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Úvod

Tato směrnice stanoví v souladu se zákonem o účetnictví
 a vyhl. MF ČR
 požadavky na organizační zajištění a způsob provedení inventarizace majetku a závazků, včetně bližších podmínek inventarizace jiných aktiv a jiných pasiv. Tato  směrnice dále stanoví požadavky na inventarizační činnost u vybraného majetku – sbírky muzejní povahy. Cílem inventarizace je podat věrný a poctivý obraz předmětu účetnictví a finanční situace NM.

§ 1
Základní pojmy

1. Prvotní inventura – fyzická inventura hmotného majetku provedená nejdříve 4 měsíce před koncem roku.
2. Rozdílová inventura – dokladová inventura mapující změny majetku, které nastaly v době od provedení prvotní inventury do rozvahového dne.
3. Průběžná inventura – inventura zásob prováděná postupně během roku.
4. Inventarizační zpráva – shrnutí všech podstatných skutečností o všech provedených inventurách, včetně seznamu všech inventurních soupisů, dodatečných inventurních soupisů, inventurních zápisů a inventurních závěrů a informace o všech inventarizačních rozdílech a zúčtovatelných rozdílech.
5. Inventurní závěr  - průkazný účetní záznam o stavu vybraného majetku ke konci rozvahového dne, kdy je stav vybraného majetku zjišťován podle jiného právního předpisu
 v průběhu několika let.
6. Inventarizační identifikátor – jednoznačně určuje inventarizační položku.
7. Zúčtovatelný rozdíl – rozdíl zjištěný při inventuře. Zahrnuje kromě případného manka, schodku a přebytku i rozdíl, který se týká jiných aktiv a jiných pasiv, včetně skutečností účtovaných na podrozvahových účtech, o kterých se účtuje v souladu se zákonem.

§ 2
Inventarizační činnost
1) Inventarizaci podléhá veškerý majetek a  závazky :

a.  
s vlastnickým nebo jiným právem,
b. 
sledované na podrozvahových účtech,

c. 
který není ve vlastnictví NM, avšak v době inventarizace se v NM nachází,
d. 
který je ve vlastnictví NM a je zapůjčený nebo pronajatý jiným osobám 
(právnickým nebo fyzickým) a v době inventarizace se v organizaci nenachází.

2) Inventarizací se :
a. zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků,
b. ověřuje, zda skutečný stav odpovídá majetku a závazkům v účetnictví,
c. kontroluje reálnost ocenění majetku,
d. kontroluje zajištění ochrany majetku, posuzuje jeho stav a potřebnost, resp.   
nepotřebnost,
e. kontroluje, zda je všechen majetek označen inventárními čísly. 
3) Provedení inventarizace:
a. k provedení jednotlivých inventur jsou zřízeny inventarizační komise v členění 
 ústřední inventarizační komise a dílčí inventarizační komise, 
b. ústřední inventarizační komise řídí a kontroluje činnosti dílčích 
inventarizačních komisí a sestavuje inventarizační zprávu,

c. ústřední inventarizační komise a dílčí inventarizační komise musí být zřízeny 
nejpozději do okamžiku zahájení inventury,

d. dílčí inventarizační komise (DIK) musí být nejméně dvoučlenná, ústřední 
inventarizační komise tříčlenná, ve složení předseda a dva členové,

e. členy dílčích inventarizačních komisí na zpracování dokladových inventarizací 
jsou pouze zaměstnanci ekonomického útvaru.
4) Plán inventur:
a. 
plán inventur sestavuje člen ústřední inventarizační komise, zaměstnanec 
oddělení informační soustavy evidence majetku a musí být sestaven 
nejpozději do okamžiku zahájení inventury,

b. 
musí obsahovat okamžik, ke kterému se zjišťují skutečné stavy,

c. okamžik zahájení a ukončení jednotlivých inventur. 
5) Ředitelé muzeí, náměstci odborů a ostatní vedoucí pracovníci Národního muzea jsou povinni uvolnit určené zaměstnance pro práci v inventurních komisích
6) Zaměstnanec odpovědný za svěřený majetek je povinen umožnit členům inventarizačních komisí přístup do všech objektů a místností jím spravovaných

7) Zaměstnanec odpovědný za svěřený majetek nesmí majetek fyzicky inventovat

8) Všichni zaměstnanci Národního muzea musí v den inventarizace předložit veškerý majetek k inventarizaci a neprovádět přesuny majetku

9) Inventarizační komise je povinna v případě nedostatků zjištěných při inventarizaci upozornit na tuto skutečnost v inventurním zápise

§ 3
Provádění vlastních inventur

1) Inventarizace dlouhodobého majetku:
a. Dlouhodobý  hmotný majetek:

· budovy, haly a stavby – posuzuje se celkový stav s účetní hodnotou,

· movité věci a soubory movitých věcí (stroje, přístroje, zařízení, dopravní prostředky a inventář)- věnuje se zvýšená pozornost správnému označení 
Inventárním číslem, využitelnosti a technickému stavu.
b. Nedokončený dlouhodobý majetek:

· provádí se kombinací dokladové a fyzické inventury,

· posuzuje se, zda již nenastal okamžik zařazení do dlouhodobého majetku,  stav rozpracovanosti, výhled a předpoklad dokončení,
c. Dlouhodobý nehmotný majetek:

· provádí se kombinací dokladové a fyzické inventury.

· u software je nutno věnovat zvýšenou pozornost legálnímu nabytí.
2) Skutečné stavy zjištěné fyzickou inventurou porovná DIK s inventurním soupisem dlouhodobého majetku a s účetním stavem. Na originál sestavy doplní podpisové záznamy osoby zodpovědné za zjištěné skutečnosti a osob zodpovědných  za provedení inventarizace.
3) Pohledávky, závazky , jiná aktiva nebo jiná pasiva – nelze zjistit jejich fyzickou existenci -  jejich skutečný stav je zjišťován dokladovou inventurou.
4) Inventarizace zásob – pověřená DIK provede fyzickou inventuru materiálu a zboží dle skladů. Fyzicky zjištěné stavy zaznamená do formulářů – inventurních soupisů. Po provedení fyzické inventury zjištěné stavy porovná s účetním stavem k datu inventarizace.
5) Pokladní hotovost – předmětem fyzické inventury jsou peněžní prostředky. Výsledky se zapisují do inventurních soupisů pro každou pokladnu samostatně. Přepočet zůstatků pokladen v cizích měnách (EUR a USD) se provádí v souladu s postupy účtování. Po provedení inventury DIK porovná zjištěný stav s účetním stavem.
6) Ceniny a šeky – fyzická inventura cenin se porovná s účetním stavem. Výsledky se zapisují do inventarizačních soupisů dle druhu.
7) Dokladová inventura :

a. 
Účtová tř. 0 – Dlouhodobý majetek

b. 
Účtová tř. 1 – Zásoby

c. 
Účtová tř. 2 – Finanční účty

d. 
Účtová tř. 3 – Zúčtovací vztahy

e. 
Účtová tř. 4 – Fondy

f. 
Účtová tř. 9 – Podrozvahové účty.
8) Inventura uvedených tříd se provede ke konci rozvahového dne. DIK prověří hodnoty vycházející z účetnictví a sestaví rozpisy jednotlivých účetních záznamů příslušných analytických účtů se slovním popisem , popř. se zdůvodněním existence položek. DIK posoudí správnost záznamů v účetnictví. Na základě zjištěných skutečností dává podnět k vytvoření opravných položek či návrhů na odpis pohledávek. V případě pohledávek po splatnosti se doloží korespondence spolu s vyjádřením právníka NM a posouzením stavu její vymahatelnosti.
§ 4
Inventurní soupis a dodatečný inventurní soupis
1. Inventurní soupis a dodatečný inventurní soupis je vyhotovován v rozsahu

a. účtové skupiny, 

b. seskupení inventarizačních položek, nebo

c. jednotlivé inventarizační položky.

2. Inventurní soupisy a dodatečné inventurní soupisy obsahují
 ve vztahu k předmětu účetnictví alespoň:

a. Název a IČ účetní jednotky – Národní muzeum,

b. uvedení rozsahu podle odstavce 1 včetně číselného a slovního značení podle směrné účtové osnovy,

c. seznam příloh inventurního soupisu nebo dodatečného inventurního soupisu,

d. v případě provádění průběžné inventarizace

·   informaci, zda inventura zásob byla provedena podle druhů zásob, míst 
jejich uložení nebo hmotně odpovědných osob,

·   celkovou výši ocenění majetku podle rozsahu inventurního soupisu v 
členění stanoveném vybranou účetní jednotkou,

·   způsob stanovení ocenění inventarizačních rozdílů,

·   okamžik zahájení, okamžik ukončení inventury a okamžik, ke kterému 
se zjišťují skutečné stavy a provádí ocenění,

e. v případě periodické inventarizace

·    celkovou výši ocenění majetku, závazků, jiných aktiv a jiných pasiv v členění podle analytických nebo podrozvahových účtů,

·    v případě, že inventurní evidence, která obsahuje skutečnosti nutné pro zjištění zúčtovatelných rozdílů, není uvedena v inventurním soupisu nebo dodatečném inventurním soupisu, nebo není uvedena v příloze, informaci, kde je tato inventurní evidence vedena a uložena,

f. v případě dodatečného inventurního soupisu stavy celkové výše ocenění majetku, závazků, jiných aktiv a jiných pasiv uvedených v příslušném inventurním soupisu,
g. v případě rozdílů zjištěných mezi jinými evidencemi a pomocnými evidencemi, které nelze odstranit do okamžiku ukončení inventarizace, nebo nebyla odsouhlasena výše pohledávek a závazků, obsahuje informaci o této skutečnosti, pokud není uvedena v příloze,
h. jména osob, které jsou členy inventarizační komise,

i. okamžik zahájení, okamžik ukončení inventury a v případě prvotní inventury také okamžik, ke kterému se zjišťují skutečné stavy,

j. podpisové záznamy osob uvedených v § 30 odst. 2 písm. b) zákona s uvedením okamžiku připojení podpisového záznamu.

3. Příloha inventurního soupisu obsahuje alespoň

a. seznam všech inventarizačních evidencí, které byly využity při zjišťování 
skutečných stavů,

b. způsob stanovení ocenění zúčtovatelných rozdílů,

c. v případě pohledávek a závazků uvedení způsobu, jak byly při inventuře 
využity pomocné evidence,

d. v případě nemovitostí, uvedení způsobu, jak byly zkontrolovány veškeré údaje o těchto 
nemovitostech uvedených v katastru nemovitostí České republiky1).

4. Příloha dodatečného inventurního soupisu obsahuje alespoň

a. příslušný inventurní soupis,

b. seznam všech inventarizačních evidencí, které byly využity při zjišťování  skutečných stavů,

c. způsob stanovení ocenění zúčtovatelných rozdílů,

d. v případě pohledávek a závazků uvedení způsobu, jak byly při inventuře využity pomocné evidence,

e. v případě nemovitostí, uvedení způsobu, jak byly zkontrolovány veškeré údaje o těchto nemovitostech uvedených v katastru nemovitostí České republiky
.

5. Skutečnosti týkající se inventurního soupisu i dodatečného inventurního soupisu mohou být obsaženy na více účetních záznamech, a musí být očíslovány a popsány tak, aby byla stanovena vzájemná vazba mezi jednotlivými účetními záznamy, které jsou nutné pro sestavení tohoto souhrnného účetního záznamu.

§ 5
Inventarizační identifikátor

1. Inventarizační identifikátor může být ve formě, která je pro fyzickou osobu čitelná, částečně čitelná nebo nečitelná (v případě čárových kódů musí být zajištěno zařízení, které dokáže převést tento záznam do čitelné podoby).

2. Inventarizačním identifikátorem hmotného majetku je inventární číslo uvedené na štítku, které je připevněno na majetek podléhající inventarizaci a je  nezaměnitelné.          
3. Inventarizačním identifikátorem majetku, který je povinně veden v jiných evidencích, (CES) je jeho nezaměnitelné označení v této evidenci.
4. Pokud vzhledem k charakteru hmotného majetku nelze označení fyzicky připojit k tomuto majetku, může být označení připojeno k účetnímu záznamu, který popisuje tento majetek nebo jiným způsobem dokládá jeho existenci.

5. V případě pohledávek, závazků a v případě nehmotného majetku, jako jsou zejména práva, nebo jiných aktiv a jiných pasiv, u kterých nelze vizuálně zjistit jejich fyzickou existenci, je inventarizačním identifikátorem jednoznačné označení v informačním systému HeG, které je uvedeno na účetním záznamu, který dokládá vznik této inventarizační položky nebo její části .
6. V případě druhově určených zásob, je inventarizační identifikátor kódové označení druhu zásob v informačním systému HeG.

§ 6
Inventarizační činnosti u vybraného majetku
1. Pro účely inventarizace se na sbírku muzejní povahy hledí jako na samostatnou a nedělitelnou věc. Při zjišťování skutečného stavu sbírky muzejní povahy se postupuje podle jiného právního předpisu
.

1. Jako inventarizační identifikátor sbírky muzejní povahy se použije evidenční číslo osvědčení o provedeném zápisu do centrální evidence sbírek muzejní povahy podle jiného právního předpisu.
2. U  sbírky muzejní povahy se provádí zjišťování skutečného stavu majetku podle jiných právních předpisů a ověřuje jeho soulad s evidencí vedenou podle jiných právních předpisů
.
3. Inventurní závěr zjišťování stavu sbírky muzejní povahy podle jiného právního předpisu obsahuje:
a. Název a IČ účetní jednotky – Národní muzeum 

b. informaci o významných skutečnostech souvisejících s fyzickým stavem sbírky muzejní povahy, 

c. informaci, že nejsou známy důvody pro zpochybnění existence té části předmětu inventarizace, která není fyzicky zjišťovaným majetkem, 

d. datum zahájení a ukončení inventury,

e. podpisové záznamy osob, které jsou odpovědny za provedení inventarizace.
§ 7

Závěrečná ustanovení

Určení konkrétních pravidel – stanovení termínu inventarizace, plán inventur, jmenování členů inventarizačních komisí a stanovení rozsahu pravomocí těchto členů, zpřesnění zde uvedených postupů a pravidel – bude provedeno Příkazem generálního ředitele Národního muzea  vždy pro dané účetní období.
§ 8

Zrušovací ustanovení

Nabytím účinnosti této směrnice se ruší PGŘ č. 7/2010  - Inventarizace majetku a závazků NM .
§9
Účinnost

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem  10. července 2011
V Praze, dne:     29. 6. 2011 
                                                                                                PhDr. Michal Lukeš, PhD

                                                                                    generální ředitel Národního muzea

� Zák.č.  .  563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů


� Vyhl. č. 270/2010 Sb. MF ČR o inventarizaci majetku a závazků


� Zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy ve znění pozdějších předpisů


   Vyhl.č.275/2000 Sb. MK ČR, kterou se provádí zákon č> 122/2000 Sb.    





� § 30 odst. 2 Zák. č.  563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů








�  Zákon č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=344/1992;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 344/1992 Sb."�344/1992 Sb.�, o katastru nemovitostí České republiky (katastrální zákon), ve znění pozdějších předpisů.





� Zákon č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=122/2000;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 122/2000 Sb."�122/2000 Sb.�, o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů, ve znění zákona č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=186/2004;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 186/2004 Sb."�186/2004     


  Sb.�,  zákona č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=483/2004;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 483/2004 Sb."�483/2004 Sb.�, zákona č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=203/2006;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 203/2006 Sb."�203/2006 Sb.�, zákona č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=227/2009;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 227/2009 Sb."�227/2009 Sb.� a zákona č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=281/2009;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 281/2009 Sb."�281/2009 Sb.� Vyhláška 


  Ministerstva kultury    kterou se provádí zákon č. �HYPERLINK "http://plus.fulsoft.cz/onlaw/fs3_text.php?coll=pszAx&subcoll=&norm=122/2000;z;S&last=1" \t "fmD" \o "text 122/2000 Sb."�122/2000 Sb.�, o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých 


  dalších zákonů.


� Zák. č.  563/1991 Sb. o účetnictví ve znění pozdějších předpisů








