SMERNICE K PROVEDENI INVENTARIZACE MAJETKU

K provedeni inventarizace

v organizaci:

Obec Nakvi, Nakvi 24, 373 48

1CO: 00581798

se vydava Smérnice ¢. 1/2019

1. Legislativni ramec
Povinnost inventarizace majetku a zavazku je zakotvena v zakon¢ ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpist, §29 a 30. Inventarizace majetku a zavazki je jedna z
podminek zabezpecujicich prukaznost ucetnictvi. Dale je to vyhlaska 270/2010 Sb., o

inventarizaci majetku a zdvazki, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zdvazka
vedenych v ucetnictvi a v operativni evidenci.

Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné a mimotradné ucetni zavérky.

2. Cile a obsah inventarizace

2.1. Inventarizacemi majetku a zavazku se zjiSt’uje:

- prukaznost Ucetnictvi — vztah ucetnictvi ke zjist€énému stavu
- ovéfeni skutecného stavu a jeho souladu s ucetnim stavem
- ocenovaci principy
- existence a vyskyt majetku

Inventarizacemi se zajist'uje:
- spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace
- technicky stav majetku

- ochrana majetku



- odpovédnost za majetek

Provedeni inventarizace musi zaroven zajistit plnéni registracni funkce ucetnictvi
véetné uplné dokumentace k inventovanému majetku.

2.2. Odpovédnost za provedeni inventarizace

Starosta jako osoba odpovédnd za vedeni ticetnictvi zabezpeci inventarizace majetku a
zavazkll zpracovanim vnitiniho pokynu o planu inventarizaci a piikazu k jejich provedeni k
zajisténi spravné a v€asné inventarizace za bézny rok.

Pro zajisténi spravného provadéni inventarizaci tento pokyn stanovi:

a) druhy majetku a zdvazkl

b) Cetnost a obsazeni inventariza¢nich komisi (slozeni dil¢ich inventariza¢nich komisi) (dale
1K)

c¢) ¢asovy harmonogram
d) povinnosti a pravomoci inventarizac¢nich komisi

2. Etapy inventariza¢nich praci
2.1. Pfiprava inventarizace
Na ptipravé inventarizace jsou povinni zic¢astnit se pracovnici jmenovani:
- v Gstfedni(hlavni) inventarizac¢ni komisi (déale jen UIK)
- ostatni pracovnici, v jejichz ptimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi

VIK u inventarizace majetku a zavazkli organizacnich slozek musi byt pfitomen
zastupce z obce a musi byt alespon jednim ¢lenem ¢len zastupitelstva obce.

UIK je nejmén¢ dvouclenna. Pracovnici, ktefi se budou podilet na ptimém provedeni
inventarizace potvrdi, ze byli sezndmeni s touto smérnici a s jejimi pfilohami. Pfi provadéni
inventarizace je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu pfedsedovi UIK, a to
neprodlené v pribéhu inventarizace.

2.2. Druhy inventarizaci

a) periodickd inventarizace ke dni sestaveni fadné zavérky (fadné inventarizace) zahajuje se
nejdiive v zafi a musi byt dokoncena v lednu, aby se mohly potvrdit stavy uvedené v fadné
ucetni zavérce po zauctovani zjisténych inventarizacnich rozdild. Nesestavuje se k datu

mezitimni ucetni zaveérky.

b) inventarizace ke dni mimotadné tcetni zaveérky, tj. k datu ukonceni ¢innosti ucetni
jednotky nebo vyznamnym organiza¢nim zméndm (mimoiadnd inventarizace).

c¢) prubézna inventarizace se provadi pouze u zadsob

Fyzicka inventura ( po¢itani, vaZzeni, méfeni apod.) druhy majetku:



a) dlouhodoby hmotny (pfipadné nehmotny majetek)

b) drobny hmotny dlouhodoby (pfipadné nehmotny majetek)
C) zasoby

d) penézni prostiedky v hotovosti

e) ceniny

f) ptisné zictovatelné tiskopisy

Fyzické inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany majetek.
Pokud se odpovédny zaméstnanec nemulize inventury zucastnit, ma pravo za sebe urcit
zastupce. Jinak zaméstnance, ktery se bude inventury ucastnit, urc¢i starosta.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

Clenové komisi maji pravo na pfistup k uéetnim kniham, uétim a dokumentéim obce
za obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni piedpisy nebo
pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepiinosné,
pripadné predlozeni dokumenti neni vhodné. Pfipadné spory o predlozeni pozadovanych
dokumentd rozhodne starosta. Clenové komisi maji pravo na volny pfistup do veskerych
prostor a k veskerym aktivim obce k ovéfeni fyzické existence pii dodrzeni bezpecnostnich a
hygienickych predpist.

Pti fyzické inventuie jsou €lenové komisi povinni dodrZovat bezpecnostni a
hygienické predpisy.

Prvotni inventura je zdkladni zptisob zjisStovani skutecného stavu ovérenim fyzické
existence na zdklad€ inventurnich soupisti, jejichz zakladem je inventariza¢ni evidence, to je
pomocna evidence (databaze majetku, OE pohledavek a OE zavazki) inventurni a jina
evidence. Majetek vedeny na rozvahovych uctech poskytnuty formou vypiijcky nebo
pronajmu jiné UJ se ovéii napf. potvrzenim o existenci majetku osobou, ktera mé tento
majetek v drzeni.

U ciziho majetku, ktery UJ uziva a eviduje na podrozvahovych tétech jako podminéné
zavazky, se provede fyzickd inventura.

Dodate¢ny inventurni soupis je prikazny zdznam, jimz se prokazuji ptiristky a ubytky
majetku po ukonceni prvotni inventury k rozvahovému dni.

Inventurni soupisy pak obsahuji vysi ocenéni majetku.

Inventurni soupisy slouZi:
a) k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazk, u nichz se provadi inventura

b) k popisu majetku a zavazkia (oznaceni podle Ciselnikli, cenikti, v jednotkach mnozstvi a v
ocenéni, a to v souladu se zptisobem vedeni tohoto majetku a zavazkli v i€etnictvi)



¢) vyhotovuji se oddélen¢ podle umisténi

Inventurni soupisy se vyhotovuji bud’ soucasné s provedenim fyzickych inventur nebo
bezprostfedné po jejich ukonceni, a to ze zaznami pfi nich potizenych.

Inventurni soupisy se fidi § 30 zdkona o tcetnictvi a musi obsahovat:

a) jednoznacnou identifikaci majetku

b) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti (¢len IK)

¢) podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace (predseda 1K)

d) zpisob zjistovani skute¢nych stavil (fyzicky, dokladove, vypoctem)

e) ocenéni majetku a zavazkd k okamziku ukonceni inventury (¢astka v K<)
Inventurni soupisy podepisuji clenové IK.

Ucetni hodnota a poéet kusti dle evidence a registri mohou byt piedtistény a
odSkrtnutim nebo dilé¢im souctovanim potvrzeny.

Jednotlivé strany inventurnich soupist musi byt oznaceny pofadovymi Cisly stranek,
zadné Cislo nesmi byt vynechano ani uvedeno dvakrat.

Pracovnik odpovédny za majetek potvrdi v inventurnim soupisu, ze fyzicka inventura
veSkerého majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho ticasti a ze Zadny majetek
nezatajil. Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek piedaji pred zahajenim
inventariza¢nich praci predsedovi piislusné komise nebo jim poveéfenému pracovnikovi
vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly piredany k zauctovani. Dale
predaji pisemné prohldSeni, Ze inventarizace probéhla za jejich pfitomnosti a Ze zadné
doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny.

Prubézna inventura

muze byt doloZena inventurnimi soupisy majetku, ptipadné inventurnim zapisem.
Inventurni zapis nahrazuje inventurni soupisy a obsahuje zapis o provedené fyzické inventuie
jednotlivych polozek, o zjisténych rozdilech a o vyucétovani rozdila.

Dokladova inventura

se provadi u pohledavek, zdvazka a nehmotného majetku, kde nelze vizualné zjistit
skutecny stav. Zjistuje se skute¢ny stav na zaklad¢ prikaznych zdznami v U€etnich knihach a
v inventurni evidenci.



2.3. Inventariza¢ni zaznamy
Inventariza¢ni zdznamy vyhotovuji 1K.
Zaznam o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

a) oznaceni inventarizovaného majetku nebo zavazkd, jejich umisténi a jména uzivateli
odpovédnych za majetek

b) den, k némuz byla inventarizace provedena

¢) prehled vyhotovenych inventurnich soupisii

d) porovnani skute¢ného a ucetniho stavu k datu inventarizace

e) prehled ucetnich dokladl uréenych k vyactovani zjisténych inventarizacnich rozdilt
f) zjisténi a ndvrhy na opatieni, vyjadieni k nedohledanym predmétim

g) navrhy na vytazeni majetku zbytného, neupotiebitelného nebo poskozeného urcené k
ptedlozeni likvidaéni komisi k rozhodnuti o vyfazeni

h) datum vyhotoveni inventariza¢niho zapisu, jména ¢lenti DIK a podpisti DIK
1) dale se pfipoji vSechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci
J) rekapitulace inventarizace: piehled prirastki zvlast pro jednotlivé druhy majetku a piehledy

ubytkd pro jednotlivé druhy majetku, konecné stavy a soucty (pokud ze zdznamu nebo
inventurniho soupisu pohybu majetku piimo nevyplyvaji)

Inventariza¢ni zapis
IK vypracuje ,Inventarizacni zapis*

Inventarizacni zapis bude obsahovat stavy G¢tl majetku a zavazkl ke dni 31.12.
bézného roku. Tyto stavy budou porovnany se skutecnosti dle inventurnich soupisii
opravenych o pfirastky a ubytky od data ukoncéeni fyzické inventury do data ucetni zavérky.

Rozdily mezi u¢etnim stavem a opravenymi inventurnimi soupisy se oznaci jako
inventariza¢ni rozdil. Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a
stavem v ucetnictvi, které nelze prokézat zpiisobem stanovenym timto zdkonem, kdy

a) skutecny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek

b) skutecny stav je niz8i nez stav v Uc€etnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popiipadé
schodek u penéznich hotovosti a cenin

Zapis bude obsahovat posouzeni manka nebo schodku podle ptislusnych ustanoveni
obcanského a obchodniho zédkoniku a zékoniku prace o odpovédnosti za skodu. V zépisu
budou uréeny terminy a odpovédné osoby za feSeni manka nebo schodku.

Zapis bude obsahovat posouzeni inventariza¢niho ptfebytku mimo jiné podle
pfislusnych ustanoveni obcanského zédkoniku o véci ztracené, skryté, opusténé a o



majetkovém prospéchu a v zapisu budou urceny terminy a osoby odpovédné za dotfeSeni
vyportadani zjisténého inventariza¢niho piebytku.

Zapis bude obsahovat zhodnoceni inventarizace a pfijeti ndpravnych opatieni.

Prouctovani inventarizac¢nich rozdila

Na zaklad¢ inventariza¢niho zapisu jako prikazného ucetniho zaznamu zauctuje ucetni
jednotka inventarizacni rozdily tak, aby stavy uctl majetku a zdvazki souhlasily na skutecné
stavy ovéfené inventurnimi soupisy opravenymi o piirastky a ibytky od data ukonceni
fyzické inventury do data ucetni zavérky. Z diivodu opatrnosti nebudou prouctovany
inventarizacni ptrebytky, pokud ucetni jednotka prokazatelné nevlastni nabyvaci titul k
majetku k prokazani existence vlastnictvi. V oditvodnénych ptipadech lze inventarizacni
rozdily vést na zvlaStnim analytickém ctu do jejich vyporadani. Jedna se zejména o ptipady
nedohledaného majetku, ktery je v drzeni jinych osob (majetek v opravé, v drzeni jako
zastava, v uschové, na cesté apod.) a tento majetek nebylo mozno zinventovat z diivodu
nesoucinnosti tietich osob.

Inventarizacni rozdily vyuctuje ucetni jednotka do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéiuje stav majetku a zavazk.

2.4. Vyporadani inventariza¢nich rozdili
Kompenzace zjisténych inventariza¢nich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku a
zavazkl neni povolena. Kompenzace je povolena jen v ptipadech zamény stejnych nebo

podobnych druhti majetku, kdy na jedné stran¢ vznikd manko a na druhé strané inventarizacni
ptebytek.

2.5. ProSetieni rozdilu

U vSech mank, schodkt a pfebytkli se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadrit
k jejich vzniku. V navrzich na kone¢né vyporadani inventarizacnich rozdili je tieba u
zjisténych mank uvést, zda jsou zavinénd nebo nezavinéna a déle postupovat podle ustanoveni
ptedpisi.
Pti provérovani vzniku inventariza¢nich rozdili je tfeba provést a rozebrat:
- charakteristiku inventurnich rozdilt
- pti¢iny vzniku inventarizac¢nich rozdila

- vyjadieni odpovédnych osob (pfip. hmotné odpoveédnych osob) ke vzniklym rozdilim

- navrh na vypofadani inventarizacnich rozdili



2.6. Zhodnoceni a prijeti napravnych opatreni

Mezi zakladni pozadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace je tteba zaradit
pozadavky na:

- zajisténi maximalni ochrany majetku
- ovéteni vlastnickych prav
- zamezeni moznych ztrat na majetku
- opatfeni k lepSimu vyuziti majetku
- vyuziti poznatkll z inventarizace k finan¢nimu fizeni

Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventurnich zépisech plati pfiméfené
pfedpisy o opravach zapisl v G€etnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skutecnych stavli
majetku a zdvazkl,, musi byt pozndmka o provedeni opravy podepsana témi ¢leny
inventariza¢ni komise a pracovniky odpovédnymi za majetek a zavazky, ktefi podepsali

opravovanou pisemnost. Dodate¢né opravy v inventurnich soupisech tykajici se zjisténych
skutecnych stavli majetku a zadvazkl musi byt pisemné zdivodnény.

3. Zavaznost
Tato smérnice je z&vazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zavazki obce
pro vSechny zainteresované pracovniky vcetné pracovnikl zastupitelstva, komisi a dalsi
pracovniky ve zfizovanych organizacich, kteti hospodaii s majetkem obce nebo se ucastni
inventur nebo inventarizace majetku.

Tato smérnice nabyva U¢innost od 29.11. 2019.

V Nékii dne 29.11. 2019

Arnost Mikolasek Ing. Miloslav Jodl

mistostarosta starosta



Nastaveni metody evidence majetku obce Nakii pro potreby inventarizace majetku,
ktera bude soucasti kazdoro¢ni Smérnice pro provadéni inventarizace majetku obce
Nakii.

1. majetek v potizovaci cené nad 3.000,- K¢ a s pouzitelnosti vice nez 1 rok bude evidovan na
samostatné kart¢ majetku

2. v pripad¢ souboru movitého majetku bude ke karté majetku ptidan seznam jednotlivych
soucasti, ze kterych se soubor majetku sklada

3. kazdy majetek bude fadné oznacen Stitkem dle moznosti na viditelném misté (netyka se
budov, nemovitosti, mobiliafe, mechanizace apod.)

4. novy majetek se zanese na soupis majetku, ktery je ulozen v dané nemovitosti

5. technické zhodnoceni majetku navysuje jeho pofizovaci cenu a neni vedeno v soupisu
majetku

6. likvidaci ¢i vytazeni majetku odsouhlasuje zastupitelstvo obce vzdy 1x za obdobi

7. po odsouhlaseni likvidace ¢i vyfazeni majetku je vyhotoven vytazovaci protokol, ktery je
zaloZen u karty majetku minimalné po dobu 1 roku

8. nadbytecny majetek bude veden v operativni evidenci bez hodnotovych polozek a
oznacen Stitkem ,,neevid.*



