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1. Uvod

Inventarizaci fedi §29 a §30 zakona 563/1991 Sb., zdkona o GCetnictvi v pozd€jSim
znéni. Tvofi vyznamnou souddst vnitfniho kontrolniho systému Gcetni jednotky a na jejim
zékladg Ize upravovat zdkladni predpoklady prikaznosti a vérohodnosti G&etnictvi. Rédné
provedeni inventarizace majetku a zdvazkii je jednim ze zakladnich piedpokladii vécné
spravnosti ucetni zavérky.

Uetni jednotka inventarizaci ovéfuje ke dni uletni zévérky, zda stav majetku a
zévazkd v Ugetnictvi odpovida skuteCnosti. Provedeni inventarizace majetku a zadvazki je
aCetni jednotka povinna archivovat po dobu péti let po jejim provedeni.

Pojem ,,Inventarizace majetku a zavazk(* zahrnuje:

- zjidténi skutetného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou

- zapsani skuteCnych stavii v inventarizanich soupisech v patfitném mnoZstvi a
ocenénfi

- porovnani zjisténych skutenych stavii se stavy jednotlivych slozek majetku a zavazki
podle t&etnictvi, vykdzanymi na p¥isludnych analytickych nebo syntetickych uctech a
vy&isleni inventariza¢nich rozdilti (mank nebo piebytkil)

- zhodnoceni stavu majetku se zietelem k poklesu jeho ceny.

Inventarizace majetku a zavazkii musi byt pfedem fadné pripravena, musi byt
piihlédnuto ke v3em aspektiim, které mohou piispét k raciondlnimu provadéni téchto praci a
je nutno se vyhnout aspektiim, které mohou priib&h inventarizace ztizit nebo znemoznit.

Inventarizace slouzi k ovéfeni toho, zda stav majetku a zavazki, vykdzany v Géetnictvi
na piislusnych syntetickych a analytickych G&tech odpovida skute¢nosti. Jednd se mimo jiné
o: hmotny a nehmotny majetek, zasoby, pohledavky dlouhodobé a kratkodobé, penize,
ceniny, penize na bankovnich Ggtech, Gty &asového rozlieni, ucty rezerv, dlouhodobych
zavazki, kratkodobych zévazki, kursové rozdily, uéty dohadnych polozek, podrozvahové
ucty.

2. Prubéh inventarizace

Skute¢né stavy majetku a zavazki se zjistuji inventurou fyzickou u majetku hmotn€ i
nehmotné povahy, nebo dokladovou u v3ech rozvahovych &t a podrozvahovych uéti
v hlavni knize a ostatnich sloZzek majetku. Zjisténé stavy se zaznamendvaji v inventarizanich
soupisech, které musi spliiovat viechny naleZitosti, které stanovuje zdkon o ucetnictvi.

2.1 Fyzicka inventura



Na kazdy kalendaini rok je samostatn& zpracovan pokyn kvestora, ktery fedi asovy
harmonogram fyzickych inventur a posloupnost jednotlivych kroki. Fyzickou inventuru
hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni G&etni uzavérky, lze provadét v priib&hu
poslednich &tyi' mésich G&etniho obdobi, popiipadé v prvnim mésici nésledujiciho ucetniho
obdobi. Inventarizaini rozdily u&etni jednotka vyuétuje do ucetniho obdobi, za které se
fyzickou inventarizaci ovéfuje stav majetku. Uetni obdobi je kalendérni rok. Stav majetku
zjidtény fyzickou inventarizaci ma prednost pied stavem G&etnim a proto je tieba v Gcetnictvi
v&as a fadné zahltovat inventarizaéni rozdily a opravit tak GCetni stav na stav skutecny.
Inventariza¢nimi rozdily se rozumi bud’ manka nebo piebytky.

U fyzické inventury je ovSem nepiipustné, aby ji provadél jen pracovnik, ktery je

odpovédny za jemu svéfené predméty.

2.2 Dokladova inventura

Inventarizaéni rozdily ucetni jednotka vyactuje do G&etniho obdobi, za které se
inventarizaci ov&fuje stav majetku a zavazki. Ugetni obdobi je kalendaini rok. Stav majetku
a zavazk( zjistény inventarizaci mé piednost pied stavem Gi¢etnim a proto je tieba v Gi¢etnictvi
v&as a fadné zautovat inventarizadni rozdily a opravit tak uicetni stav na stav skute¢ny.

Dokladovou inventuru majetku a zdvazkli provadi vyhradné Ekonomicky odbor
Rektoratu za UTB jako za celek (G¢etni jednotku).

3. Inventarizacni komise

3.1 Druhy inventariza¢nich komisi

Utetni jednotka v rdamci inventarizaénich komisi jmenuje:

3.1.1 Diléi inventarizaéni komise

Dil&i inventarizadni komise (dale DIK) - jedné se o vykonné organy,na nichz spo¢iva
znatny objem inventarizacnich praci, souvisejicich s fyzickym zajisténim skute¢ného stavu
majetku.

Ukolem DIK je provedeni fyzické inventury majetku a zavazkii na pfisluinych
fakultdch a souddstech a zajisténi vSech dalSich inventarizaénich praci. Podrobné je postup
DIK pii fyzické inventuie stanoven Pokynem kvestora Harmonogram fyzickych inventur na
dany rok.

3.1.2 Ustfedni inventarizaéni komise

Ustiedni inventarizaéni komise (dale UIK) zpracovava na zaklade zévére&nych zépisi
DIK kone&ny inventarizadni zdpis, ve kterém vy¢isli viechny piipadné inventarizaéni rozdily
a dava navrh kvestorovi UTB ve Zliné na vypoiadani téchto rozdilii. Tento protokol je rovnéz
v jednom vyhotoveni piedan celoskolské ndhradové komisi.



Piedseda UIK

Predseda UIK je jmenovén kvestorem. Predpoklad k vykonani této funkce je orientace
v danovych zdkonech a znalost zdkona o ucetnictvi, proto je zpravidla piedsednictvim UIK
povéien vedouci Ekonomického odboru Rektoratu.

Ukoly piedsedy UIK
Ukoly predsedy UIK jsou, zejména:

- Kazdoroéné sestavit Pokyn kvestora — Harmonogram fyzickych inventur a predlozit
jej ke schvaleni kvestorovi

- Sestavit navrh &lenti UIK, predat jejich seznam ke schvaleni kvestorovi

- Metodicky fidit postup DIK v priubéhu inventur

- Zapisovat pribéh diléich schiizek UIK, tkoly, odpovédnosti a terminy pro spln&ni
tikolti

- Vyhodnocovat plnéni tkoli &lentt UIK

- Predlozit zadvére¢nou zpravu z fyzické inventury majetku véetné navrhu na vypofadani
inventurnich rozdilt kvestorovi

Piedseda UIK je odpovédny za vykonani fyzickych inventur kvestorovi. Pfedseda UIK m4
pravo vyzadovat od &lenii UIK piesné inventariza&ni soupisy a dodrZeni viech piedepsanych
nalezitosti, které jsou stanoveny Pokyny kvestora a to zejména ty postupy, které byly
stanoveny pokynem k harmonogramu fyzickych inventur. Rozhodnuti predsedy UIK plati a je
zavazné pro viechny &leny UIK. Zménit jeho rozhodnuti pfislusi pouze kvestorovi.

Clenové UIK
Clenové UIK jsou jmenovéni kvestorem.

Do UIK jsou jmenovani:
a. zastupci fakult — minimalné jeden ¢len za kazdou fakultu
b. zéstupci dal3ich soucasti — miniméalné jeden ¢len za kazdou soucast
c. referent Odboru investic a majetku Rektoratu
d. piedseda ndhradové komise UTB

wvor

Ukoly zdstupcii fakult a dalSich soucdsti (pismeno a,b)

- zajistit kompletni pfedani inventariza¢nich zapish a inventariza¢nich soupisii od
dil¢ich inventarizaénich komisi a shromazdit tyto zapisy

- projit vSechny inventarizaéni zapisy a soupisy a zkontrolovat, mimo jiné, jestli jsou
dodrzeny vSechny predepsané nalezitosti, jestli neschazeji podpisy, prohlaseni
odpovédnych osob, jestli jsou zapisy uplné



zkontrolovat ndvaznosti inventarizacnich soupisti — napfiklad, pokud jsou v nich
oznaceny piedméty jako nenalezené, jestli je k nim vyhotoven névrh na vyfazeni

z evidence, ddle jestli jsou nékteré pfedméty oznacené odkazem, Ze se nachézeji na
jiném misté, jestli jsou v této mistnosti vypsané jako predméty ,,navic* a podobné
vyhotovit soupis nenalezenych predmétii a nachystat jej k projednéni v ndhradové
komisi

vyhotovit zapis k priibéhu a zavérim fyzické inventury na fakulté nebo soucésti

Ukoly referenta Odboru investic a majetku

sestavit jako prilohu k pokynu kvestora Harmonogram fyzickych inventur seznam
nakladovych stiedisek s majetkem k inventarizaci, k nim seznam garantti za majetek
daného néakladového stiediska

do téze piilohy sestavit seznam vedoucich DIK a ¢lent DIK

zorganizovat a provést Skoleni &lenti Dil&ich inventariza&nich komisi a &lenti UIK

s vysvétlenim harmonogramu a s dirazem na povinné nalezitosti inventarizacnich
soupisil podle zdkona o Gcetnictvi

zabezpecit pribéh inventury podle harmonogramu

shromazdit u sebe viechny zapisy &lenii UIK i DIK véetné inventariza&nich soupisi,
zajistit jejich piehledné uspofadani v pofadatich (po piedani &leny UIK)

dét navrh ndhradové komisi k projednani nenalezeného majetku

vyfadit z evidence nenalezeny majetek v terminech stanovenych predsedou UIK

Ukol piedsedy ndhradové komise

do terminu stanoveného predsedou UIK (do terminu ro&ni u&etni zavérky) projednat
v ndhradové komisi soupisy nenalezenych piedméti, stanovit odpovédnosti za jejich
ztratu a vyS$i nahrady

nédhradova komise provede vyhodnoceni piedaného protokolu a doporuci kvestorovi,
jakym zptisobem budou feSeny vycislené rozdily, déle jak bude naloZeno s majetkem
navrzenym na vyfazeni at’ uz z divodu poskozeni, ztraty, pfipadné nefunk&nosti a
podobné. Soucasné rozhodne, jak budou fesena piipadnd manka.

Clenové UIK jsou odpovédni za splnénf tikolii a terminii predsedovi UIK.

Clenové UIK mohou:

pozadovat po DIK doplnéni vSech predepsanych nélezitosti

dat navrh piedsedovi UIK na opakovani fyzické inventury v piipadé zjiténi
nespravného postupu DIK nebo v piipadg, Ze nebylo moZno uskuteénit fyzickou
inventuru v daném terminu (nemoc, netiplné inventariza¢ni soupisy apod.) Posledni
mozny termin konani opakované inventury je 5.1. daného roku.



4. Priprava inventury

Pied zahajenim fyzické inventury je tieba podle povahy majetku a zavazk zafidit v3e,
aby ve stanoveném terminu mohla byt inventura zahdjena a provedena. Je nutno se piesvedcit,
zda je uzaviena platna dohoda o hmotné odpovédnosti s pfislusnymi pracovniky, v pifpadech
kde je to vyzadovéano v souladu se zakonikem prace a internimi piedpisy. Soucasné provést
kontrolu toho, zda jsou splnéna opatieni z minulé inventarizace.

Konkrétng je prib&h pripravy fyzické inventury popsan v Pokynu Kkvestora
Harmonogram fyzické inventury

5. Inventarizac¢ni zapis

Vedouci DIK (pro fyzické inventury) nebo hlavni ucetni Ekonomického odboru
Rektoratu (pro dokladové inventury) sepise inventarizadni zépis, opatieny viemi naleZitostmi
tak, jak to stanovuje zdkon o Gcetnictvi.

5.1 Obsah inventarizacniho zapisu

Inventariza¢ni zépis obsahuje, zejména:

- vyznafeni druhu inventarizace, oznadeni inventarizovaného majetku a zavazkq,
umisténi piislusnych druhfi majetku a jména odpovédnych pracovnikii za piislusny
majetek a evidenci zavazki

- den, k némuz byla inventarizace provedena

- okamzik zahajeni a okamzik ukon&eni inventarizace

- zplsob zjidtovani skuteCnych stavii

- prehled vyhotovenych inventarizanich soupisti, popf. ucetnich dokladd, urCenych
k vyGétovani inventarizaénich rozdilii nebo odkaz na ucetni doklady, pokud byly
inventarizadni rozdily prouctovany neprodlené po jejich zjidténi

- inventariza&ni soupis majetku se skute¢nym jednoznanym pojmenovéanim a uréenim
majetku

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi skuteCnosti a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za provedeni inventarizace

- ocenéni majetku a zdvazki k okamZiku ukon&eni inventury

- Ghrn zji$ténych inventarizatnich rozdilii, jejich pfi¢iny a souborny vycet, z n¢hoZz
vyplyva, Ze uvedeny thrn obsahuje viechny inventarizacni rozdily

- navrh na vypoiadani inventarizatnich rozdili a vyjadieni pracovnikii odpovédnych za
prisludny majetek ¢i evidenci zavazki

- podrobny popis zjisténi a navrhy na opatieni, pokud jde o

o neupotiebitelné , popf. piebytetné a nevyuZzité predméty hmotného i
nehmotného investi¢niho majetku a navrh, jak ma byt s nimi naloZeno

o poskozené nebo znehodnocené zésoby

o pohledavky k odepsani a navrh na piisludné fizeni ¢i vymahani



o néavrh na vytvofeni opravné poloZzky na rizika, ztrdty nebo znehodnoceni
majetku a navrh na vy3i téchto opravnych polozek
- jména vedoucich a &lenli inventarizadni komise
- okamzik vyhotoveni inventarizacniho zapisu.

6. Inventarizacni rozdily

Inventarizaéni rozdily se G&tuji v souladu s § 30, odst. 3 zdkona &. 563/1991 Sb., o
a&etnictvi, vzdy od u¢etniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazki,
a to do mimotéadnych nakladu, popi. do mimofadnych vynost s vyjimkou:

- schodku u pokladni hotovosti a cenin, které se zaultuji vzdy jako pohleddvky vici
hmotné odpovédné osobé

- piebytku investi¢niho hmotného a nehmotného majetku, ktery se zachyti na vrub
majetku a ve prospéch uétu opravek

- piebytku nakoupenych zasob, pokud se ma oprdvnéné za to, Ze knému doslo
chybnym G&tovanim pri jejich vyskladnéni (0¢tuji se ve prospéch uctu actové skupiny
501 - spotiebovany material)

- pfirozenych ubytkt zdsob v rdmci norem.

Mankem se rozumé&ji chybgjici pfedméty hmotného investi¢niho majetku, material,
drobné piedméty, zboZi, potraviny atd., tedy majetek vykazovany v ucetnictvi, ktery vSak
podle zjisténi inventury chybi. Piebytek naopak znamena , Ze je ve skuteCnosti vys3i stav
nékterého majetku neZ vykazuje Gcetnictvi. Manka a piebytky tedy pfedstavuji inventarizaCni
rozdily. Rozhodujici je skutenost. To znamend, Ze se upravuje Gcetnictvi podle skutecné
zjidténych fyzickych stavii nikoliv skuteénost podle ti¢etnictvi.

Vedeni Gcetni jednotky by mélo vyhodnotit dali poznatky, ziskané v souvislosti
s provadénim inventarizaci a obsaZenych v inventarizaénich zéapisech. Jednd se napi. o
zjidténi nevyuzivanych &i neupotiebitelnych strojii a zafizeni, inventafe, neupotiebenych Ci
poskozenych zdsob, nesplacenych pohleddvek apod.. Je nutno vtomto sméru piijmout
konkrétni rozhodnuti a terminovana napravna opatieni k odstranéni zjist€nych nedostatki.




