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Oddil I
Uvodni ustanoveni
CL 1
Legislativni ramec

1.1.
Povinnost inventarizace majetku a zavazki je zakotvena:
- v zakon¢ ¢. 563/1991 Sb., o Geetnictvi, v platném znéni (§ 29 a § 30), Vyhlagkou ¢&. 505/2002 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., o udetnictvi a Ceskymi
GCetnimi standarty pro Gizemni samospravné celky .... & 501 az 522.
Inventarizace majetku a zavazki je jedna z hlavnich podminek zabezpedujicich priikaznost O&etnictvi
(8 odst. 4). Pti inventarizaci porovnavame stav majetku a zavazki a Jejich ocenéni vedené v ucetnictvi
se skutecnosti.
1.2.
Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zavazkd vedenych v Gcetnictvi
a v operativni evidenci.
1.3.
Inventarizace se provadi vzdy k ukonéeni ro¢niho obdobi.
CL.2
Cile a obsah inventarizace

2.1.

Inventarizacemi majetku a zavazki se zajistuje:

- prikaznost Gcetnictvi - vztah Ucetnictvi ke zjiténému stavu,
- oveieni skute¢ného stavu a jeho souladu s Gi¢etnim stavem,
- ocenovaci principy,

- existence a vyskyt majetku.

2.2.

Inventarizacemi se zajistuje:

- spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace,

- technicky stav majetku,

- ochrana majetku,

- odpovédnost za majetek.

2.3.

Provedeni inventarizace musi zaroven zajistit pInéni registra¢ni funkce G&etnictvi véetné
aplné dokumentace k inventarizovanému majetku.

CL3
Odpovédnost za provedeni inventarizace

3.1.

Starosta (nebo jim povéfeny pracovnik) je povinen zabezpe&it inventarizace majetku a zavazki a
odpovida za zpracovani vnitiniho pokynu - planu inventarizaci a pfikazu k jejich provedeni, jejichz
prostfednictvim bude zajisténo jejich spravné a véasné provadeéni.

3.2.

Pro zajiSténi spravného provadéni inventarizaci je vydana smérnice, ktera stanovi:

a) druhy majetku a zavazki,

b) zpiisoby provadéni inventarizace u jednotlivych druha,

¢) Cetnost a obsazeni inventarizacnich komisi (sloZenf inv. komisi),

d) povinnosti a pravomoci inventarizaénich komisi,

e) Casovy harmonogram (doba zah4jeni, Gasovy plan priibéhu a lhiita ukonéent),

f) vedeni dokumentace,

g) zpusob projednavani vysledki.

3.3.

Realizace bodu 3.2, pism. ¢), d) a e) bude zajisténa aktualizovanym “P¥ikazem* vedouciho a&etni
jednotky



Oddit 11
Etapy inventarizadnich praci
ClL 4
Priprava Inventarizace

4.1.
Na piipravé inventarizace jsou povinni zicastnit se pracovnici jmenovani:
- v dil¢ich inventarizacnich komisi (déle jen DIK),
- ostatni pracovnici v jejichZ primé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi.
4.2.
Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou informovani vedoucim IK o
zptisobu a cilech provadénych inventarizacich, dale o kompetencich a odpovédnostech pracovniki dilgi
inventarizani komise.
4.3.
Pii provadéni inventarizaci je tieba ohlasit kazdou odchylku od 7adouciho stavu, a to neprodlené v
pribéhu probihajici inventarizace predsedovi UIK.
CL5
Metody provadéni

5.1
Fyzicka (pocitani, vazeni, méfeni apod.):
a) dlouhodoby hmotny (pfipadné nehmotny) majetek,
b) zasoby,
¢) penézni prostiedky v hotovosti
5.2.
Dokladova (prostiednictvim GCetnich dokladti, pomoci riiznych pisemnosti, spisti, smluv, dohod, popi.
korespondence): :
a) nehmotné vysledky vyzkumné €innosti,
b) dlouhodoby nehmotny majetek,,
c) cenné papiry a vklady na bankovnich 0¢tech,
d) penize na ceste,
¢) zbozi a material a cesté,
f) pohledavky a zavazky,
g) poskytnuté zalohy,
h) rezervy,
1) Gty casového rozlisent,
) pasiva rozvahy
k) pozemky
53.
Kombinace obou zpisobi:
a) hodnoty v podrozvahové evidenci,
b) prijata depozita, hypotéky,
¢) piisné zactovatelné tiskopisy, .
d) stroje v oprave.
5.4.
Technickym vypoctem:
- pfi zjistovani skute¢ného mnozstvi voln& ulozeného materialu.
5.5.
Zplsoby provadéni inventarizace:

5.5.1L

Fyzické inventury se musi z(Zastnit zaméstnanec odpovédny za inventarizovany majetek. Jde-li o
inventuru pii zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji zi¢astnit zamestnanec funkci odevzdavajici 1
piejimajici. Pokud se fyzické inventury nemiize odpovédny zamestnanec z(Zastnit a nikoho za sebe pied
stanovenym zahajenim inventury neur¢il, popt. ani nemohl (napf. onemocnéni, amrti apod.), provede se
inventura za (&asti zamé&stnance, kterého urci pfisluSny vedouci zaméstnanec.



5.5.2.
U predmétl zapQjCenych zaméstnancim k pouzivani se provadi vzdy fyzickd inventura; vedouci
pracovnik mize u zapijéenych pfedméti povolit dokladovou inventuru jen za pfedpokladu, Zze bude
piitom plné zajisténa ochrana majetku.
CL 6
Dokumentace

6.1.

Operativni evidence

Ugetni jednotka pouzije pfi provadéni fyzickych zjisténi jako podklad nasledujici operativni evidenci.
6.1.1.

Dil¢i evideneni subsystémy:

- evidence dlouhodobého majetku,

- evidence zasob,

- evidence finan¢niho majetku,

- evidence pohledavek,

- evidence zavazka.

6.2.

Dilgi finalni produkty inventarizace - Inventurni soupisy

6.2.1.

Inventurni soupisy slouzi:

- k zachyceni skuteé¢ného stavu majetku a zavazka, u nichz se provadi inventura,

- popisu majetku a zavazki (oznaéeni podle ¢iselnikd, cenikd, v jednotkdch mnoZzstvi a v ocenéni, ato v
souladu a zpisobem vedeni tohoto majetku a zavazkl v Gicetnictvi),

- vyhotovuji se oddélené podle uzivatelt a podle mist, kde prostredky jsou.

6.2.2.

Inventurni soupisy se vyhotovuji bud’ soucasné pii provedeni fyzickych inventur, nebo bezprostfedné po
jejich ukonéeni, a to ze zdznam pii nich potizenych.

6.2.3.

Jestlize se inventurni soupisy vyhotovi ze zaznamil potizenych pfi fyzickych inventurdch, musi byt
zajisténo, aby v téchto zaznamech nemohlo dochéazet dodate¢né ke zméndm a aby jejich tdaje byly do
inventurnich soupis@ spravné prevzaty.

6.2.4.

Inventurni soupisy podpisuji na vSech strankach vzdy ti &lenové DIK, ktefi zjistili v nich uvedené
skute¢né stavy majetku a zavazki.

6.2.5.

Odpovédny pracovnik za majetek potvrdi v inventurnim soupise, ze fyzicka inventura veSkerého majetku,
za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho Gcasti a Ze zadny majetek nezatajil.

6.2.6.

[nventurni soupisy musi mit viechny potiebné nalezitosti.

6.3.

Inventarizaéni zapisy

6.3.1.

Zapis o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

a) druh inventarizace majetku, oznaeni inventarizovaného majetku a zavazki, jejich umisténi a jména
uzivateli odpovédnych za majetek,

b) den, k némuz byla inventarizace provedena,

¢) den zahajeni a den ukoncenf inventury,

d) zplisob zjistovani skute¢nych stavii majetku, pokud neni poznamenan v inventurnich soupisech,

e) prehled vyhotovenych inventurnich soupisfi, popf. Gletnich dokladd urenych k vyuactovani
inventariza¢nich rozdild,

f) zjisténi a navrhy opatieni (napf. navrh na vyfazeni majetku),

g) jména ¢lenti DIK a jejich podpisy,

h) datum vyhotoveni inventarizatniho zapisu a podpis pfislusného vedouciho zaméstnance,

i) dale se pripoji viechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci,

1) rekapitulace.




6.3.2.

Na zakladé ,,Zapisu® bude zpracovan seznam inventarnich rozdilii a po vyjadfreni DIK{ bude obsahovat:
a) vychozi seznam inventurnich rozdild, vyhotovenych acetni jednotkou,

b) soupis dohledanych pfedmétii DIKem,

¢) soupis nedohledanych predmétd,

d) vyjadfeni k nedohledanym predmétiam,

€) jména &lent DIK a jejich podpisy,

f) datum vyhotoveni,

g) podpis vedouciho zaméstnance.

6.4.

Zpréava o inventarizaci

Inventarizadni komise vypracuje ,,Zpravu o inventarizaci“ s navrhy na vypofadani inventarizaCnich
rozdilt. Ta musi byt predlozena tak, aby o navrhu na vypofadani inventarizatnich rozdili se mohlo
rozhodnout v takové lhité, aby bylo zabezpeteno jejich vytctovani do a&etniho obdobi, za které se
inventarizace provadi. Neni-li mozné v celé §ifi z objektivnich davodi tuto podminku naplnit, ucini se o
této skute¢nosti zdznam.

ClL7
Vyporadani inventarizaénich rozdild

7.1.
Inventarizadnim rozdilem se rozumi inventarizadni manko, resp. inventariza¢ni pfebytek.
7.1.1. ‘
Skute&né stavy hospodarskych prostiedkdl se musi po zachyceni v inventurnich soupisech porovnat se
zapisy o stavech tohoto majetku a zavazk(l v (i€etnictvi nebo v operativni evidenci. Jestlize se pfi tomto
porovnani zjisti rozdily, je tfeba je vy&islit v jednotkach mnozstvi a v pen€znich jednotkéach
(inventarizagni rozdily). Nevyjadiuji-li se stavy majetku a zavazkii v jednotkdch mnoZstvi, vygisluji se
inventariza¢ni rozdily jen v penéznich jednotkach.
7.2.
Inventariza¢ni rozdily se pisemn& zachycuji v inventurnich soupisech, popt. inventarizanich zapisech, ve
zvlastnich prehledech nebo pfimo na tetnich dokladech, na jejichz podkladé se inventarizatni rozdily
vyudtujf.
7.3.
Inventarizatni rozdily zjisténé u majetku a zévazki vedenych v Gcetnictvi, pokud je nelze ihned po
zjisténi vyuctovat s konegnou platnosti, se zachyti v pfislusném analytickém vyjadfeni na zvlastnim
analytickém G&tu nevyporadanych inventarizadnich rozdild, na némz se ponechaji az do rozhodnuti o
jejich vyporadani.
7.4.
Kompenzace zjisténych inventarizaénich rozdild mezi jednotlivymi druhy majetku a zavazkd neni
povolena.
CL8
Prosetieni rozdild

8.1.

U viech mank a prebytkii se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadrit k jejich vzniku. V névrzich
na kone&né vypotadani inventarizaénich rozdild je tieba u zjisténych mank uvést, zda jsou zavinéna nebo
nezavinéna a dale postupovat podle ustanoveni zdkoniku prace.

8.2.

Pii prov&fovani a vzniku inventariza&nich rozdild je tfeba provést a rozebrat:

- charakteristiku inventurnich rozdild,

- pti¢iny inventarizaCnich rozdild,

- vyjadieni hmotné odpovédnych osob ke vzniklym rozdilim,

- navrh na vypofadani inventarizaénich rozdilt.



CL9
Zhodnoceni a pfijeti ndpravnych opatieni

Nel

.

ezi zakladni pozadavky na zhodnoceni ukonéené inventarizace Je tieba zafadit pozadavky na:

. zajiSténi maximalni ochrany majetku,

. ov€feni vlastnickych prav,

. zamezeni moznych ztrat na majetku,

. opatfeni k lepSimu vyuziti majetku,

- propracovani vnitinich norem operativni evidence majetku,

. vyuZiti poznatkil z inventarizace k finanénimu Fizeni.

9.2.

O navrzich a opatienich vzeslych z provedenych inventur musi rozhodnout zastupitelstvo na navrh
starosty (nebo jim povéreného pracovnika) a predsedy inventarizaéni komise v takové lIhité, aby
bylo zabezpeceno jejich vyiuétovani k 31.12. bé&zného roku.

9.3.

Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventurnich zapisech plati pfiméfené predpisy o opravach
zapisii v U¢etnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skute¢nych stavii majetku a zavazk@i, musi byt
poznamka o provedeni opravy podepsana témi ¢leny inventariza&ni komise a pracovniky odpovédnymi za
hospodarské prostredky, ktefi podepsali opravovanou pisemnost. Dodatedné opravy v inventurnich
soupisech, tykajici se zjisténych skutegnych stavii majetku a zavazkii, musi byt pisemn¢ zdivodnény.

O\M-&wl\)——-z

Oddil 111
Zavéreéna ustanoveni

CL. 10

Ptilohy

Ptilohami k této smérnici se rozumi:

1. Pfikaz k provedeni inventarizace - jmenovani DIK,
2. Priklad inventariza¢niho Zapisu,

3. Inventurni soupis pohledavek,

4. Inventurni soupis zavazk(

CL 11

Zavaznost
111
Tato smérnice je zavazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zavazkii obce pro viechny
zainteresované pracovniky, ktefi seznameni se smérnici stvrzuji svym podpisem na pfilozené listing.
11.2.
Tato smérnice je soucasti vnitiniho kontrolniho systému obce.
11.3.

Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem schvaleni zastupitelstvem obce Lysovice dne  23.09.2004

Chludil Josef
Starosta




