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R NHLAVA R
UVODNi USTANOVENI

1.1. Povinnost inventarizace majetku a zavazku je zakotvena:

1.1.1. v zakong &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, v platném znéni (§29 a §30). Inventarizace majetku a
zavazkii je jedna z hlavnich podminek zabezpeéujicich prikaznost Gcetnictvi (§8 odst. 4). PFi
inventarizaci porovnavame stav majetku a zavazki a jejich ocenéni vedené v Gcetnictvi se
skuteénosti.

1.1.2. ve vyhlasce & 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk, ktera stanovi pro vybrané téetni
jednotky pozadavky na organizadni zajisténi a zpiisob provedeni inventarizace majetku a
zavazku.

1.2. Tato smérnice upravuje provadéni inventarizaci vsech hospodaiskych prostredkii vedenych v
ucetnictvi a v operativni evidenci.
1.3. Inventarizacemi hospodaiskych prostfedki DSO se zjist'uje:

1.3.1. prikaznost Gcetnictvi

1.3.2. vztah Uéetnictvi ke zjisténému stavu,

1.3.3. ovéfeni skuteéného stavu a jeho souladu s Gi¢etnim stavem, ocefiovaci principy, existence a
vyskyt majetku.

1.4. Inventarizacemi se zajistuje:

1.4.1. spravnost vedeni evidence a (plné dokumentace,

1.4.2. technicky stav majetku, ochrana majetku, odpovédnost za majetek.
1.5. Inventarizace se provadi vzdy ke dni fadné a mimofadné Cetni zavérky.

HLAVAIL
ODPOVEDNOST ZA PROVEDENI INVENTARIZACE

2.1. Piedseda je povinen zabezpecit inventarizace hospodaiskych prostredki a odpovida za zpracovani
vnitiniho pokynu, prostiednictvim které¢ho bude zajisténo jejich spravné a v&asné provadéni.
2.2. Pro zajisténi spravného provadéni inventarizaci tato smérnice stanovi:
2.2.1. druhy inventarizovaného majetku a zavazka,
2.2.2. zpusoby provadéni inventarizace u jednotlivych druhi,
2.2.3. ¢etnost a obsazeni inventarizaénich komisi (sloZeni i. komisi),
2.2.4. povinnosti a pravomoci inventarizatnich komisi,
2.2.5. ¢asovy harmonogram (doba zahajeni, ¢asovy plan prubéhu a lhita ukonceni),
2.2.6. vedeni dokumentace,
2.2.7. zplsob projednavani vysledki.
2.3. Realizace bodu 2.2.3 a 2.2.5 bude zajiiténa kazdoro¢né aktualizovanym ,,pfikazem* pfedsedy DSO.
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HLAVA III.
PRIPRAVA INVENTARIZACE

3.1. Na pfipravé inventarizace jsou povinni ziéastnit se pracovnici jmenovani:

- v Ustfedni inventariza¢ni komisi (dale jen UIK),
- v dil¢ich inventarizaénich komisi (déle jen DIK),
- ostatni pracovnici v jejichZ pfimé odpovédnosti se inventovany majetek nachazi.

3.2. Pracovnici, ktefi se budou podilet na ptimém provedeni inventarizace, budou proskoleni predsedou
UIK o zpiisobu a cilech provadénych inventarizacich. dale o kompetencich a odpovédnostech
pracovnikii dil¢i inventarizaéni komise. Toto progkoleni stvrzuji pisemné na jmenovani diléi
inventarizadni komise.

3.3. Pfi provadéni inventarizaci je tieba ohlasit kazdou odchylku od zadouciho stavu, a to neprodlené v
prabéhu probihajici inventarizace predsedovi UIK.

HLAVAIV.
METODY PROVADENI

4.1. Fyzicka inventarizace (tj. po¢itani, vaZeni, méfeni apod.) bude provedena u:
4.1.1. dlouhodobého hmotného (pfipadné nehmotného) majetku,
4.1.2. zasob (v pfipadé volné lozeného materidlu technickym vypoctem),
4.1.3. finanéniho majetku v hotovosti,
4.1.4. hmotny majetek evidovany v podrozvahové evidenci,
4.2. Dokladova inventarizace (1j. prostfednictvim G&etnich dokladii, pomoci riznych pisemnosti, spisi,
smluv, dohod, popf. korespondence) bude provedena u:
4.2.1. cennych papirt a vkladi na bankovnich (&tech,
4.2.2. penéz na cesté a na béznych uétech,
4.2.3. zbozi a materialu na cesté¢,
4.2.4. pohledavek a zavazku,
4.2.5. poskytnutych a prijatych zaloh, o rezervy,
4.2.6. 0cty casového rozliseni,
4.2.7. ostatnich zavazki,
4.2.8. hodnoty v podrozvahové evidenci,
4.2.9. stroje v opravé.

HLAVAV.
ZPUSOB PROVADENI INVENTARIZACE .

5.1. DSO pouzije pii provadéni inventurnich zjisténi jako podklad nasledujici operativni evidenci:
- dlouhodobého majetku,
zasob,
- finan&niho majetku,
- pohledavek,
- zavazki.
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5.2.

5.3-

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

I

Podklady pro operativni evidenci dodaji pracovnici DSO povéfeni jejich vedenim. Fyzické inventury
se musi zicastnit zaméstnanec odpovédny za inventarizované hospodarské prostiedky Jde-li o
inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji z(Sastnit zaméstnanec funkci
odevzdavajici i piejimajici. Pokud se fyzické inventury nemiize odpovédny zaméstnanec zigastnit a
nikoho za sebe pred stanovenym zahajenim inventury neuréil, popf. ani nemohl (nap¥. onemocnén,
umrti apod.), provede se inventura za Udasti zaméstnance, kterého uréi predseda. U predméti
zapuj¢enych zaméstnancim k pouZivani se provadi vzdy fyzicka inventura. Vedouci pracovnik mize
u zapijéenych predméta povolit dokladovou inventuru jen za predpokladu, e bude pFitom plné
zajiSténa ochrana majetku.
Vysledkem inventarizace jsou inventurni soupisy, které se vyhotovuji bud* soutasné pfi provedeni
fyzickych inventur, nebo bezprostiedné po jejich ukonéeni, a to ze zaznamii pfi nich pofizenych.
Jestlize se inventurni soupisy vyhotovi ze zaznamii pofizenych pi fyzickych inventurach, musi byt
zajisténo vedoucim DIK, aby v téchto zaznamech nemohlo dochédzet dodateéné ke zménam a aby
Jejich Gdaje byly do inventurnich soupisii spravné prevzaty.
Inventurni soupisy musi zachycovat skutetny stav a popis hospodafskych prostfedkii, u nichz se
provadi inventura v souladu se zpisobeni vedeni téchto prostfedki v tcetnictvi. Hospodatské
prostredky, které jsou ve spravé (vlastnictvi) jiné organizace, se zapiSou do zvlastnich inventurnich
soupisii oddéleng podle jednotlivych organizaci, jimz se zasle jedno vyhotoveni inventurniho soupisu
k odsouhlaseni. Inventurni soupisy podpisuji na viech strankach vzdy ti ¢lenové DIK, ktefi zjistili v
nich uvedené skuteéné stavy hospodaiskych prostredkii. Odpovédny pracovnik za hospodaiské
prostfedky potvrdi v inventurnim soupise, Ze fyzicka inventura viech hospodaiskych prostiedkii, za
kter¢ je odpovédny, byla provedena za jeho GCasti a ze zadné hospodafské prostiedky nezatajil.
Inventurni soupisy jsou platné, pokud maji veskeré potiebné nalezitosti.
Zapis o provedeni inventarizace majetku obsahuje:
5.5.1. druh inventarizace majetku, oznaeni inventarizovanych hospodafskych prostredkii, jejich
umisténi a jména uzivateli odpovédnych za hospodaiské prostiedky,
5.5.2. den, k némuz byla inventarizace provedena,
5.5.3. den zahajeni a den ukon&eni inventury,
5.5.4. zpusob zjistovani skute€nych stavii hospodarskych prostiedkii, pokud neni poznamenan v
inventurnich soupisech,
5.5.5. prehled vyhotovenych inventurnich soupisii, seznam inventurnich rozdil, popf. téetnich
dokladi uréenych k vyuétovani inventarizaénich rozdili,
5.5.6. zjisténi a navrhy opatieni,
5.5.7. jména ¢lent DIK a jejich podpisy,
5.5.8. datum vyhotoveni inventarizaéniho zapisu a podpis pfislusného pfedsedy DIK zaméstnance,
5.5.9. dale se pripoji viechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci.
UIK vypracuje “Zpravu o inventarizaci s navrhy na vypofadani inventariza¢nich rozdilii. Ta musi
byt predloZena tak, aby o ndvrhu na vyporadani inventarizaénich rozdili se mohlo rozhodnout v
takové lhiité, aby bylo zabezpeceno jejich vyhiétovani do Géetniho obdobi, za které se inventarizace
provadi Neni-li mozné v celé 3ifi z objektivnich divodi tuto podminku naplnit, uini se o této
skute¢nosti zaznam.
Pro opravy v inventurnich soupisech a v inventurnich zapisech plati pfiméfené piedpisy o opravach
zapisu v ucetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skuteénych stavii hospodéiskych prostredkil, musi
byt poznamka o provedeni opravy podepsana t¢mi &leny inventarizatni komise a pracovniky
odpovédnymi za hospodafské prostiedky, ktefi podepsali opravovanou pisemnost. Dodate&né opravy
v inventurnich soupisech, tykajici se zjisténych skuteénych Stav(i hospodaiskych prostredki, musi
byt pisemné zdivodnény.
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HLAVA VI.
VYPORADANI INVENTARIZACNICH ROZDILU

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5#

Inventariza¢nim rozdileni se rozumi inventarizaéni manko, resp. inventarizaéni prebytek.

Skutecné stavy hospodarskych prostfedkd se v inventurnich soupisech porovnavaji se zapisy o
stavech téchto prostfedkl v Géetnictvi nebo v operativni evidenci. JestliZe se pfi tomto porovnani
Zjisti rozdily, je tfeba je vycislit v jednotkdch mnoiZstvi a v penéinich jednotkach (inventarizaéni
rozdily). Nevyjadfuji-li se stavy hospodafskych prostiedki v jednotkdch mnoZstvi, vy€isluji se
inventarizacni rozdily jen v penéZnich jednotkach.

Inventarizacni rozdily se pisemné zachycuji v inventurnich soupisech, popf. inventarizacnich
zapisech, ve zvldstnich pfehledech nebo pfimo na Uéetnich dokladech, na jejichi podkladé se
inventarizaéni rozdily vyuctuji.

Inventarizacni rozdily zjisténé ti hospodarskych prostiedkl vedenych v Gcetnictvi, pokud je nelze
ihned po zjisténi vyactovat s kone¢nou platnosti, se zachyti v pfislusném analytickém vyjadfeni na
zvlastnim analytickém Uctu nevyporadanych inventarizaénich rozdili, na némi se ponechaji az do
rozhodnuti do jejich vyporadani.

Kompenzace zjisténych inventariza¢nich rozdili mezi jednotlivymi druhy hospodafskych prostredkil
neni povolena.

HLAVA VIL.
PROSETREN{ ROZDILU

7'16

1.2

U viech mank a pfebytkii se musi pracovnici odpovédni za hospodaiské prostiedky vyjadrit k jejich
vzniku. V navrzich na kone¢né vyporadani inventarizatnich rozdili je tfeba ti zjisténych mank uvést,
zda jsou zavinéna nebo nezavinéna a déle postupovat podle ustanoveni zakoniku préce.

Pfi provéfovani a vzniku inventarizaCnich rozdili je tfeba provést a rozebrat:
7.2.1. charakteristiku inventurnich rozdila,
7.2.2. pficiny inventariza¢nich rozdill,
7.2.3. vyjadFeni hmotné odpovédnych osob ke vzniklym rozdiliim,
7.2.4. navrh na vyporadani inventariza¢nich rozdill.

CHLAVAVIL
ZHODNOCENI A PRIJETI NAPRAVNYCH OPATRENI

8.1.

Mezi zakladni pozadavky na zhodnoceni ukonéené inventarizace je tieba zafadit pozadavky na:

. zajisténi maximalni ochrany majetku,

. ovéfeni vlastnickych prav,

. zamezeni moznych ztrat na majetku,

. opatfeni k lepSimu vyuziti majetku,

. propracovani vnitinich norem operativni evidence majetku,
. vyuziti poznatki z inventarizace k finanénimu fizeni.

s T VT - P TR
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8.2. O navrzich a opatienich vzeslych z provedenych inventur musi rozhodnout odpovédny pracovnik

(pfedseda DSO, nebo jim povéfeny pracovnik) spolu s predsedou inventarizaéni komise v takové
Ihiité, aby bylo zabezpe&eno jejich vyt&tovani k 31. 12. bézného roku.

; HLAVA IX.
ZAVERECNA USTANOVENI

9.1. Tato smémice je souasti vnitiniho kontrolniho systému DSO.

9.2. Tato smémice je zavazna pro postupy a prace na inventarizaci majetku a zavazk DSO pro viechny
zainteresované pracovniky a dal3i pracovniky ziizovanych a zakladanych organizaci, ktefi hospodafi
s majetkem DSO podle obecné zavaznych piedpisi.

9.3. Tato smérnice podléha aktualizaci podle danych potieb a zmén vyplyvajicich ze zmén pravnich

pfedpisi potieb DSO.

Dopliiovani a pfipadné zmény uvedenych ustanoveni smérnice provadi povéfeny pracovnik. Po

projednani a schvaleni organem DSO.

9.4.

piedseda DSO

PRILOHY

PFiloha ¢. 1 — Vzor pFikazu ke stanoveni clenit UstFedni inventarizacéni komise a dilcich
Inventarizacnich komisi
Priloha ¢. 2 — Harmonogram inventur podle klasifikace majetku a zavazki
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PRILOHA C. 1 Vzor piikazu ke stanoveni ¢lenii Ustéedni inventarizaéni komise a
dil¢ich Inventariza¢nich komisi

Jmenovini Ustiedni inventariza¢ni komise
V souladu s ustanovenim zikona o G€etnictvi, i¢tovou osnovou a postupy étovani a v souladu s

ustanovenim vnitfni smérnice o provedeni inventarizace majetku a zavazki DSO je stanovena
Ustiedni inventarizaéni komise (dale jen UIK) v obsazeni:

ijf:dseda UIK:
Clenové:

Tato tUstfedni inventarizaéni komise odpovida: za provedeni inventarizace veskerého majetku
zavazkt DSO. Zpracovani zpravy o inventarizaci prou¢tovani inventariza¢nich rozdilt v souladu se
zakonem o UCetnictvi a vnitinimi smérnicemi. Termin provedeni bude k IS nasledujiciho mésice
provedeni ucetni zaverky.

Jmenovani diléi inventariza¢ni komise
V souladu s ustanovenim zdkona o ucetnictvi, i¢tovou osnovou a postupy uctovani a v souladu 5
ustanovenim vniténi smérnice o provedeni inventarizace majetku a zavazkt DSO jsou stanoveny dil&i
inventariza¢ni komise (dale jen DIK) podle charakteru a mista majetku v obsazeni:

Predseda DIK., podpis
¢lenové

Majetek a zavazky

Pozemky

Budovy a stavby

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
Drobny hmotny a nehmotny majetek
PenéZzni prostredky

Ucty pohledéavek a zavazkt

Ucty tykajici se mzdové evidence
Nezafazeny majetek véetné zéloh

Zalohy

Jilové u Prahy 1.12. 2023

.............................................................................

predseda DSO
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PRILOHA C.2 Harmonogram inventur podle klasifikace majetku a zdvazki

Inventarizace majetku i¢tové t¥idy 0 probihd v obdobi od 1. 12. bézného roku do 10. 1. nasledujiciho
roku. Inventarizace ostatniho majetku probihé od 2. 1. do 10. 1. nasledujicitho roku.

Druh polozky Zpusob inventury termin ucet
Pozemky fyzick4, dokladova k3112 031
Budovy a stavby fyzicka k31.12. 021
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek  fyzicka, dokladova k31.12. 01,02
Drobny hmotny a nehmotny majetek fyzicka, dokladova k31.12. 01
PenéZni prostiedky fyzicka, dokladova k31.12. 2xx
Utty pohledavek a zavazki dokladova k 31.12. 3xx
Utty tykajici se mzdové evidence dokladova k31.12. 1xx
Nezafazeny majetek véetné zédloh dokladova k 31.12. 04,05
Zalohy dokladova k31.12. 3xx
Zavazky dokladova k31.12. 3xx
Fondy dokladova k31.12. 9xx
Podrozvahovia evidence dokladova k31.12. 9xx
Zpracoval:

Kontroloval:

Platnost a zavaznost pfilohy smérnice od: 1.12. 2023
Datum vydani: 1.12. 2023

Nahrazuje pfilohu smérnice:
Dopliuje pfilohu smérnice:

Jilové u Prahy 1.12. 2023

/
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predseda DSO
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