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Smérnice ¢. 11/2010

1.

Vzor

Smérnice"

pro provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavazkl bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zédkona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpist, pro nékteré vybrané Gcetni jednotky, ve znéni pozdgjsich
predpist, a Ceskymi uéetnimi standardy &. 701 az &. 707.

Inventarizace veskerého majetku a zavazki bude provedena v souvislosti s fadnou ucetni zavérkou; v ostatnich piipa-
dech, kdy bude nutné ovéfit stav majetku a zavazkl bud’ veSkerého majetku a zavazki, nebo pouze ur¢itého druhu ma-
jetku a zavazki, bude provedena mimofadna inventarizace.

Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazkd vcetné¢ dodrZeni vySe uvedenych ptedpist
a ustanoveni této smérnice odpovida:

Ustiedni inventariza&ni komise (dale jen UIK) v tomto sloZeni:

Piedseda UIK: ........cooovereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeee s (Jméno a piijmeni)
CLEN UTK: oo (Jméno a piijmeni)
CLEN UTK: e (Jméno a piijmeni)
CLen UIK: oo (Jméno a piijmeni)

UIK ve spolupraci s dil¢imi inventarizaénimi komisemi zajistuje provedeni inventarizaci. UIK zabezpe&i svolani pied-
sedi dil¢ich inventariza¢nich komisi, na kterém je seznami s postupem inventarizaci, provede jejich metodickou in-
struktaz v oblasti provadéni inventarizaci a v prub&hu inventarizaci bude metodicky usmériiovat provadéni dil¢ich in-
ventur. UIK vyhotovi na zakladé inventurnich soupisti (suméit), ptipadné inventurnich zapisti zpracovanych diléimi
inventarizaénimi komisemi zavéreénou zpravu v terminu do ..............

Dil¢i inventariza¢ni komise (dale jen DIK) ¢. 1 v tomto sloZeni:

Prredseda DIK: ......ccooiiiiniiniiieieineeccceese e (Jméno a pfijmeni)
Clen DIK: ...... (Jméno a piijment)
CLEN DIK: oo (Jméno a pfijmeni)
CLEN DIK: oo (Jméno a piijmeni)

DIK ¢. 1 provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku.
DIK ¢. 1 provede inventarizaci vySe uvedeného majetku, ktery je zauctovan na téchto uctech:

012 - Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 - Software

014 - Ocenitelna prava

018 - Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

041 - Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek

051 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek

Misto provedeni: utvar, stiedisko €.
Terminy provedeni inventarizace:

a) zahajeni inventarizace dne

b) ukonceni inventarizace dne

¢) predani zpracovanych inventarizacnich soupisti dne ............cc.o....... ustfedni inventariza¢ni komisi nebo pracovni-
kovi odpovédnému za provedeni inventarizaci.

" Smérnice je prevzata z publikace Inventarizace prakticky privvodce, autor Jaroslava Svobodovd, vydand nakladatel-
stvim ANAG, spol. s. r. o.



Dil¢i inventariza¢ni komise (dale jen DIK) ¢. 2 v tomto sloZeni:

Piedseda DIK: .....c.cccveviieieiisieiieteieeteie et sre e b e ens (Jméno a piijmeni)
CLEN DIK: oo (Jméno a pfijmeni)
CLEN DIK: oo (Jméno a pfijmeni)
CLEN DIK: oo (Jméno a piijmeni)

DIK ¢&. 2 provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku odpisovaného a dlouhodobého hmotného majetku
neodpisovaného.

DIK ¢. 2 provede inventarizaci vySe uvedeného majetku, ktery je zachycen na téchto Gi¢tech:
021 - Stavby
022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci
025 - Pestitelské celky trvalych porostii
028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek
029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek
031 - Pozemky
032 - Kulturni predméty
042 - Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek
052 - Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek

Misto provedeni: utvar, stiedisko €.
Terminy provedeni inventarizace:

a) zahajeni inventarizace dne

b) ukonceni inventarizace dne

¢) pfedani zpracovanych inventarizacnich soupisti dne .............ccceeee ustfedni inventariza¢ni komisi nebo pracovniko-
vi odpovédnému za provedeni inventarizaci.

U dalsich DIK se bude postupovat ve smyslu vyse uvedeného, tzn. napr.:
DIK ¢. 3 - provede inventarizaci dlouhodobého finanéniho majetku.
DIK ¢. 4 - provede inventarizaci zdsob.

DIK ¢. 5 - provede inventarizaci pohledavek, zdavazkii, Casového rozliSeni, rezerv apod.

4. Zaprovedeni inventarizaci a dodrzeni ptislusnych ustanoveni této smérnice odpovidaji predsedové dilé¢ich inventarizac-
nich komisi, kazdy na svém svéfeném tuseku a kazdy za svéfenou oblast majetku a zavazkl. Pfedseda DIK miize pisem-
né stanovit pracovniky odpovédné za provedeni inventur.

Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek piedaji pied zahdjenim inventarizaénich praci pfedsedovi pfislusné
komise nebo jim povéfenému pracovnikovi v§echny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly predany
k zauctovani, a podepsané pisemné prohlaseni, Ze inventarizace probéhla za jejich pfitomnosti a Zze veskeré doklady
byly ptfedany k zauctovani pted zahajenim inventury a zadné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny. Toto
prohlaseni bude pfipojeno k inventarizaéni dokumentaci.

Stav majetku a zavazkt bude zjistén fyzickou nebo dokladovou inventurou nebo kombinaci obou zpiisobti v zavislosti
na druhu majetku a zavazku.

Zjistény stav majetku se zaznamena v inventurnich soupisech. Jednotlivé strany inventurnich soupisti musi byt oznace-
ny potadovymi Cisly stranek, zad-né ¢islo nesmi byt vynechano ani uvedeno dvakrat. Na kazdé strané soupisu bude
veden kontrolni soudet korunovych (penéznich) hodnot a na posledni strané rekapitulace soucti jednotlivych stran
a celkovy soucet.

Vsechny inventurni soupisy za svéfenou oblast musi byt podepsany pracovniky odpovédnymi za provedeni inventury.
Pracovnici, kterym byl majetek svéfen do uzivani, inventurni soupis rovnéz podepisi a zaroven pfipoji prohlaseni, ze
majetek uvedeny v inventurnim soupise pfevzali a jsou si védomi své odpovédnosti za fadnou pééi o né&j a za jeho
ochranu pfed poskozenim nebo ztratou.

5. Pracovnici odpovédni za provedeni inventur a inventarizace piedlozi nejpozdé€ji do .............. podepsané inventurni
soupisy a informaci o provedeni in-ventarizace.

Informace musi obsahovat tyto skute¢nosti:

+ celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

* pocet stran pfilozenych inventurnich soupist,

« rekapitulaci zjisténych stavil v porovnani s Gi¢etnimi stavy,

*  zjisténé inventariza¢ni rozdily vcetné zdivodnéni jejich vzniku,

¢ navrh na feSeni inventariza¢nich rozdili,

* navrh na preventivni opatfeni, jak pfedchazet vzniku inventariza¢nich rozdili.
Pokud vznikly inventariza¢ni rozdily neiimyslnou zaménou nebo chyb-nym zatc¢tovanim, budou tyto ptipady jesté pred
vyCislenim kone¢nych inventariza¢nich rozdili napraveny. Pfislusné doklady o napravé takto vzniklych inventarizac-
nich rozdild neimyslnou zdménou nebo chybnym zauctovanim budou ptilozeny.
Pokud nebyly zjistény zadné inventarizacni rozdily ¢i dalsi zavady, bude toto zjisténi vyslovné uvedeno v zapise.

6. Pfi inventufe zasob budou zjistény a zvlast’ sepsany zasoby bez pohybu nebo s pohybem vyrazné malym.



7. Pii inventuie dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného majetku bude zvlast zjistén a se-
psan majetek, ktery neni pouzivan.
Za dodrzeni ustanoveni této smérnice odpovidaji vSichni predsedové komisi.

8. UIK odpovida za provedeni rekapitulace viech vysledkii inventarizatnich praci a za podani souhrnné inventarizaéni
zpravy (vedoucimu, fediteli tietni jednotky) véetné navrhu na vypotadani inventarizanich rozdili (mank a ptebytku)
v terminu do .................. po odevzdani zapisi DIK.
Odpovida: predseda UIK

9. Inventariza¢ni rozdily (manka a piebytky) musi byt zauctovany do terminu .............. .
Odpovida: piedseda UIK
vedouci uétarny

10. Provedeni oprav zjisténych inventariza¢nich rozdil (mank a ptebytkl) a ostatnich administrativnich nedostatkli musi
byt fadné dokumentovano a piehled inventurnich rozdili dodate¢né doplnén o ¢isla dokladd, kterymi bylo provedeno
jejich zactovani.

Odpovida: predseda UIK
vedouci uctarny

11. K inventarizacni dokumentaci budou dodate¢né ptilozeny zpravy ptislusnych pracovnikii o tom, jak bylo nalozeno
s podnéty odpoveédnych pracovnikil a inventariza¢nich komisi smétujicich ke zlepseni péce o majetek.

Odpovida: predseda UIK
predsedové DIK

12. Navrhy na vyfazeni véetné navrhl na likvidaci inventarizovaného majetku ptedlozi spolu s inventurnimi soupisy do
............ predsedové DIK Ustiedni inventarizaéni komisi, ktera je po provéfeni a odsouhlaseni pieda k provedeni vy-
fazeni nebo piipadné likvidaci (v piipads, Ze je v ucetni jednotce zfizena likvidaéni komise, preda navrhy UIK pouze se
souhlasem k provéteni a odsouhlaseni likvida¢ni komisi).

13. Ptilohami této smérnice je piehled majetku a zavazkt podléhajicich inventarizaci a jednotlivé vzory inventurnich soupi-
st a inventurnich sumaru.

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel u€etni jednotky nebo jim povéteni pracovnici kontroly.

Tato smeérnice nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2011.

Reditel uéetni jednotky
(podpis)



