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SMERNICE
ze dne 1. ¢ervna 2020

o inventarizaci majetku a zavazku

Kvestor na zakladé ¢l. 77 a ¢€l. 111 odst. 2 Statutu JAMU vydava tuto smérnici Janackovy
akademie muzickych uméni v Brné:
CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI
Cl.1

Predmét upravy

(1) Tato smérnice upravuje inventarizaci majetku a zavazkd na JAMU v navaznosti na
§ 29 a 30 zakona €. 563/1991 Sb., o ucCetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon
o ucetnictvi®).

(2) Tato smérnice se netyka inventur a inventarizaci provadénych podle jinych ustanoveni
pfedpisU, zejména ustanoveni zakoniku prace.

Cl.2

Inventura a inventarizace

(1) Inventurou se rozumi zjisténi skute¢ného stavu urcité inventarizaCni polozky
k urCitému dni.

(2) Inventarizaci se rozumi inventura, porovnani jejiho vysledku se stavem zachycenym
v UCetnictvi, vy€isleni pfipadnych inventarizacnich rozdill a jejich zau¢tovani.

(3) Inventarizaci majetku a zavazkl se zjiStuje skuteCny stav veSkerého majetku a
zavazku JAMU a ovéfuje se, zda zjiStény skute€ny stav odpovida stavu majetku a zavazk( v
UcCetnictvi a zda nejsou dany davody pro Uctovani o polozkach podle § 25 odst. 3 zakona o
ucetnictvi.

CL3

Druhy inventarizace

(1) Periodickou inventarizaci majetku a zavazka provadi JAMU k okamZziku, ke kterému
sestavuje Uucetni zavérku jako fadnou nebo mimofadnou.

(2) Pribéznou inventarizaci majetku a zavazku maze JAMU provést za podminek podle
§ 29 odst. 2 zakona o Ucetnictvi.

(3) Mimofadnou inventarizaci majetku a zavazku Ize provést v pfipadé potieby kdykoli.
Cl. 4
ZpUsoby provedeni inventury

Pfi inventufe se zjiStuji skute€né stavy majetku a zavazkd a zaznamenavaji se v

inventurnich soupisech. Tyto stavy se zjiStuji

a) fyzickouinventurou u majetku, u kterého Ize vizualné zjistit jeho existenci, nebo

b) dokladovouinventurou u zavazkd a majetku, u kterého nelze vizualné zjistit jeho existenci,
a to v&etné jinych aktiv, jinych pasiv a skute¢nosti uctovanych v knize podrozvahovych
ucta.
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Cl.5

Rozhodny den

(1) Pfi inventarizaci majetku a zavazkd muize JAMU pfi zjiStovani skuteného stavu
stanovit den, ke kterému skute€ny stav zjiStuji a ktery pfedchazi rozvahovému dni (dale jen
,;ozhodny den®), a mize dokoncit zjistovani skuteCného stavu podle ucetnich zaznamu, které
prokazuiji pfirGstky a ubytky majetku a zavazkd, které nastaly mezi timto dnem a rozvahovym
dnem.

(2) Pri periodické inventarizaci majetku a zavazkd maze JAMU

a) zahaijit inventuru nejdfive Ctyfi mésice pfed rozvahovym dnem,
b) ukondi inventuru nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

Cl.6
Pokyn k provedeni inventarizace majetku a zavazku
Pokyn k provedeni inventarizace majetku a zavazkl vydava rektor.
ClL7
Kontrola pokladnich zuétovacich stredisek
Osoba stojici v Cele soucasti nafidi nejméné jedenkrat ro¢né, vzdy vSak alespon k 30.
C¢ervnu mimofadnou kontrolu pokladnich zuctovacich stfedisek spocivajici ve zjiSténi
skute¢ného stavu hotovosti pokladniho zuc¢tovaciho stfediska prepocitanim penéz a

porovnanim zjisténé vySe se stavem dokladu tykajicich se pokladniho zué&tovaciho stfediska.

CAST DRUHA
INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU
Cl.8
Zaméstnanec odpovédny za evidenci majetku
Kazda soucast JAMU je povinna ur€it zaméstnance odpovédného za evidenci ji
spravovaného majetku JAMU v modulu majetku Ekonomického informacéniho systému SAP, a
udrzovani této evidence aktualni (dale jen ,zaméstnanec odpovédny za evidenci majetku®).
CL9

Pfiprava inventarizace

(1) Zaméstnanci odpovédni za evidenci majetku a zaméstnanci odpovédni za
inventarizovany majetek jsou povinni pfipravit svéfeny majetek k provedeni fyzické inventury.

(2) VSichni zaméstnanci jsou povinni poskytnout soucinnost potfebnou kifadnému
provedeni inventarizace.

Cl. 10
Inventurni soupisy

Inventurni soupisy zachycujici stav ucetni evidence majetku k 30. zafi béZného roku
obdrzi inventarizani komise od osob uréenych v pfikazu k provedeni inventarizace majetku a
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zavazku nejpozdéiji do 1. fijna bézného roku, popf. k datu stanovenému pfikazem k provedeni
mimoradné inventarizace se stavem k pfislusnému datu.

Cl. 11
Slozeni inventariza¢ni komise

(1) Inventarizaci majetku a zavazkl provadéji inventarizacni komise (dale jen ,komise")
jmenované osobou stojici v Cele pfislusné soucasti JAMU.

(2) Slozeni komisi oznami vedouci zaméstnanec soucasti JAMU na Ekonomické oddéleni
rektoratu pfed zahajenim inventarizace.

(3) Pokud okolnosti znemozniuji Elenovi komise vykon funkce, oznami pfedseda komise
nebo néktery z ostatnich ¢lenud tuto skute¢nost neprodlené osobé stojici v ¢ele dané soucasti.

Cl. 12

Cinnost komise

(1) Komise odpovidaji za fadné provedeni inventarizace majetku a zavazkd, véetné
vycisleni a uvedeni nalezenych divodu inventariza¢nich rozdill, za uplné a fadné zpracovani
dokladu o inventarizaci a za dodrZeni vSech stanovenych Ihat.

(2) Vedouci zaméstnanci jsou povinni uvolnit zaméstnance k provadéni inventarizace.
Cl. 13

Fyzicka inventura

(1) Povinnost provedeni fyzické inventury se vztahuje i na pfedméty pfenechané k pInéni
pracovnich a studijnich Ukol( na zakladé potvrzeni nebo dohody, je tedy tfeba v€as zabezpedit
docCasné vraceni nebo predlozeni téchto predmétu ke kontrole.

(2) Fyzickouinventuru hmotného majetku Ize provadét v pribéhu posledniho &tvrtleti roku
s tim, Ze musi byt prokazan stav hmotného majetku ke dni 31. prosince udaiji fyzické inventury
opravenymi o pfiristky a ubytky majetku za dobu od ukoneni fyzické inventury do 31.
prosince. Sestavy zachycujici stav k 30. zafi tak slouzi jako prvni ¢ast inventurnich soupist a
jejich druhou &ast tvofi dalSi inventurni soupisy, v nichZ komise na zakladé dokladové inventury
uvedou zmény, k nimz doslo v dobé od 1. fijna do 31. prosince.

(3) Pri inventufe pokladni hotovosti se zjistuje jeji skuteCny stav pfepocitanim penéz.
Komise je zaroven povinna provéfit, zda v pokladné nejsou uloZeny penize a ceniny, které
JAMU nepatfi.

(4) Zaméstnanci odpovédni za evidenci majetku a zaméstnanci odpovédni za
inventarizovany majetek se u€astni provedeni inventarizace.

Cl. 14
Dokladova inventura
Dokladova inventura se provadi provéfenim stavu podle zapist v ucetni evidenci na
zakladé dokladl ovéfujicich jednotlivé polozky. Je pfipustna pouze v pfipadé pozemkd,

dlouhodobého nehmotného majetku, penéznich prostfedkd na bankovnich Uétech, zavazku a
pohledavek, poskytnutych zaloh.
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Cl. 15

Porovnani zjisténého stavu se stavem v ucetnictvi

(1) Pfed porovnanim zjisténého stavu se stavem v UCetnictvi si komise necha v zapise
0 inventarizaci uvést a podpisem potvrdit pfisluSnym zaméstnancem odpovédnym za evidenci
majetku stav v ucetnictvi.

(2) Potvrzeny stav uUc€etnictvi komise porovna se stavem zjiSt€nym pfi inventufe a na
zakladé porovnani vycisli inventarizacni rozdily

a) prebytek — fyzicky zjistény stav je vySSi nez stav podle ucetnictvi, nebo
b) manko — fyzicky zjistény stav je niz8i nez stav podle evidence.

Cl. 16

Nalozeni s vysledky porovnani

(1) Majetek a zavazky tvofici pfebytek nebo manko uvede komise pfimo v textu zapisu o
inventarizaci, nebo na pfipojené ocislované pfiloze, na niz v pfisluSné polozce zapisu odkaze.
Kazda pfiloha musi byt oznaCena pofadovym Cislem, oznacenim zapisu, k némuz se vztahuje,
nadpisem shodnym s nadpisem pfisluSné polozky, textem, datem a opatfena vSemi podpisy
stejné jako zapis, jehoZ je soucasti.

(2) Inventarizacni rozdily uvedené v zapisech o inventarizacich jsou tvofeny rozdily mezi
inventurnim soupisem ke dni 31. 12. (tj. soupis k 30. 9. a soupis zmén do 31. 12., popF. jeden
soupis ke dni 31. 12.) a mezi fyzicky zjiSténou skutecnosti.

(3) Nasledné komise zjistuje dlivody inventariza¢nich rozdill a navrhne jejich vyporadani.
Sva zji§téni a navrhy uvede v zapise o inventarizaci.

Cl. 17

Zprava o prabéhu inventarizace

(1) Radné zpracované a podepsané doklady o inventarizaci odevzda komise osobé stojici
v Cele soucasti, ktera rozhodne o vyporadani inventarizacnich rozdila a zajisti zpracovani
zpravy o prubéhu inventarizace, kterd obsahuje

a) oznaceni soucasti JAMU, druh inventarizace, druh inventarizovaného majetku,

b) data vydani pfikaz( k inventarizaci, data, k nimz byla inventarizace provadéna,

c) zhodnoceni dodrzeni terminu, odevzdani pisemnych materiald a jejich stavu,

d) vysledky provedené inventarizace,

e) zjisténé inventarizacni rozdily a jejich struéné vysvétleni,

f) rozhodnuti o vypofadani inventarizacnich rozdild vydané vedoucim zaméstnancem
pfislusné soucasti JAMU.

(2) Zpravu o prubéhu inventarizace predlozi soucasti JAMU na Ekonomické oddéleni
Rektoratu ve Ih(té stanovené pfikazem rektora, v pfipadé ostatnich inventarizaci ve lhaté do
7 dnu od jejich dokonceni.

Cl. 18

Doklady o inventarizaci
(1) Doklady o inventarizaci se rozumi

a) zAapis o inventarizaci, a
b) inventurni soupisy.

(2) Doklady o inventarizaci se vyhotovuji a odevzdavaji na Ekonomické oddéleni
Rektoratu ve dvou vyhotovenich.
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(3) Opravy v dokladech o inventarizaci mohou byt provedeny pouze tak, Ze se
opravovana Cast preskrtne tak, aby zUstala Citelna, a nad ni, popf. na jiné vhodné misto pobliz,
se napiSe novy zapis, k némuz se pfipoji datum a podpis zaméstnance, ktery proved| opravu
a odpovidé za spravnost Gdaje. Tyka-li se oprava zjisténych stavu inventarizovaného majetku
(poCtu, druhu, ceny), musi byt poznamka o provedeni opravy podepsana vSemi, ktefi
podepsali puvodni pisemnost (zapis, inventurni soupis, pfilohu). Je zakdzano provadét opravy
vyskrtavanim, vySkrabavanim nebo pretiranim opravnymi laky nebo paskami, kdy puvodni
udaj se stane necitelnym.

Cl. 19

Zapis o inventarizaci

(1) FormulaF Zapis o inventarizaci je stanoven smérnici o ob&hu ucetnich dokladd.
Komise je povinna vyplnit fadné formulaf slovy ve vSech jeho poloZzkadch (neni pfipustné
vypliovat polozky proSkrtavanim — je tfeba uvést slovné napf. ,neni, ,nejsou” apod.) a uvést
datum a podpisy ¢lenu komise i zaméstnance odpovédného za majetek. Pfipadné dalsi
potfebné udaje uvede komise na oc€islovanych pfilohach, na néZz uvede odkaz v pfisludné
poloZce zéapisu, k niz se vztahuji.

(2) V pripadé obmény vice jak 50 &titki na soucasti je pfilohou zapisu o inventarizaci také
zdlvodnéni, pro¢ k jejich obméné doSlo, a popis pfijatych opatfeni k ochrané Stitk( pred
poskozenim a zniCenim.

Cl. 20
Inventurni soupisy

Inventurni soupisy jsou pfilohou zapisu o inventarizaci a musi obsahovat veSkery majetek
a zavazky zjisténé pfi inventufe. VSechny inventurni soupisy musi byt opatfeny datem
provedeni inventarizace a podpisy ¢lenu komise i zaméstnance odpovédného za majetek.

Cl. 21

Zauctovani inventarizaénich rozdilt

(1) Zauctovani inventarizanich rozdill do ekonomického informaéniho systému SAP
podle rozhodnuti osob stojicich v Cele soucasti JAMU provadi Ekonomické oddéleni
Rektoratu.

(2) Inventariza€ni rozdily musi byt vyuctovany do obdobi béZného kalendafrniho roku,
musi byt Ihdta stanovena pfikazem rektora k predlozeni dokladd o inventarizaci
bezpodminecné dodrzena.

(3) V pripadé zjisténi pfesunu majetku v ramci JAMU nebo jeji souéasti provedou osoby
odpovédné za evidenci majetku zménu v evidenci majetku.

CAST TRETI
UCINNOST
Cl. 22

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 2. ¢ervna 2020.

JUDr. Lenka Valova,
kvestorka
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	(4) Zaměstnanci odpovědní za evidenci majetku a zaměstnanci odpovědní za inventarizovaný majetek se účastní provedení inventarizace.

	Čl. 14
	Dokladová inventura
	Dokladová inventura se provádí prověřením stavu podle zápisů v účetní evidenci na základě dokladů ověřujících jednotlivé položky. Je přípustná pouze v případě pozemků, dlouhodobého nehmotného majetku, peněžních prostředků na bankovních účtech, závazků...
	Čl. 15
	Porovnání zjištěného stavu se stavem v účetnictví
	(1) Před porovnáním zjištěného stavu se stavem v účetnictví si komise nechá v zápise o inventarizaci uvést a podpisem potvrdit příslušným zaměstnancem odpovědným za evidenci majetku stav v účetnictví.
	(2) Potvrzený stav účetnictví komise porovná se stavem zjištěným při inventuře a na základě porovnání vyčíslí inventarizační rozdíly
	a) přebytek – fyzicky zjištěný stav je vyšší než stav podle účetnictví, nebo
	b) manko – fyzicky zjištěný stav je nižší než stav podle evidence.


	Čl. 16
	Naložení s výsledky porovnání
	(1) Majetek a závazky tvořící přebytek nebo manko uvede komise přímo v textu zápisu o inventarizaci, nebo na připojené očíslované příloze, na níž v příslušné položce zápisu odkáže. Každá příloha musí být označena pořadovým číslem, označením zápisu, k ...
	(2) Inventarizační rozdíly uvedené v zápisech o inventarizacích jsou tvořeny rozdíly mezi inventurním soupisem ke dni 31. 12. (tj. soupis k 30. 9. a soupis změn do 31. 12., popř. jeden soupis ke dni 31. 12.) a mezi fyzicky zjištěnou skutečností.
	(3) Následně komise zjišťuje důvody inventarizačních rozdílů a navrhne jejich vypořádání. Svá zjištění a návrhy uvede v zápise o inventarizaci.

	Čl. 17
	Zpráva o průběhu inventarizace
	(1) Řádně zpracované a podepsané doklady o inventarizaci odevzdá komise osobě stojící v čele součásti, která rozhodne o vypořádání inventarizačních rozdílů a zajistí zpracování zprávy o průběhu inventarizace, která obsahuje
	a) označení součásti JAMU, druh inventarizace, druh inventarizovaného majetku,
	b) data vydání příkazů k inventarizaci, data, k nimž byla inventarizace prováděna,
	c) zhodnocení dodržení termínů, odevzdání písemných materiálů a jejich stavu,
	d) výsledky provedené inventarizace,
	e) zjištěné inventarizační rozdíly a jejich stručné vysvětlení,
	f) rozhodnutí o vypořádání inventarizačních rozdílů vydané vedoucím zaměstnancem příslušné součásti JAMU.

	(2) Zprávu o průběhu inventarizace předloží součásti JAMU na Ekonomické oddělení Rektorátu ve lhůtě stanovené příkazem rektora, v případě ostatních inventarizací ve lhůtě do 7 dnů od jejich dokončení.

	Čl. 18
	Doklady o inventarizaci
	(1) Doklady o inventarizaci se rozumí
	a) zápis o inventarizaci, a
	b) inventurní soupisy.

	(2) Doklady o inventarizaci se vyhotovují a odevzdávají na Ekonomické oddělení Rektorátu ve dvou vyhotoveních.
	(3) Opravy v dokladech o inventarizaci mohou být provedeny pouze tak, že se opravovaná část přeškrtne tak, aby zůstala čitelná, a nad ni, popř. na jiné vhodné místo poblíž, se napíše nový zápis, k němuž se připojí datum a podpis zaměstnance, který pro...

	Čl. 19
	Zápis o inventarizaci
	(1) Formulář Zápis o inventarizaci je stanoven směrnicí o oběhu účetních dokladů. Komise je povinna vyplnit řádně formulář slovy ve všech jeho položkách (není přípustné vyplňovat položky proškrtáváním – je třeba uvést slovně např. „není“, „nejsou“ apo...
	(2) V případě obměny více jak 50 štítků na součásti je přílohou zápisu o inventarizaci také zdůvodnění, proč k jejich obměně došlo, a popis přijatých opatření k ochraně štítků před poškozením a zničením.

	Čl. 20
	Inventurní soupisy
	Inventurní soupisy jsou přílohou zápisu o inventarizaci a musí obsahovat veškerý majetek a závazky zjištěné při inventuře. Všechny inventurní soupisy musí být opatřeny datem provedení inventarizace a podpisy členů komise i zaměstnance odpovědného za m...
	Čl. 21
	Zaúčtování inventarizačních rozdílů
	(1) Zaúčtování inventarizačních rozdílů do ekonomického informačního systému SAP podle rozhodnutí osob stojících v čele součástí JAMU provádí Ekonomické oddělení Rektorátu.
	(2) Inventarizační rozdíly musí být vyúčtovány do období běžného kalendářního roku, musí být lhůta stanovená příkazem rektora k předložení dokladů o inventarizaci bezpodmínečně dodržena.
	(3) V případě zjištění přesunu majetku v rámci JAMU nebo její součásti provedou osoby odpovědné za evidenci majetku změnu v evidenci majetku.


	ČÁST TŘETÍ
	ÚČINNOST
	Čl. 22
	Tato směrnice nabývá účinnosti dne 2. června 2020.




