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Smérnice
pro provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavazku bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb., o
acetnictvi, s vyhlaskou &. 410/2009 Sb., Ceskymi téetnimi standardy ¢. 708 a vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb.,
o inventarizaci majetku a zavazki.

Inventarizace veskerého majetku a zavazkl bude provedena v souvislosti s fadnou Gcetni zavérkou
(mimofadnou Gcetni zavérkou).

Cilem smérnice je podrobné upravit postupy pfi inventarizaci majetku a zavazki.
Smérnici vydava starosta obce

Plin inventury

Sestavuje vedouci ekonomického odboru mésta Monika Capkovéa Termin sestaveni je do 30.10.
kontrolovaného roku

Schvaluje a odpovédnost za zvefejnéni ma starosta mésta v terminu do 30.11. kontrolovaného roku
Plan inventury je prilohou ¢. | smérnice.

Obsahuje ¢asové vymezeni procesu inventarizace véetné vymezeni okruhu majetku a zavazki. Smyslem
je zajistit kvalitni a kvalifikované zajisténi procesu inventarizace ve vazbé na:

- rozsah inventarizace,
- personalni zajisténi,
- kvalifikaci a ¢asovych dispozicich osob podilejicich se na inventarizaci.

Inventariza¢ni komise

Jmenovani inventariza¢ni komise je soucasti planu inventury, zahajuji a ukonéuji ¢innost v souladu se
zahdjenim a ukon¢enim inventarizace.

Pocet ¢lenti komise je v souladu s vyhlaskou min. 2 osoby.

Za provedeni inventarizace a dodrzeni pfislusnych ustanoveni této smérnice odpovida v rozsahu jeho
poveéreni predseda inventariza¢ni komise.

Naplii prace IK
- predseda spolupracuje pii tvorbé vécné naplné, personalniho zajisténi a ¢asového charakteru
inventarizace

- piedseda zajistuje provedeni inventarizace, seznami inventariza¢ni komisi (,.dale jen IK*)
s harmonogramem inventarizace

- predseda zajisti pripravu podkladii pro provedeni inventur,

- predseda zajisti sou¢innost zaméstnancu a dal3ich osob pfi provadéni inventarizace
- predseda zajisti metodiku pro spravné a Giplné provadéni inventarizace,

- predseda provede proskoleni ¢lent inventurni komise

- zpracuje inventarizacni zpravu do 31.1. nasledujiciho roku




Napln prace IK

znalost planu inventur

znalost Casti inventarizace, ktera je v jeji odpovédnosti (inventariza¢ni polozka) — o ktery
majetek a zavazky se jedna, kde je umistény, jak je evidovany a znaceny (inventarizacni
identifikator ¢asti inventarizacni polozky), jaké skute¢nosti provéruje

znalost formalnich postupti pfi inventarizaci

ma pravo na potiebné podklady a technické zajisténi inventur (pfistup do prostor, zajisténi
dopravy apod.)

v ptipadé nejasnosti mize vyzadovat vysvétleni a metodickou pomoc

Hmotné zodpovédni pracovnici

v piipadé fyzické inventury se vzdy ucastni osoba odpovédna

piedaji pred zahajenim inventariza¢nich praci predsedovi prislusné komise podklady o
pohybech majetku, které nebyly predany k zauctovani

podepisuji inventurni seznamy, svym podpisem potvrzuji piedani vSech informaci potrebnych
pro provedeni inventury

Zjistény stav majetku se zaznamena v prukazné vedenych inventurnich soupisech (oznaceni inventurniho
soupisu, dodate¢ného inventurniho soupisu, oznaceni jednotlivych stran, oznaceni ptiloh, soucty
penéznich hodnot v¢etné rekapitulace).

Vsechny inventurni soupisy musi byt podepsany pracovniky odpovédnymi za provedeni inventury.

Musi si byt védomi odpovédnosti, ktera z uvedeného tikonu vyplyva.

Pracovnici odpovédni za provedeni inventur a inventarizace predlozi vypracované inventurni
soupisy spole¢né s predavacim protokolem o provedeni inventarizace. Ten obsahuje:

identifikaci inventurnich soupisi véetné poctu stran,

rekapitulaci zjisténych stavi v porovnani s Gcetnimi stavy,

zjisténé inventarizacni rozdily véetné zduvodnéni jejich vzniku, a navrhu feSeni inventarizacnich
rozdila,

navrh feseni, jak predchazet vzniku inventarizacnich rozdil,

rekapitulaci dal$ich vyznamnych zjisténi souvisejici s ochranou,vyuzitim majetku apod.

Odsouhlaseni pohledavek (dle ust. § 3 odst. 1 pism. j)

nebude realizovano ve vazbé na zavazky, zde budou pfilozeny pouze pfipisy zaslané véritelem a
nami potvrzené,

odsouhlaseni pohledavek bude realizovano v pfipadé, ze k 31.12. kontrolovaného roku bude
pohledavka po splatnosti vice nez 60 dnu a jeji vySe bude minimalné 50.000,- K¢&. Podklady pro
odsouhlaseni budou dluznikovi zaslany do 7.1. nasledujiciho roku sterminem vraceni do
18.1.nasledujiciho roku Akceptace, rozpor nebo nevraceni odsouhlaseni pohledavky bude u
prislusné ¢asti inventariza¢ni polozky vyznaceno.

Inventariza¢éni rozdily

Inventarizacni rozdily vzniklé chybnym uétovanim nebo jinym omylem, budou pred vyc¢islenim inventari-
zacnich rozdilii opraveny a opravné doklady s vysvétlenim budou piilozeny.




IK je odpovédna za zpracovani a rekapitulaci vysledki inventariza¢nich praci a za zpracovani souhrnné
inventariza¢ni zpravy véetné navrhu na vyporadani inventariza¢nich rozdilt.

Inventariza¢ni rozdily (manka a pfebytky) musi byt dolozeny, vysvétleny a zat¢tovany do terminu
5.2.nasledujiciho roku, odpovédnost za uvedeny postup je na predsedovi IK spole¢né s vedoucim uéetnim
pracovnikem. Vypotadani konkrétnich inventurnich rozdilt musi byt zpétné doplnéno o odkazy na jejich
vyporadani (datum a ¢islo acetniho dokladu).

Inventarizaéni zprava

K inventariza¢ni zpravé bude dodate¢né prilozeno vyporadani ,,neacetnich™ sdéleni a zavéra (péce o
majetek, jeho vyuziti apod.) inventurnich komisi. Pfedseda UIK zajisti vyjadfeni odpovédnych pracovniki
k vySe uvedenym zjisténim.

Inventariza¢ni zprava bude predlozena zastupitelstvu obce vcetné vsech priloh a vysvétleni. Po jejim
projednani zastupitelstvem obce bude zvefejnéna.

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta obce.

Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem f \3 . 070 / 2.
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