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SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI
JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDE)JOVICICH

Cislo: K 192 datum: 21. 9. 2026

v _srwvr

Opatreni kvestora k provadéni radnych inventarizaci

CL.1

Uvodni ustanoveni

. V souladu s:

- §29 a § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
.zakon o Ucletnictvi”),
- Ceskymi u¢etnimi standardy (dale jen ,CUS") pro G&etni jednotky Gctujici podle vyhlasky
504/2002 Sb., zejména CUS ¢&. 403 Inventariza¢ni rozdily,
vyhla3uji na Jiho¢eské univerzité v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,JU") plan Fadnych inventarizaci.

. Inventarizace knihovnich fondd se provadi prostfednictvim revizi knihovnich fondd podle zdkona
¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb, a souvisejicich pravnich predpisa.

. Pro ucely tohoto opatfeni se inventurnimi soupisy ve smyslu § 30 odst. 7 zakona o Ucletnictvi
rozumi inventarni seznamy, resp. polozkové seznamy majetku, nebo jiné evidenc¢ni podklady
pouzivané pfi inventarizaci spole¢né s navazujicimi inventarizanimi zapisy vyhotovenymi
podle vzorl uvedenych v samostatnych pfilohach tohoto opatfeni.

. Inventurni soupisy se uchovavaji po dobu stanovenou § 31 zakona o Uletnictvi a jejich archivace
se fidi Opatfenim rektora, kterym se vydava Spisovy rad JU.

Cl.2
Hlavni zasady

Inventarizacijsou zjistovany skute¢né stavy majetku a zadvazkd a ovéfuje se, zda odpovidaji stavu
v Uletnictvi a zda nejsou dany davody pro tvorbu opravnych polozek, rezerv nebo jinych Gcetnich
operaci. U¢ty inventarizovaného majetku a zavazkd i majetek vedeny v operativni nebo jiné
evidenci mimo Uc¢etnictvi jsou vyjmenovany v pfiloze ¢. 1 tohoto opatfeni s uvedenim zptsobu
a data periodické inventarizace.

Inventarizace pokladen je provadéna podle tohoto opatfeni a dale podle samostatného
Opatieni kvestorky k provadéni pokladnich operaci, nakladani s hotovosti a ceninami.

U dohod o odpovédnosti za svéfené hodnoty se provadi predavaci inventura mimo stanovené
terminy v pfipadech stanovenych v § 254 zakona ¢ 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Pro provadéni inventarizaci jsou na JU jmenovany:

a) dilciinventariza¢ni komise (dale jen ,DIK"), které jsou na Rektoratu JU a soucastech v poctu
podle potfeby jmenovany k vlastnimu provedeni fyzické inventarizace. Jednotlivé DIK
jsou ¢islovany poradovym ¢cislem a je u nich jednoznac¢né uvedeno, jakou ¢ast majetku
inventarizuji. Za provedeni inventarizaci a dodrZeni pfislusnych ustanoveni tohoto opatreni
odpovidaji predsedové DIK, kazdy na svém svéfeném Useku za svérenou oblast majetku;

b) hlavni inventariza¢ni komise (dale jen ,HIK"), jedna na kazdé soucasti. HIK je odpovédna
za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace na dané soudasti JU, zabezpecuje instruktaz
DIK pro fadné provedeni inventarizaci a sumarizuje zapisy pfislusnych DIK;

¢) centralni inventariza¢ni komise (dale jen ,CIK"), jedna pro celou JU, ktera zajistuje
sumarizaci zapist jednotlivych HIK za celou JU. CIK fidi provedeni inventur za celou JU
(na Rektoratu JU zastava i funkci HIK, ktera zde neni jmenovana).
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Vystupem provedené inventury jsou inventarizacni zapisy jednotlivych DIK, HIK a CIK, jejichz
pfilohou jsou pfislusné inventarni seznamy.

Pro zapisy z provedené inventarizace musi byt pouzity vzory, které jsou pfilohami
tohoto opatreni. VSechny nalezitosti uvedené ve vzoru inventariza¢niho zdapisu musi byt
vyplnény.

Pripadné opravy v inventariza¢ni dokumentaci musi byt provedeny zpdsobem umoziujicim urcit
osobu, ktera opravu provedla, datum jejiho provedeni a pGvodni i opraveny uda;.

Za fadné provedeni inventarizaci v danych terminech odpovida za Rektorat JU a jina pracovisté
kvestor, za fakulty dékani a za Ucelova zafizeni jejich feditelé.

Inventarizacni rozdily musi byt prfedany k prouctovani ekonomickému odboru Rektoratu JU
pred datem Ucetni uzavérky za dany rok.

Zaméstnanec je povinen umoZznit povéfenym ¢lendm inventariza¢ni komise provedeni
inventarizace svéfeného majetku v terminech stanovenych pfislushym pfikazem kvestora,
dékana nebo feditele soucasti vydanym v souladu s timto opatfenim.

Fyzické inventury se musi zUcastnit zaméstnanci odpovédni za pfislusny majetek. V pripadé
nepfitomnosti (z vazného ddvodu) odpovédného zaméstnance za pfislusny majetek v dobé
provadéni fyzické inventury provede komise inventuru dostupného majetku umisténého
v prostorach JU bez pfitomnosti odpovédného zaméstnance. Do inventarniho seznamu uvede
komise zdlvodnéni, pro¢ nebyl zaméstnanec pfitomen pfi provedeni inventury.

Pokud neni dostupny veSkery majetek odpovédného zaméstnance, fesi se inventarizace
individualné ve spolupraci s CIK tak, aby inventura vzdy byla dokon¢ena do data ucetni zavérky
za dany rok. O zvoleném postupu se sepiSe pisemnda dohoda mezi Rektoratem JU a danou
soucasti. Tato dohoda bude zaloZena do inventariza¢ni dokumentace. V pfipadé dlouhodobé
pracovni cesty zaméstnance odpovédného za pfislusny majetek je vhodné tuto situaci fesit
pfed zahijenim inventarizace.

U zapujcenych pfedmétd bude provedena fyzicka inventura s ohledem na charakter predmétu,
dobu trvani zapujc¢ky a umisténi. To znamena, Zze bud budou k datu inventarizace predméty
vraceny odpovédné osobé JU a predlozeny inventariza¢ni komisi, nebo bude fyzicka inventura
provedena na mistech, kde jsou pfedméty ulozeny. Pokud tento postup neni mozny (zapujceni
na vzdalené pracovisté nebo pracovisté s omezenym vstupem apod.), bude inventura dolozena
smlouvou o zapuj¢ce a inventarnim seznamem odsouhlasenym vypujcitelem.

C.3
Prabéh fyzické inventury k 30. 9. a 31. 12.
Pri fyzické inventure majetku se postupuje nasledujicim zplisobem:

Utvar provozni G¢tarny ekonomického odboru Rektordtu JU pfed provedenim inventarizace
zkontroluje soulad mezi majetkovou evidenci a stavem na pfislusnych majetkovych uctech.

Jednotlivé DIK pak kontroluji soulad majetkové evidence zachycené v inventarnich seznamech
se skute¢nym stavem majetku zjisténym fyzickou inventurou, pfip. dokladovou inventurou
pro majetek uréeny podle prilohy €. 1.

Pokud jsou zjistény rozdily mezi udaji vinventarnich seznamech a skute¢nym stavem majetku,
identifikuje DIK chybéjici majetek uvedenim inventarniho ¢isla v zapisu DIK a HIK nasledné urci
jeho prislusnost k majetkovému uctu v priloze zdapisu HIK podle pismene uvedeného
v inventarnim disle.

Drobny majetek skupiny Z, ktery neni evidovan v Uletnictvi, je kontrolovan pouze fyzicky
porovnanim s inventarnimi seznamy.

Fyzickd inventura na JU probihd vizualnim porovnavanim skute¢ného stavu majetku s predem
vytisténymi inventarnimi seznamy nebo za pomoci snimacd kédd inventarnich ¢isel s nahranymi
polozkami z evidence majetku.
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Inventarni seznamy majetku musi byt ¢islovany a na kazdé strané musi byt pfi inventarizaci
doplnény nasledujici nalezitosti:

a) podpis odpovédné osoby (je-li na strance uvedeno vice odpovédnych osob nebo neni-li
v seznamu odpovédna osoba vytisténa, bude doplnéno celé jeji jméno hidlkovym pismem);

b) podpisy osob odpovédnych za provedeni inventarizace (tj. DIK);
¢) datum provedeni inventarizace.

DIK v inventarnich seznamech jednotlivé polozky neskrtaji ani neprepisuji. DIK mUze vyuzit
postupné oznaceni odsouhlasenych polozek inventarniho seznamu dohodnutym zplsobem
(te¢ka, ,odfajfkovani”, atd.). Pokud poloZzky nijak neoznaci, povazuji se vsechny polozky
na strance, ktera je podepsana podle bodu 3, za odsouhlasené. U chybéjici polozky majetku
je nutné v inventarnim seznamu uvést poznamku ,chybi”.

Po ukondeni inventury vyhotovi kazda DIK inventarizac¢ni zapis podle vzoru uvedeného v pfiloze
¢. 2 tohoto opatfeni. Den zahajeni a ukonceni inventarizace zde uvedeny musi korespondovat
s daty najednotlivych inventarnich seznamech. Do zdapisu se vypisi zjisténé inventarizac¢ni
rozdily. Pokud je zjisténa zména stfediska, umisténi ¢i odpovédné osoby, provede soucasna
odpovédna osoba bezodkladné prevod majetku, a to v souladu s Opatfenim kvestora
ke zplsobu Uctovani a vedeni evidence dlouhodobého a drobného majetku.

Pfi inventarizacich DIK ovétuji skutecny fyzicky stav majetku, posuzuji miru jeho opotfebeni
vzhledem ke stafi a charakteru vyuziti a identifikuji neupotrebitelné, nevyuzivané
nebo nepfimérené opotiebené predméty. Soucasné navrhuji zpasob dalSiho nalozeni s takovym
majetkem po provedeni inventur.

HIK na zakladé inventariza¢nich zapist zpracovanych jednotlivymi DIK vyhotovi zapis o prabéhu
a vysledku inventarizaci (zejména o zjiSténych inventarizacnich rozdilech) podle vzoru
uvedeného v priloze ¢. 4, ktery spolu s fddné podepsanymi inventarnimi seznamy a zapisy
jednotlivych DIK predd CIK vterminu do 12.12. (zfyzické inventarizace k 30.9.)
a do 12. 1. (z fyzické inventarizace k 31. 12.), nebo nejblizsi nasledujici pracovni den v pfipadé,
Ze termin pfipadda na den pracovniho klidu. Se zapisem prokazatelné seznami kvestora,
dékana fakulty nebo reditele soucasti.

CIK po ukonceni fyzické inventury na soucastech vypracuje souhrnné za celou JU zapis
podle vzoru uvedeného v pfiloze ¢. 5a. Udaje o zjiSténych inventariza¢nich rozdilech preda
ekonomickému odboru Rektoratu JU k prouctovani.

c.4
Prabéh dokladové inventury

Majetkové ucty fyzicky inventarizované k 30. 9. doplni CIK zapisem o stavu téchto ucta k 31. 12.
a vycCtem prirdstka a ubytkd, které nastaly v obdobi od 1. 10. do 31. 12.

CIK provede dokladovou inventuru ke vSem uc¢tdm majetku a zavazkd inventarizovanym
pouze dokladové k okamziku, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, tj. k 31. 12. daného roku,
za celou JU a vypracuje inventariza¢ni zapisy po jednotlivych syntetickych uctech souhrnné za JU
podle vzor( v pfiloze ¢. 5b a 5c.

Termin dokonceni dokladové inventury a predani podkladi k zad¢tovani inventarizacnich rozdild
je stanoven ekonomickym odborem Rektoratu JU, a to pfed datem ucetni zavérky pro dany rok.

CL.5
Organizacni zajisténi inventarizace

Dékanim fakult a feditelim ucelovych zafizeni ukladam kazdoro¢né vydat prikaz k zajisténi
prabéhu inventarizace, kterym jmenui;ji:

a) HIK ve slozeni pfedseda a alespori jeden ¢len;
b) DIK ve sloZeni pfedseda a ¢lenové splfiujici nasledujici podminky:
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- DIK musi byt tvorena predsedou a alespon jednim ¢lenem;

- prfedsedou DIK nelze jmenovat odpovédnou osobu za inventarizovany majetek
ani vedouciho inventarizované organiza¢ni jednotky, dékana fakulty nebo feditele
soucasti, v jejichz plisobnosti se inventarizovany majetek nachazi;

- odpovédny zaméstnanec za inventarizovany majetek mudze byt ¢lenem DIK;

- pokud je predseda DIK soucasné odpovédnou osobou za ¢ast inventarizovaného
majetku, pfevezme pfi inventure tohoto majetku funkci pfedsedy jiny pfedem urceny
¢len DIK.

Vydany pfikaz soucast zasle na védomi téz Utvaru evidence majetku Rektoratu JU za Gcelem
kompletace inventariza¢ni dokumentace.

2. Pro provedeni inventarizaci na Rektoratu JU a jinych pracovistich bude v navaznosti na toto
opatreni vydan pfikaz kvestora JU. V tomto pfikazu bude téz jmenovana CIK.

¢.6
Zavérecna ustanoveni

1. Opatfeni nabyva platnosti dnem jeho vydani a Gcinnosti dnem uvefejnéni ve verejné casti
internetovych stranek JU.

2. Timto opatfenim se zrusuje Opatieni kvestorky JU ¢. K 112 k provadéni radnych inventarizaci,
ze dne 1. srpna 2017, v¢etné pfiloh a dodatku ¢. 1 K 122 ze dne 27. zafi 2018.

Ing. Michal Hojdekr, Ph.D., MBA

kvestor
Samostatné pfilohy:
¢ 1 Seznam syntetickych Gc¢ta a terminy k provedenti jejich inventarizaci
¢.2a,b,c Vzory inventariza¢nich zapisti DIK
¢. 3a,b,cd Vzory inventurnich soupist DIK, pokud nejsou generovany z iFIS
¢.4ab Vzory inventariza¢nich zapist HIK
¢.5a,b,c Vzory inventariza¢nich zapist CIK

Zpracovala: Ing. Dominika Svecova, vedouci Gtvaru evidence majetku - ekonomicky odbor

Rozdélovnik: rektor, prorektofi, dékani fakult, tajemnici fakult, feditelé soucasti JU, které nejsou
fakultami, vedouci ekonomického odboru Rektoratu JU
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Seznam inventarizovanych syntetickych Gcta a terminy k provedeni inventarizace

Opatieni kvestora
K 192

Priloha ¢. 1

ZpUsob provedeni

- , . Cetnqst . S - soucast
Ucet Nazev inventarizace K datu F - fyzicka (fakulta, pracovisté,
béhem roku Gcel.zafizeni) pOZn_
D - dokladova | R - rektorat
Dlouhodoby nehmotny majetek
dokladovd, pokud neni mozné
013 |Software Ix 30.9. F popt. D R, S provést fyzickou inventuru
dle licen¢nich smluv a
014 Ocenitelna prava 1x 30.9. D R, S obdobnych dokladt
dokladova, pokud neni mozné
018 |Drobny dlouhodoby nehmotny majetek 1x 30.9. F popt. D R, S provést fyzickou inventuru
dokladova, pokud neni mozné
019 Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 1x 30.9. F popt. D R, S provést fyzickou inventuru
Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany
021 [Stavby 1x 30.9. F R, S
022 |Samostatné movité véci a soubory mov. véci Ix 30.9. F R, S
026 Zakladni stado a tazna zvirata 1x 30.9. F R, S
028 |Drobny dlouhodoby hmotny majetek Ix 30.9. F R, S
029 |Ostatni dlouhodoby hmotny majetek Ix 30.9. F R, S
Dlouhodoby hmotny majetek neodepisovany
fyzicka kontrola na zaznamy v
inventarnich kartach
s naslednou kontrolou
dle udaja v katastru
031 Pozemky 1x 30.9. F R, S nemovitosti na LV
032 |Umélecka dila, predméty a sbirky 1x 30.9. F R, S
Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
041 Nedokonceny dlouhodoby nehmot. majetek 1x 31.12. D R
042 |Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 1x 31.12. D R
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny
051 |majetek 1x 31.12. D R
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny
052 |majetek 1x 31.12. D R
Dlouhodoby finan¢ni majetek
063 |Ostatni dlouh. cenné papiry a vklady 1x 31.12. D R
069 |Ostatni dlouh. finan¢ni majetek Tx 31.12. D R
Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku
073 |Opravky k software 1x 31.12. D R
Opravky k drobnému dlouhodobému
078 |nehmotnému majetku 1x 31.12. D R
Opravky k ostatnimu dlouhodobému
079 |nehmotnému majetku 1x 31.12. D R
081 Opravky ke stavbam 1x 31.12. D R
Opravky k samostatnym movitym vécem
082 |a soubortdm movitych véci 1x 31.12. D R
086 |Opravky k zékladnimu stadu a taznym zvifatim 1x 31.12. D R
Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému
088 majetku x 31.12. D R
Opravky k ostatnimu dlouhodobému hmotnému
089 majetku x 31.12. D R
Material
111 Pofizeny material 1x 31.12. D R zlOstatek musi byt 0




ZpUsob provedeni
. Cetnost S - soudast
Ucet Nazev inventarizace K datu F - fyzicka (fakulta, pracoviste,
béhem roku Gcel.zafizeni) pOZn_
D - dokladova | R - rektorat
31.12.
112 Material na skladé 1x KaM 30.9. F S
119 Materidl na cesté 1x 31.12. D R
Zasoby vlastni vyroby
121 Nedokon¢ena vyroba 1x 31.12. D R
31.12.
123 |Vyrobky 1x KaM 30.9. F RS
124 Zvitata Tx 30.9. F R, S
124 |zvitata - ryby 1x 31.12. F RS
Zbozi
131 Pofizené zbozi 1x 31.12. D R, S zlstatek musi byt 0
31.12.
132 |Zbozi na skladé a v prodejnach 1x KaM 30.9. F R, S
139 |ZboZi na cesté 1x 31.12. D R
Penézni prostiedky v pokladné
3x nahodile
alxk
211 [Pokladna 4x 31.12. F R, S
3x nahodile
axk
213 |Ceniny (stravenky, kolky, znamky) 4x 31.12. F R,S
PenéZni prostredky na uctech
221 |Uéty v bankéch X | 31.12. D R
Pievody mezi finan¢nimi ucty
261 |Pen|’ze na cesté 1x | 31.12. D R
Pohledavky
311 Pohledavky - Odbératelé 1x 31.12. D R
314 |Poskytnuté provozni zalohy a zdlohy na zasoby 1x 31.12. D R
315 |Ostatni pohledavky 1x 31.12. D R
Zavazky
321 Dodavatelé 1x 31.12. D R
324 |Prijaté zalohy 1x 31.12. D R
325 Ostatni zavazky Ix 31.12. D R
Zuctovani se zaméstnanci a institucemi
331 Zaméstnanci 1x 31.12. D R
333 |Ostatni zavazky vic¢i zaméstnanciim 1x 31.12. D R
335 Pohledavky za zaméstnanci Ix 31.12. D R
Zuctovani s institucemi socidlniho zabezp. a
336 |verejného zdravotniho pojisténi 1x 31.12. D R
Zuétovani dani, dotaci a ostatni zuétovan
341 [Dan z pfijmu 1x 31.12. D R
342 |Ostatni pfimé dané 1x 31.12. D R
343 |Dan z ptidané hodnoty 1x 31.12. D R
345 |Ostatni dané a poplatky 1x 31.12. D R
Naroky na dotace a ostat. zd¢tovani se statnim
346 [rozp. 1x 31.12. D R
348 |Naroky na dotace org. mist. sam. 1x 31.12. D R
Jiné pohledavky a zavazky
378 [Jiné pohledavky 1x 31.12. D R
379 |Jiné zavazky Ix 31.12. D R
Pifechodné ucty aktiv a pasiv
381 Naklady pristich obdobi 1x 31.12. D R




ZpUsob provedeni

Cetnost S - soudast
Ucet Nazev inventarizace K datu F - fyzicka (Fakulta, pracovists,
béhem roku Gcel.zafizeni) pOZn_
D - dokladova | R - rektorat
383 |Vydaje pristich obdobi 1x 31.12. D R
384 |Vynosy pristich obdobi 1x 31.12. D R
385 |Prijmy ptistich obdobi 1x 31.12. D R
386 |Kursové rozdily aktivni 1x 31.12. D R
387 Kursové rozdily pasivni 1x 31.12. D R
388 |[Dohadné Ucty aktivni 1x 31.12. D R
389 [Dohadné Ucty pasivni 1x 31.12. D R
Opravna polozka k ztuctovacim vztahiim a vnitini zactovani
391 Opravna polozka k pohledavkdm 1x 31.12. D R
395 Vnitini zG¢tovani 1x 31.12. D R
Dlouhodobé uvéry a zavazky
951 Dlouhodobé bankovni Gvéry 1x 31.12. D R
955 [Prijaté dlouhodobé zdlohy 1x 31.12. D R
Podrozvahové ucty
971 Majetek potizeny na zakladé leasingu 1x 30.9. F R,S
972 Zbozi v komisi X 31.12. D R
973 Publikace v konsignaci Ix 31.12. F R
978 [Pomocné vnitroucty 1x 31.12. D R
978 |Spoj.ucet potizeni DrNM a DrHM 1x 31.12. D R zlUstatek musi byt 0
981 Najaty majetek (pozemky a budovy) 1x 31.12. D R dle smluvnich dokumenta
dokladova, pokud neni mozné
982 [Vypljceny majetek Tx 30.9. F, popf. D R, S provést fyzickou inventuru
dokladova, pokud neni mozné
984 [Drobny nehmotny majetek 1x 30.9. F popt. D R, S provést fyzickou inventuru
984 Patenty,licence,cert.metodika Ix 31.12. D R dle evidence KTT
985 [Drobny hmotny majetek 1x 30.9. F R, S
995 [Prisné zuctovatelné tiskopisy 1x 31.12. F R, S
majetek neni veden v
Ucetnictvi, inventarizace se
provadi porovnanim
Majetek evidovany pouze v operativni evidenci skute¢ného stavu s operativni
(majetek skupiny Z) 1x 30.9. F R, S evidenci

Knihovni fondy

inventarizace neni fesena timto opatrenim,

probiha dle knihovniho zadkona (¢. 257/2001 Sb.)




