Obec Zelenice, Na Navsi &.p. 27, 43401 Zelenice
ICO: 00266205

Smérnice k inventarizaci majetku a zavazki

Zakon 563/1991 Sb.,o0 Ucetnictvi

Pravni ramec vnitfniho predpisu: Vyhlaska 270/210 Sb. o inventarizaci
majetku a zavazkd

Smérnice stanovi postupy pro provadéni inventarizace majetku a zavazkl, pohledavek, aktiv
a pasiv obce Zelenice, v souladu s ustanovenim zékona ¢. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisl, a wyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, pro nékteré
vybrané Gcetni jednotky, vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl a
Ceskymi Gcetnimi standarty pro nékteré vybrané Gletni jednotky, které vedou (éetnictvi
podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

1. Pojmy, vymezeni a rozsah inventarizace

Inventarizace — je proces, zjistujici prlkaznost vykazl, vécnou spravnost Gcetnictvi,
shrnuje vysledky vSech inventur. Inventarizaci se zjistuje skutecny stav veskerého majetku a
zavazkl a ovéfuje se, zda Zzjistény skuteCny stav odpovida stavu majetku a zdvazk{
v Ucetnictvi nebo vznikly inventarizacni rozdily.

Inventura - je dil¢i Ukon procesu, zjistuje skutecné stavy majetku, zavazkd, pohledavek.
Porovnava zjisténé stavy se stavy evidencnimi nebo Gcetnimi. Vystupem je inventurni soupis.
K zajisténi inventarizace veSkerého majetku a zavazkl se provadi fyzicka inventura a
dokladova inventura.

Fyzickou inventuru Ize provadét ve dvou fazich:

o prvotni inventura, kterou se rozumi fyzickd inventura hmotného majetku
provedena dle planu inventur. Pfi prvotni inventufe jsou vyhotoveny inventurni
soupisy.

o rozdilova inventura, kterou se rozumi fyzickd inventura hmotného majetku,
kdy je inventarizovan majetek, ktery nemohl byt inventarizovan prvotni
inventurou s ohledem na jeho pofizeni nebo zmény jeho stavu. Pfi rozdilové
inventure jsou vyhotoveny dodatecné inventurni soupisy.

Obec Zelenice provadi inventarizaci ke dni fadné Gdetni zavérky 4. k 31.12. b&Zného roku.
Inventarizacni zpréva a veskeré inventurni soupisy se archivuji po dobu 5 let po provedeni

inventarizace.

2. Plan inventur
Plan inventur musi byt sestaven nejpozdéji k 20.11. béZného roku nejpozdéji do zahajeni
prvni inventury.
Plan inventur stanovuje starosta obce a obsahuje Udaje:
e jmenovani inventarizacni komise a napln jeji ¢innosti



e termin proskoleni inventarizacni komise

e organizace inventarizace a jednotlivych inventur dle umisténi majetku

o termin zahajeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku, ke kterému se
zZjist'uji skutecné stavy

e termin zpracovani Hlavni inventarizacni zpravy a predloZeni zastupitelstvu obce

e navrh na zalc¢tovani mank a prebytk{

o ukonceni ¢innosti inventarizacni komise v pripadé, Ze tento okamzik neni shodny
s okamZikem ukonceni inventury, kterou inventarizacni komise provadi.

3. Fyzicka inventura
Zjistuje skutecny stav u majetku hmotné povahy nebo i u nehmotné povahy pokud to druh

majetku dovoluje. Fyzické inventufe podléhd hlavné hmotny majetek, zboZi, materidl,
hotovost v pokladné, ceniny, majetek Uéetni jednotky vedeny v podrozvahové evidenci.
Skutecny stav se zjistuje zejména pocitanim, popf. mérenim a vazenim.

4. Dokladova inventura

V pfipadé pohledavek, zavazkl, pfijatych a poskytnutych plijcek a Gvérl, nehmotného
majetku, jako jsou zejména prava, nebo jina aktiva &i jina pasiva, u kterych nelze vizualné
zjistit jejich fyzickou, existenci, véetné zaknihovanych cennych papir(, je zjiStovan skutecny
stav dokladovou inventurou.

Pfi dokladové inventure je zakladnim zplsobem zjistovani skutecného stavu ovéreni podle
inventarizaCnich evidenci. DalSi skutecnosti se provéruji, pokud je to pro zjisténi skutecného
stavu nezbytné. ZjednodusSenou inventurou ovéfujeme stav polozek pasiv UCtd 4xx,
jejichZ skutecné stavy se zjiStuji ovérenim spravnosti Uctovanych pFipadd.

5. Inventarizacni identifikator

Kazda polozka majetku obce je oznafena nezaménitelnym inventarizacnim identifikatorem,
ktery zajistuje jeji jednoznacné urceni. V pfipadé hmotného majetku je identifikatorem
oznaleni vedené v evidencich majetku (IC), nebo oznadeni, kterd obec k majetku pfipajila.
V pfipadé, Ze nelze oznaceni k majetku pfipojit, je toto oznaceni pfipojeno k Gcetnimu
zaznamu, ktery popisuje dany majetek. U pohledavek, zavazkl, nehmotného majetku a
dalsiho majetku inventarizovaného dokladovou inventurou, je inventarizacnim identifikatorem
jednoznacné oznaceni, které je uvedeno na Ucetnim zaznamu, ktery doklada vznik
inventarizacni polozky nebo jeji evidenci.

6. Inventurni soupis
Zjisténi stavu majetku se zaznamenava v inventurnich soupisech, které slouzi jako doklady o

provedené inventure. Kazda strana inventurniho soupisu musi byt opatfena poradovym
Cislem stranky. Na kaZdé strané se uvede kontrolni soucet penéZnich hodnot a na posledni
strané rekapitulace souctu jednotlivych stran a celkovy soucet.
Nalezitosti inventurniho soupisu a dodatecného inventurniho soupisu:

o Nazev obce, ICO

e Nazev a Cislo syntetického (ctu maijetku, ktery je inventarizovan

o Okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury

o Datum, ke kterému je zjistovan stav majetku

o Zplsob zjistovani skutecnych stavli



e Poradové Cislo listu inventurniho soupisu

o Poradové islo inventarizacni poloZky v soupisu

o Inventarizacni identifikator majetku

e Nazev majetku nebo popis dle evidence majetku

e Mérna jednotka

o ZjiSténé mnoZstvi

o Uletni stav v K&

e ZjiStény rozdil v K& v mérnych jednotkach

e Jméno a podpisovy zaznam osoby odpovédné za majetek inventarizovany fyzickou
inventurou, datum podpisu

e Jméno a podpisovy zaznam clend inventarizacni komise, datum jejich podpisu

e Pocet stran inventurnich soupisl

e Seznam priloh inventurniho soupisu

7. Inventarizacni rozdily
Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem v Ucetnictvi,

které nelze prokazat zplisobem stanovenym zakonem <. 563/1991 Sb, o Ucletnictvi,
v platném znéni, kdy skutec¢ny stav je nizSi neZ stav v UCetnictvi a rozdil se oznacuje jako
manko, nebo schodek u penéZnich hotovosti a cenin skutecny stav je vyssi nez stav v

Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.
Inventarizacni rozdily budou vyGctovany do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci

ovéfuje stav majetku a zavazkd.
Opravy inventarizacni rozdild musi byt fadné zdokumentovany.

8. Hlavni inventarizacni zprava
Zprava se vyhodnocuje po ukonceni inventur a obsahuje skutecnosti o vSech provedenych
inventurach vcetné seznamu vSech inventurnich soupisl a informaci o vSech inventarizacnich

rozdilech a z(c¢tovatelnych rozdilech.

9. Kontrola
Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi starosta obce nebo jim povéreny dclen
zastupitelstva.

10. Ucinnost

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dne 7. 10. 2019.

V Zelenicich, dne 4.10.2019 Jan ZALESAK
starosta obge
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