12.

POKYN

naméstkyné ministra vnitra pro ekonomiku a provoz
ze dne 10. za&fi 2012
k inventarizaci

V souladu s ustanovenim ¢l. 28 odst. 1 pism. d) bod 2. a pism. e) nafizeni
Ministerstva vnitra €. 45/2011 o fizeni, organizaci a vykonu ekonomické Cinnosti s e
stanovi:

~ CASTPRVNI
UVODNi USTANOVENI

Cl.1

Timto pokynem jsou upraveny terminy, predmét a zpusob provadéni
inventarizace majetku a zavazku v organizaéni slozce statu Ministerstvo vnitra (dale
jen ,ministerstvo®), organizaCnich slozkach statu zfizenych ministerstvem k plnéni
tkoll v oboru jeho pusobnosti nebo zfizenych zvlaétnim pravnim predpisem’),
k nimz ministerstvo vykonava zfizovatelské funkce (dale jen ,organizaéni slozka®)
ave statnich prispévkovych organizacich zfizenych ministerstvem (dale jen
,organizace®).

Cl. 2
(1) Pfi inventarizaci se postupuje v souladu s pravnimi predpisy?.
Inventarizace majetku v operativni evidenci ve smyslu § 10, § 11 a§ 15 odst. 3
zakona €. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o majetku®), je provadéna
podle jiného pravniho pfedpisu ),

(2) Podle tohoto pokynu se nepostupuje pfi provadéni

a) revize knihovniho fondu provozovateli knihoven. Revize knihovniho fondu se
provadéji k ovéfeni souladu evidenCnich zaznami o jednotlivych knihovnich
dokumentech knihovniho fondu se skuteénym stavem zpusobem a v terminech

') Zakon &. 238/2000 Sb., o Hasiéském zachranném sboru Ceské republiky a o zméné& nékterych
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zakon
o vysokych skolach), ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(.
Zakon &. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon &. 153/1994 Sb., o zpravodajskych sluzbach Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist.
2) Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Vyhlaska €. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazka.
3) Vyhlaska Ministerstva financi €. 62/2001 Sb. o hospodareni organizacnich slozek statu a statnich

organizaci s majetkem statu, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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stanovenych jinym pravnim predpisem®. Na postup pfi revizi knihovniho fondu
se nevztahuje zakon o Ugetnictvi °);

inventarizace sbirek muzejni povahy. Postup pfi inventarizaci sbirek muzejni
povahy je stanoven jinym pravnim predpisem®; Tento pokyn se &asteéné
vztahuje na administrativni stranku inventarizace sbirek muzejni povahy.

inventarizace archivalii. Na evidenci archivalii se nevztahuji ustanoveni
o evidenci majetku podle zakona o G&etnictvi”).

CL 3
Vzory inventarizaénich pisemnosti jsou uvedeny v pfiloze k tomuto pokynu.

Vzory maji charakter metodického doporuceni.

] CAST DRUHA ] o
OBECNA PRAVIDLA INVENTARIZACE A DEFINICE VYBRANYCH POJMU

Cl.4

Predmét inventarizace

Pfedmétem inventarizace jsou
dlouhodoby majetek (v€etné opravek a poskytnutych zaloh),
zasoby,
opravné polozky,
bankovni ucty,
penize (v€etné penéz na cesté a cenin),
pohledavky a zavazky v&etné pfipadnych uveéra a pujcek,
pfechodné ucty aktiv a pasiv,
rezervy,
fondy,
cizi majetek a dalSi skute€nosti svym charakterem odpovidajici podrozvahovym
actim,
majetek vedeny pouze v operativni evidenci,

pfipadné dalSi skuteCnosti (napfiklad dokumenty a tiskopisy) stanovené pravnim
predpisem nebo internim aktem Fizeni, ktery je pro inventarizujici uCetni jednotku
zavazny,

(dale jen ,inventarizovana skute¢nost").

*) § 16 zakona &. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych

a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

°) § 16 odst. 6 zakona &. 257/2001 Sb.

6) Zakon ¢&. 122/2000 Sb. o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich zakona,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

7§ 77 odst. 2 zakona &. 499/2004 Sb.
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Cl.5
Inventarizace

(1) Inventarizace je soubor Cinnosti, jejichz ukolem je ovéfit, zda jednotlivé
slozky majetku, zavazkiu a dalSich inventarizovanych skuteénosti vedenych
v UCetnictvi k urCitétmu datu odpovidaji skuteCnosti. Jestlize organizaCni slozka
(véetné Gzemnich pracovit®?) nebo organizace neprovede inventarizaci, neni jeji
Udetnictvi prikazné”. Inventarizace miiZze byt také nastrojem

a) posouzeni technického stavu majetku, zda je fadné opravovan a udrzovan,

b) zjiSténi, jak je majetek zajiStén z hlediska jeho ochrany a jeho zabezpeceni pred
poskozenim, znehodnocenim, kradezi apod.,

c) zjisténi znehodnoceného a poskozeného majetku, navrzeni nepotfebného,

d) zjisténi zasob, které jsou celoro¢né bez pohybu,

e) posouzeni zbyvajici pFedpokladané doby pouzivani Kk pfipadné zméné
odpisového planu,

stanovi-li tak interni akt fizeni, ktery je pro inventarizujici u€etni jednotku zavazny.

(2) Inventarizace podle jiného pravniho predpisu? se provadi jako
periodickd nebo prubézna'®. Periodicka inventarizace se povinné provadi
k okamziku, ke kterému se sestavuje ucCetni zavérka jako fadna nebo mimoradna
(nikoli mezitimni), tj.

a) k poslednimu dni u€etniho obdobi nebo

b) k okamziku zaniku povinnosti vést ucCetnictvi (napf. k okamziku zaniku ucetni
jednotky).

Okamziky podle pism. a) a b) se oznacuji jako rozvahovy den. Skute¢né stavy
mohou byt zjistény i k jinému okamziku (rozhodny den) pfi dodrzeni podminek
stanovenych pravnim predpisem™".

(3) Inventarizaci lze provést i nad ramec termind stanovenych zakonem
o ucetnictvi, vyskytne-li se potfeba zjisténi skute¢ného stavu, napf. pfi delimitacich
majetku, kradezi apod., nebo stanovi-li tak jiny pravni pr"edpis12). Rozsah
a organizacni zajisténi této inventarizace zavisi na ucelu i potifebé, pro kterou se
provadi. Tento typ inventarizace je vyhlaSovan bud
a) naméstkem ministra vnitra pro ekonomiku a provoz nebo
b) jednotlivymi utvary, Uzemnimi pracoviéti8), organizacnimi slozkami nebo
organizacemi (vzdy pouze pro svUj organizacni ¢lanek).
Na tento typ inventarizace se nevztahuje provadéci predpis k zakonu

o uéetnictvi?. Tento pokyn se na takovou inventarizaci vztahuje pfiméfené jejimu
rozsahu a potfebé&, pro kterou se provadi.

(4) Cilem inventarizace je

8) Cl. 13 nafizeni Ministerstva vnitra &. 45/2011 o Fizeni, organizaci a vykonu ekonomické &innosti.
93 § 8 odst. 4 zédkona €. 563/1991 Sb.

'%) § 29 odst. 2 zakona ¢&. &. 563/1991 Sb.

) § 30 odst. 4 zakona &. 563/1991 Sb.

'2) Napfiklad § 254 zakona &. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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a) zjistit a zaznamenat v inventurnich soupisech skute€ny stav inventarizovanych
skutednosti,

b) ovéfit, zda inventarizované skuteCnosti jsou zachyceny v ucetnictvi v souladu
s pravnimi predpisy, stanovi-li tak pravni predpis',

c) zjistit, vygislit a v fadném terminu'® zaGétovat pfipadné inventarizaéni
a zuctovatelné rozdily,

d) sestavit dalSi inventarizacni pisemnosti stanovené pravnim predpisem? nebo
timto pokynem.

CL 6
Presuny majetku v dobé inventarizace

Pfesuny majetku v dobé provadéni inventarizace mohou byt provedeny pouze
ve zvlast naléhavych pfipadech, vzdy vSak se souhlasem pfislusného vedouciho
zaméstnance a po prokazatelném sdéleni této informace predsedovi pfislusné dilCi
inventariza¢ni komise. Stanovi-li tak vnitini pfedpis ucetni jednotky k inventarizaci, je
k pfesunu tfeba také souhlas hlavni inventarizacni komise. Pohyb musi byt prikazné
doloZzen a zaroven musi byt uvedeno, zdali byl majetek inventarizovan (obvykle
v zapisu dil¢i inventarizacni komise).

CL7
Majetek v operativni evidenci

(1) Majetkem vedenym pouze v operativni evidenci se rozumi

a) majetek vedeny v operativni evidenci podle §15 zakona o majetku. Jedna se
zejména o zbrané, strfelivo, munici, vybuSniny, dale o telekomunikacni,
radiokomunikaCni, zaznamovou a vypocetni techniku, a dopravni prostredky
propadlé nebo zabrané v trestnim, prfestupkovém a jiném obdobném Fizeni.
Postupy evidence a inventarizace jsou upraveny jinym pravnim pFedpisem15);

b) pocitaCové programy vytvofené vlastni Cinnosti, které nejsou urCeny
k obchodovani,

c) majetek (material), jehoz ucetni evidence neni stanovena obecné zavaznym
predpisem nebo vnitinim pfedpisem zavaznym pro ucetni jednotku, pro kterou
neni zavazny Centralni Ciselnik movitého majetku ministerstva. Jedna se zejména
o material (majetek), ktery se u€etni jednotka rozhodla vést do doby jeho konecné
spotfeby (opotfebeni) v operativni evidenci. Mize se jednat i o soucasti véci.
Tento majetek neni veden na majetkovych nebo podrozvahovych uctech. Jeho
evidence je vedena v souladu s jinym vnitinim predpisem®.

(2) Clanek 5 se vztahuje na majetek vedeny pouze v operativni evidenci
priméfrené faktu, Zze tento majetek neni veden v ucetnictvi.

'%) § 3 odst. 4 pism. a) vyhlasky &. 270/2010 Sb.
'Y § 30 zakona &. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.
'%) '§ 6 odst. 3 vyhlasky &. 62/2001 Sb.

16) Nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 59/2006 o operativni evidenci majetku, ve znéni nafizeni
Ministerstva vnitra €. 60/2008.



P NMV EP ¢&. 12/2012 Strana 5

Cl. 8
Inventura

(1) Inventura je Casti inventarizace; jde o samotné zjiStovani skutecného
stavu. Pouzity zpusob zjiStovani skuteCnych stavll zavisi na povaze a charakteru
inventarizované skuteCnosti a musi byt uveden v inventurnim soupisu”). Inventury
se Cleni
a) podle zpusobu provedeni na fyzickou a dokladovou a
b) podle typu vysledného inventurniho soupisu na prvotni a rozdilovou.

(2) Zpasob inventury, kterou se u nékterych druhl majetku skutecné stavy
zjistuji souCasné dokladovou i fyzickou inventurou (pozemky apod.), je mozno
oznacit pojmem ,kombinovana inventura“.

CL9
Fyzicka inventura

(1) Fyzicka inventura je zpUsob inventury, kterou se zjistuji skute¢né stavy
majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho existenci, pokud tomu nebrani misto
uloZeni majetku v dobé provadéni inventury (majetek na cesté, v zahranic¢i, majetek
predany do opravy apod.) Pokud existuji inventariza¢ni evidence'® majetku, je
také jejich provéreni soucasti fyzické inventury, stanovi-li tak pravni predpis.
Ustanoveni tohoto odstavce plati i pro majetek vedeny pouze v operativni evidenci.

(2) Skutecné stavy pri fyzické inventure se zjiStuji pfepoctenim,
prevazenim, preméfenim, ohledanim a vyjimecné technickym propoctem. Technicky
propocet je pouze nahradnim zplsobem provadéni fyzické inventury. Pouziva se jen
v pfipadech, kdy jiné fyzické zjiStovani skute€ného stavu neni mozné, hospodarné
nebo bezpecné apod. Pouziva se pfi zjisténi skute€Cného mnozstvi volné uloZzeného
materialu (uhli, koks, kamen, pisek apod.) a u tekutych latek v nadrzich. Jako
nahradni zplsob zjiStovani skuteéného stavu majetku pfi fyzické inventure se
nesmi pouzit odhad. U zasob materialu, potravin, zbozi a vyrobkl
v neposkozenych a neotevienych puavodnich obalech, kdy by provadéni fyzické
inventury klasickym zplsobem, napf. prfepocitanim, vedlo ke Skodam, se skutecné
mnozstvi vyjimecné zjiStuje jen podle udaju uvedenych na pfisludnych obalech nebo
podle dokladl. Fyzicka inventura se musi provést alesponn namatkové u vybrané
Casti téchto zasob. Vybér zasob pro namatkové fyzické ovéfeni mnozstvi a kvality se
provadi uvazlivé scilem dalSiho fadného vyuziti otevienych vzorkl zasob.
PFi otevirani oball se postupuje tak, aby se zasoby, které se v nich nachazeji,
neposkodily.

(3) P¥i provadéni fyzické inventury se také zkontroluje
a) oznaceni majetku identifikacnimi Stitky,

b) kompl1eg’§nost seznamu majetku v mistnosti zpracovanych podle interniho aktu
fizeni ™,

7Y § 30 odst. 7 zakona ¢&. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu.

) §
'®) § 6 odst. 2 vyhlasky €. 270/2010 Sb.
9) Cl. 4 prilohy nafizeni Ministerstva vnitra €. 59/2006 o operativni evidenci majetku.

-
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c) obsah zapujckovych listu.

Cl. 10
Dokladova inventura

(1) Dokladova inventura je zplUsob inventury, kterou se zjistuji skutec¢né stavy
u pohledavek, zavazkd a dalSich inventarizovanych skute¢nosti, u nichZz nelze
provést fyzickou inventuru, neni-li dale stanoveno jinak. SkuteCné stavy se zjistuiji,
resp. ovéfuji pomoci u€etnich zaznamu (faktury, vypisy z ucta, vnitfni ucetni doklady,
protokoly o zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani apod.) a jinych prukaznych
zaznaml (smlouvy a dohody v pisemné podobé, vypisy z katastru nemovitosti
apod.). Kontroluje se existence a vécny obsah dokladu, u ucetnich dokladu také
uplnost nalezitosti®®.

(2) Jako soucast dokladové inventury se v pfipadech stanovenych pravnim
predpisem?! provadi vzajemné odsouhlaseni (konfirmace stavu k rozhodnému
dni). Provadi se zaslanim dopisl, v nichz se vyc€isli vySe nezuctovanych zaloh a
dalSich neuhrazenych pohledavek a zavazku. Protistrana konfirmaénim dopisem
potvrdi, Ze ma stejné zustatky.

(3) Stejné jako dokladova inventura se podle prikaznych ucetnich zaznami
provadi i rozdilova inventura pfiristkd a ubytki mezi rozhodnym a rozvahovym
dnem.

Cl. 11
Inventurni evidence

(1) Inventurni evidenci®? se rozumi soupis majetku ovéfeny inventurou, ktery
obsahuje eviden¢ni udaje, podle nichZz Ize tento majetek jednoznacné identifikovat.
Podkladem pro inventurni evidenci jsou udaje ze software 1 nebo 2 podle jiného
interniho aktu fizeni?®). Obsahuje alespori

1. okamzik zahajeni a okamzik ukonc€eni inventury,

2. jména, pfijmeni a podpisové zaznamy osob, které zjistily skuteCné stavy
a odpovidaji za soulad udaju podle bodu 3 a 4 se skutecnosti,

3. zaznamenané skutecné stavy (alespon odSkrtanim jednotlivych polozek),

4. zjisténé rozdily.

(2) Inventurni evidence je podkladem pro vyhotoveni inventurniho soupisu.
Pokud vyjime€né neni uvedena pfimo v inventurnim soupisu ani neni jeho pfilohou,
bude vinventurnim soupisu, knémuz se vztahuje, uveden nezameénitelny
identifikator umoznujici tuto evidenci vyhledat a doloZit. Uschovaci doba inventurni
evidence je shodna s uschovaci dobou inventurniho soupisu, k némuz se vztahuje.
Ustanoveni o inventurni evidenci se pfiméfené vztahuje i na pohledavky, zavazky

20) & 11 zakona &. 563/1991 Sb.

1) § 3 odst. 1 pism. j) vyhlasky &. 270/2010 Sb.

22) § 2 pism. k) vyhlagky ¢&. 270/2010 Sb.

23) Cl. 19 natizeni Ministerstva vnitra &. 59/2006 o operativni evidenci majetku, ve znéni nafizeni
Ministerstva vnitra ¢. 60/2008.
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a dalsi inventarizované skutecnosti. Nevztahuje se na takové skute€nosti, jejichz
skuteCny stav Ize zjistit i bez vytvofeni inventurni evidence (napf. ovéfeni zustatku
bankovniho ¢tu pfimo podle bankovniho vypisu a pfimé zaznamenani
do inventurniho soupisu).

(3) Zapujckové listy a seznamy majetku v mistnosti neni tfeba pfikladat
k inventurnimu soupisu, nebot jsou dohledatelné v jejich standardnim umisténi.
Nenahrazuji inventurni evidenci.

Cl. 12
Zuctovatelné rozdily a zmény v ocenéni

(1) Zuctovatelnym rozdilem se rozumi skute€nost stanovena jinym pravnim
pFedpisem24), zejména inventurou zjisténa potieba tvofit nebo zménit rezervy,
opravné polozky, odpisy nebo podminéné skute¢nosti na podrozvahovych
uctech (napf. potfeba pfehodnoceni vySe podminéného zavazku).

(2) Zménou v ocenéni se rozumi zejména kurzové rozdily k rozvahovému
dni (mohou byt zjiStény a zauctovany nezavisle na inventarizaci — inventarizaci se
potom jen potvrdi spravnost ocenéni krozvahovému dni), pfipadné oprava
zjisténych chyb.

Cl.13

Inventarizacni rozdily

(1) Za inventarizaéni rozdily?® se povazuje
a) manko, prip. schodek u penézni hotovosti a cenin, kdy skute¢né zjistény stav je
nizSi nez stav evidovany v ucCetnictvi a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit
ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zplusobem stanovenym zakonem,
b) prebytek, kdy skutecné zjistény stav je vysSSi nez stav evidovany v ucetnictvi
a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit u€etnim dokladem nebo prokazat jinym
zpUsobem stanovenym zékonem.

(2) Prebytky se ocefuji reproduk¢ni pofizovaci cenou. Reprodukéni
pofizovaci ceny stanovuji osoby, které k tomu byly povéfeny vedoucim utvaru,
vnémz byly prebytky zjistény, neni-li vedoucim zaméstnancem uUzemniho
pracovisté®, organizaéni slozky nebo organizace stanoveno jinak. Je-li to mozné,
identifikuje dil¢i komise zjisténé prebytky nomenklaturami dle centralniho Ciselniku
movitého majetku Ministerstva vnitra. Metodickou pomoc pfi ocenéni prebytku
na nemovitém majetku poskytuje odbor spravy majetku.

(3) Pfed vycCislenim kone¢ného manka &i prebytku se zohledni

a) chyby vzniklé v disledku nepfesnosti pfi zpracovani a vyhotovovani dokladu,
tj. ucetni chyby nebo chyby v evidenci (napf. pfeklep ve vyrobnim Cisle),

24 § 2 pism. 0) vyhlasky &. 270/2010 Sb.
%) § 30 odst. 10 zakona &. 563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisu.
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b) rozdily vzniklé neumyslnou zaménou pfi vydeji nékterych (vzajemné
zaménitelnych) druh( zasob, kdy u jednoho druhu zasob vznikne manko
a u jiného (zaménitelného) druhu prebytek.

(4) SkuteCnosti uvedené v odstavci 3 by neopravnéné zvysSovaly zjiSténé
manko nebo prebytek. V pfipadé, Zze se nedostatky vySe uvedeného charakteru
prokazatelné vyjasni, je mozné proveést opravu s tim, Ze opravné uctovani musi byt
fadné dolozeno doklady, na jejichz zakladé bylo provedeno zauctovani.

(5) Pred kone¢nym vycislenim manka na zasobach je tfeba vzit v uvahu
i technologické a technické ubytky vyplyvajici z pfirozenych vlastnosti zasob v ramci
tzv. normy pfirozenych ubytk(®®, které vznikaji napt. déletrvajicim skladovanim,
jejich manipulaci apod. Norma musi byt vyhlaSena pfed zahajenim inventury zasob,
jichz se tyka. O vySi pfirozenych ubytkd nepfesahujicich normu se snizi zjistény
rozdil a teprve vysledna Castka se hodnoti jako manko na zasobach. PFirozeny
ubytek presahujici normu se hodnoti jako manko.

(7) SkuteCny stav zjiStény inventurou je rozhodujici, vzdy se opravuji ucetni
stavy podle zjisténé skuteCnosti. Zjisttna manka nesméji byt kompenzovana
se zjisténymi prebytky, nejde-li o situaci podle odstavce 3. ZjiSténé inventarizaCni
rozdily se peclivé posuzuji zhlediska pfi€in jejich vzniku a vypofadaji se
odpovidajicim zpusobem.

(8) Konecnou vysi inventariza¢nich rozdild vycisluje z podkladd od dil€ich
a/nebo sumarizaCnich komisi hlavni inventarizaCni komise a vtéto vysi se
inventarizacni rozdily na zakladé ucetnich dokladu zauctuji. Inventarizacni rozdily se
zauCtuji do obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd.
V zadném pfipadé se nepfenaseji do nasledujiciho ucetniho obdobi.

Cl. 14
Vyjadreni hmotné odpovédného zaméstnance k inventarizaénim rozdilim

Pfed definitivnim vycCislenim inventariza¢nich rozdilu se vySetfi pfi€iny vzniku
téchto rozdili v€etné vyjadfeni hmotné odpovédného zaméstnance podle ¢lanku 15,
pfipadné zaméstnance obecné odpovédného za majetek. Vyjadifeni musi byt
v pisemné podobé& a musi obsahovat, o jaky druh majetku se jedna, jeho pocet,
celkovou ¢astku a divody rozdilu. Stane se soucasti zapisu o prubéhu a vysledku
inventury.

] CASTTRETI
VYMEZENi ODPOVEDNOSTI A VNITRNi PREDPIS

Cl. 15
Odpovédné osoby

%) Body 3.5 a 3.6 Ceského tetni standardu &. 707 — Zasoby
Pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 14/2004, kterym se stanovi normy
pfirozenych ubytk( potravin (surovin) a vratnych oball pfi pfipravé jidel a rusi nékteré interni akty
fizeni.
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(1) Zaméstnancem se pro potfeby tohoto pokynu rozumi zaméstnanec
v pracovnim pomeéru, zameéstnanec vykonavajici praci dle dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, statni zaméstnanec nebo pfislusnik
bezpecnostniho sboru. Vedoucim zaméstnancem se pro potifeby tohoto pokynu
rozumi rovnéz predstaveny podle zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.

(2) V procesu inventarizace plati, ze

a) osobou odpovédnou za zjisténi skuteénych stavii?’) je ¢len inventarizaéni
komise, ktera vyhotovuje inventurni soupis. Tato osoba se muze liSit od osoby,
ktera tyto skuteCné stavy zjistila. Odpovida za spravné zaznamenani skutecnych
stavi do inventurniho soupisu. Pokud skute¢né stavy sama nezjistovala,
odpovida za spravné vyhodnoceni a zaznamenani udaju z inventurnich evidenci
do inventurniho soupisu.

b) osobou odpovédnou za provedeni inventury
komise, ktera sestavuje inventurni soupis,

c) hmotné odpovédnym zaméstnancem je zaméstnanec
1. ktery ma ktomuto majetku uzavienou platnou dohodu o odpovédnosti
k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuétovani?® nebo
2. ustanoveny na sluzebnim misté, s nimz je spojena povinnost pfevzit hodnoty,
které je povinen vyGétovat®).
d) zaméstnancem odpovédnym za spravnost a uplnost vedeni evidence majetku je
zaméstnanec povéreny vedenim evidence,
e) zaméstnancem obecné odpovédnym za svéfeny majetek je zaméstnanec,
kterému byl majetek svéfen k vykonu jeho funkce,
f) zaméstnancem obecné odpovédnym za spravné a vCasné provedeni
inventarizace u jednotlivych organizacnich celku je jejich vedouci.

’") je predseda inventarizagni

(3) Pokud jsou podpisové zaznamy osob podle odst. 2 uvedeny na vice
u€etnich zaznamech, musi byt splnéna podminka vzajemné vazby téchto zaznamu
podle jiného pravniho predpisu.

(4) Hmotné odpovédny zaméstnanec (zaméstnanci) musi pfed zahajenim
inventury pfedat inventarizaCni komisi prohlaseni hmotné odpovédného
zameéstnance (zaméstnancll). Definici hmotné odpovédného zaméstnance neni
dotCena odpovédnost zaméstnance, kterému byly svéfeny pfedméty na pisemné
potvrzeni®" nebo na dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci®?, ale takovy
zaméstnanec nemusi pfedavat prohlaseni hmotné odpovédného zaméstnance
a neplati pro néj omezeni pro pfedsednictvi v inventarizaCnich komisich.

Cl. 16
Prohlaseni hmotné odpovédného zaméstnance (zaméstnanct)

27

. 30 odst. 7 zakona €. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

) §

) § 252 zakona €. 262/2006 Sb. (zakonik prace).
%) § 96 odst. 1 zakona &. 361/2003 Sb.
) §
) §
) §

W NN

%) § 8 odst. 5 vyhlasky &. 270/2010 Sb.
') § 255 odst. 1 zakoniku prace.
%2) § 255 odst. 2 zakoniku prace.

w
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Zameéstnanec (zaméstnanci) hmotné odpovédny za svéfeny majetek preda
pfed zahajenim fyzické inventury dil€i inventarizacni komisi prohlaseni hmotné
odpovédného zaméstnance (zaméstnancl) o tom, ze vSechny doklady o stavu
a pohybu majetku jim spravovaného predal k zauctovani. Zaroven toto pisemné
prohlaseni obsahuje udaje o tom, Ze uvedeny zaméstnanec Zzadny majetek nezatajil
(nezataji) a inventarizacni komisi zpfistupnil (zpfistupni) vS8echny prostory pod jeho
pravomoci. VySe uvedené prohlaseni se stane nedilnou soucasti zapisu o pribéhu a
vysledku inventury.

Cl. 17
Vnitini predpis (interni akt rizeni)

(1) Vedouci zaméstnanec uzemniho pracovisté®, organizaCni slozky nebo
organizace vyda interni akt fizeni k organizaénimu zajiSténi, harmonogramu
a zpusobu provadéni inventarizace (dale jen ‘“interni akt fizeni k provedeni
inventarizace®). Dale zfidi potfebny pocet a druh inventariza¢nich komisi.

(2) Vinternim aktu fizeni upravi v navaznosti na pravni predpis? také (pfimo
nebo odkazem na jiny predpis)
a) postup pri sestavovani planu inventur, ¢imz se rozumi ur€eni odpovédnosti
za sestaveni (plan obvykle sestavuje hlavni inventarizani komise
a odpovédnost za jeho sestaveni ma predseda této komise), zplsob jeho
vyhlaseni a zplUsob vyhlasovani zmén v tomto planu,

b) pozadavky na znalosti ¢lenu inventarizacnich komisi, ¢imz se rozumi
zejména pozadavky na znalost obsluhy technickych prostfedkd uzivanych
pfi inventarizaci (zejména snima¢ Carového kédu), vécna znalost
inventarizovanych  skuteCnosti (zejména majetku) umoznujici jejich
jednoznacnou identifikaci pfi inventufe a podle povahy inventury také znalost
postupl podle pismene c). Pravidla pro jmenovani ¢lent komisi jsou
stanovena v Clancich 43 az 45;

c) zpusob vazeni, méreni nebo pouziti jinych obdobnych postupu
a pripadnou vysi odchylek, v souladu sjinymi platnymi internimi akty
Fizeni?),

d) zpusob stanoveni reprodukéni porizovaci ceny zjisSténych prebytka (tj.
napfiklad, Ze ocenéni provadi komise odborné sluzby),

e) vySi ocenéni pohledavek a zavazki, od které bude provadéno vzajemné
odsouhlaseni s dluznikem / véfitelem (konfirmaéni dopis), pficemz obvyklou
vySi je Castka povazovana ucetni jednotkou za vyznamnou podle jiného
pravniho predpisu**);

f) zda pri dokladové inventure je nutné zjiStovat i skutec¢nosti, které
nevyplyvaji z ucéetnich zaznamd ani z jinych evidenci (vedenych mimo
ucetni jednotku), €imz se rozumi napfiklad rozhodnuti, zda inventarizovat

33) Napfiklad metodicky navod feditele odboru spravy majetku Ministerstva vnitra, kterym se upravuji
zasady hospodafeni s pohonnymi hmotami na cCerpacich stanicich (uvefejnény v SIAR R
OSM ¢4 2/2005).

34) § 19 odst. 6 zakona ¢&. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.
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i tiskopisy, o nichz se neuctuje ani v knize podrozvahovych u&tl (napf. bloky
na pokutu na misté nezaplacenou),

g) postupy pro vyhotoveni Gu¢etnich dokladt pro ucetni zapisy zuctovatelnych
rozdilt, inventarizacnich rozdild nebo jinych zmén v ocenéni, ¢imz se rozumi
zejména stanoveni odpovédné osoby, ktera doklady vyhotovi, a stanoveni
postupu, jakym budou pFfedany k zauctovani tak, aby mohly byt ucetné
zachyceny do obdobi, za néz se provadéla inventarizace,

h) postupy pro vyhodnoceni inventarizaéni zpravy (s cilem, aby se
o zjisténich ucinénych pfi inventarizaci prokazatelné a bez zbyteCného
odkladu dozvédéli pfislusni vedouci zaméstnanci a mohli ucinit potfebna
opatreni),

i) povinnost ozna€it jednotlivé skuteCnosti podléhajici inventarizaci

tzv. inventarizacnim identifikatorem (t{j. jednotlivé véci, jednotlivé
pohledavky / zavazky, opravné polozky atd.),

j) seznam a popis inventariza¢nich identifikatorll (pfimo nebo odkazem, kde
jsou zverfejnény),

k) pfipadné stanoveni vzajemné vazby dilCich u€etnich zaznamd,

) v pfipadé provadéni inventury s pomoci snimace udaju v ¢arovém kodu také
zpusob uschovy souboru, které obsahuji skute¢né stavy zjisténé snimanim
udaji obsazenych v ¢arovém kédu, a organizacni uroven, na niz se budou
soubory uschovavat (napf. odpovédné nakladové stfedisko nebo ucetni
okruh). Soubory budou uschovany nejméné do doby vyporadani takto
zjisténych inventarizacnich rozdild.

(3) U sbirky muzejni povahy a u kulturnich pamatek musi vnitfini pFedpis

stanovit i formu a zpUsob pripojovani identifikatoru.

Cl. 18
Inventarizac¢ni identifikator

(1) InventarizaCnim identifikdtorem muize byt zejména
Stitek obsahujici naleZitosti stanovené jinym internim aktem Fizeni®®, pticemz
pro uctujici v SAP se jedna o standardizovany Stitek s ¢arovym kodem tistény
pomoci stanovenych transakci,

Stitek obsahujici Ciselné a slovni oznaCeni materialu bez sériového Cisla
(umistény na obalu nebo jiném misté ulozeni),

Cislo Cipu u zvifete,
predcisli a matrika bankovniho uctu,

Cislo ucetniho zapisu (pro jednoznacnost v kombinaci s rokem vzniku) zapsané
na ucetni doklad (tento identifikator je obvykly u pohledavek a zavazku),

Cislo osvédCeni o provedeném zapisu do centralni evidence sbirek muzejni
povahy, pfipadné pfirlstkova Cisla. U sbirky muzejni povahy se povinnost
pfipojeni inventarizaCniho identifikatoru vztahuje na celou sbirku jakozto

35)

Clanek 7 ptilohy nafizeni Ministerstva vnitra &. 59/2006, o operativni evidenci majetku, ve znéni
nafizeni Ministerstva vnitra €. 60/2008.
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samostatnou a nedélitelnou véc.

(2) Seznam a popis inventarizaCnich identifikatord bude upraven internim

aktem fizeni k provedeni inventarizace vydanym podle ¢lanku 17.

o CAST CTVRTA ] § ]
PROVADENI INVENTUR U VYBRANYCH SKUTECNOSTI

Cl. 19
Pocitace

Pfi fyzické inventufe pocitacCe (at jiz je tento samostatnou movitou véci nebo

soupravou — souborem movitych véci) se ovéfuji pouze ty hmotné soucasti, které
podléhaji evidenci pod sériovym cCislem. Soucasti pocCitaCe, které nepodléhaji
evidenci pod sériovym Cislem (napf. procesor), se inventarizaci neovéruiji.

a)
b)

Cl. 20

Software — nehmotny majetek

(1) Inventuru je mozné provést formou dokladové inventury. Dokladem je
nabyvaci dokument nebo

aktualni prehled nainstalovaného software s vylou€enim neuctovaného softwaru,
ktergG)poskytne odborny utvar, ktery v daném ucetnim okruhu vydava specifikani
listy™".

(2) Nabyvacim dokumentem se rozumi doklad o legalnim nabyti software,

tedy dokument jednoznaéné prokazujici, Ze dany pocitaovy program byl fadné
pofizen od opravnéného prodejce nebo poskytovatele k pouziti ve stanovenych
licen€nich podminkach. Nabyvacim dokumentem je:

a)
b)

zaplacena faktura (resp. dodaci list),

pfijmovy/vydejovy doklad (PVD) — jen pfi pfeuctovani uvniti ucetni jednotky,
pficemz ucCetni jednotka musi disponovat zarovenn i nékterym 2z nabyvacich
dokladll podle ostatnich pismen tohoto odstavce,

schvalena zadost o typovou registraci u zaméstnaneckého softwaru,
zapis/opatfeni/smlouva o zméné pfisluSnosti hospodareni,

delimitaéni protokol,

jiz splnéné (realizované) smlouvy na dodavky software,

doklady opravnéného distributora o registraci,

kopie stranky Casopisu nebo knihy potvrzujici software jako jejich soucast,

kopie dokumentl (propozic, registrace, doklad o zaplaceni ucastnického
poplatku), prokazujicich nabyti SW na seminafi, konferenci, Skoleni apod.,

36) Cl. 7 odst. 2 pism. k) nafizeni MV ¢&. 21/2004, kterym se stanovi pravidla a zptsob zabezpe&ovani

kontroly uzivani pogitacovych program( v pasobnosti Ministerstva vnitra.
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j) prohlaseni autora, vykonavatele autorskych prav nebo opravnéného prodejce Ci
poskytovatele.

(3) Dokladem klegalnimu uzivani bezplatného softwaru (freeware),
svobodného softwaru (free softwaru, copyleft) a open-source softwaru (u dvou
posledné zmifiovanych kategorii jde o volné Sifitelné pocitaCové programy) je pfehled
schvéalenych typové registrovanych bezplatnych a volné Sifitelnych pocitacovych
programd.

(4) Inventuru pocitaCovych programu instalovanych na pocita€ich je mozné
provést i fyzicky — ziskanim udaji z téchto pocitacu (za predpokladu, ze komise je
vybavena prostifedky k ziskani udaji z pocitacl a ma odborné znalosti ke spravnému
vyhodnoceni zjisténych udajl). Zjisténé rozdily je tfeba posoudit podle nabyvacich
dokumentl. Nenainstalovany software se vzdy inventarizuje dokladovou inventurou
podle odstavce 1.

(5) PocitaCové programy nakoupené jako neomezené multilicence
a zaméstnanecky software se inventarizuji pouze u toho utvaru, ktery je ma
v majetkové evidenci. Bezplatné a volné Sifitelné pocitaCové programy inventarizaci
nepodléhaji, pokud nejsou majetkem Ceské republiky ani cizim majetkem, o némz se
ma uctovat na podrozvahovych uétech (nomenklatury jsou jim pfidéleny z divodu
kontroly legalniho pouzivani programu).

(6) Software, ktery neni samostatnym nehmotnym majetkem, ale nedilnou
soucasti hardware, se inventarizaci neovérfuje.

Cl. 21
Soubory movitych véci (soupravy)

Pfed zahajenim fyzické inventury (tj. pfed vytisténim sestav slouzicich jako
podklad pro vytvoreni inventurnich soupist) ovéfi zaméstnanci odpovédni za vedeni
majetkové evidence dodrzeni povinnosti stanovené internim aktem Fizeni®"
a pfipadné doplni chybé&jici udaje.

Cl. 22

Pozemky
(1) PFi fyzické inventure pozemku zjiStuje inventarizani komise skute¢ny
stav pfimo v terénu a porovnava jej se zaznamy v evidenci. Pfitom se zjiStuje zplsob
vyuziti pozemku, zavady — napf. zda vyuzivani jinymi subjekty je podlozeno
smluvnim vztahem, devastace v&etné pfi€in a potfeba ochrany pozemkl z nich
vyplyvajici (napf. oploceni, odvodnéni apod.).

(2) Neni nutno ovérovat existenci nemovitého majetku vizualné v pfipadé, ze
uCetni jednotka inventarizovany nemovity majetek bézné uziva nebo Clenové
inventarizacni komise maji o tomto majetku mistni znalost ne starSi nez 6 mésicu

37) Cl. 3 odst. 4 pokynu naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezped&eni &. 23/2002, kterym se
stanovi zpUsob pofizeni, evidence a vyfazeni souprav.
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nebo je prokazan skutecny stav na zakladé fotografické nebo obdobné dokumentace
(napf. zaznam bezpecnostni kamery, filmovy zabér apod.), ktera k okamziku
zahajeni inventury neni starsSi nez 6 mésicu.

(3) Pri inventufre pozemk inventarizacni komise dale porovna evidenci
ucetni jednotky s tzv. jinou evidenci (vedenou v katastru nemovitosti u pfislusného
katastralniho ufadu). Odsouhlasi udaje o okrese, obci, katastralnim uzemi, €. listu
vlastnictvi, Udaje o typu Ciselné fady pozemkl (tj. zda je pozemek veden
v pfislusném katastralnim uzemi v jedné Ci dvou Ciselnych fadach), druhu a vymére
pozemkl atd. PFi zjisténi rozdili provede inventarizacni komise zapis o zjisténych
nedostatcich s uvedenim navrhu na jejich odstranéni (napf. oprava chybnych zapisa
v evidenci, navrh na vypracovani dokumentld pro zménu evidence v katastru
nemovitosti apod.). Zvlastni pfipad rozdilu vznika pfi pFevodu vlastnictvi
k nemovitostem, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, kdy se za okamzik
uskutecnéni ucetniho pfipadu povazuje den doru€eni navrhu na zapis katastralnimu
ufadu. Podminénost okamziku uskute¢néni ucetniho pfipadu nabytim pravniho
ucinku zapisu vyjadri ucetni jednotka na ucetnim zaznamu, ktery obsahuje i znaceni
prislusného analytického ucétu (protokol), v pfiloze ucetni zavérky a v inventurnim
soupisu (nalezitosti inventurniho soupisu mohou byt na vice uc€etnich zaznamech
s nezameénitelnou vzajemnou vazbou).

(4) Pokud je pozemek nepotiebnym majetkem, oznaci se v pouzivaném
informacnim systému kddem F v poli ,Technicky stav“ a sou€asné se upfesni jeho
aktualni stav pfiznakem PM (pfebyte¢ny) nebo MO (majetek urCeny k prodeji) v poli
,Stav“ nebo jinym zpusobem v zavislosti na pouzivaném informacénim systému.

Cl. 23

Stavby
(1) P¥i fyzické inventure staveb inventarizaéni komise zejména
a) prohlédne na misté jednotlivé objekty, kontroluje celkovy stavebné technicky stav,

b) kontroluje, zda popis v evidenci odpovida provedeni a pouziti staveb a budov,
vcetné pfislusenstvi,

c) zjiStuje, zda se staveb pouziva k ur¢enému ucelu,
d) ovéfi, zda uzivani majetku cizimi subjekty je zaloZzeno na smluvnim vztahu.

(2) Pro fyzickou identifikaci vybraného nemovitého majetku lze pouzit
prislusnou kopii katastralni mapy s orientanim vyznacenim majetku, projektovou
dokumentaci nebo pasport se situanim vyznaCenim majetku. Majetek skryty
(podzemni trubni vedeni, kabely, kolektory apod.) Ize fyzicky identifikovat zejména
v kombinaci s projektovou dokumentaci a ovéfenim jeho funkcnosti.

(3) P¥i inventufe staveb inventarizacni komise podobné jako u pozemkl dale
porovna evidenci uCetni jednotky s tzv. jinou evidenci (vedenou v katastru
nemovitosti u pfislusného katastralniho ufadu). Odsouhlasi udaje o okrese, obci,
katastralnim uzemi, €. listu vlastnictvi, udaje o Cisle popisném pfip. evidencnim,
zpusobu vyuziti stavby atd. Pfi zjisténi rozdill provede inventarizaéni komise zapis
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o zjisténych nedostatcich s uvedenim navrhu na jejich odstranéni (napf. oprava
chybnych zapisl v evidenci, navrh na vypracovani dokumentt pro zménu evidence
v katastru nemovitosti apod.). Pfi zjisténi rozdilu vzniklého pfi pfevodu vlastnictvi
ke stavbam, které podléhaji vkladu do katastru nemovitosti, se postupuje obdobné
jako u pozemk podle ¢lanku 22 odst. 3.

(4) O zjisténém stavebné technickém stavu jednotlivych objektd v arealech se
u€ini zapis do pouzivaného informacniho systému tak, Zze se pfifadi odpovidajici kod,
ktery znamena, Ze areal

a) vyzaduje bézZnou upravu (A),
b) vyZzaduje drobné opravy (B),
c) vyzaduje rozsahlejSi opravy (C),
d) vyzaduje celkovou rekonstrukci (D),
e) vyzaduje stavebné technické Setfeni za ucCelem stanoveni dalSiho postupu

(efektivnost rozsahlejsi investice) (E),

f) je nepotfebnym majetkem (F),
pfiCemz se souCasné upresni jeho aktualni stav pfiznakem NM (neupotiebitelny),
PM (pfebyte¢ny) nebo MO (majetek urCeny k prodeji) v poli ,Stav® nebo jinym
zpUsobem v zavislosti na pouzivaném informacnim systému.

(5) Zpracované inventurni soupisy nemovitého majetku v Clenéni na vlastni,
cizi a nedokon&eny nemovity majetek (v€éetné zdlvodnéni, pro¢ majetek nebyl dosud
zarazen do uzivani) se v jednom vyhotoveni postoupi odboru spravy majetku
Ministerstva vnitra v terminu shodném s terminem pro odevzdani inventarizacni
zpravy stalé centralni inventarizacni komisi. V pfipadé potfeby si odbor spravy
majetku Ministerstva vnitra muze vyzadat i jiné inventarizaéni pisemnosti, napfr.
soupis sluzebnich byta.

(6) Clanek 22 odst. 2 plati obdobné i pro stavby.

Cl. 24
Nedokonéeny dlouhodoby majetek

(1) NedokonCené investice se ovéfuji dokladovou a podle jejich povahy
i fyzickou inventurou. Dokladova inventura se provadi podle faktur, smluv, dodacich
listd a vnitfnich ucetnich dokladd. Pfi dokladové inventufe je tfeba posoudit i to,
zda do pofizovaci ceny dlouhodobého majetku byly zauctovany pouze ty vydaje,
které souviseji s jeho pofizenim?.

(2) Pred zahajenim inventarizace povéfreni zameéstnanci (povéreni mlze byt
soucasti interniho aktu fizeni k provedeni inventarizace) zkontroluji stav uctd
nedokon¢eného majetku a v pfipadé, Ze maji informaci, Ze jsou splnény podminky
pro zarazeni majetku do uzivani, zajisti vytvoreni protokolu o zafazeni do uzivani
a po jeho schvaleni uc€etni pfipad zauctuji (nebo pfedaji k zauctovani).

%) Napfiklad § 55 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.
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(3) Pri fyzické inventufe se ovéfuje, zda stav a rozpracovanost nedokonéené
investice odpovida projektu, rozpoCtu nebo profinancovanym castkam, je-li k tomu
komise vybavena potfebnymi znalostmi. Posuzuje se, zda jiz nejsou splnény vécné
podminky pro zarazeni majetku do uzivani. U doCasné nebo trvale zastavenych
investic se posuzuje, zda byla stavba zabezpeCena napf. proti nepfiznivym
povétrnostnim vlivim, vniknuti nepovolanych osob apod. V pfipadé zastavené
investice se posuzuje, zda se nejedna o investici zmafenou.

(4) Inventurni soupis nedokonéeného nemovitého dlouhodobého hmotného
majetku musi obsahovat v sou¢tovém fadku za kazdou stavbu také predpokladané
celkové ocenéni stavby s uvedenim zbytku potifeb finanénich prostfedkd na dalSi
léta, ktery vznikne jako rozdil pfedpokladaného nakladu stavby a celkové aktualni
skute€nosti vydajl dané stavby.

Cl. 25
Koné a psi

Pfi inventufe se porovnava, zda udaje zevidence souhlasi s Ciselnym
oznacenim koné nebo psa. Do inventurniho soupisu se uvadéji dale vSechny udaje
potfebné pro identifikaci sluzebnich zvifat stanovené odbornou sluzbou.

Cl. 26
Sbirka muzejni povahy a kulturni pamatky — viceleté zjistovani
Pfi zjistovani skute¢ného stavu sbirky muzejni povahy se postupuje
podle jiného pravniho pr“'edpisu39). Inventarizacni pisemnosti, které jsou vystupem

nebo pfedpokladem viceletého zjisStovani stavu sbirky muzejni povahy a/nebo
kulturnich pamatek, jsou stanoveny jinym pravnim pFedpisem4°).

Cl. 27
Material na cesté, zbozi na cesté

U kazdé polozky se dokladovou inventurou ovéruje
a) faktura a potvrzeni skladu, Ze zasilka nebyla prevzata na sklad,
b) datum odeslani materialu od dodavatele, popf. pfi€iny zpozdéni.

Cl. 28
Bankovni ucty

Pfi dokladové inventufe se ovéfuje, zda stavy vykazané na jednotlivych uctech
v uCetnictvi odpovidaji vypisum z ucta.

%9) Zakon &. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalsich zakon,
ve znéni pozdéjsich predpis(.
Vyhlaska Ministerstva kultury €. 275/2000 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané
sbirek muzejni povahy a 0 zméné nékterych dalSich zakonu.

%) § 14 a § 15 vyhlasky &. 270/2010 Sb.
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Cl. 29
Pokladni hotovost

(1) Inventura se provadi prepoctenim hotovosti a porovnanim se stavem
v pokladni knize. Zjisténa hotovost se sepiSe za jednotlivé pokladny podle mény
a nominalni hodnoty. Skute¢ny stav celého syntetického uctu se v Clenéni
podle analytickych u¢ti zaznamena do inventurniho soupisu.

(2) Inventarizace pokladni hotovosti se provadi nejméné 4 x roc€né
(Ctvrtletné), z toho vzdy jedenkrat ke dni periodické inventarizace. Kromé toho se
inventura pokladny provadi vzdy pfi zméné hmotné odpovédné osoby.

(3) V pribéhu roku se zapis o provedené inventufe a jejim vysledku muaze
uveést jen pfimo v pokladni knize, misto v inventurnim soupisu.

(4) Za pokladni schodek se povazuje vedle chybéjici hotovosti i vyplata
hotovosti, ktera neni fadné dolozena pokladnim dokladem, nebo jeji prevzeti neni
prijemcem potvrzeno. NedoloZena hotovost, nachazejici se v pokladné, se povazuje
za pokladni prebytek.

(5) Stav v pokladné ma byt u rozpoctovych prostiedku k 31. prosinci bézného
roku vzdy nulovy.

Cl. 30
Penize na cesté

(1) Stav penéz na cesté by mel byt k 31. prosinci nulovy. To neplati pro statni
prispévkové organizace.

(2) Stavy na jednotlivych analytickych uctech, na nichz byl v inventarizovaném
obdobi pohyb penéz, se vykazou v jednom inventurnim soupisu (i tehdy, jsou-li
nulové).

Cl. 31
Ceniny

(1) PFi fyzické inventufe cenin se ovéfuje nominalni hodnota a pocet
v pfislusné hodnoté, zvlast podle jednotlivych druht cenin. Na zvlastnim soupisu se
uvadéji ceniny neplatné a znehodnocené. Neplatné a znehodnocené ceniny se
neposuzuji jako inventariza¢ni rozdil.

(2) Inventurni soupis cenin vyhotoveny na zakladé provedené fyzické inventury
doklada stav téch cenin, které nebyly vydany hmotné odpovédnému zaméstnanci.
Stav cenin, které byly vydany hmotné odpovédnému zaméstnanci, se inventarizuje
v ramci pfFislusného pohledavkového uctu (fyzickou inventurou).
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Cl. 32
Poskytnuté provozni zalohy, zalohy poskytnuté zaméstnancim

(1) Pfi dokladové inventufe se kromé ovéreni skuteCného stavu zjiStuje také
zda

a) provozni zalohy dodavatelim byly organizaéni slozkou statu nebo Uzemnim
pracovi§tém® poskytnuty v souladu s jinym pravnim predpisem*"

b) nemélo jiz dojit k vyuCtovani poskytnuté zalohy resp. zuctovani s pfijatou
fakturou,

C) neni tfeba uctovat o dohadné polozce.

(2) Zalohy poskytnuté zameéstnancim nezuctované k 31. prosinci podléhaji
inventarizaci.

Cl. 33
Pohledavky a zavazky

(1) PFi inventarizaci pohledavek a zavazk(li se provadi podrobna dokladova
inventura, tzn., Zze je analyzovana vécna spravnost pohledavek a zavazku vedenych
v inventarizaCnich evidencich a v navaznosti na smluvni ujednani a obecné platné
predpisy. Zustatky jednotlivych druhl pohledavek a zavazk( se posuzuji polozkoveé.

(2) U pohledavek se dale posuzuje a zjistuje, zda
a) jsou splaceny, jak bylo urceno,
b) se nejedna o pohledavky nedobytné, promi¢ené, dlouhodobé neuhrazené, a zda
neni tfeba Cinit kroky k jejich vyfazeni,
c) dluznik nezanikl,
d) neni tfeba tvofit €i zruSit opravnou polozku.

(3) U zavazku se posuzuje splatnost. U zavazku po Ihuté splatnosti se zjistuje,
kdo tento stav zavinil.

(4) Pomocnou evidenci pro inventuru pohledavek je

a) kniha 8kod vedena v souladu s jinym internim aktem fizeni*? v listinné*®) nebo
elektronické podobé a ve stanoveném Clenéni,

b) pohledavkovy spis nebo obdobna evidence podavajici prfehled o ucinénych
ukonech souvisejicich s pohledavkou.

Informace, jak byly pfi inventufe vyuzity pomocné evidence, je povinnou soucasti
prilohy inventurniho soupisu.

(5) Obvykla vySe ocenéni pohledavek a zavazkul, od které bude provadéno
vzajemné odsouhlaseni s dluznikem/véfitelem (konfirmacni dopis), je rovna hranici

*1) § 49 odst. 2 zakona &. 218/2000 Sb.
*2) Nafizeni Ministerstva vnitra &. 55/2002, o evidenci $kod.
*%) Tiskopis MV &. skladu 157.
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vyznamnosti stanovené ucCetni jednotkou. Pokud k odsouhlaseni pohledavek
a zavazku presahujicich ocenéni podle véty prvni nedojde, uvede inventarizaéni
komise tuto skutecnost v zapisu (pfipadné v inventurnim soupisu nebo jeho nedilné
pfiloze).

Cl. 34
Inventurni soupis a rekapitulace pohledavek a zavazki

(1) V inventurnich soupisech se pohledavky a zavazky rozepisuji na jednotlivé
poloZky, z nichz se zlstatek pfisludného UcCtu sklada. Zavazky se uvadgji v ¢lenéni
na zavazky po Ihté splatnosti a do Ihaty splatnosti. Pohledavky, od jejichz vymahani
bylo upusténo, a které jsou nasledné vedeny na podrozvahovém uctu, se uvadeéji
na samostatném inventurnim soupisu.

(2) Inventurni soupis pohledavek nebo zavazkll obsahuje vedle nalezitosti
danych pravnimi predpisy také
a) nazev dluznika — véfitele,
predmét pohledavky — zavazku,
Cislo u€etniho zapisu, kterym byl/a zauctovan/a,
zpusob vymahani,
informaci o zajisténi nebo vécném bfemenu.

o O T

)
)
)
)

D

(8) Zavazky vuci zaméstnancim se vykazuji souhrnnymi castkami, které
navazuji na mzdovou evidenci.

(4) Na vyzadani odborného utvaru pro ucetnictvi zpracuje ucetni jednotka
nebo uzemni pracoviétés) rekapitulaci vysledk( inventarizace pohledavek
a zavazkul ve vyzadaném rozsahu, kterym se obvykle rozumi ucetni a skutecny stav
pohledavek a zavazku po jednotlivych analytickych uctech, dale ¢astky pohledavek
a zavazku

do Ihlty splatnosti,

po Ihuté splatnosti soudné vymahanych,

po Ihuté splatnosti soudné nevymahanych,

po lhaté splatnosti upominkovanych,

za dluzniky v konkursnim fizeni (pouze pohledavky),
prihlaSenych do vyrovnani (pouze pohledavky).

—
IR AR IR

Cl. 35
Podrozvahové ucéty

(1) U majetku, ktery maji tUzemni pracovisté®, organizaéni slozky nebo
organizace najaty od jiného subjektu (tzn. u€etni jednotka je najemce), se informace
o provedené inventarizaci (obvykle inventurni soupis vc€etné inventurni evidence)
poskytne pronajimateli, neni-li ve smlouvé stanoveno jinak.

(2) Pri fyzické inventufe pokutovych blokl se zjiStuje jejich nominalni hodnota
resp. vySe podminéného zavazku a pocet kusu v pfislusné hodnoté. Na zvlastnim
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inventurnim soupisu se uvadéji pokutové bloky neplatné a znehodnocené
(neposuzuji se jako inventarizacni rozdil). Pfed vycislenim inventarizaCnich rozdilu je
tfeba zauctovat vSechny relevantni ucetni pfipady. Dale se provede kontrola fadného
odvodu finan€nich prostfedkd a zpracuje potvrzeni, Ze fyzicka inventura pokutovych
blokl byla provedena v navaznosti na odvody finanénich prostifedka.

(3) PFi dokladové inventufe pohledavek, od jejichz vymahani bylo upusténo, se
sleduje, zda nedoslo ke zméné okolnosti, za nichz bylo od vymahani upusténo.

(4) Pokud jiny pravni predpis*¥ uklada povinnost provést také inventarizaci
ciziho majetku, ktery se nachazi na pozemcich, v budovach nebo jinych
prostorech, s nimiz ma ucetni jednotka pfisluSnost hospodareni, pokud mohou
z této skuteCnosti vznikat pro ucetni jednotku prava nebo povinnosti, aplikuje se
pfi pInéni této povinnosti princip vyznamnosti. Pokud informace o uvedeném cizim
majetku neni pro ucetni jednotku natolik vyznamna, aby byla predmétem
evidence na podrozvahovém uc¢tu, neni ani predmétem inventarizace.

(5) Vysledkem inventarizace muze byt vedle zjisténi skuteéného stavu i navrh
na zménu ocenéni podminénych pohledavek nebo zavazku (zuctovatelny rozdil).

Cl. 36
Pronajaty a zapujéeny majetek

(1) U pronajatétho majetku jinému subjektu (tzn. 0cetni jednotka je
pronajimatelem) se provadi pfedevSim dokladova inventura, pfi které se provéruji
smlouvy o pronajmu. Zpusob provadéni fyzické inventury musi byt zakotven
ve smlouvé o pronajmu. Provadi ji bud’ pronajimatel, nebo je vyzadano jeji provedeni
a informace o vysledku na najemci.

(2) U majetku, ktery byl zaptjéen mimo kapitolu 314 nebo jiné ucetni
jednotce vramci resortu, si Uzemni pracovisté®, organizacni slozka nebo
organizace, ktera majetek zapujcila, vyzada od konecného pfijemce inventurni
soupisy tohoto majetku (dale jen “soupisy pfijemce”), neni-li ve smlouvé (zapisu)
stanoveno jinak. Tyto inventurni soupisy se povazuji za ucetni zaznamy, které
prokazuji existenci tohoto majetku a nahrazuiji fyzickou inventuru provedenou viastni
inventarizacni komisi ucetni jednotky.

Cl. 37
Majetek vedeny na zapujckovych listech

Fyzickou inventurou majetku se zjistuje skuteCny stav majetku a porovnava se
se stavem uvedenym na zapujckovych listech. Zapujckovy list nelze povazovat
za potvrzeni o existenci majetku nahrazujici fyzickou inventuru.

] ] CAST PATA ] }
TECHNICKA FORMA PiSEMNOSTi A TECHNICKE PROSTREDKY

%) § 6 odst. 5 vyhlasky ¢&. 270/2010 Sb.
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Cl. 38
Elektronické inventariza¢ni pisemnosti

(1) Inventarizacni pisemnosti v listinné formé mohou byt pfevedeny
do technické (elektronické) podoby, zejména pro ucCely archivace. Obsah téze
inventarizacni pisemnosti v listihnné a technické podobé& musi byt shodny.
PFi pfevodu Ucetnich zaznamu z listinné do technické formy museji byt dodrzena
ustanoveni platnych predpist*®. Uéetni zaznam (véetné inventurniho soupisu
s inventurni evidenci) miize byt rovnou vyhotoven pouze ve smiSené formé.

(2) Nemohou-li ¢lenové komise pfipojit své podpisové zaznamy v technické
formé&, uvedou je na listinné Casti smiSeného ucetniho zaznamu. Technicka Cast
takového zaznamu bude uloZena na nepfrepisovatelném datovém nosici.

Cl. 39
Pouziti technickych prostredki pro provadéni inventarizace

(1) Pro zjistovani skuteénych stavi a jejich vykazovani v inventurnich
soupisech/inventurnich evidencich Ize vyuzit zafizeni pro snimani udaju obsazenych
v ¢arovém kodu (dale jen ,Ctecka®).

(2) Podle rozhodnuti vedouciho zaméstnance Uzemniho pracoviété®),
organizacni slozky nebo organizace, bude ¢&te€ka vyuzita bud pro vybrana
nakladova stfediska nebo ucetni sklady (resp. jiné dil€i organizacni celky u ucetnich
okruht neudtujicich v SAP) nebo pro cely u€etni okruh. Minimalni rozsah pouziti
CteCky je pro uctujici v SAP jedno nakladové stredisko/ucetni sklad.

(8) V rozsahu, vnémz byla provedena inventura c¢teCkou, se stanovi
pro ucetni okruhy, které vedou evidenci majetku v systému SAP, povinnost vykazat
skuteCné stavy v inventurnim soupisu s vyuzitim transakci zpracovavajicich data
ze CteCky. Okamzikem ukonceni fyzické inventury se rozumi datum odevzdani
dat ze ¢teCky k vyhodnoceni, kdy po jejich vyhodnoceni byla tato data
akceptovana jako konec¢na.

(4) Pro ucetni okruhy, které vedou evidenci majetku v systému SAP, se
stanovi povinnost uschovat ¢te€kou vygenerované soubory obsahujici skutecné
stavy zjisténé snimanim udaji obsazenych v ¢arovém kodu. Soubory budou
uschovany nejméné do doby vyporadani takto zjiSténych inventarizaénich rozdilu.
ZpUsob uschovy souboru a organizacni uroven, na niz se budou soubory uschovavat
(napf. odpovédné nakladové stfedisko nebo ucetni okruh), stanovi vedouci
zameéstnanec uzemniho pracoviété8), organizacni slozky nebo organizace v zavislosti
na organizaci vyhodnoceni dat ze ¢teCky v systému SAP.

CAST SESTA o
ORGANIZACE INVENTARIZACE A INVENTARIZACNi PISEMNOSTI

45) § 33 odst. 3 zakona o Ucetnictvi a ustanoveni vyhlasky ¢. 383/2009 Sb.
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Cl. 40
Zfizeni inventarizaé¢nich komisi

(1) K zajisténi spravného, plynulého a odborného provedeni inventarizace se
zfizuji na jednotlivych stupnich fizeni inventarizacni komise. Jejich poCet a slozeni se
fidi organizac¢ni strukturou ucetni jednotky a druhem provadéné inventarizace.
V pfipadé, Ze jsou zfizovany sumarizaCni komise, je nutné stanovit uroven a rozsah
sumarizace vnitfnim predpisem k inventarizaci.

(2) Predsedu a cleny inventarizaCni komise jmenuje a odvolava pfislusny
vedouci zaméstnanec. Jmenovani i odvolani musi mit pisemnou formu. Pfedseda
fidi ¢innost komise a zadava ukoly ostatnim ¢lenim (tajemnikovi).

(3) Inventarizaéni komise pfizplsobi provadéni inventarizacnich praci
charakteru inventarizovanych druht majetku a zavazkl a provadi je tak, aby nedoslo
k poSkozeni &i zni€eni nebo k jiné ujmé na inventarizovaném majetku.

(4) Clenové inventarizaéni komise museji byt vybaveni potfebnymi pomtickami
k provadéni inventarizaCnich praci a v nékterych pfipadech i potfebnymi ochrannymi
pomuckami. Zaroven museji pfi provadéni inventury dodrzovat zasady bezpecnosti
prace.

Cl. #1
Druhy inventarizaénich komisi

Inventariza¢nimi komisemi jsou

a) stala centralni inventarizaCni komise (CIK),
b) hlavni inventarizacni komise (HIK),
c) sumarizaéni inventarizacni komise (SIK),
d) diléi inventarizaéni komise (DIK).

Cl. 42

Stala centralni inventarizac¢ni komise

Stala centralni inventarizaéni komise je zfizena pokynem ministra vnitra®®

pro fizeni a metodické usmérfiovani inventarizace. Cleny této komise jmenuje
a odvolava ministr vnitra.

Cl. 43
Hlavni inventarizacni komise

(1) K provedeni inventarizace jmenuji Uzemni pracovisté, organizacni slozky
a organizace hlavni inventarizaCni komisi. Hlavni inventarizacni komise se zfizuje na
urovni u€etniho okruhu. Predsedou této komise nesmi byt zaméstnanec pfimo
odpovédny za ucetnictvi, ale mize byt jejim ¢lenem. Zaméstnancem pfimo
odpovédnym za ucetnictvi je zaméstnanec, ktery pfimo pofizuje data v systému SAP

46) Pokyn ministra vnitra €. 8/2005, kterym se zfizuje stala centralni inventariza¢ni komise, ve znéni
pozdéjsich predpist.
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nebo jiném pouzivaném systému, nebo jeho bezprostiedni nadfizeny. Hlavni
inventarizacni komise se fidi pokyny stalé centralni inventarizacni komise.

(2) Hlavni inventarizacni komise

a) organizaCné zabezpecCuje pfipravu a provadéni inventarizace na svém pracovisti
a zpracovava plan inventur, nestanovi-li interni akt Fizeni k provedeni
inventarizace podle ¢lanku 17 jinak,

b) fidi se pfi zabezpe€ovani inventarizace platnymi pravnimi pfedpisy a internimi
akty Fizeni, zuCastfiuje se jednani stalé centralni inventarizacni komise, je-li
k tomu vyzvana,

c) provede nebo zabezpeCi Skoleni (a podle potfeby dalSi instruktaze)
sumarizacnich a dil€ich inventariza¢nich komisi smérfujici k fadnému provedeni
inventarizace a pofizuje (zabezpeci) o nich zapis,

d) koordinuje ¢innost inventarizaénich komisi nizSich stupnid,

e) kontroluje vlastni provadéni fyzickych a dokladovych inventur a pfijima opatfeni
k odstranéni zjisténych nedostatku, o provedenych kontrolach vyhotovuje zapisy,
které se stanou pfilohou inventarizacni zpravy,

f) zajistuje vyzadané soupisy a rekapitulace v potfebném ¢€lenéni,

g) pfebira inventarizacni pisemnosti od sumarizacnich inventarizacnich komisi
(nejsou-li  sumarizani komise zfizeny, pfebira inventarizaéni pisemnosti
od dil€ich inventarizaCnich komisi, jsou-li zfizeny) a na zakladé téchto pisemnosti
provadi konecnou rekapitulaci za ucetni okruh a porovnani zjisténych skute¢nych
stavll s ucCetnimi stavy (u operativni evidence s evidenénimi), s vycislenim
inventarizacnich rozdilu.

h) pfedava dokumentaci o provedeni inventarizace ve stanoveném rozsahu
a terminech za uzemni pracovisté®, organizacni slozku nebo organizaci uctarné
a stalé centralni inventariza¢ni komisi,

i) prfedava k uschové ucetni zaznamy dokladajici provedeni inventarizace,

j) sumarizuje navrhy pro vyporadani inventarizacnich rozdili (mank a pfebytku)
pro Skodni a likvida¢ni komisi a navrhy na opatfeni u nové nalezeného majetku
(pfebytku), nestanovi-li vedouci zaméstnanec uzemniho pracovisté®, organizacni
sloZzky nebo organizace jinak,

k) zpracovava naméty na zdokonaleni provadéni inventarizace,
l) zpracovava inventarizaéni zpravu s pfilohami.

(3) Neni-li pro zjisténi skuteCného stavu nékteré inventarizované skutecnosti
stanovena dil€i (nebo sumarizacni) inventarizacni komise, plni hlavni inventarizacni
komise také povinnosti uvedené v Clanku 45. To plati i pro rozdilovou inventuru.

(4) Hlavni inventariza¢ni komise také muize sestavovat inventurni soupisy
z podkladl — inventurnich evidenci — od nizSich inventarizaénich komisi.

Cl. 44

Sumarizaéni inventarizaéni komise
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(1) Pro zpracovani dil€ich sumarizaci Ize podle potfeb uzemniho pracovi§té?),
organizacni slozky nebo organizace zfidit sumarizacni inventarizacni komisi (jednu
nebo vice). Rozsah a stupen sumarizace se stanovi ve vnitinim pokynu
k inventarizaci. SumarizaCni inventarizaCni komise tvofi mezi¢lanek mezi dilCi/mi
inventarizacni/mi komisi/emi a hlavni inventarizaéni komisi. Jeji zfizeni neni povinné.

(2) Sumarizacni inventarizaCni komise

a) prFebira inventariza¢ni pisemnosti od stanovenych dil€ich inventarizaCnich komisi
a na jejich zakladé provadi dil¢i sumarizaci vysledkl inventarizace v ¢lenéni
dle potfeb hlavni inventariza¢ni komise,

b) fidi se platnymi pravnimi pfredpisy, internimi akty fizeni a pokyny hlavni
inventarizaéni komise,

C) zpracovava zapis o pribéhu a vysledku inventarizace a v€etné pfiloh ho predava
hlavni inventarizacni komisi.

(3) Stanovi-li tak interni akt Fizeni k provedeni inventarizace, muze
sumarizacni komise provést rozdilovou inventuru.

(4) Sumarizacni inventarizaCni komise zjiStuje na zakladé inventarizacnich
pisemnosti od stanovenych dil€ich inventarizaCnich komisi, zda rozdily vykazané
dil€éimi inventarizaCnimi komisemi jsou rozdily i na urovni, za niz se provadi
sumarizace. Skute€nosti, které jiz na urovni, za niz se provadi sumarizace, nejsou
(inventarizaCnimi) rozdily, uvede v zapisu jen jako ,dalsi zjiSténé skuteCnosti.”

(5) Sumarizacni inventarizacni komise mize sestavovat inventurni soupisy
(z podkladu — inventurnich evidenci — od dil€ich inventariza&nich komisi), pokud ji
takova povinnost byla ulozena internim aktem fizeni k provedeni inventarizace podle
¢lanku 17 nebo vedoucim zaméstnancem, ktery ji stanovil.

Cl. 45
Diléi inventariza¢ni komise

(1) Dil¢i inventarizacni komise je zfizena k vlastnimu provedeni inventur.
Pfedsedou komise nesmi byt zaméstnanec hmotné odpovédny za inventarizovany
majetek, ale muze byt jejim Elenem. Pozadavky na znalosti museji byt stanoveny
internim aktem fizeni k provedeni inventarizace podle ¢lanku 17.

(2) Dilci inventarizaCni komise

a) se fFidi platnymi pravnimi pFedpisy, internimi akty fizeni pro provadéni
inventarizace a pokyny hlavni a sumarizacni inventarizacni komise vydanymi
v souladu s platnymi pfedpisy,

b) provadi inventury na zakladé a vrozsahu vystaveného pisemného pfikazu
(pokynu), pfiCemz muze plnit dalSi povinnosti, pokud ji byly ulozeny (zjisténi
technického stavu majetku apod.), pfitom aktivné vyhledava skutecnosti, jejichz
skutecné stavy zjistuje,

c) pfed zahajenim fyzické inventury dohodne pfesny &as zahajeni inventury
s odpovédnymi zaméstnanci a jejich pfitomnost pfi inventufe,
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d) zajisti prevzeti pisemného prohlaseni od hmotné odpovédného zaméstnance
(zaméstnancu) pfed zahajenim fyzické inventury skute€nosti, za néz odpovida,

e) kontroluje uzavieni dohod o odpovédnosti a jejich platnost,
f) zaznamenava zjiSténé skutecné stavy
1. do inventurniho soupisu a inventurni evidence - pokud ji bylo ulozeno
inventurni soupis sestavit, nebo

2. jen do inventurni evidence, pokud inventurni soupis bude sestavovat jina
komise.

g) sestavuje inventurni soupisy se vSemi nalezitostmi (pokud tato povinnost nebyla
uloZena jiné komisi),

h) vyCisluje zjisténé (inventarizaéni) rozdily, které museji byt doloZeny vyjadifenim
odpovédnych zaméstnancu. V pfipadé, kdy nebyl zjistén rozdil, pfislusny sloupec
proskrtne;

i) muUze navrhnout
1. zarazeni urcitého majetku mezi nepotfebny,

2. zuctovatelné rozdily.

j) dolozi v pfipadé, Ze fyzicka inventura probéhla krozhodnému dni, pohyb
inventarizovanych skuteCnosti do rozvahového dne rozdilovou inventurou,
pfipadné kopiemi ucCetnich zaznamua prokazujicich pfirastky a ubytky (tuto
povinnost mohou splinit rizné dil¢i inventarizaéni komise, pfipadné i sumarizacni
komise a tato skute¢nost se uvede v zapise),

k) zpracovava zapis o prubéhu a vysledku inventury, ktery pfedava sumarizaéni
nebo hlavni komisi spole¢né s

1. inventurnimi soupisy nebo jen s inventurni evidenci,

2. soupisy (inventarizacnich) rozdilt — zvlast za prebytky a manka (schodky),
3. prohlasenimi odpovédnych zaméstnancd,

4. dalSimi pfipadnymi navrhy.

Cl. 46
Inventurni soupis

(1) Inventurni soupis je povinna inventarizacni pisemnost, pomoci niz se
prokazuje provedeni inventarizace a nasledné ovéfeni, Ze stavy inventarizovanych
skuteCnosti vykazané na pfislusnych uctech syntetické a analytické evidence ke dni
fadné a mimoradné ucetni zavérky, popf. k jinému dni, ke kterému byla provedena
inventarizace, odpovidaji skuteCnosti. Inventurni soupisy se vyhotovuji i za majetek
vedeny pouze v operativni evidenci.

(2) Povinné nalezitosti inventurniho soupisu jsou stanoveny jinym pravnim
predpisem*’).

(3) Inventurni soupis prokazujici periodickou inventarizaci ma nad ramec
nalezitosti stanovenych zakonem o ucetnictvi obsahovat také

47) § 30 odst. 7 zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni zakona ¢. 239/2012 Sb.
§ 8 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.
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a)

rozsah, v némz je vyhotoven vc¢etné Ciselného a slovniho znaceni podle smérné

uctové osnovy, pficemz rozsahem muze byt uctova skupina, seskupeni

inventarizagnich poloZzek nebo jednotliva inventarizani polozka,

identifikaéni &islo vybrané ugetni jednotky (ICO),

seznam pfiloh,

pfilohu, ktera obsahuje alesponi

1. seznam vSech inventarizaCnich evidenci, které byly vyuzity pfi zjiStovani
skute¢nych stava,

2. zpusob stanoveni ocenéni zudtovatelnych rozdild,

3. v pfipadé pohledavek a zavazkl uvedeni zplsobu, jak byly pfi inventure
vyuzity pomocné evidence,

4. v pfipadé nemovitosti, o kterych ma povinnost vybrana ucetni jednotka
uctovat, uvedeni zplsobu, jak byly zkontrolovany vesSkeré udaje o téchto
nemovitostech uvedenych v katastru nemovitosti Ceské republiky.

celkovou vySi ocenéni majetku, zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv v ¢lenéni

podle analytickych nebo podrozvahovych uétd,

informaci, kde je vedena a uloZzena inventurni evidence, ktera obsahuje

skute€nosti nutné pro zjisténi zuctovatelnych rozdilu, v pfipadé, Ze tato evidence

neni uvedena v inventurnim soupisu/dodateCném inventurnim soupisu,
nebo v pfiloze,

informaci o rozdilech zjisténych mezi jinymi evidencemi a pomocnymi evidencemi,

které nelze odstranit do okamziku ukonceni inventarizace, nebo informaci, Ze

nebyla odsouhlasena vys$e pohledavek a zavazku (pokud tyto informace nejsou
uvedeny v pfiloze),

h) jména osob, které jsou Cleny inventarizaCni komise (v€etné pfedsedy),

i)

okamzik pfipojeni podpisového zaznamu (okamzZikem se obvykle rozumi den,
ale v odlivodnénych pfipadech muze byt presnost vyssi).

(4) PFi vyhotovovani inventurnich soupisu je nutno dodrzovat zasady, kdy
udaje vykazané jako ,skutecny stav” odpovidaji skuteCnosti,
inventurni soupisy se vyhotovuji obvykle alespon za cely analyticky ucet.
Neni-li (zejména vzhledem k velikosti uCetni jednotky) cely analyticky ucet
obsazen v jediném soupisu, je (v SAP) moznou vzajemnou vazbou mezi dil€imi
ucetnimi zaznamy napfiklad nakladove stredisko, ucetni sklad nebo Cislo
kmenového zaznamu dodavatele/odbératele. U&etni jednotky neudtujici v SAP si
ur€i vzajemnou vazbu podle moznosti jimi pouzivaného informacniho systému.
Vzajemnou vazbou muze byt také Cislo jednaci (zejména pro pfipady, kdy jsou
na vice ucCetnich zaznamech obsazeny administrativni nalezitosti).
inventurni soupis se vyhotovuje soucCasné pfi provadéni inventury nebo
bez zbyteéného odkladu po jejim ukonceni,

inventurni soupis musi byt Citelny, jeho listy oCislované, s uvedenim konecné
sumy za inventurni soupis,

inventurni soupis je vzdy podepsan c¢leny inventarizacni komise a v pfipadé
hmotné odpovédnosti i zaméstnancem hmotné odpovédnym za inventarizovany
majetek. Podpis na inventurnim soupisu je vzdy vlastnorucni, identifikovatelny
a v souladu s podpisovym vzorem, byl-li tento vytvofen. Nelze jej nahradit jinym
zpUsobem, napf. parafou,
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f) kazdy samostatny list inventurniho soupisu je opatfen podpisy inventarizaCni
komise, neni-li dale stanoveno jinak,

g) je-li inventurni soupis ve formé vystupni sestavy informacniho systému
na tabelaénim papiru a neni-li souvislost vytisku pferusena, postaCuje opatfit
pfislusnymi podpisy posledni stranu sestavy. Pokud je souvislost vytisku sestavy
poruSena a sestava neni svazana, je tfeba opatfit pfisluSnymi podpisy vzdy
posledni list kazdé jeho Casti,

h) je-li sestava, u niz byla souvislost vytisku pferusena, svazana motouzem,
pficemz jednotlivé listy jsou ocislovany, volné konce motouzu jsou prelepeny
papirovym Stitkem, tento Stitek je opatfen podpisem pfedsedy inventarizacni
komise a otiskem razitka, ktery zCasti pfesahuje pfes okraj Stitku, opatfi se
pfislusnymi podpisy pouze posledni list takto svazané sestavy. V zapisu
opatfeném Cislem jednacim je uveden celkovy pocet list(,

i) na posledni strané inventurniho soupisu v pisemné podobé se vedle kazdého
podpisu uvede také datum a jméno a pfijmeni, a to strojem, tiskarnou nebo
halkovym pismem,

j) je-li inventurni soupis svazan postupem podle pismene i), mohou se pouze
na posledni strané uvést nejen podpisy, ale i zplsob zjistovani skute¢nych
stavl, okamzik zahajeni a ukonceni inventury a datum vyhotoveni inventurniho
soupisu (tato moznost plati pfiméfené i pro sumarizace a rekapitulace).

(5) Ukoly spojené s vytvorenim inventurniho soupisu mohou byt rozdé&leny
mezi vice komisi. Provedeni inventury ¢teCkou plati za zvlastni zplsob zjisténi
a zaznamenani skute€nych stavu do inventurnich soupisu (a inventurni evidence).

(6) Pokud se inventurnim soupisem doklada provedeni jiné nez periodické
nebo prubézné inventarizace, nemusi soupis vykazovat nalezitosti stanovené
provadécim pravnim prfedpisem; nalezitosti stanovené zakonem o ucetnictvi je tfeba
dodrzet vzdy.

Cl. 47

Dodate¢ny inventurni soupis a spole€na ustanoveni o inventurnich soupisech

(1) Dodate¢ny inventurni soupis prokazujici periodickou inventarizaci musi
nad ramec nalezitosti stanovenych pro inventurni soupis obsahovat také
a) stavy celkové vySe ocenéni majetku, zavazkd, jinych aktiv a jinych pasiv
uvedenych v pfislusném inventurnim soupisu,
b) pfilohu, ktera obsahuje pfislusny inventurni soupis (lze FeSit jednoznacnou
identifikaci soupisu a odkazem, kde je ulozZen).

(2) Skute€nosti tykajici se inventurniho soupisu i dodatec¢ného inventurniho
soupisu mohou byt obsazeny na vice uc¢etnich zaznamech, pokud je stanovena
vzajemna vazba mezi jednotlivymi u€etnimi zaznamy, které jsou nutné pro sestaveni
tohoto souhrnného ucetniho zaznamu. Takovym ucetnim zaznamem je napriklad
zapis o prubéhu a vysledku inventury.
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Cl. 48
Zapis dil¢i inventariza¢ni komise
(1) Dil¢i inventarizani komise zpracovava zapis o pribéhu a vysledku
inventury, ktery vCetné pfiloh obsahuje alespon
a) pfikaz (pokyn) k provedeni inventury nebo odkaz na interni akt fizeni,
jména ¢lend komise (pfedseda, ¢lenoveé),
konkretizaci skuteCnosti, které komise inventarizovala,
oznaceni ucetniho skladu u zasob,
den zahajeni a den ukonceni inventury,
informaci o provéreni dohod o odpovédnosti,
prohlaSeni hmotné odpovédného zaméstnance (zaméstnancu),

inventurni soupisy nebo jen inventurni evidenci, ktera se stane pfilohou
inventurniho soupisu, pokud jej bude sestavovat jina komise,

pfipadné navrhy na nepotfebny majetek,

j) informace, stanovené pravnim predpisem do pfilohy inventurniho soupisu
(to neplati, pokud komise sama sestavila inventurni soupis a informace uvedla
do jeho pfilohy),

K) zjisténé rozdily (chybéjici a pfebyvajici skute€nosti) a odkaz na zaznam v knize
nesrovnalosti,

) zjiSténé zuctovatelné rozdily,

m) vyjadfeni odpovédnych zaméstnancu k rozdilum,

n) dodate¢né inventurni soupisy v pfipadé, Zze komise provadéla rozdilovou
inventuru,

0) datum sepsani zapisu o pribéhu a vysledku inventury,

p) podpisy pfedsedy komise a vSech ¢lenl dil¢i inventarizaéni komise,

q) podpis pfislusného vedouciho zaméstnance,

r) Cislo jednaci,

s) pfipadné dalSi pisemnosti souvisejici s inventarizaci a stanovené hlavni nebo

stalou centralni inventarizaéni komisi nebo internim aktem fizeni k provedeni
inventarizace.

® O O T

)
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(2) Zapis o prabéhu a vysledku inventury, v€etné pfiloh se zpracuje minimalné
ve dvojim vyhotoveni, a to
a) 1x pro hlavni inventarizaCni komisi; je-li zfizena sumarizaCni inventarizacni
komise, pfedava se 1x pouze této komisi,
b) 1x pro potfeby uUzemnich pracovist®, organizaCnich slozek nebo organizaci,
jejichz majetek byl inventarizovan.

(3) Je-li kniha nesrovnalosti vedena na vySSim organizaénim clanku
(napf. kraji), nez na kterém zjiStuje dil¢i inventarizaCni komise skutecné stavy,
a po vyhodnoceni skutecnych stavi na udrovni vy8Siho &lanku neni zjistény rozdil
nesrovnalosti, nemusi byt zapis v knize nesrovnalosti ucinén. Potom nebudou
u¢inény ani odkazy na tento zaznam v inventarizaénich pisemnostech. Je-li
k zachyceni nesrovnalosti pouzivana misto knihy nesrovnalosti jina evidenéni
pomiicka, plati pro ni ustanoveni o knize nesrovnalosti obdobné.
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(4) Soucasti zapisu o prubéhu a vysledku inventury je vyjadfeni hmotné

odpovédného zaméstnance k inventarizaénim rozdilim podle ¢lanku 15.

Cl. 49
Zapis sumarizacéni inventariza€ni komise

(1) Sumarizaéni inventarizacni komise zpracovava zapis o prubéhu a vysledku

inventarizace, ktery v€etné pfiloh obsahuje alespon

a)

pfikaz k provedeni inventarizace nebo odkaz na interni akt fizeni,

jména ¢lend komise (pfedseda, ¢lenové),

konkretizaci inventarizovanych skute€nosti, za néz je provadéna sumarizace,
sumarizace ve stanoveném Clenéni a rozsahu,

vyjadieni odpovédnych zaméstnancu k (inventarizacnim) rozdilim (lze pFevzit
ze zapisu dilich inventarizaénich komisi),

dal$i vyznamné skute€nosti tykajici se pribéhu inventarizace ziskané ze zapisl
dilich inventariza¢nich komisi nebo vlastni ¢innosti,

datum sepsani zapisu,

podpisy v8ech ¢lenl komise,

podpis vedouciho zaméstnance, ktery sumarizacni inventarizacni komisi stanovil,
Cislo jednaci,

inventurni soupisy nebo dodatec¢né inventurni soupisy, pokud je komise

zpracovavala, vC€etné pfisludnych inventurnich evidenci (nebo vyjimecné jen
odkazu na jejich identifikator a misto ulozeni),

pfipadné dalSi pisemnosti souvisejici s inventarizaci a stanovené hlavni nebo
stalou centralni inventarizacni komisi nebo internim aktem fFizeni k provedeni
inventarizace.

(2) Zapis o pribéhu a vysledku inventarizace véetné sumarizacnich soupisu se

zpracuje ve dvojim vyhotoveni, a to

a)
b)

1x pro hlavni inventarizaéni komisi.
1x pro potfeby sumariza¢ni inventarizacni komise,

Cl. 50
Inventariza€ni zprava

(1) Hlavni inventarizacni komise zpracovava inventarizacni zpravu, ktera

obsahuje

a)
b
c
d
e
f)

~— N N N

jména ¢lenld komise (pfedseda, tajemnik, ¢lenové),

datum zahajeni a datum ukonceni inventarizace,

vyhodnoceni vlastniho prabéhu inventarizace (dilezité skute¢nosti),
datum sepsani zapisu o pribéhu a vysledku inventarizace,

datum pFedani vysledkul inventarizace uctarné k zauctovani,
podpisy vSech &lend hlavni inventarizacni komise,
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g) podpis pfFislusného vedouciho zaméstnance,
h) datum pFedani stalé centralni inventarizaCni komisi, a dalSi nalezitosti dle vzoru,
i) Cislo jednaci.

(2) Soucasti inventarizacni zpravy jsou povinné prilohy. Pokud je néktera
priloha bez dat, uvede se tato skute¢nost na listu pfilohy. Nize uvedené poradi pfiloh
je zavazné. Kazda pfiloha v&etné priloh bez dat bude podepsana cleny hlavni
inventarizacni komise (u pfiloh ¢. 4-8x dostaCuje podpis pfedsedy komise).
To neplati pro pfilohy podepsané dil¢i inventarizaéni komisi; na ty se dalSi podpisové
zaznamy nepfipojuji.

Cislo Obsah pFilohy

PFiloha &. 1 |PFehled internich aktd Fizeni tzemniho pracovisté®, organizaéni slozky
nebo organizace k provedeni inventarizace

Priloha €. 2 |Rekapitulace vysledkl inventarizace podle odstavce 6

Priloha €. 2a | Seznam vS8ech inventurnich soupisi a dodateCnych inventurnich
soupisu (a pfipadné inventurnich zavéra u sbirky muzejni povahy)

Priloha €. 3 |Rekapitulace inventarizaénich rozdilid (zvlast za pfebytky a manka
/schodky v€etné vyjadieni odpovédnych zaméstnancl a Cisel dokladu,
kterymi byly zauctovany)

Priloha €. 3a | Rekapitulace zuctovatelnych rozdilu

Pfiloha €. 4 |Potvrzeni o provedeni inventury majetku vedeného pouze v operativni
evidenci

Priloha ¢ Rekapitulace nepotfebného majetku

Priloha € Zapis o provedenych kontrolach

.5

Pfiloha €. 6 |Zapis o provedenych Skolenich
.7
8

Pfiloha €. Dal8i vyzadané pisemnosti. Tyto pfilohy se oznacuji 8a, 8b, 8c atd.
Porfadi a nazev (obsah) téchto pfiloh bude stanoveno pokynem
naméstka ministra vnitra pro ekonomiku a provoz Kk provedeni
inventarizace za pfislusny rok, pfipadné stalou centralni inventarizacni
komisi.

(3) Zapis o pribéhu a vysledku inventarizace vcetné pfiloh se zpracuje
minimalné ve dvou vyhotovenich, a to

a) 1x pro stalou centralni inventarizacni komisi, které bude pFedan v terminu
shodném s terminem stanovenym odborem ucetnictvi a statistiky k pfedani udaju
fadné ucetni zavérky,

b) 1x pro vlastni u€etni jednotku.

(4) Hlavni inventarizaéni komise muze rozSifit okruh informaci sdélovanych
podfizenymi komisemi vV jejich zapisech tak, aby =ziskala relevantni podklady
pro sestaveni inventarizaCni zpravy.

(5) U uc€etnich okruhd, které nejsou ucetnimi jednotkami, se jako inventarizacni
zprava oznaci az vysledny dokument shrnujici prabéh inventarizace celé ucetni
jednotky. Dil¢i podklady od hlavnich inventarizacnich komisi jednotlivych ucetnich
okruhu se obvykle oznaduji ,zapis hlavni inventarizaéni komise o pribéhu a vysledku
inventarizace“. Obsah a forma téchto podkladd jsou stejné jako u inventarizaéni
zpravy.
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(6) Rekapitulace vysledkt inventarizace je povinnou pfilohou inventarizacni
zpravy, kterou podepisuje vedouci zaméstnanec uzemniho pracovisté®, organizacni
slozky nebo organizace. Obsahuje

a) prfehled inventarizovanych skuteCnosti vedenych v ucetnictvi v Clenéni
dle analytickych u¢tl uctového rozvrhu s mezisouéty za syntetické ucty, pficemz
jednotlivé ucty jsou v rekapitulaci fazeny podle jejich pofadi v platném uctovém
rozvrhu a zustatky Uctu se obvykle uvadeéji v absolutnich hodnotach,

b) ucetni stav, kterym se rozumi pavodni stav vedeny v ucetnictvi pfed zauctovanim
inventarizacnich rozdild,

c) skuteCny stav zjistény inventurou,

d) inventariza¢ni rozdily,

e) podpisy hlavni inventarizaCni komise, pfiCemz na posledni strané rekapitulace

v pisemné podobé se u kazdého podpisu uvede také jméno a pfijmeni, a to
strojem, tiskarnou nebo hulkovym pismem.

Cl. 51
Opravy v inventarizacnich pisemnostech

(1) Opravy v inventurnim soupisu lze provadét pouze zpusobem, kterym je
dovoleno opravovat ucetni zéznamy48). Oprava se provadi pfreskrtnutim tak, aby
pavodni zapis byl Citelny.

(2) Opravu skute¢ného stavu v inventurnim soupisu podepisuji vSichni ¢lenové
inventarizaéni komise, ktefi podepsali inventurni soupis a hmotné odpovédny
zaméstnanec s uvedenim zdlivodnéni opravy a data opravy. Opravu chyb v souctech
podepisuje zaméstnanec, ktery opravu provedl, v€etné uvedeni data opravy.

Cl. 52
Uschova inventarizaénich pisemnosti

VesSkera dokumentace tykajici se inventarizace se uschovava minimalné
po dobu péti let nasledujicich po roce, kterého se tykaji, pokud interni akt fizeni nebo
pravni predpis nestanovi delSi dobu.

_ CAST SEDMA ]
ZRUSOVACI USTANOVENI

Cl. 53

%) § 35 zakona &. 563/1991 Sb., ve znéni zakona &. 428/2011 Sb.
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Zrusuje se

a) pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 9/2005,
k inventarizaci majetku a zavazku;

b) pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 9/2006, kterym
se méni pokyn nameéstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 9/2005
k inventarizaci majetku a zavazku;

c) pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomiku a provoz ¢. 13/2007, kterym se
méni pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 9/2005
k inventarizaci majetku a zavazku;

d) pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomiku a provoz €. 8/2008, kterym se
méni pokyn naméstka ministra vnitra pro ekonomické zabezpeceni €. 9/2005
k inventarizaci majetku a zavazku.

Cl. 54
Uginnost

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem vydani.

C.j. MV-83171-46/US-2012

Naméstkyné ministra vnitra
pro ekonomiku a provoz

Ing. Miroslava Oliveriusovav. r.

Obdrzi: Utvary ministerstva, organizadni slozky statu, statni pfispé&vkové organizace.
Uréeno: Pracovnikim ekonomickych slozek Gtvar(
Vydal:  Odbor Ucetnictvi a statistiky MV, tel. 974 849 738.
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Priloha k pokynu NMV EP €. 12/2012
Vzory inventarizaénich pisemnosti
Cl. 1

Vzory inventariza€nich pisemnosti

(1) Pisemnosti k organizaénimu zabezpeceni inventarizace

stanoveni hlavni inventarizacni komise vzor €. 1
stanoveni sumarizaéni inventariza¢ni komise vzor €. 2
stanoveni dil€i inventarizaéni komise vzor €. 3
prohlaseni hmotné odpovédného zaméstnance (zaméstnancu) vzor C. 4
zapis o prabéhu a vysledku inventury dil¢i inventarizacni komise vzor €. 5
zapis o prabéhu a vysledku inventarizace sumarizacni inventarizacni komise
vzor €. 6

inventarizaCni zprava (resp. zapis o pribéhu a vysledku inventarizace hlavni
inventarizacni komise, nejde-li o zpravu za celou ucetni jednotku) vzor €. 7

(2) Inventurni soupis
inventurni soupis movitého majetku s inventurni evidenci v pfiloze  vzor €. 8
inventurni soupis nemovitého majetku s inventurni evidenci v soupisu

(stavby, pozemky) vzor €. 9
inventurni soupis nemovitého majetku ciziho — najatého vzor €. 10
inventurni soupis nemovitého majetku ciziho — vypujéeného vzor €. 11
(od jinych pravnickych a fyzickych osob, ne v ramci kapitoly)

inventurni soupis nemovitého majetku ciziho — vypujéeného vzor €. 12
(od jinych ucetnich jednotek v ramci kapitoly 314)

inventurni soupis nedokonceného dl. majetku nemovitého vzor €. 13
s inventurni evidenci v soupisu

inventurni soupis pohledavek / zavazku vzor €. 14

(3) Rekapitulace
rekapitulace vysledkl inventarizace hlavni inventarizaéni komise vzor €. 15
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