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I. Úvodní ustanovení

1.1 Legislativní rámec

Inventarizace majetku a závazků bude provedena v souladu s usta​no​veními:

- 
zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 
- 
s vyhláškou č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá usta​no​ve​ní zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účet​ní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými or​ga​ni​za​ce​mi, státními fondy a organizačními složkami státu, ve znění pozdějších předpisů, 
- 
Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky č. 505/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů, č. 501 až 552,

- 
prováděcí vyhláškou č. 416/2004 Sb. k zákonu o finanční kontrole
1.2 Cíl směrnice

Inventarizace veškerého majetku a závazků bude provedena v souvislosti s řádnou účetní závěrkou.
Cílem vydání této směrnice pro provedení inventarizace je poskytnutí věrného a poctivého obrazu, jak to ukládá zákon o účetnictví č. 563/1991 v platném znění.
1.3 Odpovědnost za provedení inventarizace

Za organizaci, řízení a provádění inventarizace majetku a závazků včet​ně dodržení výše uvedených předpisů a ustanovení této směrnice odpovídá inventarizační komise.

1.4 Inventarizační komise

Inventarizační komise (dále jen IK) je 3-členná, složení IK bude určeno na členské schůzi mikroregionu Bystřicko
IK zajišťuje pro​ve​de​ní in​ven​ta​ri​za​cí. Předseda mikroregionu svolává inventarizační komisi, členy IK seznámí s postupem inventarizací, provede jejich me​to​dic​kou in​struk​táž v oblasti provádění inventarizací. IK vyhotoví na základě inventarizačních soupisů závěrečnou zprávu v termínu do 14 dnů po provedení inventarizace.

II. Klasifikace inventarizace

2.1. Inventurní soupis

IK provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku a drobného hmotného majetku.
IK provede inventarizaci výše uvedeného majetku, který je zaúčtován na těchto účtech:

028 – Drobný dlouhodobý hmotný majetek

IK provede inventarizaci finančního majetku, pohledávek, závazků.

      231 – Běžný účet

261 – Pokladna
262 – Peníze na cestě

263 – Ceniny 
311 – Odběratelé

321 - Dodavatelé.

2.2 Místo provedení
- kancelář mikroregionu Bystřicko, Příční 405, Bystřice n.P.

2.3 Termíny provedení inventarizace
- do 3 týdnů po uzavření kalendářního roku
2.4 Odpovědnost za provedení inventarizace

Za provedení inventarizací a dodržení příslušných ustanovení této směr​ni​ce odpovídá předseda  mikroregionu Bystřicko.
2.5 Odpovědnost za svěřený majetek

Pracovník hmotně odpovědní za svěřený majetek (správce mikroregionu) předá před za​há​je​ním in​ven​ta​ri​zač​ních prací předsedovi mikroregionu všechny doklady týkající se stavu či pohybu majetku, které ne​by​ly předány k zaúčtování. Stav majetku a závazků bude zjištěn fyzickou nebo dokladovou in​ven​tu​rou nebo kombinací obou způsobů v závislosti na druhu majetku a závazků.
III. Zápis z provedení inventarizace

3.1 Náležitosti zápisu

Zápis musí mít tyto náležitosti viz. příloha č. 3

•
inventurní soupis,


•
zjištěné inventarizační rozdíly včetně zdůvodnění jejich vzniku,


•
návrhu na řešení inventarizačních rozdílů,


•
závěr IK z provedené inventarizace.

3.2 Inventarizační rozdíly

Pokud vznikly inventarizační rozdíly neúmyslnou záměnou nebo chyb​ným zaúčtováním, budou tyto případy ještě před vyčíslením konečných in​ven​ta​ri​zač​ních rozdílů napraveny. Příslušné doklady o nápravě takto vzniklých in​ven​ta​ri​zač​ních rozdílů neúmyslnou záměnou nebo chybným zaúčtováním budou přiloženy.

Pokud nebyly zjištěny žádné inventarizační rozdíly či další závady, bude toto zjištění výslovně uvedeno v zápise.
3.3 Vyhotovení zápisu
IK odpovídá za provedení rekapitulace všech výsledků in​ven​ta​ri​zač​ních prací a za podání souhrnné zprávy členské schůzi mikroregionu Bystřicko včetně návrhu na vypořádání inventarizačních rozdílů (mank a přebytků). IK vyhotoví na základě inventarizačních soupisů zápis v termínu do 14 dnů po provedení inventarizace a předá ke schválení členské schůzi mikroregionu Bystřicko.
      Odpovídá:   předseda mikroregionu

IV. Vypořádání inventarizačních rozdílů

4.1 Zaúčtování a provedení oprav inventarizačních rozdílů

Inventarizační rozdíly (manka a přebytky) musí být zaúčtovány do ter​mí​nu 31.1. 200x.
Odpovídá:
předseda mikroregionu


účetní

Provedení oprav zjištěných inventarizačních rozdílů (manka a pře​byt​ků) a ostatních administrativních nedostatků musí být řádně dokumentováno a pře​hled inventurních rozdílů dodatečně doplněn o čísla dokladů, kterými bylo provedeno jejich zúčtování.

Odpovídá:
předseda mikroregionu


účetní
4.2 Návrh na vyřazení

Návrhy na vyřazení včetně návrhů na likvidaci inventarizovaného ma​jet​ku předloží spolu s inventurními soupisy členové IK členské schůzi, která je po prověření a odsouhlasení předá k vyřazení nebo případné likvidaci.
V. Závěrečná ustanovení

-
Tato směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému mikroregionu.

- 
Tato směrnice podléhá aktualizaci podle daných potřeb a změn zákonných norem

- 
Ustanoveními směrnice jsou povinni se řídit všechny odpovědné osoby mikroregionu.

- 
     Doplňování a případné změny uvedených ustanoveních směrnice provádí předseda nebo místopředseda po projednání a schválení členskou schůzí.

- 
     Směrnice nabývá účinnosti po schválení členskou schůzí.

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává předseda mikroregionu nebo jím pověření pracovník.

 V Bystřici n.P. dne 27.1. 2006






…………………………………….








  Augustin Holý








  předseda mikroregionu

Přílohy:
· č. 1  – 
Vzor inventurního soupisu:
Drobný hmotný majetek
· č. 2  – 
Vzor inventurních soupisů:
Dlouhodobý hmotný majetek
· č. 3  – 
Vzor zápisu z provedení inventarizace
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