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Smeérnice je ur¢ena organizaénim slozkém statu a prispévkovym organizacim.

Cast I1.
Smérnice k provedeni inventarizace pro

Obec Zhor u Tabora
Zhor u Tabora 50
390 02 T abor
| CO 00582476

Clanek |
Zakladni ustanoveni

. Inventarizace majetku a zavazku se provédi v souladu se z&konem ¢. 563/1991 Sb., o
Gcetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., kterou se
provadeji nektera ustanoveni zékona ¢. 563/1991 Sb., o G¢etnictvi ve znéni pozdgjSich
piedpist, pro Gcetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky,
piispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organizatnimi slozkami stétu, ve znéni
pozdgjSich predpisi, a Ceskymi Geetnimi standarty pro Geetni jednotky, které Gétuji
podle vyhladky ¢. 270/2010 Sb., ve znéni pozdgjSich piedpisi.
. Inventarizaci se zjist'uje skutecny stav veSkerého majetku a zavazki aovéruje se, zda
zjisteény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazki v Ucetnictvi a zda nejsou
dany divody pro uétovani o polozkach podle § 25 odst.2 z&kona ¢. 563/1991 Sh.
Inventarizace se provadi jako:

- periodicka—v souvidlosti siadnou, popi. mimoiadnou Ucetni zavérkou
k okamZiku sestaveni piisludné Gcetni zaverky.

- Prabézna— v prabéhu ucetniho obdobi pouze u zésob, u nichZ se G¢tuje podle
druhti nebo podle mist jejich uloZeni nebo hmotné odpovédnych osob, au
dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem k funkci, jakou
plni v U¢etni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stélé misto, kam nélezi.

. Skutecné stavy majetku a zavazki se pii inventarizaci zjist'uji :

- Fyzickou inventurou u hmotného, popiipadé nehmotného majetku

- Dokladovou inventurou u zavazki a pohledavek, popt. u ostatnich slozek
majetku, u nichZ nelze proveést fyzickou inventuru.



V souladu s 8 30 zékona o Ucetnictvi fyzickou inventuru hmotného majetku ,
kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, |1ze provést v pribéhu poslednich étyt
mesici Ucetniho obdobi, popi.v prvnim mésici nasledujiciho G¢etniho obdobi. Pritom
Gcetni jednotka musi prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahoveého dne stavy
fyzické inventury opravenymi o piirastky a ibytky uvedeného majetku za dobu od
ukonceni fyzické inventury do konce Uc¢etniho obdobi, popi.za dobu od po¢atku
nasledujiciho u¢etniho obdobi do okamZiku ukonéeni fyzické inventury v prvnim
mgsici tohoto Ucetniho obdobi.

Clanek I1.
Prikaz k provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace veskerého majetku a zasob vydava starosta obce piikaz,
kterym :

l. ztizuje Inventarizacni komisy

1. stanovuje Plan inventarizaci

Clanek I11.
Priprava inventarizace

1. Zameéstnanci jmenovani v inventarizacni komisi a ostatni zaméstnanci, v jejichz
piimé odpoveédnosti se inventarizovany majetek nachézi, jsou povinni zacastnit se
praci souvisgjicich s pripravou inventarizace.

2. Sougasti piipravy inventarizace je vycet G¢ta k inventarizaci. Uéty se rozdéli na
dv¢ skupiny, podle toho, zda se jgjich zastatek bude ovéiovat fyzicky i
dokladové. U kazdého z uctu, ktery podléna fyzickeé inventarizaci se uvede Uplny
seznam inventariza¢nich mist.

3. Zaméstnanci odpovédni zainventarizovany majetek piedaji pied zahgenim
inventarizacnich praci predsedovi komise pisemné prohléSeni, Ze:

- V&echny doklady tykajici se stavu a pohybu hospodaiskych prostiedki jim
spravované odevzdali k k zalctovani, v pripade, Ze nékteré doklady, které se
tykaji stavu a pohybu majetku, nebyly predany k zaictovani, uvedou tuto
skute¢nost v prohléSeni a doklady piedaji predsedovi piislusné komise.

- V&echny piijmy avydaje téchto prostiedkn jsou zachyceny v Gcetnictvi

4. Zaméstnanci odpovédni zainventarizovany majetek piipravi svéreny majetek
k provedeni fyzické inventury. Tito zaméstnanci se fyzické inventury zi¢astni a
podepisi pisemné prohl&Seni, Ze inventarizace prob¢hla za jgjich piitomnosti,
veSkeré doklady byly predany k zaliétovani pied zahgjenim inventury a Zzadné
doklady ani informace nezatajili.



Clanek V.
Plan inventarizaci

1. Fyzickai dokladovainventarizace veSkerého majetku a zavazki se provadi

v souladu s 8§ 30 zékona o Ucetnictvi pravidelné k okamziku sestaveni Ucetni
zaverky —tj. k 31.12. prislusného roku.

Ucetni stav majetku a zavazki se zjistuje k 31.12. prislusného roku
Dokladovéa inventura majetku a zavazku se provadi k 31.12. piislusného roku.
Stavy majetku zavazka zjisténé na zakladeé dokladové inventury se dolozi
kontrolnimi sestavami doklad.
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Clanek V.
| nventarizaéni komise

1. Zaorganizaci, tizeni a provedeni inventarizace majetku a zavazka odpovida
inventarizacni komise, jgjiZ sloZeni atermin provedeni bude uveden na prikazu
Kk inventure.

2. Inventarizacni komise provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku zalctovaného na Gctech :

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek 018
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019
Stavby 021
Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022
Drobny dlouhodoby hmotny majetek 028
Pozemky 031
Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek 041
Nedokonc¢eny dlouhodoby hmotny majetek 042
Ostatni dlouhodoby finanéni majetek 069
Hmotny majetek 132
Stav Uctu 231
Pokladna 261
Poskytnuté provozni zélohy 314
Kratkodobé zévazky — dodavatel é 321
Zaméstnanci 331
Pojisténi zdravotni a socidni 336
Zavazky vyplyvajici s dané z prijmu 342
Dotace na porizeni dlouhodobého majetku 403

3. Ukonceni inventarizace je predanim inventarizacniho zpisu.



Clanek V1.
Postup inventarizaci a odpovédnost

1. Zamgstnanci, kteri se budou podilet na primém provedeni inventarizace musi byt
proskoleni vedoucim inventarizac¢ni komise o zptasobu a cilech provadénych
inventarizaci, ddle o kompetencich a odpovédnosti pracovnikut inventarizacnich
komisi

2. Predsedainventarizacni komise odpovida za spravné a véasné provedeni
inventarizaci ( tj. zjisténi fyzického stavu, jeho porovnani s evidenci, vycisleni
inventarizacnich rozdilt, Uplné a spravné zpracovani pisemnych materidu o
inventarizaci a dodrZeni vSech stanovenych |hit) najednotlivych Usecich za
svéienou oblast majetku a zavazka.

3. Vedouci pracovist’ jsou povinni uvolnit zaméstnance k provadéni inventarizace
Vv pripadé, Ze jsou zaméstnanci povéreni funkci vedoucich nebo ¢lena
inventarizacnich komisi nebo jsou odpovédni zainventarizovany majetek.

4. Pokud pred zahgenim nebo v prabéhu inventarizace nastane mimoradné okol nost,
ktera znemozni Ucast ¢lena nebo predsedy nainventarizaci, je povinnosti to
oznamit starostovi, ktery zajisti operativni reSeni.

5. Zaméstnanci jmenovani do inventarizacni komise jsou povinni pii provadéni
inventarizace ohlasit kazdou odchylku od Z&douciho stavu, ato neprodieng
v prabéhu probihgjici inventarizace, predsedovi inventarizacni komise.

6. Druhy majetku a zavazku, jgjichz stav se zjist'uje fyzickou nebo dokladovou
inventurou, popi. kombinaci obou zpisobu jsou stanoveny v ¢lanku I.

7. Zameéstnanci, ktefi jsou odpovédni za provedeni inventur ainventarizace piedl ozZi
nejpozdgji do 10 dne po provedené inventarizaci podepsané inventurni soupisy a
Zapis o provedeni inventarizace.

Clanek V11
| nventur ni soupis

1. Zjistény stav majetku se zaznamenavav inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventure.
2. Inventurni soupis musi obsahovat:

- Skutecné stavy majetku a zavazki Gcetni jednotky zjistovaneé fyzickou nebo
dokladovou inventurou tak, aby bylo mozno zji&eény majetek a zavazky
jednoznacng urcit.

- Podpisovy zdznam osob odpoveédné za provedeni inventur ainventarizace.

- Zpasob zjistovani skutecnych stavi

- Ocenéni majetku a zavazka k okamziku ukoncéeni inventury

- Okamzik zahgeni a okamzik ukonceni inventury.

- Porovnani G¢etniho a skutecného stavu

- Inventarizacni rozdil.

3. V piipadé provadéni prubézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy
nahrazeny prikaznym uéetnim zaznamem o provedeni fyzickéinventury ao
vyUctovani inventarizatnich rozdil.



Clanek VIII.
| nventarizaéni zapis o provedeni inventarizace

1. Inventarizacni zapis se vyhotovuje na zavér kazdé inventury. Vysledky
inventarizace musi obsahovat:
- Predmét inventarizace
- Den, k némuz bylainventura provedena
- Den zahgjeni a ukonc¢eni inventury
- Zpusob provedeni inventury
- Zévady, které sev prabéhu inventury vyskytly.
- Zji&ené inventarizacni rozdily, véetné zdavodnéni jejich vzniku.
- Névrh nateSeni inventarizacnich rozdil .
- Navrh na preventivni opatieni, jak predchézet vzniku inventarizacnich rozdils.
- Jménaa prijmeni ¢lenu prislusné inventarizacni komise, kteti podepisi
inventarizacni zpis a priloZené inventarizacni soupisy.
2. Névrh naefektivni zptasob likvidace zjisténych nepotiebnych a nepouzitelnych
zasob
3. V pripade, Ze inventarizacni rozdil vznikl nelmysinou, zamérnou nebo chybnym
zalctovanim, budou tyto piipady jesté pied vycislenim konecnych rozdilt
napraveny. Prislusné doklady o napravé takto vzniklych inventarizacnich rozdilt
budou ptilozeny.
4. Pokud nebyly zjisteény zadné inventarizacni rozdily ani jiné dalSi zavady, bude
toto zjisténi vyslovné uvedeno v zépise.
5. U pozemku, u nichz se provadi dokladovainventura, musi byt piilohou
inventarizacniho zapisu vypis z katastru nemovitosti.
6. U cennych papird musi byt doklad o jejich naleZitosti do majetku obce.

Clanek I1X
| nventarizaéni rozdily — vyporradani a napravna opatieni

1. Inventariza¢nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem
v Ucetnictvi, které nelze prokazat zptisobem stanovenym zakonem o Gcetnictvi,
kdy
- skutecny stav je niZSi nez stav v Ucetnictvi — rozdil se oznatuje jako manko,
popr. schodek u penéznich hotovosti a cenin.
- Skutecny stav je vySSi nez stav v Ucetnictvi — rozdil se oznacuje jako prebytek.
2. Inventarizacni rozdily se vyGctuji do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
oveéiuje stav maetku a zavazka. Inventariza¢ni rozdil musi byt zalctovan do
zpracovani zavérecného Uctu.
Odpovida: starosta

3. Provedeni oprav zjisteénych inventarizacnich rozdila ( mank a piebytka) a
ostatnich administrativnich nedostatktt musi byt f&dné zdokumentovano a prehled
inventurnich rozdilt dodatecné doplnén o ¢isla dokladu, kterymi bylo provedeno
jgjich zal¢tovani, a o predkontaci.

Odpovida: ucetni



4. K inventarizatni dokumentaci budou dodatecné priloZeny zpravy prislusnych
pracovniku o tom, jak bylo naloZeno s podnéty odpoveédnych pracovniki a
inventarizacnich komisi, smétujici k zlepSeni péce o majetek.

Odpovida starosta

5. Navrh navyrazeni véetné navrhi nalikvidaci inventarizovaného majetku predloZi
spolu sinventurnimi soupisy predseda inventariza¢ni komise starostovi, ktery
zajiti jgjich vyrazeni alikvidaci.

Clanek X.
Spole¢na ustanoveni

1. Prilohami této smérnice jsou vzory inventarizacniho zpisu, inventurnich soupisi,
anavrh majetku na vyrazeni
2. Kontrolu dodrZovéni této smérnice vykonava starosta obce.

Clanek XI.

-

¢innost
Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.11.2010

Ve Zhoti u Téhora1.11.2010

Starosta obce
Zhot u Tébora
Jindfich Benes

Priloha ¢ 1 Inventarni zapis

Priloha ¢. 2 Prikaz k provedeni inventury
Priloha ¢. 3 Navrh na vyrazeni majetku
Priloha ¢. 4 Inventurni soupis



Priloha ¢ 1 Inventarni zapis

| nventar ni zapis

k provedenéinventarizaci majetku obce Zhor u Tabor a.
K 31.12. .... byla provedena tadna inventarizace majetku.
Byly inventarizovany hospodéaiské prostiedky uvedené v priloze ¢iso 1 — 4, ktera se stava

soucésti inventarizaéniho zapisu.

Inventarizace byla zahgena31.12......... abylaukoncena10.1......... Skutecny stav
hospodéiskych prostiedki byl zjistovan analyzou prvotnich dokladi.

Inventarizacni rozdily nebyly zjistény.

Inventarizacni zpisbyl vyhotoven ...

Clenovéinventarizaéni komise:

VeZhori u Téboradne................



Priloha ¢. 2 Prikaz k provedeni inventury

Prikaz k provedeni inventury majetku

Obce Zhot u Tébora
Inventarizace bude zahgjena 28.12...... abude ukon¢ena 15.1...... Skutecny stav
hospodéaiskych prostiedkt bude zjist'ovan fyzickou a dokladovou inventurou.

Clenové inventarizaéni komise:

Predseda: @ e

Clenové: e,

starosta obce Zhot u Tébora

VeZhori u Tébora dne



Priloha ¢. 3 Navrh na vyrazeni majetku

Navrh na vyrazeni majetku
obce Zhor u Tabora

inv. €. Nazev cena
JAZHIND e - K¢
JAZHNL - K¢
JAZHIND - K¢

Materidl je nefunkéni anepotiebny.

Vyiazeny majetek navrhujeme znicit a zlikvidovat do Srotu. Elektroniku uloZit do sbérného
dvora Zaroven tento majetek navrhujeme vyradit z evidence.

Ve Zhoti uTébhora dne....

Vyjadieni starosty obce :

Zakomisi: ..oooooeiii,



