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SS  MM  ĚĚ  RR  NN  II  CC  EE   ččíísslloo    0044//22002222 

 

INVENTARIZACE MAJETKU a ZÁVAZKŮ  
oblast  

vnitropodniková směrnice pro zaměstnance 

rozsah platnosti 

pro ekonomický úsek, ZŘTV, ZŘOV a ZŘV    

 

 

1. Předmět úpravy 

1.1. Ustanovení této směrnice vymezuje inventarizaci majetku a závazků. 

1.2. Směrnice upravuje inventarizaci majetku a závazků v souladu s ustanovením zákona 
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky 
č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o 
účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 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. 

2. Vymezení a rozsah inventarizace 
2.1. Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků a ověřuje se, zda 

zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví nebo vznikly 
inventarizační rozdíly. 

2.2. Obecně se inventarizace provádí ke dni řádné účetní závěrky. 
2.3. Účetní jednotka je povinna prokázat provedení inventarizace u veškerého majetku  

a závazků po dobu 5 let po jejím provedení. 
2.4. Inventarizace se vždy provádí k 31.12. daného roku. 

3. Plán inventur 
3.1. Vybraná účetní jednotka sestavuje plán inventur nejpozději do zahájení první inventury. 
3.2. Plán inventur obsahuje nejméně údaje o 
a) předpokládaném okamžiku zahájení a ukončení jednotlivých inventur a okamžiku, ke 
kterému se zjišťují skutečné stavy, 
b) vzniku a zahájení činností jednotlivých inventarizačních komisí v případě, že tyto okamžiky 
nejsou shodné s okamžikem zahájení inventury, kterou inventarizační komise provádí, 
c) ukončení činností jednotlivých inventarizačních komisí v případě, že tento okamžik není 
shodný s okamžikem ukončení inventury, kterou inventarizační komise provádí. 
3.3. Plán inventur obsahuje dále seznamy inventurních soupisů, dodatečných inventurních 
soupisů a zjednodušených inventurních soupisů, které budou sestavovány v rozsahu účtových 
skupin, v rozsahu inventarizačních položek nebo v rozsahu seskupení inventarizačních položek 
podle § 8 odst. 1 písm. b), pokud tyto skutečnosti nevyplývají z vnitřního předpisu nebo jiné 
dokumentace. 
3.4.   V případě, že okamžik ukončení fyzické inventury hmotného majetku je stanoven před 
koncem rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plán inventur zdůvodnění tohoto 
postupu a popis činností, které se uskuteční v období mezi koncem rozvahového dne a dnem 
ukončení fyzické inventury hmotného majetku, včetně popisu postupu při rozdílové inventuře. 
3.5.    V případě, že veškeré nebo některé činnosti prováděné při inventarizaci jsou zajišťovány 
prostřednictvím jiných osob, obsahuje plán inventur i popis zajištění koordinace mezi vybranou 
účetní jednotkou a jinou osobou při inventarizaci, zejména při jednotlivých inventurách. 
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4. Organizace a způsob provedení inventarizace 

4.1. Pro naplnění požadavků na organizaci a způsob provedení inventarizace uvedených v § 3 
odstavcích 1 a 2 vyhlášky organizace zajistí, aby její zaměstnanci nebo jiné osoby, kteří 
zajišťují provedení inventarizace, byli s těmito skutečnostmi seznámeni.  

5. Fyzická inventura 

5.1. Zjišťuje skutečný stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné povahy pokud  
to jejich stav dovoluje. Fyzické inventuře podléhá hlavně hmotný majetek, zboží, materiál, 
výrobky, nedokončená výroba, hotovost v pokladně a ceniny, majetek vedený 
v podrozvahové a jiné evidenci. 

5.2. Skutečný stav se zjišťuje zejména měřením, vážením, počítáním. 

6. Dokladová inventura 
6.1. V případě pohledávek, závazků a majetku, nehmotného majetku, jako jsou zejména práva, 

nebo jiných aktiv a jiných pasiv, u kterých nelze vizuálně zjistit jejich fyzickou existenci, 
včetně zaknihovaných cenných papírů, je zjišťován skutečný stav dokladovou inventurou. 

6.2. Při dokladové inventuře je základním způsobem zjišťování skutečného stavu ověření 
podle inventarizačních evidencí. Další skutečnosti se prověřují, pokud je to pro zjištění 
skutečného stavu nezbytné.  

7. Inventurní soupis, dodatečný inventurní soupis a zjednodušený inventurní soupis 
7.1. Inventurní soupis, dodatečný inventurní soupis a zjednodušený inventurní soupis je 
vyhotovován v rozsahu 
a) účtové skupiny, 
b) seskupení inventarizačních položek, nebo 
c) jednotlivé inventarizační položky. 
(2) Inventurní soupisy, dodatečné inventurní soupisy a zjednodušené inventurní soupisy 
obsahují pro naplnění ustanovení § 30 odst. 7 zákona ve vztahu k předmětu účetnictví alespoň 
a) identifikační číslo vybrané účetní jednotky, 
b) uvedení rozsahu podle odstavce 1 včetně číselného a slovního značení podle směrné účtové 
osnovy, 
c) seznam příloh inventurního soupisu, dodatečného inventurního soupisu nebo 
zjednodušeného inventurního soupisu, 
d) v případě provádění průběžné inventarizace 
1. informaci, zda inventura zásob byla provedena podle druhů zásob, míst jejich uložení nebo 
hmotně odpovědných osob, 
2. celkovou výši ocenění majetku podle rozsahu inventurního soupisu v členění stanoveném 
vybranou účetní jednotkou, 
3. způsob stanovení ocenění inventarizačních rozdílů, 
4. okamžik zahájení, okamžik ukončení inventury a okamžik, ke kterému se zjišťují skutečné 
stavy a provádí ocenění, 
e) v případě periodické inventarizace 
1. celkovou výši ocenění majetku, závazků, jiných aktiv a jiných pasiv v členění podle 
analytických nebo podrozvahových účtů, 
2. v případě, že inventurní evidence, která obsahuje skutečnosti nutné pro zjištění 
zúčtovatelných rozdílů, není uvedena v inventurním soupisu nebo dodatečném inventurním 
soupisu, nebo není uvedena v příloze, informaci, kde je tato inventurní evidence vedena a 
uložena, 
f) v případě dodatečného inventurního soupisu stavy celkové výše ocenění majetku, závazků, 
jiných aktiv a jiných pasiv uvedených v příslušném inventurním soupisu, 
g) v případě rozdílů zjištěných mezi jinými evidencemi a pomocnými evidencemi, které nelze 
odstranit do okamžiku ukončení inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena výše pohledávek a 
závazků, obsahuje informaci o této skutečnosti, pokud není uvedena v příloze, 
h) jména osob, které jsou členy inventarizační komise, 
i) okamžik zahájení, okamžik ukončení inventury a v případě prvotní inventury také okamžik, ke 
kterému se zjišťují skutečné stavy, 
j) podpisové záznamy osob uvedených v § 30 odst. 7 písm. b) zákona s uvedením okamžiku 
připojení podpisového záznamu, 
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k) v případě zjednodušeného inventurního soupisu přírůstky a úbytky stavu jiných pasiv, které 
byly zjištěny zjednodušenou inventurou, včetně počátečních a konečných stavů. 
7.3. Příloha inventurního soupisu obsahuje alespoň 
a) seznam všech inventarizačních evidencí, které byly využity při zjišťování skutečných stavů, 
b) způsob stanovení ocenění zúčtovatelných rozdílů, 
c) v případě pohledávek a závazků uvedení způsobu, jak byly při inventuře využity pomocné 
evidence, 
d) v případě nemovitostí, o kterých má povinnost vybraná účetní jednotka účtovat, uvedení 
způsobu, jak byly zkontrolovány veškeré údaje o těchto nemovitostech uvedených v katastru 
nemovitostí České republiky 
7.4.  Příloha dodatečného inventurního soupisu obsahuje alespoň 
a) příslušný inventurní soupis, 
b) seznam všech inventarizačních evidencí, které byly využity při zjišťování skutečných stavů, 
pokud tyto skutečnosti nevyplývají z vnitřního předpisu nebo jiné dokumentace, 
c) způsob stanovení ocenění zúčtovatelných rozdílů, 
d) v případě pohledávek a závazků uvedení způsobu, jak byly při inventuře využity pomocné 
evidence, 
e) v případě nemovitostí, o kterých má povinnost vybraná účetní jednotka účtovat, uvedení 
způsobu, jak byly zkontrolovány veškeré údaje o těchto nemovitostech uvedených v katastru 
nemovitostí České republiky 
7.5. Příloha zjednodušeného inventurního soupisu obsahuje alespoň seznam všech 
inventarizačních evidencí, které byly využity při zjišťování přírůstků a úbytků, pokud tyto 
skutečnosti nevyplývají z vnitřního předpisu nebo jiné dokumentace. 
7.6. Skutečnosti týkající se inventurního soupisu, dodatečného inventurního soupisu i 
zjednodušeného inventurního soupisu mohou být obsaženy na více účetních záznamech, pokud 
je stanovena vzájemná vazba mezi jednotlivými účetními záznamy, které jsou nutné pro 
sestavení tohoto souhrnného účetního záznamu. 

8. Inventarizační rozdíly 
8.1. Inventarizační rozdíly se rozumí rozdíly mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví, 

které nelze prokázat způsobem stanoveným tímto zákonem, kdy 
 skutečný stav je nižší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako manko, nebo 

schodek u peněžních hotovostí a cenin, 
 skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako přebytek. 

8.2. Opravy inventarizačních rozdílů musí být řádně zdokumentovány. 

9. Inventarizační komise 

9.1. V průběhu kalendářního roku je jmenována inventarizační komise následovně:  

 předseda komise: Štropová Iveta 

 členové komise: Brzáková Helena, Beranová Janovcová Jarmila 

9.2.     Na konci kalendářního roku se stanovuje inventarizační komise dle plánu inventur. 

10. Kontrola 

10.1. Kontrolu dodržování této směrnice provádí ředitel účetní jednotky nebo jím pověřený 
pracovníci kontroly 

 

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 3.1.2022 

 

 
 
Vypracovala:  Iveta Štropová                 Schválila:  Mgr. Bc. Jana Férová 
        ekonom                  ředitel školy 
 


