitych &isel dokladid v jednotlivych dokladovych fadach na zaklad& schvalené
organizace udetnictvi v ucetni jednotce

- seznam jednoznalnych popist k jednoznaénému urceni majetku u ¢asti inventarizaénich
polozek, kde nelze vyuZit vyse uvedené oznaleni.

V. Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis

1. Inventurni soupis a dodateény inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu:
a) ultové skupiny
b) seskupeni inventarizaénich polozek
¢) nebo jednotlivé inventarizalni polozky.
2. Inventurni soupisy a dodateéné inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k predmétu
udetnictvi:
a) identifika¢ni Gislo vybrané Uetni jednotky
b) uvedeni rozsahu podle odstavee 1 vietné &iselného a slovniho znaeni podle smérné
uctové osnovy



g)

zpiisob zjidtovani skute¢nych stavil

seznam ptiloh inventurniho soupisu nebo dodateéného inventurniho soupisu

v piipadé dodateného inventurniho soupisu stavy celkové vySe ocenéni majetku,
zévazk, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v ptislu$ném inventurnim soupisu

v piipadé rozdild zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které
nelze odstranit do okamziku ukondéeni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vySe
pohledévek a zavazki, obsahuje informaci o této skutednosti, pokud neni uvedena
v ptiloze

okamzik zah4jeni, okamzik ukonleni inventury a v ptipadé prvotni inventury také
okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy

h) jména osob, které jsou Cleny inventariza¢ni komise

D

i)

podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za provedeni inventarizace suvedenim okamziku piipojeni
podpisového zdznamu

poéet stran inventurniho soupisu.

Pfiloha inventurniho soupisu obsahuje alespon:

2)

b)
¢)

d)

seznam viech inventarizaénich evidenci, které byly vyuZity pii zjisfovani skutecnych
stavil

zplsob stanoveni ocenéni zu&tovatelnych rozdild

v ptipad& pohledavek a zdvazki uvedeni zptsobu, jak byly pii inventufe vyuZity
pomocné evidence

v piipadé nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrand Géetni jednotka uctovat,
uvedeni zptisobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceske republiky.

Piiloha dodate¢ného inventurniho soupisu obsahuje alespoii:

a)
b)

c)
d)

e)

ptislusny (prvotnf) inventurni soupis

seznam viech inventarizaénich evidenci, které byly vyuZity pfi zjidtovani skute¢nych
stavil

zplisob stanoveni ocenéni za&tovatelnych rozdili

v piipadé pohledavek a zavazkl uvedeni zptsobu, jak byly pii inventufe vyuzity
pomocné evidence

v ptipadé nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrand ucetni jednotka uctovat,
uvedeni zptisobu, jak byly zkontrolovany vetkeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitost{ Ceské republiky.

V1. Inventarizacni zprava

Inventarizadni zpravou se rozumi shrouti viech podstatnych skuteénosti o vSech provedenych
inventurach, véetn& seznamu vsech inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich soupist,
inventurnich zapisd a informace o vSech inventarizadnich a zu&tovatelnych inventarizacnich
rozdilech.

Inventarizacni zprava bude obsahovat komentafe a zhodnoceni prib&hu inventarizace,
komentaie k rozdilim, podnétim a zjiSténi inventariza¢nich komisi a souhrnny pfehled
provedenych inventur.

Pfilohy:
1. Plan inventur vCetné piiloh



