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Smérnice ¢.4
uréujici pravidla pro provedeni

INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU OBCE

Legislativa: Zakon & 563/1991 Sb., o Gi¢etnictvi, ve zn&ni pozd&jsich pFedpisi
Vyhlaska & 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazkd, v platném zn&n{

I. Uvodni ustanoveni

1. PFedmé&t sm&rnice

Smérnice upravuje zaji§t¢ni inventarizace majetku, zadvazkd, jinych aktiv a jinych pasiv a ddle stanovi
postupy provedeni fyzickych a dokladovych inventur v ietni jednotce Obec V&Zovaté Plané.

2. Podstata inventarizace

Inventarizace majetku a zdvazkd je dllezitym nastrojem pro zaji¥téni priikaznosti u&etnictvi G&etni jednotky.
Podstatou je zajistit, aby velkeré stavy majetku, zdvazkd, pohleddvek, vykazané v iletnictvi byly
v naprostém souladu se skute¢nosti. Inventarizace je proces, ktery se sklada z t&chto dil&ich ukont:

- Inventura - zji$téni skute¢nych stavii majetku, zdvazki a pohledavek,

- Porovnani stavil vykazanych v i¢etnictvi a skutegnych stavil, které byly inventurou zjistény,

- Ztovani ptipadnych rozdild tak, aby stavy vykazané v ucetnictvi byly v naprostém souladu se skutednym
stavem majetku, zdvazkl a pohledavek.

II.  Organiza&ni zaji§téni inventarizace

1. Zajit&ni inventarizace

Obec VE&zovata Plané provad{ periodickou inventarizaci vzdy k datu ¥Adné udetni zaveérky, tedy k datu 31.12.
kalendé4tniho roku. Zjistovéani skuteénych stavii majetku, zdvazkl a pohleddvek se k tomuto datu provadi
prostfednictvim prvotni inventury vzdy v lednu nésledujictho kalenddintho roku. Za provedeni inventarizace
v prislu§ném kalendafnim roce odpovid4 starosta obce, podrobnosti provedeni upravi starosta prostéednictvim
plénu inventur.

2. Plén inventur

Plan inventur kazdoro&né schvaluje starosta obce nejpozdé&ji do 31.12. p¥isluiného kalendantho roku.

V planu inventur starosta obce stanovi:
- Casovy plan provedeni fyzickych a dokladovych inventur.

- Jmenovani inventarizadni komise s terminem zah4jen{ a ukondenf jeji &innosti.

- Plan inventur dale obsahuje inventurni soupisy sestavené v rozsahu syntetickych & analytickych a&th &i
podrozvahovych uttll, nebo v rozsahu seskupeni téchto uétll. Inventurni soupisy pfipravi utetni obce.
Pfi jejich sestavovani vyjde z i¢tového rozvrhu tigetni jednotky.

3. Inventarizalni komise

3.1. Inventarizatni komisi jmenuje starosta obce jako 4¢&lennou. Tato komise bude pracovat jako hlavni a
zédrovet i jako likvidadni. Nebude jmenovidna Z4dnd diléi komise zdiivodu malého po&tu
inventarizaénich polozek.

3.2. Hlavni inventarizaéni komise je zodpovédnd za zji§téni skuteénych stavil, provedeni viech inventur dle
vyhotoveného inventurntho soupisu a je zodpovédna za zpracovani zdv&re&né inventarizadni zpravy.



4. Clenové inventariza&ni komise

4.1. SloZeni inventarizatni komise je ptedseda a tfi &lenové. Konkrétni pozici ¢lenil inventarizatni komise
stanovi starosta pti jejich jmenovéni.

42. Ptedseda komise je osobou odpovédnou za provedeni inventury, pro niZ byla inventarizani komise
ztizena. Pfedsedou komise je jmenovéna vZdy osoba, kterd ma alespott dilef znalosti o umisténi
majetku & z4sob v ptpad® provadéni fyzickych inventur, nebo ma alespoil diléi znalosti o ietnich
knih4ch a udetnich zdznamech &i evidencich, v pfipadé provadéni dokladovych inventur.

43. Obec V&zovata Plang neklade na &leny inventarizadni komise Zadné dal¥i poZadavky na znalosti.
III. Postupy provedeni inventarizace

1. Provedeni fyzické inventury

Fyzickou inventurou se vizualn& ovétuje fyzickd existence majetku. Fyzické inventury se provadi u majetku
hmotné povahy pfedeviim budov, pozemki, dalitho hmotného majetku (strojl, zafizeni, dopravmich
prostfedki, nabytku, cenin apod.). Fyzické inventura se také provadi u nehmotného majetku, pfipousti-li to
jeho povaha (projekty, software, tizemni pldn apod.). Skutetné stavy se pti fyzické inventufe zjistuji
ptepo&tenim.

2. Provedeni dokladové inventury

Dokladové inventura se vyuziva pro zjistni skute¢ného stavu zavazkd, pohledavek, jinych aktiv a jinych
pasiv, nebo majetku v ptipad®, kdy povaha pfedmdtu neumoXiuje provést fyzickou inventuru (penéZni
prosttedky na ti¢tech apod.). Skuteny stav se pii dokladové inventufe prokazuje pomoci u¢etnich dokladd,
smluv, riznych pisemnosti, evidenci a seznami.

3. Vyhotoveni inventurniho soupisu

3.1. Inventurni soupis je prikazny uletni doklad, ktery zachycuje zjiiténé skuteiné stavy majetku,
zavazkli, pohledavek a vyhotovuje se vrozsahu jednotlivého syntetického, analytického nebo
podrozvahového uctu.

3.2. Inventurni soupis obsahuje :

- Identifika¢ni &islo a ndzev G&etni jednotky

- Uplné oznadeni inventariza&ni poloZky:
e Cislo ugtu
o Slovni ozna¢eni kazdého G¢tu podle smérné utové osnovy

- Soupis majetku, zavazki a pohledavek, jejich zjist&né skute¢né stavy a ocenéni tohoto majetku,

- Celkovou vysi ocenéni majetku, zdvazk®, jinych aktiv a jinych pasiv v ¢lenéni podle
analytickych uétd nebo podrozvahovych ucti.

- Okamzik zah4jeni a okamzZik ukon&eni inventury,

- Jména &lentl inventarizadni komise,

- Podpis osoby, ktera stavy zji§tovala a datum podpisu,

- Podpis osoby odpov&dné za provedeni inventarizace a datum podpisu

- Seznam pkiloh inventurniho soupisu.

Inventurni soupis dale obsahuje porovnani zjisténého a evidenéniho stavu veetné nalezeni
inventarizaénich rozdild.

Za vyhotoven{ inventurnich soupist je odpov&dna inventarizatni komise a to v rozsahu, ke kterému
byla ziizena.



3.3. Kazdy inventurni soupis musi byt opatfen ptilohou, ktera obsahuje:
- Seznam inventariza®nich evidenci, pomocnych evidenci, seznami, karet nebo ugetnich zdznamt,
které byly vyuZity pfi zji¥tovéni skutednych stavii
- Zpusob stanoveni ocenéni ziétovatelnych rozdilé (pfedeviim v ptipadé zjisténych piebytkd),
-V ptipadé pohledavek a zdvazkil uvedeni zplisobu, jak byly vyuZity pomocné evidence,

-V ptipad® inventury nemovitosti, uvedeni zpiisobu, jak byly zkontroloviny vekeré tudaje o
t&chto nemovitostech uvedenych v katastru nemovitosti,

- Doplityjici informace o viech skute¢nostech, které byly zjist&ny v prib&¢hu inventury, pfedeviim
informace o neuspokojivém stavu majetku, nevhodnych podminkach skladovani zisob ¢&i
majetku, zji§téném majetku cizich osob a dalsi.

IV. Zavér inventarizace

Vyhotoveni inventariza&ni zpravy

Inventariza®ni zprdva je dokument, ktery shrnuje viechny podstatmé skute¢nosti o vSech provedenych
inventurdch. Inventariza¢ni zpravu vyhotovuje hlavni inventariza®ni komise a pfedklada ji starostovi obce
nejpozd&ji v den ukon&eni své &innosti. Zprdva musi obsahovat inventurni soupis a informace o viech
inventariza¢nich a zu¢tovatelnych rozdilech.

Vyhodnoceni inventarizaéni zpravy

Vyhodnoceni inventarizaéni zpravy probihd ve dvou fazich:

-V prvni fazi inventariza&ni zpravu hodnoti starosta obce. P¥ipadné inventariza&ni rozdily obratem pfeda
uCetni k zatidtovani. Prov&F skutegnosti, které byly divodem pro zjidt&ni inventariza¢nich a
ziittovatelnych rozdili. Rozhodne o ptipadné odpové&dnosti jednotlivych zamé&stnanch a jejich
povinnosti uhradit $kodu. Prov&# informace o neuspokojivém stavu majetku nebo neuspokojivych
podminkach skladovédni majetku, materidlu & zasob a pfijme opatfeni nutnd k naprave, ptipadné
k vyfazeni majetku z uZivani.

- Ve druhé fazi pfedlozi starosta obce inventarizaéni zpravu k projednani zastupitelstvu obce. Spolu se
zpravou piednese vlastni hodnoceni inventarizaénich a zuftovatelnych rozdill a ptijatych opatfeni.

Zau&tovani inventarizanich a zattovatelnych rozdili

Utetni doklady pro udetni zapisy zutovatelnych nebo inventarizaénich rozdild se vyhotovuji na zéklad
inventariza¢ni zpravy. Za zauttovani inventarizacnich a zitovatelnych rozdilli je zodpovédn4 ucetni.

V. Ostatni inventarizaéni ¢innosti

Inventariza&ni identifikator

1.1  Inventarizani identifikator je oznadeni kadého majetku, pohledavky & zévazku, které umoZziuje
jejich jednozna€né urceni

e Inventarizaénim identifikdtorem u hmotného majetku je inventdrni &islo, nebo vyrobni ¢&islo,
jednoznaény slovni popis majetku apod. '

s Inventarizatnim identifikdtorem je u pozemk &islo parcelni nebo inventarni €islo.

e Inventarizatnim identifikdtorem u zdvazki je &islo ptijaté faktury, &islo smlouvy, &islo interntho
u¢etniho dokladu apod.

¢ Inventarizatnim identifikatorem u pohleddvek je &islo faktury vydané, &islo smlouvy, Cislo
dluznika dle smlouvy nebo seznamu, ve kterém je dluh evidovén, jméno dluZnika apod.

1.2 Inventarizaéni identifikatory jsou pfid€lovany prostfednictvim softwaru vyuZivaného pro evidenci
jednotlivych poloZek majetku, zavazki a pohleddvek v tizké ndvaznosti na jednotlivé dokladové fady
uZivané v u¢etni jednotce.



1.3 Seznam inventariza¢nich identifikatorii je veden v tizké névaznosti na jednotlivé dokladové fady a
software uZivany v udetni jednotce a je archivovan spole¢né a inventariza¢ni zpravou.

2. Vzajemné odsouhlaseni zdvazkii a pohleddvek

Vzéjemné odsouhlaseni zdvazkl a pohledévek je provdd&no pouze:

e upohledavek, jejichZ ocenéni pfevySuje 200 000.- K¢,

¢ udlouhodobych zavazki a pohledavek, u nichZ byl sjednén splatkovy kalendaf,
a jejichz ro¢ni splatka je vy33i nez 100 000.- K&,

s v ostatnich pfipadech, o kterych rozhodne starosta obce.

Za vzijemné odsouhlaseni zAvazkG a pohleddvek je zodpov&dnd uletni, kterd zajisti odeslani
ov&fovacich dopistt dluznikiim a vé&Fitelim nejpozd&ji do 20.12. pkisluiného kalendédfniho roku.
Vzijemnému odsouhlaseni zavazkii a pohleddvek nepodléhaji poskytnuté a piijaté zalohy ani
pohledavky a zdvazky z transfertl.

VI Zévéredna ustanoveni

1. Na kulturni pamétky, které nejsou zapsany do Ustfedniho seznamu kulturnich pamatek CR, evidované
na Gétu 021 — stavby se pro potfeby inventarizace pohliZi stejn& jako na b&Zné stavby. Obdobn& jsou
kulturni pamatky evidované na ¢tu 032 — Kulturni pfedmé&ty pro potfeby inventarizace povazovany za
b&zny dlouhodoby hmotny majetek. Skute&né stavy tohoto majetku se zjidt'uji fyzickou inventurou a
zachycuji se prostfednictvim inventurnich soupisti.

2. Obec V&Zovatd Plang miZe v ptipadé potfeby konat také mimofddnou inventarizaci. Ustanoveni této
sm&mice se v tomto ptipad€ pouziji obdobné.

3. Archivace inventarizadnich dokladi musi byt provedena tak, aby bylo moZzné provedeni inventarizace
prokdzat po dobu 5-ti let po jejim provedeni.

4. Podle této smérnice a z4sad v ni uvedenych postupuji viichni pracovnici, ktefi svou néplni prace maji
vliv na spravnost provedeni inventarizace. Patfi k nim pracovnici odpov&dni za majetek a zdvazky,
pracovnici s podepsanou dohodou o odpovédnosti,
glenové inventarizainich komisi a &lenové zastupitelstva obce. Tedy viichni, ktefi hospodafi
s majetkem obce, a ostatnf pracovnici obce, ktefi se stanou u¢astniky u¢etnich pfipadi a inventarizace.

5. Tato smé&mice je soudasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.
Smérnice nabyva i&innosti patnictym dnem po jejim vyhlageni.
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