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Smérnice vydana podle § 3, odst. 3 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a
zavazkl v platném znéni.

CAST 1 - ROZSAH PLATNOSTI

11

1.2

Vnitini predpis je zavazny pro vSechny osoby hospodatfici s majetkem
MC Praha-Dolni Chabry.

Tento vnitini pfedpis upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku a zédvazka
(aktiv), ostatnich pasiv (vlastnich zdroju) v¢. podrozvahovych ucti a operativni

evidence.

CAST 2 — INVENTARIZACE

2.1.

2.2.

2.3.

Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné, ptipadné mimotadné ucetni zavérky.

Zahajeni a provedeni inventarizaci méstské ¢asti Praha—Dolni Chabry a zfizovanych
organizaci pro dany rok je vzdy zptfesnéno vydanim Pokynu starostky k provedeni

inventarizaci v souladu s Usnesenim RHMP pro dany kalendaini rok.

Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné, ptipadné mimotadné ucetni zavérky, kterd
bude vyhlasena na zakladé Pokynu starostky Kk provedeni inventarizaci (dale jen

,,Pokyn starostky*) pro dany inventarizovany rok.

CAST 3 — CILE A OBSAH INVENTARIZACE

3.1.

3.2.

Inventarizacemi majetku a zavazki se zjist'uje:
- prikaznost uetnictvi — vztah Gcetnictvi ke zjisténému stavu
- ovéfeni skutecného stavu a jeho souladu s tcetnim stavem

- existence a vyskyt majetku

Inventarizacemi se zajistuje:
- spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace

- technicky stav majetku



- ochrana majetku

- odpovédnost za majetek

3.3. Provedeni inventarizace musi zaroven zajistit plnéni registratni funkce ucCetnictvi

vcetné uplné dokumentace k inventovanému majetku.

CAST 4 - ODPOVEDNOST ZA PROVEDENI INVENTARIZACE

4.1.  Starostka jako osoba odpovédna za vedeni ucetnictvi zabezpec€i inventarizace majetku
a zéavazkli zpracovanim pokynu kjejich provedeni, k zajiSténi spravné

a véasné inventarizace za bézny rok.

4.2.  Pro zajisténi spravného provadeéni inventarizaci tento pokyn stanovi:
- predmét inventarizace

slozeni hlavni a dilé¢ich inventariza¢nich komisi

¢asovy harmonogram

povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

CAST 5 - ETAPY INVENTARIZACNICH PRACI

5.1. Priprava inventarizace

5.1.1 Na pfipravé inventarizace jsou povinni zic€astnit se pracovnici jmenovani starostkou:
- do hlavni inventariza¢ni komise (dale jen HIK)
- dodil¢ich inventariza¢nich komisi (dale je DIK), u ptispévkovych organizaci
jmenuje povéeteny zastupce HIK (feditel piispévkové organizace) sloZzeni DIK

pro danou ptispévkovou organizaci.

5.1.2 DIK je nejméné dvouclenna. Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni
inventarizace, potvrdi, Ze byli seznameni s touto smérnici a S jejimi piipadnymi
pfilohami. Pfi provadéni inventarizace je tieba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho

stavu predsedovi HIK, a to neprodlen¢ v pritb¢hu inventarizace.

5.1.3 Cilem fyzické inventury je vyhotoveni inventurnich soupisti k 31. 12. dan¢ho roku

a jejich porovnani na Ucetni stav. Fyzické inventufe ptedchazi ptipravné prace, jejichz



5.1.4

termin bude upfesnén v planu inventur a nasledné¢ budou podkladem k inventurnim

soupistim.

Ptipravné prace — pasportizace majetku je zdkladni zpisob zjistovani skute¢ného
stavu ovétenim fyzické existence na zaklade soupisii — piehled evidovaného majetku,
jejimz zakladem je pomocna ¢i jina evidence (databaze majetku, OE pohledavek a OE
zavazkl) pro zjisténi skutecnych stavii majetku. Majetek vedeny na rozvahovych
uctech poskytnuty formou vypijcky nebo prondjmu jiné¢ ucetni jednotky se overi

napf. potvrzenim o existenci majetku osobou, kterd ma tento majetek v drzeni.

5.2 Plan inventur (§5 vyhl. ¢. 270/2010 Sb.)

5.2.1

5.2.2

5.2.3

Plan inventur bude sestaven do dne zahajeni inventur za pfislusny rok a do dne svolani

¢lent inventarizaéni komise k proskoleni na zakladé vydani ,,Pokynu starostky*.

Piilohou ,,Pokynu starostky“ bude seznam uétd k datu 31. 12. daného roku MC, dle

kterého bude inventura probihat.

V ptipadé, ze by fyzicka inventura probihala pfed datem 31.12. bude ,,Pokyn

starostky* obsahovat i zptisob, popis ¢innosti a postup pii rozdilové inventufe.

5.3. Inventariza¢ni komise

5.3.1

5.3.2

Inventarizacni komise bude kazdym rokem jmenovdna a je pfilohou ,,Pokynu

starostky*‘.

Pro DIK u pfispévkovych organizaci jmenuje komisi zastupce HIK (vétSinou feditel

ptispévkové organizace).

CAST 6 - DRUHY INVENTARIZACI

a)

Periodickd inventarizace ke dni sestaveni fadné zavérky (fadna inventarizace)
- zahajuje se nejdiive v zafi a musi byt dokoncena v lednu, aby se mohly
potvrdit stavy uvedené vitadné ucetni zavérce po zaucétovani zjisténych
inventariza¢nich rozdilt.

- Nesestavuje se k datu mezitimni ucetni zavérky.



b)

c)

Inventarizace ke dni mimoiadné Ucetni zavérky, tj. k datu ukonceni Cinnosti Ucetni
jednotky nebo vyznamnym organiza¢nim zménam (mimotadna inventarizace).

Priibézna inventarizace se provadi pouze u zasob.

6.1 Fyzicka inventura

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.2

6.2.1

6.3

Fyzicka inventura (pocitani, vazeni, méfeni apod.) zahrnuje predevsim druhy majetku:
- dlouhodoby hmotny (pfipadné nehmotny majetek)
- drobny hmotny dlouhodoby (ptipadné nehmotny majetek)
- zasoby
- penézni prostiedky v hotovosti
- ceniny
- pfisné zactovatelné tiskopisy

- majetek evidovany v operativni evidenci

Fyzické inventury se musi zi€astnit zaméstnanec odpovédny za inventovany majetek.
Pokud se odpovédny zaméstnanec nemiiZze inventury zucastnit, ma pravo za sebe urdit
zastupce. Jinak zaméstnance, ktery se bude inventury ucastnit, ur¢i starosta nebo
tajemnik.

V priubéhu fyzické inventury nebude provadén presun majetku.
U ciziho majetku, ktery ucetni jednotka uziva a eviduje na podrozvahovych uctech

jako podminéné zavazky (¢1 pohledavky), se provede dokladova /ptipadné 1 fyzickd/

inventura.

PriabéZzna inventura

Muze byt dolozena inventurnimi soupisy majetku, piipadné inventurnim zapisem.
Inventurni zapis nahrazuje inventurni soupisy a obsahuje zapis o provedené fyzické

inventufe jednotlivych polozZek, o zjisténych rozdilech a o vyuctovani rozdilu.

Dokladova inventura




6.3.1 Provadi se u pohledavek, zavazkii vedenych na rozvahovych a podrozvahovych
uctech, bankovnich ¢t a nehmotného majetku, kde nelze vizudlné zjistit skute¢ny

stav. Dale u budov a pozemkll v ndvaznosti na katastr nemovitosti.

6.3.2 Zjistuje se skuteCny stav na zakladé prikaznych zdznama v Gcetnich knihach
a Vvinventurni evidenci. Inventurni soupis muize byt upraven dle mozZnosti, tak aby

spliioval veskeré nélezitosti.

CAST 7 — INVENTARIZACNI PRACE

7.1 Predbézné inventarizacni prace

7.1.1 Mohou probé¢hnout pied vyhlasenym datem inventarizace majetku, predev§im proto,
aby mohlo byt posouzeno vyfazeni majetku v ramci opotiebeni, likvidace v piipadé

nevyuzivani a pfedbézné kontroly umisténi.

7.2 Dodateény inventurni soupis

7.2.1 Dodate¢ny inventurni soupis je prikkazny zdznam, jimz se prokazuji ptiristky a ubytky

majetku po ukonceni prvotni inventury k rozvahovému dni.

7.3 Inventurni soupis

7.3.1 Inventurni soupis pak obsahuje vysi ocenéni majetku.
7.3.2 Inventurni soupisy slouzi:
a) k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazkd, u nichz se provadi inventura,
b) K popisu majetku a zavazkd (oznaceni podle c¢iselnikd, cenikl, v jednotkach
mnozstvi vV ocenéni, a to vsouladu se zpusobem vedeni tohoto majetku
a zavazki v ucetnictvi)
¢) vyhotovuji se odd€lené podle umisténi
7.3.3 Inventurni soupisy se vyhotovuji bud’ soucasné s provedenim fyzickych inventur, nebo
bezprostifedné po jejich ukonceni, a to ze zaznam pii nich potfizenych.
7.3.4 Inventurni soupisy se fidi § 30 zakona o ucetnictvi a musi obsahovat:

a) jednoznac¢nou identifikaci majetku;



7.3.5
7.3.6

7.3.7

7.3.8

b) podpisovy zdaznam osoby odpovédné za zjisténi skutenosti;
C) podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury;
d) zpusob zjistovani skute¢nych stavi (fyzicky, dokladove€, vypoctem);

e) ocenéni majetku a zavazkt k okamziku ukonceni inventury (¢astka v K¢).

Inventurni soupisy podepisuji na vSech stranach ¢lenové inventariza¢ni komise.

Utetni hodnota a pocet kusi dle evidence a registri mohou byt piedtistény
a odskrtnutim nebo dil¢im souctovanim potvrzeny.

Pracovnik odpovédny za majetek potvrdi v inventurnim soupisu, ze fyzicka inventura
veskerého majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho ucasti a ze zadny
majetek nezatajil.

Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek predaji pfed zahajenim
inventarizanich praci pfedsedovi pfislusné komise nebo jim povéfenému
pracovnikovi vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly
pfedany k zatctovani. Dale ptfedaji pisemné prohldseni, ze inventarizace probéhla

za jejich pfitomnosti a Ze zadné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny.

CAST 8 - OVEROVACI DOPISY POHLEDAVEK A ZAVAZKU

8.1

Ovéiovaci dopisy na pohledavky budou zasilany odbératelim po splatnosti vice
nez 60 dnl v pfipadé€, Ze soucet pohledavek za jednim dluznikem ptesahuje hodnotu
100 tis. K¢. Stanovena vySe pohledavek se netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim
energii a vodného a sto¢ného a dale napt. ve vztahu k poplatkiim a Groktim z prodleni
z najmu bytl, pokut apod., kde je nizkd pravdépodobnost navratnosti ovéfovacich
dopist. Dale vylucuji pohledavky za MHMP a SR. Ovétovaci dopisy budou odeslany
v obdobi 0d 4. 1. do 31. 1. roku nasledujiciho.

CAST 9 — INVENTARIZACNI IDENTIFIKATOR

9.1

Jedna se o jednozna¢ny popis inventarizované polozky. U majetku vétSinou
inventarizani Cislo, které je jednozna¢nym oznacenim majetku, u dokladoveé

inventarizovanych polozek se jedna o takovy identifikator, dle kterého lze polozku



ee v

textovy popis polozky.

Zakladni pi‘ehled inventariza¢nich identifikiatordi MC Praha—Dolni Chabry

Typ majetku Inventarizacni polozka Inventarizac¢ni identifikator Seznam
nebo seskupeni (synteticky inventarizacnich

ucet) identifikatoru
Hmotny 021,022,028,029,031, 032 | Inventarni ¢islo (dale jen | Registr majetku
majetek - inv.¢.) z registru majetku GINIS
dlouhodoby  a Ptipadné ENO
drobny
dlouhodoby
Hmotny 902 Inventarni ¢&islo (dale jen | Registr majetku
majetek — pod inv.¢.) z registru majetku GINIS
hranici DDHM

012-018 Inventarni Cislo (dale jen | Registr majetku
Nehmotny inv.¢.) z registru majetku GINIS
majetek -
dlouhodoby a
drobny
dlouhodoby
Nehmotny 901 Inventarni Cislo (dale jen | Registr majetku
majetek — pod inv.¢.) z registru majetku GINIS
hranici DDNM
Nedokonceny | 036,042 Cislo dokladu, analytické Ciselné fady dokladi
dlouhodoby ¢lenéni, popis obsahu vyuzité v bézném
hmotny roce, uétovy rozvrh,
majeteka popis obsahu
majetek ureny
k prodeji
Dlouhodoby 068,069 Popis obsahu, analytické Soupis analytik 068,
financni ¢lenéni bankovni vypisy
majetek k rozvah. dni
Finan¢ni 2XX Analytické ¢lenéni Soupis analytik 2xx,
majetek bankovni vypisy
Kk rozvah. dni

Zigtovaci 311-389;455-459;462-469 | Cislo dokladu, analytické Ciselné fady dokladti
vztahy a prislusné ucéty opravek | ¢lenéni, popis obsahu vyuzité v bézném
(pohledivky a | (191-199) roce, Uctovy rozvrh,
zavazky) popis obsahu

Vlastni zdroje | 401-432 Cislo dokladu Ciselné fady doklada
(401,406,407,408,419,431,432) | vyuzité v bézném
ptip. analytické ¢lenéni roce, uctovy rozvrh

s popisem analytik

Podrozvahové | 905-994 Inventarni ¢islo (dale jen Registr majetku

ucty ostatni

inv.¢.) z registru majetku
ptip. analytické ¢lenéni

GINIS

9.2

Fyzické ovéfeni majetku probihd dle mista, kde se majetek nachazi (umisténi)

a polozek dle inventarizacnich ¢isel (inventarizacni sestavy dle mista).




CAST 10 - INVENTARIZACNI ZAPIS

10.1 HIK vypracuje ,,Inventarizacni zapis*.

10.2 Inventariza¢ni zapis bude obsahovat stavy uctih majetku a zavazki ke dni
31.12. bézného roku. Tyto stavy budou porovnany se skutecnosti dle inventurnich
soupist opravenych o prirtistky a ubytky od data ukonceni fyzické inventury do data
ucetni zaveérky.

10.3 Rozdily mezi ucetnim stavem a opravenymi inventurnimi soupisy se oznaci jako
inventarizacni rozdil. Inventarizatnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym
stavem a stavem V ucetnictvi, které nelze prokéazat zplisobem stanovenym timto

zékonem, kdy:
a) skute¢ny stav je vyssi nez stav v GiCetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek

b) skute¢ny stav je nizSi nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,

popiipad¢ schodek u penéznich hotovosti a cenin;

10.4 Zapis bude obsahovat posouzeni manka nebo schodku podle pfislusnych ustanoveni
obCanského a obchodniho zakoniku a zakoniku prace o odpovédnosti za Skodu.

V zépisu budou urceny terminy a odpoveédné osoby za feSeni manka nebo schodku.

10.5 Zapis bude obsahovat posouzeni inventarizatniho piebytku mimo jiné podle
pfislusnych ustanoveni obcanského zdkoniku o véci ztracené, skryté, opusténé
a o majetkovém prospéchu a v zdpisu budou urceny terminy a osoby odpovédné

za doteSeni vypotadani zjisténého inventarizacniho ptebytku.
10.6  Zapis bude obsahovat zhodnoceni inventarizace a pfijeti napravnych opatieni.

10.7 Zépis bude vyhodnocen starostkou, ktery rozhodne o opatfenich k odstranéni
negativnich zjisténi (v€etné termint a odpovédnych osob), ptipadné k lepSimu vyuZiti

majetku.

CAST 11 — INVENTARIZACNI ROZDILY

11.1 Prouctovani inventarizaénich rozdilu

11.1.1 Na zéklad¢ inventarizacniho zapisu jako pritkazného ucetniho zdznamu zauctuje tcetni
jednotka inventarizacni rozdily tak, aby stavy U¢tl majetku a zavazki souhlasily na

skutecné stavy ovéfené inventurnimi soupisy opravenymi o piirastky a bytky od data



ukonceni fyzické inventury do data ucetni zavérky. Z divodu opatrnosti nebudou
prouctovany inventarizani prebytky, pokud ucetni jednotka prokazatelné¢ nevlastni

nabyvaci titul k majetku k prokéazani existence vlastnictvi.

11.1.2 V odiivodnénych ptipadech lze inventarizacni rozdily vést na zvlaStnim analytickém
uctu do jejich vyporadani. Jedna se zejména o piipady nedohledaného majetku, ktery
je v drzeni jinych osob (majetek v opraveé, v drzeni jako zastava, v Gischové, na cesté

apod.) a tento majetek nebylo mozno zinventovat z diivodu nesoucinnosti tietich osob.

11.1.3 Inventarizacni rozdily vyuactuje ucetni jednotka do ucetniho obdobi, za které

se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zdvazk.

11.2 Vyporadani inventariza¢nich rozdilu

11.2.1 Kompenzace zjisténych inventarizacnich rozdili mezi jednotlivymi druhy majetku
a zavazkl neni povolena. Kompenzace je povolena jen v piipadech zdmény stejnych
nebo podobnych druhii majetku, kdy na jedné strané vznikd manko a na druhé strané

inventariza¢ni piebytek.

11.3 Prosetreni rozdilu

11.3.1 U vSech mank, schodkl a pfebytkli se musi pracovnici odpoveédni za majetek vyjadrit
k jejich vzniku. V navrzich na kone¢né vypotadani inventariza¢nich rozdili je tieba
u zjisténych mank uvést, zda jsou zavinéna nebo nezavinéna a dale postupovat podle

ustanoveni ptedpisi.

11.3.2 Pii provéfovani vzniku inventarizacnich rozdili je tieba provést a rozebrat:

charakteristiku inventurnich rozdilu
- pfi¢iny vzniku inventarizacnich rozdilt

- vyjadieni odpovédnych osob (pfip. hmotné¢ odpovédnych osob) ke vzniklym

rozdilim

- navrh na vypofadani inventariza¢nich rozdilt

CAST 12 - ZHODNOCENI A PRIJETI NAPRAVNYCH OPATRENI

-10 -



121

12.2

Mezi zakladni pozadavky na zhodnoceni ukoncené inventarizace je tifeba zaradit

pozadavky na:

- zajisténi maximalni ochrany majetku

- oveéfeni vlastnickych prav

- zamezeni moznych ztrat na majetku

- opatfeni k lepSimu vyuziti majetku

- vyuziti poznatkt z inventarizace k finanénimu fizeni
Pro opravy V inventurnich soupisech a v inventurnich zapisech plati pfimérené
ptedpisy o opravach zapisi v ucetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skute¢nych
stavi majetku a zavazkl, musi byt poznamka o provedeni opravy podepsdna témi
Cleny inventarizacni komise a pracovniky odpovédnymi za majetek a zavazky, ktefi
podepsali opravovanou pisemnost. Dodate¢né opravy v inventurnich soupisech
tykajici se zjiSténych skutecnych stavi majetku a zavazki musi byt pisemné

zdivodnény.

CAST 13 - ZAVAZNOST VNITRNIHO PREDPISU

141

14.2

14.3

Tento vnitini pfedpis je zdvazny pro postupy a prace na inventarizaci majetku
a zavazkl méstské Casti Praha—Dolni Chabry pro vSechny zainteresované pracovniky
véetn¢ pracovnikll zastupitelstva, komisi a dalsi pracovniky ve zfizovanych
organizacich, ktefi hospodafi s majetkem svéfenym zfizovatelem nebo se ucastni

inventur nebo inventarizace majetku.

Ztizované organizace predaji inventarizacni zapisy a SOUpiSy zfizovateli nejpozdéji
do stanoveného data ,,Pokynem starostky*.

Inventurni soupisy jsou vétSinou v navaznosti na ucetnictvi vyhotoveny dle moznosti
systémil GINIS-MAJ, ENO a ucetnictvi — inventarizace u¢tl a jsou ptipadné doplnény

ptilohou.

CAST 14 — ZAVERECNA USTANOVENI PREDPISU

-11 -



Smérnice k provedeni inventarizace majetku a zavazkli a vynosi byla schvalena RMC

Praha-Dolni Chabry usneseni ¢. XXXXXX dne XXXXXXX.

Tato smérnice rusi vesSkeré predchozi smérnice tykajici se inventarizace majetku a zavazkl

vzniklych pted platnosti této smérnice.

Tato smérnice nabyva ucinnosti od 15. 11.2021
CAST 15 - PRILOHY

Ptiloha ¢. 1 — Zasadni obsah inventariza¢ni zpravy (vzor)

Zpracovala: Mgr. Lenka Drdova
tajemnice UMC Praha—Dolni Chabry

Mgr. Katefina Silhova Safrankova
starostka MC Praha—Dolni Chabry

V Praze dne 13. 9. 2021

-12 -



Ptiloha €. 1 zdsadni obsah inventarizacni zpravy (vzor)

INVENTARIZACNI ZPRAVA ROK 202X (vzor)
Organizace:
IC:

Datum zpracovani:

1. Vyhodnoceni dodrzeni vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. a vnitini smérnice k inventarizaci.

Inventariza¢ni ¢innosti:

1.1. Komentaf k inventarizaci majetku a zdvazkl

»Pokyn starostky*“ byl v€as zpracovan. Inventarizatni komise postupovaly v souladu
S vyhlaskou, vnitini smérnici a ,,Pokynem starostky*. Metodika postupt pfi inventarizaci byla
dodrzena. Podpisy c¢lenli inventariza¢nich komisi byly odsouhlaseny na podpisové vzory

K vnitini smérnici ze dne 1. 9. 2018 a nebyly zjistény rozdily.

Nedoslo k Zadnému pracovnimu trazu. Koordinace inventur s jinymi osobami probéhla.
Terminy prvotnich 1 rozdilovych inventur byly dodrzeny.

1.2. Proskoleni ¢lentl inventarizacnich komisi

Proskoleni prob¢hlo s ptedsedou i Cleny inventarizacni komise pii pfedani inventurnich

soupistl.

1.3. Podminky pro ovétovani skutecnosti a souc¢innost zaméstnancii
Nebyly zjiStény zadné odchylky od Zadouciho stavu.

1.4. Ptijata opatieni ke zlepSeni prub¢hu inventur, k informac¢nim tokiim

Bez pfijatych opatfeni. Inventarizace probchla fadné€, podklady byly fadné€ ptipraveny

a ovéieny na skutecnost.

Byl zjistén skuteény stav majetku a zavazku a ostatnich inventarizaénich polozek pasiv

a podrozvahy, ktery je zaznamenan v inventurnich soupisech.
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Skutec¢ny stav byl porovndn na ucetni stav majetku a zdvazki a ostatnich inventarizacnich
polozek dle data provedeni prvotnich inventur a byly zpracovany rozdilové inventury

na priristky a ubytky véetné vypotradanych inventarizac¢nich rozdila.

Informace o zjisténich v prubéhu inventarizace dle inventurnich a dodate¢nych inventurnich
soupist a dalsi navrhy na piipadné vytvoieni rezerv, opravnych polozek, vyfazeni majetku,

zménu odpisovych pland apod.
Za HIK:
Ptedseda: jméno podpis

Clen: jméno podpis
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