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INVENTARIZACE A JEJi PROVEDENI

Clanek I.
Obecna ustanoveni

1. Inventarizace majetku a zavaz&e provadi v souladu se zakonénb63/1991 Sb., o
Gcetnictvi, ve z@ni pozdjSich pedpidi, vyhlaSkou ¢. 504/2002 Sb.kterou se
provadiji n¢ktera ustanoveni zakoa 563/1991 Sb., odétnictvi,(dale jen zéakona o
Gcetnictvi) ve zeni pozdjSich pgedpidi, pro &etni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem ¢innosti neni podnikani, pokudtilji v sousta¥ podvojného tetnictvi, a
v souladu s op&nimi MF, kterymi se stanovi¢tovd osnova a postupyctdvani,
uspdadani polozek tetni zavrky a obsahové vymezeniéchto polozek pro
nevydlecné organizace.

2. Inventarizaci se zji%lje skutény stav veSkerého majetku a zavazkowiuje se, zda
zjistény skut€ny stav odpovida stavu majetku zavazkiketnictvi a zda nejsou dany
duvody pro @tovani o polozkach podle 8§ 25 odst. 2. zakonaetrictvi.

3. Inventarizace se provadi jako:

Periodicka — v souvislosti $adnou, pop mimaéadnou detni zavrkou
k okamziku sestaventiglusné detni zaerky

PribéZna— v pribéhu etniho obdobi pouze u z4sob, u nichZ &ejé podle
druhi nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hméotrdpowdnych osob, a u
dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery \ddnbe k funkci, jakou
pIni v &etni jednotce, je v soustavném pohybu a nemamsii&i®, kam nalezi.
Radna- se provadi 1x tmé ke dnifadné detni zavrky. V pripads fyzické
inventury lzefadnou inventarizaci provest i viimehu poslednichit mesiai
ucetniho obdobi. Musi se vSak #&ma stavu majetku za dobu od ukeni
fyzické inventury do koncecétniho obdobi prokazat.Inventarizace §&rich
prostedki v hotovosti a cenin se provadi 1Xme.

Mimoiadna - ta se provadi vzdy ke dni vzniku, stemi, rozdleni nebo
zruSeni organizace, dalé pzaweni dohody o hmotné odp&nnosti, (i jejim
zaniku¢i pii prevedeni pracovnika na jiné pracowjitri jeho pgeeloZzeni nebo
ukoneni pracovniho po#nu. Dale se mimiadna inventarizace musi provest
naidi-li ji rektor VSTE.

4. Skute&né stavy majetku a zavakke i inventarizaci zjiguji:

Fyzickou inventurou u hmotného, fopehmotného majetku,
Dokladovou inventurou u zavatka pohledavek, pdp u ostatnich sloZzek
majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru.

V souladu se zakonem a@atnictvi fyzickou inventuru hmotného majetku, kienoelze
provést ke konci rozvahového dne, Ize provéstibdbru poslednickityr mésiai u¢etniho
obdobi, pop. v prvnim ngsici nasledujicihodetniho obdobi. #tom etni jednotka musi
prokdzat stav hmotného majetku ke konci rozvahovéhe stavy fyzické inventury
opravenymi o firastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od t&oh fyzické



inventury do konce detniho obdobi, pdp za dobu od z@tku néasledujiciho dtniho
obdobi do okamziku uk@eni fyzické inventury v prvnim &sici tohoto detniho obdobi.

Clanek Il
Prikaz k provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace veskerého majetku alrasoava rektor VSTE ffkaz,

kterym:

w N

ziizuje Ustedni inventarizéni komisi a di¢i inventariz&ni komise
stanovuje Plan inventarizaci

Clanek IIl.
Piiprava inventarizace

Zamgstnanci jmenovani v Gstdni inventarizéni komisi, v di€ich inventarizanich
komisich a ostatni zarmstnanci, v jejichz imé odpo¥dnosti se inventarizovany
majetek nach&zi, jsou povinni &stnit se praci souvisejicich $pvavou
inventarizace.

Soukasti fipravy inventarizace je gt (Eti k inventarizaci. Gty se rozdli na dw
skupiny, podle toho, zda se jejictistatek bude adfovat fyzickyci dokladow.
Zamestnanci odpo¥dni za inventarizovany majetekfigravi swieny majetek
k provedeni fyzické inventury. Tito za&stnanci se fyzické inventury &astni a
podepisi pisemné prohlaSeni, Ze inventarizacespl®lza jejich pitomnosti, veSkeré
doklady byly gedany k za&tovani ged zahajenim inventury a zadné doklady ani
informace nezatajili.

Clanek IV.
Plan inventarizaci

Fyzicka i dokladova inventarizace vesSkerého majetkaadvazit se provadi v souladu
se zakonem odetnictvi pravideld k okamziku sestavertadné édetni zaerky — tj.
k 31.12. pislusného roku
Ucetni stav majetku a zavarke zji¥uje k 31.12. fisludného roku.
Skuteny stav majetku na zakladyzickeé inventury se zjifije u:

- hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

- zasob,

- peréznich prostedki v hotovosti a cenin.
U peréZznich prostedki a cenin se krognvySe uvedenych pravidelnych inventur
provadiji dalSi d¥ inventury namatkay, bez ohlaseni terminu.
U hmotného majetku, podléhajiciho fyzické inveéatw r&hoz nelze proveést fyzickou
inventuru ke konci rozvahového dne, ktery je z tdireodu inventarizovan v béhu
poslednichttyi mésiai uc¢etniho obdobi, pdpv prvnim ngsici nasledujicihodetniho
obdobi, musi &etni jednotka prokazat stav hmotného majetku kecikmevahového
dne stavy fyzické inventury opravenymi #irfstky ubytky uvedeného majetku za
dobu od ukoteni fyzické inventury do koncec¢étniho obdobi, pdp za dobu od
zatatku nasledujiciho g@tniho obdobi do okamziku ukg&eni fyzické inventury
vV prvnim nesici tohoto detniho obdobi.
Dokladova inventura u ostatniho majetku a zauasgkprovadi k 31.12. Stavy majetku
a zavazl zjisttné na zéaklatl dokladové inventury se dolozi kontrolnimi sestavam
dokladh.



Clanek V.
Inventarizaéni komise

. Za organizacifizeni a provedeni inventarizace majetku a zavawpovida usedni
inventariz&ni komise(dale jen UIK) v nasledujicim slozeni:

Predseda UlIK¢lenové UIK: viz. Rikaz rektora k provedeni inventarizace

UIK ve spolupraci s dfimi inventariz&nimi komisemi zajiSuje provedeni
inventarizace a fedklada do 31.1. zékecnou zpravu o periodické inventarizaci
majetku a zavazkVSTE za pislusny rok.

. Dil¢i inventarizéni komise¢. 1 (déle jen DIKE. 1), jez provede inventarizaci
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, drabnéhmotného a hmotného
majetku, materialu na sklagje slozena:

Predseda DIKE.1, ¢clenové DIK¢.1: viz. Rikaz rektora k provedeni inventarizace.
DIK ¢.1 provede inventarizaci majetkuctdvaného nadiech:

013- Software

022- Samostatné movitéai a soubory movitychd&ci

042- Nedokoreny dlouhodoby hmotny majetek

112 — Material na sklad

971 — Drobny dlouhodoby hmotny, nehmotny majetékbni ponicky

. Dil¢i inventariz&ni komise¢. 2 (dale jen DIK¢. 2), kterd provede inventarizaci
pokladni hotovosti, poStovnich znamek, stravenelykpzek a ostatnich cenin, je
slozena:

Predseda DIKE. 2,¢lenové DIKE. 2: viz. Rikaz rektora k provedeni inventarizace
DIK ¢. 2 provede inventarizaci majetku Zemvaného nadiech:

221 — Pokladna

213 — Ceniny

. Dil¢i inventariz&ni komise¢. 3 (dale jen DIK¢. 3), kterd provede inventarizaci
odborné literatury v knihown(IC) je sloZena:
Predseda DIKE.3, ¢clenové DIK¢. 3: viz. Rikaz rektora k provedeni inventarizace

. Dil¢i inventariz&ni komise¢. 4 (dale jen DIK¢. 4), kterd provede inventarizaci
pohledavek, zavazk casoveého rozliSeni a bankovnicttilje sloZzena:

Predseda DIKE. 4,¢lenové DIK¢. 4: viz. Rikaz rektora k provedeni inventarizace.
DIK ¢. 4 provede inventarizaci majetku a zavanlka tchto (Etech:

311 — Odkratelé

314 — Poskytnuté provozni zalohy

315 — Ostatni pohledavky

321 — Dodavatelé

324 — Rijaté zalohy

325 — Ostatni zavazky

331 — Zangstnanci

333 — Ostatni zavazkyiwi zamgstnaném

335 — Pohledavky za zastnanci

336 — Z@&tovani s institucemi socialniho zabezpei a zdravotniho poji&ti

342 — Ostatniiimé dag

379 — Jiné zavazky

381 — Naklady fstich obdobi

384 — Vynosy fistich obdobi




385 — Rijmy pristich obdobi
388 — Dohadné polozky aktivni
389 — Dohadné polozky pasivni
221 — Wty v bankéch

Likvida¢ni komise (dale LIK) soud’uje navrhy od jednotlivychipdsed DIK na

vyfazeni majetku, ktera po prdeni a odsouhlasenfgrla k provedeni wgzeni nebo
piipadné likvidaci. Déle fiklada zapis o viazeni k zagrecné zpra¥ o inventarizaci.
Likvida¢ni komisi jmenuje a svolava rektor dle aktualniigby.

Clanek VI.
Postup inventarizaci a odpo¥dnost

. Zaméstnanci, kt&é se budou podilet narimém provedeni inventarizace musi byt
proskoleni vedoucim Usdni inventarizéni komise o zfisobu a cilech provédych
inventarizaci, dale o kompetencich a odymostech pracovnik dil¢ich
inventariz&nich komisich.

UIK svola predsedy DIK a sezndmi je s postupem inventarizacyeple jejich
metodickou instruktaz a poskytuje metodickou pomio@rovadni dikkich inventur.
Predsedové DIK odpovidaji za spravnésné provedeni inventarizaci (tj. zjist
fyzického stavu, jeho porovnani s evidenciisieni inventarizénich rozdit, uplné a
spravné zpracovani pisemnych matér@inventarizaci a dodrzeni vSech stanovenych
Ihut) na jednotlivych Usecich za&enou oblast majetku a zavaizk

. Vedouci pracovi§ jsou povinni uvolnit zarstnance k provashi inventarizace
v piipadt, Ze jsou tito zawstnanci powieni funkci vedoucich nebalena
inventariz&nich komisi nebo jsou odpé&ini za inventarizovany majetek.

Pokud ged zahajenim nebo vii&hu inventarizace nastane mifadna okolnost,
kterA znemozZni dast vedouciho nebdlena IK na inventarizaci, je povinnosti
zbyvajicihoc¢lena IK oznamit neprodléntuto skuténost edsedovi DIK, pipadré
UIK, aby bylo mozno operatiwzajistit nahradnieseni.

. Zamgstnanci jmenovani v UIK nebo DIK jsou povinnii pprovadni inventarizaci
ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a fgrotderg v pribéhu probihajici
inventarizace, fedsedovi Usedni inventarizéni komise.

. Zamgstnanci, kt& jsou odpowdni za provedeni inventur a inventarizadedhozi
nejpozaiji do 31.1ptislusného roku podepsané inventurni soupisy a rapisvedeni
inventarizace.

Clanek VII.
Inventurni soupis

. Zjistény stav majetku se zaznamenava v inventurnich sedipj které slouzi jako

doklady o provedené inverfai Jednotlivé strany inventurnich soupisusi byt

oznaeny pdadovymidisly stranek. Na kazdé stiasoupisu se uvede kontrolni set

pertZznich hodnot a na posledni sttaekapitulace satii jednotlivych stran a celkovy

souet.

Inventurni soupis musi obsahovat:

e Skut&né stavy majetku a zavarzKietni jednotky zjisované fyzickou nebo

dokladovou inventurou tak, by bylo moZno zji§f majetek a zavazky
jednoznéné urcit



* Podpisovy zaznam osoby, které byl majetekew do uzivani

* Podpisovy zaznam osoby odgawné za provedeni inventur a inventarizace
e Zpusob zji¥ovani skuténych staw

* Ocereni majetku a zavazkk okamziku ukoteni inventury

» Okamzik zahajeni a ukéani inventury

3. V piipact provadni pribéZzné inventarizace mohou byt inventurni soupisy azdmy

prikaznym @etnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a dctoyani
inventariz&nich rozdit

Clanek VIIL.
Inventarizaéni zapisy a souhrnna zprava o provedeni inventarizzae

Inventariz&ni zapis se vyhotovuje na zdéivkazdé inventury. D& inventariz&ni
komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizader& musi obsahovat:

* Predn®t inventarizace

* Den, k #muz byla inventura provedena

* Den zahajeni a ukéeni inventury

e Zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladQv

* Celkovou hodnotu inventarizovaného majetku

* Paiet stran piloZzenych inventurnich sougis

o Zavady, které se v fib¢hu inventury vyskytly

* Rekapitulaci zji&nych staw v porovnani s &etnimi stavy,

» ZjiSténé inventarizéni rozdily Wetné zdavodreni jejich vzniku

» Navrh nafeSeni inventarizaich rozdit,

» Navrh na preventivni opiani, jak pedchazet vzniku inventarizaich rozdit

* Jmeéna a fijmeni ¢lem prislusné dili inventariz&ni komise, kt& podepiSi

inventariz&ni zapis a plozené inventarizéni soupisy,
» Navrh na efektivni zjsob likvidace zji&nych nepatbnych a nepouzitelnych
zasokgi majetku
. 'V pripact, Ze inventarizéni rozdily vznikly nedmyslnou zamou nebo chybnym
zalttovanim, budou tyto fippady jest pred vyislenim konénych inventarizénich
rozdili napraveny. Bslusné doklady o napravtakto vzniklych inventarizaich
rozdila budou piloZeny.
. Pokud nebyly zjigny Zadné inventarizai rozdily ani jiné dalSi zavady, bude toto
zjisteni vyslovre uvedeno v zapise.
. Zamestnanec odpadny za inventované prdstlky potvrdi svym podpisem, ze
fyzicka inventura byla provedena za jeh@sti. Nahrady a postihy za manka a Skody
budou uplatény u pracovnilt, ktefi odpovidaji za siteny usek hospodeni podle
ustanoveni Zakoniku préace.
. U pozemk, u nichz se provadi dokladova inventura, musi Ipyflohou
inventariz&niho zapisu vypis z Katastru nemovitosti.
. DIK piedaji zapisy UIK k projednani. UIK odpovida za pdeni rekapitulace viech
vysledki inventariz&nich praci a za podani pisemné souhrnné zprawrokivéetre
navrhu na vypitadani inventarizaich rozditi (mank a pebytki) v terminu do 20.1.
po odevzdani zapiDIK.
Odpovida: pedseda UIK



Clanek IX.
Inventarizaéni rozdily — vyporddani a napravna opateni

1. Inventariz&nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skatgm stavem a stavem
v (Cetnictvi, které nelze prokazatigmbem stanovenym zakonemdetnictvi kdy:
» Skute&ny stav je niZzSi nez stav ¢étnictvi — rozdil se oziaje jako manko,
pop. schodek u petini hotovosti a cenin,
» Skuteny stav je vySSi nez stav vainictvi — rozdil se ozrtaje jako gebytek.

2. Inventariz&ni rozdily se vyttuji do (Eetniho obdobi, za které se inventarizaciioje
stav majetku a zavaikinventariz&ni rozdily musi byt zaiiovany v terminwdo 31.1.
Odpovida: pedseda UIK
Vedouci @tarny
3. Provedeni oprav zji&ych inventarizénich rozditi (mank a pebytki) a ostatnich
administrativnich nedostatkmusi bytiadré zdokumentovano arehled inventurnich
rozdili dodateén¢ doplren o ¢isla doklad, kterymi bylo provedeno jejich zé&tvani,
a o edkontaci (detni gedpis).
Odpovida: pedseda UIK
Vedouci @tarny
4. Kinventariz&ni dokumentaci budou dodate piilozeny zpravy psluSnych
pracovniki o tom, jak bylo nalozeno s poity odpovdnych zamistnand a
inventariz&nich komisi snétujicich k zlepSeni @& o majetek.
Odpovida: pedseda UIK
Vedouci @tarny
5. Navrhy na vyazeni ¥etrg¢ navrhi na likvidaci inventarizovaného majetkdegloZzi
spolu s inventurnimi soupisytgdsedové DIK do31.1. likvidai komisi, ktera je po
prowteni a odsouhlasentfgrla k provedeni wgzeni neboifpadné likvidaci.

Clanek X.
Spol&na ustanoveni

=

Prilohami této srarnice jsou vzory inventarizaiho zapisu a inventurnich soujpis
2. Kontrolu dodrZovani této stmice vykonava kvestor nebo jim pgeni pracovnici.

C!ének XI.
U¢innost

Tato snérnice nabyva éinnosti dnem 1.10.2009.
V Ceskych Budjovicich dne 24.9.20009.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v. .
povireny vykonem funkce rektora

Prilohy



Inventarizaéni zapis diki inventarizaéni komise

o provedeni ...... inventarizace majetku a zavaak

1. Ozn&eni inventarizovaného
majetkuci zavazkKi:

2. Umisgni inventarizovaného
majetkuci zavazkKi:

3. Jmeéna pracovnikodpowdnych
za majeteki zavazky:

4. Inventarizace provedena ke dni:

5. Den zahajeni inventarizace:

6. Den ukoreni inventarizace:

7. Zpisob zji§ovani skuténych staw majetkuci zavazki:

o

Prehled vyhotovenych inventurnich soupis

Oznaeni majetkwi zavazki | Cislo synt. a analyt.afu

Pdiet stran soupis

9. Zjisténé inventarizéni rozdily v K&, pog. v jednotkach mnoZzstvi.

Piilohaé. 1



PREHLED MAJETKU A ZAVAZKU PODLEHAJICI INVENTARIZACI

Predmét inventarizace Ket Inventura Zkratky
Software 013 FI, DI Fl-fyzicka inv.
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek 971 FI,DlI DI-akinv.
Samostatné movit&ui a soubory movaci 022 FI,DI
Nedokorgeny dlouhodoby hmotny majetek 042 FI,DI
Drobny dlouhodoby hmotny majetek 971 FI,DI
Ucebni ponticky 971 FI,DI
Odkeratelé 311 DI
Poskytnuté provoz.zalohy 314 DI
Ostatni pohledavky 315 DI
Dodavatelé 321 DI
Prijaté zalohy 324 DI
Ostatni zavazky 325 DI
Zamsstnanci 331 DI
Ostatni zavazkyiti zamestnaném 333 DI
Pohledavky za za#stnanci 335 DI
ZUct.s inst..soc.zab. a zdrav.po. 336 DI
Ostatni pimé dar 342 Dl
Jiné zavazky 379 DI
Néaklady gistich obdobi 381 DI
Vynosy gistich obdobi 384 DI
Prijmy priStich obdobi 385 DI
Dohadné poloZky aktivni 388 DI
Dohadné polozky pasivni 389 DI
Uéty v bankach 221 | DI
Pokladna 211 DI
Ceniny 213 DI
Naroky na dotace a ostéise SR 346 DI
Vydaje @istich obdobi 383 DI




