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Zhodnoceni pribéhu inventarizace dlouhodobého

majetku u vybrané nevydéle¢né organizace

Souhrn

Tato diplomova prace se zabyva popsanim a zhodnocenim procesu inventarizace u
nevydéle¢né organizace, kde jsou nasledn¢ navrhnuta mozné feSeni ke zlepSeni procesu
inventarizace. V praci je podrobné definovana pravni Uprava inventarizace, vyznam
inventarizace, jednotlivé druhy inventarizace, faze inventarizace a také vymezeni majetku

podléhajici inventarizaci.

Ve vlastni praci je struéné popsana nevydélecnd organizace Hasi¢ského
zachranného sboru Stfedoceského kraje v tzemnim odboru Mélnik. Dale je podrobné
popsan proces inventarizace u nevydélecné organizace, ktery zacind ptipravnou fazi a
kon¢i vyhodnocenim inventarizaci. Prace se podrobn¢ vénuje fyzické inventute, ktera byla
na zaklad¢ osobnich zkuSenosti provedena a nésledn¢ zhodnocena. Dale je cely proces
inventarizace u nevydéle¢né organizace zhodnocen a jsou zde navrzena a popsana mozna

feSeni, ktera by mohla zefektivnit a zlepSit proces inventarizace u nevydélecné organizace.

Kli¢ova slova: inventarizace, faze inventarizace, dokladova inventura, fyzicka inventura,
inventarni ¢isla, nevydéle¢na organizace, inventurni soupis, harmonogram inventarizace,

inventarizani smérnice, manko, piebytek.



Stocktaking Course Evaluation Fexed Assets at Chosen

Non-profit Institution

Summary

This dissertation is concerned with the description and evaluation of the stocktaking
process at a non-profit organization. It also suggests possible solutions to improve the
stocktaking process and defines the stocktaking legal code, stocktaking importance,
stocktaking types, and stocktaking phases and determinates the property which is to be

stock taken.

This dissertation briefly describes the non-profit organization - Fire Rescue Service
of the Czech Republic, district Mé&lnik. Subsequently the dissertation describes the
stocktaking process at a non-profit organization, which starts with the preparative phase
and ends with stocktaking evaluation. The dissertation is concerned with physical stock
take, which was executed and evaluated in accordance with personal experience.
Afterwards the dissertation evaluates the stocktaking process at a non-profit organization

and suggests possible solutions to improve and make the process more efficient.

Keywords: stocktaking, stocktaking phases, documentary stock take, physical stock take,
inventory number, non-profit organization, stock take document, directive of inventory

taking, inventory schedule, shortages, surpluses
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1 Uvod

V Ceské republice je vedeni Getnictvi upraveno Zikonem ¢&. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi. Tento zakon podrobné popisuje zpusob vedeni Ucetnictvi, ktery by méla
dodrzovat kazda ucetni jednotka. Vedeni G¢etnictvi obsahuje mnoho tkont, jednim z nich

je provadéni inventarizace. (Svobodova, 2013)

Inventarizace je proces, ktery provadi ucetni jednotka v rdmci ucetni uzavérky.
Inventarizace je rozsahly proces, ktery se skldda z mnoha kroki a jeji soucasti je zjisténi
skute¢nych stavil, rozdill, vySetfuje pti¢iny vzniku rozdili a udava ndvrhy na vypotadani

téchto rozdili. (Steker a Otrusinova, 2013)

Zakon o ucletnictvi €. 563/1991 Sb., ponechava pii provadéni inventarizaci vétSinu
tikolii a rozhodnuti na ucetni jednotce. Ucetni jednotka si v pfipravné fizi sama stanovuje
vlastni inventarizatni smérnici, ve které stanovuje pribc¢h inventarizace. Smérnice
stanovuje a upfesituje harmonogram inventarizaci, zplusob stanoveni inventarizaCnich
komisi, pocet clent v komisich, proskoleni pracovnikli, stanovuje inventarizovany
majetek, zplsob provadéni inventur a vycisleni inventarizanich rozdild a jejich

zauctovani.

Soucasti inventarizace je inventura. Inventura se miZe provadét fyzicky nebo
dokladové a jejim kol je zjistit skutecny stav majetku a zdvazkl k uréitému dni. Inventura
je dulezitou soucasti procesu inventarizace. Na zakladé provedené inventury se zjist'uji
inventarizani rozdily, které se nasledné¢ zauctuji a zjiStuji se divody vzniku téchto

rozdilt. Spravné provedeni inventury vede K vérohodnosti a spravnosti celého ucéetnictvi.

Pro podnik je dulezita spravné provedena inventarizace, ktera zajistuje prikaznost
ucetnictvi. V ptipadé, kdy spole¢nosti povazuji inventarizaci za dilezitou a provadi ji
spravné a poctive, tak ziskavaji zaklady pro spravné rozhodovani, pro spravné vedeni

podniku a prave tohle je hlavnim divodem, pro¢ bylo zvoleno toto téma.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je zhodnoceni pribc¢hu samotné inventarizace u vybrané
nevydéle¢né organizace na zakladé ziskanych teoretickych vychodisek, aplikaci ziskanych
poznatkii z pribéhu inventarizace a navrhnout opatfeni, ktera povedou k rychlejSimu a

presnéjSimu zpisobu provadeéni inventarizace.

Jednim z dil¢ich cili diplomové prace je uvedeni zékladnich pravnich ptedpisi
vztahujicich se k inventarizacim. Dale rozd¢lit proces inventarizace do jednotlivych fazi,
z kterych bude vychazet prakticka ¢ast prace. Poslednim dil¢im cilem je identifikace
problémovych oblasti inventarizace, kterd usnadni navrhnuti opatfeni k zlepSeni procesu

inventarizace.

2.2 Metodika

Teoretickd cast diplomové prace obsahuje teoretickd vychodiska, ktera jsou
vytvofena zpracovanim zakladni problematiky. Teoretické ¢ast je zpracovdna na zakladé
studia odborné literatury, pravnich ptedpisli, zabyvajici se procesem inventarizace.

Literarni reSerSe je koncipovana jako teoreticky zaklad pro sestaveni vlastniho fesSeni.

Prakticka cast diplomové prace obsahuje analyzu procesu inventarizace Hasi¢ského
zachranného sboru Stfedoceského kraje uzemniho odboru Mélnik. Praktickd cast vychazi
z charakteristiky konkrétni nevydélecné organizace a analyzy soucasného procesu
inventarizace. Analyza je provedena na zdklad¢ stavajicich vnitfnich ptedpisti a dalSich
internich materialt. V praktické ¢asti je popsan cely proces inventarizace, kde jsou
uvedena obecna ustanoveni, pfipravna faze inventarizace, proces inventury, vyhodnoceni
a vysledky inventarizace. V praci je uveden i zplsob oznacovani majetku inventarnimi
Cisly, ktery je dilezity pro cely proces provadéni inventur. V ramci analyzy procesu
inventarizace je provedena osobné inventarizace majetku nevydéle¢né organizace, na jehoz

zaklad¢ je vytvofené zhodnoceni celého procesu.
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Na zékladé osobniho provedeni inventarizace majetku jsou zhodnoceny jednotlivé
kroky inventarizace a nasledné specifikovany problémové oblasti zjisténé pii prab&hu
inventarizace. Na zakladé specifikace problému jsou navrhnuta mozna opatfeni, ktera
povedou K rychlejSimu a piesnéjSimu zpusobu provadéni inventarizace dlouhodobého

majetku u vybrané nevydéle¢né organizace.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Pojem inventarizace

Cilem inventarizace je zjiSténi skutecného stavu majetku a zavazkl a porovnat ho
se stavem ucetnim. Povinnost inventarizace uklada ucetnim jednotkdm zdkon o uGcetnictvi

¢. 563/1991 Sb. v platném znéni (Svobodova, 2013)

Inventarizace majetku a zavazkt ma dulezitou funkci pfi zjistovani prikaznosti
ucetnictvi a ochrany majetku. Z tohoto diivodu je dulezité, aby provadéni inventarizace
odpovidalo pozadavkiim v zakoné o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v § 29 a 30, a aby byla

ucetni jednotka schopna prokazat jeji provedeni.

Pojem inventarizace neni v zédkoné¢ o uletnictvi pfimo dany. Jeho vyznam
je interpretovan piisluSnym ustanovenim v zakon¢ o Gcetnictvi predevsim v paragrafech 29
a 30 zakona o Ucetnictvi. Obsah inventarizace majetku a zavazk lze vymezit jako:
a) zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazku (fyzicka/dokladova inventura),
b) zapsani skute¢nych stavii v inventurnich soupisech v zjisténém mnozstvi a ocenéni,
C) porovnani zjisténych skuteénych stavii a stavi jednotlivych slozek majetku
a zavazkli na pfisluSnych tUctech a vycisleni inventarizacnich rozdilt
(manko/ptebytek),
d) vypotadani inventariza¢nich rozdili véetné provedeni piislusnych zapist,

e) zhodnoceni stavu majetku se zietelem k poklesu jeho ceny. (Schiffer, 2008)

3.2 Pravni uprava

Inventarizaci majetku a zavazki upravuje Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., ve
znéni pozdéjSich predpisi. Tento =zdkon ukladd uwcetnim jednotkdm povinnost

inventarizovat majetek a zdvazky v § 6 odst. 3 podle § 29 a § 30 zakona o tcetnictvi.

Zékon o tucetnictvi ukladd povinnost ucetnim jednotkdm inventarizovat majetek
a zévazky. (Cesko, Ucetnictvi 2016) Po prostudovani vySe zminénych zakonu Ize fici,
Ze zékon o Ucetnictvi ponechava vse na odpovédnosti Gcetni jednotky. Tim je mysleno, ze

neudava pifimo zpisob provedeni inventarizace, nefesSi, jaké osoby budou piitomny
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V inventarizacni komisi, zptsob zjistovani stavl jednotlivych druhti majetku a zavazki, ani

zpusob vyporadani ucetni jednotky s inventariza¢nimi rozdily. (Svobodova, 2007)

3.3 Druhy inventarizace

Inventarizace se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka podle
zdkona o Gdetnictvi &. 563/1991 Sb. S § 29 odst. 1 ve znéni pozdé&jsich predpist. Uéetni
jednotka muze provadét inventarizaci periodickou (fddnou) nebo pribéznou, rozliSuje

se tak podle okamziku, ke kterému se inventarizace provadi. (Svobodova, 2013)
3.3.1 Periodicka inventarizace

Periodicka inventarizace se provadi k okamziku, ke kterému se sestavuje Ucetni
zavérka fadna nebo mimotadna a upravuje je ji § 29 odst. 1 zdkona o ucetnictvi. (Dusek,

2007)

Pti periodické inventarizaci k rozvahovému dni se kontroluji veskera aktiva
a zavazky ucetni jednotky za kazdé obdobi mimo zasob a dlouhodobého hmotného
majetku, ktery je neustale v pohybu. V pfipad¢é periodické inventarizace je mozné, aby
ucetni jednotka zahgjila inventuru nejdiive 4 mésice pied rozvahovym dnem a ukoncila ji
nejpozdéji 2 mésice po rozvahovém dni. Pfi periodické inventarizaci je mozné pii
zjistovani skute¢ného stavu stanovit den, ke kterému se skute¢ny stav zjistuje (dale jen
»~rozhodny den®) a 1ze dokoncit zjiStovani skutecného stavu podle ucetnich zdznam, které
nastaly mezi rozhodnym dnem a rozvahovym dnem. Udetni jednotka tedy musi prokazat
stav majetku a zavazki ke konci rozvahového dne s opravenymi stavy majetku a zavazka

mezi okamzikem ukonceni inventury a rozvahovym dnem. (Rynes, 2017)
3.3.2 Prabézna inventarizace

PribéZnou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét inventarizaci i v pribéhu

ucetniho obdobi podle § 29 odst. 2 zakona o Gcetnictvi. (Svobodova, 2013)

Priibézné inventarizace se provadi pouze pro inventarizace zasob, které se uctuji
druhu, podle mist jejich uloZeni nebo hmotné odpovédnych osob a déale pro dlouhodoby

hmotny movity majetek, ktery je vzhledem ke své funkci soustavné v pohybu a nema4 stalé
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misto, kam nalezi. Ucetni jednotka si sama stanovi termin pribézné inventarizace. Kazdy
druh zasob a uvedeny dlouhodoby hmotny movity majetek musi byt takto inventarizovan
alespon jednou za ucetni obdobi. Pii této inventarizaci neni nutné vypracovavat inventurni

soupisy, pouze se zde vypracovavaji zaznamy o vedeni fyzické inventury a vycisleni

inventariza¢nich rozdilt.(Rynes, 2017)

Tabulka €. 1 Druhy inventarizace podle ¢asového rozliSeni

. Uskuteénéni Piredmét Uskute¢néni Zakon o
Pojem . : . : . : xoeeoe s
Inventarizace Inventarizace Inventarizace ucetnictvi
k okamziku, ke k 31.12. nebo k
kterému tcetni jinému okamziku, ke
Periodicka jednotky sestavuji | veSkery majetek a kterému ucetni § 29 odst. 1
inventarizace | ucetni zavérku zavazky jednotky sestavuji '
jako fadnou nebo mimotadnou ucetni
mimoiadnou zaverky
u zasob, u nichz
uétuji podle druhi
nebo podle mist
jejich uloZeni nebo termin si stanovi
hmotné ucetni jednotka
odpovédnych osob, sama, kazdy druh
adaleu zasob a
Pribézna v pribé¢hu dlouhodobého dlouhodobého § 29 odst. a)
inventarizace | ucetniho obdobi | hmotného movitého | hmotného movitého a odst. 2
majetku, jenz majetku musi byt
vzhledem k funkci, inventarizovan

kterou plni v ucetni
jednotce, je v
soustavném pohybu
a nema stalé misto,
kam nalezi

alespon jednou za
ucetni obdobi

Zdroj: vlastni zpracovani, Svobodova 2013 str. 95

3.4 Proces inventarizace

Inventarizace je rozséhly proces, ktery se rozdéluje na urcité faze. Kazda faze

obsahuje specifické tkoly.

3.4.1 Pripravna faze

Ptipravna faze je zahajovaci etapou procesu inventarizace, jejiz kvalita ovliviluje

pribéh a vysledek inventarizace. Do prvni faze fadime vypracovani planu a harmonogramu
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inventarizanich praci, sestaveni a jmenovani inventarizacnich komisi, pfipravu
podkladovych materialti a mozné vypracovani inventariza¢nich smérnic. (Valder a Starova,
2011)

3.4.2 Inventura

Ve druhé etapé se zjistuji skuteéné stavy hospodaiskych prostredki
prostfednictvim inventury. Inventura je dileZitou soucasti inventarizacnich praci a na jejim
fadném provedeni zavisi vérohodnost a pravdivost skutecného stavu majetku a zavazk.
Druha etapa zahrnuje vlastni provedeni inventury a to dokladovou inventurou nebo

fyzickou inventurou. (Valder a Starova, 2011)
3.4.3 Zjisténi inventarizacnich rozdila

Ve tieti fazi se porovnava zjistény stav majetku a zavazkl s Getnim stavem.
Zjistuji se zde vzniklé inventariza¢ni rozdily, zpracovava se zapis z inventur a navrh na
b

vyporadani inventurnich rozdilt. (Valder a Starova, 2011)

3.4.4 Vyhodnoceni inventarizace

V posledni fazi procesu inventarizace se tvoifi zdpis o inventarizaci, dale se zde

provétuji zjisténé rozdily, které se nasledné zalctuji. Dale se zjiStuji pfi¢iny vzniklych

rozdila. (Valder a Starova, 2011)

3.5 Priprava inventarizace

Je dulezité, aby ucetni jednotka dbala na dobrou piipravu a dobrou organizaci
inventarizace, pii niz nebude dochazet k naruseni provozu podniku. Do pfipravy
inventarizace se zahrnuje vymezeni majetku a zavazkl, vypracovani inventarizacni
smérnice, pokynil, ptikazil, stanoveni a vybér pracovnikli do inventariza¢nich komisi

a fadn¢ proskoleni ¢lenti komisi.(Svobodova, 2013)

Ugetni jednotka ma pln& v pravomoci a odpovédnosti oblast organizace piipravy

inventarizace, pfipravy postupil a praci pied, v prib¢hu a po skonceni inventarizace.
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Inventarizace majetku a zavazkl by méla byt vytvotrena ucetni jednotkou vzhledem k:
e Objemu majetku a zédvazk,
e mistu, kde se majetek naléza,

e poctu pracovniku. (Svobodova, 2013)

3.6 Vymezeni majetku a zavazku

Podle zakona o ucetnictvi je ucetni jednotka povinna dodrzovat pii vedeni
ucetnictvi smérnou uctovou osnovu. Z toho ustanoveni lze vychazet pfi vymezeni majetku
a zavazkii podléhajici inventarizaci. Ucetni jednotka miZe tedy pouZit informace
vyplyvajici z uctového rozvrhu, tedy zUCetni zavérky tzn. rozvahy a pfilohy ucetni
zaveérky v pripadé podrozvahovych uctd. Pouzitim informaci z ¢tového rozvrhu, tcetni
jednotka eliminuje moznost piehlédnuti urcitého druhu majetku nebo zévazkt pii procesu

inventarizace. (Svobodova, 2013)

3.7 Vypracovani inventariza¢ni smérnice, pokynu, prikazu

S provadénim inventarizace UcCetni jednotkou souvisi vnitfni pfedpisy. Vnitini
predpisy stanovuji zakladni postupy v oblastech hospodafeni a vedeni ucetnictvi. Jedna
se predev§im o podpisové vzory odpovédnych osob, Gétovy rozvrh, ocenovaci metody,
stanoveni norem Ubytkl zdsob. Déle se jedna o postup pii inventarizaci majetku a zavazka,
urceni zpusobu archivace ucetnich pisemnosti a dohody o odpovédnosti za majetek a véci,

za které zodpovidaji zaméstnanci aj. (Svobodova, 2013)

,»Vnitrni organizacni smérnici o inventarizaci majetku a zavazki musi konkretizovat
provedeni inventarizace majetku a zavazkii v ucetni jednotce s cilem splnit prislusna
ustanoveni zakona o ucetnictvi, nejen zajistit pritkaznost stavu, realnost (spravnost

oceneni) stanovenych cen, ale zajistit i funkci ochrany majetku a odpovédnosti za néj. “

(Svobodova, 2013 str. 117)
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Vnitini smérnice zejména obsahuje (Svobodova, 2013):

e Vvymezeni pfedmétu inventarizace — vymezeni majetku a zavazki (slozky
dlouhodobého majetku, zasob, pohledavek, zavazkt a dalsi)

e Stanoveni inventariza¢nich komisi (Ustiedni komise, dil¢i skupiny vcetné jejich
sloZeni)

e Stanoveni povinnosti a pravomoci organti

e sStanoveni ¢asového harmonogramu — obsahujici ndzvy inventarizovaného majetku
a zavazkl, okamzik zahajeni a ukonceni inventury, zodpovédnost komise, ¢asovy
plan a dalsi

e sStanoveni zpusobu provadéni inventarizace majetku a zavazkl a zaznamenavani
inventurnich stavli do inventurnich soupisti

e stanoveni zpusobu zhodnoceni skuteCnosti, které vyplynou z inventarizacnich
vysledkt

e urceni zptusobu uschovy ucetnich soupist o inventarizaci.

Ve vnitini smérnici je dale nutno specifikovat dohody o odpovédnosti zaméstnanct.
K tomuto bodu je zapotiebi pfistupovat odpovédné a presné ho specifikovat, aby si tcetni
jednotka zajistila ochranu a zabezpeceni svého majetku. K podpisu dochézi v pripade, kdyz
ucetni jednotka zapljcuje majetek svym zaméstnanciim, jednd se pfedevSim o penézni
hotovost, ceniny, zboZzi, zdsoby nebo jiné hodnoty (mobilni telefon, notebook). Tato
odpovédnost mize byt bud’ feSena jako dodatek ke smlouvé nebo ve formé osobni karty.

Tento postup si zvoli ucetni jednotka a uvede ho ve vnitinim piedpise. (Svobodova, 2013)

Pokud ucetni jednotka pouziva osobni karty zaméstnanci, které jsou uvedeny ve
vnitfnich smérnicich, tak musi byt fadné rozepsany, aby povéfeny zaméstnanec na prvni
pohled stanovil, zda se jedna o svéfeny majetek ticetni jednotky. Osobni karty mohou byt
pouzity nejen pii svéfeni majetku, ale i v souvislosti s poskytnutim osobnich ochrannych

pracovnich prostiedkil. (Svobodova, 2013)
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., V osobni karté na sverené predméty by urcité nemélo chybét:
e Nizev a sidlo ucetni jednotky, IC
e Oznaceni utvaru, ktery za spravu majetku odpovida a majetek predava k uzivani
pracovnikovi
e Cislo karty
e Jméno a prijmeni pracovnika
e Osobni cislo pracovnika
o Funkcni zarazeni pracovnika (oznaceni utvaru, ve kterém pracovnik pracuje)
o Kod majetku, ktery je svéren pracovniku k uzivani
e Ndzev majetku, ktery je svéren pracovniku do uzivani
o Cenu za mernou jednotku
o  Mnozstvi (kusit)

e Datum vyddni majetku pracovnikovi aj. “ (Svobodova, 2013 str. 121)

Pii zmén€ odpovédného pracovnika je nutné provedeni mimotfadné inventarizace,
jejiz soucasti bude i predavaci protokol, ktery vytvori ucetni jednotka a vyhotovi ho tfikrat.
Jeden se prilozi k mimofadné inventarizaci, dalS§i dva obdrzi odchazejici odpoveédny

pracovnik a nové pfichozi odpovédny pracovnik. (Svobodova, 2013)

3.8 Terminy inventarizaci

Podle zdkona o ucCetnictvi mohou ucetni jednotky zacit provadét inventarizaci
majetku a zavazkil nejdiive Ctyfi mésice pied rozvahovym dnem a inventuru ukoncit
nejdéle dva meésice po rozvahovém dni. Pokud tucetni jednotka ukonéi inventarizaci
V nasledujicim mésici po rozvahovém dni, musi nasledné inventarizacni rozdily, zjiSténé
V mesici po rozvahovém dni, zalGctovat do toho ucetniho obdobi, za které ovéfovala

pomoci inventarizace stav majetku a zavazku. (Schiffer, 2005)
Inventarizace se provadi v okamZziku, ke kterému sestavuji G€etni jednotky ucetni

zavérku jako fadnou nebo mimotéadnou (periodickd inventarizace), tento zpiisob provedeni

inventarizace se pouziva u penéznich prostiedkii v hotovosti, u zasob sledovanych
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Vv ucetnictvi podle zptisobu B, u dlouhodobého a nehmotného majetku a u ostatniho

majetku a zavazki. (Svobodova, 2013)

U dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery je v soustavném pohybu
a nema stale misto, se provadi inventarizace v pribéhu ucetniho obdobi, Gcetni termin této

inventarizace si ucetni jednotka stanovi sama (prubézna inventarizace).

U zasob sledovanych podle zpisobu A lze provadét inventarizaci Vv pribéhu
ucetniho obdobi, Gcetni termin této inventarizace si stanovy ucetni jednotka sama za
podminky, ze zéasoby uctuji podle druhi nebo mist jejich ulozeni nebo hmotné
odpovédnych osob. Déle se u téchto zasob provadi inventarizace k okamziku sestaveni
ucetni  zaveérky tadné nebo mimofadné, pokud neni stanovena pribézna

inventarizace.(Svobodova, 2013)

3.9 Stanoveni inventariza¢nich komisi

Podle zdkona o tUcetnictvi ¢ 563/1991 Sb. je vybér zaméstnanci k provadéni
inventarizace majetku a zavazkil zcela Vv pravomoci ucetni jednotky. Zakon pouze

stanovuje, Ze inventarizaci musi provést inventarizani komise.

Inventariza¢ni komise se tvofi nejpozdéji do okamziku zahajeni inventury, kterou
zajiStuje a mize zajiStovat provadéni i vice nezZ jen jedné inventarizacni polozky. Komise

musi byt minimalné dvouclenna. (Schiffer, 2006)

3.9.1 Sestavovani inventariza¢nich komisi

Prvofadym ptedpokladem k zabezpeceni inventarizace majetku a zavazki je fadné
sestaveni a fungovani inventarizaénich komisi. Radné sestaveni a fungovani komisi
je dualezité v dobé, kdy dochéazi naptiklad k rozdé€lovani ucetni jednotky, sluovani, pii
likvidaci nebo pii vzniku pravnich subjektd. V téchto ptipadech se sestavuje zahajovaci
nebo konec¢né rozvaha, které jsou zavislé na zjisSténi skutecného stavu majetku a zavazki.

Zde pak ma inventarizace vyznamnou ulohu. (Schiffer, 2006)
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Sestavovani inventarizatnich komisi se d&li podle velikosti organizace’ (Svobodova,
2013):
e Mald organizace — lze sestavit jen jednu inventariza¢ni komisi v tomto ¢lenéni:
» predseda
= 2 ¢lenové komise
e Stfedi organizace — Ize sestavit vice inventarizacnich komisi napf.
* inventarizacni komise se zaméfenim na fyzickou inventarizaci
ptedseda, 2 ¢lenové komise)
* inventarizaéni komise se zaméfenim na dokladovou inventarizaci
(ptedseda, 2 ¢lenové komise)
* inventarizaéni komise se zaméfenim na zbyly majetek (ptedseda, 2
¢lenové komise)
e Velkd organizace — Ize sestavit vice inventarizacnich komisi
» hlavni inventarizaéni komise (HIK) — poradni organ vedouciho
organizace pro tyto ucely
» dil¢i inventariza¢ni komise (DIK) — kontroluji dlouhodoby majetek,

zasoby, stavy uctu, cizi majetek, ostatni.

Obrazek 1 Dvoustupiiové Fizeni a sloZeni inventariza¢nich komisi pro stiedni a velké organizace,

ktera ma stejné pobocky

HIK

DIK C. 1 DIK C.2 DIK C. 3

Zdroj: vlastni zpracovani, Svobodova 2013

! Zakon o u&etnictvi &. 563/1991 Sb., rozdéluje Gdetni jednotky do jednotlivych kategorii podle stanovenych
kritérii: podle hodnoty aktiv, ¢istého obratu a primérného poétu zaméstnancti. Ucetni jednotka je do

prislusné kategorie zafazena, pokud dosahne alespon dvé z téchto tii kritérii. (portal.pohoda.cz, online)
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Dil¢i inventarizacni komise (DIK) — vykonné organy, které zajist'uji nejveétsi ¢ast
inventarizace, zjiStuji skutecny stav fyzickou inventurou a skuteény stav dokladovou

inventurou

Hlavni inventariza¢ni komise (HIK) — fidici, poradni, kontrolni organ, predklada
vedeni ucetni jednotky ke schvaleni vysledky inventur spolu s ndvrhem na vypotadani

inventarizacnich rozdilt (Svobodova, 2013)

., Statutarni zastupce ucetni jednotky stanovi k organizovani, vizeni a provadeni
inventarizace majetku a zavazkii jednu nebo vice inventarizacnich komisi, urci jejich cleny
‘

a jmenuje jejich predsedy (vedouci) a podle potieby stanovi i dobu cinnosti téchto komisi. *

(Svobodova, 2013 str. 127)

3.9.2 Vybér pracovniki do inventariza¢nich komisi

Ucetni jednotka by méla vybrat do inventarizacni dvouclenné komise €lena, ktery
ma odborné znalosti o inventarizovaném majetku a ziroven muze byt 1 vedouci
této komise. V dvouclenné komisi by mél byt dale hmotné odpovédny ¢len, ktery ma také

odborné znalosti s inventarizovanym majetkem. (Schiffer, 2006)

Pracovnik v inventariza¢ni komisi nesmi byt Zadnym zplsobem zainteresovan
do inventarizace daného majetku. Napftiklad kdyby byl vedouci komise vedoucim utvaru
zasobovani a druhy Clen komise by byl hmotné odpovédny za inventarizované zasoby

a jesté by byl funkéné podiizeny vedoucimu ttvaru zasob. (Svobodova, 2013)

Utetni jednotka by méla tvofit diléi inventarizaéni komise podle velikosti majetku. P
velkém objemu majetku je dilezité, aby byl dostateCny pocet inventarizanich komisi,
kde plati pravidlo, Ze ¢im je vétsi pocet dil¢ich komisi, tim je krats$i doba nutné k provedeni
fyzické nebo dokladové inventury. Toto pravidlo jde obzvlast vidét pii inventarizaci

dlouhodobého majetku a materialu na sklad¢.(Schiffer, 2006)
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» V pripadé stanoveni poctu a sloZeni inventarizacnich skupin, v navaznosti na celou
organizaci inventarizaci v ucetni jednotce, doporucujeme, aby ucetni jednotky vychazely
Z téchto skutecnosti:

e objemu majetku ucetni jednotky,

® poctu pracovnikii ucetni jednotky,

o umisténi majetku ucetni jednotky.” (Svobodova, 2013 str. 130)

3.9.3 Proskoleni pracovnikii o inventarizaci majetku a zavazkua

Hlavni néplni proskoleni pracovnikll je sezndmeni se smérnici o inventarizacich,
S harmonogramem a dalsich potfebnych norem spojenych s inventarizaci. Dale budou
pracovnici proskoleni ohledné vlastnich ukold, které musi pied, v pribéhu a na konci
inventarizace provést. S proskolenim pracovnikii také souvisi vyhotoveni zépisu
o proSkoleni. Forma toho zépisu neni stanovena v zdkonu o ucetnictvi, ale mize byt
stanovena ve vnitinich smérnicich. Zapis by mél obsahovat, co bylo pfedmétem
proskoleni, kdo se ho zucastnil, kdy bylo Skoleni provedeno a jak dlouho trvalo.

(Svobodova, 2013)

Je dulezité, aby byl zapis proveden, protoze zapis se miize stat dilezitou listinou pii
provérkach ro¢ni uzavérky naptiklad pfi pfipravé inventarizacich, miiZe slouzit jako doklad
pfi zanedbani povinnosti €lendl inventarizaéni komise (pfi nezvaZeni ¢i nerozbaleni

urcitych zasob). (Svobodova, 2013)
3.9.4 Povinnosti inventariza¢ni komise

Podle vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl, hlavni
inventarizani komise fidi a kontroluje Cinnosti inventarizacnich komisi. Tato komise
se sestavuje nejpozdéji do okamziku zahajeni prvni inventury v daném obdobi a souvislosti
s velikosti ucetni jednotky komise jmenuje jednotlivé dil¢i inventariza¢ni komise. (Shiffer,
2006)
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V hlavni inventariza¢ni komisi je vétSinou jednotlivy ¢len komise i vedoucim dil¢i
inventarizatni komise. Tato komise se specializuje na fizeni, kontrolu, proskoleni

a organizovani dil¢ich inventarizacnich komisi.

Mezi hlavni ukoly hlavni inventariza¢ni komise patfi:

e Spolupraci pifi tvorbé pokynid, organizacnich a casovych harmonogramii
K provadéni inventarizaci

e Sestaveni seznamu vSech mist, mistnosti, kde se bude inventarizace provadét

e navrh vedoucimu ucetni jednotky ¢leni dil¢ich komisi a vymezeni jejich okruhu
pusobnosti v dil¢ich inventariza¢nich komisich

e provedeni Skoleni dilich inventarizacnich komisi

e zasahovat ve spornych ptfipadech a pribézné odstraniovat nedostatky vzniklé pii
inventarizaci

e Vedeni evidence o Cinnostech a vysledcich dil¢i komise, evidence o plnéni lhit
jednotlivych inventarizacich

e informovani vedouciho tucetni jednotky o vysledcich inventariza¢nich praci

a sestavit inventarizacni zpravu.(Svobodova, 2013)

Hlavni inventariza¢ni komise stanovi dil¢i inventariza¢ni komise, které konkrétné
provadéji inventarizace. Jejich hlavni tikoly se déli na ukoly pfed zapocetim inventarizaci
a na ukoly pfi provadéni inventarizace. Pfed zapoceti inventarizaci musi dil¢i komise
zkontrolovat spravnost vSech pouzitych méfidel a vyzaddani si od hmotné odpovédnych
pracovnikii pisemné prohldSeni o pifedani vesSkerych dokladd ucetnimu oddéleni.

(Svobodova, 2013)

V pribehu inventarizaci musi dil¢i komise zkontrolovat skutecné stavy, tyto stavy
zachytit v inventurnich soupisech, porovnat skute¢né stavy s ucetnimi stavy, sestavit
na zéklad¢ rozdild inventurni soupisy, zapisy s navrhy na vypotfadani rozdilli a pifedat
veSkeré pisemnosti souvisejici s provedenim inventarizaci hlavni inventariza¢ni komisi.

(Svobodova, 2013)
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3.10 Inventariza¢ni pisemnosti

Zakon o ucetnictvi stanovuje ucetnim jednotkam, ze musi skutecné stavy majetku
a zavazki zjisténé pii fyzické nebo dokladové inventufe zaznamenat do inventurnich
soupist. Mezi dalsi inventurni pisemnosti se fadi dodate¢ny inventurni soupis, inventurni

zavér a inventurni zpravu. (Mace, 2012)

3.10.1 Inventurni soupis

Inventurni soupis je prikazny ucetni zdznam, ktery zachycuje skutecny stav
majetku a zavazkl zjistény inventurou. Soupis obsahuje ptesnou identifikaci majetku
a zavazki, jeho skuteCny stav, ocenéni a podpisové zaznamy osob odpovédnych
za inventarizaci. Tento zdznam se uchovava po dobu 5 let po ucetnim obdobim, ze které je

provadéna. (Mace, 2012)

Inventurni soupis musi podle zdkona o ucetnictvi v § 30 odst. 7 obsahovat:

a) ,,skutecnosti podle odstavce 1, a to tak, aby bylo mozné zjistény majetek a zdavazky
téz jednoznacné urcit,

b) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pismene a) a
podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury,

C) zpusob zjistovani skutecnych stavii,

d) ocenéni majetku a zavazkii pri periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo i
k rozhodnému dni, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

€) Ocenéni majethku a zdvazkii pri pritbezné inventarizaci ke dni ukonceni inventury
nebo i k rozhodnému dni, pokud jej uicetni jednotka stanovila,

f) Okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,

g) rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

h) okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury. “(Zakon o Gcetnictvi, online)

Pro spravné¢ vypracované inventurni soupisy se musi spolehlivé vymezit a
konkrétné popsat kazdy druh nebo skupinu majetku a zavazkt, které byly inventarizovany.
U majetku se dale jeSt¢ musi vymezit a popsat misto jeho uloZeni a jména zaméstnancd,

které jsou za urcity majetek odpovédni. (Svobodova, 2013)
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Tabulka ¢. 2 Priklady skutecnosti potiebnych k jednozna¢nému urceni majetku a zavazka

Predmét

inventarizace

Skutec¢nosti potirebné k jednozna¢nému urceni zjisténého majetku

a zavazku

Dlouhodoby

hmotny majetek

Inventarni ¢islo, vyrobni ¢islo, nazev — typ, ocenéni v K¢, opravky

v K¢, synteticky tcet, analyticky ucet

Pozemky

Oznaceni katastralniho izemi, Cislo, parcely, druh pozemku, vyméra
pozemku, ocenéni v souladu § 24 az § 28 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, c¢islo listu vlastnika,

synteticky ucet, analyticky ucet

Zasoby

Kod podle platné SKP, nazev zésob, resp. Druh, mérnd jednotka,
mnozstvi, ocenéni za mérnou jednotku v K&, ocenéni celkem,

umisténi, hmotné odpové&dnd osoba, synteticky cet, analyticky ucet

Penize

V pokladné

Jednotlivé druhy bankovek podle hodnoty v K¢, pocet kust,
bankovky celkem K¢, jednotlivé druhy minci podle hodnoty v K¢,
pocet kust, mince celkem K¢, pokladni hotovost celkem v K¢,

hmotn¢ odpoveédna osoba, synteticky ucet, analyticky ucet

Ceniny

Nézev ceniny (druh), hodnota ceniny v K&, pocet kusi, celkem K¢,

hmotné odpoveédna osoba, synteticky ucet, analyticky ucet

Pohledavky

Nézev (jméno) dluznika a jeho adresa, Cislo ucetniho dokladu,
splatnost dne (pfipadné rozc¢lenéni do Ilhuty splatnosti, po lhité
splatnosti, proml¢ené ¢i nedobytné pohledavky), uznani pohledavky
dluznikem dne, vySe pohledavky v K¢, Ccislo bankovniho uctu

dluZnika, Gi€etni stav v K¢, synteticky ucet, analyticky tcet

Zavazky

Néazev (Jméno) véfitele a jeho adresa, Cislo ucetniho dokladu,
splatnost dne (pifipadné roz¢lenéni do Ilhlty splatnosti, po lhité
splatnosti, proml¢ené zavazky), odsouhlaseno s véfitelem dne, vySe
zavazku v K¢, cCislo bankovniho uétu véfitele, ucetni stav v K¢,

synteticky Ucet, analyticky tcet

Zdroj: Svobodova, 2013 str. 137
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3.10.2 Ostatni pisemnosti

V procesu inventarizace se dale zpracovavaji nasledujici pisemnosti:

3.11

dodate¢ny inventurni soupis — prokazuje pfiristky a ubytky majetku a zavazku
od prvotni inventury k rozvahovému dni, pro vyhotoveni dodatecného inventurniho
soupise je nutna rozdilova inventura

inventurni zapis — je to soupis, ktery nahrazuje inventurni soupis pii pribézné
inventarizaci

inventurni zavér — prikazny 0Géetni zaznam, ktery ucetni jednotce umoziiuje
viceleté zjiStovani skuteéného stavu vybraného majetku a ovefovani souladu
s evidenci vedenou na zéklad¢ jiného pravniho predpisu

inventarizacni zprava — je to souhrn vSech skute¢nosti o provedenych inventurach
a obsahuje seznam inventurnich soupisd, zapist a zavért, slouzi k poskytovani
informaci o vSech inventarizacnich a zc¢tovacich rozdilech, vyhodnoceni
inventarizani zpravy je dulezitym podkladem pro zictovani inventarizacnich

rozdila (Mace, 2012)

Zpisoby ocenovani majetku a zavazku

Oceniovani majetku a zavazkd ovliviluje vécny obsah vysledku hospodateni,

spravnost Ucetnictvi, spravnost Udaji dileZitych pro finan¢ni analyzy a danové ucely.

Ocenovani majetku a zavazki je zakladni dalezity prvek pro ucetnictvi ucetni jednotky

a predstavuje zasadni problém tcetnictvi. (Shiffer, 2005)

Ocenovani majetku a zavazkil je upraveno v Casti Ctvrté — Zplisoby ocenovani

zakona €. 563/1991 Sb, o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist, které zahrnuje § 24 az

§ 28. Utetni jednotky jakou jsou organizatni slozky statu, statni fondy, tzemni

samospravné celky aj., ocenuji majetek i v souladu s ustanovenim vyhlasky ¢. 410/2009

Sb. nebo ustanovenim vyhlasky ¢. 435/2010 Sb. (Svobodova, 2013)
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3.11.1 Druhy cen ocefiovanych majetki a zavazku

Tabulka ¢. 3 Prehled ocenéni majetku a zavazka

Druhy cen

Ocenovany majetek a zavazky

Pofizovaci cena

Hmotny, nehmotny majetek, zdsoby kromé majetku vytvoieného
vlastni Cinnosti, podily, cenné papiry, derivaty, pohleddvky pfi

nabyti za uplatu nebo vkladem

Hmotny, nehmotny majetek, zasoby vytvofené vlastni Cinnosti,

Vlastni naklady

ptichovky zvitat

Bezuplatné nabyty majetek s vyjimkou majetku uvedené¢ho v § 25
Reprodukéni odst. 1 pod pism. ¢), g), nebo majetek, kdy vlastni naklady na jeho

pofizovaci cena

vytvofeni nejdou zjistit nebo jeho naklady vyssi nez reprodukéni

pofizovaci cena

Ve vysi 1 K¢

Kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, predméty kulturni

hodnoty, cirkevni stavby, kdyz neni znama jejich potizovaci cena

Reélnd hodnota

Cenné papiry, dluhopisy, derivaty, finanéni umisténi, pohledavky
ur¢ené k obchodovani, u vybranych ucetnich jednotek majetek

urc¢eny k prodeji mimo zasob

Jmenovita hodnota

Penézni prostiedky a ceniny, pohledavky pfi vzniku, zdvazky

Zdroj: vlastni zpracovani, Svobodova 2013

3.12 Inventura

Pro provedeni inventarizace je dulezité rozeznavat dva pojmy a to inventura

a inventarizace. Inventura znamend zjiSténi skuteCného stavu majetku a zévazkl

K ur¢itému dni u jednotlivych polozek. Zatimco inventarizace zahrnuje cely soubor praci,

spojenych s piipravou na zjisténi skute¢nych stavll s provedenou inventurou, tedy zjiSténi

skute€nych stavii a zdvazkil a provedeni inventurnich soupisll, pfehled inventarizacnich

rozdilt a vypotfadani s inventarizacnimi rozdily. (Valder a Starova, 2011)
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., Podle zakona ¢. 239/2012 Sb., odst. 2 vyplyva, Ze inventarizaci majetku a zavazkii
se rozumi provedeni jedné nebo vice inventur a overeni zda zjisténi skutecny stav majetku

a zdavazkit odpovida stavu majetku a zavazkii v ucetnictvi “(Svobodova 2013, str. 97)

3.13 Druhy inventur

Proces inventarizace lze rozd¢lit podle toho, jakym zptsobem se provadi inventura.

Inventura se miZze rozliSovat podle povahy inventarizované¢ho majetku, a to fyzicky nebo

dokladové. (Svobodova, 2013)
3.13.1 Fyzicka inventura

Fyzickd inventura zajiStuje skutecné stavy majetku hmotné povahy nebo
a Vv urcitych ptipadech majetku nehmotné povahy napft. inventat, material na skladé, zbozi
na skladé, pokladni hotovost vtuzemské a cizi méné, stroje a zafizeni. Pti fyzické
inventufe se zjiSt'uji skute€né stavy piepoctenim, pfevaZzenim, pfemefenim nebo lze pouzit
technicky propocet (volné uloZzeny material — hromada uhli, pisku, kamene). U zasob
materialu, zbozi, potravin, které jsou v zaplombovanych, neotevienych, neposkozenych
obalech, lze zjistit jejich skute¢né mnozstvi podle udaji uvedenych na obalech, alespon
u nékterych vybranych druhli by se méla namatkoveé ude€lat kontrola, zda souhlasi obsah

s idaji na obalu. (Svobodova, 2013)

Fyzicka inventura se provadi pfedevSim u:
e dlouhodobého hmotného majetku
e dlouhodobého nehmotného majetku
e Zasob

e hmotného majetku vedeného na podrozvahovych uétech. (Svobodova, 2013)

3.13.2 Dokladova inventura

Dokladova inventura zjiStuje skute¢né stavy majetku a zavazkd, kdy z davodu
povahy pfedmétu nelze provést fyzickou inventuru. Déle se dokladovou inventurou zjist'uji
stavy majetku, ktery je naptiklad v opravé u dodavateld (stroje, dopravni prostfedky,

inventar). Dokladova inventura ovéfuje, porovnava ucetni stavy ucti s doklady, které

30



dokladaji tyto skutecnosti (pohledavky, zdvazky, smlouvy). Déle se provétuje spravnost

stavu danych ucti, tedy syntetického, analytického a podrozvahového uctu. V nékterych

piipadech se skutecné stavy zjistuji soucasné¢ fyzickou a dokladovou inventurou.

Piikladem je inventarizace pozemkd. (Shiffer, 2005)

Dokladova inventura se provadi predevsim u:

danovych dokladl a faktur

cennych papirt a podili

penéznich prostfedkl na bankovnich uctech
materidlu na cesté nebo zboZzi na cesté
pohledavek

zavazkl

rezerv (Svobodova, 2013)

»V priitbéhu provadeni fyzické a dokladové inventury je nutné:

zjistit skutecné stavy majetku a zavazkii, overit ocenéni ve vztahu k § 25 a zpiisoby
odpisovani podle § 28 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpisu, jakoz i vSechny rizika, ztraty a znehodnoceni, které se tvkaji
inventarizovaného majetku a zavazki,

vyhotovit inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis, inventurni zdpis
inventarizovaného majetku a zavazki v potfebném poctu jejich vyhotoveni, a to
citelné ve vSech pozadovanych udajich vcetné viastnorucnich podpisii clenii dilcich
inventarizacnich komisi i odpovédného ¢i odpovédnych pracovnikii za
inventarizovany majetek a zavazky

zjistit neupotiebitelné, popr. prebytecné a nevyuzité druhy majetku (strojii, zarizeni,
inventare a zdsob) a navrhnout, jakym zpusobem bude nebo ma byt s timto
majetkem naloZeno,

zjistit, zda a jakym zpusobem je zajisténa ochrana inventarizovanych druhii majetku
Z hlediska jejich zcizeni a zda jejich ulozeni je v souladu s bezpecnostnimi predpisy,
apod.,

zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku radné udrzovany a opravovany,
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o zjistit dlouhodoby majetek, u kterého se nebude pokracovat (stavba), a navrhnout,
jak ma byt nebo bude s timto majetkem naloZeno. V tomto pripadé je nutné zndt
odborné stanovisko a vyjadreni ziizovatele, eventudlné dalsich organii,

o zjistit druhy a objemy nevyuzitych, poskozenych nebo znehodnocenych zasob
(materidlu, potravin, zbozi, nedokoncenych vyrobkii a vyrobkit) i priciny jejich
nevyuzivani, poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout ndpravnd opatreni
k tomuto stavu,

o zjistit, zda pohledavky zauctované v ucetnictvi ucetni jednotky je mozno doloZit
prislusnymi  doklady, zjistit pohledavky po lhute splatnosti a navrhnout
je Kprislusnému rizeni vcetné pripadného vytvoreni opravné polozky podle
platnych pravnich predpisii. U zaniklych pohledavek je tieba zjistit priciny jejich
zaniku, resp. promlcent,

o zjistené pripady, které nebyly jeste vyuctovany, radné vyuctovat.“(Svobodova,

2013, str. 147-148)

3.14 Inventura nékterych druhtt majetku a zavazki

Pifi provadéni inventur je nutné piihlizet ke zvlastni povaze a charakteru
u jednotlivych druhli majetkti a zavazkl. V nasledujici ¢asti se objevi néktera specifika
konkrétnich druht ¢i skupin majetku a zavazki, kterd se tykaji vybrané nevydélecné

organizace.

3.14.1 Dlouhodoby nehmotny majetek

U tohoto majetku je nutné inventufe pfekontrolovat, zda u daného majetku provést

fyzickou inventuru nebo dokladovou inventuru. (Shiffer, 2005)

3.14.2 Dlouhodoby hmotny majetek — stroje, zarizeni, dopravni prostiedky

Inventarizaéni komise pii fyzické inventufe zkontroluje, fadné oznaceni
jednotlivych prfedmétd inventarnimi Cisly a zda jsou fadné udrzovany a vyuzivany.

Inventarni ¢isla nejsou oSetfena pravnimi predpisy nebo zakonem o ucetnictvi. Ve vyhlasce
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¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazku je stanoveno, ze inventariza¢ni polozky
musi byt oznaCeny, aby bylo zaji§téno jejich jednoznacné urceni. Oznacenim nebo
identifikatorem se rozumi vyrobni ¢islo, nebo jiné oznaceni vyrobce, dodavatele, nebo jiné

osoby, pokud je toto oznaceni nezaménitelné.(Svobodova, 2013)

Pti fyzické inventufe se zjistuje a zapisuje do inventarizacnich soupisti vSechny
udaje nutné k identifikaci (vyrobce, rok vyroby, vyrobni c¢islo, konstrukce, vyrobni

kapacita, pfisluSenstvi, zafizeni). (Mace, 2012)

V ptipadé ndkladnich a osobnich automobili se dale zjistuje skuteény stav
pohonnych latek v nadrzich, provozuschopnost a skuteény stav ujetych kilometrti podle
tachometru. Tyto udaje se zapiSou do inventarizacnich soupist, porovnaji se s udaji

v evidenci a v piipad¢ rozdila se zjisti pficiny. (Svobodova, 2013)

V dobé inventur se muize stit, Ze se inventarizovany majetek nachdzi v opravé
u externich dodavatelii. V tomto ptipadé ovétfuje inventarizacni komise majetek podle
dokumentace a evidence, a to predevsim identifika¢ni idaje jednotlivych predméti (stroji,

pristrojti, dopravnich prostiedktt). (Svobodova, 2013)

3.14.3 Pronajaty dlouhodoby majetek

Inventuru pronajatého majetku provadi jak pronajimatel a nijemce. Pronajimatel
provadi dokladovou inventarizaci. Ndjemce zjiStuje skutecny stav fyzickou inventurou.
V ptipadé, Ze se majitel spokoji pouze se zpravou nijemce o stavu majetku, aniz by

se osobné presvédcil o skuteéném stavu, nese piipadné disledky sam majitel. (Mace, 2012)
3.14.4 Zasoby

Pfi inventarizaci zasob se zjistuje skutecny stav zasob fyzickou inventurou a dale
se zjiStuje, zda skutecny stav zasob odpovida stavu zasob v ucetnictvi. Dilezitou soucasti
inventarizaci zasob je zjisténi, jestli ocenéni zasob v ucetnictvi neni ocenéno vyssi ¢astkou
nez trzni cena zdsob. V piipad¢ téchto nesrovnalosti je nutné stanovit, jestli se jedna

o rozdil trvalého charakteru nebo pifechodného charakteru.(Chalupa, Kadlec a spol., 2014)
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Zasoby ulozené ve skladech musi byt fadné¢ oznaceny, coz je jeden z predpokladd
vécného a administrativniho pofaddku na skladé. Pohyb zasob ve skladu se eviduje pomoci
vydejek, ptijemek. Tyto doklady by mély obsahovat nazev organizace, potadové cCislo,
ucel, vydavajici a ptrejimaci utvar, kod podle platné klasifikace, nazev, mérnd jednotka,
mnozstvi, cenu, datum a podpis osoby, ktery vyhotovil doklad, pfijal doklad a schvalil
doklad. (Shiffer, 2005)

Inventura zasob se provadi fyzicky a pii provadéni je nutné dodrzet podminku,

ze zasoby se d¢li podle druhi, mist uloZzeni nebo podle hmotné odpovédnych osob.

3.14.5 Penézni prostiredky v hotovosti

Pfi inventarizaci se nejdfive zajisti dopsani dokladii, které nejsou zapsané
do pokladni knihy. Jedna se piedevSsim o dobu, kdy byla provedena inventarizace
v prub¢hu pracovni doby). Dale se fyzicky piepocita pokladni hotovost, zjisti se tedy
skute€ny stav hotovosti a porovna se sucetnim stavem. ZjiStény stav se zachyti
do inventurniho soupisu podle jednotlivych hodnot a vy¢isli se ptipadny schodek nebo
piebytek. (Mace, 2012)

Pokladni schodek zahrnuje 1 vyplatu v hotovosti, kterd neni doloZena pokladnim
dokladem a pievzeti, které neni podepsano piijemcem. Piebytek nastava tehdy, kdy

zjiSténa hodnota neni dolozena pfijmovym dokladem. (Svobodova, 2013)

Zjisténé rozdily zapiSe inventarizacni skupina do inventurniho soupisu a do

pokladni knihy s poznamkou o provedeni inventarizace.(Svobodova, 2013)

3.14.6 Ceniny

Fyzicka inventura cenin ovéfuje pocet kust jednotlivych druhii cenin (kolky,
poStovni znamky, telefonni karty) a jejich jmenovitou hodnotu. V pribéhu je vhodné

sepsat a navrhnout neplatné nebo znehodnocené ceniny na vyfazeni. (Mace, 2012)
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3.14.7 PenéZni prostiredky na uctech

Penézni prostfedky na bankovnich Uctech se kontroluji dokladovou inventurou.
Pfi inventuie se ovétfuje, zda konecny zustatek na bankovnim vypise k poslednimu dni

ucetniho obdobi souhlasi s kone¢nym ztstatkem bankovnim uétu.(Mace, 2012)

3.14.8 Pohledavky a zavazky

Pohledavky a zavazky se kontroluji dokladovou inventurou. Komise kontroluje
vécnou spravnost pohleddvek a zadvazkl na zakladé vydanych a doslych danovych dokladt
(faktur). Tato kontrola provétuje, zda jsou jednotlivé pohledavky podlozeny vydanymi
fakturami (u nezaplacenych pohledavek doklady pro vymahani — upominky), zda nejsou
mezi pohleddvkami a zavazky promlcené pohledavky a zavazky (navrh na odpis),
u odepsanych pohledavek pro pifechodnou nedobytnost (nepritkaznosti) dosud trvaji, zda
byla u¢inéna opatfeni k vymahani pohledavek z mank a Skod a zda jsou mezi dluhy
dodavatelim za nevyfakturované dodavky spravné ocenéné dluhy za prevzaté dodavky

a jestli byly pozadovany faktury po dodavatelich. (Mace, 2012)

Vysledky inventury pohleddvek a zéavazka je potieba zapsat do inventurnich
soupist.. Pohledavky a zavazky se zapisuji formou rozpist jednotlivych polozek, kde kazda
polozka je oznacena Cislem Uc¢tu, ndzvem dluznika — véfitele, okamzik vzniku pohledavka
nebo zavazku s Cislem dafového dokladu, castku a okamzik vyhotoveni posledni

upominky. (Schiffer, 2006)

Sporné pohledavky (soudni fizeni nebylo jesté zahajeno), pohledavky nedobytnych
a neprikaznych pohledavek a zavazkl se zapisuji jednotlivé v samostatném inventurnim
soupisu, ktery obsahuje adresy, Castky, divod, den vzniku a doklad podkladajici diivod

vzniku, navrh na vysi navrhované opravné polozky na vypotadani. (Svobodova, 2013)

Inventura pohledavek tizce souvisi s tvorbou opravnych polozek k pohledavkam.
Opravné polozky vyjadiuji docasné sniZzeni hodnoty majetku a tvoii se na zakladé
provedené inventarizaci majetku. Opravna polozka u pohledavek se tvoti ve vysi 10 % za

kazdych ukoncenych 90 dnii po splatnosti pohledavky a nesmi pfesahnout vysi ocenéného
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majetku, ke kterému je opravna polozka tvoiena. Tvorba, zruseni, snizeni nebo zvyseni

opravné polozky se uctuje pomoci piislusného nakladového tctu. (Svobodova, 2013)

3.14.9 Casové rozliSeni aktivni i pasivni povahy

Inventura ¢asového rozliseni probihd formou dokladové inventury, kdy se zjistuje
vySe a odivodnénost ¢asového rozliSeni. Do Casového rozliSeni aktivni povahy se fadi
naklady pfistich obdobi (napiiklad ndjemné placené predem), dale ptijmy ptiStich obdobi
(napiiklad tGrok z cennych papiri za bézny rok splatny pozdé&ji v nasledujicim obdobi),
ztratové kurzové rozdily (dlouhodoby finan¢ni majetek, pohledavky, zavazky v cizi meén¢)
a dohadné ucty aktivni, které obsahuji polozky, jejichz vynos piislusi do daného obdobi,
ale nelze je zauctovat jako klasické pohleddvky. Jedna se naptiklad o vzniklou pohledavku
S pojistovnou v disledku pojistné udalosti, kde pojistovna dosud nepotvrdila kone¢nou

vys$i ndhrady do uzavieni tcetnich knih. (Svobodova, 2013)

Do casového rozliSeni pasivni povahy patii vydaje pfistich obdobi (naptiklad
najemné placené pozadu), vynosy piistich obdobi (napiiklad nidjemné placené predem),
ziskové kurzové rozdily (z pohledavek a zavazkl v cizi méné, uvérovych uctl) a dohadné
pasivni polozky, které nejdou zauctovat jako klasicky dluh (naptiklad nevyfakturované

dodavky). (Svobodova, 2013)

3.15 Vysledky inventarizaénich praci a vy¢isleni rozdili

Vysledkem inventarizacnich praci jsou zjisténé rozdily z porovnani skutecnosti
se stavy uvedenych v cetnictvi. DalSim vysledkem inventarizacnich praci miZzou byt
i chyby, které se pted vycislenim vysledného inventarizacniho rozdilu musi odstranit.

(Svobodova, 2013)

Zjisténé inventarizacni rozdily majetku a zavazku jsou:

a) ,.inventarizacni rozdily vymezené v § 30 odst. 6 zakona o ucetnictvi a
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b) ztraty v ramci norem prirozenych ubytkii zasob, které nejsou podle § 30 odst. 6
pism. a) zakona o ucetnictvi mankem, jedna se o technologické a technické ztraty
vniklé napr. rozprachem nebo vyschnutim v ramci technologickych ubytkii ve
vyrobnim, zdasobovacim a odbytovém procesu do vysSe ekonomicky zdiivodnéné
normy stanovené ucetni jednotkou, normy prirozenych ubytkii zasob pro prislusné
ucetni obdobi ucetni jednotka stanovi ve svém vnitrnim predpisu.“(Svobodova,

2013 str.222)

Podle § 30 odst. 6 zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd,
se inventariza¢nimi rozdily rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a Gcetnim stavem. Tyto

rozdily se nazyvaji piebytek ¢i manko.

Piebytek nastava, je-li skuteény stav u hospodaiskych prostiedki zjistény pfi
inventufe vyssi nez ucetni stav. U externé¢ pofizenych hospodaiskych prostredki
se povazuji prebytky podle povahy za provozni nebo mimoifadny V}'Inosz. U piebytkl zasob

vlastni vyroby jsou souc¢asti invertnich vynost. (Valder a Starova, 2011)

Manko nastava, je-1i skute¢ny stav hospodatskych prostredkil zjistény pii inventuie

niz$i nez ucetni stav. (Svobodova, 2013)

U néekterych druhtt hospodaiskych prostfedkli ucetni jednotka stanovuje normu
ptirozenych ubytki. K ubytkiim dochazi bézn€ a nejde jim zabranit, z divodu pfirozenych
vlastnosti hospodatskych prostfedkl nebo s Grovni techniky pouzité pfi jejich manipulaci.
Tyto Ubytky vznikaji predev§im v disledku napt. tékavosti, ménici se vlhkosti, rozprachu
nebo rozsypu apod. Ubytky v ramci norem piirozenych tibytkil jsou soucasti nikladi

na vyrobu. (Valder a Starova, 2011)

Ugetni jednotka by méla dodrzovat uréita pravidla v rimci pfirozenych ubytki:

e schopnost dokladovosti, Ze se jedna o technologické nebo technické ztraty

20d 1. 1. 2016 mimofadné vynosy nejsou jiz vykazovany dle vyhlasky &. 250/2015 Sb.
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e odpovédnost presného stanoveni jejich vyse a ucelu

e Vinternich pfedpisech nezaménovat slova manka a ubytky. (Svobodova, 2013)

V internich pfedpisech by se mély vymezit vybrané druhy zasob, stanovit
Vv procentech ¢i jinym zptisobem normu piirozeného ubytku. Dale by mél se vymezit ucel

stanovenych norem (zda dochazi k vyschnuti, zkazeni). (Svobodova, 2013)

3.16 Vyhodnoceni inventarizace

Ve fazi vyhodnocovani inventarizace se provefuji inventarizacni rozdily, jejich
pfi¢iny, sepisuje se inventarizacni zapis, ndvrh na vypofddani inventarizacnich rozdilii

a jejich zauctovani na zaklad¢ uéetnich dokladu. (Valder a Starova, 2011)

Vypotadani inventariza¢nich rozdilii se provadi na zékladé navrhu inventarizacni
komise. Z vyhodnoceni inventarizace se mize zjistit, Ze vykazovany rozdil vznikl $patnym
ucetnim zdpisem, ktery se nasledné¢ opravi. Jedna se ptfedevS§im o chybu, zdménu
¢i opomenuti vystaveni dokladu nebo uctovani v pribéhu ucetniho obdobi, kdy
se vystavuji velké mnozstvi pfijemek a vydejek pti pohybu materidlu nebo zbozi. V tomto
pfipadé se inventarizaéni rozdil neklasifikuje jako ptfebytek nebo manko, ale pouze
se opravi.3 V ptipad¢ prokazateln¢ zavinéného manka nebo ztrdty z poskozeni se
predepisuje k ndhradé vinikovi. DalS§i moZnou opravou je kompenzace. Kde vedouci
podniku mtze povolit kompenzaci mank a piebytkll zasob vzniklych netimyslnou zaménou
jednotlivych druhii ve stejném inventarizaénim obdobi, pokud se eviduji podle druht
a pokud vznikly v tomtéz obdobi. (Svobodova, 2013)

Inventarizace by méla ptinést vysledky piredev§im o zjisténi pfi¢in mank a prebytka,
zjisténi vzniklych zavinénych nebo nezavinénych mank a zjisténi piipadnych Skod

¢i poSkozeni majetku. Déle pfinadsi informace ohledné solventnosti dluznikd,

% Do roku 1991 podle vyhlisky & 155/1971 Sb., o inventarizacich hospodaiskych prostredki, byly

neumyslné zdmény feSeny v ramci tzv. vzdjemného vyrovnani mank a prebytkl (Svobodova, 2013)
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nevyuzitelného majetku, urovné ochrany majetku a dalsi informace. (Valder a Starova,

2011)

Povinnosti ucetni jednotky je fadné opravit uCetni stavy majetku a zavazki podle
zjisténych inventarizac¢nich rozdili a doloZenych inventurnich soupist, na dané syntetické
a analytick¢é ucty ke dni ucetni zavérky, tj. k poslednimu dni ucetni ucetniho

obdobi.(Svobodova, 2013)

Soucasti vyhodnocovaci faze je inventarizacni zprava. Tato zpradva obsahuje shrnuti
vSech podstatnych skutecnosti o provedenych inventurach, seznam inventurnich soupisi,
dodate¢nych inventurnich soupisti, inventurnich zapisii a inventurnich zavért a informace

o vSech inventarizacnich rozdilech a zuctovatelnych rozdilech. (Valder a Starova, 2011)

3.17 Ukladani a ischova ucetnich pisemnosti

Ukladani a uschova ucetnich pisemnosti je upravena § 31 a § 32 zdkona
o ucetnictvi. K ukladani jednotlivych ucetnich dokumentl je stanovend urcitd uschovaci
doba a je stanoveno, jakym zplisobem ucetni jednotka nalozi s témito pisemnosti

po uplynuti této doby. (Svobodova, 2013)

Tabulka 1 Piehled uschovy tcetnich zaznami a ostatnich dokumenti

Ucketni zaznam a dalii dokumenty Povinnosti uschovani vyplyvajici z § 31 a
§ 32 zikona o udetnictvi a dalSich
zvlastnich pravnich predpisi

Ucetni zavérka a vyroéni zprava Po dobu 10 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji

Ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové | Po dobu 5 let podinajicich koncem téetniho
plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, | obdobi, které¢ho se tykaji
prehledy

Mzdové listy nebo ucetni zdznamy o | Po dobu 30 let nasledujicich po roce,
udajich potifebnych pro ucely dichodového | kterého se tykaji
pojisténi

Zdroj: Svobodova 2013 str. 234
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika organizace

Pro zhodnoceni pribéhu inventarizace byl vybran Hasi¢sky zachranny sbor

StiedocCeského kraje a to uzemni odbor M¢lnik.

Uzemni odbor zabezpecuje vykon statni spravy na tuseku pozarni ochrany,
integrovaného zachranného systému, ochrany obyvatelstva a na Useku krizového fizeni.
Plsobnost uzemniho odboru pii vykonu statni spravy je dana piedevSim v Uizemi

prislusného okresu, kde uzemni odbor sidli.

v __7

4.1.1 Organiza¢ni ¢lenéni

V cele izemniho odboru je feditel izemniho odboru. Odbor se vniting cleni na
pracovisté¢ a stanice. V Cele pracovisté je vedouci pracovisté, v Cele stanice je velitel

stanice.

Uzemni odbor se organiza¢né &leni na:
e oddéleni prevence,
e pracovi$té ochrany obyvatelstva a krizového a havarijniho planovani,
e odd¢leni integrovaného zachrannych sloZek a sluzeb (dale jen 1ZS),
e pracovi$té provozni

e stanice Hasi¢ského zachranného sboru Stiedoc¢eského kraje (dale jen HZS).

Oddéleni prevence zejména vykonava statni pozarni dozor formou kontroly
dodrZovani povinnosti o poZarni ochrané, zaddnim navrhu na odstranéni zjiSt€nych
nedostatkll pfi kontrole. Dile mé& za ukol posuzovat uzemné planovaci dokumentace,
podklady pro vydani izemniho rozhodnuti, projektové dokumentace stavby ke stavebnimu

fizeni aj.
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Pracovisté ochrany obyvatelstva a krizového, havarijniho pldnovani predevSim
analyzuje ucinky moznych mimoradnych udalosti a jejich vliv na obyvatelstvo a zZivotni
prostiedi. Podili se na ¢innosti krizovych $tabii obci s rozSifenou ptisobnosti, zpracovava
podklady pro krizovy plan kraje, podili se na zpracovani stanovisek k dokumentaci staveb

urcenych pro pfipravu na krizové stavy aj.

Pracovisté 1ZS a sluzeb predevSim fidi vykon sluzby Vv jednotkdch HZS kraje,
podili se na vykonu statniho pozarniho dozoru v oblasti pfipravenosti jednotek PO,
zpracovava navrhy na jejich plo$né rozmisténi v jeho pulsobnosti, vede piehled
o organizaci PO a jejich vybaveni. Déle organizuje odbornou piipravu prislusniki, velitelt

jednotek, velitelt aj.

Provozni oddéleni je tvofeno zaméstnanci krajského teditelstvi, kteti zabezpecuji
organiza¢ni a administrativni ukoly spojené s postavenim feditele tizemniho odboru,
zabezpecuji chod podatelny a spisovny. Zaméstnanci dale odpovidaji za hospodateni
se svéfenym majetkem, finan¢nimi prostiedky a zabezpeceni provozu. Déle zabezpecuji

ukoly v oblasti personalistiky, vzdélani, mezd a socialniho zabezpeceni.

Uzemni odbor dale spravuje jednotky HZS kraje. Jednotky HZS kraje jsou
umistény na stanicich, kde je v Cele velitel stanice s pravomoci pfi fizeni zasahu jednotek
PO, dale se nachazi velitelé &et, druzstev a jednotlivy piislusnici. Uzemni odbor Mélnik

spravuje pozarni stanice v Mélnice, v Kralupech nad Vltavou a v Neratovicich.

4.2 Inventarizace uzemniho odboru Mélnik

Inventarizace u Hasi¢ského zéachranného sboru je rozsihly proces, z divodu
velkého poctu pozérnich stanic. Inventarizace zde zafind vydanim Sbirky internich aktl
feditele HZS Sttedogeského kraje (déle jen SIAR) a ukonduje se zpracovani inventariza¢ni

zpravy za uzemni odbory Stfedoceského kraje na krajském teditelstvi.
4.2.1 Obecna ustanoveni

Inventarizace HZS kraje zacind vydanim Sbirky internich aktd feditele HZS

Stfedoceského kraje v pribéhu fijna. Ve sbirce je stanoveno zpiisob organizacniho
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zajiSténi, harmonogramu a zpisobu provadéni inventarizace majetku a zavazkl. Zmiiluje
zde § 29 a § 30 zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, dale
pokyn naméstkyné¢ ministra vnitra pro ekonomiku a provoz, dale pokyn feditele
Hasic¢ského zachranného sboru Stfedoceského kraje, kde se stanovi inventarizani vzory

a oznacovani movitého majetku.
4.2.2 Rozsah inventarizace

Rozsah inventarizace stanovuje jaky majetek a zavazky podléhaji inventarizaci.
Inventarizacni komise zajiStuje skuteCné stavy vlastniho majetku a ciziho majetku,

pohledavek, zavazki, ostatnich aktiv a pasiv.

Tabulka 2 Rozsah inventarizace

Cislo Nazev druhu majetku

pokutové bloky

ceniny

1
2
3. | penize
4

bankovni Géty

pohledavky a zdvazky, vyjma pohledavek a zavazkl vyplyvajicich ze zictovani se
5. | zaméstnanci, institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi a dani

Z piijmt

fondy

slozené jistoty

opravky

©| © N o

opravné polozky

10. | nedokonceny dlouhodoby majetek

11. | nemovity majetek

dlouhodobé podminéné zavazky z diivodu uzivani ciziho majetku — pohotovostni
12. | zasoby, externi majetek na zaklad¢é smlouvy o vypijcce, rezortni majetek na

zéklad€ smlouvy o vypujcce

13. | nehmotny majetek

Zdroj: vlastni zpracovani, SIAR 2016
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4.2.3 Zpusob provadéni inventur

Inventarizace se provadi k okamziku sestaveni ucetni zavérky, tedy ke konci roku
tj. k 31. 12. 2016. Tato inventarizace se nazyva fadna. Soucasti procesu inventarizace je
prvotni inventura, pii které se provadi inventura majetku a vyhotovuji se inventurni

soupisy se stavem a v terminech stanovenych harmonogramem inventur.

Na uzemnim odboru M¢lnik se jako prvni véc vytiskne inventurni evidence modula
investicniho majetku, drobného hmotného majetku a zasob. Tyto materialy slouzi jako
podklad Kk fyzickym inventuram, které se provadéji za pomoci ¢tecky carovych koda.
Po nacteni veskerych inventarizacnich identifikatord (Stitkd) se vysledky odeslou

povéienym osobam a ocekava se pokyn K tisku inventurnich sestav.
4.2.4 Harmonogram

Casovy harmonogram inventarizacnich praci se tvofi pro zjednoduseni a pro
ptehled celého procesu inventarizace. Na krajském feditelstvi Vv Kladn¢ HZS
Stfedoceského kraje  se tvoii harmonogram pro vSechny uzemni odbory, ve kterém jsou

dané ¢asové lhuty pro splnéni jednotlivych tikolti v procesu inventarizace.

Dale si kazdy uzemni odbor tvofi vlastni harmonogram inventarizace, ve kterém
si podrobnéji stanovy lhity pro splnéni danych ukolt na zdkladé harmonogramu vydaného
krajskym feditelstvim Vv Kladn€. V harmonogramu se nachéazi pfesné stanovené ukoly,

pfesné stanovené tkoly komisi a terminy stanoveni tkold.
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Tabulka 3 Vzor podrobného harmonogramu inventarizace

?’or. Ukol Zabezpeti Termin
Cislo
stanoveni podrobného harmonogramu L,
1. ) _ RUO do 11. 11. 2016
Inventarizace
jmenovani dil¢ich inventariza¢nich L
2. . RUO do 11.11. 2016
komisi
3. skolené piedsedi DIK SIK® 13.11. 2016
od 17. 11. 2016
4. tisk pomoci inventurnich evidenci SIK
do 23.11. 2016
terminy fyzické inventury:
e Ucetni sklady
; e hmotny majetek dlouhodoby a DIK C. 1° od 23. 11. 2016
' drobny na jednotlivych DIK C. 2, do 16. 1. 2017
nakladovych stiediskach DIK C. 3,....
(jednotlivé pozarni stanice)
DIK ptedaji SIK zpravy o zjisténi
6. skute¢ného stavu inventarizovanych DIK do 18. 1. 2017
skute¢nosti
provedeni sumarizace a vyhotoveni
7. SIK do 20. 1. 2017
inventariza¢nich pisemnosti
8. predani inventariza&nich pisemnosti HIK' SIK 26. 1. 2017
9. aktualizace seznamil majetku v mistnosti SIK do 1. 3. 2017

Zdroj: vlastni zpracovani

4 RUO - teditel uzemniho odboru

5 N ., .
SIK — sumarizaéni inventariza¢ni komise

® DIK — dil& inventarizaéni komise

"HIK — hlavni inventarizaéni komise
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4.2.5 Hlavni inventarizaéni komise

Hlavni inventariza¢ni komise je jmenovana feditelem HZS Stfedoceského kraje.
Tato komise je sestavovana na krajském feditelstvi v Kladn€. Jeji ¢innost zacina dnem

jejiho stanoveni a ukon¢i se okamzikem fadného ptedani inventarizacnich pisemnosti.
4.2.6 Sumarizacni inventarizaéni komise

Cleny sumarizacni inventarizacni komise jsou jmenovany ndméstkem krajského
feditele pro ekonomiku a ¢lenové se fidi platnymi pravnimi ptedpisy, nafizeni a pokyny
hlavni komise. Komise se zfizuje na kazdém uzemnim odboru. Na uzemnim odboru

Me¢lnik se stanovuje jedna sumariza¢ni inventarizacni komise o 3 ¢lenech.

Sumarizaéni komise sumarizuje Udaje o majetku a vyhotovuje pisemnosti dle
pokyni hlavni komise. Komise shromazduje za uzemni pracovisté predevSim
inventarizaéni rozdily majetku a za¢tovatelné rozdily. Dale shromazd'uje vybrané textové

informace od dil¢ich komisi, vyhotovuje inventurni soupisy a zapisy skutecnych stavi.

4.2.7 Diléi inventariza¢ni komise

Dil¢i inventarizacni komisi jmenuje feditel uzemniho odboru, ktery pifedava
VvV pisemné form¢& hlavni komisi pocet, slozeni, koly dil¢i komise, které bude tato komise
zjistovat v ramci izemniho odboru. Na uzemnim odboru se zfizuje nejméné jedna dil¢i
komise a nejvyssi mozny pocet komisi neni omezen. V dil¢i inventariza¢ni komisi musi
byt minimaln¢ dvé osoby a to pfedseda a ¢len. Na uzemnim odboru M¢lnik se stanovuji
¢tyfi dil¢i inventarizacni komise. Prvni komise ma za ukol provést inventury ve skladech.
Druh4 komise mé za kol provést inventury na pozarni stanici v Mélnice. Tteti komise ma

za ukol provést inventuru na pozarni stanici v Kralupech a ¢tvrtd komise ma za tkol

provést inventuru na pozarni stanici v Neratovicich.

Dil¢i inventarizacni komise zjiStuje skute¢né stavy majetku a zavazk, které se dale
¢leni na nakladova strediska, ucetni sklad a ucetni okruh. Kazdy tizemni odbor mé své

nakladové stiedisko, které slouzi jako odpovédnostni stfedisko pro sledovani a analyzovani
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nakladd jednotlivych uzemnich odbort. Uetni okruh pro stiedodesky kraj se znadi
Ctyfmistnym cislem, ke kterému je dale pfidano pét Cisel, které znaci ucetni okruhy
jednotlivych pozarnich stanic. Na téchto ucetnich okruhach se eviduji veskeré ucetni

pohyby souvisejici s danou pozarni stanici.

Dtlezitym ukolem dil¢i komise je zpracovani inventarizacnich pisemnosti. Komise
vyhotovuje zapis o prubéhu a vysledku inventur, inventurni evidence a soupisy. Dale
zajist'uje prohlaseni hmotn¢ odpovédného zaméstnance a detailni soupis zjisténych rozdilu,

které povazuje za inventarizacni rozdily tedy za manka, schodky a za ptebytky.

4.2.8 Pozadavky a pravidla pro jmenovani ¢lenii inventariza¢nich komisi

Clen dil¢i komise musi mit potiebné znalosti pro provadéni inventur. V piipadé
nemovitého majetku by mél mit znalosti o pfistupu k udajim na katastru nemovitosti,
informacich spojenych se zapisem do katastru spolu s vécnym biemenem, terminologii
uzivanou v katastru a s vyhodnocenim, okomentovanim zjisténim rozdilti spojenych
S pfipadnou potfebou Uctovani o opravné polozce. U nehmotného, movitého majetku
a zasob je dilezité, aby ¢len komise znal vyznam udajii uvedenych na identifika¢nim $titku
s ¢arovym kodem, zékladni znalosti nomenklatur centralniho ¢iselniku a schopnost zjistit
pfipadné rozdily. Se znalosti evidenci majetku je dilezité, aby clen komise dokézal
pracovat pomoci snimace ¢arového kodu. V piipadé pohledavek a zavazkl a skutecnosti
odpovidajicim podrozvahovym uétim musi ¢len znat zakladni znalosti pravnich pfedpist

napt. vyhlasku ¢. 410/2009 Sb.

Pro bezproblémovy pribcéh inventarizaci se provadi Skoleni. Zde se hlavné
pfedsedové komisi seznamuji s ¢asovym harmonogramem fyzickych inventur, kde je
vénovana pozornost predev§im praci dil¢ich komisi v souvislosti s terminy, s postupem
inventarizace majetku, seznamenim se vzory pisemnosti a probird se zapis dil¢i
inventariza¢ni komise. Dale se predavaji informace, materialy K inventufe pomoci snimace

carovych kodu a seznameni s nastavenim snimace a se samotnym snimanim inventurnich

Stitkd.
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Obriazek 2 Uryvek ze vzoru pisemnosti Stanoveni dil¢i inventarizac¢ni komise

STANOVENI DILCI INVENTARIZACNI KOMISE

W souladu s pokynem Teditele HasiCského zachranného sboru Stledofeského  kraje
k organizaénimu zajigténi, harmonogramu a zplsobu provadéni inventarizace majetku a zavazki
v Ufetnim okruhu 2182 — Hasiésky zachranny sbor Stfedofeského kraje stanowim diléi
inventarizaéni komisi v tomto sloZeni:

DIk £ Titul, hodnost, jméno, pfijmeni FPodpisowy vzar

Predseda

Clenové

Pfedsedal/élenové komise deklaruji svym podpisem zplisobilost provadét inventarizaci s tim,
Ze poZadovanymi znalostmi bud |iZ disponuji nebo si je osvoji.

Zdroj: SIAR 2015, cely vzor uveden v pfiloze ¢. 1

Pro jmenovani kazdé komise, at’ se jednd o hlavni komisi, sumariza¢ni nebo dil¢i,
slouzi pisemnost, ve které jsou vyjmenovany vSichni ¢lenové (pfedseda, ¢lenové), dale
obsahuje misto (nakladové stiedisko), kde komise provadi inventarizaci, jejich podpisy,
které potvrzuji svou zpusobilost provadéni inventarizace a dokument podepiSe naméstek

krajského teditele pro ekonomiku/feditel izemniho odboru.

4.2.9 Ukoly pted zahajenim inventarizace

Pfed samostatnou inventarizaci je potieba zabezpecit, aby inventarizace byla
provedena za soucasnych a spravnych podminek, které zabezpeci spravné a vérohodné

provedeni inventarizace.

Ukoly pied zahajenim inventarizace:

1) Nutnost provéteni dohod o hmotné odpovédnosti zaméstnanct a kontroluje se, zda
souhlasi udaje a jsou aktualni. Jedna se 0 ceniny, napiiklad o CCS karty, které
slouzi k tankovani a k jejich evidenci. Tyto karty drzi jen ncktefi piislusnici HZS
na jednotlivych pozZarnich stanicich. Dale se povéfuji dohody o hmotné
odpovédnosti zaméstnanci odpovédné za pokutové bloky, které jsou vystavovany
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2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

pti kolaudacich staveb, pokud nejsou dodrzeny bezpecnostni piedpisy. Mimo cenin
je soucasti hmotné odpovédnosti odpoveédnost za jednotlivé sklady. HZS disponuje
velkym mnozstvi techniky, nastroji, materidlti, které jsou skladovany a za
jednotlivé sklady maji odpovédnosti piislusnici. Nachazi se zde sklad vystrojni,
vyzbrojni, sklad hasiv a sorbentt, sklad chemického materidlu a dal$i. Viz. obrazek
¢.3

Kontrola ozna€eni inventariza¢nim identifikatorem.

Provéteni smluv o vyptjcce movitého majetku. HZS disponuje velkym mnozstvim
majetku, ale veskery majetek neni ve vlastnictvi HZS. HZS ma pronajaty movity
majetek, jedna se o vzduchové lahve, ochranné obleky protichemické, elektronické
mytné, pozarni automobily a jiné. U tohoto majetku se kontroluji smlouvy, zda jsou
veskeré podminky splnény a jejich aktualnost.

Provéteni bezplatné nabytého majetku. Bezplatné nabyty majetek jsou napiiklad
darovany sluzebni automobily.

Kontrola majetku evidovana v systému SAP v modulech drobného a dlouhodobého
majetku z pohledu umisténi. Pti pofizovani nebo vyfazovani majetku v prib&hu
roku dochazi k jeho umist'ovani. Pii inventarizaci je nutné, aby veskery majetek byl
umistén a mohl se vytisknout aktudlni a obsahové piesny seznam
inventarizovaného majetku

Provedeni kontroly zpracovani dokladli o zafazeni, vyfazeni, pfevodu, piijmu
a vydeji skladovych zasob.

Kontrola zaptjc¢kovych knih.

Kontrola oznaceni zasob ve skladech etiketou s ¢arovym kodem.

Kontrola oznac¢eni majetku ze strukturalnich fondti Evropské unie v evidenci SAP.

10) Provedeni kontroly vypoiadani soupisti nepotiebného majetku, zda jsou veskeré

soupisy jiz schvéleny a vyftizeny. U HZS se v piipad¢ vyfazovani majetku musi
sepsat soupis nepotfebného majetku. Soupis obsahuje nazev, nomenklaturu, cenu,
vyrobni ¢islo, datum pofizeni, umisténi na stanici nebo na osobni karté ptislusnika

a obsahuje zdiivodnéni vytazeni.

11) Provedeni kontroly nakladovych stfedisek a tucetnich skladt, které budou

inventarizovany.
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12) Kontrola zapijckovych listi. Kontroluje se skute¢ny stav majetku evidovany podle
osobniho eviden¢niho ¢isla, zda veSkerd vybava souhlasi a je aktudlni. Kazdy
prislusnik u HZS ma svou kartu, na které ma uvedené veskeré zapujené obleceni,
vystroj, vyzbroj a za kterou je také odpovédny. V ptfipad¢ zni¢eni majetku musi
ptislusnik zazadat o vyfazeni poskozeného majetku, které musi nalezité zdivodnit.
Nejcastéjsi poskozeni je pfi odstranovani Skod pii autonehodé, pozaru ¢i jiné
udalosti.

Obrazek 3 Uryvek ze vzoru o prohlaseni hmotné odpovédného zaméstnance

PROHLASENi HMOTNE ODPOVEDNEHO ZAME STNANCE

Prohlasuji, Ze

1) na vEechny pfirdstky a dbytky majetku, ktery spravuji, byly vystaveny do zahdjeni inventury
fadné u&etni (evidenén() doklady a tyto byly pFedany pfisluinym odpovédnym
zaméstnancim,

2) Zadny majetek jsem nezatajil{a)/ nezatajim

3) zpfistupnil{a) jsem fzpfistupnim vEechny prostory pod mou pravomoci

Hmotna odpovédnost za: *)

dcetni sklad ... ...
(Cislo a nazev skladu)
o karfa CCS éislo: ...

o penéini hotovost vmeénéd: ... ...

e podfovni znamky

Zdroj: SIAR 2016, cely vzor viz. ptiloha ¢&. 2

Po splnéni téchto tkolti mize nastat dalsi faze tisk inventurnich soupist v uc¢etnim
programu SAP. Pred tim to tiskem je dlleZitém, aby veSkeré uvedené tikoly byly splnény,
aby souhlasila kontrola stavu podle jednotlivych moduli a izemnich odbord. V tomto
obdobi, kdy jsou splnény veskeré ukoly, se pozastavuji pfirtstky, ubytky a pfevody
majetku evidovaného v modulech drobného dlouhodobého majetku a v modulech
dlouhodobého majetku pro téméi vSechny tizemni odbory ve stiedoCeském kraji. Dale se
pozastavuji ubytky majetku evidovaného na ucetnich skladech a pfevody majetku mezi

ucetnimi sklady, kde je vyjimka u skladli odévni vydejny, které se nepozastavuje.
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4.2.10 Norma prirozenych ubytkd

HZS ma stanovenou normu pfirozenych ubytkd. Jednd se o technologické
a technické ubytky, které vznikaji napiiklad dlouhym skladovanim, manipulaci apod. Tato
norma se musi vzdy vyhlasit jesté pred zaCatkem inventury zéasob. Pfirozené ubytky
nepiesahujici normu se odectou od zjisténého rozdilu a pak se vysledna castka hodnoti
jako manko. V piipad¢ ubytku ptesahujiciho normu se jedna o manko. Norma ptirozenych
ubytkli je dédna u potravin (surovin) a vratnych oball pii pfipravé jidel. Tato norma je
stanovena ve Sbirce internich akth feditele HZS na 0,2 % zpenézni hodnoty
vyskladnénych zasob potravin za dané obdobi. Dals§i stanovend norma ubytku je
u inventurnich rozdild vzniklych pt#i skladovani a manipulaci pohonnych hmot.
U pohonnych hmot je stanovena maximalni vySe pfirozenych ubytkd 0,3 % z celkového

objemu benzinu a 0,15 % u nafty za dané obdobi.

4.2.11 Inventarizaéni identifikator

Inventariza¢ni identifikator je S$titek s carovym kodem (nomenklaturou), ktery
identifikuje dany movity a nehmotny majetek. Stitek se tiskne pomoci téetniho systému
SAP, kde se zada nomenklatura a vyrobni/sériové &islo a vytiskne se. Stitek obsahuje
nazev organizace, ¢arovy kod, druh majetku (I — investi¢ni, D — drobny, Z — zasoby,
S — komponenta, souprava, kus pfislusenstvi), dvanactimistny ¢iselny kod nomenklatury
(prvni dva znaky znaci hlavni skupinu majetku a tieti aZ dvanacty znak tvofi vlastni tfidéni
majetku do skupin), vyrobni/sériové ¢islo (Cislo umisténé piimo na majetku, nahradni

vyrobni ¢islo, registrani znacka vozidla).

Identifikdtorem se oznacuje dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, drobny
hmotny a nehmotny majetek, soupravy, drobny dlouhodoby majetek s dobou pouzitelnosti
delsi nez jeden rok a s ocenénim niz§im neZ je dolni hranice pro zatazeni do drobného
dlouhodobého majetku, u nc¢hoz se stanovi povinnd tucetni evidence. Déle se

identifikatorem oznacuji zasoby.
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Obrazek 4 Priklad inventariza¢niho identifikatoru

SkFin Satni dievéna
A4 ‘r\'-)

F L UM

VVCR D 180401120014 165

Zdroj: vlastni
4.2.12 Inventarizace majetku ¢teCkou ¢arovych kodua

Veskery majetek oznaCen inventarizacnim identifikatorem spadd do povinnosti
provadéni inventarizaci. Inventuru pomoci ctecky carového kodu ma na starost dilci

komise. Inventura se provadi pomoci ¢étecky Denso BHT 900.

Obriazek 5 Cte¢ka DENSO BHT 900

DENSO

SCAN

B E3 B
- o D
- ©

;

Zdroj:gaben.cz

Postup pfi provadéni inventur pomoci ¢tecky je snadny. Pii zapnuti ¢tecky musime
nastavit datum a cas, ktery je dalezity pro pozdé€jsi vyhodnoceni vysledki. Po nastaveni
datumu a Casu se dostaneme do standartnich inventur, kde musime zadat kéd obsluhy,
sejmout kod stiediska (pro ktery délame inventuru) a dale jiz zadina s inventurou. Carovy

kéd se snima stisknutim ¢erveného tla¢itka SCAN a namifenim na kod.
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Obrazek 6 Nacteni inventariza¢niho identifikatoru

Zdroj: vlastni

Pti praci se ¢teckou ¢arového kddu se na obrazovce zobrazi:

e druh inventury,

e predmét inventarizace, druh majetku a c¢islo nomenklatury - Vvtomto ptipade
je uvedeno pismeno S, které znaci komponentu, soupravu, kus pfislusenstvi; dale
1ze nacist identifikator s pismeny I — investice, D — drobny majetek, Z — zasoby,

e vyrobni ¢islo nebo sériové Cislo, zalezi na zatazeni majetku v evidenci SAP,

e stfedisko, kde se inventura provadi,

e celkové mnozstvi .

Cte¢ka funguje na principu, Ze nezna zadny ¢arovy kéd, tedy jeji pamét je zcela
prazdna. Pofizovand data se v prubéhu inventury ukladdaji do paméti ctecky a je mozné
je ptenést do PC k dalSimu zpracovani. Tyto nasnimand data se po nacteni veskerého
majetku nahraji do PC a odeSlou se povéfenym pracovnikim na krajské feditelstvi
na Kladno. Vyhodnoceni nasnimanych udaju ze ¢teCky provadéji osoby povérené hlavni
komisi. Vyhodnoceni inventur pomoci ¢tecky probihd nahranim dat do PC a porovnava
se stavem, ktery je v i€etnim systému SAP. Pfi vyhodnoceni povéteni pracovnici mohou
najit nedostatky. V pfipad€, kdyZ podle vyhodnoceni chybi dany majetek, maji tito
pracovnici opravnéni vratit ¢tecku dil¢i komisi s tim, Ze musi dodate¢né nasnimat chybéjici

data (majetek). Ale v ptipad¢€, Ze pracovnici zjisti, Ze naopak néco piebyva, tak se musi
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celé inventury nadist znova. Tato situace miZe nastat pfi nacitani ZSPM®, tedy majetku,
ktery ma jednotnou nomenklaturu bez vyrobniho ¢isla a do ctecky se zadava po kusech
napf. na sklad¢ vystrojniho materialu je nalezen material v zafazeni ZSPM, nomenklatura
se nacte a navic se musi dopsat jeden kus a potvrdit. Timto zpisobem se jednotlivé
polozky majetku séitaji a pii Spatném nacteni celkového poctu je nevyhodou, ze se tyto
stavy jiz nedaji v CteCce opravit a je pravdépodobné, Ze se inventura zdsob musi udélat

od zacatku.

Inventurni evidence i inventurni soupisy se vyhotovuji pomoci syst¢ému SAP ERP
pro zpracovani udaji ze ¢tecky. Znamena to uleheni prace, jelikoz se nemusi rucné

vypisovat skutec¢né zjistény stav.

4.2.13 Provadéni vybranych inventur

Inventura software se provadi formou dokladové inventury podle aktudlniho
ptehledu instalovaného software, ktery je poskytnut pracovnikem oddéleni komunika¢nich
a informacnich systémil. Tento ptehled instalovaného software, ktery poskytne odpovédny
pracovnik, si vyzada dil¢i komise a nasledné provede inventuru nehmotného majetku.

Neovétuje se software, ktery neni samostatnym nehmotnym majetkem.

Nemovity majetek pronajaty nebo putjceny kontroluje diléi komise krajského
feditelstvi, kterd zajist'uje spravné provedenou inventuru, zpracovani inventurnich soupisi,
jejichz podklady jsou i1 evidence z Katastralnich ufadd. Dil¢i komise dale provadi

inventuru nedokon¢ené¢ho dlouhodobého majetku.

Majetek zapij¢eny mimo rezort, dlouhodobé podminéné zdvazky (uzivéani ciziho
majetku — pohotovostni zasoby, majetek vyptjéeny externé) kontroluje dil¢i inventariza¢ni

komise krajského feditelstvi, ktera zajist'uje, ze veskeré provedeni inventur bude v souladu

8 ZSPM — zésoba spotiebniho materialu
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s danymi metodickymi pokyny a vyhotovi inventurni soupisy na zaklad¢ inventurni

evidence vedené v danych programech.

Na tzemnim odboru M¢lnik se d€la inventura pfedev§im hmotného movitého
majetku, investi¢niho majetku a inventura skladd. V ptipad¢ pokladny, bankovnich ucti se
ke konci roku vynuluji vSechny ucty, zajisti se veSkeré doklady souvisejici s pokladnou
a ucty a inventuru provede pomoci systému SAP ucetni odd€leni v Kladné. Ceniny
a pokutové bloky se na uzemnim odboru M¢lnik ptepocitaji, zkontroluji ¢isla blok,

aktualni stav a doklady souvisejici s nimi.
4.2.14 Dokladova inventura

Dokladova inventura se na uzemnim odboru M¢lnik neprovadi. Na uzemnim
odboru Mé€lnik se pouze vytisknou podklady pro dokladovou inventuru a podklady se
zaSlou na jinou Uroven organizace na krajské feditelstvi v Kladn¢, kde se provedou dalsi

prace, ale tato prace si jiz touto Grovni organizace nezabyva.
4.2.15 Vlastni podileni na pribéhu inventur

Do uzemniho odboru M¢lnik, spadaji tii pozarni stanice M¢lnik, Kralupy nad

VItavou a Neratovice.

Inventura se =zacind na stanici Neratovice, kterd je velikostné, pocetné
a 1 vybavenosti men$i. Pomoci Ctecky se nejdiive nacitd ndbytek, ktery je snadno
Kk nalezeni a pii kazdém nacteni kodu se odskrtava ruéné policko v inventurnim seznamu
majetku pro lepSi prehled, ktery majetek byl uz naéten z diivodu velkého mnozZstvi
majetku. Dale se také kontroluje Citelnost Stitkl, jelikoz Castym pouzivanim majetku
se $titky opotiebovavaji a nejdou pak nalist ¢teckou. Tyto nelitelné Stitky se odstrani
a vytiskne se misto nich novy ¢itelny Stitek. Kontroluje se i stav majetku, zda odpovida
svému staii, zda neni n&jak poSkozen. V piipadé¢ celkového poskozeni, které jiz nelze
opravit, protoZze oprava je nerentabilni, se navrhne navrh na vyfazeni, ktery museji
na krajském feditelstvi schvalit a az poté je mozné vyradit nepotfebny majetek. V piipadé
drobného majetku se témét vzdy pocitd s vyfazenim a jeho néslednou fyzickou likvidaci

nebo likvidaci odbornou firmou a v pfipadé investicniho majetku (dlouhodobého) 1ze tento
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majetek vyfadit i prodejem & darovanim JSDH®, ktery viak musi schvalit krajské
reditelstvi. Pfi inventufe se stava, ze majetek neni na mistnosti, kde mél ptivodné byt
a navrhne se tedy nadvrh na pfemisténi majetku. Dale se pfistupuje k inventure specidlnich
zasahovych vozidel, vybaveni vozidel a nafadi v dilné. Inventura vozidel a jejich
veskerého vybaveni je nejnarocnéjsi casti fyzickych inventur z diitvodu velkého mnozstvi
vybaveni, na které je potieba velké mnozstvi Casu a i pomoc ostatnich piislusniki, kteti
pomahaji s nalezenim majetku. Ptislusnici znaji veskeré ulozeni vybaveni a s jejich pomoci
probiha inventura efektivnéji. P¥i ukonceni inventur vozidel a vybaveni se rozdaji osobni
karty piislusnikiim, ktefi si tyto karty zkontroluji, porovnavaji je se skute¢nym stavem
a Vv ptipadé poskozenych osobnich véci, davaji navrh na vyrazeni majetku dil¢i komisi,

ktera tyto navrhy zpracuje a odesle pottebné podklady na krajské feditelstvi.

Dalsim mistem, kde se provadi inventura je stanice Kralupy nad Vltavou. Tato
stanice je v poctu prislusnika stejné velka jako stanice v Neratovicich, ale je z pohledu
poctu mistnosti je tato stanice vétsi nez stanice v Neratovicich a nachazi se zde i vice
zasahovych vozidel. Pribéh inventury je obdobny jako na stanici v Neratovicich. Nejdiive
se provadi inventura majetku v jednotlivych mistnostech, zjistuji se stavy Stitkd,
opotiebovanost majetku, spradvné umisténi na mistnostech a piekontrolovani osobni karet

prisluSniki.

Posledni stanici, kde se provadi inventura je stanice Mélnik. Tato stanice v ramci
uzemniho odboru M¢lnik je nejvétsi ve vSech ohledech. Pocet zaméstnanci je zde
Ctyfnasobné véEtsi nez na stanicich v Neratovicich a Kralupech nad Vltavou, v budoveé
se nachdzi kanceldfe pro pracovniky zoddéleni prevence, ekonomiky, ochrany
obyvatelstva, sekretariatu, kancelaie feditele, vySetiovatele a dal$i. Nachazi se zde sklady
hasiv a sorbentl, vystrojni, vyzbrojni, chemicky, sklad ochrany obyvatelstva a dalsi.
Na stanici Mélnik je velké mnozstvi vozidel, jsou zde osobni auta pro potfebu predevs§im
pracovnikil prevence, dale jsou zde zdsahové vozy, jetab, ploSina a dalsi. Inventury zde

zaCinaji Vv patie, kde se nachézeji kancelare, loznice piislusnika a n¢které sklady. Nejdiive

% JSDH — jednotka sboru dobrovolnych hasi¢t
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se zde kontroluje nabytek, u kterého se kontroluje, zda je jeho stav odpovidajici staii a zda
plni svou funk¢nost. V pfipadé Spatné¢ho stavu se vytvoii ndvrh na vyfazeni majetku
Vv piistim roce. Po zkontrolovani nabytku a veSkerého majetku v patie se pokracuje
do ptrizemi. V pfizemi se nachdzi hlavn¢ gardze s vozy a skladové prostory. Tato Cast
inventury je nejobtiznéjsi, z divodu velkého mnozstvi vybaveni, tato ¢ast je opravdu
zdlouhava. V autech se kontroluje veskeré vybaveni, které se jednotlivé nacitd do ctecky
a odskrtava se ze seznamu. U oznaCovani vybaveni vozidel je zna¢ny problém Zivotnost
inventarnich stitki. Toto vybaveni se neustale pouziva, takze Stitky jsou znacn¢ poskozené,
nékdy i zcela ztrzené a musi se tisknout nové Stitky. Po skonceni inventur v garazich
a dilnach se inventura ptesouva do skladi. Ve skladech se kontroluje, zda jsou jednotlivé
materidly oznaCeny skladovymi kartami, zda evidovany pocet na kartach souhlasi
se stavem ucetnim. Kontroluje se, zda je majetek a material spravné skladovan, fadné
ulozen v regalech, zda jsou prostory dostatecné vétratelné a jestli jsou dvere do skladi
zabezpeceny proti kradezi zamky FAB. Posledni etapou fyzickych inventur je rozdani
osobnich karet vS§em pfisluSnikiim a zaméstnanciim, ktefi si karty zkontroluji a pfipadné

napisou své navrhy na vytazeni.

Po ukonceni veskerych inventur se ¢teCka ¢arovych koda nahraje do PC a odesle
prislusnym pracovnikiim, kteti vyhodnoti na¢tena data a informuji ¢leny dil¢i komise
o vysledcich. V pfipad¢é nedostatkli se musi chyby vyfesit. Po pozitivnim vyhodnoceni dat
se zaCnou zpracovavat veSkeré poznadmky potizené béhem inventur. Jednd se predev§im

o navrhy na vyfazeni, na pfemisténi a zacnou se zpracovavat inventurni zapisy.
4.2.16 Zapis o prubéhu a vysledku inventarizace

Po skonceni inventur ptichazi na fadu zéapis o prib&hu inventury. Tento zapis
vyhotovuji vSechny komise. Nejdiiv zpracovava zapis dil¢i komise. Na izemnim odboru
Me¢lnik, se stanovuji Ctyfi komise. Prvni komise kontroluje sklady na pozarni stanici
Mélnik. Ve svém zépisu uvadi, Ze inventura je provedena pomoci ¢tecky carovych kodu,
v jakém stavu jsou kontrolované Stitky a evidencni karty, zptisob ulozeni materialu, zda
prostory vyhovuji a zpisob zajisténi proti kradezi. Dalsi tfi komise jsou stanoveny
pro jednotlivé stanice. Kazdd komise zpracovava zapis o pruabéhu inventury. V zapisu

uvadi zpiisob provedeni inventury ¢teckou carovych kodua, poSkozeni Stitkti, poskozeni
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kontrolované¢ho majetku, stav osobnich ochrannych prostredkt ptislusnikit HZS a ptipadné

jiné zjisténé poznatky.

Sumariza¢ni komise zpracovava zapis podobné jako dil¢i komise. Sumarizacni

komise zpracovava zapis za cely izemni odbor M¢lnik a pouziva poznatky dil¢ich komisi.

Samotny zéapis o pribcéhu je u sumarizacni i dil¢i komise témét stejny. Uvadi se
zde, kdy byla provedena inventarizace, slozeni dané komise, stanoveni inventarizovaného
uzemni odboru a kontrolované¢ho tuseku (sklady, pozéarni stanice), vyjadieni hmotné
odpovédného zaméstnance k inventarizaénim rozdilim, zjisténé skute¢nosti a obsahuje
seznam piiloh (napf. inventurni soupisy). Dil¢i zprdva o pribchu inventarizace navic
obsahuje termin zahdjeni a ukonceni inventarizace, ke kterému dni byly zjistény skute¢né

stavy, zjisténi inventarizacnich rozdili (manko, piebytek) a ndvrh na vyporadani rozdila.

Obrizek 7 Uryvek ze zapisu o pribéhu a vysledku inventarizace

Zapis o probéhu a vysledku inventarizace sumarizaéni inventarizaéni komise

Sumarizace diléich wysledkd inventarizace byla provedena v souladu s pokynem
feditele Hasiéského zachranného sboru Stfedodeskeho kraje korganizaénimu zajisténi,
harmonogramu a zpusobu provadéni inventarizace majetku a zavazkd v ucetnim okruhu 2182 —
Hasitsky zachranny sbor Stredoceskeho kraje.

1. Inventarizace byla provedena ke dni;

2. SloZeni sumarizacniinventarizacni komise:
predseda:
tlenové.:

3. Komise sumarizovala tyto skuteénosti z podkladd od diléich inventarizaénich komisi na
drovni: ]
Uzemnich odbord
krajskem reditelstvive. ucelovych zafizeni
vybrat pouze jednu varantu, neZadouci varaniu cdmazat.
5. Komise sama provadéla/neprovadéla zjistovani skutecénych stavivrozsahu ..o
6. Vyjadreni hmotné odpovédného zaméstnance/cl kinventarizaénim rozdil im:
Mavrh inventarizadni komise na vypofadani inventarizacnich rozdild a navrh komise na jejich
vyporadani:

7. Vyznamné skutecnosti zjisténe diléimi inventarzacnimi komisemi a dalsivyznamné
skuteénosti:

Podepsani clenové inventarizacni komise prohlasuji, Ze veskerg ddaje v tomto zapisu jsou
pravdivé, a Ze jsou si védomi odpovédnosti v pfipadé nespravného provedeni inventury.

predseda komise

Elenové komise

Zdroj: SIAR 2015, cely vzor viz. piiloha ¢&. 3
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4.2.17 Vyhotoveni zapisi a dokladii pro zjiSténé rozdily

Sumarizacni inventariza¢ni komise po skonceni inventarizaci musi zpracovat zapis
o prub¢hu a vysledku inventarizaci. Tento zépis spolu s inventurnim soupisem,
s dokumentem obsahujici rozdily majetku a zuctovatelné rozdily, musi sumarizacni komise

odevzdat hlavni inventariza¢ni komisi na krajské feditelstvi.

Dil¢i inventarizacni komise zpracovava zapis o prubehu a vysledku inventarizace
a predava je s inventurnimi soupisy (viz. ptiloha €. 7), s prohlasenim hmotn¢ odpovédnych
zameéstnanct (viz. ptiloha €. 2), s inventurni evidenci cenin, pokutovych bloki a karet CCS

(viz. pfiloha €. 8) a s kone¢nym seznamem inventurnich soupisti majetkl a zasob.

Po spInéni vSech nalezitosti inventarizace se piistupuje K vyhotoveni dokladi
zdtvodu zjisténych rozdild pfi inventarizaci. Vyhotoveni ucetnich dokladl
pro inventarizacni rozdily musi dil¢i komise zaznamenat zjiSténé skuteCné stavy
do inventarizac¢nich pisemnosti a dale je pfedd sumariza¢ni komisi. Sumarizacni komise
tyto podklady dale zpracovavd a piedd hlavni komisi. Hlavni komise zaznamena
inventarizacni rozdily, vyhodnoti a celkové rozdily schvali, které preda k zatctovani.
Za uctovani inventarizacnich rozdili je odpovédny povéfeny pracovnik finanéniho
odd¢leni, ktery vyhotovi ucetni doklad, nasledné jej zatctuje do ptislusného obdobi a dale

ho pteda k zaevidovani do knihy Skod.

Obrizek 8 Uryvek ze vzoru pisemnosti vysledku inventarizace

Rekapitulace vysledku inventarizace
se stavem ke dni

Cislo . .. e . L. . Manka
aétu MNazev uétu Uéetni stav Skuteény stav Piebytky (schodky)
Celkem

Zdroj: SIAR 2015, cely vzor v piiloze &. 6
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Po vyhotoveni veskerych inventarizac¢nich zapisi dil¢ich komisi, sumariza¢nich
komisi se vSechny zapisy shromazdi a odevzdaji hlavni komisi, ktera je nasledné zpracuje
a zhotovi inventariza¢ni zpravu za cely ucetni okruh stiedoCeského kraje. Tuto zpravu

hlavni komise pfeda na védomi a k vyuziti stalé inventarizacni komisi ministerstva vnitra.

Inventarizacni zprava vytvorena hlavni komisi obsahuje ptfedstaveni Clen hlavni
komise, jaky kol méla hlavni komise, druhy inventarizovaného majetku, pocet dilcich
a sumarizacnich komisi, uvedené pftilohy, zjisténé skuteCnosti, den ptredani vysledku

a inventariza¢ni zpravy.

Obrazek 9 Uryvek ze vzoru inventariza¢ni zpravy

) _ Inwentariza&ni zprava )
(Zapis o pribéhu & vysledku inventanzace hlavni inventanzaéni komise)

1. Pro  zabezpefeni periodické inventarizace k........byl =zpracovdn a wyddn Pokyn &
reditele Hasicskeho zachranneho sbormu Stredofeskeho  kraje
korganizaénimu  zsjiEténi, hamonogramu 8 zplsobu  provadéni inventarzace  majetku

a zavazkd v USetnim okruhu 2182 — Hasiésky zechranny sbor Stfedofeského kraje.

Pro zabezpedeni fadného pribéhu inventarizace byls stanovens hisvni inventsrizaéni komise ve sloZeni:
PREdseda .o

tajermnik
Elen

2. Hiswni inventsrize&n{ komise koordinovala &innost dildich inventarizagnich komisi a sumarizafnich
inventarizadnich komisi a zpracovala plan inventur. Kontrolovals dodrZovani hamonogranmu postupu praci.
Provadéla kontrolu nalefitosti zapisdo pribéhu & vyskedku inventury a inventarizace a inventumich soupisd.
Provedls kone&nou rekapitulaci vysledkd inventarzsce voetné navrhd na reseni mank a prebytkd.

3. Inventarzovén byl visstni a cizi majetek, pohledévky, zdvazky a ostatni aktiva a pasiva vBetné skutednosti

odpovidajici podrozvahovym O&tim ve smysiu & rozsahu Pokyn & ..................... feditele Hasiiského
zachranneho sboru Stiedofeského kraje k organizaénimu zajisténi, hamonogramu a zpisobu provadéni
inventarzace majethu

a zavazkd v USetnim okruhu 2182 — Hasiésky zéchranny sbor Stfedodeského kraje.

4. Fyrickéidoklsdovd inventurs byla provddéna  dilimi  inventsrizafnimi  komisemi  ustanovenymi
............................................................ WEOEH oo

6. Inventu ry penodicke inventarzace byly provedeny v souladu = Planem inventur.

7. Provedeni jednotindich fyzickich a doklsdovych inventurd {imi inverntarizaénimi komisemi je dok2eno zépisy o
pribéhu 3 vyskedku inventury, jejichz piilohou jsou inventum i soupisy
s inventumievidence, soupisy navrhovangho nepotfebného majetku, soupisy Zjistényoh (inventarizesnich) rozdild,
v pfipadech hmoin & odpovédnasti jsou dolefeny uzavienou dohodou o hmotné odpovédnosti a prohlafenim
hmotné odpovédného zaméstnance. Inventum i soupisy a zapisy o pribéhu a vysledku inventury jsou podepsany
phislu&nymi odpovédnymi zaméstnanci.

8. Provedens dilfi sumarizace (dajf jsou doloZeny zapisem o pribéhu a wysledku inventarizace sumarizaéni
inventarizaéni komise a phslusnymi surmarizacami.
{uvedie rozzsh zumarzace s informace, zds fyic komize zestavovaly invenfumi scupizy)

Zdroj: SIAR 2015, cely vzor v piiloze &. 6
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4.2.18 Dodatecné prace po inventurich

Cely proces inventarizace trva piiblizné dva mésice. Zacind v poloviné listopadu
a konCi vpoloviné ledna. Inventarizace konCi sepsanim zapisti =z inventarizace
a vyporadanim se s inventarizatnimi rozdily. Vysledkem inventarizace jsou sice
inventariza¢ni rozdily, ale v pribéhu inventarizace se také zjist'uji, stavy opotiebovanosti
majetku, vybaveni, fesi se v nékterych piipadech i pfemisténi. VSechny tyto skute¢nosti

se musi po skonceni inventarizaci vyfresit.

Prvnim nejcastéjSim vedlejsSim vysledkem inventarizaci je vyfazeni majetku.
V prubéhu inventur, kdy se kontroluje stav a mnozstvi majetku se zjisti, ze majetek je jiz
zastaraly, neplni svou funkci, vybaveni pfislusnikd je poskozené, aj. V tomto piipade

se sepiSe navrh na vyfazeni tedy soupis nepotiebného majetku.

Pfi vytvareni soupisu nepotifebného majetku se musi nepotiebny majetek rozd¢lit
podle stanic, protoze soupis musi schvalit velitel dané stanice a feditel uzemniho odboru.
Dale se majetek musi rozdélit podle typu vyuziti. Nabytek (stoly, Zidle, skiing) schvaluje
na feditelstvi jiny garant nez v ptipad¢ vybaveni vozidel a pfisluSnikl k zasahu (hadice,
kuzely, svitidla, ochranné prostiedky), vybaveni dilen (vrtacka). Dalsi skupinou jsou
informacni technologie, které ma na starost jiny garant. Po tomto rozdéleni se zacinaji
zpracovavat soupisy. Soupis obsahuje nomenklaturu, cenu, rok pofizeni, vyrobni &islo,
aredl, mistnost (v ptfipad¢ vystroje se uvadi osobni evidencni ¢islo pfislusnika, kterd ma
vystroj v zapijcce), zdivodnéni nepottebnosti (napt. roztrzeni levé zasahové rukavice pii
odklizeni skod), navrh zptisobu likvidace (napt. u plechovych skfini je zptsob likvidace
odvezeni do sbérného dvora). Po uvedeni vSech téchto skutecnosti se vSechen majetek
secte a da se na schvaleni veliteli stanice a fediteli tzemniho odboru. V ptipadé schvaleni
se tento soupis s ptilohou (napt. zprava od zasahu, kde byla znifena rukavice) odesle
na schvaleni k uvedenym garantim. Po schvileni se majetek spolu s inventdrnim

identifikatorem zlikviduji.

60



Obriazek 10 Uryvek ze vzoru soupisu nepotiebnosti majetku

SOUPIS NEPOTREBNEHO MAJETKU &. x/201x-xx|
HZS Stiedoteského kraje

1 2 3 4 5 [ 7 [ 9 10 11 12 13
Porzovacicenal poeo, i umiatini E“iada
I.a;mnl;":" cana celkam virobnil :. a
pof. |nomanklatural nézev majathul typ podst mémych Jadnotiu modul | ok :ér:'.’m?é zdirvodnini | ndvrh zpiacbu | © Ta"
F: - : - . | ot
ciglo| Cislo IM jednotsk Pitationd Ziistatkova SAP |pofzsn Eialo arsil | miatnos nepotiabnoati] likvidace™) ANOIN
LSROVACH b ana calkam sklad |t/ DEC E
% |celkova hodnota soupisu nepoifebneho majetku s
(pofizovacil zustatkovs) e

Zdroj: archiv HZS uzemniho odboru M¢&lnik, cely vzor viz. pfiloha ¢. 5

Dalsim vysledkem inventarizace je piemistovani majetku. Pii samotné inventuie

se vypisuji prevody majetku z mistnosti na mistnost, ale nemohou se zadat do systému.

Systém v prubéhu inventarizace je pozastaven, aby nedochdzelo k navySovani nebo

snizovani stavil jednotlivych moduli majetku (evidence v systému SAP). Po ukonceni

inventarizace se systém opét zprovozni a zpracuji se veSkeré ndvrhy na pfemisténi

majetku.
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5 Zhodnoceni a navrh na zlepSeni pribéhu inventarizace

5.1 Zhodnoceni prubéhu inventarizace

Inventarizace HZS je rozdélena podle komisi. Na kazdém tzemnim odboru
se stanovuji sumarizacni inventariza¢ni komise a dil¢i inventariza¢ni komise. Na krajském
feditelstvi navic jeSté hlavni inventarizacni komise. VSechny tyto komise maji své ukoly,
které na sebe navazuji a vytvaii pak fungujici systém inventarizace. Uzemni odbory
provadi ptredev§im fyzickou inventuru. Provadi se fyzicka inventura u majetku, jak
u dlouhodobého, drobného dlouhodobého, tak i u zasob. Dale se provadi fyzicka inventura
cenin, pokladnich blokli a CCS karet. Napiiklad u penéznich blokli se spocita stavajici
pocet blokli, zkontroluji se jednotlivé doklady spojené s vystavenim pokutovych bloki
a nakonec se sepiSe inventurni evidence bloku jednotlivych piislusnikd. Dokladova
inventura se provadi na krajském feditelstvi na Kladng, kam jednotlivé uzemni odbory
zasilaji podklady a povéfené osoby zde dokladovou inventuru provad&ji. Uzemni odbor
zpracuje jednotlivé pisemnosti spojené s inventarizaci a odesle je na krajské feditelstvi, kde
tyto pisemnosti zpracuji a povefeny pracovnici finanéniho oddéleni vytvori doklady

Kk inventariza¢nim rozdilim, které se zauctuji.

Inventarizace na izemnim odboru Mé&lnik se provadi pfesné a piehledné. V fijnu
vydava krajské teditelstvi sbirku internich aktt krajského teditelstvi, kde je popsan cely
pribéh inventarizace. Uzemni odbory maji tedy ,,ptirucku®, podle které se ¥idi. Tato sbirka
upfesiiuje pravni upravu, je zde vycet majetku, kterého se inventarizace tyka, jakym
zplisobem se maji tvofit inventariza¢ni komise, zplsob provadéni inventarizaci a také
vzory jednotlivych pisemnosti, které jsou nutné v prib&hu inventarizaci a k uzavieni téchto
inventarizaci. Kazdy uzemni odbor si sam miize zvolit, kolik potiebuje dilCich
inventariza¢nich komisi a jaky pocet osob bude kazd4 komise obsahovat. Uzemni odbor
si mize sam navrhnout harmonogram, ktery ovSem musi souhlasit s harmonogramem

krajského teditelstvi.

Po stanoveni harmonogramu a inventarizacnich komisi, po vytisknuti
inventarizacni evidence, kterd slouzi jako podklad k fyzické inventufe, se muze zacit

fyzickd inventura majetku. Fyzickd inventura majetku je HZS pomérné ndro¢na
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a zdlouhava. Je zde nové piidélena ctecka, ktera mé usnadnit a urychlit praci
pfi inventarizaci. V pribéhu inventur se zjiStuje, ze usnadnéni inventur pomoci ¢te¢ky neni
az tak velky pfinos. Nevyhodou je u HZS, ze maji pocetné vybaveni. Téméf vSe vybaveni
je oznaCeno inventarnimi Stitky, které jsou lepici a jasné bilé. Vybaveni se mysli
ptislusenstvi zasahovych vozidel, které se neustale pouziva. Dale to je vybaveni dilen, kde
pfislusnici neustdle pracuji, jak na opravé vozidel nebo upravé pozarni stanice. Toto
vybaveni se neustale pouziva a lepici, bil¢ Stitky se tim pomérné nici. Pfi pouzivani ¢tecky
pak nastiva problém, Ze &tetka nedokaze Stitek piedist a tim se vSe prodluzuje. Stitek,
ktery je nalepen na vybaveni se musi tedy strhnout a musi se vytisknout novy, ktery
se ihned nalepi a nacte. Ackoliv se to nejevi jako velky problém, pii velkém poctu
Dalsi problémem je, ze pti velkém mnozstvi hasi¢ského vybaveni nelze pracovat jen
se Cteckou. Pfi inventufe je zapotiebi, aby se snimany majetek odskrtaval v inventurni
evidenci z divodu lepsiho piehledu. Dalsi nevyhodou systému se ¢te¢kou je, ze Si uzemni
odbor nemuze sam zkontrolovat, co jiz komise nacetla a musi tedy ¢ekat na vyhodnoceni
dat z krajského feditelstvi. Na krajské feditelstvi se pak hromadi data od vSech uzemnich

odbort, takze nékdy toto ¢ekani mize trvat déle.

Zpusob vyhodnoceni inventarizaci je peclivy a presny. Po vytvofeni veskerych
zapisit a dokument dil¢ich a sumarizacnich komisi, se vSe pfedava hlavni inventarizacni
komisi, ktera vSe zhodnoti, zpracuje inventarizacni zpravu a predd ministerstvu vnitra.
Veskeré vzory inventarizacnich pisemnosti jsou uvedeny ve sbirce internich aktd. Tedy
zpracovani pro dil¢i a sumariza¢ni komise je jednoduché. VeSkeré své zjisténé poznatky
a rozdily vyplni do pfislusnych vzort. Vzory pisemnosti jsou jednoduché a dobte Citelné,
obsahuji veSkeré naleZitosti, které by obsahovat méli a po odeslani vSech pisemnosti
na krajské feditelstvi maji vSechny dokumenty stejny vzhled a tvofii tak ptesny a piehledny

obraz inventarizace.

5.2 Navrh na zlepSeni pribéhu inventarizace

Na uzemnim odboru Mélnik se stanovuji komise na zakladé SIAR, ve které jsou

stanoveny pouze typy inventariza¢nich komisi a minimélni pocet osob v komisi. Jednotlivé
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uzemni odbory si ndsledné¢ sami sestavuji inventariza¢ni komise a pocet osob v komisich.
Na uzemnim odboru M¢lnik jsou do inventarizanich komisi ptidélovany téméf ty samé
osoby, co v ptedchozich letech. Takto provadéné inventury nemuseji byt objektivni. I kdyz
se inventury u HZS provadéji pomoci ctecky carovych kodu, které eliminuji jakékoliv
subjektivni nazory, tak se zde také hodnoti stav majetku. A v tomto ptipad¢ uz mize nastat
problém pii neobménovani ¢lend inventarizanich komisi, dochazi zde k subjektivnimu
hodnoceni stavu majetku a nasledn¢ inventury nemuseji byt piesné. Pfi obménovani ¢lent

inventarizaCnich komisi se tomuto problému piedejde.

Jak jiz bylo zminéno, nejvétsim problémem inventarizace majetku se jevi veskeré
¢innosti spojené se cteckou ¢arovych kodt. U HZS je vybaveni opravdu pocetné a hlavné
je témét veskeré vybaveni polepeno carovym kodem, ktery na vybaveni nedrzi nebo
se rychle zni¢i. Soucasna evidence majetku probihd vytisknutim papirovych inventarnich
stitkl, které jsou poté nalepeny na majetek. Hlavni problém zde nastava u majetku, ktery
se neustale pouziva. Jedna se predevSim o zasahovou techniku, majetek na dilnach tedy
nafadi a jiné. Papirové etikety nevydrzi hrubS§i mechanické zachazeni a jsou brzy
opotfebované a pii inventurach pak nedochazi k nacteni ¢arového kodu, kvuli poskozeni
Stitku. Takovy Stitek se musi zni€it a vytisknout novy Stitek, kterym se majetek polepi
a nasledné se sejme ¢arovy kod. I kdyz papirové etikety piili§ nevydrzi, tak to neni pouze
chyba typu materidlu, z kterého jsou vyrabény, ale mize zde byt na ving€ lidsky faktor.
Ptislusnici neustale vybaveni a jiny majetek pouZzivaji a v ptipadé zniceni n&jakého Stitku,
by mohli pfislu$nici tento stav nahlésit a doSlo by k vytisknuti nového stitku. V ptipadé
obménovani Stitkti by nasledné nedochéazelo ke zdrzovani procesu inventur. Jednotlivy
ptislusnici by s touto kontrolou museli byt seznameni. OvSem pusobeni lidského faktoru
nelze vzdy ovlivnit a z tohoto diivodu je navrzeno dalsi feSeni. Pro kvalitn&jsi zptisob
evidovani majetku, ktery zlepsi nasledné proces inventur je navrzena nova tiskarna Stitkt
¢arovych kodi, kterd umoziuje tisk papirovych etiket, ale také mnoho odolnégjsi plastové
¢i jiné etikety. Jedna se o tiskarnu §titki TSC TTP — 225, ktery umoziuje tisknout vysoce
odolné plastové §titky, ale Ize tisknout i mén¢ odolné a tim snizit naklady na tisk. (llh.cz,
online) Tato moznost by byla idedlni pro HZS. Majetek, ktery nepodléha Castéjsimu
pouzivani, by byl oznaten méné odolnymi Stitky a majetek, ktery je neustdle pouzivan

napiiklad pfi zésahu, by byl oznafovan plastovymi Stitky. Tiskarna umoznuje tisk
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i men$ich §titki, které soucasna tiskarna tisknout neumi a tiskne pouze jednu velikost,
ktera je nevyhovujici a nelze s ni polepit veskery majetek. Nova tiskarna je kompatibilni
se stavajicim systémem a jediné ndklady by zde byly pouze na poftizeni tiskarny a potizeni
potiebnych stitka. Tiskdrna by nejen zlepsila kvalitu evidence majetku, ale také by ulehcila

a zefektivnila proces inventur.

Obrazek 11 Tiskarna $titka TSC TTP-225

Zdroj: ilh.cz, online

Dal§im problémem se jevi systém, ktery ¢tecka pouziva. Ctedka Garovych koda
obsahuje v soucasné dobé systém, ktery funguje vyhradné jako ,,sbéra¢ dat”, tedy se
do snimace nenahravaji Zadna data a zacind se inventura s prazdnou paméti Ctecky.
Fyzické inventury se tedy mohou provadét kdykoliv. Pfi snimani ¢arovych koda se data
nahravaji a zjiStuje se tim skutecny stav, tedy existence a lokace majetku na stanicich.
Po provedeni inventur se data nahraji do pocitace a poSlou se povérenym osobam, ktery
tyto data vyhodnoti a porovnaji se souborem, ktery obsahuje ucetni stav. Po porovnani
povéfené osoby zaslou vyhodnoceni. V piipadé€, Ze nic nechybi a ani nepiebyva, tak je vse
v poradku a vypracovavaji se inventurni zapisy. V piipadé, ze v CteCce neni nacteny
veskery majetek, musi Uzemni odbor provést ndpravu a docist chybé&jici majetek.
V pripadé, ze v cteCce je nacteného majetku vice nez v ucCetnim stavu, tak
je pravdépodobné, ze tizemni odbor musi udélat inventuru znova. Tato situace mize nastat
kdykoliv, z divodu, ze ¢teCka na zaCatku inventur nezna nic, jeji pamét’ je prazdna a je
tedy mozné nacist i majetek z jiné stanice, ktery se zaménil naptiklad pii dopravni nehod¢

65



(mozna zaména vystraznych kuzell, které rozmistili hasi¢ské jednotky z dvou riznych
stanic a pii uklizeni téchto kuzeli dojde k zaméné kuzell). Novy navrhovany systém
funguje jinak. Pfed zahajenim inventur je nutné vytvofeni statické tabulky konkrétni
inventury pomoci ucetniho systému SAP, ze které se extrahuji data pro ¢teCku carovych
kodi. Ctecka tedy pied fyzickou inventurou jiz obsahuje data a poté se zjistuje nattenim
dat do Ctecky carovych kodu skutecny stav. Pii nacitani nomenklatur ¢tecka bude znat tato
data a nahranim téchto dat z ¢te¢ky do pocitace se objevi seznam, kde bude zelené oznacen
nacteny majetek a Cerven¢ majetek, ktery neni jeSté nahrany. Timto systémem by
se uzemni odbor vyvaroval nacteni majetku, ktery nepatii daného uzemnimu odboru. Pfti
nacteni takového majetku ctecka vyda jiny zvukovy signal a jiz tento majetek neulozi
do paméti. Dalsi vyhodou tohoto systému bude, Zze si kazdy uzemni odbor mize sam
zkontrolovat, zda jiz ma vSe nactené piipadné, co jim chybi. Po nacteni vSech polozek
se teprve tyto data odeslou na krajské feditelstvi. Timto zpusobem dojde zefektivnéni
procesu inventarizaci a z divodu, ze tento systém provadéni inventur ¢tecka umoznuje, tak

nebudou potteba ani zadné finanéni prostredky.

Postup pri provadéni inventury novym systémem

Inventura pomoci c¢tecky carovych koda zacinda vytvofenim statické tabulky, ktera

obsahuje veSkery inventarizovany majetek a nasledné se postupuje:

1. Export dat do souboru — zde se zadava ucetni okruh, ¢islo inventury, pfislusny
adresar, kam se soubory ukladaji a nakladové stiedisko. Dale se zde vytvoii 5
soubort, které slouzi pro nasledné ukladani dat a vytvofi se soustava adresafu, které

jsou pojmenovany ndzvy jednotlivych stredisek.

2. Prenos dat z PC do c¢tecky — z 5 vytvotfenych souborti nédkladového stiediska —
STATICKA TABULKA piekopirujeme do adresife komunika¢niho programu
c:\ICS\ProLink\DATA. Dale pfipojime USB kabelem ctecku k PC a ve spravci
zafizeni se po pfipojeni a zapnuti ¢tecky v portech COM a LPT zméni v fadku
DENSO WAVE z Disconnect na Connect. Dale na ¢tecce zvolime pienos dat z PC

do Denso. Po zobrazeni hlasky ,,Spustte na PC pienos do terminalu® spustime
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3.

4.

prenos na PC ptipravenou ikonu. Na ¢teéce pobézi Cislice signalizujici pfenos a po
ukonceni ptenosu se zobrazi na PC hlaseni o pienosu.

Obrazek 12 HlaSeni o pienosu

FPrenasim data do snimace...

Spoustim Identlink...

Posilam soubor: nazwy.txt

Posilam soubor: typyixt

Posilam soubor: kapr.ixt

Posilam soubor: counter.ixt

Posilam soubor: sh.td

Posilam soubor: sp.ixt

Posilam soubor: sm.txt

Zkontrolujte na snimagi, zda prenos probéhl wpofadkul

Snimani dat — Po pienosu dat se zaCinad s nastavenim ctecky. Musi se zacit
s inventurou nactenim kédu stfediska, zaddnim kodu obsluhy a je mozné zacit se
snimanim c¢arovych kodd. Pfi nacteni Stitku se zobrazi mnoZzstvi, ¢islo
nomenklatury a stfedisko. Pfi nacteni Stitku znovu, ¢tecka ohlasi dvojitym pipnutim
a popisem, e predmét je jiz zpracovan. Cte¢ka umoZiiuje zobrazit nastavené

aktudlni stfedisko a listovani v nenasnimanych datech.

Ptenos dat ze ¢tecky do PC — obdobnym zptisobem jako nacteni dat z PC do ¢tecky
probihd zpétnd komunikace, tedy zvolime data DENSO do PC. Po zobrazeni
»Spustte na PC pfenos z termindlu® spustime pienos na PC pfipravenou ikonou.
Nactend data jsou pak wumisténa v adresafi komunikaéniho programu

c:\ICS\ProLink\DATA.
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Obrazek 13 Prenos dat do PC

. ProLink ~_ -10f x|

Prenésim datado PC...

Stahuji soubar ze snimace...

Stahuji soubor ze shimace...

Stahuji soubar ze shimace...

Stahuji soubor ze shimace...

Prejmenovévam soubony:

C:\Program Files|IC34ProLink\Datalacttt: ChProgram
Files\IC34ProLinkiDatalaci020141013210725. tt
C:\Program Files|IC34ProLink\Datalshttd : C:\Pragram
Files\IC34ProLinkiDatalsh0020141013210725. xt
C:\Program Files|IC34ProLink\Datalsptid : ChProgram
Files\IC34ProLinkiDatalsp0020141013210725. txt
C:\Program Files}|IC34ProLink\Datalsmtixt : C:\Program
Files\IC54ProLinkiDatalsm0020141013210725. ¢t
Prenos probéhl vpofadku.

Porovnani na¢tenych soubori snimacem

Navrzeny program pro tzemni odbory se jmenuje ZSNIMAC. Tento program umoziiuje
vyhodnoceni dat ze snimace carového kodu bez nutnosti online piipojeni k ucetnimu
systému SAP. Aplikaci neni nutné instalovat na pevny disk a nepodléhd typové registraci.

Aplikace se spousti pfimo z pfenosného média.

Pro porovnani inventurnich dat ze snimace ¢arového kddu je nutné splnit urcité podminky:

e na PC je nutné mit nainstalovany komunikacni program zajist'ujici pfenos dat mezi
snimacem a PC (software multilicenci Inventura Standard),

e na médiu, flashdisku ¢i HDD je nutny vytvofeny adresai (pf. Porovnani) a do toho
adresafe umistit soubor s centralnim cCiselnikem majetku ze SAP, dale davku 5
souborl pro snimac¢ vytvoienych v SAPu (soubory nahravané do snimace) a davku
3 soubort staZzenych se snimace po provedeni inventury

V programu se zada ucetni okruh, Cislo inventury, ndkladové stfedisko a po zpracovani se
zobrazi seznam:

e Cerveny text — nebylo nalezeno
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e zeleny text — nalezeno, souhlasi.

Po zhodnoceni inventur uzemnim odborem a ptekontrolovanim stavl se vysledné sestavy

odeslou na krajské feditelstvi na Kladné, kde je dale zpracuji.
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6 Zavér
Cilem diplomové prace bylo zhodnotit proces inventarizace u nevydéleéné

organizace a nasledné navrhnout mozna feSeni na zlepSeni tohoto procesu. Pro tuto praci

byl zvolen Hasi¢sky zachranny sbor Stfedoc¢eského kraje.

Inventarizace je proces, ktery se skladd z mnoha procesit a fady Ccinnosti.
Vysledkem inventarizace je uvedeni ucetniho stav aktiv a pasiv do souladu se skute¢nym
stavem. Cilem inventarizace nemusi byt pouze zjiStovani skute¢nych stavi, ale také

kontrola stavu majetku.

Diplomova prace se zabyva procesem inventarizaci. Jsou zde uvedeny zdkladni
pravni predpisy tykajici se procesu inventarizace a celkova charakteristika inventarizace.
V praci jsou uvedeny jednotlivé etapy procesu inventarizace, které jsou dale blize
rozebrany podle jednotlivych bodu. Jsou zde uvedeny procesy inventarizace u vybranych

druhil majetku, které jsou nezbytné pro spravné vedeni ucetnictvi.

Hasi¢sky zachranny sbor patii k organizacnim slozkam statu, které jsou nezbytné
pro spravné fungovani statu. Pro praktickou ¢ast prace byl vybran izemni odbor M¢&lnik,

ke kterému spadaji pozarni stanice v Kralupech a Neratovicich.

Po prostudovani odborné literatury byly zjiSténé poznatky aplikovany na proces
inventarizace uzemniho odboru M¢lnik. Nasledné¢ byl podrobné popsan aktudlni stav
procesu inventarizace. Inventarizace se provadi na zakladé vydané Sbirky internich aktl
krajskym feditelstvim se sidlem v Kladné. Tato sbirka obsahuje zédkladni ustanoveni, ktera
pfipomina pravni predpisy spojené s touto problematikou, dale obsahuje informace
ke stanoveni komisi, harmonogram, zpisob provedeni inventur a vzory inventurnich

pisemnosti. Tato sbirka slouzi jako pfirucka pro spravné provedeni inventarizaci.

Na zaklad¢ provedeného zhodnoceni stavu inventarizace a vlastniho absolvovani
tohoto procesu jsou zhodnoceny problémové oblasti a navrzena pripadnd feSeni, ktera

by mohla pomoc minimalizovat uvedené problémy a nasledn¢ zefektivnit vyslednou
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inventarizaci. Hasi¢sky zachranny sbor vlastni velké mnozstvi majetku, ktery je
pfi inventarizaci kontrolovan ¢teckou carovych kodi. Tento systém inventarizace je zde
zaveden prvni rok a po osobnim absolvovani tohoto procesu byly nalezeny urcité

nedostatky.

Stavajici systém obsazeny v CteCce carovych koéda pracuje na principu,
ze na zacatku inventur neobsahuje zadna data a v pribéhu inventur se do systému
snimanim koda nahravaji. Poté se data z éteCky odeslou na krajské feditelstvi, kde se pak
¢ekd na vyhodnoceni. Nové navrzeny systém funguje na principu, ze se inventarizacni
evidence nahraje do cteCky pied zaCatkem inventur. Inventarizacni Stitky se budou
nahravat snimanim kodu, které se poté nahraji do pocitace, kde se v souboru ukaze jaky
majetek je jiz naCteny a ktery jesté ne. Cely tento proces se bude odehravat na izemnim
odboru M¢lnik a az po nacteni vesSkerého majetku se teprve data odeslou na krajské

reditelstvi, kde se jiz nebude muset dal tento soubor zpracovavat.

Dil¢im navrhem pro zlepSeni procesu inventarizace je nova tiskdrna inventarnich
stitkti, které se rychle opotiebovavaji a nasledné negativné ovliviiuji proces inventur.
Stimto navrhem souvisi i1 informovani jednotlivych pfislusniki o kontrole stavu

inventarnich Stitka.

Soucasny systém inventarizace pomoci Ctecky c¢arovych kodli je na Uzemnim
odboru M¢lnik teprve prvni rok v provozu a po vlastnim absolvovani tohoto procesu nebyli
zjisStény zavazné nedostatky. VesSkeré uvedené ndvrhy na zlepSeni procesu inventarizace

jsou spiSe jen zpUsob, jak jeste zlepsit tento jiz fungujici systém inventarizace.
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8 Prilohy

Priloha ¢é. 1

VZOR
HasiCsky zachranny sbor Stfedoeského kraje

organizaéni ¢ast HZS kraje

C.j:

STANOVENI DILCi INVENTARIZACNi KOMISE

V souladu s pokynem feditele HasiCského zachranného sboru Stfedoleského kraje
k organiza¢nimu zajisténi, harmonogramu a zplsobu provadéni inventarizace majetku a
zavazkl v ucetnim okruhu 2182 — HasiCsky zachranny sbor StfedoCeského kraje
stanovim dil€i inventariza&ni komisi v tomto slozeni:

DIK €. Titul, hodnost, jméno, pfijmeni Podpisovy vzor

Predseda

Clenové

Predseda/Clenové komise deklaruji svym podpisem zpusobilost provadét inventarizaci
s tim, Ze pozadovanymi znalostmi bud jiz disponuji nebo si je osvoji.

Komise zjisti na nakladovém stfedisku/nakladovych stfediscich/skladech

skuteCné stavy

a) majetku, ktery ma povinnost uctovat nebo majetku evidovaného neucétovaného:
napr. uréeni druhu majetku: dlouhodoby, drobny, prip. dalsi specifikace majetku

b) pohledavky, zavazky a ostatni aktiva a pasiva vetné skuteCnosti odpovidajici
podrozvahovym uétim.

Vyberte variantu pismena a) nebo b) dle inventarizované skutecnosti.
NezZadouci variantu odmazat v¢. pismena pred odstavcem, ktery zustava.

Komise zahaji Cinnost okamzikem svého stanoveni.

nameéstek krajského feditele pro ekonomiku/
feditel Uzemniho odboru
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Priloha ¢é. 2
VZOR

HasiCsky zachranny sbor StfedoCeského kraje

organizaéni ¢ast HZS kraje

O<

PROHLASENI HMOTNE ODPOVEDNEHO ZAMESTNANCE

Prohladuiji, ze

1) na vS8echny prirGstky a Ubytky majetku, ktery spravuji, byly vystaveny do zahajeni
inventury fadné ucetni (evidenéni) doklady a tyto byly pfedany pfisluSnym
odpovédnym zaméstnancim,

2) Zzadny majetek jsem nezatajil(a)/ nezatajim

3) zpfistupnil(a) jsem /zpfistupnim vSechny prostory pod mou pravomoci

Hmotna odpovédnost za: *)
e Ucetnisklad ... ...

(Cislo a nazev skladu)
o kartaCCSCislo: ......c.covviiiiiiiiiiiiaiein,

o penézni hotovost vimeéné: ..............ccccceveiiviieiiiininnn.

e postovni znamky

Jméno a prijmeni hmotné podpis hmotné odpovédného zaméstnance
odpovédného zaméstnance

) uvadi se dle typu hmotné odpovédnosti, neZadouci variantu odmaZzte.



Piiloha €. 3

VZOR
Hasi¢sky zachranny sbor StfedoCeského kraje C.j:
.............................................................. Vytisk €.:
organizaéni ¢ast HZS kraje Pocet vytisku:
Pfilohy:

Zapis o pritbéhu a vysledku inventarizace sumariza¢ni inventariza¢ni komise

Sumarizace dilCich vysledkd inventarizace byla provedena v souladu s pokynem
feditele Hasi¢ského zachranného sboru StfedoCeského kraje k organizanimu zajisténi,
harmonogramu a zpusobu provadéni inventarizace majetku a zavazkl v ucetnim okruhu
2182 — Hasi¢sky zachranny sbor Stfedoceského kraje.

1. Inventarizace byla provedena ke dni:
2. Slozeni sumarizaéni inventarizacni komise:
pfedseda:
Clenove.:
3. Komise sumarizovala tyto skutecnosti z podkladd od dil€ich inventarizaénich komisi
na urovni:
uzemnich odboru
krajském feditelstvi v€. uCelovych zafizeni
vybrat pouze jednu variantu, nezadouci variantu odmazat.

5. Komise sama provadéla/neprovadéla zjiStovani skutecnych stavi vrozsahu

Navrh inventarizacni komise na vyporadani inventarizacnich rozdild a navrh komise
na jejich
vyporadani:
7. Vyznamné skuteCnosti zjisténé dil€imi inventarizacnimi komisemi a dalSi vyznamné
skute€nosti:

Podepsani €lenové inventarizaCni komise prohlasuji, Ze vedkeré udaje v tomto zapisu
jsou pravdivé, a ze jsou si védomi odpovédnosti v pfipadé nespravného provedeni
inventury.

pfedseda komise

Clenove Komise

naméstek KR pro ekonomiku/ feditel tzemniho odboru

Seznam pfiloh:
napfr. Inventurni soupis AM ¢islo. XX vé. inventurni evidence s ucetnim stavem xxxxx K¢ a po¢tem stran X



Priloh ¢. 4

VZOR
Hasi¢sky zachranny sbor StfedoCeského kraje C.j:
Vytisk €.:
Pocet vytiskl:
Pfilohy:

Inventarizaéni zprava
(Zapis o prubéhu a vysledku inventarizace hlavni inventariza¢ni komise)

1. Pro zabezpeceni periodické inventarizace k .............. byl zpracovan a vydan Pokyn €.
................................................. feditele HasiCského zachranného sboru
StredoCeského kraje k organizacnimu zajisténi, harmonogramu a zpusobu provadéni
inventarizace majetku
a zavazku v u€etnim okruhu 2182 — Hasi¢sky zachranny sbor StfedoCeského kraje.

Pro zabezpec&eni fadného pribéhu inventarizace byla stanovena hlavni inventarizacni
komise ve slozeni:

pfedseda ........ccccceviiiii

tajemnik L

Clen

2. Hlavni inventarizaéni komise koordinovala ¢innost dil¢ich inventarizaénich komisi
a sumarizacnich inventarizacnich komisi a zpracovala plan inventur. Kontrolovala
dodrzovani harmonogramu postupu praci. Provadéla kontrolu nalezitosti zapisu o
pribéhu a vysledku inventury a inventarizace a inventurnich soupist. Provedla
koneénou rekapitulaci vysledkl inventarizace véetné navrhd na feSeni mank a
prebytk.

3. Inventarizovan byl viastni a cizi majetek, pohledavky, zavazky a ostatni aktiva a
pasiva vC€etné skute€nosti odpovidajici podrozvahovym u&tim ve smyslu a rozsahu
Pokyn €. ..., feditele HasiCského zachranného sboru Stfedoleského
kraje k organizacnimu zajiSténi, harmonogramu a zpusobu provadéni inventarizace
majetku
a zavazkl v ucetnim okruhu 2182 — Hasi¢sky zachranny sbor StfedoCeského kraje.

4. Fyzicka/dokladova inventura byla provadéna dil¢imi inventarizaénimi komisemi
USEANOVENYMI .o (Y21 oo ox (U R

5. Diléi sumarizace provedly sumarizaéni inventarizaéni komise ustanovené
............................................ V POCtU oo

6. Inventury periodické inventarizace byly provedeny v souladu s Planem inventur.

7. Provedeni jednotlivych fyzickych a dokladovych inventur dil€imi inventarizanimi
komisemi je doloZzeno zapisy o prubé&hu a vysledku inventury, jejichZz pfilohou jsou
inventurni soupisy
a inventurni evidence, soupisy navrhovaného nepotfebného majetku, soupisy
zjisténych (inventarizacnich) rozdill, v pfipadech hmotné odpovédnosti jsou dolozeny
uzavienou dohodou o hmotné odpovédnosti a prohlasenim hmotné odpovédného



zaméstnance. Inventurni soupisy a zapisy o prubéhu a vysledku inventury jsou
podepsany pfislusnymi odpovédnymi zaméstnanci.

8. Provedené dil¢i sumarizace udaji jsou doloZeny zapisem o pribéhu a vysledku

inventarizace sumarizacni inventariza¢ni komise a pfisluSnymi sumarizacemi.
(uvedte rozsah sumarizace a informace, zda tyto komise sestavovaly inventurni soupisy)

9. Hlavni inventarizaéni komise sama provadéla/neprovadéla zjiStovani skutecnych
stavl vrozsahu ...............

10.V prabéhu provadéni inventarizace byly zjis§tény tyto vyznamné skutecnosti:

komise si zajisti pfedani informaci od dil¢ich pfes sumarizacni komise a dopini vlastni zjisténi

11. Rekapitulace vysledk(l inventarizace byla pfedana oddéleni finanénimu dne

podpis odpovédného zameéstnance (hlavni ucetni)

12. Datum predani inventarizaéni zpravy stalé centralni inventarizacni komisi

Prevzal: .......cccovvei .. Predal: .....oovii

pfedseda komise ..
tajemnik komise s
Clen komise

VKIadné dne ...cooevveeeiiiiiiiiiii,

krajsky Feditel
Seznam pfiloh:

1. Prehled internich aktu rizeni k provedeni inventarizace,

2. Rekapitulace vysledkl inventarizace; priloha ¢. 2a - Seznam v8ech inventurnich
a dodatecnych inventurnich soupist (a pripadné inventurnich zavéra u sbirky
muzejni povahy),

Rekapitulace inventarizanich rozdilu; pfiloha &. 3a — Rekapitulace zuctovatelnych
rozdild,

Potvrzeni o provedeni inventury majetku pouze v operativni evidenci,

Rekapitulace nepotfebného majetku,

Zapis o provedenych Skolenich,

Zapis o provedenych kontrolach,

Dalsi pfedkladané pfilohy, které byly vyZadany.

w

© NG A



Priloha ¢é. 5

Vzor - Soupis nepotiebného majetku €. xx/201x-xX

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Pofizovaci sad
cenaza Pofizovaci virobnil umisténi poian:ve
poi. | nomenklatura/ . . pocet mérnych mérnou cena celkem | modul rok yrooni , - . . . , - " Y
9 P nazev majetkul typ . : P sériové zdivodnéni nepotiebnosti navrh zplsobu likvidace™) obménu
cislo Cislo IM jednotek jednotku SAP pofizeni gislo ANO/NE
Zustatkova | Zustatkova . . p
cena cena celkem areal/ sklad | mistnost/ OEC
X celkova hodnota soupisu nepotiebného majetku statu
(porizovaci/ ziistatkova) 27.408,21
datum: Odtvodnéni/navrh: ,dali procesni kroky podpis:
Oznamovatel (hodnostni oznaceni, titul, jméno a piijmeni, OEC): Navrh dalsiho nakladani s véci (+odivodnéni):
Majetek bude fyzicky zlikvidovan komisi pro likvidaci nepotiebného majetku
Postoupeno schvalovateli
Gestor (hodnostni oznaceni, titul, jméno a prijmeni, OEC): Vykonané tikony:
Vnitrokrajské Setfeni provedeno dne ; Zjisténo:
Nabidkové fizeni: |. etapa/ll. etapa/lll. etapa — (osloveni, datum, vysledek)
Trvald nepotiebnost pro stat nastala dne
Schvalovatel (hodnosti oznaceni, titul, jméno a prijmeni, OEC): Naplnén § 15 odst. 2 Vyhlasky:
Charakter nepotfebnosti (+ odiivodnéni): de€asna—/ trvala
Majetek je poskozen u zasahu, obleceni je celkové opotiebované
Odborny garant (hodnostni oznaceni, titul, jméno a prijmeni, OEC): Souhlasim/nesouhlasim* (+ odiivodnéni)
Rozhoduje (hodnostni oznacent, titul, jméno a piijment, OEC):
Zaznamy komise /odborného garanta/ spravce po€. programi
datum: Odtivodnéni/navrh: dalsi procesni kroky podpis:
Upravu databazi, igetni evidence apod. provedI:
Naméstek KR pro ekonomiku:
Piedano vedoucimu OPSM k administraci a vydani ¢i realizaci rozhodnuti:
Spory rozhodl:
Zavérecné resumé vedouciho OPSM:

*) Nehodici se skrtnéte.




Piiloha €. 6

Identifikacni Cislo: 70885371
UcCetni okruh: 2182
Datum, k némuz se sestavuje ucetni zavérka:

VZOR

C.j.
Vytisk €.:
Pocet vytisk:

Rekapitulace vysledku inventarizace
se stavem ke dni

v
re

islo uctu Nazev Uctu

] Manka
Ucetni stav Skutec€ny stav Prebytky (schodky)

Celkem

Datum, jména a podpisy komise HIK:

pfedseda ..
tajemnik
Clenové L




Piiloha €. 7

Igjentifikac":nl' Gislo:
Ucetni okruh:
Organizacéni ¢ast kraje:

VZOR

C.j.
Vytisk €.:
Pocet vytisk:

Datum, k némuz se sestavuje ucetni zavérka:

Seznam inventurnich soupisi majetku a zasob

se stavem ke dni

Inventurni soupisy AM:

€. j.. HSKL-XXXX-X/20XX-XX

DIK ¢.

Castka

Pocet list (pocet
stran IS/pocet stran IE)

DIK x — pfiloha €. 1 0,00 xly
DIK y — pfiloha &. 2 0,00 xly
Modul AM celkem 0,00

Inventurni soupisy DM:

. j.7 HSKL-XXXX-X/20XX-XX

DIK €.

Castka

Pocet listll (pocet
stran 1S/pocet stran IE)

DIK x — pfiloha €. 1 0,00 xly
DIK y — pfiloha ¢&. 2 0,00 xly
Modul AM celkem 0,00

Inventurni soupisy MM:

. j.7 HSKL-XXXX-X/20XX-XX

DIk &. Castka cro ottt st )
DIK x — pfiloha €. 1 0,00 xly
DIK y — pfiloha €. 2 0,00 xly
Modul AM celkem 0,00

Inventurni soupisy AM:

j.. HSKL-XXXX-X/20XX-XX

X Pocet list (pocet
SIK Castka stran IS/pocet stran IE)
PFiloha &. 1 0,00 X
Modul AM celkem 0,00

Inventurni soupisy DM:

j.. HSKL-XxXXX-X/20XX-XX

X Pocet list (pocet
SIK Castka stran 1S/pocet stran |IE)
Priloha ¢. 2 0,00 X
Modul AM celkem 0,00

Inventurni soupisy MM:

j.: HSKL-XXXX-X/20XX-XX

Az Pocet listl (pocet
SIK Castka stran IS/pocet stran IE)
Priloha &. 3 0,00 X
Modul AM celkem 0,00




Priloha ¢é. 8

VZOR
Identifikagni &islo:70885371 C.j:
Ugetni okruh: 2182 Vytisk &.:
Organizaéni ¢ast HZS kraje: Pocet vytisku:
Prilohy:
Prohlaseni hmotné o
Datum, k némuz se sestavuje ucetni zavérka: odpovédného zaméstnance

Inventurni evidence karet CCS jednotlivych pracovniki

se stavem ke dni

Hodnost, jméno, C. karty CCS Limit karty Rozdily
pFijmeni

Celkem

Zpusob zjistovani skutecnych stava: fyzicky

Datum vyhotoveni  inventurni
evidence:
Jméno a

podpis:




