
Inventarizace majetku a zf,vazkfi - piiloha i. 2

Tato smdrnice vymezuje zdkladni zhsady pro provriddni inventarizaci v UJ.
Konkr6tni pravidla budou vymezena samostatnym piedpisem vedouciho UJ. Tento piedpis bude vyd6n
k provedeni kaldd jednotliv6 rnver*arrzace af i6dne di mimoi6dn6. Pokud se jednri o rodni i6dnou
rnventarrzaci majetku azixazkL, bude tento vnitini piedpis obsahovat alespofl tato ustanoveni:
o vymezeni dildich inventur podle druhri majetku a zfxazki, popi. je5td d6le dlendnlich podle skladri,

stiedisek apod. Pro kaZdou takovou dildi inventuru stanovit zejm6na:
. zprisob provedeni inventury, tzn. fyzick6 - dokladovd;
o termin, k ndmuZ se inventura prov6di;
o datum zahttjeni a datum ukon8eni inventury s pied6nim inventumich soupisri a dal5ich pisemnosti

vedenf ridetni jednotky (nebo hlavni inverft.arizadni komisi);
o osobu (osoby), kterri je odpovddna za provedeni inventury'a jejipovinnosti;
. zpisob a provedeni toho, jak budou osoby odpovddn6 zaprovedeni inventur sezn6meny s jejich

povinnostmi;
. dasovy harmonogram inventarrzaee, tj. datum zahhjeni a datum ukondeni cel6 inventarizace, datum

proj edn6ni zj i5tdnych qfsledkt apod. ;
o archivace inventurni dokumentace;
o piipadnd dalSi skutednosti

Po vyd6ni piedpisu a jmenov6ni inverrtarizadnich komisi bude provedeno pro5koleni dlenri tdchto komisi.
O pro5kolenf bude vyhotoven zSpiskteryje vdetnd prezentace soud6sti inventurnf dokumentace.

Inventurnf soupisy
NejdrileZitdj5im dokumentem inventarizace je inventurnf soupis. Inventurni soupisy budou

samostatnd zaloileny (doplndnd sum6ii, aktualizacemi a piilohami k inventurnim soupisrim) a odddlend
od nich budou zaloleny ostatni pfsemnosti, kter6 nejsou inventumimi soupisy (vnitini piedpis
k provedenf inventarizace, zapisy o provedeni inventur, prohlS5eni odpovddnych osob, protokol
o provedenirnventanzace spolu s piislu5nymi ridetnimi doklady a jin6).

Zfhlzv i inventurniho soupisu
Y zflhlavi inventurniho soupisu musi byt vZdy uvedeno qihradnd "Inventurni soupis", d6le.slovnf popis
inventarizovandho druhu majetku di z|vazkfi (napi. o,Materi6luo'), dislo syntetick6ho di analyickdho
irdtu a termin k ndmuZ se inventura provedla (napi. k 31. 12. 2023). Podle situace se teL, uvede oznadeni
stiediska, skladu apod. KaZdd jind oznadeni inventurniho soupisu je nespr6vn6.
Inventurni soupis mtLe mit i podobu sestavy ti5tdn6 poditadem, av5ak pouze v piipad6, ie takovd sestava
je oznadenajako inventurni soupis a obsahuje veskerd vy5e uvedend n6leZitosti,

Vlastnf obsah inventurniho soupisu
Inventurni soupis musi obsahovat vydet jednotliqfch inventarizovanych poloZek a jejich ocendni, jak je
uvedeno ve vzorech. Nesmi obsahovat Lddne soudtov6 hodnoty poloZek. Popis poloZek musi byt
srozumitelny. Pod posledni poloZkou musf b1't uveden soudet ocendni. Piipadn6 prlzdne i6dky mezi
poslednf poloZkou a soudtem musi b1.t pro5krtnuty nebo vyplndny zamezovkou. Pod soudtoqfm i6dkem
se podepi5i osoby odpovddnd za provedeni inventury (inventurni komise) za piislu5nlfm textem
,,Zaprovedeni inventury odpovid6: ......." a uvede se den vyhotovenf inventurnfho soupisu. Pokud to neni
uvedeno jinde, pak se na inventurni soupis uvede i zprisob prov6ddni inventury ($rzicky-dokladovd)
a take den zahfieni a den ukondeni inventarizace. Pokud m6 inventumi soupis vice lisiri nei, jeden,
je nutno hsty svinatnerozebftatelnym zprisobem (napi. se5it, pielepit a pielepky podepsat apod.)



Prrikazni piilohy
Inventurnf soupisy je tieba dokl6dat piilohami (fotokopiemi origin6lnich pisemnosti) zejm6na v tdchto
pifpadech:
o inv. soupis pozemkri (ridet 031) a nemovitosti (tidet 02I) - vlfpisem zkatastrunemovitosti,
o inv. soupisy ridtri finandnich investic, vypomoci, prijdek mezi podniky ve skupind a kr6tkodobdho

finandniho majetku - fyzickymi cennymi papiry, di vypisem ze Stiediska cennych papini, smlouvami
o vkladech a prijdk6ch apod.,

o inv. soupisy bankovnich ridtt a rivdrri - oznftmenim banky o konedndm stavu fdtu, popi. poslednim
bankovnim vypisem,

o inv. soupis pendz na cestd - potvrzenfm banky o piijeti hotovosti apod.,
o inv. soupisy smdnek - piisluSn;fmi smdnkami,
. inv. soupisy ridtri mezd: 33I,333,336,342 - vyplatni listinou di rekapitul aci vyplatnich listin,
o inv. soupisy dailovych ridtri (ridty 34I,343 a345) pifsluSnymi daflovymi piiznfnimi,
o inv. soupisy ostatnich piechodnych fdtt (irdty 38x) piislu5nym dokladem di propodtem dohadnych

poloZek,
. inv. soupis udtu zdkonrrych rezerv pl6nem rezerv a evidendnimi kartami j ednotliqi ch rezerv ,o inv. soupis opravnych poloZek k pohled6vk6m s piehledem jednotlivych pohled6vek s uvedenim dne

splatnosti, jejich nomin6lni ceny, procenta a d6stky opravn6 poloZky bdZndho obdobi.

Sumrii (rekapitulace) inventurnfch soupisfi
Pokud je inventarizovdn ridet materi6lu o vfce skladech (obdobnd u inv. majetku na vice stiediscich atd.),
je nutno vedle inventurnich soupisti jednotlivych skladri vypracovat je5td celkovy sum6i skladri tak, aby
byla prokfufina ndvaznost soudtu zristatkri skladri na celkovli ztistatek syntetick6ho nebo analytickdho
ridtu uvedeny v hlavni knize. V sumdii se uvedenou stavy zji5tdn6 na jednotliqfch inventurnich
soupisech, jejich celkovy soudet a jmdno a podpis osoby, kter5. sum6i vyhotovila (a odpovida za jeho
sprrivnost).

Aktualizace (oprava) inventurniho stavu
V piipad6, kdy se inventura provede k jin6mu termfnu nei. k 31. 12. (napi. k 31. 1 1.), je nutno zji5tdn;i
inventurni stav doplnit o ridetni zmdny, nastald v dobd od data uskutedndni inventury do 31. 12.
Do piehledu o aktualizaci (oplavd) inventurniho stavu se uv5di zjiitd:ny inventurni stav, termin, k ndmuZ
byl tento stav zji5tdn, d6le piehled piirristkfi a fbytkfi, kter6 nastaly v obdobi ode dne provedeni inventury
do konce ridetniho obdobi (piitom tyto piinistky a ribytky je nutno dokumentovat bud' pifsluSnymi
ridetnimi doklady, nebo autorizovanou ridetni sestavou z poditade), a opraveny inventurni stav.
Takto zjiStdny opraveny inventurnf stav se pak porovn6v6 s ridetnim stavem k 3I. 12. (pied zaidtov6nim
inventurnich rozdihi).

Piehled o opraviich inventurnich stavt vyhotovuje a potvrzuj e zpravidla osoba, odpovddn6
za provedeni inventury nebo jin6 povdienri osoba.

Inventurni soupisy budou uspoi6drlny v jedind skupind, a to v poiadi fdtfi od ridtu 012 vliSe
za sebou.

Po uzavieni inverttarizace bude takto setiiddn6 dokumentace vloZena do samostatndho poiadade
auloLena na bezpednd mfsto.

O provedeni inventarizace bude vyhotoven zixdredny protokol ve formd zfryist z jednfni vedeni ridetni
jednotky. Budou v ndm shmuty vysledky proveden6 inventarizace, a to zejmena:



jakd dildi inventury byly provedeny, jakym zprisobem (fyzicky - dokladovd), k jak6mu terminu byly
provedeny, kdy byly zahftieny a ukondeny. Piehled vyhotovenych inventumich soupisri a kde jsou
uloZeny.

Piehled zjiStdn;fch inventurnich rozdihi a dal5ich zji3tdnych skutednosti, jak o nich bylo vedenim
trdetnf jednotky rozhodnuto, a jak a do kterdho ridetniho obdobi byly piisluSn6 ridltnf piipady
zaudtovftny. Vhodn6 je piiloZit kopie ridetnich dokladt.
7iiitdni, zda byla pii inventarizaci porovnina take skutedn6 hodnota majetku a zilazki s jejich
hodnotou vedenou v ridetnictvi, jakd byly piijaty z|vdry a jak a kdy byly ziudtov1ny (kopie rieetnich
dokladt).
Zil1tdni, zdabyla pii inventarizaci ovdiov6na spriivnost ridetnich odpisovych sazeb s ohledem na stav
piedmdtri IM, jejich zfistatkovou cenu a piedpoklildany zprisob uLivini, a jak6, byly piijaty z6v6ry,
popi. kter6 ridetni pifpady byry zaidtov6ny (kopie ridetnich dokladri).
Jakym zprisobem byl prribdh inventaizaci kontrolov6n vedenfm podniku a piipadnd zji5tdnd poznatky
a piijatd zfxdry.

Obecnd platna smdrnice k inventarizaci bude kaZdorodnd doplndna konkr6tnim piikazem k provedeni
inv erfiarizace, ktery bude stanovovat konkr6tni skutednosti.
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