Obec Dolany
IC: 00663981
Dolany 35, 273 51 Unhos§t

Smérnice €. 4/2016

Smérnice k inventarizaci majetku a zavazku

Inventarizace majetku a zdvazki je provadéna na zakladé § 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb.,

o ucetnictvi v platném znéni a vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazkd.

Obec ovétuje ke dni fadné a mimoradné Ucetni zavérky, zda stav majetku a zavazkl v ucetnictvi odpovida
skutecnosti.

Inventurou se rozumi zjisténi skute¢nych stavi majetku a zavazkd.

Inventarizaci se rozumi ovéfeni skuteéného stavu majetku a zavazkt k ur¢itému dni a jeho porovnani se
stavem ucetnim.

Planem inventur se rozumi pokyny pro zabezpeceni fadné inventarizace majetku, zavazki, ostatnich pasiv
a podrozvahovych uctl ke dni ucetni zavérky. Jeho obsah stanovi § 5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Inventurnim soupisem se rozumi zakladni a privodni inventariza¢ni dokument, specifikovany v § 8 odst. 1
a odst. 2 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., jehoz soucasti je vzdy pfiloha inventurniho soupisu dle § 8 odst. 3
vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Inventarizaéni zpravou se rozumi shrnuti podstatnych skutecnosti o provedenych inventurach vcetné
seznamu vSech inventurnich soupisi a informace o vSech inventariza¢nich rozdilech a zc¢tovatelnych
rozdilech.

Inventarizaéni poloZzkou se rozumi majetek nebo zavazky evidované na prislusném analytickém uctu.

Casti inventarizatni poloZky se rozumi jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné polozky
k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zavazky a dalsi skutecnosti, které lze samostatné zjistovat v ramci
inventariza¢ni polozky.

Inventariza¢nim identifikatorem se rozumi pro majetek vedeny v majetkové evidenci inventarni ¢islo, pro
ostatni majetek je inventarizacnim identifikatorem cislo dokladu (variabilni symbol, pfid€lené interni Cislo).

Mankem, ptipadné schodkem u penéznich hotovosti a cenin, se rozumi rozdil mezi skute¢nym stavem
majetku a zavazki a stavem v Ucetnictvi, v pfipadé, kdy skutecny stav je nizsi nez stav v ti€etnictvi.
Piebytkem se rozumi rozdil mezi skute¢nym a ucetnim stavem majetku a zavazki v ptipadé, kdy skutecny
stav je vysSi, neZ stav v Gcetnictvi.

Zxctovatelnym rozdilem se rozumi rozdil zjiStény pfi inventuie, ktery zahrnuje kromé pfipadného manka,
schodku a ptebytku 1 rozdily tykajici se dalSich aktiv a pasiv (odpisy, opravné polozky, rezervy) vcetné
skute¢nosti u¢tovanych na podrozvahovych uctech.

Dlouhodobym majetkem, ktery se odpisuje, se rozumi software, ocenitelnd prava, ostatni dlouhodoby
nehmotny majetek (napf. tzemné planovaci dokumentace), stavby, samostatné movité véci a soubory

movitych véci, ostatni dlouhodoby hmotny majetek.

Kvalifikovanym odhadem se rozumi odhad na zéklad¢ zkuSenosti a znalosti.



Opravna polozka k nedokoncéenému dlouhodobému majetku vyjadiuje vyznamné prechodné snizeni
hodnoty nedokonceného dlouhodobého majetku ve vazbé na skuteCnost, ze nedokonceny dlouhodoby
majetek nebude pravdépodobné¢ dokoncen. Za vyznamné pirechodné sniZzeni hodnoty nedokonceného
dlouhodobého majetku se povazuje vice nez 20% sniZeni hodnoty tohoto majetku evidovaného jako jeden
ucetni pripad — akce.

Inventarizaéni ¢innosti
1. Sestaveni planu inventur, jmenovani inventariza¢ni komise

Plan inventur sestavuje starosta/ka. Plan inventur je dokumentem, ve kterém je stanoven:

a) predmét inventury,

b) termin provedeni fyzické a dokladové inventury,

c) termin provedeni inventarizace,

d) terminy pro piedani inventurnich soupisi a sestaveni inventarizacni zpravy.
Soucasti planu inventur je jmenovani ¢lent inventarizacni komise.
Inventariza¢ni komise je zpravidla tficlenna az ¢tyi¢lenna, nejméné vSak dvouclenna.

2. Kontrola nedokonceného dlouhodobého majetku - rozpracovanych akci majetku - osobami
odpovédnymi za nedokonéeny majetek prred zahdjenim inventarizace

Osoby odpovédné za nedokonceny majetek nejpozdéji k datu 30. 11. bézného roku na zéklad¢ predbéznych
soupist nedokonéeného dlouhodobého majetku provéti, zda rozpracované akce budou dokonceny.

Pokud osoba odpovédna za nedokonceny majetek zjisti, Ze akce dokonceny nebudou (,,zmatené investice*),
nebo ze akce pravdépodobné dokonéeny nebudou:

a) vyznaci informaci o stavu nedokonceného dlouhodobého majetku a pravdépodobnost nedokonceni v
%, stanovenou kvalifikovanym odhadem, do pfedbéznych soupisti dlouhodobého majetku,

b) zajisti nejpozdéji do 31. 12. bézného roku rozhodnuti obecniho zastupitelstva o nedokonceni
pofizovaného dlouhodobého majetku, nebo rozhodnuti o pravdépodobném nedokonceni
pofizovaného dlouhodobého majetku spolecné s vyjadienim pravdépodobnosti nedokonceni v %,

c) preda formou sdéleni podepsaného odpovédnou osobou nejpozdéji do 10.1. nasledujiciho roku zapis
Z jednéni a rozhodnuti obecniho zastupitelstva o nedokonceni potfizovaného dlouhodobého majetku
spole¢né s vyjadienim pravdépodobnosti nedokonceni v % ucetni k zauctovani Skody (rozhodnuti o
nedokonéeni pofizované¢ho dlouhodobého majetku), nebo k zauctovani opravné polozky
k nedokon¢enému dlouhodobému majetku.

3. Priprava inventarizace, proSkoleni, odborné zajiSténi a seznameni se s podklady pro
inventarizaci

V ramci ptipravy a pro odborné zajisténi inventarizaci starosta/ka proskoli ¢leny inventariza¢ni komise k
zajisténi a zplisobu provadeéni inventarizace. Soucasné seznami predsedu inventariza¢ni komise s podklady
pro inventarizaci.

Proskoleni c¢lenové inventarizatni komise potvrdi na prezencni listiné Skoleni, Ze byli seznameni
s vyhlaSkou €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl a s touto smérnici, a Ze byli proskoleni
k zajisténi a zplsobu provadéni inventarizace.

4. Provedeni inventury
a) Skutefné stavy majetku a zavazki Clenové inventarizacnich komisi zjistuji:

- fyzickou inventurou v ptipadé majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho fyzickou existenci na
zéklad€ inventurniho soupisu pfedaného tcetni,



- dokladovou inventurou v piipadé pohledavek, zavazki a nehmotného majetku, u kterych nelze
vizualn¢ zjistit jejich fyzickou existenci, a u nichz nelze tedy provést fyzickou inventuru na
zéklad¢ priloh a inventurniho soupisu piredaného ucetni.

V ptipadé, ze maji Clenové inventarizacni komise pochybnosti o tom, jaky zplsob provedeni inventury
zvolit, pozéadaji piedsedu inventarizacni komise, ktery o zplisobu provedeni inventury konkrétni ¢asti
inventarizacni polozky rozhodne.

b) Inventuru pokladni hotovosti Clenové inventarizatni komise provadi piepocitanim posledni
pracovni den bézného roku.

c) Inventuru pohledavek c¢lenové inventarizacni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
podepsaného osobou odpovédnou za pohledavku s kopiemi prvotnich dokladi k pohledavkam, tj.
fakturami, pfipadné¢ smlouvami, kontrolou splatnosti pohleddvek. Pokud cClenové inventarizacni
komise zjisti, ze obec eviduje pohledavky po lhuté splatnosti delsi nez 3 roky, uvede tuto skutecnost
do inventurniho soupisu. Informaci o pohledavkach po lhité splatnosti delsi nez 3 roky nasledné
uvedou ¢lenové inventariza¢ni komise do inventariza¢ni zpravy.

d) Inventuru zavazka Cclenové inventarizatni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
podepsaného osobou odpovédnou za zavazky s kopiemi prvotnich dokladi k zavazkam, tj.
fakturami, pfipadné¢ smlouvami a kontrolou splatnosti zavazkii. Pokud ¢lenové inventarizacni
komise zjisti, ze obec eviduje zdvazky po lhlté splatnosti delsi nez 3 roky, uvede tuto skute¢nost do
inventurniho soupisu. Informaci o zavazcich po lhaté splatnosti delSi nez 3 roky nasledné uvedou
¢lenové inventarizac¢ni komise do inventarizaéni zpravy.

e) Inventuru nedokoncenych investic ¢lenové inventarizaéni komise provadi srovnanim inventurniho
soupisu s kartami nedokonceného majetku a pisemnostmi dokladujicimi vy$i ocenéni rozpracované
investice, tj. zejména fakturami, smlouvami, atd.

f) Inventuru majetku fyzicky uloZeného mimo sidlo obce ¢lenové inventariza¢ni komise provadi
kontrolou na mist¢ jeho ulozeni.

g) Inventuru nemovitosti Clenové inventariza¢ni komise provadi srovnanim inventurniho soupisu
s evidenci Katastru nemovitosti a vizualni kontrolou.

h) V ramci inventury majetku ¢lenové inventarizani komise ovE&fi oznaceni Casti inventarizacnich
polozek inventariza¢nimi identifikatory. V piipad¢ chybéjiciho inventariza¢niho identifikatoru osoba
odpovédna za majetek na zédkladé upozornéni ¢lenti inventarizacni komise zajisti napravu.

Seznam inventarizacnich identifikatorti je archivovan s majetkovou evidenci. Tento seznam tvofi
predevsim seznam inventarnich ¢isel majetkové evidence a seznam pouzitych ¢isel dokladu.
5. Zjistovani informaci pro ziactovatelné inventarizaéni rozdily

Do inventurniho soupisu ¢lenové inventarizacni komise zaznamenaji informace o pfipadné neadekvatnosti
ocenéni majetku, jestlize se hodnota majetku jevi vyznamné nizs§i nez hodnota uvedend v inventurnim
soupisu, a to minimaln€ o 20%. Jedna se zejména o zjiSténi, Ze majetek vykazuje znaky vyznamného
zanedbani b&zné udrzby aZ ztraty funkcnosti, nebo je vyznamné sniZzena hodnota majetku vnéjSimi

okolnostmi.

6. Vyhotoveni inventurniho soupisu, doloZeni provedené inventury a pripojovani podpisovych
Zaznamu

Clenové inventarizatni komise sestavi v jednom vyhotoveni inventurni soupis, ktery povinné doloZi
pofizenymi inventurnimi soupisy vcetné piiloh.



Clenové inventarizani komise pfipoji podpisové zdznamy na inventurni soupisy, pfilohy inventurnich
soupisti a pfipadné¢ na dalsi inventarizatni dokumentaci. Soucasné s pfipojenim podpisového zaznamu
uvedou ¢lenové inventarizani komise na dokumenty také okamzik pfipojeni podpisového zdznamu.

7. Sestaveni inventarizacni zpravy

V terminu stanoveném v pldnu inventur sestavi Clenové inventarizacni komise v dvojim vyhotoveni
inventarizani zpravu, pfipoji na tento dokument podpisové zdznamy dle podpisovych vzorii, uvedou
okamzik pfipojeni podpisového zaznamu a inventarizacni zpravu piedd piedseda inventarizatni komise
starostce/ovi. Soucasti inventarizacni zpravy je navrh opatfeni sméfujicich k vyfazeni pohledavek, resp.
zévazku a k odstranéni negativnich zjisténi, véetné termint.

8. Vyhodnoceni inventariza¢ni zpravy

Inventariza¢ni zpravu starosta/ka vyhodnoti nejpozdéji do 31. 1. bézného roku a zaroven rozhodne o navrhu
opatfeni inventariza¢ni komise.
Schvélend inventarizacni zprava je pokynem pro zatctovani zactovatelnych rozdila.

9. Distribuce inventarizaéni zpravy schvalené starostou

Inventariza¢ni zpravu si po schvaleni ponecha v jednom vyhotoveni starosta/ka K zajisténi projednani
pfipadi ndhrady Skody z titulu manka, schodku ¢i ptebytku a druhé vyhotoveni inventariza¢ni zpravy
predseda preda ucetni k prouctovani zictovatelnych rozdila.

10. Prouctovani zictovatelnych rozdili

Na zékladé schvalené inventarizacni zpravy provede ucetni zauctovani zuctovatelnych rozdili do ucetniho
obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zdvazk.

11. Rozhodnuti o nahradé Skody v pripadé zjisténi manka, schodku ¢i prebytku

Starosta/ka po obdrZeni inventariza¢ni zpravy zatfadi do programu nejbliz§iho zasedani zastupitelstva obce
projednéni ndhrady Skody za Skodu z titulu manka, schodku ¢i prebytku zjiSténych pfi inventarizaci.
Stanovisko zastupitelstva obce pieda starosta/ka ucetni, ktera provede prouctovani pohledavky vuci
odpovédné osobé z titulu zptsobeni Skody. Odpovédné osoba ndhradu skody obci uhradi.

12. Archivace inventurnich soupisii, priloh, inventariza¢ni zpravy a inventariza¢ni dokumentace

Inventurni soupisy, pfilohy inventurnich soupisli, inventariza¢ni zpravu a veSkeré dalSi inventariza¢ni
dokumenty uchovava starosta/ka po dobu jednoho roku po provedeni inventarizace, poté vSe ulozi
k archivaci. Veskeré dokumenty tykajici se inventarizace se archivuji nejméné po dobu 5 let po provedeni
inventarizace.

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta/ka popt. mistostarosta/ka.

Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem

V Dolanech..........

Ludék Bartos
starostka obce
Vyvéseno na ufedni i elektronické desce
Vyvéseno dne :
Sejmuto dne:



