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Inventarizace majetku a zavazku
dle Zakona o ucetnictviv § 29 a 30

Uéetni jednotky inventarizaci zjist'uji skuteény stav veSkerého majetku a zavazki
a ovéruji, zda zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazku v ucetnictvi.

Inventarizaci ucetni jednotky provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni
zaverku jako radnou nebo mimoradnou (dale jen "periodicka inventarizace").

Prabéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét pouze u zasob, u nichz uctuji
podle druht nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hmotné odpovédnych osob, a dale

u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem k funkci, kterou plni v ucetni
jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Termin této
inventarizace si stanovi sama ucetni jednotka. Kazdy druh zasob a uvedeného hmotného
majetku musi byt takto inventarizovan alespori jednou za ucetni obdobi.

Ugetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku
a zavazku po dobu 5 let po jejim provedeni.
Pozadavky na organizacni zajiSténi a zpusob provedeni inventarizace u vybranych

ucetnich jednotek, vCetné blizSich podminek inventarizace polozek jinych aktiv a jinych
pasiv stanovi provadéci pravni predpis.

Ucetni jednotky zjist'uji pfi inventarizaci skuteéné stavy majetku a zavazki

a zaznamenavaji je v inventurnich soupisech. Tyto stavy zjist'uji:

a) fyzickou inventurou u majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho existenci, nebo
b) dokladovou inventurou u zavazkt a majetku, u kterého nelze vizualné zjistit jeho
existenci, a to v€etné jinych aktiv, jinych pasiv a skute€nosti uctovanych v knize
podrozvahovych uctu.

Uéetni jednotky pfi inventarizaci postupuji tak, ze provadéji jednu nebo vice
inventur a ovéruji, zda zjistény skuteény stav odpovida stavu v ucetnictvi.
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Ugetni jednotky mohou pfi fyzické inventure zjistovat skuteény stav majetku
pocditanim, mérenim, vazenim a dalSimi obdobnymi zpasoby, pfipadné mohou
vyuzivat u€etni zaznamy, které prokazuji jeho existenci.

Pfi periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pfi zjiStovani skuteCného stavu stanovit
den, ke kterému skute€ny stav zjiStuji a ktery pfedchazi rozvahovému dni (dale jen
"rozhodny den"), a mohou dokoncit zjiStovani skute¢ného stavu podle ucetnich zaznamd,
které prokazuji pfiristky a ubytky majetku a zavazka, které nastaly mezi timto dnem

a rozvahovym dnem.

Uéetni jednotky pfi periodické inventarizaci
a) mohou zahajit inventuru nejdfive ¢tyfi mésice pfed rozvahovym dnem,
b) ukondi inventuru nejpozdéji mésic po rozvahovém dni.

Inventurni soupisy jsou prikazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) skutecCnosti tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky téZ jednoznacné urcit,

b) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skute€nosti podle pismene a)
a podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury,

C) zpusob zjistovani skutecnych stavd,

d) ocenéni majetku a zavazku pfi periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo
i k rozhodnému dni, pokud jej u€etni jednotka stanovila,

e) ocenéni majetku a zavazku pfi pribézné inventarizaci ke dni ukonceni inventury
nebo i k rozhodnému dni, pokud jej uc€etni jednotka stanovila,

f) okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,

g) rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila,

h) okamzik zahajeni a okamzik ukonc&eni inventury.

Pfi pribézné inventarizaci mohou byt inventurni soupisy podle nahrazeny
prakaznym uc¢etnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuctovani
inventariza¢nich rozdila.

Pro inventarizaci kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezu se
pouZiji pouze v rozsahu, v jakém je ucetni jednotka schopna zajistit inventarizaci tohoto
majetku spolecné s plnénim zvlastnich povinnosti o zjiStovani skute¢ného stavu tohoto
majetku.

Pozadavky na organizacni zajisténi a zpUusob provedeni inventarizace kulturnich pamatek,
sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezu stanovi provadéci pravni predpis.

Inventarizaénimi rozdily se rozumi rozdily mezi skuteénym stavem a stavem v
ucetnictvi, které nelze prokazat zpisobem stanovenym timto zakonem, kdy:

a) skuteény stav je nizsi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,
popfipadé schodek u penéznich hotovosti a cenin, nebo

b) skute€ny stav je vyssSi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.



3 . OBCHODNI

* o
y § % i
::c:iglir)m?ky “xax” LE St ol jj% AKADEMIE
. MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani e e ) v
fondvCR EVROPSKA UNIE ~ MLADEZE A TELOVYGHOVY  pro knnkur:n:::::;pnnst Jnoong _DLE ! |__UUM PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Inventarizacni rozdily vyucétuji ucetni jednotky do uc¢etniho obdobi, za které se
inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazku.

Ustanoveni tykajici se inventarizace majetku a zavazkl se pouziji i pro inventarizaci jinych
aktiv a jinych pasiv, v€etné skute€nosti uctovanych v knize podrozvahovych ucta.

Vzor smérnice inventarizace

Smérnice ¢. XXX

INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Ugetni jednotky:
Adresa:

Smérnici zpracoval:
Smérnici schvalil:

Datum zpracovani:
Smérnice nabyva ucinnosti:

1. Uvodni ustanoveni

1. 1. Legislativni rdmec

Povinnost inventarizace majetku a zavazk( je zakotvena v zakoné ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

v platném znéni (§29 a § 30). Inventarizace majetku a zdvazkl je jedna z podminek zabezpecujicich
prikaznost ucetnictvi (§8, odst. 4). Provadécim predpisem je vyhlaska ¢. 270/2010 Sb. Tato vnitrni
norma upravuje provadéni inventarizaci veskerého majetku

a zavazk(, ostatnich pasiv (vlastnich zdrojl a rezerv), podrozvahovych Gc¢tl a operativni evidence.
Inventarizace se provadi vidy ke dni fadné a mimoradné ucetni zavérky.

2. Inventarizacni ¢innosti
2.1. Plan inventur

Plan inventur bude sestaven od 1. 9. béZzného roku (tento termin si urcite podle toho, kolik ¢asu si
na provedeni inventur chcete dat, kdy chcete ¢innosti, spojené s provadénim inventur zahijit),
ke kterému se inventarizace provadi.

Odpovédnost za sestaveni navrhu planu inventur: (jméno, funkce)
Termin predani navrhu odpovédnému organu: (datum)

Odpovédnost za schvaleni navrhu: (jméno, funkce)
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Termin schvaleni planu do: (datum)

Plan inventur bude sestaven v rozsahu dle §5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Soucasti planu inventur bude jmenovani ¢lenu inventarizacnich komisi a Ustfedni inventarizacni
komise (ustfedni inventarizacni komise se jmenuje, pokud nékteré ¢innosti v ramci inventarizace
jsou zajistovany jinymi osobami — ne zaméstnanci. Pokud je jmenovano vice inventarizaénich
komisi - dil¢ich dle jednotlivych druhii majetku nebo jeho umisténi, pak se jmenuje hlavni
inventarizacni komise) véetné podpisovych vzor jednotlivych ¢lend.

2.2. Inventarizacni komise

Inventariza¢ni komise budou jmenovany k 1. 9. bézného roku a seznam ¢lend jednotlivych
inventarizacnich komisi bude uveden jako soucdst planu inventur. Inventarizacni komise budou
nejméné dvouclenné (je na ucetni jednotce, jaky pocet ¢leni inventarizacni komise si stanovi, ze
zékona musi byt nejméné dvouélenné). Clenem inventarizaéni komise u fyzickych inventur musi
byt vidy (zde si ucetni jednotce urci podminky, které osoby budou jmenovany do
inventarizacnich komisi — napf. jestli clenem komise bude i pracovnik, ktery ma ten urcity
majetek na starost apod.)

Hlavni inventarizaéni komise (pokud je jmenovano vice dilcich inventariza¢nich komisi) je
nejméneé triclenna (ucetni jednotce si urci).
Predsedou komise bude zvoleny (napf. osoba odpovédna za spravu majetku — tyto podminky si

muze ucetni jednotce stanovit.)

Na pripravé inventarizace (proskoleni, seznameni se s podklady pro inventarizaci) jsou povinni
zucastnit se pracovnici jmenovani:

- v Ustfedni inventarizaéni komisi (dale jen UIK),
- v inventariza¢nich komisich (ddle jen IK),

- ostatni pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventurovany majetek nachazi.

Priprava inventarizace odpovédnych pracovnikl za majetek obsahuje také:

kontrolu oznaceni majetku inventarnim cislem, kde je to realizovatelné,

zajisténi dokladud k pfevodim v ramci a vné ucetni jednotce, prijemek, vydejek u zasob a cenin,
Uplnost pokladni knihy k inventuram pokladen,

dalsi prace pro hladky priibéh inventur (uklid, narovnani véci...),

priprava podkladd k ovéreni stavu (manka do normy, zpUsoby zjistovani — méfeni, vazeni,
prepocet...).

VVVYVY

PFi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zzadouciho stavu predsedovi UIK
(HIK), a to neprodlené v prabéhu probihajici inventarizace.

PoZadavky na znalosti inventariza¢nich komisi:
1) znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek,
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2) znalost znaceni ¢asti inventarizacnich polozek identifikatory,

3) znalost ocenéni ¢asti inventarizacnich polozek,

4) znalost predpisl k bezpecnosti prace a hygienickych predpis(,

5) znalost inventarizacnich postupl véetné postupt k vyplnéni tiskopist a obéhu doklad,

6) znalost planu inventur.

Ucast odpovédného pracovnika

Fyzické inventury se zu¢astni zaméstnanec odpovédny za inventurovany majetek. Jde-li

o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, zucastni se ji zaméstnanec funkci odevzdavajici
i zaméstnanec funkci prejimajici. Pokud se odpovédny zaméstnanec nemuze inventury Ucastnit,
ma pravo za sebe urcit zastupce. Jinak zaméstnance, ktery se bude inventury ucastnit, urci
pfislusny vedouci zaméstnanec.

Povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi

Clenové komisi maji pravo na pfistup k uéetnim kniham, Gétdm a dokumentdm organizace za
obdobi bézného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni predpisy nebo pokud se
dokumenty jevi z hlediska provadéni inventury nebo inventarizace nepfinosné, pfipadné
predloZeni dokumentl neni vhodné (ochrana osobnich udajll, utajované skute¢nosti).

Ptipadné spory o predlozeni poZzadovanych dokumentl rozhodne statutdrni organ ucetni
jednotky. Clenové komisi maji pravo na volny pfistup do vedkerych prostor a k vedkerym aktiviim
organizace k ovéreni fyzické existence pti dodrzeni bezpecnostnich a hygienickych predpist (napf.
drieni zdravotnich prikazG). Dalsi povinnosti pravomoci IK a UIK jsou dany vyhlakou €. 270/2010
Sb. v §4, povinnost proskoleni v bodé 3.3 této smérnice.

2.3. Odborné zajisténi inventarizacnich cinnosti a technické podminky

Pro odborné zajisténi inventarizacnich ¢innosti budou pracovnici, ktefi se podileji na pfimém
zajisténi inventarizace proskoleni a budou mit k dispozici dokumentace a vyznamné informace dle
bodu smérnice 3.3.

Pravidlo bezpecnosti a ochrany majetku

Pti fyzické inventure jsou ¢lenové komisi povinni dodrZzovat bezpecnostni a hygienické predpisy. Pfi
inventure majetku vyznamné hodnoty, cennych papird, vyznamnych dokument(l a hotovosti se
musi zajistit bezpecnost ¢lenl komisi a ochrana majetku (uzamceni mistnosti, ozbrojena ochrana,
apod.)

2.4. Soucinnost

Zameéstnanci ucetni jednotky a vedouci pracovnici ucetnich jednotek, které hospodafi se svéfenym
majetkem ucetni jednotky, jsou povinny poskytnout veskerou potifebnou soucinnost k zajisténi
inventarizacnich Cinnosti s pfihlédnutim k ochrané majetku a k utajovanym informacim.
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2.5. Pfipojovani podpisovych zaznamu

Dle podpisovych vzord, které jsou pfilohou planu inventur, budou pfipojovany podpisové zaznamy
na inventurni soupisy, dodatec¢né inventurni soupisy, k inventarizacni zpravé a ptipadné k jiné
inventarizacni evidenci.

2.6. Ocenéni podle § 26 (zasoby)

IK je povinna upozornit na neadekvatnost ocenéni UIK pro provedeni zmén v ocenéni dle § 26
odst. 1 a 2 zdkona o ucetnictvi a poskytnout podklady pro ocenéni inventarizaénich prebytkd. Tyto
skute¢nosti musi byt zvlast uvedeny v ¢asti inventurniho soupisu.

2.7. Ovérovaci dopisy pohledavek a zavazka

Ovérovaci dopisy na zdvazky nebudou zasilany odbératellim, protoze to neni v zajmu ucetni
jednotky. Ovérovaci dopisy na pohledavky budou zasilany jen v pfipadé pohleddvek po splatnosti
60/90 dni. Stanovi se lhiita po splatnosti, u které chceme zasilat ovérovaci dopisy) a vice dni

a v pripadé Ze soucet pohledavek za jednim dluznikem presahuje hodnotu 100 (200-5007?) tis. K¢
— stanovime ¢astku, kdy je to pro tcetni jednotku vyznamné. Stanovena vyse pohledavek se
netyka zaloh ve vztahu k dodavatelim energii a vodného a sto¢ného a dale napf. ve vztahu

k poplatklim a Urokiim z prodleni apod., kde je nizka pravdépodobnost ndvratnosti ovéfovacich
dopist. Ovérovaci dopisy budou odeslany do ---- datum ---- (nap¥. do 20. 12. apod.) béZného roku.

2.8. Zjistovani informaci pro zuctovatelné inventarizaéni rozdily

Mimo bod 2.6. uvede IK v inventurnim soupisu pripad zjisténi neadekvatnosti ocenéni majetku za
téchto podminek:

hodnota majetku se jevi nizsi, neZ jeho ocenéni snizené o opravky z ddvodu:

1. majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bézné udriby az ztraty funkénosti

2. vnéjsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku (nedostupnost, ekologicka zatéz, hlu¢nost
a jina omezeni v Cinnosti vedlejSimi stavbami, omezeni vyuzZiti — napf. chranéna krajinna oblast,
rezervace atd.)

A zaroven hodnota majetku se jevi nizsi vyznamné — minimalné o 10%.
2.9. Obéh dokladu k zauctovani inventarizacnich rozdila a zuctovatelnych inventarizacnich
rozdilt

Na zékladé zapis( v inventurnich soupisech dle bodu 2. 6. a 2.8 vyhotovi UIK (IK) doklady

k prouctovani zuctovatelnych inventariza¢nich rozdilG a pripadné informace o nevyporadanych
inventarizacnich rozdilech k uvedeni do souladu Ucetnictvi se skute¢nosti. Doklady musi byt
predany k proucétovani nejpozdéji k datu Ucéetni zavérku. Informace o nevyporadanych Ucéetnich
rozdilech bude uvedena v textové ¢asti prilohy Uéetni zavérky.

2.10. Postupy pro vyhodnoceni inventarizacni zpravy

Inventarizacni zprava bude vyhodnocena statutarnim organem ucetni jednotky a ten rozhodne o:

o opattenich k odstranéni negativnich zjisténi (véetné termin( a odpovédnych osob).
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- 0 vyhodnoceni financnich dopadd (napfr. potfeba oprav a rekonstrukci) s vazbou na rozpocet,
na pldny oprav,

- jak naloZit s identifikovanym zbytnym majetkem (prodej, likvidace),

- feSeni mank a schodkd z hlediska odpovédnosti za Skodu a poZadavk( na néhradu sSkody (prevod
odpovédnosti na zfizenou skodni a likvidacni komisi),

- vyhodnoceni dostatecnosti pojisténi majetku,
- rozhodne o zméndch zaméru vyuZivani majetku,

- vwhodnoceni majetkové pozice ucetni jednotky na zdkladé informaci o zuctovatelnych
inventarizacnich rozdilech.

Mezi pozadavky na zhodnoceni ukonéené inventarizace je mozné zaradit pozadavky na:
- zajisténi maximdlIni ochrany majetku,

- ovéreni vlastnickych prav (zajisténi nabyvacich titulii k majetku),

- zamezeni mozZnych ztrdt na majetku,

- opatreni k lepSimu vyuZiti majetku,

- vyuZiti poznatki z inventarizace k financnimu rizeni.

3. Dalsi inventarizacni ¢innosti

3.1. Proskoleni zaméstnancu a inventariza¢nich komisi

Pracovnici (zaméstnanci ucetni jednotky a IK), ktefi se budou podilet na pfimém provedeni
inventarizace, potvrdi, Ze byli seznameni s vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., s touto normou a s jejimi
prilohami a Ze byli proskoleni k zajisténi inventarizace a zplsobu provadéni.

Pfed zahajenimi inventarizac¢ni praci budou pracovnici nad ramec predpisl a vnitfnich norem
k inventarizaci proskoleni:

- s pravidly na ochranu majetku,
- s pravidly na ochranu utajovanych informaci, pfipadné podepisi ml¢enlivost,
- s pravidly bezpecénosti prace a hygienickymi predpisy,

- s inventarizacnimi postupy véetné posouzeni adekvatnosti ocenéni ¢asti inventarizacnich
polozek, s postupy technickych vypocta (pouzivd se pro zjistovdni skutecného mnozstvi volné
uloZeného materidlu - uhli, dreva, pisku, kamene a obdobného stavebniho materidlu),

- s rozsahem inventarizac¢nich polozek,

- s povinnymi pfilohami k priikaznosti inventurnich soupist (vypisy BU, vypisy z OR, ze stfediska
CP, doklady k casovému rozliseni, dodaci listy, pfevodky... - rozpis dokumenti k prikaznosti je
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uveden v priloze smérnice ,,Postupy inventur a inventarizace — Metodika pro IK),
- s obéhem dokladi k inventarizaci a s inventurni evidenci véetné terminG pfeddvani.

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, pred zahajenim praci
obdrzi:

- seznamy inventarizacnich polozek, pfipadné jejich ¢asti (¢asti inventarizacnich poloZek je
mozné predat i v elektronické podobé),

- tiskopisy stanovené prilohami této smérnice k vyplnéni,

- souvisejici vnitroorganizacni smérnice ucetni jednotky, zejména:

- smérnice k zdsobam vcetné ocenovani ubytkl zdsob a zplsoby jak jsou stanoveny manka
do normy (technologické ubytky a odchylky vlivem techniky méfeni)

- smérnice k ocerlovani majetku — inventarizacnich prebytk(, opravnych polozek, rezerv,
redlné hodnoty

- smérnice k opravnym polozkdm a odpisu pohledavek

3.4. Uplnost uéetnictvi

Soucasti inventarizacnich praci bude tato ¢innost:

Odsouhlaseni korespondence a vyznamnych dokument( ucetni jednotky, pripadné vyZddanych
ovérovacich dopist na zobrazeni v ucetnictvi:

- ovérovaci dopisy od prdvnich zdstupci o vyvoji soudnich sport na rozvahové ucty pohleddvek,
zdvazkd, rezerv a podrozvahové evidence,

- pfijaté a vydané platebni vyméry a dil¢i zpravy z kontrol na zachyceni v rozvaze na pohleddvkdch
nebo zdvazcich, rezervdch a podrozvahové evidence,

- odsouhlaseni prijatych ovérovacich dopist pohleddvek, pfipadné od penéZnich ustavi a na
rozvahové ucty a podrozvahové ucty,

Tyto Cinnosti je moZné provést na zdkladé jednoho dokladu zpracovaného IK pro zuctovatelné
rozdily.

Takto by byla smérnice ve vztahu k vyhlasce ¢. 270/2010 Sb. Pfilohou této smérnice mohou byt
napfr. vzory tiskopisl a prohlaseni, uréeny vzor zavérecné zpravy, pfip. Metodika k proskoleni IK
(postupy pro zjistovani dokladové a fyzické inventury, ¢innosti k rozdilovym inventuram, metody
provadeéni) Je vhodny i jednaci fad Skodni a likvida¢ni komise apod. Ve smérnici by mohly byt jesté
doplnény udaje k archivaci, postupy k prosetreni rozdil(, kontroly provadéni apod. Je potreba
upozornit, Ze smérnice ma navaznost na vyhlasku — vlastné jen rozsifuje ustanoveni vyhlasky.
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