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VZOR ¢. 4

Priloha ¢.:
K&,

nazev uzemniho pracovisté, organizacni slozky
nebo organizace

Prohlaseni hmotné odpovédného zaméstnance

(pfed zahajenim inventury pfedat inventarizacni komisi)

Prohlasuji, ze

a) na vSechny pfirGstky a ubytky majetku, ktery spravuji, byly vystaveny do zahajeni
inventury fadné ucetni (evidenc¢ni) doklady a tyto byly pfedany pfisluSnym odpovédnym
zaméstnancim,

b) zadny majetek jsem nezatajil(a) (nezatajim),

c) zpfistupnil(a) jsem (zpfistupnim) vSechny prostory pod mou pravomoci.

Vs dne ...
(funkce, jméno a pfijmeni hmotné (podpis hmotné
odpovédného zaméstnance) odpovédného

zaméstnance)
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VZORE. 5

....................................................................... Vytisk €.:
nazev uzemniho pracovisté, organizacni slozky Pocet listl:
nebo organizace Pocet vytisku:
. Prilohy:
C.j.

Zapis o prubéhu a vysledku inventury dil€i inventarizaéni komise
V souladu S ... *) zjistila dil¢i inventarizacni komise skute¢né stavy

dale uvedenych skute€nosti.

1. Inventuru provedla dil¢i inventarizacni komise ve slozZeni:

Pfedseda komise:
Clenové komise:

2. Inventurou byly zjistény skute€né stavy:

Fyzicka inventura byla zahgjena dne ....................cccee.
Fyzicka inventura byla skonCenadne ........ccccccevvvvviiinnnnn.
Skute€né stavy byly zjiStény k .......................

Podrobnosti ke zpusobu provedeni inventury (pfepocCtenim, pfeméfenim, vypocltem dle
vzorce apod.) .....oiiiiiiiiiiii,

Pokud komise provadéla i navazujici rozdilovou inventuru:
Za obdobi od ......ccccoeeiiiiiiiiiin. do 31.12. ........ byla provedena rozdilova inventura.
Vysledek je popsan v bodu 6.

Dokladova inventura byla zahajena dne ..........cccccoeeeviiiinnn.

Dokladova inventura byla skonCenadne ............ccccoeeeeeeeee.
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Skute€né stavy byly zjiStény k .......................
(uvedte podle typu inventury, ktery komise provadéla)

3. Za inventarizovany majetek je / jsou hmotné odpovédnym zaméstnancem / zaméstnanci:

Komise zkontrolovala existenci a platnost dohody / dohod o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani - dohody / dohod o odpovédnosti za ztratu
svéfenych véci. ProhlaSeni hmotné odpovédného zaméstnance je pfilozeno.

4. Potvrzuji, ze fyzicka inventura byla provedena za mé ucasti a zadny majetek nebyl
zatajen a majetek zapsany v inventurnich soupisech / inventurni evidenci souhlasi s
fyzickym stavem.

(hmotné odpovédny zaméstnanec)
5. Zjisténé skutecné stavy jsou zapsany v inventurnich soupisech / inventurni
evidenci od €. ........ doé. ....... , které jsou pfilohou €... tohoto zapisu.
(vyplrite podle toho, zda zpracovala inventurni soupis (véetné inventurni evidence), nebo jen

samotnou inventurni evidenci)

6. Prirdstky a ubytky od ukonceni fyzické inventury do 31.12....... jsou dolozeny kopiemi

ucetnich zaznamu €. ..........ccoooooo v priloze €. ...........
VARIANTA
Pfirdstky a ubytky od ukonéeni fyzické inventury do 31.12....... jsou dolozeny dodateCnymi
inventurnimi soupisy od €. ............... doé. ... , které jsou pfilohou €... tohoto zapisu.
KONEC VARIANTY

7. Pfiinventufe byly zjiStény nasledujici vyznamné skutecnosti:
Inventarizacni rozdily (resp. rozdily zjisténé inventurou):
- pFebytky v celkové hodnot@ ............ooiiiiiiee e
- manka (schodky) v celkové hodnoté .............oviiiiiiiiiii e

Odkaz na zaznam v knize nesrovnalosti: ...
Navrhovany nepotifebny majetek ............ccoooiiiii e
DalSi zjiSteéné skuteCnosti ... ..o

Komise aktivné vyhledavala skutecnosti, jejichz inventurou byla povéfena. Jiné nez vySe
uvedené rozdily nezjistila.

Poznamka: Dale uvedené vzory obsahuji i skute¢nosti, které vyhlaska ¢. 270/2010 Sbh.
uklada uvést v inventurnim soupisu nebo v jeho pfiloze (pro prehlednost jsou zapsany
vtomto zapisu, tj. nalezitosti inventurniho soupisu jsou umistény na vice ucetnich
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zaznamech). Tim neni dot¢ena moznost sestavit samostatné pfilohy a informace uvést v nich
misto v zapisu.

Majetek
Pfi inventure majetku byly vyuzity tyto inventariza€ni evidence:
- pomocné, vedené v uCetni jednotce (vypsat - napf. majetkové karty v modulu SAP
AM, modulu SAP DM),
- jiné, vedené mimo ucetni jednotku (vypsat - napr. katastr).

Pfi inventure byly — nebyly zjistény rozdily mezi ,jinymi evidencemi a ,pomocnymi
evidencemi®, které nelze odstranit do okamziku ukonéeni inventarizace.

Stru€ny popis rozdill, pokud byly zZjiStE€ny: ...

Jen u viastniho nemovitého majetku: Stru€ny popis zpUsobu, jak byly zkontrolovany udaje o
nemovitostech uvedenych v katastru:

Komise dale zjistovala, zda neni tfeba k majetku tvofit €i zrusit opravnou polozku.
Vysledky zjisténi, navrh na zménu ocenéni (zuctovatelny rozdil): ...,

Nedokonéeny majetek
Pfi inventure majetku byly vyuzity tyto inventariza¢ni evidence:

Komise zjistovala — nezjiStovala:
- zda vzniklé naklady odpovidaji postupu praci.
- zda jiz nejsou splnény vSechny naleZitosti pro pfevod nedokonéeného majetku do
uzivani (zpusobilost k uzivani).

- u docCasné nebo trvale zastavenych investic ................ , zda byla stavba
zabezpecena napf. proti nepfiznivym povétrnostnim vlivim, vniknuti nepovolanych
osob apod.

- v pfipadé trvale zastavené investice .............. , zda se nejedna o investici zmafenou.

VysledKy zjiSténi: ........c.oooiiiiii,
Opravky
Inventurou byl ovéfen skuteCny stav opravek k majetku podle ............. (napf. odpisového

planu). Inventurou byla — nebyla zjiSténa potfeba zmény doby odpisovani, napfiklad
v souvislosti s technickym zhodnocenim.
Vysledky zjisténi, navrh na zménu (zuctovatelny rozdil): ............coooiiiiiiiinnin.

Cizi majetek

Komise zjiStovala také cizi majetek, ktery se nachazi na pozemcich, v budovach nebo
jinych prostorech, snimizma ................... (ucetni jednotka) pfislusnost hospodafreni.
Vysledky zjisténi: ...

(napf. ,Komise méla k dispozici pomocnou evidenci z modulu ...... Zadny dalsi cizi majetek

nebyl inventurou zjistén. Pfi tomto zjiStovani komise aplikovala princip vyznamnosti pro
uctovani v knize podrozvahovych uctl, ve smyslu interniho aktu Fizeni ........... (odkaz na
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vnitini predpis zavazny pro ucetni jednotku) nebo ,Komise zjistila nezaevidovany cizi
majetek, ktery se nachazi na pozemcich, v budovach nebo jinych prostorech, s nimiz ma
................... (ucCetni jednotka) pfislusnost hospodareni, z néhoz mohou pro ucetni jednotku
vzniknout prava nebo povinnosti. Majetek je uveden v pfiloze €. ....................

Komise dale zjistovala, zda neni tfeba zménit ocenéni podminénych zavazkl souvisejicich
s uzivanim ciziho majetku.

Vysledky zjisténi, navrh na zménu ocenéni (zuctovatelny rozdil): ................oooiiiiiiini.

Pohledavky

Pfi inventure pohledavek byly vyuzity tyto pomocné evidence:

a) kniha 8kod vedena v souladu s jinym internim aktem Fizeni') v listinné (MV &. skladu
157) nebo elektronické podobé a ve stanoveném clenéni,

b) pohledavkovy spis nebo obdobna evidence podavajici pfehled o ucinénych ukonech
souvisejicich s pohledavkou,

C) ...
Kratky popis, jak byly tyto evidence VYUZity: ..o,

Pfi dokladové inventufe se kromé ovéfeni skuteCného stavu zjistovalo také zda
a) provozni zalohy dodavatelim byly poskytnuty v souladu s pravnim predpisem,
b) nemélo jiz dojit k zuctovani poskytnuté zalohy s pfijatou fakturou,
c) neni tfeba uctovat o dohadné poloZce (o tvorbé nebo zruseni).

VYSIEedKY ZJi S NI .o s

Zalohy poskytnuté vnitfnim organizacnim jednotkam byly do 31. prosince vzdy vyuctovany a
jejich stav je nulovy.

Zalohy poskytnuté zaméstnancum byly - nebyly k 31. prosinci vyuétovany. Nevyuctované
zalohy byly ovéfeny inventurou.

U pohledavek se dale posuzovalo, zda

a) jsou splaceny, jak bylo ureno,

b) se jedna o pohledavky nedobytné, promi¢ené, dlouhodobé neuhrazené a zda neni tfeba
Cinit kroky k jejich vyfazeni,

c) dluznik nezanikl,

d) neni tfeba tvofit €i zrusit opravnou polozku (v ocenéni dle vyhlasky €. 410/2009 Sb.).
VY S EAKY ZJ IS N et

VySe ocenéni pohledavek, od které bylo provedeno vzajemné odsouhlaseni s dluznikem:
.............. KE.

Struény popis zplUsobu vzajemného odsouhlaseni, pfipadné duavody vylou€eni nékterych
pohledavek ze vzajemného odsouhlaseni @ ......... ..o

') Natizeni MV &. 55/2002, o evidenci $kod.
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Ackoli ucetni jednotka ucinila potfebné kroky, tak k vzajemnému odsouhlaseni nedoslo u
pohledavek ve vySi: ...................

Zavazky
Pri inventure zavazku byly vyuzity tyto pomocné evidence:

Pfi dokladové inventufe se kromé& ovéfeni skuteCného stavu zjiStovaly také nasledujici
skute€nosti:

- Splatnost.
- U zavazku po Ihuté splatnosti komise zjisStovala, kdo tento stav zavinil.
VYSIEedKY ZJi S NI .. e,

VySe ocenéni zavazkl, od které bylo provedeno vzajemné odsouhlaseni s véfitelem:
.............. K&

Struény popis zplUsobu vzajemného odsouhlaseni, pfipadné duavody vylou€eni nékterych
zavazku ze vzajemného odsouhlaseni: ..o

Ackoli ucetni jednotka ucinila potfebné kroky, tak k vzajemnému odsouhlaseni nedosSlo u
zavazku ve vySi: ...l

Rezervy

Inventurou byla ovéfena vysSe rezerv, které ucCetni jednotka ............... vykazuje. Komise
k tomu vyuzZila ................

Byla — nebyla zjisténa potfeba tuto vysi zménit (strucny popis stanoveni ocenéni tohoto
zuctovatelného rozdilu)

Ostatni podminéné skute¢nosti v knize podrozvahovych ucti

Pfi zohlednéni principu vyznamnosti byla — nebyla inventurou zjiSténa potfeba zmény
ocenéni udaju v knize podrozvahovych ucétd (napf. pfehodnoceni rizika).

Komise navrhuje — nenavrhuje tvofit misto evidence v knize podrozvahovych Ut rezervu na
............... ve WSi........................ (vlastni podloZeny odhad).

Rozsah pouziti snimaée ¢arového kédu, zkusenosti
Uvedte vyznamna zjisténi nebo doporuceni.

8. Vyjadreni hmotné odpovédného zaméstnance k inventarizaénim rozdilim:
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10. Podepsani Clenové inventarizacni komise prohlasuji, Zze veSkeré udaje v tomto zapisu
jsou pravdivé, a Ze jsou si védomi odpovédnosti v pfipadé nespravného provedeni
inventury.

Predseda KOMISE ....o.oeeiiiieee e
Clenove KOMISE .o

podpis prislusného vedouciho

Seznam pfiloh

Rozdélovnik:  Vytisk €. 1:  Hlavni inventarizaCni komise
(Sumarizacni inventarizacni komise)
Vytisk €. 2:  Dilci inventarizani komise

x) Odkaz na interni akt fizeni, jimz se komise fidila.
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VZOR €. 6
...................................................................................... Vytisk ¢€.:
nazev uzemniho pracovisté, organizacni slozky Pocet lista:
nebo organizace Pocet vytisku:
Prilohy:

o3}

Zapis o prubéhu a vysledku inventarizace sumarizacni inventarizac¢ni
komise

Sumarizace  dil¢ich  vysledkl inventarizace byla provedena v souladu s
................................... ) k provedeni inventarizace ke dni 31.12. ........

1. Slozeni sumarizaéni inventarizaéni komise

Predseda KOmiSe: ..o
Clenove KOMISE: oo

z podkladui od dil€ich inventarizaCnich KOmisi ...

Pokud komise sestavovala inventurni soupisy z podkladu (inventurnich evidenci) od
dilcich inventarizaénich komisi, uvede se to vyslovné, véetné rozsahu. Nejsou-li tyto
inventurni evidence prilohou vyslednych inventurnich soupist, uvedou se do inventurniho
soupisu jejich identifikatory, podle nichZ mohou byt dohledany a doloZeny (shodna uschovaci
doba). Pri zaznamenavani skutecnych stavu do inventurniho soupisu je tfeba zohlednit
rozdily vykazané dilcimi inventarizacnimi komisemi, ktery na urovni, za niZz se provadi
sumarizace, jiz nejsou inventarizacnim rozdilem.

3. Komise sama provadéla — neprovadéla zjiStovani skute¢nych stava v rozsahu ...............
V rozsahu, vnémZz komise sama provadéla inventury, je struktura zapisu obdobna se
zapisem dil¢i inventarizacni komise. Pokud komise provadéla rozdilovou inventuru, uvede
se jeji rozsah. Nejsou-li inventurni soupisy, k nimz se rozdilova inventura vztahuje, prilohou
vyslednych dodatecnych inventurnich soupist, uvedou se do dodatecného inventurniho
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soupisu jejich identifikatory, podle nichZ mohou byt dohledany a doloZeny (shodna uschovaci
doba).

Vysledky rozdilové inventury jsou uvedeny v dodateném inventurnim soupisu / soupisech
(olo [ oSN (o [0} o N v pfiloze € .............. tohoto zapisu

Vybrané dale uvedené skutec¢nosti, které vyhlaska €. 270/2010 Sb. uklada uvést
v dodate€ném inventurnim soupisu nebo v jeho priloze, jsou pro prehlednost zapsany
v tomto zapisu:

V pfipadé rozdilové inventury komise uvede udaje poZadované pravnim predpisem (§8 odst.
4 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.), zejména seznam inventarizacnich evidenci, které byly vyuZity
(napf. originaly ucetnich doklad( (napf. faktur, protokolt) standardné uloZenych na pracovisti

4. Vyjadfeni odpovédného zaméstnance®) k inventarizacnim rozdilim a navrh komise na
jejich vyporadani:

5. Vyznamné skuteCnosti zjisténé dil€imi inventarizaCnimi komisemi a dalSi vyznamné
skuteCnosti:
(zpracovat v koordinaci s hlavni inventarizacni komisi — podklad pro sestaveni inventarizacni

zpravy)

Podepsani Clenové sumarizacni inventarizaCni komise prohlasuji, Zze vesSkeré udaje v tomto
zapisu jsou pravdivé a Ze jsou si védomi odpovédnosti v pfipadé nespravného provedeni
inventarizace.

Predseda KOMISE ....o.oeeviiieeee e
Clenove KOMISE .o

podpis prislusného vedouciho

*) Ize prevzit ze zapisu dil€i inventarizacni komise
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VZORE. 7

Vytisk €.:
Pocet listu:
Pocet vytisku:

Prilohy:
nazev uzemniho pracovisté, organizacni slozky
nebo organizace
C.j.
Inventarizaéni zprava
(Zapis o prubéhu a vysledku inventarizace
hlavni inventariza¢ni komise)

1. Pro zabezpeCeni periodické inventarizace k 31.12. ... byl na zakladé

........................................ X) zpracovan a vydan interni akt fizeni

2. Pro zabezpeceni fadného prabéhu inventarizace byla ustanovena hlavni inventarizani
komise ve sloZeni:

predseda KOmise ..o
tajemnik komise e
Clenové KOMISEe i

3. Hlavni inventarizaCni komise koordinovala c¢innost dil€ich inventarizaCnich komisi
a sumarizacnich inventarizaCnich komisi a zpracovala plan inventur. Kontrolovala
dodrzovani harmonogramu postupu praci. Provadéla kontrolu nalezitosti zapisi o
pribéhu a vysledku inventury a inventarizace a inventurnich soupist. Provedla kone¢nou
sumarizaci (rekapitulaci) vysledkl inventarizace véetné navrhi na feSeni mank a
pFebytkl. (Rekapitulace vysledkul inventarizace je uvedena v pfiloze €. ...).

4. Inventarizovan byl majetek, zavazky, jina aktiva a pasiva v€etné skuteCnosti v knize
podrozvahovych Uc¢tld v rozsahu stanoveném pokynem ...........................

5. Fyzicka / dokladova inventura byla provadéna dil€imi inventarizaCnimi komisemi
USEANOVENYMI oo V POCHU ..o
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6. Diléi sumarizace provedly sumarizacni inventarizaCni komise ustanovené
............................................ V POCHU v,

7. Prvni inventura periodické inventarizace byla zahdjena dne ............cccooooeiiiiiiiinnnnnn. a
posledni ukonCena dne ................cccceeeenn. V pfipadech, kdy fyzicka inventura byla
provedena K jinému nez rozvahovému dni, byla provedena pfislusna rozdilova inventura.

8. Provedeni jednotlivych fyzickych a dokladovych inventur dil¢imi inventarizacnimi
komisemi je dolozeno zapisy o prubéhu a vysledku inventury, jejichz pfilohou jsou
inventurni  soupisy — inventurni evidence (uvedte podle zpusobu organizace
inventarizacnich praci), soupisy navrhovaného nepotfebného majetku, soupisy zjisténych
(inventariza€nich) rozdill, v pfipadech hmotné odpovédnosti jsou dolozeny uzavienou
dohodou o hmotné odpovédnosti a prohlaSenim hmotné odpovédného zaméstnance.
Inventurni soupisy a zapisy o pribéhu a vysledku inventury jsou podepsany pfisluSnymi
odpovédnymi zaméstnanci.

9. Provedené dil¢i sumarizace udaju jsou doloZzeny zapisem o prubéhu a vysledku
inventarizace sumarizacni inventariza¢ni komise a prisluSnymi sumarizacemi.
(uvedte rozsah sumarizace a informaci, zda tyto komise sestavovaly néjaké inventurni
soupisy nebo dodatecné inventurni soupisy)

10.Hlavni inventarizacni komise sama provadéla — neprovadéla zjiStovani skutecnych stavi
vrozsahu ...............

11.V pruabéhu provadéni inventarizace byly zjistény tyto vyznamné skute€nosti:

(komise si zajisti pfedani informaci od dil¢ich pfes sumarizacni komise a doplni viastni
Zjisténi)

Informace o stavu feSeni_inventarizaCnich rozdild, pfijatych opatieni k zamezeni jejich
opakovani ze stejného titulu, a dalSich vyznamnych zjisténi z predchozich let:

12.Rekapitulace vysledkul inventarizace byla pfedana uctarné dne ............ccccoceeeeerreinnnnnn.

podpis odpovédneho zaméstnance UCIArNY ...........cooovviiiiiiiiiiiiii e

13.Datum pfedani inventarizacni zpravy stalé centralni inventarizacni komisi

Prevzal: ..., Predal: .....ccovvvea
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predseda KOmise ..o
Clenove KOMISE e

Seznam pfiloh:

1.
2.

w

©ONO O A

Prehled internich aktd Fizeni k provedeni inventarizace,

Rekapitulace vysledkl inventarizace; pfiloha €. 2a - Seznam v8ech inventurnich
a dodatecnych inventurnich soupisl (a pfipadné inventurnich zavérd u sbirky muzejni
povahy),

Rekapitulace inventarizacnich rozdil(; pfiloha €. 3a — Rekapitulace zuctovatelnych
rozdilu,

Potvrzeni o provedeni inventury majetku pouze v operativni evidenci,

Rekapitulace nepotfebného majetku,

Zapis o provedenych Skolenich,

Zapis o provedenych kontrolach,

... doplnit nazvy predkladanych pfiloh, pokud byly vyzadany.

vedouci zaméstnanec Uzemniho pracovisté,
organizacni slozky nebo organizace

Rozdélovnik:  Vytisk €. 1: Stala centralni inventariza¢ni komise

Vytisk &. 2: Ugetni jednotka (Uzemni pracovisté)

x) doplni se interni akt fizeni k inventarizaci majetku a zavazku pro pfislusny kalendarni rok.
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