SMERNICE 7/2002 OBCE STARECHOVICE
O INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU OBCE STARECHOVICE

Clanek 1
Piedmét a rozsah pilisobnosti
1.1/ Ucelem smérnice je stanoveni pravidel provadéni inventarizaci majetku a zavazki
obce Stafechovice.
1.2/ Tato smérnice plati pro Obec Stafechovice, zafizeni obce a organizace, jejichZ
zfizovatelem je Obec Statechovice a které hospodaii s majetkem obce.

Cléanek 2

Inventarizace majetku a zavazki

2.1 Obsah inventarizace

Inventarizaci se rozumi souhrn ¢innosti:

- zjiStovani skute¢ného stavu majetku a zdvazkl

- zaznamenani skutecného stavu majetku a zavazkl

- porovndni skute¢ného stavu majetku a zdvazki se stavem vykdzanym v ucetnictvi
- vypotadani inventarizacnich rozdilt

2.1.0 Plany a terminy inventarizaci

Planovani

2.1.1 Ro¢ni plan inventarizaci (piikaz k inventarizaci) zpracovavd pro zastupitelstvo
hospodatka obce. Tento piikaz schvaluje zastupitelstvo.

2.1.2  Obsah piikazu
- druh majetku a zdvazk, u kterych bude inventarizace provedena,
- terminy inventarizaCnich praci,

- Casovy rozvrh praci, provadéci pokyny.

2.1.3 Pribéh inventarizace ma byt stanoven tak, aby bylo moZno upln¢ a spravné zjistit stav
majetku a zdvazku a aby byl co nejméné zatizen provoz ucetni jednotky.

2.2 Provadéci pokyny k inventarizaci

22.1 Provadécim pokynem k provedeni inventarizace v jednotlivych oborech ¢innosti
v daném tcetnim obdobi je PRIKAZ K PROVEDENI INVENTARIZACE.
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2.2.2 Navrh piikazu zpracovava hospodarka obce. V piikazu stanovi druh a terminy
inventarizace u jednotlivych polozek, ddle doplni konkrétni tkoly pro dany druh
majetku a zdvazkll a zplsob inventarizace. Navrh piikazu pfedd ke schvéleni
zastupitelstvu tak, aby ptikaz mohl byt vydén s Gcinnosti vZdy od 1. 3. béZného roku.

2.2 Odpovédnost za inventarizaci

Zastupitelstvo odpovida za provedeni a Casovou koordinaci inventarizacnich praci a jmenuje
hlavni inventariza¢ni komisi (HIK) k zajisténi inventarizace.

2.3 Predmét inventarizace

Predmétem inventarizace je veSkery majetek a zdvazky vedené v ucetni evidenci, za které
ucetni jednotka zodpovidd. Majetkem a zdvazky v ndvaznosti na zdkon ¢. 563/1991 Sb.
v platném znéni se rozumi: dlouhodoby hmotny a dlouhodoby nehmotny majetek, finan¢ni
prosttedky, zdsoby vSech druhli, penéZni prostfedky, Casové rozliSeni ndkladd a vynosu,
pohledavky a zavazky, prostiedky evidované na podrozvahovych tctech.

2.4 Druhy inventarizaci
Ov¢étovani skutecného stavu majetku a zdvazka provadi dcetni jednotka:

a) Ke dni sestaveni fddné ucetni uzavérky, jimz je posledni den ucetniho obdobi, tj. 31.
prosinec kalendainiho roku — Fadna inventarizace.

b) Ke dni sestaveni mimoiddné ucetni uzavérky, jimz je den vzniku tcetni jednotky, den
jejiho vstupu do likvidace apod. — mimoFadna inventarizace.

2.5 Druhy inventur
Inventura je ¢4sti inventarizacnich praci (bod 1.1) a provadi se v zdsad¢ dvéma zpiisoby:

- fyzicky
- dokladové
- prubéZné (pouze u zasob)

2.5.1

Fyzickou inventurou se zjis$tuji skute¢né stavy u majetku hmotné povahy, popt. nehmotné
povahy v piipad¢, Ze to pfipousti jejich povaha a nebrani-li tomu misto, kde se v dob¢
inventury nachézeji. Jde predevSim o hmotné prostiedky, které je nutno podrobit fyzické
inventufe, jako napi. materidl na sklad¢, pokladni hotovost v doméci i cizi méné, stroje,
inventaf apod. Skutecné stavy se zjist'uji piepoctenim, pfevazenim, pfeméienim, ohleddvanim
¢i obhlidkou a jejich ocenénim, vyjimecné i technickym propoctem, pfiCemz se vychdzi
zocenéni jednotek mnoZstvi, pouZzitych v tcetnictvi (v analytické evidenci). Technicky
vypocet by se mél povazovat pouze za ndhradni a vyjimecny zpiisob fyzické inventury. Proto
by se mél pouZivat jen v piipadech, kdy zjiStovani skute¢ného stavu piislusného druhu
hmotného majetku obvyklym zplisobem neni mozné, hospodarné ¢i dokonce bezpecné.

Zasadn¢é by se timto zplsobem mélo inventarizovat predevSim skutecné mnozstvi volné

uloZeného hromadného materidlu (pisek), jakoz i tekutych latek v nadrzich. Za nahradni
metodu zjiSt'ovani skute¢ného stavu majetku pti fyzické inventute nelze pouzit odhad.
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U z4sob materidlu a zboZi v neposkozenych a neotevienych ptvodnich obalech se miiZe pfi
fyzické inventufe jejich skute¢né mnoZstvi zjistovat jen podle udajii uvedenych na téchto
obalech nebo podle jinych dokladi.Fyzickd inventura se vSak musi provést alespoil
namatkové u nékterych vybranych druhti (polozek) téchto zasob, resp. u namdatkou vybrané
casti téchto zasob.

2.5.2

Dokladovou inventurou se zjistuji skutecné stavy majetku a zavazkl v ostatnich piipadech,
kdy jiny zptsob inventury nedovoluje povaha pfedmétu inventarizace, jako napi. pohledavek,
zéavazki, nakladl pfistich obdobi, piijmu piistich obdobi, dohadnych poloZek, rezerv, ale také
materidlu na cesté, zboZi na cesté, pronajatého hmotného majetku apod. Déle to budou
nckteré hodnoty sledované v podrozvahové evidenci, jako napf. pfijatd depozita a hypotéky,
sménky k inkasu, pouZité k ihradé¢ do doby jejich splatnosti, penalizacni faktury, ptisné
zuctovatelné tiskopisy apod.

Dokladovou inventurou se zjiStuje také skutecny stav majetku dlouhodobého hmotného i
dlouhodobého nehmotného, u néhoz jiny zptsob inventury, opirajici se o fyzické zjisténi, neni
mozny vzhledem k mistu, kde se v dobé provadéni inventur nachazi, jako materidl ve
zpracovani u dodavatele, stroje, dopravni prostiedky a inventdt v opravé u dodavateld,
cirkula¢ni obaly u odbératelt apod.

Podstata dokladové inventury spociva v tom, Ze se pifi ni skute¢ny stav piislusného druhu
majetku a zdvazkl zjiStuje, resp. ovéiuje ¢i prokazuje pomoci rtiznych pisemnosti, napf.
pomoci ucetnich dokladi, listin, spisi a smluv apod. Pfi dokladové inventufe se provétuje
spravnost stavu (zlstatku) pfislusného tuctu, tj. Gdctu syntetického, analytického nebo
podrozvahového.

253
Skute¢né stavy nékterych druhli majetku lze — a nckdy je to dokonce nutné, zjistovat
soucasn¢ jak fyzickou, tak i dokladovou inventurou.

Piehled majetku a zavazki podléhajici inventarizaci
2.5.4 Inventariza¢ni pisemnost

V souladu se zdkonem o ucetnictvi se stanovuje, Ze zjiSténé stavy se zaznamendavaji v
inventurnich soupisech (pocitatovd sestava z "Evidence majetku"), které musi byt podepsany
Cleny dil¢i inventariza¢ni komise a odpovédnou osobou.

Tiskopisy k provadéni inventarizace:

- prohlaseni pfed inventurou

- inventarizacni zapis

- inventarizaCni soupis

Na z4vér kazdé inventury vyhotovi pfisluSnd dil¢i komise inventarizani sumaf, jehoZz
ptilohou budou inventurni soupisy.

a) Inventurni soupis (pocitatova sestava) - obsahuje tyto tdaje

- nazev zafizeni, organizace, adresu(razitko)
- ¢islo fadku
- inventérni ¢islo
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- datum ke kterému se inventarizace provadi
- ndzev majetku
- mérnd jednotka
- 7jiSt€né mnoZzstvi
- cena za mérnou jednotku v K¢
- zjiStény fyzicky stav v K¢
- jméno a podpis osoby odpovédné za tento majetek
- jména a podpisy osob odpovédnych za provedeni inventury
- pocet stran inventurniho soupisu
b) Inventariza¢ni suma¥ - obsahuje zejména tyto ndleZitosti:
- nazev zafizeni, organizace, adresu (razitko)
- druh inventarizace (fddna, mimoradn4)
- datum, ke kterému se inventarizace provadi
- ndzev majetku
- skute¢ny stav zjistény inventurou v K¢
- Gcetni stav v K¢
- rozdil v K¢ mezi skuteCnym a tcetnim stavem(manko, piebytek)
- datum provedeni inventarizace
- zpuisob provedeni inventury(fyzicka, dokladova)
- jméno a podpis osoby odpovédné za tento majetek
- jméno a podpisy osob odpovédnych za provedeni inventury

2.5.5 Inventariza¢ni rozdily:
1. Za inventarizacni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym (icetnim) stavem majetku a zavazkl

a skutecnym stavem majetku a zavazki zjisténym inventarizaci, se povazuji vylucné ptipady
kdy:

* skuteny stav je niz8i (manko, popt. schodek u penéZnich hotovosti a cenin) nez evidovany
stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokédzat jinym
zpusobem stanovenym zdkonem

* skuteCny stav je vyS$i (prebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze
dolozit ticetnim dokladem nebo prokézat jinym zptisobem stanovenym zdkonem

2. Rozdily podle bodu 1) se uctuji v souladu s ustanovenim §30 odst. 3 zdkona o ucetnictvi
(j. do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zdvazkl), uctuji se
vzdy do nédkladd, popt. vynost, s vyjimkou:

* schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohleddvka viici hmotné
odpovédné osobe

* chybéjicich cennych papirii, kdy zjiStény ubytek se prodctuje v odde€lené analytické
evidenci "cenné papiry v umotovacim fizeni" a zahdji se umotovaci fizeni

* prebytku dlouhodobého hmotného a dlouhodobého nehmotného majetku, kdy je nutno
uctovat v prospeéch tcétu 901 - Fond dlouhodobého majetku u rozpoctovych organizaci a u
ptispévkovych organizaci sloZitym ucetnim zdpisem ve prospéch uctu opravek (ve vysi jeho
opotiebeni) a ve prospéch tctu 901 - Fond dlouhodobého majetku (ve vysi jeho zistatkové
ceny). Prebytek neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku zauctuji piispévkové
organizace na vrub uc¢tu majetku a ve prospéch tuctu 901 - Fond dlouhodobého majetku.
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2.5.6 Nahrada Skody
Néhrada Skody v piipad¢ vzniku Gjmy na majetku mésta, neni - li toto feSeno jinymi orgdny v
trestnim, prestupkovém fizeni nebo véc neni feSena jako ostatni pojistnd udalost (povoden,
pozar), fesi méstskd rada na navrh hlavni inventarizacni komise.
Clanek 3
Inventariza¢ni komise
3.1 Stanoveni inventariza¢nich komisi

Zastupitelstvo obce dle navrhu starosty kazdoroc¢né do 30.11.

JMENUIJE - hlavni inventariza¢ni komisi
- diléi inventarizacni komise

STANOVUIJE - terminy k provedeni inventarizace
- termin k vyhotoveni zdvérecné zpravy o ukonceni inventarizace
majetku a zdvazkl obce
3.2  Hlavni inventariza¢ni komise (HIK)
a) provadi instruktdz ¢leni dil¢ich inventariza¢nich komisi a pracovniki odpovédnych za
vedeni evidence majetku mésta tak, aby se dobfe sezndmili se zdkonem 563/91 Sb. o
ucetnictvi, s vnitfni smérnici o inventarizaci majetku a zdvazkli mésta a dalsimi pokyny
upravujicimi postup pii inventarizacich. Upozoriiuje na karné a trestni ndsledky nedbale nebo

nespravné provedené inventury.

Termin: do jednoho tydne po ustaveni inventariza¢ni komise, kazdoro¢né
Odpovidda:  predseda hlavni inventarizani komise

b) sleduje pribéh inventarizaci provadéni namatkovych kontrol

¢) vyhotovi zavére¢nou zpravu o provedené inventarizaci majetku a zavazkli mésta pro
méstskou radu

d) v pribéhu roku se podili na vyfazovani neupotiebitelného ¢i opotiebovaného majetku obce.
3.3  Dildi inventariza¢ni komise(DIK)

a) pracuje po dobu provadéni inventur,

b) musi byt nejméné dvou Clennd a alespon jeden clen ma odborn¢ znat inventarizovany
majetek. Clenem inventarni komise muze byt i odpovédny pracovnik (napf. pracovnik

odpovédny za konkrétni druh majetku nebo pracovnik, ktery o ptisluSnych slozkach majetku
uctuje),
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c) provadi fyzické nebo dokladové inventury podle druhu majetku a mista uloZeni ve
stanovenych terminech,

d) vlastni prib¢h inventarizace z pracovniho hlediska provede ve tiech fazich.
Kromé skutecného stavu majetku a zdvazkl je nutno pfi inventarizaci zjistit:

a) poskozené, fyzicky znehodnocené, neprodejné a nepotiebné zasoby a navrhnout sniZeni
nebo odepsani jejich ceny, popiipadé jejich likvidaci (plan likvidace — napt. prodejem,
seSrotovdni, ic¢etnim odpisem apod.)

b) pohledavky k odepsani a navrhnout je k piislusnému feSeni

c) dluhy k odepsani a upozornit na nutnost jejich odepsani

d) investi¢ni prace, v nichZ se nebude pokra¢ovat a navrhnout, aby bylo rozhodnuto o jejich
trvalém zastaveni (tzv. zmaiené investice)

e) neupotiebitelny popft. piebyte¢ny a nevyuZzitelny majetek a zdvazky a navrhnout, jak ma
byt s nimi naloZeno

f) piipady, o kterych jiz bylo rozhodnuto v pfislusném fizeni podle pism. a), b), d), které
vSak nebyly jesté vyuctovany a upozornit na nutnost jejich fddného vyuctovani

DIK maji povinnost se presvédcCit téZ o tom, jak je zajiSténa faddnd ochrana majetku pied
moznym zcizenim ¢i poskozenim, zda je fadné udrzovan, zda jsou urCeni odpovédni
pracovnici a zda jsou s nimi uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti.

Pred zahdjenim: si zajisti pfevzeti, vyzvednuti inventariza¢nich pisemnosti od hospodarky
obce, piesveédci se o platnosti dohod o hmotné odpovédnosti a ujasni si doklady nepfedané k
zuctovani

V priibéhu: zjisti skutecné stavy majetku, jakoZ i vSechna rizika a znehodnoceni, které se
inventarniho majetku tykaji, vyhotovi inventurni soupis, (pocCitaCova sestava z programu
"Evidence majetku"), opatii jej podpisy clenli, predsedy dil¢i inventarizacni komise a
odpovédného pracovnika. Zjisti neupotiebitelné, popi. ptebytecné a nevyuzité druhy majetku,
zjisti jak je zabezpecena jeho ochrana.

Po_ukonceni: sesouhlasi fyzické, skute¢né stavy s jejich stavy v ucetnictvi nebo operativni
evidenci. SepiSe pifipadné inventarizacni rozdily, vySetii pfi¢inu jejich vzniku, vypracuje
nidvrh na jejich vyporddani. U neupotiebitelného, prebytecného, nevyuzitého a
opotiebovaného majetku navrhne piisluSnym pracovnikiim dle ¢l. 8, odst. 8.3/ vySe citované
smérnice zpusob vyfazeni.

Na zavér inventury vyhotovi piisluSnd dil¢i inventarizaCni komise inventarizaCni
soupis (sumaf), jehoz piilohou musi byt inventurni soupisy a tyto pisemnosti pfedd hlavni
inventarizaéni komisi, kterd ve stanovenych terminech zpracovavd zavéreCnou zpravu o
provedené inventarizaci pro méstskou radu. Po pfedloZeni a projednani v meéstské rad¢ preda
hlavni inventarizani komise veSkerou dokumentaci o provedenych inventarizacich vcetné
zaverecné zpravy, na financ¢ni odbor. V jednom vyhotoveni si zdvérecnou zpravu s ndvrhy na
opatfeni ponechd na realizaci.
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Cléanek 4

Mimoi‘adna inventarizace
4.1 Mimoradna inventarizace se provadi vidy:

a) po zivelné pohromé, vloupani nebo po jinych okolnostech, vzejde - 1i divodné podezieni o
vzniku majetkové djmy

b) pii predani funkce, zmén¢ odpoveédného pracovnika, pii zruseni zafizeni a organizace

4.2 O rozsahu a zpisobu provedeni inventury rozhoduje:

starosta obce pfi zméné obsazeni vedouciho pracovniho mista u zafizeni piispeévkové
organizace (Matetfskd Skola Starechovice a Mistni knihovna Stafechovice), pifi zruSeni

zafizeni, nebo organizace.

Cléanek 5

Zavéreéna ustanoveni

5.1  Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 21.11.2002

V Starechovicich dne 21.11.2002

Alois Mrazek Zdenka Crhonkova
mistostarosta starosta
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