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Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 14 – O INVENTARIZACI 
 

I.  
OBECNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Tato vnitřní směrnice upravuje inventarizaci majetků, závazků a pohledávek Centra 

pro dítě a rodinu Valika. 
2. Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku, závazků a pohledávek a 

ověřuje se, zda zjištěný stav odpovídá stavu v účetnictví. 
3. Obecně se inventarizace provádí ke dni řádné účetní závěrky. Mimořádná účetní 

závěrka se provádí ke dni, kdy došlo ke změně v osobě hmotně odpovědného 
pracovníka, v případě loupeže nebo na základě nařízení vedoucího účetní jednotky. 

 
II. 

PLÁN INVENTUR 
 

1. Organizace sestavuje plán inventur nejpozději do konce měsíce září příslušného roku. 
2. Plán inventur obsahuje nejméně údaje předpokládaném okamžiku zahájení a 

ukončení jednotlivých inventur a okamžiku, ke kterému se zjišťují skutečné stavy. 
3. Vzorový plán inventur je přílohou č. 1 této směrnice. 

 
III. 

FYZICKÁ A DOKLADOVÁ INVENTURA 
 

1. Při fyzické inventuře se zjišťuje skutečný stav u majetku hmotné povahy, nebo i u 
nehmotné povahy, pokud to jejich stav dovoluje. Fyzické inventuře podléhá hlavně 
hmotný majetek, materiál, hotovost v pokladně a ceniny, majetek vedený 
v operativní evidenci. Skutečný stav se zjišťuje zejména měřením, vážením, 
počítáním. 

2. V případě pohledávek, závazků a nehmotného majetku (práva), u kterých nelze 
vizuálně zjistit jejich fyzickou existenci, je zjišťován skutečný stav dokladovou 
inventurou. Při dokladové inventuře je základním způsobem zjišťování skutečného 
stavu ověření podle inventarizačních evidencí. 

 
IV. 

INVENTARIZAČNÍ IDENTIFIKÁTOR 
 

1. Inventarizační identifikátor je ve formě, která je pro fyzickou osobu čitelná. 
 

V. 
INVENTURNÍ SOUPISY A ZÁPISY O PROVEDENÍ INVENTARIZACE 

1. Zjištěný stav majetku se zaznamenává v inventurních soupisech, které slouží jako 
doklady o provedené inventuře. 

2. Náležitosti inventurního soupisu: 

 IČ účetní jednotky 

 Uvedení rozsahu včetně číselného a slovního značení podle směrní účtové 
osnovy 

 Celkovou výši ocenění majetku 

 Okamžik zahájení, okamžik ukončení inventury a okamžik, ke kterému se 
zjišťují skutečné stavy 

 Celkovou výši ocenění majetku, závazků a pohledávek 



3. Zápis o provedení inventury se vyhotovuje po ukončení inventury a obsahuje zejména 
(a) celkovou hodnotu inventarizovaného majetku, (b) počet stran přiložených 
inventurních soupisů, (c) rekapitulace zjištěných stavů v porovnání s účetními stavy, 
(d) zjištěné inventarizační rozdíly včetně zdůvodnění jejich vzniku, € návrhu na řešení 
inventarizačních rozdílů, (f) návrhu na preventivní opatření, jak předcházet vzniku 
inventarizačních rozdílů. 

4. Závěrečná inventarizační zpráva je předkládána řediteli zařízení, který mimo jiné 
rozhodne o opatřeních k odstranění negativních zjištění. Kopie závěrečné zprávy je 
předkládána likvidační komisi pro realizaci případných kroků směřujících k vyřazení 
majetku. 

5. Inventurní soupisy, přílohy, zprávy a veškeré další inventarizační dokumenty se 
archivují nejméně po dobu 5 let po provedení inventarizace. 
 

VI. 
INVENTARIZAČNÍ ROZDÍLY 

1. Inventarizační rozdíly se rozumí rozdíly mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví.  
2. Inventarizační rozdíly je třeba vyúčtovat v nejkratším možném termínu. Opravy 

inventarizačních rozdílů musí být řádně zdokumentovány. 
 

VI. 
INVENTARIZAČNÍ KOMISE 

1. K provedení inventarizace jmenuje ředitel organizace inventarizační komisi.  
2. Členové inventarizační komise se účastní přípravy inventarizace (proškolení), seznámí 

se s podklady pro inventarizaci, provádí inventarizaci, zpracovávají inventarizační 
dokumenty. 

 
VII. 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 1. ledna 2014.  
 

V Horním Slavkově dne 1. ledna 2014 
 
 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Příloha č. 1 

 
PLÁN INVENTUR NA ROK 20XX 

K zajištění inventarizace se zřizuje tato inventarizační komise: 
Předseda: ………………………………… / podpis: 
Člen: ………………………………………… / podpis: 
Člen: ………………………………………… /podpis: 
 
Tato inventarizační komise provede inventarizaci veškerého majetku, závazků a pohledávek. 
 
HARMONOGRAM INVENTARIZAČNÍCH PRACÍ 

1. Předání dokumentace nutné k provedení inventur: 15.11. nebo nejbližší následující 
pracovní den 

2. Zahájení inventury: nejbližší následující pracovní den po předání dokumentace 
3. Ukončení inventury: měsíc po zahájení inventury 
4. Porovnání s účetním stavem, řešení inventurních rozdílů: do týdne po ukončení 

inventury 
5. Vypracování inventurních soupisů: do týdně po porovnání s účetním stavem 

 
Veškeré inventarizační a zúčtovatelné inventarizační rozdíly musí být proúčtovány k datu 
zpracování účetní závěrky.  
 
Inventurní soupisy s odsouhlasenými stavy s účetnictvím musí být předány nejpozději do 
31.1. následujícího roku účetní. Nejpozději do konce února musí být předána řediteli 
organizace závěrečná inventarizační zpráva. 


