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UCTOVA OSNOVA - DOKLADOVA INVENTARIZACE - POSTUP

Inventarizaci ucetni jednotky zjist'uji skutedny stav veSkerého majetku a zavazkd. Jednou z etap
inventarizace je provedeni inventury a to bud’ fyzické nebo dokladové. Fyzickou inventurou se
zjiSt'uje stav hmotného, poptipadé nehmotného majetku a dokladova inventura se uplatfiuje pf
zjiStovani skuteCného stavu pohledavek, zavazkl a poptipadé ostatnich sloZzek majetku, u nichz
nelze provést fyzickou inventuru:

dlouhodoby nehmotny majetek (¢aste¢né i fyzicky)
dlouhodoby finan¢ni majetek (neni-1i v listinné podobg)
pohledavky

z&vazky

opravné polozky

rezervy

Casové rozliSeni nakladl a vynost

dohadné polozky

slozky vlastniho kapitalu

Zji8téni stavu vySe uvedeného majetku a zavazkl se provadi odsouhlasenim G¢etniho stavu na
jednotlivé doklady, prokazujici existenci tohoto majetku a zdvazkl a spravnost ocenéni. Témito
doklady rozumime nejen doklady ucetni, ale i dal$i pisemnosti, které prikazné dokladaji jejich
existenci a redlnou hodnotu. Témito pisemnostmi jsou napf. leasingové smlouvy, vydané
faktury, do8lé faktury, kupni smlouvy, dodaci listy, potvrzeni banky o zGstatcich, zarukach,
pojistné smlouvy, uavérové smlouvy, spisy ovéfujici soudni spory, prohldSeni hmotné
odpovédnych pracovniki ke stavu majetku, ktery se docasné nenachazi v Gletni
jednotce....... atd.

Vysledek inventur jsou tcetni jednotky povinny zaznamenat v inventurnich soupisech, které
maji tyto povinné naleZitosti:

- soupis majetku a zavazkl zjistény fyzickou nebo dokladovou inventurou poloZzkové
(nézev, pocet, hodnota, ¢. dokl. apod.)

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skute¢nosti a podpisovy zaznam osoby
zodpoveédné za provedeni inventarizace

- zpusob zajistovani skute¢nych stavil

- ocenéni majetku a zavazkd k okamziku ukon¢eni inventury

- okamzik zah4ajeni a ukonceni inventury.

Koneéné stavy majetku a zavazki zjisténych pomoci dokladovych inventur je tfeba odsouhlasit
s kone¢nymi stavy Gt po uzavieni G¢etniho obdobi. Tato inventura by méla ovéfit stavy uctd
pred uzaveérkovymi operacemi, tzn. pfed pfevodem zlstatki prostiednictvim zadvErkovych éth.
To viak neznamend, Ze se dokladova inventura provadi az po uzavieni ucetnich knih. Tato




prace musi byt pribéZnd a teprve po odsouhlaseni vSech stavli u&td a odsouhlaseni
s dokladovymi inventurami a p¥ipadnym zi&t. rozdild, lze G&etni knihy uzaviit.

D- DOKLADOVA INVENTURA
F -FYZICKA INVENTURA

Nazev uctu Druh inventury
UCTOVA TRIDA 0-DLOUHODOBY MAJETEK D — dokladova
F - fyzicka

Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje
-soupis uc. dokladit ( dle cisel dokladi), kterymi byly
néklady na vyzkum a vyvoj uctovdny
-popis charakteru vysledkii — jejich pouZiti D
Software
- soupis dokladfi, kterymi byl software nabyt
- pfehled podle umisténi softwaru v poéitadich D+F
Ocenitelnd prava
- soupis ucetnich dokladii, kterymi byla oc.prava porizena
- doloZit smlouvou

Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek
- doloZit smlouvu a &islo dokladu, kterym byl tento
majetek pofizen

Stavby
- dolozZit soupisem dle fyzické prohlidky a vypisem
z kat.nemovitosti

Samostatné movité v&ci a soubory movitych v&cf
- dolozit soupisem dle fyzické prohlidky

Péstitelské celky trvalych porost
- doloZit soupisem dle fyzické prohlidky, vymérou

Jiny dlouhodoby hmotny majetek
- doloZit soupisem dle fyzické prohlidky F
Pozemky
- doloZit soupisem v&. vypisu z katastru nemovitosti

F+D

Kulturni pfedméty
- doloZit soupisem dle fyzické prohlidky F
Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek
- posouzeni, zda jiZ nenastal okamzik aktivace do
dlouhodobého majetku
- posouzeni stavu rozpracovanosti-vyhled dokondeni
a posouzeni miry budoucf vyuZitelnosti
- seznam dokladi , kterymi byly zagtovany vykédzané
naklady od externich firem a p¥ehled praci provedenych
ve vlastni rezii

Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek
- posouzeni, zda jiZ nenastal okamzik aktivace do
dlouhodobého majetku
- posouzeni stavu rozpracovanosti-vyhled dokond&eni
a posouzeni miry budouci vyuZitelnosti D+F




- seznam dokladi , kterymi byly zaétovany vykazané
naklady od externich firem a pfehled praci provedenych
ve vlastni rezii

Potizovany dlouhodoby finanéni majetek
- seznam dokladd, kterymi byl finanéni majetek
pofizen v&. smiuv (event.&isel smluv )

Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek
- seznam dokladii, kterymi byly z&lohy zigtovany v&. smluv (event.&isel smluv )

Poskytnuté zélohy na dlouhodoby hmotny majetek
- seznam doklad, kterymi byly zélohy zaétovany v&. smluv (event.&isel smluv )

Opravky k nehmotnym vysledklim vyzkumu a vyvoje
- vypocet opravek dle odpis.pravidel 6¢.jednotky

Opravky k softwaru
- piehled opravek dle jednotlivych poloZek
potizeného majetku (softwaru)
- celkovy soucet opravek musf souhlasit s u&.stavem dle uctu

Oprévky k ocenitelnym pravim
- vypocet opravek dle odpis.pravidel u¢.jednotky

Oprévky k ostatnfmu dlouhodobému nehmot.majetku
- ptehled opravek dle jednotlivych polozek
potizeného majetku
- celkovy soucet opravek musi souhlasit s Gé.stavem
dle tctu

Opravky ke stavbam
- piehled opravek dle jednotlivych poloZek
potizeného majetku
- celkovy soucet opravek mus{ souhlasit s (1€.stavem
dle uétu

Opravky k samostatnym movitym v&cem a souborim movitych v&ci
- prehled opréavek dle jednotlivych polozek
potizeného majetku
- celkovy soulet opravek musi souhlasit s G¢.stavem
dle uctu

Opravky k péstitelskym celklim trvalych porosti

- ptehled opravek dle jednotlivych poloZek
potizeného majetku

- celkovy soucet opravek musi souhlasit s a¢.stavem
dle uétu

Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému majetku
- prehled opréavek dle jednotlivych poloZek
potizeného majetku
- celkovy soucet opravek musi souhlasit s i¢.stavem
dle uctu

Opravna polozka k dlouhodobému nehmot.majetku
- ¢islo dokladu, kterym byla opravna poloZka




zactovana a vypodet vy§e opravné polozky
- odsouhlaseni s postupy dle vnitini smérnice
k stanoveni vySe opravnych polozek

UCTOVA TRIDA 1-ZASOBY A OPRAVNE POLOZKY

Material na skladg
- dolozit soupisem dle fyzické prohlidky

Opravnd poloZka ke stavbam
- Cislo dokladu, kterym byla opravna polozka
zi¢tovana a vypocet vy§e opravné polozky
- odsouhlaseni s postupy dle vnitini sm&rnice
k stanoveni vySe opravnych poloZek

Opravna poloZka k dlouhodobému hmotnému majetku
- Lislo dokladu, kterym byla opravna polozka
zudtovéana a vypodet vySe opravné polozKy
- odsouhlaseni s postupy dle vnitini smérnice

k stanoveni vy3e opravnych poloZek

Opravna polozka k pohleddvkam
- Cislo dokladu, kterym byla opravna polozka
zu¢tovana a vypoclet vyse opravné polozky
- odsouhlaseni s postupy dle vnitini sm&rnice
k stanoveni vyS$e opravnych polozek

UCTOVA TRIDA 2-UCTY ROZPOCTOVEHO HOSPODARENI, KRATKODOBY
FINANCNI MAJETEK A KRATKODOBE UVERY A PUICKY

Pokladna
- doloZit soupisem dle soupisu + vy&etka

Ceniny
- doloZit soupisem dle soupisu

Bankovni ity
- ke kazdému otevienému bankovnimu 1étu doloZit
posledni bankovni vypis pfed rozvahovym dnem a
prvni vypis po rozvahovém dnu
-u vyznamnéjSich zlistatkd pro potfeby auditu doloZit
dopis o odsouhlaseni uétl s prislusnou bankou

Penize na cesté

- doloZeni jednotlivych poloZek — ¢4stka a diivod
vzniku

(ol

UCTOVA TRIDA 3-ZUCTOVACI VZTAHY

oDBERATELE
- soupis nezaplacenych faktur (&.fa., astka,
splatnost)
- odsouhlasen{ s obch.partnerem
- posouzeni podnéti k vytvafeni opravnych polozek
- posouzeni podné&til k odpisu pohledavek

Kratkodobé poskytnuté zalohy
- odsouhlasen{ s obch.partnerem
- posouzeni podnéth k vytvafeni opravnych poloZek




Jiné pohledavky z hlavni &innosti
- prehled pohledavek
- odsouhlaseni s piislusnou protistranou
- posouzeni podnétii k vytvateni opravnych poloZzek

Dodavatelé
- soupis nezaplacenych faktur (&.fa., &4stka,
splatnost)
- odsouhlaseni s obch.partnerem — u vyznamnych
polozek — nezaplacenych po Thiité

Kratkodobé prijaté zalohy
- odsouhlaseni s obch.partnerem — soupis zaloh

Zaméstnanci
- rozpis dle zuét. mezd za p¥isluiny m&sic —
- viz rekapitulace

Jiné zdvazky viéi zamé&stnanciim
- rozpis dle zam&stnanctl a druhi — viz rekapitulace

Pohledavky za zamé&stnanci
- rozpis dle zamé&stnanci a druhil pohledavky

oo

Zictovani s institucemi socialniho zabezpe&eni
a zdravotniho pojisténi
- doloZit rekapitulaci

Daii z pt{jmi
- doloZeni zuct.vyse &.u¢.dokladu — podklad -

Jiné ptimé dané
- doloZeni &isla 6¢.dokladu — vypoget - podklad

Daii z pfidané hodnoty
- dolozit dafi.pFiznani, kterd nejsou vypofadana a
soulad s ¢.stavem

Jiné dan€ a poplatky
- doloZit podklady — ¢.dokladu apod.

Jiné pohledavky za ustfednimi rozpodty
- soupis pohledavek — &.dokladu — smlouva

Zavazky k usttednim rozpo&tim
- soupis zévazkd — &. dokladu —smlouva

Pohledavky za izemnimi rozpo&ty
-- soupis pohledévek — &.dokladu ~ smlouva

Zavazky k uzemnim rozpo&tim
- soupis polozek dle &.4&.dokladu —~ podklad —
smlouva apod.

Naklady pristich obdobi
- soupis jednotlivych poloZek tidetnich zdznami
(dokladtt), slovni popis, podklady

Vydaje pristich obdobi
- soupis jednotlivych polozek Getnich zdznamt
(dokladd), slovni popis, podklady

Vynosy piistich obdobi

Pt{jmy piistich obdobi
- soupis jednotlivych poloZek G&etnich zdznami




(dokladit), slovni popis, podklady

Dohadné uéty aktivni

(dokladil), slovni popis, podklady

- soupis jednotlivych poloZek tidetnich zdznam

Dohadné Gty pasivni

(dokladtt), slovni popis, podklady

- soupis jednotlivych poloZek Géetnich zdznam

Jméni uCetni jednotky

Transfery na pofizeni dlouhodobého majetku,

Fond odmén

Fond kulturnich a socidlni potfeb

Fond reprodukce majetku

Nerozdgleny zisk minulych let

Neuhrazend ztrata minulych let

D

Vysledek hospodateni ve schvalovacim Fizeni

bez zlstatku

Rezervy
- posouzeni vyse a odlivodnénosti
D
Dlouhodobé tvéry
- smlouvy, konfirmace
D
Dlouhodobé ptijaté zalohy™
- seznam doklad{l, kterymi byly zélohy zi&tovany véetn& smluv (&. smluv)
D
Ostatni dlouhodobé zavazky
- soupis zavazkd — €. dokladu —smlouva D

Tato smérnice nabyva uéinnosti dne 1.3.2025

V Mofing dne 20.2.2025

Odpovédna osoba-starosta obce
Vojtéch Sticka






