M ésto Hlinsko
Smérnice pro provedeni inventarizace

Smernicec. 1/2008

Platnost od:

Schvdlila: Rada #sta Hlinska dne usneserim

Zaznam o aktualizaci:

Dodatek ¢. Platny od

Obsah:
1. Uvodni ustanoveni

1.1. Legislativni rAmec

1.2.Cile a obsah inventarizace

1.3. Odpowdnost za provedeni inventarizace
2. Etapy inventariza¢nich praci

2.1.Priprava inventarizace

2.2. Metody provadni

2.3. Dokumentace

2.4.Vyporadani inventarizanich rozdit

2.5. ProSeteni rozdit

2.6.Zhodnoceni aifjeti napravnych op&eni
3. ZA&vére¢éné ustanoveni

3.1. Prilohy

3.2.Z4vaznost




1. Uvodni ustanoveni

1.1. Legislativni ramec

Povinnost inventarizace majetku a zavajk zakotvena v zakeért. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, v platném zmi (829 a 830). Inventarizace majetku a zavapk jedna
z podminek zabezpejici prikaznost (Eetnictvi (88, odst. 4). Prov&dim predpisem je
vyhlaska¢. 505/2002 Sh. acétni standardy. 501 az 522.

Smeérnice upravuje provathi inventarizaci veSkerého majetku a zavaxkdenych
v (Cetnictvi a v operativni evidencidsta.

Inventarizace se provadi vZdy ke dainé a mimiadné detni uzavrky.

1.2.Cile a obsah inventarizace

Inventarizacemi majetku a zavdzge zji$uje:
= prakaznost detnictvi — vztah &etnictvi ke zjiS¢nému stavu,
= owéteni skuténého stavu a jeho souladud&etnim stavem,
= ocaiovaci principy,
= existence a vyskyt majetku.
Inventarizacemi se za {igje:
= spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace,
= technicky stav majetku,
= ochrana majetku,
= odpowdnost za majetek.

Provedeni inventarizace musi zamwajistit plreni registréni funkce @etnictvi
véetns Uplné dokumentace k inventarizovanému majetku.

1.3. Odpovédnost za provedeni inventarizace

Predseda UIK zabezpe inventarizace majetku a zavadizkvydanim Rikazu
k provedeni inventarizace.

2. Etapy inventariza¢nich praci

2.1. Priprava inventarizace

Na piipraw inventarizace jsou povinni Zastnit se pracovnici jmenovani:
» v Ustedni inventarizéni komisi (dale jen UIK)
» v dilcich inventarizanich komisich (déle jen DIK)
= ostatni pracovnici, v jejichZimé odpo¥dnosti se inventovany majetek nachazi
V DIK u inventarizace majetku a zavdezkprispivkovych organizaci musi byt
piitomen z&stupce néideného odboru #sta, ip. jiny zangstnanec résta.
DIK je nejmér dvojclenna.

Pracovnici, ktd se budou podilet naiimém provedeni inventarizace potvrdi, Ze byli
seznameni s touto smmici a s jejimi pilohami.



2.2 Metody provadéni

Fyzicka inventura (pccitani, vazeni, gieni apod.), druhy majetku:
a) dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
b) drobny hmotny dlouhodoby a nehmotny majetek
c) zasoby
d) perezni prostedky v hotovosti
e) ceniny
f) prisre z&tovatelné tiskopisy

Dokladova inventura (prostednictvim @etnich doklad, pisemnosti, spis smluv,

dohod, korespondence, hlaSertikpz apod.), druhy majetku:

a) nemovity majetek

b) nedokoreny nehmotny, hmotny

c) nehmotny dlouhodoby majetek

d) drobny nehmotny dlouhodoby majetek

e) pohledavky a zavazky

f) poskytnuté zalohy

g) zbozZi

h) finantni majetek

i) podrozvahové &ty

) prisre zitovatelné tiskopisy

Zpusoby provadni inventarizace
a) Ucast odpowdného pracovnika

Fyzické inventury se musi &astnit zamistnanec odpadny za inventovany
majetek. Jde-li o inventururipzméné odpowdnéeho zaréstnance, musi se ji gastnit
zanestnanec funkci odevzdavajici i zéstnanec funkci fejimajici. Pokud se
odpowdny zangstnanec nefize inventury dastnit, ma pravo za sebecirzastupce.
Jinak zamistnance, ktery se bude inventuryastnit, uti piisluSny vedouci
zanmgstnanec.

b) Povinnosti a pravomoci inventariza&nich komisi

Clenové komisi maji pravo naiptup k @etnim kniham, &am a dokumeriim
mésta za obdobi dZného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahu@Smi
piedpisy nebo pokud se dokumenty jevi z hlediska qumi inventury nebo
inventarizace ndfnosné, pipadré predloZzeni dokumefit neni vhodné (ochrana
osobnich Gdaj utajované skut@mosti). Clenové komisi maji pravo na volnyigtup
do veSkerych prostor a k veSkerym aktiv mésta k oeieni fyzické existenceip
dodrzeni bezpmostnich a hygienickychiedpisi.

c) Pravidlo bezpe&nosti a ochrany majetku

Pri fyzické inventde jsou ¢lenové komisi povinni dodrZzovat bezpestni a
hygienické pedpisy.



2.3. Dokumentace

%

cetni jednotka pouZzijetpprovadni fyzickych zjiSéni zejména tyto podklady:
= evidenci majetku

= skladovou evidenci

= evidenci pohledavek

= evidenci zavazk

Inventurni soupisy

Inventurni soupisy slouzi:

» Kk zachyceni skutemého stavu majetku a zavdzki nichZ se provadi
inventura

» Kk popisu majetku a zavazKoznaeni podletiselnika, ceniki, v jednotkach
mnoZstvi a v ocemi, a to v souladu se &pobem vedeni tohoto majetku a
zavazki v ietnictvi)

= vyhotovuji se odder¢ podle uzivatal a podle umishi
Inventurni soupisy se vyhotovuji diusowtasré s provedenim fyzickych inventur
nebo bezpro#tdre po jejich ukoreni, a to ze zaznanpti nich paizenych.
Inventurni soupisy sédi § 30 zakona od@tnictvi a musi obsahovat:
a) jednozn&nou identifikaci majetku
b) podpisovy zdznam osoby od@owmé za zji&tni skuténosti ¢len DIK)
c) podpisovy zaznam osoby od@owmé za provedeni inventarizacéggseda DIK)
d) zpisob zji§ovani skutenych staw (fyzicky, doklado¥, vypoitem)
e) oceréni majetku a zavazkk okamziku ukoweni inventury ¢astka v K)
Inventurni soupisy podepisuji na vSech stranacly viahove DIK.

Jednotlivé strany inventurnich soupisnusi byt ozn&eny pdadovymi cisly
stranek, Zzadnéislo nesmi byt vynechano ani uvedeno dvakrat.

Pracovnik odpotdny za majetek potvrdi v inventurnim soupisu, Zeicka
inventura veSkerého majetku, za ktery je odploy, byla provedena za jeh¢asti a
Ze zadny majetek nezatajil.

Pracovnici hmotéh odpowdni za séreny majetek fedaji ged zahajenim
inventarizé&nich praci pedsedovi pislusSné komise nebo jim p&enému
pracovnikovi vSechny doklady tykajici se stafiupohybu majetku, které nebyly
predany k zagtovani.

Inventarizaéni zapisy
Inventariz&ni z4pisy vyhotovuji DIK a obsahuji:
a) ozna&eni inventarizovaného majetku nebo zavazk
b) den, k gmuz byla inventarizace provedena

c) prehled vyhotovenych inventurnich soupis
d) porovnani skut&ého a Getniho stavu k datu inventarizace

e) prehled @etnich doklad uréenych k zadtovani zjiSénych inventarizénich
rozdila

f) zjiSteni a navrhy na opgni, vyjadeni k nedohledanymiednttam



g) navrhy na vyazeni majetku zbytného, neufsdiitelného nebo poskozeného,
uréene k pedloZeni likvid&ni komisi k rozhodnuti o \azeni

h) datum vyhotoveni inventarizaiho zapisu, jmén&leni DIK a podpisyclena
DIK

i) dale se fipoji vSechny ostatni doklady souvisejici s invemgi
j) rekapitulace inventarizace:ighled girastki zvla® pro jednotlivé druhy
majetku a pehledy Ubytk pro jednotlivé druhy majetku, ko&iee stavy a
sou'ty (pokud ze zaznamu nebo inventurniho soupisu pphyajetku pimo
nevyplyvaiji)
Zprava o vysledku inventarizace
UIK vypracuje , Zpravu o vysledku inventarizace “.

Zprava musi obsahovat stawtiiimajetku a zavazkke dni 31.12. &ného roku a
zjistené inventarizénimi rozdily, kterymi se rozumi rozdily mezi skérigm stavem a
stavem v getnictvi.

Zprava bude obsahovat posouzeripadného manka nebo schodku podle
piislusnych ustanoveni &énského a obchodniho zakoniku &ivztracené, skryté,
opusEné a o majetkovém prosghu Cetne termini a osob odpasdnych za deSeni
vyporadani zji&ného inventarizaniho rozdilu.

Prouétovani inventarizaénich rozdila

Na z&klad inventariz&niho zapisu jako fikazného tetniho zaznamu ztuje
Gcetni jednotka inventarizai rozdily tak, aby stavy ¢éfi majetku a zavazk
souhlasily na skut@é stavy owrené inventurnimi soupisy opravenymi firpstky a
Ubytky od data ukateni fyzické inventury do dataétni uzagrky.

V odiavodrenych ipadech Ize inventarizai rozdily vést na zvlaStnim
analytickém Gtu do jejich vypsadani. Jedna se zejména idppdy nedohledaného
majetku, ktery je v drZeni jinych osob (majetek praa, v drzeni jako zéastava,
v Uscho¥, na cest apod.) a tento majetek nebylo mozno zinventovditivbodu
nesowinnosti ¥etich osob.

Inventariza&ni rozdily vy&tuje (Eetni jednotka do detniho obdobi, za které se
inventarizaci o¥fuje stav majetku a zavakk

2.4.Vyporadani inventarizatnich rozdila

Kompenzace zjighych inventarizénich rozditt mezi jednotlivymi druhy majetku a

zavazk neni povolena.

Kompenzace je povolena jen kigmdech zagmy stejnych nebo podobnych dfuh

majetku, kdy na jedné stramznikd manko a na druhé stéanventarizéni prebytek.

2.5. ProSef¥eni rozdili

U vSech mank, schodka pebytki se musi pracovnici odp&ini za majetek vyjad

Kk jejich vzniku. V navrzich na koteé vypdadani inventarizaich rozdit je tteba u
zjisttnych mank uvést, zda jsou zaséid nebo nezavéma a dale postupovat podle
predpisgi.



P provétrovani vzniku inventarizanich rozdit je treba provést a rozebrat:
= charakteristiku inventurnich rozdil
= piiciny vzniku inventarizénich rozdit

= vyjadieni odpo¥dnych osob (Hp. hmotr odpovdnych osob) ke vzniklym
rozdilim

» navrh na vyptadani inventarizaich rozdit
2.6. Zhodnoceni a fFijeti napravnych opatieni

Mezi z&kladni poZadavky na zhodnoceni weme inventarizace jégba zéadit :
= zajiS€ni maximalni ochrany majetku
= owéteni vlastnickych prav
»= zamezeni moznych ztrat na majetku
» vyuZiti poznatk z inventarizace k finamimutizeni
Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventdrn@pisech plati ipdpisy o
opravach zapisv Ketnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skujeh staw majetku a
zavazki, musi byt pozndmka o provedeni opravy podepséma deny inventarizani
komise a pracovniky odpé&dnymi za majetek a zavazky, kitgpodepsali opravovanou
pisemnost. Dodateé opravy v inventurnich soupisech tykajici set&jifch skuténych
stawi majetku a zavazkmusi byt pisemhzdiavodreny.

. Zavéreéné ustanoveni

3.1. Prilohy
. 1 Rikaz k provedeni inventarizace
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. 2 Vzor inventarizéniho zapisu

Cx

. 3Casovy harmonogram
. 4 Usneseni Radydsta Hlinska ze dne 17.12.2008

3.2. Zavaznost

Tato snm&rnice je zavazna pro postupy a prace na inventarirajetku a zavazk
mésta pro vSechny zainteresované pracovnik§sten a pracovniky ve fizovanych
organizacich, kié¢ hospod#i s majetkem rsta nebo kté se w@astni inventur nebo
inventarizace majetku.

(@03

JUDr. Saia Gros§ové
tajemnice MU



