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V Praze dne 22. listopadu 2018

Metodicky pokyn,
kterym se stanovi zasady a vzorova smérnice k provedeni
inventarizace majetku a zavazk( organizacnich sloZek statu
a prispévkovych organizaci zfizenych Ministerstvem skolstvi,
mladeze a télovychovy

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

Clanek 1
Predmét Upravy

Tento pokyn je urfen organizacnim slozkam statu (dale jen ,0SS“) a pfispévkovym
organizacim (dale jen ,PO“) v plsobnosti Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy
a vymezuje zakladni pojmy a pravidla v oblasti inventarizace majetku a zavazku. Jednotlivé
0SS a PO musi vzdy pfi aplikaci tohoto pokynu zohlednit své konkrétni potieby a specifika.

Clanek 2
Pravni predpisy upravujici inventarizaci majetku a zavazku

(1) Priinventarizaci majetku a zavazk( se OSS a PO ridi témito predpisy:

a) zdakon €. 563/1991 Sb., o Gcéetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

b) vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky, ve znéni pozdéjsich predpisu,

c) vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd,

d) Ceské tcetni standardy pro nékteré vybrané Gcetni jednotky.

Clének 3
Vymezeni pojmu

(2) Pro ucely tohoto pokynu se rozumi:

a) inventarizaci zjisténi skuteéného stavu veskerého majetku a zavazkd a ovéreni,
zda skutec¢ny stav majetku a zdvazkl odpovida stavu majetku a zdavazku
v UCetnictvi a zda nejsou dany dlvody pro uctovani o rezervach, opravnych
polozkach a odpisech podle § 25 odst. 3 zdkona ¢. 563/1991 Sb. Ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, tykajici se inventarizace majetku a zavazkd
se pouziji i pro inventarizaci jinych aktiv a jinych pasiv véetné skutecnosti
Uc¢tovanych vknize podrozvahovych G¢thd. Ucletni jednotky provadéji
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pti inventarizaci jednu nebo vice inventur. Skutecné stavy majetku a zavazkd
se zjistuji fyzickou inventurou nebo dokladovou inventurou! a zaznamenavaji se
v inventurnich soupisech,

b) periodickou inventarizaci inventarizace provedena k okamziku sestaveni radné,
popf. mimoradné, ucetni zavérky, nebo k rozhodnému dni,

c) prubéinou inventarizaci’ inventarizace provedend v pribéhu Gcéetniho obdobi
pouze u zasob, u nichZ se Uctuje podle druhi nebo podle mist jejich uloZeni
nebo hmotné odpovédnych osob, audlouhodobého hmotného movitého
majetku, ktery vzhledem k funkci, jakou plni v Gcetni jednotce, je v soustavném
pohybu a nema stdlé misto, kam nalezi,

d) inventarizacni polozkou majetek, zdvazky, jina aktiva a jind pasiva, na zakladé
kterych muzZe byt inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis nebo
zjednoduseny inventurni soupis vyhotovovan,

e) inventurou dil¢i, avSak vychozi a nejdlleZitéjsi ¢ast inventarizace. Zahrnuje
zjisténi skutec¢ného stavu majetku a zavazkd, jeho porovnani se stavem majetku
a zavazk( v Ucetnictvi, zjisténi inventarizacnich rozdill, a zaznamendni veskerych
téchto zjisténi v inventurnim soupisu, popfr. dodate¢ném inventurnim soupisu,
zjednoduseném inventurnim soupisu nebo inventurnim zdapisu, jako podkladu
pro provedeni inventarizace vcetné vyporadani inventarizacnich rozdil(
a sestaveni inventarizacni zpravy,

f) fyzickou inventurou zjisténi skutec¢ného stavu majetku, jehoZz existenci lze
vizualné zjistit a umoZzniuje-li to charakter inventarizacni polozky majetku,

g) dokladovou inventurou zjisténi skutecného stavu zavazk(l a majetku, jehoz
existenci nelze vizudlné zjistit, a to véetné jinych aktiv, jinych pasiv a skutecnosti
uctovanych v knize podrozvahovych uctd,

h) prvotni inventurou cinnosti provddéné pfi inventarizaci hmotného majetku,
které jsou nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisQ,

i) zjednodusSenou inventurou cinnosti provadéné pfi inventarizaci jinych pasiv
vykazovanych na jednotlivych polozkach poloZek C.I. a C.ll. rozvahy s vyjimkou
polozky C.1.3. (tj. polozky syntetickych ucta 401, 405, 406, 407, 408, 411, 412,
413, 414 a 416, svyjimkou polozek syntetického uctu 403), které jsou nutné
pro vyhotovené zjednodusenych inventurnich soupisu,

j) rozhodnym dnem okamizik stanoveny Ucetni jednotkou, ke kterému je zjistovan
skuteény stav majetku a zavazkl a ktery predchazi rozvahovému dni, rozhodny
den Ize stanovit pfi provadéni periodickych i pribéznych inventarizaci,

k) inventarizacni komisi nejméné dvouclennd skupina osob zajistujici veskeré
¢innosti provadéné pfri inventarizaci, prfip. provedeni jednotlivych inventur
v pfipadé zfizeni dil¢ich inventarizaénich komisi,

I) inventarizacnim identifikatorem jednoznacné a nezaménitelné oznaceni
inventarizacni polozky,

1 0SS a PO konkrétné uvede, u jakého majetku bude zjistovan jeho stav inventurou fyzickou, a u jakého
dokladovou.

2 Zptisob provedeni prib&Zné inventarizace stanovi 0SS nebo PO vnitfnim pfedpisem s ohledem na charakter
inventarizovaného majetku a zpUsob uctovani.
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m) inventurnim soupisem pruikazny ucetni zdznam, ktery OSS a PO vyhotovuje
na konci kazdé inventury, evidujici skute¢ny stav majetku a zavazk( za ucelem
zjisténi inventarizacnich rozdild,

n) dodate¢nym inventurnim soupisem prikazny ucetni zaznam, ktery OSS a PO
vyhotovuje na konci prvotni inventury hmotného majetku, jejiz provedeni bylo
nutné pro vyhotoveni inventurnich soupist zplsobem, ktery je nutny pro zjisténi
stavu majetku ke konci rozvahového dne,

o) zjednoduSenym inventurnim soupisem prikazny ucetni zaznam, kterym OSS
a PO prokazuje za ucetni obdobi alespon pfirtistky a ubytky stavu jinych pasiv,
které byly zjistény zjednodusenou inventurou,

p) inventurnim zapisem prikazny uacetni zaznam, kterym OSS a PO nahrazuje
pfi prabézné inventarizaci inventurni soupis,

q) inventarizacni zpravou souhrn vsech podstatnych skutecnosti o vsech
provedenych inventurdch, véetné informace o vsech inventarizacnich rozdilech
a zUctovatelnych rozdilech,

r) inventurnim zavérem prlkazny ucetni zdznam, ktery vyhotovuje PO pouze
v pfipadé viceletého zjistovani skuteéného stavu kulturnich pamatek,
archeologickych nalezi a sbirek muzejni povahy,

s) inventarizacni evidenci pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence,

t) inventurni evidenci souhrnné ucetni zaznamy nové vytvarené pfi inventure, které
nejsou  inventurnim  soupisem, dodatecnym inventurnim  soupisem,
zjednoduSenym inventurnim soupisem, inventurnim zapisem, inventarizacni
zpravou, inventurnim zavérem,

u) inventarizacnim rozdilem rozdil mezi skuteCcnym stavem majetku a zavazk(
zjisténym inventurou a stavem v Ucetnictvi,

v) vybranym majetkem kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy a archeologické
nalezy.

CAST DRUHA
INVENTARIZACNT CINNOSTI

Cléanek 4
Uchovani zaznamu inventarizace

0SS a PO jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zdvazku
po dobu 5 let po jejim provedeni.
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Clanek 5
Cinnosti predchazejici inventarizaci

(1) Reditel nebo vedouci 0SS a PO3 vyda vnitfni Smérnici nebo pfikaz*, kterym:

a) zfizuje inventarizacni komise a jejich sloZeni, povinnosti a pravomoci jejich
¢lenu,

b) urcuje osobu zodpovédnou za provedeni inventarizace a jeji prabéh,

c) stanovi zpUsob vedeni dokumentace o pribéhu a vysledku inventarizace,

d) stanovi druhy majetku a zdvazkd, které budou pfedmétem inventarizace,

e) stanovi dobu zahdjeni inventarizace, ¢asovy plan jejiho pribéhu a |hitu
pro jeji ukonceni,

f) stanovi plan inventur.

(2) Clenové inventarizaénich komisi jsou povinni zU&astnit se pfipravy inventarizace.
Soucdinnost na pfipravé inventarizace musi projevit dale vSsechny osoby odpovédné
za inventarizovany majetek.

(3) VSechny ¢leny inventarizacnich komisi a dalsi osoby, které se inventarizace zucastni,
je treba vpotfebném rozsahu seznamit s postupem inventarizace, zdkonem
€. 563/1991 Sb., vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., kompetencemi a odpovédnosti ¢len(
jednotlivych komisi. Toto proskoleni zajistuje vedouci Ustfedni inventariza¢ni komise,
v pfipadé neustaveni Ustfedni inventarizaéni komise zajistuje proskoleni vedouci
hlavni inventarizaéni komise, je-li tato komise ustavena. Clenové inventarizaénich
komisi a dalSi osoby, které se Skoleni zucastni, potvrdi svou ucast na Skoleni
podpisem na prezencni listiné. Vedouci Ustfedni inventarizacni komise, ptip. vedouci
hlavni inventarizacni komise, zajisti provedeni zapisu z tohoto Skoleni.

(4) Inventura musi probé&hnout za Ucasti osoby odpovédné za svéfené inventarizacni
polozky (napf. inventura pokladni hotovosti probéhne za ucasti osoby odpovédné
za stav pokladny a cenin). Odpovédnd osoba potvrdi svym podpisem, Ze se inventura
konala za jeji Ucasti a soucasné tato osoba predala pred zahajenim inventury
inventarizacni komisi veskeré doklady k zaucétovani.

(5) Osoba odpovédnd za svérené inventarizacni polozky muze byt ustanovena ¢lenem
inventarizacni komise, nikoliv vSak vedoucim inventarizacni komise, za ucelem
kvalifikovaného provedeni inventury na zdkladé odbornych znalosti odpovédné osoby
o inventovaném majetku.

3 Stanoveni inventarizaénich komisi maZe feditel nebo vedouci 0SS nebo PO delegovat vnitfnim pFedpisem
na jiného zaméstnance 0SS nebo PO. Uvedené muZe byt zakotveno napf. v organizacnim fadu Gcetni
jednotky.

4 Mohou byt vydany ptipadné i dva rdzné interni pfedpisy, napf. smérnice s obecnou platnosti, kde budou
stanoveny stabilni, kazdoro¢né stejné naleZitosti a postupy, a dale Pfikaz pro konkrétni rok, kterym budou
stanoveny inventarizacni komise a konkrétni plan (terminy) provedeni jednotlivych inventur.
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Clanek 6
Plan inventur

(1) K zajisténi inventariza¢nich ¢innosti smérujicich k vyhotoveni inventurnich soupisu,
inventarizacni zpravy a dalSich zaznamd, jeZ jsou soucdsti inventarizace, vyhotovuje
0SS a PO nejpozdéji do zahajeni prvni inventury pldn inventur a soucasné stanovi
postup jeho sestavovani.

(2) Plan inventur musi obsahovat nejméné udaje o:

a) predpokladaném okamziku zahdjeni a ukonéeni jednotlivych inventur,

b) okamiZiku, ke kterému se zjistuji skutec¢né stavy majetku a zavazka,

c) vzniku a zahajeni / ukonceni cinnosti jednotlivych inventarizaénich komisi
v pfipadé, Ze tyto okamziky nejsou shodné s okamzikem zahajeni / ukonceni
inventury provadéné inventarizacni komisi,

d) seznamy inventurnich soupisd, dodatecnych inventurnich soupis(
a zjednodusenych inventurnich soupisu, které budou sestavovany v rozsahu
uctovych skupin, v rozsahu inventariza¢nich poloZzek nebo v rozsahu seskupeni
inventarizacnich polozek podle § 8 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.,
oinventarizaci majetku a zdvazkd, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji
z vnitiniho predpisu nebo jiné dokumentace.

(3) V pfipadé, Zze okamzik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven
pfed koncem rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plan inventur v souladu
s § 5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(, také zdGvodnéni
tohoto postupu a popis cinnosti, které se uskutecni v obdobi mezi koncem
rozvahového dne adnem ukonéeni fyzické inventury, vietné popisu postupu
pfi rozdilové inventufe®.

Clanek 7
Inventarizacni komise

(1) Provedeni jednotlivych inventur na jednotlivych Usecich svéfené oblasti majetku
a zdvazkd zajistuji inventarizacni komise, které OSS a PO zfizuje nejpozdéji
do okamziku zahajeni inventury, jejiz provedeni komise zajistuji.

(2) Inventariza¢ni komise jsou nejméné 2 c¢lenné. Pro pfipad nahlé nepfitomnosti
nékterého z ¢leni komise v prlibéhu inventury se doporucuje stanovit inventarizaéni
komisi viceclennou tak, aby nejméné dva clenové zajistili jeji bezproblémovy priibéh.

(3) Ministerstvo zfizuje povinné vsouladu s § 4 odst. 5 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.
nejpozdéji do okamziku zahajeni prvni inventury v daném ucetnim obdobi Ustfedni
inventarizaéni komisi (dale jen ,UIK“). UIK ve spolupraci s diléimi inventarizaénimi
komisemi (dale jen ,DIK“) zajistuje provedeni inventarizace, fidi a kontroluje ¢innosti
inventarizacnich komisi a sestavuje inventarizacni zpravu. Ostatni ucéetni jednotky

5 Rozdilovou inventurou se rozumi &innosti provddé&né pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné
pro vyhotoveni dodatec¢nych inventurnich soupisu.
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zfizuji UIK pouze v piipadé, pokud jsou vedkeré &innosti provadéné pfi inventarizaci
zajistovany prostfednictvim jinych fyzickych nebo pravnickych osob®.

(4) Jestlize PO nesplfiuje podminku pro zfizeni UIK v souladu s § 4 odst. 5 vyhlasky
€. 270/2010 Sb., doporucuje se vzhledem k rozsahu a rGznorodosti ¢innosti (napf.
u dokladové a fyzické inventury) ustanovit kromé dil¢ich inventarizacnich komisi
hlavni inventarizacni komisi (dale jen ,HIK“) za Uc¢elem komplexniho zabezpeceni
provedeni inventarizace vcéetné koordinace postupl, stanoveni odpovédnosti
jednotlivych komisi, schvalovani inventurnich soupisi a zpracovani inventarizaéni
zpravy, tzn. ziidit komisi s rozsahem pravomoci odpovidajicich pravomocim UIK.
Rozhodne-li se PO, Ze HIK zfizena nebude, je vhodné stanovit osobu (napf. vedouciho
organizace, vedouciho ekonomického Useku), ktera bude dohlizet na pribéh celého
procesu inventarizace a jej koordinovat, zodpovidat za zpracovani dil¢ich vysledk
inventarizace, schvaleni inventarizacni zpravy a vyporadani inventarizac¢nich rozdild.

(5) Pocet a struktura zfizovanych komisi zaleZi na rozsahu inventarizace, velikosti
a potfebach organizace, a na dalSich podminkach.

(6) Vedoucim komise (nebo pfedsedou) by méla byt osoba bez odpovédnostniho vztahu
za inventovany majetek.

(7) S pravomoci, odpovédnosti a povinnostmi vedouciho a clend komise musi byt
seznameny vSechny osoby, které se na pfipravé a provedeni inventarizace podili.

Clanek 8
Inventarizacni identifikator

(1) 0SS a PO oznaci jednotlivé inventarizani polozky, popf. soubory majetku,
inventarizacnim identifikdtorem a zajisti evidenci seznamu a popisu téchto
identifikator(, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji z vnitfniho predpisu nebo jiné
dokumentace.

(2) Inventariza¢nim identifikdtorem je jednoznacné a nezaménitelné oznaceni ve formé,
ktera je pro fyzickou osobu Citelnd, ¢astecné Citelnd nebo necitelna (napr. ¢arovy
kod).

(3) Citelnym inventarizaénim identifikitorem majetku mdze byt napf. vyrobni é&islo
majetku nebo jiné oznadeni vyrobcem ¢idodavatelem, pokud je toto oznaceni
nezaménitelné, nebo jiné oznaceni majetku dle jeho oznaceni v jinych evidencich,
ve kterych je majetek povinné veden (napf. oznaceni v evidenci dlouhodobého
majetku), pokud je toto oznaceni nezaménitelné. Inventarizacnim identifikdtorem
majetku muze byt také oznaceni, které OSS a PO k majetku pfipoji. Pokud nelze toto
oznaceni, vzhledem k charakteru majetku, k majetku pfipojit, mlze byt toto oznaceni
pfipojeno k ucetnimu zdznamu, ktery majetek popisuje, pfipadné jinym zplsobem
doklada jeho existenci.

(4) V pripadé pohledavek, zavazkli a nehmotného majetku, u kterych nelze vizudlné
zjistit jejich fyzickou existenci, mize byt inventarizacnim identifikdtorem oznaceni,

6 V pfipadé organizaci ziizenych Ministerstvem $kolstvi, mladeZe a télovychovy se neptedpoklddad provadéni
inventarizaci externimi subjekty.
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které je uvedeno na ucetnim zaznamu, ktery doklddd vznik této inventarizaéni
polozky nebo jinym zplsobem doklada jejich existenci.

(5) Pokud je oznaceni inventarizacni polozky ve formé castecné Citelné nebo necitelné
(napf. pridélenym ¢arovym kédem), mlze OSS a PO pouzivat tento zplsob znaceni
pouze pokud zajisti moZnost jeho prevedeni do formy fyzické osobé C(Citelné
(napf. pouZitim scanneru ¢arovych kéda).

(6) OSS a PO stanovi vnitifnim predpisem podminky pro inventarizacni identifikator
vybraného majetku’, véetné vedeni seznamu a popisu téchto identifikatortd, pokud
nejsou tyto podminky stanoveny jinym pravnim predpisem. Inventarizaéni
identifikdtor souboru vybraného majetku mize byt shodny s identifikdtorem jiného
souboru vybraného majetku stanovenym podle jinych prdvnich predpist, pokud jsou
tyto soubory tvoreny stejnymi vécmi.

(7) OSS a PO muZe stanovit vice inventarizacnich identifikdtori pro jednotlivé véci
a soubory vybraného majetku, pokud je pro ucely vyhotoveni inventurnich zavér(
zajisténo jejich jednoznacné urceni.

(8) Inventarizacnim identifikdtorem sbirek muzejni povahy stanovi PO zpravidla
evidencni list osvédcéeni o provedeném zapisu do centrdlni evidence sbirek muzejni

povahy dle zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné
nékterych dalSich zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 9
Fyzickd inventura

(1) Fyzicka inventura zjistuje skutecny stav majetku, jehoZ existenci lze vizualné zjistit
a umoziuje-li to charakter inventarizaéni polozky® majetku.

(2) Zplisob provedeni fyzické inventury zdavisi na charakteru inventarizacni polozky.
Skutecny stav majetku lze provérit pocitdnim, mérenim, vazenim, pofizenim
fotodokumentace apod., pripadné vyuzitim ucetnich zaznam( prokazujicich existenci
majetku.

(3) Soucasti fyzické inventury je provéreni inventariza¢nich evidenci majetku, pokud tyto
evidence existuji.

(4) Fyzickou inventuru majetku Ize zahdjit nejdfive ¢tyfi mésice pred rozvahovym dnem,
a ukoncit nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

(5) Okamzikem, ke kterému se provadi fyzicka inventura majetku, Ize stanovit rozvahovy
den nebo tzv. rozhodny den, ktery pfedchazi dni rozvahovému. V pfipadé provedeni
fyzické inventury k rozhodnému dni upravi OSS a PO zjistény stav majetku stavem
majetku zjisténého podle Ucetnich zaznamu prokazujicich prirtstky a ubytky majetku,
které nastaly mezi rozhodnym a rozvahovym dnem.

7\lybranym majetkem se rozumi kulturni pamétky, sbirky muzejni povahy a archeologické nélezy.
8 Inventarizaéni polozkou se obecné rozumi majetek, zavazky, jina aktiva a jind pasiva, na zakladé kterych maze
byt inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis nebo zjednoduseny inventurni soupis vyhotovovan.



i j I [ Metodicky pokyn C.j.: MSMT-33404/2018

(6) Zavérecnym ukonem provedeni fyzické inventury je vyhotoveni inventurnich
a dodatecnych inventurnich soupisa.

Clanek 10
Dokladova inventura

(1) Dokladova inventura zjistuje stav u zavazkd a majetku, jehoZ existenci nelze vizualné
zjistit (napf. u penéinich prostfedkd na bankovnich uctech, zboZi na cesté apod.),
atovcetné jinych aktiv, jinych pasiv a skutecnosti UcCtovanych v knize
podrozvahovych Uctl. Skutecny stav se zjisStuje, ovéruje a prokazuje pomoci rliznych
pisemnosti (napf. pomoci ucetnich dokladd, smluv, spistd) porovndnim ucetniho stavu
Uctd s doklady dokladajicimi tyto skute¢nosti.

(2) V souladu s § 3 odst. 1 pism. j) vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. stanovi OSS a PO vysi ocenéni
pohleddvek a zdvazkd, od které bude provadéno jejich vzajemné odsouhlaseni.

(3) Pfi inventufe pohledavek a zavazk( inventarizacni komise prezkuSuje vécnou
spravnost pohledavek a zdvazkd na zakladé vydanych a doslych danovych doklad(
(faktur), splatnost a fadné vymahani pohledavek a uhradu zdvazkd.

(4) Prakaznost dokladové inventury pohledavek muize OSS a PO podporit dokladem
o jejich odsouhlaseni dluzniky, napf. konfirmacnimi dopisy.

Clanek 11
Inventurni soupis

(1) Zjistény stav majetku se zaznamendva v inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventure.

(2) Inventurni soupis, dodate¢ny inventurni soupis a zjednoduseni inventurni soupis je
vyhotovovan dle § 8 odst. 1 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. v rozsahu:
a) uctové skupiny,
b) seskupeniinventarizacnich polozek,
c) jednotlivé inventarizacni polozky.

(3) Inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis a zjednoduseny inventurni soupis
musi obsahovat:
a) identifikacni ¢islo OSS nebo PO,
b) uvedeni rozsahu, v jakém je soupis vyhotovovan, vcetné ciselného a slovniho
znaceni podle smérné ucétové osnovy,
c) seznam pftiloh soupisu,
d) v pfipadé pribéiné inventarizace
1) informaci, zda inventura zdsob byla provedena podle druh( zasob, mist
jejich ulozeni nebo hmotné odpovédnych osob,
2) celkovou vysi ocenéni majetku podle rozsahu inventurniho soupisu
v ¢lenéni stanoveném vybranou OSS nebo PO ke dni ukonceni inventury
nebo k rozhodnému dni, pokud jej OSS nebo PO stanovila,
3) zplsob stanoveni ocenéni inventarizacnich rozdil(,
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4) okamzik zahdjeni, okamzik ukonceni inventury a okamzik, ke kterému se
zjistuji skutecné stavy a provadi ocenéni (pfip. rozhodny den),
e) v pfipadé periodické inventarizace
1) celkovou vysi ocenéni majetku, zavazk(, jinych aktiv a pasiv v ¢lenéni
podle analytickych nebo podrozvahovych uctl zjisténé k rozvahovému dni
nebo k rozhodnému dni, pokud jej OSS nebo PO stanovila,
2) v pfipadé, Ze inventurni evidence neni uvedena v soupisu nebo v pfiloze,
informaci, kde je tato evidence vedena a uloZena,
3) rozhodny den, pokud jej OSS nebo PO stanovila,
f) v pfipadé dodatecného inventurniho soupisu stavy celkové vyse ocenéni majetku,
zavazkd, jinych aktiv a pasiv uvedenych v pfislusném soupisu,
g) vpfipadé rozdild zjisténych mezi jinymi evidencemi, které nelze odstranit
do okamzZiku ukonceni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vyse pohledavek
a zavazk(, obsahuje informaci o této skutecnosti, pokud neni uvedena v pfiloze,
h) zplsob provedeni inventury,
i) jména ¢lenl inventariza¢ni komise,
j) okamzik zahajeni, okamzik ukonceni inventury a v pfipadé prvotni inventury také
okamizik, ke kterému se zjistuji skutec¢né stavy,
k) okamzik, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka,
I) podpisové zaznamy osob uvedenych v § 30 odst. 7 pism. b) zdkona ¢. 563/1991
Sb. s uvedenim okamziku pfipojeni podpisového zaznamu,
m) v pfipadé zjednoduseného inventurniho soupisu pfrirlistky a ubytky stavu jinych
pasiv, které byly zjistény zjednodusSenou inventurou, vcetné pocatecnich
a konecnych stav(.

(4) Priloha inventurniho soupisu nebo dodatec¢ného inventurniho soupisu obsahuje:

a) seznam vsech inventarizanich evidenci, které byly vyuZity pfi zjistovani
skute¢nych stavl, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji z vnitfniho predpisu
nebo jiné dokumentace,

b) zplsob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdil(,

c) v pripadé pohledavek a zavazk( uvedeni zpUsobu, jak byly pfi inventure vyuzity
pomocné evidence,

d) v pfipadé nemovitosti, o kterych ma 0SS nebo PO povinnost Gétovat®, uvedeni
zpusobu, jak byly zkontrolovdny vesSkeré uUdaje o téchto nemovitostech
uvedenych v katastru nemovitosti©,

e) pfislusny inventurni soupis v pfipadé dodatecného inventurniho soupisu.

(5) Priloha zjednodu$eného inventurniho soupisu obsahuje alesponn seznam vsech
inventarizacnich evidenci, které byly vyuZzity pfi zjiStovani prirGstku a abytkd, pokud
tyto skuteénosti nevyplyvaji z vnitfniho pfedpisu nebo jiné dokumentace.

(6) V pripadé provadéni pribéziné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny

prakaznym ucéetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuctovani
inventarizacnich rozdil(, tj. inventurnim zadpisem.

9 PFedmétem fyzické inventury jsou i nemovitosti, které nema 0SS nebo PO v pfisludnosti hospodateni, aviak se
nachazeji na pozemcich, které OSS nebo PO v pfislusnosti hospodareni ma.
10 7akon €. 344/1992 Sb., o katastru nemovitosti Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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(7) V pfipadé, Ze inventurni soupis (dodate¢ny inventurni soupis, zjednoduseny
inventurni soupis) obsahuje vice listd a souc¢asné neni opatren prelepkou, doporucuje
se kazdy list inventurniho soupisu opatfit podpisovymi zaznamy osob uvedenych
v§30 odst. 7 pism. b) zdkona ¢.563/1991 Sb. suvedenim okamziku pfipojeni
podpisového zdznamu.

Clanek 12
Inventurni zapis a inventarizacni zprava

(1) Inventurni zdpisy zpracovavaji DIK v pfipadé provadéni pribéiné inventarizace,
pokud nahrazuji inventurni soupisy inventurnim zapisem.

(2) Inventurni zapis musi obsahovat:

a) predmét inventury,

b) den, k némuz byla inventura provedena,

c) den zahajeni a ukonceni inventury,

d) zplsob provedeniinventury (fyzicky, dokladové),

e) celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

f) pocet stran priloZzenych inventurnich soupis(,

g) zavady, které se v prlbéhu inventury vyskytly,

h) rekapitulaci zjisSténych stavd v porovnani s ucetnimi stavy,

i) zjiSténé inventarizacni rozdily véetné zd{ivodnéni jejich vzniku,

j) navrh na feseni inventarizacnich rozdilq,

k) ndvrh na preventivni opatfeni, jak predchazet vzniku inventarizac¢nich rozdild,

[) jména a pfijmeni Clenl pfislusné dil¢i inventarizacni komise, ktefi podepisi
inventurni zapis a pfilozené inventurni soupisy,

m) navrh na efektivni zplsob likvidace zjisténych nepotrebnych a nepoufZitelnych
zasob.

(3) Inventurni zapisy predavaji DIK k projednani UIK.

(4) UIK, odpovidad za provedeni rekapitulace vysledk(i inventarizaénich ¢innosti
a za podani inventarizacni zpravy vedoucimu ¢i rediteli OSS nebo PO (pokud PO
spliuje podminku pro zfizeni UIK dle ¢ldnku 7) véetné ndvrhu na vyporadani
inventariza¢nich rozdilG. Pokud PO nezfizuje UIK, pfebira jeji povinnosti HIK, pokud je
tato komise zfizena, pfip. vedouci organizace (zalezi na struktufe inventarizacnich
komisi zfizenych na zakladé rozhodnuti PO).

(5) Inventariza¢ni zprava predstavuje souhrn vSech podstatnych skutecnosti o vsech
provedenych inventurach, véetné informaci o vSech inventarizanich rozdilech
a zuctovatelnych rozdilech.

(6) Inventarizacni zprdva musi obsahovat:
a) druh inventarizace,
b) pravni podklad inventarizace, na jehoz zdkladé byla inventarizace provedena
(napf. odkaz na vnittni organiza¢ni normu),
c) predmétinventarizace (druhy majetku a jména osob za né odpovédnych),
d) pocet inventarizacnich komisi a jejich sloZeni,
e) den, k némuz byla inventarizace provedena,

10
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f) den zahdjeni a ukonceni inventarizace,

g) zpusob provedeni inventur,

h) prehled zjisténych inventarizacnich rozdilG véetné navrh(i na jejich feseni,
i) datum vyhotoveni zpravy.

(7) Priloha inventariza¢ni zpravy obsahuje seznam vSech inventurnich soupis(,
dodatecnych inventurnich soupist, zjednoduSenych inventurnich soupisQ,
inventurnich zapisG a inventurnich zavérl, pokud tyto skutecnosti nevyplyvaji
z vnitiniho predpisu nebo jiné dokumentace.

(8) Zpravu podepisuji  vSichni clenové Ustfedni inventarizacni komise v pfipadé,
Ze k provedeni inventarizace je zfizena pouze tato komise.

(9) Jsou-li kromé ustfedni inventarizacni komise, pfip. hlavni inventariza¢ni komise,
ztizeny dil¢i inventarizaéni komise, podepisuji zpravu ¢lenové ustfedni inventarizacni
komise, pfip. hlavni inventariza¢ni komise, a vedouci dil¢ich inventarizacnich komisi.

Clanek 13
Inventarizacni rozdily

(1) Inventariza¢nimi rozdily se dle § 30 odst. 6 zakona ¢. 563/1991 Sb. rozumi rozdily
mezi skutecnym stavem a stavem v Ucetnictvi, které nelze prokazat zplsobem
stanovenym timto zakonem, kdy:

a) skutecny stav je niz8i neZz stav v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,
popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin,
b) skutecny stav je vyssSi neZ stav v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

(2) Inventariza¢ni rozdily vyuctuji OSS a PO do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéruje stav majetku a zavazka.

(3) Navrhy na vypofadani inventarizaénich rozdild predkladaji DIK do UIK, ktera je
po odsouhlaseni preda vedoucimu ¢i fediteli OSS nebo PO.

Clanek 14
Obecny postup pfi inventarizaci!

(1) Reditel nebo vedouci 0SS a PO vydd piikaz, kterym vsouladu s podminkami
stanovenymi ¢lankem 7 zfizuje UIK a DIK, a dle ¢lanku 6 stanovuje Plan inventur.

(2) Clenové UIK a DIK, pfip. HIK, jsou povinni zd&astnit se piipravy inventarizace.
Soucinnost na pfipravé inventarizace musi projevit ddle vSechny osoby odpovédné
za inventarizovany majetek. VSechny c¢leny inventarizanich komisi a dalSi osoby,
které se inventarizace zucastni, je tfeba v potfebném rozsahu seznamit s postupem
inventarizace, zakonem €. 563/1991 Sb., vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., kompetencemi
a odpovédnosti ¢lend jednotlivych komisi. Toto proskoleni zajistuje vedouci UIK,
v pfipadé neustaveni UIK zaji$tuje proskoleni vedouci HIK, je-li tato komise ustavena.

11 postup inventarizace je pouze obecnym vzorem, ktery musi kazdad OSS a PO upravit s ohledem na rozsah
inventarizace a na mnoiZstvi a strukturu zfizovanych inventarizacnich komisi tak, aby odpovidal jejim
konkrétnim podminkam a potrebam.

11
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Inventura musi probéhnout za ucéasti osoby odpovédné za svérené inventarizacni
polozky (napf. inventura pokladni hotovosti probéhne za Ucasti osoby odpovédné
za stav pokladny a cenin).

(3) Dil¢i inventarizaéni komise provedou zjisténi skute¢ného stavu majetku a zdvazku
a k uvedenému vyhotovi inventurni soupis podle ¢lanku 11 tohoto pokynu,
véetné zachyceni porovndani skute¢ného stavu majetku a zavazkll se stavem
v Ucetnictvi a zjisténych inventarizacnich rozdill. V pfipadé priibéziné inventarizace
mohou DIK nahradit inventurni soupis inventurnim zapisem.

(4) DIK predaji vyhotovené inventurni soupisy, pfip. inventurni zapisy, ke schvaleni
a zpracovani inventarizaéni zpravy UIK, pFip. HIK.

(5) Inventarizacni zpravu véetné ndvrhu na vyporadani inventarizacnich rozdil( predava
UIK, pfip. HIK, fediteli nebo vedoucimu OSS nebo PO.

(6) Inventarizacni rozdily, navazujici na zjisténi pricin téchto rozdil(i a rozhodnuti o jejich
vyporadani, zauctuje OSS a PO do ucetniho obdobi, ke kterému se inventarizace
vztahuje.

Cléanek 15
Inventura vybraného majetku

(1) Pfedmétem inventury vybraného majetku je zjisténi skutecného stavu kulturnich
pamatek, archeologickych nalez(i a shirek muzejni povahy.

(2) Stav kulturnich pamatek a archeologickych nalezl zjistuje PO ke konci rozvahového
dne a ovéfuje soulad tohoto stavu sevidenci vedenou podle jiného pravniho
predpisu, pokudje porovnani udaji potfebné a vyuZitelné pro vyhotoveni
inventurnich zavéra.

(3) V pripadé, Ze PO zjistuje stav kulturnich pamatek a archeologickych nalez(i a ovétuje
soulad tohoto stavu s evidenci vedenou podle jiného pravniho predpisu v pribéhu
nékolika let, postupuje PO vsouladu s § 14 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. V opaéném
pripadé postupuje PO v souladu s § 16 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

(4) Pfi zjistovani skutec¢ného stavu sbirek muzejni povahy postupuje PO v souladu
se zakonem ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych
dalSich zakonl, ve znéni pozdéjsich predpist, a vyhlaskou Ministerstva kultury
€. 275/2000 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni
povahy a o zméné nékterych dalSich zakon(, a ovéruje soulad tohoto stavu s evidenci
vedenou podle zdkona ¢. 122/2000 Sb.

(5) Na sbirku muzejni povahy hledi PO jako na samostatnou a neoddélitelnou véc.

(6) V pfipadé  viceletého zjistovani skutecného stavu  kulturnich  pamatek,
archeologickych nalezl a sbirek muzejni povahy vyhotovuje PO inventurni zavér.
Pti jeho vyhotoveni postupuje PO v souladu s § 15 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

12
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CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16
Vzorova smérnice k provedeni inventarizace

Soucdsti tohoto pokynu je pfiloha zahrnujici vzorovou smérnici k provedeni inventarizace
organizacnich sloZek statu a prispévkovych organizaci v plsobnosti Ministerstva Skolstvi,
mlddeze a télovychovy.

Clanek 17
Zavérecna ustanoveni

(1) Dle tohoto pokynu je OSS a PO povinna postupovat v Uc¢etnim obdobi zapocatém
1.1.2018 a dale.

(2) Pokyn statni tajemnice — ndméstkyné ministra skupiny 1, kterym se stanovi zasady
a vzorova smérnice k provedeni inventarizace majetku a zavazk( organizacnich slozek
stdtu a prispévkovych organizaci zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze
a télovychovy, ¢.j.: MSMT-31465/2012-18, se zrusuje.

Clanek 18
Uéinnost

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem nasledujicim po dni podpisu.

RNDr. Zuzana Matuskova
nameéstkyné pro fizeni sekce ekonomické
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