Vnitřní směrnice č.10 Obce Březnice

Provedení inventarizace

     Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

      Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Projednáno a schváleno:

19.11.2003 

Datum zpracování:

28.5.2003 

Datum změny:


22.4.2008

Směrnice nabývá účinnosti:
20.11.2003 

1.Inventarizace majetku a závazků bude provedena v souladu s ustanovením zákona č. 
   563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,  kterým se stanoví účtová osnova    

   a postupy účtování, uspořádání položek účetní závěrky a obsahové vymezení těchto položek 
   pro organizační složky státu, územní samosprávné celky a příspěvkové organizace.

2. Inventarizace veškerého majetku a závazků bude provedena v souvislosti s řádnou účetní

    závěrkou; v ostatních případech, kdy bude nutné ověřit stav majetku a závazků buď 

    veškerého majetku a závazků, nebo pouze určitého druhu majetku a závazků, bude 

    provedena mimořádná  inventarizace.

3. Za organizaci, řízení a provádění inventarizace majetku a závazků včetně dodržení výše 

    uvedených předpisů a ustanovení této směrnice odpovídá:

Hlavní inventarizační komise (dále jen HIK) v tomto složení:

Předseda HIK  
……………………………….. jméno a příjmení

Člen HIK

……………………………….. jméno a příjmení

Člen HIK

……………………………….. jméno a příjmení

Člen HIK

……………………………….. jméno a příjmení

HIK ve spolupráci s dílčími inventarizačními komisemi zajišťuje provedení inventarizací. HIK zabezpečí svolání předsedů dílčích inventarizačních komisí, na kterém je seznámí s postupem inventarizací, provede jejich metodickou instruktáž v oblasti provádění inventarizací a v průběhu inventarizací bude metodicky usměrňovat provádění dílčích inventur. HIK vyhotoví na základě inventárních soupisů (sumářů), případně inventarizačních zápisů, zpracovaných dílčími inventarizačními komisemi závěrečnou zprávu v termínu do ………………………

Shrnutí hlavních úkolů pro HIK k prováděným inventarizacím

 H I K - zajišťuje řádné proškolení DIK /předsedů DIK/ k prováděným inventarizacím a to vždy před samotným zahájením.

            - vydává ve svém "Opatření" pro konkrétní rok termíny provádění jednotlivých dílčích

               inventarizací vč. najmenování členů


 -vyhotovuje závěr. invent. zprávu o provedené inventarizaci, kontroluje kompletnost 

              dílčích inventurních soupisů /např. podpisy členů DIK/


 -předává starostovi závěr. invent. zprávu pro sesouhlasení úč. a fyzického stavu 

              /inventurní rozdíly/, vč. podkladů pro úhradu zaviněných mank v termínu, které 

              umožní jejich zaúčtování do účetního období, kterého se inventarizace týkaly. 

Dílčí inventarizační komise (dále jen DIK) č. 1 v tomto složení:

Předseda DIK

……………………………….. jméno a příjmení

Člen DIK

……………………………….. jméno a příjmení

Člen DIK

……………………………….. jméno a příjmení

Člen DIK

……………………………….. jméno a příjmení

Inventarizace je v obci prováděna obecně v těchto krocích:

a) zjišťuje se skutečný stav kontrolované položky, a to buď  fyzickou nebo dokladovou inventurou

b) sestavují se inventurní soupisy, tyto musí obsahovat: skutečné stavy, podpisové záznamy odpovědných osob, způsob zjišťování skutečných stavů, ocenění majetku a závazků, okamžik zahájení a ukončení inventury

c) porovnává se zjištěný stav se stavem v účetnictví  resp. v analytické evidenci k účetnictví a vyčíslují se inventarizační rozdíly

d) zjišťují se příčiny, vypořádávají a zúčtovávají se rozdíly do  období, které bylo předmětem inventarizace.

 Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurních soupisů, které jsou podepsány dílčími inv. komisemi /DIK/ a předsedou hlavní inv. komise /HIK/ a dále je to závěrečná invent. zpráva podepsaná předsedou HIK, příkazcem operace, správcem rozpočtu a hlavní účetní jakožto osobami odpovědnými za provedení inventarizace (vč. zaúčtování inv. rozdílů). Samotné inventury jsou prováděny DIK. V obci jsou v dále uvedených termínech prováděny inventarizace řádné. Inventarizace mimořádná by se prováděla v případě vloupání, požáru apod. Kontrolu prováděných inventarizací a jejich výsledků uskutečňuje starosta.

DIK č. 1 provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.

DIK č. 1 provede inventarizaci výše uvedeného majetku, který je zaúčtován na těchto účtech:


019  - ostatní dlouhodobý nehmotný majetek


021  - stavby


022  - samostatné movité věci a soubory movitých věcí


028  - drobný dlouhodobý hmotný majetek


031  - pozemky


032  - umělecká díla a předměty


042  - pořízení dlouhodobého hmotného majetku (nedokončené investice)


052  - poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek


063  - finanční majetek


112  - zásoby


        - pohledávky, závazky, pokladna

Inventarizace majetku

a) dlouhodobý majetek /DM/- inventarizace se provádí každoročně k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní  závěrka, s ev. opravami inventurou zjištěného stavu o přírůstky a úbytky za předpokladu, že by předseda HIK vyhlásil z organizačních důvodů termín fyzické inventury dříve než k poslednímu dni daného účetního období (obdobně platí toto ustanovení pro všechny další druhy dále uvedených inventur). Fyzickou inventuru hm. majetku může naše obec provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, případně v prvním měsíci následujícího úč. období.

DM ve vlastnictví obce je veden v datových souborech počítače. Zaměstnanec odpovědný za evidenci DM provede před zahájením fyzické inventury kontrolu, zda všechen DM vedený v počítači je veden i na místních seznamech jednotlivých "místností" /kanceláří, hal, šaten a jiných prostor/.  Dále si odsouhlasí stav DM v PC na stavy účtů ú. tř. 0. Dílčí inv. komise poté porovnávají místní seznamy se skutečným stavem DM v místnostech. Zároveň se zjišťuje přebytečný DM. Případné rozdíly jsou předmětem dohledání /např. nepodchycené přesuny mezi místnostmi/. DM, který není veden na místních seznamech /automobily, budovy, pozemky aj./, se inventuje oproti seznamu zvlášť k tomuto účelu vytištěnému.

b) nedokončený dlouhodobý majetek 
 - dokladová inventura - provádí se na podkladě rozpisu  všech faktur za nedokončený     dlouhodobý majetek, jejichž součet se porovná se stavem ú. sk. 04.

 - fyzická inventura - DIK ověřuje, zda rozsah nedokončené  dlouhodobého majetku přibližně odpovídá profinancovaným částkám.

c) OE - operativní evidence - v této evidenci vedený drobný majetek je stejně jako DM veden na místních seznamech, za jejichž úplnost odpovídá pověřený zaměstnanec ekon. úseku. Fyzická inventura tohoto majetku se provádí stejně jako inventura DM - předměty OE jsou vedeny spolu s DM na místních seznamech a DIK tedy při fyzické inventuře majetku v dané "místnosti" inventuje DM i OE najednou. Obdobně jako u DM se zjišťují rozdíly a provádí se dohledání. Inventarizace se rovněž provádí 1x ročně.

     Přebytek neodpisovaného majetku se účtuje na vrub příslušného účtu majetku a ve prospěch účtu 901.

Inventarizace zásob

Řádná inventarizace zásob materiálu probíhá k okamžiku, ke kterému se sestavuje účetní závěrka.

Inventarizace finančního majetku

a) pokladna - v průběhu roku je prováděna inventarizace pokladny na základě vnitřního rozhodnutí – Nařízení starosty - 3x a to v termínech stanovených starostou. Inventurní soupisy jsou archivovány. Poslední inventarizace v roce je prováděna k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Po uzavření pokladní knihy k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, je vyhotoven inventurní soupis hotovosti podle jednotlivých druhů platidel a je provedeno porovnání fyzického a účetního stavu pokladny - účet 261 /vč. kontroly na stav pokladní knihy/. Schodek se vždy předepisuje k úhradě.

b) bankovní účty - je prováděna dokladová inventarizace k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, při které se sesouhlasuje KZ všech bankovních účtů obce s bankovními výpisy. Případné vzniklé rozdíly jsou dohledány.
Inventarizace pohledávek

V rámci inventarizace pohledávek k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka, jsou sesouhlasovány KZ účtů pohledávek s podrobným soupisem faktur a ev. jiných dokladů /saldo/, které tvoří tento zůstatek v syntetické úč. evidenci. Rovněž je posuzována věcná správnost těchto pohledávek a DIK navrhuje i sumu pohledávek po splatnosti, na které je vhodné vytvořit opravnou položku. V naší obci jde zejména o tyto účty:

314 - poskytnuté provozní zálohy,
315 - pohledávky za rozpočtové příjmy

378 - jiné pohledávky.

Pohledávky, které jsou k okamžiku ke kterému se sestavuje účetní závěrka ještě 30 dnů po splatnosti, jsou zasílány odběratelům formou dopisu k odsouhlasení.

Inventarizace závazků a úvěrů

Rovněž jako u pohledávek se sesouhlasují KZ účtů závazků se soupisem faktur a jiných dokladů. Jde zejména o tyto účty:

321 - dodavatelé,

379 - jiné závazky.

4.  Za provedení inventarizace a dodržení příslušných ustanovení této směrnice odpovídá

     předseda  DIK. Předseda DIK může písemně stanovit pracovníky odpovědné za provedení

     inventury.

     Pracovníci hmotně odpovědní za svěřený majetek předají před zahájením inventury 

     předsedovi komise všechny doklady týkající se stavu či pohybu majetku, které nebyly 
     předány  k zaúčtování a podepsané písemné prohlášení, že inventarizace proběhla za jejich 
     přítomnosti a že veškeré doklady byly předány k zaúčtování před zahájením inventury a 
     žádné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny. Toto prohlášení bude připojeno 
     k inventarizační dokumentaci. Stav majetku a závazků bude zjištěn fyzickou nebo 
     dokladovou inventarizací nebo kombinací obou způsobů v závislosti na druhu majetku a 
     závazků. Zjištěný stav majetku se zaznamenává v inventárních soupisech. Jednotlivé 
     strany  inventurních soupisů musí být označeny pořadovými čísly stránek, žádné číslo 
     nesmí být vynecháno ani uvedeno dvakrát. Na každé straně soupisu bude veden kontrolní 
     součet korunových (peněžních) hodnot a na poslední straně rekapitulace součtů 
     jednotlivých stran a celkový součet.

     Všechny inventurní soupisy musí být podepsány pracovníky odpovědnými za provedení 

     inventury. Pracovníci, kterým byl majetek svěřen do užívání, inventurní soupis rovněž 

     podepíší a zároveň připojí prohlášení, že majetek uvedený v inventurním soupise převzali
     a jsou si vědomi své odpovědnosti za řádnou péči o něj a za jeho ochranu před poškozením

     nebo ztrátou.

5.  Pracovníci odpovědní za provedení inventury a inventarizace předloží nejpozději do 

     15.12. podepsané inventurní soupisy a zápis o provedení inventarizace. Zápis musí 

     obsahovat tyto skutečnosti:

· celkovou hodnotu inventarizovaného majetku

· počet stran přiložených inventurních soupisů

· rekapitulaci zjištěných stavů v porovnání s účetními stavy

· zjištěné inventarizační rozdíly včetně zdůvodnění jejich vzniku

· návrh na řešení inventarizačních rozdílů

· návrh na preventivní opatření, jak předcházet vzniku inventarizačních rozdílů

Pokud vznikly inventarizační rozdíly neúmyslnou záměnou nebo chybným zúčtováním, 

budou tyto případy ještě před vyčíslením konečných inventarizačních rozdílů napraveny. 

Příslušné doklady o nápravě takto vzniklých inventarizačních rozdílů neúmyslnou 
záměnou nebo chybným zaúčtováním budou přiloženy.

Pokud nebyly zjištěny žádné inventarizační rozdíly či další závady, bude toto zjištění 

výslovně uvedeno v zápise.

6.  Při inventuře zásob budou zjištěny a zvlášť sepsány zásoby bez pohybu nebo s pohybem 

     výrazně nízkým.

7.  Při inventuře dlouhodobého majetku a drobného dlouhodobého majetku bude zvlášť 
     zjištěn a sepsán majetek, který není používán. Za dodržení ustanovení této směrnice 
     odpovídá předseda komise.

8.  HKI odpovídá za provedení rekapitulace všech výsledků inventarizačních prací a za
     podání souhrnné zprávy včetně návrhu na vypořádání inventarizačních rozdílů v termínu
     do 5.12. po předání zápisů DIK.

9.  Inventarizační rozdíly (manka a přebytky) musí být zaúčtovány do termínu 31.12.. 

    Odpovídá předseda ÚIK a účetní

10. Provedení oprav zajištěných inventarizačních rozdílů (manka a přebytky) a ostatních 

      administrativních nedostatků musí být řádně dokumentováno a přehled inventurních 
      rozdílů dodatečně doplněn o čísla dokladů, kterými bylo provedeno jejich zúčtování.                        

      Odpovídá předseda HIK a účetní.

11. K inventarizační dokumentaci budou dodatečně přiloženy zprávy příslušných pracovníků
      o tom, jak bylo naloženo s podněty odpovědných pracovníků a inventarizačních komisí 

      směřujících k zlepšení péče o majetek. Odpovídá předseda HIK a DIK.

12. Návrhy na vyřazení včetně návrhů na likvidaci inventarizovaného majetku předloží spolu 

      s inventurními soupisy nejpozději do 30.11 předsedové DIK Hlavní inventarizační 
      komisi, která je po prověření a odsouhlasení předá k provedení vyřazení nebo případné 
      likvidaci nejpozději do 15.12.

13. Přílohami této směrnice je přehled majetku a závazků podléhajících inventarizaci a
      jednotlivé vzory inventurních soupisů a inventurních sumářů.

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověření pracovníci kontroly.

Tato směrnice nabývá účinnosti po schválení v radě obce.
Březnice 22.4.2008

……………………………….


starosta obce

