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I. Uvodni ustanoveni

Ukolem Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazki Obce Olsany
(..Smérnice®) je stanovit jednotné zasady a postupy pro provadéni inventarizace majetku
a zavazki Obce Olsany.

Povinnost inventarizace majetku a zédvazki je zakotvena v § 6 odst. 3 zékona ¢. 563/1991
Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zévazkd je jedna
z podminek zabezpecujicich priikaznost ucetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim predpisem je
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkt (,.provadéci vyhlaska™), ktera
upravuje organizacni zajisténi a zplisob provedeni inventarizace.

Tato Smeérnice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazkd, ostatnich
pasiv (vlastnich zdrojt a rezerv), podrozvahovych U¢td a operativni evidence.

Inventarizace majetku a zédvazkl se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje fadna
ucetni zavérka. V pfipadé fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. daného kalendatniho
roku. Inventury jednotlivych druhd majetku a zadvazkl se provadi v terminech uvedenych
v Planu inventur”. V ostatnich pfipadech, kdy je nutno necekané ovéfit stav majetku
a zavazkd, se provede mimofadna inventarizace. Radnou i mimofadnou inventarizaci
vyhlaSuje starosta obce.

II. Zakladni pojmy

Inventarizaéni rozdil - rozdil mezi skutenym stavem a stavem v ucetnictvi.

Inventariza¢ni rozdily musi byt zauétovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci

oveéfuje stav majetku a zadvazku.

a) Skutecny stav je niz$i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, poptipadé
schodek u penéznich hotovosti a cenin,

b) Skute¢ny stav je vy$si nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznaduje jako pfebytek.

Zactovatelny rozdil - je rozdil zjiStény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé piipadného
manka, schodku a ptebytkll zjiStény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zédkona
o uletnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv vcetné skuteénosti
uétovanych na podrozvahovych uétech k zajistén{ souladu s vérnym obrazem ucetnictvi,
napf. rezervy, odpisy a opravné poloZky.

III. Inventarizacni ¢innosti

Priprava inventarizace

Na ptipraveé inventarizace se podileji vSichni zaméstnanci ucetni jednotky, zejména tim Ze:

2.

a) kontroluji oznaceni majetku inventarizacnim identifikatorem (napf. invent. ¢islem),
b) kontroluji Gplnost ucetnich dokladd k dokladovym inventurdm,
¢) ptipravuji podklady k ovéfeni stavu (napf. vypisy z LV, karty majetku),

Plan inventur

1%

Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Plan inventur bude sestaven do 15. 11. bézného roku, ke kterému se inventarizace provadi.

Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: Starosta obce
Termin schvéleni planu do: 30. 11. bézného roku



Soucasti planu inventur bude jmenovéni c¢lent inventarizaénich komisi a dstfedni
inventariza¢ni komise vletné podpisovych vzord jednotlivych ¢lent. Plan inventur ma
zavazny vzor, ktery je ptilohou €.1 této smérnice.

3. Imventarizacni komise

Inventariza¢ni komise budou jmenovany starostou obce k 1.12. bézného roku a seznam ¢lent
jednotlivych inventariza¢nich komis{ bude uveden jako soucast planu inventur. Inventariza¢ni
komise budou nejméné tficlenné. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych inventur musi
byt vidy osoba odpovédna za majetek, u dokladovych inventur Ucetni odpovédna za
inventarizaéni polozku.

Ustedni inventarizaéni komise je nejméné dvojélenna.

Pfedsedou komise bude zvoleny ¢len zastupitelstva obce, pfipadné pfedseda kontrolniho
vyboru, ¢lenem komise musi byt starosta, jako osoba odpovédnd za spravu majetku
zastupitelstvu.

Na pFipravé inventarizace (proSkoleni, seznamenti se s podklady pro inventarizaci) jsou
povinni zdicastnit se pracovnici jmenovani:

- v Gstfedni inventarizaéni komisi (déle jen UIK)
- v dilé¢ich inventariza¢nich komisich (dale jen DIK)
- ostatni pracovnici, v jejichZz pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi.

Pfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu predsedovi
UIK, a to neprodlené v prib&hu probihajici inventarizace.

Pozadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:

- znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich poloZek

- znalost znaCeni ¢asti inventarizac¢nich polozek identifikétory

- znalost ocenéni Casti inventarizacnich polozek

- znalost predpist k bezpecénosti prace a hygienickych predpist

- znalost wvnitroorganiza¢nich inventarizanich postupt, véetné postupl k vyplnéni
tiskopist a ob¢hu doklad

- znalost inventariza¢ni vyhlasky, alespoil zbéZna

- znalost této smérnice a planu inventur.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

Clenové komisi maji pravo na piistup k ucetnim kniham, uétlim a dokumentiim organizace za
obdobi bé&Zného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni piedpisy (ochrana
osobnich udaji, utajované skuteénosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepfinosné, pripadné pfedlozeni dokumentd neni vhodné.
Piipadné spory o pifedlozeni pozadovanych dokumentld rozhodne starosta. Clenové komisi
maji pravo na volny pfistup do veskerych prostor a k veSkerym aktivliim organizace k ovéfeni
fyzické existence pfi dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych predpist.

Dalsi povinnosti pravomoci IK a UIK jsou dany vyhlaskou &. 270/2010 Sb. v § 4.
a) UstFedni inventarizaéni komise (,UIK*“) fidi provedeni inventarizace majetku a

zavazki Obce Olsany, véetné prouétovani inventarizacnich rozdild v souladu se zdkonem
o UCetnictvi a provadécimi vyhlaskami k tomuto zédkonu, v platném znéni.



b)

d)

h)
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Diléi inventarizacni komise (,,DIK*) odpovida za provedeni inventarizace a dodrzeni
prislusnych ustanoveni této smérnice, provadéci vyhlaSky k inventarizaci a planu
inventur. Kazda DIK odpovidé na svém svéfeném useku a kazdy za svou sv€fenou oblast
majetku a zavazkt. Dil¢i inventarizaéni komise predavaji hlavni inventarizacni komisi
uCetni jednotky informace, které slouzi mimo jiné k vypracovani zavérecné
inventarizacni zpravy o prib¢hu inventarizace. Soucasti zavéreéné inventarizaéni zpravy
jsou 1 navrhovand opatieni v oblasti majetku a zdvazkl ucetni jednotky.

Odborné zajiSténi inventarizacnich ¢innosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventariza¢nich ¢innosti budou pracovnici, ktefi se podileji na
pfimém zajisténi inventarizace proSkoleni a budou mit k dispozici dokumentace a
vyznamné informace dle této Smérnice.

Utast odpovédného pracovnika

Fyzické a dokladové inventury se musi zu€astnit zaméstnanec odpovédny za inventovany
majetek. Jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji zucastnit
zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci piejimajici. Pokud se odpovédny
zaméstnanec nemize inventury ucastnit, ma pravo za sebe urCit zastupce. Jinak
zaméstnance, ktery se bude inventury Ucastnit, urci starosta obce.

Soucinnost

Zaméstnanci ucetni jednotky a vedouci pracovnici ovladanych ucetnich jednotek, které
hospodati se svéfenym majetkem uéetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
potfebnou soucinnost k zajisténi inventarizaCnich cinnosti s ptihlédnutim k ochrané
majetku a k utajovanym informacim.

Pripojovani podpisovych zaznami

Dle podpisovych vzort, které jsou piilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové
zaznamy na inventurni soupisy, dodatecné inventurni soupisy, k inventariza¢ni zpravé a
pripadné k ostatni inventarizacni evidenci. Osobou odpovédnou za provedeni inventur je
predseda DIK a osobou odpovédnou za provedeni inventarizace je predseda UIK. Jejich
podpisové vzory jsou pfilozeny k Planu inventur.

Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazku

Ovérovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavatelim, protoZe to neni v zdjmu
uéetni jednotky. Ovéfovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v pfipadé
pohledavek po splatnosti 90 a vice dni a v piipad€, Ze soucet pohledavek za jednim
dluznikem pfesahuje hodnotu 100 tis. K¢. Stanovené vySe pohledévek se netyka zaloh ve
vztahu k dodavatelim energii a vodného a stoéného, kde je nizkd pravdépodobnost
navratnosti ovérovacich dopist. Ovéfovaci dopisy budou odeslany do 10.12. b&Zného
roku. Ovéfeni pohleddvek a zavazki vrezimu transferi bude provedeno v ramci
konsolida¢nich ptehledi.

Obéh dokladi k zauactovani inventarizacnich rozdild a zactovatelnych
inventarizacnich rozdili

Na zéklad® zapist v inventurnich soupisech dle odd. IIl. bod 11-12 vyhotovi UIK
doklady k prouctovani zuctovatelnych inventarizacnich rozdild a pfipadné zaznamena
informace o nevypotadanych inventariza¢nich rozdilech k uvedeni do souladu ucetnictvi
se skute¢nosti. Doklady musi byt pfedany k prouctovani nejpozdéji k datu ucetni zaveérky
(schvaluje  zastupitelstvo). Informace o nevypofadanych inventarizaénich a
zuétovatelnych inventarizacnich rozdilech bude uvedena v textové ¢asti pfilohy dcetni
zavérky za bézné obdobi.
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i) Postupy pro vyhodnoceni inventarizacéni zpravy
Inventarizaéni zprava méa zavazny vzor, bude vyhodnocena zastupitelstvem obce.
Zastupitelstvo obce rozhodne o opatfenich k odstranéni negativnich zjisténi (vcetné
termind a odpovédnych osob).

row

IV. Dalsiinventarizacni ¢innosti

1. Inventarizaéni identifikator

Jedn4 se o oznaCeni ¢asti inventarizacni poloZzky nebo v pfipadé vybraného majetku jednotlivé
véci a souboru majetku, které =zajistuje jejich jednoznacné ur€eni. Inventarizainim
identifikatorem u hmotného majetku muze byt napf. inventdrni nebo vyrobni ¢&islo, popis
majetku, apod. Inventarizaénim identifikdtorem u pohledavek, zévazkl a v piipadé
nehmotného majetku nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich
fyzickou existenci, mizZe jako identifikator slouzit ¢islo pfijaté nebo vydané faktury, ¢islo
interniho dokladu, ¢islo smlouvy, apod.

2. Seznam inventarizaénich identifikatora

Seznam inventarizacnich identifikatord bude archivovan s inventarizaéni evidenci. Tento

seznam tvofi pfedevSim:

- seznam inventarnich &isel registru majetku, evidenénich ¢isel OTE, evidencnich &isel
skladové evidence

- seznam pouzitych ¢isel dokladi v jednotlivych dokladovych fadach na zdklad¢ schvalené
organizace Gcetnictvi v ucetni jednotce

- seznam jednoznaénych popist k jednozna¢nému ur€eni majetku u €asti inventarizacnich
polozek, kde nelze vyuzit vySe uvedené oznaceni.

V. Inventurni soupis a dodateény inventurni soupis

1. Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu:
a) uctové skupiny
b) seskupeni inventariza¢nich polozek
¢) nebo jednotlivé inventarizaéni polozky.
2. Inventurni soupisy a dodatené inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k predmétu
ucetnictvi:
a) identifika¢ni ¢islo vybrané ucetni jednotky
b) uvedeni rozsahu podle odstavce 1 véetné Ciselného a slovniho znaceni podle smérné
uctové osnovy
¢) zpusob zjistovani skutecnych stavi
d) seznam priloh inventurniho soupisu nebo dodate¢ného inventurniho soupisu
e) v pripadé dodateéného inventurniho soupisu stavy celkové vySe ocenéni majetku,
zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v pfislusném inventurnim soupisu
f) v ptipadé rozdilt zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které
nelze odstranit do okamziku ukonéeni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vySe
pohledavek a zavazku, obsahuje informaci o této skute¢nosti, pokud neni uvedena
v piiloze
g) okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a v pfipadé prvotni inventury také
okamzik, ke kterému se zjist'uji skutecné stavy
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h) jména osob, které jsou ¢leny inventarizacni komise

i) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjiSténi skuteCnosti a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za provedeni inventarizace suvedenim okamziku pfipojeni
podpisového zaznamu

j) pocet stran inventurniho soupisu.

3. Priloha inventurniho soupisu obsahuje alespon:

a) seznam vSech inventarizanich evidenci, které byly vyuZzity pii zjistovani skuteCnych
stavl

b) zplsob stanoveni ocenéni zactovatelnych rozdild

¢) v piipadé pohleddvek a zavazkd uvedeni zpisobu, jak byly pfi inventufe vyuZzity
pomocné evidence ‘

d) v pfipadé nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrana tcetni jednotka uctovat,
uvedeni zplsobu, jak byly zkontrolovany veskeré tudaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceské republiky.

4. Priloha dodate¢ného inventurniho soupisu obsahuje alespori:

a) prisludny (prvotni) inventurni soupis

b) seznam viech inventarizanich evidenci, které byly vyuZity pii zjiStovani skute¢nych
stavl

¢) zpusob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild

d) v ptipadé pohledavek a zdvazkd uvedeni zpusobu, jak byly pfi inventufe vyuZity
pomocné evidence

e) v pripadé nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybranad ucetni jednotka uctovat,
uvedeni zpusobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceské republiky.

VI. Inventariza¢ni zprava

Inventariza¢ni zpravou se rozumi shrnuti viech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych
inventurach, v&etné seznamu vech inventurnich soupist, dodateénych inventurnich soupisi,
inventurnich zapisd a informace o vSech inventarizaénich a zuctovatelnych inventariza¢nich
rozdilech.

Inventarizaéni zprava bude obsahovat komentdfe a zhodnoceni priibéhu inventarizace,
komentafe k rozdilim, podnétim a zjisténi inventarizacnich komisi a souhrnny piehled
provedenych inventur.

Ptilohy:
1. Plan inventur vcetné pfiloh




