SMIERNICE U-6
PRO PROVEDENI INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Obce Psary

ClL 1
Uvodni ustanoveni

Povinnost inventarizace majetku a zavazkd je zakotvena:

- v zdkon& &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, v platném znéni (§ 29 a § 30). Inventarizace majetku a zdvazki
je jedna z hlavnich podminek zabezpetujicich prikaznost GCetnictvi (§ 8 odst. 4). PIi inventarizaci
porovndvame stav majetku a zdvazki a jejich ocenéni vedené v acetnictvi se skutecnosti.

- v (IXtové osnové a postupech adtovdni pro organizaéni sloZky stétu, dzemné samosprivné celky a
prispsvkové organizace MF CR 283/76 104/2000, v plainém znéni.

- vyhlagka &. 505/2002 Sb., kterou se provadji n&kterd ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o G€elnictvi,

ve m&ni pozdajich predpisi, pro Getni jednotky, které jsou dzemnimi samospravnymi celky,

piispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizaénimi sloZkami stdtu.

Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci véech hospodaiskych prostfedkd vedenych v tcetnictvi a
v operativni evidenci.

Inventarizacemi hospodaiskych prostiedki obee se zjistuje:
- pritkaznost Géetnictvi - vztah 0&etnictvi ke zjidténému stavu,
- ovéfeni skuteéného stavu a jeho souladu s Géetnim stavem,
- oceilovaci principy,
- existence a vyskyt majetku.

[nventarizacemi se zajidtuje:

- spravnost vedeni evidence a (plné dokumentace,
- technicky stav majetku,

- ochrana majetku,

- odpovédnost za majetek.

Inventarizace se provadi vZdy ke dni Fadné a mimoiadné 1icetni zavérky.

Cl.2
Odpovédnost za provedeni inventarizace

Starosta je povinen zabezpetit inventarizace hospodarskych prostiedkil a odpovidd za zpracovdni vnitiniho
pokynu, prostiednictvim kterého bude zajidt&no jejich spravié a vasné provadéni.

Pro zajisténi spravného provadéni inventarizaci tato smérnice stanovi :
a) druhy inventarizovaného majetku a zdvazk, .
b) zpiisoby provadéni inventarizace u jednotlivych druhi,
¢) &etnost a obsazeni inventarizatnich komisi (sloZeni inv. komisi),
d) povinnosti a pravomoci inventarizaénich komisi,
¢) ¢asovy harmonogram (doba zahdjeni, ¢asovy plan prib&hu a Ihita ukoncent),
) vedeni dokumentace,
g) zpiisob projednavani vysledkd.




Realizace bodu CI. 2 pism. ¢) a ¢) bude zaji§téna kazdoroéns aktualizovanym "piikazem" starosty obce.

ClL3
Piiprava inventarizace

Na pitipravé inventarizace jsou povinni zi¢astnit se pracovnici jmenovani:
- v stfedni inventarizaéni komisi (dale jen UIK),
- v dil¢ich inventariza¢nich komisi (ddle jen DIK),
- ostatni pracovnici v jejichZ primé odpovédnosti se inventovany majetek nachdzi.

Pracovnici, ktei'f se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou progkoleni predsedou UIK o
zplsobu a cilech provadénych inventarizacich, dile o kompetencich a odpovédnostech pracovniki dilgi
inventarizaéni komise. Toto prodkolen{ stvrzuji pisemné na jmenavani dil&i inventarizaéni komise.

PFi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavy, a to neprodleng v prib&hu
probihajici inventarizace predsedovi UTIC,

Cl 4
Metody provadéni

Fyzickd inventarizace { tj. pocitani, vdZeni, méfeni apod.} bude provedena u :
a) dlouhodobého himotného (pripadné nehmotného) majetku,
b)  zéisob (v pfipadd valné loZeného materidlu technickym vypodétem),
¢)  finanéniho majetku v hotovosti.
d)  hmotny majetek evidovany v podrozvahové eidenci

Dokladovi inventarizace ( tj. prostiednictvim getnich doklad(, pomoci cliznych pisemnosti, spisd, smluv,
dohod, popi. korespondence) bude provedena u :

a) cennych papirt a vkladii na bankovnich utech,
b) penéz na cesté a na béZnych &tech,

<) zboZi a materialu na cesté,

d) pohledavek a zdvazkd,

) poskytnutych a piijatych zdiloh,

f) rezervy,

2) Géty ¢asového rozlieni,

h) ostatnich zavazki.

ch) hodnoty v podrozvahové evidenci

i) straje v opravé

CL5
Zpiisob providdéni inventarizace

1) Obec pouZije pii provddén{ inventurnich zjis@ni jako podklad nasledujici operativni evidenci :

- dlouhodobého majetku,
- zasob,

- finanéniho majetku,

- pohledavek,

- zavazlki.

Podklady pro operativni evidenci dodaji pracovuici obecniho ufadu povéieni jejich vedenin.




2) Fyzické inventury se musi zi€astnit zameéstnanec odpovédny za inventarizované hospodaiské prostiedky.
Jde-li o inventuru pii zméné€ odpovédného zamé&stnance, musi se ji z(astnit zaméstnanec funkei
odevzdavajici i piejimajici. Pokud se fyzické inventury nemlze odpovédny zaméstnanec zii¢astnit a nikoho
za sebe pied stanovenym zahdjenim inventury neurcil, popt. ani nemohl (napt. onemocné&ni, dmrti apod.),
provede se inventura za Gcasti zaméstnance, kterého urci starosta.

U pedmétd zapljéenych zaméstnancim k pouzivani se provadi vZdy fyzicka inventura. Vedouci pracovnik
mitZze u zapljenych predmétll povolit dokladovou inventuru jen za piedpokladu, Ze bude pfitom plné
zajisténa ochrana majetku.

3) Vysledkem inventarizace jsou inventurni soupisy, kieré se vyhotovuji bud’ soucasné pii provedeni
fyzickych inventur, nebo bezprostiedné po jejich ukonéeni, a to ze zaznamil pifi nich potizenych. Jestlize se
inventurni soupisy vyhotovi ze zdznami porizenych pti fyzickych inventurdch, musi byt zajisténo vedoucim
DIK, aby v téchto zaznamech nemohlo dochazet dodatedné ke zméndm a aby jejich ddaje byly do
inventurnich soupisd spravné pirevzaty.

Inventurni soupisy musi zachycovat skutedny stav a popis hospodai'skych prostiedkdl, u nichZ se provadi
inventura v souladu se zplisobem vedeni téchto prostredkd v téetnictvi.

Hospodéarské prostiedlky, které jsou ve spravé€ (vlastnictvi) jiné organizace, se zapisi do zvldftnich
inventurnich soupisti oddéleng podie jednrotlivych organizaci, jimZ se zasle jedno vyhotoveni inventurniho
soupisu k odsouhlaseni.

Inventurni soupisy podpisuji na viech striankach vidy ti &lenové DI, kteii zjistili v nich uvedené skuteéné
stavy hospodiiskych prostiedlkd.

QOdpovédny pracovnik za hospodaiské prostiedky potvedi v inventurnim soupise, Ze fyzickd inventura viech
hospodaiskych prostiedk, za které je odpovédny, byla provedena za jeho G&asti a Ze Zidné hospodaiské
prostiedky nezatajil.

[nventurni soupisy jsou platné pokud maji veskeré potiebné nileZitosti.

4) Zépis o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

a) druh inventarizace majetku, oznaceni inventarizovanych hospodaiskych prostiedkd, jejich umisténi a
Jména uZivatelll odpovédnych za hospodaiské prostiedky,

b) den, k némuz byla inventarizace provedena,

c) den zahgjeni a den ukonéeni inventury,

d) zplsob zjidfovani skutetnych stavid hospodaiskych prostiedki, pokud neni poznamenan v inventurnich
soupisech,

e) piehled vyhotovenych inventurnich soupisd,

f) seznam inventurnich rozdild, popi. Géetnich dokladd wréenych k vyaétovani inventarizaénich rozdild,

£) zjifténi a navrhy opatieni,

h) jména ¢lend DIK a jejich podpisy,

ch)datum vyhotoveni inventarizaéniho zapisu a podpis piislusného predsedy DIK zaméstnance,

i) dale se pripoji viechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci.

5) UIK vypracuje "Zpravu o inventarizaci" s navrhy na vyporadani inventarizatnich rozdild. Ta musi byt
predloZena tak, aby o navrhu na vypoiadani inventarizaénich rozdild se mohlo rozhodnout v takové Ihité,
aby bylo zabezpedeno jejich vyiétovani do Gcetniho obdobi, za které se inventarizace provadi. Neni-li
mozné v celé §iii z objektivnich dlivod{i tito podminku naplnit, u¢ini se o této skutednosti ziznam.




Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventurnich zapisech plati pFiméiens predpisy o opravich zapisi
v Gcetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skutednych stavii hospodafskych prostiedkd, musi byt
pozndmka o provedeni opravy podepsana témi Cleny inventarizadni komise a pracovniky odpovédnymi
za hospoddiské prostiedky, ktefi podepsali opravovanou pisemnost. Dodatedné opravy v inventurnich
soupisech, tykajici se zjidtEnych skutednych stavii hospodaiskych prostiedkd, nwusi byt pisemng
zddvodnény.

CL6
VypoFadani inventarizaénich rozdild

[nventarizaénim rozdilem se rozumi inventarizani manko, resp. inventariza&ni prebytek.

Skutecné stavy hospodaiskych prostiedkd se v inventurnich soupisech porovnavaji se zipisy o stavech
téchto prostiedkil v icetnictvi nebo v operativni evidenci. Jestlize se p¥i tomto porovnani zjisti rozdily, je tfeba je
vyCislit v jednotkach mnoZstvi a v pen&inich jednotkich (inventarizaéni rozdily). Nevyjadiuji-li se stavy
hospodafskych prostiedki v jednotkdch mnoZstvi, vy&isluji se inventariza¢ni rozdi ty jent v penéZnich jednotkach.

Inventarizacni rozdily se pisemné zachycuji v inventurnich soupisech, popf. inventarizadnich zapisech,
ve zvladinich prehledech nebo primo na G&etnich dokladech, na jejichz podklads se inventarizaéni rozdi ly vyacuji.

[nventarizacni rozdily zjist&né u hospodarskych prostfedkd vedenych v ugetnictvi, pokud fe nelze ihned
po zjisteni vyG&tovat s konecnou platnosti, se zachyti v piisluiném analytickém vyjadieni na zv[adtnim analytickém
ictu nevypoiddanych inventarizacnich rozdilii, na némsz se ponechaji az do rozhodnuti o jejich vypoiddani.

Kompenzace zjiSénych inventarizainich rozditd mezi jednotlivymi druhy hospodaiskych prostredkit
neni povolena.

CL7
Prosetitent rozdili

U viech mank a prebytkii se musi pracovnici odpovédni za hospodarské prostiedky vyjadiit k jejich
vziiku. V navizich na konedné vypoladani inventarizatnich rozdild je tfeba u zjisténych mank uvést, zda jsou
zavingnd nebo nezavinéna a dale postupovat podle ustanoveni zikoniku prace.

P¥i provéfovdni a vzniku inventarizaénich rozdilli je tieba provést a rozebrat:
- charakteristiku inventurnich rozdild,
- piiciny inventarizanich rozdilf,
- vyjadieni hmotn€ adpovédnych osob ke vznikiym rozdiltim,
- ndvrh na vypofadani inventarizaénich rozdild.

ClL38
Zhodnoceni a pFijeti napravnych opatieni

Mezi zakladni poZadavky na zhodnoceni ukondené inventarizace je tieba zaradit poZadavky na:
zajiiténi maximalni ochrany majetku,

. ovéieni vlastnickych prav,

. zamezeni moznych ztrat na majetku,

. opatieni k lepsimu vyuziti majetku,

- propracovani vnitinich norem operativni evidence majetku,

. vyuZiti poznatkit z inventarizace k finanénimu fizeni.

C\Lh#b)l\.)‘—

O navrzich a opatfenich vzeslych z provedenych inventur musi rozhodnout odpavédny pracovnik (starosta,
nebo jim povéfeny pracovnik) spolu s predsedou inventarizaéni komise v takové Ihite, aby bylo zabezpedeno jejich
vya&tovani k 31. 12, b&zného roku.




CLY
Zavéreéna ustanoveni

| Tato smérnice je soucasti vnitiniho kontrolniho systému Obce a Obecniho Giadu.
2. Tato smérnice je zdvazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zdvazki obce pro viechny
zainteresované pracovniky véemné pracovnik( zastupitelstva, komisi obecniho Gradu a dalsi pracovniky ve

ziizovanych a zakladanych organizaci, ktefi hospodaii s majetkem obee podle abeené zivaznych predpist.

3. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danveh potieb a zmén vyplyvajicich ze zmén pravnich predpisi
potieb obce.

4. Dopliiovani a ptipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi pavéreny pracovnik po projedndni
a schvileni zastupitelstvem.

Cislo smérnice: U-6 verze 1.1

Zpracoval: Ing. Kriegsman Kontroloval: L

Platnost a zavaznost smérnice od:
Datum vydani:
Nahrazuje smérnici: .......

Dopliiuje smérnici: -----
Pocet stran: 5 Prilohy: 2

Na zikladé schvidleni zastupitelstva vydava tuto smérnici Obec Psary. j €/

starosta



Piiloha €. | smérnice U-6 verze 1.1

Vzor pFikazu
ke stanoveni &end Usttedm inventariza&ni komise a dil&ich mvental izagnich komisi obcc Psa rv

Jmenovini Ustiedni inventarizaéni komise

V souladu s ustanovenim zdkona o Ugetnictvi, G¢tovou osnovou a postupy G&tovdni a v souladu
s ustanovenim vnitfni smérnice o provedeni. inventarizace majetku a zdvazk(l obce Psary je stanovena Ustiedni
inventarizacni komise (dale jen UL} v obsazeni:

Predseda UIK:
&lenove:
Tato Gstiedni inventarizadni komise odpovida:
- zaprovedeni inventarizace veskerého majetku zdvazk( obce.
- zpracovani zprivy o inventarizaci
- proG&tovini inventarizadnich rozdilG v souladu se zdkonem o G&etnictvi a vrittnimi smé&rnicemi.

Termin provedeni bude k 135 nasledujiciho mésice provedeni t&etni zavérky.
Jmenovini dil€i inventarizaéni komise
V souladu s ustanovenim zakona o uUletnictvi, uctovou osnovou a postupy Uétovani a-v souladu s

ustanovenim viitfni smérnice o provedeni inventarizace majetku a zdvazkd obce Psdry jsou-stanoveny diléi
inventarizadni komise (ddle jen DIK) podle charakteru a mista maJetku v gbsazeni:

-Majetek azdvazky . ... ... .. .. . . PiedsedaDIK .. o+ rmpemient s POAPES s e

clenové

Pozemky . s veene

Budovy a stavby e

Dlouhodeby hmotny a nehmotny majetek e

Drobny himotny a nehimotny majetek L,

PenéZni prostfedky L e e

Uéty pohledavek a zavazk e e

Ucty tykajici se mzdoveé evidence e i

Nezarazeny majetek veetnd zdloh o,

Zilohy : . TUUTOTUTUN

e




Piiloha &. 2 sm&rnice 1-1 verze 1.1

Harmonogram inventur podle klasifilkace majetku a zavazki |

Inventarizace majetku (tétové tiidy 0 probihd v obdobi od 1. 12. béZného roku do 10. . nasledujiciho raku.
Inventarizace ostatniho majetku probihd od 2. 1. do 1G: I, nasledujictho roku.

Dr.uh polozky Zpiisob inventury : termin uéet
Pozemky ' - fyzickd, dolkladova k312, 031
Budovy a stavby ' fyzickd _ k3t12 021
Dlouhodoby hmot.ny a nehlﬁom)’/ majetek  fyzickd, dokladovd k3112 '0 i,02
Drobay hmotny a nehmotny majetek fyzickd, dokladovd k3I.12 0l
Penéﬁni prostiedky fyzickd dokladova , k31,12 2XX
Utty pohledavek a zivazki dokladova | k3l 12 3xx
Usty tykajici se mzdové evidence | dokladovd o k3l 12 3xx
Nezafazeny majetek véetn& zaloh dokladova | k3012 04,05
Zalohy ‘ dokladovd © k3L12 3xx
Pohleddvky - =+ = e dokléldovzi_'* R % 1 0ol 1 e ¢ St
Zavazky . - dokladova C O k3LI12 3xx
Fondy : | - dokladova k3112 9%x

~ Podrozvahova evidence o dokladova - k3112 9xx

Zpracoval: [ng. Kriegsman A Kontroloval;

Platnost a zdvaznost piilohy smérnice od:

Datum vydani:

Nahrazuje prilohu smérnice: ---- : . Doplniuje prilohu smé&rnice: ----

starosta

SR



et e B 2 T b e 97T e AL il

Pohleddvky

Zavazky

_Fondy

Podrozvahova evidence

Termin provedeni je stanoven do 10. 1. nastedujiciho mésice provedeni Gcetni zaverky.

Pracovnici svymi podpisy potvrzuji seznameni s povinnostmi vyplyvajicimi ze smérnice o provedeni
inventarizace majetku a zivazk( obce Psary.

Zpracoval: Ing. Kriegsman Kontrolovall e
Platnost a zavaznost plilohy smernice od: /57’/2'2“*’.3
Datum vydani:

Nahrazuje ptilohu smérnice: ----

R LT



