Obec Nova Ves u Bakova

Smérnice o inventarizaci €. 4/2011
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1. Uvodni ustanoveni

1.1 Legislativni ramec

Povinnost inventarizace majetku a zavazkl se tidi zdkonem ¢. 563/1991 Sb., zakon o
ucetnictvi, v platném znéni a § 3 odst. 1 vyhlasky 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a
zavazkl. Inventarizace majetku a zavazku je jednou z podminek zabezpecujicich prikaznost
ucetnictvi.

Tento vnitini piedpis upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazki
vedenych v Gcetnictvi a v operativni evidenci. Inventarizace se provadi ke dni fadné ucetni
zavérky. Mimofadna inventarizace se provadi v pfipadech, kdy je nutné ovéfit stav veSkerého
majetku a zavazkl nebo pouze ur¢itého druhu majetku a zavazkd (napt. v souvislosti se
zménou odpoveédné osoby).

1.2 Cile a obsah inventarizace

Inventarizacemi majetku a zavazka se zjist'uje:
- prukaznost ucetnictvi
- ovéfeni skutecného stavu s ucetnim stavem
- existence a vyskyt majetku



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

1.3 Odpovédnost za provedeni inventarizace

Starosta jako osoba odpovédna za vedeni uCetnictvi zabezpeCi inventarizaci majetku a
zévazkl zpracovanim vnitiniho pokynu o planu inventarizaci a piikazu k jejich provedeni
Kk zajisténi spravné a v€asné inventarizace za bézny rok.

Pro zajisténi spravného provadeni inventarizaci tento pokyn stanovi :
- druhy majetku
- obsazeni inventariza¢ni komise
- Casovy harmonogram
- povinnosti a pravomoci inventarizacni komise

2. Etapy inventarizac¢nich praci

2.1 Priprava inventarizace

Na ptipravé inventarizace jsou povinni zic¢astnit se pracovnici jmenovani:
- Vinventariza¢ni komisi
- vSichni pracovnici, v jejich pfimé odpovédnosti se invektovany majetek nachazi

V inventariza¢ni komisi musi byt zastoupeno alespoii jednim ¢lenem zastupitelstvo obce.

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, potvrdi, ze byli
seznameni s touto normou a s jejimi piilohami. Pfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit
kazdou odchylku od Zadouciho stavu ptfedsedovi inventarizacni komise, a to neprodlené
V pribéhu inventarizace.

2.2 Metody provadéni

Fyzicka inventura ( pocitani, vaZeni, méteni apod.)
a) dlouhodoby hmotny majetek
b) drobny hmotny dlouhodoby majetek
C) zasoby
d) penézni prostiedky v hotovosti

Dokladova inventura (ucetni doklady, smlouvy, dohody apod.)
a) existence vlastnictvi nemovitosti
b) nedokonceny nehmotny, hmotny a finan¢ni majetek
€) nehmotny dlouhodoby majetek



d) drobny nehmotny dlouhodoby majetek

e) pohledavky a zavazky

f) poskytnuté zalohy

g) penize na cesté

h) cenné papiry a vklady na bankovnich uétech
i) dohadné ucty pasivni

J) podrozvahové ucty

Zpusob provadéni inventarizace

a) Utast odpovédného pracovnika
Fyzické inventury se musi zc¢astnit zaméstnanec odpovédny za invektovany majetek.
Jde-li o inventuru pifi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji zacastnit
zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkcei ptejimajici.

b) Povinnosti a pravomoci inventariza¢ni komise
Clenové komise maji pravo na piistup k ucetnim kniham, u¢tim a dokumentiim obce
za obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy

( ochrana osobnich tdaji apod.). Ptipadné spory o ptedlozeni pozadovanych
dokumentti rozhodne starosta. Clenové komise maji pravo na volny piistup do
veskerych prostor a k veskerym aktiviim obce k ovéteni fyzické existence pii dodrzeni
bezpecénostnich a hygienickych ptredpist.

2.3 Dokumentace

Ucetni jednotka pouzije pfi provadéni fyzickych zjisténi jako podklad nasledujici evidence a
registr majetku:

Inventurni soupisy
-k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazki, u nichz se provadi inventura
-k popisu majetku a zavazka

Inventurni soupisy se vyhotovuji soucasné¢ s provedenim fyzickych inventur nebo
bezprostiedné po jejich skonceni a to ze zdznamu pii nich pofizenych. Inventurni soupisy se
fidi § 30 zakona o Ucetnictvi a musi obsahovat:

a) jednozna¢nou identifikaci majetku

b) podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjisténi skutecnosti ( ¢len IK )

C) podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace (piedseda IK)

d) zpisob zjistovani skutecnych stavii — fyzicky, dokladové

e) ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury v K¢

Inventurni soupisy musi byt podepsany na vSech stranach ¢leny inventariza¢ni komise.
Pracovnik odpovédny za majetek potvrdi v inventurnim soupisu, Ze fyzickd inventura
veskerého majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho Ucasti a Ze Zadny majetek
nezatajil.

Inventarizaéni zaznamy



Inventariza¢ni zdznamy vyhotovuji inventarizacni komise a zdznam o provedeni inventarizace
majetku obsahuje:

a) oznaceni inventarizovaného majetku nebo zavazkl

b) den, k némuz byla inventarizace provedena

C) ptehled vyhotovenych inventurnich soupist

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

e) piehled ucetnich dokladi uréenych k vyuctovani zjisténych inventarizaénich rozdilt

f) zjisténi a navrhy na opatfeni, vyjadieni k nedohledanym pfedmétim

g) navrhy nebo protokoly na vyfazeni majetku neupotiebitelného nebo poskozeného

h) datum vyhotoveni inventariza¢niho zapisu, jména a podpisy ¢lent IK

1) dale se pripojuji vSechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci

j) rekapitulace inventarizace: piehled ptirastka a ubytkt pro jednotlivé druhy majetku

Inventarizacni zprdava

Vypracovava inventarizacni komise. Bude obsahovat stavy U¢td majetku a zavazka ke dni
31.12. bézného roku. Tyto stavy budou porovnany se skutecnosti dle inventurnich soupisti
opravenych o pririistky a ubytky od data ukonceni fyzické inventury do data ucetni zaveérky.

Rozdily mezi tucletnim stavem a opravenymi inventurnimi soupisy se oznaci jako
inventariza¢ni rozdil.

Zprava bude obsahovat posouzeni manka nebo schodku podle pfislusnych ustanoveni
obcanského a obchodniho zdkoniku a zdkoniku prace o odpovédnosti za Skodu. Ve zprave
budou ur¢eny terminy a odpoveédné osoby za feSeni manka a schodku.

Prouctovani inventarizacnich rozdili

Na zdklad¢é inventarizacni zpravy jako prukazného ucetniho zdznamu zauctuje ucetni
jednotka inventariza¢ni rozdily tak, aby stavy uétl majetku a zavazkl souhlasily na skute¢né
stavy ovéfené inventurnimi soupisy opravenymi o piiristky a ubytky od data ukonceni fyzické
inventury do data U€etni uzavérky.

2.4 Vyporadani inventarizacnich rozdilu

Kompenzace zjisténych inventarizacnich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku a zavazkl
neni povolena. Je povolena jen v pfipadech zamény stejnych nebo podobnych druhli majetku,
kdy na jedné stran€ vznikd manko a na druhé prebytek.

2.5 ProSetreni rozdilu

U vsech mank, schodkil a prebytkli se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadiit k jejich
vzniku. V navrzich na kone¢né vypofadani inventariza¢nich rozdili je tfeba uvést, zda jsou
manka zavinéna nebo nezavinéna.
Pti provéfovani vzniku inventarizacnich rozdili je tfeba provést a rozebrat:

- charakteristiku inventurnich rozdilt

- pric¢inu vzniku inventariza¢nich rozdilt

- vyjadreni odpovédnych osob ke vzniklym rozdilim

- navrh na vyporadani inventariza¢nich rozdili



2.6 Zhodnoceni a prijeti napravnych opatieni

Zakladni pozadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace
- zajisténi maximalni ochrany majetku
- ovéfeni vlastnickych prav
- zamezeni moznych ztrat majetku
- opatteni k lepSimu vyuziti majetku
- vyuziti poznatki z inventarizace k finan¢nimu fizeni

Pro opravy Vv inventurnich soupisech a v inventurnich zépisech plati piiméfené piedpisy o
opravach zapist v uetnich pisemnostech.Tyka-li se oprava skutecnych stavii majetku a
zéavazkl, musi byt poznamka o provedeni opravy podepsana t€émi Cleny inventariza¢ni komise
a pracovniky odpovédnymi za majetek a zavazky, ktefi podepsali opravenou pisemnost.
Dodatecné opravy v inventurnich soupisech tykajici se zjisténych stavli majetku a zavazki
musi byt pisemné zdivodnény.

3. Zavéreéné ustanoveni

3.1 Piilohy
¢.1) Plan inventur

¢.2) Popis provadénych ¢innosti inventur a inventarizace k jednotlivym druhiim majetku a
zavazki

Tato smérnice nabyva ucinnost dne 7.12.2011
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