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Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Inventarizace majetku a zavazkt se provadi v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi, vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadeji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

(2) Inventarizaci se zjistuje skuteny stav veSkerého majetku a zavazki a ovétuje se, zda
zjistény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazka v acetnictvi.

(3) Inventarizace se provadi jako:

a)

b)

d)

Periodicka — Vv souvislosti s{adnou, popf. mimoifadnou Wuéetni zavérkou
k okamziku sestaveni piislusné Gcetni zaveérky.

Pribéznéd — v prabéhu ucetniho obdobi pouze u zésob, u nichz se Gctuje podle
druhii nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotné¢ odpovédnych osob, a
u dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem k funkci, jakou
plni v Gcetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi.

Radné - se provadi 1x roné ke dni fadné udetni zavérky. V ptipadé fyzické
inventury hmotného majetku lze fadnou inventarizaci provést i v pribéhu
poslednich ¢ty mésicii ii€etniho obdobi, popt. v prvnim mésici nasledujiciho
ucetniho obdobi. Musi se vSak zména stavu majetku za dobu od ukonceni
fyzické inventury do konce ucetniho obdobi prokazat.

Mimotddnd - ta se provadi vzdy ke dni vzniku, slouceni, rozdéleni nebo
zruseni organizace, dale pii uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, pii jejim
zaniku €1 pi1 prevedeni pracovnika na jiné pracovisté, pii jeho pfelozeni nebo
ukonceni pracovniho poméru. Dale se mimofadna inventarizace musi provést,
natidi-li ji rektor VSTE.

(4) Skute¢né stavy majetku a zavazki se pfi inventarizaci zjist'uji:

a)

b)

Fyzickou inventurou u hmotného, popf. nehmotného majetku,

Dokladovou inventurou u zavazkii a pohledavek, popf. u ostatnich slozek
majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru.

Clanek 2
Radna inventarizace

(1) Prikaz k provedeni inventarizace:

K provedeni fadné inventarizace veskerého majetku a zasob schvaluje rektor VSTE
ptikaz, kterym se zfizuje Ustiedni inventarizaéni komise a dil¢i inventarizatni komise.
Ptikaz k provedeni inventury pfipravuje vedouci ekonomického oddéleni. Inventura se
provadi k 31. 12. kazdého roku. Ptikaz k provedeni inventury je Pfilohou ¢. 1 této

smeérnice.



(2) Ptiprava inventarizace:

a)

b)

Zaméstnanci  jmenovani v ustfedni inventarizani komisi, v dil¢ich
inventarizaCnich komisich a ostatni zamé&stnanci, v jejichz ptimé odpoveédnosti
se inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni zucastnit se praci
souvisejicich s pfipravou inventarizace.

Sou¢asti piipravy inventarizace je vydet Gét k inventarizaci. Uty se rozdgli
na dvé skupiny, podle toho, zda se jejich zistatek bude ovéfovat fyzicky ¢i
dokladové.

Skute¢ny stav majetku se zjiStuje na zaklad¢ fyzické inventury u hmotného a
nehmotného dlouhodobého majetku, zasob, pokladni hotovosti a cenin.
U ostatniho majetku a zadvazkt se provadi dokladové inventura.

(3) Inventariza¢ni komise:

a)

b)

d)

Za organizaci, fizeni a provedeni inventarizace majetku a zavazka odpovida
Gstiedni inventarizani komise (dale jen ,,UIK*) v nasledujicim sloZeni:
Piedseda UIK, ¢&lenové UIK. UIK ve spolupraci s diléimi inventarizaénimi
komisemi zajistuje provedeni inventarizace a piedklada zpravu o tadné
inventarizaci majetku a zavazki VSTE za pfisluiny rok.

Dil¢i inventarizaéni komise ¢. 1 (dale jen ,,DIK ¢&. 1), jez provede
inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku a drobného hmotného majetku,
je slozena z predsedy a ¢leni DIK ¢. 1 podle Ptikazu rektora k provedeni
inventarizace. DIK €. 1 provede inventarizaci majetku zi¢tovaného na Gctech:

021 - Stavby

022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci

025 - Péstitelské celky trvalych porostt

029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

032 - Umélecka dila, predméty a sbirky

971 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek, u¢ebni pomutcky

Dil¢éi inventarizaéni komise ¢. 2 (dale jen ,,DIK ¢. 2%), ktera provede
inventarizaci pokladni hotovosti, stravenek, poukdzek a ostatnich cenin, je

slozena z predsedy a c¢lent DIK ¢. 2 podle Piikazu rektora k provedeni
inventarizace. DIK ¢. 2 provede inventarizaci majetku zauctovaného na uctech:

221 - Pokladna

213 - Ceniny

Dil¢éi inventarizaéni komise ¢. 3 (dale jen ,,DIK ¢. 3%), ktera provede
inventarizaci odborné literatury v knihovné je slozena z ptedsedy a ¢lenti DIK
¢. 3 podle Ptikazu rektora k provedeni inventarizace.
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e) Diléi inventarizacni komise ¢. 4 (dale jen ,DIK ¢&. 4%), ktera provede
dokladovou inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku, pozemki,
pohledavek, zavazki, zactovani se zameéstnanci, zucCtovani dani a dotaci,
pfechodnych uctd aktiv a pasiv, opravnych polozek, penéz na cest¢ a
bankovnich uctl, pficemz o dokladové inventarizaci pro jednotlivé syntetické
ucty vyhotovi soupis, ktery je Ptilohou €. 2 této smérnice. Soupis je doplnén
polozkovym rozpisem uctu. Pocet listi rozpisu musi byt uveden na soupisu.
DIK ¢. 4 je slozena z ptedsedy a ¢lend komise dle Prikazu rektora k provedeni
inventarizace. DIK ¢. 4 provede inventarizaci majetku a zavazkl na téchto
uctech:

012 - Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 - Software

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

031 - Pozemky

221 - Udty v bankach

261 - Penize na cest¢

3XX - VSechny ucty uctové tiidy 3 - podle aktualniho u¢tového rozvrhu

f) Dil¢i inventariza¢ni komise €. 5 (dale jen ,,DIK ¢. 5°), ktera provede inventuru
zasob materidlu a zboZzi v menze, zasob materidlu v podatelné¢ a zbozi
v knihovn¢ zatc¢tovanych na uctech:

112 - Material na skladé
132 - Zbozi

g) Likvida¢ni komise (dale ,,LIK*) soustied’'uje navrhy od jednotlivych piedsedt
DIK na vytazeni majetku, kterd po provétreni a odsouhlaseni pteda k provedeni
vyfazeni nebo piipadné likvidaci. Dale ptiklada zapis o vyrazeni k zavérecné
zpravé o inventarizaci. Likvida¢ni komisi jmenuje a svolava rektor dle aktualni
potieby.

(4) Postup inventarizace a odpovédnost:

UIK svola predsedy DIK a seznami je s postupem inventarizaci, provede jejich
metodickou instruktaz a poskytuje metodickou pomoc pii provadéni dil¢ich inventur.

Predsedové DIK odpovidaji za spravné a vcasné provedeni inventarizaci (tj. zjiSténi
fyzického stavu, jeho porovnani s evidenci, vy€isleni inventarizacnich rozdild, Gplné a
spravné zpracovani pisemnych materialli o inventarizaci a dodrZeni vSech stanovenych
lhtit) na jednotlivych tsecich za svéfenou oblast majetku a zavazk.

Vedouci pracovist jsou povinni uvolnit zaméstnance k provadéni inventarizace v piipade,
Ze jsou tito zaméstnanci povétreni funkcei vedoucich nebo ¢lenti inventariza¢nich komisi
nebo jsou odpovédni za inventarizovany majetek.



Pokud pied zahéjenim nebo v pritbé¢hu inventarizace nastane mimotadna okolnost, ktera
znemozni ucast vedouciho nebo ¢lena DIK na inventarizaci, je povinnosti zbyvajiciho
¢lena DIK oznamit neprodlené tuto skutecnost piedsedovi DIK, piipadné UIK, aby bylo
mozno operativné zajistit ndhradni feSeni.

Zamgéstnanci, ktefi jsou odpovédni za provedeni inventarizace, piedlozi nejpozdé€ji do
31. 1. nasledujiciho roku podepsané inventurni soupisy a zapis o provedeni inventarizace.

Pii fadné inventarizaci DIK predaji zapisy UIK k projednani. UIK odpovida za provedeni
rekapitulace vSech vysledkl inventarizacnich praci a za podani pisemné souhrnné zpravy

rektorovi vcetné navrhu na vypofadani inventarizaCnich rozdili (mank a prebytkil)
Vv terminu do 20. 2. po odevzdani zapisa DIK.

Clanek 3
Periodicka inventarizace

(1) Zasoby zbozi a materialu — menza

Inventura se provadi kazdy mésic s vyjimkou cervence. V tomto obdobi je z divodu
prazdnin omezen v Menze provoz.

Mg¢siéni inventuru provadi zaméstnanci menzy, pod vedenim vedouci menzy.
Doklady o provedeni inventury jsou pfedavany na ekonomické oddéleni k zati¢tovani.
(2) Zasoby materialu — kancelatské potieby, zasoby zbozi — knihovna

Periodicka inventura se provadi v pololeti bez ptedchoziho vyhlaSeni rektorem. Za
provedeni periodické inventury odpovida vedouci daného pracoviste.

(3) Pokladni hotovost a ceniny
Inventura se provadi k poslednimu dni kazdého ctvrtleti.

Inventuru provadi pracovnici ekonomického oddéleni bez piedchoziho vyhlaseni
rektorem. Za provedeni periodické inventury odpovida vedouci daného pracoviste.

V pribéhu roku je mozno provést jednu namatkovou inventuru bez ptedchoziho vyhlaseni
na zakladé rozhodnuti vedouci EO.

Clanek 4
Inventurni soupis

(1) Zjistény stav majetku se zaznamenava v inventurnich soupisech, které slouzi jako doklady
o provedené inventufe. Jednotlivé strany inventurnich soupistt musi byt oznaeny
poradovymi Cisly stranek. Na kazdé¢ stran¢ soupisu se uvede kontrolni soucet penéznich
hodnot a na posledni stran¢ rekapitulace souctl jednotlivych stran a celkovy soucet.

(2) Inventurni soupis musi obsahovat:



a)

b)

c)
d)

(3) V pripadé
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Skute¢né stavy majetku a zévazka ucetni jednotky zjistované fyzickou nebo
dokladovou inventurou tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky
jednoznacné urcit.

Podpisové zaznamy osob odpovédnych za provedeni inventarizace (na kazdé
stran¢ inventurniho soupisu).

Ocenéni majetku a zdvazka k okamziku inventury.
Okamzik zahdjeni a ukonceni inventury.

provadéni dokladové inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny

prikaznym ucetnim zaznamem o provedeni inventury a o vyuctovani inventarizacnich

rozdilu.

Clanek 5

Inventarizaéni zapisy a souhrnna zprava o provedeni inventarizace

(1) Inventarizacni zapis, ktery je pfedmétem Piilohy ¢. 3 se vyhotovuje na zavér kazdé

inventury.

Dil¢i inventariza¢ni komise pii fadné inventufe a Inventariza¢ni komise pii

periodické inventufe vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které by mély obsahovat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

(2) V ptipade,

pfedmét inventarizace,

den, k némuz byla inventura provedena,

den zahdjeni a ukonceni inventury,

zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladove),

celkovou hodnotu inventarizované¢ho majetku,

pocet stran pfiloZenych inventurnich soupist,

zavady, které se v prub¢hu inventury vyskytly,

rekapitulaci zjiSténych stavli v porovnéni s Gi€etnimi stavy,
zjisténé inventarizaéni rozdily véetné zdlivodnéni jejich vzniku,
navrh na feSeni inventarizacnich rozdild,

navrh na preventivni opatieni, jak pfedchazet vzniku inventarizacnich rozdild,

jména a piijmeni ¢lent piislusné dil¢i inventariza¢ni komise, ktefi podepisi
inventarizacni zapis a pfiloZzené inventarizacni soupisy,

navrh na vyfazeni nepouzitelného majetku a nepotiebnych zasob, popiipade
navrh na jejich likvidaci.

ze inventarizacni rozdily vznikly netimyslnou zdménou nebo chybnym

zauctovanim, budou tyto piipady jest¢ pred vycislenim kone¢nych inventarizanich



rozdilt napraveny. Prislusné doklady o napravé takto vzniklych inventarizac¢nich rozdila
budou pfilozeny.

(3) Pokud nebyly zjistény Zadné inventarizaéni rozdily ani jiné dalsi zavady, bude toto zjisténi
vyslovné uvedeno v zapise.

Clanek 5
Inventariza¢ni rozdily — vyporadani a napravna opatieni
(1) Inventariza¢nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi,
které nelze prokézat zptisobem stanovenym zakonem o ucetnictvi kdy:

a) Skute¢ny stav je niz$i nez stav v ucetnictvi — rozdil se oznacuje jako manko,
popft. schodek u penézni hotovosti a cenin.

b) Skutecny stav je vyssi nez stav v uetnictvi — rozdil se oznacuje jako piebytek.

(2) V ptipadé fadné inventury se inventarizacni rozdily se vyuctuji do nasledujiciho tcetniho
obdobi, nez za které se inventarizaci ovefuje stav majetku a zdvazkl. Inventarizacni
rozdily musi byt zauctovany v terminu do 31. 1.

(3) V ptipadé periodické inventury se rozdily zactuji do obdobi, za které se stav majetku a
zavazkl ovétuje.

(4) Provedeni oprav zjisténych inventariza¢nich rozdili (mank a ptebytkl) a ostatnich
administrativnich nedostatki musi byt fadné zdokumentovano a piehled inventurnich
rozdili dodate¢né doplnén o Cisla dokladi, kterymi bylo provedeno jejich zatctovani, a
0 predkontaci (ucetni predpis).

(5) K inventariza¢ni dokumentaci budou dodate¢né piilozeny zpravy ptislusnych pracovniki
o tom, jak bylo naloZeno s podnéty odpovédnych zaméstnanci a inventarizacnich komisi
sméfujicich k zlepSeni péce o majetek.

(6) Navrhy na vyfazeni vCetné navrhl na likvidaci inventarizovaného majetku ptedlozi spolu
s inventurnimi soupisy predsedové DIK do 31. 1. likvida¢ni komisi, ktera je po provéfeni
a odsouhlaseni preda k provedeni vyfazeni nebo piipadné likvidaci. Zjisténa manka
u zasob kancelaiskych potieb, zasob zbozi v knihovné, zasob zbozi v menze a manka nad
normu spotieby u materialu menzy jsou uctovana jako pohledavka za zaméstnanci (dle
uzavien¢ dohody o hmotné odpovédnosti) a piepsdna odpovédnym pracovnikiim
k nahradé.

(7) Norma spotieby u materialu menzy je stanovena jako 0,4% mési¢ni spotieby materialu a
je povazovana za béznou spotiebu.

(8) Schodek pokladni hotovosti a cenin je UcCtovan jako pohledavka za odpovédnymi
pracovniky a je jim pfedepsan k nahradé.
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(9) Manko na majetku svéfeném do uzivani konkrétnimu zaméstnanci je uctovano jako
pohledavka za timto zaméstnancem a je mu predepsan k nahradé.

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1 Ptikaz k provedeni inventury majetku a zavazkti VSTE
Ptiloha €. 2 Soupis dokladové inventury

Ptiloha €. 3 Zapis o provedeni inventury



