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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Ukolem Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazki Obce Bohatice
(,,Smérnice*) je stanovit jednotné zdsady a postupy pro provadéni inventarizace majetku
a zavazkli Obce Bohatice.

2. Povinnost inventarizace majetku a zdvazki je zakotvena v § 6 odst. 3 zakona ¢. 563/1991
Sb., o tucetnictvi, ve znéni pozdE&jSich ptedpisl, (,,zdkon o ucetnictvi) a zplsobem
stanovenym v § 29 a § 30 tohoto zdkona. Inventarizace majetku a zavazkl je jedna
Zz podminek zabezpecujicich prikaznost ucetnictvi. Provaddécim pfedpisem k zdkonu
o ucetnictvi je vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki (,,provadéci
vyhlaska®), kterd upravuje organizacni zajiSténi a zptisob provedeni inventarizace.

3. Tato Smérnice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazkd,
podrozvahovych U¢th a ostatni evidence.

4. Inventarizace majetku a zavazkd se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna
ucetni zavérka. V ptipadé fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. daného kalendainiho
roku. Inventury jednotlivych druhii majetku a zavazkl se provadi v terminech uvedenych
v ,,Planu inventur. V ostatnich pfipadech, kdy je nutno necekané ovéfit stav majetku
a zavazkl, se provede mimofadnd inventarizace. Radnou i mimofadnou inventarizaci
vyhlasuje starostka obce Bohatice.

Clanek 2
Cil a obsah inventarizace
Inventarizaci majetku a zavazkl obce se zjistuje:
- prukaznost ucetnictvi — vztah Gcetnictvi ke zjisténému stavu,
- ovéreni skute¢ného stavu na stav ucetni,
- ocenéni inventariza¢ni polozky,
- existence majetku nebo zavazku,
- spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace,
- technicky stav majetku,
- ochrana majetku,

- odpovédnost za svéfeny majetek.

Clanek 3
Zakladni pojmy

Pro ucely této Smérnice se rozumi:
1. Inventura — zjisténi skute¢nych stavii majetku a zavazki.

2. Inventarizace — porovnani zjisténych skute¢nych stavii majetku a zavazkd na stavy Gctl
k 31. 12. bézného roku.



3. Prvotni inventura — jsou ¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni inventurnich soupist.

4. Rozdilova inventura — Cinnosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni dodate¢nych inventurnich soupisti. (Napi. provedeni prvotni
inventury stanoveno k 30. 10. stim, Ze nasledn¢ k 31. 12. bude provedena rozdilova
inventura, pii které bude vypracovan dodate¢ny inventurni soupis).

5. Inventurni soupis — je prukazny ucetni zdznam, ktery musi obsahovat skute¢nosti uvedené
v § 30 odst. 2 zakona o ucetnictvi a provadéci vyhlaskou doplnéné v § 8 (viz Clanek 6 této
Smérnice®).

6. Dodate¢ny inventurni soupis — je prukazny ucetni zaznam, kterym vybrana ucetni jednotka
prokazuje piirastky a ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén prvotni inventurou,
a to zpisobem, ktery je nutny pro zjisténi stavu ke konci rozvahového dne.

7. Inventariza¢ni evidence — Pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence.

a) Pomocna evidence — jsou veskeré jednotlivé a souhrnné ucetni zaznamy, které jsou
vyuzitelné pfi zjistovani skuteCnych stavii inventarizac¢nich polozek a jejich Casti,
(Napft. karty majetku, kniha doslych faktur, centralni evidence smluv),

b) Inventurni evidence — jsou souhrnné Gcéetni zaznamy nové vytvorené pii inventure,
které nejsou inventurnim soupisem, dodate¢nym inventurnim soupisem,
inventurnim zépisem, inventarizacni zpravou nebo inventurnim zavérem. (Napf.
prevodky, pfecenéni, prehledy, metodiky),

¢) Jinou evidenci — je organizovany soubor informaci o inventarizacnich polozkach
a jejich castech, ktery je veden mimo vybranou Gcetni jednotku a ktery je nezbytny
pro zjisténi skutecného stavu inventarizacnich polozek a jejich Casti. (Napt. vypisy
z listu vlastnictvi, ortofotomapy).

8. Inventarizacni rozdil — rozdil mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi. Inventarizacni
rozdily musi byt zuctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav
majetku a zavazkda.

a) SkuteCny stav je nizs$i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,
poptipadé¢ schodek u penéznich hotovosti a cenin,

b) Skutecny stav je vyssi nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

9. Zuctovatelny rozdil — je rozdil zjistény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé piipadného
manka, schodku a piebytkli zjiStény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zdkona
o uletnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv véetné skute¢nosti
uctovanych na podrozvahovych uctech k zajisténi souladu s vérnym obrazem ucetnictvi,
napf. rezervy, odpisy a opravné polozky.

10. Vybrany majetek — kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy a archeologické nalezy.
Ucetni jednotka inventarizuje vybrany majetek stejn¢ jako ostatni majetek ucetni jednotky.



Clanek 4
Inventarizac¢ni ¢innosti

Pti inventarizaci zajiStuje G€etni jednotka c¢innosti nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisi,
dodate¢nych inventurnich soupisii, inventurnich zéapist, inventurnich zavéri a vyhotoveni
dalSich souvisejicich ucetnich zaznami.

1. Plan inventur
Ugetni jednotka sestavuje plan inventur a stanovi postup pii jeho sestavovani.
Plan inventur obsahuje nejméné udaje o:

a) predpokladaném okamziku =zahajeni a wukonCeni inventury a okamziku,
ke kterému se zjist'uji skutecné stavy,

b) vzniku a  zahijeni  Cinnosti  inventarizacni  komise v pfipad¢é, @ Ze
tyto okamziky nejsou shodné s okamzikem zahdjeni inventury, kterou inventarizacni
komise provadi,

c) ukonceni Cinnosti inventarizacni komise v pfipad¢, Ze tento okamzik neni shodny
s okamzikem ukonceni inventury, kterou inventariza¢ni komise provadi.

Soucésti planu inventur je seznam inventurnich soupisii ve vazb¢ na rozsah inventarizacnich
polozek. Znamena to, ze budou v planu inventur uvedeny ty inventariza¢ni polozky ve smyslu
syntetickych U¢tl, na kterych byl v béZném roce zaznamenan obrat.

V ptipadé, ze okamzik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven pred koncem
rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plan inventur zdivodnéni tohoto postupu
a popis ¢innosti, které se uskute¢ni v obdobi mezi koncem rozvahového dne a dnem ukonceni
fyzické inventury hmotného majetku, véetné popisu postupu pii rozdilové inventuie.

V ptipadé, ze veskeré nebo nckteré Cinnosti provadéné pifi inventarizaci jsou zajistovany
prostfednictvim jinych osob, obsahuje plan inventur i popis zajisténi koordinace mezi obci a
jinou osobou pfi inventarizaci.

Plan inventur bude sestaven vzdy do 1.12. bézného roku, ke kterému se inventarizace provadi.

Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lent inventarizacni komise,

2. Inventarizaéni komise

Inventarizacni komise je jmenovana zastupitelstvem obce. Inventarizacni komise bude nejméné
tfi¢lenna. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych i dokladovych inventur musi byt vzdy
osoba, ktera rozumi problematice. Pokud se jmenovany ¢len nemlze inventarizace ucastnit,
jmenuje starosta na zékladé povefeni zastupitelstvem obce nahradniho Clena inventariza¢ni
komise.

Clenové DIK kontroluji majetek minimalng ve dvou osobach podle piiloh inventurnich
soupistt. V dané mistnosti zkontroluji fyzicky stav majetku s vypisem majetku z evidence
majetku. Kazdy zkontrolovany kus majetku zaskrtnou tuzkou (ne obycejnou).

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



e Pokud se najde v mistnosti fyzicky majetek, ale v soupise nebude uveden, dopise se do
ptilohy soupisu. Dale DIK dohledava, zda je majetek jen chybné umistén, nebo zda
nevzniklo napf. manko.

Povinnosti a pravomoci inventarizac¢nich komisi:

Clenové komisi maji pravo na pfistup k u¢etnim kniham, aétim a dokumentéim organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni ptedpisy (ochrana
osobnich udajt, utajované skutecnosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepiinosné, piipadné piedloZzeni dokumentd neni vhodné.
Piipadné spory o piedlozeni pozadovanych dokumentl rozhodne starosta obce. Clenové
inventariza¢nich komisi maji prdvo na volny piistup do veskerych prostor
a k veskerym aktivim organizace k ovéfeni fyzické existence pii dodrzeni bezpecnostnich
a hygienickych ptedpist.

Predseda :

- organizuje provadéni inventur ve stanovaném rozsahu majetku a zavazka v souladu
S touto smérnici.

- je zaroven osobou odpovédnou za provedeni inventarizace dle §30

- zadava tkoly ¢lenim DIK a kontroluje jejich plnéni tak, aby byly v souladu s touto
smérnici, provadeci vyhlaskou.

- Vvpfipadé neplnéni ukoll, popi. k odstranéni nedostatkli pii provadéni inventur
zjisténych jim osobn¢ nebo signalizované ¢lenem DIK, informuje starostu obce za
ucelem piijeti konkrétnich opatfeni k odstranéni nedostatk,

- vyzaduje soucinnosti od vSech zaméstnancii odpovédnych za majetek a zavazky
podléhajici inventuie,

- je povinen vSechny vyse uvedené ¢innosti provadet pritbézné a peclive.
Clenové :
- plni ukoly dle piikazl piedsedy DIK,
- jsou zaroveii osobami odpovédnymi za zjistovani skute¢nych stavi dle §30 ZoU

- signalizuji pfedsedovi DIK jakékoli nedostatky, které by mohly mit vliv na fadné
provedeni inventur,

- jsou povinni vySe uvedené ¢innosti provadét prubézné a peclive.

a) Utast odpovédného zaméstnance:

Fyzické a dokladové inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany
majetek (ten, kdo majetek uziva). Jde-li o inventuru pfi zmeéné odpovédného zaméstnance,
musi se ji za€astnit zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci prejimajici..

b) Soucinnost

Zameéstnanci UCetni jednotky a vedouci zaméstnanci ziizovanych ucetnich jednotek, které
hospodaii se svéfenym majetkem ucetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
potfebnou soucinnost k zajiSténi inventarizacnich ¢innosti s pfihlédnutim k ochrané¢ majetku
a utajovanych informaci.



c) Obéh dokladd kzahctovani inventarizaénich rozdili a zihctovatelnych
inventarizacnich rozdilu

Na zaklad¢ zapisu v inventurnich soupisech, dle ¢l. 3 bod 11 - 12, vyhotovi doklady
K proGctovani zactovatelnych inventarizaénich rozdild a pfipadn¢ zaznamena informace
o nevypotradanych inventarizacnich rozdilech k uvedeni do souladu ucetnictvi se skutecnosti.
Doklady musi byt pieddny k protctovani nejpozdéji k datu UCetni zavérky. Informace
o nevypotradanych inventarizacnich rozdilech bude uvedena v textové Casti ucetni zadvérky za
bézné obdobi.

3. Druhy inventarizaci
a) dle okamzZiku, kdy se provadi

Utetni jednotka provadi inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuje ucetni zavérku jak
fadnou nebo mimofadnou. Takto sestavena inventarizace v souladu s § 29 odst. 1. zakona
o ucetnictvi nazyva ,,periodickou inventarizaci“. Inventarizaci v souladu s § 29 odst. 2. zdkona
o ucetnictvi ,,pritbéZnou inventarizaci“ obec neprovadi.

b) dle zptsobu provadéni
- Fyzicka inventura:

Fyzickou inventurou se zjiStuji skutecné stavy majetku hmotné povahy, poptipadé
nehmotné povahy, ale pouze tehdy, kdy to ptipousti jejich povaha. Jedna se tedy predevsim
o hmotné prostiedky, napf. inventdf, materidl na sklad¢é, pokladni hotovost, stroje
a zafizeni, budovy a stavby, Skutec¢né stavy se pii fyzické inventufe zjist'uji pfepoctenim,

-  Dokladova inventura:

Dokladovou inventurou se zjistuji skutecné stavy majetku a zavazki v ptipadech, kdy
povaha pfedmétu neumoziiuje provést fyzickou inventuru, napi. pohledavky, zavazky,
penézni zistatky na bankovnich uctech, casové rozliSeni. Podstata dokladové inventury
spociva v tom, Ze se pifi ni skuteCny stav pfislusného druhu majetku a zavazkl zjistuje,
ovéiuje €1 prokazuje jen pomoci riaznych pisemnosti, napt. ucetnich doklad, listin, spist a
smluv.

Clanek 5
Dalsi inventarizac¢ni ¢innosti

1. Inventarizac¢ni identifikator

Jedna se o oznaceni Casti inventariza¢ni polozky nebo v ptipad¢ vybraného majetku jednotlivé
véci a souboru majetku, které zajistuje jejich jednoznacné urceni. Inventarizaénim
identifikatorem u hmotného majetku mutze byt napt. inventarni nebo vyrobni ¢islo, popis
majetku, apod. Inventarizacnim identifikditorem u pohledavek, zavazki a v pfipade
nehmotného majetku nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich
fyzickou existenci, mtze jako identifikator slouzit ¢islo pfijaté nebo vydané faktury, Cislo
interniho dokladu, ¢islo smlouvy, apod.

2. Seznam inventarizaénich identifikatoru

Seznam inventariza¢nich identifikdtordc bude archivovan s inventariza¢ni evidenci.
Tento seznam tvoii piedevsim:



1.

seznam inventarnich Cisel evidence majetku, evidenc¢nich Cisel skladové evidence,

seznam pouzitych cCisel dokladi v jednotlivych dokladovych tadiach na zakladé
schvalenych subtad ucetnich dokladua,

seznam jednoznacnych popisi slouzici k jednoznaénému urCeni majetku u Casti
inventarizaCnich polozek, kde nelze vyuzit vySe uvedené oznaceni.

Clanek 6
Inventurni soupis a dodateény inventurni soupis

Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu:

a)
b)
c)

uctové skupiny,
seskupeni inventarizac¢nich polozek,

nebo jednotlivé inventarizacni poloZky.

Inventurni soupisy a dodate¢né inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k predmétu
ucetnictvi:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

identifikacni ¢islo vybrané tcetni jednotky,

uvedeni rozsahu podle odstavce 1 véetné Ciselného a slovniho znaceni podle smérné
uctové osnovy,

zpusob zjistovani skute¢nych stavil,
seznam pfiloh inventurniho soupisu nebo dodate¢ného inventurniho soupisu,

v ptipad¢ dodate¢ného inventurniho soupisu stavy celkové vySe ocenéni majetku,
zavazki, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v pfislusném inventurnim soupisu,

Vv pfipad¢ rozdill zjiSténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které
nelze odstranit do okamziku ukonéeni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vyse

pohledavek a zavazkli, obsahuje informaci o této skuteCnosti, pokud neni uvedena
Vv priloze.

okamzik zahajeni, okamzik ukonceni inventury a v pfipad¢ prvotni inventury takeé
okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy,

jména osob, které jsou Cleny inventariza¢ni komise,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za provedeni inventarizace Suvedenim okamziku pfipojeni podpisového
z4dznamu,

pocet stran inventurniho soupisu.

Priloha inventurniho soupisu obsahuje alespoii:

a)

b)

seznam vSech inventarizacnich evidenci, které byly vyuzity pii zjiStovani skutecnych
stav,

zpuisob stanoveni ocenéni zactovatelnych rozdild,



¢) v piipadé pohledavek a zavazku uvedeni zpusobu, jak byly pfi inventufe vyuzity
pomocné evidence,

d) v pripadé¢ nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrana ucetni jednotka uctovat.
uvedeni zpuisobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceské republiky.

4. Priloha dodate¢ného inventurniho soupisu obsahuje alespon:
a) piislusny (prvotni) inventurni soupis,

b) seznam vSech inventariza¢nich evidenci, které byly vyuzity pii zjiStovani skute¢nych
stavil,

¢) zpusob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild,

d) vpiipadé¢ pohledavek a zavazku uvedeni zpisobu, jak byly pfi inventufe vyuzity
pomocné evidence,
e) v piipadé nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrana ucetni jednotka uctovat,

uvedeni zpusobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceské republiky.

Clanek 7
Inventarizaéni zprava

Inventariza¢ni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vsech provedenych
inventurach, v¢etné seznamu vsech inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich soupisu,
inventurnich zépist a informace o vSech inventariza¢nich a zuctovatelnych inventarizac¢nich
rozdilech.

Inventariza¢ni zprdava bude obsahovat komentafe a zhodnoceni pribéhu inventarizace,
komentare k rozdilim, podnétim a zjisténi inventariza¢nich komisi a souhrnny piehled
provedenych inventur. Dale bude obsahovat srovnavaci tabulku v urovni inventariza¢nich
polozek, vSech pouzitych uctd uctového rozvrhu vcetné podrozvahy, pouzitych ucetni
jednotkou v bézném obdobi, a to po zauctovani zuctovatelnych rozdila.

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

1. Tato smeérnice nabyva ucinnosti ode dne 1.1. 2012

2. Dnem ucinnosti této smérnice se rusi Smérnice k provadéni inventarizace majetku
a zavazkl obce Bohatice.

Dne 1.12.2011




