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Smérnice pro provedeni inventarizace
platna od 1. 9. 2021

1. Uvodni ustanoveni

Legislativni ramec

Povinnost inventarizace majetku a zavazk je zakotvena v zakond & 563/1991 Sb., o
Gcetnictvi, vplatném znéni (§ 29 a § 30). Inventarizace majetku a zdvazki je jedna
z podminek zabezpecujicich priikaznost icetnictvi (§ 8, odst. 4). Provadécim predpisem je
vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., ve znéni pozd&jsich predpis.

Tato vnitini norma upravuje provadéni inventarizaci ve§kerého majetku a zdvazkii vedenych
v ucetnictvi a v operativni evidenci.

Inventarizace se provadi vZdy ke dni fadné a mimo¥adné Gcetni zavérky.

Cile a obsah inventarizace

Inventarizacemi majetku a zdvazka se zjist'uje:
- prikaznost uCetnictvi — vztah uéetnictvi ke zjisténému stavu,
- ovéfeni skute¢ného stavu a jeho souladu s uéetnim stavem,
- ocenovaci principy,
- existence a vyskyt majetku.

Inventarizacemi se zajist'uje:

- spravnost vedeni evidence a uplné dokumentace,

- technicky stav majetku,

- ochrana majetku,

- odpovédnost za majetek.
Provedeni inventarizace musi zéroven zajistit plnéni registra¢ni funkce udetnictvi véetnd
Uplné dokumentace k inventarizovanému majetku.

Odpovédnost za provedeni inventarizace

Dle schvaleného organizaéniho adu feditel/feditelka organizace jako statutarni zastupce
zabezpe®i inventarizace majetku a zavazkl zpracovédnim vnitiniho pokynu o plinu
inventarizaci a pikazu k jejich provedeni k zajisténi spravné a vSasné inventarizace za b&zny
rok. Pfi periodické inventarizaci miZe zah4jit inventuru nejdiive &ty¥i mésice pred
rozvahovym dnem a ukon¢it inventuru nejpozd&ji dva mésice po rozvahovém dni.

Pro zaji8téni spravného provadéni inventarizaci tento pokyn stanovi:
- druhy majetku a zadvazki

- Cetnost a obsazeni inventariza¢nich komisi (sloZeni dil¢ich inventariza¢nich komisi)
- Casovy harmonogram
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- urceni ¢lend inventarizanich komisi
- povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi
- pfijeti opatieni k odstranéni nedostatki ze zapisu inventarizaéni komise

2. Etapy inventarizacnich praci

Priprava inventarizace

Na piipravé inventarizace jsou povinni zu¢astnit se pracovnici jmenovani:
- v hlavni inventariza¢ni komisi (déle jen HIK)
- v dil¢ich inventariza¢nich komisich (inventarizace hotovosti a cenin) — dale jen DIK
- ostatni pracovnici, v jejichZ piimé odpovédnosti se inventovany majetek nachdzi

DIK a HIK je nejméné¢ dvojc¢lenna.
Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, potvrdi, Ze byli

seznameni s touto normou a s jejimi ptilohami.

Pfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu predsedovi
HIK, a to neprodlené v priib&hu probihajici inventarizace.

Metody provadéni

Fyzicka inventura u majetku, u kterého lze vizualn& zjistit jeho existenci (pogitanim,
vazenim, méfenim apod.):

- dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

- drobny hmotny dlouhodoby a nehmotny majetek

- majetek v operativni evidenci

- penézni prostiedky v hotovosti

- ceniny

- ostatni majetek

Dokladové inventura u zdvazkii a majetku, u kterého nelze vizudIng zjistit jeho existenci
(prostfednictvim ucetnich dokladdl, pomoci riznych pisemnosti, spisti, smluv, dohod,
korespondence, hlaseni, pfikazli apod.):

- existence vlastnictvi u nemovitosti

- nedokon¢eny nehmotny, hmotny a finanéni majetek

- pohledavky a zavazky

- poskytnuté zalohy

- zbozi a material na cesté

- penize na cesté

- vklady na bankovnich tiétech

- dohadné ucty pasivni

- podrozvahové ucty (podminéné pohledavky a zavazky)

- Uty ¢asového rozliseni

- majetek v drZeni téetich osob (napf. majetek v opravé, zaptjéeny a pronajaty majetek)

Zpusoby provadéni inventarizace

a) Utast odpovédného pracovnika
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b)

Fyzické inventury se musi zi¢astnit zaméstnanec odpovédny za inventovany majetek.
Jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji z(lastnit
zamé&stnanec funkci odevzdavajici i zamé&stnanec funkci piejimajici. Pokud se
odpovédny zaméstnanec nemiize inventury G¢astnit, ma pravo za sebe uréit zastupce.
Jinak zamé&stnance, ktery se bude inventury ucastnit, uréi pifslusny vedouci
zaméstnanec.

Povinnosti a pravomoci inventariza¢nich komisi

Clenové komisi maji pravo na volny piistup k ucetnim knihdm, G¢tim a dokumentiim
organizace za obdobi béZného roku, pokud se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni
piedpisy nebo pokud se dokumenty jevi zhlediska provadéni inventury nebo
inventarizace nepiinosné, piipadné piedloZeni dokumentli neni vhodné (ochrana
osobnich udaji, utajované skute¢nosti). Clenové komisi maji pravo na volny piistup
do veSkerych prostor a k veSkerym aktiviim organizace k ové&feni fyzické existence pii
dodrzeni bezpeénostnich a hygienickych predpisi.

Pravidlo bezpecnosti a ochrany majetku

Pii fyzické inventufe jsou ¢&lenové komisi povinni dodrzovat bezpednostni a
hygienické predpisy.

Dokumentace

Ugetni jednotka pouZije pii provadéni fyzickych zjisténi jako podklad nasledujici evidence a
registry majetku:

karty dlouhodobého majetku

inventarni soupisy minulého U¢etniho obdobi
podrozvahovou evidenci — operativni evidenci majetku
evidenci pohledavek

evidenci zdvazku

Inventurni soupisy
Inventurni soupisy slouzi:

k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazkd, u nichZ se provadi inventura

k popisu majetku a zavazkd (oznaleni podle &iselnikii, cenikf, v jednotkach mnoZstvi
a v ocenéni, a to v souladu se zplisobem vedeni tohoto majetku a zavazkd v Gcetnictvi)
vyhotovuji se oddélen¢ podle uzivatelti a podle umisténi

Inventurni soupisy se vyhotovuji bud’ soudasné s provedenim fyzickych inventur nebo
bezprostiedné po jejich ukonéeni, a to ze zdznamu pii nich potizenych.

Inventurni soupisy se fidi § 30 zakona o tcetnictvi a musi obsahovat:

jednoznaénou identifikaci majetku

podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skute¢nosti (¢len HIK)

podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace (piedseda HIK)
zpiisob zjistovani skutecnych stavii (fyzicky, dokladové)

ocenéni majetku a zavazkl pii periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo i
k rozhodnému dni, pokud jej ti¢etni jednotka stanovila

okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka

rozhodny den, pokud jej ucetni jednotka stanovila

okamzik zahajeni a okamzik ukon&eni inventury
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Inventurni soupisy podepisuji na posledni strang, ktera obsahuje pocet listd soupisu, vidy
¢lenové HIK. Jednotlivé strany inventurnich soupisi musi byt oznaceny poradovymi &isly
stranek, Zadné ¢islo nesmi byt vynechéno ani uvedeno dvakrat. Pracovnik odpovédny za
majetek potvrdi v inventurnim soupisu, ze fyzické inventura veskerého majetku, za ktery je
odpovédny, byla provedena za jeho Ucasti a Ze Zadny majetek nezatajil. Pracovnici hmotné
odpovédni za svéfeny majetek pfedaji pfed zahdjenim inventarizatnich praci piedsedovi
piisludné komise nebo jim povéfenému pracovnikovi viechny doklady tykajici se stavu &i
pohybu majetku, které nebyly pfedédny k zauctovani. Déle piedaji pisemné prohldgeni, Ze
inventarizace probéhla za jejich piitomnosti a Ze 74dné doklady ani informace o majetku
nebyly zatajeny.

Inventarizacni zdznamy
Inventariza¢ni zdznamy vyhotovuji HIK.

Zaznam o provedeni inventarizace majetku obsahuje:

a) oznaceni inventarizovaného majetku nebo zavazka, jejich umisténi a jména uZivatelt
odpovédnych za majetek

b) den, k némuz byla inventarizace provedena

¢) pichled vyhotovenych inventurnich soupisii

d) porovnani skute¢ného a uéetniho stavu k datu inventarizace

e) piehled ucetnich dokladi uréenych k vytGétovani zjisténych inventarizadnich rozdila

f) zjidténi a ndvrhy na opatieni, vyjadieni k nedohledanym pfedmétim

g) navrhy na vyfazeni majetku zbytného, neupotiebitelného nebo poskozeného uréené
k pfedlozeni komisi k rozhodnuti o vyfazeni

h) datum vyhotoveni inventarizaéniho zapisu, jména ¢lentt HIK a podpisy &lentt HIK

i) dale se pfipoji vSechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci

j) rekapitulace inventarizace: piehled piirtistkii zv1a3t' pro jednotlivé druhy majetku a
prehledy ubytkii pro jednotlivé druhy majetku, koneéné stavy a soudty (pokud ze
zaznamu nebo inventurniho soupisu pohyby majetku ptimo nevyplyvaji)

Inventurni zapis

HIK vypracuje ,,Zpravu o prib¢hu a vysledku inventarizace — inventurni zapis“.

Inventarni zapis bude obsahovat stav G¢tl majetku a zavazké ke dni 31. 12. bézného roku.
Tyto stavy budou porovnany se skute¢nosti dle inventurnich soupisti opravenych o piirtstky a
Ubytky od data ukonéenti fyzické inventury do data udetni zavérky.

Rozdily mezi uCetnim stavem a opravenymi inventurnimi soupisy se oznadi jako
inventariza¢ni rozdil. Inventarizatnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutetnym stavem a
stavem v Ucetnictvi, které nelze prokézat zptisobem stanovenym timto zakonem, kdy:
a) skuteCny stav je nizi neZ stav v icetnictvi a rozdil se oznaduje jako manko, popiipadé
schodek u penéZnich hotovosti a cenin, nebo
b) skute¢ny stav je vy88i neZ stav v iGetnictvi a rozdil se oznaduje jako prebytek

Zapis bude obsahovat posouzeni manka nebo schodku podle pifsluinych ustanoveni
obc¢anského a obchodniho zakoniku a zdkoniku prace o odpovédnosti za Skodu. V zapise
budou uréeny terminy a odpovédné osoby za fefeni manka nebo schodku. Pro posouzeni
Skody miize HIK PO stanovit 8kodni komisi, ktera projedné zptisob vypoiadéni skody a miize
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doporucit Fediteli pFijeti jejiho postupu. Z¥izovateli oznamuje $kola $kodu v souladu
s vnitinim piedpisem o vnitini Fidici kontrole.

Zapis bude obsahovat posouzeni inventarizaéniho piebytku mimo jiné podle piislusnych
ustanoveni ob¢anského zékoniku o véci ztracené, skryté, opudténé a o majetkovém prospéchu
a v zapisu budou urfeny terminy a osoby odpovédné za dofeSeni vypofadani zjidt&ného
inventariza¢niho prebytku.

Zapis bude obsahovat zhodnoceni inventarizace a piijeti napravnych opatient.

Prouc¢tovani inventarizaénich rozdila

Na zdklad¢ inventarizatniho zépisu jako prikazného Uletniho zdznamu zuétuje Uletni
jednotka inventariza¢ni rozdily tak, aby stavy uétii majetku a zavazkd souhlasily na skuteéné
stavy ovéfené inventurnimi soupisy opravenymi o piirlstky a Gbytky od data ukon&eni
fyzické inventury do data ucetni zavérky. Z divodu opatrnosti nebudou protiétovany
inventarizacni piebytky, pokud ucetni jednotka prokazateln& nevlastni nabyvaci titul
k majetku k prokazani existence vlastnictvi.

Inventarizaéni rozdily vyuétuje Gcetni jednotka do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéiuje stav majetku a zavazku tj. do 31.12.

Vyporadani inventariza¢nich rozdila

Kompenzace zjisténych inventariza¢nich rozdil mezi jednotlivymi druhy majetku a zavazk®
neni povolena.

Kompenzace je povolena jen v pfipadech zamény stejnych nebo podobnych druhi majetku,
kdy na jedné stran€ vznikd manko a na druhé strané inventarizaéni prebytek.

ProSetieni rozdila

U v8ech mank, schodkil a prebytkli se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadiit k jejich
vzniku. V navrzich na kone¢né vypofadani inventarizatnich rozdilG je tfeba u zjisténych
mank uvést, zda jsou zavinénd nebo nezavinénd a dale postupovat podle ustanoveni piedpist.

Pii provéfovani vzniku inventarizaénich rozdild je tfeba provést a rozebrat:
- charakteristiku inventurnich rozdila
- pii¢iny vzniku inventariza¢nich rozdila
- vyjadieni odpovédnych osob (piip. hmotn& odpovédnych osob) ke vzniklym rozdilim
- navrh na vypotfddani inventariza¢nich rozdilt

Zhodnoceni a prijeti napravnych opatieni

Mezi zékladni poZadavky na zhodnoceni ukongené inventarizace je tieba zatadit pozadavky
na:

- zajisténi maximalni ochrany majetku

- ovéfeni vlastnickych prav

- zamezeni moznych ztrat na majetku

- opatieni k lep§imu vyuziti majetku

- vyuziti poznatki z inventarizace k finanénimu fizeni
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Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventurnich zépisech plati piimefené piedpisy o
opravach zdpisti v ucetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skuteénych stavii majetku a
zavazki, musi byt poznamka o provedeni opravy podepsana t¢émi ¢leny inventarizaéni komise
a pracovniky odpovédnymi za majetck a zévazky, ktefi podepsali opravovanou pisemnost.
Dodate¢né opravy v inventurnich soupisech tykajici se zjidténych skutednych stavii majetku a
zavazkl musi byt pisemné zdivodnény.

Zavérecné ustanoveni

Prilohy

C. 1 — Piikaz k provedeni inventarizace, jmenovéani HIK, DIK

C. 2 — Popis provadénych &innosti inventur a inventarizace k jednotlivym druhim majetku a
zavazkl (vzory inventurnich soupisii)

C. 3 — Vzor inventariza¢niho z4znamu

C. 4 — Vzor inventariza&niho zépisu

C. 5 — Piehled majetku a zévazki podléhajicich inventarizaci (pozn. Vhodné piilozit rozvahu
s oznacenim inventovanych G¢ti)

C. 6 — Pravidla postupu vyfazovani majetku z uCetni evidence (komise pro vyfazovani a
likvidaci neupotiebitelného nebo zbytného majetku)

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zavazkl organizace
pro vSechny zainteresované pracovniky. Jeji nedodrZeni se povaZuje za poruseni pracovni
kazne.

V Praze dne 1. 9. 2021

sestavila: Majchrakova
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Mgr. Petr Vomela
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