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Organizacni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Dokument nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2024.
3. Kontrolou plnéni smérnice povértuji vedouci ekonomicko-provozniho useku Skoly.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale také® Skola“) touto smérnici vymezuje zakladni zasady pro
provadéni inventarizaci ve Skole. Konkrétni pravidla — jednotlivé komise, terminy (reagujici napf. na
mimoradné situace) a zpfesnéni zde uvedenych postupl provede predseda HIK jmenovany
feditelkou Skoly ve svém ,Opatfeni k inventarizaci“ pro dané ucetni obdobi. Inventarizace nase

Skola provadi dle §29 Zakona o ucCetnictvi k okamziku, ke kterému sestavuje ucetni zavérku.
l.

1. Na zakladé ustanoveni § 29 zakona €. 563/1991 Sb. v platném znéni o UCetnictvi a vyhlasky
€. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazku v platném znéni provadi Skola inventarizaci
k datu sestaveni uCetni uzavérky.

2. Na zakladé vyse uvedené legislativy vyplyvaji pro Skolu ve vztahu k inventarizaci tyto povinnosti:
a) prokazat fyzicky stav majetku a zavazkad,

b) prokazat realnost ocenéni majetku (zohlednit rizika, znehodnoceni). Pfi definitivnim snizeni
hodnoty zasob bude navrZena jejich likvidace a bude postupovano podle smérnice
5-PP01-24 Evidence a uctovani zasob.

3. Smérnice je v souladu s vyhlasSkou €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku, kterou
se pro vybrané ucetni jednotky stanovi pozadavky na organizac¢ni zajisténi a zplsob provedeni
inventarizace majetku a zavazkul, v€etné blizSich podminek inventarizace jinych aktiv a jinych
pasiv, a kterou se stanovi pozadavky na organizacni zajisténi a zplsob provedeni inventarizace
kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezu.

.
Hlavni inventarizaé¢ni komise

1. Ukoly Hlavni inventarizaéni komise:
a) Navrhuje Feditelce Skoly pfedsedy a ¢leny jednotlivych ,dil€ich inventarizacnich komisi“ (DIK)
pro provedeni inventarizaci hospodarskych prostfedkd, zajistuje jejich fadné proskoleni, a to
vzdy pfed samotnym zahajenim (pfedsedou DIK je osoba uvedena na prvnim misté DIK).

b) Metodicky Fidi, kontroluje a koordinuje praci DIK, upozoriiuje ji na karné a trestni nasledky
nespravné nebo nedbale provedené inventarizace.

c) Sleduje prubéh inventarizaci a pfezkoumava navrhy DIK na vypofadani inventarizacnich
rozdill a pfedklada je feditelce Skoly ke schvaleni.

d) Projednava vysledky inventarizaci DIK a doporucuje Feditelce Skoly zpUsob jejich vyporadani
u zjisténych rozdill (feSeni odpovédnych osob).

e) Odpovida za spravnost a uplnost inventurnich pisemnosti a jejich fadnou archivaci dle
platnych predpisa.

f) Vydava Opatfeni pro konkrétni terminy provadéni jednotlivych dil€ich inventarizaci, v€etné
najmenovani ¢lena.

g) Vyhotovuje zavéreCnou inventarizaCni zpravu o provedené inventarizaci, inventarizaCni
sumare, kontroluje kompletnost dil€ich inventarizacnich soupist, kontroluje zjednoduSené
inventurni soupisy.
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h) Prfedava feditelce Skoly zavéreCnou inventarizaCni zpravu a inventarni sumafe pro
sesouhlaseni ucetniho a fyzického stavu (inventurni rozdily), v€etné podkladi pro uhradu
zavinénych mank v terminu, které umozni jejich zauCtovani do u€etniho obdobi, kterého se
inventarizace tykaly, dle harmonogramu ro€ni zavérky — viz interni pokyn k provadéni
ro¢nich zavérkovych praci.

2. SloZeni ,Hlavni inventarizaCni komise*:
Predseda: Ing. Alexandra Tomanova, vedouci ekonomicko-provozniho useku
Clenové: Mgr. Josef Lancos§, vedouci ucitel odborného vycviku/ll
Vlasta Zemanova, uéetni
Jaroslava Podhrazska, majetkovy referent

Zkratky
DIK dil&i inventariza¢ni komise
HIK hlavni inventariza&ni komise
Cus geské Udetni standardy
DM dlouhodoby majetek
PC osobni pocitaé
@] opravky
ZC zustatkova cena
OE operativni evidence
KZ koneény zUstatek
KR kurzové rozdily
tr. tfida
Q kvartal

VUOV  vedouci ucitel odborného vycviku (podle oboru)
ZRS zastupce feditelky Skoly

Il
Postup pfi inventarizaci

1. Inventarizace je provadéna v téchto krocich:
a) Zjisténi skute€ného stavu kontrolované polozky.
Provadéno fyzickou nebo dokladovou inventurou.
b) Sestaveni inventurnich soupist.

Musi byt sestaveny v rozsahu uctovych skupin, obsahovat skutecné stavy, podpisové
zaznamy HIK, zpusob zjisStovani skuteénych stavld (fyzickd nebo dokladova), okamzik
zahajeni a ukoncCeni inventury.



[ )

\

Stredni $kola ESOZ
Chomutov

NAZEV DOKUMENTU:

Inventarizace majetku a zavazku

CisLo: 5-PPO1-11
REVIZE: 24
STRANA: 4 z 9

TYP DOKUMENTU:

Smérnice

c) Porovnani skuteénych stavi polozek s inventarnim soupisem.

Porovnava se stav zjisténi dle bodu a) se stavem v uc€etnictvi bod b), resp. v analytické
evidenci k ucetnictvi a vycisluji se inventarizacni rozdily.
d) Analyza pri€in, vyporadani a za¢tovani rozdilu.

Zjistuji se priCiny, vyporadavaji a zuctovavaji se rozdily do obdobi, které bylo pfedmétem

inventarizace.

e) Zjednodusena inventura.
Cinnosti provadé&né pii inventarizaci jinych pasiv vykazovanych na jednotlivych polozkach
polozek C.I a C.Il rozvahy s vyjimkou polozky C.l.3, které jsou nutné pro vyhotoveni
zjednoduSenych inventurnich soupis(, které vykazuji PZ, KZ, pfirtstky a ubytky stavu jinych
pasiv za ucetni obdobi.

akrowbd

Radné inventarizace jsou v organizaci provadény v uvedenych terminech.

Mimoradna inventarizace se provadi v pfipadé vloupani, pozaru, slu¢ovani apod.

Za kontrolu provadénych inventarizaci a jejich vysledk( zodpovida feditelce Skoly.

Dokladem o provedené inventarizaci je souhrn inventurnich soupisu, které jsou podepsany DIK,

predsedou HIK a dale je to zavéreéna inventarizani zprava podepsana HIK a feditelkou Skoly.
Pfilohou je i zjednoduSeny inventurni soupis, ktery je podepsan HIK a feditelkou Skoly. Samotné
inventury jsou provadény DIK. DIK jsou jmenovany v souladu s §4 vyhlasky €. 270/2010 Sb.

V.

Kategorizace druht rozdilt

V souladu s u€etnimi pfedpisy rozliSuje Skola tyto druhy rozdill zjisténych inventarizaci:

a)
b)
c)
d)

manko-zde se posuzuje pfipadna hmotna odpovédnost,

pokladni schodek-Uctuje se vzdy jako pohledavka vici hmotné odpovédné osobg,

prebytek-posuzuje se pfipadny bezdlivodny majetkovy prospéch, dle ob&anského zakoniku,

ztraty v ramci norem prirozenych ubytku-jde o technologické Ubytky vzniklé u zasob napf.

vyschnutim, rozprachem, do vySe ekonomicky zddvodnéné normy.

Obecné pozadavky na inventarizace

V.

Pro postupy upravené touto smérnici dale plati:
jmenovani HIK a DIK se fidi § 4 vyhlasky €.270/2010 Sb., ¢lenové HIK a DIK jsou jmenovani
podle nasledujicich pravidel:
— pracovni pomér v organizaci po dobu min. %z roku
— znalost stfedoSkolské matematiky

— znalost organizaéni a fidici struktury organizace
— samostatnost v rozhodovani

— organizaéni schopnosti

— uzivatelska znalost prace na PC

a)




b)

c)

d)
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b) ,Opatfeni k inventarizaci“ pro dané ucetni obdobi obsahuje ¢asovy plan inventur v souladu
s § 5 vyhlasky ¢€.270/2010 Sb. ,,Opatfeni k inventarizaci — viz pfiloha €. 2,

c) provadéni fyzické inventury (viz dale) se Fidi § 6 vyhlasky ¢€.270/2010 Sb., provadéni
dokladové inventury (viz dale) se fidi § 7 vyhlasky ¢.270/2010 Sb.,

d) naSe organizace zajistila oznaceni vSech &asti inventarizaénich polozek nezaménitelnym
inventarizaCnim identifikatorem pro jejich jednoznacné urceni, pfipadna poskozeni Ci jiné
nesrovnalosti budou v ramci inventur opraveny,

e) vedenim seznamu a popisu inventariza¢nich identifikatorl je povéfen majetkovy referent
organizace,

f) inventurni soupis, dodate¢ny inventurni soupis a zjednoduseny inventurni soupis budou
vyhotoveny minimalné v rozsahu a podle § 8 vyhlasky ¢. 270/2010 Sbh.

VI.
Inventarizace majetku
. Dlouhodoby majetek (DM)
a) Inventarizace se provadi kazdoroCné k datu, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,

s pfipadnymi opravami inventurou zjisténého stavu o pfirlistky a ubytky za predpokladu, ze
by pfedseda HIK vyhlasil z organiza¢nich ddvodd termin fyzické inventury dfive nez
k poslednimu dni daného ucetniho obdobi (obdobné plati toto ustanoveni pro vdechny dalsi
druhy dale uvedenych inventur).

Fyzickou inventuru hmotného majetku Skola provadi v pribéhu poslednich &tyf mésica
ucetniho obdobi, pfip. v prvnim mésici nasledujiciho obdobi.

DM ve vlastnictvi Skoly je veden v datovych souborech pocitaCe. Pracovnik odpovédny za
evidenci majetku si odsouhlasi stav DM v PC, O, ZC na stavy ucta tfidy 0.

DIK poté porovnavaji ,Seznamy na osoby, se skuteCcnym stavem DM pfidéleného
jednotlivym osobam. Zaroven se zjistuje prebyteCny DM. Pfipadné rozdily jsou pfedmétem
dohledani (napf. nepodchycené pfesuny mezi osobami).

. Nedokon¢eny dlouhodoby majetek (dokladova inventura)

a) Provadi se na podkladé rozpisu vSech faktur za nedokonceny dlouhodoby majetek, jejichz
soucet se porovna se stavem uctu 04.

b) Fyzicka inventura — DIK ovéfuje, zda rozsah nedokonCeného dlouhodobého majetku
pfiblizné odpovida profinancovanym ¢astkam.

. Operativni evidence (OE)

a) V této evidenci vedeny drobny majetek je stejné jako DM veden na ,Seznamech na osoby,,
za jejichz uplnost odpovida povéfeny zaméstnanec provozné-technického useku.

b) Fyzicka inventura tohoto majetku se provadi stejné jako inventura DM — pfedméty OE jsou
vedeny spolu s DM na seznamech a DIK tedy pfi fyzické inventufe majetku v dané
"mistnosti" inventuje DM i OE najednou. Obdobné jako u DM se zjidtuji rozdily a provadi se
dohledani. Inventarizace se rovnéz provadi 1x rocné.

Povinnosti nasi organizace je: predany majetek v ramci projektll bude nadale v majetku
organizace a bude vyuZivan v souladu scili realizovaného projektu, po dobu jeho
udrZitelnosti.
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4.

Inventarizace zasob

a)

Material na cesté

Dokladova inventarizace se u této poloZky majetku provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje
ucetni zavérka. Koneény zlstatek na tomto Ucétu se doklada rozpisem faktur (Cislo + ¢astka)
a potvrzenim — podpisem pfislusného pracovnika, ze pfedméty jesté skute¢né nebyly ve skladé

pfevzaty.

b) Material na sklad&, zboZi na skladé, kopirovaci karty, PHM

4x rocné sklad potravin, Cipy,

2x kopirovaci karty (k 30. 6. a k 31. 12.),

1x roc¢né stavebni material, PHM (k 31. 12.).

c) Fyzicka inventura ve skladech se provadi na zakladé vytisténych inventurnich soupist ze
skladové evidence bez uvedeného mnozstvi.

d) Po ukonceni fyzické inventury se zjisténé stavy porovnavaji s nové vytisténymi soupisy, které
tentokrat obsahuji vysi jednotlivych druhl zasob dle skladové evidence.

e) Zjisténé rozdily se prouctuji v souladu se smérnici 5-PP01-24 Evidence a uctovani zasob

a cenin.

f) Manka nad normu jsou hrazena odpovédnymi zaméstnanci dle tohoto klice (v souladu

s § 260 zakoniku prace):

— za rozhodné obdobi se zjisti zuctovany hruby vydélek vSech zaméstnancl skladu,
pficemz plat vedouciho a zastupce vedouciho se pocita 2x. Suma takto zjisténych
vydélku predstavuje 100 %,

— dle procentni Casti, kterou predstavuje plat kazdého jednotlivého zaméstnance na
celkové vysi manka, se tato ¢ast pfedepiSe zaméstnanci k uhradé, pfi¢emz podil nahrady
nesmi u jednotlivych Fadovych zaméstnancl presahnout ¢astku ve vysi jejich primérného
meésicniho vydélku,

— pokud zustane jesté nasledné Cast manka neuhrazena, uhradi ji v poméru svych
dosazenych hrubych vydélk vedouci a jeho zastupce.

g) Takto jsou rozpocitdna manka pfi kolektivni hmotné zodpovédnosti.
h) P¥i individualni hmotné zodpovédnosti hradi celé manko zodpovédny pracovnik.
VII.
Inventarizace finan€niho majetku
Pokladna
a) Inventarizace a kontrola pokladny je provadéna:

— 1xro¢né v&. valutové pokladny k 31. 12. pfisluSného roku

— 3x Vv prubéhu roku (vzdy ke konci pfislusného Q) je provadéna kontrola pokladny
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b) Posledni inventarizace v roce je provadéna k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni
zavérka. Po uzavieni ,Pokladni knihy, k okamziku ke kterému se sestavuje uCetni zavérka
a je vyhotoven ,Inventurni soupis hotovosti, podle jednotlivych druh( platidel a je provedeno
porovnani fyzického a ucetniho stavu pokladny (v€etné kontroly na stav pokladni knihy).
Schodek se vzdy predepisuje k uhradé.

c) Zaznamy o inventarizaci podléhaji archivaci.
. Bankovni ucty

Dokladova inventarizace je provadéna k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, pfi
které se sesouhlasuje KZ vSech bankovnich uctd Skoly s bankovnimi vypisy. Pfipadné vzniklé
rozdily jsou dohledany.

Inventarizace pohledavek

V ramci inventarizace pohledavek k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, jsou
sesouhlasovany KZ uétu pohledavek s podrobnym soupisem faktur a eventualné jinych dokladud
(saldo), které tvofi tento zlstatek v syntetické Ucetni evidenci. Zaroven je posuzovana vécna
spravnost téchto pohledavek. Inventarizace je provadéna u vSech uctd, které maji k poslednimu
dni kalendarniho roku zUstatek i u uctu, u kterych byl v pribéhu roku zaznamenan pohyb.

VSechny pohledavky z obchodniho styku, které ma organizace k 31. 12. — ke dni sestaveni
ucetni zavérky, jsou zasilany odbératelim formou dopisu k odsouhlaseni.

Inventarizace zavazkl a avéru
a) Pfi inventarizaci zavazk( a uvérl se sesouhlasuji KZ u&tl zavazkl se soupisem faktur

,,,,,

zaznamenan pohyb.
b) Bankovni uvéry se sesouhlasuji stejné jako bankovni uéty (viz. Bankovni ucty).

Inventarizace prechodnych Uctl aktiv a pasiv

a) K okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, se provadi u téchto uctu inventarizace
— soupis jednotlivych polozek tvoficich KZ téchto ucta.

b) U ucta 381+383+384+385 je kontrolovana spravnost asového rozliseni.

c) U uctu 388 - pokud nastane dana situace (podklad pro ucetni pfipad) - je provéfovana
spravnost ocenéni daného aktiva. Obdobné je postupovano u uctu 389.

. Zjednodu$ena inventura se provadi u vybranych G¢tl Guctové tfidy 4 a dale u Guctu 999.
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Priloha ¢. 1

Slozeni dil¢ich inventarizacnich komisi

Stredisko

Zodpovédna osoba

DIK

01, sprava, kopirovaci karty

vedouci jednotlivych utvard

Vlasta Zemanova
Ing. Alena Sarsova
Alena Uchytilova
Tereza Lacinova
Jaroslava Podhrazska

Petra Koufilova

04, potraviny, €ipy

vedouci 8J Palackého

Ing. Alena Sar$ova

Vlasta Zemanova

04, potraviny, €ipy

vedouci 8J Na Prilhon&

Ing. Alena Sar$ova

Vlasta Zemanova

03 vedouci DM Petra Koufilova
Vlasta Zemanova
Jaroslava Podhrazska
261 — pokladna, pokladni Ing. Alexandra Tomanova
valutova pokladna Eva Imrova
112 — stavebni materidl vedouci Eva Imrova

ekonomicko-provozniho Useku

Ing. Pavel Butta

Jaroslava Podhrazska

112 — PHM

vedouci

ekonomicko-provozniho Useku

Eva Imrova

Jaroslava Podhrazska

dokladova inventarizace, zjednodusena
inventura

feditelka Skoly nebo statutarni zastupce

HIK
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Pfiloha €. 2
Opatieni k inventarizaci
1. Casovy plan inventur
zahajeni ukonceni okamzik zjiSténi skutec€. stavu
dlouhodoby majetek 14.09. 08.01 31.12
nedokonceny majetek 02.11. 08.01. 31.12.
operativni evidence 14.09. 08.01. 31.12.
sklady potravin, Cipy posledni den pfisludného ¢tvrtleti (4x roéné)
pokladna 31.12. 31.12. 31.12.
kopirovaci karty posledni den pfisluSného pololeti (2x ro€né)
PHM 31.12. 07.01. 31.12.
stavebni material 30.12. 10.01. 31.12.
valutova pokladna 31.12. 31.12. 31.12.
dokladova inventarizace 01.12. 21.01. 31.12.
zjednodu$ena inventura 01.12. 21.01 31.12

VySe vyspecifikované inventurni soupisy, zjednoduseny inventurni soupis jsou v souladu
s uctovym rozvrhem Skoly pro pfislusny kalendarni rok.

Organizace vede ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu a neprovadi ocefiovani realnou
hodnotou a nevytvafi opravné polozky.

PFi zjisténi inventarizacniho rozdilu (pfipadné zuctovatelného rozdilu) bude u€etni vyhotoven
ucetni doklad, kterym bude do uc&etnictvi zachyceno pfip. manko, schodek nebo prebytek.
Manka nad normu jsou hrazena zodpovédnymi zaméstnanci v souladu s platnou
legislativou.

Reditelka $koly vyhodnoti zavéreénou zpravu (sesouhlasi udetni a fyzicky stav), kterou
zpracovala HIK, véetné podkladi pro Uhradu zavinénych mank tak, aby ucéetni mohly
zauctovat inventarizacni rozdily do ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

HIK proskoli ¢leny DIK do zahajeni inventur.




