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1. Uvodni ustanoveni

1. 1. Legislativni ramec

Povinnost inventarizace majetku a zdvazk( je zakotvena v zdkoné &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi,
v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zavazk( je jedna z podminek zabezpetujicich
prikaznost Géetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim predpisem je vyhlaska ¢. 270/2010 Sh.

Tato vnitfni norma upravuje provadéni inventarizaci veékerého majetku a zdvazkl, ostatnich pasiv
(vlastnich zdrojli a rezerv), podrozvahovych G¢td a operativni evidence.

Inventarizace se provadi vidy ke dni fadné pFipadné mimoradné Gcetni zavérky.

2. Inventarizacni ¢innosti

2.1. Ugetni jednotka provadi vyhradné inventuru prvotni k 31.12. bé¥ného roku.

2.2. Plan inventur

Plan inventur bude sestaven do 15.11. b&?ného roku, ke kterému se inventarizace provadi.
Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: Jindfiska:Gabrielova-Peprna, starostka
Termin pfeddni ndvrhu: zastupitelstvu obce do: 30.11.b&%ného roku
Odpovédnost za schvaleni navrhu: lindfiska:Gabrielova-Peprna, starostka
Termin schvaleni planu do: 30.11.bé&%ného roku

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

Soucasti planu inventur bude jmenovani €len(i inventarizaéni komise véetné podpisovych vzort

jednotlivych €len(i. Plan inventur ma zavazny vzor, ktery je pfilohou &.1 této smérnice.

2.2, Inventarizaéni komise

Inventarizacni komise bude jmenovéna k 01.12. b&ného roku a seznam jejich ¢lend bude uveden
jako soucast planu inventur. Inventarizaéni komise bude nejméné tfilenna. Clenem inventarizaéni
komise u fyzickych i dokladovych inventur musi byt vidy osoba odpovédna za majetek-starostka,
predsedou komise bude zvoleny ¢len zastupitelstva obce, pfipadné pfedseda kontrolniho vyboru.

Na pfipravé inventarizace (proskoleni, sezndmeni se s podklady pro inventarizaci) jsou povinni
zlcastnit se osoby jmenované:

= vinventarizaéni komisi (déle jen IK)

= ostatni osoby, v jejichZ pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi

Pfiprava inventarizace odpovédnych osob za majetek obsahuje také:

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

zajisténi dokladd k pfevodiim v rdmci a vné obce, pfijemek, vydejek u zasob a cenin

Uplnost pokladni knihy k inventuram pokladen

dalsi prace pro hladky prabéh inventur (Gklid, narovnani véci...)

pfiprava podklad( k ovéfeni stavu (manka do normy, karty majetku s Udaji — napf. pasporty
budov, zplsoby zjistovani — méfeni, vaZeni, pfepodet...)

PFi provadéni inventarizace je tfeba ohldsit kazdou odchylku od Zadouciho stavu pfedsedovi IK, a to
neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace.

Pozadavky na znalosti inventarizaéni komise:
= znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek
= znalost znaceni &sti inventarizaénich poloZek identifikdtory
= znalost ocenéni ¢asti inventarizacnich poloZek
= znalost predpish k bezpecnosti prace a hygienickych pfedpist
= znalost vnitroorganizaénich inventarizacnich postupd véetné postupu k vyplnéni tiskopist a
obéhu dokladt




= znpalost planu inventur
= Posadavek odbornosti mimo jiné i k posouzeni adekvatnosti ocenéni majetku.

Uéast odpovédné osoby

Fyzické inventury se musi z(¢astnit osoba odpovédna za inventovany majetek. Jde-li o inventuru pri
zméné odpovédné osoby, musi se ji zicastnit osoba funkci odevzdévajici i osoba funkci pfejimajici.
Pokud se odpovédna osoba nemUze inventury Gcastnit, ma prévo za sebe ur¢it zastupce. Jinak osobu,
ktera se bude inventury G¢astnit, uréi starostka.

Povinnosti a pravomoci inventarizacni komise

Clenové IK maji pravo na pfistup k Géetnim kniham, aétim a dokumentdm organizace za obdobi
béiného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy nebo pokud se dokumenty
jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepfinosné, pfipadné pfedloZeni dokumenti
neni vhodné (ochrana osobnich Gdaji, utajované skutegnosti). Pfipadné spory o predloZeni
poadovanych dokumentl rozhodne starostka. Clenové komise maji pravo na volny pfistup do
vetkerych prostor a k vedkerym aktivim organizace k ovéreni fyzické existence pfi dodrZeni
bezpetnostnich a hygienickych predpisd (napf. drieni zdravotnich prikaz).

Dalsi povinnosti pravomoci IK jsou dény vyhlaskou ¢ 270/2010 Sb. v §4, povinnost je proskoleni
v bodé 3.3 této smérnice.

2.3. Odborné zajidténi inventarizagnich &innosti a technické podminky

Pro odborné zajiéténi inventarizatnich Cinnosti budou osoby, které se podileji na pfimém zajisténi
inventarizace proskoleny a budou mit k dispozici dokumentace a vyznamné informace dle bodu
smérnice 3.3.

Pravidlo bezpeénosti a ochrany majetku

P¥i fyzické inventufe jsou tlenové komise povinni dodrzovat bezpeénostni a hygienické pfedpisy. Pfi
inventufe majetku vyznamné hodnoty, cennych papirti, vyznamnych dokument( a hotovosti se musi
zajistit bezpe¢nost &lend komise a ochrana majetku (uzamé&eni mistnosti, ozbrojena ochrana, apod.)

2.4. Podminky pro ovéfovani
Regeno u 2. 2. v &asti povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi a v bodé 2.3.” Pravidlo
bezpe&nosti a ochrany majetku”.

2.5. Souginnost

Viechny osoby, které hospodafi se svéfenym majetkem G&etni jednotky, jsou povinny poskytnout
vedkerou potfebnou soudinnost k zajisténi inventarizacnich ¢innosti s pfihlédnutim k ochrané
majetku a k utajovanym informacim.

2.6. Pfipojovani podpisovych zdznam(

Dle podpisovych vzord, které jsou pfilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové zaznamy na
inventurni soupisy, dodate¢né inventurni soupisy, k inventarizacni zpravé a pfipadné k ostatni
inventariza¢ni evidenci.

2.7. Ocenéni podle §26 (zésoby)

IK je povinna upozornit starostku na neadekvatnost ocenéni pro provedeni zmén v ocenéni dle §26
odst. 1 a 2 zdkona o G&etnictvi a poskytnout zjisténi pro zaevidovani inventarizacnich pfebytka.

Tyto skute&nosti musi byt zvlast uvedeny v &asti inventurniho soupisu (viz zavazné vzory inventurnich
soupisti a dodate&nych inventurnich soupisa).




2.8. Ovérovaci dopisy pohledavek a zdvazk(

Ovérovaci dopisy na zdvazky nebudou zasildny dodavatelim, protoZe to neni vzajmu Uéetni
jednotky. Ovéfovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v pfipadé pohleddvek po splatnosti 60
a vice dni a v pfipadé Ze soucet pohleddvek za jednim dluZnikem pfesahuje hodnotu 20.tis.K&.
Stanovena vySe pohledavek se netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim energii a vodného a stoéného a
déle napf. ve vztahu k poplatkim a pokut apod., kde je nizkd pravdépodobnost ndvratnosti
ovéfovacich dopist. Ovéfovaci dopisy budou odesldny do 10.12 béZného roku.

Ovéfeni pohleddvek a zdvazkd v reZimu transfer(i bude provedeno v rémci konsolidacnich pfehledi
(zde musime pockat na vyvoj predpist, do budoucna se bude muset néjak zajistit)

2.9. Zjistovani informaci pro zuétovatelné inventarizaéni rozdily

Mimo bod 2.7 uvede IK vinventurnim soupisu pfipad zjisténi neadekvétnosti ocenéni majetku za
téchto podminek:

- hodnota majetku se jevi nizsi, nez jeho ocenéni snizené o opravky z davodu:

1. majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bézné Udrzby aZ ztraty funkénosti

2. vnéjsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku (nedostupnost, ekologicka zaté?, hluénost a
jina omezeni v dinnosti vedlej§imi stavbami, omezeni vyuZiti — napf. chranéna krajinna oblast,
rezervace atd.)

A zaroven

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

2.10. Obéh dokladil k zauctovani inventarizacnich rozdil( a zac¢tovatelnych inventarizaénich rozdilt

Na zdkladé zapist v inventurnich soupisech dle bodu 2. 7. a 2.9 vyhotovi IK doklady k prodctovani
zU¢tovatelnych inventarizaénich rozdilG a pfipadné informace o nevypofddanych inventarizacnich
rozdilech k uvedeni do souladu Géetnictvi se skutecnosti. Doklady musi byt pfedany k prodctovéni
nejpozdéji do 20.1. bé&Zného roku. Informace o nevypofadanych inventarizacnich a zictovatelnych
inventarizacnich rozdilech bude uvedena vtextové Cc¢asti prilohy uacetni zavérky. (Doklady
k protctovani zictovatelnych inventarizacnich rozdilt v pfipadé vyznamného viivu na zhorseni
majetkové pozice obce musi byt schvdleny zastupitelstvem)

2.11. Postupy pro vyhodnoceni inventarizatni zpravy

Inventarizaéni zprava bude vyhodnocena zastupitelstvem obce. Inventarizaéni zprdva ma zdvazny

vzor, ktery je pfilohou této smérnice.

Zastupitelstvo obce rozhodne:

o opatfenich k odstranéni negativnich zji§téni (véetné termini a odpovédnych osob).

- o vyhodnoceni financnich dopadd (napf. potfeba oprav a rekonstrukci) s vazbou na rozpocet, na
plany oprav

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

- Fedeni mank a schodki z hlediska odpovédnosti za Skodu a poZadavki na ndhradu Skody (pfevod
odpovédnosti na zfizenou $kodni a likvidacni komisi)

- vyhodnoceni dostatecnosti pojisténi majetku

- rozhodne o zméndch zdmeri vyuZivani majetku

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

Mezi poZadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace je moziné zaradit poZadavky na:
s zgjisténi maximdini ochrany majetku

= ovéfeni viastnickych prav (zajisténi nabyvacich titulii k majetku)

*  zamezeni moZnych ztrdt na majetku




= opatfeni k lepSimu vyuZiti majetku
= yyusiti poznatky z inventarizace k financnimu Fizeni

3. Dalsiinventarizaéni ¢innosti

3.1. Inventarizadni identifikator

Veikeré &asti inventarizaénich poloZek budou oznaéeny inventarizaénimi identifikatory v souladu
s vyhlagkou ¢. 270/2010 Sb., a to bud' pfipojenim k dané véci, nebo jednoznaénym popisem.

3.2. Seznam inventariza&nich identifikatord

Seznam inventarizatnich identifikatort bude archivovan s inventarizacni evidenci v elektronické
podobé.

Tento seznam tvofi predeviim:

1. seznam inventarnich &isel registru majetku KEO, evidencnich cisel OTE, evidencnich ¢isel skladové
evidence

2. seznam poutitych &isel dokladil v jednotlivych dokladovych Fadach na zékladé schvalené
organizace ucetnictvi v U€etni jednotce

3. seznam jednoznaénych popist k jednoznaénému uréeni majetku u casti inventarizacnich polozek,
kde nelze vyuzit bod 1 nebo 2.

(Seznamy inventariza€nich identifikatord jsou v pfiloze €. 4 této smérnice)

3.3. Prokoleni osob €innych pfi inventarizaci a inventarizaCni komise

Osoby, které se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, potvrdi, Ze byli seznameni

s wyhlagkou €. 270/2010 Sb., s touto normou a s jejimi pfilohami a Ze byli proskoleni na prezencni

listiné ¥koleni k zajisténi inventarizace a zptsobu provadéni.

Pfed zahajenimi inventarizaéni praci budou osoby nad ramec pfedpist a vnitfnich norem

k inventarizaci proskoleni:

» s pravidly na ochranu majetku

= s pravidly na ochranu utajovanych informaci, pfipadné podepisi micenlivost

» s pravidly bezpe&nosti prace a hygienickymi pfedpisy

= sinventarizaénimi postupy véetné& posouzeni adekvatnosti ocenéni Casti inventarizacnich
poloZek, s postupy technickych vypoctil (pouZivd se pro zjiStovani skutecného mnoZstvi volné
uloseného materidlu - uhli, dfeva, pisku, kamene a obdobného stavebniho materidlu)

= s planem inventur véetné pfiloh, tedy véetné rozsahu inventarizacnich poloZek

= spovinnymi pfilohami k prikaznosti inventurnich soupisti (vypisy BU, vypisy z OR, doklady
k casovému rozligeni, dodaci listy, pfevodky...) s obéhem dokladil k inventarizaci a s inventurni
evidenci véetné termind predavani

Osoby, které se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, pfed zahajenim praci obdrZi:
= seznamy inventarizaénich poloZek, pfipadné jejich ¢asti (¢asti inventarizacnich polozek je moziné
pfedat i v elektronické podobé).
= seznamy inventarizacnich identifikatord
= tiskopisy stanovené pfilohami této smérnice k vyplnéni
= souvisejici vnitroorganiza&ni smérnice Ucetni jednotky, zejména:
- smérnice k zdsobdm véetné ocenovani Gbytkil zdsob a zplsoby jak jsou stanoveny manka
do normy (technologické tbytky a odchylky vlivem techniky méfeni)
- smérnice k ocefiovani majetku — inventarizacnich prebytkd, opravnych polozek, rezerv,
redlné hodnoty
- smérnice k opravnym polozkam a odpisu pohledavek

3.4. Uplnost G&etnictvi
Souddsti inventarizacnich praci bude tato ¢innost:




1. Odsouhlaseni usneseni zastupitelstva ve vztahu k prévnim zdvazkiim a pohleddvkdm na centrdini
evidenci smiluv

2. Odsouhlaseni zobrazeni prdvnich zdvazki a prdvnich pohleddvek dle bodu 1 v dcetnictvi
v rozvahové a podrozvahové evidenci

3. Odsouhlaseni korespondence a vyznamnych dokumenti Géetni jednotky, pfipadné vyZddanych
ovéfovacich dopisi na zobrazeni v ucetnictvi:

- ovefovaci dopisy od prdvnich zdstupct o vyvoji soudnich sporli na rozvahové Ucty pohleddvek,
zavazkd, rezerv a podrozvahoveé evidenci

- pfijaté a vydané platebni vyméry a dil¢i zprdvy z kontrol na zachyceni v rozvaze na pohleddvkdch
nebo zdvazcich, rezervdch a podrozvahové evidenci

- odsouhlaseni pfijatych ovérovacich dopisii pohleddvek, pfipadné od penéznich ustavi a na
rozvahové (cty a podrozvahové lcty

Tyto Cinnosti je moZné provést na zdakladé jednoho dokladu zpracovaného IK pro zictovatelné rozdily.

............. Al Ly

Schvalil: Jindriska Gabrielova-
starostka

Manfréd Novak
mistostarosta




