Smérnice ¢. 1/2018

K provadéni inventarizace majetku, pohledavek a zavazkti obce Cernéice
Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Ukolem této smérnice je stanovit jednotné zasady a postupy pro provadéni
inventarizace majetku a zavazk( obce Cernice.

2. Povinnost inventarizovat majetek a zdvazky je zakotvena v § 6 odst. 3 zdkona

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi (zakon o Ucetnictvi)
zplUsobem stanovenym v § 29 a 30 tohoto zakona.

3. Tato smérnice upravuje provadéni inventarizace vesSkerého majetku a zavazk(, jinych
aktiv a pasiv (vlastnich zdroja a rezerv), podrozvahovych uctli a ostatni evidence.

4. Inventarizace majetku a zavazk( se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje rfadna
ucetni zavérka. V pfipadé radné inventarizace je timto dnem 31. 10. Daného
kalendarniho roku. Je-li nutno necekané ovéfit stav majetku a zdvazkul, provede se

mimoradnd inventarizace. Rddnou i mimoradnou inventarizaci vyhla$uje starosta obce.
Cl. 2
Inventarizaci majetku a zavazki obce se zjistuje:

Pridkaznost ucetnictvi — vztah ucetnictvi ke zjisténému stavu,
Ovéreni skute¢ného stavu na stav ucetni,

Ocenéni inventarizani polozky,

Existence majetku nebo zavazku,

Spravnost vedeni evidence a Uplné dokumentace,

Technicky stav majetku,
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Odpovédnost za svéfeny majetek.
Cl.3
Inventarizacni ¢innosti

Pfi inventarizaci zajisStuje obec cinnosti nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisd,
dodatecnych inventurnich soupis(, inventurnich zapis(, inventurnich zavérd a vyhotoveni
dalsich souvisejicich uéetnich zaznamu.



1. Pfiprava inventarizace
Na pfipravé inventarizace se podileji uréeni zastupitelé a zaméstnanci, zejména tim, Ze:

a) Kontroluji oznadeni majetku inventarizatnim identifikdtorem (napf. inventarnim
Cislem).

b) Zajistuji doklady k prevodidm v ramci a vné obce (napr. pfevodky, prijemky a vydejky).

c) Kontroluji uplnost ucetnich doklad( k dokladovym inventuram.

d) Pripravuji podklady k ovéreni stavu (napf. vypisy z LV, karty majetku).

e) Podili se na dalSich pracich pro hladky priibéh inventur.

2. Plan inventur

Ucetni jednotka sestavuje plan inventur a stanovi postup pfi jeho sestavovani. Plan inventur
obsahuje nejméné udaje o:

a) Predpokladanému okamziku zahdjeni a ukonceni inventur a okamZiku, ke kterému se
zjistuji skutecné stavy.

b) Ukonceni Cinnosti inventarizacni komise v pfipadé, Ze tento okamzik neni shodny
s okamzZikem ukonceni inventury, kterou inventarizacni komise provadi.

Soucasti planu inventur je seznam inventurnich soupisli ve vazbé na rozsah inventarizac¢nich
poloZzek. Znamend to, Ze budou v planu inventury uvedeny ty inventarizac¢ni polozky ve
smyslu syntetickych Gc¢td, na kterych byl v béZzném roce zaznamenan obrat.

Plan inventur bude vidy sestaven vidy k 15. 10. béZného roku, jehoZ inventarizace se

provadi.

Odpovédnost za sestaveni planu inventur: starostka obce

Termin preddani ndvrhu zastupitelstvu obce: nejblizsi zasedani po 5. 11.
Odpovédnost za schvaleni ndvrhu planu inventur: starostka, zastupitelstvo obce
Termin schvaleni ndvrhu planu do: 21.11.

Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lend inventarizacni komise, v€etné podpisovych
vzor( jednotlivych ¢lend.

3. Inventariza¢ni komise

Inventarizacni komise bude jmenovana zastupitelstvem obce. Bude nejméné tficlenna.
Clenem komise u fyzickych a dokladovych inventur musi byt vidy osoba, kterd rozumi
problematice. Pokud se jmenovany ¢len nemizZe inventarizace zucastnit, jmenuje starosta
nahradniho ¢lena inventarizacni komise.



Pozadavky na znalosti inventarizacni komise:
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» Znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek.
» Znalost oznaceni ¢asti inventarizacnich polozek identifikatory.
» Znalost inventarizacni vyhlasky, alespor zbézna a znalost této smérnice a planu.

Povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi:

Clenové komisi maji pravo na pfistup k t¢etnim knikam, Gétdm a dokumentdm organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy (ochrana
osobnich udajl, utajované skutec¢nosti) nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni
inventury nepfinosné, pripadné predloZzeni dokumentd neni vhodné. Pfipadné spory o
predlozeni pozadovanych dokumentl rozhodne starostka obce. Clenové inventarizaéni
komise maji prdvo na volny pfistup do veskerych prostor a k vesSkerym aktivim organizace
k ovéreni fyzické existence pfi dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych predpist.

Ucast odpovédného zaméstnance:

Fyzické i dokladové inventury se musi zUcastnit zaméstnanec odpovédny za inventovany
majetek (ten, kdo majetek uzivd). Jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance,
musi se ji zucastnit zaméstnanec funkci odevzdavajici i zaméstnanec funkci prejimajici. Pokud
se odpovédny zaméstnanec nemuZe inventury zUcastnit, nahrazuje jej zastupujici
zaméstnanec.

Soucinnost:

Zaméstnanci ucetni jednotky a vedouci zaméstnanci zfizovanych jednotek, které hospodafi
se svéfenym majetkem ucetni jednotky, jsou povinni poskytnout veskerou potiebnou
soucinnost k zajisténi inventarizacnich cinnosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a
utajovanych informaci.

PFipojovani podpisovych zaznamu

Dle podpisovych vzor(, které jsou pfilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové
zaznamy na inventurni soupisy k inventarizacni zpravé. Osobou zodpovédnou za provedeni
inventur je pfedseda inventarizaéni komise. Jeho podpisovy vzor je pfilozen k pldnu inventur.

Obéh dokladli k zauctovani inventarizacnich rozdili a zuctovatelnych inventarizacnich
rozdila

Na zdkladé zdpisi vinventurnich soupisech vyhotovi inventarizacni komise doklady
k prouctovani zuctovatelnych inventarizacnich rozdili a pfipadné zaznamena informace o
nevyporadanych inventarizacnich rozdilech k uvedeni do souladu ucetnictvi se skutecnosti.
Doklady musi byt predany k prouctovani nejpozdéji k datu ucetni zavérky.

Inventarizacni zprava bude predloZzena k vwvhodnoceni zastupitelstvu obce.




Druhy inventarizaci

a) Dle okamziku, kdy se provadi
b) Dle zplsobu provadéni

» Fyzicka inventura

» Dokladovad inventura

Inventarizacni zprava

Inventarizacni zpravou se rozumi shrnuti vSech podstatnych skutecnosti o provedené
inventure, véetné seznamu vsech inventarnich zapist a informace o vSech inventarizacnich a
zUctovatelnych inventarizacnich rozdilech.

Inventarizacni zprava bude obsahovat komentare a zhodnoceni pribéhu inventarizace,
komentare k rozdilidm, podnétliim a zjisténim.

Cl.a
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem schvalenizastupitelstvem.

Tato smérnice byla schvélena zastupitelstvem obce Cerntice dne 21. 11. 2018.

Mgr. Markéta Polackova Jaroslava Jelenova
mistostarostka obce starostka obce



