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Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cast: 10. INVENTARIZACE MAJETKU SKOLY

C.j.: ZSIN/214/2008

Vypracoval: Mgr. Karel Handlir, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Karel Handlit, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 16.10. 2008

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 23.10. 2008

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 31.10. 2008

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni pismene a) odstavce 1 § 165 zakona €. 561/2004 Sb. o ptedskolnim,
zakladnim stfednim, vySS§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni
vydavam jako statutdrni organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je souc¢asti organiza¢niho fadu
Skoly

Clanek L.
Zakladni ustanoveni

1. Inventarizace majetku a zavazkii se provadi v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpist, vyhlaskou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji
nckterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpisi, pro ucetni
jednotky, které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi
fondy a organizaénimi slozkami stitu, ve znéni pozdéjsich predpisti, a Ceskymi uéetnimi
standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich
predpist.

2. Inventarizaci se zjiStuje skutecny stav veskerého majetku a zavazkl a ovéfuje se, zda
zjistény skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zadvazki v ucetnictvi a zda nejsou dany divody
pro uctovani o polozkach podle § 25 odst. 2 zakona €. 563/1991 Sb.

3. Inventarizace se provadi jako:

> periodicka - v souvislosti s fadnou, popf. mimoiadnou ucetni zavérkou k okamziku
sestaveni ptisluSné ucetni zaveérky.

4, Skute¢né stavy majetku a zavazki se pri inventarizaci zjist'uji:

> fyzickou inventurou u hmotného a nehmotného majetku

> dokladovou inventurou u zavazku a pohledavek, popf. u ostatnich slozek majetku, u nichz

nelze provést fyzickou inventuru viz. Uctova osnova.
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V souladu s § 30 zakona o ucetnictvi fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze
provést ke konci rozvahového dne, 1ze provést v pribéhu poslednich ¢tyi mésict ucetniho
obdobi, popf. v prvnim meésici nasledujiciho ucetniho obdobi. Pfitom ucetni jednotka musi
prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi
o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce
ucetniho obdobi, popt. za dobu od zacatku nasledujiciho ucetniho obdobi do okamziku ukonceni
fyzické inventury v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.

Clanek II.
Prikaz k provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace veskerého majetku a zasob vydava fteditel Skoly piikaz,
Kterym:
I. zfizuje Ustfedni inventarizac¢ni komisi a dil¢i inventariza¢ni komise (viz ¢lanek V.).

Il. stanovuje Plan inventarizaci (viz ¢lanek IV.)

Clanek III.
Priprava inventarizace

1. Zaméstnanci jmenovani v Ustfedni inventariza¢ni komisi, v dil¢ich inventariza¢nich
komisich a ostatni zaméstnanci, v jejichZz pifimé odpovédnosti se inventarizovany majetek
nachazi, jsou povinni zi¢astnit se praci souvisejicich s pfipravou inventarizace.

2. Souasti piipravy inventarizace je vycet uéti k inventarizaci. Uéty se rozdéli na dvé
skupiny, podle toho, zda se jejich zlstatek bude ovéfovat fyzicky ¢i dokladové. U kazdého
Z 0cth, které podléhaji fyzické inventarizaci se uvede Uplny seznam inventarizacnich mist.

3. Zaméstnanci odpovédni za inventarizovany majetek (na zékladé¢ povéteni a dohod o
hmotné odpovédnosti, potvrzeni o pievzeti mistnich seznamil) pifedaji pfed zahajenim
inventarizacnich praci ptedsedovi ptislusné komise nebo jim povéfenému pracovnikovi pisemné
prohléseni, Ze:

> vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu hospodatskych prostiedkil jimi zpracovanych
odevzdali k zauctovani; v pfipad€, ze nékteré¢ doklady, které se tykaji stavu a pohybu
majetku, nebyly predany k zatctovani, uvedou tuto skutecnost v prohlaSeni a doklady
ptedaji predsedovi piislusné komise.

> vSechny pfijmy a vydaje téchto prostifedkill jsou zachyceny v ucetnictvi

4. Zamégstnanci odpovédni za inventarizovany majetek pripravi svéteny majetek k provedeni

fyzické inventury. Tito zaméstnanci se fyzické inventury zc¢astni a podepisi pisemné prohlasent,

ze inventarizace probéhla za jejich ptitomnosti, veskeré doklady byly pfedany k zatctovani pied

zahdjenim inventury a z4dné doklady ani informace nezatajili.
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Clanek IV.
Plan inventarizaci

1. Fyzicka i dokladové inventarizace veskerého majetku a zavazki strediska 100 a 101 se
provadi v souladu s § 30 zakona o ucetnictvi pravidelné k okamziku sestaveni fadné tcetni
zaveérky — tj. k 31.12. pfislusného roku.

2. Ugetni stav majetku a zavazku se zjistuje k 31.12. ptislu§ného roku.
3. Skute¢ny stav majetku na zéklad¢ fyzické inventury se zjist'uje:
> Hmotny majetek 30.11.
> Penézni prostiedky v hotovosti a ceniny 31.03.
30.06.
30.009.
31.12.
4. U penéznich prostiedkii a cenin se kromé vySe uvedenych pravidelnych inventur

provadéji dalsi dvé inventury namatkové, bez ohlaseni terminu.

5. U hmotného majetku, podléhajiciho fyzické inventufe, u n¢hoz nelze provést fyzickou
inventuru ke konci rozvahového dne, ktery je ztoho divodu inventarizovan v prub&hu
poslednich ¢ty mésict ucetniho obdobi, popt. v prvnim mésici nasledujiciho ucetniho obdobi,
musi ucetni jednotka prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické
inventury opravenymi o prirtstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonceni fyzické
inventury do konce ucetniho obdobi, popt. za dobu od zacatku nésledujiciho cetniho obdobi do
okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.

6. Dokladova inventura u ostatniho majetku a zadvazkt se provadi k 31.12. Stavy majetku a
zavazku zjisténé na zéklad¢é dokladové inventury se dolozi kontrolnimi sestavami dokladi.

Clanek V.
Inventariza¢ni komise
1. Za organizaci, fizeni a provedeni inventarizace majetku a zdvazkl odpovida
inventarizaCni_komise (dale jen IK) , kterd je urCend organizatnim piedpisem
K inventarizaci majetku. Ptikaz urCuje predsedu IK a dva ¢cleny IK.

IK ve spolupraci se spravci sbirek, kabinetil a u¢eben zajiStuje provedeni inventarizace.

Kontrolu kazdého pracovisté (sbirky, kabinetu, uceben), dle inventarizacniho soupisu
provadi spravce daného pracovisté (sbirky, kabinetu, uebny) a minimaln¢ jeden
zaméstnanec delegovany predsedou inventarizacni komise.

Misto provedeni: stiedisko ¢. 100 a 101

Terminy provedeni inventarizace:

1.  zahdjeni inventarizace dne: 1.11.

2. ukonceni inventarizace dne: 30.11.

piredani zpracovanych inventarizanich soupisi hospodaifce Skoly, odpovédné za
provedeni inventarizaci dne: 30.11.
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2. Likvida¢ni_komise (dale jen LK ), provede likvidaci neupotiebitelného majetku dle
vnitini smeérnice Skoly o hospodaieni s pfebytecnym a neupotifebitelnym majetkem.
Predméty predané k likvidaci, které nebyly odprodany znehodnoti  tak, aby nemohly
slouzit ptivodnimu ucelu a to bud’ rozebranim na dale pouzitelné dily nebo zni¢enim.

Likvida¢ni komise je urCend organizaénim piikazem k inventarizaci. Piikaz urcuje
piedsedu LK a dva ¢leny.

Misto provedeni: Utvar, stiedisko ¢. 100 a 101

Terminy provedeni inventarizace:

3. zahjjeni likvidace dne: 1.12.

4.  ukonceni likvidace dne: 14.12.

5. pfedani zpracovanych protokold o likvidaci hospodafce Skoly, odpovédné za
provedeni inventarizaci dne: 14.12.

Clanek VI.
Postup inventarizaci a odpovédnost

1. Zaméstnanci, kteti se budou podilet na pifimém provedeni inventarizace musi byt
proSkoleni vedoucim inventarizacni komise o zpusobu a cilech provadénych inventarizaci, dale
0 kompetencich a odpovédnostech pracovniki dil¢ich inventariza¢nich komisich. Toto
proskoleni potvrzuji pisemné .

2. IK svola spravce sbirek a seznami je s postupem inventarizaci, provede jejich metodickou
instruktaz a poskytuje metodickou pomoc pii provadéni dil¢ich inventur.

3. Spravci odpovidaji za spravné a v€asné provedeni inventarizaci (tj. zjisténi fyzického
stavu, jeho porovnani s evidenci, vyc¢isleni inventariza¢nich rozdilt, uplné a spravné zpracovani
pisemnych materidlli o inventarizaci a dodrZeni vSech stanovenych lhiit) na jednotlivych tsecich
za sv€fenou oblast majetku a zavazkd.

4. Pokud pted zahajenim nebo v pribéhu inventarizace nastane mimofadna okolnost, ktera
znemozni Ucast vedouciho nebo c¢lena IK na inventarizaci (napf. nemoc), je povinnosti
zbyvajiciho ¢lena IK ozndmit neprodlené tuto skuteCnost pracovnikovi zodpovédnému za
inventarizaci, aby bylo moZno operativné zajistit ndhradni feseni.

6. Zaméstnanci jmenovani v IK jsou povinni pfi provadéni inventarizaci ohlasit kazdou
odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace, pracovnikovi
zodpovédnému za inventarizaci a fediteli Skoly.

7. Druhy majetku a zavazki, jejichz stav se zjiStuje fyzickou nebo dokladovou inventurou,
jsou stanoveny v ¢lanku 1.

8. Zaméstnanci, ktefi jsou odpovédni za provedeni inventur a inventarizace piedlozi
nejpozdéji do 30.11. podepsané inventurni soupisy a zapis o provedeni inventarizace.
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Clanek VIL
Inventurni soupis

1. Zjistény stav_majetku se zaznamenavéd v inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventufe. Jednotlivé strany inventurnich soupisii musi byt oznaceny
potadovymi Cisly stranek. Na kazdé stran¢ soupisu se uvede kontrolni soucet penéznich hodnot a
na posledni stran¢ rekapitulace souctii jednotlivych stran a celkovy soucet.

2. Inventurni soupis musi obsahovat:

> skutecné stavy majetku a zadvazki ucetni jednotky zjistované fyzickou nebo dokladovou
inventurou tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky jednoznacné urcit

A\

podpisovy zaznam osoby, které byl majetek svéfen do uzivani (pfipoji k soupisu
prohlaseni, Ze majetek uvedeny v inventurnim soupise prevzali a jsou si védomi své
odpovédnosti za fadnou péci o néj a za jeho ochranu pied poskozenim nebo ztratou)

podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventur a inventarizace
zpuisob zjistovani skutecnych stavi

ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury

YV V VYV V

okamzik zahéjeni a okamzik ukonceni inventury

3. V piipadé provadéni pribézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny
prikaznym ucetnim zdznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuctovéani inventarizacnich
rozdila.

Clanek VIII.
Inventariza¢ni zapisy a souhrnna zprava o provedeni inventarizace

1. Inventarizaéni zapis se vyhotovuje na zavér kazdé inventury. Dil¢i inventarizacni
komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:

pfedmét inventarizace;

den, k némuz byla inventura provedena;

den zah4jeni a ukonceni inventury;

zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladove);

celkovou hodnotu inventarizovaného majetku;

pocet stran piiloZenych inventurnich soupist;

zavady , které se v prib&hu inventury vyskytly;

rekapitulaci zjiSténych stavli v porovnani s ucetnimi stavy;
zjiSténé inventarizacni rozdily véetn€ zdiivodnéni jejich vzniku;
navrh na feSeni inventarizaCnich rozdili;

navrh na preventivni opatfeni, jak pfedchazet vzniku inventarizacnich rozdili;

VVY VYV VYVYVYYVYYVYY

jména a piijmeni Cc¢lent pfislusné dil¢i inventarizatni komise, ktefi podepisi
inventarizacni zapis a ptilozené inventarizacni soupisy,

Y

navrh na efektivni zptisob likvidace zjisténych nepotfebnych a nepouzitelnych zasob.

2. V piipad¢, ze inventariza¢ni rozdily vznikly neumyslnou zdménou nebo chybnym
zauctovanim, budou tyto pfipady jest¢ pred vycislenim konecnych inventarizacnich rozdili
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napraveny. Piislusné doklady o népravé takto vzniklych inventarizacnich rozdild budou
priloZeny.

3. Pokud nebyly zjistény zadné inventarizacni rozdily ani jiné dalsi zavady, bude toto
zjisténi vyslovné uvedeno v zapise.

4, Zaméstnanec odpovédny za inventované prostfedky potvrdi svym podpisem, zZe fyzicka
inventura byla provedena za jeho ucasti. Nahrady a postihy za manka a Skody budou uplatnény u
pracovniki, ktetfi odpovidaji za svéteny usek hospodateni podle ustanoveni Zakoniku prace.

6. Spravci sbirek, kabinetd a uceben piedaji zapisy IK k projednani. IK odpovida za
provedeni rekapitulace vSech vysledkil inventarizacnich praci a za podani pisemné souhrnné
zpravy ftediteli Skoly vCetné ndvrhu na vyporadani inventarizacnich rozdilli (mank a ptebytkl)
Vv terminu do 21 dnil po odevzdani zapisu IK.

Odpovida: predseda IK

Clanek IX.
Inventarizaéni rozdily — vyporadani a napravna opatieni

1. Inventarizaé¢nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi,
které nelze prokazat zplisobem stanovenym zédkonem o ucetnictvi, kdy

> skuteny stav je niz§i nez stav v ucetnictvi — rozdil se oznacuje jako manko, popft.
schodek u penézni hotovosti a cenin,

> skute¢ny stav je vy$si nez stav v Gcetnictvi — rozdil se oznacuje jako piebytek.

2. Inventarizacni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje

stav majetku a zavazka. Inventariza¢ni rozdily musi byt zauctovany v terminu do 31.12.

Odpovida: predseda IK
ekonomka skoly

3. Provedeni oprav zjiSténych inventarizacnich rozdili (mank a piebytkil) a ostatnich
administrativnich nedostatkli musi byt fadn€ zdokumentovano a piehled inventurnich rozdilt
dodatecn& doplnén o ¢isla dokladi, kterymi bylo provedeno jejich zauctovani, a 0 predkontaci
(Gcetni predpis).

Odpovida: predseda IK
ekonomka skoly

4. K inventariza¢ni dokumentaci budou dodatecné ptilozeny zpravy ptislusnych pracovniki
0 tom, jak bylo naloZeno s podnéty odpovédnych zaméstnancii a inventarizanich komisi
smétujicich k zlepSeni péce o majetek.

Odpovida: predseda IK
spravcove sbirek, kabinetii, uceben

5. Néavrhy na vyfazeni v€etn€ navrhil na likvidaci inventarizovaného majetku predlozi spolu
S inventurnimi soupisy spravci sbirek, kabineti a u¢eben do 30.11. Inventarizacni komisi, ktera
je po provéteni a odsouhlaseni pfeda k provedeni vyfazeni nebo ptipadné likvidaci likvidacni
komisi.
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Clanek X.

W

Spolec¢na ustanoveni

1. Ptilohami této smeérnice jsou vzory inventarizacniho zapisu, inventurnich soupisa,
inventurnich sumarii a vzor prezencni listiny z instruktaze Clent IK a spravcu sbirek, kabinett a
uceben k provedeni inventarizace.

Zavéreéna ustanoveni

1. Smérnice nabyva ucinnosti dnem :  31.10. 2008

V Krnové dne 16.10. 2008

Karel Handlif
reditel Skoly
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Piiloha ¢. 1

Prikaz a organizace inventarizace majetku

1. Jmenovani inventariza¢ni a likvida¢ni komise
Jmenuji inventarizaéni komisi ve slozeni (ptedseda), ,
. Jmenovana komise vstupuje v platnost dnem vyhlaSeni fyzické inventury a
kon¢i dnem odevzdani inventarizacnich protokoli.

Likvida¢ni komisi ve slozeni (ptedseda), ,

2. Termin inventarizace:

provadi se k datu 31.12.200%*, tzn. podstatny je stav inventafe a ucetnictvi k tomuto datu.
Termin zahdjeni fyzické inventury:

Termin ukonceni fyzické inventury:

Termin odevzdéani opravenych seznamil mistnosti a sbirek ucebnich pomicek - nejpozdéji dne
Termin predlozeni konecného inventarizacniho zapisu:

3. Komise je povinna

- zjistit skute¢ny fyzicky stav evidovaného majetku Skoly,

- provést kontrolu pokladni hotovosti a cenin,

- vycislit a doloZit inventarizacni rozdily,

- vyhotovit inventarizacni zapis s vyc¢islenim rozdilt; a s ndvrhem na jejich vypotadani.

4. Pfedseda komise

- Pfeda spravciim kabinetli, u¢eben a sbirek mistni seznamy, seznamy sbirek a  formuléate pro
zapis o fyzické kontrole sbirek a navrhy na odpis.

- Po uplynuti terminu shromazdi seznamy a zkontroluje spravnost a uplnost zapisu.

- Pokud je zapotiebi, zajisti k vyfazovacim protokolim vyjadieni revizniho technika, opravny
¢1 soudniho znalce.

- Preda tediteli Skoly navrhy na odpis.

- Opravené seznamy a schvalené vyrazovaci protokoly pieda k vypoctim hospodaice Skoly.

- Shromazdi pfedméty navrhované na odpis a po schvaleni vyfazeni feditelem Skoly je preda
spolu s ptisluSnymi vytazovacimi protokoly likvidacni komisi. Po ukonceni likvidace si
pfevezme vyplnéné likvidaéni protokoly.

- Zajisti podpisy ¢lent inventariza¢ni komise na vSech protokolech.

- Zkompletuje veSkeré materidly od spravcl sbirek, kabinetd a uceben, hospodarky Skoly a
likvidaéni komise a preda je fediteli Skoly.

5. Hospodarka Skoly

- Na zékladé¢ inventariza¢nich seznamil zanese zmény v inventati do pocitace - odpisy uc¢ebnich
pomtucek, provozniho inventafe, pfesuny provozniho inventafe (pfipadné pomucek) mezi
mistnostmi ¢i sbirkami.

- Vytiskne vyfazovaci protokoly, opravené seznamy sbirek po vyfazeni a opravené seznamy
mistnosti po piesunech inventare.

- Zpracuje inventarizaci pocetné.

- Archivuje pocitacové zpracované vysledky inventarizace na disket¢.

- Seznamy a vypocty preda predsedovi inventariza¢ni komise.

Organiza¢ni Fad $koly — soucast: 10:"Inventarizace majetku $koly" strana 8 z poétu 13




Zakladni skola Krnov, Janackovo nameésti 17, okres Bruntal, pfispévkova organizace

6. Predseda likvida¢ni komise

- Ridi se postupem danym vnitini smérnici $koly o hospodafeni s piebyteénym a
neupotiebitelnym majetkem.

- Pfedméty predané k likvidaci, které nebyly odprodany znehodnoti  tak, aby nemohly slouzit
puvodnimu ucelu a to bud’ rozebranim na dale pouzitelné dily nebo zni¢enim.

7. Spravci sbirek, kabineti a u¢eben (pracovisté)

- Spravci mistnosti pfekontroluji mistni seznamy a napiSi na né ptipadné zmény. U
prestéhovaného nabytku uvedou ¢islo mistnosti ze  které (nebo do které) byl prestéhovan.

- Spravci sbirek prekontroluji podle inventariza¢niho soupisu Uplnost sbirek. Vyplni formulaie
s finan¢ni hodnotou sbirek a ptipadné navrhy na odpisy.

- Termin odevzdani seznamil pfedsedovi inventariza¢ni komise je do 30.11.

8. DalSi ustanoveni

8.1.0zndmeni o piebytetném nebo neupotiebitelném majetku podavaji ~ pracovnici Skoly
povetfeni spravou majetku jednou za rok v rdmci  provadéné inventarizace na predepsaném
formuléfi.

8.3.Pro vytazeni elektroniky a software z divodi nehospodérnosti provozu, neopravitelnosti
nebo netcelnosti opravy, nedostate¢nosti technickych ~ parametri apod. je nutné dolozit
doporuceni revizniho technika, opravny ¢i soudniho znalce.

8.4. Pro vyfazeni majetku fyzickou likvidaci je feditelem Skoly pisemné jmenovana nejméné
tficlennd likvidac¢ni komise, kterd posoudi opravnénost navrhu na vyfazeni likvidaci a zajisti
komisionelni likvidaci pfedmé&tu zni¢enim. Likvida¢ni komise vyhotovi "Protokol o likvidaci®.

8.5. Likvidace je moZnd Uplnym zni¢enim, pouzitim jako nahradnich  dild, jako materidlu,
nabidnutim a odprodejem jako kovového primyslového odpadu.

8.6. Vyrazovani prebyte¢ného a neupotiebitelného majetku v cené niz§i nez 5000 K¢ za kus se
provadi obdobnym, ale jednodu$§im postupem.  Inventarizacni komise shromdzdi navrhy
spravcll sbirek nebo mistnosti  na vyfazeni, sestavi z nich hromadné navrhy na vyfazeni a
predlozi je likvidacni komisi k posouzeni. Nabidkové fizeni se provadi jen ve vhodnych
ptipadech dle uvazeni likvida¢ni komise. Hromadné ndvrhy na vyfazeni obsahuji udaje: Datum,
termin ke kterému se provadi inventarizace, nazev predmétu, inventarni ¢islo, pocet kust,
pfipadné vyrobni ¢islo, pocet kusti, dosavadni umisténi, diivod navrhu na vyfazeni, podpisy
inventariza¢ni komise. Rozhodnuti a podpisy likvida¢ni komise. Schvaleni feditelem Skoly.

Vv dne

Karel Handlif
reditel Skoly
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Zakladni skola Krnov, Janackovo nameésti 17, okres Bruntal, pfispévkova organizace

Piiloha ¢. 2

Zakladni Skola Krnov, Jandackovo namésti 17, okres Bruntdl, prispévkova organizace

PROTOKOL

o fyzické kontrole a inventarizaci

nazev sbirky (kabinetu, u¢ebny)
ke dni: 31.12. 200

K tomuto dni byla provedena kontrola vSech polozek uvedené sbirky  piepocitanim podle
inventarniho soupisu. VSechny pfedméty sbirky jsou uloZeny v mistnostech €.

Finanéni stav k 31.12. 2007 K¢
prirtstky K¢
odpisy K¢
novy stav k 31.12. 2008 K¢

Podpis spravce sbirky:

Podpis €lena :

Podpis pfedsedy inventarizacni komise:

V Krnove dne 31.12. 2008
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Zakladni skola Krnov, Janackovo nameésti 17, okres Bruntal, pfispévkova organizace

Priloha ¢. 3

Predméty navrhované na odpis:

inv.c. nazev ditvod

cena/ks

kusti celkem

Podpis spravce sbirky: Podpis ¢lena :

V Krnové dne:
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Zakladni skola Krnov, Janackovo nameésti 17, okres Bruntal, pfispévkova organizace

Piiloha ¢. 4

Ziakladni Skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal, prispévkova organizace

POVERENI

Povétuji zaméstnance Skoly

pracovni zafazeni s ucinnosti od

- vedenim sbirky uc¢ebnich pomucek predméta

- vedenim skladu skolnich potieb
- vedenim skladu ucebnic

- vedenim skladu c¢isticich potfeb
- vedenim skladu inventare

- vedenim spravy mistnosti ¢:

Ve své ¢innosti se budete fidit ustanovenim
- Zakoniku prace €. 262/2006 Sb. v platném znéni,

- vnitini smérnici Skoly "Evidence majetku"

Jste povinen zejména:

- udrZzovat v potraddku své pracovisté, fadné¢ hospodafit se svéfenymi  prostfedky,stieZit a
ochraniovat majetek pred poskozenim, ztratou, znicenim a zneuZitim, oznamovat bezprostfedné
nadfizenym, pfipadn€ jinym vedoucim pracovnikiim nedostatky a zavady, které by mohly vést k
jeho poskozeni a podle svych moZnosti se Gcastnit na jejich odstrafiovani,

- kazdoro¢né provadét ke stanovenému datu fyzickou kontrolu a inventarizaci sbirky,
spolupracovat s inventarizani komisi,

- vést evidenci pomiicek propijcenych jinym vyucujicim,
- vést evidenci stavu a pohybu prostiedki a materidlu,
- kontrolovat Uplnost sbirky,

- plnit dalsi ukoly podle pokynii zaméstnavatele

Karel Handlif

reditel Skoly zaméstnanec

V Krnové dne
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Zakladni skola Krnov, Janackovo nameésti 17, okres Bruntal, pfispévkova organizace

Piiloha ¢. 5

Zakladni Skola Krnov, Jandackovo namésti 17, okres Bruntdl, prispévkova organizace

PROTOKOL

o fyzické kontrole a piedani sbirky novému spravci

nazev sbirky (kabinetu, u¢ebny)
ke dni: 31.12. 200

K tomuto dni byla provedena fyzickd kontrola a ptedani vSech polozek uvedené sbirky podle
inventarniho soupisu a seznamu piiristku ode dne posledni inventarizace. ~ VSechny pfedméty
sbirky jsou uloZeny v mistnostech €.

Finan¢ni stav k 31.12. 2009 K¢
Piirtstky ke dni 30.6. 2010 K¢
Odpisy ke dni 30.6. 2010 K¢
novy stav k 30.6. 2010 K¢

Podpis ptedavajiciho spravce sbirky:

Podpis ptebirajiciho spravce sbirky:

V Krnove dne
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