Smérnice cislo 4/2019




OBEC PRACKOVICE NAD LABEM

ZPRACUJICi ORGAN:

OBECNI URAD PRACKOVICE NAD LABEM

DRUH NORMY
EVIDENCNI CISLO
PLATNOST
UCINNOST
AUTOR

SPRAVCE

SCHVALUJIci

VNITRNI STRANKY

DATUM VYDANI

0OZNAMENO
PREDANO SPISOVNE

ZRUSENO

SMERNICE
4/2019

18.12.2019

18.12.2019

Bc. Eva Henniche Kfizova Podpis autora

Mgr. Andrea Svobodova KreSova
starostka obce Prackovice nad Labem

Podpis spravce

Zastupitelstvo obce Datum Datum a podpis
schvéleni schvalujiciho
18.12.2019

Oznaceni normy nazvem, pod kterym je zverejnéna na vnitinich
strankach

Datum, kdy byla norma vyvéSena na vnitini stranky

Datum, kdy bylo elektronicky ozndmeno vydani normy

Datum a podpis (zaméstnance spisovny)

S uc¢innosti ode dne Nazev normy, kterou bylo zruseno



OBEC PRACKOVICE NAD LABEM

Obsah
UVOANT USEANOVEI ... e s e et s s eneese s en e s eenaenesnees 4
Cil @ ODSAN INVENTATIZACE ...euvieiieeiiieiiieeitesite ettt ettt et e et e bt e st e e bt e sab e e bt e sate e bteeabeenbeesabeenbeesabeeseessseenbeenanesnbeas 4
ZAKIAANT POJIMLY .ttt ettt sttt ettt et e et et e s et e et ee s et e e bt e s ateeabeesabeeabee s abeenbeeseteenbeenabeenbeennbeenbeesateenbeennee 4
TNVENTATIZACHT CINIOST c..eeevieniieeiie ettt ettt ettt ettt et e st e e s et e e bt e s ate e bt e sabeenbeesabeenbeesebeenbeensbeenbeesssesnbeesnseenseennns 6
L. PTIPIava INVENTATIZACE ...cc.veeuiieiieiieiieeite ettt e sttt e ete et ee st e e bt eset e e beesabeenbeeeateeabeesabeenseesebeenbeesanesnbeennsennteas 6
3. INVENArIZACHT KOMISE ...eitiiriiieiieiieeiie ittt ettt ettt et e st e e bt e sa bt e sabesabeesbbeeabeessaeenbeenaneenteas 7
4. DIURY INVENTATIZACT c.veeeuviitiiiiiieiieiit ettt ettt ettt st et e st et e s et e e bt e sabeeabeesabeenbeesebeenbeesstesnbaesssesnbeesaseenseens 10
DalS1 INVENLATIZACTIT CINMMOSTL...eeeuvietieitieiie et esite ettt et e et e st etee st e e beestte e beesabeeabeesateeabeesaseenseesateenbaesasesnbeesnseenseens 11
1. InventarizaCni IdeNtifTKATOT. ......c.coitiiiiiiie ittt et ettt e e st e e bt e saaeebeesaneenee 11
2. Seznam inventarizacnich identifiKAtOTT .......coovieiiiiiiiiiie e 11
Inventurni soupis a dodateCny INVENTUINT SOUPIS....eerveerrerrtierieeriierieenttesteenttesteesteesiteeteeseaeeseesaseebeesssesnseesssesnseens 11
I.  Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu: ...........cceeceeviienieniiiineencnennne 11
II. Inventurni soupisy a dodatecné inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k pfedmétu ucetnictvi:................. 11
I1I. Ptiloha inventurniho soupisu 0bsahuje aleSPOm: .......ccuiiriiiriiiiiieriiciiete e 12
Iv. Ptiloha dodatecného inventurniho soupisu obsahuje alespom:........ccceevieeriieriiinieniiiiieeie e 12
TNVENTATIZACTT ZPTAVA .....iiiiiiiiieeiie ettt ettt ettt ettt et e se bt et e e sat e e bt e sabeeabeesabeenbeesebeenbeesaseenbeesabesnbeesaseenneens 12
ZAVETECNA USLATIOVETIL. c...eeutieutieeuieetieeteette st esttesateesbeeesbeesbeesateeaseeseteenseesateenbeesaseeabeesaseenbeesateansaesaseenbaesasesnseesaseenseens 13



OBEC PRACKOVICE NAD LABEM
Cléanek 1
Uvodni ustanoveni
1. Ukolem Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazki Obce Prackovice nad
Labem (,,Smérnice*) je stanovit jednotné zasady a postupy pro provadeéni inventarizace
majetku a zdvazkti Obce Prackovice nad Labem.

2. Inventarizace majetku a zavazki bude provedena v souladu s ustanovenimi zikona
¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpist, a v souladu s vyhlaskou
¢.410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky,ve znéni
pozdgjsich piedpisti, a Ceskymi Gi¢etnimi standardy ¢.701 az ¢.708, a v souladu s vyhlaskou
270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkda.

3. Tato Smérnice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazk, jinych aktiv
a jinych pasiv (vlastnich zdroji a rezerv), podrozvahovych Gctl a ostatni evidence.

4. Inventarizace majetku a zévazkl se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje tadna
ucetni zavérka. V ptipad¢ fadné inventarizace je timto dnem 31. 12. dané¢ho kalendainiho
roku. Inventury jednotlivych druhit majetku a zdvazka se provadi v terminech uvedenych
v ,,Planu inventur”. V ostatnich ptfipadech, kdy je nutno necekané ovétit stav majetku
a zavazki, se provede mimofadna inventarizace. Radnou i mimotadnou inventarizaci
vyhlasuje Zastupitelstvo obce Prackovice nad Labem.

Clének 2
Cil a obsah inventarizace
Inventarizaci majetku a zdvazkil obce se zjistuje:
- prikaznost Gi€etnictvi — vztah ucetnictvi ke zjist€énému stavu,
- ovéfeni skute¢ného stavu na stav ucetni,
- ocenéni inventariza¢ni polozky,
- existence majetku nebo zavazku,
- spravnost vedeni evidence a Uplné dokumentace,
- technicky stav majetku,
- ochrana majetku,
- odpovédnost za svéfeny majetek.

Clanek 3
Zakladni pojmy
Pro tcely této Smérnice se rozumi:

1. Inventura — zjisténi skuteCnych stavii majetku a zavazk.

2. Inventarizace — porovnani zjisténych skute¢nych stavii majetku a zdvazkd na stavy Gcth
k 31. 12. bézného roku.

3. Inventarizacni polozka — majetek, zavazky, jind aktiva a jind pasiva, na zaklad¢ kterych
muze byt vyhotovovan inventurni soupis nebo dodateény inventurni soupis. Oznacovani
téchto soupisi je podle Smémé Gltové osnovy a Uétového rozvrhu provadéno
syntetickymi, analytickymi nebo podrozvahovymi Gcty.
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4. Cast inventarizaéni polozky — jsou jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné polozky
k jednotlivym pohledavkam, jednotlivé zdvazky a dalsi skutecnosti, které lze samostatné
zjistovat v rdmci inventarizacni polozky.

5. Inventarizac¢ni identifikdtor — oznaceni Casti inventarizované polozky, jednotlivé véci
a souboru majetku, které zajisti jejich jednoznaéné urceni (CL. 5.1. a 5.2. této Smérnice).

6. Prvotni inventura — jsou ¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisu.

7. Rozdilové inventura — ¢innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni dodatecnych inventurnich soupisti. (Napi. provedeni prvotni
inventury stanoveno k 30. 11. s tim, Ze ndsledné k 31. 12. bude provedena rozdilova
inventura, pii které bude vypracovan dodate¢ny inventurni soupis).

8. Inventurni soupis — je prikazny ucetni zdznam, ktery musi obsahovat skutec¢nosti uvedené
v § 30 odst. 2 zdkona o ucetnictvi a provadéci vyhlaskou doplnéné v § 8 (viz Clanek 6 této
Smérnice®).

9. Dodate¢ny inventurni soupis — je prukazny ucetni zaznam, kterym vybrand ucetni jednotka
prokazuje pfirtistky a ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén prvotni inventurou,
a to zpusobem, ktery je nutny pro zjiSténi stavu ke konci rozvahového dne.

10. Inventariza¢ni evidence — Pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence.

a) Pomocna evidence — jsou veskeré jednotlivé a souhrnné tcetni zdznamy, které jsou
vyuzitelné pti zjiStovani skuteCnych stavii inventarizacnich polozek a jejich €asti,
(Napft. karty majetku, kniha doslych faktur, centralni evidence smluv),

b) Inventurni evidence — jsou souhrnné ucetni zdznamy nové vytvorené pii inventufe,
které nejsou inventurnim soupisem, dodatecnym inventurnim soupisem,
inventurnim zapisem, inventarizani zpravou nebo inventurnim zavérem. (Napf.
ptevodky, pfecenéni, piehledy, metodiky),

¢) Jinou evidenci — je organizovany soubor informaci o inventarizacnich polozkach
a jejich castech, ktery je veden mimo vybranou ucetni jednotku a ktery je nezbytny
pro zjisténi skute¢ného stavu inventariza¢nich polozek a jejich casti. (Napft. vypisy z
listu vlastnictvi, ortofotomapy).

11. Inventarizacni rozdil — rozdil mezi skutecnym stavem a stavem v ucetnictvi. Inventariza¢ni
rozdily musi byt zG¢tovany do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav
majetku a zavazka.

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

b) Skutecny stav je vysSi nez stav v u€etnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

12. Zictovatelny rozdil — je rozdil zjistény pii inventufe, ktery zahrnuje kromé pitipadného
manka, schodku a pfebytkli zjistény rozdil podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zdkona
o ucetnictvi a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a jinych pasiv vcetné skutecnosti
uctovanych na podrozvahovych uctech k zajisténi souladu s vérnym obrazem ucetnictvi,
napf. rezervy, odpisy a opravné polozky.

13. Vybrany majetek — kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy a archeologické ndlezy.
Ucetni jednotka inventarizuje vybrany majetek stejné jako ostatni majetek ucetni jednotky.



Clének 4
Inventarizaéni ¢innosti
Pii inventarizaci zajiStuje vybrana tcetni jednotka Obec Prackovice nad Labem ¢innosti nutné
pro vyhotoveni inventurnich soupisii, dodate¢nych inventurnich soupisti, inventurnich zapisd,
inventurnich zavért a vyhotoveni dal$ich souvisejicich ucetnich zdznam.

1. Piiprava inventarizace
Na pfipraveé inventarizace se podileji v§ichni zaméstnanci Gcetni jednotky, zejména tim Ze:
a) kontroluji oznaceni majetku inventariza¢nim identifikatorem (napf. invent. ¢islem),
b) zajistuji doklady k pfevodiim v rdmci a vné mésta (napi. prevodky, piijemky, vydejky),
¢) kontroluji Gplnost ucetnich dokladt k dokladovym inventuram,
d) ptipravuji podklady k ovéfeni stavu (napt. vypisy z LV, karty majetku),
e) podili se na dalSich pracich pro hladky prubeh inventur (napft. uklid, narovnani).
Na pfipraveé inventarizace (proskoleni, seznameni se s podklady pro inventarizaci) jsou povinni
zucastnit se zaméestnanci jmenovani:
a) v tstiedni inventariza¢ni komisi (,,UIK),
b) v diléich inventariza¢nich komisich (,,DIK*).

2. Plan inventur
Ugetni jednotka sestavuje plan inventur a stanovi postup pii jeho sestavovani.
Plan inventur obsahuje nejméné udaje o:

a) predpoklddaném okamziku zahajeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku,
ke kterému se zjist'uji skutecné stavy,

b) vzniku a zahdjeni cinnosti jednotlivych inventariza¢nich komisi v pfipade, zZe
tyto okamziky nejsou shodné s okamzikem zahdjeni inventury, kterou inventarizacni
komise provadi,

¢) ukonceni Cinnosti jednotlivych inventariza¢nich komisi v pfipadé, ze tento okamzik
neni shodny s okamzikem ukonceni inventury, kterou inventariza¢ni komise provadi.

Soucasti planu inventur je seznam inventurnich soupist ve vazbé na rozsah inventarizacnich
polozek. Znamena to, Ze budou v planu inventur uvedeny ty inventariza¢ni polozky ve smyslu
syntetickych Gctl, na kterych byl v bézném roce zaznamendn obrat.

V ptipadé, ze okamzik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven pied koncem
rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plan inventur zdivodnéni tohoto postupu
a popis ¢innosti, které se uskute¢ni v obdobi mezi koncem rozvahového dne a dnem ukonceni
fyzické inventury hmotného majetku, véetné popisu postupu pii rozdilové inventure.

V ptipadé, ze veskeré nebo nckteré ¢innosti provadéné pii inventarizaci jsou zajiStovany
prostfednictvim jinych osob, obsahuje plan inventur i popis zajisténi koordinace mezi méstem
a jinou osobou pfi inventarizaci, napt. Pfispévkové organizace mésta.

Plan inventur bude sestaven vzdy do 20.12.2019 bézného roku, ke kterému se inventarizace
provadi.

Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: Ugetni

Termin piedani Zastupitelstvu obce: Nejblizsi zasedani po 18.12.
Odpovédnost za schvaleni navrhu planu inventur: Zastupitelstvo obce

Termin schvaleni navrhu planu do: Nejpozdéji do 31. 12.
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Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lentt hlavni inventarizaéni komise a dil¢ich
inventariza¢nich komisi, v€etné€ podpisovych vzort jednotlivych ¢lent.

3. Inventarizaéni komise

Inventariza¢ni komise budou jmenovany zastupitelstvem obce. Inventariza¢ni komise bude
nejméné tfi¢lenna. Clenem inventarizaéni komise u fyzickych i dokladovych inventur musi byt
vzdy osoba, kterd je proSkolena a rozumi problematice. Pokud se jmenovany ¢len nemuze
inventarizace UCastnit, jmenuje starosta na zéklad¢ povéefeni zastupitelstva obce ndhradniho
¢lena inventarizacni komise.

Clenové DIK kontroluji majetek minimalng ve dvou osobach podle ptiloh inventurnich
soupist. V dané mistnosti zkontroluji fyzicky stav majetku s vypisem majetku z evidence
majetku. Kazdy zkontrolovany kus majetku zaskrtnou tuZkou (ne obycejnou).

e Pokud nenajdou majetek fyzicky, ale v soupise bude uveden, tak se dand polozka
nezaskrtne.

e Pokud se najde v mistnosti fyzicky majetek, ale v soupise nebude uveden, dopise se do
ptilohy soupisu. Dale DIK dohledava, zda je majetek jen chybné umistén, nebo zda
nevzniklo napf. manko.

PoZadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:

- znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizac¢nich polozek,

- znalost oznaceni ¢asti inventarizac¢nich polozek identifikatory,

- znalost ocenéni Casti inventarizac¢nich polozek,

- znalost predpist k bezpecnosti prace a hygienickych ptedpisi,

- znalost vnitropodnikovych inventarizacnich postupli, véetné¢ postupi k vypliovani
tiskopist a ob&h dokladi,

- znalost inventariza¢ni vyhlasky, alespoil zbézna,

- znalost této smérnice a pldnu inventur.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi:

Clenové komisi maji pravo na piistup k Géetnim kniham, uétdm a dokumentiim organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlaStni ptfedpisy (ochrana
osobnich udaji, utajované skutec¢nosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nebo inventarizace nepiinosné, piipadné piedlozeni dokumentd neni vhodné.
Ptipadné spory o piedlozeni pozadovanych dokumentl rozhodne piedseda HIK, popt. starosta
mésta. Clenové inventarizatnich komisi maji pravo na volny piistup do veskerych prostor
a k veskerym aktivim organizace k ovéfeni fyzické existence pii dodrzeni bezpe€nostnich
a hygienickych ptredpist.

a) Ustiedni inventarizaéni komise (,,UIK*)
Ridi provedeni inventarizace majetku a zdvazkii Obce Prackovice nad Labem, véetné
prouctovani inventariza¢nich rozdili v souladu se zakonem o Ucetnictvi a provadécimi
vyhlaskami k tomuto zakonu, v platném znéni.

Kompetence piedsedy UIK a jejich jednotlivych ¢lent:
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Predseda UIK

fidi a organizuje proces inventarizace v souladu se zdkonem o ucetnictvi a provadécimi
vyhlaSkami k tomuto zdkonu, v platném znéni a touto Smérnici, za Gcelem dosazeni
zakladniho cile inventarizace,

zadava tikoly ¢lentim UIK a piedsediim DIK (popt. daldim zaméstnanciim, jimiz byly
ulozeny konkrétni tkoly v procesu inventarizace Smérnici nebo Plinem inventur)
a kontroluje jejich plnéni,

svolava v pravidelnych terminech za Gcasti ¢lenti UIK, piedsedti DIK porady. Ugelem
téchto porad je konzultace postupli pii provadeéni jednotlivych krokii inventarizace
a pfedkladani provedenych inventariza¢nich praci,

fesi pripadné rozdilové ndzory predsedy a Clend jednotlivych DIK, je povinen vydat
konkrétni a zavazné stanovisko,
v ptipad¢ neplnéni tkold a povinnosti je povinen stanovit napravna opatieni, véetné
podani navrhii zaméstnavateli v piipad€, ze pracovni ukoly vyplyvajici z uvedenych
predpisti nebudou fadné plnény,

predseda UIK je povinen vSechny vySe uvedené ¢innosti provadét pribézné a peclive.

Clenové UIK

pozaduji vysvétleni a napravu ve vécech vyplyvajicich z této Smérnice a provadéci
vyhlasky k inventarizaci od piedsedl a ¢lent DIK,

plni koly dle piikazi predsedy UIK,

v pfipadé zjiSténi nedostatku pfi provadéni inventarizace okamzité informuji pfedsedu
UIK za tcelem pfijeti konkrétniho opatieni k odstranéni nedostatk,

jsou povinni vSechny vyse uvedené ¢innosti provadét prubézné a peclive.

b) Diléi inventariza¢ni komise (,,DIK*)

Odpovida za provedeni inventarizace v matefské Skole Prackovice nad Labem a dodrzeni
ptislusnych ustanoveni této smérnice, provadéci vyhlasky k inventarizaci a planu inventur.
Kazda DIK odpovidé na svém svéfeném useku a kazdy za svou svétenou oblast majetku a
zavazki. Dil¢i inventarizacni komise piedavaji hlavni inventariza¢ni komisi G¢etni jednotky
informace, které slouzi mimo jiné k vypracovani zavére¢né inventarizacni zpravy o pribéhu
inventarizace. Soucasti zavérecné inventarizacni zpravy jsou i navrhovana opatfeni v oblasti
majetku a zdvazkl ucetni jednotky.

Predseda DIK

organizuje provadéni inventur ve stanovaném rozsahu majetku a zédvazka v souladu s
touto smérnici, Planem inventur a dle konkrétnich pokynii pfedsedy HIK,

je zaroveti osobou odpovédnou za provedeni inventarizace dle §30 ZoU

zadava ukoly cleniim DIK a kontroluje jejich plnéni tak, aby byly v souladu s touto
smérnici, provadéci vyhlaskou, popf. pokyny piedsedy UIK,

v piipadé neplnéni ukolt, popf. K odstranéni nedostatki pfi provadéni inventur
zjidténych jim osobné nebo signalizované &lenem DIK, informuje piedsedu UIK za
ucelem pfijeti konkrétnich opatfeni k odstranéni nedostatki,
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- vyzaduje soucinnosti od vSech zaméstnanci odpovédnych za majetek a zavazky
podléhajici inventute,
- je povinen vSechny vyse uvedené ¢innosti provadét prubézné a peclive.
Clenové DIK

- plni tkoly dle ptikazl pfedsedy DIK,

- jsou zarovei osobami odpovédnymi za zjistovani skuteénych stavi dle §30 ZoU

- signalizuji predsedovi DIK jakékoli nedostatky, které by mohly mit vliv na fadné
provedeni inventur,

- jsou povinni vySe uvedené ¢innosti provadét priabézné a peclive.

¢) Odborné zajisténi inventariza¢nich ¢innosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventariza¢nich ¢innosti budou zaméstnanci, ktefi se podileji na
pfimém zajiSténi inventarizace, proskoleni c¢leny HIK a budou mit k dispozici
dokumentace a vyznamné informace dle této Smérnice.

d) Ucast odpovédného zaméstnance:

Fyzické a dokladové inventury se musi zic€astnit zaméstnanec odpoveédny za inventovany
majetek (ten, kdo majetek uzivd). Jde-li o inventuru pii zméné odpovédného zaméstnance,
musi se ji zucastnit zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci ptejimajici. Pokud
se odpovédny zaméstnanec nemuze inventury uUcastnit, nahrazuje jej vedouci pfisluSného
utvaru.

e) Soucinnost

Zaméstnanci ucetni jednotky a vedouci zaméstnanci zfizovanych Ucetnich jednotek, které
hospodaii se svéfenym majetkem ucetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
potiebnou soucinnost k zajisténi inventarizacnich €innosti s pfihlédnutim k ochrané majetku
a utajovanych informaci. Odbory mésta, které metodicky vedou PO mésta, jsou povinny
informovat organizace o prubéhu inventur a jejich sou¢innosti vyplyvajici z Planu inventur.

f) Pripojovani podpisovych zdznami

Dle podpisovych vzori, které jsou ptfilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové
zdznamy na inventurni soupisy, dodate¢né inventurni soupisy, k inventarizacni zpravé
a ptipadn¢ k ostatni inventarizacni evidenci. Osobou odpovédnou za provedeni inventur je
predseda DIK a osobou odpovédnou za provedeni inventarizace je predseda HIK. Jejich
podpisové vzory jsou ptilozeny k Planu inventur.

g) Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazki

Ovétovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavatelim, protoze to neni v zajmu ucetni
jednotky. Ovétovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v ptipadé pohledavek po
splatnosti 30 a vice dni, a zaroven, pokud soucet pohledavek za timto dluznikem piesahuje
hodnotu 30 000,00 K¢. Ovétovaci dopisy budou odeslany do 20. 12. bézného roku a za jejich
rozeslani jsou odpovédni vSichni jednotlivi spravci pohledavek. Ovéteni pohledavek a zavazka
v rezimu transfert bude provedeno v ramci konsolidacnich ptehledu.

h) Obéh dokladi k =zaucétovani inventarizaénich rozdili a zuctovatelnych
inventarizacnich rozdilu

Na zékladé zapist v inventurnich soupisech, dle &l. 3 bod 11 - 12, vyhotovi UIK doklady k
prouctovani zuctovatelnych inventarizanich rozdill a piipadné zaznamend informace
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o nevyporadanych inventariza¢nich rozdilech k uvedeni do souladu ucetnictvi se skutec¢nosti.
Doklady musi byt predany k prouctovani nejpozdéji k datu ucetni zavérky. Informace
o nevyporadanych inventarizacnich rozdilech bude uvedena v textové casti ucetni zavérky za
bézné obdobi.
i) Postupy pro vyhodnoceni inventarizac¢ni zpravy
Inventarizaéni zprava bude vyhodnocena zastupitelstvem obce.

Zastupitelstvo obce bude ptedlozena informativni zprava o pribéhu inventarizace majetku a
zavazki a jinych aktiv a jinych pasiv. Nedilnou ptilohou informativni zpravy radé mésta budou
inventarizani zpravy z jednotlivych etap inventarizace. K projedndni radé mésta bude
predkladano po celkovém ukonceni inventarizace.

4. Druhy inventarizaci
a) dle okamziku, kdy se provadi

Ugetni jednotka provadi inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuje Gicetni zavérku jak
fadnou nebo mimoradnou. Takto sestavena inventarizace v souladu s § 29 odst. 1. zakona
o uletnictvi nazyva ,,periodickou inventarizaci“. Inventarizaci v souladu s § 29 odst. 2. zdkona
o ucetnictvi ,,prubéznou inventarizaci‘ Obec Prackovice nad Labem

neprovadi.
b) dle zpiisobu provadéni
- Fyzicka inventura:

Fyzickou inventurou se zjistuji skutecné stavy majetku hmotné povahy, poptipadé
nehmotné povahy, ale pouze tehdy, kdy to ptipousti jejich povaha. Jedna se tedy predevsim
o hmotné prostfedky, napf. inventdf, materidl na skladé, pokladni hotovost, stroje
a zafizeni, budovy a stavby, popt. pozemky. Skute¢né stavy se pfti fyzické inventuie zjistuji
pfepoctenim, pfevazenim, pfemérenim.

- Dokladova inventura:

Dokladovou inventurou se zjistuji skutecné stavy majetku a zavazkt v piipadech, kdy
povaha pfedmétu neumoziuje provést fyzickou inventuru, napt. pohledavky, zavazky,
penézni zlstatky na bankovnich uctech, casové rozliSeni. Dale se dokladovou inventurou
zjistuje také skuteény stav majetku hmotné povahy, u n€¢hoz jiny zplisob inventury neni
mozny vzhledem k mistu, kde se v dobé provadéni inventury tento majetek nachazi, napf.
stroje a inventdi v opravné. Podstata dokladové inventury spocivd v tom, ze se pfi ni
skutecny stav pfislusného druhu majetku a zavazki zjistuje, ovéfuje ¢i prokazuje jen
pomoci riznych pisemnosti, napt. ucetnich doklada, listin, spisii a smluv.
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Clanek 5
Dalsi inventarizacni ¢innosti

1. Inventariza¢ni identifikator
Jedna se o oznaceni ¢asti inventarizacni polozky nebo v ptipad¢ vybraného majetku jednotlivé
véci a souboru majetku, které =zajistuje jejich jednoznaéné urceni. Inventariza¢nim
identifikatorem u hmotného majetku mize byt napf. inventarni nebo vyrobni Cislo, popis
majetku, apod. Inventarizatnim identifikdtorem u pohledavek, zavazki a v pfipadé
nehmotného majetku nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich
fyzickou existenci, mize jako identifikator slouzit ¢islo pfijaté nebo vydané faktury, cislo
interniho dokladu, ¢islo smlouvy, apod.

2. Seznam inventarizaénich identifikatort
Seznam inventarizaCnich identifikdtorii bude archivovan s inventarizacni evidenci.
Tento seznam tvofi predevsim:

- seznam inventarnich ¢isel evidence majetku, evidenénich ¢isel skladové evidence,

- seznam pouzitych ¢isel dokladi v jednotlivych dokladovych fadiach na zakladé
schvalenych fad ucetnich dokladd,

- seznam jednoznaénych popisi slouzici k jednoznaénému ureni majetku u Casti
inventarizaCnich polozek, kde nelze vyuzit vyse uvedené oznaceni.

Clanek 6

Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis
L. Inventurni soupis a dodatecny inventurni soupis je vyhotovovéan v rozsahu:

a) uctové skupiny,
b) seskupeni inventarizacnich polozek,

¢) nebo jednotlivé inventarizacni polozky.

IL. Inventurni soupisy a dodate¢né inventurni soupisy obsahuji ve vztahu k pfedmeétu tcetnictvi:
a) identifikacni ¢islo vybrané ucetni jednotky,

b) uvedeni rozsahu podle odstavce 1 vcetné Ciselného a slovniho znaceni podle smérné
uctove osnovy,

¢) zpusob zjistovani skutecnych stavi,
d) seznam pftiloh inventurniho soupisu nebo dodate¢ného inventurniho soupisu,

e) v pripadé¢ dodate¢né¢ho inventurniho soupisu stavy celkové vySe ocenéni majetku,
zavazki, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v pfislusném inventurnim soupisu,

f) v ptipad¢ rozdili zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které
nelze odstranit do okamziku ukonceni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vyse

pohledavek a zavazki, obsahuje informaci o této skutecnosti, pokud neni uvedena v
ptiloze.

g) okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a v piipadé prvotni inventury také
okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy,

11
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h) jména osob, které jsou ¢leny inventarizacni komise,

i) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za provedeni inventarizace s uvedenim okamziku pfipojeni podpisového
zaznamu,

j) pocet stran inventurniho soupisu.

III.  Piiloha inventurniho soupisu obsahuje alespoii:
a) seznam vSech inventarizaCnich evidenci, které byly vyuzity pii zjiStovani skutecnych
stavu,

b) zplisob stanoveni ocenéni zactovatelnych rozdila,

¢) v piipadé pohledavek a zavazk uvedeni zplsobu, jak byly pfi inventufe vyuzity
pomocné evidence,

d) v ptfipadé¢ nemovitosti, o kterych ma povinnosti vybrand ucetni jednotka uctovat,
uvedeni zplsobu, jak byly zkontrolovany veSkeré udaje o téchto nemovitostech
uvedenych v Katastru nemovitosti Ceské republiky.

IV.  Ptiloha dodate¢ného inventurniho soupisu obsahuje alespoii:
a) prislusny (prvotni) inventurni soupis,

b) seznam vSech inventarizacnich evidenci, které byly vyuzZity pii zjiStovani skute¢nych
stavu,

¢) zpusob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild,

d) v ptipad¢ pohleddvek a zavazkli uvedeni zpiisobu, jak byly pfi inventuie vyuZity
pomocné evidence,

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

Clének 7
Inventariza¢ni zprava
Inventarizaéni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych
inventurach, vcetné¢ seznamu vsech inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich soupist,
inventurnich zépist a informace o vSech inventarizacnich a zactovatelnych inventarizacnich
rozdilech.

Inventarizani zprdva bude obsahovat komentdfe a zhodnoceni pribchu inventarizace,
komentafe k rozdilim, podnétim a zjisténi inventarizacnich komisi a souhrnny piehled
provedenych inventur. Dale bude obsahovat srovndvaci tabulku v urovni inventarizac¢nich
polozek, vSech pouzitych Ucth uctového rozvrhu vcetné podrozvahy, pouzitych ucetni
jednotkou v bézném obdobi, a to po zauctovani zuctovatelnych rozdili.
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Clanek 8

Zéaveérecna ustanoveni
1. Tato smérnice nabyva G¢innosti ode dne 18.12. 2019
2. Dnem ucinnosti této smérnice se rusi Smeérnice k provadéni inventarizace majetku

Prilohy:

1. Plan inventur pro dany rok a ur¢eni inventarni komise pro inventarizaci majetku
2. Odpisovy plan
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