Vnitini organiza¢ni smérnice ¢.6/2011 o
ocenovani a inventarizaci majetku obce
Koclirov

)

1. Ukolem Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazki Obce Koclifov (,,Smérnice) je stanovit
jednotné zasady a postupy pro provadéni inventarizace majetku
a zavazkli Obce Koclitov.

Ptijata radou obce dne 12. 12. 2011

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

2. Povinnost inventarizace majetku a zavazku je zakotvena v § 6 odst. 3 zakona ¢&. 563/1991 Sb., o éetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist, (,,zdkon o Gcetnictvi®) a zpisobem stanovenym v § 29 a § 30 tohoto zékona.
Inventarizace majetku a zdvazki je jedna z podminek zabezpecujicich prikaznost uéetnictvi. Provadécim
predpisem k zdkonu
o UcCetnictvi je vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl (,,provadéci vyhlaska®), ktera
upravuje organizacni zajisténi a zpisob provedeni inventarizace.

3. Tato Smérnice upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zavazkid, jinych aktiv
a jinych pasiv, podrozvahovych uétl a ostatni evidence.

4. Inventarizace majetku a zavazkd se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna Udetni zavérka.
V piipadé¢ fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. daného kalendainiho roku. Inventury jednotlivych druhd
majetku a zavazki se provadi v terminech uvedenych
v ,Planu inventur®. 'V ostatnich piipadech, kdy je nutno nelekané ovéFit stav majetku
a zdvazki, se provede mimofddnd inventarizace. Rddnou i mimofadnou inventarizaci vyhlasuje rada Obce
Koclitov.

Clanek 2
Cil a obsah inventarizace
Inventarizaci majetku a zdvazkd mésta se zjist'uje:
- prikaznost uéetnictvi — vztah Gcetnictvi ke zjisténému stavu,
- overeni skutecného stavu na stav Gcetni,
- ocenéni inventarizacni polozky,
- existence majetku nebo zavazku,
- spravnost vedeni evidence a Gplné dokumentace,
- technicky stav majetku,
- ochrana majetku,

- odpovédnost za svéeny majetek.



Clanek 3
Zakladni pojmy

Pro ucely této Smérnice se rozumi:

1.
2.
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Inventura — zjisténi skute¢nych stavii majetku a zavazka.

Inventarizace — porovnani zjisténych skute¢nych stavi majetku a zdvazkd na stavy uétd
k 31. 12. bézného roku.

Inventarizaéni polozka — majetek, zavazky, jind aktiva a jind pasiva, na zikladé kterych miize byt
vyhotovovan inventurni soupis nebo dodate¢ny inventurni soupis. Oznagovani téchto soupisii je podle Smérné
aétové osnovy a Ugtového rozvrhu provadéno syntetickymi, analytickymi nebo podrozvahovymi aéty.

Cast inventarizaéni polozky — jsou jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné polozky k jednotlivym
pohledavkam, jednotlivé zavazky a dalsi skutecnosti, které lze samostatné zjistovat v ramci inventarizaéni
polozky.

Inventariza¢ni  identifikdtor =~ —  oznateni  Gasti  inventarizované  polozky, jednotlivé  véci
a souboru majetku, které zajisti jejich jednozna¢né uréeni (Cl. 5.1. a 5.2. této Smérnice).

Prvotni inventura — jsou €innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné pro
vyhotoveni inventurnich soupisi.

Rozdilova inventura — Cinnosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné pro
vyhotoveni dodatecnych inventurnich soupisi. (Napf. provedeni prvotni inventury stanoveno k 30. 10. s tim,
ze nasledn€ k 31. 12. bude provedena rozdilova inventura, pfi které bude vypracovan dodateény inventurni
soupis).

Inventurni soupis — je prikazny uéetni zdznam, ktery musi obsahovat skute¢nosti uvedené
v § 30 odst. 2 zdkona o Gcetnictvi a provadéci vyhlaskou doplnéné v § 8 (viz Clanek 6 této Smérnice®).

Dodatecny inventurni soupis — je prikazny ucetni zaznam, kterym vybrana Gcetni jednotka prokazuje
piristky ~a ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén  prvotni  inventurou,
a to zplsobem, ktery je nutny pro zji$téni stavu ke konci rozvahového dne.

Inventariza¢ni evidence — Pomocna evidence, inventurni evidence a jin4 evidence.

a) Pomocna evidence — jsou veskeré jednotlivé a souhrnné ucetni zdznamy, které jsou vyuzitelné pi
zjistovani skute¢nych stavii inventarizagnich polozek a jejich ¢asti, (Napi. karty majetku, kniha
doslych faktur, centralni evidence smluv),

b) Inventurni evidence — jsou souhrnné Gcetni zaznamy nové vytvorené pii inventufe, které nejsou
inventurnim soupisem, dodate¢nym inventurnim soupisem, inventurnim zapisem, inventariza&ni
zpravou nebo inventurnim zavérem

¢) Jinou evidenci - je organizovany soubor informaci o inventarizaénich polozkach
a jejich Castech, ktery je veden mimo vybranou Gcetni jednotku a ktery je nezbytny pro zjisténi
skute¢ného stavu inventarizaénich polozek a jejich &asti. (Napi. vypisy zlistu vlastnictvi,
ortofotomapy).

Inventariza¢ni rozdil — rozdil mezi skuteénym stavem a stavem v u&etnictvi. Inventariza&ni rozdily musi byt
zuctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéiuje stav majetku a zavazki.

a) SkuteCny stav je nizsi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznaduje jako manko, popiipadé schodek u
penéznich hotovosti a cenin,

b) SkuteCny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznauje jako prebytek.

Zuctovatelny rozdil — je rozdil zjistény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé pripadného manka, schodku a
piebytki zjistény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zakona o Gigetnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv
a jinych pasiv véetné skuteCnosti Gctovanych na podrozvahovych Gdtech k zajisténi souladu s vérnym
obrazem Ucetnictvi, napf. rezervy, odpisy a opravné polozky.

Vybrany majetek — kulturni pamétky, sbirky muzejni povahy a archeologické nélezy. Ucetni jednotka
inventarizuje vybrany majetek stejné jako ostatni majetek ucetni jednotky.



Clanek 4
Inventariza¢ni ¢innosti

Pfi inventarizaci zajiStuje vybrana ucetni jednotka Obce Koclifov ¢innosti nutné pro vyhotoveni inventurnich
soupist, dodate¢nych inventurnich soupisl, inventurnich zapisd, inventurnich zavérd a vyhotoveni dalsich
souvisejicich Gcetnich zdznami.

1. Priprava inventarizace
Na piipravé inventarizace se podileji ¢lenové inventarizaéni komise a G¢etni obce, zejména tim Ze:

a) kontroluji oznaCeni majetku inventarizaénim identifikatorem (napf. invent. &islem),
b) kontroluji Gplnost Gcetnich dokladi k dokladovym inventuram,

¢) piipravuji podklady k ovéfeni stavu (napf. vypisy z LV, karty majetku),

d) podili se na dalSich pracich pro hladky priibéh inventur (napt. tklid, narovnani).

Na piipravé inventarizace (proskoleni, seznameni se s podklady pro inventarizaci) jsou povinni zaéastnit se
¢lenové jmenovani do inventarizaéni komise.

2. Inventarizaéni komise

Inventarizani komise bude jmenovdna radou obce. Inventarizaéni komise bude dtyiclennd. Clenem
inventariza¢ni komise u fyzickych i dokladovych inventur musi byt vzdy osoba, ktera je proskolena a rozumi
problematice. Pokud se jmenovany ¢len nemiize inventarizace t¢astnit, jmenuje starosta na zakladé povéteni rady
obce néhradniho ¢lena inventarizaéni komise.

*  Pokud nenajdou majetek fyzicky, ale v soupise bude uveden, tak se dana polozka oznaéi kiizkem.

e Pokud se najde v mistnosti fyzicky majetek, ale v soupise nebude uveden, dopise se do piilohy soupisu.
Déle IK dohledava, zda je majetek jen chybné umistén, nebo zda nevzniklo nap¥. manko.

Povinnosti a pravomoci inventarizaéni komise:

Clenové komise maji pravo na piistup k ucetnim knihdm, u¢tim a dokumentim organizace za obdobi b&zného
roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy (ochrana osobnich tdajii, utajované skutenosti)
nebo pokud se dokumenty jevi zhlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepiinosné, piipadn&
piedlozeni dokument(i neni vhodné. Prlpadne spory o predlozeni pozadovanych dokumenti rozhodne starosta
obce. Clenové inventarizaéni komise maji pravo na volny pfistup do veskerych prostor a k veSkerym aktiviim
organizace k ovéfeni fyzické existence pii dodrZeni bezpednostnich a hygienickych predpist.

a) Inventariza¢ni komise

Ridi provedeni inventarizace majetku a zavazki Obce Koclifov, véetné prouétovani inventarizaénich rozdilt
v souladu se zékonem o ucetnictvi a provadécimi vyhldskami k tomuto zakonu, v platném znéni.

Kompetence predsedy inventariza¢ni komise a jejich jednotlivych ¢leni:
Predseda

- Tidi a organizuje proces inventarizace v souladu se zakonem o Ggetnictvi a provadécimi vyhlaskami
k tomuto zakonu, v platném znéni a touto Smérnici, za G¢elem dosazeni zékladniho cile inventarizace,

- zadava tkoly Cleniim komise v procesu inventarizace a kontroluje jejich plnéni,

- svolava v pravidelnych terminech za tcasti ¢lent porady. Ucelem téchto porad je konzultace postupii pii
provadéni jednotlivych krokii inventarizace a predkladani provedenych inventarizaénich praci,
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- teSi pripadné rozdilové nazory cleni inventarizacni komise, je povinen vydat konkrétni a zdvazné
stanovisko,

- v pfipadé neplnéni ukoll a povinnosti je povinen stanovit napravna opatieni, véetné podani navrhi
zaméstnavateli v piipadé, ze pracovni Gkoly vyplyvajici z uvedenych piedpisi nebudou fadné pInény,

- predseda inventarizaéni komise je povinen vSechny vys$e uvedené ¢innosti provadét priibézné a pelive.
Clenové inventariza¢ni komise

- poZaduji vysvétleni a napravu ve vécech vyplyvajicich ztéto Smérnice a provadéci vyhlasky
k inventarizaci od pfedsedt a ¢leni

- plni tkoly dle pfikazi predsedy

- v piipad€ zjisténi nedostatku pfi provadéni inventarizace okamzit& informuji predsedu za G&elem piijeti
konkrétniho opatieni k odstranéni nedostatkd,

- jsou povinni vSechny vyse uvedené ¢innosti provadét pribézné a peclivé.
b) Ucast odpovédného zaméstnance:

Fyzické a dokladové inventury se musi zi¢astnit zamé&stnanec odpovédny za inventovany majetek (ten, kdo
majetek uziva). Jde-li o inventuru pii zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji za¢astnit zaméstnanec funkei
odevzdavajici i zaméstnanec funkci piejimajici. Pokud se odpovédny zaméstnanec nemiize inventury ucastnit,
nahrazuje jej starosta.

¢) Soucinnost

Zamestnanci ucetni jednotky a vedouci zaméstnanci zfizovanych tcetnich jednotek, které hospodaii se svéfenym
majetkem GCetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou potiebnou soudinnost k zajisténi inventarizaénich
c¢innosti s piihlédnutim k ochrané majetku a utajovanych informaci. Starosta obce, je povinny informovat
organizace o prib&hu inventur a jejich soucinnosti.

d) Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazki

Ovéfovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavatelim, protoze to neni v z4jmu Géetni jednotky. Ovéfovaci
dopisy na pohledavky budou zasilany jen v piipadé pohledavek po splatnosti 30 a vice dni.

e) Obéh dokladi k zati¢tovani inventarizaénich rozdili a ziétovatelnych inventariza¢nich rozdild

Na zaklad¢ zapisi v inventurnich soupisech, dle ¢l. 3 bod 11 - 12, vyhotovi inventarizaéni komise doklady
k proutovani  zictovatelnych  inventarizanich  rozdild  a  pfipadné  zaznamena  informace
o nevyporadanych inventariza¢nich rozdilech k uvedeni do souladu Ucetnictvi se skutecnosti. Doklady musi byt
predany k protctovani nejpozdéji k datu Gcetni zavérky.

f) Postupy pro vyhodnoceni inventarizaéni zpravy

Rad¢ obce bude predlozena informativni zprava o pribéhu inventarizace majetku a zavazki
a jinych aktiv a jinych pasiv. K projednani radé obce bude piedklddano po celkovém ukonéeni inventarizace.

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

Ucetni jednotka provadi inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuje fadnou uéetni zavérku. Takto sestavena
inventarizace v souladu s § 29 odst. 1. zdkona o udetnictvi nazyvéa ,periodickou inventarizaci“. Inventarizaci
v souladu s § 29 odst. 2. zdkona o Gcetnictvi ,,priib&Znou inventarizaci* Obec Koclifov neprovadi.



b) dle zpusobu provadéni
- Fyzicka inventura:

Fyzickou inventurou se zjistuji skute¢né stavy majetku hmotné povahy, popiipadé nehmotné povahy, ale
pouze tehdy, kdy to ptipousti jejich povaha. Jedna se tedy predevsim o hmotné prostiedky, napf. inventar,
material na sklad€, pokladni hotovost, stroje a zafizeni, budovy a stavby, popf. pozemky. Skute¢né stavy se
pii fyzické inventuie zjistuji pfepoctenim, pievazenim, preméienim.

- Dokladova inventura:

Dokladovou inventurou se zjistuji skute¢né stavy majetku a zavazki v piipadech, kdy povaha predmétu
neumoziiuje provést fyzickou inventuru, napt. pohledavky, zavazky, penézni ziistatky na bankovnich udtech,
Casové rozliSeni. Dale se dokladovou inventurou zjistuje také skutedny stav majetku hmotné povahy, u néhoz
jiny zpisob inventury neni mozny vzhledem k mistu, kde se v dob& provadéni inventury tento majetek
nachazi, napt. stroje a inventai v opravné. Podstata dokladové inventury spo¢iva v tom, ze se pti ni skuteény
stav prisluSného druhu majetku a zavazki zjistuje, ovétuje ¢i prokazuje jen pomoci riiznych pisemnosti, napi.
Ucetnich dokladu, listin, spisti a smluv.

Clanek 5
Dalsi inventarizacni ¢innosti

1. Inventarizac¢ni identifikator

Jedna se o oznaCeni ¢asti inventarizaéni polozky nebo v pfipadé vybraného majetku jednotlivé véci a souboru
majetku, kter€ zajiSt'uje jejich jednoznaéné urceni. Inventariza¢nim identifikatorem u hmotného majetku miize byt
napi'. inventarni nebo vyrobni ¢islo, popis majetku, apod. Inventarizaénim identifikdtorem u pohledavek, zavazki
a v pfipad€ nehmotného majetku nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualnég zjistit jejich fyzickou
existenci, mize jako identifikator slouzit &islo pfijaté nebo vydané faktury, &islo interniho dokladu, ¢&islo
smlouvy, apod.

Clanek 6
Inventurni soupis a dodateény inventurni soupis

1. Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu:
a) uctové skupiny,
b) seskupeni inventarizaénich polozek,

¢) nebo jednotlivé inventarizaéni polozky.

2. Inventurni soupisy a dodate¢né inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k predmétu uéetnictvi:
a) identifikacni ¢islo vybrané ucetni jednotky,
b) zplsob zjistovani skuteCnych stavi,
¢) seznam piiloh inventurniho soupisu nebo dodate¢ného inventurniho soupisu,

d) v pripadé dodate¢ného inventurniho soupisu stavy celkové vyse ocenéni majetku, zavazki, jinych aktiv a
jinych pasiv uvedenych v pfislu§ném inventurnim soupisu,



e) v piipadé rozdili zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které nelze odstranit do
okamziku ukonéeni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vySe pohledavek a zavazki, obsahuje
informaci o této skute¢nosti, pokud neni uvedena v ptiloze.

f) okamzik zahdjeni, okamzik ukonéeni inventury a v ptipadé prvotni inventury také okamzik, ke kterému
se zjist'uji skutecné stavy,
g) jména osob, které jsou ¢leny inventariza¢ni komise,

h) podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjisténi skute¢nosti a podpisovy zdznam osoby odpovédné za
provedeni inventarizace s uvedenim okamziku pfipojeni podpisového zdznamu,

i) pocet stran inventurniho soupisu.

Clanek 7
Inventarizacni zprava

Inventarizaéni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych inventurach, véetné
seznamu vsech inventurnich soupist, dodatecnych inventurnich soupist, inventurnich z&pist a informace o vSech
inventarizacnich a zactovatelnych inventariza¢nich rozdilech.

Inventarizacni zprava bude obsahovat komentafe a zhodnoceni pribehu inventarizace, komentare k rozdilim,
podnétlim a zjisténi inventarizacnich komisi a souhrnny prehled provedenych inventur.

Clanek 8
Zavérena ustanoveni

1. Tato smérnice vnitini byla schvalena radou obce dne 12. 12. 2011

2. Tato vnitini smérnice nabyva G¢innosti ode dne 12. 12. 2011

[U%)

Dnem u€innosti této smérnice se rusi Vnitini organiza¢ni smérnice ¢.4/2011 k ocefiovani a inventarizace
majetku obce Koclifov.

V Koclitove 12.12. 2011
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/Pavel Konopad
mistostarosta obce

Ing. Miroslav Bacovsky
mistostarosta obce




