OBEC TOVER ICO 00635626

VNITRNI PREDPIS

€. 3/2011

K PROVADENI INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU OBCE

Clének 1
Zdkladni ustanoveni

Tento vnitini pfedpis vymezuje zdsady pro provadéni inventarizaci v obci TOVER.
Inventarizace majetku a zavazkd se provadi v souladu se zdkonem &. 563/1991 Sb., o
UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd (ddle jen ZU), vyhldskou &. 270/2010 Sb., o
inventarizaci majetku a zdvazkd, ve znéni pozdé&jsich predpist (ddle jen vyhldska o
inventarizaci), vyhldskou &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi pro nékteré vybrané (Ocetni jednotky, ve zné&ni
pozdéjsich predpist a Ceskymi U&etnimi standardy platnymi pro vybrané G&etni
jednotky.

Inventarizaci se zisfuje skutedny stav veskerého majetku a zavazkd obce TOVER a
ovéfuje se, zda odpovidd stavu majetku a zdvazkld uvedenych v OCetnictvi, zda je
UCetnictvi prikazné a nejsou ddny divody pro U&tovdani o polozkéch podle § 25
odst. 3 ZU.

Inventarizaci se ddle ovéfuje technicky stav,udrzba a ochrana majetku, uzaviené
dohody o odpovédnosti za svéfeny majetek.pripadné nadbyte&nost & nefunk&nost
majetku.

Osobou odpovédnou za provedeni inventarizace ve smyslu ustanoveni § 30 odst. 2 q)
ZU se v obci TOVER rozumi osoba stanovend v piikazu k provedeni inventarizace a
osobou odpovédnou za zZjisténi skutecnosti ve smyslu § 30 odst. 2 pism. b) ZP se rozumi
predseda té inventarizacni komise, kterd pfisluiny majetek nebo zévazky inventarizuje.

Cldnek 2
IpUsob provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a z&vazkd se provadi jako inventarizace periodickd v souvislosti
s fddnou, popf. mimorddnou Ucetni zavérkou, a to k okamziku jejiho sestaven,
Mimordadnd inventarizace veskerého majetku a zévazkl se provadi ke dni slouceni
nebo rozdéleni obce nebo pii jiné mimofadné prileZitosti k aktudinimu dni.
Inventarizace majetku a zavazkU se provadi podie planu inventarizace. Vyzaduje-li to
UCel nebo charakter inventarizace, mize byt nafizena i joko inventura ndhld bez
pfedchoziho upozornéni.
Skutecné stavy majetku a zavazky se pii inventarizaci zjisfujf
- fyzickou inventurou - u hmotného, pfip. nehmotného majetku,
- dokladovou inventurou - u zdvazk( a pohleddvek, popf. u ostatnich
slozek majetku a u jinych aktiv a jinych pasiv, u nichz nelze provést
fyzickou inventuru.

5. Inventarizace bude provedena prvotni inventurou a rozdilovou inventurou



Cldnek 3
inventurni soupisy, zapisy, zpravy a rozdily

Pfi fyzické inventufe se do inventurnich soupisU a dodatecnych inventurnich soupist
zaznamendavaji skute¢né stavy jednotlivych inventarizacnich polozek. Inventariza&ni
polozky tak predstavuiji jednoflivé Fadky soupisu.

Jednoftlivé inventarizacni poloZky se mohou ddle vsouladu s § 2i) vyhldsky o
inventarizaci rozdélit na ¢asti inventarizaéni polozky, které predstavuji jednotlivé véci,
jednotlivé pohleddvky, opravné polozky k t&mto jednotlivym pohledavkdm, jednotlivé
zavazky a daldi skutecnosti, které lze samostatné zjistit v rdmei inventarizacni polozky,
¢ili jednoho fadku inventurnino soupisu.

Inventurni soupisy jsou podle smérné U&tové osnovy MF CR a U&tového rozvrhu obce
oznaceny Cisly syntetickych, analytickych nebo podrozvahovych U&td majetku,
zavazkl, jinych aktiv a jinych pasiv, které jsou na inventurnich soupisech
inventarizovdany.

Za inventarizacni rozdil se povazuje manko, schodek [u hotovosti na pokladné&) nebo
prebytek.

La zU&tovatelny rozdil se podle § 20) vyhld&iky o inventarizaci povazuje rozdil zjistény pfi
inventufe podle § 26 odst. 3 ZU, § 25 odst. 2 ZU, ddle rozdil, ktery se tykd jinych aktiv
jinych pasiv, véetné skutecnosti Uctovanych na podrozvahovych Uctech.
Inventarizace majetku a zavazkd kondi inventarizaéni zpravou kterd je podle § 2e)
vyhl&sky o inventarizaci shrnutim viech podstatnych skuteénosti o viech provedenych
inventurach, véetné seznamu viech inventurnich soupist, dodate&nych inventurnich
soupisy, inventurnich zapist a inventurnich zaveérd.

Cldanek 4
Inventarizaéni evidence

V pribéhu inventarizace pracujeme sinventarizacni evidenci, kterd je souhrnem
pomocné evidence, inventurni evidence a jiné evidence.

Clanek 5
Inventariza&ni identifik&tory

Pfi inventufe majetku a zdvazkd se musi inventarizovany majetek a zdvazky nejprve
identifikovat. K tomu vyuZivame inventarizacni identifikatory,co? je takové oznaceni
Cdsti inventarizacni polozky, které zajistuje jeji jednoznacné uréeni.

Inventarizaénim identifikdtorem hmotného majetku mize byt podle § 9 odst. 2
vyhidsky o inventarizaci také vyrobni &islo nebo jiné oznaceni vyrobcem,
dodavatelem nebo jinou osobou, pokud je toho oznaceni nezaménitelné. Pokud
vzhledem k charakteru hmotného majetku nelze oznaceni fyzicky pripojit k fomuto
majetku, mUzZe byt oznaceni piipojeno k UCetnimu zdznamu, ktery popisuje tento
majetek nebo jinym zpUsobem doklddd jeho existenci, viz § 9 odst. 5 vyhl&sky o
inventarizaci.

V pfipadé pohleddvek, zavazkl a nehmotného majetku, mize byt inventarizaénim
identifikdtorem jednoznacné oznaceni, které je uvedeno na Ucetnim zdznamu, ktery
dokladd vznik této inventarizaéni polozky nebo jeji &asti nebo ktery jinym zpUsobem
dokladd jejich existenci, napf. pfijata faktura, viz § ¢ odst. 6 vyhl&iky o inventarizaci.
Inventarizaéni identifikator mUze byt podle § 9 odst. 1 vyhldsky o inventarizaci ve
formé, kterd je pro fyzickou osobu Citelnd, Castecné Citelnd nebo necitelnd.



Cldnek 6

Piikaz k provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace veskerého majetku a zavazky, jinych aktiv a pasiv vydava starosta
obce TOVER prikaz, kterym stanovuje pldan inventarizaci a ziizuje inventarizacni, pfipadné dil&i
inventarizacni komisi.

Clének 7

Plén inventur

1. Plan inventur se podle § 5 odst. 1 vyhldsky sestavuje nejpozdéji do okamziku zahdjeni
prvni inventury a tvofi sou&dast prikazu k provedeni inventarizace.

2. Osobou odpovédnou za vyhotoveni ndvrhu piikazu k provedeni inventarizace a pldanu
inventur je U&etni obce TOVER.

3. Plan inventur v obci TOVER obsahuje Udaje podle § 5 odst. 2 vyhldsky o inventarizaci,
o]

- pfedpokliddaném okamiiku zahdjeni a ukonceni jednotlivych inventur o
okamziku, ke kterému se zjisfuji skutecné stavy,

- vzniku a zahdjeni Cinnosti jednotlivych inventariza&nich komisi v piipadé, ze
tyto okamiziky nejsou shodné s okamzikem zahdjeni inventury, kterou
inventarizacni komise provadi,

- ukonceni cinnosti jednotlivych inventarizaénich komisi v pfipadé, Ze tento
okamiik neni shodny s okamzikem ukon&eni inventury, kterou inventarizadni
komise provadi.

4. Plan inventur ddle obsahuje seznamy inventurnich soupis0 a dodateénych
inventurnich soupisU, které budou sestavovany v rozsahu U&tovych skupin, v rozsahu
inventarizacnich polozek nebo v rozsahu seskupeni inventarizacnich polozek.

Cldnek 8
Inventarizaéni komise

1. Inventariza¢ni komise je nejméné dvouclennd. Alespori jeden &len inventarizadni
komise znd inventarizovany majetek a zdvazky po strdnce odborné resp. z hlediska
znalosti nutnych pfi jeho inventarizaci.

Dokladova inventura muUze byt podle rozhodnuti starosty obce TOVER zgjisténa
zaméstnancem obecniho Ufadu. Pokud je to moiné, nemd to byt piimo ten
pracovnik, ktery inventarizované pohleddavky nebo zdvazky vede.

2. Osoba odpovédnd za inventarizovany majetek nebo zdvazky nesmi byt predsedou té
inventarizaéni komise, kterd tento majetek nebo zdavazky inventarizuje. Clenem této
komise ale byt mUze.

3. Predsedové inventarizacnich komisi odpovidaji za sprdvné a véasné provedeni
inventury majetku a zévazky, za zisténi skute&ného stavu, jeho porovndni s pisluinou
inventarizacni evidenci, vycisleni inventarizacnich nebo zU&tovatelnych rozdild, Upiné
a spravné zpracovani pisemnych materidld o provedenych inventurdch pii dodrzeni
pldnu inventur.

4. Inventariza€ni komise,pfipadné dil&i inventarizacni komise jsou jmenovdany v piikazu
k provedeni inventarizace.



Clanek 9

Proskoleni osob provdadéjicich inventarizaci

1.0soby které se budou podiet na provedeni inventarizace musi byt proskoleny formou
instruktdze vedené Ufednici obecniho Ufadu.

J—

20¢etni obce svold predsedy inventariza&nich komisi a seznami je s postupem pfi
inventarizaci, pribéiné &innost inventarizacnich komisi metodicky fidi a poskytuje
jim metodickou pomoc pfi provadéni dilcich inventur

Clanek 10

Provedeni fyzické inventury

Fyzickd inventura je provddéna u majetku, u kterého lze vizudiné zistit jeho fyzickou
existenci. Skutecny stav se zjistuje pocitanim, méfenim nebo véienim.

Pokud existuje k inventarizovanému majetku inventarizacni evidence, je soucdsti fyzické
inventury takeé jeji provéreni.

Fyzickd inventura se provdadi za pfitomnosti osob, které jsou odpovédné za svéfeny
majetek, nebo jimi zmocnénych zastupcd.

Zjistény stav majetku se zaznamendvd vinventurnich soupisech. Jednotlivé strany
inventurnich soupisd musi byt Cislovany. Na kazdé strané& soupisu se uvede kontrolni
soucet v KE a na posledni strané rekapitulace souctu jednotlivych stran a celkovy soucet
za vsechny strany.

U dlouhodobého majetku se kontroluje i Uplnost prislusenstvi. U pozemkd se provadi
inventura dokladové i fyzicky, napf. zda je v pofadku oploceni, zda na pozemku nejsou
provedeny nedovolené Upravy apod.

V pfipadé, Ze inventarizacni rozdily vznikly neUmysinou zdménou nebo chybnym
zal&tovanim, budou zalU&tovany. Uetni doklady tykajici se oprav & narovndéni
inventariza&nich rozdild budou pfilozeny k soupism v kopii.

Pokud nebyly zjist&ny Zadne inventarizacni rozdily ani jiné dalii zavady, bude toto zjisténi
vyslovné uvedeno v zdpise.

Pfedmétem fyzickeé inventury je také skutecny stav majetku, ktery nemd obec ve svém
vlastnictyi nebo nemd knému prislusnost hospodareni, ale ktery se nachdzi na
pozemcich, budovdéch nebo jinych prostorech, které ma cbec ve viastnictvi nebo k nim
ma prislusnost hospodafeni, pokud mohou z této skutenosti vznikat pro obec TOVER
préva nebo povinnosti.

Cldnek 11

Provedeni dokladové inventury

V pfipadé pohleddvek, zavazkd a nehmotného majetku je zjisfovan skutecny stav
dokladovou inventurou.

Pfi dokladové inventure je zdkladnim zpUsobem zjisfovani skuteéného stavu ovéfeni podle
inventarizacnich evidenci. Dalii skutecnosti se provéruji, pokud je to pro zjisténi skutecného
stavu nezbytné.

Dokladova inventura u pozemkU a nemovitosti zapisovanych do katastru nemovitosti se
provadi porovndnim s timto z&pisem.

Inventarizace z0statkd na bankovnich U&tech se provadi porovndnim se zOstatky
uvedenymi na vypisech dle ozndmeni penéiniho Ustavu.



Cléanek 12
Inventurni soupisy a dodateé&né inventurni soupisy

Zjistény skutecCny stav majetku anebo zdvazk( se podle § 30 odst. 2 ZU zaznamendva
vinventurnich soupisech, dodatecnych inventurnich soupisech resp. inventurnich
zGpisech. Soupisy slouZi jako dikaz o provedeniinventury.

Jednotlivé strany inventurnich soupis0 musi byt oznaéeny pofadovymi &isly stranek. Na
kazdé strané soupisu inventurni komise uvede soucet majetku nebo zdvazkd
zachyceneho na této strané a na posledni strané rekapitulaci sou&td jednotlivych stran a
celkovy soucet.

Inventurni soupisy a dodateéné inventurni soupisy obsahuji podle § 30 odst. 2 ZU a § 8
odst. 2 vyhl&dky o Ucetnictvi alespon tyto Udaje

- identifika&ni &islo obce TOVER,

- uvedeni rozsahu inventurniho soupisu (U¢tovd skupina, seskupeni
inventarizacnich poloZzek nebo jednotliva inventarizani polozka) véetné
¢iselného a slovniho znaceni podle smérmné Uctové osnovy,

- seznam priloh inventurniho soupisu nebo dodatecného inventurniho
SOUpIsU,

- zpUsob zZjisfovani skutecnych stavd,

- v pfipadé periodické inventarizace

o celkovou vydi ocenéni majetku, zavazkyd, jinych aktiv a jinych pasiv
v ¢lenéni podle analytickych nebo podrozvahovych 0L,

o Vvpfipadeé, Ze inventurni evidence, kterd obsahuje skutecnosti
nutné pro zZisténi zOCtovatelnych rozdild, neni uvedena
vinventurnim soupisu nebo dodatecnému inventurnim soupisu,
nebo neni uvedena v piiloze, informaci, kde je tato inventurni
evidence vedena a uloZzena,

- v pfipadé dodatecného inventurniho soupisu stavy celkové vyie ocenéni
majetku, zdvazkd, jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v prislusném
inventurnim soupisu,

- vpfipadé rozdild zjigténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi
evidencemi, které nelze odstranit do okamiziku ukon&eni inventarizace,
nebo nebyla odsouhlasena vySe pohleddvek a zdvazku, obsahuje
informaci o této skutecnosti, pokud neni uvedena v priloze,

- jména osob, které jsou Cleny inventarizaéni komise,

- okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a v plipadé prvotni
inventury také okamazik, ke kterému se zjistuji skute&né stavy,

- podpisové zdznamy osob uvedenych v § 30 odst. 2 pism. b) ZU
s uvedenim okamiziku pfipojeni podpisového zdznamu.

Cldnek 13
Inventarizaé&ni rozdily
Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutecnym stavem a stavem v U&etnictvi,
které nelze prokdzat zpUsobem stanovenym ZU. Inventarizacni rozdily se vyU&tuji do

Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd.

Opravy inventarizacnich rozdild musi byt féddné zdokumentovdény a pfehled inventurnich
rozdild doplnén o kopie doklady, kterymi bylo provedeno jejich zau&tovan.

K dokumentaci o inventarizaci budou pfiloZzeny zpravy piisluinych odpovédnych
pracovnikd o tom, jak bude naloZeno s podnéty inventarizadnich komisi sméfujicich ke



Zlepieni péZe o0 majetek.

4, Vedouci inventarizacnich komisi pfedloZi ndvrhy na vyfazeni, prodej, resp. likvidaci
inventarizovaného majetku s tim, Ze ndvrh bude uveden jiz v inventurnim soupisu. U&etni
obce predd tyto navrhy starostovi obce ke schvdleni.

Clének 14
Spole&nd a zdvére&na ustanoveni

Kontrolu dodrfovéni tohoto vnitiniho predpisu vykondvd U&etni obce TOVER.
Tento vnitini predpis byl schvdlen na 13. zaseddni ZO dne 14.12.2011 usnesenim .6
Tento vnitini pfedpis nabyva UCinnosti dnem 15.12.2011
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Starosta obce



