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1. Základní informace k provedení inventarizace

Tato vnitřní norma upravuje provádění inventarizací veškerého majetku a závazků, jiných aktiv a jiných pasiv, včetně podrozvahových účtů a  operativní evidence (dále jen aktiva a pasiva).

Právní předpisy

· zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění (dále jen ZÚ), především §29 a § 30 
· vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., 
o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů
· vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků (dále jen vyhláška)
· vnitřní předpisy obce
Základní cíle provádění inventarizace:

· zajištění průkaznosti účetnictví (§ 8 odst. 4 ZU);
· zjištění, že skutečný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví (existence věcí – identifikace případných přebytků, schodků a mank);
· zjištění, zda nejsou dány důvody pro účtování opravných položek k majetku;
· zjištění, zda byla adekvátně nastavena reálná hodnota u majetku oceněného podle § 27 odst. 1; písm. h) zákona o účetnictví;
· zjištění, zda odpisové plány dlouhodobého majetku odpovídají zbývající reálné době použití;
· zjištění případů neoprávněného používání majetku obce;
· identifikace nevyužívaného majetku včetně návrhu na lepší využívání;
· upozornění na nutnost oprav inventarizovaného majetku;
· identifikace majetku, pohledávek či závazků, který by měl být likvidován.
Okamžik provedení
Inventarizace se provádí vždy ke dni řádné účetní závěrky (tj. k 31.prosinci každého roku) a ke dni mimořádné účetní závěrky s výjimkou mezitímních (čtvrtletních) závěrek.
Jednotlivá ustanovení této směrnice se také přiměřeně použijí pro případy mimořádně nařízených inventur – tedy zejména v případě předávání věcí, v případě změny osoby hmotně odpovědné za dané předměty či v případě mimořádných inventarizací pokladny.
Fyzická inventura hmotného majetku bude prováděna každoročně v termínech stanovených samostatným  příkazem starosty, který bude upravovat plán inventarizací na konkrétní období. 
Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni účetní závěrky, lze provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, a jen zcela výjimečně v první dekádě následujícího účetního období. 
Druhy inventarizace: 

a) 
fyzická - u majetku hmotné, popř. nehmotné povahy, který lze zkontrolovat vizuálně;
b) dokladová – u pohledávek a  závazků a ostatních aktiv a pasiv, u nichž nelze provést fyzickou         inventarizaci. 

Terminologie

Základní pojmy jsou vymezeny v § 2 vyhlášky o inventarizaci. Pro účely této směrnice mají následující termíny tento význam:
a) prvotní inventura  (viz §2 písm.a) vyhlášky) jsou činnosti při inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné pro vyhotovení inventurních soupisů 
b) rozdílová inventura (viz §2 písm.b) vyhlášky) je činnost nutná pro vyhotovení dodatečných inventurních soupisů hmotného majetku
c) inventarizační položka (viz §2 písm.h) vyhlášky) je skupina aktiv nebo pasiv, která je             inventarizována společným  inventarizačním soupisem podle účtového rozvrhu, a to podle syntetického, analytického nebo podrozvahového účtu  
d) inventarizovaná jednotka je  jednotlivá věc, jednotlivý závazek, jednotlivá pohledávka, nebo-li jeden řádek inventarizovaného aktiva nebo pasiva v inventurním soupise  (viz §2 písm.i) vyhlášky = část inventarizační položky)

Struktura inventarizovaných aktiv a pasiv
Předmětem inventarizace je veškerý majetek, závazky, jiná aktiva a jiná pasiva, včetně majetku, pohledávek a závazků evidovaných v podrozvaze, dále jen aktiva a pasiva.
Inventarizace aktiv a pasiv je prováděna po inventarizačních položkách, jejichž rozpis je uveden v příloze č. 2 a způsoby uvedenými v příloze č.2. 
Fyzická inventarizace majetku je prováděna podle:
a) inventárních úseků - u dlouhodobého majetku (tř. 0) a hmotného majetku evidovaného                   v podrozvaze a případně též podle hmotně odpovědných osob 

b) skladů – u  zásob

c) pokladen – u  pokladní hotovosti a cenin 

DIK odpovídá za inventarizaci všech aktiv a pasiv, které jí byly přiděleny k inventarizaci. Za každou samostatnou inventarizační položku musí být vytvořen samostatný soupis nebo musí být součástí rekapitulace, která bude obsahovat souhrnné hodnoty podle inventarizačních položek. 
Dokladová inventarizace bude prováděna podle syntetických účtů. Položka může být součtem souhrnných soupisů např. podle analytických účtů příslušného syntetického účtu.  

Inventarizační činnosti

Pro řádné provedení inventarizací je třeba zajistit provedení těchto činností:
a) prověření obsahu této vnitřní směrnice a její aktualizace

b) sestavení plánu inventur a jeho vydání ve formě příkazu starosty obce
c) jmenování inventarizačních komisí ve formě příkazu starosty obce
d) definování identifikátorů, kontrola jejich platnosti a úplnosti 
e) seznámení IK s požadavky na organizaci a způsob provedení inventarizace
f) organizační a technické  zajištění  inventur (techniky, seznamů, podkladů, přítomnosti odpovědných osob apod.) 
g) zpracování prvotních inventur, zpracování dat podle inventarizačních položek
h) porovnání zjištěných a účetních stavů, vyčíslení inventarizačních rozdílů

i) rozhodnutí o inventarizačních rozdílech, zaúčtování zjištěných rozdílů 
j) zpracování závěrečné zprávy 

k) přijetí opatření na základě závěrečné zprávy

2. Plán inventur 

Plán inventur bude sestaven a schválen do 31.10. běžného roku, ke kterému se inventarizace provádí, a to ve formě Příkazu starosty obce k inventarizaci. Příkaz bude obsahovat harmonogram jednotlivých činností a termíny, k nimž budou provedeny dílčí inventury. 

Odpovědnost za sestavení návrhu plánu inventur       

předseda HIK

Termín předání návrhu starostovi obce do: 


25.10. běžného roku

Odpovědnost za schválení návrhu: 



starosta obce 


Termín schválení plánu a vydání příkazu starosty obce do:
31.10. běžného roku



Jmenování  členů inventarizačních komisí do:                           31.10. běžného roku
3. Inventarizační komise 

Inventarizační komise

Zřizují se Hlavní inventarizační komise (HIK) a dílčí inventarizační komise (DIK).
Hlavní inventarizační komise (HIK) má 5 členů, dílčí inventarizační komise (DIK) mají 2 a více členů.

Členy DIK jsou vždy osoby odborně způsobilé k posouzení skutečností a splnění cílů inventarizace, členem DIK může být i osoba odpovědná za svěřený majetek.
U dokladových inventur může být členem DIK finanční účetní, odpovědná za účtování inventarizační položky. 

Členy HIK a DIK jmenuje starosta příkazem starosty, který bude vydán   do 31.10. běžného roku 
Jde-li o inventuru při změně odpovědného zaměstnance, musí se jí zúčastnit zaměstnanec funkci odevzdávající i zaměstnanec funkci přejímající. Pokud se odpovědný zaměstnanec nemůže inventury účastnit, má právo za sebe určit zástupce.

Požadavky na znalosti inventarizačních komisí: 

· znalost umístění a vlastností inventarizačních položek a jejich jednotlivých částí
· znalost značení aktiv a pasiv identifikátory 

· znalost ocenění aktiv a pasiv  

· znalost předpisů k bezpečnosti práce a hygienických předpisů 

· znalost inventarizačních postupů včetně postupů k vyplnění tiskopisů a oběhu dokladů 

· znalost plánu inventur

Povinnosti a pravomoci inventarizačních komisí

Pracovníky (zaměstnance účetní jednotky a IK), kteří se budou podílet na přímém provedení inventarizace, musí účetní jednotka seznámit s požadavky na organizaci a způsob provedení inventarizace dle Vyhlášky o inventarizaci majetku a závazků č. 270/2010 Sb. odst. 1 a 2. Svým podpisem na prezenční listině  potvrdí, že byli seznámeni s vyhláškou č. 270/2010 Sb., s touto normou a s jejími přílohami. Současně podpisy na této listině slouží jako podpisový vzor pro podepisování inventarizačních soupisů a zápisů.
Členové DIK mají právo na přístup k účetním knihám, účtům a dokumentům obce za období běžného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahují zvláštní předpisy nebo pokud se dokumenty jeví z hlediska provádění inventury nebo inventarizace nepřínosné, případně předložení dokumentů není vhodné (ochrana osobních údajů, utajované skutečnosti). 

Případné spory o předložení požadovaných dokumentů rozhodne tajemník ÚIK.

Členové DIK mají právo na volný přístup do veškerých prostor a k veškerým aktivům obce k ověření fyzické existence při dodržení bezpečnostních a hygienických předpisů (např. držení zdravotních průkazů).  

Při fyzické inventuře jsou členové komisí povinni dodržovat bezpečnostní a hygienické předpisy. Při inventuře majetku významné hodnoty, cenných papírů, významných dokumentů a hotovosti  se musí zajistit bezpečnost členů komisí a ochrana majetku (uzamčení místnosti, ozbrojená ochrana, apod.) 

Další povinnosti pravomoci ÚIK a DIK jsou dány vyhláškou č. 270/2010 Sb.
Další povinnosti členů DIK při provádění inventur

DIK poskytují podklady pro ocenění inventarizačních přebytků (identifikace reprodukčních cen, kterými by přebytky měly být oceněny). Tyto skutečnosti musí být zvlášť uvedeny v části inventurního soupisu.
Z hlediska potenciální tvorby opravných položek uvede DIK v inventurním soupisu případná zjištění neadekvátnosti ocenění majetku za  podmínek, že hodnota majetku se jeví nižší ( tj. minimálně o 10%) než jeho ocenění snížené o oprávky z důvodu: 

a) majetek vykazuje znaky významného zanedbání běžné údržby až ztráty funkčnosti 

b) vnější okolnosti významně snižují hodnotu majetku (nedostupnost, ekologická zátěž, hlučnost a jiná omezení v činnosti vedlejšími stavbami, omezení využití – např. chráněná krajinná oblast, rezervace atd.)

DIK upozorní zejména na případy, kdy prováděný režim odepisování jednotlivých věcí významně neodpovídá skutečné životnosti jednotlivých věcí (za účelem změny způsobu odpisování).

Předmětem fyzické inventury jsou také věci nacházející se na pozemcích, v budovách nebo jiných prostorech, které jsou ve vlastnictví obce, nebo k nimž obci přísluší hospodaření, pokud z této skutečnosti mohou vznikat práva a povinnosti. Povinností DIK je zaznamenat takovou skutečnost vždy pokud se jedná o
a) neoprávněné užívání pozemků (zábory …),

b) neoprávněné užívání nebytového prostoru (např. nad rámec rozsahu v nájemní smlouvě či úplně mimo tuto smlouvu).

4. Příprava inventarizace

Odborné a personální zajištění

Na přípravě inventarizace (proškolení, seznámení se s podklady pro inventarizaci) jsou povinni se zúčastnit pracovníci jmenovaní:

· do hlavní inventarizační komise (HIK); 

· do dílčích inventarizačních komisí (DIK);
· ostatní pracovníci, v jejichž přímé odpovědnosti se inventovaný majetek nachází.
Pro odborné zajištění inventarizačních činnosti budou  pracovnící, kteří se podílejí na přímém zajištění inventarizace proškoleni a budou mít k dispozici dokumentace a významné informace dle této směrnice.

Technická příprava

Příprava inventarizace odpovědnými pracovníky za majetek zahrnuje také: 

· kontrolu označení majetku identifikátorem (inventárním číslem, kde je to realizovatelné);
· zajištění dokladů k převodům v rámci a vně obce, příjemek, výdejek u zásob a cenin;
· úplnost pokladní knihy k inventurám pokladen; 

· další práce pro hladký průběh inventur (úklid, narovnání věcí…); 

· příprava podkladů k ověření stavu (manka do normy, způsoby zjišťování – měření, vážení, přepočet…).
Identifikátory

Pro identifikaci aktiv a pasiv budou používány tyto identifikátory: 

a) seznam inventárních čísel registru majetku,
b) seznam parcelních čísel pozemků 
c) seznam použitých čísel dokladů v jednotlivých typech dokladů používaných v obci 

d) seznam jednoznačných popisů k jednoznačnému určení majetku u částí inventarizačních položek, kde nelze využít bod a), b) nebo c). 

Veškeré složky aktiv a pasiv (tj. části inventarizačních položek) budou označeny inventarizačními identifikátory v souladu s vyhláškou č. 270/2010 Sb., a to buď připojením k dané věci, nebo jednoznačným popisem. 

Seznamy inventarizačních identifikátorů jsou upraveny jednotlivými agendami.
5. Inventurní soupisy

Inventarizační soupisy v závislosti na druhu inventarizovaného majetku musí minimálně obsahovat: 

Fyzická inventarizace 

a) číslo a název účtu, který je inventarizován

b) datum, ke kterému se inventarizace provádí 

c) název obce (razítko), 

d) soupis inventarizovaných jednotek, jejichž součet hodnot je hodnotou inventarizované položky,
e) celkové součty v Kč, 

f) okamžik zjištění (datum nebo je-li to nezbytné i hodina) provedení inventarizace,

g) jméno a podpis pracovníka (pracovníků) odpovědného za provedení inventarizace (členů DIK). 

h) jméno a podpis pracovníka věcně odpovědného za aktiva nebo pasiva.
Každá inventarizovaná jednotka (zpravidla jeden řádek inventurního soupisu) musí obsahovat dostatek informací o inventarizované jednotce, tj. identifikátor (inventární číslo), název nebo popis,  údaj o množství v technických jednotkách (skutečný stav), cenou za jednotku množství v Kč a celkovou cenou v Kč (skutečný stav), případně další informace. 

Dokladová inventarizace - inventarizační soupisy musí minimálně obsahovat:

i) číslo a název účtu, který je inventarizován,

j) datum, ke kterému se inventarizace provádí,

k) název obce (razítko),

l) soupis inventarizovaných jednotek, jejichž součet hodnot je hodnotou inventarizované položky,

m) vyčíslení celkové hodnoty inventarizované  položky .

n) textová část =  zjištění a doporučení IK k položce případně k jednotkám,

o) okamžik (datum, je-li to nezbytné i hodina) provedení inventarizace, 

p) jména a podpisy pracovníků odpovědných za provedení inventarizace (členové DIK). 

Každá inventarizovaná jednotka ( zpravidla jeden řádek inventurního soupisu) musí obsahovat dostatek informací o inventarizované jednotce, tj. identifikátor (např. interní číslo dokladu nebo variabilní symbol), název dodavatele nebo odběratele nebo popis jednotky, částku v Kč (skutečný stav), případně další informace. 
Podpisové záznamy na inventurní soupisy, dodatečné inventurní soupisy, k inventarizační zprávě a případně k jiné inventarizační evidenci budou připojovány podle podpisových vzorů, které jsou přílohou příkazu starosty pro jmenování členů inventarizačních komisí. 
Inventarizace závazků a pohledávek

Potvrzení inventarizovaných závazků bude dokládáno od částky 30.000.000,- Kč.

Potvrzení inventarizovaných pohledávek bude dokládáno od částky 5.000.000,- Kč.

6. Postupy pro vyhodnocení inventarizační zprávy 
Inventarizační zpráva má závazný vzor. Inventarizační zpráva je předkládána radě města, která mimo jiné rozhodne o opatřeních k odstranění negativních zjištění (včetně termínů a odpovědných osob). Jedná se například: 

· o vyhodnocení finančních dopadů (např. potřeba oprav a rekonstrukcí) s vazbou na plán výnosů a nákladů, na plány oprav;
· jak naložit s identifikovaným zbytným majetkem (prodej, likvidace);  

· řešení mank a schodků z hlediska odpovědnosti za škodu a požadavků na náhradu škody; 

· vyhodnocení dostatečnosti pojištění majetku;  

· rozhodne o změnách záměrů využívání majetku; 

· vyhodnocení majetkové pozice účetní jednotky na základě informací o zúčtovatelných inventarizačních rozdílech; 
· jméno a podpis pracovníka věcně odpovědného za aktiva nebo pasiva.
Kopie inventarizační zprávy je zároveň předkládána likvidační komisi pro realizaci případných kroků směřujících k vyřazení majetků.
Seznam příloh: 

Příloha č. 1 – Seznam inventarizačních položek

Datum: 15.10.2024
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