Základní škola a mateřská škola Suchdol nad Odrou , příspěvková organizace


	Základní škola a mateřská škola Suchdol nad Odrou, příspěvková organizace

se sídlem  



	ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  ŠKOLY

	část:  10.  INVENTARIZACE MAJETKU ŠKOLY

	Č.j.:
	                    710/ ZŠ/2007

	Vypracoval:
	Mgr. Miroslav Najmon, ředitel 

	Skartační znak
	               A 10 (po ukončení platnosti) 

	Schválil:
	Mgr. Miroslav Najmon, ředitel 



	Směrnice nabývá platnosti ode dne:
	                    23. 10. 2007               

	Směrnice nabývá účinnosti ode dne:
	                    23. 10 .2007

	Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.

	Pozn. JM: Text této směrnice není a nemůže být univerzálně platný dokument, každá organizace si ji musí upravit na své podmínky. 


Obecná ustanovení

Na základě ustanovení písmene a) odstavce 1 § 165 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je součástí organizačního řádu školy.
Inventarizace majetku a závazků je podstatnou součástí průkaznosti účetnictví, tzn. pokud organizace neprovede řádně inventarizaci, je její účetnictví neprůkazné. Inventarizací organizace ověřuje, zda skutečný stav majetku a závazků odpovídá stavu v účetnictví. Provedení inventarizace majetku a závazků je povinen zabezpečit ředitel organizace. Organizace inventarizuje veškerý majetek a závazky nacházející se v této organizaci jako účetní jednotce, včetně majetku, který jí byl předán do správy k vlastnímu hospodářskému využití. Konkrétní postup a organizaci provádění inventarizace majetku a závazků kraje upraví ředitel  organizace svým vnitřním předpisem. Ředitel  organizace rozhoduje o návrhu na vypořádání inventarizačních rozdílů majetku, který jí byl předán do správy k vlastnímu hospodářskému využití.

Ředitel školy vydává pro zajištění správného a včasného provedení inventarizace hospodářských prostředků příkaz.

1. Jmenuji inventarizační komisi ve složení:
předseda: 
Mgr. Petr Kudla 
tajemník:   
Mgr. Miroslav Najmon
členové: 
Ivana Tymráková, Alžběta Závacká, zástupce zřizovatele
Jmenovaná komise vstupuje v platnost dnem vyhlášení fyzické inventury a končí dnem odevzdání inventarizačních protokolů.

            Likvidační komise ve složení:


předseda: 
Mgr. Miroslav Najmon


členové:
Mgr. Petr Kudla, Ivana Tymráková, zástupce zřizovatele


Složení dílčích inventarizačních komis:


ZŠ


předseda inventarizační komise: 
Ivana Tymráková
            členové inventarizační komise:
Mgr. Petr Kudla, Alžběta Závacká, zást. zřiz.


MŠ


předseda inventarizační komise:
Helena Juričáková 

členové inventarizační komise:
Marcella Davidová, Marie Kozáková, 

Jindřiška Ondračková, Lucie Vašková, zástup. zřiz.


ŠJ


předseda inventarizační komise: 
Lenka Lackovská

členové inventarizační komise: 
Eliška Langrová, Jana Krištofová, 







Martina Ďuricová, Monika Jurasová, zástup. zřiz.

Dílčí inventarizační komise jsou zmocněny k provádění odpisů DDHM do 10.000,- Kč a 

            k provádění odpisů učebních pomůcek v hodnotě do 2.000,- Kč.
2. Termín inventarizace: 
provádí se k datu 31.12.2007, tzn. podstatný   je stav inventáře a účetnictví k tomuto datu.

Termín zahájení fyzické inventury:



1. 11. 2007
Termín ukončení fyzické inventury:
           


16. 11. 2007
Termín odevzdání opravených seznamů 
místností a sbírek učebních pomůcek - nejpozději dne:
22. 11. 2007
Termín předložení konečného inventarizačního zápisu:  
17. 12. 2007
3. Komise je povinna

- zjistit skutečný fyzický stav evidovaného majetku školy,

- provést kontrolu pokladní hotovosti a cenin,

- vyčíslit a doložit inventarizační rozdíly,

- vyhotovit inventarizační zápis s vyčíslením rozdílů; a s návrhem na jejich vypořádání.

4. Předseda komise

- Předá správcům místností a sbírek místní seznamy, seznamy sbírek a formuláře pro zápis o 
   fyzické kontrole sbírek a návrhy na odpis.

- Po uplynutí termínu  shromáždí seznamy a zkontroluje správnost a úplnost zápisů.

- Pokud je zapotřebí, zajistí k vyřazovacím protokolům vyjádření  revizního technika, opravny či 
   soudního znalce.

- Předá řediteli školy návrhy na odpis.   

- Opravené seznamy a schválené vyřazovací protokoly předá k výpočtům   hospodářce školy.

- Shromáždí předměty navrhované na odpis a po schválení vyřazení ředitelem školy je předá 
   spolu s příslušnými vyřazovacími protokoly likvidační komisi. Po ukončení likvidace si 
   převezme vyplněné  likvidační protokoly.

- Zajistí podpisy členů inventarizační komise na všech protokolech.

- Zkompletuje veškeré materiály od správců sbírek, místností, hospodářky školy a likvidační 
   komise a předá je řediteli školy.

5. Hospodářka školy

- Na základě inventarizačních seznamů zanese změny v inventáři do  počítače - odpisy učebních 
  pomůcek, provozního inventáře, přesuny provozního inventáře (případně pomůcek) mezi 
  místnostmi či sbírkami.

- Vytiskne vyřazovací protokoly, opravené seznamy sbírek po vyřazení  a opravené seznamy 
  místností po přesunech inventáře.

- Zpracuje inventarizaci početně.

- Archivuje počítačově zpracované výsledky inventarizace na disketě.

- Seznamy a výpočty předá předsedovi inventarizační komise.

6. Předseda likvidační komise

- Řídí se postupem daným vnitřní směrnicí školy o hospodaření s přebytečným a  

   neupotřebitelným majetkem.
- Předměty předané k likvidaci, které nebyly odprodány znehodnotí    tak, aby nemohly sloužit 
  původnímu účelu a to buď rozebráním na dále použitelné díly nebo zničením.

7. Správci sbírek a místností

- Správci místností překontrolují místní seznamy a napíší na ně případné změny. U 
   přestěhovaného nábytku uvedou číslo místnosti, ze které (nebo do které) byl přestěhován.

- Správci sbírek překontrolují podle seznamů úplnost sbírek. Vyplní formuláře s finanční 
   hodnotou sbírek a případné návrhy na odpisy.

- Termín odevzdání seznamů předsedovi inventarizační komise je do  22. 11. 2007.   

8. Další ustanovení

8.1.Oznámení o přebytečném nebo neupotřebitelném majetku podávají   pracovníci školy pověření správou majetku jednou za rok v rámci   prováděné inventarizace na předepsaném formuláři.

8.3.Pro vyřazení majetku z důvodů nehospodárnosti provozu,   neopravitelnosti nebo neúčelnosti opravy, nedostatečnosti technických   parametrů apod. je nutné doložit doporučení revizního technika,   opravny či soudního znalce.

8.4. Pro vyřazení majetku fyzickou likvidací je ředitelem školy   písemně jmenována nejméně tříčlenná likvidační komise, která posoudí   oprávněnost návrhu na vyřazení likvidací a zajistí komisionelní   likvidaci předmětu zničením. Likvidační komise vyhotoví "Protokol o   likvidaci“.
8.5. Likvidace je možná úplným zničením, použitím jako náhradních   dílů, jako materiálu, nabídnutím a odprodejem jako kovového   průmyslového odpadu.

8.6. Vyřazování přebytečného a neupotřebitelného majetku v ceně nižší   než 5.000,- Kč za kus se provádí obdobným, ale jednodušším postupem.   Inventarizační komise shromáždí návrhy správců sbírek nebo místností   na vyřazení, sestaví z nich hromadné návrhy na vyřazení a předloží   je likvidační komisi k posouzení. Nabídkové řízení se provádí jen ve   vhodných případech dle uvážení likvidační komise. Hromadné návrhy na   vyřazení obsahují údaje: Datum, termín ke kterému se provádí   inventarizace, název předmětu, inventární číslo, počet kusů, případně   výrobní číslo, počet kusů, dosavadní umístění, důvod návrhu na vyřazení, podpisy inventarizační komise.   Rozhodnutí a podpisy likvidační komise. Schválení ředitelem školy.  

Závěrečná ustanovení

1. Zrušuje se předchozí znění této směrnice č.j.:2748/ZŠ/2006 ze dne 9. 10. 2007. Uložení směrnice v archivu školy se řídí Spisovým a skartačním řádem školy. 

2. Směrnice nabývá účinnosti dnem : 23. 10. 2007
V Suchdole nad Odrou dne 23. 10. 2007









Mgr. Miroslav Najmon











ředitel
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