Smeérnice k provedeni inventarizace majetku, pohledavek a zavazkt SH CMS
( PHiloha & .1 k PFikazu starosty SH CMS &. 1/2020)
1. Uvodni ustanoveni

1.1. Zasady pro provadéni inventarizace jsou stanoveny 829 a 830 Zakona o ucetnictvi
€.563/1991 Sb. a dale v Ceském ucetnim standardu €. 403 — Inventarizacni rozdily.

1.2. Pfedmétem Fadné inventarizace v ramci SH CMS je:

1.2.1. Dlouhodoby hmotny majetek (vedeny na majetkovych Gcétech a postupné odepisovany s
pofizovaci cenou nad 10 000,- K& pfi pofizeni do 31.12.1995, pofizovaci cenou nad 20 000,- K&
pfi pofizeni od 1.1.1996 do 31.12.1997 a pofizovaci cenou nad 40 000,- K& pfi pofizeni od
1.1.1998, dale jsou to budovy, stavby a pozemky. )

1.2.2. Dlouhodoby nehmotny majetek (vedeny na majetkovych Gétech a postupné odepisovany s
pofizovaci cenou nad 20 000,- K& pfi pofizeni do 31.12.1995, pofizovaci cenou nad 40 000,- K&
pfi pofizeni od 1.1.1996 do 31.12.1998 a 60 000,- K¢ pfi pofizeni od 1.1.1999.)

1.2.3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (vedeny na majetkovych uc¢tech, 100% odepsany pfi
pofizeni) s pofizovaci cenou nad 5 000,- K&, ktery neni v kategorii dle bodu 1.2.1.

1.2.4. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (vedeny na majetkovych ucétech, 100% odepsany pfi
pofizeni) s pofizovaci cenou nad 7 000,- K&, ktery neni v kategorii dle bodu 1.2.2.

1.2.5. Drobny majetek vedeny v operativni evidenci ( Eviduje se zde hmotny majetek s pofizovaci
cenou do 5000,- K& a nehmotny majetek s cenou pod 7000,- K& Spodni hranice od jaké Castky se
evidence provadi neni taxativné urCena, zalezi na mistnich podminkach, doporu€uje se hranice
500,- K¢)

1.2.6. Material a zbozi na skladé

1.2.7. Pohledavky (tj. ty, které nam dluZi jiné subjekty, pfedevsim nezaplacené faktury popf.
pujcky, splacené Skody a manka )

1.2.8. Zavazky (tj. ty, které dluzime jinym subjektum, pfedevsim nezaplacené faktury, ale i napfr.
pujcky a nevycerpané dotace)

1.2.9. Penézni prostfedky popf. Uvéry na bankovnich uctech

1.2.10. Pokladni hotovost a poskytnuté zalohy (stalé i jednorazoveé)

1.2.11. Ceniny (znamky, kolky, stravenky apod.)

1.2.12. Finan¢ni majetek (akcie nebo jiné cenné papiry, majetkové vklady a pod.)

1.2.13. Néklady, vydaje, vynosy a prijmy priStich obdobi (napf. dopfedu zaplacené najemné v
ramci leasingu)

1.3. Inventarizacemi ov &fuje SdruZeni hasiéd CMS ke dni fadné Gdetni zavérky, zda stav
majetku podle bodu 1.2. (dale jen hospodarskych prostfedkl) vedenych v Gcetnictvi odpovida
skute€nosti a zda je fadné a upiné vedena jeho evidence.

1.4. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni ucetni zavérky, lze
provadét v pribéhu poslednich dvou mésici u&etniho obdobi. Stav hmotného majetku ke dni
ucetni zaveérky (k 31.12.) musi byt prokazan udaiji fyzické inventury opravenymi o pfirastky a ubytky
uvedeného majetku za dobu od ukonéeni fyzické inventury do konce uc¢etniho obdobi.



2. Opravn éni a p usobnost
Inventariza éni komise OSH, KSH, UHS, CHH a USH:

Inventarizacni komise zajistuji bezprostfedni provedeni fyzické popf. dokladoveé inventarizace
podle charakteru jednotlivych druhut inventarizovanych hospodarskych prostfedkd. Jsou poradnim
organem starosty OSH a KSH resp. feditele UHS, CHH a USH.

Inventarizacni komise postupuji podle téchto zasad:
2.2.1. Pfed zahajenim vlastni fyzické inventury:

- presvédci se, zda je stanovena odpovédnost za majetek, zda je zajiSténa jeho ochrana a zda je
fadné udrzovan,

- prevezme od odpovédné osoby uUcetni doklady prokazujici stavy na bankovnich ac&tech, v
pokladné, stavy cenin a cennych papird a dale inventarni karty popf. seznamy hmotného i
nehmotného majetku, sesSit pfedmétl operativni evidence, mistni inventarni seznamy, doklady o
pohybu a stavu zasob, knihy doSlych a odeslanych faktur popf. dalSi doklady, které si komise
vyzada pro fadné provedeni inventarizace,

- pfevezme od pracovnika odpovédného za hospodafské prostfedky (zpravidla je jim vedouci
inspektor, inspektor nebo inspektor ekonom) ProhlaSeni, Ze vSechny doklady tykajici se
inventarizovanych hospodarskych prostfedkl jsou predlozeny inventarizacni komisi. ProhlaSeni
znovu potvrdi odpovédny pracovnik do inventarizacniho zapisu (viz. pfislusny oddil VZORU €. 1
této smérnice).

2.2.2. V prabéhu inventury
- zjisti skutecny (fyzicky) stav majetku a zasob
- vyhotovi inventurni soupisy

- posoudi, zda se nejedna o majetek prebyteény nebo neupotiebitelny a navrhne jak s nim
ma byt nalozeno.

- posoudi, zda nedoSlo k zcizeni, poSkozeni nebo znehodnoceni hmotného majetku a zasob
a navrhne dalSi postup.

- inventarizuje pohledavky a u nedobytnych pohledavek ( napf. subjekt jiz zanikl ) navrhne
dalSi postup, popf. jejich odepsani

- inventarizuje zavazky a u zavazka promi€enych (starsi 3 roky, nebo subjekt zanikl) navrhne
pripadné jejich odepsani

2.2.3. Po ukonceni fyzické inventury
- porovna stavy zjisténé fyzickou inventurou se stavy v Ucetnictvi a operativni evidenci
- sepiSe inventariza¢ni rozdily a vySetfi pfi€iny jejich vzniku
- vypracuje navrhy na vyporadani inventarizanich rozdild.
- 0 provedené inventufe sepiSe inventarizacni zapis jehoZ obsah je uveden jako VZOR €. 1.

Zapis musi byt podepsan predsedou a cleny inventarizacni komise a starostou OSH, KSH, resp.
feditelem UHS nebo CHH. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti starosty resp. feditele, zapis
podepiSe zmocnény zastupce.

Upozornéni:

O vysledku inventarizace starosta OSH (KSH) informu_ je vykonny vybor OSH (KSH). U OSH
(KSH), kde je U €etnictvi zajis tovano kancela i SH CMS, je tfeba inventariza €ni zpis zaslat

Kanceld fi spolu s podklady G éetnictvi za prosinec daného roku.  Reditelé UHS a CHH p fedaji
inventariza €ni zapis v €etné priloh Kancel& Fi sdruzeni v terminu stanoveném v P Fikazu.



3. Zpusob provad éni inventarizace u jednotlivych hospoda  rFskych prost fedka.
3.1. Dlouhodoby hmotny majetek a nehmotny majetek

Provede se fyzicka inventura, u pozemku a dlouhodobého nehmotného majetku postaci
pouze dokladova inventura. PFfitom se :

- kontroluje, zda jsou jednotlivé pfedméty nebo soubory pfedméta opatfeny inventarnimi cisly,
nebo zda je majetek identifikovan zplsobem, ktery zaruc€uje spolehlivé zjisténi jeho totoznosti.
Zkontroluje se téz uplnost pfislusenstvi (napf. u osobnich automobild naradi, I€karna apod.)

- kontroluje vedeni evidence v knize dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a zda jsou
zalozeny inventarni karty s uvedenim odpisu. Z evidence musi byt patrny vliastnik majetku tj. zda
sejednao:

= vlastni majetek

= majetek pofizeny investi¢nich z dotaci

= majetek sdruzeni

= pronajaty (zapUj¢eny) majetek véetné leasingu

- zjisténé stavy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku zachyti polozkové na
Protokolech VZOR 4 a 5.

- vysledky fyzické inventury se porovnaji s u€etnim stavem na uctech ( u podvojného ucetnictvi
sucty 013..,021..,022..,073..,,081 .. a082..)a vycisli se rozdily s navrhem na feSeni.

3.2. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (5 000 - 40 0  00,-K€)
Provede se fyzicka inventura. Pfitom se :

- kontroluje, zda jsou jednotlivé pfedméty nebo soubory pfedméti opatfeny inventarnimi &isly,
nebo zda je majetek identifikovan zplsobem, ktery zarucuje spolehlivé zjisténi jeho totoZnosti.

- kontroluje, zda je majetek fadné veden v operativni evidenci, tj. zda je vedena kniha operativni
evidence.

- ZjiSténé stavy dlouhodobého hmotného majetku v cené od 5-40 tis zachyti polozkové na
Protokolu VZOR €.3, 3a a 3b.

- vysledky fyzické inventury se porovnaji s u€etnim stavem na ucétech 028, 022 .., jehoz absolutni
vySe musi byt stejna jako na uctech 088, 082 .., vycisli se pfipadné rozdily s navrhem na feSeni.
( na ucty 028 a 088 se Uctuje pouze majetek pofizeny do konce roku 2002)

3.3. Hmotny inventa ¥ (majetek pod 5 000,- K ¢€)
Provede se fyzicka inventura. Pfitom se:

- kontroluje, zda je majetek fadné veden v operativni evidenci tj. zda je vedena kniha operativni
evidence.

- zjiSténé stavy drobného majetku se zachyti poloZzkové na Protokolu VZOR 2 tj. na formuléfi
.Mistni inventarni seznam®. Mistni inventarni seznam se zpracovava po mistnostech popf. po
objektech. V mistnim inventarnim seznamu se uvedou i poloZzky hmotného investi¢niho a
drobného hmotného investicniho majetku, které jsou umistény v dané mistnosti popf. v objektu.
Kopie mistniho inventarniho seznamu se v mistnosti (objektu) vyvési popf. uloZzi na vhodném
pristupném miste.

- namatkové zkontroluje, zda veskery drobny majetek pofizeny v sou¢asném roce podle ucetnich
dokladu je radné zapsan v knize operativni evidence majetku.
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3.4. Material a zbozi na sklad &
Provede se fyzicka inventura podle jednotlivych skladd. Pfitom se:
- zjisti skute€ny stav pfepocitanim, pfevazenim, popf. odbornym odhadem (napf. palivo)

- ZjiStény stav se porovnd s udaji uvedenymi na skladovych kartach. Na skladovych kartach potvrdi
vedouci inventarizacni komise resp. jim povéfeny clen inventarizaéni komise (nesmi jim byt
pracovnik hmotné odpovédny za sklad) provedeni fyzické inventury svym podpisem. Soucasné
uvede skutecné zjistény stav, pokud se liSi od stavu zachyceného na karté.

- vySe stavu zasob v_nakupnich cenach po jednotlivych skladech vyjadfena v K& zapiSe do
Protokolu VZOR €. 10. Zaroven se uvedou pfipadné odchylky od stavu zachyceného na
skladovych kartach, ¢im jsou zpUsobeny a navrhy feSeni. PFi Uuctovani zasob podle postupu " A "
dle zak. o Ggetnictvi ( G&tuji takto jen UHS a CHH) a se stav zasob navic porovna s Gty 112 .. a
132 ..

3.5. Pohledavky
VySe pohledavek se zjistuje dokladovou inventurou. Pfitom se :

- ovéfi prvotni doklady o vzniku pohledavky, tj. zda jsou k dispozici pfislusné vydané faktury, zapisy
0 zpusobu splaceni Skod a mank apod.

- oVéfi zpusob vymahani pohledavek po lhité splatnosti (upominky, pokusy o smir, soudni Zaloby)
popf. doporuci dalSi u€inny postup

- O0véfi, zda mezi pohledavkami a dluhy nejsou promic¢ené, nebo nedobytné a navrhne zpusob
feSeni popf. odepsani

- jednotlivé pohledavky zapiSe jmenovit¢ do Protokolu VZOR €.6 . Uvede se napf. i podrobny
soupis pohledavek za organizacni jednotkou SH CMS (OSH, SDH, KSH, UHS, CHH a Kancelar
SH CMS) a za zaméstnanci (pajcky, splaceni Skod a manka,..)

3.6. Zavazky

VySe zavazkl se zjistuje dokladovou inventurou. Pfitom se :

- ovéfi prvotni doklady o vzniku zavazkd, tj. zda jsou k dispozici originaly pfislusnych vydanych
faktur, leasingovych smluv a dalSich dokladd, na zakladé kterych jsou zavazky evidovany

- OVéri, zda mezi zavazky nejsou zavazky promi¢ené popf. navrhne jejich odepsani

- Jjednotlive zavazky zapiSe jmenovité do Protokolu VZOR €.7, Uvede se i napf. podrobny soupis
zavazkul k organizacni jednotce SH CMS (OSH, SDH, KSH, UHS, CHH a Kancelaf SH CMS) a
k zaméstnancim (mzdy, odmény, atd..)

- zavazky vyplyvajici z leasingovych smluv se uvedou do Protokolu VZOR €.3 c.

3.7. Penézni prost fedky popF. tvéry na bankovnich uctech.

Porovnaji se zUstatky vypist jednotlivych G¢td k 31.12. daného roku se stavem dle Ucetnictvi.
Uvadi se vSechny bankovni Uéty, tj. napf. i podnikatelské, vkladové, spofici a Uvérové, které ma
Gcetni jednotka otevieny, i kdyZz na nich nebyl Zadny pohyb. Stavy uUc¢td se uvedou v Protokolu
VZOR €. 9



3.8. Pokladni hotovost a poskytnuté zalohy

Inventura pokladni hotovosti se tyk& pokladny korunové i valutovych se stavem k 31.12. daného
roku. Pfitom se:

- zajisti dopsani nezapsanych dokladd pracovnikem hmotné odpovédnym za vedeni pokladny
do pokladni knihy

- posoudi evidence vyplacenych z&loh a zda trvaji divody poskytnuti jednotlivych zaloh

- pfepoctenim se zjisti stav hotovosti v pokladné v K¢ a za jednotlivé valuty (kontrolou bankovek a
minci se zjisti, zda nékteré nejsou neplatné)

- ZjiStén& hotovost uvede v Protokolu podle VZORU €. 8

Za pokladni schodek se povazuje i vyplata hotovosti , kterAd neni fadné doloZzena pokladnim
dokladem nebo jejiz pfevzeti neni pfijemcem potvrzeno . NedoloZené hotovosti, které se nachazeji
v pokladné se povazuji za pokladni prebytek. O provedené inventure se pofidi zapis do pokladni
knihy s uvedenim pfipadného zjisténeého pokladniho schodku nebo prebytku. Zapis potvrdi
vedouci inventarizani komise popf. jim povéfeny C&len inventarizaéni komise (nesmi jim byt
pracovnik hmotné odpovédny za pokladnu) svym podpisem.

3.9. Ceniny

Za ceniny se povaZuji stravenky, postovni znamky, kolky apod. PFi inventarizaci cenin se
postupuje obdobné jako pfi inventarizaci pokladni hotovosti. Pfitom se :

- zkontroluje , zda mezi nepouZzitymi ceninami nejsou ceniny neplatné; v téchto pfipadech komise
navrhne dalSi postup popf. feSeni Skody

- v inventurnim soupisu zapiSou jednotlivé ceniny podle druhG s uvedenim nazvu , poctu kusu
Jmenovité hodnoty a celkové &astky. Do soupisu se nesmi zahrnout ceniny neplatné popf.
znehodnocené. Soucty druhl cenin se uvedou v Protokolu VZOR €.8

3.10. Finanéni majetek

Jedn& se o investi¢ni cenné papiry a vklady, které budou v drZeni organizacni (G&etni) jednotky
déle nez jeden rok, pujcky poskytnuté jiné organizacni jednotce v ramci SH s dobou splatnosti
delSi nez jeden rok a dale umélecka dila, sbirky, pfedméty z drahych kovl a pozemky, které
organizacni jednotka pofizuje za u¢elem dlouhodobého ulozeni volnych penéznich prostredka.

Inventarizace se provede dokladové, u majetku v materialni podobé i fyzicky, a vysledek se uvede
do tiskopisu VZOR €. 9

3.11. Naklady, vydaje p Fijmy a vynosy p Fistich obdobi

Provede se porovnéni prvotnich u€etnich dokladd se stavem na uctech (pfi podvojném acetnictvi):
- 381 20 Naklady pfristich obdobi

- 383 20 Vydaje pristich obdobi

- 384 20 Vynosy pfistich obdobi

- 385 20 P¥ijmy pfistich obdobi

Tyka se uctovani napf. najemného obdrzeného nebo zaplaceného dopfedu, akontaci leasingu
apod. Jednotlivé poloZzky se zaznamenaji obdobné jako pohledavky nebo zavazky na tiskopis
VZOR €. 6 nebo 7. Vyrazné se oznaci o jaky druh nakladl, vydaja, vynosu a pfijmua se jedna.



4. Seznam doporu ¢enych tiskopis d, které jsou sou ¢asti této sm érnice :

VZOR €. 1 InventarizaCni zapis

VZOR €. 2 Mistni inventarni seznam

VZOR €. 3 Inventurni soupis majetku pofizeného z vlastnich zdroj

VZOR &. 3a Inventurni soupis drobného dl. hmotného majetku pofizeného z dotace MV
VZOR &. 3b Inventurni soupis drobného dl. hmotného majetku pofizeného z dotace MSMT
VZOR &. 3¢ Inventurni soupis zapujéeného majetku

VZOR €. 4 Inventurni soupis dlouhodobého hmotného majetku (movitého)

VZOR €. 5 Inventurni soupis budov, staveb a pozemkd

VZOR €. 6 Inventurni soupis pohledavek

VZOR €. 7 Inventurni soupis zavazku

VZOR €. 8 Inventurni soupis pokladni hotovosti korunove, valutové a cenin

VZOR €. 9 Inventurni soupis bankovnich uctu, cennych papirt, majetkovych vkladu popf.

dalSich finanénich investic
VZOR €. 10 Inventurni pfehled o finanénim stavu z&sob
VZOR €. 11 Vyfazovaci protokol

Pro _zpracovani vystup 0 _inventarizace se_mohou pouZzit i jiné tiskopisy po pF. sestavy, ale
musi uvad ét alespo i ty Udaje, které jsou na doporu _€enych tiskopisech. 'V pfipadég, Ze pouzité
tiskopisy nebudou dostacovat z hlediska poctu polozek, pfipoji se dalSi listy, které se oc€isluji.




