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Na základě ustanovení§ 29 a§ 30 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, 
nařizuj i provést řádnou inventarizaci majetku a závazků ZUŠ Kaplice k 31.12.2024. 

1. Jmenování členů inventarizační komise: 
v souladu s ustanovením zákona o účetnictví, vyhláškou č. 270/201 O Sb. o 
inventarizaci majetku a závazků a ČÚS pro účetní jednotky, které účtují podle 
vyhlášky č. 410/2009 Sb. 

Provedeno dne 20.12.2024 ve složení: 
Lenka Vítů - předseda 
Marcela Krychová - člen 
Jana Hanušová - člen 

Tato inventarizační komise odpovídá za provedení inventarizace veškerého 
hmotného i nehmotného majetku účtovaného na příslušných rozvahových a 
podrozvahových účtech organizace, včetně proúčtování inventarizačních rozdílů 
v souladu se zákonem o účetnictví a vnitřními směrnicemi. 

Termín zahájení inventarizace: 20.12.2024 
Termín ukončení inventarizace: 20.1.2025 
Termín předložení závěrečné zprávy o průběhu výsledku inventarizace: 20.1.2025 

Termín provedení fyzických inventur: 
Termín vypracování inventarizačních zápisů: 

Termín provedení dokladových inventur: 
Termín vypracování inventarizačních zápisů: 

od 30.12. 
do 20.1. 

od 30.12. 
do 20.1. 

do 20.1. 

do 20.1. 



2. Časový harmonogram inventarizace: 
- proškolení členů inventarizační komise 
- vyhotovení inventurních soupisů majetku 
- vyhotovení inventurních soupisů závazků 
- zahájení fyzických inventur 
- zahájení dokladových inventur 

4. Instruktáž členů inventarizační komise 
Provede ředitelka školy dne 20.12 2024 
Členové inventarizační komise /IK/ musí být prokazatelně seznámeni s procesními postupy, 
kompetencemi a odpovědnostmi za nařízenou práci. 

Odpovědnost: ředitelka školy - viz příloha k příkazu k provedení inventarizace 
Termín: 20.12.2024 

5. Vyhotovení inventurních soupisů 
Výpisy z datových souborů podle jednotlivých skupin majetku zajistí: 

Jmenování člena: J.Hanušová 
Předání předsedovi komise do dne 10.1.2024 

6. Provedení fyzické a dokladové inventury 
ke dni 31.12.2024 
Odpovídá: předseda IK. 
Termín: do 20.1.2025 

7. Zpracování inventurních soupisů 
Porovnání skutečného stavu se stavem v účetnictví. 
Vyčíslení inventarizačních rozdílů. 
Provedou členové IK, odpovídá předseda IK. 
Termín předání: do 20.1.2025 

8. Projednání výsledků dílčích inventur 
návrh na řešení zjištěných inventarizačních rozdílů 
návrh na vyřazení nepotřebného a neupotřebitelného majetku 
ostatní návrhy opatření na odstranění zjištěných závad v evidenci a v péči o majetek 
Provedou členové IK, odpovídá předseda IK, termín: do 20.1.2025 

9. Zpracování zápisu o inventarizaci majetku a závazků 
Odpovídá předseda IK 
dne 20.1.2025 

10. Vyhotovení interních účetních dokladů k proúčtování inventarizačních rozdílů 
Provede pověřený člen IK, odpovídá předseda IK, termín do 20.1.2024 

11. Předání dokumentace o provedené inventarizaci do archivu účetních písemností 
Odpovídá předseda IK, termín 31.1.2024 

Ve Svatém Janě, dne: 20.12.2024 



Plán inventur 
pro rok 2024 

1.1. Fyzická i dokladová inventarizace veškerého majetku a závazků se provádí v souladu 
se zákonem č. č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky 
č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení výše uvedeného zákona, pro 
některé vybrané účetní jednotky, vyhláškou č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků a Českými účetními standardy pro některé vybrané účetní jednotky, které 
vedou účetnictví podle vyhlášky č. 410/2009 Sb. Inventarizace majetku a závazků se 
provádí k okamžiku sestavení řádné účetní závěrky. 

1.2. Termíny pro provedení inventarizace 

• Seznámení a proškolení inventarizačních komisí v souladu s výše uvedenými právními 
předpisy v návaznosti na provedení inventarizace provede ředitelka školy 
Mgr. M.Krychová: 20.12.2024 

• Zahájení inventarizace dne: 20.12.2024 

• Ukončení inventarizace dne: 20.1.2025 

• Vyhotovení a předání zpracovaných inventurních soupisů hlavní inventarizační komisi 
nebo pracovníkovi odpovědnému za provedení inventarizací do: 20.1.2025 

• Pracovníci odpovědní za svěřený majetek předsedovi komise, nebo jím pověřeným 
pracovníkem, veškerou dokumentaci týkající se stavu či pohybu majetku, které nebyly 
předány k zaúčtování, a podepsané písemné prohlášení, že inventarizace proběhla za 
jejich přítomnosti a že veškeré doklady byly předány k zúčtování před zahájením 
inventury a žádné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny, do: 20.1.2025 

• IK vyhotoví na základě inventurních soupisů nebo inventurních zápisů závěrečnou 
inventarizační zprávu o provedené inventarizaci v termínu do: 20.1.2025 

• Podání návrhu na vypořádání zúčtovatelných rozdílů do: 20.1.2025 

• Vyúčtování zúčtovatelných rozdílů do: 20.1.2025 

• Předseda IK předloží návrhy na vyřazení včetně návrhů na likvidaci 
inventarizovaného majetku spolu s inventurními soupisy do: 20.1.2025 

Ve Svatém Janě, dne: 20.12.2024 



ZŠ a MŠ Svatý Jan nad Malší 

Zpráva o průběhu a výsledku inventarizace k 31.12.2024 

/Protokol o hmotné inventarizaci majetku/ 

Na základě příkazu ředitelky ze dne 20.12.2024 proběhla řádná inventarizace majetku a 
závazků k 31.12.2024 v ZŠ a MŠ Svatý Jan nad Malší s tímto výsledkem: 

Byla jmenována inventarizační komise ve složení: 

Předseda: 
Členové IK: 

Mgr. Lenka Vítů 

Mgr. Marcela Krychová, Jana Hanušová 

Byla jmenována likvidační komise ve složení: 
Předseda: Mgr. Lucie Kopicová 
Členové: Mgr. Lenka Vítů, Mgr. Marcela Krychová 

Členové inventarizační komise byli proškoleni z práv a povinností dne 20.12.2024 
Inventarizace byla zahájena dne 20.12.2024 a ukončena dne 20.1.2025. 

1. Při provádění inventury byl zjištěn skutečný stav majetku a tento srovnán se zápisy 
v inventárních knihách. 

2. Inventář je očíslován a souhlasí s inventárními kartami 
3. Inventární knihy byly uzavřeny k 31.12. 
4. Všechny vyřazené předměty jsou odepsány 
5. Inventarizační rozdíly nebyly zjištěny 
6. Nedostatky a závady zjištěné při inventarizaci - nebyly zjištěny 

Inventarizace byla provedena v souladu s ustanovením zákona č. 563/1991 Sb., o 
účetnictví, v platném znění. 

Výsledek inventarizace a způsob vypořádání inventarizačních rozdílů byl schválen 
ředitelkou školy dne 20.1.2025 

Ve Svatém Janě, dne: 20.1.2025 Mgr.M.Krychová, ředitelka)t/;'i f-.)-------' 
Podpisy členů inv. komise: 

Ai,1:4·4i .. ~ /t{é~·. MJiela Krychová 

k& o /;c:i11 ····················· . 
Mgr. Lenka Vítů 



Zápis z instruktáže členů inventarizační komise 

Dne 20.12.2024 byla provedena instruktáž všech členů inventarizačních komisí (dále jen IK) 
k provedení inventarizace k 31.12.2024. 

Členové IK byli seznámeni s procesními postupy, kompetencemi a odpovědností za nařízenou 
práci, časovým harmonogramem inventarizace a pracovníky v jejich přímé odpovědnosti se 
inventarizovaný majetek nachází. 

Dále se členové inventarizační komise zavazují mlčenlivostí o průběhu provádění inventarizace a 
jejich výsledcích. 

My níže podepsaní stvrzujeme podpisem, že jsme byli dne 20.12.2024 proškoleni a seznámeni se 
svými právy a povinnostmi v souladu se zákonem 563/1991 Sb., v platném znění, § 29 a § 30 
v návaznosti na provedení inventarizace za rok 2023 a bezpečnosti práce. 

Jméno, příjmení 

PREZENČNÍ LISTINA (podpisové vzory) 

Podpis 

Lenka Vítů 
I _,1/ ''. !) ·lt /}1 

Marcela Krychová 

Jana Hanušová 

'/ t. , . 7 ' ·A//0(,,/.(.~ ··················· 
I / j 

----~--'- ...... --------· 

Vyhotovil: LHanušová 
Dne: 20.12.2024 


