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Tato smérnice vymezuje zakladni zasady pro provadéni inventarizaci v UJ. Konkrétni pravidla budou

vymezena samostatnym predpisem vedouciho UJ. Tento piedpis bude vydan k provedeni kazdé jednotlivé

inventarizace at’ fadné ¢i mimoiadné. Pokud se jedna o ro¢ni fadnou inventarizaci majetku a zavazka, bude

tento vnitini pfedpis obsahovat alespon tato ustanoveni:

e vymezeni dil¢ich inventur podle druhli majetku a zavazki, popt. jeste dale clenénych podle skladi,
stiedisek apod. Pro kazdou takovou dil¢i inventuru stanovit zejména:

e zpusob provedeni inventury, tzn. fyzicka — dokladova;

e termin, k némuz se inventura provadi;

e datum zahajeni a datum ukonceni inventury s pfedanim inventurnich soupisu a dalSich pisemnosti
vedeni ucetni jednotky (nebo hlavni inventarizacni komisi);

e osobu (osoby), ktera je odpovédna za provedeni inventury a jeji povinnosti;

e zplsob a provedeni toho, jak budou osoby odpoveédné za provedeni inventur sezndmeny s jejich
povinnostmi;

e Casovy harmonogram inventarizace, tj. datum zah4ajeni a datum ukonceni celé inventarizace, datum
projednani zjisténych vysledki apod.;

e archivace inventurni dokumentace;

e piipadné¢ dalsi skuteCnosti.

Po vydéni predpisu a jmenovani inventariza¢nich komisi bude provedeno proskoleni ¢lent téchto komisi.
O proskoleni bude vyhotoven zapis, ktery je vetné prezentace soucasti inventurni dokumentace.

Inventurni soupisy

Nejdulezitéjsim dokumentem inventarizace je inventurni soupis. Inventurni soupisy budou
samostatné zaloZeny (doplnéné sumari, aktualizacemi a ptilohami k inventurnim soupisiim) a oddélené
od nich budou zaloZeny ostatni pisemnosti, které nejsou inventurnimi soupisy (vnitini pfedpis
k provedeni inventarizace, zapisy o provedeni inventur, prohlaSeni odpové&dnych osob, protokol
o provedeni inventarizace spolu s pfislusnymi tcetnimi doklady a jiné).

Zahlavi inventurniho soupisu

V zahlavi inventurniho soupisu musi byt vZdy uvedeno vyhradné "Inventurni soupis'", dale slovni popis
inventarizovaného druhu majetku ¢i zavazkl (napft. ,,Materialu®), Cislo syntetického ¢i analytického uctu
a termin, k némuzZ se inventura provedla (napf. k 31. 12. 2025). Podle situace se téZ uvede oznaceni stiediska,
skladu apod. Kazdé¢ jiné oznaceni inventurniho soupisu je nespravné.

Inventurni soupis mize mit i podobu sestavy tisténé pocitacem, avSak pouze v piipadé, Ze takova sestava
je oznacena jako inventurni soupis a obsahuje veskeré vyse uvedené naleZitosti.

Vlastni obsah inventurniho soupisu

Inventurni soupis musi obsahovat vycet jednotlivych inventarizovanych polozek a jejich ocenéni, jak je
uvedeno ve vzorech. Nesmi obsahovat zadné souctové hodnoty polozek. Popis polozek musi byt
srozumitelny. Pod posledni polozkou musi byt uveden soucet ocenéni. Ptipadné prazdné tadky mezi
posledni polozkou a sou¢tem musi byt proskrtnuty nebo vyplnény zamezovkou. Pod souctovym fadkem se
podepisi osoby odpovédné za provedeni inventury (inventurni komise) za pfislusSnym textem
»Za provedeni inventury odpovida: ....... “auvede se den vyhotoveni inventurniho soupisu. Pokud to neni
uvedeno jinde, pak se na inventurni soupis uvede i zpiisob provadéni inventury (fyzicky-dokladove)
a také den zahdjeni a den ukonceni inventarizace. Pokud ma inventurni soupis vice listl neZ jeden,
je nutno listy svazat nerozebiratelnym zplisobem (napf. sesit, prelepit a pielepky podepsat apod.)



Prikazni prilohy

Inventurni soupisy je tieba dokladat ptilohami (fotokopiemi originalnich pisemnosti) zejména v téchto

ptipadech:

e inv. soupis pozemku (ucet 031) a nemovitosti (ucet 021) - vypisem z katastru nemovitosti,

e inv. soupisy uctd finan¢nich investic, vypomoci, piijcek mezi podniky ve skupin¢ a kratkodobého
finan¢niho majetku - fyzickymi cennymi papiry, ¢i vypisem ze Stiediska cennych papirti, smlouvami
o vkladech a pajckach apod.,

e inv. soupisy bankovnich ¢t a uvért - ozndmenim banky o kone¢ném stavu uctu, popft. poslednim
bankovnim vypisem,

e inv. soupis penéz na cesté - potvrzenim banky o pfijeti hotovosti apod.,

e inv. soupisy smeének - piislusSnymi sménkami,

e inv. soupisy uctl mezd: 331, 333, 336, 342 - vyplatni listinou ¢i rekapitulaci vyplatnich listin,

e inv. soupisy danovych ucti (acty 341, 343 a 345) ptislusSnymi danovymi ptfiznanimi,

e inv. soupisy ostatnich pfechodnych ucta (Géty 38x) ptislusnym dokladem ¢i propoctem dohadnych
polozek,

e inv. soupis U¢tu zakonnych rezerv planem rezerv a eviden¢nimi kartami jednotlivych rezerv,

e inv. soupis opravnych polozek k pohledavkam s ptehledem jednotlivych pohledavek s uvedenim dne
splatnosti, jejich nomindlni ceny, procenta a ¢astky opravné polozky béZzné¢ho obdobi.

Sumar (rekapitulace) inventurnich soupisi

Pokud je inventarizovan ucet materidlu o vice skladech (obdobné u inv. majetku na vice stiediscich atd.),
je nutno vedle inventurnich soupisti jednotlivych skladti vypracovat jest¢ celkovy sumar skladu tak, aby
byla prokézdna ndvaznost souctu zlstatkl skladii na celkovy zistatek syntetického nebo analytického uctu
uvedeny v hlavni knize. V sumatfi se uvedenou stavy zjisténé na jednotlivych inventurnich soupisech, jejich
celkovy soucet a jméno a podpis osoby, kterd suméat vyhotovila (a odpovida za jeho spravnost).

Aktualizace (oprava) inventurniho stavu
V ptipadé€, kdy se inventura provede k jinému terminu nez k 31. 12. (napf. k 31. 11.), je nutno zjiStény
inventurni stav doplnit o ucetni zmény, nastalé v dobé od data uskutecnéni inventury do 31. 12.
Do piehledu o aktualizaci (oprave) inventurniho stavu se uvadi zjistény inventurni stav, termin, k némuz
byl tento stav zjiSté€n, dale prehled piiristka a ubytki, které nastaly v obdobi ode dne provedeni inventury
do konce ucetniho obdobi (pfitom tyto ptirtstky a ubytky je nutno dokumentovat bud’ pfislusnymi c¢etnimi
doklady, nebo autorizovanou ucetni sestavou z pocitace), a opraveny inventurni stav. Takto zjiStény
opraveny inventurni stav se pak porovnava s ucetnim stavem k 31. 12. (pfed zauctovanim inventurnich
rozdild).

Ptehled o opravach inventurnich stavii vyhotovuje a potvrzuje zpravidla osoba, odpovédna
za provedeni inventury nebo jina povétena osoba.

Inventurni soupisy budou uspotfadany v jediné skuping, a to v potfadi ucti od uctu 012 vyse
za sebou.

Po uzavieni inventarizace bude takto setfidéna dokumentace vlozena do samostatného potradace
a uloZena na bezpecné misto.

O provedeni inventarizace bude vyhotoven zavérecny protokol ve form¢ zapisu z jednani vedeni ucetni

jednotky. Budou v ném shrnuty vysledky provedené inventarizace, a to zejména:

e jaké dil¢i inventury byly provedeny, jakym zpiisobem (fyzicky - dokladové€), k jakému terminu byly
provedeny, kdy byly zahdjeny a ukonceny. Piehled vyhotovenych inventurnich soupisi a kde jsou
ulozeny.



e Priehled zjiSténych inventurnich rozdilt a dalSich zjisténych skutecnosti, jak o nich bylo vedenim tcetni
jednotky rozhodnuto, a jak a do kterého ucetniho obdobi byly pfislusné ucetni ptipady zauctovany.
Vhodné je pfilozit kopie ucetnich dokladi.

e Zjisténi, zda byla pfi inventarizaci porovnana také skute¢nd hodnota majetku a zavazk s jejich hodnotou
vedenou v Ucetnictvi, jaké byly pfijaty zaveéry a jak a kdy byly zauctovany (kopie ucetnich dokladit).

e Zjisténi, zda byla pii inventarizaci ovéfovana spravnost ucetnich odpisovych sazeb s ohledem na stav
predméti IM, jejich zlstatkovou cenu a predpokladany zpiisob uzivani, a jaké byly ptijaty zavéry, popt.
které ucetni ptipady byly zauctovany (kopie ucetnich dokladi).

e Jakym zpisobem byl prub¢h inventarizaci kontrolovan vedenim podniku a ptipadné zjisténé poznatky
a prijaté zavéry.

Obecné platna smérnice K inventarizaci bude kazdoro¢né¢ doplnéna konkrétnim ptikazem k provedeni
inventarizace, ktery bude stanovovat konkrétni skutecnosti.
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