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Inventarizace majetku a zavazki

Piedmét Gpravy
Ustanoveni této smérnice vymezuje inventarizaci majetku a zavazkd.

Smérnice upravuje inventarizaci majetku a zavazkl v souladu s ustanovenim zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, a vyhlasky
¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdgjSich ptfedpisi, pro nckteré vybrané tucetni jednotky,
vyhlaskou ¢&. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkti a Ceskymi Gcetnimi
standardy pro n€které vybrané ucetni jednotky, které vedou tcetnictvi podle vyhlasky €.

410/2009 Sb.

Vymezeni a rozsah inventarizace

Inventarizaci se zjiStuje skute¢ny stav veSkerého majetku a zavazkt a ovétfuje se, zda
zjistény skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazkl v ucetnictvi nebo vznikly
inventariza¢ni rozdily.

Obecné se inventarizace provadi ke dni fadné ucetni zavérky.

Pti periodické inventarizaci mize byt inventura zahdjena nejdiive Ctyfi mésice pred
rozvahovym dnem a ukoncena nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

Pti periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pii zjisStovani skutecného stavu
stanovit den, ke kterému skutecny stav zjiStuji a ktery pfedchazi rozvahovému dni jako
"rozhodny den" a mohou dokoncit zjistovani skute¢ného stavu podle ucetnich zaznami,
které prokazuji pfirtistky a ubytky majetku a zavazkd, které nastaly mezi timto dnem a
rozvahovym dnem.

Utetni jednotka je povinna prokizat provedeni inventarizace u veskerého majetku
a zavazki po dobu 5 let po jejim provedeni.

Mimotadna inventarizace se provadi na zakladé nafizeni vedouciho ekonomického
odboru, tajemnika nebo starostky mésta.

Inventarizace se provadi:

o periodicka — k okamziku sestaveni ucetni zavérky (fadné nebo mimotadné).
Inventarizace pokladny se provadi 1krat rocné a to k tomuto datu: 31.12.
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V piipadé hmotného majetku vyhlaska rozeznava tyto inventury:

e  Fyzicka — inventura hmotného a nehmotného majetku provedena nejdiive 4
meésice pied koncem roku.

e  Dokladova - inventura majetku, pohledavek a zavazku k 31. 12,

Plan inventur
Organizace sestavuje plan inventur nejpozdéji do zahajeni prvni inventury.
Plan inventur obsahuje nejméné udaje o

e  predpokladaném okamziku zahéjeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku,
ke kterému se zjist'uji skutecné stavy,

. vzniku a zahajeni ¢innosti jednotlivych inventarizacnich komisi v piipad¢, ze tyto
okamziky nejsou shodné s okamzikem zahdjeni inventury, kterou inventariza¢ni
komise provadi,

e ukonceni cCinnosti jednotlivych inventarizanich komisi v piipadé, Ze tento
okamzik neni shodny s okamzikem ukonceni inventury, kterou inventarizacni
komise provadi.

Organizace a zpusob provedeni inventarizace

Pro naplnéni pozadavkl na organizaci a zplisob provedeni inventarizace uvedenych v §
3 odstavcich 1 a 2 vyhlasky organizace zajisti, aby jeji zaméstnanci nebo jiné osoby,
ktefi zajiStuji provedeni inventarizace, byli s témito skuteCnostmi seznameni. Za
provedeni zodpovida ptedseda inventariza¢ni komise.

Fyzicka inventura

Zjistuje skuteény stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné povahy, u kterého
lze vizualné zjistit jeho existenci, pokud to jejich stav dovoluje. Fyzické inventuie
podléha hlavné hmotny majetek, hotovost v pokladné a ceniny, hmotny majetek vedeny
V podrozvahové a jiné evidenci.

Skutecny stav se zjiStuje zejména pocitdnim a dalSimi obdobnymi zplisoby, ptipadné
mohou vyuZivat ucetni zaznamy, které prokazuji jeho existenci.

Zameéstnanec odpovédny za evidenci dlouhodobého majetku ptipravi pred zahdjenim
fyzické inventury podklady pro inventariza¢ni komisi.

Inventarizace pokladny se provadi k okamzZiku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.
Po uzavieni pokladni knihy k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, je
vyhotoven inventurni soupis hotovosti podle jednotlivych druhi platidel a je provedeno
porovnani fyzického a ucetniho stavu pokladny. Schodek se vzdy pfedepisuje k tthradé
osob¢, ktera ma hmotnou odpovédnost za pokladnu.

Dokladova inventura

Dokladové inventury se tykaji pouze skutecnosti, u kterych v rdmci inventarizace nelze
pouzit metodu zjiStovani jejich fyzické existence, jako napt. v piipadé pohledavek,
zavazku, rezerv, nehmotného majetku, jakym jsou zejména uzemni plan, pasport
komunikace, studie komundlniho hospodafstvi nebo jinych aktiv a jinych pasiv,
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zaknihovanych cennych papirt a ostatniho majetku a zavazkti vedenych na
podrozvahovych uctech.

Pii dokladové inventuie je zakladnim zpisobem zjistovani skutecného stavu ovéteni
podle inventarizacnich evidenci. Dalsi skutecnosti se provéfuji, pokud je to pro zjisténi
skutecného stavu nezbytné.

Zamé&stnanec odpovédny za uctovani 0 majetku, pohledavkach a zavazcich ptipravi pred
zahajenim fyzické inventury podklady pro inventarizacni komisi.

V ramci inventarizace pohledavek k okamziku, ke kterému se sestavuje ti¢etni zavérka,
jsou odsouhlasovany konecné zlstatky uctii pohledavek s podrobnym soupisem faktur a
evidenci jinych dokladu, které tvoii tento zlstatek v syntetické ticetni evidenci. Rovnéz
je posuzovana vécna spravnost téchto pohledavek a sledovano, jak dlouho jsou po
splatnosti.

V ramci inventarizace zavazki k okamziku, ke kterému se sestavuje Gcetni zavérka, jsou
odsouhlasovany konecné zustatky ucti zavazkl s podrobnym soupisem faktur a jinych
dokladi.

Inventarizaéni ¢innost u vybraného majetku

Predmétem inventury kulturnich pamatek jsou jednotlivé véci nebo soubory tohoto
majetku, které jsou predmétem ucetnictvi cetni jednotky

Pfi inventufe se zjiStuje, zda vznikly divody pro uctovani o snizeni nebo zvyseni tohoto
majetku.

Ugetni jednotky vyuzivaji pii inventurdch kulturnich pamatek udaje ziskané pii
zjistovani skute¢né¢ho stavu tohoto majetku a ovéfovani jeho souladu s evidenci
vedenou podle jiného pravniho piedpisu, pokud jsou potiebné nebo vyuzitelné pro
vyhotoveni inventurnich zavéra.

Inventarizaé¢ni identifikator

Inventarizacni identifikdtor mize byt ve formé, ktera je pro fyzickou osobu citelna,
Caste¢né Citelnd nebo necitelnd
Inventarizacnim identifikatorem hmotného majetku je inventarizani ¢islo majetku,

které vytvoii program EMA na evidenci majetku, pfi zavedeni hmotného majetku do
evidence.

Inventurni soupis

Zjistény stav majetku a zavazki se zaznamenava v inventurnich soupisech, které slouzi
jako doklady o provedené inventufe. Kazdd strana inventurniho soupisu musi byt
opatfena potfadovym cislem stranky. Na kazdé strané se uvede kontrolni soucet
penéznich hodnot a na posledni strané rekapitulace souctii jednotlivych stran a celkovy
soucet.

Inventurni soupisy jsou priikazné Gcetni zdznamy, které musi obsahovat

e zda se jednd o fyzickou, ¢i dokladovou inventuru, popis a stav majetku a zavazki,
aby bylo mozno zjistény majetek a zdvazky téz jednoznacéné urcit,



e podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjiSténi skute¢nosti podle pismene a) a
podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventury,

e zpisob zjistovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazku pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo i k
rozhodnému dni, pokud jej Gicetni jednotka stanovila,

e okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,

e rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

okamzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury.

10. Inventariza¢ni rozdily

10.1. Inventariza¢ni rozdily se rozumi rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi,
které nelze prokéazat zptisobem stanovenym timto zakonem, kdy

e skutecny stav je niz$i nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, nebo
schodek u penéznich hotovosti a cenin.

o skuteCny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako piebytek.

10.2. Inventariza¢ni rozdily vyuctuji Ucetni jednotka do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéiuje stav majetku a zdvazkt

10.3. Opravy inventariza¢nich rozdilli musi byt fddné¢ zdokumentovany.

11. Zapis o provedeni inventarizace

11.1. Zéapis se vyhotovuje po ukonleni inventury vSech hospodaiskych prostfedkii podle
ptikazu vedouciho tcetni jednotky inventarizacnimi komisemi.

11.2. Zapis musi obsahovat:
e celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

e pocet stran pfiloZenych inventurnich soupist,

rekapitulaci zjiSténych stavli v porovnani s i€etnimi stavy,
e 7ji$téné inventarizacni rozdily v€etné zdivodnéni jejich vzniku,

e navrhu na feSeni inventarizacnich rozdild,

12. Uprava odpisového planu

12.1. Inventarizac¢ni komise, které provade¢ji kontrolu dlouhodobého majetku, posuzuji také
zbyvajici dobu Zivotnosti majetku.

12.2. Pokud se zjisti pfi inventarizaci dlouhodobého majetku, Ze pifedpokladana doba
pouzivani dlouhodobého majetku neodpovida odpisovému planu, zejména s technickym
zhodnocenim, zohledni se tato skute¢nost pii pravé Odpisového planu.

13. Inventarizaéni komise

13.1. Inventariza¢ni komise se stanovuje v planu inventur.



14. Kontrola

14.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi vedouci EO, tajemnik tGfadu nebo jimi
povéieni zaméstnanci.

Projednano a schvaleno v radé mésta dne: 13.12.2017
Smérnice nabyva Gcinnosti: 1.1.2018

V Nové Roli dne 13.12.2017

Bc. Roman Svoboda — tajemnik afadu



