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I.oddil: Uvodni ustanoveni

1: Legislativni ramec

Provadéni inventarizace je upraveno nasledujicimi predpisy:
a) zakonem o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni,

b) wvyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro neékteré vybrané

ucetni jednotky

€) ceskymi ucetnimi standardy pro nékteré vybrané ticetni jednotky, které vedou ucetnictvi

podle vyhlasky &. 410/2009 Sb.
d) zakonem o obcich ¢. 128/2000 Sb., v platném znéni

e) zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni — v ¢asti odpovédnost

zaméstnance za Skodu

2: Predmét apravy

Tato smérnice stanovuje postup inventarizacnich praci a vyporadani inventarizac¢nich rozdili.



3: Zavaznost smérnice a kontrola

Podle této smérnice postupuje inventarizacni komise, kterou jmenuje starosta obce. Ostatni
pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukolii stanou ucastniky

realizovanych ucetnich ptipadi jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zésad stanovenych touto
smérnici o ucetnictvi. Kontrolu dodrzovani smérnice o tcetnictvi zabezpecuje starosta nebo
kontrolni vybor zastupitelstva obce. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta obce
nebo ji povéieny pracovnik kontroly. Pokud Gc¢etni jednotka neprovede fadné inventarizaci
majetku a zavazkl a provedeni inventarizace fadné€ nedolozi inventurnimi soupisy, neni jeji
ucetnictvi vérohodné a pritkazné.

IT.oddil: Postup inventarizace

1: Vysvétleni pojmu

1.1. Inventura — zjisténi skute¢nych stavii, které se zapisuje do inventurnich soupist. Je jen
jednou soucasti inventarizace

1.2. Inventarizace - porovnani zjisténych skute¢nych stavii na stavy uctd k 31.12.bézného
roku. Zahrnuje ¢innosti, které¢ jsou spojeny S piipravou na zjisténi
skute¢ného stavu, vyhotovenim inventurnich soupist, vysetfenim pficin
vzniku inventariza¢nich rozdili a s vypracovanim névrhu na vypotadani
téchto rozdilu.

1.3. Mimoiadna inventarizace - inventarizace se obecné provadi v souvislosti s fadnou tcéetni
zaverkou. Mimofadnd inventarizace se provadi ke dni, kdy doSlo ke zméné v osob&é hmotné
odpové&dného pracovnika, v pfipadé€ Zivelnych pohrom, loupeZe a na zdkladé natizeni
vedouciho Ucetni jednotky.

2: Etapy inventarizace

2.1. Priprava inventarizace - vypracovani planu inventarizace a vydani ptikazu vedouciho
ucetni jednotky (starosty) k provedeni inventarizace

2.2. Jmenovani inventariza¢ni komise — starosta jmenuje ¢leny inventariza¢ni komise, ktera
odpovida za organizaci, fizeni a provedeni inventarizace, véetné¢ dodrzeni vyse uvedenych
predpisii a ustanoveni této smérnice. Po skonceni inventarizace, a na zaklad€ inventurnich
soupist, které vyhotovi ucetni, vyda komise zdvére¢nou zpravu.

2.3. Inventura - provadi se podle povahy inventarizovaného majetku dvéma zptisoby, a to
fyzicky nebo dokladové (nebo kombinaci obou zplisobt).

A - fyzickd inventura » zjiStuje skuteny stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné
povahy pokud to jejich stav dovoluje. Fyzické inventufe podléha hlavné hmotny majetek, zbozi,
materidl, vyrobky, nedokoncend vyroba, hotovost v pokladn¢ a ceniny, majetek vedeny
v podrozvahové a jiné evidenci. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke
konci rozvahového dne, 1ze provést v pribéhu poslednich ¢tyt mésicti icetniho obdobi, ptipadné
Vv prvnim mésici nasledujiciho Gc¢etniho obdobi. Stav majetku se v tomto ptipad¢ upravuje

o rozdily (ptiristky a ubytky) mezi datem provedeni inventury a datem ucetni zavérky




B - Dokladové inventura » zjistuje skute¢né stavy majetku u kterého neni mozné zjistit skutecny
stav fyzickou inventurou. Zejména se jedna o pozemky, poskytnuté zalohy na majetek,
dlouhodoby finan¢ni majetek, financni majetek, pohledavky, zavazky, prechodné ucty aktiv a
pasiv, rezervy, material a zbozi na cesté, podrozvahova evidence. Dokladova inventura se
provadi na zaklad¢é porovnani ucetniho stavu s ucetnimi doklady.

2.4.

2.5.

2.6.

Dne

Vypracovani inventurnich soupisi - zjiStény stav se zaznamena v inventurnich soupisech.

Ty se vyhotovi bezprostfedné po ukoncéeni inventury, a to ze zdznami komise, pii ni

potizenych. Tyto inventurni soupisy musi obsahovat:

~ jednoznac¢nou identifikaci majetku

~ podpisy predsedy a ¢lent inventariza¢ni komise

~ zpusob zjistovani skute¢nych stavi (fyzicky, dokladove)

~ datum zacatku inventarizace

~ datum ukonceni inventarizace

~ den, ke kterému je inventarizace provadéna

~ kazdy z inventurnich soupisti musi byt oznacen poradovym ¢islem stranky, zadné Cislo
nesmi byt vynechéno ani uvedeno dvakrat.

Inventarizace — zjistény skute¢ny stav je tfeba porovnat se stavem Gcetnim. Pokud nebyly
zjistény za4dné inventarizacni rozdily ¢i dalsi zavady, bude toto zjisténi vyslovné uvedeno
Vv zapise. Inventarizac¢ni rozdily ucetni jednotka musi vytictovat do data ucetni zaverky, i
kdyz nejsou zpracovany vSechny doklady o inventarizaci, a bez ohledu na to, zda byl

k tomuto datu zjistén vinik $kody. Komise poda navrhy na feSeni inventariza¢nich rozdila.
Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v Ucetnictvi,
které nelze prokazat zptisobem stanovenym timto zakonem, kdy

~ skute¢ny stav je niz§i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko
~ skutecny stav je vyS$i nezZ stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek

Inventarizaéni zapis — vyhotovuje se po ukonéeni inventarizace. Prokazuje jeji provedeni.
Zapis by mél obsahovat:

~ rekapitulaci zjiSt€nych stavii v porovnani s Getnimi stavy,

~ zjiSténé inventarizacni rozdily v¢etné zdiivodnéni jejich vzniku,

~ navrhu na feSeni inventarizacnich rozdila,

~ navrhu na preventivni opatieni, jak pfedchazet vzniku inventarizacnich rozdili.

starosta obce



