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) Oddil I
Uvodni ustanoveni

Legislativni ramec
CL1

1.1. Povinnost inventarizovat majetek a zavazky obce upravuje:
o Zakon &. 563/1991 Sb., § 6 odst. 3 o Gietnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpisi
e Vyhlagka & 270/2010 Sb. kterym se stanovi u¢tova osnova, postupy uétovani a uspoiadani
polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek pro organizaéni slozky statu,
tizemni samospravné celky a prispévkové organizace, ve zn€ni pozdgjsich piedpist
e Vnitini smérnice organizaéniho a kontrolniho systému organizace

Zavaznost smérnice
C1.2
2.1. Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji viichni pracovnici, kteff svou naplni
prace maji vliv na spravnost provedeni inventarizace. Patfi k nim mimo pracovniki odpovédnych
za majetek a zavazky a pracovniki s podepsanou hmotnou odpoveédnosti i ¢lenové
inventarizadnich komisi a odpovédni pracovnici obce Bousin.

2.2. Touto smérnici jsou povinni se ¥dit i ostatni pracovnici obce Bousin, ktefi se stanou ucastniky
udetnich pfipadu a inventarizace.

2.3. Tato smérnice je zarovefi zadvazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zavazku.

Cile a predmét inventarizace
CL3

3.1. Inventarizace majetku a zavazkl je jedna z hlavnich podminek zabezpecujicich prikaznost

U&etnictvi. PH inventarizaci se porovnava stav majetku a zavazkd a jejich ocenéni vedené v
ucetnictvi se skuteénosti.

3.2. Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku (vlastniho a ciziho) a
zavazkl vedenych v Gletnictvi a v operativni evidenci.

3.3. Pfedmét inventarizace je specifikovan podle Gétového rozvrhu a knih operativni evidence.
3.4. Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné a mimofadné ucetni zavérky.

Ucel a zasady inventarizace
ClL4

4.1. Inventarizaci je tfeba dosdhnout odsouhlaseni skute¢ného stavu majetku a zavazku se stavem
zachycenym v Gcetnictvi a vypofadat pfipadné inventariza¢ni rozdily.

4.2. Inventarizace musi zahrnout soubor ¢innosti, ktery obsahuje:



e zjisténi skutetného stavu majetku a zavazki ke dni inventarizace

e vydisleni rozdilii mezi skute¢nym stavem a G¢etnim stavem napf. poskozeni, ztrata, kradez,
chyba v zatctovani atd.

e stanoveni zplisobu vyporadani zjisténych rozdili, to znamena schodki, pfebytki nebo manka
proti stavim zachycenym v tG¢etnictvi

e promitnuti upfesnénych udajii v Gdetnictvi (napf. zamény material apod.)

4.3. Inventarizace musi vSak také zahrnout:

e zhodnoceni technického stavu majetku, z kterého miZe vyplynout nezbytnost provedeni
drzby, oprav, technického zhodnoceni nebo naopak vyfazeni majetku

e zhodnoceni vyuzZitelnosti a upotiebitelnosti majetku

e dal3i ¢innosti (napf. zjisténi poskozeného majetku, stanoveni zabezpe€eni proti ztrate
a zcizeni apod. )

4.4. Inventarizace se provede v celé organizaci.

Druhy inventarizace
CLS

5.1. Inventarizace bude provedena vzdy nejméné jednou za i¢etni obdobi.

5.2. Inventarizace bude provadéna v téchto druzich:

e periodicka inventarizace se provadi ke dni sestaveni fadné nebo mimotadné ucetni zavérky ke
konci rozvahového dne.

e mimoiddn4 inventarizace se provadi v piipadé vymény pracovnika s podepsanou hmotnou
odpovédnosti v rozsahu této hmotné odpovédnosti ke dni vymény.

e mimoradna inventarizace se provadi v pfipadé rozhodnuti Zastupitelstva obce nebo rozhodnuti
opravnénych organu.

Piedmét a zpiisob provedeni inventarizace
CL 6

6.1. Skuteény stav veskerého majetku a zdvazki obecniho Gfadu se zjisti fyzickou nebo
dokladovou inventurou nebo fyzickou i dokladovou inventurou soucasné.

6.2. Zjisténé stavy budou zaznamenany v inventurnich soupisech.
6.3. Pti inventarizaci se bude postupovat podle u¢tového rozvrhu.

Odpovédnost za provedeni inventarizace
CL7

7.1. Starosta obce je povinen inventarizaci majetku a zavazku kazdoroéné zabezpecit. Odpovida

kazdy rok za zpracovani aktualniho vnitintho pokynu — planu inventarizaci a aktudlniho pifikazu
k jejimu provedeni.

7.2. Pro zajisténi spravného provedeni inventarizaci je vydana tato smérnice, kterd stanovuje:
a) druhy majetku a zavazkl podléhajicich inventarizaci



b) zpisoby provadéni inventarizace u jednotlivych druht

¢) stanoveni a jmenovéni ¢lend inventarizacnich komisi (je uvedeno na &tyfi roky 2022 az
2026)

d) povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

e) tasovy harmonogram - doba zahdjeni, Casovy plan pribéhu a lhita ukonceni (je uveden
aktualng kazdy rok v ptikazu k provedeni inventarizace)

f) vedeni dokumentace

g) zpasob projednavani vysledka

Oddil II
Etapy inventarizacnich praci

Priprava inventarizace
CL8

8.1. Vypracovani planu inventarizace - kazdy rok zajisti starosta obce.

8.2. P¥iprava inventurnich soupisi - vypisy z datovych souboru podle jednotlivych skupin majetku
a zavazkt — kazdy rok zajisti u¢etni obecniho ufadu.

8.3. Stanoveni a jmenovani ¢lenll inventarizaéni komise zajisti starosta obce na celé volebni
obdobi (2022-2026)

8.4. Harmonogram ¢&innosti - na pfipravé inventarizace jsou povinni ziCastnit se pracovnici
jmenovani v inventarizani komisi a ostatni pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se
inventarizovany majetek nachazi.

8.5. Pracovnici, ktefi se budou podilet na piimém provedeni inventarizace, budou proskoleni
vedoucim inventarizaéni komise o zptisobu a cilech provadéné inventarizace, o odpovédnosti a
kompetenci pracovnikii inventarizaénich komisi a déle sezndmeni detailné sobsahem této
smérnice véetné vSech piiloh.

Inventarizaéni komise
CL9

9.1.Inventariza¢ni komise

9.1.1. Jmenovani ¢lent inventarizadni komise v souladu s ustanovenim této vnitini smérnice
provede starosta obce .

Slozeni inventarizaéni komise: a) predseda
b) ¢lenové

9.1.2. Tato inventarizaéni komise odpovid4 za provedeni inventarizace veskerého hmotného i
nehmotného majetku a zavazki organizace véetné zaiétovani inventariza¢nich rozdilt v souladu
se zdkonem o udéetnictvi a vnitinimi smérnicemi.



ODDIL 111
Metody provadéni inventarizace

Skute¢né stavy majetku:

a) dlouhodoby hmotny majetek a drobny dlouhodoby hmotny majetek (4&tova skupina 02)

b) penézni prosttedky v hotovosti a ceniny (ucty 261xx, 263xX)

¢) majetek vedeny v podrozvahové evidenci, pokud neni zahrnut v nékterych zvyse

uvedenych skupin, vedeny jen v operativni evidenci.

budou zjistény fyzickou inventurou, nebrani-li tomu misto, kde v dob& provadéni inventarizace
jsou. Skutedné stavy majetku se pii fyzicke inventufe zjisti prohlidkou, pfepoctenim, pfemefenim,
ohledanim apod., pfi¢emZ se vyjde z jednotek mnoZstvi pouZitych v Uéetnictvi (v operativni
evidenci).

V ostatnich pfipadech:

a) penézni prostiedky na bankovnich Gétech (aéty 231 XX)

b) penize na cesté (ucet 262xx)

¢) pohledavky a zavazky (uctové skupiny 31,32,33,34,37)

d) zistatky prechodnych G¢ti aktiv a pasiv (actova skupina 38)
se skuteéné stavy zjisti dokladovou inventurou. Vzniknou-li pfi inventufe pohledéavek a zavazkl
v jednotlivych pifpadech pochybnosti o jejich spravnosti a nelze-li je odstranit jiz pii inventufe,
je nutno tak uCinit dodatetné¢ pisemné (napf. u pohledévek pozadani o posléni potvrzeni
tthrady pohledavky, popf. o sdéleni niamitek), pfi inventufe pohledavek je nutno se presvédcit, zda
mezi nimi nejsou pohledavky nezaplacené ve lhuté splatnosti, a zda a jaka opatfeni byla u¢inéna k
jejich vymahani.

Skute¢né stavy nékterych majetki: :

a) dlouhodoby nehmotny a drobny dlouhodoby nehmotny maj etek (iétova skupina 01)

b) nedokonéeny dlouhodoby majetek (acty 041xx, 042xx)

c) pfijata depozita, hypotéky

d) hodnoty v podrozvahové evidenci

e) stroje v oprave
se zjisti soucasné jak fyzickou, tak i dokladovou inventurou (napi. pozemky). Pfi inventuie
pozemkii se zjisti jejich skuteény stav podle listinné¢ dokumentace majetkopravnich poméra obce.
Podle potfeby se k tomuto zjisténi vyuZijei evidence nemovitosti, popf. pouZitelnych zapisi v
pozemkovych knihach. Zasadni je i prohlidka pfimo na miste.

Zpusoby provadéni inventarizace:

- Fyzické inventury se musi z(&astnit zaméstnanec odpovédny za inventarizovany majetek (viz
priloha & 3 "Seznam hmotné& odpovédnych pracovnikii za svéfeny majetek"). Jde-li o inventuru pii
zméné odpov&dného zaméstnance, musi se ji ziCastnit zaméstnanec funkci odevzdavajici i
piejimajici. Pokud se fyzické inventury nemiZe odpovédny zaméstnanec z(castnit a nikoho za
sebe pied stanovenym zahdjenim inventury neuril, popf. ani nemohl (napf. onemocnéni, umrti
apod.), provede se inventura za G¢asti zaméstnance, kterého urci piislusny vedouci zamestnanec.

- U piedméti zaptjéenych zaméstnanciim k pouZivani se provadi vzdy fyzicka inventura; vedouci
pracovnik miiZze u zap@jcenych predméti povolit dokladovou inventuru jen za ptedpokladu, ze
bude pfitom plné zajidténa ochrana majetku.



ODDIL IV
Dokumentace inventarizace

Vychozi podklady
CL. 10

10.1. Obecni tiad pouZije pfi provadéni fyzickych zjisténi jako podklad nasledujici operativni
evidenci:

evidence dlouhodobého majetku

evidence finanéniho majetku

evidence pohledavek

evidence zévazku

evidence pen&nich prostiedkt v hotovosti a cenin

Inventurni soupisy
CL11

11.1. Inventurni soupisy jsou prikkazné Géetni zdznamy, kter¢ musi obsahovat:

e zjistény stav tak, aby bylo mozno zjidtény majetek a zavazky jednoznacné urcit

e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutenosti a podpisovy zdznam osoby
odpovédné za provedeni inventarizace

zplisoby zjistovani skute¢nych stavii

ocenéni majetku a zdvazki k okamziku ukonceni inventury

den zahajeni a den ukonceni inventury

11.2. Inventurni soupisy slouzi:

- k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazki, u nichZ se provadi inventura

- k popisu majetku a zavazkii (v jednotkach mnoZstvi a v ocenéni, a to v souladu se zpusobem
vedeni tohoto majetku a zavazki v GCetnictvi)

11.3. Inventurni soupisy se vyhotovuji:
- pied provedenim fyzickych inventur

11.4. Inventurni soupisy podpisuji na viech strankach vzdy ti ¢lenové inventurni komise, ktefi
zjistili, v nich uvedené, skute¢né stavy majetku a zavazku.

11.5. Odpovédny pracovnik za majetek potvrdi v inventurnim soupise, Ze fyzicka inventura
veskerého majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho tucasti, a ze zadny majetek
nezatajil. Uvede piipadné namitky k inventurnimu soupisu.

Inventarizacni zapisy
Cl.12

Po ukondeni kazdé inventury u pribéznych inventarizaci a po ukon&eni kazdé fyzické ¢i dokladové
inventury musi inventurni komise vyhotovit ,,Zapis o provedeni inventarizace majetku* a
vyjadrit se posléze k predlozenému seznamu inventarizacnich rozdila.



12.1. Zapis o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

a) druh inventarizace majetku, oznaceni inventarizovaného majetku a zavazkd, jejich umisténi a
jména uzivateld odpovédnych za majetek

b) den, k némuz byla inventarizace provedena

c) den zahajeni a den ukonceni inventury

d) zplsob zjistovani skute¢nych stavi majetku, pokud neni poznamenan v inventur.soupisech

e) prehled vyhotovenych inventurnich soupist, popi. uéetnich dokladt uréenych k vyuctovani
inventariza¢nich rozdila

f) zjisténi a ndvrhy opatieni

g) jména ¢lent inventariza¢ni komise a jejich podpisy

h) datum vyhotoveni inventarizaéniho zapisu a podpis piislusného vedouciho zaméstnance

i) dale se pfipoji vSechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci

j)  rekapitulace

12.2. Na zékladé¢ "Zapisu" bude zpracovan seznam inventarizaénich rozdili a po vyjadieni
inventariza¢ni komise bude obsahovat:

a) vychozi seznam inventariza¢nich rozdild, vyhotovenych inventarizaéni komisi

b) soupis dohledanych pfedméti inventariza¢ni komise

c) soupis nedohledanych predmétu

d) vyjadreni k nedohledanym pfedmétim

e) jména ¢lenll inventarizaéni komise a jejich podpisy

f) datum vyhotoveni

g) podpis vedouciho zaméstnance

12.3. Zprava o inventarizaci

Inventariza¢ni komise vypracuje "Zpravu o inventarizaci" s navrhy na vypofadani inventariza¢nich
rozdild. Ta musi byt pfedloZena tak, aby o navrhu na vypofadani inventariza¢nich rozdili se mohlo
rozhodnout v takové lhité, aby bylo zabezpeceno jejich vyuétovani do ucetniho obdobi, za které se
inventarizace provadi. Neni-li mozné v celé $ifi z objektivnich divoda tuto podminku naplnit,
uéini se o této skute¢nosti zdznam.

ODDIL V.
Zavéry z inventarizace

Vyporidani inventarizaénich rozdili
CL 13

13.1. Inventarizatnim rozdilem se rozumi inventarizaéni manko, schodek u pokladni hotovosti
resp. inventarizaéni piebytek.

13.1.1. Skute¢né stavy hospodaiskych prostfedki se musi po zachyceni v inventurnich soupisech
porovnat se zapisy o stavech tohoto majetku a zavazkd v udetnictvi nebo v operativni evidenci.
Jestlize se pii tomto porovnani zjisti rozdily, vy¢isli se v jednotkach mnoZstvi a v penéZnich
jednotkach. Nevyjadiuji-li se stavy majetku a zdvazki v jednotkdch mnozstvi, vyéisluji se
inventariza¢ni rozdily jen v penéZnich jednotkach.

13.2. Inventarizacni rozdily se pisemn¢ zachycuji v inventurnich soupisech, popf. inventarizadnich



zépisech, ve zvladtnich piehledech nebo piimo na ucetnich dokladech, na jejichz podkladé se
inventarizaéni rozdily vyuctuji.

13.3. Inventarizaéni rozdily zjisténé u majetku a zavazki vedenych v ucetnictvi, pokud je nelze
ihned po zjisténi vytétovat s kone¢nou platnosti, se zachyti v piislusném analytickém vyjadieni na
zvla$tnim analytickém G&tu nevypofadanych inventarizagnich rozdild, na némZ se ponechaji az do
rozhodnuti o jejich vypoiadani.

13.4. Kompenzace zjisténych inventarizaénich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku a
zavazkl neni povolena.

ProSetieni inventariza¢nich rozdilu
Cl. 14

14.1. U viech mank a piebytkli se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadiit k jejich vzniku.
V navrzich na koneéné vypotadani inventarizaénich rozdilt se u zjisténych mank uvede, zda jsou
zavinénd nebo nezavinéna.

14.2. Pii provéfovani a vzniku inventariza¢nich rozdili se rozebere:
e charakteristika inventariza¢nich rozdila

e pfitiny inventarizaénich rozdilt

e vyjadfeni hmotné odpovédnych osob ke vzniklym rozdilim

e navrh na vypofadani inventariza¢nich rozdilt

Zhodnoceni inventarizace a prijeti napravnych opatfeni
CL 15

15.1. Mezi zakladni poZzadavky na zhodnoceni ukonéené inventarizace se stanovi pozadavky na:
zajisténi maximalni ochrany majetku

ovefeni vlastnickych prav

zamezeni moznych ztrat na majetku

opatfeni k lep§imu vyuziti majetku

propracovani vnitfnich norem operativni evidence majetku

vyuziti poznatkl z inventarizace k finan¢nimu fizeni

15.2. O navrzich a opatienich vzeslych z provedenych inventur rozhoduje starosta obce spolu s
predsedou inventarizaéni komise v takoveé lhité, aby bylo zabezpeceno jejich vyuctovani k 31.12.
bézného roku.

15.3. Vysledky inventarizace vCetné piijatych opatieni se projednaji v€as tak, aby je bylo mozno
zauctovat do obdobi, za které¢ byla inventarizace provadéna. Pokud to ze zdvaznych divodu neni

mozné, vezme starosta obce vysledky 1 zavéry inventarizace dodate¢né na védomi, a tim je schvali.

15.4. Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventariza¢nich zépisech plati ptedpisy o opravach



zapist v ucetnich pisemnostech. (Tyka-li se oprava skutenych stavii majetku a zdvazki, musi byt
poznamka o provedeni opravy podepsina témi ¢leny inventarizaéni komise a pracovniky
odpovédnymi za hospodaiské prostredky, ktefi podepsali opravovanou pisemnost. Dodatedné
opravy v inventurnich soupisech, tykajici se zjidténych skute¢nych stavii majetku a zavazki, musi
byt pisemné zdivodnény.)

Archivace invensarizaénich dokladu
Cl.16

Archivace inventariza¢nich dokladi musi byt provedena tak, aby bylo mozZno provedeni
inventarizace prokéazat po dobu 5-ti let po jejim provedeni.

Oddil VI
Zavérecna ustanoveni

Pfilohy
CL 17
Piilohami k této smérnici jsou:
1. Plan inventarizace, zpracovany vzdy pro aktualni rok
Piikaz k provedeni inventarizace v¢etné harmonogramu a jmenovéni inventariza¢ni
komise, zpracovany vzdy pro aktualni rok
Seznam hmotn¢ odpovédnych pracovnikii za svéfeny majetek v daném roce
Zapis o proSkoleni inventarizaéni komise
Uttovy rozvrh aktudlni pro dany rok s ur¢enim, u kterych poloZek se provede fyzicka,
dokladova, nebo oboji inventura
Inventarni karty dlouhodobého majetku
Inventurni soupis DHM, DNM, pozemk, uméleckych dél
Inventurni soupis DDHM, DDNM
Inventurni soupis pohledavek
10 Inventurni soupis zavazki
11. Inventariza¢ni zapis
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Zavérefna ustanoveni
Cl 18

18.1. Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obecniho tadu.
18.2. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se viichni zaméstnanci obecniho tiadu.

18.3. Navrhy na novelizaci smérnice podava ucetni a schvaluje starosta obce.

18.4. Dopliiovani a ptipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi starosta obce.

Schvalovaci ustanoveni

Za obec Beusin starostk% e: mistostarostka obce
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