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INVENTARIZACE MAJETKU a ZAVAZKU

oblast
vnitropodnikovd smérnice pro zaméstnance
rozsah platnosti
pro ekonomicky usek, ZRTV, ZROV a ZRV

1. Piedmét upravy
1.1. Ustanoveni této smérnice vymezuje inventarizaci majetku a zavazka.

1.2. Smérnice upravuje inventarizaci majetku a zavazkl v souladu s ustanovenim zakona
¢. 563/1991 Sb, o Aucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisti, a vyhlasky
€. 410/2009 Sb., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisti, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, vyhlaskou c.
270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd a Ceskymi Uc¢etnimi standardy pro
nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou ticetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

2. Vymezeni a rozsah inventarizace

2.1. Inventarizaci se zjiStuje skutecny stav veSkerého majetku a zavazkd a ovéruje se, zda
zjistény skutec¢ny stav odpovidd stavu majetku a zavazkd v ucetnictvi nebo vznikly
inventarizac¢ni rozdily.

2.2. Obecné se inventarizace provadi ke dni fadné ucetni zavérky.

2.3. Utetni jednotka je povinna prokazat provedeni inventarizace u ve$kerého majetku
a zavazki po dobu 5 let po jejim provedeni.

2.4. Inventarizace se vzdy provadi k 31.12. daného roku.

3. Planinventur

3.1. Vybrana tcetni jednotka sestavuje plan inventur nejpozdéji do zahajeni prvni inventury.
3.2. Plan inventur obsahuje nejméné udaje o

a) predpoklddaném okamziku zahajeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku, ke
kterému se zjisStuji skutecné stavy,

b) vzniku a zahajeni ¢innosti jednotlivych inventarizac¢nich komisi v pripadé, Ze tyto okamziky
nejsou shodné s okamzikem zahajeni inventury, kterou inventariza¢ni komise provadi,

c) ukoncCeni c¢innosti jednotlivych inventarizaCnich komisi v pripadé, Ze tento okamzik neni
shodny s okamzikem ukonceni inventury, kterou inventariza¢ni komise provadi.

3.3. Plan inventur obsahuje dale seznamy inventurnich soupisli, dodatecnych inventurnich
soupisl a zjednoduSenych inventurnich soupist, které budou sestavovany v rozsahu uctovych
skupin, v rozsahu inventariza¢nich polozek nebo v rozsahu seskupeni inventariza¢nich polozek
podle § 8 odst. 1 pism. b), pokud tyto skuteCnosti nevyplyvaji z vnitiniho predpisu nebo jiné
dokumentace.

3.4. V pripadé, Ze okamzik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven pied
koncem rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plan inventur zdivodnéni tohoto
postupu a popis Cinnosti, které se uskutecni v obdobi mezi koncem rozvahového dne a dnem
ukonceni fyzické inventury hmotného majetku, véetné popisu postupu pii rozdilové inventure.
3.5. V pripadég, ze veskeré nebo nékteré Cinnosti provadéné pii inventarizaci jsou zajiStovany
prostrednictvim jinych osob, obsahuje plan inventur i popis zajisténi koordinace mezi vybranou
ucetni jednotkou a jinou osobou pii inventarizaci, zejména pri jednotlivych inventurach.



4. Organizace a zpusob provedeni inventarizace

4.1. Pro naplnéni pozadavki na organizaci a zplisob provedeni inventarizace uvedenych v § 3
odstavcich 1 a 2 vyhlasky organizace zajisti, aby jeji zaméstnanci nebo jiné osoby, kteri
zajiSt'uji provedeni inventarizace, byli s témito skute¢nostmi seznameni.

5. Fyzicka inventura

5.1. Zjistuje skuteCny stav u majetku hmotné povahy, nebo i u nehmotné povahy pokud
to jejich stav dovoluje. Fyzické inventui'e podléha hlavné hmotny majetek, zbozi, material,
vyrobky, nedokonena vyroba, hotovost vpokladné a ceniny, majetek vedeny
v podrozvahové a jiné evidenci.

5.2. Skutecny stav se zjiStuje zejména métrenim, vaZenim, poc¢itanim.

6. Dokladova inventura

6.1. V pripadé pohledavek, zavazki a majetku, nehmotného majetku, jako jsou zejména prava,
nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou existenci,
vcetné zaknihovanych cennych papirt, je zjistovan skutecny stav dokladovou inventurou.

6.2. Pri dokladové inventure je zakladnim zplsobem zjiStovani skutecného stavu ovéreni
podle inventarizacnich evidenci. Dal$i skutec¢nosti se provéruji, pokud je to pro zjiSténi
skutecného stavu nezbytné.

7. Inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis a zjednoduSeny inventurni soupis

7.1. Inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis a zjednoduSeny inventurni soupis je
vyhotovovan v rozsahu

a) uctové skupiny,

b) seskupeni inventarizac¢nich poloZek, nebo

c) jednotlivé inventarizacni polozky.

(2) Inventurni soupisy, dodatecné inventurni soupisy a zjednoduSené inventurni soupisy
obsahuji pro naplnéni ustanoveni § 30 odst. 7 zdkona ve vztahu k pfedmétu dcetnictvi alespon
a) identifikacni ¢islo vybrané ucetni jednotky,

b) uvedeni rozsahu podle odstavce 1 vcetné Ciselného a slovniho znaceni podle smérné tctové
osnovy,

c) seznam priloh inventurniho soupisu, dodatetného inventurniho soupisu nebo
zjednoduseného inventurniho soupisu,

d) v pripadé provadéni priibézné inventarizace

1. informaci, zda inventura zasob byla provedena podle druhtli zasob, mist jejich uloZeni nebo
hmotné odpovédnych osob,

2. celkovou vysi ocenéni majetku podle rozsahu inventurniho soupisu v ¢lenéni stanoveném
vybranou ucetni jednotkou,

3. zplisob stanoveni ocenéni inventarizacnich rozdilg,

4. okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a okamzik, ke kterému se zjiStuji skutecné
stavy a provadi ocenéni,

e) v pripadé periodické inventarizace

1. celkovou vysSi ocenéni majetku, zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv v ¢lenéni podle
analytickych nebo podrozvahovych uctt,

2.v pripadé, Ze inventurni evidence, kterd obsahuje skutecnosti nutné pro zjisténi
zuctovatelnych rozdili, neni uvedena v inventurnim soupisu nebo dodatecném inventurnim
soupisu, nebo neni uvedena v priloze, informaci, kde je tato inventurni evidence vedena a
uloZena,

f) v pripadé dodatecného inventurniho soupisu stavy celkové vysSe ocenéni majetku, zavazkd,
jinych aktiv a jinych pasiv uvedenych v ptislusném inventurnim soupisu,

g) v pripadé rozdili zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi, které nelze
odstranit do okamziku ukonleni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vySe pohledavek a
zavazk, obsahuje informaci o této skutec¢nosti, pokud neni uvedena v priloze,

h) jména osob, které jsou ¢leny inventariza¢ni komise,

i) okamzik zahajeni, okamzik ukonceni inventury a v pripadé prvotni inventury také okamzik, ke
kterému se zjistuji skutecné stavy,

j) podpisové zadznamy osob uvedenych v § 30 odst. 7 pism. b) zdkona s uvedenim okamZiku
pripojeni podpisového zaznamu,



K) v piipadé zjednoduseného inventurniho soupisu prirtistky a ubytky stavu jinych pasiv, které
byly zjistény zjednodusenou inventurou, véetné pocatecnich a kone¢nych stavt.

7.3. Priloha inventurniho soupisu obsahuje alespon

a) seznam vsech inventarizacnich evidenci, které byly vyuzity pri zjisStovani skutecnych stavi,

b) zpisob stanoveni ocenéni ztactovatelnych rozdilg,

c) v pripadé pohledavek a zavazkl uvedeni zpidsobu, jak byly pfi inventufe vyuZity pomocné
evidence,

d) v pripadé nemovitosti, o kterych ma povinnost vybrana tcetni jednotka tuctovat, uvedeni
zpisobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech uvedenych v katastru
nemovitosti Ceské republiky

7.4. Ptiloha dodate¢ného inventurniho soupisu obsahuje alespori

a) prislusny inventurni soupis,

b) seznam vSech inventariza¢nich evidenci, které byly vyuzity pti zjiStovani skutecnych stavd,
pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji z vnitiniho predpisu nebo jiné dokumentace,

c) zplisob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild,

d) v pripadé pohledavek a zavazkd uvedeni zplisobu, jak byly pfi inventure vyuZity pomocné
evidence,

e) v ptipadé nemovitosti, o kterych ma povinnost vybrana ucetni jednotka uctovat, uvedeni
zplsobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech uvedenych v katastru
nemovitosti Ceské republiky

7.5. Priloha zjednoduSeného inventurniho soupisu obsahuje alespon seznam vSech
inventarizacnich evidenci, které byly vyuzity pii zjisStovani prirtstki a ubytkl, pokud tyto
skutecnosti nevyplyvaji z vnitiniho pifedpisu nebo jiné dokumentace.

7.6. SkutecCnosti tykajici se inventurniho soupisu, dodate¢ného inventurniho soupisu i
zjednoduseného inventurniho soupisu mohou byt obsazeny na vice Ucetnich zaznamech, pokud
je stanovena vzdjemnd vazba mezi jednotlivymi Ucetnimi zdznamy, které jsou nutné pro
sestaveni tohoto souhrnného Gcetniho zdznamu.

8. Inventarizacni rozdily
8.1. Inventarizacni rozdily se rozumi rozdily mezi skuteCnym stavem a stavem v UCetnictvi,
které nelze prokazat zplisobem stanovenym timto zakonem, kdy
e skute¢ny stav je niZ$i nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, nebo
schodek u penéZznich hotovosti a cenin,
e skutecny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.
8.2. Opravy inventarizac¢nich rozdilti musi byt fadné zdokumentovany.
9. Inventarizac¢ni komise
9.1. V prlibéhu kalendarniho roku je jmenovana inventariza¢ni komise nasledovné:
e predseda komise: Stropova Iveta
e c(lenové komise: Brzakova Helena, Beranova Janovcova Jarmila

9.2. Na konci kalendainiho roku se stanovuje inventarizacni komise dle planu inventur.

10. Kontrola

10.1. Kontrolu dodrZovani této smérnice provadi reditel ucetni jednotky nebo jim povéreny
pracovnici kontroly

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 3.1.2022

Vypracovala: Iveta Stropova Schvalila: Mgr. Bc. Jana Férova
ekonom reditel skoly



