Vnitrni smeérnice
¢. 1/2012

O PROVADENI INVENTARIZACE



Obec: Zamél

1CO: 00275531

Smérnici zpracovala: Stépénka Slezakova

Smérnici schvalil: ~ Josef Novotny
Datum zpracovani :  24.5.2012

Smérnice nabyva platnosti:  1.1.2012

Smérnice ¢ 1/2012

PRO PROVEDENI INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU OBCE

Pravni ramec:
Z&kon 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisti
Vyhlaska &. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, v platném znéni

I. Uvodni ustanoveni

1.  Piedmét smérnice
Smérnice upravuje zajisténi inventarizace majetku, zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv a dale stanovi
postupy provedeni fyzickych a dokladovych inventur v G¢etni jednotce Obei Zamél.

2 Podstata inventarizace
Inventarizace je dileZitym nastrojem pro zajisténi prikaznosti tgetnictvi Gcetni jednotky. Podstatou je
zajistit, aby veSkeré stavy majetku, zavazkd, pohledavek, vykdazané v G8etnictvi byly v naprostém
souladu se skuteénosti. Inventarizace je proces, ktery se sklada z téchto dil¢ich akond:

- Inventura = zjisténi skutenych stavli majetku, zavazka a pohledavek

- Porovnani stavii vykdzanych v G&etnictvi a skuteénych stavi, které byly inventurou zjiStény

- Zigstovéani pripadnych rozdili tak, aby stavy vykazané v G&etnictvi byly v naprostém souladu se
skuteénym stavem majetku, zavazki, pohledivek

II.  Organizacni zajiSténi inventarizace

1.  Zajisténi inventarizace
Obec Zamél provadi periodickou inventarizaci vzdy kdatu fadné Gcetni zévérky tedy k31.12.
kalend4intho roku. Zji¥tovéani skutednych stavii majetku, zévazki a pohleddvek se k tomuto datu
provadi prostiednictvim prvotni inventury vzdy v lednu nasledujictho kalendainiho roku. Za
provedeni inventarizace v p¥islusném kalendainim roce odpovidé starosta obce, podrobnosti provedeni
starosta upravi prostiednictvim planu inventur.



2 Plan inventur
Plan inventur kazdoro&né schvaluje starosta obce nejpozdéji do 28.12. prislusného kalendarniho roku.
V planu inventur starosta obce stanovi:

Casovy plan provedeni fyzickych a dokladovych inventur. Plén bude zpracovén s takovou
pitesnosti, aby jednozna&né& obsahoval pfedpokladany okamzik zahajeni a ukonceni jednotlivych
inventur a okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy.

Jmenovani jednotlivych inventarizadnich komisi, vEetné ur€eni okamzikd, ke kterym se
inventarizaéni komise zfizuji, ke kterym zahajuji a ukoncuji svoji ¢innost. V&etn& podpisovych
vzor( jednotlivych ¢lend.

Plan inventur dale obsahuje harmonogram inventarizaénich praci.

3. Inventarizacni komise
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3.3.

Inventariza¢ni komise jmenuje starosta obce nejméné jako dvouclenné. Starosta miize jmenovat
jednu nebo vice inventariza&nich komisi. Nejmenuje-li starosta pouze jednu komisi, musi urcit,
kterda komise bude pracovat jako hlavni inventarizaéni komise. Ostatni komise budou
jmenovany jako diléi inventarizaéni komise.

Hlavni inventarizaéni komise provadi kontrolu prace diléich inventarizanich komisi, kontroluje
véechny inventurni soupisy a je zodpovédna za zpracovani zavéreCné inventarizacni zpravy.
Pokud je hlavni inventarizaéni komise povéfena provedenim nékterych inventur mé také dalsi
zodpovédnost v rozsahu, jaky je stanoven pro diléi inventarizani komise.

Diléi inventariza¢ni komise jsou zodpovédné za zjisténi skuteCnych stavi, vyhotoveni
inventurnich soupisi a provedeni viech inventur, pro které byly jmenovény starostou obce.
Dil&i inventariza&ni komise jsou povinny inventurni soupisy piedat hlavni inventariza¢ni komisi
neprodlené po jejich vyhotoveni, nejpozdéji v den ukonéeni své Einnosti.

4. Cleni inventarizaéni komise

4.1.

4.2.

Clenem inventarizadni komise je predseda a &len. Konkrétni pozici ¢lena inventarizalni komise
stanovi starosta obce pfi jejich jmenovani.

Kazda inventarizaéni komise ma piedsedu, ktery je osobou odpovédnou za provedeni inventury,
pro niz byla ptisluina inventarizaéni komise zfizena. Pfedsedou komise musi byt jmenovana
vzdy osoba, kterd ma alespoii dil&i znalosti o umisténi majetku ¢i zdsob v pfipad€ provadéni
fyzickych inventur, nebo mé alespori diléi znalosti o t€etnich knihéach a G&etnich zaznamech ¢i
evidencich, v pripadé provadéni dokladovych inventur.

Obec Zamél neklade na &leny inventarizanich komisi 74dné dalsi pozadavky na znalosti,
protoZe kazdy &len inventarizagni komise, bez ohledu na svou pozici v komisi, musi byt vzdy
pied zahajenim inventur prokolen. Pfed zahajenim inventur musi Clenové inventarizacnich
komisi podepsat doklad o proskoleni.

4.4, Povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi

Clenové komisi maji pravo na pfistup k G&etnfm kniham, u¢tim a dokumentiim organizace za
obdobi b&Zného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy nebo pokud se
dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace neptinosné, pifpadné pfedloZeni

dokumentt neni vhodné (ochrana osobnich udaji, utajované skute¢nosti). Pfipadné spory o

predlozeni pozadovanych dokumentii rozhodne starosta. Clenové komisi maji pravo na volny

piistup do veskerych prostor a k veskerym aktivim organizace k ovéfeni fyzické existence pfi
dodrzeni bezpednostnich a hygienickych predpist .



III.  Postupy provedeni inventarizace

1.  Provedeni fyzické inventury
Fyzickou inventurou se vizudlné ovéiuje fyzicka existence majetku. Fyzické inventury se provadi u
majetku hmotné povahy predevsim u budov, pozemki, dalsiho hmotného majetku (stroji, zafizeni,
dopravnich prostredkii, nabytku, cenin, mobilidfe apod.) a zésob (materialu na skladé, zboZi na skladé
apod.). Fyzickd inventura se provadi také u nehmotného majetku, pripousti-li to jeho povaha
(software, tizemnifho plan, projekty apod.) Skutetné stavy se pii fyzické inventufe zjiStuji
piepodtenim.
Fyzické inventura se neprovadi u pohonnych hmot, maziv a olejli, toneri do kopirovacich stroju,
kancelatského papiru a dalsich drobnych kancelaiskych potfeb v kazdodennim pouzivani jakou jsou
dopisni obalky, popisovaci a psaci pera, tuzky apod., a hygienicky a &isticich prostfedki, vzhledem ke
skuteénosti, 7e naklady na ziskani informace o stavu tohoto majetku by prevysily pfinos z této
informace. Ugetni jednotka nepovazuje tuto informaci za vyznamnou.
Inventarizaéni komise pii fyzické inventufe vyuziva vypisy zevidence majetku, mistni seznamy,
karty majetku a dal3{ pomocnou evidenci, kterou obdrZi pied zah4jenim fyzickych inventur.

2.  Provedeni dokladové inventury
Dokladova inventura se vyuziva pro zjisténi skute¢ného stavu zavazki, pohledavek, jinych aktiv a
jinych pasiv, nebo majetku v piipadé, kdy povaha pfedmétu neumoziiuje provést fyzickou inventuru
(pen&zni prostiedky na uctech apod.). Skuteny stav se pii dokladové inventufe prokazuje pomoci
éetnich dokladd, smluv, riznych pisemnosti, evidenci a seznamil.
Inventarizaéni komise pti dokladové inventute vyuziva pomocnou evidenci, kterou obdrzi pied
zahajenim dokladovych inventur.
Zaméstnanci Ggetni jednotky, ktefi hospodaii se svéfenym majetkem tcetni jednotky, jsou povinni
poskytnout veSkerou potfebnou soucinnost k zajiSténi inventariza¢nich ¢innosti s pfihlédnutim
k ochrané majetku a k utajovanym informacim.

3. Vyhotoveni inventurnich soupisii
Inventurni soupis je prikazny G&etni doklad, ktery zachycuje zjisténe skutecné stavy majetku,
zévazki, pohledavek a vyhotovuje se v rozsahu:
- jednotlivého syntetického, analytického nebo podrozvahoveho uctu (= inventarizadni
polozka),
- n&kolik syntetickych, analytickych nebo podrozvahovych Gcti (= seskupeni inventarizaénich
polozek)
- uétové skupiny

Za vyhotoveni inventurnich soupisii je odpovédnd inventarizadni komise a to v rozsahu, ke kteréemu
byla zfizena.
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Kazdy inventurni soupis musi byt opatien pfilohou, ktera obsahuje:

- seznam inventarizaCnich evidenci, pomocnych evidenci, seznami, karet nebo tucetnich
zaznamd, ktery byly vyuzity pfi zjistovani skuteénych stavi,

- zpusob stanoveni ocenéni zic¢tovatelnych rozdili (pfedevsim v pfipadé zjisténych prebytki),

- v pfipadé pohledavek a zavazki uvedeni zplisobu, jak byly vyuzity pomocné evidence,

- v pfipadé inventury nemovitosti, uvedeni zpisobu, jak byly zkontrolovany veskeré tdaje o
téchto nemovitostech uvedenych v katastru nemovitosti,

- dopliyjici informace o vSech skuteCnostech, které byly zjistény v prib&hu inventury,
pfedev§im informace o neuspokojivém stavu majetku, nevhodnych podminkach skladovani
zasob ¢i majetku, zjist€éném majetku cizich osob a dalsi.

IV. Zaveér inventarizace

Vyhotoveni inventarizacni zpravy

Inventarizaéni zprava je dokument, ktery shrnuje vSechny podstatné skute¢nosti o viech provedenych
inventurach. Inventarizaéni zpravu vyhotovuje hlavni inventarizaéni komise a predklada ji starostovi
obce nejpozdéji v den ukonéeni své Cinnosti. Zprava musi obsahovat piehled vSech inventurnich
soupist a informace o vSech inventariza¢nich a ziétovatelnych rozdilech.

Vyhodnoceni inventarizacni zpravy

Vyhodnoceni inventarizaéni zpravy probiha ve dvou fazich:

- V prvni fazi inventarizaéni zpravu hodnoti starosta obce. Pfipadné inventariza¢ni rozdily obratem
pieda tcetni k zatctovani. Provéii skutednosti, které byly divodem pro zji$téni inventarizanich a
zOctovatelnych rozdild. Rozhodne o piipadné odpovédnosti jednotlivych zaméstnancl a jejich
povinnosti uhradit $§kodu. Provéfi informace o neuspokojivém stavu majetku nebo neuspokojivych
podminkach skladovéani majetku, materialu ¢i zasob a pfijme opatfeni nutnd k napravé, pripadné
k vyfazeni majetku z uzivani

- V druhé fazi predlozi starosta obce inventarizaéni zpravu k projednani zastupitelstvu obce. Spolu se
zpravou prednese vlastni hodnoceni inventarizaénich a ziétovatelnych rozdiliim a pfijatych opatfeni.

Zanctovani inventarizaénich a zaétovatelnych rozdili

Utetni doklady pro téetni zapisy zlétovatelnych nebo inventarizaénich rozdild se vyhotovuji na
zékladé inventarizaéni zpravy. Za zati¢tovani inventarizaénich a zG¢tovatelnych rozdilii je zodpovédna
ucetni. Veskeré inventarizacni a zaCtovatelné inventarizacni rozdily musi byt protétovany k datu
zpracovani tdetni zaverky.
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V. Ostatni inventarizaéni ¢innosti

Inventarizacéni identifikator

1.1 Inventariza¢ni identifikator je oznadeni kazdého majetku, pohledavky ¢i zavazku, které umoziiuje
jejich jednoznaéné uréeni.
- Inventariza¢nim identifikdtorem u hmotného majetku je inventarni ¢islo, nebo vyrobni ¢&islo,
jednoznaény slovni popis majetku apod.
- Inventariza¢nim identifikatorem je u pozemki ¢islo parcelni nebo inventéarni &islo.

- Inventarizanim identifikatorem u zavazku je €islo ptijaté faktury, ¢islo smlouvy, &islo interniho
ucetniho dokladu apod.

- Inventarizaénim identifikdtorem u pohledavek je &islo faktury vydané, Cislo smlouvy, ¢islo
dluznika dle smlouvy nebo seznamu, ve kterém je dluh evidovan, jméno dluznika apod.
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1.2. Inventarizaéni identifikatory jsou ptidélovany prostfednictvim softwaru vyuZivaného pro evidenci
jednotlivych polozek majetku, zdvazkd a pohleddvek v tizké ndvaznosti na jednotlivé dokladové
fady uzivané v ucetni jednotce.

1.3. Seznam inventariza¢nich identifikatort je veden v izké navaznosti na jednotlivé dokladové fady
a software uzivany v Géetni jednotce a je archivovan spole¢né s inventariza¢ni zpravou.

Vzajemné odsouhlaseni zavazki a pohlediavek

Vz4ijemné odsouhlaseni zavazkl a pohleddvek je provadéno pouze:

- u dlouhodobych pohledévek, u nichZ byl sjednan splatkovy kalendaf, a jejichz ro¢ni splatka je vyssi
nez 200.000 K&,

- u pohleddvek , které jsou evidovany vice jak 9 mésicti po splatnosti, a v piipadg, Ze soucet
pohledévek za jednim dluznikem pfesahuje hodnotu 200 tis. K¢. Stanovena vy3e pohledavek se
netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim energii a vodného a stoéného a dale napf. ve vztahu
k poplatkim a arokiim z prodlerii z ndjmu bytd, pokut apod., kde je nizka pravdépodobnost
navratnosti ovéfovacich dopisit

- v ostatnich pfipadech, o kterych rozhodne starosta obce

- u zavazki nebudou zasilany dopisy dodavateliim, protoZe to neni v zdjmu Gcetni jednotky

Za vzijemné odsouhlaseni pohledévek je zodpovédna ucetni, kterd zajisti odeslani ovéfovacich

dopisti dluznikim nejpozdéji do 20.12. piislusného kalendainiho roku.

Vzajemnému odsouhlaseni zévazkd a pohleddvek nepodléhaji poskytnuté a pfijaté zalohy ani

pohledavky a zavazky z transferii.

VI. ZAvéreéna ustanoveni

Na kulturni pamétky, které nejsou zapsany do Ustfedniho seznamu kulturnich pamétek CR, evidované
na Gétu 021 - stavby se pro potieby inventarizace pohlizi stejn& jako na b&zné stavby. Obdobné jsou
kulturni pamatky evidované na uétu 032 — Kulturni pfedméty pro potieby inventarizace povazovany
za bézny dlouhodoby hmotny majetek. Skutedné stavy tohoto majetku se zjistuji fyzickou inventurou
a zachycuji se prostfednictvim inventurnich soupisg.

Obec Zamél miize v pifpadé potieby konat také mimofadnou inventarizaci. Ustanoveni této smérnice
se v tomto pripadé pouZziji obdobné.

Archivace inventarizanich doklad musi byt provedena tak, aby bylo mozné provedeni inventarizace
prokazat po dobu 5-ti let po jejim provedeni.

Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vichni pracovnici, ktefi svou naplni prace maji
vliv na spravnost provedeni inventarizace. Patf{ k nim pracovnici odpovédni za majetek a zavazky,
pracovnici s podepsanou dohodou o odpovédnosti, Clenové inventarizaénich komisi, Elenové
zastupitelstva obce. Tedy vichni, kteff hospodaii s majetkem obce, a ostatni pracovnici obce, kteri se
stanou tcastniky G¢etnich piipadi a inventarizace.

Tato smérnice je soudasti vnitinfho organizagniho a kontrolniho systému obce. Smérnice nabyva

udinnosti dnem schvaleni starostou obce.
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