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PRo PROVEDENÍ tNvnNtanrzlcE MAJETKU A ZÁyAZKU oBCE

Právní ťámec:

zákon 563l1991sb., o účetnictví, ve mění pozdějších př€dpisů

Vyhláška č. 27012010 Sb., o inventarizaci maietku a závazkťl, v plafuém znění

I. Úvodní ustanovení

1- Předmět Šměrnice
Snrěrnice upravuje zajištění inventarizace majetku, závazků, jiných aktiv a jiných pasiv a dále stanoví

postupy pťovedení l}zjckých a dokladových inventur v účehlíjednotce obci ZáměI

2. Podstatainventařizace
Inventar'izaceje důleŽit'ým náshojem pro zajištění průkaznosti účetnictvi účehlíj€dnotky' Podstatouje

zajistit, aby veškeré stavy majetku' závazků, pohledávek' vykázané v ťlčetnictví by]y Ý naprcstém

souladu se skutečností. Inventaťizaceje proces, který se skládá z těch1o dílčích úkonů:

' Inventura: zjištění skuteěných stavů majetku, ávazků a pohledávek

- Porovnfilí stavů wkázaných v ílčetnictvi a sLTtečných stavů' kteřé byly inventurou zjištěny

- Zilčtování případných rozdítů tak, aby stalY q'kázané v účetnjctví byly v naprostém souladu se

skutečným stavem majetku, závazků. pohledávek

IL organizačnízajištěnÍinventařizace

1. Zrjištěníiíventarizace
obec Záněl provádí peťiodickou inventarizacj vŽdy k datu řádné účetní závě*y tedy k31'12'

kalendářního loku. Zjišťování skutečných stavů majetku, závazků a poh]edávek se ktomuto daíl
prcvádí prostřeďlictvím prvotní inventury vždy v ]ednu následujícílro kalendáiního roku' Za

provedení inventarizace v příslušném kalenďířním roce odpovídá starosta obce, podrobnosti plovedení

starosta upraví prostřednictvím plánu inventlr'



Plán inventur
Plán inventur kaŽdoroč[ě schvaluje staťosta obce nejpozději do 28']2. příslušnélro kalendářního roku'

V plánu iDverr1u stalosta obce stanovi:

- časory p]án proveclení ryzických a dokladoqi'ch inventur' Plfu bllde zpŤacován s takovoll

přesností, abyjednoznačně obsahoval předpokládaný okamžik zahájení a ukončen i j ednotlivých

inventuř a okanŽik, ke kterénu se zjišťují skutečné stavy'

- Jmenoválí jednotlitÍch inventaťizač ích komisí' včetně určení okamžikťr, ke kterym se

invontar;zaóní komise ziizují, ke kteďm zahaj{í a ukončují svoji činnost. Včotně podpisových

vzorů jednotliÚch členů.

Plán inventur dále obsahuje harmonogram inventa začních prací.

3. Invent'rrizačníkomise
3.1' lnventarizační komisejmenuje staťosta obce nejnénějako dvoučlenné' starosta mťlžejmenovat

jednu nebo více inventarizačních komisí' NejmeDuje-li starosta pouzejednu komisi, musí určit,

l(terá konise bude pracovat jako htavní inventarizační komise. ostatní konrise budou

jmenovány jako dílči inventaťizační komise'

].2. H1avní inventarizačrrí komise provádí kontťolu pláce dí]čích inventarizačních komisí, kontroluje

všech y inventumí soup;sy a je zodpovědná za zpracování závěrečné inventarizační zplá\y'

Pokud je hlavní inventarizační komise pověřena proved€nírn někteďch inventuf lrrá také další

zodpovědnost v rozsahu,jakýje stalloven pro dilčí inventarizační komíse.

3'3' Dílčí inventarizaění komise jsou zodpovědné za zjištění skutečných stavů, \Yhotovení

inventurnícb soupisů a prcvedení všech inve tur' pro kteÉ byly jmenovány starcstou obce'

Dílčí inventarizačlrí komisejsou povinny irrventumí soupisy předat h]avni iDverrtaťizač í komisi

neprodleně pojeiich ryhotovení, nejpozději v den ukončení své činnosti'

,{. čle i itrventarizační komise
4.1. Členem il1ventaťizační komiseje předseda a člen. Konkétní pozici ě]eDa inventarizační komise

slaIlo\ | 5larocla obce piijejichjmenotání.

4'2' Každá inventarizační komise má předsedu, kterýje osobou odpovědnou za přovedení inventury,

pro niž byla příslušná inventarizační komise zřízena' Předsedou komise musí být jnenována

vŽdy osoba, která má alespořl dílěí znalosti o umístění majetku či zásob v případě provádění

lzických inventur. nebo má alespoň dilčí znalosti o účetních klihách a účet,1ích záznamech či

evidencích' v případě píovádění dokladových inventur'

4.3' obec Zálněl neklado na členy inventarizačních komisí ádné da1ši požadavky na zna]osti,

pťotože každý člen inventalizaění komise, bez ohledu na svou pozici v komisi' musí b}1 vždy
před zahájení invenfuř přoškolen. Před zahájenín inventllr musí čIenové inventarizačních

komjsí podepsat doklad o proškolení.

4'4' Povinnosti a pŤavonoci inventarizačních komisí
Členové komisí mají právo na přistup k účetnín k ihám, účtůll1 a dokumentůn olganizace za

období běžnélro roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahují zv]áštní předpisy nebo pokud se

dokunentyj€ví z h]ediska provádění inv€ntury nebo inventarizace nepřinosné, případně předloženi

dokumentů není vhodné (ochrana osobních ildajů, utajované skutečnosti)' Případné spory o

předloŽení požadovaných dokumentů rozhodne starosta. členové komisí maji právo l1a volný

přístup do veškerých prostor a k vešker]ýrrr aktivťrm organizace k ověření ryzické existence při

dodržení bezpečnostních a hygieniclqých předpisů .



ITI. Postupy provedení ilrventařizace

1. Provedení fJzické inventury
Fyzickou inventurou se vizuálně ověřuje ryzická existence majetku' Fyzické inventuŤy se provádí u

majetku hmotné pova]ry především u budov, pozenků, dalšího hmofuého majetku (střojů, zďizeni'

dopravních prostředkťl, nábytku, cenin, mobiliaře apod.) a zásob (materiálu na sk1adě, zboži na skladě

apod'). Fyzická inventura se pÍovádí také u nehmotného majetku, připouštili to jeho povaha

(software' územního plán' pÍojekty apod.) skutočné staly se při fyzické inventuře zjišt'ují

přepočtením.

nyzická inventura se neprovádí u pohonných hmot, maziv a ole.jů, tonerťl do kopirovacích strojů'

kanceláŤského papíru a clalších drobých kancelářských potřeb v každodenním porrŽívání jakou jsorr

dopisní obálky' popisovaci a psací pera, tužI'J apod'' a hygieniclaj a čisticích prcstředků, vňledem ke

skutečnosti, že náklady na získání infolmace o stavu tohoto majetku by převýšily přínos Ztéto

infomace. Účetníjednotka nepovažuje tuto infonr,aci za výmamnou'

lnventa zační konise při fyzické inventuře \'}užívá výpisy z evidence majetku, místní sezramy,

kalty majetku a další pomocnou evidenci, ktercu obdrži pi€d zahájením fyzických inventul'

2. Pťovedení doldldové inventury
Dokladová inventura se lyužívá pro zjištění skutečného stavu závazků' pohledávek' jiných aktiv a

jiných pasiv, rrebo majetku v případě, kdy povaha předmět! neumožňuje provést |'7ickou jnventulu

(peněžní prcstředky na účtech apod'). skutečný stav se při dokladové inventLrře prokazuje ponrocí

účetnich dokladťl, smluv,ltzných písemností, evidencí a seznamů.

Inventalizační komise př; dokladové invenfuře vyuŽívá pomocnou evidenci, kterou obdrží před

zalrájenítr dokladových inventur.

Zaměstnanci účetníjednotky, kteří hospodaří se svěřeným majetkem účetníjednotky. jsou po!inni

poskýnout veškerou potřebnou součinnost k zajištění inventarizačních čiDnosti s přihlédnutím

k ochmnČ majelku a k tlLajovanjm inlormacim.

vylrotovéní inventurních soupisů
Inventurní soupisje průkazný účefuí dok]ad, ktorý zachycuje zjištěné skutečné stavy majetku,

závazků, pohledávek a vyhotovuje se v rozsahu;

' jednotlivého syntetického, analýického nebo podrozvahového účtu (= inventaťizační

položka),
- několik s)Ťltotických, analýických nebo podrczvaho!'ých ilčtů (= seskupení inventarizačních

položek)
- ílčtové skupiny

Za vyhotovení inventumích soupisťr je orlpovědná inventaŤizační komíse a to v rczsahu, ke kt€rému

byla zřízena'

3.



3.l. Každý inventumí soupis tŤlusí b:ýt opatřen přilohou, která obsahuje:

seznam inventalizačních evídencí' pomocných evidencí' seznamů, karct nobo účetních
záznamů, který byly wužity při zj;šťováni skutečných stavů,

- zpťtsob stanovení ocenění zúčtovatelných rozdílů (především v případě zjištěných přebýků),
- v připadě pohledávek a závazků uvedení způsobu'jak byly využi|' pomocné evideĎce,
- v případě inventury nemovitostí, uvedení způsobu, jak byly zkonholovány veškeÉ údaje o

těchto nemovitostech uvedených v katastru nemovitostí,
' doplňující informace o všech skutečnostech' které byly zjištfuy v pruběhu hventury,

předovším ínfomace o neuspokojivém staw najetku, nevhodných podnrínkách skladování
zásob či maietku, ziištěném ňajetku cizích osob a další.

Iv- Závěrinventařizace

vyhotov€ní inventtrizač!lí zpŤáw
Ilventarizační zpláva je dokument, ktery shrnuje všechlry podstatné skutečnosti o všech píovedených
invenfurách' Inventarizační zplávu vyhotovuje hlavDi inventařizační komise a předk]ádájí starostovj
obce nejpozději v den ukončení své činnosti. Zpráva musí obsahovat přehled všech inventurních

soupisů a informace o všech inventarizačních a zúčtovatelných lozdílech.

Vylrodnocení inventařiz^ó.ní zpÍáw
Vyhodnocení inventarizační zpíávy píobíhá ve dvou fázích:
- vprvní fláZi inventarizační zplávu hodnotí starcsta obce. Případné inventarizační rozdíly obratem

předá účetni k zaťlětování' Prověří skutečnosti, ktoťé byly důvodem prc zjištění inventa začníclr a
zúčtovatelných rozdílů. Rozhodne o připadné odpovědnosti jednot]ivých zaněstnanců a jejich
povinnosti rrhradit škodu. Prověří informace o neuspokojivém stavu majetku nebo neuspokojiqÍch
podmínkách skladovárrí majetku, materiálu či zásob a piijme opatření nutná k nápravě' případně

k vyřazení majetku z uživání
- V drúé fázi předloží stalosta obce inventalizační zpťávu k projednání zastllpitelstvu obce. Spolu se

Zprávou přednese vlaslní hodnocení inventalizačních a zúčtovatelných rozdílům a přijat'ých opaření'

zaúčtování inYentarizačních a zúčtovatelných rozdílů
Účetní doklady pro účetní zápisy zťlčtovatelných nebo inventarizaěních rozdílů se vyhotovují na

základě inventaťizační zpťávy. z^ z'aúčto\áií jnýentarizačních a Zičtovato]ných rozdílůje zodpovědná

ťlčetní' veškeré inventarizační a zťlčtovatelné inventarizační rozdí1y musí být pťoúčtovány kdatu
zpracování účetní závěrry.

v. ostatníinventarizačníčinnosti

Invetrtarizačni idenÍifi kátor

1.1 Inventarizační identifikátorje omačení každého majetku' pohledávky či závazku, které umožňuje
jejich jednonačné Určeni.

- Inventarizaělrím identifikátolem u hnotného majetku je invoniámí číslo' nebo !"ýrobní číslo'
jednoznačný sJovní popis majetku apod.

_ Inventarizačním identifikátořemje u pozemků ěíslo parcelní nebo invent|ímí číslo'

- Inventalizačnfin identifikátorem u závazkůje číslo přijaté fakfuIy, číslo smloulY' číslo intemího
účetního dokladu apod.

- Inventarizačním identifikátoren u pohledávek je číslo fal1ury rrydané, čís]o smlouvy, číslo
dlužníka dle snrloury nebo seznamll ve kterém je dluh evidován,jméno dlužníka apod.

2-
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l'2' Inventarizačni identjfikátoryjsou přidělovány prostiednicfuím soj1waru vyuŽívaného pro evidenci
jednotlíÚch poloŽek maj€tku, ávazků a pohledávek v úzké návaznosti na jednot]ivé dokladové

řady uŽívané v účetníjednotce.
1 '3 . Seznam inventarizačních identifikátorů j e vedon v ťlzké návaznosti na j eďrotl ivé dokladové řady

a softwaře užívaný v účetníjednotce aje ařchivován Společně s iDventarizační zprávou.

vzájemné odsouhláseni závazků a pohledávek
Vzájell]né odsouh]asení závazků a pohledávekje prováděno pouze:

- u dlouhodobýclr polrledávek, u nichž byl sjednán splátkoqý kalendář, ajejjchŽ roční splátkaje Vyšši

než 200'000 Kč'
_ u poh]edávek 

' 
kteréjsou evidovány vícejak 9 měsíců po splatnosti, a v případě, Že součet

pohledávek zajedním dlužníkern přesahuje hodnotu 200 tis' Kě. stanovená iiše poh]edávek se

net'ýká záloh ve váahu k dodavatelům energií a vodného a stočného a dáIe např. ve vztahu

k poplatkům a ilrokťtm z pÍodlení z nájmu býů' pokut apod., kdej€ nízká přavděpodobnost

návratnosti ověřovacícb dopisů
- v ostatních připadeclr, o klerych roňodne starosta obce

- u závezků nebudou zasílány dopisy dodavatelům, protože to není v zájmu účetníjednolky
Za ýzájemné odsouhlasení pohledáv€k je zodpovědl1á účehrí' která zajistí odosláni ověřovacích

dopisťl dlužnikům nejpozději do 20'12. příslušného kalendářního roku.

vzájemnému odsouhlasení závazků a poh1edávek nepodléhají poskytnuté a přijaté zá]ohy ani

pohledávky a závazky z transferťl.

vI. Závěrečnáustanovení

Na kultumi památky, které nejsou zapsárry do Ústředního seznamu ku]turních památek ČR' eVido! lné
na účiu 021 _ stavby se pro potřeby inventaíizace pohlíži stejnějako na běžné stavby' obdobnějsou
ku]turní památky evidované na účtU 032 Kulfumí předměry prc potřoby inventarizace považovány

za běžný dlorrhodobý bmotný majetek' skutečné staiy tohoto majetku se zjišťuji fyzickou inventurou

a Zachycuii se plocťednictvirn intentrrnrrc'l soup.sů'

obec Záměl nrůže v případě potřeby konat také mimořádnou invontarizaci. Ustanov€ni této směmice

se v tomto připadě použijí obdobně'

Archivace inventaťizačních dokladů musibý plovedenatak' aby bylo lrložné provedení inventarizace

prok;/íl po dobu 5ri e pojejím pro\edení'

Podle této směrnice a zásad V ní uvedených postupuji všicbrri pracovníci, kteři svou náplní pťáce maii

v]iv na splávnost plovedení inventaÍizace. Patří k nim praco\'níci odpovědní za írlajetek a závazky'

pracovnici s podepsanou dohodou o odpovědnosli, členové inventaťizačních komisi, členové

zastupitelstva obce' Tedy všichni, kteří hospodaří s majetkem obce, a ostabí pracovníci obce' kteři se

"lallou 
úcas!ni19 úČelnlch piipadů á il]Vent.lilace'

2.

L

4.

5. Tato sněmice.je souěástí vnitřního organizačniho
účinnosti dnem sclrválení starostou obce.

Josef Novofuý

a konholnílro systému obce' Směrnice nabývá


