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KLICOVA SLOVA

Priikaznost, rozhodny den, metodicky pokyn, pfedseda komise, inventurni soupis

PISEMNOSTI PRI PROVADENI INVENTARIZACE

Pokyn k provedeni inventarizace

I Zakon 563/1991 Sb. o ucetnictvi

uklada ucetnim jednotkam povinnost inventarizovat majetek a zavazky. Podle
tohoto zakona musi byt zaji$téna priikaznost Géetnictvi. Ucetnictvi je prikazné,
jestlize vSechny ucetni zdznamy tohoto Ucetnictvi jsou prikazné a ucetni jednotka
provedla inventarizaci.

Il. Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace ucetni jednotky provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji fadnou
nebo mimoradnou Uéetni uzdvérku. Pti periodické nebo priibéZzné inventarizaci
mohou ucetni jednotky pfi zjisStovani skuteéného stavu rozhodny den, ke kterému
skutecny stav zjistuji a ktery prechazi rozvahovému dni. Inventura maze byt
zahajena nejdrive 4 mésice pred rozvahovym dnem a nejpozdéji 2 meésice po
rozvahovém dni. Je-li rozvahovy den stanoven na 31. 12. 2012, potom lze inventuru
provést od 1. 9. 2012 do 28. 2. 2013.

1. Metodicky pokyn k provedeni inventarizace

Pokyn by mél mit odvolavku na prislusny zakon a ustanoveni na zakladé, kterého se
inventarizace provadi. Dale by mél obsahovat:

- Vymezeni majetku a zavazkd, ktery bude inventarizovan

- Datum, kdy budou inventury provedeny doba provadéni inventarizace

- Postup provadéni inventur (vazeni, méreni, pocitani apod.)

- Jaky bude postup v pripadé zjisténi rozdilu

- Upozornéni, ze inventury budou provedeny bez preruseni a za stalé
pfitomnosti pracovnika provadéjiciho inventarizaci
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V.

- Jak budou zabezpeceny jednotlivé hospodarské objekty v dobé
inventarizace (napf. uzamceni, odevzdani kli¢t apod.)

- Postup pfi zjisténi inventarizace. VSechny rozdily musi byt zatu¢tovany do

z

daného ucetniho obdobi a musi byt na né vystaveny fadné ucetni doklady

Prikaz k provedeni inventur

- Prikaz k provedeni inventur ustanovuje jmenovani inventarizacni komise
podle jednotlivych oddéleni nebo jednotlivého druhu majetku a zasob.
Zalezi na velikosti ucetni jednotky a zkusenostech s provadénim
inventarizaci. V. mensich ucetnich jednotkach je vytvorena komise ve
sloZzeni 1 — 3 ¢lenq, ve velkych spole¢nostech je jmenovano nékolik
komisi, které ridi hlavni inventarizacni komise.

- Po provedeni inventur nasleduje vypracovani zpravy o provedené
inventarizaci majetku a zavazk, ktera obsahuje popis vlastniho pribéhu
a zjisténi skutecnych stavl fyzickou inventurou véetné ndvrhu na

Ve

vyporadani rozdilu.

Nalezitosti prikazu

- Prikazem reditele firmy ¢. pFikazu/rok je uloZeno provést fyzickou
a dokladovou inventuru majetku a zdvazku. Nasleduje vycet majetku:

dlouhodobého hmotného majetku, pozemkd, jiného hmotného majetku
(umélecka dila), drobného hmotného majetku, nehmotného majetku
(software), ochrannych pomtcek a pracovnich odévd, cenin, materidlu

ve skladech a ddle zasob vietné materidlu v pfirucnich skladech, inventarizaci
pokladnich hotovosti, penézZnich prostredkt na bankovnich uctech,
pohleddvek a zdvazku

a) Uvést datum, ke kterému Je uloZeno provést inventarizaci (rozhodny
den) napft. 31. 12.2013

b) Jmenovat predsedu a ¢leny dil¢i inventarizacni komise DIK k provedeni
fyzické a dokladové inventury hospodarskych prostredkd firmy. Vytvofit
seznam inventariza¢nich komisi. Stanovit odpovédnou osobu a termin,
napr. 20. 11. 2013. Inventariza¢ni komise musi mit predsedu a nejméné
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dva cleny. Pfedsedou komise nesmi byt pracovnik hmotné odpovédny
za svérené prostredky (napf. vedouci skladu).

c) Urceni, kde se nachazi aktualni prehledy majetku evidovanych na
jednotlivé zaméstnance

d) Urceni data, do kterého je nutné predat do oddéleni evidence majetku
doklady o presunech majetku (prevodky) a do kterého jsou vesSkeré
prevody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku
ukonceny. A Datum uzavreni prehledu majetku —31. 12. 2013.
Odpovidajici a termin.

e) Prikaz k ukonceni vydeje ze vSech skladii k 31. 12. 2013 a datum
uzavreni prehledu zasob — 31. 12. 2013. Odpovidajici a termin.

f) Vyhotovit k 31. 12. 2013 inventurni soupisy jako podklad k provedeni
fyzické inventury pfedmét( v uzivani a pfedat je predsedim
inventariza€nich komisi. Odpovidajici a termin.

g) Stanovit datum zahajeni a ukonceni fyzické a dokladové inventury

h) Stanovit datum odevzdani Protokolli o fadné provedené inventarizaci
a podepsané inventurni soupisy a soupist rozdilt. Odpovidajici a termin.

VI.  Pokyny zaméstnanclim k zajisténi fadného a bezporuchového priibéhu
inventarizace

A) Vsem zaméstnancim

- Spolupracovat se ¢leny inventarizacnich komisi, dbat jejich pokynd,
zejména umoznit jim vstup do mistnosti a predlozit jim ke kontrole
vSechny evidované predméty (v¢. kalkulacek, notebooku, dataprojektor(
apod.)

- nahlasit predméty shledané navic, bez inventdarnich Cisel, predmétd
nabytych na zakladé darovacich smluv, které dosud nebyly
zarazeny do evidence firmy

B) Pfedsedim inventarizacnich komisi

- Fyzickou inventuru veskerého majetku provadét disledné podle udajl
uvedenych v inventurnich seznamech a za pritomnosti prislusnych
hmotné odpovédnych pracovnik(
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VII.

VIil.

C)

radné vysetfit inventurni rozdily (manka a prebytky) a ke vSem rozdilim
prilozit pisemné vyjadreni odpovédného pracovnika, jak k inventurnimu
rozdilu doslo

v protokolech uvést ndvrh na vyporddani inventurnich rozdil( a u
zjisténych mank uvést, zda jsou zavinéna ¢i nezavinéna

v pfiloze protokolu uvést znehodnocené predméty ¢i zasoby a navrhnout
je k odepsani

u strojl a zafizeni ovérovat jejich vyrobni Cisla
Pracovnikiim odpovédnym za hospodarské prostiedky

Pracovnici, na jejichZ jméno je evidovan majetek na pracovisti musi

potvrdit v inventurnich soupisech souhlas se zplisobem provedeni a s
vysledky inventarizace prislusSného majetku vcetné zjisténych
inventurnich rozdild

Hmotné odpovédni pracovnici potvrdi v inventurnim soupisu, Ze fyzicka

inventura vsech prostiedkd, za které jsou zodpovédni, byla provedena
za jejich Ucasti a Zze Zadné hospodarské prostredky nezatajili

Vedouci hospodarskych stfedisek potvrdi v inventurnich soupisech

souhlas se zplisobem provedeni a s vysledky inventarizace véetné
zjisténych inventurnich rozdilG.

V pripadé nesouhlasu pripoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadreni.

Pozadani vedoucich pracovnika,

Aby napomahali fadnému a hladkému priabéhu inventarizace
v podfizenych katedrach a utvarech.

Ukol:

Vyhotovte dle navodu pfikaz k provedeni inventarizace majetku a
zavazki firmy k 31. 12, 2013

Konec
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