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Vnitini smérnice Méstského Ufadu Kufim &. S1/2014/RM

K PROVADENI INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZK U MESTA KURIMI

Clanek 1 — Uvod

Tato smérnice upravuje postup pfi provadéni inventarizace vesSkerého majetku a zavazkd, jinych
aktiv a pasiv (vlastnich zdroju a rezerv) véetné podrozvahovych G¢thd a ostatni evidence mésta
Kufimi v souladu s ustanovenim 8 29 a 8§ 30 z&kona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi (déle ,zakon")
a vyhlaSkou ¢&. 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zavazkl (dale ,vyhlaska®).

Inventarizace majetku a zavazku je jedna z podminek zabezpedujicich priakaznost U €etnictvi (8 8,
odst. 4 zakona). Ucetni jednotky jsou povinny prokéazat provedeni inventarizace u veskerého
majetku a zavazku po dobu 5 let po jejim provedeni.

Inventarizace se provadi vzdy ke dni  fadné G €etni zav érky (tj. k 31. 12.). Inventury jednotlivych
druhd majetku a zéavazkd se provadi vterminech uvedenych v Planu inventur . V ostatnich
pfipadech, kdy je nutno neCekané ovéfit stav majetku a zévazkld, se provede mimoradna
inventarizace.

Clanek 2 — Cil a obsah inventarizace

Inventarizaci majetku a zavazku mésta se zjistuje:

- prlUkaznost ucetnictvi,

- ovéreni skuteéného stavu na stav Ucetni,

- ocenéni inventarizacni polozky,

- existence majetku nebo zavazku,

- spravnost vedeni evidence a Uplné dokumentace,
- technicky stav majetku,

- ochrana majetku,

- odpovédnost za svéfeny majetek.

Clanek 3 — Vymezeni pojm

Inventura = zjisténi skuteCnych stavl majetku a zévazkd (fyzickd inventura = u hmotného,
popfipadé nehmotného majetku; dokladova inventura = u zavazki a pohledavek, popfipadé
u ostatnich slozek majetku, u nichZ nelze proveést fyzickou inventuru)

Inventarizace = porovnani zjisténych skuteénych stavll majetku a zavazkd na stavy Gcta k 31. 12.
béZzného roku (inventarizace periodicka = k okamzZiku sestaveni UcCetni zavérky, inventarizace
prubézna = v prubéhu roku, a to pouze u zasob a dlouhodobého hmotného majetku v obéhu)
Inventariza €ni polozka = majetek, zavazky, jin4 aktiva a jind pasiva, na zékladé kterych maze byt
vyhotovovan inventurni soupis nebo dodate¢ny inventurni soupis; oznacovani téchto soupisu je
podle smérné uctové osnovy a uctového rozvrhu provadéno syntetickymi, analytickymi nebo
podrozvahovymi ucty (= souhrn vSech véci napf. na uctu 028.xy)

Cast inventariza éni polozky = jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné polozky k jednotlivym
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pohledavkam, jednotlivé zavazky a daldi skuteCnosti, které lze samostatné zjistovat v ramci
inventarizani polozky

Inventariza €éni identifikator = oznaceni ¢asti inventarizacni poloZky nebo v pfipadé vybraného
majetku jednotlivé véci a soubory majetku, které zajistuje jejich jednoznacné uréeni (napf. inventurni
¢islo u hmotného majetku, Cislo dokladu u pohledavek a zavazku)

Prvotni inventura = ¢innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné
pro vyhotoveni inventurnich soupisut

Inventurni soupis = prikazny U&etni zaznam, ktery zachycuje stav majetku napf. k 31. 10.
Rozdilova inventura = C€innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné
pro vyhotoveni dodate¢nych inventurnich soupisut

Dodate €éné inventurni soupisy = prukazné uCetni zaznamy, kterymi vybrana ucetni jednotka
prokazuje pfiristky nebo ubytky stavu hmotného majetku, ktery byl zjistén prvotni inventurou, a to
zplsobem, ktery je nutny pro zjisténi stavu ke konci rozvahového dne

Inventariza €ni rozdily = rozdily mezi skute€nym stavem a stavem v Ucetnictvi, které nelze prokézat
zpUsobem stanovenym zékonem, kdy:

a) skutec¢ny stav je nizSi nez stav v UCetnictvi a rozdil se oznaCuje manko, popf. schodek
u hotovosti a cenin, nebo

b) skute¢ny stav je vySSi nez stav v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek

Zuétovatelny rozdil = rozdil zjistény pfi inventufe, ktery zahrnuje kromé pfipadného manka,
schodku a prebytku rozdil zjistény podle § 26 odst. 3 zédkona (fesi rezervy, odpisy, opravné polozky),
podle § 25 odst. 2 (feSi ocenéni podrozvahovych G¢tl) zakona a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv
a jinych pasiv, v€etné skute¢nosti Gu¢tovanych na podrozvahovych Uctech, o kterych vybrana ucetni
jednotka Uctuje v souladu se zakonem.

Clanek 4 — Plan inventur

Vybran& ucetni jednotka sestavuje nejpozdéji do zahdjeni prvni inventury Plan inventur, ktery bude
sestaven v rozsahu dle 8§ 5 vyhlasky.

Odpovédnost za sestaveni navrhu Planu inventur nese vedouci odboru majetkopravniho a navrh
planu inventur schvaluje starosta mésta.

Soucésti Planu inventur je dle § 4 vyhlaSky jmenovani ¢lenl inventarizacnich komisi (dale ,IK") a
Ustfedni inventarizacni komise (dale ,UIK*), véetn& podpisovych vzor( jednotlivych &lend.

Clanek 5 - Ust fedni inventariza éni komise

Pfedsedou Ustfedni inventarizacni komise je tajemnik méstského Gfadu, ¢lenem UIK je referent
&i vedouci odboru majetkopravniho nebo jind osoba uréena starostou mésta. UIK je nejméné
tficlenna.

UIK fidi a kontroluje &innosti inventarizacnich komisi a sestavuje inventariza¢ni zpravu, ktera bude
obsahovat shrnuti vysledkt obsazenych v jednotlivych dil€ich inventarizaénich zpravach, dale bude
obsahovat opatfeni k odstranéni negativnich zjisténi (v€etné termint a odpovédnych osob), feSeni
mank a schodkl z hlediska odpovédnosti za Skodu a poZadavkl na nahradu Skody, navrhy
na vyfazeni a prfesun majetku a jind opatfeni. Inventarizaéni zprava bude projednana
Zastupitelstvem mésta Kufimi.
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Clanek 6 - Inventariza €ni komise

vrw

IK budou jmenovany starostou mésta a budou nejméné tficlenné. Cleny komise jsou vétSinou
zaméstnanci Ufadu nebo organizacni slozky Gfadu, pfipadné osoby s majetkem disponujici.

Predseda IK:

- organizuje provadéni inventur ve stanoveném rozsahu majetku a zavazku v souladu s touto
smérnici, Planem inventur a dle konkrétnich pokynd predsedy UIK,

- je zéroven osobou odpovédnou za provedeni inventur dle zakona,

- zadava ukoly ¢lenim IK a kontroluje jejich plnéni tak, aby byly v souladu s touto smérnici,
vyhlaskou, popf. pokyny UIK,

- v pripadé neplnéni ukoll nebo pfi zjiSténych nedostatcich pfi provadéni inventur, informuje
predsedu UIK,

- vyZaduje soucinnost od vSech zaméstnancu odpovédnych za majetek a zavazky podléhajici
inventure,

- je povinen vSechny vySe uvedené €innosti provadét pribézné a peclive.

Clenové IK:

plni ukoly dle pfikazu pfedsedy IK,

jsou zarover osobou odpovédnou za zjisténi skute¢nosti podle zékona,

signalizuji pfedsedovi IK jakékoli nedostatky, které by mohly mit vliv na fadné provedeni
inventur,

jsou povinni vySe uvedené &innosti provadét pribézné a peclive.

Clenové inventariza énich komisi musi mit znalost:
- tykajici se umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek,
- znacCeni €asti inventarizacnich poloZek identifikatory,
- oceneéni ¢asti inventarizacnich polozek,
- pfedpisu k bezpecnosti prace,
- pravidel na ochranu majetku,
- inventariza€nich postupu k vyplfiovani tiskopist a obéhu dokladu,
- planu inventur a jeho priloh,
- inventarizacni vyhlasky,
- této smérnice.

Clenové komisi maji pravo na volny pfistup do veSkerych prostor k ovéfeni fyzické existence
pfi dodrzeni bezpe&nostnich pfedpisu.

IK kontroluji majetek minimalné ve dvou osobach. Bude zkontrolovan fyzicky stav majetku s vypisem
majetku z evidence majetku. Inventury hmotného majetku (Méstsky ufad Kufim, Méstska knihovna
Kufim a Wellness Kufim) budou provedeny s vyuzitim snimace ¢arovych kodu.

Za UucCelem splnéni vySe uvedeného, budou pracovnici, ktefi zajiStuji provedeni inventarizace,
pfed zahajenim inventarizace proskoleni pfedsedou Ustfedni inventarizaéni komise o zpUsobu
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a cilech provadénych inventarizaci, o jejich kompetencich a odpovédnosti. Potvrzeni o UCasti
na Skoleni (viz. Pfiloha €. 1) bude soucasti inventarizacni zpravy.

Skute€nosti zjiSténé v prabéhu provadéni fyzické, dokladové inventury a nasledné provadéni
inventarizace majetku, jednotlivé IK zaznamenaji v dil¢ich inventarizacnich zpravach a jejich
priloh&ch. Tyto doklady budou pfedkladany v terminech stanovenych v Planu inventur na pfislusny
rok, a to za ucelem prouctovani zuctovatelnych inventarizaCnich rozdilt, a v pfipadé informaci
0 nevyporadanych inventarizaCnich rozdilech k uvedeni do souladu U€etnictvi se skute€nosti.
Inventarizacni rozdily vyuctuje ucetni jednotka do U€etniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku a zavazkld. Informace o nevypofaddanych inventarizanich a zuctovatelnych
inventarizacnich rozdilech bude uvedena v textoveé ¢asti pfilohy ucetni zavérky.

Clanek 7 — Inventurni soupisy

Stavy majetku jsou zachyceny v inventurnich soupisech a dodatecnych inventurnich soupisech
(8 8 vyhlasky), které jsou sestaveny v rozsahu uctové skupiny, seskupeni inventarizacnich polozek,
nebo jednotlivé inventarizacni poloZky.

NaleZitosti inventurnich soupisti a dodate¢nych inventurnich soupisu jsou uvedeny v § 8 vyhlasky
a v ustanoveni § 30 odst. 7 zakona.

Clanek 8 — Inventariza_éni identifikatory

VeSkeré casti inventarizaCnich poloZzek budou oznadeny inventarizaCnimi identifikatory
(8 9 vyhlasky), a to bud pfipojenim k dané véci, nebo jednoznacnym popisem.

V pfipadé majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho fyzickou existenci, je skute€ny stav zjiStovan
fyzickou inventurou. Pfi fyzické inventufe, a to zejména pfi prvotni inventufe, je zakladnim
zplsobem zjiStovani skute¢ného stavu majetku ovéreni jeho fyzické existence, a to bez ohledu
na formu inventariza¢niho identifikdtoru nebo zplsob jeho stanoveni, pfipadné jeho pfipojeni.
Provéreni inventarizacni evidence majetku je soucasti fyzické inventury.

V pfipadé pohledavek, zavazkd a majetku, nehmotného majetku, jako jsou zejména prava, nebo
jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou existenci, vcetné
zaknihovanych cennych papir(, je zjiStovan skute¢ny stav dokladovou inventurou.

Seznam inventariza¢nich identifikator( bude archivovan s inventariza¢ni evidenci.

PFi zjisStovani skute¢ného stavu inventariza¢nich poloZzek a jejich ¢asti a ovéfovani tohoto stavu
v UCetnictvi vyuziva ucetni jednotka inventarizani evidenci tak, aby na zékladé vSech inventur bylo
Zjisténo, zda:

a) vSechny inventarizacni polozky a jejich €asti jsou zachyceny v G€etnictvi v souladu s pravnimi
predpisy nebo

b) byly zjistény zu&tovatelné rozdily nebo inventarizacni rozdily.

Clanek 9 - Ov &Fovaci dopisy pohledavek a zavazk
V souvislosti s inventarizaci pohledavek v samostatné pisobnosti budou zasilany ovéfovaci dopisy
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na pohledavky v pfipadé pohledavek po splatnosti 90 a vice dni a v pfipadé Ze soucet pohledavek
za jednim dluznikem pfesahuje hodnotu 20 tis. KE. Stanovena vySe pohledavek se netyka zéloh
ve vztahu k dodavatelim energii a vodného a sto¢ného a dale napf. ve vztahu k poplatkim
a arokim z prodleni z najmu bytd, pokut apod., kde je nizk& pravdépodobnost navratnosti
ovéfovacich dopist. Ovéfovaci dopisy budou odeslany do 15. 12. béZného roku. Ovéfovaci dopisy
na zavazky nebudou dodavatelim zasilany.

Clanek 10 - P fipojovani podpisovych zaznam 1

Dle podpisovych vzor(, které jsou pfilohou Planu inventur, budou pfipojovany podpisové zdznamy
na inventurni soupisy, dodate¢né inventurni soupisy, k inventarizaéni zpravé a pfipadné k ostatni
inventariza¢ni evidenci. Osobou odpovédnou za provedeni inventur je pfedseda inventarizacni
komise a osobou odpovédnou za provedeni inventarizace je pfedseda Ustfedni inventarizacni
komise.

Clanek 11 — Obéh doklad Gk zalétovani _inventariza énich _rozdil &__a__zuétovatelnych
inventariza €nich rozdil G

Na zakladé zapisu v inventurnich soupisech vyhotovi UIK doklady k prou¢tovani zadctovatelnych
inventariza¢nich rozdild a pfipadné zaznamena informace o nevyporfadanych inventariza¢nich
rozdilech k uvedeni do souladu Ucetnictvi se skute€nosti. Doklady musi byt pfedany k prouctovani
nejpozdéji k datu ucetni zavérky. Informace o nevyporadanych inventarizaénich rozdilech bude
uvedena v textové €asti Ucetni zavérky za bézné obdobi.

Clanek 12 - Sou &innost ostatnich zam _éstnanc
VSichni zaméstnanci U€etni jednotky jsou povinni poskytnout veSkerou potfebnou soudinnost
k zajisténi inventarizanich €innosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a k utajovanym informacim.

Clanek 13 — Zav éreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a U€innosti dnem xx. xx. 2014.

Kufim, xx. xx. 2014

Mgr. Ing. Drago Sukalovsky
starosta
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Priloha €. 1

PREZENCNI LISTINA

ze Skoleni €lent Ustfedni inventariza €ni komise a inventariza €nich komisi k provedeni
inventarizace majetku m ésta Ku Fimi zarok ........................

konanédne ................oe e
Prohla3uji, Ze jsem byl(a) seznamen(a) s inventarizaéni vyhlaskou, planem inventur, smérnici

k provadéni inventarizace majetku a zavazku mésta Kufimi, tiskopisy vztahujicimi se k inventarizaci,
a Ze jsem byl(a) proSkolen(a) o inventarizacnich postupech.

JMENO A PRIIMENI FUNKCE (UIK, IK) PODPIS
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