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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Utelem smémice je stanovit jednotné zasady a postupy pro provadéni inventarizace majetku

a zavazkl obce Muténice.

Povinnost inventarizace majetku a zavazku je zakotvena v § 6 odst. 3 zakona &. 563/1991
Sb., o Gletnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpisl, (,,zdkon o ucetnictvi) a zplsobem
stanovenym v § 29 a § 30 tohoto zakona. Inventarizace majetku a zévazku je jedna
z podminek zabezpecujicich prukaznost uUcetnictvi. Provadécim pfedpisem k zakonu
o Gletnictvi je vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkt (,,provadéci
vyhlaska“), ktera upravuje organizacni zaji$téni a zplsob provedeni inventarizace.

Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazk, jinych aktiv
a jinych pasiv (vlastnich zdroji a rezerv), podrozvahovych Gétl a ostatni evidence.
Inventarizace majetku a zavazku se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna
Gletni zaveérka. V ptipadé fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. daného kalendainiho
roku. Inventury jednotlivych druhli majetku a zavazkl se provadi v terminech uvedenych
v ,,Planu inventur”. V ostatnich pfipadech, kdy je nutno ne¢ekané ovéfit stav majetku
a zavazk, se provede mimofadna inventarizace.

Clanek I
Zakladni pojmy

Inventura — zji$téni skute¢nych stavii majetku a zavazkd.

Inventarizace — porovnani zjisténych skute¢nych stavli majetku a zdvazku na stavy ucta

k danému datu.

Inventarizaéni poloZzka — majetek, zavazky, jina aktiva a jind pasiva, na zéklad¢ kterych

mizZe byt vyhotovovan inventurni soupis nebo dodateny inventurni soupis. OznaCovani

téchto soupisi je podle Smérmné Gétové osnovy a Uétového rozvrhu provadéno syntetickymi,

analytickymi nebo podrozvahovymi uéty.

Cast inventarizaéni poloiky — jsou jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné

polozky k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zavazky a dalsi skuteCnosti, které lze

samostatné zjist'ovat v ramci inventariza¢ni polozZky.

Inventariza¢ni identifikator — oznaceni Casti inventarizované polozky, jednotlivé véci

a souboru majetku, které zajisti jejich jednoznaéné urCeni. V pfipadé pohledavek, zavazki

a nehmotného majetku je inventariza¢nim identifikdtorem jednozna¢né oznaceni, které je

uvedeno na u¢etnim zaznamu (napf. ¢islo uc¢etniho dokladu).

Prvotni inventura — jsou ¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které

jsou nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisu.

Rozdilova inventura — ¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou

nutné pro vyhotoveni dodateénych inventurnich soupisii. (Napf. provedeni prvotni

inventury stanoveno k 31. 10. stim, Ze nasledné k 31. 12. bude provedena rozdilova

inventura, pii které bude vypracovan dodate¢ny inventurni soupis).

Inventurni soupis — je prikazny u¢etni zdznam, ktery musi obsahovat skute¢nosti uvedené

v § 30 odst. 7 zdkona o GCetnictvi a provadéci vyhlaskou doplnéné v § 8.

Dodateény inventurni soupis — je prukazny uUcetni zaznam, kterym vybrana ucetni

jednotka prokazuje pfiristky a ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén prvotni

inventurou, a to zpiisobem, ktery je nutny pro zji§téni stavu ke konci rozvahového dne.

Inventarizacni evidence — Pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence:

a) Pomocna evidence — jsou veskeré jednotlivé a souhrnné ucetni zdznamy, které jsou
vyuZitelné pii zjistovani skuteénych stavii inventarizaénich poloZek a jejich &asti,
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(Napf. karty majetku, kniha doslych faktur, centralni evidence smluv),

b) Inventurni evidence —jsou souhrnné u¢etni zdznamy nové vytvofené pii inventufe, které
nejsou inventurnim soupisem, dodatenym inventurnim soupisem, inventurnim
zapisem, inventarizatni zpravou nebo inventurnim zavérem. (Napif. pifevodky,
pfecenéni, piehledy, metodiky)

¢) Jinou evidenci — je organizovany soubor informaci o inventariza¢nich polozkach
a jejich ¢astech, ktery je veden mimo vybranou ucetni jednotku a ktery je nezbytny pro
zjisténi skute¢ného stavu inventariza¢nich poloZek a jejich ¢asti. (Napf. vypisy z listu
vlastnictvi, ortofotomapy).

11. Inventarizaéni rozdil — rozdil mezi skuteénym stavem a stavem v ucetnictvi.
Inventarizaéni rozdily musi byt zi¢tovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéfuje stav majetku a zavazk.

a) Skute¢ny stav je niz8i nezZ stav v ucetnictvi a rozdil se oznatuje jako manko, popfipadé
schodek u penéZnich hotovosti a cenin, '
b) Skute¢ny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako piebytek.

12. Zaétovatelny rozdil — je rozdil zjistény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé piipadného
manka, schodku a prebytki zjistény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zdkona
o ucetnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv v€etné skute¢nosti u¢tovanych
na podrozvahovych uétech k zajisténi souladu s vérnym obrazem ucetnictvi, napf. rezervy,
odpisy a opravné polozky.

Clének I1I.
Inventarizacni ¢innosti

Pii inventarizaci jsou zajiStovany ¢innosti nutné pro vyhotoveni inventurnich soupist,
dodate¢nych inventurnich soupisi, zjednodusenych inventurnich soupist, inventurnich zapisu,
inventurnich zavéra a vyhotoveni dalSich souvisejicich G¢etnich zdznamd.

je Plan inventur

Plan inventur sestavuje ucetni obce dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 sb., nejpozdéji do 30. 11.
bézného roku, ke kterému se inventarizace provadi. Rada obce Muténice do 31. 12. béZného
roku schvali plan inventur. Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lent Ustfedni
inventariza¢ni komise (UIK) a diléi inventarizaéni komise (DIK) véetn& podpisovych vzori
jednotlivych ¢lent.

2 Inventariza¢ni komise

Pfi inventarizaci se zjiStuji skute¢né stavy majetku a zavazki a zaznamenavaji se
v inventurnich soupisech. Tyto stavy se zjist'uji bud’ fyzickou inventurou (u majetku u které¢ho
1ze vizualné zjistit jeho existenci nebo dokladovou inventurou (u zavazkl a majetku, u kterého
nelze vizudlné zjistit jeho existenci, a to v¢etné jinych aktiv, jinych pasiv a skute¢nosti
uc¢tovanych v knize podrozvahovych ucti. Pfi dokladové inventufe je zékladnim zpisobem
zjistovani skute¢ného stavu podle inventariza¢nich evidenci.

Pozadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:
e znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventariza¢nich polozek
e znalost znaCeni ¢asti inventariza¢nich polozZek identifikatory
e znalost ocenéni ¢asti inventarizacnich polozek
o znalost predpist k bezpecnosti prace a hygienickych piedpist
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e znalost vnitroorganiza¢nich inventarizaénich postupt véetné postupti k vyplnéni
tiskopisi a ob&hu dokladl
znalost inventarizaéni vyhlasky, alesponl zb&Zzna
znalost této smérnice a planu inventur

a) UstFedni inventarizaéni komise

Piedsedou ustfedni inventarizaéni komise bude zvoleny ¢len Rady obce Muténice, ¢lenem
komise bude vzdy starosta obce jako osoba odpovédna za spravu majetku a mistostarosta obce.

Ustedni inventarizaéni komise odpovida za provedeni inventarizace v&etn& zau¢tovani
inventarizaénich rozdili vsouladu s pravnimi vnitinimi pfedpisy vztahujicimi se
k inventarizaci, fidi a kontroluje ¢innost dil¢ich inventariza¢nich komisi, sestavuje
inventarizatni zpravu. t

b) Dil¢i inventariza¢ni komise

Provedeni inventur zajistuje DIK, které budou nejméné tfi¢lenné. Clenové DIK kontroluji
majetek podle pfiloh inventurnich soupisti. V dané mistnosti zkontroluji fyzicky stav majetku
s vypisem majetku z evidence majetku. Kazdy zkontrolovany kus majetku zaSkrtnou tuzkou
(ne oby¢ejnou).

Pokud nenajdou majetek fyzicky, ale v soupise bude uveden, tak se dana polozka nezaskrtne.
Pokud se najde v mistnosti fyzicky majetek, ale v soupise nebude uveden, dopiSe se do piilohy
soupisu. Dale DIK dohledava, zda je majetek jen chybné umistén, nebo zda nevzniklo napf.
manko.

Clenové komisi maji pravo na pfistup k u€etnim knihdm, uétim a dokumentiim organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni pfedpisy (ochrana
osobnich udajl, utajované skute¢nosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepfinosné, ptipadné piedloZzeni dokumentii neni vhodné.
Clenové inventarizaénich komisi maji privo na volny pfistup do veSkerych prostor
a k veSkerym aktivim organizace k ovéfeni fyzické existence pii dodrZeni bezpe¢nostnich
a hygienickych pfedpisu.

Zaméstnanci obce Muténice, jsou povinny poskytnout veskerou potfebnou soucinnost
k zajisténi inventarizanich ¢&innosti s ptihlédnutim k ochrané¢ majetku a k utajovanym
informacim.

DIK odpovida za provedeni inventarizace a dodrzeni piislunych ustanoveni této smérmice,
provadéci vyhlasky k inventarizaci a planu inventur. Kazda DIK odpovida na svém svéfeném
useku a kazdy za svou svéfenou oblast majetku a zavazkl. DIK sestavuji navrh na vyfazeni
majetku a predavaji UIK informace, které slouzi mimo jiné k vypracovani zavéretné
inventariza¢ni zpravy o prub&hu inventarizace.

3.  Ostatni ustanoveni
Vzajemné odsouhlasovani pohledavek a zavazku

Vzajemné odsouhlasovani pohledavek a zavazki bude provadéno od vyse 25 000 K¢ (hladina
vyznamnosti pro jednoho partnera). Odsouhlasovani se bude provadét pisemné (e-mailem,
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dopisem apod.).

PFipojovani podpisovych zdznamu

Dle podpisovych vzord, které jsou pfilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové
zaznamy na inventurni soupisy, dodatetné inventurni soupisy, k inventarizaéni zpravé
a piipadné k ostatni inventariza¢ni evidenci.

Ocenéni podle § 26 (zasoby)

DIK je povinna upozornit UIK na neadekvatnost ocenéni pro provedeni zmeén v ocenéni dle
§26 odst. 1 a 2 zékona o UCetnictvi a poskytnout zjisténi pro zaevidovani inventariza¢nich
prebytku.

Pravidlo bezpeé¢nosti a ochrany majetku :

Pii fyzické inventufe jsou ¢lenové komisi povinni dodrZovat bezpeCnostni a hygienické
pfedpisy. Pii inventufe majetku vyznamné hodnoty, cennych papirt, vyznamnych dokumentt
a hotovosti se musi zajistit bezpecnost ¢lent komisi a ochrana majetku (uzaméeni mistnosti,
ozbrojena ochrana, apod.)

Cléanek IV
Inventarizacni zprava

1. Inventarizatni zpravou se rozumi shrmuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech
provedenych inventurach, vetné seznamu vSech inventurnich soupisl, dodatenych
inventurnich soupisli, inventurnich zapisi a informace o vSech inventarizaénich
a zuctovatelnych inventariza¢nich rozdilech.

2. Inventarizaéni zprava bude obsahovat komentafe a zhodnoceni prib&hu inventarizace,
komentafe k rozdilim, podnétim a zjisténi inventarizaCnich komisi a souhrnny pfehled
provedenych inventur. Déle bude obsahovat srovnavaci tabulku v Grovni inventarizaénich
polozek, viech pouzitych uéti uctového rozvrhu veetné podrozvahy, pouZitych ucetni
jednotkou v bézném obdobi, a to po zauctovani zactovatelnych rozdilu.

Clanek V
Likvidacni komise

Likvida¢ni komise se schazi dle potfeby minimalné jednou ro¢né, je schopna rozhodovat
v minimalnim poétu 3 &lenti. Clenové likvidaéni komise jsou uvedeni v piiloze ¢. 1. Likvida&ni
komise obdrzi navrhy na vyfazeni majetku od DIK anebo v pfipadé opotiebeni majetku béhem
roku, navrh na vyfazeni od pracovnika Obecni policie. Po jednani likvida¢ni komise sepiSe
likvida¢ni komise likvida¢ni protokol, ktery bude pfedloZen Finan¢nimu vyboru a Radé obce
Muténice. Po schvaleni likvidaéniho protokolu Radou obce Muténice ucetni obce vyfadi
likvidovany majetek z evidence majetku.
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Cldnek I11.
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice byla schvalena Radou obce Muténice dnem 25.11.2020.
S G¢innosti od 1. 12. 2020.

MVDr. Dusan Horak
starosta obce

Ptilohy: ‘
Pfiloha &. 1 — Clenové likvidaéni komise
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Priloha ¢. 1

Clenové likvida&ni komise

Jméno a pfijmeni Podpisovy vzor

Petr Biza

Petr Blaha, DiS

Ing. Ivana Davidova

Ing. Petra Hrabinova

Mgr. Vladimir Stupavsky

Marta Jetelinova




