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Vnitini smérnice obce
MaleSovice ¢. 4/2012

PRO PROVEDENI INVENTARIZACE
MAJETKU A ZAVAZKU OBCE

Smérnici zpracoval: Irena Hledikova
Smérnici schvalil: Ing. Zden¢k Pavlik
Smérnice nabyva ucinnosti: 01.10. 2012

Pravni ramec:
e Zakon 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozde€jsich predpisi
e Vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, v platném znéni
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l. Uvodni ustanoveni

Predmét smérnice
Smérnice upravuje zajisténi inventarizace majetku, zavazki, jinych aktiv a jinych pasiv a déale stanovi
postupy provedeni fyzickych a dokladovych inventur v Gi¢etni jednotce Obci MaleSovice.

Podstata inventarizace

Inventarizace je dilezitym nastrojem pro zajisténi prikaznosti ucetnictvi ucetni jednotky. Podstatou je
zajistit, aby veSkeré stavy majetku, zavazki, pohledavek, vykdzané v ucetnictvi byly v naprostém
souladu se skuteCnosti. Inventarizace je proces, ktery se sklada z téchto dil¢ich tikonti:

- Inventura = zjisténi skutecnych stavii majetku, zavazki a pohledavek,

- Porovnani stavii vykazanych v Gicetnictvi a skute¢nych stavii, které byly inventurou zjistény,

- Zuctovani ptipadnych rozdilu tak, aby stavy vykazané v ucetnictvi byly v naprostém souladu
se skuteCnym stavem majetku, zavazkd, pohledavek.

1.
Organizacni zajiSténi inventarizace

Zajisténi inventarizace

Obec Malesovice provadi periodickou inventarizaci vzdy k datu fadné Gcetni zavérky tedy k 31.12.
kalendainiho roku. Zjistovani skute¢nych stavii majetku, zavazkt a pohledavek se k tomuto datu
provadi prostfednictvim prvotni inventury vzdy v lednu nésledujiciho kalendainiho roku. Za
provedeni inventarizace v prislusném kalendainim roce odpovida starosta obce, podrobnosti provedeni
starosta upravi prostiednictvim planu inventur.

Plan inventur

Plan inventur kazdoro¢né schvaluje starosta obce nejpozdéji do 30. 11. pfislusného kalendainiho roku.
V planu inventur starosta obce stanovi:

- Casovy plan provedeni fyzickych a dokladovych inventur. Plan bude zpracovan s takovou
presnosti, aby jednozna¢n€ obsahoval predpokladany okamzik zahajeni a ukonceni
jednotlivych inventur a okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy.

- Jmenovani jednotlivych inventarizacnich komisi, v€etné urceni okamzikd, ke kterym se
inventarizacni komise zfizuji, ke kterym zahajuji a ukoncuji svoji ¢innost.

Plan inventur dale obsahuje seznamy inventurnich soupist sestavenych v rozsahu tctovych skupin,
v rozsahu syntetickych ¢i analytickych uctl ¢i podrozvahovych uctd, nebo v rozsahu seskupeni téchto
uctd. Seznamy inventurnich soupisti pfipravi na zdkladé pokynu starosty Géetni obce. Pfi jejich
sestavovani vyjde z uctového rozvrhu tcetni jednotky.

Inventariza¢ni komise

2.1. Inventariza¢ni komisi jmenuje starosta obce nejméné jako tf¥iclenou. Starosta mliZze jmenovat
jednu nebo vice inventariza¢nich komisi. Nejmenuje-li starosta pouze jednu komisi, musi uréit,
ktera komise bude pracovat jako hlavni inventarizatni komise. Ostatni komise budou
jmenovany jako diléi inventarizacni komise.

2.2. Hlavni inventarizacni komise provadi kontrolu prace dil¢ich inventarizacnich komisi, kontroluje
vSechny inventurni soupisy a je zodpovédna za zpracovani zavérecné inventarizacni zpravy.
Pokud je hlavni inventarizacni komise povétena provedenim nékterych inventur ma také dalsi
zodpovédnost v rozsahu, jaky je stanoven pro dil¢i inventariza¢ni komise.

2.3. Dil¢i inventarizaéni komise jsou zodpovédné za zjisténi skuteCnych stavd, vyhotoveni
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inventurnich soupisi a provedeni vSech inventur, pro které byly jmenovany starostou obce.
Dil¢i inventarizacni komise jsou povinny inventurni soupisy pfedat hlavni inventarizacni komisi
neprodlené po jejich vyhotoveni, nejpozdéji v den ukonceni své ¢innosti.

3. Cleni inventarizaéni komise

3.1. Clenem inventariza&ni komise je pfedseda a ¢len. Konkrétni pozici ¢lena inventarizaéni komise
stanovi starosta obce pfi jejich jmenovani.

3.2. Kazda inventariza¢ni komise ma predsedu, ktery je osobou odpovédnou za provedeni inventury,
pro niz byla piislusna inventarizacni komise ziizena. Pfedsedou komise musi byt jmenovana
vzdy osoba, kterd ma alespon dil¢i znalosti o umisténi majetku ¢i zasob v ptipad€é provadéni
fyzickych inventur, nebo ma alespon dil¢i znalosti o ucetnich knihach a Gc¢etnich zdznamech ¢i
evidencich, v pfipadé provadéni dokladovych inventur.

3.3. Obec Malesovice neklade na ¢leny inventariza¢nich komisi zadné dal$i pozadavky na znalosti,
protoze kazdy ¢len inventarizacni komise, bez ohledu na svou pozici v komisi, musi byt vzdy
pred zahajenim inventur proskolen. Pied zahajenim inventur musi ¢lenové inventarizacnich
komisi podepsat doklad o proskoleni.

I11.  Postupy provedeni inventarizace

1. Provedeni fyzické inventury

Fyzickou inventurou se vizualné ovétfuje fyzicka existence majetku. Fyzické inventury se provadi u
majetku hmotné povahy predev§im u budov, pozemki, dalsiho hmotného majetku (strojii, zatizeni,
dopravnich prostfedkti, nabytku, cenin, mobiliaie apod.) a zasob (materidlu na skladé, zbozi na skladé¢
apod.). Fyzicka inventura se provadi také u nehmotného majetku, pfipousti-li to jeho povaha
(software, uzemniho plan, projekty apod.) Skutecné stavy se pii fyzické inventue zjistuji
piepoctenim.

Inventariza¢ni komise pfi fyzické inventuie vyuziva vypisy z evidence majetku, mistni seznamy,
karty majetku a dal$i pomocnou evidenci, kterou obdrzi pied zahdjenim 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 ptipadé, kdy povaha pfedmétu neumoznuje provést fyzickou inventuru
(penézni prostiedky na uctech apod.). Skute¢ny stav se pii dokladové inventuie prokazuje pomoci
ucetnich dokladt, smluv, riznych pisemnosti, evidenci a seznamd.
Inventariza¢ni komise pti dokladové inventufe vyuziva pomocnou evidenci, kterou obdrzi pred
zahajenim dokladovych inventur.

3. Vyhotoveni inventurnich soupist
3.1. Inventurni soupis je prukazny ucetni doklad, ktery zachycuje zjisténé skute¢né stavy majetku,
zavazku, pohledavek a vyhotovuje se v rozsahu:
- jednotlivého syntetického, analytického nebo podrozvahového uctu (= inventarizacni
polozka),
- nékolik syntetickych, analytickych nebo podrozvahovych ¢t (= seskupeni inventariza¢nich
polozek)
- Uctové skupiny
Za vyhotoveni inventurnich soupist je odpovédna inventarizacni komise a to v rozsahu, ke kterému
byla zfizena.
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V. Zavér inventarizace

Vyhotoveni inventariza¢ni zpravy

Inventarizacni zprava je dokument, ktery shrnuje vSechny podstatné skutecnosti o vSech provedenych
inventurach. Inventarizacni zprdvu vyhotovuje hlavni inventariza¢ni komise a predklada ji starostovi
obce nejpozd€ji v den ukonceni své Cinnosti. Zprava musi obsahovat ptehled vSech inventurnich
soupist a informace o vSech inventarizacnich a zuctovatelnych rozdilech.

Vyhodnoceni inventariza¢ni zpravy
Vyhodnoceni inventarizacni zpravy probiha ve dvou fazich:

- V prvni fazi inventariza¢ni zpravu hodnoti starosta obce. Pfipadné inventarizacni rozdily
obratem ptredd ucetni k zauctovani. Provéii skutecnosti, které byly diivodem pro zjisténi
inventariza¢nich a zuctovatelnych rozdilti. Rozhodne o pifipadné odpovednosti jednotlivych
zameéstnancil a jejich povinnosti uhradit Skodu. Provéti informace o neuspokojivém stavu
majetku nebo neuspokojivych podminkach skladovani majetku, materialu ¢i zasob a piijme
opatieni nutna k naprave, pripadné k vyrazeni majetku z uzivani

- V druhé fazi predlozi starosta obce inventariza¢ni zpravu k projednani zastupitelstvu obce.
Spolu se zpravou piednese vlastni hodnoceni inventariza¢nich a za¢tovatelnych rozdilim a

ptijatych opatieni.

Zauctovani inventarizacnich a zictovatelnych rozdili

Ucetni doklady pro ucetni zapisy zictovatelnych nebo inventarizacnich rozdild se vyhotovuji na
zaklad¢ inventarizacni zpravy. Za zauc¢tovani inventariza¢nich a ziétovatelnych rozdilt je zodpovédna
ucetni.

V. Ostatni inventariza¢ni éinnosti

Inventarizacni identifikator
1.1 Inventarizacni identifikator je oznaceni kazdého majetku, pohledavky ¢i zavazku, které umoziuje
jejich jednozna¢né urceni. Vede ticetni obce.

Vzajemné odsouhlaseni zavazkiu a pohledavek
Vzajemné odsouhlaseni zavazkl a pohledavek je provadéno pouze:

- upohledavek a zadvazkd, jejichz ocenéni prevysuje 100.000 K¢,

- Vostatnich pfipadech, o kterych rozhodne starosta obce.
Za vzajemné odsouhlaseni zavazkli a pohledavek je zodpovedna ucletni, kterd zajisti odeslani
ovetovacich dopisit dluznikiim a véfitelim nejpozdéji do 20.12. prislusného kalendainiho roku.
Vzajemnému odsouhlaseni zavazki a pohledavek nepodl€haji poskytnuté a piijaté zalohy ani
pohledavky a zavazky z transfert.

VI. Zavéreéna ustanoveni

Obec Malesovice mize v piipadé potieby konat také mimofadnou inventarizaci. Ustanoveni této

smérnice se v tomto ptipadé pouziji obdobné.

Archivace inventariza¢nich dokladi 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 vSichni pracovnici, ktetfi svou naplni prace maji

vliv na spravnost provedeni inventarizace. Patii k nim pracovnici odpovédni za majetek a zavazky,
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pracovnici s podepsanou dohodou o odpovédnosti, ¢lenové inventarizatnich komisi, clenové
zastupitelstva obce. Tedy vSichni, ktefi hospodafi s majetkem obce, a ostatni pracovnici obce, ktefi se
stanou ucastniky ucetnich pripadi a inventarizace.

4. Tato smérnice je soucdsti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce. Smérnice nabyva
ucinnosti 1. 10. 2012

Ing. Zdené¢k Pavlik, starosta obce
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