
Inventarizace majetku azhvazkfi- pifloha i.2

Tato smdmice vymezuje zdkladni zdsady pro prov6ddni inverfiarizaci v UJ.

Konkrdtni pravidla budou Wmezena samostatnym piedpisem vedouciho UJ. Tento piedpis bude vyd6n
k provedeni kai:dd jednotliv6 inventaizace af i6dnd di mimoi6dn6. Pokud se jedn6 o rodni i6dnou
inventarizaci majetku az6vazki, bude tento vnitini piedpis obsahovat alespof, tato ustanoveni:
o vymezeni dildich inventur podle druht majetku aziwazki, popi. je5td d6le dlendnlich podle skladri,

stiedisek apod. Pro kaZdou takovou dildi inventuru stanovit zqmdna:
o zprisob provedeni inventury, tzn. fyzick6- dokladov6;
o termin, k ndmuZ se inventuraprov6di;
o datum zahi$eni a datum ukondenf inventury s pied6nim inventurnich soupisfi a dal5ich pisemnostf

vedeni ridetni jednotky (nebo hlavnf inventaizadni komisi);
r osobu (osoby), kter6je odpovddna za provedeni inventury ajeji povinnosti;
. zprisob a provedeni toho, jak budou osoby odpovddn6 za provedeni inventur sezn6meny sjejich

povinnostmi;
o dasovy harmonogram inventarizace, tj. datum zahaleni a datum ukondenf ce16 inventarizace, datum

proj edn6ni 4 i5tdnych vfsledkfr apod. ;
o archivace inventurni dokumentace;
o piipadnd dal5i skutednosti.

Po vyd6ni piedpisu a jmenov6ni inventariza(nich komisi bude provedeno pro5koleni dlenri tdchto komisi.
O pro5koleni bude vyhotoven zapiskteryje vdetnd prezentace soud6sti inventumi dokumentace.

Inventurni soupisy
NejdtrleZitdj5im dokumentem inventarizace je inventumi soupis. Inventurnf soupisy budou

samostatnd zaloleny (doplndn6 sum6ii, aktualizacemi a piilohami k inventurnim soupisrim) a odddlend
od nich budou zaloleny ostatni pisemnosti, kter6 nejsou inventurnimi soupisy (vnitini piedpis
k provedeni inventarizace, zhpisy o provedeni inventur, prohl65eni odpovddnych osob, protokol
o provedeniinverrtarizace spolu s piislu3nymi ridetnimi doklady a jin6).

Zithlav i inventurniho soupisu
Y zihl,avi inventurnfho soupisu musf blit vZdy uvedeno vyhradnd "Inventurni soupis", dhle slovni popis
inventarizovandho druhu majetku di z|vazkt (napi. ,oMateri6lu"), dislo syntetick6ho di analytick6ho
ridtu a termfn k ndmuZ se inventura provedla (napi. k3l. 12.2021). Podle situace se t6Z uvede oznadeni
stiediska, skladu apod. KaLd1jin6 oznadeni inventurniho soupisu je nespr6vn6.
Inventumi soupis mriZe mit i podobu sestavy ti3tdn6 poditadem, av5ak pouze v piipadd, Le takovd sestava
je oznadenajako inventurni soupis a obsahuje veSkerd vy5e uveden6 nSleZitosti.

Vlastni obsah inventurniho soupisu
Inventurni soupis musi obsahovat vydet jednotliqich inventarizovanych poloZek a jejich ocenEni, jak je
uvedeno ve vzorech. Nesmi obsahovat Zhdn6 soudtov6 hodnoty poloZek. Popis poloZek musf b;it
srozumiteln;f. Pod posledni poloZkou musi blit uveden soudet ocen6ni. Piipadn6 prazdnd iSdky mezi
posledni poloZkou a soudtem musi byt proikrtnuty nebo vyplndny zarrezovkou. Pod soudtornjm i6dkem
se podepi5i osoby odpovddn6 za provedeni inventury (inventurni komise) za piisluSnym textem

,,Zaprovedeni inventury odpovid6: ......." a uvede se den vyhotoveni inventumiho soupisu. Pokud to neni
uvedeno jinde, pak se na inventurni soupis uvede i zprisob provSddni inventury (fuzicky-dokladovd)
a take den zahdjeni a den ukondeni inventarizace. Pokud m6 inventurni soupis vice listfi neZ jeden,
je nutno listy svSzat nerozebiratelnym zprisobem (napi. se5ft, pielepit a pielepky podepsat apod.)



Prrikazni piilohy
Inventumf soupisy je tieba doklddat piilohami (fotokopiemi originflnich pfsemnosti) zejmdna v tdchto
piipadech:
o inv. soupis pozemkri (ridet 031) a nemovitosti (ridet 02I) - qipisem z katastru nemovitosti,
o inv. soupisy ridtfi finandnich investic, v;fpomoci, prijdek mezi podniky ve skupind a kr6tkodob6ho

finandniho majetku - fyzickymi cennymi papfty, di vypisem ze Stiediska cennych papirri, smlouvami
o vkladech a ptjdk6ch apod.,

o inv. soupisy bankovnich ridtri a riv6ni - ozn|menim banky o konedn6m stavu fdtu, popi. poslednim
bankovnim qipisem,

r inv. soupis pendz na cestd - potvrzenim banky o piijeti hotovosti apod.,
. inv. soupisy smdnek - piisluin;fmi smdnkami,
o inv. soupisy ridtri mezd: 331,333,336,342 - ryplatni listinou di rekapitulaci vyplatnich listin,
o inv. soupisy daiovych ridtri (ridty 341,343 a345) piislu5n;imi daf,ovymipiizninimi,
o inv. soupisy ostatnich piechodnych ridtfi (ridty 38x) pifslu5nym dokladem di propodtem dohadnych

poloZek,
o inv. soupis ridtu z6konnychrezerv pl6nem rezerv a evidendnfmi kartami jednotlivjchrezew,
o inv. soupis opravnych poloZek k pohled6vk6m s piehledem jednotliqich pohled6vek s uvedenim dne

splatnosti, jejich nomin5lni ceny, procenta a d6stky opravn6 poloZky bdZn6ho obdobi.

Sum6i (rekapitulace) inventurnfch soupisri
Pokud je inventarizov6n ridet materi6lu o vice skladech (obdobnd u inv. majetku na vice stiediscich atd.),
je nutno vedle inventurnich soupisri jednotlivych skladri vypracovat je5td celkovli sum6i skladri tak, aby
byla prokazdna ndvaznost soudtu ztistatkri skladri na celkovy ztistatek syntetickdho nebo analytick6ho
ridtu uveden;i v hlavni knize. V sumaii se uvedenou stavy zji5tdn6 na jednotlivfch inventurnich
soupisech, jejich celkoqi soudet a jm6no a podpis osoby, kter6 sum6i vyhotovila (a odpovidd za jeho
spr6vnost).

Aktualizace (oprava) inventurniho stavu
V piipadd, kdy se inventura provede k jin6mu terminu neLk 3I. 12. (napi. k 31. 11.), je nutno zji5tdny
inventurni stav doplnit o irdetni zmdny, nastal6 v dobd od data uskutedndni inventury do 31, 12.
Do piehledu o aktualizaci (opiavd) inventurniho stavu se uv6df zji5tdny inventumi stav, termin, k ndmuZ
byl tento stav zjiStdn, d6le piehled piirustkri a ribytkri, kter6 nastaly v obdobi ode dne provedeni inventury
do konce ridetniho obdobi (piitom tyto piinistky a ribl'tky je nutno dokumentovat bud' piislu5nymi
ridetnimi doklady, nebo autorizovanou ridetni sestavou z poditade), a opraven;i inventumi stav.
Takto zji5tdnf opraveny inventurnf stav se pak porovn6v6 s ridetnfm stavem k 31. 12. (pied zaridtov6nim
inventumich rozdfhi).

Piehled o oprav6ch inventurnich stavfi lyhotonrje a potvrn4e zpravidla osoba, odpovddn6
za provedenf inventury nebojin6 povdiend osoba.

Inventumi soupisy budou uspoi6d6ny v jedin6 skupin6, a to v poiadf ridtri od ridtu 012 qf5e
za sebou.

Po uzavieni inventarizace bude takto setiiddn6 dokumentace vlohena do samostatn6ho poiadade
a uloLena na bezpe1n6 mf sto.

O provedeni inventarizace bude vyhotoven zdvdredny protokol ve formd zdpisu z jedntmi vedeni ridetni
jednotky. Budou v n6m shrnuty vysledky proveden6 inver1rarizace, a to zejmdna
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jak6 dildi inventury byly provedeny, jakym zprisobem (fyzicky - dokladovd), k jak6mu terminu byly
provedeny, kdy byly zahdjeny a ukondeny. Piehled vyhotovenych inventurnich soupisti a kde jsou
uloZeny.
Piehled zji5tdnlich inventurnich rozdihi a dal5ich zji5tdnfch skutednosti, jak o nich bylo vedenim
ridetni jednotky rozhodnuto, a jak a do kter6ho ridetniho obdobi byly piisluSn6 ridetni piipady
zaifitovhny. Vhodn6 je piiloZit kopie ridetnich dokladri.
(iitdtr, zda byla pii inventarizaci porovndna tak6 skutedn6 hodnota majetku a z|vazktt s jejich
hodnotou vedenou v ridetnictvi, jak6 byly piijaty zdvdry a jak a kdy byly zuhdtovhny (kopie ridetnich
dokladri).
Zjii;tdni, zdabyla pii inventarizaci ovdiov6na spr6rmost ridetnfch odpisovych sazeb s ohledem na stav

piedmdtri IM, jejich zristatkovou cenu a piedpoklitdan!, zprisob tiivdni, a jakd byly piijaty ztvdry,
popi. kter6 ridetni pfipady byly zafldtovriny (kopie ridetnich dokladri).

Ja(im zprisobem byl prubdh inverrtarizaci kontrolov6n vedenim podniku a piipadnd zji5tdnd poznatky

apitlatd ztvdry.

Obecnd platn| smdrnice k inventarizaci bude kaZdorodnd doplndna konkr6tnim piikazem k provedeni
inverrtarizace, ktery bude stanovovat konkr6tni skutednosti
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