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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

ClL. 1
Uvodni ustanoveni

Povinnost Narodniho akreditaéniho Gradu pro terciarni vzdélavani (dale také ,Akreditacni trad“)
inventarizovat majetek a zavazky vyplyva ze zdkona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich pfedpisl. Provadécim predpisem je vyhlaska &. 504/2002 Sbh., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o uc€etnictvi, ve znéni pozdégjsich pfedpisl, pro
ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani, pokud Gétuji v soustavée
podvojného ugetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Inventarizace veSkerého majetku a zavazk( bude provadéna v souvislosti s fadnou ucetni
zavérkou, pfipadné s mimoiadnou ucetni zavérkou

Inventura pokladny probiha vzdy na zacatku kazdého mésice za mésic predchazejici

CAST DRUHA
INVENTARIZACE MAJETKU A ZAVAZKU

Cl2
Plan inventur
Plan inventur pro fyzickou inventuru sestavuje zaméstnanec povéreny predsedou Akreditaniho

Ufadu (dale také ,pfedseda NAU"), ktery plan schvaluje. Pro dokladové inventury se plan
nesestavuje.

Plan obsahuje ¢asové vymezeni pribéhu a véech procesl inventarizace ve vazbé na rozsah a
predpokladané personalni zajisténi vykonu inventury. Pro dokumentaci se pouzije formular
uvedeny v Pfiloze &. 1 této smérnice.

CL3
Inventarizaéni komise a vykon inventarizace
Za provedeni spravnosti inventarizace odpovida pfedseda inventarizaéni komise.

Inventarizaéni komisi a jejiho pfedsedu ustavuje predseda NAU. Minimaini pocet &len( jsou dveé
osoby. Jména ¢lenl inventarizaéni komise se uvedou do Planu inventury.

Clenové inventarizacni komise se pfed vlastnim vykonem inventarizace seznami se
stanovenymi povinnostmi pro vykon inventarizace a jsou pfedem seznameni se stavem,
uplnosti a umisténim pfedmétu inventarizace.

Zjistény stav zaznamenava inventariza¢ni komise v prikazné vedenych soupisech, véetné
pofizovanych pfiloh a s uvadénim souctu finanénich hodnot majetku.
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Cl4
Provedeni fyzické a dokladové inventury

Fyzickou inventurou se ovéfi skute¢na existence majetku. Pfi tomto ovéfovani se ovéruji vypisy
z evidence, karet majetk( a ze v8ech dokladu, vazicich se k evidovanému a nabytému majetku.

Dokladovou inventurou se ovéri skute¢ny stav ostatniho majetku a zavazk(, u kterych nelze
vizualné zjistit jejich fyzickou existenci.

CL5
Opravnéni inventarizaéni komise

Clenové inventarizaéni komise maji opravnéni k pfedloZeni véech dokumentl osobami, které
drzi dokumenty o nabyti ¢i pfevzeti majetku, a maji pravo pozadovat vysvétleni k dispozicim
provedenym s majetkem Akreditacniho tfadu.

O vs8ech zjisténych skute¢nostech zfyzické kontroly v porovnani s doklady vyhotovi
inventarizani komise zapis se soupisem v$ech ovérovanych poloZek majetku Akreditacniho
Gradu (s vyuzitim formulafe uvedeného v Priloze €. 2 této smérnice).

V piipadé zjisténi inventarizacnich rozdill komise ovéfi, zda k témto rozdilim nedoslo chybou
nebo jinym omylem. Pfipadné rozdily budou opraveny a opravné doklady budou pfiloZzeny i
s vysvétlenim k inventarizaéni zpravé.

Cl.6

Postup pri vyFfazovani nepotiebného majetku

Pro pfipad dlouhodobé nepotrebnosti majetku, jeho zastaralosti, poskozeni, zni¢eni, ztraty, odcizeni
nebo ekonomické ztratovosti jeho uzivani plati nasledujici postup pro jeho vyfazeni z evidence majetku
Akreditaéniho ufadu:

a) Navrh na vyrazeni majetku predlozi pfislusny zaméstnanec Akreditaéniho Ufadu na formulafi

,Navrh na vyfazeni nepotfebného majetku* (uvedeném v Priloze €. 3 této smérnice), opatfeny
jeho podpisem, s uvedenim divodu pfedioZeni navrhu, navrhovaného zpUsobu vyfazeni
majetku a jeho odUvodnénim predsedovi NAU.

b) Navrhovany postup vyfazeni bude prediozen predsedovi NAU ke schvéleni.

c) Po schvaleni navrzeného zplUsobu vyfazeni a podpisu ,navrhu na vyfazeni nepotfebného

majetku predsedou NAU provede povéfeny zaméstnanec Akreditadniho ufadu schvaleny
zplsob vyfazeni majetku a souvisejici zménu v evidenci majetku.

éL7

Kontrola dodrzovani smérnice

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava predseda NAU.



CAST TRETI
ZAVERECNE USTANOVENI
~CL8
Uéinnost

Tato Smérnice nabyva uginnosti dnem podpisu pfedsedou NAU.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D.
pfedseda Narodniho akredita¢niho Gfadu

pro terciarni vzdélavani



Priloha ¢. 1 ke smérnici o inventarizaci majetku a zavazkl

FORMULAR PRO PRIPRAVU PLANU INVENTUR

Plan fyzické inventury majetku k xx.xx.xxxx

Rozsah inventury: Veskery hmotny majetek

Vedouci inventariza¢ni komise:

len inventarizac¢ni komise:

Datum inventury:

Podpis prfedsedy Narodniho
akredita¢niho ufadu pro terciarni
vzdélavani:




Priloha ¢. 2 ke smérnici o inventarizaci majetku a zavazku

FORMULAR PRO DOKUMENTACI FYZICKE INVENTURY MAJETKU

Dokumentace fyzické inventury majetku k xx.xx.xxxx

Zahajeni inventury (den, hodina):

Ukonéeni inventury (den, hodina):

Zjisténé inventarizacni rozdily a jejich
vysvétleni:

Podpisy ¢lent inventarizaéni komise: |

Podpis pfedsedy Narodniho
akredita¢niho Ufadu pro terciarni
vzdélavani:

Provedeni inventury:

Polozka majetku: Umisténi Odsouhlaseni na evidenci
majetku




Priloha é&. 2 ke smérnici o inventarizaci majetku a zavazki

FORMULAR PRO DOKUMENTACI FYZICKE INVENTURY MAJETKU

Dokumentace fyzické inventury majetku k xx.xx.xxxx

Zahajeni inventury (den, hodina):

Ukon¢eni inventury (den, hodina):

Zjisténé inventarizaéni rozdily a jejich
vysvétleni:

Podpisy ¢lenl inventariza¢ni komise:

Podpis pfedsedy Narodniho
akreditaéniho uiadu pro terciarni
vzdélavani:

Provedeni inventury:

Polozka majetku: Umisténi Odsouhlaseni na evidenci
majetku




Pfiloha ¢. 3 ke smérnici o inventarizaci majetku a zavazki

FORMULAR PRO NAVRH NA VYRAZENI NEPOTREBNEHO MAJETKU

Navrh na vyfazeni nepotfebného majetku

Polozka majetku:

Inventarni gislo:

Navrhovatel, jeho podpis:

Datum:

Navrhovany zplsob vyfazeni:

Oduvodnéni navrhu na vyfazeni:

Schvalovatel:




