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I. Uvod
Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1.1 Ukolem smérnice k provadéni inventarizace majetku a zévazkli Obce Dievcice
(,,Smérnice*) je stanovit jednotné zdsady a postupy pro provadéni inventarizace majetku a
zavazkl Obce Dievcice.

1.2 Povinnosti inventarizace majetku a zavazki je zakotvena v § 6 odst. 3 zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist, (,,zdkon o ucetnictvi®) a zpusob
stanovenych v § 29 a §30 tohoto zdkona. Inventarizace majetku a zavazki je jedna
z podminek zabezpecujicich pritkaznost ucetnictvi. Provadécim predpisem k zékonu o
ucetnictvi je vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki (,,provadéci
vyhlaska®), ktera upravuje organizacni zajisténi a zptsob provedeni inventarizace.

1.3 Tato smérnice upravuje provadeéni inventarizaci veskerého majetku a zavazku, jinych aktiv
a jinych pasiv (vlastnich zdroju a rezerv), podrozvahovych uctu a ostatni evidence.

Clanek 2

Zavaznost smérnice

2.1 Podle této smérnice a zdsad v ni uvedenych postupuji v§ichni pracovnici, ktefi svou naplni
prace maji vliv na spravnost provedeni inventarizace a ostatni pracovnici obce, ktefi se
stanou ucastniky ucetnich ptipada a inventarizace.

2.2 Tato smérnice je zaroven zavazna pro postupy a prace inventarizaci majetku a zdvazk.

Clanek 3
Zikladni pojmy

Pro ucely této Smérnice se rozumi:

e [nventura — zjisténi skutecnych stavli majetku a zavazkl

e Inventarizace — porovnani zjisténi skute¢nych stavii majetku a zavazki na stavy uctt
ke dni sestaveni ucetni zavérky

e [nventarizacni polozka — majetek, zdvazky, jina aktiva a jind pasiva, na zakladg¢,
kterych miiZze byt vyhotovovan inventurni soupis, nebo dodatecny inventurni soupis.
Oznacovani té&chto soupisii je podle Smémé uctové osnovy a Uétového rozvrhu
provadéného syntetickymi, analytickymi nebo podrozvahovymi Ucty.

o Cast inventarizacni polozky — jsou jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné
polozky k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zavazky a dalsi skutecnosti, které
lze samostatné zjiStovat v rdmci inventarizacni polozky.

e [nventarizacni identifikator — oznaceni Casti inventarizované polozky, jednotlivé
véci a souboru majetku, které zajisti jejich jednozna¢né urceni (napft.: u hmotného
majetku — inventarni ¢islo, o pohledavek a zavazki — ¢islo faktury).
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e Prvotni inventura — jsou ¢innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku,
které jsou nutné pro vyhotoveni inventurnich soupist.

e [nventurni soupis — je prukazny ucetni zdznam, ktery musi obsahovat skute¢nosti
uvedené v § 30 odst. 2 zdkona o ucetnictvi a provadéci vyhlaskou doplnéné v § 8
(viz Clanek 8 této Smérnice).

e Dodatecny inventurni soupis — je prikazny ucetni zdznam. Kterym vybrana ucetni
jednotka prokazuje ptirtstky a ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén
prvotni inventurou, a to zptisobem, ktery je nutny pro zjiSténi stavu ke konci
rozvahového dne.

e [nventarizacni evidence

o Pomocna evidence — jsou veskeré jednotlivé a souhrnné ucetni zaznamy,
které jsou vyuzitelné pii zjiStovani skuteCnych stavli inventarizac¢nich
polozek a jejich ¢asti (napf., karty majetku, kniha doslych faktur, centralni
evidence smluv).

o Inventurni evidence — jsou souhrnné uUcetni zaznamy nové vytvofené pri
inventuie, které nejsou inventurnim soupisem, dodate¢nym inventurnim
soupisem, inventurnim zapisem, inventariza¢ni zpravou nebo inventurnim
zavérem (napt. prevodky, pfecenéni, prehledy, metodiky).

o Jinou evidenci — je organizovany soubor informaci o inventariza¢nich
polozkach a jejich ¢astech, ktery je veden mimo vybranou ucetni jednotku a
ktery je nezbytny pro zjisténi skute¢ného stavu inventarizac¢nich polozek a
jejich ¢asti (napt. vypisy z listu vlastnictvi).

o [nventarizacni rozdil — rozdil mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi.
Inventarizaéni rozdily musi byt zuctovdny do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéiuje stav majetku a zavazku.

o Skutecny stav je niz$i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,
poptipadé¢ schodek u penéznich prostredkil a cenin.

o Skute¢ny stav je vysSi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako
piebytek.

e Zuctovatelny rozdil — je rozdil zjistény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé
pfipadného manku, schodku a ptebytki zjistény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst.
2 zakona o Ucetnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv vetné
skute¢nosti uctovanych na podrozvahovych uctech k zajisténi souladu s vérnym
obrazem ucetnictvi, napf. rezervy, odpisy a opravné polozky.

e [nventarizacni zprava — shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych
inventurach, v¢etné seznamu vSech inventurnich soupisti, dodate¢nych inventurnich
soupist, inventurnich zapis a inventurnich zavéri a informace o vSech
inventariza¢nich rozdilech.

Clanek 4
Cile, predmét a zasady inventarizace

4.1 Inventarizace majetku a zavazki obce se zjistuje:

e priukaznost ucetnictvi — vztah Gcetnictvi ke zjisténému stavu,
e overeni skutecného stavu na stav ucetni,
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e ocenéni inventarizacni polozky,

e cxistence majetku nebo zavazki,

e spravnost vedeni evidence a plné dokumentace,
e technicky stav majetku,

e ochrana majetku,

e odpovédnost za svéfeny majetek.

4.2 Pfredmét inventarizace je specifikovan podle uc¢tového rozvrhu a knih operativni evidence a
kazdy rok se aktualizuje.

4.3 Inventarizaci je tieba dosdahnout odsouhlaseni skute¢né¢ho stavu majetku a zavazkl se
stavem zachycenym v ucetnictvi a vypotadat pfipadné inventarizacni rozdily. Skute¢ny
stav veSkerého majetku a zavazki v ticetni jednotce musi byt zjistén fyzickou a dokladovou
inventarizaci soucasn¢. Zjisténé stavy je nutno zaznamenat v inventurnich soupisech.

Clanek 5
Druhy inventarizace a zpusob provedeni inventarizace

5.1 Ucetni jednotka provadi inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuje ucetni zavérku.

a4 S 4

V ptipadé fadné inventarizace je timto dnem 31.12. daného kalendainiho roku.

5.2 V pripadé pokladny a cenin, se inventarizace provadi vZdy kazdé ¢tvrtleti, vZdy ke dni
ucetni zavérky, tj k 31.3., 30.6., 30.9. a 31.12. Tuto inventarizaci provadi tcetni a
starosta obce. Uletni vyhotovi vy&etku, ve které je porovnan uiéetni stav se skuteénym
stavem a doloZi podklady z cetnictvi.

5.3 V ostatnich ptipadech, kdy je nutno necekané ovértit stav majetku a zadvazki, se provede
mimofadna inventarizace.

5.4 Radnou 1 mimotadnou inventarizaci vyhlasuje starosta obce.
5.5 Zptisob provedeni inventarizace:

e Fyzicka inventura — fyzickou inventurou se zjiStuji skutecné stavy majetku hmotné
povahy, poptipadé nehmotné povahy, ale pouze tehdy, kdy to pfipousti jejich povaha.
Jedna se tedy pfedevsim o dlouhodoby hmotny majetek, zasoby, penézni prostredky
v hotovosti. Skutecné stavy se pfi fyzické inventufe zjiSt'uji pfepoctenim, pfeméfenim.

o Fyzickou inventurou hmotného majetku, kterou lze provést ke konci
rozvahového dne, lze provést v pribéhu poslednich ¢tyf meésicti tcetniho
obdobi, popfipad¢ v prvnim mésici nasledujiciho tcetniho obdobi. Pfitom se
musi prokdzat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické
inventury opravenymi o pfirtstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od
ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi, popiipadé za dobu od
zacatku nasledujiciho ucetniho obdobi do okamziku ukonceni fyzické inventury
v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.

e Dokladova inventura — dokladovou inventurou se zjistuji skute¢né stavy majetku a
zévazki v ptipadech, kdy povaha pfedmétu neumoziuje provést fyzickou inventuru,
napt. pohledavky, zavazky, penézni zistatky na bankovnich uctech, poskytnuté zalohy,
ucty Casového rozliSeni. Podstata dokladové inventury spoCiva v tom, Ze se pii ni
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skute¢ny stav ptislusSného druhu majetku a zavazki zjisStuje ovetuje ¢i prokazuje jen
pomoci ucetnich dokladl, riznych pisemnosti, listin, spisi a smluv.

e Kombinace obou zpiisobii — skute¢né stavy nékterych majetku se zjist'uji soucasné jak
fyzickou, tak i dokladovou inventurou (napf. pozemky, dlouhodoby nehmotny majetek,
nedokonceny dlouhodoby majetek.

Il.  Etapy inventariza¢nich praci
Clinek 6

Priprava inventarizace

6.1 Pii inventarizaci zajiSt'uje ucetni jednotka Cinnosti nutné pro vyhotoveni inventurnich
soupist, dodateénych inventurnich soupist, inventurnich zépisti, inventurnich zavértu a
vyhotoveni dalSich souvisejicich ti€etnich zdznam?i.

6.2 Na pfiprave inventarizace jsou povinni zi€astnit se pracovnici jmenovani:

e inventarizacni komisi (dale jen IK),
e ostatni pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachézi.

6.3 Pracovni, kteii se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou proskoleni
vedoucim IK o zplsobu a cilech provadéné inventarizace, odpovédnosti a kompetenci
pracovniki inventarizacni komise (IK) a dale seznameni detailn¢ s obsahem této smérnice.
Toto proskoleni a seznameni potvrdi vSichni pracovnici inventariza¢nich komisi
vlastnoru¢nim podpisem.

6.4 Zaméstnanci ucetni jednotky a vedouci zaméstnanci zfizovanych ucetnich jednotek, které
hospodaii se svéfenym majetkem ucetni jednotky, jsou povinny poskytnou veskerou
potiebnou soucinnosti k zajisténi inventariza¢nich c¢innosti s pfihlédnutim k ochrané
majetku a utajovanych informaci.

6.5 Fyzické a dokladové inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za
inventarizovany majetek. Jde-li o inventuru pii zméné odpovédného zaméstnance, musi se
Ji zucastnit zaméstnanec funkci odpovidajici 1 zaméstnanec funkci ptejimajici. Pokud se
odpovédny zaméstnanec nemuze inventury ucastnit, nahrazuje jen starosta.

6.6 Ovétrovaci dopisy pohledavek a zavazkl — ovétovaci dopisy a zavazky nebudou zasilany
dodavatellim, protoZe to neni v z4jmu ucetni jednotky. Ovétovaci dopisy na pohledavky
budou zasilany jen v piipadé pohledavek po splatnosti 30 a vice dni. Ovéfovaci dopisy
budou odeslany do 20. dne mésice nésledujici po skonceni kalendarniho Ctvrtleti, za jejich
rozeslani je odpovédna osoba povétrend evidenci pohledavek.

Clanek 7
Plan inventarizace

7.1 Obec zpracuje plan inventarizaci, ve kterém urci terminy zahijeni a ukonceni
inventariza¢nich praci.
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7.2 Ptikaz k provedeni k provedeni inventarizace bude vydan do 10.10. bézného roku, ke
kterému se inventarizace provadi

7.3 Piikaz k vykonani inventarizace vydava starosta obce a zaroven jmenuje cleny
inventariza¢ni komise.

Clanek 8

Inventarizaéni komise

8.1 Inventariza¢ni komise bude jmenovana starostou obce na zdklad¢ ,,Piikazu k provedeni
inventarizace®.

8.2 Inventarizatni komise bude nejméné dvouélenna. Clenem inventarizaéni komise u
fyzickych i dokladovych inventur musi byt vzdy osoba, kterd je proskolena a rozumi
problematice. Pokud se jmenovany Clen nemulze inventarizace ucastnit, jmenuje starosta
nahradniho ¢lena inventariza¢ni komise.

8.3 Pozadavky na znalosti inventarizacnich komisi:

r 7o~

e znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventariza¢nich polozek,

e znalost oznaceni Casti inventarizacnich polozek identifikatory,
e znalost ocenéni ¢asti inventarizac¢nich polozek,

e znalost piedpisti k bezpecnosti prace a hygienickych predpist,
e znalost vnitropodnikovych inventariza¢nich postupt,

e znalost inventarizac¢ni vyhlaSky, alesponl zbézna,

e znalost této smérnice, planu inventarizace a ptikazu k provedeni inventarizace.

8.4 Clenové IK kontroluji majetek minimalné ve dvou osobach podle ptiloh inventurnich
soupist. V dané mistnosti zkontroluji fyzicka stav majetku s vypisem majetku z evidence
majetek. Kazdy zkontrolovany kus majetku zaskrtnou.

e Pokud nenajdou majetek fyzicky, ale v soupise bude uveden, tak se dana polozka
nezaSkrtne.

e Pokud se najde v mistnosti fyzicky majetek, ale v soupise nebude uveden, dopiSe se do
piilohy soupisu. Déle IK dohledava, zda je majetek jen chybn€ umistén, nebo zda
nevzniklo napf. manko.

8.5 Clenové komisi maji pravo na piistup k uéetnim kniham, Gétim a dokumentiim organizace
za obdobi béZného roku, pokud se tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy (ochrana
osobnich udajli, utajované skutecnosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepfinosné, piipadné predlozeni dokumentti neni vhodné.
Ptipadné spory o predloZeni poZadovanych dokumentli rozhodne ptedseda IK, popf.
starosta obce. Clenové inventarizaéni komise maji pravo na volny piistup do veskerych
prostor a k veSkerym aktivim organizace k ovéfeni fyzické existence pii dodrZeni
bezpecnostnich a hygienickych ptedpisi.

8.6. Inventariza¢ni komise (IK) fidi provedeni inventarizace majetku a zavazkl vcetné
prouctovani inventariza¢nich rozdili v souladu se zdkonem o ucetnictvi a provadécimi
vyhlaskami k tomuto zakonu.
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e Kompetence predsedy IK a jejich jednotlivych ¢lenii:
o Predseda IK

= Ridi a organizuje proces inventarizace v souladu se zakonem o Géetnictvi a
provadécimi vyhldskami k tomuto zakonu, touto Smeérnici a ,,Planem
inventarizace®, za uCelem dosazeni zakladniho cile inventarizace.

= Zadava ukoly ¢lentim IK a kontroluje jejich plnéni.

= V Pfipadé¢ neplnéni ukoli a povinnosti je povinen stanovit ndpravna
opatfeni, v¢etn¢ podani navrhu zaméstnavateli v piipadé, ze pracovni tkoly
vyplyvajici z uvedenych ptredpisti nebudou fadn¢ plnény.

= Je povinen vSechny vyse uvedené Cinnosti provadéet pribézné a peclive.

o Clenové IK

* Plni tkoly dle ptikazl predsedy IK.

» Vpfipadé¢ zjisténi nedostatku pifi provadéni inventarizace okamzité
informuji piedsedu IK za ucelem pfijeti konkrétniho opatfeni k odstranéni
nedostatk.

» Jsou povinni vSechny vyse uvedené ¢innosti provadét prubézné a peclive.

8.7 Inventariza¢ni komise (IK) odpovidd za provedeni inventarizace a dodrzeni piisluSnych
ustanoveni této Smérnice, provadéci vyhlasky k inventarizaci a ,,Planu inventarizace.
Clanek 9
Skodni komise

9.7. Skodni komise rozhoduje o vyfazeni majetku navrzeného na zaklad¢ zpravy a navrhi
inventarizacni komise.

9.8. Skodni komisi uréuje starosta.

III.  Dokumentace inventarizace

Clanek 10
Inventurni soupisy

10.1 Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zdznamy, které musi obsahovat:

e  7jiStény stav tak, aby bylo mozno zjiSt€ny majetek a zdvazky jednoznaéné urcit,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjiSténi skutecnosti a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za provedeni inventarizace,

e zplsoby zjiStovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury,

e den zahjjeni a den ukonceni inventury.

10.2 Inventurni soupisy slouzi:

ek zachyceni skutecného stavu majetku a zavazk, u nichz se provadi inventura,
e kpopisu majetku a zavazki, (v jednotkdch mnoZstvi a v ocenéni, a to v souladu a
zpuisobem vedeni tohoto majetku a zavazkl v ucetnictvi).

10.3 Inventurni soupisy vyhotovuyji:

e pied provedenim fyzickych inventur,
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e oddélen¢ podle uzivatela a podle mist, kde prostiedky jsou fyzicky umistény.

10.4 Majetek, ktery je v uzivani jiné organizace, se zapiSe do zvlastnich inventurnich soupist
odd¢€lené podle jednotlivych organizaci, jimz se zasle jedno vyhotoveni inventurniho
soupisu k odsouhlaseni.

10.5 Po odsouhlaseni kontrolovaného majetku, predseda IK doplni nalezitost podle zakona €.
536/1991 Sb., o tcetnictvi.

10.6 Jestlize se inventurni soupisy vyhotovi ze zaznamt potizenych pii fyzickych inventurach,
musi byt zajiSténo, aby v téchto zaznamech nemohlo dochazet ke zménam, a aby jejich idaje
byly do inventurnich soupisii spravné prevzaty.

10.7 Inventurni soupisy podpisuji na vSech strankéach vzdy ti clenové IK, ktefti zjistili, v nich
uvedené, skute¢né stavy majetku a zavazk.

10.8 Odpovédny pracovnik za majetek potvrdi v inventurnim soupise, ze fyzickd inventura
veskerého majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho ucasti, a ze Zadny
majetek nezatajil. Uvede pfipadné ndmitky k inventurnimu soupisu

Clanek 11

Inventarizaéni zapisy

11.1 Zapis o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

¢ Druh inventarizace majetku, oznaceni inventarizované¢ho majetku a zdvazk, jejich
umisténi a jména uzivatelti odpovédnych za majetek,

e Den, k némuz byla inventarizace provedena

e Den zahdijeni a den ukonceni inventury,

e Zpusob zjistovani skuteCnych stavii majetku, pokud neni poznamenén v inventurnich
soupisech,

e Piehled vyhotovenych inventurnich soupisii, popt. €etnich dokladd uréenych
k vyuctovani inventariza¢nich rozdild,

e Zjisténi a navrhy opatteni

e Jména c¢lent IK a jejich podpisy,

e Datum vyhotoveni inventariza¢niho zépisu a podpis piisluSného vedouciho
zamestnance,

e Diale se ptipoji vSechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci,

e Rekapitulace

11.2 Zprava o inventarizace — IK vypracuje ,,Zpravu o inventarizaci® s navrhy na vypotadani
inventariza¢nich rozdilli, Ta musi byt pfedloZena tak, aby o navrhu na vypotadani
inventariza¢nich rozdili se mohlo rozhodnout o takové lhiite, aby bylo zabezpeceno
jejich vyactovani do ucetniho obdobi. Za které se inventarizace provadi. Neni-li mozné

v celé §ifi z objektivnich diivodl tuto podminku naplnit, ucini se o této skutecnosti
zaznam.
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IV. Zavéry inventarizace

Clanek 12
Vypoiadani inventarizacnich rozdili

12.1 Inventariza¢nim rozdilem se rozumi inventariza¢ni manko, resp. Inventariza¢ni ptrebytek.
Skutecné stavy hospodatskych prostiedkll se musi po zachyceni v inventurnich soupisech
porovnat se zapisy o stavech tohoto majetku a zavazki v ucetnictvi nebo v operativni
evidenci. Jestlize se pfi tomto porovnani zjisti rozdily, vycisli se v jednotkach mnozstvi a
v penéznich jednotkach (inventarizacni rozdily jen v penéznich jednotkach
(inventarizacni rozdily). Nevyjadiuji.li se stavy majetku a zavazki v jednotkach
mnozstvi, vyCisluji se inventarizacni rozdily je v penéznich jednotkéch.

12.2 Inventarizacni rozdily se pisemné¢ zachycuji v inventurnich soupisech, popf.
inventariza¢nich zapisech, ve zvlastnich ptehledech nebo piimo na ucetnich dokladech,
na jejichz podklad¢ se inventarizacni rozdily vyuctuji.

12.3 Inventariza¢ni rozdily zjisténé u majetku a zavazki vedenych v ucetnictvi, pokud je
nelze ihned po zjiSténi vyactovat s konecnou platnosti, se zachyti v pfislusSném
analytickém vyjadieni na zvla$tnim analytickém Uctu nevypotadanych inventarizacnich
rozdill. Na némz se ponechaji a z do rozhodnuti o jejich vypotadani.

12.4 Kompenzace zjiSténych inventarizacnich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku a
zavazkl neni povolena.

Clanek 13

ProSetieni inventarizaénich rozdilu

13.1 U vSech mank a ptebytkil se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadfit k jejich
vzniku. V néavrzich na kone¢né vypotfadani inventariza¢nich rozdilii se u zjisténych mank
uvede, zda jsou zavinéni nebo nezavinéna a dale se postupuje podle ustanovené Zakoniku
prace.

13.2 Pii provéfovani a vzniku inventariza¢nich rozdill se rozebere:

e charakteristika inventurnich rozdild,

e pficiny inventarizacnich rozdila,

e vyjadieni hmotné odpovédnych osob ke vzniklym rozdilim,
e navrh na vypofadani inventariza¢nich rozdila.

Clanek 14
Zhodnoceni inventarizace a prijeti napravnych opatreni

14.1 O navrzich a opatienich vzeslych z provedenych inventur rozhoduje starosta spolu
s predsedou inventariza¢ni komise v takové lhiité, tak aby bylo zabezpeceno jejich
vyuctovani k 13.12. bézného roku.
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14.2 Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventariza¢nich zapisech plati ptedpisy o
opravach zapist v Gcetnich pisemnostech.

Clanek 15

Archivace inventariza¢nich dokladu

15.1 Archivace inventariza¢nich dokladi musi byt provedena tak, aby bylo mozné provedeni
inventarizace prokazat po dobu 5 let po jejim provedeni.

Datum posledni revize: 19.10.2023

Lubos Holec¢ek

starosta Obce Drevéice



