Obec: PROBULOV

Smérnice €. 02/11

INVENTARIZACE

Platnost od: 1. 1. 2011
Schvalil: starosta

1. Uvodni ustanoveni

1. 1. Legislativni rdmec
Povinnost inventarizace majetku a zavazki je zakotvena v zdkoné €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zavazkl je jedna
z podminek zabezpecujicich prikaznost ucetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim piedpisem je
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.
Tato vnitini smérnice upravuje provadéni inventarizaci veSkerého majetku a zavazkd,
ostatnich pasiv (vlastnich zdrojt a rezerv), podrozvahovych G¢ti a operativni evidence.
Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné pfipadné¢ mimotadné Gcetni zaveérky.

2. Inventarizaéni ¢innosti

Plan inventur

Plan inventur bude sestaven do 1.12. bézného roku, ke kterému se inventarizace provadi.
Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: - ucetni

Termin schvaleni planu do: 10.12. béZného roku.

Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lenil inventarizacnich komisi vcetné podpisovych
vzori jednotlivych ¢lent.

Plan inventur mé zavazny vzor, ktery je ptilohou ¢.1 této smeérnice.

Ucast odpovédného pracovnika
Fyzické inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za inventarizovany majetek. Jde-
li o inventuru pii zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji za€astnit zaméstnanec funkci




odevzdavajici i zaméstnanec funkci pfejimajici. Pokud se odpovédny zaméstnanec nemtiize
inventury ucastnit, ma pravo za sebe urCit zastupce. Jinak zaméstnance, ktery se bude
inventury ucastnit, ur¢i ptislusny vedouci zameéstnanec.

Inventariza¢ni komise

Inventariza¢ni komise budou jmenovany do 1.12. bézného roku a seznam ¢lend bude uveden
jako sou¢ast planu inventur. Inventarizaéni komise bude nejméné dvouclenna. Clenem
inventarizani komise u fyzickych inventur musi byt vzdy osoba odpovédnd za majetek, u
dokladovych inventur ucetni odpovédna za inventarizacni polozku.

Ptedsedou komise bude zvoleny ¢len zastupitelstva obce.

Povinnosti a pravomoci inventarizaéni komise

Clenové komise maji pravo na pfistup k G&etnim kniham, uétim a dokumentim organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy nebo pokud se
dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepiinosné, piipadné
predlozeni dokumentii neni vhodné (ochrana osobnich tudajii, utajované skutecnosti).

Piipadné spory o piedloZeni pozadovanych dokumentd rozhodne starosta. Clenové komise
maji pravo na volny piistup do veskerych prostor a k veskerym aktiviim organizace k ovéteni
fyzické existence pifi dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych ptfedpisi (naptf. drzeni
zdravotnich prikazi).

Pravidlo bezpecnosti a ochrany majetku
Pii fyzické inventufe jsou ¢lenové komise povinni dodrzovat bezpe¢nostni a hygienické
predpisy.

Soucinnost

Zamgéstnanci ucetni jednotky a vedouci pracovnici ovladanych tucetnich jednotek, které
hospodaii se svéfenym majetkem ucetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou
potfebnou soucinnost k zajisténi inventarizacnich ¢innosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a
k utajovanym informacim.

Ptipojovani podpisovych zdznamt

Dle podpisovych vzort, které jsou ptilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové
zdznamy na inventurni soupisy, k inventariza¢ni zpravée a pfipadné k ostatni inventarizacni
evidenci.

Ocenéni podle §26 (zasoby)

IK je povinna upozornit na neadekvatnost ocenéni pro provedeni zmén v ocenéni dle §26
odst. 1 a 2 zakona o uCetnictvi a poskytnout zjisténi pro zaevidovani inventarizac¢nich
piebytkt.

Tyto skutecnosti musi byt zvlast’ uvedeny v ¢asti inventurniho soupisu.




Ov¢étovaci dopisy pohledévek a zédvazki

Ov¢étovaci dopisy na zavazky nebudou zasilany dodavateliim, protoze to neni v zdjmu ucetni
jednotky. Ovéfovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v ptipadé pohledavek po
splatnosti 60 a vice dni a v ptipad¢ Ze soucet pohledavek za jednim dluznikem piesahuje
hodnotu 50 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 uroktim z prodleni z najmu
bytt, pokut apod., kde je nizka pravdépodobnost navratnosti ovéfovacich dopist. Ovérovaci
dopisy budou odeslany do 10.12 bézného roku.

Zjistovani informaci pro zictovatelné inventarizaéni rozdily

IK uvede v inventurnim soupisu pfipad zjisténi neadekvatnosti ocenéni majetku za téchto
podminek:

- hodnota majetku se jevi nizsi, nez jeho ocenéni snizené o opravky z divodu:

1. majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bézné tidrzby az ztraty funkcnosti
2. vng¢jsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku

a zaroven

- hodnota majetku se jevi niz§i vyznamné — minimalné o 10%

Obéh dokladd k zaudétovani inventarizacnich rozdild a zuétovatelnyvch

inventariza¢nich rozdilt

Na zaklad¢ zapisi v inventurnich soupisech vyhotovi IK doklady Kk prouctovani
zuCtovatelnych inventarizanich rozdila a pfipadné¢ informace o nevypotfaddanych
inventariza¢nich rozdilech k uvedeni do souladu tGcetnictvi se skutecnosti. Doklady musi byt
predany k prouctovani nejpozd&ji k datu ucetni zavérky. Informace o nevypoifadanych
inventarizacnich a zuctovatelnych inventarizac¢nich rozdilech bude uvedena v textové ¢asti
ptilohy ucetni zavérky.

Postupy pro vyhodnoceni inventarizacni zpravy

Inventariza¢ni zprava bude vyhodnocena zastupitelstvem obce. Zastupitelstvo obce

rozhodne:

o opatfenich k odstranéni negativnich zjiSténi (v€etné terminti a odpovédnych osob).

- potieba oprav a rekonstrukei S vazbou na rozpocet

- jak nalozit s identifikovanym zbytnym majetkem (prodej, likvidace)

- teSeni mank a schodkt z hlediska odpovédnosti za Skodu a pozadavkl na ndhradu skody

- vyhodnoceni dostatecnosti pojiSténi majetku

- rozhodne 0 zménach zaméri vyuzivani majetku

- vyhodnoceni majetkové pozice Ucetni jednotky na zéklad¢ informaci o zlctovatelnych
inventariza¢nich rozdilech

- zamezeni moznych ztrat na majetku

3. Dalsi inventariza¢ni ¢innosti

Inventarizacni identifikéator

Inventariza¢ni identifikator mize byt ve formée, ktera je pro fyzickou osobu Citelna, ¢astecné
¢itelnad nebo necitelna. Podoba inventariza¢niho identifikatoru je popsana v § 9 inventarizacni
vyhlasky.

Obec Probulov bude uzivat nasledujici inventariza¢ni identifikatory:




e u majetku evidované¢ho v programu Evidence majetku KEO u majetku vedeného
V podrozvahovych knihach je inventarizaCnim identifikatorem inventarni cislo
pridélené jednotlivému majetku,

e upozemk je inventarizacnim identifikatorem parcelni ¢islo pozemku,

e u pohledavek, zavazku Ci jinych dokladd je inventarizacnim identifikdtorem cislo
ucetniho dokladu, pod kterym je o téchto skute¢nostech uctovano v ucetnictvi ucetni
jednotky.

U hmotného majetku, u kterého nelze oznaceni fyzicky pfipojit k tomuto majetku, mize byt
oznaceni pfipojeno k ucetnimu zdznamu, ktery tento majetek popisuje nebo jinym zplisobem
doklada jeho existenci.

Veskeré casti inventarizacnich polozek budou oznaceny inventarizacnimi identifikatory

v souladu s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., a to bud’ ptipojenim k dané véci, nebo jednozna¢nym
popisem.

ProSkoleni zaméstnanct a inventarizacni komise

Pracovnici (zaméstnanci Gcetni jednotky a IK), ktefi se budou podilet na pfimém provedeni

inventarizace, potvrdi, Ze byli sezndmeni s vyhlaskou €. 270/2010 Sb., s touto smérnici a

jejimi ptilohami a ze byli proskoleni na prezencni listin€ Skoleni k zaji§téni inventarizace a

zpusobu provadéni.

Pracovnici, ktefi se budou podilet na ptimém provedeni inventarizace, pied zahajenim praci

obdrzi:

= Seznamy inventarizacnich polozek, ptipadné jejich ¢asti (Casti inventarizacnich polozek je
mozn¢é piedat i v elektronické podobg¢).

= seznamy inventariza¢nich identifikatort

IV. Zavérefna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitiniho organiza¢niho a kontrolniho systému obce.
Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieba zmén zdkonnych norem.
Ustanoveni smérnice jsou povinni fidit se vS§ichni zaméstnanci obce.

Navrh na aktualizaci a novelizaci smérnice podavaji Gcetni a schvaluje starosta.

Smérnice 02/11 schvalena na
zasedani zastupitelstva obce dne : 10.12.2011

Manak Roman v.r.

starosta obce
Pfiloha : Plan inventur



