SMERNICE O
INVENTARIZACI

Obec Brloh



1) UOVODNi USTANOVENI

a) Legislativni ramec
Povinnost inventarizace majetku a zavazki je zakotvena v zdkoné ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zavazkid je jedna
z podminek zabezpecujicich priikaznost Gcetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim ptredpisem
je vyhlaska ¢.270/2010 Sb.
Tato vnitfni norma upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zavazk,
ostatnich pasiv (vlastnich zdroji a rezerv), podrozvahovych ¢t a operativni evidence.
Inventarizace se provadi vzdy ke dni radné piipadné mimoradné Gcetni zavérky.

2) INVENTARIZACNI CINNOSTI

a) Plan inventur
Plan inventur bude sestaven do 31. 12. béZného roku, ke kterému se inventarizace
provadi.
Odpovédnost za sestaveni ndvrhu pldnu inventur: starosta a mistostarosta
obce
Termin predani navrhu zastupitelstvu do: 30.11.2011
Odpovédnost za schvaleni ndvrhu: zastupitelstvo obce
Termin schvaleni planu do: 15.12.2011
Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.
Soucasti planu inventur bude jmenovéani ¢lent inventarizaéni komise vcetné
podpisovych vzori jednotlivych ¢lend.
Plan inventur ma zavazny vzor, ktery je prilohou .1 této smérnice.

b) Inventarizac¢ni komise

Inventarizacni komise budou jmenovany k 31.12. béZného roku a seznam Cclend
inventariza¢ni komise bude uveden jako soucast planu inventur. Inventariza¢ni komise
bude nejméné dvouclenna. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych inventur musi byt
vZzdy osoba odpovédna za majetek, u dokladovych inventur ucetni odpovédna za
inventarizac¢ni polozku.

Inventarizacni komise je nejméné tiiclennd. Predsedou komise bude zvoleny c¢len
zastupitelstva obce.

Na pripravé inventarizace (proskoleni, seznameni se spodklady pro
inventarizaci) jsou povinni ziicastnit se pracovnici jmenovani:

e vinventariza¢ni komisi (déle jen IK)

e ostatni pracovnici, v jejichZ pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi
Priprava inventarizace odpovédnych pracovnikl za majetek obsahuje také:
kontrolu oznaceni majetku inventarnim cislem, kde je to realizovatelné
Uplnost pokladni knihy k inventuram pokladen
dalsi prace pro hladky pribéh inventur (uklid, narovnani véci...)
priprava podkladl k ovéreni stavu (manka do normy, karty majetku s ddaji -
napft. pasporty budov, zptsoby zjiStovani - méreni, vaZeni, prepocet...)

Pii provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kaZdou odchylku od Zadouciho stavu
piedsedovi IK, a to neprodlené v priibéhu probihajici inventarizace.



Ucast odpovédného pracovnika

Fyzické inventury se musi zicastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany majetek.
Jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji ztéastnit
zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci ptejimajici. Pokud se odpovédny
zaméstnanec nemiZe inventury ucastnit, ma pravo za sebe uréit zastupce. Jinak
zameéstnance, ktery se bude inventury G¢astnit, uréi ptislu$ny vedouci zaméstnanec.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢ni komise

Clenové komise maji pravo na ptistup k téetnim knihdm, Gétim a dokumentiim
organizace za obdobi béZného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni
predpisy nebo pokud se dokumenty jevi zhlediska provadéni inventury nebo
inventarizace neprinosné, pripadné predloZeni dokumentd neni vhodné (ochrana
osobnich udajli, utajované skutecnosti). Pripadné spory o ptedloZeni poZadovanych
dokumentdi rozhodne starosta. Clenové komise maji pravo na volny ptistup do
veSkerych prostor a k ve§kerym aktiviim organizace k ovéieni fyzické existence.

Dal$i povinnosti pravomoci IK jsou dany vyhlaskou & 270/2010 Sb. v §4, povinnost je
proskoleni v bodé 3.3 této smérnice.

Pravidlo bezpe¢nosti a ochrany majetku

Pri fyzické inventufe jsou ¢lenové komise povinni dodrzovat bezpeénostni a hygienické
ptedpisy. PFi inventufe majetku vyznamné hodnoty, cennych papird, vyznamnych
dokumentli a hotovosti se musi zajistit bezpe¢nost ¢lent komise a ochrana majetku
(uzamceni mistnosti, apod.)

c) Pripojovani podpisovych zaznamu
Dle podpisovych vzort, které jsou prilohou planu inventur, budou pripojovény
podpisové zdznamy na inventurni soupisy, dodate¢né inventurni soupisy,
k inventariza¢ni zpravé a pripadné k ostatni inventariza¢ni evidenci.

d) Ocenéni podle §26 (zasoby)
IK je povinna upozornit na neadekvatnost ocenéni pro provedeni zmén v ocenéni dle
§26 odst. 1 a 2 zdkona o uletnictvi a poskytnout zjisténi pro zaevidovani
inventarizac¢nich prebytkd.
Tyto skutecnosti musi byt zvlast uvedeny v ¢asti inventurniho soupisu.

e) Zjistovani informaci pro zactovatelné inventariza¢ni rozdily
Mimo bod d) uvede IK v inventurnim soupisu pFipad zjisténi neadekvatnosti ocenéni
majetku za téchto podminek:
- hodnota majetku se jevi niZ3i, nez jeho ocenéni sniZené o opravky z divodu:
1. majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bézné udrzby az ztraty funkénosti
2. vnéjsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku
A zaroven
- hodnota majetku se jevi niZs$i vyznamné - minimalné o 10%



f) Obéh dokladu k zauctovani inventariza¢nich rozdil a zac¢tovatelnych
inventarizac¢nich rozdilt

Na zé&kladé zapisd v inventurnich soupisech dle bodu d) a e) vyhotovi IK doklady
k protctovani zuctovatelnych inventarizacnich rozdili a pripadné informace o
nevyporadanych inventariza¢nich rozdilech kuvedeni do souladu ucetnictvi se
skutecnosti. Doklady musi byt predany k protuctovani nejpozdéji k datu Gcetni zavérky.
Informace o nevyporadanych inventariza¢nich a zuctovatelnych inventariza¢nich
rozdilech bude uvedena v textové Casti prilohy ucetni zédvérky. Doklady k prouctovani
zuctovatelnych inventarizac¢nich rozdili v pripadé vyznamného vlivu na zhorseni
majetkové pozice obce musi byt schvéaleny zastupitelstvem obce.

g) Postupy pro vyhodnoceni inventarizac¢ni zpravy

Inventarizacni zprava bude vyhodnocena zastupitelstvem obce. Inventariza¢ni zprava

ma zavazny vzor, ktery je prilohou této smérnice.

Zastupitelstvo obce rozhodne:

o opatienich k odstranéni negativnich zjisténi (vCetné terminti a odpovédnych osob).

e 0 vyhodnoceni finan¢nich dopadi (napt. potieba oprav a rekonstrukci) s vazbou na
rozpocet, na plany oprav

e jak nalozit s identifikovanym zbytnym majetkem (prodej, likvidace), u prodeji opét
s vazbou na rozpocet

e FeSeni mank a schodki z hlediska odpovédnosti za Skodu a poZadavkd na ndhradu
Skody

e vyhodnoceni dostate¢nosti pojiSténi majetku

e rozhodne o zménach zadmérid vyuzivani majetku

e vyhodnoceni majetkové pozice uletni jednotky na zdkladé informaci o
zuctovatelnych inventarizacnich rozdilech

Mezi pozadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace je mozné zaradit pozadavky na:
e zajiSténi maximalni ochrany majetku

ovéreni vlastnickych prav (zajisténi nabyvacich tituli k majetku)

zamezen{ mozZnych ztrat na majetku

opatfeni k lepSimu vyuZiti majetku

vyuziti poznatki z inventarizace k finan¢nimu rizeni

3) DALST INVENTARIZACNI CINNOSTI

a) Inventarizacni identifikator
Veskeré ¢asti inventarizac¢nich polozek budou oznaceny inventariza¢nimi identifikatory
v souladu s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., a to bud’ pripojenim k dané véci, nebo popisem.

b) Seznam inventarizaénich identifikatort
Seznam inventarizac¢nich identifikator( bude archivovan s inventariza¢ni evidenci
v elektronické podobé.
Tento seznam tvori predevSim:
1. seznam inventarnich ¢isel registru majetku, evidencnich ¢isel skladové evidence
2. seznam pouzitych Cisel dokladi v jednotlivych dokladovych radach na zakladé
schvalené organizace ucetnictvi v icetni jednotce
3. seznam jednoznadénych popistl k jednozna¢nému urceni majetku u ¢asti
inventarizacnich polozek, kde nelze vyuZit bod 1 nebo 2.



¢) Proskoleni zaméstnanci a inventariza¢nich komisi

Pracovnici (zaméstnanci Gcetni jednotky a IK), ktefi se budou podilet na pfimém
provedeni inventarizace, potvrdi, Ze byli seznameni s vyhlaSkou ¢. 270/2010 Sb., s touto
normou a s jejimi prilohami a Ze byli proskoleni na prezenc¢ni listiné Skoleni k zajiSténi
inventarizace a zplisobu provadéni.

Pred zahdjenimi inventariza¢ni praci budou pracovnici nad rdmec predpisl a vnitinich
norem k inventarizaci proskoleni:

s pravidly na ochranu majetku

s pravidly na ochranu utajovanych informaci, pfipadné podepisi ml¢enlivost

s pravidly bezpecnosti prace a hygienickymi predpisy

s inventarizaénimi postupy vcetné posouzeni adekvatnosti ocenéni ¢asti
inventarizacnich polozek, s postupy technickych vypocta

s planem inventur vcetné priloh , tedy v€etné rozsahu inventarizac¢nich polozek

s povinnymi piflohami k pritkaznosti inventurnich soupisi (vypisy BU, vypisy z OR,
ze stiediska CP, doklady k ¢asovému rozliSeni, dodacti listy,...)

s obéhem dokladi k inventarizaci a s inventurni evidenci véetné termint predavani

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, pred zahdjenim
praci obdrzi:

seznamy inventarizacnich polozek, pripadné jejich Casti (C¢asti inventarizacnich
poloZek je mozZné piedat i v elektronické podobé).

seznamy inventarizac¢nich identifikatord

tiskopisy stanovené prilohami této smérnice k vyplnéni

souvisejici vnitroorganizacni smérnice ucetni jednotky

V.

Tato smérnice nabyva Gcinnosti dne 31.12.2011.

Jirf MasSek Miroslav Beneda

starosta mistostarosta



