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Smérnice ¢. 15/2015 Smé&rnice pro provedeni inventarizace
Platnost od 1.2.2015

Mgr.Richard Mach - feditel §koly v.r.

. Inventarizace majetku a zdvazkli bude provedena v souladu s ustanovenimi zdkona & 563/1991 Sb., o Gidetnictvi,
ve znéni pozdé&jsich pfedpisi, a v souladu s vyhlaskou &. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni za-

kona &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozd&sich pfedpisii, pro nékteré vybrané &etni jednotky, ve znéni

pozdgjsich predpist, a Ceskymi uetnimi standardy &. 701 aZ ¢, 707.

. Inventarizace veSkerého majetku a zédvazk( bude provedena v souvislosti s fadnou tdetni zavérkou; v ostatnich
pfipadech, kdy bude nutné ovéfit stav majetku a zavazkid bud’ veskerého majetku a zdvazki, nebo pouze uritého

druhu majetku a zdvazki, bude provedena mimofadna inventarizace.

. Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zdvazk( véetné dodrZeni vyse uvedenych predpisi
a ustanoveni této smérnice odpovida:

Ustiedni inventariza¥ni komise (d4le jen UIK) v tomto sloZeni: viz P¥iloha &.1

UIK ve spolupraci s diléimi inventarizadnimi komisemi zajisfuje provedeni inventarizaci. UIK zabezpe&i svolani
piedsedii dil8ich inventariza¢nich komisi, na kterém je seznami s postupem inventarizaci, provede jejich metodic-
kou instruktdZ v oblasti provadéni inventarizaci a v priibéhu inventarizaci bude metodicky usmérfiovat provadéni
dilgich inventur. UIK vyhotovi na zékladé inventurnich soupisi (sumét), pfipadné inventurnich zapisti zpracova-
nych diléimi inventarizanimi komisemi zav&retnou zpravu v terminu do 28.2.

Diléi inventarizaéni komise (ddle jen DIK) €. 1 v tomto sloZeni: viz PFiloha &.1
DIK ¢&. 1 provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku.

DIK €. 1 provede inventarizaci vy$e uvedeného majetku, ktery je zatétovan na téchto Gétech:

012 — Nehmotné vysledky vyzkumu a vivoje

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: Zékladni §kola, Kufim, Jungmannova 813, okres Brno-venkov, pfispévkova organizace - budova
Skolni druZiny, na adrese: Oteviend 978, 664 34 Kufim

Terminy provedeni inventarizace:
a) zahdjeni inventarizace dne 1.10. pfislugného roku
b) ukonéeni inventarizace dne 30.11. pfislusného roku
c) piedani zpracovanych inventarizatnich soupisi dne 30.11. pfislusného roku dstfedni inventarizaéni komisi
nebo pracovnikovi odpovédnému za provedeni inventarizaci.

Diléi inventarizacni komise (dile jen DIK) ¢. 2 v tomto sloZeni: viz Plan inventur
DIK ¢&. 2 provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku odpisovaného a dlouhodobého hmotného ma-
Jetku neodpisovaného.

DIK €. 2 provede inventarizaci vy3e uvedeného majetku, ktery je zachycen na téchto aétech:
021 — Stavby
022 — Samostatné movité véci a soubory movitych véci
025 — Péstitelské celky trvalych porosti
028 — Drobny dlouhodoby hmotny majetek
029 — Ostatni dlouhodoby hmotny majetek
031 — Pozemky
032 — Kulturni pFedméty
042 — Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek
052 — Poskytnuté zdalohy na dlouhodoby hmotny majetek
Misto provedeni: Zakladni §kola, Kufim, Jungmannova 813, okres Brno-venkov, pfisp&vkové organizace - budova
Skolni druZiny, na adrese: Oteviend 978, 664 34 Kufim
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10.

Terminy provedeni inventarizace:

a) zahdjeni inventarizace dne 1.10. piislu§ného roku

b) ukonéeni inventarizace dne 30.11. pfislugného roku

c) piedani zpracovanych inventarizaénich soupisd dne 30.11. pfisluiného roku ustfedni inventarizaéni komisi

nebo pracovnikovi odpové&dnému za provedeni inventarizaci.

U dalsich DIK se bude postupovat ve smysiu vyse uvedeného, t-n. napr.:
DIK €. 3 — provede inventarizaci dlouhodebého finanéniho majetku.
DIK &. 4 — provede inventarizaci zdsob.
DIK &. 5 — provede inventarizaci pohleddvek, zivazkii, casového rozliSeni, regerv apod.
Za provedeni inventarizaci a dodrzeni pfislusnych ustanoveni této smérnice odpovidaji pfedsedové dil&ich inventa-
rizaénich komisi, kazdy na svém svéfeném utseku a kazdy za svéfenou oblast majetku a zavazkl. Pfedseda DIK
miize pisemné stanovit pracovniky odpovédné za provedeni inventur.
Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek pfedaji pfed zahijenim inventarizaénich praci pfedsedovi pfi-
sluiné komise nebo jim povéfenému pracovnikovi viechny doklady tykajici se stavu &i pohybu majetku, které ne-
byly pfedany k zau¢tovéni, a podepsané pisemné prohlaseni, Ze inventarizace probé&hla za jejich pfitomnosti a Ze
veskeré doklady byly pfeddny k zaudtovani pfed zahdjenim inventury a 7adné doklady ani informace o majetku
nebyly zatajeny. Toto prohlaSeni bude pfipojeno k inventarizaéni dokumentaci.
Stav majetku a zdvazkdl bude zjidtén fyzickou nebo dokladovou inventurou nebo kombinaci obou zplisobl
v zavislosti na druhu majetku a zévazkd.
Zjistény stav majetku se zaznamend v inventurnich soupisech. Jednotlivé strany inventurnich soupisti musi byt
oznaéeny pofadovymi &isly stranek, Zddné &islo nesmi byt vynechdno ani uvedeno dvakrat. Na kazdé strané soupi-
su bude veden kontrolni souéet korunovych (penéznich) hodnot a na posledni strang rekapitulace souétd jednotli-
vych stran a celkovy soudet.
Vsechny inventurni soupisy za sv&fenou oblast musi byt podepsany pracovniky odpovédnymi za provedeni inven-
tury. Pracovnici, kterym byl majetek svéfen do uZivani, inventurni soupis rovné€Zz podepisi a zaroveil pfipoji prohlé-
eni, Ze majetek uvedeny v inventurnim soupise pfevzali a jsou si v&édomi své odpovédnosti za fadnou péti o n§j
a za jeho ochranu pied poskozenim nebo ztratou.
Pracovnici odpovédni za provedeni inventur ainventarizace predlozi nejpozdéji do 30.11. podepsané inventurni
soupisy a informaci o provedeni inventarizace,
Informace musi obsahovat tyto skutednosti:

+ celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

+ podet stran pfiloZzenych inventurnich soupisi,

« rekapitulaci zji§ténych stavii v porovnani s Getnimi stavy,

«  zjiStén€ inventarizacni rozdily vetné zdlivodnéni jejich vzniku,

« navrh na feeni inventarizacnich rozdild,

» ndvrh na preventivni opatfeni, jak pfedchdzet vzniku inventarizacnich rozdild.
Pokud vznikly inventarizaéni rozdily netimyslnou zédménou nebo chybnym zatétovanim, budou tyto pfipady jesté
pied vycislenim koneénych inventarizaénich rozdild napraveny. Pfisluiné doklady o napravé takto vzniklych in-
ventarizaénich rozdilii neimyslnou zdménou nebo chybnym zat&tovanim budou pfiloZeny.
Pokud nebyly zjiStény Zadné inventarizaéni rozdily &i dal$i zavady, bude toto zjisténi vyslovné uvedeno v zapise.
Pii inventuie zasob budou zjiStény a zv1ast’ sepsany zésoby bez pohybu nebo s pohybem vyrazné malym.
Pfi inventufe dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného majetku bude zvlast zjistén
a sepsan majetek, ktery neni pouZivan.
Za dodrZeni ustanoveni této smémice odpovidaji viichni pfedsedové komisi.
UIK odpovidé za provedeni rekapitulace vSech vysledki inventarizatnich praci a za podani souhrnné inventarizag-
ni zpravy (vedoucimu, fediteli udetni jednotky) véetné ndvrhu na vyporfadani inventarizaénich rozdild (mank
a pfebytki) v terminu do 28.2. po odevzdani zapist DIK.

Odpovida: Mgr. Richard Mach  predseda UIK

Inventarizaéni rozdily (manka a pfebytky) musi byt zatiétovany do terminu 31.12,
Odpovida: predseda UIK

vedouci G¢tarny
Provedeni oprav zjisténych inventarizanich rozdil (mank a pfebytki) a ostatnich administrativnich nedostatkd
musi byt fadn€ dokumentovano a ptehled inventurnich rozdili dodateéné doplnén o ¢isla dokladi, kterymi bylo
provedeno jejich zaétovani.
Odpovida: predseda UTK

vedouci Gétarny



11. K inventarizaéni dokumentaci budou dodateéné pfiloZeny zpravy pfislu§nych pracovnikd o tom, jak bylo naloZeno
s podnéty odpové&dnych pracovnikil a inventarizaénich komisi sméfujicich ke zlepdeni péée o majetek.

Odpovida: piedseda UIK
pfedsedové DIK

12. Navrhy na vyfazeni v&etné navrhii na likvidaci inventarizovaného majetku ptedlozi spolu s inventurnimi soupisy
do 31.12. predsedové DIK Ustiedni inventarizaéni komisi, kter4 je po provéfeni a odsouhlaseni pfeda k provedeni
vyfazeni nebo pfipadné likvidaci (v pfipadé, Ze je v Ggetni jednotce zfizena likvidaéni komise, pfed4 navrhy UIK
pouze se souhlasem k provéreni a odsouhlaseni likvida¢ni komisi).

Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava feditel G&etni jednotky nebo jim povéfeni pracovnici kontroly.
/

Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 01.01.2011

Reditel uigetni jednotky

(podpis)



Piiloha €.1

Jmenovani jednotlivych komisi

UstFedni inventarizatni komise (d4le jen UIK) v tomto sloZeni:

Pfedseda UIK: Mgr. Richard Mach

Clen UIK: Megr. Ilona Mikelova

Clen UIK: Markéta Kovagikové

Clen UIK: Jana Lahodova

UIK ve spoluprici s dil¢imi inventarizaénimi komisemi zajituje provedeni inventarizaci. UIK zabezpei svolani
ptedsedu diléich inventarizaénich komisi, na kterém je seznami s postupem inventarizaci, provede jejich metodic-
kou instruktaZ v oblasti provadén{ inventarizaci a v priib&hu inventarizaci bude metodicky usmérfiovat provadéni
diléich inventur. UIK vyhotovi na zdklad€ inventurnich soupisl (sumaiil), pfipadné inventurnich zapist zpracova-
nych diléimi inventarizaénimi komisemi zavérecnou zpravu v terminu do 28.2.2014

Dil¢i inventarizatni komise (dale jen DIK) €. 1 v tomto sloZeni:

Pfedseda DIK: Mgr. Richard Mach

Clen DIK: Mgr. Ilona Mikelova

Clen DIK: Markéta Kovacikova

Clen DIK: Jana Lahodové

DIK &. 1 provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku.

Diléi inventariza&ni komise (d:le jen DIK) ¢. 2 v tomto sloZeni:

Predseda DIK: Mgr. Richard Mach

Clen DIK: Mgr. llona Mikelova

Clen DIK: Markéta Kovéagikova

Clen DIK: Jana Lahodova

DIK ¢&. 2 provede inventarizaci dleuhodobého hmotného majetku odpisovaného a dlouhodobého hmotného ma-
Jetku neodpisovaného.



Pfiloha ¢.2

Jmenovani likvidacni komise

Likvidaéni komise v tomto sloZeni:
Predseda LK: Mgr. Richard Mach
Clen LK: Markéta Kovagikové



