Smeérnice ¢. 3

JYSMERNICE PRO INVENTARIZACI MAJETKU, ZAVAZKU
Tato smérnice vymezuje zakladni zasady pro provadéni inventarizaci v nasi obci. Konkrétni
pravidla - jednotlivé komise, terminy /reagujici napf. na mimofadné situace/ a zpfesnéni zde
uvedenych postupt provede piedseda HIK /hlavni invent. komise/ jmenovany starostou ve sveém

"Opatfeni k inventarizaci" pro dané u¢etni obdobi. Inventarizaci naSe obec provadi dle § 29 k
okamziku, ke kterému sestavuje ucetni zavérku.

Ze zak. 563/91 Sb. v platném znéni vyplyvaji pro obec ve vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:
|/ prokazat fyzicky stav majetku a zavazku
2/ prokazat redlnost ocenéni majetku /zohlednit rizika, znehodnoceni/. Pokud by ocenéni nékterého
druhu majetku reprodukéni cenou bylo niz8i nez G¢etni, bude v tomto pfipadé zu¢tovana opravna
polozka. V opaéném pripadé - tvorba tichych rezerv - budou tyto rezervy uvedeny v priloze k uc.
zavérce. Opravné poloZzky k majetku nelze zatim dle soucasnych pfedpisu tvorit.

[nventarizace je v obci provadéna obecné v téchto krocich:

) zjidt'uje se skuteény stav kontrolované polozky, a to bud’ fyzickou nebo dokladovou inventurou
2) sestavuji se inventurni soupisy, tyto musi obsahovat: skute¢né stavy, podpisove zaznamy
odpovédnych osob, zpiisob zjistovani skute¢nych stavii, ocenéni majetku a zavazkl, okamzik
zahajeni a ukonceni inventury
3) porovnava se zjistény stav dle b.l se stavem v GCetnictvi /b.2/, resp. v analytické evidenci k
udetnictvi a vy¢isluji se inventariza¢ni rozdily
4) zjistuji se priciny, vyporadavaji a zactovavaji se rozdily do obdobi, které bylo predmétem
inventarizace.

Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupis, které jsou podepsany dil¢imi
inv. komisemi /DIK/ a pfedsedou hlavni inv. komise /HIK/ a dale je to zavérecna invent. zprava
podepsana piedsedou HIK, piikazcem operace, spraveem rozpoctu a hlavni Uu¢etni jakoZto osobami
odpovédnymi za provedeni inventarizace (v¢. zauctovani inv. rozdili). Samotné inventury jsou
provadény DIK. V obci jsou v dale uvedenych terminech provadény inventarizace fadné.
[nventarizace mimoiadna by se provadéla v piipadé vloupani, pozaru apod. Kontrolu provadénych
inventarizaci a jejich vysledki uskuteCnuje starosta.

V souladu s CUS &. 506 rozliuje obec tyto druhy rozdili zjisténych inventarizaci:

Manko - zde se posuzuje piipadnda hmotna odpovédnost

pokladni schodek - u¢tuje se vZdy jako pohledavka vii¢i hmotn€ odpoveédné osobé

piebytek - posuzuje se piipadny bezdiivodny majetkovy prospéch, dle Obcanského zék.

ztraty v ramci norem piirozenych ubytki - jde o technologické ubytky vznikic u zasob napf.
vyschnutim, rozprachem, do vyse ekonomicky zduvodnéne normy

Inventarizace dle jednotlivych rozvahovych poloZek se provadi nasledujicimi metodami a v téchto
terminech:

1/ Inventarizace majetku

~ a)Dlouhodoby majetek /DM/- inventarizace se provadi kazdoro¢né k okamziku ke kterému se
sestavuje Gletni zavérka, s ev. opravami inventurou zjistén¢ho stavu o pfirustky a ubytky za
predpokladu, Ze by predseda HIK vyhlasil z organiza¢nich duvodu termin fyzické inventury drive
neZ k poslednimu dni daného éetniho obdobi (obdobné plati toto ustanoveni pro vSechny dal3i
druhy dale uvedenych inventur). Fyzickou inventuru hm. majetku muZe nase obec provadét v
priibéhu poslednich &tyf mésicti u¢etniho obdobi, pfipadné v prvnim mésici nasledujiciho uc.
obdobi.

DM ve vlastnictvi obce je veden v datovych souborech pocitace. Zaméstnanec odpovédny za
evidenci DM provede pred zahdjenim fyzické inventury kontrolu, zda vSechen DM vedeny v
poditadi je veden i na mistnich seznamech jednotlivych "mistnosti" /kancelafi, hal, Saten a jinych




prostor - na tyto je zaveden vnitroorganiza¢ni Ciselnik a tomu odpovidajici seznam vSech mistnosti/.
Dale si odsouhlasi stav DM v PC na stavy uéti u. ti. 0. Dil¢i inv. komise poté porovnavaji mistni
seznamy se skutenym stavem DM v mistnostech. Zaroven se zjist'uje prebyte¢ny DM. Pripadne
rozdily jsou predmétem dohledani /napf. nepodchycené pfesuny mezi mistnostmi/. DM, ktery neni
veden na mistnich seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./, se inventuje oproti seznamu
zvlast’ k tomuto ucelu vytisSténému.
b) nedokon¢eny dlouhodoby majetek -
- dokladova inventura - provadi se na podkladé rozpisu vsech faktur za nedokonceny dlouhodoby
majetek, jejichZ souet se porovna se stavem u. sk. 04.
- fyzické inventura - DIK ovéfuje, zda rozsah nedokoncené dlouhodobého majetku piiblizné
odpovida profinancovanym ¢astkam.
¢) OE - operativni evidence - v této evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako DM veden na
mistnich seznamech, za jejichZ tplnost odpovida povéfeny zaméstnanec ekon. useku. Fyzicka
inventura tohoto majetku se provadi stejné jako inventura DM - pfedméty OE jsou vedeny spolu s
DM na mistnich seznamech a DIK tedy pfi fyzické inventuie majetku v dané "mistnosti" inventuje
DM i OE najednou. Obdobné jako u DM se zjist'uji rozdily a provadi se dohledani. Inventarizace se
rovnéz provadi 1x ro¢né.

Piebytek neodpisovaného majetku se Gctuje na vrub piislusného uctu majetku a ve prospéch
actu 901.2/ Inventarizace zdsob

2) Mater.na skladé

R4dn4 inventarizace zasob materialu problha k okamziku, ke kterému se sestavuje Gletni zavérka.
Dle vyti§ténych inventurnich soupisti ze skladové evidence bez uvedeného mnoZstvi se provadi
fyzick4 inventura ve skladech. Po ukonceni fyzické inventury se zjistén¢ stavy porovnavaji s nove
vytisténymi soupisy, které tentokrat obsahuji vysi jednotlivych druht zasob dle skladove evidence.
7;isténé rozdily /ztraty do normy a manka nad normu, piebytky/ se proactuji témito zapisy: ViZ
Smérnice k zasobam. Manka nad normu se piedepisuji k thradé zodpovédnym osobam. Pfi
individualni hmotné zodpovédnosti hradi celé manko zodpovédny skladnik.

3/ Inventarizace finan¢niho majetku

a) Pokladna - v pritbéhu roku je provadéna inventarizace pokladny 4x . Inventurni SOupisy jsou
archivovany. Posledni inventarizace v roce je provadéna k okamziku ke kterému se sestavuje ucetni
zévérka. Po uzavieni pokladni knihy k okamziku ke kterému se sestavuje GCetni zavérka, je
vyhotoven inventurni soupis hotovosti podle jednotlivych druhi platidel a je provedeno porovnani
fyzického a ucetniho stavu pokladny - uéet 261 /v¢. kontroly na stav pokladni knihy/. Schodek se
vzdy predepisuje k uhradé.

b) bankovni uéty - je provadéna dokladova inventarizace k okamziku ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka, pri které se sesouhlasuje KZ viech bankovnich ¢t obee s bankovnimi vypisy. Piipadné
vzniklé rozdily jsou dohledany.

4/ Inventarizace pohledavek

~ V ramci inventarizace pohledavek k okamZiku ke kterému se sestavuje G¢etni zavérka, jsou
sesouhlasovany KZ &t pohledavek s podrobnym soupisem faktur a ev. jinych dokladu /saldo/,
které tvofi tento zlstatek v syntetické u¢. evidenci. Rovnéz je posuzovana vécna spravnost téchto
pohledavek a DIK navrhuje i sumu pohledavek po splatnosti, na které je vhodné vytvofit opravnou
poloZku. V nasi obci jde zejména o tyto ucty:
311 - odbératelé,

314 - poskytnuté provozni zalohy,

315 - pohledavky za rozpo¢tové piijmy

378 - jiné pohledavky.




5/ Inventarizace zédvazku a uvéru

Rovnéz jako u pohledavek se sesouhlasuji KZ uctu z4avazkl se soupisem faktur a jinych dokladu.
Jde zejména o tyto ucty:

321 - dodavatelé,

324 - piijaté zalohy,

379 - jiné zavazky.

7 AVEREM : shrnuti hlavnich dkoli pro HIK k provadénym inventarizacim
H I K - zaji§tuje Fadné proskoleni DIK /pfedsedi DIK/ k provadénym inventarizacim a to vzdy
pied samotnym zahajenim.
- vydava ve svém "Opatfeni" pro konkrétni rok terminy provadéni jednotlivych dil€ich
inventarizaci v&. najmenovani ¢lent
- vyhotovuje zavér. invent. zpravu o proveden¢ inventarizaci, kontroluje kompletnost
dil¢ich inventurnich soupist /napf. podpisy ¢leni DIK/
- predava starostovi zaveér. invent. zpravu pro sesouhlaseni 0¢. a fyzického stavu /inventurni
rozdily/, v&. podkladii pro uhradu zavinénych mank v terminu, které umozni jejich
Satétovani do Geetniho obdobi, kterého se inventarizace tykaly, dle harmonogramu ro¢ni
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