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Clanek 1.
Uvod

Inventarizace musi byt provedena zejména ve smyslu pfisluSnych ustanoveni:

- Zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- Vyhléasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi

- Vyhléasky ¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazki

- Ceskych tuetnich standardd &. 701 Uéty a zasady Gétovani na uétech, ¢. 702 Otevirani a
uzavirani ucetnich knih, 703 Transfery a 704 Fondy ucetni jednotky, pro nckteré vybrané
ucetni jednotky, které vedou ucetnictvi podle Vyhlasky ¢. 410//2009 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisi, a touto smérnici.

- Usneseni Rady HMP K zajisténi a provedeni inventarizace majetku a zavazkt hl. m. Prahy
k 31. 12. piislusného roku

Tato smérnice upravuje provadéni inventarizace veSkerého majetku (dlouhodobého a
kratkodobého hmotného, nehmotného a finanéniho majetku) a zavazkl tj. véetné¢ pohledavek,
jinych aktiv a pasiv a skutecnosti uctovanych na podrozvahovych tctech v Méstské ¢asti Praha 22
(dale jen ,MC P22%).

Smérnice je zavazna pro vSechny volené funkciondfe a zaméstnance Ufadu
MC P22, pro statutarni organy a vedouci (feditele) piispévkovych organizaci MC P22 (dale jen
vedouci ,,PO*), piipadné obchodnich spole¢nosti MC P22, ve kterych je mésto jedinym
spole¢nikem.

Reditelé/vedouci PO vydavaji pro svoje organizace vnitini piedpisy a pokyny pro provedeni
inventarizace v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a jsou povinni se fidit touto Smérnici pro
provadéni inventarizace (dale jen ,,Smérnice™) v souladu s obsahem Pokynu tajemnika MC P22
k provadéni Inventarizace majetku a zavazkti MC P22 daného roku ke kterému je inventarizace
vyhlasena, kde jsou predevsim upfesnény terminy odevzdavani vysledki provedene Inventarizace
uJ.

Za dodrzovani této Smérnice, organizaci, fizeni a provadéni inventarizaci, v€etn¢ dodrzovani
piislusnych obecné platnych piedpist a norem odpovidaji zastupci jednotlivy PO a Ustiedni
inventarizatni komise. VSichni pfedsedové, clenové a dal§i na inventarizaci a inventurach
zainteresovani zameéstnanci Ucetnich jednotek jsou povinni se fidit pfisluSnymi obecné platnymi
pfedpisy a normami, ustanovenimi této Smérnice a pokyny Ustfedni inventarizaéni komise.

Ugetnimi jednotkami (dale jen ,,UJ*) se pro Gcely této Smérnice rozumi MC P22, $kolni jidelna,
matefskeé a zakladni Skoly, ptipadné kazda organizace MC P22 podle odstavce 3 tohoto ¢lanku.

V souladu se zdkonem o ucetnictvi odpovidd za provedeni inventarizace v ucetni jednotce
statutarni orgdn ucCetni jednotky a zaméstnanci ucetni jednotky povéefeni ukoly na tuseku
inventarizace.

Clanek II.
Druhy provadénych Inventarizaci

Ve vazb€ na Ucetni zavérku se provadi inventarizace fddnd nebo mimotadnd. Pro zajiSténi
vnitiniho kontrolniho systému pak inventarizace kontrolni.

Radn4 inventarizace se provadi ke dni sestaveni fadné ucéetni zavérky, tj. k 31. 12. b&zného roku.
V piipadech stanovenych v zakoné o Ucetnictvi Y Ize inventarizaci provadét v pribéhu tcetniho
obdobi.



3) Mimotadna inventarizace se provadi ke dni sestaveni mimofadné ucetni zavérky v souladu se
zakonem o ucetnictvi ¥, kterou vyhlasuje starosta MC P22 nebo nadfizena slozka.

4) Kontrolni inventarizace se provadi podle individualnich potieb UJ, naptiklad pii zméné hmotng
odpovédné osoby, osoby, ktera je stéZejnim zaméstnancem odpovédnym za evidenci majetku
pfipadné¢ po mimotadnych udélostech. Kontrolni inventarizaci vyhlaSuje tajemnik a jedna se
zpravidla o dil¢i inventarizaci urcitého vybraného druhu majetku. Kontrolni inventarizace je
vétSinou provadéna vybérovym zpiisobem a obvykle ma pouze kontrolni charakter.

Clanek III.
Cile a obsah inventarizace

1) Inventarizace majetku a zavazki je nastrojem vnitiniho kontrolniho systému UJ. Rozumime ji
zjisténi skutecného stavu jednotlivych druhi majetku a zadvazkl a ovéfeni jeho souladu s ucetnim
stavem. Ddle zjiStujeme stav v operativni evidenci majetku, ovéfujeme celistvost a Uplnost
dokumentace k jednotlivym majetkovym slozkam, technicky stav majetku, vyuzitelnost majetku a
jeho zabezpeceni.

2) Vsechny skute¢nosti zjisténé pfi inventarizaci je nutné zaznamenat. Spravnost zaznamenanych
skute¢nosti na inventarizacnich pisemnostech musi byt vzdy potvrzeny podpisy vSech ucastnikti
(¢lenti inventarizac¢ni komise a zamé&stnance odpovédného za majetek).

3) Inventarizace zahrnuje soubor nasledujicich ¢innosti:

- zjiStovani skute¢ného stavu majetku a zavazki k rozvahovému datu nebo k rozhodnému dni a

zdznam tohoto stavu uvede do inventurnich Soupist (provedeni inventury)

- stanovi vySi ocenéni pohledavek a zavazkl, od které bude provadéno vzijemné odsouhlaseni
jednotlivych pohledavek a zdvazkl a zajist'uje toto odsouhlaseni

- vyCisleni ptipadnych zjiSténych rozdill mezi skuteCnym stavem a stavem UCetnim, objasnéni
pfi¢in téchto rozdili a stanoveni zplisobu jejich vypotadani (schodky, prebytky, manka),

- promitnuti upiesnénych udaji v Gcetnictvi, a to do ucetniho obdobi, za které se provadi
inventarizace,

- vyhodnoceni technického stavu majetku ucetni jednotky a posouzeni upotiebitelnosti a vyuziti
inventarizovaného majetku s pifipadnym navrhem na vyfazeni a likvidaci piebyte¢ného,
neupotiebitelného, zastaralého ¢i neopravitelného majetku, jakoZ i1 posouzeni hospodarnosti
nakladani s majetkem a zabezpeCeni majetku proti ztraté, vyvozeni odpovédnosti ze Skod
zpusobenych na majetku ucéetni jednotky.

Clanek IV.
Odpovédnost za provedeni inventarizace

1) Pro zajisténi spravného provadéni inventarizace je kazdoro¢né vydan Plan inventur jako Pokyn
tajemnika, ktery vychazi z Usneseni Rady Hlavniho mésta Prahy pro dany rok a stanovi:

- druhy majetku a zavazki, u kterych se inventarizace v daném roce bude provadét

- zpisob provadéni inventarizace u jednotlivych druhti

- Cetnost a obsazeni inventariza¢nich komisi

- povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

- Casovy harmonogram prib¢hu inventarizace

- vedeni dokumentace

- zpusob projednani vysledkl

2) Pokyn je zavazny pro celou MC P22, tzn. pro MC P22 a viechny ziizené piispévkové organizace.

3) Pokyn musi byt vydan do 14 dnd po doruceni Usneseni Rady Hlavniho mésta Prahy, nejpozd¢ji
do 10. listopadu daného roku.



4)

5)

6)

7)
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Na piipravé a prubéhu inventarizace jsou povinni se uc¢astnit zaméstnanci jmenovani v hlavni
inventarizacni komisi (dale jen ,,HIK*), ktera je minimalné tfi¢lennd a musi v ni byt zaméstnanec
odboru spravy majetku véetné vedouciho tohoto odboru. Vsechny ¢leny komise jmenuje tajemnik
MC P22.

Dil¢i inventarizaéni komise (dale jen ,,DIK*) jsou minimdln¢ tficlenné. V DIK, provadéjici
fyzickou inventarizaci hmotného a nehmotného majetku, musi byt zastoupen zaméstnanec
z oblasti informacnich technologii a useku udrzby. V DIK, provadéjici fyzickou a dokladovou
inventarizaci pozemkt, budov a staveb evidovanych v majetku a spravé MC P22, musi byt
zastoupen zameéstnanec odboru spravy majetku odpovidajici za spravu budov, spravu vetejného
prostoru a smluvné pravni vztahy. V DIK, provadé¢jici inventarizaci zavazkt tj. dokladové
inventury, pokladny a cenin, musi byt zastoupeni zaméstnanci odboru ekonomického véetné
vedouciho tohoto odboru. Cleny DIK jmenuje tajemnik MC P22 na zakladé navrhu zéstupce
odboru spravy majetku. DIK piedsedy a jednotlivé ¢leny piispévkovych organizaci ziizenych MC
P22 jmenuje feditel/vedouci PO.

Ostatni zamé&stnanci, v jejichZz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou
povinni se ucastnit fyzicky probihajicich inventur. Odpovédni zaméstnanci mohou byt piipadné i
¢leny DIK.

Pfi inventufe hmotného dlouhodobého a drobného dlouhodobého majetku bude vzdy na zékladé
zjisténi DIK, zaméstnancem odboru spravy majetku vypracovana inventurni evidence majetku,
ktery je poskozeny (neopravitelny), neni vyuzivany (zastaraly) nebo je v misté své evidence
nadbyte¢ny a bude poskytnuty k vyuziti jinym uzivatelim. Seznam bude slouzit pro jednani
likvida¢ni komise.

Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, jsou vzdy seznameni
¢leny HIK o zptsobu a cilech provadéné inventarizace, dale o svych kompetencich a
odpovédnosti. HIK jim ptfedd Metodicky navod k provedeni inventur (viz piiloha ¢. 2 této
smérnice). Vyjimky schvaluje tajemnik afadu.

9) Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku, véetné dodrZzeni vyse uvedenych predpist

a ustanoveni této Smérnice, odpovida tajemnik ufadu MC P22 a jim jmenovani ¢lenové HIK.

10) Odpovédni pracovnici odboru spravy majetku vyhotovi pro DIK potfebné inventurni soupisy.

Ptredsedové DIK odpovidaji za provedeni inventarizace a dodrzeni pfisluSnych ustanoveni této
Smérnice ve svéfené oblasti majetku a zavazki.

11) Pfred zahajenim inventarizacnich praci, nejpozdé&ji do 15. listopadu daného roku, ptedaji

zaméstnanci hmotné odpovédni za svéfeny majetek povéfenym zaméstnanciim odboru spravy
majetku MC P22 vsechny doklady inventarizacni evidence tykajici se stavu ¢i pohybu majetku,
které nebyly ptedany k zaevidovani, preevidovani nebo vytazeni.

12) Po provedeni inventury v daném stiedisku odpovédni zaméstnanci za inventarizovany majetek

spolu se ¢leny DIK svym podpisem potvrdi, vyhotovené inventurni soupisy skute¢ného stavu,
které budou nedilnou soucasti inventarizacni dokumentace.
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Clanek V.
Metody provadéni

1) Skute¢né stavy majetku a zavazka se zjist'uji fyzickou nebo dokladovou inventurou ¢i kombinaci
obou zptisobi.

2) Fyzickou inventurou se kontroluje stav dlouhodobého hmotného (pfipadné nehmotného) majetku,
jeho celistvost i technicky stav, stav zdsob na sklad¢ a penéznich prosttedk v hotovosti. Pfi
inventuie hmotného majetku se piekontroluje i tiplnost jeho ptislusenstvi. Skute¢né stavy majetku
se zjistuji prepoltenim, prfeméfenim, vazenim, ohledanim, pfiCemz se vychazi z jednotek
mnozstvi pouzitych v Gcetnictvi nebo v operativni evidenci. Fyzické inventury se musi zacastnit
zaméstnanec zodpovédny za inventarizovany majetek.

3) Casti inventarizani polozky ¢&i jednotlivé véci a soubor vybraného majetku jsou pro jejich
jednoznacéné urceni oznaceny inventarizacnimi identifikatory tzv. PIDy (€arovymi kody).

4) Jde-li o mimofadnou inventarizaci z divodu zmény odpovédného zaméstnance, musi se ji
zucastnit zaméstnanec funkci odevzdavajici 1 prejimajici. Pokud se odpovédny zaméstnanec
nemiize fyzické inventury zlcastnit a nikoho za sebe pfed stanovenym zahajenim inventury
neurcil, popf. ani nemohl (naptf. onemocnéni, imrti apod.), provede se inventarizace za ucasti
zaméstnance V ramci ptislusného odboru, kterého ur¢i tajemnik.

5) U pfemétl zapujcenych zaméstnanciim k pouzivani se provadi vzdy fyzicka inventura. Tajemnik
MC P22 miize u zaptjcenych ptedméti povolit dokladovou inventuru jen za piedpokladu, ze bude
pfitom pln¢ zajiSténa ochrana majetku tj. o majetku se vi, kde se pravé nachazi.

6) V ostatnich ptipadech (zejména u pohledavek, zavazki) se skute¢né stavy zjistuji dokladovou
inventurou. Prostfednictvim ucetnich dokladl, pomoci riznych dal$ich pisemnosti, spisti, smluv,
dohod popt. korespondence se inventarizuje dlouhodoby nehmotny majetek, vklady na
bankovnich uctech, penize na cesté, pohledavky a zavazky, poskytnuté zalohy, rezervy, ucéty
casového rozliSeni a pasiva rozvahy.

7) Skute¢né stavy nékterych majetkti (napt. pozemki) se zjistuji jak fyzickou tak dokladovou
inventurou. Kromé pozemk se kombinaci obou zptisobli provadéni inventur kontroluji hodnoty
V ucetni evidenci, ptijatd depozita, hypotéky, ptisné zuctovatelné tiskopisy, stroje v oprave atd..

8) Vytazeni inventarizovaného majetku urceného k vytazeni z divodu doziti materialu, zastaralosti,
neupotiebeni nebo jiného divodu bude provedeno po projednani ¢leni HIK s ¢leny likvidacni
komise k terminu na kterém se vSichni ¢lenové shodnou, nejpozdéji vSak do 31. 3. nasledujiciho
roku po roce ke kterému byla inventarizace uskutecnéna. Tento termin bude schvaleny
tajemnikem. Vyfazeni bude uskute€néno na zakladé schvaleni likvidacniho protokolu tajemnikem
MC P22. Likvidaéni protokol je souéasti ptilohy inventurniho soupisu (dodateéného inventurniho
soupisu). Majetek navrzeny likvida¢ni komisi k vyfazeni, ktery byl posouzeny k vyfazeni na
zaklad¢ probehlé inventarizace, bude vytazeny nejpozdeji k 15. 3. nasledujiciho roku, a to
s ohledem délku procesu dle bodu 9 ¢lanku V. této Smérnice.

9) Likvida¢ni komisi budou tvofit nejméné tfi ¢lenové. Jejim tkolem je posoudit a navrhnout jiné
vyuziti, vyfazeni ¢i likvidaci majetku s ohledem na jeho poskozeni a znehodnoceni. Komise
projedna jen fadn¢ zdlivodnéné navrhy.

10) V prvotni inventufe inventariza¢ni komise dopliiuji do pfipravenych inventurnich soupist s tdaji
evidence zjistény skuteny stav, v inventuie rozdilové pak vycisluji pfipadné zjisténé rozdily
mezi skuteCnym a Ucetnim stavem do dodatecnych inventurnich soupisti. Rozhodujici je vzdy



skute¢né¢ zjistény stav inventurou. Inventarizaéni komise vyhotovi pfislusné protokoly o
inventurnim soupisu (piip. dodate¢ném inventurnim soupisu).

Clanek V1.
Inventarizaéni pisemnosti

1) Zékladnim pisemnym dokladem o zachyceni skuteénych stavii pfi provadéné inventuie je
inventurni soupis. Za vc¢asnou a spravnou pripravu inventurnich soupist a dalSich formulait
(dodate¢ny inventurni soupis, doklady inventariza¢ni evidence) pottebnych k inventarizaci
zodpovidé odbor spravy majetku.

2) Clenéni inventurnich soupisti vychazi z jejich evidence v pfislusnych poéitaovych programech a
navazuje na ucetni evidenci majetku. Inventurni soupisy musi byt ocislovany a uspotfadany tak,
aby z nich utvoifené zapisy umoznovaly jejich jednoduché promitnuti do Géetnictvi.

3) Inventurni soupisy se vyhotovuji nejméné ve dvou originalech, pfi¢emz jeden je ptedan
odpovédnému zaméstnanci za uréeny majetek a druhy je soucésti zapisu z provedené
inventarizace v daném roce.

4) DIK ptedlozi HIK nejpozdéji 10 dnii po ukonceni inventur podepsané inventurni soupisy (piip.
dodate¢né inventurni soupisy) a protokoly k inventurnimu soupisu, které budou obsahovat:

- celkovou hodnotu inventarizovaného majetku nebo zavazk podle jednotlivych druht,

- pocet stran prilozenych inventurnich soupist,

- rekapitulace zjiSténych stavli v porovnani s ti€etnimi stavy, zjisténé piirastky nebo ubytky stavu
hmotného majetku, a rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi, které nelze
prokazat zpisobem stanovenym zakonem.

- navrh na feSeni pfipadnych inventurnich rozdilti. Navrh na preventivni opatfeni, jak pfedchazet
vzniku inventarizacnich rozdila,

- ptilohy se seznamem vSech inventariza¢nich evidenci, zplisobu ocenéni zictovatelnych rozdild,
v piipad¢ pohledavek a zavazki uvedeni zplsobu, jak byly pfi inventarizaci vyuzity pomocné
evidence.

- jména predsedy a clenii dil¢i inventarizatni komise a jejich podpisy, stvrzujici obsahovou
spravnost inventurniho soupisu (dodate¢ného inventurniho soupisu).

5) HIK tucetni jednotky vypracovava zaveére¢nou inventarizaéni zpravu shrnujici vSechny podstatné
skutecnosti o vSech provedenych inventurdch, jejich vysledcich, véetné navrzenych a pfijatych
opatfeni. Zavérecnou zpravu podepisuji vSichni ¢lenové HIK a je pfedana k projednani Rad¢ a
nasledné i Zastupitelstyu MC Praha 22. V pozadovaném poétu originald je ptedana, ve
stanoveném terminu, ptisluSnym odborim Magistratu HMP.

Clanek VI1.
Vysledky inventarizace

1) Za inventarizacni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazka a skutecnym
stavem majetku a zavazkil zjiSténym inventurou, se povazuji tyto pripady:

- skutecny stav je nizSi (manko, schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez evidovany stav a
rozdil mezi témito stavy nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zpisobem
stanovenym zakonem. Rozdil se posuzuje podle pfislusnych ustaveni platného obcanského
zékoniku, obchodniho zakoniku a zakoniku prace o odpovédnosti za Skodu.

- skutecny stav je vyssi (prebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zpiisobem stanovenym zakonem. Rozdil se posuzuje
podle ptislusnych ustavenou platného obc¢anského zakonikli a obchodniho zdkoniku.



2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)
3)

Rozdily podle odstavce (1) se uctuji v souladu se zdkonem o ucetnictvi do nakladl, popiipadé
vynost, s vyjimkou
schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zauctuji vzdy jako pohleddvka vici hmotné
odpovédné osobg,
chybéjicich cennych papirti, kdy zjistény ubytek se zauctuje v oddélené analytické evidenci
,Cenné papiry v umoiovacim fizeni* a zahdji se umotovaci fizeni,
prebytkt investi¢éniho hmotného a nehmotného majetku, se Gctuji ve prospéch uctu 901 - Fond
investi¢niho majetku (ve vysi jeho zlstatkové ceny).

Tajemnik uradu, resp. feditel dané Gcetni jednotky ziizuje likvidacni komisi, ktera rozhoduje o
navrzich na vyfazeni majetku mésta.

Tajemnik ufadu, resp. feditel dané ucetni jednotky ztizuje Skodni komisi, ktera projednava skody
vzniklé na majetku ucetni jednotky a rozhoduje o navrzich na feSeni Skodnych udalosti vCetné
vyvozeni odpovédnosti za Skodu.

Zauctovani nebo vypotadani inventarizac¢nich rozdilli a ostatnich administrativnich nedostatki
musi byt fadn€¢ dokumentovédno a piehled inventurnich ¢i zcétovatelnych rozdili musi byt
doplnéno o ¢isla dokumentti, kterymi byly provedeny opravy stavu majetku nebo pohledavek. Za
provedeni zodpovida povéfeny zaméstnanec oddéleni ekonomického.

K inventariza¢ni dokumentaci budou dodate¢n¢ ptilozeny zpravy piisluSnych zaméstnanct o tom,
jak bylo nalozeno s pripadnymi podnéty zjisténymi v pribéhu inventarizace smétujici ke zlepseni
péce o majetek.

Clanek VIII.
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice byla schvalend na 50. zasedani RMC Praha 22 dne 27. #ijna 2020 a Vv plném
rozsahu nahrazuje smérnici schvalenou 67. zasedanim RMC Praha 22 dne 18. za¥i 2013.

Kontrolu této smérnice vykonava tajemnik uradu nebo jim povéfeni zaméstnanci.
Tato smérnice nabyva t€innosti dnem 30. fijna 2020.

Soucasti smérnice jsou tyto prilohy:

Ptiloha €. 1 - Piehled inventariza¢nich identifikatort a vedeni jejich seznamt
Ptiloha €. 2 - Metodicky navod k provedeni inventur

V Praze dne 30. fijna 2020

Vojtéch Zelenka Ing. Roman Petr, MPA
starosta tajemnik
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Priloha ¢. 1

Prehled inventariza¢nich identifikatori a vedeni jejich seznami

Typ majetku

Inventarizaé¢ni poloZzka nebo
seskupeni synteticky tcet)

Inventarizaéni identifikator

Seznam inventarizac¢nich
identifikatort

Obecni majetek — budovy,
stavby, pozemky

021, 028, 031, 036 a
prislusné opravky (081 -088)

Inventarni ¢islo (dale jen
inv.¢.) z registru majetku
z programt MAJ/ENO

Katastr nemovitosti (LV,
centralni evidence budov,
pozemktl)

Hmotny majetek —
dlouhodoby a drobny
dlouhodoby

022, 028, 032 a piislusné
opravky (082) a opravné
polozky (161-168), svéieny
903

inv. ¢. z registru majetku MAJ

Vyrobni ¢isla u kancelarské a
vypocetni techniky

Hmotny majetek - zasoby

111-139 a prisluSné opravné
polozky (181-186)

Cislo polozky skladové
evidence

Skladova evidence

Hmotny majetek — operativni
evidence — mimoucetni

OTE

Cislo polozky OTE

OTE

Nehmotny majetek — 012 — 019 a prislusné Inv. ¢. z registru majetku Registr majetku

dlouhodoby a drobny opravky (072 - 079) a

dlouhodoby opravné polozky (151-157)

Hmotny majetek pod hranici 902 Cislo polozky evidence Evidenci DDHM pod hranici,
DDHM DDHM pod hranici prip. registr majetku
Nehmotny majetek —pod 901 Cislo polozky evidence Evidence DDHM pod hranici,
hranici DDNM DDNM pod hranici pripadn¢ registr majetku
Nehmotny majetek — OTE (975) Cislo polozky OTE OTE

operativni evidence — mimo
ucetni

Dlouhodoby finanéni majetek

061 — 069 a prislusné
opravné polozky (171-177)

Popis obsahu, analytické
¢lenéni

Ptislusné soupisy dl. finan¢niho
majetku, Gctovy rozvrh
S popisem

Finan¢ni majetek

2XX

Analytické ¢lenéni

Soupis analytik 2xx

Zuétovaci vztahy (pohledavky
a zavazky)

311-395, 451-459, 462-469 a
prislusné ucty opravek (191-
199)

Cislo dokladu, analytické
¢lenéni, popis obsahu

Ciselné fady dokladt vyuzité
V bézném roce, uctovy rozvrh,
popis obsahu

Vlastni zdroje 401-432 Cislo dokladu Ciselné fady dokladt vyuzité
V bézném roce, uctovy rozvrh,
(401, 406, 431, 432) ptip. popis obsahu
analytické ¢lenéni (405, 406)
nebo popis obsahu (403, 407)
Rezervy 441 Popis obsahu, ¢isla dokladu Ciselné fady dokladi, Gétovy
rozvrh s popisem analytik
Podrozvahové ucty ostatni 992x-98x Identifikator dokumentu Centralni evidence smluv,

uétovy rozvrh s popisem
analytik




Priloha ¢. 2

Metodicky navod k provedeni inventur

Inventura pozemku

1)
2)

3)

4)

5)

Skutecny stav pozemkd se zjist'uje fyzickou i dokladovou

Dokladovou inventurou se odsouhlasi existence vlastnictvi na evidenci v listu vlastnictvi u katastralniho
tfadu (dale jen KU). Zjistuje se spravnost udaji tykajicich se identifikace vlastnika a oznageni KU, &islo
parcely, druh pozemku, vyméry v metrech ¢tverecnych, omezeni vlastnickych prav.

Zjisténé rozdily je nutné podrobné prosetfit a uvést v inventarizacnim zépise navrh na odstranéni zjisténych
rozdild a chyb.

Pti fyzické inventufe pozemk, ktera se provede minimalné jednou za dva roky, se zjistuje skute¢ny stav
Vv terénu. Inventury probihaji v rozsahu:

zjisténi, zda jsou pozemky v terénu fadné vyznaceny v souladu s geometrickym planem

zjisténi stavu pozemki, jejich vyuzivani, popiipadé zjisténi zavad v jejich vyuZzivani jinymi subjekty
(zamokfeni, zalesnéni, devastace, ekologické znecisténi aj.)

zajisténi ochrany pozemku a stavu jejich udrzovani (oploceni, zdbrany pted povodnémi, Skidci, zastavéni
pozemkil, zména icelu uzivani proti evidenci v KU

pfi mimoiadnych inventarizaci zjisténi Skod na pozemcich v dusledku zivelnych udalosti

U jednotlivych pozemki (¢i jejich skupin) se provede zhodnoceni vyuziti, popiipadé vynost z majetku

Inventura staveb a budov

1)
2)
3)

Skutecny stav staveb a budov se zjistuje dokladovou i fyzickou inventurou.

Dokladova inventura se provede stejné€ jako u pozemkd.

Provedeni fyzické inventury zahrnuje:

prohlidku jednotlivych staveb (pokud to je fyzicky mozné) a budov na misté, kontrolu jejich celkového
stavu a provedeni, do inventurnich soupist se zapisi jejich charakteristické znaky (napf. stavebni material,
zakladni rozméry, pocet podlazi atd.),

sledovani pouzivani k uréenému ucelu

zachyceni staveb a budov opotiebenych, staticky naruSenych a zvlast€¢ staveb a budov vyzadujicich
vyznamngjsich opravy, ¢i rekonstrukce

ovéteni, zda provedené nastavby, piistavby ¢i vestavby jsou zachyceny v registru majetku, sledovat i
pfipadnou castec¢nou likvidaci daného objektu

kontrolu ptislusenstvi budov, zajisténi jejich ochrany (oploceni, moznost uzamykani atd.)

Inventura samostatnych movitych véci a soubori movitych véci

1

2)

3)

Fyzické inventura veskerého evidovaného majetku se provadi vzdy za ptfitomnosti osob odpoveédnych za
dany druh majetku.

Fyzickou inventurou se zjistuje skutecny stav majetku a zahrnuje:

kontrolu ptipadného oznaceni véci inventarizanimi identifikatory, jejich fadné udrzby a vyuZzivani
kontrolu uplnosti pfislusenstvi, v§ech ¢asti souboru,

ovéfeni zda hodnota netto souhlasi se stavem véci ve vztahu K jejimu opotiebeni. Piipadné vétsi rozdily,
které presahuji 10 % hodnoty majetku, se uvedou do inventurnich soupist.

prihlizi se ke stavu opotfebeni véci, predméty nepotiebné, ¢i neefektivné vyuzivané

sleduji se rezervy ve vyuzivani

provede se pfipadn¢ variantni navrh feSeni, kde jsou vytvoreny piislusné podminky.

Dokladovée se ovéruji véci, které jsou v dob¢ provadeéni inventur v oprave, pripadné v drzeni tfeti osoby.



