SMERNICE €. 2 / 2019
INVENTARIZACE MAIJETKU A ZAVAZKU

Obec: Xaverov

Adresa: Xaverov 3, 285 06 Sazava

1ICO: 473421

Smérnici zpracovala: Petra Novotna

Smérnici schvalil: Jifi Hervert

Projedndno a schvaleno v zastupitelstvu obce dne: 18. 12. 2019
Smeérnice nabyva ucinnosti dne: 1. 1. 2019

Legislativa: Zakon €. 563/1991 Sb., o ticetnictvi
Vyhlaska €. 411/2017 Sb., ktera méni vyhlasku ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a
zavazku

Obsah: Clanek 1 - Uvodni ustanoveni
Clanek 2 - Vymezeni pojm(i
Clanek 3 - Vymezeni povinnosti a odpovédnosti
Clanek 4 - Inventarizaéni ¢innosti
Clanek 5 - Zjednodusena inventura
Clanek 6 - Zavéreéna ustanoveni

V souladu s ustanovenim §§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi a
vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk( je vydana tato SMERNICE:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje zplisob a organizaci provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazkd,
ostatnich pasiv (vlastnich zdrojl a rezerv), podrozvahovych Uc¢tl a operativni evidence (ddle jen
»inventarizace majetku a zavazk(“). Inventarizace se provadi vidy ke dni sestaveni ucetni zavérky.
Inventarizace majetku a zavazkd je jedna z podminek zabezpeéuijicich priikaznost Géetnictvi'.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

Inventurou se rozumi zjisténi skutecnych stavl majetku a zavazka.

! §8 odst. 4 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi



Inventarizaci se rozumi ovéreni skute¢ného stavu majetku a zavazkl k urc¢itému dni a jeho porovnani se
stavem ucetnim.

Planem inventur se rozumi pokyny pro zabezpeceni radné inventarizace majetku, zavazk(, ostatnich pasiv
a podrozvahovych uctl ke dni ucetni zavérky.

Inventurnim soupisem? se rozumi zakladni a préivodni inventarizaéni dokument, jeho? pfilohu vidy tvofi
pfiloha €. 1 inventurniho soupisu.

Pfilohou €. 1 inventurniho soupisu se rozumi soupis skutec¢nych stavll majetku a zavazku tak, aby bylo
mozno zjistény majetek a zavazky jednoznacéné urcit.

Inventarizaéni zpravou se rozumi shrnuti podstatnych skuteénosti o provedenych inventurach?.
Inventarizaéni polozkou se rozumi majetek nebo zavazky evidované na pfislusném analytickém uctu.

Casti inventarizaéni poloiky se rozumi jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné polozky
k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zdvazky a dalsi skutecnosti, které Ize samostatné zjistovat v ramci
inventarizacni polozky.

Inventarizaéni identifikator — jedna se o oznaceni ¢asti inventarizacni polozky nebo v pfipadé vybraného
majetku jednotlivé véci a souboru majetku, které zajistuje jejich jednoznacéné uréeni. Inventarizaénim
identifikdtorem u hmotného majetku muze byt napf. inventarni nebo vyrobni Cislo, popis majetku, apod.
Inventariza¢nim identifikdtorem u pohledavek, zavazkud a v pfipadé nehmotného majetku nebo jinych aktiv
a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou existenci, mlze jako identifikator slouzit Cislo
prijaté nebo vydané faktury, Cislo interniho dokladu, ¢islo smlouvy, u pozemk(l napt. oznaceni ¢islem
parcelnim dle evidence katastru nemovitosti apod.

Seznam inventarizacnich identifikatorli — seznam inventarizac¢nich identifikator( bude archivovan
s inventarizacni evidenci. Tento seznam tvofi predevsim:
- seznam inventdrnich Cisel evidence majetku
- seznam poutzitych Cisel doklad(i v jednotlivych dokladovych fadach na zakladé schvalenych
fad Ucetnich dokladd,
- seznam jednoznacnych popist slouzicich k jednoznaénému uréeni majetku u ¢asti
inventarizaénich polozek, kde nelze vyuZit vySe uvedené oznaceni.

Mankem, pfipadné schodkem u penéZnich hotovosti a cenin, se rozumi rozdil mezi skute¢nym stavem
majetku a zavazkUd a stavem v Ucetnictvi, v pfipadé, kdy skutecny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi.

Prebytkem se rozumi rozdil mezi skute¢nym a ucetnim stavem majetku a zavazkl v pripadé, kdy skutecny
stav je vysSi, nez stav v ucetnictvi.

Zuétovatelnym rozdilem® se rozumi rozdil zjistény pfi inventufe, ktery zahrnuje zejména manko, schodek,
prebytek, rozdily vztahujici se k podrozvahovym ucétiim a také rozdily vztahujici se k rezervam, odpisim a
opravnym polozkam.

Osobou odpovédnou za majetek se rozumi osoba, kterda ma prehled o stavu a umisténi pridéleného
majetku — starosta.

2 § 8 odst. 2 vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki
3 § 2 odst. e) vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku
4 § 2 pism. o) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka



Osobou odpovédnou za pohledavku se rozumi osoba, kterd ma znalosti vécné-pravniho stavu pohledavky
— starosta.

Osobou odpovédnou za zavazek se rozumi osoba, kterd ma znalosti vécné-pravniho stavu zavazku —
starosta.

Clanek 3
Vymezeni povinnosti a odpovéd’

Odpovédnosti osob vztahujici se k inventariza¢nim ¢innostem

Ucetni

a) zajisti predani prilohy €. 1 inventurnich soupisl a pfipadné dalSich inventurnich podkladd vztahujicich
se k majetku a zavazkiim, ktery je evidovan v evidenci v terminu stanoveném v planu inventur
predsedovi inventarizaéni komise,

b) sestavuje Plan inventur, navrhuje sloZzeni inventarizacni komise

c) proskoli ¢leny inventarizacni komise jmenované k provedeni inventarizace, sepiSe protokol o proskoleni
¢lent IK.

Starosta

d) zajisti predani prilohy €. 1 inventurnich soupist a pfipadné dalSich inventurnich podklad( vztahujicich
se k majetku a zavazkd v terminu stanoveném v planu inventur predsedovi inventarizacni komise.

e) zabezpedi ucast a potfebnou soucinnost vSech zaméstnancu k zajiSténi inventarizacnich c¢innosti
s pfihlédnutim k ochrané majetku a k utajovanym informacim,

f) zabezpeci Ucast osoby odpovédné za majetek; jde-li o inventuru pfi zméné osoby odpovédné za
majetek, zabezpedi G¢ast zaméstnance agendu odevzddvajiciho i zaméstnance agendu prejimajiciho.
Pokud se osoba odpovédna za majetek nemUzZe inventury Ucastnit, zabezpeci Ucast zastupce pfi
inventure,

g) zabezpeci, Ze Zadny majetek nebude v obdobi provadéni inventur pfemistovan,

h) zabezpedi provedeni predbézné kontroly majetku odpovédnymi osobami pfed zahdjenim inventarizace

i) doporucuje inventarizaéni komisi ndhradnika za ¢lena inventarizacni komise v ptipadé, Ze inventura
nebude moci byt provedena jmenovanym ¢lenem inventarizaéni komise.

Povinnosti a rozsah pravomoci ¢lenl inventarizacni komise

a) Ucastni se pripravy inventarizace,

b) sezndmi se s podklady pro inventarizaci,

c) provadiinventuru,

d) oznami pochybnosti ¢i zjisténé nesrovnalosti, a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace,

e) maji pravo na pfistup k tc¢etnim knihdm, Gétim a dokument@im UJ za obdobi béZného roku,

s vyjimkou dokumentd, na které se vztahuji zvlastni predpisy, pfipadné pokud predlozeni
dokumentu neni vhodné (ochrana osobnich udajd, utajované skutecnosti). Pripadné spory o
predloZeni poZzadovanych dokumentl rozhodne predseda IK,

f) maiji pravo na volny pfistup do veskerych prostor a k veSkerym aktiviim obce k ovéreni fyzické
existence pfi dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych predpisli v rdmci predmétu inventury
stanoveném v Planu inventur jednotlivym inventariza¢nim komisim,

g) upozorni na neadekvatnost ocenéni majetku a zavazkl a informaci o pripadné neadekvatnosti
ocenéni majetku vyznaéi do inventurniho soupisu®,

h) predaji inventurni soupisy, dalsi prilohy inventurnich soupist a jiné inventarizacni dokumenty
v terminu uvedeném v planu inventur,

i) provadiinventarizaci,

° §3 odst. 1 pism. i) vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl



Povinnosti osob odpovédnych za majetek
a) jsou pritomni provadéni inventury majetku, za ktery odpovidaji, predkladaji prislusné podklady
k tomuto majetku a poskytuji ¢lenlm inventarizaéni komise potfebna vysvétleni k tomuto majetku.

Povinnosti osob odpovédnych za pohledavku

a) nejpozdéji do 10. 1. roku ndsledujiciho po roce, za ktery se provadi inventarizace, zajisti vyhotoveni
a odeslani ovérovacich dopist podepsanych prikazci operaci dluznikim k vzajemnému odsouhlaseni
pohledavek®,

a) jsou pritomni provadéni inventury pohledavek, za které odpovidaji, predkladaji prislusné podklady
k témto pohleddvkam a poskytuji cleniim inventarizacni komise potrebnad vysvétleni k témto
pohledavkam,

b) spolupracuji s inventarizaéni komisi.

Clanek 4
Inventarizacni ¢innosti

1. Sestaveni planu inventur’, jmenovani inventarizaénich komisi
Plan inventur sestavi Ucetni a schvali zastupitelstvo obce. Plan inventur je dokumentem, ve kterém je
stanoven:
a) pfedmét inventury dle inventarizaéni komise,
b) termin provedeni fyzické a dokladové inventury,
c) termin provedeni inventarizace,
d) termin provedeni proskoleni inventarizaéni komise,
e) terminy pro predani inventurnich soupisl a sestaveni inventarizaéni zpravy.

Soucdsti planu inventur je jmenovani ¢len(l inventarizaéni komise.

Inventarizacni komise je zpravidla tficlenna az ctyrélenna, nejméné vsak dvouélenna. Pfedsedou
inventarizacni komise je osoba, kterou povéfil starosta obce.

2. Kontrola majetku osobami odpovédnymi za majetek a kontrola oznaceni inventarizacnimi
identifikatory® pfed zahajenim inventarizaci
Osoby odpovédné za majetek provedou kontrolu majetku na zakladé predbéznych soupisti majetku
predanych povéfenym zaméstnancem. Osoby odpovédné za majetek soucasné zkontroluji oznaceni
Casti inventarizacnich polozZek inventarizacnimi identifikatory. Na tyto ¢innosti mizZe osoba odpovédna
za majetek povéfrit urceného pracovnika.

3. Provedeni inventury

a) Skuteéné stavy majetku a zavazkd ¢lenové inventarizaéni komise zjistuji:
- fyzickou inventurou v p¥ipadé majetku, u kterého lze vizualné® zjistit jeho fyzickou existenci.
- dokladovou inventurou® v pfipadé pohledavek, zévazkd a nehmotného majetku, u kterych nelze

vizudlné zjistit jejich fyzickou existenci, a u nichzZ nelze tedy provést fyzickou inventuru.

b) Inventuru pohledavek ¢lenové inventarizacni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
podepsaného osobou odpovédnou za pohledavku s kopiemi prvotnich dokladt k pohledavkam, tj.
fakturami, pripadné smlouvami, kontrolou splatnosti pohledavek a kontrolou odsouhlaseni

® §3 odst. 1 pism. j) vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(
! §5 vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkud

8 §3 odst. 2 vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkud

9 § 6 vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku

10 § 7 vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku



pohledavek s dluzniky formou ovérovacich dopist. Ovérovaci dopisy vracené dluzniky predaji osoby
odpovédné za pohledavky ¢leniim inventarizacni komise a ¢lenové inventarizacni komise ovérovaci
dopisy doloZi k inventurnim soupisam.

c) Inventuru zavazku clenové inventarizacni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
podepsaného osobou odpovédnou za zavazky s kopiemi prvotnich dokladd k zavazkam, tj.
fakturami, ptipadné smlouvami a kontrolou splatnosti zavazku.

d) Inventuru majetku fyzicky ulozeného mimo ucetni jednotku ¢lenové inventarizacni komise provadi
kontrolou na misté jeho uloZeni.

e) Inventuru nemovitosti ¢lenové inventarizacni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
s evidenci Katastru nemovitosti a vizualni kontrolou.

f) V ramci inventury majetku ¢lenové inventarizacni komise ovéri oznaceni ¢asti inventarizacnich
poloZzek inventariza¢nimi identifikatory. V pfipadé chybéjiciho inventariza¢niho identifikatoru osoba
odpovédna za majetek na zakladé upozornéni ¢lenll inventariza¢ni komise zajisti napravu.

4. Vyhotoveni inventurniho soupisu, dolozZeni provedené inventury a pfipojovani podpisovych zaznamu
Clenové inventarizaéni komise sestavi v jednom vyhotoveni inventurni soupis, pfipoji podpisové
zaznamy na inventurni soupisy, pfilohy inventurnich soupisti a pfipadné na dalsi inventarizacni
dokumentaci. Soucasné s pripojenim podpisového zdéznamu uvedou ¢lenové inventarizacnich komisi na
dokumenty také okamzik p¥ipojeni podpisového zaznamu®™.

Inventurni soupis véetné pfiloh predaji ¢lenové inventarizacni komise predsedkyni (pfedsedovi)
inventarizacni komise v terminu stanoveném v planu inventur.

5. Provedeni inventarizace a sestaveni inventarizacni zpravy
Clenové inventarizaéni komise provedou inventarizaci. Dale v terminu stanoveném v planu inventur
sestavi inventarizacni zprdvu, pfipoji na tento dokument podpisové zaznamy, uvedou okamzik pfipojeni
podpisového zaznamu a inventarizacni zpravu projednaji v zastupitelstvu obce.

6. Prouctovani zuctovatelnych rozdilti
Na zakladé inventarizacni zpravy provede osoba odpovédna za zauctovani zuctovatelnych rozdil( do
ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zévazka'?.

7. Rozhodnuti o nahradé skody v pfripadé zjisténi manka, schodku ¢i pfebytku
Starosta po obdrzZeni inventarizacni zpravy zarfadi do programu nejblizsiho jednani zastupitelstva obce
projedndni ndhrady Skody za Skodu z titulu manka, schodku ¢i prebytku zjisténych pfi inventarizaci. Na
zakladé zapisu z jednani zastupitelstva obce provede Gcetni prouctovani pohledavky viici odpovédnému
zaméstnanci z titulu zpdsobeni $kody. Odpovédny zaméstnanec ndhradu $kody UJ uhradi.

8. Archivace inventurnich soupisu, pfiloh inventurnich soupisu, inventarizacni zpravy a inventarizacni
dokumentace
Inventurni soupisy, pfilohy inventurniho soupisu, inventarizaéni zpravu a veskeré dalsi inventarizacni
dokumenty archivuje UJ nejméné po dobu 5 let po provedeni inventarizace.

Clanek 5
Zjednodusena inventura

Provadi se k ovéreni skute¢ného stavu jinych pasiv vykazovanych:
na syntetickych uctech 401, 405, 406, 407, 408 a 419,
Stavy zjisténé zjednodusenou inventurou se zachycuji prostiednictvim zjednodusenych inventurnich
soupist, které obsahuji pro naplnéni ustanoveni § 30 odst. 7 zakona ve vztahu k predmétu ucetnictvi
alespon:

a) identifikacni Cislo vybrané ucetni jednotky,

1 §8 odst. 2 pism. j) vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(
12.830 odst. 7 zakona &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi


https://ucetniportal.cz/wiki/html?tabs=%7B%22tabs%22%3A%5B%7B%22title%22%3A%22zjednodu%5Cu0161en%5Cu00fdch+inventurn%5Cu00edch+soupis%5Cu016f%22%2C%22url%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D516397%22%7D%5D%2C%22currentTab%22%3A0%2C%22originalUrl%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D518693%22%2C%22originalItem%22%3A%22518693%22%7D;item=516397
https://ucetniportal.cz/wiki/html?tabs=%7B%22tabs%22%3A%5B%7B%22title%22%3A%22zjednodu%5Cu0161en%5Cu00fdch+inventurn%5Cu00edch+soupis%5Cu016f%22%2C%22url%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D516397%22%7D%5D%2C%22currentTab%22%3A0%2C%22originalUrl%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D518693%22%2C%22originalItem%22%3A%22518693%22%7D;item=516397
https://ucetniportal.cz/wiki/html?tabs=%7B%22tabs%22%3A%5B%7B%22title%22%3A%22%5Cu00a7+8%22%2C%22url%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D11682%22%7D%2C%7B%22title%22%3A%22%5Cu00a7+30+odst.+7%22%2C%22url%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D6189%22%7D%5D%2C%22currentTab%22%3A1%2C%22originalUrl%22%3A%22wiki%5C%2Fhtml%3Fitem%3D518693%22%2C%22originalItem%22%3A%22518693%22%7D;item=6189

b) stav uctu na pocatku ucetniho obdobi,
c) pfrirGstky a Gbytky v pribéhu tcetniho obdobi,
d) stavy uctu na konci ucetniho obdobi.

Ptiloha zjednodus$eného inventurniho soupisu obsahuje alespor seznam vsech inventarizacnich
evidenci, které byly vyuZity pfi zjistovani prirastkd a ubytkd, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji z
vnitfniho predpisu nebo jiné dokumentace.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice je soucasti vnitiniho organizacniho a kontrolniho systému obce.
a) Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeba zmén zakonnych norem.

b) Ndvrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podavaji ucetni a schvaluje starosta.
c) Touto smérnici zanikd ucinnost Smérnice ¢. 2/2011 O inventarizaci majetku a zavazkd.

V Xaveroveé 18. 12. 2019

Jifi Hervert

starosta obce



