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Cl 1
Pfedmeét tipravy, zakladni pojmy

1.1 Smémice stanovi zdsady pro provadéni inventarizac! majetku a zavazk( ve $kole tak,
aby splnovaly poZadavky stanovené zvlastnimi pravnimi pfedpisy'. Proces inventarizace
majetku je soucasti vnitini kontroly hospodafeni s majetkem ve viastnictvi, s majetkem,
k némuz ma skola pravo hospodareni, pravo uZivani nebo jiné pravo.

1.2 Inventarizace je proces ovéfovan| stavu majetku a zavazk( a spravnosti jejich ocenéni
v U&etnictvi a porovnavani zjisténych stavi pii fyzické nebo dokladové inventufe se stavy
zachycenymi ha pfisluSnych uétech aktiv a pasiv vrozvaze, pfipadné té2 na
podrozvahovych Gétech.

1.3 Proces zahajuje vydani pisemného pfikazu k provedeni. Za vydani odpovida feditel.
Inventarizace je ukoncena k okamZiku schvéaleni vysledk(l sumarizovanych v ,Zapisu
o provedené inventarizaci majetku a zavazk(". Zapis schvaluje feditel Skoly.

1.4 Inventurou se rozumi pfimé ovéfovani majetku a zavazkl ,na misté”, za piltomnosti
hmotné odpovédné osoby a ¢lenl inventarizaéni komise.

1.5 Pfedmétem inventarizace je majetek a zavazky, v &lenéni podle:
- mista umisténi nebo uloZeni,
- hmotné odpovédnych oscb,
- zatazenl do piisluSnych UO6tovych tfid, skupin a piipadné téZ syntetickych
a analytickych G¢td, nebo Uéth podrozvahovych,
- v pfipadé finanéniho majetku, pohledavek a zavazkl téZ podle druhu mény (v pfipadé
cizoménovych polozZek).

1.6 Pfedmétem inventarizaceje veskery majetek, ktery se ve §kole ke dni, k némuz se
stav majetku zjistuje, nachazi, ti. zejména:
- viastnl majetek,
- majetek cizi, napf. vhneseny obcany, Zaky, rodi¢i nebo zaméstnanci do sidla §koly,
- majetek zaptijéeny nebo pronajaty (napf. zapujéeny od rodié Zaku, nebo zfizovatele),
- majetek, k némuz ma skola pravo hospodaien,
- majetek pfijaty do uschovy nebo k opravam &i ipravam od jinych osob,
- majetek, k némuz $kola uplatnila pravo zastavniho véiitele,
- majetek nalezeny pii inventurach, u néjZ vlastnik neni znam.

1.7 Inventumni soupis je prukazny uéetni zaznam o zjisténych stavech majetku a zavazkul pfi
inventurach. Inventurni soupis musl mit naleZitosti vymezene zikonem? a pfilohou k této
smérnici. Soupisy musi byt opatfeny podpisovym zaznamem élendl inventurnich komis
a hmotné odpovédné osoby.

1.8 Inventariza&nimi rozdily se rozumi razdily mezi skuteénym stavem zjisténym pfi inventufe
a stavem vykazanym na pfisluSnych rozvahovych étech, resp. polozkach Rozvahy, a to
v piipadech, kdy tyto rozdily nelze prokazat zplsobem stanovenym zakonem
o Ucetnictvi, podle jinych pravnich pfedpisti nebo jinymi zplsoby & metodami.

1.8.1 Schodek vznika v piipadé, Ze skutecény stav penézni hotovosti v pokladné nebo stav
cenin je nizsi neZ stav zjistény z Ucetnictvi.

' § 29 a 30 zdkon . 563/1991 Sh., 0 ucetnictvi, v platném znéni
511, § 33, §33a z3kon &. 563/1991 Sh., 0 uéetnictvi, v platném znéni



1.8.2 Mankem se rozuml rozdil, kdy skutecny stav majetku zji§tény pfi inventufe je niZ§i nez
stav zjistény v Géetnictvi.

1.8.3 Prebytek je rozdil, kdy stav majetku zjistény pfi inventufe je vy$si nez stav vykazovany
v Uéetnictvi.

1.9 Inventarizacni komise je skupina osob s delegovanou pravomoci provést v organizaci
inventarizaci a odpovédnosti za jeji realizaci, vypofadani zjisténych rozdill a podani
navrhG na opatfeni sméfujici k ochrané majetku organizace. Cleny Ustfedni
inventarizaéni komise, resp. ¢&leny diléich inventarizaénich komisi odpovédné za
jednotlivé inventury majetku a zavazk( dle odst. 1.5 a 1.6 jmenuje feditel.

1.10 Podle pravnich pfedpistl a této smérnice $kola rozliSuje ceny

- Pofizovaci cena, kierou je cena, za niZ byl majetek pofizen, a naklady s jeho
porizenim souvisejicl.

- Cena pofizeni je cena, za kterou byl majetek pofizen bez naklad( spojenych s jeho
pofizenim.

- Reprodukcni pofizovaci cena je cena, za kterou by byl majetek pofizen v dobé, kdy
se 0o ném uctuje; pouZije se u majetku nabytého darovanim, dédénim, u majetku
nalezeného pfi inventufe, pokud neni znamo ocenéni pii nabyti.

- Ocenéni zasob vlastnimi naklady se pouZije u zasob vytvofenych vlastni &innosti;
cena zahrnuje primé naklady vynaloZené na vyrobu nebo jinou ¢innost, popfipadé i
¢ast nepiimych nakladl, ktera se vztahuje k vyrobé& nebo k jiné &innosti souvisejici
s pofizenim zasob.

- Ocenéni hmotného a nehmotného majetku vlastnimi naklady se pouZije u hmotného
a nehmotného majetku (kromé& zasob a pohledavek) vytvoieného vlastni &innosti;
cena zahrnuje vlastni pfimé naklady vynaloZené na vyrobu nebo jinou &innost
a nepiimé naklady, které se vztahuji k vyrobé nebo jiné éinnosti vymezené v souladu
s Gcetnimi metodami.

- Jmenovita hodnota, tj. hodnota majetku k okamziku vzniku v pfipadé pohledavek
{(dfive ,nominalni*) a v piipadé zavazkll a dale u emitovanych cennych papirQ
hodnota, kterou piedstavuje ke dni vydani (emise), u platidel, cenin, smének a Sekd,
pokud jsou platebnimi prostiedky.

- Zistatkovad cena, kterou se rozumi rozdil mezi pofizovaci cenou a opravkami
vytvofenymi za dobu pouzivani v pifpadé odpisovaného majetku.

- Realna hodnota, kterou se rozumi ocenéni majetku ke konci rozvahového dne nebo
k jinému okamzZiku, k némuZ se Uéetni zavérka sestavuje; redlnou hodnotou se
ocefiujl cenné papiry, s vyjimkou cennych papiri drZenych do splatnosti, diuhopis(
pofizenych v primamich emisich neuréenych (Cetni jednotkou k obchodovani,
cennych papird pfedstavujicich Géast s rozhodujicim nebo podstatnym vlivem
a cennych papirl emitovanych Ucetni jednotkou, derivaty, ¢ast majetku a zavazk(
zajisténa derivaty, pohledavky, které §kola nabyla a uréila k obchodovani, a zavazky
vratit cenné papiry, které skola zcizila a do okamZiku ocenéni je neziskala zpét.
Ocenéni realnou hodnotou pouZije Skola pouze v pfipadech, kdy to uklidda nebo
dovoluje prislusny pravni pfedpis.

Za realnou hodnotu se povaZuje:

- trZni hodnota,

- nebo ocenéni kvalifikovanym odhadem nebo posudkem znalce, neni-li trZni
hodnota k dispozici nebo tato nedostateéné pfedstavuje realnou hodnotu; metody
ocenénl pouZité pii kvalifkovaném odhadu nebo posudku znalce musi zajistit
pfimérené piiblizeni se k trZni hodnoté

- nebo ocenénl stanovené podle zvlastnich pravnich piedpist (k ocefiovan).



Trzni hodnotou je hodnota, ktera je vyhlagena na tuzemské &i zahraniéni burze
nebo na jiném regulovaném trhu {dale viz § 27 zakona o udetnictvi).

CL 2
Druhy inventarizaci, inventury,
postupy ovérovani stavi

2.1 Ve vztahu k okamziku, k némuz je ovéfovan stav majetku a zavazku, $kola zajisti:

- inventarizaci fadnou, kterou se zjistuje stav majetku a zavazk{ k rozvahovému dni
(den, ke kterému je sestavovana fadna Uéetni zavérka),

- inventarizaci pfed sestavenim ,mezitimni Ucetni zavérky* v pfipad@, Ze zvlastni pravni
piedpis povinnost sestavovani mezitimni déetni zavérky uklada,

- mimofadnou inventarizaci, kterou se z;'iéfuje stav majetku a zavazkd ke dni sestaveni
mimoradné tcetni zavérky die zakona®,

- mimofadnou inventarizaci nafizenou osobami odpovédnymi za hospodaieni
s majetkem 3koly; zejména z dlvodu mimofadné udalosti, pfi niZ doslo ke ztrats,
poSkozeni nebo zniéeni majetku (poZar, zatopa, krddeZ apod.), pfipadné pii zméné
hmotné odpovédnych osob,

- prubé&Znou inventarizaci vidy nejméné jedenkrat za Géetni obdobi a to pouze
v pfipadé zasob, u nichZ je Uctovano v Gcetnictvi podle druhli nebo podle mist jejich
uloZeni nebo hmotné odpovédnych osob, a v pfipadé dlouhodobého hmotného
movitého majetku, jenZ vzhledem k funkci, kterou pini ve Skole, je v soustavném
pohybu a nema stalé misto, kam nalezi (napi. motorova vozidla, jizdni kola,
zavazadla pro pfenasSeni majetku aj.); termin zahdjenl a ukonéeni pribézné
inventarizace stanovl $kola pisemnym piikazem dle Cl. 1 odst. 1.3 této smérnice,

2.2 Ve vztahu ke zpUsobu ovéfovani stavu majetku a zavazk( $kola, resp. inventarizaénl
komise provadi:

- inventuru fyzickou, pfi niZ je ov&fovan| provadéno piepoditavanim, pfevaZovanim
nebo pfemé&fovanim a zjisténé stavy jsou porovnavany se stavy pfislu§nych G&td
v Uéetnictvi podle schématu.

Fyzickym ovéfenim stavu majetku se porovnava s uétem aktiv v rozvaze:
- dlouhodobého hmotného majetku 021, 022, 025, 029, 031, 032

- drobného diouhodobého hmotného majetku 028

- nedokonceného dlouhodobého

hmotného majetku 042
- zasob 112,121, 122, 123, 132, 138
- penéz v hotovosti v pokladné 261
- cenin 263

- inventuru dokladovou, pii niZ je ovéfovani provadé&no porovnavanim doklad,
kterymi je prokazovan stav majetku se stavem na pfiislu$nych Gétech v Uetnictvi

Dokladovym ovéfenim stavu majetku se porovnava s Uétem aktiv v rozvaze

- dlouhodobého nehmotného majetku 012, 013, 014, 015, 019
- drobného dlouhodobého nehmotného majetku 018
- hedokon&eného dlouhodobého nehmotného 041
majetku
- poskytnutych zaloh na dlouhodoby nehmotny 051
majetek
- poskytnutych zaloh na dlouhodoby hmotny 052

* § 17 odst. 2 zakona &. 563/1991 Sb., o GZetnictvi, v plamém zn&ni



majetek
- dlouhodobého finanéniho majetku
- pofizovaného dlouhodobého
finanéniho majetku

- poskytnutych zaloh na dlouhodoby finanéni

majetek

- pené2nich prostfedkd na U&tech v bankach

- zustatek Uétu penize na cesté

- kratkodabé avéry a pujcky

- jiné kratkodobé financni vypomoci
- kratkodoby finanéni majetek

uctova skupina 06
043

053

Gctove skupiny 24
262

Gctova skupina 28
Gétova skupina 289
O&tova skupina 25

(napf. cenné papiry s dobou splatnosti

do 1 roku)
- pohledavek kratkodobych a dlouhodobych (étova tfida 3 (aktivni zlst.)
- opravnhych poloZek k pohledavkam 192

- pfechodnych Gctl aktivnich udtova skupina 38

Dokladovym ovérenim stavu zavazkil se porovnava s ucétem pasiv v rozvaze

- dlouhodobych zavazkd uctova skupina 96

- kratkodobych zavazku Gctova tfida 3 (pasivni zlst.)

- pfechodnych Uétl pasivnich ictova skupina 38

- jméni Uctova skupina 90

- fond() $koly Gétova skupina 41

- rezerv

- spravnost vytvorenych opravek
k odpisovanému majetku

(ctova skupina 07,08

- inventuru s pomoci technickych vypoc¢tll zejména pii zjistovani skutecného
mnozstvi volné uloZzeného materialu (uhli, dfeva, pisku, kamene a obdobného
stavebniho materialu, dale i steliva, krmiva, mineralnich hnojiv aj.) nebo v pfipadé
pohonnych hmot, plynu a jinych technologickych kapalin uloZenych napf.
v podzemnich tancich nebo nadrZich véetné nadrZzi motorovych vozidel. Vypocet
stavu Skola provadi v objemovych jednotkach v navaznosti na ocenéni jedné mémé
jednotky.

2.3 Ovérovanl spravnosti ocenéni majetku provadeji prislusné diléi inventarizacnl komise
(DIK) vramci jednotlivych inventur majetku a zavazk( s ohledem na ceny definované
v Cl. 1 odst. 1.10 této smémice a v souladu s metodami ocefiovani majetku a zavazkd
vymezenymi zvlastnim pravnim pfedpisem®.

L3
Cile a obsah inventarizace

3.1 Inventarizaci majetku a zavazk( $kola zajiStuje ovérenli spravnosti zlstatkll majetku
a zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv vykazanych v Uéetnictvi ve vztahu ke staviim
zjisténym v ramci procesu inventarizace.

* § 32 a¥ 33b vyhlaska &. 504/2002 Sb., kicrou s¢ providé)ji néktera ustanoveni zakona €. 363/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni
pozdgjiich pFedpisd, pro tugetnl jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem &innosti neni podnikan{, pokud 0&tuji v soustavé
podvojného Gfetnictvi



3.2 Cilem procesu inventarizace je téZ ovéieni spravnosti ocenéni majetku jak v Ucetnictvi,
tak i v pomocnych evidencich majetku vietné pohledavek a zavazku.

3.3 Provedgnim inventarizace Skola napliiuje poZadavek prikaznosti téetnictvi ve smyslu
zakona’.

3.4 Ukolem inventarizace je pfispivat k efektivnimu a hospodarnému vyuZivani majetku
Skoly, k funkénosti vnitfniho kontrolniho systému a k ochran& majetku.

3.5 Pii jednotlivych inventurach vramci procesu inventarizace inventarizaéni komise mj.
ovéfuji &2 stav ochrany majetku Skoly, zejména zda je majetek:
- pojistén, pokud jeho pojisténi pfipoustéjl nebo ukladaji pravn{ piedpisy,
- 2ajistén pfed zcizenim jak zaméstnanci, tak cizimi osobami,
- chranén pied poskozenim nebo znehodnocenim napf. povétrmostnimi vlivy nebo
vlivem nevhodného prostiedi v misté dislokace majetku,
- sledovan, pokud se nachazi mimo sidlo skoly,
- zajisténa odpovédnost za svéieny majetek u konkrétnich osob, které majetek pii
pracovni €innosti uZivaji (sepsany dohody odpovédnosti za zplisobenou Skodu),
- ve stavu schopném uZivani, tj. zda plné své technicko-ekonomické funkce,
- uZivan v souladu s pravnimi predpisy a udélenymi opravnénimi k uzivani (napf.
v pripadeé licenci, autorskych prav aj.),
- uzivan pro pracovni ucely a k vykonu funkce a neni zneuzivan pro soukromé potieby
zaméstnancl nebo jinych osob,
- nezbytné nutny a vyuZitelny pro hlavni, hospodafskou nebo jinou ¢innost skoly
vymezenou ve ziizovac listiné.

oddil 1l
Harmonogram procesu inventarizace

CL4
Pfipravna faze

4.1 Na pripravé inventarizace jsou povinni ziéastnit se pracovnici jmenovani:
- do ustfedni inventarizacni komise (dale jen UIK),
- dodilgich inventarizacnich komisi (dale jen DIK),

- ostatni pracovnici, v jejichz pifimé odpovédnosti se inventarizovany majetek,
nachazl.

Clenové UIK, pfedseda UIK a &lenové DIK a pfedsedové DIK jsou jmenovani zplisobem
dle Cl. 1 odst. 1.3 této smémice.

4.2 Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventur, musi byt pouceni
vedoucim UIK o zplsobu a cilech provadénych inventarizacl, dale o kompetencich
a odpovédnostech pracovnikii DIK. Toto pouceni stvrzuji vlastnoruénim podpisem.
Soucasti pouceni je prohlaseni o objektivité, poctivosti a Uplnosti zjiSténi vSech élent
IK.

4.3 Pii provadénl inventur se clenové DIK zaméfi zejména na pinéni cili dle ¢&l. 3 této
smémice. Clenové DIK bez zbyteéného odkladu jiz v priibéhu inventarizace hlasi
pisemné predsedovi UIK internim sdélenim 2zjisténé inventarizacni rozdily, nebo
skuteénosti, které jsou v rozporu s Gcelem inventarizace dle ¢l. 3 této smémice.

i zejména § 6 odst. 3, § B odst. 1, § B odst. 4, § 30 odst. 2, 2ikon €. 563/1991 Sb., o Géetnictvl v platném znénf



cL.5
Realiza¢ni faze

5.1 Terminy provadéni jednotlivych inventur pro éleny DIK operativné internim sdé&lenim
pro kaZdou inventarizaci vyhladuje pfedseda UIK. V internim sdélenl jsou té2 uvedeny
terminy zasedani UIK a termin dokoné&eni celého procesu inventarizace. Terminy musi
byt v souladu s pfikazem k provedeni inventarizace vydanym dle ¢&l. 1 odst. 1.3 této
smémice.

5.2 Clenové DIK vyhotovuji neprodiené jiZ v priibéhu jednotlivych inventur podklady pro
sestaveni inventurnich soupistt v délenéni majetku a zavazk( odpovidajicimu
analytickému ¢lenéni a&th v ictovém rozvrhu vymezeném ve Smérnici &. 1 Utovy
rozvrh. Pii ovéfovani stavu majetku a zavazki ¢lenové DIK spolupracuji s finanéni
aétarnou. Vyuzivaji poskytnuté podklady a doklady o nové pofizeném nebo vyfazeném
majetku a podklady o pfiristcich nebo Gbytcich jinych aktiv a inventurami ovéfovanych
pasiv véetné& zavazk.

8.3 Inventurni soupisy vcetné podkladi k nim mohou byt &leny DIK vyhotovovany formou
zaznaml na technickych nosiéich dat® (napf. s pomoci vypotetni techniky), pisemng,
ato ru;<opisné nebo zapisem strojem, piipadné ve formé& smiSeného zaznamu dle
zakona'.

5.4 Kinventumim soupisim musi byt vidy pFipojen podpisovy zaznam® pfisiusnych &lent
DIK, podpisovy zaznam hmotné odpovédné osoby10 nebo hmotné odpovédnych osob
v piipadé kolektivni odpov&dnosti. Vzory formulafd k inventarizaci jsou v pfiloze této

smérnice. Soupiska vSech zapisil zinventur pofizenych &leny DIK musi byt vZdy
pisemna.

5.5 Zjisténé inventarizacni rozdily soustfedéné od jednotlivych DIK piedloZi piedseda UIK
komisi k projednani tak, aby rozdily mohly byt vypofadany do stanoveného terminu
ukonéeni procesu inventarizace.

Cl6
Vyporadani inventarizaénich rozdita

6.1 U vSech mank, schodkl a prebytkil se musl pracovnici odpovédni za majetek a zavazky
vyjadfit Kk jefich vzniku. V navrzich na koneéné vypofadani inventarizaénich rozdill je
tfeba u Zisténych mank a schodki uvést, zda jsou zavinéné nebo nezavinéné, a dale
postupovat podle ustanoveni zviagtnich pravnich predpist®.

6.2 Vpfipadé Zjisté&nych inventarizaénich rozdill UIK v souéinnosti s DIK zjistuje piiginy
rozdild, provede Setieni vedouci k vyjadfeni hmotné odpovédnych osob ke vzniklym
rozdilim a navrhuje feSeni rozdila:

- predpisem k nahradé skody v uznané vysi (pfedpis musf byt podepsan vinikem
a Cleny UIK a je pfedan neprodlené mzdové Gétarné, ktera zajisti pfisluiné srazky
2 platu zaméstnance),

- navrhem na opravu zjiSténych chybnych ocenéni majetku v pomocnych evidencich
a v ugetnictvi (navrh musli byt podepsan ¢éleny UIK a je pfedan neprodlené finanéni

% zejména § 4 odst. 10, 11, § 8 odst. 6, zakona &. 563/1991 5b., o Ucetnictvi, v platném znéni
7§ 33 odst. 2, zdkona €. 563/1991 Sh., o liéetnictvi, v platném znéni
' § 33a zdkona &. 563/1991 Sh., o Gicetnictvl, v platném znéni
% 2ejména § 250 aZ 264 23kon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace; Nafizeni viady €. 567/2006 Sb., 0 minimaini mzd8é, o nejniidich
drovnich zarufené mzdy, o vymezeni ztifeného pracovniho prostiedi a o vyii priplatku ke mzdé za praci ve ztifeném
pracovnim prostfedi



uctarné a zaméstnancim odpovédnym za vedeni pomocnych evidenci majetku véetné
pohledavek a zavazku),

- navrhem na opravu stavi majetku a zavazkl o zjisténé inventarizaéni rozdily (navrh
musi byt podepsan éleny UIK a je piedan neprodiené finanéni uétame
a zaméstnancim odpovédnym za vedeni pomochych evidencl majetku véetné
pohiedavek a vedenim evidence zavazku),

- rozhodnutim o vyfazeni majetku z pomocnych evidenci, z ucetnictvi a jeho nasledné
fyzicke likvidaci v pfipadé hmotného majetku nebo dokladove likvidace v pripadé
nehmotného majetku a majetkovych prav.

6.3 UIK projedna navrhy ¢lenli DIK na vyfazeni majetku z evidence Skoly z dlvodu
nepotfebnosti nebo nefunkénosti a stanovi postupy fyzické likvidace nebo vyrazeni
v piipadech hmotného majetku a dokladového vyfazeni u nehmotného majetku
a majetkovych prav. UIK Internim sdélenim ustanovi osoby odpovédné za fyzickou
likvidaci a dokladové vyfazeni majetku v souladu s kompetencemi a napini prace.

6.4 Veskeré zdpisy zjednani UIK, navrhy na vyfazeni majetku a navrhy na feSeni
inventarizacnich rozdfli musl byt nejpozdéji 10 dni pfed ukoncenim procesu
inventarizace predany finanéni Gétarné k zaudtovani souvisejicich Ugetnich pfipad!.

Dokumenty UIK pfedané uétarné musi mit naleZitosti stanovené zdkonem pro Gcetni
doklad.

6.5 Financnl uctarna zajisti bez zbyteéného odkladu, nejdéle vsak do dne stanoveného
pro ukonceni procesu inventarizace, prouctovani ucéetnich pfipadd dle odst. 6.4.
O tom, Ze ucetni pfipady souvisejici s procesem inventarizace jiz byly zaGétovany
vyrozumi internim sdélenim finanéni i&étarna predsedu DIK.

6.6 V piipadech, kdy zvlastni pravni predpisy vyZaduji souhlas zfizovatele, statutarnfho
organu nebo jiného organu vefejné spravy musi vyfazeni majetku z evidence Skoly
v ramci inventarizace pfedchazet souhlas pristu$ného organu.

L7
Zavéreéna faze

7.1 O ukonéeni procesu inventarizace rozhoduje UIK vyhradné na zakiadé prokazatel -
ného zjisténl, Ze jiZz byly vypofadany a prouétovany veskeré inventarizaéni rozdily
a pripady tykajici se vyfazenl majetku a zavazk( z Uéetnictvi a pomocnych evidenci.
Rozhodnutl schvaluje feditel skoly.

7.2 Za sestaveni koneéné verze sumamiho zapisu o provedené inventarizaci
a zkompletovani veskerych pfiloh véetné inventurnich soupist vyhotovenych ¢leny
jednotlivych DIK odpovida pfedseda UIK. K veskerym zaznamim o procesu
inventarizace musi byt pfipojeny podpisové zdznamy odpovédnych osob. Zapis
o provedené inventarizaci musi byt vyhotoven vZdy v pisemné formé spliiujici
poZadavky trvalosti zaznamu po dobu pfedepsané Gschovy'®.

7.3 Zapis o provedeni inventarizace schvaluje feditel. Pfipojenim podpisového zaznamu
schvalujici osoby se povaZuje proces inventarizace za ukonceny.

7.4 Za uschovu dokumentace o provedenych inventarizacich za béZné Gcetni obdobi
odpovida piedseda DIK.

' § 31 a 32 zdkon & 563/1991 Sb., o tiéetnictvi, v platném znénf



CL 8
Zavéreéna ustanoveni

Pro ostatni zaleZitosti tykajicl se inventarizace majetku a zavazkd plati pfiméfené ustanoveni
souvisejicich pravnich predpisd a smérnic skoly.

Prilohy ke smérnici

1. Prikaz k provedeni inventarizace — jmenovani UIK a DIK
2. Inventurni zapis pokladna

Pozn. - uzitf zkratek:

DHM - Dlouhodoby hmotny majetek

DNM - Dlouhodoby nehmotny majetek

DDHM - Drobny diouhodoby hmaotny majetek
DDNM — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DHMK — Drobny hmotny majetek (kratkodoby)
DNMK - Drobny nehmotny majetek (kratkodoby)

UIK = Ustfedni inventarizaéni komise
DIK — Diléi inventarizacni komise
IK — Inventarizacni komise

Pravni tiprava:

- Zakon &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisl

- Vyhlaska €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991
8b., o Gdetnictvl, ve znénl pozdé&jSich pfedpish, pro tgetnl jednotky, u kterych hlavnim
prfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud Uctujf v soustavé podvojného uéetnictvi

- Ceské ucetni standardy pro Ggetni jednotky, které postupuijf podle vyhlasky
€. 504/2002 Sb..

- Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni



Pfiloha €. 1
Prikaz k provedeni inventarizace

Nazev Ucetni jednotky
sidlo ugetni jednotky PRIKAZ
IC: .cvervainnnes

UBINNOSt T veeveeveremenens Pofadové ..ccceecreecren
cislo:

Vydal(o): reditel Skoly

Rozdélovnik: Cislo jednaci:

oooooooooooooooooo

Pfikaz k provedeni inventarizace za rok ..............
vydany v souladu se Smérnici €. ......

] Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Inventarizace veSkerého majetku a zavazk( vlastnickych nebo jinych prav k majetku
v uéetnictvi, bude provedena v souvislosti s fadnou Gcetni zavérkou, bude ovéreno, zda
zjistény skutecny stav odpovida stavu v tcetnictvi véetné spravnosti ocenéni.

2. Stav majetku bude zjiSt&n fyzickou nebo dokladovou inventurou nebo kombinaci obou
zplUsobl v zavislosti podle jednotlivych druhll majetku a zavazk( tak, aby byla moznost
Zjisténé stavy porovnat se stavy v ucetnictvi.

Cl. 2
Ustfedni inventarizaéni komise - jmenovani

1. Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku véetné dodrZeni vySe uvedenych

predpisd a ustanoveni tohoto pfikazu odpovida ustiedni inventarizacni komise (dale jen
UIK).

2. Slozeni UIK: Pfedseda: ...............ccccoceeeeeee,
Clenové: ..o

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Jmenovani nabyva Géinnostidnem : ... 20...

3. UIK navrhne jednotlivé dil&i inventarizaéni komise (dale jen DIK). Pfedseda UIK zajisti
piedani pisemného jmenovani piedsedy a ¢lena DIK v terminu nejpozdé&ji do 5 dnl ode
dne svého jmenavani.

4. Zmochuiji timto pfedsedu UIK k vyhlaSeni ,STOP* stavu k pohybu movitého majetku ve
dnech ...................... 20.... . Tento stav vyhlasi piedseda UIK tak véas, aby s nim byly
prokazatelné seznameny vSechny dotcené osoby ve Skole.



5. UIK ve spolupraci s DIK zajisti provedenl inventarizaci, zabezpedi v terminu do ....... 20....

svolani predsedl DIK, na kterém je seznami s postupem inventarizacl, stanovi zavazné
soupisy majetku, provede metodickou instruktaz DIK v oblasti provadéni inventarizaci a
v prib&hu inventarizacl bude metodicky usmérfiovat provadéni diléich inventur.

. UIK je povinna projednat vysledky inventarizace a zejména inventarizaéni rozdily tak, aby
bylo moZno inventarizaéni rozdily Gétovat do iéetniho obdobi ..... . UIK vyhotovi na zakladé
inventurnich soupisdi (sumaru), pfipadné inventarizaénich zapisti zpracovanych DIK

zaverecény zapis a ten v terminu nejpozdéji do ........... preda ke schvaleni fediteli {osobé
vymezené ve Smémici ¢. ... Organizacéni fad) a nasledné téz finanéni Gétaré nejpozdéji do

.......... 20.....

CL3
Diléi inventarizacni komise — jmenovani, terminy

DIK pro inventarizaci majetku iétovych skupin 01, 02, 03, 04, 05 (dokladové, fyzicky):

Clenove DIK: ..o e e,

Mista provedenl inventarizace: ..................ccovevvvininen,

Zahajeni inventarizace: .............ccccevviiiiienienininen 20...

Ukonéenl inventarizace: ....ccooiiiiiciiicriiiii e, 20...
Piedani zpracovanych inventarizaénich soupisii

do evidence majetku do .................. 20...

Ptedani vysledkd inventarizace finanéni G&tarné& do ................ 20...

DIK pro inventarizaci G&th Gctove tridy 1 (dokladové, fyzicky):

Elenove DIK: ...

Mista provedeni inventarizace: .............occcoevirininnnnn.

Zahajeni inventarizace: ............ccceieiiiiiininnn. 20...

Ukonéeni inventarizace: ......coooiiiiniiiiiieie e 20...
Pfedani zpracovanych inventarizacnich soupisti

do evidence majetku do .................. 20...

Predani vysledk( inventarizace finanénl Gétameédo ................ 20...

DIK pro inventarizaci lictovych skupin 21, 22, 223, 24, 25 a 26 (fyzicky a dokladové):

BlenoVe DIK: ...

Mista provedeni inventarizace: ................c.ccceeeeeenneel,

Zahajeni inventarizace: ............ccccceveeiriieineiininnn. 20...

Ukongenl inventarizace: ... 20...
Pfedani zpracovanych inventarizaénich soupis(

do evidence majetku do .................. 20...

Piedani vysledkl inventarizace finanéni Gétamé do ................ 20...

DIK pro inventarizaci uétu tictové tridy 3 a 9 (dokladové):

Clenove DIK: ...

Mista provedeni inventarizace: ................c..occoveevnnen,

Zahajenl inventarizace: .............coocvvvviniviniirnninn 20...

Ukonéeni inventarizace: ....icviiiiiiiiiiieieeeeneeeees 20...
Piedani zpracovanych inventarizacnich soupis(

do evidence majetku do .................. 20...

Predani vysledkd inventarizace finanéni tétamé do ................ 20...



DIK pro inventarizaci podrozvahovych tiéta (dokladové, fyzicky ):

Alenove DIK: ...

Mista provedeni inventarizace: ....................c.covveene,
Zahajenl inventarizace: ................cccceviiiieriiiennan 20...
Ukoncenf inventarizace: ..., 20...
Predani zpracovanych inventarizaénich soupistl

do evidence majetku do.................. 20...
Piedani vysledkl inventarizace finanéni Gétarné do ................ 20...

ClL4
Prabéh inventarizace

. Za provedeni inventarizaci a dodrZeni pfislusnych ustanoveni tohoto piikazu odpovidaijl
pfedsedové diléich inventarizacnich komisi, kazdy na svém svéfeném uUseku a kaZdy za
svéfenou oblast majetku a zavazk(l. Pfedseda UIK mlZe v pribéhu procesu inventarizace
pisemné odvolavat nebo jmenovat na misto odvolanych predsedy DIK a &leny DIK.

. Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek pfedaji pfed zahajenim inventariza¢nich
praci predsedovi piislusné komise nebo jim povéfenému pracovnikovi véechny doklady
tykajici se stavu & pohybu majetku, které nebyly predany k zauctovani, a podepsané
pisemné prohlaseni, Ze inventarizace probéhla za jejich pfitomnosti a Z2e ve§keré doklady
byly pfedany k zaGcétovani pfed zahajenim inventury a 2adné doklady ani informace
o majetku nebyly zatajeny. Toto prohlaseni bude pfipojeno k dokumentaci dokladujici
provedeni prislusné inventury.

. Zjistény stav majetku se 2zaznamend vinventumnich soupisech. Jednotlivé strany
inventurnich soupisi musi byt oznaceny poiadovymi &isly stranek se zachovanim ¢&iselné
fady. VSechny inventurni soupisy za svéfenou oblast musi byt podepsany pracovniky
odpovédnymi za provedenl inventury.

G5
Zavéreéna ustanoveni

. KaZdy vedoucl pracovnik prislusného (seku skoly odpovida za seznameni podiizenych
zaméstnancu s obsahem tohoto pfikazu.
. Piikaz je umistén v interni ¢asti www Skoly v adresafi ..........

...........................................

feditel Skoly v.r.



Pfriloha €. 2
Zapis o provedené inventarizaci pokladny

Nazev uéetni jednotky
sédlo Gcetnl jednotky
IC: e,

ZAPIS

o provedené inventarizaci pokladny
(nezavazny vzor)
Misto uloZeni pokladni hotovosti;
Datum provedeni:
Prifomni: .

------------------------------

------------------------------

Zjisténa pokladni hotovost — vycetka platidel:

Hodnota Ks Ké celkem Poznamka
5 000
2 000
1 000

500
200
100
50
20
10
5
2
1

Celkem:

Zaver inventarizacni komise;

Zjistena pokladni hotovost */ souhlasi (nesouhlasi) se zlistatkem hotovosti zachycenym v pokladni
knize.

Zjisténe rozdily (zdivodnéni):

Podpisy inventarizacni komise Podpis pokladni:

.....................................................................

.....................................................................



