Ptiloha ¢. 4 k zapisu €. 8 ze dne 13.12.2011

Inventarizace majetku, pohledavek a zavazki

I. Legislativni ramec

Povinnost inventarizace majetku a zadvazki je zakotvena v zakoné ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi,

v platném znéni (dale jen ,,zakon). Podrobnéjsi uprava pro vybrané ucetni jednotky je ve vyhlasce ¢.
270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki (dale jen ,,vyhlaska®). Inventarizace majetku a
zavazkl je jedna z podminek zabezpecujicich prikaznost Gcetnictvi (8, odst.4,).

I1. Pfedmét vnitiniho predpisu
Tento vnitini predpis upravuje provadéni inventarizaci ve§kerého majetku a zavazki, ostatnich pasiv
(vlastnich zdrojti a rezerv a podrozvahovych ucti. Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné Gcetni
zaverky.
I11. Inventarizaéni ¢innosti
1. Plan inventur

Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky. Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lent
inventarizacni komise v¢etné podpisovych vzori jednotlivych ¢lent.

Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: starosta pan Osvald Siiss
Termin sestaveni névrhu: do 15.12. bézného roku
Odpovédnost za schvaleni navrhu: starosta obce

Termin do schvaleni planu: 20.12. bézného roku

2.Inventariza¢ni komise
(1) Inventariza¢ni komise (dale jen ,,IK*) budou jmenovany starostou obce do 15.12. béZzného

roku v ramci sestaveni planu inventur. Clenem IK u fyzickych inventur musi byt vzdy osoba
dostate¢né odborné zpisobila, aby byla schopna identifikovat existenci ¢i absenci
inventarizacni polozky ve fyzickém stavu, posoudit adekvatnost ocenéni, popiipad€ navrhnout
jeji vyFazeni a likvidaci. Clenem IK u dokladovych inventur musi byt vzdy osoba odpovédna
za inventarizacni polozku.
Pfed zah4jenim inventarizacnich praci pfeda odpovédny pracovnik IK veskeré doklady
potiebné k zajisténi inventarizace.

(2) IK sestavuje inventariza¢ni zpravu. IK je pétilenna. Jeji persondlni zajisténi bude sestaveno
v planu inventur na dany rok.

(3) Na ptiprave inventarizace (proskoleni, sezndmeni se s podklady pro inventarizaci) jsou
povinni zicCastnit se pracovnici IK a ti, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventovany majetek
nachazi.

Ptiprava inventarizace odpovédnych pracovnikii za majetek obsahuje predevsim:
- kontrolu oznaceni majetku inventarnim ¢islem, kde je to realizovatelné nebo jinym
nezameénitelnym inventarizaénim identifikatorem
- zajisténi dokladi piijemek, vydejek u zasob
- dalsi prace pro hladky priibéh inventur, porovnani s katastrem nemovitosti, atd.

Pii provadéni inventarizaci je tieba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu predsedovi IK
a to neprodlen¢ v pribehu probihajici inventarizace.



(C)

(©))

Pozadavky na znalosti IK:
- znalost umisténi inventarizacnich polozek
- znalost znaCeni ¢asti inventarizacnich polozek identifikatory
- znalost predpisii k bezpecnosti prace
- znalost inventarizacnich postupt véetné postupti k vyplnéni tiskopisti a obéhu dokladt
- znalost planu inventur

Povinnosti a pravomoci inventariza¢ni komise
Zakladni povinnosti a pravomoci jsou dany vyhlaSkou nebo timto vnitinim pfedpisem.

3. Inventarizacni prace
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Odborné zajisténi inventariza¢nich ¢innosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventarizacnich ¢innosti budou pracovnici proskoleni.

Pii fyzické inventute jsou ¢lenové komise povinni dodrzovat bezpecnostni predpisy a zajistit
ochranu majetku.

Clenové komisi maji piistup ke viem dokumentiim pokud se na tyto dokumenty nevztahuji
zvlastni predpisy (ochrana osobnich tidaji)

Dle podpisovych vzori, které jsou uvedeny v planu inventur na dany rok, budou pfipojovany
podpisové zdznamy na inventurni soupisy i k inventarizacni zprave.

IK je povinna upozornit na neadekvatnost ocenéni dle §26 odst. 1 a 2 zadkona a poskytnout
podklady pro ocenéni inventarizacnich prebytkil. Tyto skutecnosti musi byt zvlast’ uvedeny
v ¢asti inventurniho soupisu.

Oveétovaci dopisy na zavazky nebudou dodavatelim zasilany, protoZe to neni v zajmu tcetni
jednotky. Ovétovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v ptipad€ pohledavek po
splatnosti 90 a vice dni a v ptipadé, Ze soucet pohleddvek za jednim dluznikem ptesahuje
hodnotu 100 tis. K¢. Stanovena vyse pohledavek se netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim
energii a vodného a stocného a dale napft. ve vztahu k poplatkiim a troktim z prodleni z najmu
bytt, apod. kde je nizk4 pravdépodobnost navratnosti ovéfovacich dopisti. Ovéfovaci dopisy
budou odeslany do 15.12. bézného roku.

Obéh dokladi k zauétovani inventarizacnich rozdili

IK obdrzi ptislusné inventurni soupisy majetku provede odsouhlaseni skute¢ného stavu se
stavem eviden¢nim. Pfipadné inventarizacni rozdily se zachyti v inventurnich soupisech a
inventarizacni zprave, ktera se preda starostovi obce. Do navrhu na konecné vyporadani
inventarizacnich rozdili je tfeba u zajiSténych mank uvést, zda se jedna o manka zavinéna ¢i
nezavinéna a dale postupovat podle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist. O vyporadani inventarizacnich rozdili rozhodne starosta obce tak, aby
bylo mozné tyto rozdily vyuctovat do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav
majetku a zavazku.

4. DalSi inventarizaéni ¢innosti

(1) Inventarizaéni identifikator

Inventarizacni identifikator mize byt ve formé, ktera je pro fyzickou osobu Citelna, castecné
¢itelna nebo necitelnd. Podoba inventarizacniho identifikatoru je popséna v § 9 inventarizacni
vyhlasky.

Obec Roztoky u Jilemnice bude uZzivat nasledujici inventarizacni identifikatory:

- u majetku evidovaného v programu Evidence majetku /Triada MUNIS/ je inventarizacnim
identifikatorem inventarni Cislo pfidélené jednotlivému majetku

- upozemkd je inventarizatnim identifikatorem parcelni ¢islo pozemku

- upohledavek, zavazkd ¢i jinych dokladt je inventarizacnim identifikatorem cislo ¢etniho
dokladu nebo uctu, pod kterym je o téchto skutecnostech uctovano v ucetnictvi ucetni
jednotky



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

IV. Zavérecna ustanoveni
Ustanovenim smérnice jsou povinni Fidit se viichni zaméstnanci obce. Clenové IK potvrdi, ze byly
seznameni s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., s touto normou a jejimi pfilohami a Ze byly proskoleni, na
prezenéni listin€ Skoleni k zajiSténi inventarizace a zptisobu provadéni.
Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi starosta.

V. Prilohy
Priloha ¢.1. Plan inventur

VI. Uéinnost

Tato smérnice nabyva t¢innosti 13.12.2011

V Roztokach u Jilemnice 13.12.2011

starosta obce





