	Základní škola Pardubice – Polabiny, Prodloužená 283 

	Vnitřní směrnice k provedení inventarizace 

	Č j. 8/2016           Účinnost od 1. 11. 2016            Počet příloh: 3    


 Ve znění zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví , ve znění pozdějších předpisů a dle vyhlášky č. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a závazků v platném znění 
                  vydávám  příkaz k  provedení inventarizace 
l. Pro řízení inventarizačních prací schválila ředitelka školy ústřední inventarizační komisi v tomto složení: 
Předseda : …………………………..
Členové:   ………………………….. 
                  …………………………..
UIK je pověřena řízením a kontrolou inv. prací,  posuzováním návrhů na vypořádání inv. rozdílů,   shromážděním  návrhů správců sbírek nebo místností   na vyřazení majetku. UIK  sestaví  hromadné návrhy na vyřazení a předloží   je likvidační komisi k posouzení. 
Likvidační komise – …………………………………………..
posoudí   oprávněnost návrhu na vyřazení likvidací a zajistí komisionální   likvidaci předmětu zničením.  
Majetek v hodnotě od 5000,01 Kč do 40 000 Kč novější než   7 let může být zlikvidován pouze s předchozím písemným souhlasem zřizovatele.  Souhlas zajistí  ředitelka školy. Likvidační komise provede další část zápisu ve   formuláři - protokol o likvidaci sešrotováním. 
Likvidace je možná úplným zničením, použitím jako náhradních dílů, jako materiálu, nabídnutím a odprodejem jako kovového   průmyslového odpadu. 
Vyřazování přebytečného a neupotřebitelného majetku se provádí následujícím  postupem:   Inventarizační komise shromáždí návrhy správců sbírek nebo místností   na vyřazení, sestaví z nich hromadné návrhy na vyřazení a předloží   je likvidační komisi k posouzení. Nabídkové řízení se provádí jen ve   vhodných případech dle uvážení likvidační komise. Hromadné návrhy na   vyřazení obsahují údaje: Datum, termín ke kterému se provádí   inventarizace, název předmětu, inventární číslo, počet kusů, důvod návrhu na vyřazení, podpisy inventarizační komise.   Rozhodnutí a podpisy likvidační komise. Schválení ředitelkou školy. 
2. Pro provedení vlastních inv. prací schválila ředitelka školy složení dílčích inv. komisí: DIK 
DIK zkontrolují v místních seznamech majetek v hodnotě od 500 Kč.  
Majetek v nižší ceně nebude  v místních seznamech evidován.  Nově zakoupené věci v hodnotě nižší než 500  Kč od 1. 1. 2010 nejsou zapisovány v seznamech.  Správci sbírek si vedou přehled pro svoji potřebu. 
DIK vypracují seznamy věcí určených k likvidaci a  předají je Ústřední inventarizační komisi.  
DIK provede inventarizaci majetku zaúčtovaného na účtech : 
022 – Samostatné movité věci a soubory movitých věcí 
028 – Drobný dlouhodobý hmotný majetek 
032 – Umělecká díla a předměty 
3. Povinnosti DIK:- zkontrolovat označení předmětů inv. čísly- zkontrolovat skutečný stav s evidencí 
· zkontrolovat skutečný stav s evidencí na místních seznamech 
· posoudit stav a použitelnost majetku – neupotřebitelný navrhnout k vyřazení 
4. Náležitosti inv. soupisů: 
- každá stránka inv. soupisu musí být orazítkovaná a podepsaná dílčí inv.komisí. 
5. Odpisy majetku: - hmotného inv. majetku 
Průběh inventarizace: 
· k 30. l1.2016 bude provedena inventarizace učebních pomůcek. K tomuto datu budou uzavřeny stavy jednotlivých kabinetních sbírek. Inv. práce budou ukončeny a inv. soupisy vyhotoveny do 35 .ll.2016. 
· k 1. 12. 2016 bude provedena inventarizace hmotného inv. majetku a drobného inv. majetku. Inventarizační práce budou ukončeny a inv. soupisy vyhotoveny do 9. l2. 2016. 
· k 3l. l2. 2016 budou inventovány materiálové zásoby a ostatní majetek. Inv. soupisy budou odevzdány do  6 . l. 2017. 
Zhodnocení výsledků inventarizací se provede průběžně, tak jak budou zápisy odevzdány.  Ústřední inventarizační komise vyhodnotí výsledky fyzických inventur dne  16. 12. 2016. 
Zjišťují se stavy majetku  ke dni roční účetní závěrky tj. k 31.12.2016. Stavy zjištěné fyzickou inventurou se opraví o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, aby byl prokázán stav ke dni účetní závěrky.  
Dokladová inventura bude provedena ke dni roční účetní závěrky, tj. k 31.12.2016.  Ústřední inventarizační komise projedná výsledky dokladových inventur do   13. 1. 2017. 
Inventarizační rozdíly se vyúčtují do období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků, tj. do roku 2016.  
Nedílnou součástí  příkazu jsou přílohy: č.1 Plán inventarizací pro rok 2016   
                                                                 č.2 Jmenování ústřední a dílčích inventarizačních                                                                               komisí 
                                                                 č.3 Inventarizační zápis- pokladna 
 
 
 
 
 
      č. 4 Inventarizační zápis o provedení fyzické   
                                                                        inventarizace hospodářských prostředků 
                                                                  č.5 Prohlášení hmotně odpovědného pracovníka 
 
 
 
 
 
       č.6 Prezenční listina k inventarizaci majetku 
 
 
 
 
 
       č.7 Pokyny k inventuře 
                                                                  č.8 Zápis o provedení fyzické inventury učebních                                                                           pomůcek 
  
                                                                   č.9 Inventurní soupis ke dni  
Příkaz nabývá účinnosti dnem 1. 11. 2016 
Touto směrnicí se ruší směrnice č. 8/2015 
V Pardubicích dne …………………                             Mgr. Bc. Jana Smetanová 
 
 
 
 
 
 
 
     ředitelka  školy 
Příloha č. 1. 
Plán inventarizací pro rok 2016 
Inventarizace majetku a závazků má nezastupitelnou funkci při zajišťování průkaznosti účetnictví. Z tohoto důvodu  ukládám :  
1.  Zjistit účetní stav a ocenění majetku a závazků - účetní závěrka k 31.12.2016  
Stav majetku opravit o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, aby byl prokázán stav ke dni účetní závěrky. 
4.  Provést dokladovou inventuru u ostatního majetku a závazků k 31.12.2016 
 - doložit kontrolními sestavami dokladů                              termín 31.1.2017 
a) Dlouhodobý nehmotný majetek  
b) Pozemky 
c) Dlouhodobý finanční majetek  
d) Pohledávky  
e) Účty v bankách  
f) Závazky  
g) Rezervy 
h) Bankovní úvěry 
i) Přechodné a dohadné účty  
j) Kapitálové účty a fondy  
k) Opravné položky  
Vypracovat inventarizační zápisy podle jednotlivých účtů majetku a závazků s uvedením výsledků inventury: - účetní stav,  - skutečný stav, - inventarizační rozdíly, - příčina vzniku rozdílu, - návrh na vypořádání rozdílu, - podpisy odpovědných pracovníků (DIK).   
Zabezpečit zaúčtování inventurních rozdílů do účetního období., tj. do roku 2016, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků a podle dílčích inventurních rozdílů správně proúčtovat (není možné provádět kompenzaci manka a přebytků na majetku a závazcích). 
                                                                                                                    termín: 1. 2. 2017                                                                                                                        
Příloha č.2 
Příloha č. 2 
Ústřední a dílčí inventarizační komise 
Ústřední inventarizační komise: /nejméně tříčlenná/ 
Předseda:  ………………………

Tajemník: ………………………

 Členové………………………… 
Dílčí inventarizační komise: 
č.  místo                   předseda komise       člen komise                        podpisy____________ 
Doplnit  
V Pardubicích  ……………… 
Základní škola Pardubice – Polabiny, Prodloužená 283 
Ve smyslu zákona č. 304/2008  Sb.,kterým se mění zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví. 
 je provedena fyzická inventarizace pokladní hotovosti.   
                                      Inventarizační zápis 
 o provedení fyzické       periodické    inventarizace pokladní hotovosti.  
Inventarizace provedena ke dni :  
Zahájení a ukončení inventarizace :  
Způsob zjišťování pokladní hotovosti : Přepočítáváním.  
Účet číslo :                                   261   
Název účtu :                                Pokladna   
Inventurní stav :  .................................................................... 
Účetní stav : ............................................................................. 
Rozdíl : ...................................................................................... 
Pokladní hotovost v uvedené výši souhlasí (nesouhlasí) s vykazovanou částkou v pokladní knize ke dni : .........................................., která činí Kč:  ...................................................  
                                                                   Prohlášení  
potvrzuji, že fyzická inventura byla provedena za mé účasti. Všechny doklady byly předány  k proúčtování.  
                                                                                          ...................................................                                                                                           podpis odpovědného pracovníka   Základní škola Pardubice – Polabiny, Prodloužená 283 
                                          Inventarizační zápis  
o provedení fyzické inventarizace hospodářských prostředků.  
Inventarizace provedena ke dni :  
Den zahájení inventarizace:  
Den ukončení inventarizace: 
Způsob zjišťování skutečných stavů hospodářských prostředků:  
Označení inventarizovaných hospodářských prostředků (název):  
Účet číslo:  
Inventurní stav: ............................................................................ 
Účetní stav: .................................................................................... 
Rozdíl: ............................................................................................. 
Zdůvodnění příčiny vzniku rozdílu:       
Návrh na vypořádání rozdílu:  
               Prohlášení odpovědných pracovníků za hospodářské prostředky. 
Potvrzuji, že fyzická inventura všech hospodářských prostředků, za které jsem odpovědná, byla provedena za mé účasti a žádné hospodářské prostředky jsem nezatajila.  
                                                                            ....................................................                                                                              podpis odpovědného pracovníka  
Jména členů dílčí inventarizační komise:  předseda: .................................................                                                                     členové :....................................................                                                                              ....................................................                                                                              .................................................... 
................................................................. 
Datum vyhotovení inventarizačního zápisu  
Základní škola Pardubice – Polabiny, Prodloužená 283 
Příloha: Inventurní soupisy  
             Prohlášení hmotně odpovědného pracovníka  
 Příloha k inventarizačnímu zápisu, kde má pracovník hmotnou zodpovědnost.  
Hmotně odpovědný pracovník za hospodářské prostředky: 
……………………………….
Prohlášení 
Prohlašuji:  
a) na všechny příjmy a výdaje hospodářských prostředků, které spravuji, byly vystaveny      do zahájení inventury řádné doklady a tyto předány účtárně.  
b) všechny příjmy a výdaje těchto hospodářských prostředků jsou zachyceny v mé operativní      evidenci.  
Smlouva o hmotné odpovědnosti byla se mnou sepsána dne: .................................................. 
V ..................................... dne: ........................................ 
Prezenční listina  
z instruktáže členů ústřední inventarizační komise a dílčích inventarizačních komisí k provedení inventarizace  v roce …………………. konané ………………………..
Prezenční listina   
POKYNY   K   INVENTUŘE  K 31. 12.2016 
21.11.   - schůzka všech ped. pracovníků k inventarizaci – provozní porada 
do 28.11.               všichni správci kabinetů a sbírek podepíší 1 x „Prohlášení“                           u  p. uč.  …………………………………. 
Veškeré nákupy pomůcek proběhnou do 25. 11. 2016 
22.11. – 30.11.        jednotlivé dvoučlenné IK provedou fyzickou kontrolu                                  přidělených  kabinetů, DKP,    ZP a pod. 
1. 12.  -           odevzdají správci kabinetů a sbírek odpisy 1 x vyřazených                           předmětů   p. uč.  …………………………………. 
Předměty určené k vyřazení a likvidaci napište do 2 seznamů. V prvním seznamu uveďte věci s pořizovací cenou  500 - 3000 Kč. Ve druhém seznamu věci s pořizovací cenou 3001 – 40 000 Kč. 
2. 12. – 9. 12. -   provést kontrolu seznamů, /stav kabinetu/ u paní   
                          ………………………   s hlavními rejstříky   skupin „A“, / zápisy  psát                            tužkou, aby se  nemuselo v případě rozdílu škrtat!/ 
do 9. 12.  -       zápisy kabinetů – zkontrolované a dopsané perem odevzdat                           u p.  uč………………………………………
16. 12.   -          podepíší určení členové IK u  p. ……………………….veškeré doklady                          týkající se inventarizace 
   V Pardubicích 19. 9. 2016                                 

              
                       Mgr. Bc. Jana Smetanová 
                                               ředitelka školy                                    
Z á p i s  
o provedení fyzické inventury učebních pomůcek vedených v operativní evidenci příspěvkové organizace k pravidelné inventuře 

[image: image1]
Inventarizace se týká učebních pomůcek skupiny A v ceně od 500 do 3 000Kč. Předpisy: zákon č. 304/2008  Sb.,kterým se mění zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví. 
K provedení inventarizace jmenovala ředitelka školy písemně dne 19. 9. 2016 ústřední inventarizační komisi ve složení: ………………………….
                                                      …………………………  

                                                      …………………………                                                                    
Fyzická inventura učebních pomůcek byla provedena ve dnech  ………………………….. Při inventuře bylo postupováno tím způsobem, že učební pomůcky v kabinetě ………………. byly odsouhlaseny podle seznamu, který vede správce kabinetu,  a po skončení inventury byly odsouhlaseny s inventárním seznamem vedeným ekonomkou školy. Výsledek inventury byl pod posledním záznamem v inventárním seznamu číslo…………………………. 
Stav ke dni ………………….    Kč………..počet kusů……. Přírůstky za období od 1.1.2016 do 31.12.2016                   Kč………..počet kusů……. 
Úbytky za období od 1.1.2016 do 31.12.2016 
            K č………..počet kusů……. 
/doložené řádnými protokoly o vyřazení a likvidaci/ 
Přeřazení 
 
 
 
 
 
 
Kč………..počet kusů……. Stav dle evidence 
 
 
 
 
 
Kč………..počet kusů……. Fyzicky zjištěno ke dni ……………….. 
 
 
Kč………..počet kusů……. Rozdíl  
 
 
 
 
 
 
Kč………..počet kusů……. Rozdíl se stává z přebytků plus Kč  
 
 
……………………………. 
Z manka – Kč  
 
 
 
 
 
……………………………. 
Záznam v inventárním seznamu členové invent. komise podepsali. 
Přikládá se jmenovitý seznam: 
 
a/  učebních pomůcek vyřazených během období od 1.1. do 31.12.2016 
                 s uvedením inventárních čísel a ceny v Kč 
 
b/  zjištěného přebytku učebních pomůcek s uvedením invent. čísel a ceny 
 
c/  zjištěného manka učebních pomůcek s uvedením invent. čísel a ceny a zároveň                  s příslušným zdůvodněním 
Tento způsob inventarizace učebních pomůcek skupiny A byl proveden se souhlasem zřizovatele MG města Pardubic, který sleduje usnadnění práce s psaním invent. soupisů této velmi obsáhlé skupiny učebních pomůcek. 
Správnost provedení fyzické inventury stvrzujeme svými podpisy: 
Členové dílčí inventarizační komise: 
……………………………………  
 
………………………………………….. 
……………………………………  
 
………………………………………….. 
Inventarizace byla provedena přesně v souladu s obsahem tohoto zápisu. 
V Pardubicích dne:………………………  
…………………………………..   
Inventurní soupis ke dni 31. 12. 2016 
List. č. 
	Skup. 
	Inv. čís. 
 
	P ř e d m ě t 
 
	Množ. 
 
	Cena za jednotku 
	Celkem 
Kč 
	Pozn. 

	 
	 
	  
	 
	 
	 
	 


Seznam vyřazených věcí v hodnotě 500 – 3000 Kč 
	Inventární číslo 
	Název 
	Cena 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Seznam vyřazených věcí v hodnotě 3001 – 40 000 Kč 
	Inventární číslo 
	Název 
	Cena 
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