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Smérnice vykonného vyboru CSRU o inventarizaci

Gl 1. Piedmét smérnice 5
Tato smérnice upravuje metodiku provadéni inventarizace majetkll a zavazk{ ucetni jednotky CSRU ve smyslu

pfislusnych ustanoveni zéakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi v platném znéni, a to predevsim dle §§ 26, 29 a

Cl. 2. Obecné zasady
1. Inventarizace vedkerého majetku a zavazkd se provadi k 31. 12. kaZdého roku.
2

Inventarizace penéZnich prostfedkll v hotovosti se provadi 4x ro¢né jako inventarizace fadna. Tyto inven-
tarizace se provadi k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12. kazdého roku.

3. Inventarizaci podléhaji v&echny rozvahové a podrozvahové Gcty podle jednotlivych analytickych uétd,
jakoz i drobny nehmotny a hmotny majetek pokud je vedeny v operativné technické evidenci.

4. Inventarizaci provadi kazda sou¢ast CSRU.
Ucgelem inventarizace je:

a) potvrzeni stavu Ucetné vykazovaného majetku a zavazk( co do rozsahu, fyzického mnoZstvi a
jeho odsouhlaseni tak, aby stav zjistény inventarizaci odpovidal stavu vedenému v Ucetnictvi,

b) provéieni stavu evidovaného majetku a zavazkd z hlediska redlnosti ocenéni,

c) provéreni stavu evidovaného majetku a zavazk{ z hlediska technického, funkéniho a z hlediska
Ucelnosti jeho dalsiho drzeni ve vlastnictvi Ucetni jednotky.

6. Vysledky inventarizacnich praci se dale vyuZiji:
a) jako podklad k proGctovani zjisténych inventarizaénich rozdild,

b) jako podklad pro precenéni, Upravu ocenéni majetku, aby hodnota odpovidala redlnym cenam (v
pfipad& precenéni jednotlivych druhfl majetku se postupuje v souladu s ustanovenim zékona o
Ucetnictvi a dalsich finanénich predpisQ),

c) jako podklad pro vyrazeni, prevod nebo dalsi zplsoby naklddani s majetkem oznacenym jako
neupotiebitelny nebo prebytecny,

d) jako podklad pro planovani oprav, udrzby, rekonstrukce a modernizace (na zakladé posouzeni
technického stavu),

e) jako podklad pro zajisténi dalsiho Fizeni s pripadnymi otevienymi nevyporadanymi pohledavkami
a zavazky.

C€l. 3  Druhy inventarizaci
1. Z hlediska provadéni se inventarizace déli na:
a) fyzickou,
b) dokladovou.
2. Z hlediska ¢asového se inventarizace déli na:
a) fradné,
b) mimoradné.
3. RA&dna inventarizace se déli na:
a) periodické, jimiz se inventarizuji vSechny hospodarské prostfedky k jednomu datu,
b) pribézné, jimiz Ize inventarizovat hospodaiské prostiedky postupné podle planu inventur.
4. Mimoradné inventarizace se déli na:
a) uplné, ke dni rozdéleni, zruseni nebo v pfipadé jiné organiza¢ni zméné v Ucetni jednotce,

b) dil¢i, pfi uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, zméné odpovédné osoby za danou oblast, pfi
mimoradnych udalostech.

Cl. 4  Skuteéné stavy

Skutecné stavy jsou zaznamenany v inventarizacnich soupisech, které musi byt podepsany osobou odpovéd-
nou za provedeni inventarizace. Jednotlivé inventarizacni soupisy musi byt oznaceny cislem a nazvem uctu.
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Cl.5 Inventarizaéni rozdily

1. Za inventarizaéni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zévazk( a skute¢nym stavem
majetku a zavazk{ zjist&nym inventarizaci, se povazuji vyluéné ptipady, kdy:

a) skutecny stav je nizsi (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez evidovany stav
a rozdil mezi t&mito stavy nelze doloZit G¢etnim dokladem nebo prokéazat jinym zplsobem stano-
venym zakonem,

b) skuteCny stav je vyssi (prebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit
Ucetnim dokladem nebo prokdazat jinym zplsobem stanovenym zékonem.

2. Rozdily podle odst. 1 se proG¢tuji do nakladl, popt. vynost, s vyjimkou:

a) schodkl u pokladni hotovosti, které se zGctuji vzdy jako pohleddvka vi¢& hmotné& odpovédné
0sobg,

b) prebytku nehmotného a hmotného investi¢niho majetku, ktery se zachyti na vrub Uctu majetku a
ve prospéch opravek. Pfebytek neodpisovaného hmotného investi¢niho majetku se zachyti na
vrub U¢tu majetku a ve prospéch Gctu jmeéni.

3. Inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do Ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav
majetku a zédvazku.

€l. 6  Organizaéni zajisténi inventarizace

1. K zaji$téni fadného pribéhu a prikaznosti inventarizace se zfizuji:
a) inventarizacni komise (IK),
b) dilci inventarizacni komise (DIK).

2. Inventarizac¢ni komise Fidi inventarizacni prace po strance metodické a organizacni. Vypracuje plan inven-
tarizaci, jmenuje predsedu a ¢leny DIK. Soustifeduje inventarizacni zpravy od DIK z jednotlivych inventa-
rizaci, projedndva zprévy DIK o vysledcich inventarizaci a jako poradni orgén Vykonného vyboru CSRU
schvaluje zplsob a uzavieni inventur, navrhuje vyporadani inventariza¢nich rozdild a zajisté&ni spravy a
ochrany majetku.

3. Inventarizaéni komise je jmenovéna VV CSRU na zakladé navrhu Ekonomické komise CSRU v pisemném
pfikazu o provedeni inventarizace. M& minimalné 3 Cleny.

4. Dilci inventarizacni komise provadéji inventarizacni prace po strédnce Casové i organizacni v organizacni
¢asti CSRU, kterd jim byla vyhrazena. Shromazduji podklady, vyhodnocuji je a predkladaji IK k dal§imu
Fizeni. IK predkladaji i ndvrhy na vyporadani inventarizaénich rozdilG.

5. Dil¢i inventarizacni komise je jmenovana rozhodnutim IK. M@ minimalné 3 cleny, z nichz minimalné 1 je
odbornikem na inventovanou oblast.

6. Dil¢i inventarizacni komise provadéji pfislusnou inventuru. Inventura je provadéna na zakladé predem
vypracovanych seznaml bez uvedeného mnoZstvi. V DIK musi byt zastoupen i hmotn& odpovédny pra-
covnik za inventovany majetek.

7. Za cely proces inventarizace odpovidd Hospodai CSRU.

Cl. 7  Inventarizaéni doklady

1. Pisemné doklady tykajici se inventur jsou v pravomoci inventarizaéni komise. SlouZi jako doklady o zpG-
sobu provedeni a spravnosti vycisleni uskute¢néné inventury a archivuji se ve stejnych Ihdtach jako Gcet-
ni pisemnosti, kterymi jsou inventurni vysledky prouétovéany. Za archivaci dokladl odpovidé sekretariat
CSRU.

2. Inventarizacni doklady jsou predevsim:
a) protokol o provedeni inventarizace,
b) inventurni soupisy.

3. Protokol o inventufe je vyCerpavajici zapis o inventure, ktery obsahuje vSechny predepsané nalezitosti a
navrhy i vyjadreni jednotlivych G&astnikd inventury, v&. osob hmotné odpovédnych.

4. Protokol o inventufe obdrzi IK, DIK a hmotné odpovédna osoba.

5. Inventurni soupisy pfi fyzické inventurfe musi minimalné obsahovat:
a) Cislo a nazev UcCtu, ktery je inventarizovan,
b) datum, ke kterému se inventarizace provadi,

c) nazev ucetni jednotky,
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d) poradové ¢islo polozky v soupisu,
e) inventarni Cislo majetku,
f) nazev majetku,
g) udaje o mnozstvi v technickych jednotkach-skutecny stav,
h) cena za jednotku mnozstvi v K¢,
i) Uudaje v K¢-skutecny stav,
j) Udaje v K¢-ucetni stav,
k) rozdil v K¢ mezi skute¢nym a ucetnim stavem,
I) celkové soucty v K¢,
m) datum provedeni inventarizace,
n) dcislovani stranek soupisu,
0) jméno a podpis véech ¢lend DIK.
6. Inventurni soupisy pfi dokladové inventufe musi minimalné obsahovat:
a) Cdislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
b) datum, ke kterému se inventarizace provadi,
c) nazev ucetni jednotky,
d) ¢isla u¢etnich dokladd,
e) polozky tvorici zOstatek Gétu v K& rozepsany na strané& MD a D,
f)  vydisleni celkovych obratl a zstatk{ uctu,
g) textova cCast,
h) datum provedeni inventarizace,
i) Cislovani stranek soupisu,

j)  jméno a podpis viech ¢lent DIK.

C€l.8 Zpasob provadéni inventarizace u jednotlivych skupin majetku
1. Nehmotny majetek:
a) nehmotny majetek porovnanim skutecného stavu s licen¢nimi smlouvami.
2. Hmotny majetek - stroje, popf. drobny hmotny majetek
a) majetek je podroben fyzické inventure,
b) porovnavaji se rozdily mezi ucetnimi doklady a operativni evidenci.
3. Zasoby
a) zasoby se porovnaji provedenim fyzické inventury,
b) porovnavaji se rozdily mezi uc¢etnimi doklady a skladovou evidenci,
c) zohlednuji se normy pfirozeného Ubytku,

d) zjistuji se zdsoby bez pohybu, nebo s pohybem vyrazné malym ve srovnani se zasobou pfislusné
polozky,

e) porovnava se uzitna hodnota inventarizovaného majetku s jeho ucetni hodnotou. Rozdily je nut-
no vydislit.

4. Pokladni hotovost a ceniny podléhaji fyzické inventufe a porovnani stavu s Ucetni evidenci.
U zlstatku G¢tu v bance se porovnavaji vypisy z banky vi&i Géetnimu stavu.

6. U pohledavek a zavazk( se provadi dokladovd inventarizace, u pohledavek a zdvazkd neuhrazenych do
ukonceni inventarizace se vyZaduje uznani zavazku ¢i pohledavky.

7. Naklady, pfijmy, vydaje a vynosy pfistich obdobi podléhaji dokladové inventufe a posuzuje se jejich vyse
a odlvodnénost.

8. Inventarizaci nepodléha drobny materidl na Udrzbu a propagaci a kancelarsky material v rozsahu nepre-
kracujicim 20.000,- K¢.
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cl.

10.

Prakticky priibéh Fadné inventarizace

Inventarizace je zahajovéna ptikazem VV CSRU, ktery ustanovi IK, pfedmét inventarizace a ¢asovy hori-
zont inventarizace.

Pfedseda IK vyhlasuje dil¢i inventarizacni komise, jejich odpovédnost za inventarizaci jednotlivého druhu
majetku a presny prib&h inventarizace. Schvaluje pouzivané tiskopisy. V pfipadé potfeby zabezpedi &ko-
leni pracovnikd, ktefi se na inventure podileiji.

Dozor¢i rada ma pravo Ucastnit se veskerych cinnosti IK a DIK dle vlastniho uvazeni. O zjisténych sku-
teCnostech vypracuje protokol, se kterym prokazatelné seznami IK a pFislusnou DIK.

Pfedseda DIK stanovuje postup jednotlivych cinnosti tak, aby byl dodrzen ¢asovy harmonogram celé
inventury.

DIK projedna s hmotné odpovédnou osobou cely postup inventarizace, tj. jak budou pfipraveny podkla-
dy, jaké podklady jsou vedeny v kterych organizacnich sou¢astech CSRU, optimalni obdobi provedeni in-
ventury, zplsob provedeni fyzické inventury, apod.

DIK zabezpedi inventarizaci a predlozeni véech dokladd IK, kterd zabezpedi dal&i postup. Termin predlo-
Zeni véech dokladt je do 15 pracovnich dnli od dne zahdjeni inventarizace. Doklady o dil&i inventarizaci
obdrzi téZ predseda Dozoréi rady CSRU.

IK projednd vysledky inventarizace a predkldda navrhy VvV CSRU. Termin predloZeni navrhd je do 20
pracovnich dnd od dne zah&jeni inventarizace. Navrhy obdrZi téZz Dozoréi rada CSRU a v pfipadé potieby
pripravi sva doporuceni a névrhy k projednani IK a VV CSRU do 25 pracovnich dnli od dne zahajeni in-
ventarizace.

Pfed vy¢islenim mank a prebytk{ je nutno zjistit, zda nedodlo k nelimyslnym zdménam. V piipadé jejich
zjisténi je zjisSténé zaménéné polozky nutno dokumentovat.

Provérku, zda se v rdmci celé Ucetni jednotky zjiSténé inventurni rozdily, manka, nevyrovnaji s prebytky
zjisténymi na jiném misté, provede a za spravnost odpovida IK a pfipravi ndvrh na vzadjemné vyrovnani
zaménitelnych poloZek v souladu s § 58 odst. 1c) vyhlasky provadéjici zakon o Ucetnictvi ¢. 500/2002
Sb. Vzajemné vyrovnani schvaluje VV CSRU na zakladé névrhu IK CSRU.

VvV CSRU rozhodne o ndvrhu IK a toto rozhodnuti se prouctuje k datu 31. 12. pfisluéného roku.

Cl. 10 Prabé&h mimoFadné inventarizace

Nejedna-li se o Uplnou mimoradnou inventarizaci, nybrz o dil¢i mimoradnou inventuru, lisi se od Fadné inven-
tarizace v nasledujicim:

a) odpada pripravna faze inventarizace,
b) na dobu od vyhlaseni mimoradné inventury do jejiho zahajeni Ize zabranit osobam
odpovédnym v pfipadné manipulaci se svéfenym majetkem,

) neni mozno provadét kontrolu inventurnich soupisd namatkoveé.

Cl. 11 Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a Ucinnosti schvalenim.

Bruno Kudrna v.r.
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