Smaérnice k provedeni inventarizace majetku, pohledavek a zavazkti SH CMsS
( Pfiloha & .1 k Pfikazu starosty SH CMS &. 1/2021)

1. Uvodni ustanoveni

1.1. Zasady pro provadéni inventarizace jsou stanoveny §29 a §30 Zakona o ucetnictvi
¢.563/1991 Sb. a dale v Ceském ucetnim standardu &. 403 — Inventariza&ni rozdily.

1.2. Pfedmétem Fadné inventarizace v ramci SH CMS je:

1.2.1. Dlouhodoby hmotny majetek (vedeny na majetkovych uétech a postupné odepisovany s
pofizovaci cenou nad 10 000,- K& pfi pofizeni do 31.12.1995, pofizovaci cenou nad 20 000,- K&
pfi pofizeni od 1.1.1996 do 31.12.1997, pofizovaci cenou nad 40 000,- K& pfi pofizeni od 1.1.1998
do 31.12. 2019 a nad 80 000,- K¢ pfi pofizeni od 1.1. 2020, dale jsou to budovy, stavby a

pozemky. )
1.2.2. Dlouhodoby nehmotny majetek a drobny nehmotny majetek odepisovany do r. 2020
postupné nebo pfi pofizeni s cenou nad 7 000,- K&.

1.2.3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (vedeny na majetkovych Uctech, 100% odepsany pfi
pofizeni) s pofizovaci cenou nad 5 000,- K&, ktery neni v kategorii dle bodu 1.2.1.

1.2.4. Drobny majetek vedeny v operativni evidenci ( Eviduje se zde hmotny majetek s pofizovaci
cenou do 5000,- K& a nehmotny majetek s cenou pod 7000,- K& Spodni hranice od jaké Castky se
evidence provadi neni taxativné uréena, zaleZi na mistnich podminkach, doporu€uje se hranice

500,- K&)

1.2.5. Material a zbozi na skladé

1.2.6. Pohledavky (ij. ty, které nam dluzi jiné subjekty, pfedevS§im nezaplacené faktury popf.
puijcky, splacené Skody a manka )

1.2.7. Zavazky (4j. ty, které dluZime jinym subjektiim, pfedevS§im nezaplacené faktury, ale i napf.
pUjcky a nevyéerpané dotace)

1.2.8. Penézni prostiedky na bankovnich Gétech

1.2.9. Pokladni hotovost a poskytnuté zalohy (stalé i jednorazové)

1.2.10. Ceniny (znamky, kolky, stravenky apod.)

1.2.11. Finanéni majetek (akcie nebo jiné cenné papiry, majetkové vklady a pod.)

1.2.14. Naklady, vydaje, vynosy a pfijmy pfistich obdobi (napf. dopfedu zaplacené najemné v
ramci leasingu)

1.3. Inventarizacemi ovéFuje SdruZeni hasigli CMS ke dni fadné Ggetni zavérky, zda stav

majetku podle bodu 1.2. (dale jen hospodarskych prostiedk() vedenych v uéetnictvi odpovida
skuteénosti a zda je fadné a UpIné vedena jeho evidence.

1.4. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni ucetni zavérky, lze
provadét v zavéru Gcetniho obdobi a na podatku nového G&etniho obdobi. Stav hmotného majetku
ke dni Ucetni zavérky (k 31.12.) musi byt prokazan Gdaiji fyzické inventury opravenymi o pfiristky a
ubytky uvedeného majetku za dobu od ukoné&eni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi.



2. Opravnéni a pusobnost

Inventarizaéni komise OSH, KSH, UHS, CHH a USH:

Inventarizaéni komise zaji§tuji bezprostfedni provedeni fyzické popf. dokladové inventarizace
podle charakteru jednotlivych druht inventarizovanych hospodarskych prostiedk(. Jsou poradnim
organem starosty OSH a KSH resp. feditele UHS, CHH a USH.

Inventariza¢ni komise postupuji podle téchto zasad:

2.2.1. Pfed zahajenim vlastni fyzicke inventury:

- presvédsi se, zda je stanovena odpovédnost za majetek, zda je zaji$téna jeho ochrana a zda je
fadné udrzovan,

- prevezme od odpovédné osoby Ucetni doklady prokazujici stavy na bankovnich Uétech, v
pokladné, stavy cenin a cennych papiri a dale inventarni karty popf. seznamy hmotného i
nehmotného majetku, sesit pfedmétl operativni evidence, mistni inventarni seznamy, doklady o
pohybu a stavu zasob, knihy doslych a odeslanych faktur popf. daldi doklady, ktereé si komise

vyzada pro fadné provedeni inventarizace. V pfipadé, Ze organizaéni jednotka vyuziva Ucetni
program Pohoda, je vhodné vyuZit sestavy dle doporuéeného postupu , ktery je soucasti tiskopist.

- prevezme od pracovnika odpovédného za hospodaiské prostiedky (zpravidla je jim vedouci
kancelafe, nebo ekonom - Uéetni) Prohlaseni, Ze v8echny doklady tykajici se inventarizovanych
hospodaiskych prostfedkl jsou piedloZzeny inventarizaéni komisi. Prohlaeni znovu potvrdi
odpovédny pracovnik do inventarizaéniho zapisu (viz. pfislu$ny oddil VZORU &. 1 této smérnice).
2.2.2. V prubéhu inventury

- zjisti skuteény (fyzicky) stav majetku a zasob

- vyhotovi inventurni soupisy

- posoudi, zda se nejedna o majetek pfebyteény nebo neupotrebitelny a navrhne, jak s nim
ma byt nalozeno.

- posoudi, zda nedoslo k zcizeni, poskozeni nebo znehodnoceni hmotného majetku a zasob
a navrhne dalSi postup.

- inventarizuje pohledavky a u nedobytnych pohledavek ( napf. subjekt jiz zanikl) navrhne
dal$i postup, popf. jejich odepsani

- inventarizuje zavazky a u zavazkil promléenych (starsi 3 roky, nebo subjekt zanikl) navrhne
pfipadné jejich odepsani
2.2.3. Po ukonceni fyzické inventury 4
- porovna stavy zjisténé fyzickou inventurou se stavy v Géetnictvi a operativni evidenci
- sepiSe inventarizaéni rozdily a vy$etfi pfi€iny jejich vzniku
- vypracuje navrhy na vypoiadani inventariza¢nich rozdild.
- o provedené inventuie sepise inventariza¢ni zapis, jehoz obsah je uveden jako VZOR é€. 1.

Zapis musi byt podepsan pfedsedou a Eleny inventarizaéni komise a starostou OSH, KSH, resp.
feditelem UHS nebo CHH. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti starosty resp. feditele, zapis
podepiSe zmocnény zastupce.

Upozornéni:

O vysledku inventarizace starosta OSH (KSH) informuje vykonny vybor OSH (KSH). U OSH
(KSH), kde je Géetnictvi zajistovano kancelafi SH CMS v iéetnim programu Pohoda, Jje tieba
inventarizacni zapis s pfilohami zaslat Kancelafi v terminu stanoveném v Pfikazu. Reditelé
UHS a CHH piedaji inventarizaéni zapis véetné pfiloh Kancelafi sdruzeni v terminu
stanoveném v Pfikazu.
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3. Zpisob provadéni inventarizace u jednotlivych hospodarskych prostredku.

3.1. Dlouhodoby hmotny majetek a nehmotny majetek
Provede se fyzicka inventura, u pozemk( a nehmotného majetku postaci pouze dokladova
inventura. Pfitom se :

- kontroluje, zda jsou jednotlivé pfedméty nebo soubory pfedmétll opatfeny inventarnimi Cisly,
nebo zda je majetek identifikovan zpUsobem, ktery zarucuje spolehlivé zjisténi jeho totoznosti.
Zkontroluje se téz Gplnost pfislugenstvi (napf. u osobnich automobilli nafadi, Iékarna apod.)

- kontroluje vedeni evidence v knize dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a zda jsou
zaloZeny doklady s uvedenim odpistl. Z evidence musi byt patrny viastnik maje'ku tj. zda se jedna
0:

vlastni majetek

1f

majetek pofizeny z dotaci

majetek sdruzeni
= pronajaty (zapUjéeny) majetek véetné leasingu
- Zjisténé stavy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku zachyti poloZkové na
Protokolech VZOR 4 a 5.

- vysledky fyzické inventury se porovnaji s ticetnim stavem na Gdtech ( u podvojného Ucetnictvi
s Géty 013 .., 021 ..,022 .., 073 .., 081 .. a082..) a vydisli se rozdily s navrhem na feseni.

3.2. Drobny diouhodoby hmotny majetek (5 000 - 80 000,-K¢)

Provede se fyzicka inventura. Pfitom se :

- kontroluje, zda jsou jednotlivé pfedméty nebo soubory pfedmétli opatieny inventarnimi gisly,
nebo zda je majetek identifikovan zplsobem, ktery zarucuje spolehlivé zjisténi jeho totoZznosti.

- kontroluje, zda je majetek fadné veden v operativni evidenci, tj. zda je vedena kniha operativni
evidence.

- Zjist&né stavy dlouhodobého hmotného majetku v cené od 5 - 80 tis zachyti poloZzkové na
Protokolu VZOR ¢.3, 3a a 3b.

- vysledky fyzické inventury se porovnaji s Ucetnim stavem na Gétu 022 .., jehoZ absolutni vyse
musi byt stejna jako na uétu 082 .., vycisli se pfipadné rozdily s navrhem na feSeni

3.3. Hmotny inventaF (majetek pod 5 000,- K¢)
Provede se fyzicka inventura. Pfitom se:

- kontroluje, zda je majetek fadné veden v operativni evidenci tj. zda je vedena kniha operativni
evidence.

- zjisténé stavy drobného majetku se zachyti polozkové na Protokolu VZOR 2 tj. na formulafi
Mistni inventarni seznam“. Mistni inventarni seznam se zpracovava po mistnostech popfi. po
objektech. V mistnim inventarnim seznamu se uvedou i polozky hmotného investicniho a
drobného hmotného investi¢éniho majetku, které jsou umistény v dané mistnesti popfi. v objektu.
Kopie mistniho inventarniho seznamu se v mistnosti (objektu) vyvési popf. uloZi na vhodném
pfistupném miste.

- namatkové zkontroluje, zda veskery drobny majetek pofizeny v sou¢asném roce podle uG&etnich
doklad( je fadné zapsan v knize operativni evidence majetku.
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3.4. Material a zbozi na skladé

Provede se fyzicka inventura podle jednotlivych sklad. Pfitom se:

- Zjisti skute€ny stav pfepoditanim, pfevazenim, popf. odbornym odhadem (napf. palivo)

- zjistény stav se porovna s Udaji uvedenymi na skladovych kartach. Na skladovych kartach potvrdi
vedouci inventarizaéni komise resp. jim povéfeny clen inventarizaéni komise (nesmi jim byt

pracovnik hmotné odpovédny za sklad) provedeni fyzické inventury svym podpisem. Soucéasné
uvede skute€né zjistény stav, pokud se lisi od stavu zachyceného na karté.

- vy8e stavu zasob v__nakupnich cenach po jednotlivych skladech vyjadiena v K¢ zapiSe do
Protokolu VZOR €. 10. Zaroveh se uvedou pfipadné odchylky od stavu zachyceného na
skladovych kartach, ¢im jsou zplsobeny a navrhy feseni. Pfi Uétovani zasob podie postupu " A"
dle zak. o Ugetnictvi ( Udtuji takto jen UHS a CHH) a se stav zasob navic porovna s uéty 112 .. a
132 ..

3.5. Pohledavky

Vyse pohledavek se zjidtuje dokladovou inventurou. Pfitom se :

- ovéii prvotni doklady o vzniku pohledavky, tj. zda jsou k dispozici pfislusné vydané faktury, zapisy
o zpUsobu splaceni $kod a mank apod.

- ovéfi zplisob vymahani pohledavek po lhiité splatnosti (upominky, pokusy o smir, soudni Zaloby)
popf. doporuéi dalsi uéinny postup

- oveéli, zda mezi pohledavkami a diuhy nejsou promléené, nebo nedobytné a navrhne zpisob
feSeni popf. odepsani

- jednotlivé pohledavky zapiSe jmenovité do Protokolu VZOR €.6 . Uvede se napi. i podrobny

soupis pohledavek za organizatni jednotkou SH CMS (OSH, SDH, KSH, UH$, CHH a Kancelaf
SH CMS) a za zaméstnanci (pujcky, splaceni §kod a manka,..)

3.6. Zavazky

Vy8e zavazk(l se zjistuje dokladovou inventurou. Pfitom se :

- ovéfi prvotni doklady o vzniku zavazkd, tj. zda jsou k dispozici originaly pfislu$nych vydanych
faktur, leasingovych smluv a dalSich doklad(, na zakladé kterych jsou zavazky evidovany

- oveli, zda mezi zavazKy nejsou zavazky promi¢ené popf. navrhne jejich odepsani

- jednotlivé zavazky zapi$e jmenovité do Protokolu VZOR €.7, Uvede se i napf. podrobny soupis
zavazk( k organizaéni jednotce SH CMS (OSH, SDH, KSH, UHS, CHH a Kancelaf SH CMS) a

k zaméstnanclm (mzdy, odmény, atd..)
- zavazky vyplyvaijici z leasingovych smluv se uvedou do Protokolu VZOR &.3 c.

3.7. Penézni prostifedky popf. Uvéry na bankovnich tétech.

Porovnaji se zlstatky vypist jednotlivych Gétl k 31.12. daného roku se stavem dle Gdetnictvi.
Uvadi se v8echny bankovni Géty, tj. napf. i podnikatelské, vkladové, spofici a GUvérové, které ma
ucetni jednotka otevieny, i kdyz na nich nebyl Zadny pohyb. Stavy Gétd se uvedou v Protokolu
VZOR €. 9



3.8. Pokladni hotovost a poskytnuté zalohy

Inventura pokladni hotovosti se tyka pokladny korunové i valutovych se stavem k 31.12. daného
roku. Pfitom se:

- zajisti dopsani nezapsanych doklad( pracovnikem hmotné odpovédnym za vedeni pokladny
do pokladni knihy

- posoudi evidence vyplacenych zaloh a zda trvaji dlivody poskytnuti jednotlivych zaloh

- pfepoétenim se zjisti stav hotovosti v pokladné v K¢ a za jednotlivé valuty (kontrolou bankovek a
minci se zjisti, zda nékteré nejsou neplatné)

- zjiSténa hotovost uvede v Protokolu podle VZORU €. 8

Za pokladni schodek se povazuje i vyplata hotovosti , ktera neni Ffadné doloZena pokladnim
dokladem nebo jejiz pfevzeti neni pfijemcem potvrzeno . NedoloZené hotovosti, které se nachazeji
v pokladné se povazuji za pokladni piebytek. O provedené inventure se pofidi zapis do pokladni
knihy s uvedenim pfipadného zjisténého pokladniho schodku nebo piebytku. Zapis potvrdi
vedouci inventarizaéni komise popf. jim povéieny &len inventarizaéni komise (nesmi jim byt
pracovnik hmotné odpovédny za pokladnu) svym podpisem.

3.9. Ceniny

Za ceniny se povaZuji stravenky, postovni znamky, kolky apod. Pfi inventarizaci cenin se
postupuje obdobné jako pfi inventarizaci pokladni hotovosti. Pfitom se :

- zkontroluje , zda mezi nepouzitymi ceninami nejsou ceniny neplatné; v téchto pfipadech komise
navrhne dalSi postup popf. feseni Skody

- v inventurnim soupisu zapiSou jednotlivé ceniny podle druh(i s uvedenim nazvu , poétu kus(
Jmenovité hodnoty a celkové Castky. Do soupisu se nesmi zahrnout ceniny neplatné popf.
znehodnocené. Souéty druhtl cenin se uvedou v Protokolu VZOR ¢.8

3.10. Financ¢ni majetek

Jedna se o investiéni cenné papiry a vklady, které budou v drZeni organizaéni (Géetni) jednotky
déle nez jeden rok, plijcky poskytnuté jiné organizaéni jednotce v ramci SH s dobou splatnosti
delsi nez jeden rok a dale umélecka dila, sbirky, pfedméty z drahych kovl a pozemky, které
organizacni jednotka pofizuje za (¢elem dlouhodobého uloZeni volnych penéznich prostiedkd.

Inventarizace se provede dokladové, u majetku v materidini podobé i fyzicky, a vysledek se uvede
do tiskopisu VZOR €. 9

3.11. Naklady, vydaje pfijmy a vynosy pfistich obdobi

Provede se porovnani prvotnich Géetnich doklad se stavem na Uétech (pfi podvojném Géetnictvi):
- 381 20 Naklady pfistich obdobi

- 383 20 Vydaje pfistich obdobi

- 384 20 Vynosy pfistich obdobi

- 385 20 P¥ijmy pfistich obdobi

Tyka se GcCtovani napf. nédjemného obdrZzeného nebo zaplaceného dopfedu, akontaci leasingu
apod. Jednotlivé poloZky se zaznamenaji obdobné jako pohledavky nebo zavazky na tiskopis
VZOR €. 6 nebo 7. Vyrazné se oznadi o jaky druh naklad(, vydajti, vynos( a piijm se jedna.



4.1 Seznam doporucenych tiskopisu, které jsou soucasti této smérnice :

VZOR €. 1

VZORE. 2

VZOR €. 3

VZOR €. 3a
VZOR €. 3b
VZOR €. 3¢
VZOR €. 4
VZOR €. 5
VZOR €. 6
VZOR €. 7
VZOR €. 8
VZORE. 9

VZOR &. 10
VZOR &. 11

4. 2 Pro zpracovani vystuptl _inventarizace se mohou pouZit i jiné tiskopisy popfF. sestavy,

Inventarizagni zapis

Mistni inventarni seznam

Inventurni soupis majetku pofizeného z viastnich zdrojl

Inventurni soupis drobného dl. hmotného majetku pofizeného z dotace MV
Inventurni soupis drobného di. hmotného majetku pofizeného z dotace MSMT
Inventurni soupis zapljéeného majetku

Inventurni soupis dlouhodobého hmotného majetku (movitého)

Inventurni soupis budov, staveb a pozemki

Inventurni soupis pohledavek

Inventurni soupis zavazk(l

Inventurni soupis pokladni hotovosti korunové, valutové a cenin

Inventurni soupis bankovnich Gétli, cennych papirli, majetkovych vkladi popf.
dalSich finanénich investic

Inventurni pfehled o finanénim stavu zasob

Vyfazovaci protokol

ale musi uvadét alespon ty tidaje, které jsou na doporuéenych tiskopisech. V pfipadé, Ze

pouZité tiskopisy nebudou dostatovat z hlediska poétu poloZek, piipoji se dal§i listy, které se

ocisluji.

Pro Ucetni jednotky, které vedou Ug&etnictvi v igetnim programu Pohoda se doporuduje vyuZit
Doporuéeny postup pfi inventufe v programu Pohoda, ktery je soudasti této

material
smérnice.




Doporuéeny postup pfi inventufe
v Géetnim programu POHODA

1. Zkontrolujeme, Ze vSechny uéetni pFipady mame zauctované.
a) Ukgetnictvi — Ugetni denik — Tiskové sestavy — Kontrolni sestavy — Kontrola uctil
b) Uletnictvi — Utetni denik — Tiskové sestavy — Kontrolni sestavy — Doklady
k zauétovani (pfedkontace Nevim).
Pokud si umime poradit sami, doplnime nebo opravime zauctovani.
2. Prohlédneme jednotlivé agendy a provedeme kontrolu.
Pokladna

1. Zkontrolujeme, zda &iselnd fada dokladd neni pferuSend. Pokud mame diru v fade
dokladfi a Z4dny nam nechybi, doplnime doklad s textem ,,volné &islo nebo ,,storno
dokladu®“, snulovou &astkou, s libovolnym zatdtovanim a pi{sluSnym datem
vystavent.

2. Udg&lame inventuru pokladny jak dokladovou (zaloZené papirové pokladni doklady
souhlasi s pokladni knihou v programu Pohoda), tak fyzickou, tj. stav pen€z v agend®
pokladna, ktery vidime v 1it& dole na monitoru, musi odpovidat bankovkdm a mincim
v pokladné.

3. Pokud nesouhlasi penize v programu se stavem v pokladng, zkusime srovnat pokladni
doklady podle data vystaveni (2x klikneme v prostfedni 1i§t¢ na Datum). Stava se, Ze
se upifeme v datu vystaveni dokladu a i kdyZ souhlasi ¢iselnd fada dokladd, program
$patné seéte stav financi.

4, Pokud je vSe sprévné a inventura pokladny prob&hla v pofadku, zkontrolujeme jeste
stav u¢tu 211 — Pokladna v Rozvaze, je-li vie spravné zauctované.

Utetnictvi — Ugetni denik — Tiskové sestavy — Rozvaha analyticky

Doporudené tiskové sestavy k zaloZeni:

Ugetnictvi — Pokladna — Tiskové sestavy — vpravo zaddme ¢asové rozmezi tisku napf.
1.1.2021 —31.12.2021 - Pokladni kniha
Banka
1. Zkontrolujeme, zda souhlasi stav pen&z na u&tu (Stech), ktery vidime v liSt€ dole na
monitoru a stav na vypisu z uétu k 31.12., ktery ndm posle banka.
2. Pokud stavy nesouhlasi, zkusime srovnat poloZky v bance podle data, jestli tam nenf
chyba.



3. Pokud je v3e spravné a inventura bankovniho uétu probéhla v poradku, zkontrolujeme
jesté stav udtu 221 — Bankovni uéet v Rozvaze, je-li vSe spravné zauctované.

4. S piesuny pendz spojeny uget 261 — Penize na cesté by mél mit nulovy ziistatek.
Ugetnictvi — Uéetni denik — Tiskové sestavy — Rozvaha analyticky

Doporudené tiskové sestavy k zaloZeni:

Utetnictvi — Banka — Tiskové sestavy — Kniha bankovnich vypisti

Faktury prijaté

1. Zkontrolujeme, zda mame ucelenou ¢&iselnou fadu. Pokud mame diru viadé faktur a
Z4dna ndm nechybi, doplnime doklad s textem ,,volné &islo“ nebo ,,storno dokladu®,
s nulovou &4stkou, s libovolnym zatétovanim a pfislusnym datem vystaveni.

2. Vytiskneme sestavu neuhrazenych pfijatych faktur a zkontrolujeme, zda opravdu tyto
faktury zlstavaji k 31.12. neuhrazené.

Fakturace — Pfijaté faktury — Tiskové sestavy — vlevo upravime datum na 31.12,,
vdolni &asti tabulky zaSkrtneme Pouze faktury a Pouze neuhrazené — zvolime
tiskovou sestavu Kniha zavazk.

Tuto sestavu miZeme povaZovat za inventuru zavazki, pouze ji doplnime podpisy
inventurni komise a datem konanf{ inventury.

Pokud vyplacime i mzdy ¢ odmény DPP, budeme mit jest¢ zavazky v agendé Ostatni
zavazky. I zde pouZijeme stejnou tiskovou sestavu jako u pfijatych faktur.

3. Tiskové sestavy k zaloZeni:

Fakturace — Pfijaté faktury — Tiskové sestavy — Kniha faktur - vlevo upravime datum
na 31.12., v dolni ¢asti tabulky zaskrtneme Pouze faktury — zvolime tiskovou sestavu
Kniha zavazki (tato sestava obsahuje seznam vSech ptijatych faktur).

4. V rozvaze zkontrolujeme jednotlivé zavazkové uéty (zpravidla zavazky z mezd):
Fakturace — Ostatni zavazky — Tiskové sestavy — vlevo upravime datum na 31.12,,
vdolni &asti tabulky zaskrtneme Pouze zdvazky a Pouze neuhrazené — zvolime
tiskovou sestavu Kniha zavazkd.

321 —uclet dodavatelé (pfijaté neuhrazené faktury)

325 —urazové pojisténi Kooperativa k thradé

331 — zamé&stnanci (mzdy k vyplatg)

336 — sociélni a zdravotni pojisténi k uhradé

342 — danl ze mzdy zalohovou a srézkovou z DPP k uhradé

Utetnictvi — Uetni denik — Tiskové sestavy — Rozvaha analyticky



Faktury vydané
Stejny postup jako u faktur pfijatych.

Majetek odepisovany
1. ZapiSeme nove poiizeny majetek — nejlépe ve spolupraci s tcetni poboénych spolkd.
2. Pro potieby inventury vytiskneme seznam odepisovaného majetku a opatfime jej
podpisy inventurni komise a datem konani inventury.
Majetek — Majetek — Tiskové sestavy — vlevo zaddme Rozclenit dle Elenéni -

Inventurni soupis majetku (HM, NM).

Majetek drobny

1. ZapiSeme nove poiizeny majetek, jehoZ cena za ks je 5.000 K¢ a vice.

2. Pokud chceme nepotfebny, prodany, rozbity ¢i zastaraly majetek vyfadit, klikneme
v prostiedni li§t€¢ na Majetkové operace — zobrazi se ndim datum pofizeni majetku a
pocet ks. Pod tento tidaj zaddme datum 31.12.2021, vyfazeni a pocet vyfazovanych ks
a ulozime zapis CTRL Enter.

3. Lze vytisknout samostatnou sestavu vyfazeného majetku.

V horni li§t€¢ Zdznam — Vybér — SloZeny dotaz — Pole agendy Vyfazeni — Hodnota
31.12.2021 vyfiltrujeme vyfazeny majetek.

Seznam vytazeného majetku: |

Majetek — Drobny majetek — Tiskové sestavy — Piehled drobného majetku.

4. Pro potfeby inventury vytiskneme seznam drobného majetku a opatiime jej podpisy
inventurni komise a datem kondni inventury.

Seznam majetku vytiskneme dle Clenéni, tj. zjakych zdroji byl drobny majetek
pofizen. Filtr ¢lenéni zaddme nahofe v 1i§t€ Zaznam — Vybér — SloZeny dotaz — do
Pole agendy zad4me Clen&ni, do Hodnoty &islo Giétu v rozvaze (napt. 022220 majetek
pofizeny z vlastnich zdrojfi). Pro vSechny majetkové Gty provedeme tisk seznamil

takto: Majetek — Drobny majetek — Tiskové sestavy — Soupis drobného majetku.
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Na konci roku bychom neméli zapominat ani ma 4éty terminovanych vkladd, uéty
majetkovych cennych papirt, podilovych listii ¢ riznych fondd. I k{€mto uStim

dostdvdme vypisy z banky ¢&i investiéni spole€nosti, nebo na zéklad& piistupovych prav si



miZeme na internetu stdhnout udaje ke konci roku o pohybu ceny t&chto investic. SniZeni
nebo zvyseni ceny je také nutné zaudtovat.

Ceniny — zpravidla stravenky — bychom méli vydané ks odepsat do spotieby (do nakladd) a
z0¢tu 213 — Ceniny. Na tomto ué¢tu by k 31.12. méla byt pouze hodnota stravenek ,na
sklad€®. Vyrazn€ mén& uctovéani i doprovodnych nékladi je se stravenkovym paugalem.
Hasi¢ské zboZi — u vétSiny sdruZeni zatim neméme zavedeny sklady, takZe k inventufe
dod4vame v libovolném formatu seznam hasiéského zboZi na sklad& k 31.12.

Dal3i sledovanou polozkou vrozvaze jsou piijéky a tivéry. Pokud jsou od bank &
leasingovych spole¢nosti, lze zistatky zkontrolovat na vypisech z banky ¢&i platebnich

kalendatich. Ptj¢ky mezi sdruZenimi lze zkontrolovat vzajemnym odsouhlasenim zfistatk®.

NeZ odeSleme podepsanou a naskenovanou inventuru, zkontrolujeme &erpani dotaci
tiskovou sestavou Vysledovka po zakazkach dokladové,

Tisk sestavy: Ugetnictvi — Ugetni denik — Vysledovka — Vysledovka po zakézkach dokladové.
VSechny dotace by mély mit hospodéisky vysledek roven 0. Pokud dotaci nevycéerpame
celou, upravime ¢astku v Internich dokladech v pfedpisu dotace na skutedné ¢erpanou ¢astku.
Pokud dotaci vracime celou, upravime &astku v Internich dokladech na G, ale radek

nemazeme, aby nevznikla dira v ¢iselné tads.

Pokud néco nejde nebo nevychazi jak ma nebo jak potfebujeme, zavolame na niZe uvedend
telefonni ¢isla:

Olga Simova, Getni poboénych spolk, tel.: 702 253 140

Ing. Ivan Jirota, ekonom, tel.: 608 227 701

Podepsané a naskenované inventury posilejte, prosim,
elektronicky na e-mailové adresy:

simova@dh.cz nebo ivanjirota@dh.cz. Potvrzeni, Ze jsme

inventury dostali v pofadku, posildme obratem.

AZ VaSe inventury zpracujeme a dostanete od nds mailem dafiové pliznéni s p¥islusnymi
vykazy, nezapometite na agendu Internich dokladd. Je tieba tyto doklady vytisknout, opatfit

podpisy odpovédnych osob a zaloZit k dokladiim pfislusného roku.



