MESTYS SVATAVA

PLAN INVENTARIZACE
majetku méstyse Svatava za rok XXXX

Inventarizace majetku, pohledavek, zavazkti bude provedena ve smyslu piislusnych
ustanoveni zékona Ccislo 563/91 Sb. o ucetnictvi a vyhlasky MFCR ¢. 270/2010 Sb.
0 inventarizaci majetku a zadvazki.

1) Inventarizace veskerého majetku, pohledavek a zavazka bude provedena k datu
31. 12. bézného roku s vyjimkou inventarizace penéznich prostfedki v hotovosti,
cenin apfisn¢ zuctovatelnych tiskopisti. U téchto druhi majetku bude provedena
inventarizace 4x zarok (kazdé Ctvrtleti) a 2x nahla inventarizace.

2) Druhy inventarizace:
a) fyzicka —u majetku hmotné, popi. nehmotné povahy,
b) dokladova —u pohledavek, zavazkii a u ostatnich slozek majetku, u nichZ nelze
provést fyzickou inventarizaci

Skutecné stavy zjisténé dokladovou nebo fyzickou inventarizaci budou zaznamenany
V inventariza¢nich soupisech, které musi byt podepsany osobou odpovédnou za provedeni
Inventarizace osobou hmotné odpovédnou a vS§emi ¢leny inventariza¢ni komise.

3) Inventariza¢ni rozdily
a) Zainventariza¢ni rozdil (rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazka
a skute¢nym stavem majetku a zavazk zjisténym inventarizaci) se povazuji
vyluéné ptipady, kdy:
- skute¢ny stav je niz$i — (manko, popft. schodek u penézni hotovosti
a cenin) nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zplsobem stanovenym
zakonem,
- skute¢ny stav je vyssi — (pfebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi
témito stavy nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym
zpisobem stanovenym zakonem.

Rozdily se protuctuji vzdy do mimotadnych nékladii popt. mimotadnych vynosii s vyjimkou:

- schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako
pohledavka vii¢i hmotné odpovédné osobg,

- chybgjicich cennych papirt, kdy zjiStény tubytek se prouctuje
Vv oddélené analytické evidenci — cenné papiry v umotovacim fizeni
a zah4ji se umotovaci fizeni,

- pfebytku investicniho hmotného a nehmotného majetku, ktery se
zaeviduje v majetku piislusného zatizeni obce,

- ptebytku nakoupenych zéasob, pokud se ma opravnéné (prikazng) za
to, Ze k nému doslo chybnym uctovanim pfi jejich nakupu.

Inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovefuje stav majetku a zdvazki.
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4. Inventarizacni soupisy

1. Fyzicka inventura — inventariza¢ni soupisy v zavislosti na druhu inventarizovaného majetku
musi minimaln€ obsahovat:

- druh inventarizovaného majetku

- datum, ke kterému se inventarizace provadi

- nazev organizace (razitko), oznaceni prislusného zatizeni

- inventérni ¢islo majetku

- nazev majetku

- udaje o mnozstvi v technickych jednotkach — skutecny stav

- cena za jednotku mnozstvi v K¢

- udaje v K¢ — skute¢ny stav

- udaje v K¢ — ucetni stav

- rozdil v K¢ mezi skuteénym stavem a ucetnim stavem (manko, ptebytek)
- celkové soucty v K¢

- datum provedeni inventarizace

- jméno a podpis pracovnikil odpovédnych za provedeni inventarizace

2. Dokladova inventarizace — inventarizacni soupisy musi minimaln€ obsahovat:

- druh inventarizované¢ho majetku

- datum, ke kterému se inventarizace provadi

- ndzev organizace (razitko)

- (Cisla ucetnich dokladu, kterymi byly jednotlivé polozky, tvotici ziistatek
uctu zauctovany

- polozky, tvoftici ziistatek uctu v K¢, rozepsany podle povahy zatctovani
na stran¢ MD a Dal

- vycisleni celkovych obratd a zastatku prislusného inventarizovaného uctu

- textova cast

- datum provedeni inventarizace

- jméno a podpis pracovnika (pracovnikll) odpovédného za provedeni
inventarizace

K inventarizaci zrizuji hlavni inventariza¢ni komisi (HIK)

Za ¢leny hlavni inventariza¢ni komise jmenuji

pfedseda HIK XXX XXX
tajemnik HIK XXX XXX
¢len HIK XXX XXX

Pracovnici této komise provedou proSkoleni pracovnikii dil¢ich inventarizanich komisi
s obsahem tohoto planu a jsou odpovédni za kone¢né a vCasné projednani vysledkt
inventarizace a za vyhotoveni zavére¢né zpravy z provedené inventarizace ve smyslu obsahu
tohoto planu. Zpravu V jednom vyhotoveni (original) predaji uctarné UM Svatava a zajisti
projednani vysledku inventarizace majetku méstyse v Zastupitelstvu méstyse Svatavy.
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K zajisténi fadného prubchu inventarizace majetku méstyse Svatava k 31. 12. XXxX

stanovuji
nasledujici postup:

1) Inventarizace se uskute¢ni vV terminu od XX.XX.XXXX d0 XX.XX.XXXX.
2) K 31.12. xxxx bude inventarizovan tento majetek méstyse Svatava:
- material
- zbozi
- hmotny investi¢ni majetek
- drobny hmotny a nehmotny investi¢ni majetek
- majetek vedeny v podrozvahové evidenci
- nevycerpana dovolena
- financ¢ni Uty
- zUctovaci vztahy:
a) pohledavky
b) zavazky
b) zGcétovani se zaméstnanci a s institucemi
C) zactovani pijcek a dotaci
d) inventarizace penéznich prostiedkt v hotovosti, cenin je
provadéna 4 x ro¢né (kazdé ¢tvrtleti) a 2x ro¢né nahla inventarizace.

3) Povinnosti piedsedy dil¢i inventariza¢ni komise:

a) Pred zahdjenim fyzické inventarizace:

- zafidit v8e, aby ve stanoveném terminu mohla byt inventarizace zahajeni a
provedena,

- presvedcit se, zda je uzaviena platna dohoda o hmotné odpovédnosti
S piislusnymi pracovniky v souladu s § 176 ZP.

b) V prubéhu provadéni fyzické inventarizace:

- zjistit skutecné stavy majetku,

- inventurni soupisy vyplnit ve v§ech poZadovanych tdajich s vyznacenim
umisténi a vlastnoru¢nimi podpisy ¢lent a vedouciho DIK i odpovédného ¢i
zodpoveédného pracovnika za inventarizaci,

- zjistit neupotiebitelny, popt. prebytecny majetek,

- zjistit, zda a jak je zajiSt€na ochrana inventarizovaného majetku a zda jeho
ulozeni je v souladu s bezpe¢nostnimi a jinymi piedpisy.

¢) Po ukonéeni fyzické inventarizace:

- odsouhlasit zjisténé fyzické (skutecné) stavy,

- sepsat piipadné inventarizacni rozdily a vyfesit pficiny jejich vzniku,

- vypracovat navrh na vypotfadani inventariza¢nich rozdild,

- sepsat inventarizacni zapisy, opatieny datem jeho vyhotoveni a podpisy vSech
¢lent inventariza¢ni komise, véetné osoby odpoveédné za ptisluSny druh
inventarizace a na stanoveném tiskopise.

-V obdobi od XX.XX.XXXX d0 XX.XX.XXXX zajisti odpovédné osoby za majetek
prace k ptipravé inventarizace dle ¢l. 4 bodu 2 Smérnice.

Radné¢ vyplnény inventarizacni zapis piedaji vedouci DIK spolu s ostatnimi inventarizacnimi
pisemnostmi pribézné po ukonceni inventarizace na jednotlivych zafizenich ucetni méstyse
nejpozdéji do XX.XX.XXXX.
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Souhrnny inventarizacni zapis spolu se vSemi dil¢imi inventarizaCnimi zépisy preda ucetni

ptedsedovi HIK nejpozdéji do XX.XX.XXXX.

4) Pro inventarizaci zfizuji nasledujici dil¢i inventariza¢ni komise (DIK):
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Zavizeni Predseda DIK | Clen DIK Odpovédny
pracovnik

Utad méstyse Svatava XXX XXX
Ostatni majetek XXX XXX XXX XXX
Pozemky
Té&locvi¢na+kabiny XXX XXX XXX XXX
Kino Svatava XXX XXX XXX XXX
Hristé fotbalové,
Hfis. skvarové +détské
Pohledavky a zavaz. XXX XXX XXX XXX
Bankovni ucty XXX XXX XXX XXX
Nevycerpana dovolena
Dokladova inventura
Zuctovani FRB
Bytové hospodatstvi XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Méstys

HARMONOGRAM

praci k zabezpeceni inventarizace majetku méstyse k 31. 12. XXXX

Zajistit veskeré potiebné tiskopisy k inventarizaci majetku

Termin: do XX.XX.XXXX Zodpovida tcetni R. Bratova

V ramci piipravy inventarizace provéftit spravné oznaceni a uloZeni ptislusného
majetku.

Termin: do XX.XX.XXXX Zodpovida mistostarosta V1. Adamec

Provedeni fyzické inventarizace majetku
Termin: od XX.XX. - dO XX.XX. XXXX Zodpovidaji vedouci DIK

Predat vedoucim DIK sestavy stavli majetku jednotlivych zafizeni.
Termin: do XX.XX.XXXX Zodpovida tcetni R. Bratova

Odsoubhlasit tcetni stav s fyzicky zjisténymi stavy, vcetné piedlozeni opravnych
dokladt a inventarizac¢nich pisemnosti
Termin: do XX.XX.XXXX Zodpovida: ucetni R. Bratova

Provedeni dokladové inventarizace
Termin: od XX.XX. — d0 XX.XX.XXXX Zodpovida tcetni R. Bratova

Ptedat souhrnny inventariza¢ni zapis se vSemi dil¢imi inventariza¢nimi zapisy
predsedovi HIK do XX.XX.XXXX.

Inventarizacni zprava musi byt HIK zpracovana do XX.XX.XXXX
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9. Zainventarizaci majetku na uctu 909 02 (svéfeny majetek PO mésta) odpovida
feditelka ptispeévkové organizace méstyse Svatava. V souladu s §3 bodem 3 vyhlasky
¢. 270/2010 Sb., pteda feditelka PO piedsedovi HIK potvrzeni 0 existenci majetku
formou kopie inventarizacni zpravy vcetné ptilohy — tj. seznamu inventurnich soupisii

s informaci o nevypotadanych inventariza¢nich rozdilech a inventurnich rozdilech
do XX.XX.XXXX.

Mgr. Olga Gossova
starostka méstyse Svatava
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