Zakladni $kola a Mateiska $kola Cista, okres Rakovnik

INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

C.j.: Spisovy a skartaéni znak 595/2019 Al Al0

Vypracoval: Ing. Marie Kruntova, feditelka §koly
Spisovy znak Al
Skarta¢ni znak A 10 (po ukonceni platnosti)
Schvalil: Ing. Marie Kruntova, feditelka skoly
Pedagogicka rada projednala dne 18.11.2019

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 18.11.2019

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 18.11.2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkii, které tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé¢ ustanoveni § 37b zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni a § 3 odst. 1
pism. 3) vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazki, vydavam jako statutarni
organ Skoly/Skolského zatizeni tuto smérnici.

1. Psobnost a zadsady smérnice
Smérnice upravuje povinnosti zaméstnancli organizace pii inventarizaci majetku a zavazki
organizace. Zasady smérnice

a) tento predpis uklada povinnosti v§em zaméstnancum organizace,

b) je vydavan pisemné,

C) nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

d) nesmi byt vydan se zpétnou uéinnosti,

e) vznika na dobu neurcitou,

f) feditel organizace seznamuje zaméstnance s vydanim, zménou nebo zrusenim této

smérnice, prokazatelnym zplsobem, v organizaci obvyklym,
g) smeérnice je piistupna vS§em zaméstnanciim zvefejnénim na misté obvyklém.

2. Inventarizace majetku a zavazki je podstatnou soucasti priikaznosti ucetnictvi, tzn. pokud
organizace neprovede fadn¢ inventarizaci, je jeji ucetnictvi nepriikazné. Inventarizaci organizace
ovéiuje, zda skute¢ny stav majetku a zdvazkli odpovida stavu v tcetnictvi. Provedeni
inventarizace majetku a zdvazkl je povinen zabezpecit feditel organizace. Organizace
inventarizuje veSkery majetek a zavazky nachazejici se v této organizaci jako ucetni jednotce,
véetné majetku, ktery ji byl pfedan do spravy k vlastnimu hospodaiskému vyuziti. Konkrétni
postup a organizaci provadéni inventarizace majetku a zdvazki kraje upravi feditel organizace
svym vnitinim predpisem. Reditel organizace rozhoduje o navrhu na vypoiadani
inventariza¢nich rozdilti majetku, ktery ji byl pfedan do spravy k vlastnimu hospodatskému
vyuZziti.

3. Inventarizace majetku a zdvazki bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona ¢.
563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni, v souladu s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich piedpist,
pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o

inventarizaci majetku a zavazkt a Ceskymi Gi¢etnimi standardy ¢. 701 az &. 707.

4. Inventarizace majetku a zavazki bude provedena v souvislosti s fadnou ucetni zavérkou.
Mimotadnd inventarizace bude provedena v piipadech, kdy bude nutné ovéfit stav bud’
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veskerého majetku a zavazku, nebo pouze ur¢itého druhu majetku a zavazka (napt. v souvislosti
se zménou osoby feditele skoly, hospodarky apod.).

5. Pro organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazkt jmenuji:
Ustiedni inventariza¢ni komisi (déle jen UIK):
Piedseda UIK: Jana Starkova
Clen UIK: Jana Svolbova

UIK ve spolupraci s diléimi inventarizaénimi komisemi zaji§tuje provedeni inventarizaci,
UIK #idi metodicky DIK. UIK je nejméné dvouélenna. Sestavuje plan inventur a stanovi
postup pii jeho sestavovani. UIK zajistuje seznameni ¢lend dil¢ich inventarizagnich komisi
(DIK) s postupem inventarizaci, v prub¢hu inventarizaci metodicky usmérniuje provadéni
dilgich inventur. UIK vyhotovi na zakladé inventurnich soupisti pfedanych DIK zavéreénou
zpravu nejpozdé&ji do 31.01. nasledujiciho kalendainiho roku.

Dil¢i inventarizacni komise (dale jen DIK) €. 1:
Predseda DIK: Katefina Lauberova

Clen DIK: Jozef Jani¢

Clen DIK: Markéta Prochazkova

DIK ¢. 1 provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku, ktery je zatctovan na
uctech:

018 — Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

013 — Dlouhodoby nehmotny majetek

Terminy inventarizace:
a) zahajeni dne 16.12. ptislusného roku
b) ukonceni dne 31.1. nasledujiciho kalendainiho roku
C) ptedani zpracovanych inventariza¢nich soupistt dne 16.12. pfislusného kalendainiho roku
ustfedni inventariza¢ni komisi nebo pracovnikovi odpovédnému za provedeni inventari-
zaci.

DIK ¢. 1 provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku

DIK pfi zjistovani skute¢ného stavu inventarizacnich polozek a jejich ¢asti a ovétovani tohoto
Sstavu se stavem v ucetnictvi provadi kontrolu tak, aby bylo spolehlivé zjisténo, zda vSechny
inventarizacni polozky a jejich ¢asti jsou zachyceny v ucetnictvi v souladu s pravnimi predpisy,
zejména s ohledem na pozadavek, aby Gcetnictvi bylo spravné a vybrana Gcetni jednotka
zauctovala v ucetnim obdobi v ucetnich knihach vSechny Gcetni ptipady, které v ném méla
zauctovat, a s ohledem na ustanoveni § 19 odst. 6 zdkona, zejména na v€asnost a vyznamnost,
nebo byly zjistény zuctovatelné rozdily nebo inventarizaéni rozdily. DIK je nejméné dvouclenna.

6. Plan inventur. Inventarizace se provadi se k datu ucetni zavérky za kalendaini rok, tzn.
podstatny je stav inventafe a ucetnictvi k tomuto datu. Stav majetku a zavazkt bude zjistén
fyzickou a dokladovou inventurou. Pfedpokladany termin zahajeni inventur je jeden mésic pred
timto datem. Termin vzniku, zahdjeni a ukonceni ¢innosti jednotlivych inventariza¢nich komisi
je shodny s terminem zahajeni a ukonceni inventury.

Seznam inventurnich soupist:
Dlouhodoby nehmotny majetek
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Dlouhodoby hmotny majetek
Penézni prosttedky v pokladné
Pohledavky

7. UIK a DIK jsou povinny zjistit skute¢ny fyzicky stav evidovaného majetku $koly, vygislit a
dolozit inventariza¢ni rozdily, vyhotovit inventarizacni zapis s vycCislenim rozdild; a s navrhem
na jejich vyporadani. Informace musi obsahovat udaje o celkové hodnot¢ inventarizovaného
majetku, porovnani zjisténych stavll v porovnani s ticetnimi stavy, zjisténé inventarizacni rozdily
vcetné zdlivodnéni jejich vzniku a navrhu na feSeni rozdili. Informace dale vyslovné uvede, zda
byly nebo nebyly zji§tény inventarizaéni rozdily, nebo dalii zavady. UIK odpovida za
zpracovani podkladt ode vSech DIK a za zpracovani souhrnné inventarizacni zpravy, vcetné
navrhu na vyporadani inventarizaénich rozdilti (mank a piebytka). UIK zajisti ptipojeni podpisti
osob odpovédnych za pritkaznost ucetnich zaznami, véetné souhrnnych ucetnich zaznami,
inventurnich soupisti a zaznamil. UIK stanovi, zda pti dokladové inventuie je nutné zjistovat i
skutecnosti, které nevyplyvaji z i€etnich zdznama ani z jinych evidenci; ptipadné stanovi
postupy pro toto zjistovani. UIK zajisti, aby zamé&stnanci nebo jiné osoby, kteii zajist'uji
provedeni inventarizace, byli s touto smérnici prokazatelné sezndmeni.

8. Pravidla pro jmenovani ¢lenti inventariza¢ni komise nebo inventariza¢nich komisi, pfipadné
ustiedni inventariza¢ni komise, v¢etné stanoveni pozadavku na jejich znalosti:

- ¢len komise musi byt v pracovné pravnim vztahu vii¢i organizaci,

- ¢lenem komise nesmi byt feditel organizace,

- nejsou vyzadovany zadné odborné znalosti,

- kazdoro¢né se provadi castecna obmena ¢lent komisi tak, aby aspoii jeden ¢len komise mél

s provadénim inventarizace zkuSenosti z predchozich inventarizaci.

9. Pracovnici odpovidajici za svéfeny majetek piedaji pfed zahajenim inventarizace pfislusnym
komisim vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly pfedany

k zatctovani, a podepsané pisemné prohlaseni, ze inventarizace probéhla za jejich pritomnosti
a ze veskeré doklady byly pfedany k zauctovani pfed zahajenim inventury a zadné doklady ani
informace o majetku nezatajili. VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni poskytnout
soucinnost s inventariza¢nimi komisemi. V pfipadé majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho
fyzickou existenci, je zjiStovan skutecny stav fyzickou inventurou.

10. Pfedseda inventariza¢ni komise

- Pfeda spravcim mistnosti a sbirek u¢ebnich pomiicek mistni seznamy (inventarni knihy), zajisti
jejich zpracovani ve stanoveném terminu, provede kontrolu spravnosti a iplnosti zdznamd, pieda
je hospodarce skoly. Jednotlivé strany inventarnich knih musi byt oznac¢eny poradovymi Cisly
stranek. Na kazdé strané soupisu bude uveden kontrolni soucet polozek a na posledni strané
celkovy kontrolni soucet vSech poloZek.

- Shromdzdi pfedméty navrhované na vyfazeni.

- Zajisti podpisy €lenl inventariza¢ni komise na vSech protokolech.

- Zajisti podpisy do inventarnich knih vSech odpovédnych pracovnik, kterym byl majetek
svéten do uzivani.

- Zajisti oznacCeni vSech ¢asti inventarizacnich poloZzek nezaménitelnym inventarizacnim
identifikatorem pro jejich jednoznacné urceni. Inventarizacnim identifikatorem je oznaceni, které
organizace k majetku pfipoji. Pokud vzhledem k charakteru hmotného majetku nelze oznaceni
fyzicky ptipojit k tomuto majetku, miize byt oznaceni ptipojeno k ucetnimu zaznamu, ktery
popisuje tento majetek nebo jinym zplisobem doklada jeho existenci.

11. Oznameni o prebyte¢ném nebo neupotiebitelném majetku podédvaji pracovnici skoly
povéfeni spravou majetku jednou za rok v ramci provadéné inventarizace pisemnou formou.
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Navrhy na vyfazeni majetku z divodt nehospodarnosti provozu, heopravitelnosti nebo
neucelnosti opravy, nevyhovujicich technickych parametrii apod. musi byt fadné zdvodnény.

12. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem $koly povéfen Jana
Starkova.

b) Ulozeni smérnice se fidi Spisovym fadem Skoly.
€) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 18.11.2019

V Cisté dne 18.11.2019

Ing. Marie Kruntova
feditelka skoly
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