Ministerstvo Skolstvi,
mladeze a télovychovy
¢.j.. MSMT-20240/2012-18
V Praze dne <7 ¢- 2012

Pokyn statni tajemnice — naiméstkyné ministra skupiny 1,
kterym se stanovi zasady a vzorova smérnice k provedeni inventarizace
majetku a zavazka organizacnich slozek statu a prispévkovych organizaci
zrizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVEN(

Cléanek 1
Predmét upravy

Tento pokyn je uren organizacnim slozkam statu (déle jen ,,OSS*) a pfispévkovym
organizacim (dédle jen ,,PO*) v piisobnosti Ministerstva §kolstvi, mladeze a télovychovy
a vymezuje zakladni pojmy a pravidla v oblasti inventarizace majetku a zavazku. Jednotlivé
OSS a PO musi vzdy pii aplikaci tohoto pokynu zohlednit své konkrétni potieby a specifika.

Clanek 2
Pravni predpisy upravujici inventarizaci majetku a zavazku

a) zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

b) vyhlaska ¢&. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

¢) vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka,

d) Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané tidetni jednotky.

Clanek 3
Vymezeni pojmu

Pro ucely tohoto pokynu se rozumi:

1) inventarizaci zjisténi skute¢ného stavu vesSkerého majetku a zavazkl a ovéreni,
zda skute¢ny stav majetku a zavazki odpovida stavu majetku a zavazka
v uletnictvi a zda nejsou dany divody pro uctovani o rezervach, opravnych
polozkach a odpisech podle § 25 odst. 3 zdkona ¢. 563/1991 Sb. Ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, tykajici se inventarizace majetku a zavazka
uctovanych v knize podrozvahovych G¢td. Skuteéné stavy majetku a zavazkl
se zjistuji fyzickou inventurou nebo dokladovou inventurou' a zaznamenavaji se
do inventurnich soupisu,

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



2) periodickou inventarizaci inventarizace provedena k okamziku sestaveni fadné,
popi. mimofadné, Gcetni zavérky,

3) pribéznou inventarizaci® inventarizace provedena v pribéhu téetniho obdobi
pouze u zasob, u nichZ se uctuje podle druhli nebo podle mist jejich uloZeni
nebo hmotné odpovédnych osob, a u dlouhodobého hmotného movitého majetku,
ktery vzhledem k funkci, jakou plni v tGcetni jednotce, je v soustavném pohybu
a nema stalé misto, kam nalezi,

4) inventariza¢ni polozkou majetek, zavazky, jina aktiva a jina pasiva, na zaklad¢
kterych muze byt inventurni soupis nebo dodatecny inventurni soupis
vyhotovovan,

5) inventurou dil¢i, avSak vychozi a nejdulezitéjsi ¢ast inventarizace. Zahrnuje
zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazka, jeho porovnani se stavem majetku
a zavazkid v ucetnictvi, zjisténi inventarizaénich rozdild, a zaznamenani veskerych
téchto zjisténi v inventurnim soupisu, popf. dodate¢ném inventurnim soupisu
nebo inventurnim zépisu, jako podkladu pro provedeni inventarizace vcetné
vypofadani inventariza¢nich rozdilt a sestaveni inventarizacni zpravy,

6) fyzickou inventurou zjisténi skute¢ného stavu hmotného, popi. nehmotného
majetku, pokud lze jeho existenci vizualné zjistit a umoznuje-li to charakter
inventariza¢ni polozky majetku,

7) dokladovou inventurou zjisténi skutecného stavu zavazkii a pohledavek,
popf. u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru,

8) prvotni inventurou c¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku,
které jsou nutné pro vyhotoveni inventurnich soupist,

9) inventariza¢ni komisi nejméné dvouclenna skupina osob zajistujici veSkeré
Cinnosti provadéné pii inventarizaci, pfip. provedeni jednotlivych inventur
v piipadé zfizeni dil¢ich inventariza¢nich komisi,

10) inventariza¢nim identifikatorem jednozna¢né a nezameénitelné oznaceni
inventariza¢ni polozky,

11) inventurnim soupisem prukazny ucetni zaznam, ktery OSS a PO vyhotovuje
na konci kazdé inventury, evidujici skuteény stav majetku a zavazkid za ucelem
zjisténi inventarizac¢nich rozdila,

12) dodateénym inventurnim soupisem prukazny ucetni zéznam, ktery OSS a PO
vyhotovuje na konci prvotni inventury hmotného majetku, jejiz provedeni bylo
nutné pro vyhotoveni inventurnich soupisti zptisobem, ktery je nutny pro zjisténi
stavu majetku ke konci rozvahového dne,

13) inventurnim zapisem prikazny ucetni zaznam, kterym OSS a PO nahrazuje
pii prubézné inventarizaci inventurni soupis,

14)inventarizaéni zpravou souhrn vSech podstatnych skutecnosti o vSech
provedenych inventurach, vcetné seznamu vSech inventurnich soupisi,
dodatecnych inventurnich soupist, inventurnich zapisi a informace o vSech
inventarizac¢nich rozdilech a zic¢tovatelnych rozdilech,
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“ Zplisob provedeni priibézné inventarizace stanovi OSS nebo PO vnitinim predpisem s ohledem na charakter
inventarizovaného majetku a zpisob uctovani.



15)inventurnim zavérem prikazny u¢etni zdznam, ktery vyhotovuje PO pouze
v pfipadé viceletého zjiStovani skute¢ného stavu kulturnich pamatek,
archeologickych nalezi a sbirek muzejni povahy,

16) inventariza¢ni evidenci pomocna evidence, inventurni evidence a jina evidence,

17) inventurni evidenci souhrnné G¢etni zaznamy noveé vytvarené pii inventure, které
nejsou inventurnim (dodate¢nym inventurnim) soupisem, inventurnim zapisem,
inventarizacni zpravou, inventurnim zavérem,

18) inventariza¢nim rozdilem rozdil mezi skute¢nym stavem majetku a zavazka
zjiSténym inventurou a stavem v ucetnictvi,

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

CAST DRUHA
INVENTARIZACNI CINNOSTI

Clanek 4
Uchovani zaznamu inventarizace

OSS a PO jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veSkerého majetku
a zavazkl po dobu 5 let po jejim provedeni.

Clének 5
Cinnosti predchazejici inventarizaci

Reditel nebo vedouci OSS a PO vyda vnitfni Smémici nebo piikaz’, kterym:

- zfizuje inventarizacni komise a jejich sloZeni, povinnosti a pravomoci jejich
¢lent,

- urcuje osobu zodpovédnou za provedeni inventarizace a jeji prubéh,

- stanovi zpisob vedeni dokumentace o priibéhu a vysledku inventarizace,

- stanovi druhy majetku a zdvazkua, které budou pfedmétem inventarizace,

- stanovi dobu zah4jeni inventarizace, ¢asovy plan jejiho prubéhu a lhitu pro jeji
ukonceni,

- stanovi plan inventur.

Clenové inventarizanich komisi jsou povinni zucastnit se pfipravy inventarizace.
Soucinnost na piipravé inventarizace musi projevit dale vSechny osoby odpovédné
za inventarizovany majetek.

Vsechny ¢leny inventariza¢nich komisi a dalsi osoby, které se inventarizace zicastni,
je tieba v potfebném rozsahu seznamit s postupem inventarizace, zdkonem ¢. 563/1991 Sb.,
vyhlaS8kou ¢&. 270/2010 Sb., kompetencemi a odpovédnosti ¢lentt jednotlivych komisi.
Toto proSkoleni zajistuje vedouci ustfedni inventarizaéni komise, v pfipadé neustaveni
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Mohou byt vydany pifipadné i dva rlzné interni pfedpisy, napf. smérnice s obecnou platnosti, kde budou
stanoveny stabilni, kazdoroéné stejné naleZitosti a postupy, a dale Piikaz pro konkrétni rok, kterym budou
stanoveny inventariza¢ni komise a konkrétni plan (terminy) provedeni jednotiivych inventur,
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ustiedni inventarizaéni komise zajistuje proskoleni vedouci hlavni inventariza¢ni komise, je-
li tato komise ustavena. Clenové inventariza¢nich komisi a dalsi osoby, které se Skoleni
zGCastni, potvrdi svou tUcast na $koleni podpisem na prezenéni listing. Vedouci ustfedni
inventariza¢ni komise, piip. vedouci hlavni inventariza¢ni komise, zajisti provedeni zapisu
z tohoto Skoleni.

Inventura musi probéhnout za udasti osoby odpovédné za svéfené inventarizacni
polozky (napf. inventura pokladni hotovosti probéhne za 1casti osoby odpovédné za stav
pokladny a cenin). Odpovédna osoba potvrdi svym podpisem, Ze se inventura konala za jeji
ucasti a soucasné tato osoba piedala pied zahajenim inventury inventariza¢ni komisi veskeré
doklady k zauctovani.

Osoba odpovédna za svéfené inventarizaéni polozky muze byt ustanovena ¢lenem
inventarizaéni komise, nikoliv vSak vedoucim inventarizaéni komise, za tucelem
kvalifikovaného provedeni inventury na zdkladé odbornych znalosti odpovédné osoby
o inventovaném majetku.

Clanek 6
Plan inventur

K zajisténi inventarizaénich ¢innosti sméfujicich k vyhotoveni inventurnich soupist,
inventarizaéni zpravy a dalSich zaznamu, jeZz jsou soucasti inventarizace, vyhotovuje OSS
a PO nejpozdéji do zahdjeni prvni inventury plan inventur a soucasné stanovi postup jeho
sestavovani.

Plan inventur musi obsahovat nejméné tdaje o:

a. predpoklddaném okamziku zahdjeni a ukonceni jednotlivych inventur,

b. okamziku, ke kterému se zjistuji skute¢né stavy majetku a zavazki,

c. vzniku a zahajeni / ukondeni ¢innosti jednotlivych inventarizaCnich komisi
v piipadé, Ze tyto okamziky nejsou shodné s okamzikem zahajeni / ukonceni
inventury provadéné inventariza¢ni komisi,

d. seznamy inventurnich soupisi a dodate¢nych inventurnich soupisi, které
budou sestavovany v rozsahu uétovych skupin, vrozsahu inventarizaCnich
polozek nebo v rozsahu seskupeni inventariza¢nich polozek podle § 8 odst. 1
pism. b) vyhlasky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk.

V ptipadé, ze okamzZik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku je stanoven
pred koncem rozvahového dne nebo po tomto dni, obsahuje plan inventur v souladu
s § 5 vyhlasky €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazki, také zdivodnéni tohoto
postupu a popis ¢innosti, které se uskuteéni v obdobi mezi koncem rozv ahoveho dne a dnem
ukonceni fyzické inventury, v¢etné popisu postupu pii rozdilove inventufe”.

Clanek 7
Inventarizac¢ni komise

Provedeni jednotlivych inventur na jednotlivych tsecich svéfené oblasti majetku
a zavazkl zajistuji inventarizac¢ni komise, které OSS a PO zfizuje nejpozdéji do okamziku
zahdjeni inventury, jejiZz provedeni komise zajist'uji.

! Rozdilovou inventurou se rozumi ¢innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné
pro vyhotoveni dodate¢nych inventurnich soupisi.



Inventariza¢ni komise jsou nejméné 2 c¢lenné. Pro piipad nahlé nepiitomnosti
nékterého z ¢lent komise v pribéhu inventury se doporucuje stanovit inventarizacni komisi
vice¢lennou tak, aby nejméné dva ¢lenové zajistili jeji bezproblémovy prubéh.

Ministerstvo zfizuje povinné v souladu s § 4 odst. 5 vyhlasky & 270/2010 Sb.
nejpozdéji do okamziku zahdjeni prvni inventury vdaném ucetnim obdobi ustfedni
inventariza¢ni komisi (déale jen LUIK). UIK ve spolupréci s dil¢imi inventarizaénimi
komisemi (dale jen ,.DIK*) zajistuje provedeni inventarizace, fidi a kontroluje c¢innosti
inventariza¢nich komisi a sestavuje inventarizacni zpravu. Ostatni ucetni jednotky zfizuji UIK
pouze v piipadé, pokud jsou veSkeré c¢innosti provadéné pfi inventarizaci zajiStovany
prostiednictvim jinych fyzickych nebo pravnickych osob’.

Jestlize PO nespliiuje podminku pro zfizeni UIK v souladu s § 4 odst. 5 vyhlasky
¢. 270/2010 Sb., doporucuje se vzhledem k rozsahu a riznorodosti ¢innosti (napf. u dokladoveé
a fyzické inventury) ustanovit kromé dil¢ich inventariza¢nich komisi hlavni inventariza¢ni
komisi (déle jen ,,HIK*) za u¢elem komplexniho zabezpeceni provedeni inventarizace véetné
koordinace postupli, stanoveni odpovédnosti jednotlivych komisi, schvalovani inventurnich
soupisii a zpracovani inventariza¢ni zpravy, tzn. zfidit komisi srozsahem pravomoci
odpovidajicich pravomocim UIK. Rozhodne-li se PO, ze HIK zfizena nebude, je vhodné
stanovit osobu (napf. vedouciho organizace, vedouciho ekonomického useku), ktera bude
dohliZet na prubéh celého procesu inventarizace a jej koordinovat, zodpovidat za zpracovani
dil¢ich vysledkd inventarizace, schvaleni inventarizacni zpravy a vypofadani inventariza¢nich
rozdild.

PoCet a struktura zfizovanych komisi zdleZi na rozsahu inventarizace, velikosti
a potiebach organizace, a na dalSich podminkach.

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

S pravomoci, odpovédnosti a povinnostmi vedouciho a ¢lenti komise musi byt
seznameny vSechny osoby, které se na pfipraveé a provedeni inventarizace podili.

Clanek 8
Inventarizacni identifikator

OSS a PO ozna¢i jednotlivé inventarizacni polozky, popf. soubory majetku,
inventariza¢nim identifikatorem a zajisti evidenci seznamu a popisu téchto identifikatoru.

Inventariza¢nim identifikatorem je jednozna¢né a nezaménitelné oznaceni ve formé,
ktera je pro fyzickou osobu ¢itelna, ¢astecné citelna nebo necitelnd.

Citelnym inventarizaénim identifikitorem majetku miZe byt napf. vyrobni &islo
majetku nebo jiné oznacéeni vyrobcem ¢i dodavatelem, pokud je toto oznaceni nezameénitelné,
nebo jiné oznaceni majetku dle jeho oznaeni v jinych evidencich, ve kterych je majetek
povinné veden (napf. oznaceni v evidenci dlouhodobého majetku), pokud je toto oznaceni
nezaménitelné. Inventariza¢nim identifikatorem majetku mize byt také oznaceni, které OSS
a PO k majetku pfipoji. Pokud nelze toto oznaceni, vzhledem k charakteru majetku, k majetku
pfipojit, mize byt toto oznaceni pfipojeno k ucetnimu zaznamu, ktery majetek popisuje,
pfipadné jinym zplsobem doklada jeho evidenci.
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" V pripadé organizaci ziizenych Ministerstvem §kolstvi, mladeze a télovychovy se nepredpoklada provadeni
inventarizaci externimi subjekty.



V ptipadé pohledavek, zavazki a nehmotného majetku, u kterych nelze vizualné zjistit
jejich fyzickou existenci, mize byt inventariza¢nim identifikatorem oznaceni, které je
uvedeno na ucetnim zaznamu, ktery doklada vznik této inventarizacni polozky nebo jinym
zpusobem doklada jejich existenci.

Pokud je oznaceni inventarizaéni polozky ve formé ¢astecné Citelné nebo necitelné
(napf. piidélenym ¢arovym kodem), mize OSS a PO pouzivat tento zplisob znaceni pouze
pokud zajisti moznost jeho pievedeni do formy fyzické osobé citelné (napf. pouzitim
skenneru ¢arovych kodi).

PO stanovi vnitfnim pfedpisem podminky pro inventariza¢ni identifikator vybraného
majctkuﬁ, véetné vedeni seznamu a popisu téchto identifikatorti, pokud nejsou tyto podminky
stanoveny jinym pravnim piedpisem. Inventarizac¢ni identifikator souboru vybraného majetku
muze byt shodny s identifikatorem jiného souboru vybraného majetku stanovenym
podle jinych pravnich pfedpisi, pokud jsou tyto soubory tvofeny stejnymi vécmi.

PO miuzZe stanovit vice inventariza¢nich identifikatort pro jednotlivé véci a soubory
vybraného majetku, pokud je pro ucely vyhotoveni inventurnich zavéri zajisténo jejich
jednoznacné urceni.

Inventarizaénim identifikatorem sbirek muzejni povahy stanovi PO zpravidla
evidené¢ni list osvédceni o provedeném zapisu do centrdlni evidence sbirek muzejni povahy
dle zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich
zakonu, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Clanek 9
Fyzicka inventura

Fyzickd inventura zjistuje skute¢ny stav hmotného, popi. nehmotn¢ho majetku,
pokud lze jeho existenci vizualné zjistit a umoziuje-li to charakter inventarizacni polozky’
majetku.

Zptsob provedeni fyzické inventury zavisi na charakteru inventarizacni polozky.
Skute¢ny stav majetku a zavazk( lze provéfit méfenim, vazenim, pocitdnim, pofizenim
fotodokumentace apod.

Soudasti fyzické inventury je provéfeni inventariza¢nich evidenci majetku, pokud tyto
evidence existuji.

Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového
dne, lze provést v prubéhu poslednich ¢étyf mésict ucetniho obdobi, popf. v prvnim mésici
ucetniho obdobi nésledujiciho. V tomto pfipadé musi OSS a PO prokazat stav hmotného
majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi o piiristky a ubytky
uvedeného majetku za dobu od ukonéeni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi,
popf. za dobu od zacatku nasledujiciho ucetniho obdobi do okamziku ukonceni fyzické
inventury v prvnim meésici tohoto uc¢etniho obdobi.

Zavéreénym tkonem provedeni fyzické inventury je vyhotoveni inventurnich
a dodate¢nych inventurnich soupisi.

® Vybranym majetkem se rozumi kulturni pamatky, sbirky muzejnf povahy a archeologické nalezy.
" Inventarizaéni polozkou se obecné rozumi majetek, zavazky, jina aktiva a jina pasiva, na zdkladé kterych muze
byt inventurni soupis nebo dodate¢ny inventurni soupis vyvhotovovan.
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Clanek 10
Dokladova inventura

Dokladova inventura zji$t'uje stav u zavazkl a pohledavek, popf. u ostatnich slozek
majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru (napf. u penéznich prostredki
na bankovnich u¢tech, zbozi na cesté apod.).

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

Prikaznost dokladové inventury pohleddvek muze OSS a PO podpofit dokladem
o jejich odsouhlaseni dluzniky, napf. konfirma¢nimi dopisy.

Clanek 11
Inventurni soupis

Zjistény stav majetku se zaznamendava v inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventufe.

Inventurni soupis a dodateény inventurni soupis je vyhotovovan dle § 8 odst. 1
vyhlasky €. 270/2010 Sb. v rozsahu:

a. uctove skupiny,

b. seskupeni inventariza¢nich polozek,

c. jednotlivé inventarizaéni polozky.

Inventurni (dodateény inventurni) soupis musi obsahovat:
e identifikacni ¢islo OSS nebo PO,
e uvedeni rozsahu, v jakém je soupis vyhotovovan, véetné ¢iselného a slovniho znaceni
podle smémé uctové osnovy,
seznam piiloh soupisu,
v piipadé pribézné inventarizace
1. informaci, zda inventura zasob byla provedena podle druhii zdsob, mist
jejich uloZeni nebo hmotné odpovédnych osob,
2. celkovou vysi ocenéni majetku podle rozsahu inventurniho soupisu
v ¢lenéni stanoveném vybranou piispévkovou organizaci,
3. zplsob stanoveni ocenéni inventarizac¢nich rozdila,
4. okamzik zahdjeni, okamzik ukonéeni inventury a okamzik, ke kterému se
zjist'uji skutecné stavy a provadi ocenéni,
e v piipad¢ periodické inventarizace
1. celkovou vy§i ocenéni majetku, zavazki, jinych aktiv a pasiv v ¢lenéni
podle analytickych nebo podrozvahovych ucta,
2. v piipadé€, Ze inventurni evidence neni uvedena v soupisu nebo v piiloze,
informaci, kde je tato evidence vedena a ulozZena,
e v piipadé¢ dodateéného inventurniho soupisu stavy celkové vyse ocenéni majetku,
zavazk, jinych aktiv a pasiv uvedenych v pfislusném soupisu,
e vpifipadé¢ rozdili zjisténych mezi jinymi evidencemi, které nelze odstranit
do okamziku ukon¢eni inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena vySe pohledavek
a zavazkil, obsahuje informaci o této skute¢nosti, pokud neni uvedena v pfiloze,
¢ jména ¢lent inventariza¢ni komise,



okamzik zahajeni, okamzik ukonceni inventury a v piipadé prvotni inventury takeé
okamzik, ke kterému se zjist'uji skute¢né stavy,

podpisové zaznamy osob uvedenych v § 30 odst. 2 pism. b) zakona &. 563/1991 Sb.
s uvedenim okamziku pifipojeni podpisového zdznamu.

Pfiloha inventurniho soupisu obsahuje:

seznam vSech inventarizac¢nich evidenci, které byly vyuzity pii zjistovani skute¢nych
stavil,

zpusob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild,

v ptipadé pohledavek a zavazkt uvedeni zpisobu, jak byly pfi inventufe vyuZity
pomocné evidence,

v piipadé nemovitosti, o kterych ma OSS nebo PO povinnost uctovat®, uvedeni
zpusobu, jak byly zkontrolovany veskeré udaje o téchto nemovitostech uvedenych
v katastru nemovitosti’,

piislusny inventurni soupis v piipadé dodate¢ného inventurniho soupisu.

V piipadé provadéni pribézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny

prikaznym udetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuctovani inventariza¢nich
rozdilg, tj. inventurnim zapisem.

V piipadg, Ze inventurni soupis (dodate¢ny inventurni soupis) obsahuje vice listl

a soucasné neni opatfen pfelepkou, doporucuje se kazdy list inventurniho soupisu opatfit
podpisovymi zaznamy osob uvedenych v § 30 odst. 2 pism. b) zdkona ¢. 563/1991 Sb.
s uvedenim okamziku pfipojeni podpisového zaznamu.

Clanek 12
Inventurni zapis a inventarizacni zprava

Inventurni zapisy zpracovavaji DIK v pfipadé provadéni prubézné inventarizace,

pokud nahrazuji inventurni soupisy inventurnim zapisem.

e @ @& & & & & o ° & 0 0

Inventurni zapis musi obsahovat:

predmét inventury,

den, k némuz byla inventura provedena,

den zahdjeni a ukon¢eni inventury,

zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladové),

celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

pocet stran pfiloZzenych inventurnich soupist,

zavady, které se v prubéhu inventury vyskytly,

rekapitulaci zjisténych stavil v porovnani s u¢etnimi stavy,

zjisténé inventariza¢ni rozdily vcetné zdivodnéni jejich vzniku,

navrh na feSeni inventariza¢nich rozdilu,

navrh na preventivni opatfeni, jak pfedchazet vzniku inventariza¢nich rozdild,
jména a piijmeni ¢lent prislusné dil¢i inventarizaéni komise, ktefi podepisi inventurni
zapis a pfiloZzené inventurni soupisy,

¥ Predmétem fyzické inventury jsou i nemovitosti, které nema OSS nebo PO ve svém vlastnictvi, aviak se
nachdzeji na pozemcich, které OSS nebo PO ve vlastnictvi ma.
? Zakon & 344/1992 Sb., o katastru nemovitosti Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpist.
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e navrh na efektivni zptisob likvidace zjisténych nepotiebnych a nepouzitelnych zasob.
Inventurni zapisy predavaji DIK k projednani UIK.

UIK, odpovida za provedeni rekapitulace vysledkil inventariza¢nich c¢innosti
a za podani inventarizaéni zpravy vedoucimu ¢i fediteli OSS nebo PO (pokud PO spliuje
podminku pro zfizeni UIK dle &lanku 7) v&etné navrhu na vypofadani inventariza¢nich
rozdilti. Pokud PO neziizuje UIK, prebiré jeji povinnosti HIK, pokud je tato komise zfizena,
pfip. vedouci organizace (zéleZi na struktufe inventariza¢nich komisi zfizenych na zakladé
rozhodnuti PO).

Inventarizaéni zprava predstavuje souhrn vSech podstatnych skute¢nosti o vSech
provedenych inventurdch, véetné seznamu vSech inventurnich soupist, dodate¢nych
inventurnich soupisti, inventurnich zéapist a informace o v8ech inventariza¢nich rozdilech
a zu¢tovatelnych rozdilech.

Inventarizaéni zprava musi obsahovat:
e druh inventarizace,
pravni podklad inventarizace, na jehoz zdakladé byla inventarizace provedena
(napf. odkaz na vnitini organiza¢ni normu),
piedmét inventarizace (druhy majetku a jména osob za né odpovédnych),
pocet inventariza¢nich komisi a jejich sloZeni,
den, k némuz byla inventarizace provedena,
den zahdjeni a ukonceni inventarizace,
zpusob provedeni inventur,
piehled vyhotovenych inventurnich soupist,
piehled zjisténych inventariza¢nich rozdilt véetné navrhl na jejich fedeni,
datum vyhotoveni zpravy.

Zpravu podepisuji vSichni ¢lenové ustfedni inventarizaéni komise v piipade¢,
ze k provedeni inventarizace je zfizena pouze tato komise.
Jsou-1i kromé¢ ustfedni inventariza¢ni komise, piip. hlavni inventarizaéni Komise,

zfizeny dil¢i inventarizaéni komise, podepisuji zpravu ¢lenové ustfedni inventariza¢ni komise,
pfip. hlavni inventariza¢ni komise, a vedouci dil¢ich inventariza¢nich komisi.

Clanek 13
Inventarizaéni rozdily

Inventarizanimi rozdily se dle § 30 odst. 6 zakona ¢. 563/1991 Sb. rozumi rozdily
mezi skuteCnym stavem a stavem v ucetnictvi, které nelze prokéazat zpiisobem stanovenym
timto zdkonem, kdy:

a. skuteCny stav je niz8i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznaCuje jako manko,
popi. schodek u penéZnich hotovosti a cenin,
b. skute¢ny stav je vyssi nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako piebytek.

Inventarizaéni rozdily vyuctuji OSS a PO do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéfuje stav majetku a zavazka.

Navrhy na vypofadani inventariza¢nich rozdilt predkladaji DIK do UIK. ktera je
po odsouhlaseni pfeda vedoucimu ¢i fediteli OSS nebo PO.
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Clanek 14
Obecny postup pFi inventarizaci

Reditel nebo vedouci OSS a PO vyda prikaz, kterym v souladu s podminkami
stanovenymi ¢lankem 7 zfizuje UIK a DIK, a dle ¢lanku 6 stanovuje Plan inventur.

Clenové UIK a DIK, piip. HIK, jsou povinni zi&astnit se pfipravy inventarizace.
Soucinnost na prfipravé inventarizace musi projevit dale vSechny osoby odpovédné
za inventarizovany majetek. VSechny ¢leny inventarizacnich komisi a dalsi osoby,
které se inventarizace zucastni, je tieba v potiebném rozsahu seznamit s postupem
inventarizace, zakonem ¢. 563/1991 Sb., vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., kompetencemi
a odpovédnosti ¢lent jednotlivych komisi. Toto proskoleni zajistuje vedouci UIK,
v piipadé neustaveni UIK zajidfuje prodkoleni vedouci HIK, je-li tato komise
ustavena. Inventura musi prob&éhnout za ucasti osoby odpovédné za svéfené
inventariza¢ni polozky (napfi. inventura pokladni hotovosti probéhne za ucasti osoby
odpovédné za stav pokladny a cenin).

Diléi inventarizacni komise provedou zjidténi skutecného stavu majetku a zavazka
a k uvedenému vyhotovi inventurni soupis podle c¢lanku 11 tohoto pokynu,
véetné zachyceni porovnani skute¢ného stavu majetku a zavazkd se stavem
v ucetnictvi a zjiSténych inventariza¢nich rozdild. V pfipadé pribézné inventarizace
mohou DIK nahradit inventurni soupis inventurnim zapisem.

DIK predaji vyhotovené inventurni soupisy, pfip. inventurni zapisy, ke schvaleni
a zpracovani inventarizacni zpravy UIK, pfip. HIK.

Inventariza¢ni zpravu véetné navrhu na vypofadani inventarizacnich rozdila predava
UIK, ptip. HIK, fediteli nebo vedoucimu OSS nebo PO.

Inventarizaéni rozdily, navazujici na zjisténi pfic¢in téchto rozdild a rozhodnuti o jejich
vyporadani, zau¢tuje OSS a PO do ucetniho obdobi, ke kterému se inventarizace
vztahuje.

Pozn.: Postup inventarizace je pouze obecnym vzorem, ktery musi kazda OSS a PO

upravit sohledem na rozsah inventarizace a na mnozstvi a strukturu
zfizovanych inventarizanich komisi tak, aby odpovidal jejim konkrétnim
podminkam a potfebam.

Clanek 15
Inventura vybraného majetku

Piedmétem inventury vybraného majetku je zjisténi skutecného stavu kulturnich

pamatek, archeologickych nalezu a sbirek muzejni povahy.

Stav kulturnich pamatek a archeologickych nalezt zjistuje PO ke konci rozvahového

dne a ovéfuje soulad tohoto stavu sevidenci vedenou podle jiného pravniho piedpisu,
pokud je porovnani udaju potfebné a vyuzitelné pro vyhotoveni inventurnich zavéru.

V piipadé, Ze PO zjist'uje stav kulturnich pamatek a archeologickych nalezt a ovéfuje

soulad tohoto stavu s evidenci vedenou podle jiného pravniho piedpisu v priibéhu nékolika
let, postupuje PO v souladu s § 14 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb. V opaéném piipadé postupuje
PO v souladu s § 16 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.
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Pii zjisfovani skute¢ného stavu sbirek muzejni povahy postupuje PO v souladu
se zakonem €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nekterych dalsich
zakond, ve znéni pozdéjSich piedpist, a vyhlaS8kou Ministerstva kultury €. 275/2000 Sb.,
kterou se provadi zdkon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané¢ sbirek muzejni povahy a o zméné
nekterych dalSich zdkoni, a ovéfuje soulad tohoto stavu s evidenci vedenou podle zdkona

¢. 122/2000 Sb.

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

V pfipadé viceletého zjistovani skute¢ného stavu kulturnich pamatek, archeologickych
nalezi a sbirek muzejni povahy vyhotovuje PO inventurni zavér. Pfijeho vyhotoveni
postupuje PO v souladu s § 15 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

Clanek 16
Vzorova smérnice k provedeni inventarizace

Soucasti tohoto pokynu je piiloha zahmujici vzorovou smérnici k provedeni
inventarizace organizac¢nich slozek statu a pfispévkovych organizaci v pusobnosti
Ministerstva $kolstvi, mladeze a télovychovy.

~_ CAST TRETI ,
ZAVERECNA USTANOVEN]

1) Pokyn statni tajemnice — naméstkyné ministra skupiny 1, kterym se stanovi zasady
a vzorova smérnice k provedeni inventarizace majetku a zavazkl organizacnich slozek
statu a piispévkovych organizaci zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze
a télovychovy ¢.j.: MSMT-20240/2012-18 rusi Vzorovou smeérnici k provedeni
inventarizace ¢&.j. 306/2006-44, publikovanou ve Véstniku MSMT, roénik LXII,
sesit 6.

2) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem nasledujicim po dni podpisu.
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Ing. Eva Bartoniova
statni tajemnice — naméstkyné ministra skupiny 1
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