SMERNICE ¢. 1/2021
OBCE KRNSKO

INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU OBCE

Obec: KRNSKO
Adresa: Krnsko 41, 294 31 Krnsko, ICO: 00238155
Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1. 11. 2021

Legislativa: Zakon . 563/1991 Sb., o ucetnictvi Vyhlaska ¢. 411/2017 Sb., kterd méni
vyhlasku ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkid
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V souladu s ustanovenim §§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisl a vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki je vydana
tato SMERNICE:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje zplsob a organizaci provadéni inventarizaci veSkerého majetku a
zavazkl, ostatnich pasiv (vlastnich zdroji a rezerv), podrozvahovych GCtl a operativni
evidence (dale jen ,inventarizace majetku a zavazka"). Inventarizace se provadi vzdy ke dni
sestaveni UcCetni zavérky. Inventarizace majetku a zadvazkl je jedna z podminek
zabezpecujicich priikaznost Ucetnictvi V.

Clanek 2
Vymezeni pojmii

Inventurou se rozumi zjiSténi skutecnych stavli majetku a zavazkd.

1) 8§8 odst. 4 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
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Inventarizaci se rozumi ovéreni skutecného stavu majetku a zavazkl k urcitému dni a jeho
porovnani se stavem Ucetnim.

Planem inventur se rozumi pokyny pro zabezpeceni Fadné inventarizace majetku, zavazkd,
ostatnich pasiv a podrozvahovych uctd ke dni Ucetni zavérky.

Inventurnim soupisem ? se rozumi zakladni a préivodni inventariza¢ni dokument

Inventarizacni zpravou se rozumi shrnuti podstatnych skutecnosti o provedenych
inventurach ®

Inventarizacni_polozkou se rozumi majetek nebo zavazky evidované na prisluSném
analytickém uctu.

Casti inventarizacni polozky se rozumi jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné

polozky k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zavazky a dalSi skuteCnosti, které lze
samostatné zjistovat v ramci inventarizacni polozky.

Inventarizacni_identifikator — jedna se o oznaceni ¢asti inventarizacni polozky nebo v
pripadé vybraného majetku jednotlivé véci a souboru majetku, které zajiStuje jejich
jednoznacné urceni. Inventarizacnim identifikdtorem u hmotného majetku mlze byt napt.
inventarni nebo vyrobni Cislo, popis majetku, apod.

Inventarizacnim identifikdtorem u pohledavek, zavazkd a v pfipadé nehmotného majetku
nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné Zzjistit jejich fyzickou existenci,
mdze jako identifikator slouZit Cislo pfijaté nebo vydané faktury, Cislo interniho dokladu, Cislo
smlouvy, u pozemkl napf. oznaceni Cislem parcelnim dle evidence katastru nemovitosti
apod.

Seznam inventarizacnich identifikatori — seznam inventarizacnich identifikatord bude
archivovan s inventarizacni evidenci. Tento seznam tvori predevsim:
e seznam inventarnich Cisel evidence majetku
e seznam pouzitych Cisel dokladd v jednotlivych dokladovych fadach na zakladé
schvalenych fad Gcetnich doklad{
e seznam jednoznacnych popisi slouzicich k jednoznacnému urceni majetku u casti
inventarizacnich polozek, kde nelze vyuzit vySe uvedené oznaceni.

Mankem, pripadné schodkem u penéZnich hotovosti a cenin, se rozumi rozdil mezi
skuteCnym stavem majetku a zavazk{ a stavem v Ucetnictvi, v pfipadé, kdy skutecny stav je
nizsi nez stav v ucetnictvi.

Prebytkem se rozumi rozdil mezi skuteCnym a ucetnim stavem majetku a zavazk( v
pripadé, kdy skutecny stav je vyssi, nez stav v Ucetnictvi.

2) § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd
3) § 2 odst. e) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd
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Zuctovatelnym rozdilem ¥ se rozumi rozdil zjiStény pfi inventure, ktery zahrnuje zejména
manko, schodek, prebytek, rozdily vztahujici se k podrozvahovym uctdim a také rozdily
vztahujici se k rezervam, odpistim a opravnym polozkam.

Osobou odpovédnou za majetek se rozumi osoba, ktera ma prehled o stavu a umisténi
pridéleného majetku — starosta.

Osobou odpovédnou za pohledavku se rozumi osoba, ktera ma znalosti vécné-pravniho
stavu pohledavky — starosta.

Osobou odpovédnou za zavazek se rozumi osoba, ktera ma znalosti vécné-pravniho

stavu zavazku — starosta.

Clanek 3
Vymezeni povinnosti a odpovéd’

Odpovédnosti osob vztahuiici se k inventarizacnim ¢innostem

A. Uéetni
a. zajisti predani inventurnich soupisll a pfipadné dalSich inventurnich podkladd
vztahujicich se k majetku a zavazklm, ktery je evidovan v evidenci, v terminu
stanoveném v planu inventur predsedovi inventarizacni komise
b. proskoli ¢leny inventarizacni komise jmenované k provedeni inventarizace,
sepiSe protokol o proskoleni ¢lend IK

B. Starosta

a. zajisti predani inventurnich soupisti a pfipadné dalSich inventurnich podkladd
vztahujicich se k majetku a zavazk{ v terminu stanoveném v planu inventur
predsedovi inventarizacni komise
sestavuje Plan inventur a navrhuje slozeni inventarizacni komise
zabezpeCi UCast a potfebnou soucinnost vSech zaméstnancl k zajisténi
inventarizaCnich cinnosti s prihlédnutim k ochrané majetku a k utajovanym
informacim

d. zabezpedi Ucast osoby odpovédné za majetek; jde-li o inventuru pri zméné
osoby odpovédné za majetek, zabezpeli UcCast zaméstnance agendu
odevzdavajiciho i zaméstnance agendu prejimajiciho. Pokud se osoba
odpovédna za majetek nemize inventury Ucastnit, zabezpeci Ucast zastupce
pri inventure

e. zabezpeCi, ze Zzadny majetek nebude v obdobi provadéni inventur
pfemistovan

f. zabezpedi provedeni predbézné kontroly majetku odpovédnymi osobami pred
zahajenim inventarizace

4) § 2 pism. o) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk{
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g.

doporucuje inventarizacni komisi nahradnika za ¢lena inventarizacni komise v
pfipadé, Ze inventura nebude moci byt provedena jmenovanym clenem
inventarizaCni komise.

Povinnosti a rozsah pravomoci ¢lend inventariza¢ni komise

o0 oo

Ucastni se pripravy inventarizace

seznami se s podklady pro inventarizaci

provadi inventuru

oznami pochybnosti i zjiSténé nesrovnalosti, a to neprodlené v pribéhu
probihajici inventarizace

maji pravo na pristup k Udetnim knihdm, Gc¢tim a dokument@im UJ za obdobi
bézného roku, s vyjimkou dokumentd, na které se vztahuji zvlastni predpisy,
pripadné pokud predlozeni dokumentl neni vhodné (ochrana osobnich udajd,
utajované skuteCnosti). Pfipadné spory o predloZzeni pozadovanych
dokumentl rozhodne predseda IK

maji pravo na volny pfistup do veskerych prostor a k veskerym aktivlim obce
k ovéreni fyzické existence pri dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych
predpis v ramci predmétu inventury stanoveném v Planu inventur
jednotlivym inventariza¢nim komisim

upozorni na neadekvatnost ocenéni majetku a zavazkl a informaci o pfipadné
neadekvatnosti ocenéni majetku vyznadi do inventurniho soupisu >

predaji inventurni soupisy, dalSi prilohy inventurnich soupisti a jiné
inventarizacni dokumenty v terminu uvedeném v planu inventur

provadi inventarizaci

Povinnosti osob odpovédnych za majetek

a.

jsou pritomni provadéni inventury majetku, za ktery odpovidaji, predkladaji
prislusné podklady k tomuto majetku a poskytuji ¢lenlim inventarizacni
komise potrebna vysvétleni k tomuto majetku

Povinnosti osob odpovédnych za pohledavku

C.

nejpozdéji do 10. ledna roku nasledujiciho po roce, za ktery se provadi
inventarizace, zajisti vyhotoveni a odeslani ovérovacich dopisd podepsanych
prikazci operaci dluznikdm k vzajemnému odsouhlaseni pohledavek ©

jsou pritomni provadéni inventury pohledavek, za které odpovidaiji,
predkladaji pfislusné podklady k témto pohledavkam a poskytuji clenlim
inventarizacni komise potfebna vysvétleni k témto pohledavkam

spolupracuiji s inventarizacni komisi

5) §3 odst. 1 pism. i) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk{
6) §3 odst. 1 pism. j) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(
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Clanek 4
Inventarizacni cinnosti

1. Sestaveni planu inventur 7, jmenovani inventarizacnich komisi

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

predmét inventury dle inventarizacni komise

termin provedeni fyzické a dokladové inventury

termin provedeni inventarizace

termin provedeni proskoleni inventarizacni komise

terminy pro predani inventurnich soupisll a sestaveni inventarizacni zpravy.

Soucasti planu inventur je jmenovani Clend inventarizacni komise. Inventarizacni komise je
zpravidla tfi¢lenna az Ctyrclennd, nejméné vsak dvouclennd. Predsedou inventarizacni komise
je osoba, kterou povéfil starosta obce.

2. Kontrola majetku osobami odpovédnymi za majetek a kontrola oznaceni
inventarizacnimi identifikatory ® pied zahajenim inventarizaci

Osoby odpovédné za majetek provedou kontrolu majetku na zakladé predbéznych soupisti
majetku predanych povérenym zameéstnancem. Osoby odpovédné za majetek soucasné
zkontroluji oznaceni Casti inventarizaCnich polozek inventarizacnimi identifikatory. Na tyto
¢innosti miZe osoba odpovédna za majetek povéfit urceného pracovnika.

3. Provedeni inventury

a) Skutecné stavy majetku a zavazkii clenové inventarizacni komise zjist'uji:
e fyzickou inventurou v pfipadé majetku, u kterého Ize vizualné 2 zjistit jeho
fyzickou existenci.
e dokladovou inventurou ' v pfipadé pohledavek, zavazk a nehmotného
majetku, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou existenci, a u nichz
nelze tedy provést fyzickou inventuru.

b) Inventuru pohledavek Cclenové inventarizacni komise provadi srovnanim
inventurniho soupisu podepsaného osobou odpovédnou za pohledavku s kopiemi
prvotnich doklad@ k pohledavkam, tj. fakturami, pfipadné smlouvami, kontrolou
splatnosti pohledavek a kontrolou odsouhlaseni pohledavek s dluzniky formou
ovérovacich dopisli. Ovérovaci dopisy vracené dluzniky predaji osoby odpovédné za
pohledavky clenlim inventarizacni komise a Clenové inventarizaCni komise ovérovaci
dopisy doloZi k inventurnim soupistim.

7) §5 vyhlasky €. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd

8) §3 odst. 2 vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk{
9) §6 vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk({

10) §7 vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk({
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c) Inventuru zavazkl clenové inventarizaéni komise provadi srovnanim
inventurniho soupisu podepsaného osobou odpovédnou za zavazky s kopiemi
prvotnich dokladli k zavazklm, tj. fakturami, pfipadné smlouvami a kontrolou
splatnosti zavazka.

d) Inventuru majetku fyzicky ulozeného mimo ucetni jednotku clenové
inventarizacni komise provadi kontrolou na misté jeho ulozeni.

e) Inventuru nemovitosti clenové inventarizacni komise provadi srovnanim
inventurniho soupisu s evidenci Katastru nemovitosti a vizualni kontrolou.

f) V ramci inventury majetku clenové inventarizacni komise ovéfi oznaceni Casti
inventarizaCnich polozek inventarizacnimi identifikatory. V pripadé chybéjiciho
inventarizacniho identifikatoru osoba odpovédna za majetek na zakladé upozornéni
¢lend inventarizacni komise zajisti napravu.

4. Vyhotoveni inventurniho soupisu, doloZzeni provedené inventury a pripojovani
podpisovych zaznamti

Clenové inventarizaéni komise sestavi v jednom vyhotoveni inventurni soupis, pripoji
podpisové zaznamy na inventurni soupisy, prilohy inventurnich soupisti a pfipadné na dalsi
inventarizacni dokumentaci. Soucasné s pripojenim podpisového zdznamu uvedou clenové
inventarizacnich komisi na dokumenty také okamzik pripojeni podpisového zaznamu .
Inventurni soupis vcetné priloh predaji Clenové inventarizacni komise predsedkyni
(pfedsedovi) inventarizacni komise v terminu stanoveném v planu inventur.

5. Provedeni inventarizace a sestaveni inventarizacni zpravy

Clenové inventariza¢ni komise provedou inventarizaci. Dale v terminu stanoveném v planu
inventur sestavi inventarizaéni zpravu, pfipoji na tento dokument podpisové zdznamy,
uvedou okamzik pfipojeni podpisového zaznamu a inventarizacni zpravu projednaji v
zastupitelstvu obce.

6. Prouctovani ziactovatelnych rozdili
Na zakladé inventarizacni zpravy provede osoba odpovédnd za zauctovani zuctovatelnych
rozdilG do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd 2.

7. Rozhodnuti o nahradé skody v pripadé zjisténi manka, schodku ci prebytku
Starosta po obdrzeni inventarizaCni zpravy zaradi do programu nejblizSiho jednani
zastupitelstva obce projednani nahrady skody za Skodu z titulu manka, schodku ci prebytku
zjiSténych pfi inventarizaci. Na zakladé zapisu z jednani zastupitelstva obce provede Ucetni
prouctovani pohledavky vic¢i odpovédnému zaméstnanci z titulu zplsobeni Skody.
Odpovédny zaméstnanec nahradu $kody UJ uhradi.

8. Archivace inventurnich soupisi, pFiloh inventurnich soupisi, inventarizac¢ni
zpravy a inventariza¢ni dokumentace

Inventurni soupisy, prilohy inventurniho soupisu, inventarizaCni zpravu a veskeré dalSi
inventariza¢ni dokumenty archivuje UJ nejméné po dobu 5 let po provedeni inventarizace.

11) §8 odst. 2 pism. j) vyhlasky ¢. 411/2017 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk{
12) §30 odst. 7 zédkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
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Clanek 5
Zjednodusena inventura

Provadi se k ovéreni skute¢ného stavu jinych pasiv vykazovanych:
na syntetickych Gctech 401, 405, 406, 407, 408 a 419

Stavy zjisténé zjednodusSenou inventurou se zachycuji prostrednictvim zjednodusenych
inventurnich soupisd, které obsahuji pro naplnéni ustanoveni § 30 odst. 7 zakona ve vztahu
k predmétu ucetnictvi alespon:

identifikacni Cislo vybrané ucetni jednotky
stav Uctu na pocatku Ucetniho obdobi
prirlistky a Ubytky v préibéhu Ucetniho obdobi
stavy Uctu na konci ucetniho obdobi.

oo oo

Priloha zjednoduseného inventurniho soupisu obsahuje alesponn seznam vSech
inventarizacnich evidenci, které byly vyuzity pfi zjiStovani prirlistkl a ubytkd, pokud tyto
skutecnosti nevyplyvaji z vnitfniho predpisu nebo jiné dokumentace.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitrniho organizacniho a kontrolniho systému obce.

a. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potfeba zmén zakonnych
norem.
Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podava Ucetni a schvaluje starosta.
c. Touto smérnici zanika ucinnost Smérnice €. 4/2012 o inventarizaci majetku a
zavazkl obce Krnsko ze dne 13. 01. 2012

Krnsko 01. 11. 2021

1

starostalobce Krnsko
FrantiSek HONC
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