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VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA V BRANDYSKU DNE
14.03.2023 OUBr/359/2023 Kucerova Petra 24.03.2023

Na zakladé Vasi zadosti o poskytnuti informaci ve smyslu zakona 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi, ze dne 14.03.2023 evidované pod Cislem ¢.j.
OUBr/359/2023 Vam v ¢lenéni dle Vasich otazek poskytujeme nasledujici informace:

1)  Smérnice €. 4/2015 je pfiloZena viz nize.

2)  Smérnice €. 4/2015 zvefejnéna neni.

3) Prikaz ¢. 1/2022 zvefejnén neni.

. Digitalné podepsal
|n9- Hen rieta Ing. Henrieta Rydlova

2 Datum: 2023.03.24
Ryd I Ova 15:36:47 +01'00'

Ing. Henrieta Rydlova

starostka obce Brandysek

Za poskytnuti informace neni od Zadatele pozadovana uhrada dle Sazebniku Uhrad ndklad( schvaleného a stanoveného
v souvislosti s poskytovanim informaci, protoZe jeji zodpovézeni nevyzadovalo rozsahlé zpracovani a informace je poskytnuta

elektronicky.

tel.: 312 283 701, 728 516 820

e-mail: info@brandysek.cz, www.brandysek.cz,
bankovni spojeni: 73103983/0300
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Ndzev a adresa organizace

SMERNICE & 42015
Obce Brandysek

Véc: Inventarizace majetku a zavazki, jinych aktiv a pasiv,
a skute¢nosti i¢tovanych na podrozvahovych wi¢tech

Brandysku 30.9.2015

P¥i zpracovani smérnice doporucuji vyuzit Ceskou normu ,, Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory ICS 01.140.30%, kterou vydal Cesky normalizacni institut v dubnu 2007
pod CSN 01 6910. (Ta nahradila tutéZ normu z r. 1997.)




CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

Clének 1
Piedmét apravy

1) Tato smémice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku (dlouhodobého
a krdtkodobého hmotného, nehmotného a finanéntho majetku, zdsob, zboZzi, polotovari,
kulturnich pamdtek, sbirek muzejni povahy a archeologickych ndlezii), zévazkl, tj. v&etnd
pohledavek, jinych aktiv a pasiv a skute¢nosti GStovanych na podrozvahovych uctech Obce
Brandysek. (déle jen ,,UJ“).

2) Inventarizace musi byt provedeny zejména ve smyslu pfisluSnych ustanoveni § 6, 8, 29 a 30
zakona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisti, vyhlasky &.-410/2009 Sb.,
kterou se provade&ji nektera ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o G€etnictvi, ve znéni pozdé&j 51ch
predpisti, pro n&které vybrané udetni jednotky, Ceskych ucetmch standardd ¢&. 282/102
406/2009, ¢&. 28/132 377/2010-282 a &. 28/37 684/2011-282, pro n&které vybrané uletni
jednotky, které vedou tdetnictvi podle vyhlasky &. 410//2009 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi,
vyhlasky ¢&. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, a touto smérnici.

3) Inventarizaci musi byt ovéfeno k okamZiku, ke kterému se sestavuje uCetni zavérka,
zda stavy veskerého majetku a zAvazkd, jinych aktiv a pasiv a skutenosti Gctovanych
na podrozvahovych uétech v Géetnictvi odpovidaji skutednosti a zda nejsou dany divody pro
udtovani o polozkach podle § 25 odst. 3 zékona o Udetnictvi, tj. zda p¥i ocetiovéani jednotlivych
slozek majetku a zavazk® uvedenych v § 25 odst. 1 zdkona o tdetnictvi byly pfi ocefiovani ke
konci rozvahového dne zahrnuty jen zisky, které byly dosaZeny a byla vzata v ivahu vSechna
piedvidatelni rizika a moZné ztrity, které se tykaji majetku a zavazkli, a byly znamy
do okamziku sestaveni tidetni zavérky, jakoZ i viechna sniZeni hodnoty bez ohledu na to, zda je
hospodaiskym vysledkem ugetniho obdobi zisk nebo ztrita. V ostatnich pfipadech, kdy bude
nutné ovéfit stav majetku a zavazkd, nebo pouze urtitého druhu majetku a zdvazkd,
bude provedena kontrolni inventarizace.

4) Inventarizovany musi byt vSechny rozvahové a podrozvahové wdty podle jednotlivych
analytickych G&ti. Inventarizovan musi byt také dlouhodoby drobny hmotny (razitka, klice)
a nehmotny majetek a drobny hmotny a nehmotny majetek vedeny v operativni evidenci
a polozky &asového rozliSeni. U poloZek &asového rozliSeni musi byt posouzena jejich vyse
a odavodnénost.

5) Inventarizace musi byt provedena podle mista uloZeni a zodpovednych osob (napt. stFedisek
a skladyi ..), a podle majetkové pFislusnosti k UJ. Veskera aktiva, pasiva a skute¢nosti tgtované
na podrozvahovych udtech musi byt soudasné fadn¥ a prikazn& zrekapitulovéany tak, aby jejich
skutecny stav bylo moZné porovnat se stavem vedenym v Géetnictvi. Seznam inventurnich
soupist musi byt vyhotoven za celou UJ.

Clanek 2
Zakladni pojmy
Pro tiCely této smérnice se rozumi

a) inventarizaci soubor vSech praci spojenych s pfipravou na zjisténi skuteného stavu
majetku a zavazkdl, jinych aktiv a pasiv a skuteGnosti Gétovanych na podrozvahovych



attech, spotivajicich kromé jiného zejména v

aa) provedeni inventur,

ab) zapsani zjisténych stavit do inventurnich soupisi v jednotkach mno¥stvi a v &eskych
korunéch, ptipadng v cizi ménég,

ac) porovnani zjisténych stavi se stavy evidovanymi v Ggetnictvi,

ad) zjisténi rozdili a vySetieni jejich pFicin,

ae) kontrolu technického stavu majetku a jeho eventualniho zhodnoceni (tzn. Zjisténi
nezbytného provedeni oprav, tidrzby, zhodnoceni nebo vyfazeni majetku), V€. jeho
zabezpedeni proti poskozeni nebo ztrate,

af) vypracovani ndvrhu na vyporadani zjisténych rozdilt a nedostatkd,

ag) vydtovani inventariza¢nich rozdili a jejich promitnuti do analytické evidence aktiv,
pasiv a skutecnosti udtovanych na podrozvahovych udtech; r

b) inventurou urdita &ast inventarizace (napf. fyzicka inventura z4sob na sklad® k 31 12);

¢) prvotni inventurou innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku nutné pro
vyhotoveni inventurnich soupisi;

d) rozdilovou inventurou ginnosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku nutné pro
vyhotoveni dodatednych inventurnich soupist;

¢) aktivy dlouhodoby nehmotny, hmotny a finan&ni majetek, zasoby, pohledavky, v operativni

evidenci vedeny kratkodoby nehmotny, hmotny a finan&ni majetek, UCty rozpodtového
hospodafeni a dal3i Gcty majici vztah k rozpodtovému hospodafeni a Gcty mimorozpo&tovych
prostredkd, pfechodné Gcty aktivni;

f) pasivy majetkové fondy, finantni a pendZni fondy, zvlastni fondy UJ, zdroje kryti
prostiedkl rozpottového hospodafent, vysledek hospodafeni, rezervy, dlouhodobe a
kritkodobé zavazky, bankovni uvéry a pijeky, pfechodné ucty pasivni,

g) skuteénostmi uftovanymi na podrozvahovych astech daleité skute¢nosti, jejichz znalost
je podstatna pro posouzeni majetkopravni situace UJ a jejich ekonomickych zdroji, které je
mozné vyuZit, a které nejsou vedeny v aktivech a pasivech;

h) analytickou evidenci polozkovd evidence aktiv, pasiv a skuteCnosti G&tovanych na
podrozvahovych actech vedend k jednotlivym analytickym ¢tim, zajisfovana bud’
v informaénich systémech, nebo mimo tyto systémy;

i) operativni evidenci vedeni inventarnich karet, rejstiikda, osobnich listd, mistnich seznami
s vyuZitim prostfedkl vypodetni techniky a prisludnych softwart u majetku, ktery neni
evidovan v udetnictvi, napomahajicich predeviim Fadné spravé a ochrand jednotlivych
soutasti majetku, s icelem verné zobrazovat a informovat o stavu a pohybu tohoto majetku,
jeho umisténi, fadném vyuzivani a Gdrzbg, jakoZ i o osobach, které za n& nesou
odpové&dnost, a poskytovat spolehlivé podklady pro potieby fizeni, Gdetnictvi, statistiku,
rozbory a kontrolni €innost na tiseku spravy a ochrany majetku,

j) rozvahovym dnem den, k n¥muz se sestavuje #4dn4 nebo mimofadna Gcetni zavérka;

k) rozhodnym dnem den, ke kterému se provadi fyzicka inventura, pfi¢emZ tento den miize
byt shodny s rozvahovym dnem,;

1) inventurnim soupisem prikazny uletni zdznam, kterym se prokazuji stavy celkové vySe
ocendni majetku, zévazki, jingch aktiv a jinych pasiv, soupisy se oznaduji podle
syntetickych, analytickych nebo podrozvahovych G&th v souladu se smémou uctovou
osnovou a Gétovym rozvrhem platnym pro inventarizované ietni obdobi;




m) dodateénym inventurnim soupisem prikazny uéetni zdznam, kterym se prokazuji pfirtstky
piirtistky nebo bytky stavu hmotného majetku zjisténého prvotni inventurou zpisobem
nutnym pro zjisté€ni jeho stavu ke konci rozvahového dne;

n) inventurnim zapisem prikazny uletni zaznam, kterym se pii pribéZné inventarizaci
nahrazuje inventurni soupis podle § 30 odst. 3 zdkona o G&etnictvil;

0) inventarizaéni zpravou shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych

inventurach, jehoZ nedilnou soudasti jsou seznamy vsech inventurnich soupisii, dodate¢nych

inventurnich soupisti, inventurnich zapisti a zavérd a informace o vSech inventarizaCnich
rozdilech a zuctovatelnych rozdilech;

p) vybranym majetkem kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy a archeologické nalezy;

q) inventurnim zdvérem priikazny uéetni zaznam, jimZ se prokazuje stav ke konci rozvahového
dne v ptipad® zjisfovéani skuteného stavu vybraného majetku a ov&fovani jeho souladu
s evidenci vedenou podle zvlastniho pravniho pfedpisu v prib&hu n&kolika let, pokud to
predpis umoZiiuje;

1) inventarizani polozkou majetek, zdvazky, jina aktiva a pasiva, na jejichz zdklad€ je
vyhotovovan inventurni soupis nebo dodateény inventurni soupis;

s) Casti inventarizadni polozky jednotlivé véci, pohledavky a zavazky, opravné polozky
k jednotlivym pohledavkam a dal3i skuteCnosti, které lze samostatné zjiStovat v ramci
inventariza¢ni polozky,

t) pomocnou evidenci veskeré jednotlivé a souhrnné tGgetni zaznamy vyuZitelné pii zjiStovani
skute¢nych stavil inventarizatnich poloZek a jejich &asti, s vyjimkou inventurnich evidenci,
jinych evidenci a zapist v Getnich knih4ch, napf. evidence hmotného a nehmotného majetku,
evidence smluv, apod.;

u) inventurni evidenci souhrnné uéetni zaznamy nov& vytvafené pfi inventufe, které nejsou
inventurnim soupisem, dodateénym inventurnim soupisem, inventurnim zapisem,
inventarizaéni zpravou nebo inventurnim zavérem;

v) jinou evidenci organizovany soubor informaci o inventariza¢nich poloZkach a jejich Castech
vedeny mimo UJ nezbytny pro zjidténi skutedného stavu inventarizaénich poloZek a jejich
Casti;

y) inventarizaéni evidenci pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence;

X) inventarizaénim identifikatorem oznaCeni &asti inventarizaini poloZky nebo v piipadé
vybraného majetku jednotlivé v&ci a souboru majetku, které zajist'uje jejich jednoznalné
urceni;

z) zGétovatelnym rozdilem rozdil zjistény pf inventufe, ktery zahrnuje kromé pfipadného
manka, schodku a pfebytku rozdil zjistény podle § 26 odst. 3, § 25 odst. 2 zdkona o Gcetnictvi
a rozdil, ktery se tyka jinych aktiv a pasiv, v&etné skutenosti uctovanych v souladu
se zékonem o ucetnictvi na podrozvahovych uctech.

Clének 3
Druhy provadénych inventarizaci

1) Inventarizace ¥adnid nebo mimofadna (periodicka inventarizace) se provadi ve vazb& na
¢etni zavérku. Pro zajisténi vnitiniho kontrolniho systému se provadi inventarizace kontrolni.

D § 2 pism. d) vyhla¥ky &. 270/2010 Sb., o inventarizacich majetku a zavazki.




2) Radna periodicka inventarizace se provadi ke dni sestaveni ¥adné Gdetni zaverky, tedy
k 31. 12. b&Zného roku. V piipadech stanovenych v zékon& o tletnictvi? lze inventarizaci
provadet v pribéhu tcetniho obdobi (priibéZna inventarizace).

3) Pribé&ni inventarizace miZe byt providéna pouze u zasob, u nich¥ se uctuje podle druhii
nebo podle mist jejich uloZeni nebo hmotng odpovédnych osob, a diale u dlouhodobého
hmotného movitého majetku (d4le jen ,,DDHM*), jenZ vzhledem k funkei, kterou v UJ plni,
je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam néleZi. Tyto zasoby a DDHM musi byt takto
inventarizovény alespoii jednou za Gdetni obdobi.

4) Mimoradna periodicka inventarizace se provadi ke dni sestaveni mimofadné tucetni
zavérky v souladu se zdkonem o udetnictvi®,

5) Kontrolni inventarizace se provadi podle individudlnich potieb UJ, napiiklad pfi zméng
hmotn& odpovédné osoby, po mimotadnych uddlostech a pro zjidtovéani stavu vybranych druhd
zasob pfi Gétovani zasob zplisobem ,,B“. Kontrolni inventarizaci vyhla$uje feditel nebo vedouci
pracovnik hmotn&pravniho ttvaru, do jehoZ kompetence spadé sprava uréitého druhu majetku,
zavazki nebo jinych aktiv a pasiv vybranych k inventarizaci a jednd se zpravidla o dil&i
inventarizaci tohoto ur€itého vybraného druhu. Je v&tSinou provadéna selektivnim zpiisobem
a obvykle mé pouze kontrolni charakter.

Clének 4
Inventarizace ve zvla$tnich p¥ipadech

1) Provédi se u inventarizadnich poloZek, které podléhaji rezimu utajovanych informaci.

2) Pii inventarizaci se postupuje tak, aby byl zajistén odpovidajici reim stanoveny jinymi
pravnimi pfedpisy. Za tim u€elem musi byt v planu inventur uveden

a) vycet inventarizaénich poloZek a jejich &4sti, pro které bude stanoven zvlastni postup podle
odstavee 1, veetn¢ uvedeni odchylek od b&Zného zplisobu provedeni inventarizace
stanovenym vyhlaskou &. 270/2010 Sb. a touto smé&rnici,

b) zplisob prokazovani skutedného stavu t&chto inventarizadnich poloZek a jejich &asti, véetnd
poZadovanych podpisovych zdznamtl.

3) Pro provedeni inventarizace inventarizatnich poloZek, které podléhaji reZimu utajovanych
informaci se vydava specialni ptikaz a inventurni plan.

4) Piikaz, kprovedeni inventarizace, v&etn& jmenovani inventarizaéni komise, pfipravuje
zvld$tni itvar a vydava ho zpravidla statutirni orgén nebo jim povéfena osoba.

5) Cleny inventariza¢ni komise mohou byt pouze provéfené osoby na piislu$ny stupeii utajeni.

6) Inventurni plan zpracovava a vydava UIK ve spolupréci se zvl4Stnim utvarem.

2 § 29 odst. 1 zakona &. 563/1991 Sb.
9§17 odst. 1 a § 19 odst. 1 zékona &. 563/1991 Sb.



CAST DRUHA
PROVADENI INVENTARIZACE

Clanek 5
Zahijeni a ukondeni inventarizace

1) Inventarizace je zahjena vydanim piikazu k jejimu provedeni.
2) Prikaz k provedeni inventarizace vydavé zpravidla feditel nebo jim povéfena osoba.

3) Inventarizace je ukondena dnem schvaleni jejtho zév€re¢ného vyhodnoceni statutdrnim
orgénem a zuétovanim piipadnych inventariza¢nich rozdild do ucetniho obdobi, za které se
inventarizaci ov&fuje stav majetku a zavazki®.

Clanek 6
P¥ikaz k provedeni inventarizace

1) Pro provedeni inventarizace se vydava ,Piikaz k provedeni inventarizace™ pro kazdou
inventarizaci samostatng — viz formuléf v ptiloze €. 1.

2) Nedilnou soudasti ,,Pfikazu k provedeni inventarizace® je doklad o ,Jmenovani Ustiedni
a Dil¢ich inventarizanich komisi — viz formulat v pfiloze €. 2.

Clanek 7
Inventarizaéni komise, jejich zFizovani, pravomoci a povinnosti

1) Pro provedeni inventarizace se zfizuji Ustfedni inventarizadni komise (dale jen ,,IjIK“)
a Dil& inventarizadni komise (déle jen ,,DIK*) samostatnym jmenovéanim Zastupitelsvem obce.

2) UIK je zpravidla tFi¢lennd UIK se skladé z predsedy, a 2 &lent. DIK, krom& DIK provadgjici
inventuru sbirky muzejni povahy, musi byt minimdlng dvoudlennd® (v DIK miZe byt
i vice ¢leni}). DIK, ktera bude provadét inventuru sbirky muzejni povahy, musi byt minimalné
t¥&lenna™. V kazdé inventariza®ni komisi musi byt nejmén& jedna osoba znald problematiky
inventarizaci a inventur s dirazem zejména na znalosti zjiifovani skuteénych stavii pfisluSného

majetku a zavazki®.

3) UIK zodpovid4 za organizaci, Hzeni a provedeni inventarizace ve smyslu pfisluSnych
pravnich piedpish a vnitinich norem. Za tim i¢elem zejména
a) zabezpeduje seznimeni &lent DIK a dalsich na inventarizaci zG&astnénych osob s naplni
inventarizace, s metodikou jejiho provedeni a pfedmétem inventur. DoloZeni splnéni této
povinnosti UIK prokazuje prezenéni listinou a potvizenim o instruktaZi téchto
zamé&stnancli — viz formulaf v pfiloze €. 4 smérnice,

b) vypracovava ve spolupraci s ekonomickym ttvarem Plén inventur — viz formulaf v pfiloze
¢. 3,

4 § 30 odst. 7 zdkona &. 563/1991 Sb.

5) § 4 odst. 4 vyhladky &. 270/2010 Sb.
59 § 12 odst. 3 zdkona €. 122/2000 Sb., 0 ochrang sbirek muzejni povahy a o zm&n& n&kterych dalsich zakont,

ve zn&ni pozd&jiich predpisi.
6) § 3 odst. 1 pism. ¢) vyhlasky &. 270/2010 Sb.




¢) zajiStuje pfipojovani podpisovych zéznami osob odpovédnych za prikkaznost G&etnich

zdznami, vetné souhrnnych G&etnich zéznamd, nezbytnych pro vyhotoveni inventurnich
a dodatecnych inventurnich soupisii a inventurnich zapisi,

d) zajist'uje podminky pro zjisfovani skutedného stavu inventarizadnich polozek a jejich &asti;

N

2)
h)

»

k)

D)

v pfipadé, Ze pro zjistovani skuteného stavu nékterych &asti inventariza¢nich poloZek je
nutné jejich vdZeni, m&feni nebo pouiti jinych obdobnych postupii, stanovi zpiisob
jejich pouzivéni a pfipadnou vy3i odchylek Pfi jejich pouZivéani s ohledem na tyto postupy
nebo specifika inventariza¢nich polozek a jejich &asti,

zajidtuje podminky pro ov&fovani, zda zjiStény skuteény stav inventariza¢nich polozek
a jejich Casti odpovida jejich stavu v GSetnictvi, a to vietnd podminek pro zjistovani
zuCtovatelnych rozdild nebo inventarizadnich rozdili ve smyslu pfisluiné platné
legislativy, norem a vnittnich pfedpist, ;

zajistuje ve spolupréci s ekonomickym ttvarem zmény ocenéni podle § 26 odst. 1 a 2
zékona o uletnictvi a ocendni &asti inventarizadnich poloZek, které nebyly v souladu se
skuteénym stavem zai¢tovany, nebo vyse jejich ocenéni neodpovida skuteénému stavu;
pro ocenéni pfebytkii zjidténych zejména prvotni inventurou stanovi postupy tak, aby
naklady nepfevysily pfinosy plynouci z této informace,

zabezpetuje zji§tovani Gidajt z jinych evidenci,

stanovi, zda pfi dokladové inventufe je nutné zjidfovat i skuteCnosti, které nevyplyvaji
z ucetnich zdznamb ani z jinych evidenci a v piipad€ potieby vymezi postupy pro toto
zjistovani,

vyhotovuje na zékladg inventurnich a dodate¢nych inventurnich soupist, nebo inventurnich
zapisi zavérenou inventarizadni zprévu v terminu do /0 dné od okamZiku ukonéeni
inventarizace, vetn& jejiho vyhodnoceni, a v tomtéZ terminu pfedd zavéretnou
inventarizalni zpravu starostovi obce.

zajiStuje dal$i &innosti stanovené zdkonem o uletnictvi a pfisluSnymi provad&cimi
vyhlaskami k tomuto zékonu, nebo jinymi pravnimi predpisy, zejména u inventur
inventarizalnich poloZek, které podiéhaji reZimu utajovanych informaci, a vybraného
majetku podléhajiciho viceletému zjistovéni, vé. vypracovani piislu$nych inventarizaénich
dokladt a inventurniho zavéru,

zajist'uje soudinnost DIK se zaméstnanci a vnitfnimi utvary UJ a rozhoduje jejich p¥ipadné
Spory,

zabezpeuje, aby zaméstnanci hmotng odpovédni za sv&feny majetek piedali do dne
zahdjeni inventarizace UIK nebo piisluiné DIK, nebo UIK povéfenému pracovnikovi,
veSkerou dokumentaci tykajici se stavu & pohybu majetku, doklady které nebyly ptedany
k zat¢tovani, a néslednd také podepsané pisemné prohladeni, Ze inventarizace prob¢hla
za jejich piitomnosti a Ze veskeré doklady byly pfedany k zuétovani pred zahdjenim
inventury a 74dné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny — viz formulét v ptiloze
¢. 5 sm&mice. Toto prohl4Sent je soudasti inventariza&ni dokumentace.




Clanek 8
Povinnosti zamé&stnancii zii¢astnénych na inventarizaci a inventurach

1) Zamdstnanci, zainteresovani a podilejici se na inventarizaci a inventurach, jsou povinni se
fidit pislusnymi obecng platnymi ptedpisy a normami, ustanovenimi této smérmnice a pokyny
UIK. Dale jsou povinni

a) zhastnit se Skolent tykajiciho se inventarizace ve lhit€ stanovene UIK,

b) ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu predsedovi UIK, a to neprodlen& v prib&hu
provadéné inventarizace.

2) Zamgstnanci, v jejichZ pfimé odpov&dnosti se inventarizovany majetek nachézi; jsou povinni
zudastnit se praci souvisejicich s ptipravou inventarizace a inventur.

3) Zaméstnanci, hmotn& odpovédni za vyG&tovani hospodatskych prostfedki, pfed zahajenim
inventur odevzdaji UIK pisemné prohlaSeni o tom, Ze
a) viechny doklady tykajici se stavu a pohybu hospodaiskych prostiedkd jimi zpracova-
nych odevzdali k ziG¢tovand,
b) viechny piijmy a vydaje téchto prostiedki jsou zachyceny v Gi€etnictvi.
4) Vedouci zam@stnanci jsou povinni
a) zajistit p¥ipravenost viech ttvaril a pracovist’ k terminiim stanovenym v planu inventur,
véetns predloZeni pfedmétu inventury p¥isluSnymi podfizenymi zaméstnanci, na jejichz
osobnich kartich jsou tyto pfedméty evidovany,
b) i¢inng spolupracovat s UIK a DIK a zodpovidaji také za iginnou spolupraci s UIK a DIK
viech zamé&stnanci ve své pfimé plisobnosti,

c) zajistit pfed zahdjenim inventury zpracovani kompletniho seznamu dokladi (vydejek,
prevodek) o piirtstcich a ubytcich, které ugetné souvisi s inventarizovanym obdobim
a ovliviiuji stav a vy§i inventarizovaného majetku,

d) zajistit predloZeni protokolii o zatazeni a vyfazeni majetku, zejména DNM, DDNM,
DHM, DDHM a podobng, které jsou dokladem charakterizujicim rozdil ve stavu oproti
ptedchozimu obdobi, a to pfirtistek nebo bytek.

Clanek 9
Plan inventur

1) Plan inventur sestavuje UIK ve spoluprici s ekonomickych tdtvarem ...nejpozdéji do
30.11.2014.

2) Plan inventur musi obsahovat tidaje o
a) predpokladaném okamZiku zahijeni a ukonfeni jednotlivych inventur a okamziku,
k némuz se zjistuji skutecné stavy,
b) vzniku, zahajeni a ukondeni &innosti jednotlivych inventarizatnich komisi v ptipadg,
7e¢ tyto okamziky nejsou shodné s okamZikem zahdjeni a ukonCeni inventury, kterou
inventariza¢ni komise provadi.

3) Plan inventur dale musi obsahovat




a) seznamy inventurnich a dodatednych inventurnich soupist, které budou sestavovany
v rozsahu GCtovych skupin, v rozsahu inventarizatnich poloZek nebo v rozsahu seskupeni
inventarizaénich poloZek podle § 8 odst. 1 pism. b) vyhlasgky &. 270/2010 Sb.”,

b) zdivodnéni postupu a popis &innosti, které se uskutedni v obdobi mezi koncem
rozvahového dne a dnem ukonceni fyzické inventury hmotného majetku, v&etné popisu
postupu pfi rozdilové inventufe pokud okamzik ukondeni fyzické inventury hmotného
majetku byl stanoven pfed koncem rozvahového dne nebo po tomto dni,

¢) popis zajiténi koordinace inventarizace, zejména pti jednotlivych inventurach, mezi UJ
a organizaci, pokud provedeni inventarizace bylo u takové organizace smluvng
zabezpeceno.

Clének 10
Postup pri sestavovani plinu inventur

1) Pfi sestavovani planu inventur se postupuje nasledujicim zpisobem

a) vypracuje se seznam vSech inventarizadnich poloZek v é&lendni podle aktivnich u&td
platného GCetntho rozvrhu s vyznadenim druhdi inventur, které budou provadény
(fyzick4, dokladové, kombinovana),

b) stanovi se terminy zah4jeni a ukondeni jednotlivych inventur a okamziku, k némuZ se
zji8tuji skute¢né stavy inventarizaénich poloZek,

¢) u hmotného majetku se stanovi lhiita provedeni dodateéné inventury a lhiita pro vyhotoveni
dodate¢nych inventurnich soupist,

Clének 11
Druhy inventur a zpisob jejich provadéni

1) Inventura se provadi podle povahy inventarizovaného druhu majetku, zavazkd, jinych aktiv
a pasiv a skuteCnosti u¢tovanych na podrozvahovych udtech, a to fyzicky, dokladové nebo
kombinované.

2) Fyzickou inventurou se zjidtuji skutetné stavy majetku, jinych aktiv a skutetnosti
Gdtovanych na podrozvahovych Gétech v ptipadé, Ze to ptipousti jejich povaha a nebrani-li tomu
misto, kde se v dob¢ inventury nachazeji. Pfi fyzické inventufe se skutedné stavy zjistuji
pfepoctenim, pfevaZenim, pfem&fenim, ohleddnim & obhlidkou, pomoci geodetickych metod,
vyjimetné itechnickym propodtem, pfi¢emZ se vychdzi z jednotek mnoZstvi pouZitych
v analytické evidenci. Technicky propoget se pouZiva jen tehdy, kdy zji¥tovani skute¢ného stavu
majetku, jinych aktiv a skute¢nosti utovanych na podrozvahovych titech obvyklym zpiisobem
neni mozZné, hospodarné nebo bezpedné.

U zasob materiald a potravin v neotevfenych a neposkozenych pivodnich obalech se miiZe jejich
skute¢né mnoZstvi vyjimeéné zjidfovat podle udaji uvedenych na obalech nebo podle jinych
dokladd. Fyzickd inventura se viak musi provést alespofi namatkové u kazdého druhu z4sob.

3) Dokladovou inventurou se zjidt'uji skutetné stavy majetku, zévazkd, v¢. pohledavek, jingych
aktiv a pasiv a skute¢nosti i¢tovanych na podrozvahovych tétech v ptipadech, kdy jiny zptisob
inventury nedovoluje povaha pfedm&tu inventarizace. P¥i dokladové inventufe se skutedny stav
zjistuje, resp. ovéiuje &i prokazuje, pomoci riiznych pisemnosti, napf. Géetnich dokladd, listin,
spisti a smluv, pfipadné i korespondence. Smysl dokladové inventury je stejny jako u inventury
fyzické, tedy prikaznym zplsobem doloZit spravnost stavu piislu$ného majetku nebo Gsti.

7 § 5 odst. 3 vyhlagky &. 270/2010 Sb.



Dokladovou inventurou se zjistuje také stav majetku hmotné a nehmotné povahy, u n€¢hoz jiny
zpiisob inventury neni moZny vzhledem k mistu, kde se tento majetek v dobé inventury nachazi,
napt. zabudovanych zafizeni, stroji, dopravnich prostfedkd a inventafe v opravé, ob&hovych
oballi u odbérateld a podobné.

4) Kombinovanou inventurou, soutasn fyzickou i dokladovou, se zjistuji skuteCné stavy
specifickych druhti majetku jako jsou napf. pozemky, porosty, lomy, hlinisté, budovy,
nedokongeny dlouhodoby majetek, pronajaty nebo zaptijéeny majetek apod.

5) V ptipadé hmotného majetku miize byt fyzicka inventura podle § 30 odst. 4 zakona
o tcetnictvi

a) zahijena v prib&hu poslednich 4 m&sici tetniho obdobi,

b) ukonéena pied koncem téetniho obdobi nebo

¢) ukon&ena v prvnim mé&sici nasledujiciho ucetniho obdobi.

Pokud je fyzickd inventura ukondena pfed koncem u&etniho obdobi, musi byt provedena
rozdilové inventura, vyhotoveny dodate¢né inventurni soupisy. Stavy zjidténé prvotni inventurou
musi byt opraveny o ptirtistky a tbytky.

6) Podle doby zahajeni a ukonceni se provadgji nasledujici druhy inventur

a) prvotni - fyzicka inventura hmotného majetku provedena nejdfive 4 mésice pred koncem
roku,
b) rozdilova - dokladové inventura mapujici zmény majetku, které nastaly v dobé od
provedeni prvotni inventury do rozvahového dne,
c) prib&ni - inventura zédsob provadénd postupng (napf. dle jednotlivych skladt) béhem
roku.

Clének 12
Druhy fyzickych inventur hmotného majetku a s tim souvisejici
inventurni doklady a ¢innosti

1) V ptipad® fyzické inventury hmotného majetku zahdjené v prubchu poslednich 4 mésict
fitetnfho obdobi a ukondené pted koncem rozvahového dne (pfed 31. 12.) provadi se prvotni
a rozdilova fyzick4 inventura a vyhotovuji se nasledujici inventurni doklady

a) inventurni soupis k okamZiku ukon&eni prvotni fyzické inventury,

b) dodatedny inventurni soupis zrozdilové fyzické inventury opravujici zjiStén¢ stavy
od ukondeni prvotni fyzické inventury na stavy skute¢né a platné do konce
rozvahového dne.

2) V ptipad® fyzické inventury hmotného majetku zahajené pied koncem rozvahového dne,
v pritb&hu poslednich 4 mésicii i&etniho obdobi, a ukoncené k rozvahovému dni (31. 12.) se
provadi prvotni fyzickd inventura a vyhotovuje se inventurni soupis k okamziku ukonceni
fyzické inventury k rozvahovému dni (31.12.). Inventurni soupis neni nutno upravit.
Rozdilova fyzick4 inventura se neprovadi, dodate¢ny inventurni soupis neni vytvaren.

3) V ptipadé fyzické inventury hmotného majetku zahajené pfed koncem rozvahového dne,

v pritbéhu poslednich 4 mé&sicli Gdetniho obdobi, a ukongené k rozvahovému dni (31. 12.),
existuji-li objektivni d@vody pro zjisfovani skute¢ného stavu nebo ovéfovani i pocatkem
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nasledujiciho tietniho obdobi, se provadi prvotni a rozdilové fyzick4 inventura a vyhotovuji se
nasledujici inventurni doklady

a) inventurni soupis k okamziku ukondeni prvotni fyzické inventury (k rozvahovému
dni),

b) dodatedny inventurni soupis z rozdilové fyzické inventury opravujici zjisténé stavy
od ukoneni prvotni fyzické inventury na stavy skuteéné a platné do konce
rozvahového dne.

4) V ptipad¢ fyzické inventury hmotného majetku zahdjené pted rozvahovym dnem, piipadné
k tomuto dni, ukondené po konci rozvahového dne, vprvnim mé&sici nasledujictho G&etniho
obdobi, provadi se prvotni fyzickd inventura a vyhotovuje se inventurni soupis k okamziku
ukonCeni fyzické inventury. Inventurni soupis neni nutno upravit. Rozdilova fyzicka inventura se
neprovadi, dodate¢ny inventurni soupis neni vytvéten. .

Clének 13
Inventariza¢ni pisemnosti

1) Inventarizatni pisemnosti jsou veskeré pisemnosti vztahujici se k jedné inventarizaci. Musi
prokazovat spravnost, plnost a pritkaznost provedeni inventarizace. Jejich tiplny seznam musi
byt uveden v inventarizadni zpravé nebo k ni ptiloZen.

2) Inventarizaéni pisemnosti se pracovavaji v listinné podob&. Pokud by zajisténi listinné podoby
bylo napf. sohledem na velky rozsah dokumenti nehospoddrné a neefektivni, pofizuji se
v elektronické podobg tak, aby byly b&zng &itelné, zabezpefené proti pozménéni, ztraté nebo
poskozeni a kdykoliv mohly byt do listinné podoby prevedeny.

3) Inventarizaénimi pisemnostmi jsou pritkazné idetni Zaznamy, zejména
a) inventurni soupis, ktery obsahuje vydet zjiSt€nych skuteénych stavii majetku a zavazki,
jinych aktiv a pasiv a skutenosti uétovanych na podrozvahovych tictech. Jeho naleZitosti
jsou stanoveny v €l. 7 této smérnice,
b) dodate¢ny inventurni soupis, pofizuje se zrozdilové fyzické inventury a opravuji se
jim zji$t€né stavy od ukonéeni prvotni fyzické inventury na stavy skuteéné a platné
do konce rozvahového dne,

¢) inventurni zapis, ptfi prib&Zné inventarizaci nahrazuje inventurni soupis podle § 30
odst. 3 zdkona o uletnictvi. Vyhotovuje se pribézné od zaddtku do konce fyzické

inventury,

d) inventariza¢ni zpriva o celkovém vysledku inventarizace, kterd musi obsahovat zejména

da) zdvéretné vyhodnoceni inventarizace,

db) sumarizované vysledky vsech inventur podle druhli majetku, zdvazkd, jinych aktiv
a pasiv v ¢lenéni jednotlivych analytickych uétd,

dc) komentat — shrnuti vdech podstatnych skutednosti o viech provedenych inventuréch,
v¢. informace o viech inventariza¢nich rozdilech a zuCtovatelnych rozdilech,

dd) ndvrh na feSeni zji$ténych nedostatkd, v&. navrhu na nahrady a postihy za manka
a Skody, které budou uplatnény u zam&stnanct, kteii odpovidaji za svéfeny usek
hospodateni a sv&feny majetek, zejména podle pfislu$nych ustanoveni zdkoniku prace,

de) navrh na pfijeti opatfeni pro jejich napravu, odstranéni nebo minimalizovani rizika
jejich opakovani se,
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df) seznam vSech inventurnich a dodate¢nych inventurnich soupisd, zapist a zavérd,

dg) jména a podpisy vSech ¢lend UIK,

¢) inventurni zivér prokazujici stav ke konci rozvahového dne v piipadé zjiStovani
skute¢ného stavu vybraného majetku a ov&fovani jeho souladu s evidenci vedenou podle
zvladtniho pravniho predpisu v prib&hu n&kolika let, pokud to zvlastni pfedpis umoZfiuje.
K zavéru, pokud to je potieba, se pfikladaji piilohy dokladajici jeho obsah. Povinnou
pfilohou jsou
ea) vykaz mank,

eb) vykaz prebytki,
ec) vykaz eviden&nich rozdilii, vEetn& ndvrhu jejich vypofadani.
4) Opravy ve viech inventarizaCnich pisemnostech a dokladech smé&ji byt provadény pouze

v souladu s ust. § 8 odst. 1 a § 35 odst. 2, 3 a 4 zékona o GCetnictvi.

5) Inventariza¢ni pisemnosti se uschovavaji po dobu péti let po ukonCeni inventarizace®.

Clének 14
Nalezitosti inventurniho soupisu

1) Inventurni soupisy musi byt oznaleny tak, aby jednoznaéng uréovaly druh inventarizovaného
majetku, zavazkd, jinych aktiv a pasiv a skutenosti {i&tovanych na podrozvahovych tctech.

2) Inventurni soupisy podle druhu pfedmétu inventarizace musi obsahovat zejména

a) nazev, adresu a identifikaCni ¢islo U7,

b) druh inventarizace (fadnd, mimof4dna, kontrolni),

¢) zplisob provedeni inventury (fyzick4, dokladova, kombinovana),

d) misto provadéni inventury (sklady, pracovisté apod.),

¢) datum a &as zahajeni a ukonCeni inventury,

f) inventarizadni polozku (Cislo a nazev syntetického a analytického ctu, jehoZ stav je
ovéfovan),

g) jméno a podpis osoby zodpové&dné za zjisteni skute¢ného stavu (podpisy vSech ¢lenil
ptisluiné DIK),

h) jméno a podpis osoby zodpov&dné za provedeni inventarizace (pfedsedy UIK nebo jiné
povéiené osoby),

i) potadové &islo listu inventurniho soupisu,

j) ¢islo fadku,

k) inventariza¢ni identifikator v pfipade inventury ¢asti inventarizaéni poloZky (napf. islo
katalogové, evidenéni, inventdrni a podobng, které zajituje jejich jednoznatné
uréent),

) néazev inventarizované ¢asti inventarizalni polozky (napf. nazev nebo popis
inventarizovaného pfedmétu, zejména jeho druh, rozmér, barva, provedeni, vyrobni
¢islo, zna€ka atp.),

8) § 29 odst. 3 zdkona &. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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m) mérou jednotku (kus, metr, kilogram atp.),

n) zjisténé mnozstvi mémych jednotek,

0) cenu za mé&rmou jednotku v eskych korunéch, pfipadné i v cizi méné podle zplsobu
Géetniho ocenéni k rozvahovému dni,

p) celkovou cenu za zjisténé mnoZstvi mérnych jednotek v Ceskych korunach, pfipadné
také v cizi m&né podle zpisobu ugetniho ocenéni k rozvahovému dni.

Clének 15
Dalsi inventarizatni postupy u nékterych typi majetku a zavazki

P#i niZe uvedenych inventarizacich a inventurach je nutno dodrZovat nasledujici postupy:

1. Pfi inventarizaci majetku je potieba zvolit piistup k provedeni inventarizaci a inventur podle
typu majetku a provadéné inventury. Pti provadéni inventur je kromé b&znych postupit provadéni
fyzickych, dokladovych, event. kombinovanych inventur, nutno provéfit, zda majetek byl
spravné ocenén. Zda byl k protokolu o vytazeni majetku pfipojen doklad o tom, jak bylo
s majetkem naloZeno, napf. beziplatny pfevod, prodej, doklad o neopravitelnosti a navazné
k tomu doklad o fyzické likvidaci, a to proto, aby byla splnéna povinnost neodivodnéné
nesni¥ovat rozsah majetku a hodnotu nebo vynos z n&j®.

Majetek, ktery se v dobé provadéni inventury nachazi mimo UJ, musi byt také inventarizovan,
a inventura doloZena zépisem odpovédné osoby o tom, kde a z jakého dvodu se v dob&
inventarizace majetek nachézi.

Pii inventarizaci DHM je tieba dbat na skute¢nost, Ze musi byt inventarizovéno i pfisluSenstvi
jednotlivych pfedmsti a provedena kontrola tplnosti a spravnosti fotodokumentace uméleckych
dg&l a predmétd, jejichz pofizovaci cena (tj. cena, za kterou byl majetek pofizen a néklady s jeho
pofizenim souvisejici) je 10 tis. K¢ a vyssi.

Sklady nesmi byt otevieny diive, nez budou provedeny fyzické inventury, vyhotoveny a pfedany
ptislugné inventurni soupisy.

2 U dokladové inventury zédvazki a pohledavek musi byt provétena

a) véena spravnost dle vydanych a doslych faktur,
b) splatnost a ¥4dné Ghrady zavazkd,
¢) splatnost a eventudlni vymahani pohledéavek.

Provédi se dokladova inventura a provéfuje se zejména, zda

pohledavky jsou doloZeny fakturami a faktury maji ndleZitosti pfedepsané § 26 — 35
27&. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve zn&ni pozdgjsich predpist,

pohledavky po [hiité splatnosti jsou fadn& vyméhény - upominky, pokusy o smir, Zaloby ...,

mezi pohleddvkami a dluhy nejsou takové, které jsou proml¢ené, kdyZ ano, pak DIK
vypracuje pisemny navrh na jejich odpis,

u pohledavek odepsanych pro pfechodnou nedobytnost nebo nepriikaznost, evidovanych
na podrozvahovych uctech, tyto divody trvaji,

- jsou vyméhany pohledavky za manka a $kody,

9 § 14 odst. 1 z&. 219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovéni v pravnich vztazich, ve znéni pozd&jsich predpisi.
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- byla pfijata opatfeni na odstranéni a neopakovani se pitin vzniku zji§ténych mank
a Skod,

- mezi dluhy dodavateli za nevyfakturované dodavky jsou jen dluhy za pievzaté dodavky
spravnd ocenéné a zda byli dodavatelé o faktury upominéni,

Neprikazné, nedobytné a sporné pohleddvky a zavazky musi byt sepsany jednotlivé

do samostatného inventurniho soupisu.

3. U zadtovatelnych tiskopisil (stravenky, iictenky, Seky, pokutové bloky a event. dalsi - nutno
upravit dle skutecnosti), které se eviduji na podrozvahovych ttech v cené nominalni nebo
evidendni a které by mohly byt zneuZity a ceny nabyvaji vydanim do ob&hu, napt. stravenky
z4vodni stravovani pii jejich prodeji, provést fyzickou inventuru.

Pii ni ov&fit podet tiskopisdi, pofadova Cisla, celistvost giselnych fad a celistvost blokl
u kazdého jednotlivého druhu. o

Do inventurniho soupisu zaznamenat tyto tiskopisy podle druhd s uvedenim nazvu, poCtu
vé. &sel, hodnoty za jednotku, &4stky celkem. Rozdily, pokud byly zjidtény, se uvedou

v&. finanéniho objemu.

4) Pfi_inventute kratkodobych zdvazki, tj. zavazkd a pohledavek splatnych do 1 roku nebo
ve [hut& krat$i, musi byt provedena dokladova inventura
a) vii¢i - dodavatelim
- zam@stnanciim z pracovnépravnich vztahi, v¢. socialniho zabezpeceni
- ostatnim osobam (pravnickym i fyzickym) z dohod za .... provedeni prdce ....
- institucim socidlniho zabezpeCeni
- datiovym a dota¢nim institucim (cla, DPH pfi dovozu, dan¢ z ptjmu...)
b)za - cestovni nédhrady
- reklamace uplatn&né odbérateli
- pfijaté zalohy, Gvéry, dotace, plijcky
- odpovédnost za zptisobenou Skodu.

5) Pii inventufe dlouhodobych zavazkd, tj. zdvazki a pohledavek splatnych nad 1 rok musi byt
provedena dokladové inventura v ¢lenéni
- uvéry, dotace, pajcky
- pronagjem DHM, DNM, DDHM, DDNM...
- zélohy od odbératelti
- jiné dlouhodobé dluhy
- (ddle doplnit dle potFeb UJ);

6) U pozemkii se provadi kombinovana inventura. Pii dokladové inventufe musi byt ovefeno,
zda piisluina evidence obsahuje vypisy z katastru nemovitosti. Soudasné musi byt provéfen stav
téchto vypist. Fyzickou inventurou musi byt zjiStén stav tohoto majetku, jeho zabezpeteni, zda
nedoglo k jeho po¥kozeni nebo neopravnénému pouzivani tretimi osobami apod.

Clanek 16
Inventariza¢ni rozdily

1) Za inventarizaéni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazki a skuteCnym
stavem majetku a zavazkd zjisténym inventarizaci, se povazuji vyluéné piipady, kdy
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a) skuteény stav je niZ8i (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) neZ evidovany
stav a rozdil mezi témito stavy nelze doloZit Gletnim dokladem nebo prokazat jinym
zplsobem stanovenym zakonem.

Mankem nejsou technologické a technické ztraty vznikajici napf. rozprachem, vysychanim
vramci technologickych tbytkd ve vyrobnim, zdsobovacim a odbytovém procesu — jde
0 tzv. ztraty vramci norem pfirozenych tibytki zasob stanovené vnitinim pfedpisem —
viz ,,Normy povolenych technickych ztrat v rimci technologickych ubytkti ve vyrobnim,
zasobovacim a odbytovém procesu, ze dne ........

Mankem také nejsou rozdily zjisténé p#i inventarizaci, které vznikly ve stejném
inventarizanim obdobi prokazateln& netimyslnou zamé&nou jednotlivych druhd, u kterych
je tato zdména moZn4 vzhledem k charakteru druh@ zasob, naptiklad v dusledku riznych
rozmért spojovacich materiali nebo podobného baleni zasob;

b) skutecny stav je vy33i (pfebytek) neZ evidovany stav a rozdil meZi t¥mito stavy nelze
dolozit i¢etnim dokladem nebo prokézat jinym zplsobem stanovenym zakonem.

2) Rozdily se G¢tuji vZdy do nakladd, popt. vynost, s vyjimkou
a) schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zatctuji vZdy jako pohledavka vii¢i hmotné
odpoveédné osobg,
b) chybéjicich cennych papird, kdy zjistény ubytek se proGétuje v oddélené analytické
evidenci "Cenné papiry v umofovacim fizeni"a zah4ji se umofovaci fizeni,

c) piebytku dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, kdy je nutno G&tovat na vrub
majetku a ve prosp&ch ptislu§ného G&tu.

3) Provadét vzijemné zctovani manka a pfebytki na majetku a zdvazcich, nékladl a vynost je
nepfipustné, krome vyjimek stanovenych v § 68 odst. 1 pism. ¢) vyhlasky &. 410/2009 Sb.
CAST TRETI
INVENTARIZACE VYBRANEHO MAJETKU

Clanek 17
Inventarizace vybraného majetku

Vybranym majetkem, u n€hoZ je nutné zabezpelit provedeni inventarizace ve smyslu
vyhléasky €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd, jsou

a) kulturni pamatky,
b) sbirky muzejni povahy a

¢) archeologické nilezy.

Clanek 18
Inventarizace sbirky muzejni povahy

1) Na sbirtku muzejni povahy se pro ulely inventarizace pohlizi jako na samostatnou
a nedélitelnou véc. Pii zjistovani skute¢ného stavu sbirky muzejni povahy se postupuje podle
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jiného pravniho predpisu!?.

2) Inventarizace sbirky muzejni povahy nebo jejich uréenych &asti, s vyjimkou sbirky nebo jeji
&asti, u niZ byla v pfedchozim roce provedena inventarizace mimofadna nafizend Ministerstvem
kultury'?, se provadi kazdoroéné'?. U sbirek muzejni povahy nebo jejich uréenych &asti, u nichz
se neprovadi viceleté zjidtovani skutedného stavu tohoto vybraného majetku, nepouZzije se
ustanoveni § 14 a 15 vyhlasky ¢&. 270/2010, o inventarizaci majetku a zavazki.

3) Inventarizace se tyka sbirek a sbirkovych pfedméti zapsanych v centralni evidenci vedené
Ministerstvem kultury.

4) Provedeni inventarizace pfislusnd DIK zaznameni do evidenéni knihy s uvedenim data
provedeni inventury.

5) Provedeni inventarizace a jeji vysledek, popiipadé opatfeni stanovena k nédpravé zjiSténych
nedostatkd musi byt 0znameno starostovi obce do 14dnt
po ukondeni inventarizace. (

6) Urlenou &asti sbirky se v pipad® kazdoroni inventarizace rozumi vlastnikem sbirky
stanoveny pocet sbirkovych pfedméth kazdé sbirky. Podet sbirkovych pfedméti kazdé sbirky
uréeny k inventarizaci v daném kalendafnfm roce se stanovi tak, aby kazda sbirka byla
inventarizovana v uplnosti nejpozd&ji v priib&hu 10 let, u sbirek ¢itajicich vice jak 500 tis. véci
movitych v priib&hu 15 let. Vybér se provede podle naléhavosti, dosavadniho priibéhu
inventarizace sbirky v minulych letech, pfipadn& formou ndhodného souboru vybraného
pocitatem. Urdenou &ast kazdé sbirky musi kazdoro&né tvofit nejméng 5 % vech véci movitych
nebo nemovitych, které sbirku tvoi. Sbirkové pfedméty uréené k inventarizaci mohou byt
shodné se sbirkovymi pfedméty uréenymi k inventarizaci v pfedchozim roce nejvice ve 3 %,
neni-li pouZivana forma nahodného souboru vybraného po&itatem'?).

7) V ptipad® mimoFadné inventarizace se urenou &asti sbirky rozumi Ministerstvem kultury
stanoveny podet sbirkovych pfedmé&tii dané sbirky. Mimofadna inventarizace se nafizuje
v ptipadech

a) dolo-li k odcizeni sbirkovych pfedméti a je tfeba zjistit rozsah Skody,

b) po presté€hovani sbirky do jinych prostor,

¢) byla-li sbirka poSkozena vn&j$imi vlivy, nebo

d) nemohla-li byt z jakéhokoliv ditvodu v uplynulém kalendafnim roce provedena fadna

inventarizace.

8) Provedeni inventarizace se zaznamendva v systematické evidenci. V piipad€, kdy se
systematické evidence nevede, zaznamenava se v evidenci chronologické.

Clanek 19

10 Zakon &. 122/2000 Sb., o ochran¥ sbirek muzejni povahy a o zmén& n&kterych daldich zdkonli, ve znéni
pozdgjsich predpist a vyhla¥ka Ministerstva kultury &. 275/2000 Sb., kterou se provadi zékon &. 122/2000 Sb.,
o ochrang sbirek muzejni povahy a o zm&né& n&kterych dalich zakoni.

1) § 9 odst. 1 pism. h) zakona &. 122/2000 Sb.

12) § 9 odst. 1 pism. i) zakona &. 122/2000 Sb.

13) § 3 vyhlasky &. 275/2000 Sb., kterou se provadi zakon &. 122/2000 Sb., o ochrang sbirek muzejni povahy
a o zmé&né& n&kterych daliich zakond.
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Providéni inventury sbirky muzejni povahy

1) Soulad evidenénich zaznami jednotlivych sbirkovych piedméta se skute¢nym stavem se
ov€fuje inventurou. Skute¢né stavy majetku se zaznamenaji do inventurnich soupist, které musi
obsahovat kromé& udaji pfevzatych z evidenénich zédznamd také inventarizadni identifikator
sbirky a sbirkovych p¥edmati. Jako inventarizatni identifikator sbirky muzejni povahy se
zpravidla pouZiva evidenéni &islo osvéddeni o provedeném zdpisu do centrilni evidence sbirek
muzejni povahy podle jiného pravniho predpisu'¥. Inventurni soupisy se prikladaji
k inventarizadnimu z4pisu!®,

2) Pii inventufe se porovnava inventarizovany sbirkovy pfedmét s pfisludnym zadznamem
ve sbirkové evidenci. Zjistuje se identifikace sbirkového pfedmétu podle evidenéniho zdznamu,
jeho stav, potieba preparace, konzervace nebo restaurovani. Kontroluje se zpfisob a prosttedi
jeho uloZeni.

: 3) O vysledku inventury DIK sepiSe inventarizadni zépis. Po jeho podpisu vSemi na inventufe
1 zitastnénymi osobami jej preda UIK. Zapis musi obsahovat jméno, p¥jmeni, funkci a podpisy
' osob, které inventuru provadély, a jeji datum.

4) Zjisti-li se rozdil mezi skuteénym stavem a evidenénim zaznamem ve sbirkové evidenci, DIK
vypracuje protokol, ve kterém se uvedou zjisténé rozdily, veetné jejich zdiivodnéni. Ten je
nedilnou sougésti inventarizadniho Zapisu.

5) Pokud byly pfi inventuie zjiStény nedostatky tykajici se stavu, zpUsobu a prostfedi uloZeni
sbirky nebo sbirkovych pfedméttl, je povinnosti DIK tyto nedostatky sepsat a véetn& ndvrhu
opatfeni k jejich napravé predat UIK nejpozdéji do 14nd po ukondeni fyzické inventury.

6) Sbirkové evidence musi obsahovat tyto zéznamy!®

1. nézev a stru¢ny popis j ednotlivych sbirkovych predmétt, popfipadé material, z n&hoZ jsou
vyrobeny, rozméry, hmotnost, &asové zafazeni, datum ziskdni, identifikace autora nebo
vyrobcee a dalsi identifika&ni znaky,

2. oznateni izemi, z n&hoZ sbirkové pfedméty pochazeji, je-li znamo,

3. zpisob a okolnosti nabyti Jednotlivych sbirkovych ptedméti (naptiklad sbér, dar, dédictvi,
koupg),

4. stav sbirkovych pfedmé&td,
5. evidenéni &isla jednotlivych sbirkovych predmata,

6. oznaCeni archivalii, jsou-li soudésti sbirky!?,

Clének 20
Inventarizace kulturnich pamétek a archeologickych nilezi

1) Pfedmétem inventarizace kulturnich pamatek a archeologickych nélezi jsou jednotlivé véci

14§ 13 odst. 4 vyhlasky €. 270/2010 Sb.

19 Zakon &. 122/2000 Sb.

19§ 9 odst. 1 pism. d) zakona &. 122/2000 Sb.

1) § 13 vyhlasky & 645/2004 Sb., kterou se provadgji n€kterd ustanoveni zékona (¥. 499/2004 Sb.) o archivnictvi
a spisové sluzb& a o zm&né nskterych zakon, ve zn&ni pozd&jsich predpisi.
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nebo soubory tohoto majetku, které jsou pfedmétem tidetnictvi.

2) Stav tohoto majetku se zjist'uje ke konci rozvahového dne inventurou. Provéfuje se, zda
vznikly divody pro Gétovani o jeho sniZeni nebo zvySeni. Za tim udelem se vyuZivaji tidaje
ziskané pii zjistovani skutedného stavu tohoto majetku a ov&fovani jeho souladu s evidencemi
vedenymi podle jiného pravniho pfedpisu, pokud jsou potiebné nebo vyuZitelné pro vyhotoveni
inventurnich zavérd.

a) sestaveni do zahdjeni inventury planu viceletého zjist'ovani skute¢ného stavu pro predmét
inventury, ktery bude obsahovat zejména

1. identifikaci jednotlivych vé&ci nebo souborli vybraného majetku, které jsou pfedmétem
viceletého zjistovani skuteéného stavu k danému rozvahovému dni (dale jen ,.fyzicky
zjistovany majetek®),

2. Casovy a vécny harmonogram viceletého zjistovani skuteéného stavu predmetu majetku,
kromée fyzicky zjistovaného majetku a kulturnich pamaétek a archeologickych nalezq, které
byly zjistovany v pfedchéazejicich obdobich,

b) zajistit podminky pro pritkaznost inventurnich zavéri, zejména v ptipadech, kdy neni fyzicky
zjitovan majetek.

Pokud jiny pravni pfedpis nestanovi podminky pro inventarizatni identifikdtor vybraného
majetku, zejména jeho formu, zplsob pfipojovani k jednotlivym vécem nebo soubortim majetku
a zplsob vedeni seznamu t&chto identifikatord, stanovi tyto podminky u&etni jednotka vnitinim
predpisem, a to véetn& seznamu a popisu téchto identifikatord.

Inventarizaéni identifikdtor souboru vybraného majetku muizZe byt shodny s identifikatorem
stanoven)'fm podle jinych pravnich pfedpisi, pokud je soubor vybraného majetku tvofen stejnymi
vécmi, Jako soubor tvoreny podle jinych pravnich pfedpist.

UJ miZe pouZivat i vice inventarizatnich identifiktord pro jednotlivé véci nebo soubory
vybraného majetku, pokud pro Glely vyhotoveni inventurnich zivérd je zajidténo jejich
jednoznaéné uréeni.

Podle § 15 v¢. 270/2010 Sb. je povinna zpracovat inventurni zaver®, ktery musi obsahovat

zejména

a) identifikaéni ¢islo i€etni jednotky,

b) popis fyzicky zjistovaného majetku, pokud neni uveden v ptiloze,

c) celkovou vysi zjisténych rozdild, které jsou pfedmétem ucetnictvi, jejich &lendni podle
analytickych nebo podrozvahovych uéti, véetné jejich rozd&leni, zda se jedna o zvyseni nebo
sniZeni,

d) informaci, Ze Udetni jednotce nejsou znamy divody pro zpochybnini existence té asti
pfedmétu inventarizace, kterd neni fyzicky zjistovanym majetkem,

e) informaci, kde jsou uloZeny udaje, v pfipad&, Ze jsou pro vyhotoveni inventurniho zavé&ru
vyuZity Gdaje ziskané pfi zji$tovani skuteéného stavu kulturnich paméatek a archeologickych
nalezl a ovéfovani jeho souladu s evidenci vedenou podle jiného pravniho pfedpisu, a nejsou
soucasti inventurniho zavéru nebo pfilohy,

f) datum zahdjeni a ukonéeni inventury,

g) podpisové zaznamy osob, které jsou odpovédné za provedeni inventarizace.
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~_ CAST CTVRTA ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 21
Kontrola

Kontrolou dodr¥ovéani sm&rnice, piikazu k provedeni inventarizace, véetné planu inventur
a plnéni stanovenych tikoli povéiuji panh pFedsedu inventarizacni komise.

Clanek 22
ZruSovaci ustanoveni

Zruduje se sm&mice &. 2/2014 starosty obce ©0 inventarizacich viechny jeji dodatky, vCetné
priloh.

Clanek 23
U¢innost a platnost

1) Smérmice nabyva uginnosti dnem 1.10.201 5
2) Platn4 je pro viechny zam&stnance.

3) Nedilnou soudésti smérnice jsou formulafe v pfilohach ¢islo

1) Piikaz k provedeni inventarizace
2) Jmenovani Ustedni a Dil¢ich inventariza&nich komisi

3) Plan inventur
4) Prezenéni listina a potvrzeni o instruktaZi zaméstnanci, ktet se budou podilet

na piimém provedeni inventarizace
5) Inventurni soupis
6) Prohlaseni zam&stnance odpovédného za evidenci a spravu hospodéfskych prostfedki.

Brandgsku  30.9.2015 Obec Brandysek
PSC 273 41

Y2 dne ....coevueeees

podpis 50234168

.......................
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