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Sb., o inventarizaci majetku a zavazku, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Kromé prvotni a rozdilové inventury bude nové provadéna zjednodus$ena inventura, ktera se
bude tykat jinych pasiv, tzn. uctu 401- Jméni ucetni jednotky, 405 — Kurzové rozdily, 406 —
Ocenovaci rozdily pfi prvotnim pouZiti metody, 408 — Opravy pfedchazejicich ucetnich obdobi, 419
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Schvalit Smérnici ¢. 2/2018 pro provedeni inventarizace veSkerého majetku a zavazkd vcéetné
odpovédnosti.
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Rada mésta po projednani schvaluje Smérnici €. 2/2018 pro provedeni inventarizace veSkerého
majetku a zavazku v€etné odpovédnosti dle pfedlozeného navrhu.

Doporuéeni predkladatele
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majetku a zavazku v€etné odpovédnosti dle pfedlozeného navrhu
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Odbor finanéni doporucil schvaleni Smérnice &. 2/2018 pro provedeni inventarizace veSkerého
majetku a zavazku v€etné odpovédnosti dle pfedlozeného navrhu.
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Smeérnice €. 2/2018 pro provedeni inventarizace vesSkerého majetku a zavazku
véetné odpovédnosti

Obsah:
I. Uvodni ustanoveni
Cl.1 Legislativni ramec
Cl. 2 Cile a obsah inventarizace
Il. Etapy inventarizaénich praci
Cl.1 Inventarizaéni ginnosti
Cl.2 Dalsi inventarizaéni ginnosti
Cl.3 Vymezeni odpovédnosti — spoleéné prostory MéU

Il. Zavéreéné ustanoveni

l.
Uvodni ustanoveni

Cl. 1

Legislativni ramec

1.1 a) Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni
e § 6 odst. 3 — povinnost inventarizace
e § 8 odst. 4 — prlikaznost Ucetnictvi
e § 29 - zakladni zasady inventarizace
¢ § 30 - metodika

b) Vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku, v platném znéni (dale jen
vyhlaska o inventarizaci),

c) Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb. , kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢.563/1991Sb.,
o UCetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, pro nékteré ucetni jednotky, ve znéni
pozdéjsich predpisu

d) CUS &. 701 — 708
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Cl. 2
Cile a obsah inventarizace

Inventarizace majetku a zavazku je jedna z hlavnich podminek zabezpecujicich prikaznost
ucCetnictvi.

Inventarizaci majetku a zavazk( se zjistuje:

e zda skute¢ny stav veskerého majetku a zavazkd, ostatnich pasiv (vlastnich zdrojli a
rezerv), podrozvahovych U¢td a operativni evidence, odpovida stavu majetku a za-
vazkl v ucetnictvi

e zda jsou veSkeré zavazky a majetek vykazany ve spravném ocenéni

e zda nejsou dlvody pro tvorbu opravnych polozek, rezerv

Ugetni jednotka je povinna prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku
a zavazkul po dobu 5 let po jejim provedeni.

Obecné se inventarizace provadi ke dni Fadné Gdetni zavérky. Ugetni jednotka maze pfi
periodické inventarizaci stanovit tzv. rozhodny den pro provedeni inventarizace.

Inventura muze byt zahajena nejdfive &tyfi mésice prfed rozvahovym dnem a ukoncena
nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

Vymezeni pojmtu

Inventarizace zahrnuje Cinnosti, které jsou spojeny s pfipravou na zjisténi skute¢ného sta-
vu, ovéfeni stavu ucetniho, vyhotovenim inventurnich soupist a pfehledu inventariza¢nich
rozdilu a vypracovanim navrhu na vyporadani téchto rozdila.

Inventurou se rozumi zjisténi skuteéného stavu majetku a zavazku k ur€itému dni u
jednotlivych polozek majetku a zavazk(. Inventura je soucasti inventarizace.

Vybrany majetek — kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy a archeologické nalezy.
Pozadavky na organiza¢ni zajiSténi a zplsob provedeni inventarizace stanovuje
vyhlaska o inventarizaci

Rozhodny den — k tomuto dni se zjistuje skute¢ny stav. Pfedchazi rozvahovému dni.
PrirGstky a ubytky majetku a zavazk(, které nastaly mezi rozhodnym dnem a rozvahovym
dnem jsou zjistovany dle ucetnich zaznamd.

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

Rozdilova inventura - dokladova inventura mapujici zmény majetku, které nastaly v dobé
od provedeni prvotni inventury do rozvahového dne. Vysledky jsou zachyceny v dodatec-
ném inventurnim soupisu.

Inventurni soupis, dodate¢ny inventurni soupis — komentované vysledky fyzickych a
dokladovych inventur (prvotnich, rozdilovych) zpracované IK. Povinny obsah inventurnich
soupisu je definovan v § 30 zak. 563/1991 Sb. a upraven vyhlaskou o inventarizaci

Zjednodusena inventura — Cinnosti provadéné pfi inventarizaci jinych pasiv vykazovanych
na jednotlivych polozkach C.I. a C.Il. rozvahy, které jsou nutné pro vyhotoveni zjednoduse-
nych inventurnich soupist. Zjednodu$ena inventura se netyka polozky C.1.3. (SU 403 —
Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku).

Zjednoduseny inventurni soupis — prikazny ucetni zaznam, kterym vybrana ucetni jed-
notka prokazuje pfirlistky a ubytky stavu jinych pasiv za u€etni obdobi, které byly zjistény
zjednoduSenou inventurou, v€etné pocatecnich a kone¢nych stavu.

Fyzicka inventura se provadi u majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho fyzickou
existenci. Pri fyzické inventufe se skutecné stavy zjistuji pfepoctenim, vazenim, méfenim.

Dokladova inventura zjiStuje skuteéné stavy u majetku, pohledavek a zavazku, ne-
hmotného majetku, u kterého nelze vizualné zjistit jeho fyzickou existenci. Skute¢ny stav pfi
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2.5.12

2.5.13

2.5.14

1.1

1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

sluSného druhu majetku, pohledavek a zavazkl, nehmotného majetku se zjiStuje a proka-
zuje pomoci rliznych pisemnosti (U€etnich dokladd, spist, smluv, apod.).

Inventarizaéni rozdily — rozdil mezi skuteCnym stavem a stavem v UCetnictvi, ktery nelze
prokazat zplisobem stanovenym v zakoné o uUcCetnictvi. Inventarizacni rozdily jsou vy-
uctovany do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazka.

e Manko — je-li skute¢ny stav nizsi nez ucetni

o Schodek — u pokladni hotovosti a cenin, je-li skuteCny stav nizSi nez ucetni.

o Priebytek — je-li skuteCny stav vySSi nez ucetni.

Zuctovatelny rozdil - rozdil zjistény pfi inventufe, ktery zahrnuje kromé pfipadného man-
ka, schodku a pfebytku rozdil zjistény podle § 26, § 25 odst. 2 zakona a rozdil, ktery se tyka
jinych aktiv a jinych pasiv, v€etné skute¢nosti u¢tovanych na podrozvahovych uctech.

Inventarizaéni zprava — shrnuti vSech podstatnych skute€nosti o vSech provedenych in-
venturach, véetné informace o vSech inventarizacnich rozdilech a zuétovacich rozdilech;
zpracovava HIK.

Il. Etapy inventarizac¢nich praci

Cl. 1
Inventarizacni ¢innosti

Plan inventur

e Tajemnikem M&U bude vydan Plan inventur, a to nejpozdéiji do 30.11. b&zného ro-
ku.

¢ Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle § 5 vyhlasky o inventarizaci.

e Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lenu dil€ich inventarizanich komisi a
hlavni inventariza&ni komise.

e ZjednoduSena inventura se bude tykat jinych pasiv vykazovanych na jednotlivych
polozkach C.I. a C.Il. rozvahy s vyjimkou polozky C.1.3 (SU-403 Transfery na pofi-
zeni dlouhodobého majetku). U polozky C.III. (Vysledek hospodafeni) se inventari-
zace neprovadi.

InventarizaCni komise
e Tajemnik M&U v Planu inventur stanovi rozsah pravomoci a ginnosti ¢lent jednotli-
vych komisi.
e Seznam ¢lenu jednotlivych inventarizaénich komisi bude uveden jako soucast planu
inventur.
¢ Dil&i inventarizaéni komise je nejméné dvouclenna.
e Hlavni inventarizaéni komise je nejméné péticlenna.

Na pfipravé inventarizace (prodkoleni, seznameni s podklady pro inventarizaci) jsou povinni
zucCastnit se pracovnici jmenovani:

¢ v hlavni inventariza¢ni komisi (dale jen HIK)

e v dil€ich inventarizaénich komisich (dale jen DIK)

e ostatni pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi

Pfiprava inventarizace odpovédnych pracovnikl za majetek a zavazky obsahuje také:
¢ kontrolu oznaceni majetku inventarizaénim identifikatorem, kde je to realizovatelné
uplnost pokladni knihy k inventuram pokladen
pfiprava inventarizagnich evidenci, zajisténi vypisu z KN
dalSi prace pro hladky prabéh inventur (Uklid, narovnani véci...)

PFfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kaZzdou odchylku od Zadouciho stavu
pfedsedovi HIK, a to neprodlené v prubéhu probihajici inventarizace. Pfedseda HIK roz-
hodne o dalSim postupu FeSeni.



1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Pozadavky na znalosti ¢lent IK:
e znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek
e znalost znaceni €asti inventarizacnich polozek identifikatory
e znalost ocenéni ¢asti inventarizaCnich poloZzek
e znalost inventarizaCnich postupl vcéetné postupl k vyplnéni tiskopisi a obéhu
dokladu
e znalost planu inventur

Pozadavky na znalosti ¢lentHIK:
e pozadavek odbornosti k posouzeni adekvatnosti ocenéni majetku
e jeden z ¢lend osoba s ekonomickym vzdélanim
e jeden z ¢lenu osoba s technickym vzdélanim

Ugast odpovédného pracovnika
e Fyzické inventury se musi zu&astnit zaméstnanec odpovédny za inventovany maje-
tek a zavazky.

Povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi

e Clenové komisi maji pravo na pfistup k udetnim kniham, Gétim a dokumentim
organizace za obdobi bé&zného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji
zvlastni pfedpisy nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury
nebo inventarizace nepfinosné, pfipadné predlozeni dokumentl neni vhodné
(ochrana osobnich udajli, utajované skutecnosti). Prfipadné spory o predlozeni
pozadovanych dokument( rozhodne tajemnik M&U. Clenové komisi maji pravo na
volny pfistup do veskerych prostor a k veSkerym aktivim organizace k ovéfeni
fyzické existence pfi dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych predpisu (napf. drzeni
zdravotnich prakazu).

e DalsSi povinnosti a pravomoci DIK a HIK jsou dany §4 vyhlasky o inventarizaci,
povinnost proskoleni v ¢asti ll. 1.2 bodé 2.2 této smérnice.

Odborné zajisténi inventarizacnich €innosti a technické podminky

e Pro odborné zajisténi inventarizaCnich Cinnosti budou pracovnici, ktefi se podileji
na pfimém zajisténi inventarizace proskoleni a budou mit k dispozici dokumentace
a vyznamné informace viz €ast Il. €1.2 bod 2.2 této smérnice

e Pfi fyzické inventufe jsou c&lenové komisi povinni dodrZovat bezpecCnostni a
hygienické predpisy.

¢ P¥i inventufe majetku vyznamné hodnoty, cennych papird, vyznamnych dokument
a hotovosti se musi zajistit bezpe€nost €lent komisi a ochrana majetku (uzamceni
mistnosti, ozbrojena ochrana, apod.)

Podminky pro ovérovani
e Reseno v bodé 1.2.7 v &asti povinnosti a pravomoci inventarizaénich komisi.

Soucinnost
e Zaméstnanci uc€etni jednotky jsou povinny poskytnout veSkerou potfebnou soudin-
nost Kk zajisténi inventariza¢nich c¢€innosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a
k utajovanym informacim.

Pripojovani podpisovych zaznamu
e Dle podpisovych vzor(, které jsou pfilohou planu inventur, budou pfipojovany pod-
pisové zaznamy osob odpovédnych za prukaznost u€etnich zaznamu na inventurni
soupisy, dodate¢né inventurni soupisy, zjednodu$ené inventurni soupisy,
k inventarizacni zpravé a pfipadné k jiné inventarizani evidenci.

Ocenéni podle § 26
¢ DIK je povinna upozornit na neadekvatnost ocenéni HIK a navrhne provedeni zmén
v ocenéni dle §26 zakona o ucetnictvi a poskytnout podklady pro ocenéni inventari-
zaCnich pfebytka.
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Tyto skute€nosti musi byt zvlast uvedeny v &asti inventurniho soupisu. HIK rozhod-
ne o ocenéni popfipadé stanovi zplsob, jakym bude majetek nové ocenén.

1.8  Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazku

e Pohledavky a zavazky, které do data zpracovani zavérky a jejiho odeslani do
CSUIS maji vysokou pravdépodobnost uhrady nebudou ovéfovany.

e Pohledavky za fyzickymi osobami, kde je nizka pravdépodobnost reakce partnera,
ti. pohledavky z pokut, mistnich poplatk, najma a sluzeb k najemnému nebudou
ovéfovany.

e Pohledavky a zavazky za jinymi VUJ, které délaji vykaz PAP nebudou ovéfovany.
KFizové kontroly na IC by mély byt dostateénym doloZzenim uznani vztahu partnera.

e Z ostatnich pohledavek a zavazkd se budou ovéfovat ty, které jsou po splatnosti
delSi nez 2 mésice a pfesahujici hodnotu 100 tis. K&. Stanovena vySe pohledavek
se netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim energii, vodného a stoéného, kde je nizka
pravdépodobnost navratnosti ovéfovacich dopisu.

1.9. Inventarizace vybraného majetku
Inventarizace vybraného majetku bude provadéna dle zakona ¢€. 122/2000 Sb. a vyhlasky
Ministerstva kultury €. 275/2000 Sb. a v souladu s vyhlaSkou o inventarizaci

e Vedouci organizacni sloZky — regionalni muzeum — je osobou odpovédnou za se-
staveni planu inventarizace vybraného majetku a za provedeni inventarizace k roz-
vahovému dni.

e Inventarizaci vybraného majetku provedou pracovnici organiza¢ni slozky - regional-
ni muzeum.

e Vedouci organizacni slozky — regionalni muzeum — po provedeni inventarizace vy-
pracuje Inventurni zavér, ktery pfedlozeny spole¢né s planem inventarizace vybra-
ného majetku HIK do data stanoveného Planem inventur.

e Inventurni zavér bude soucasti Zavérecné zpravy, kterou vyhotovi HIK.

1.10 Zjistovani informaci pro zuétovatelné rozdily
Mimo bod 1.7 uvede IK v inventurnim soupisu pfipad zjisténi neadekvatnosti  ocenéni
majetku, kdy se hodnota majetku jevi nizSi, nez jeho ocenéni snizené o opravky z divodu:
e majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bézné udrzby az ztraty funkénosti
e vngéjSi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku (nedostupnost, ekologicka zatéz,
hlu€nost a jind omezeni v €innosti vedlejSimi stavbami, omezeni vyuziti — napf.
chranéna krajinna oblast, rezervace atd.) a zaroven
e hodnota majetku se jevi niz§i vyznamné — vice nez 20% (§65 odst.2 vyhlasky
410/2009 Sb.)

1.11 Obéh dokladl k zauctovani inventarizacnich rozdili a zaétovatelnych inventarizac-
nich rozdild

e Na zakladé zjisténych rozdili mezi skute€nosti a inventurni evidenci dle bodu 1.7. a
1.9 vyhotovi HIK doklady k prouctovani zuétovatelnych inventarizaénich rozdil( a
pfipadné informace o nevypofradanych inventarizaénich rozdilech k uvedeni do
souladu ucetnictvi se skute€nosti.

e Doklady musi byt pFedany k proudtovani nejpozdéji kdatu stanoveném
v harmonogramu inventarizaCnich praci.

¢ Informace o nevypofadanych ucetnich rozdilech bude uvedena v textové ¢asti pfilo-
hy UCetni zavérky.

1.12 Postupy pro vyhodnoceni inventarizaéni zpravy
Inventarizacni zprava bude vyhodnocena radou mésta, ktera rozhodne o:
e opatfeni k odstranéni negativnich zjisténi (v€etné termind a odpovédnych osob).
e vyhodnoceni finanénich dopadu (napf. potfeba oprav a rekonstrukci) s vazbou na
rozpocet, na plany oprav
¢ jak nalozit s identifikovanym zbytnym majetkem (prodej, likvidace)
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2.1.1

2.2

23

3.1

3.2

feSeni mank a schodk( z hlediska odpovédnosti za $kodu a pozadavki na nahradu
Skody (pfevod odpovédnosti na zfizenou Skodni a likvidaéni komisi)

vyhodnoceni dostateCnosti pojisténi majetku

zménach zamér( vyuzivani majetku

vyhodnoceni majetkové pozice uc€etni jednotky na zakladé informaci o zuctovatel-
nych inventariza¢nich rozdilech

zamezeni moznych ztrat na majetku

opatfeni k lepSimu vyuziti majetku

vyuziti poznatkl z inventarizace k finanénimu fizeni

Cl. 2
DalSi inventariza¢ni ¢innosti

Inventarizaé¢ni identifikator

Veskeré &asti inventarizanich poloZek budou oznadeny inventarizaénimi identifika-
tory v souladu s vyhlaskou o inventarizaci a to bud pfipojenim k dané véci, nebo
jednoznaénym popisem.

Seznam inventarizac¢nich identifikatort
Tento seznam tvofi pfedevsSim:

seznam inventarnich Cisel registru majetku

seznam pouzitych Cisel dokladl v jednotlivych dokladovych Fadach na zakladé
schvalené organizace ucetnictvi v u€etni jednotce

seznam jednoznacénych popisu k jednoznaénému uréeni majetku u ¢asti inventari-
zacnich polozek, kde nelze vyuzit pfedchozi moznosti

Proskoleni zaméstnancu a inventarizacnich komisi

Pracovnici (zaméstnanci ucetni jednotky a DIK), ktefi se budou podilet na pfimém

provedeni inventarizace budou proskoleni prostfednictvim aplikace eDokument, kde

bude k dispozici tato norma, vyhlaska o inventarizaci., Plan inventur, metodika a

harmonogram inventarizace.

Pfed zahajenimi inventarizacnich praci budou jednotlivé DIK seznameny:

- s rozsahem inventarizagnich polozek

- s povinnymi pfilohami k prikaznosti inventurnich soupisti (vypisy BU, vypisy z OR,
ze stfediska CP, doklady k ¢asovému rozliseni)

- s obéhem dokladl k inventarizaci a s inventurni evidenci v€etné terminu predavani

Uplnost Géetnictvi
Soucasti inventarizaCnich praci bude tato ¢innost:

Odsouhlaseni usneseni zastupitelstva a rady ve vztahu k pravnim zavazkum a po-
hledavkam na centralni evidenci smluv a jejich zobrazeni v ucetnictvi v rozvahové a
podrozvahové evidenci.

Odsouhlaseni korespondence a vyznamnych dokumentl ucetni jednotky, pfipadné
vyzadanych ovéfovacich dopisli na zobrazeni v ucetnictvi.

Cl.3
Vymezeni odpovédnosti — spoleéné prostory MéU

Za spoleéné prostory v budové M&U jsou povaZzovany chodby, WC a kuchyriky.

Osobou odpovédnou je spravce budovy.
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Ill. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je zavazna pro postupy a prace pfi inventarizacich majetku a zavazku
mésta Zdar nad Sazavou.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 09. 10. 2018.
Tato smérnice rusi Smérnici ¢. 3/2012 ze dne 01. 12. 2012 véetné dodatku ¢&. 1.

Tato smérnice byla schvalena Radou mésta na zasedani dne 08. 10. 2018.

Ing. JanHav ik, MPA v.r.
tajemnik méstského ufadu



