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Postupy inventur a inventarizace

1. Inventura samostatnych movitych véci a souboru movitich véci

Jednozna¢né identifikace majetku a ocenéni: inventarni &islo, podet ks, nazev majetku, cena
v K&.

VZOR INVENTURNIHO SOUPISU:

INVENTURNI SOUPIS vytistén z programu EMA

Pocet stran inventurniho soupisu: 12
Okamzik zahajeni inventury: 1. 11;2021
Okamzik ukonéeni inventury: 30. 11. 2021
Zpisob zjistovani: fyzicky
Podpis odpovédné osoby za zjisténi skute¢nosti: (€len dil¢i komise)
Podpis odpovédné osoby za provedeni inventarizace: (piedseda diléi komise)

Postup zjistovani skuteéného stavu:

Fyzickd inventura zahrnuje kontrolu:
- piipadného oznacenf véci inventarnimi &isly, fadnou tdrzbu a vyuzivéni
- uplnost pfisluenstvi
- vSechny ¢asti souboru

Pfi inventufe se sleduje:
- zda se nejednd o véci zcela opotfebované a piedméty nepotiebné (zbytné), ptip.
neefektivné vyuzivané
- utechnologii rezervy ve vyuziti jejich kapacity

U jednotlivych véci se provede zhodnoceni vyuziti, piip. vynosu z majetku, variantni fe§eni
moznosti dalsich vyuZiti, kde jsou k tomu vytvoteny podminky a dale potiebné finan¢ni

prostfedky pro udrZenti, pfip. zhodnoceni majetku.

Dokladove se ovéiuji véci, které jsou v dob& provadéni inventury v opravé,

2. Inventura pokladni hotovosti, finanéniho majetku, cenin, prisné
zuctovatelnych tiskopisii DIK:

- zajisti dopsani nezapsanych dokladi pokladnikem do pokladni knihy
- prepoctem zjisti stav v pokladni knize
- zjisténou hotovost sepile v inventurnim soupisu podle j ednotlivych hodnot

strana 1 (celkem 3)




Ceniny
- ucenin se fyzicky ovéfuje jmenovita hodnota a podet kust (znamky, kolky,
stravenky)

Finanéni majetek: (ti¢et 261 Pokladna)
DIK pfezkusuje:
- inventury pokladen, vhodna vyé&etka minci a bankovek, dle jednotlivych analytik
pokladen
- zda k soupisu je pfiloZena kopie pokladni knihy (ta strinka, kde je uveden zustatek)
Zpusob zjistovani se zde uvadi: ,fyzicky*

Finanéni majetek: (icet 241, 243, 245 Bézné tidty)
Inventurni soupis obsahuje:
- Cislo G¢tu, nazev uétu a nazev penézniho ustavu a zistatek k 31, 12. dle jednotlivych
analytik uéta
-k soupisu se priklidaji kopie vypisi k 31. 12., a to jen strana, kde je vidét
zistatek k uétu

3. Inventura pohleddvek a zdvazkii

Ptiklad inventurniho soupisu k Gétu zavazki:
Inventurni soupis

Zavazek (Gcet ...)

Identifikace majetku Datum uskute¢néni | Splatnost zdvazku | Ocenéni majetku K&
(jednozna¢né uréeni ucetniho piipadu
majetku)

Celkem synteticky ucet

Pohledavky: (et 311, 314, 315, 346, 348, 335, 377)
DIK piezkusuje
- identifikace dluZnika a datum splatnosti (ndzev dluznika dle OR, IC, pripadné jiné
konkrétni urCeni, datum splatnosti je diilezité; miZe byt vice dokladi za jednim
dluznikem, v tom ptipadé by se mél udélat soupis jednotlivych pohledavek k uréitému
dluzniku z deniku ze saldokonta nebo piipojit soupis z jiné operativni evidence)
- spravné by mél byt u inventurniho soupisu névrh na vy¥azeni nebo fedeni pohledavek
po splatnosti vice neZ 6 mésicii (odpis, predani soudu atd.)
- zda pohledavky po Ihitg splatnosti jsou doloZeny doklady pro jejich vyméhani
(upominky, exekuce, soudni vyméhani)
- zda proml¢ené pohledavky a zévazky jsou navrzeny k odpisu
Piipady spornych pohledavek a zavazkd — samostatny inventurni soupis s naleZitostmi:
adresa dluznika (véfitele), ¢astka, diivod vzniku a na zaklads jakého dokladu, divod, pro¢
stav evidence neodpovidé skute¢nému stavu, névrh na jejich vyporadani
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Pohleddvky nebo zavazky: (adet 343, 345)
- dluznikem nebo véfitelem je zpravidla stat (FU), inventurni soupis se doklada
pfiznanim k DPH nebo piiznanim k silniéni dani (sta&i posledni strana). Udaj na
piiznani by mél tvofit zistatek

Poskytnuté zalohy: (acet 314)
Inventurni soupis obsahuje:
- identifikace dluZnika a datum thrady zélohy, p¥ip. &islo dokladu o uhrad
- uzaloh dodavateliim energii pfidat vypis z deniku, saldokonta, nebo jiny prehled
(napf. pocitacova sestava)
- u zaloh na dlouhodoby majetek by mélo byt pfiddno datum uhrazeni zélohy, pokud je
star$i nez rok, tak k inventarizaénimu zapisu podat vysvétleni

Zavazky: (icet 321, 324, 349, 378)
Inventurni soupis obsahuje:
- identifikace véfitele a datum splatnosti zavazku (ndzev véfitele dle OR nebo jiné
evidence, IC, datum splatnosti zavazku)
- odbvodnéni zdvazkt po splatnosti starsi nez 6 mésict, odGivodnéni neni tieba u
pozastavek, Ze jde o pozastavku by mé&lo z inventurniho soupisu vyplyvat z textu
identifikace zavazku

Zavazky: (acet 331, 336, prip. 333)

Do inventurniho soupisu se uvede ,,mzdy za obdobi 12/20XX a ¢&islo dokladu®, rozdil od
posledniho vytétovani mezd musi byt doloZen, ptiklada se k soupisu mzdova rekapitulace za
posledni ucetni obdobi.

Pozn.: Mzdy nevyplacené zaméstnanciim uréené na prevod na ity zaméstnancii maji zlistat
na uctu 331, na ucet 378 se pievadéji jen srazky mezd z rozhodnuti soudu, napf. vyzivné

Zavazky: (icet 324 PFijaté zilohy)
Inventurni soupis obsahuje:
- identifikace véfitele a datum piijeti zalohy, u spravy sloZenych kauci napf. na stravné
apod. sta¢i soupis platcl, nemusi byt pfesné datum platby, ale presto soupis byt musi
(opét staci pocitatové sestavy)

4. Ostatni majetek

Casové rozliseni: (iéty 381 — 388 u hlavni a hospodarské ¢innosti, 389 nevyfakturované
dodavky)
Inventurni soupis obsahuje:

- Cisla dokladi a stru¢ny obsah (pfedplatné, platby piedem, apod.)

- piilohu, kterou tvoii doklad o vypoétu

V Praze dne 1. 9. 2021

sestavila: Majchrakova
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