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ÚVOD  

Úvod 

Impulzem pro aktualizaci sedmého vydání (tj. rok 2013) této publikace 
bylo velké množství konkrétních dotazů některých vybraných účetních 
jednotek v oblasti organizace a provádění inventarizace majetku a závazků. 

Domnívám se, že cíl, tzn. vypracování metodické pomůcky, která by 
měla být návodem pro organizaci a provedení inventarizace majetku a zá-
vazků, jsem se snažila v jednotlivých vydáních splnit. Předpokládám, 
že tato publikace slouží především pracovníkům, kteří jsou odpovědní 
za organizaci a provedení inventarizace majetku a závazků, pracovníkům, 
kteří jsou odpovědní za evidenci majetku a závazků, a dále i pracovníkům 
provádějícím „vypořádání“ inventarizačních rozdílů, resp. rozhodujícím 
o „náhradách“ při inventarizaci zjištěných schodků, mank a škod, a též 
i kontrolním pracovníkům.

V aktualizovaném vydání je postupováno, jako již v minulých vydáních, 
podle platných právních předpisů, tzn. zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví 
(dále jen zákon o účetnictví, ZoÚ), vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se pro-
vádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky (dále jen vy-
hláška č. 410/2009 Sb.), vyhlášky č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku 
a závazků (dále jen vyhláška č. 270/2010 Sb.), a Českých účetních stan-
dardů pro některé vybrané účetní jednotky, které vedou účetnictví podle 
vyhlášky č. 410/2009 Sb.

Vzhledem ke skutečnosti, že poslední aktualizace této publikace 
se uskutečnila v roce 2013, je podle mého názoru nutné upozornit čte-
náře, že dnem 1. 1. 2016 nabyl účinnosti zákon č. 221/2015 Sb., kte-
rým se mění zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, a některé další zákony, který novelizoval zákon o účetnic-
tví. Uvedeným zákonem byla novelizována mimo jiné i ustanovení 
týkající se inventarizace majetku a závazků (tj. § 30 ZoÚ). V souvis-
losti se jmenovaným zákonem byla rovněž k 1. 1. 2016 novelizována 
vyhláška č. 372/2015 Sb., kterou se mění vyhláška č. 270/2010 Sb., 
o inventarizaci majetku a závazků. V průběhu roku 2016 probíhaly 
diskuze s metodickými centry I. stupně (ministerstvy a kraji), jejichž 
předmětem mimo jiné byla i oblast inventarizace majetku a závazků. 
V souladu s jednáními byla připravena nove  la vyhlášky č. 270/2010 Sb. 
Vyhláška č. 411/2017 Sb., kterou se mění vyhláška č. 270/2010 Sb., 
ze dne 7. 12. 2017 byla zveřejněna v částce č. 146 Sbírky zákonů. 
Účinnost vyhlášky č. 411/2017 Sb. byla stanovena dnem 1. 1. 2018. 
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Přechodná ustanovení umožňují vybraným účetním jednotkám použít 
ustanovení vyhlášky č. 270/2010 Sb., ve znění účinném ode dne nabytí 
účinnosti vyhlášky č. 411/2017 Sb., pro inventarizaci majetku a závazků 
související s účetním obdobím roku 2017. 

Aktualizovaná kniha je „receptem“ pro účetní jednotky v oblasti orga-
nizace a provedení inventarizace majetku a závazků v souladu s danými 
povinnostmi, které jsou obsaženy v ustanoveních zákona o účetnictví, vy-
hlášky č. 410/2009 Sb. a vyhlášky č. 270/2010 Sb. 

Změny a úpravy jsou komentovány srozumitelným a pro každého jas-
ným způsobem. V rámci „tušení souvislostí“ je odkazováno na ostatní 
ustanovení zákona o účetnictví, vyhlášky č. 410/2009 Sb. a vyhlášky 
č. 270/2010 Sb. včetně vyhlášky č. 220/2013 Sb., o požadavcích na schvalo-
vání účetních závěrek některých vybraných účetních jednotek. 

Kapitoly knihy logicky popisují jednotlivé fáze inventarizace majetku, 
závazků, jiných aktiv, jiných pasiv a skutečností zaúčtovaných v knize 
podrozvahových účtů tak, jak na sebe navazují, aby čtenář přesně věděl, 
jakým způsobem má být inventarizace prováděna a jak má účetní jednotka 
postupovat (např. při přípravě a organizačním zajištění inventarizace, sta-
novení předmětu inventarizace, vlastního průběhu inventarizace včetně 
provádění jednotlivých inventur, zjištění inventarizačních rozdílů atd.).

V návaznosti na § 2 vyhlášky č. 270/2010 Sb. kniha podrobně charak-
terizuje základní pojmy včetně jednoznačných příkladů. Cílem uvedení 
jednotlivých nezávazných vzorů účetních záznamů a dalších záznamů, 
které jsou účetní jednotky povinny vypracovat (např. inventurní soupisy, 
dodatečné inventurní soupisy atd.), včetně povinných obsahových náleži-
tostí uvedených v průkazných účetních záznamech je pomoci účetním jed-
notkám při přípravě, organizaci a provedení inventarizace. Dále obsahuje 
i nezávazné vzory plánu inventur a inventarizační zprávy. 

Kniha je doplněna CD, které obsahuje nezávazné vzory účetních zá-
znamů souvisejících s inventarizací majetku a závazků, vše v editovatelné 
formě, aby si je některé vybrané účetní jednotky mohly přizpůsobit svým 
potřebám a organizaci inventarizace majetku a závazků a její provedení 
uskutečnily v souladu s příslušnými právními předpisy.

Závěrem je třeba zdůraznit, že publikace nemůže postihnout úplně 
všechny případy a situace, které nastávají v praxi u různých typů účetních 
jednotek, proto ráda přivítám veškeré náměty k doplnění, které vycházejí 
ze zkušeností a potřeb účetních jednotek nebo jejich pracovníků pověře-
ných touto činností.

Autorka

 Úvod
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 1. Základní pojmy a principy v ú etnictví

1.1 Význam a funkce ú etnictví
Níže uvedené schéma nazvané „Význam účetnictví“ znázorňuje souvislosti 
právních předpisů a účetnictví, včetně jednotlivých ucelených oblastí před-
mětu účetnictví.

V České republice používáme, jako ve většině vyspělých zemí, účetnic-
tví, které nám zachycuje veškeré zákonné hospodářské operace účetní  mi 
případy v průběhu činnosti účetní jednotky. Tyto účetní případy musí být 
zachyceny v účetnictví v souladu se zvláštními právními předpisy, např. zá-
kon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých sou-
visejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů, či 
zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních  rozpočtů.

Význam ú etnictví

Vnitropodnikové 
ú etnictví

Vyhláška 
. 410/2009 Sb.

Vyhláška 
. 270/2010 Sb.

Inventarizace

Zákon o ú etnictví      

„Finan ní“ ú etnictví

Ú etní záv rka

Statistika

Sbírka zákon        

eské ú etní 
standardy

Zákon o daních 
z p íjm    

Ostatní zákony

Ob anský zákoník

Nákladové ú etnictví

Finan ní zpravodaj      

Manažerské ú etnictví
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Tento dvojí pohled na majetek je základním kamenem, na němž je za-
loženo účetnictví jako systém, a je výchozím metodickým základem, který 
nazýváme bilančním principem. Je základem pro sestavení ROZVAHY 
(BILANCE).
Jestliže vycházíme z bilančního principu, že výše majetku (aktiv) se musí 
rovnat výši zdrojů (pasiv), potom platí rovnice:

AKTIVA = PASIVA

Z tohoto základního principu se vychází při zřízení nebo založení 
účetní jednotky. Pokud zřizovatel dává (vkládá) účetní jednotce příslušný 
majetek (např. jen dlouhodobý majetek), potom bude zahajovací rozvaha 
ke dni zahájení činnosti účetní jednotky mít tuto podobu:

Zahajovací rozvaha ke dni…
Dlouhodobý majetek 700 000 K  Vlastní zdroje 700 000 K

Aktiva = Pasiva

Pokud zřizovatel vloží ke dni založení nebo zřízení účetní jednotky další 
majetek, potom bude mít zahajovací rozvaha ke dni zahájení činnosti 
účetní jednotky tuto podobu:

Zahajovací rozvaha ke dni…
Dlouhodobý majetek 700 000 K Vlastní zdroje 700 000 K
Finan ní prost edky 200 000 K Fond 200 000 K

Celkem majetku 900 000 K  Celkem zdroj  900 000 K
Aktiva = Pasiva

V průběhu činnosti účetní jednotky se aktiva účetní jednotky rozšiřují 
o další majetek (např. zásoby, pohledávky apod.) a také zdroje mohou být 
rozšířeny o cizí zdroje (např. dodavatele, úvěry apod.). Z tohoto pohledu je 
nutno třídit a klasifikovat aktiva a pasiva a inventarizovat je.

1.2.1 Klasifikace aktiv

Z hlediska funkce majetku lze majetek rozčlenit na dvě kategorie:
 a) majetek, který při činnosti účetní jednotky slouží dlouhodobě a spo-

třebovává se postupně (mluvíme o stálých nebo fixních aktivech = ne-
oběžná aktiva),

1.2 Klasifikace majetku a závazk  z hlediska aktiv a pasiv
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 b) majetek, který se při činnosti účetní jednotky spotřebovává jednorázově, 
popř. přeměna majetku v peníze nepřesáhne délku 1 roku (mluvíme 
o oběžném majetku = oběžná aktiva).

Stálá aktiva tvoří zejména:
 dlouhodobý nehmotný majetek, jehož součástí jsou nehmotné výsledky 
výzkumu a vývoje, software, ocenitelná práva, povolenky na emise 
a preferenční limity, drobný dlouhodobý nehmotný majetek a ostatní 
dlouhodobý nehmotný majetek,

 dlouhodobý hmotný majetek odpisovaný, jehož součástí jsou stavby, 
samostatné hmotné movité věci a soubory hmotných movitých věcí, 
pěstitelské celky trvalých porostů, drobný dlouhodobý hmotný maje-
tek, ostatní dlouhodobý hmotný majetek,

 dlouhodobý hmotný majetek neodpisovaný, jehož součástí jsou po-
zemky, kulturní předměty, dlouhodobý nehmotný majetek určený 
k prodeji, dlouhodobý hmotný majetek určený k prodeji,

 nedokončený a pořizovaný majetek, jehož součástí jsou nedokončený 
dlouhodobý nehmotný majetek, nedokončený dlouhodobý hmotný 
a pořizovaný dlouhodobý finanční majetek,

 dlouhodobý finanční majetek, jehož součástí jsou majetkové účasti, dlu-
hové cenné papíry, dlouhodobé půjčky, termínované vklady dlouho-
dobé a ostatní dlouhodobý finanční majetek.

Oběžná aktiva tvoří zejména:
 zásoby, jejichž součástí jsou materiál (pořízení materiálu, materiál 
na skladě, materiál na cestě), nedokončená výroba, polotovary vlastní 
výroby, výrobky, zboží (pořízení zboží, zboží na skladě, zboží na cestě) 
a ostatní zásoby včetně zvířat,

 peněžní prostředky, k nim patří peněžní prostředky v hotovosti (po-
kladna), peníze na cestě, ceniny (poštovní známky, kolky, šeky apod.),

 finanční majetek krátkodobé povahy, jedná se zejména o majetkové 
cenné papíry k obchodování, dluhové cenné papíry k obchodování, 
vlastní dluhopisy a peněžní prostředky na účtech u bank nebo spořitel-
ních a úvěrních družstev,

 pohledávky, které jsou tvořeny zejména pohledávkami za odběrateli, 
za zaměstnanci, směnkami k inkasu, pohledávkami za eskontovanými 
cennými papíry a jiné pohledávky,

 přechodné účty aktivní (náklady a výdaje příštích období, kurzové roz-
díly a dohadné účty).
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Porovnání („vývoj“) zn ní ustanovení paragraf  § 29 a § 30 
zákona . 563/1991 Sb., o ú etnictví

(sledovaná období: 1. 1. 1992 až 1. 1. 2018)

Období § 29 odst. 1
od 1. 1. 1992 

do 31. 12. 2001
(1) Ú etní jednotky inventarizací ov ují ke dni ádné a mimo ádné ú etní záv rky, zda stav 

majetku a závazk  v ú etnictví odpovídá skute nosti.

od 1. 1. 2002 
do 31. 12. 2003

(1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 2. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen 
„periodická inventarizace“) a pro ú ely podání návrhu na vyrovnání. V p ípadech uvedených 
v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále 
jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení o provád ní inventarizací podle zvláštních právních 
p edpis  nejsou tímto dot ena.

od 1. 1. 2004 
do 31. 12. 2009

(1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 2. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen „pe-
riodická inventarizace“). V p ípadech uvedených v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t
inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení 
o provád ní inventarizací podle zvláštních právních p edpis  nejsou tímto dot ena.

od 1. 1. 2010 
do 31. 12. 2010

(1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 3. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen „pe-
riodická inventarizace“). V p ípadech uvedených v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t
inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení 
o provád ní inventarizací podle zvláštních právních p edpis 27) nejsou tímto dot ena.

od 1. 1. 2011
do 31. 8. 2012

(1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 3. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen „pe-
riodická inventarizace“). V p ípadech uvedených v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t
inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení 
o provád ní inventarizací podle zvláštních právních p edpis 27) nejsou tímto dot ena.

od 1. 9. 2012 
do 31. 12. 2015

(1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 3. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen „pe-
riodická inventarizace“). V p ípadech uvedených v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t
inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení 
o provád ní inventarizací podle zvláštních právních p edpis 27) nejsou tímto dot ena.

od 1. 1. 2016 (1) Ú etní jednotky inventarizací zjiš ují skute ný stav veškerého majetku a závazk  a ov ují,
zda zjišt ný skute ný stav odpovídá stavu majetku a závazk  v ú etnictví a zda nejsou dány 
d vody pro ú tování o položkách podle § 25 odst. 3. Inventarizaci ú etní jednotky provád jí
k okamžiku, ke kterému sestavují ú etní záv rku jako ádnou nebo mimo ádnou (dále jen „pe-
riodická inventarizace“). V p ípadech uvedených v odstavci 2 ú etní jednotky mohou provád t
inventarizaci i v pr b hu ú etního období (dále jen „pr b žná inventarizace“). Ustanovení 
o provád ní inventarizací podle zvláštních právních p edpis  nejsou tímto dot ena.

Porovnání („vývoj“) zn ní ustanovení § 29 a § 30 zákona . 563/1991 Sb.
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 4. Inventarizace ve vztahu k zákonu o ú etnictví

Povinnost inventarizovat majetek, závazky, jiná aktiva, jiná pasiva a sku-
tečnosti zaúčtované v knize podrozvahových účtů (dále jen inventarizace) 
ukládá § 29 a § 30 ZoÚ. 

S prováděním inventarizace ovšem souvisí i další ustanovení zákona 
o účetnictví, zejména § 1 odst. 1, § 2, § 3, § 4 odst. 8, zejména písm. u), § 6 
odst. 3 a odst. 6, § 7, § 8 odst. 2 a odst. 4, § 17, § 18, § 19, § 24, § 25, § 26, 
§ 27, § 28, § 29, § 30, § 31, § 32, § 33, § 33a, § 35, § 37.

Ustanovení zákona o účetnictví v § 1 odst. 1 mimo jiné vymezuje, 
že jmenovaný zákon stanoví také požadavky na průkaznost účetnictví. 
 Odstavec 2 téhož paragrafu stanoví, na které účetní jednotky se ustanovení 
zákona o účetnictví vztahuje.

Z ustanovení § 2 ZoÚ vyplývá, že účetní jednotky, které vedou účetnic-
tví v plném rozsahu, nebo ve zjednodušeném rozsahu, účtují podvojnými 
zápisy o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazků včetně dluhů a ji-
ných pasiv, dále o nákladech a výnosech a o výsledku hospodaření (vyme-
zuje předmět účetnictví).

Účetní období stanoví § 3 ZoÚ. Účetní jednotky účtují podvojnými zá-
pisy o skutečnostech, které jsou předmětem účetnictví, do období, s nímž 
tyto skutečnosti časově a věcně souvisí (dále jen účetní období); není-li 
možno tuto zásadu dodržet, mohou účtovat i v účetním období, v němž 
zjistily uvedené skutečnosti. V účetním období účetní jednotky účtují o uve-
dených skutečnostech v souladu s účetními metodami (§ 4 odst. 8 ZoÚ); 
přitom o veškerých nákladech a výnosech účtují bez ohledu na okamžik je-
jich zaplacení nebo přijetí. Účetním obdobím je nepřetržitě po sobě jdou-
cích dvanáct měsíců, není-li dále stanoveno jinak. Účetní období se buď 
shoduje s kalendářním rokem, nebo je hospodářským rokem. Hospo-
dářským rokem je účetní období, které může začínat pouze prvním dnem 
jiného měsíce, než je leden. U některých vybraných účetních jednotek je 
účetním obdobím kalendářní rok. 

Z ustanovení § 4 odst. 8 ZoÚ vyplývá, že účetní jednotky jsou při vedení 
účetnictví povinny dodržovat zejména směrnou účtovou osnovu, uspořá-
dání a označování položek účetní závěrky a konsolidované účetní závěrky, 
obsahové vymezení těchto závěrek, účetní metody a ostatní podmínky 
vedení účetnictví stanovené prováděcími právními předpisy. U některých 
vybraných účetních jednotek je prováděcím právním předpisem vyhláška 
č. 410/2009 Sb. Ustanovení § 4 odst. 8 písm. u) ZoÚ následně stanoví, 
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VYHLÁŠKA
ze dne 8. zá í 2010

. 270/2010 Sb.,
o inventarizaci majetku a závazk ,

ve zn ní vyhlášky . 372/2015 Sb. a vyhlášky . 411/2017 Sb. 
(s ú inností od 1. 1. 2018)

Ministerstvo  nancí stanoví podle § 37b zákona . 563/1991 Sb., o ú etnictví, ve zn ní zákona 
. 437/2003 Sb. a zákona . 304/2008 Sb., k provedení § 4 odst. 8 písm. u), § 29 odst. 4 a § 30 

odst. 5:

ÁST PRVNÍ

OBECNÁ USTANOVENÍ

§ 1
P edm t úpravy

 (1)  Tato vyhláška stanoví pro vybrané ú etní jednotky podle § 1 odst. 3 zákona 
. 563/1991 Sb., o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis , (dále jen „zákon“) požadavky na orga-

niza ní zajišt ní a zp sob provedení inventarizace majetku a závazk , v etn  bližších podmínek 
inventarizace jiných aktiv a jiných pasiv.
 (2)  Tato vyhláška dále stanoví pro ú etní jednotky požadavky na organiza ní zajišt ní 
a zp sob provedení inventarizace kulturních památek, sbírek muzejní povahy a archeologických 
nález .

§ 2
Základní pojmy

Pro ú ely této vyhlášky se rozumí 
 a) prvotní inventurou innosti provád né p i inventarizaci majetku a závazk , které jsou nutné 

pro vyhotovení inventurních soupis ,
 b) rozdílovou inventurou innosti provád né p i inventarizaci majetku a závazk , které jsou nutné 

pro vyhotovení dodate ných inventurních soupis ,
 c) dodate ným inventurním soupisem pr kazný ú etní záznam, kterým vybraná ú etní jednotka 

prokazuje p ír stky nebo úbytky stavu majetku a závazk , který byl zjišt n prvotní inventurou, 
a to zp sobem, který je nutný pro zjišt ní stavu ke konci rozvahového dne,

 d) inventurním zápisem pr kazný ú etní záznam, kterým vybraná ú etní jednotka nahrazuje 
p i pr b žné inventarizaci inventurní soupis podle § 30 odst. 8 zákona,

e) inventariza ní zprávou shrnutí všech podstatných skute ností o všech provedených inventurách, 
v etn  informace o všech inventariza ních rozdílech a zú tovatelných rozdílech, 

 f) vybraným majetkem kulturní památky, sbírky muzejní povahy a archeologické nálezy,
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Pojem Uskute n ní
inventarizace P edm t inventarizace Uskute n ní

inventarizace
Zákon

o ú etnictví
periodická
inventarizace

k okamžiku, 
ke kterému ú etní
jednotky sestavují 
ú etní záv rku
jako ádnou nebo 
mimo ádnou

veškerý majetek, 
závazky, jiná aktiva, jiná 
pasiva a skute nosti
zaú tované v knize 
podrozvahových ú t

k 31. 12. nebo k jiné-
mu okamžiku, 
ke kte rému ú etní
jednotky sestavují 
mimo ádnou ú etní
záv rku

§ 29 odst. 1,
§ 29 odst. 4,
§ 30 odst. 12

pr b žná
inventarizace

v pr b hu ú etního
období

u zásob, u nichž ú tují
podle druh  nebo podle 
míst jejich uložení nebo 
hmotn  odpov dných
osob, a dále u dlou-
hodobého hmotného 
movitého majetku, jenž 
vzhledem k funkci, 
kterou plní v ú etní jed-
notce, je v soustavném 
pohybu a nemá stálé 
místo, kam náleží

termín si stano-
ví ú et ní jednotka 
sama. Každý druh 
zásob a dlouhodo-
bého hmotného mo-
vitého majetku musí 
být inventarizován 
alespo  jednou 
za ú etní období

§ 29 odst. 1 
a odst. 2

Níže uvedené přehledy obsahují vymezení základních pojmů (§ 2 vy-
hlášky č. 270/2010 Sb.). Pro snadnou orientaci účetních jednotek jsou 
v přehledech pojmy uspořádány tak, aby se účetní jednotky před přípra-
vou, organizací a provedením inventarizace majetku, závazků, jiných ak-
tiv, jiných pasiv a skutečností zaúčtovaných v knize podrozvahových účtů 
v příslušném účetním období s jednotlivými pojmy mohly seznámit.

P edm t inventarizace a inventariza ní identi  kátor
Pojem Vymezení pojmu Vymezení pojmu §

inventariza ní
položka

majetek, závazky, jiná aktiva a jiná 
pasiva, na základ  kterých m že
být vyhotovován inventurní soupis, 
dodate ný inventurní soupis nebo 
zjednodušený inventurní soupis 

ozna ování t chto soupis  je podle 
sm rné ú tové osnovy a ú tového
rozvrhu provád no syntetickými, 
analytickými nebo podrozvahovými 
ú ty

§ 2

ást inventariza ní
položky

jednotlivé v ci, jednotlivé pohle-
dávky, opravné položky k jednot-
livým pohledávkám, jednotlivé 
závazky a další skute nosti

lze je samostatn  zjiš ovat v rámci 
inventariza ní položky

§ 2

inventariza ní
identi  kátor

ozna ení ásti inventariza ní položky 
nebo v p ípad  vybraného majetku 
jednotlivé v ci a soubory majetku

zajiš uje jejich jednozna né ur ení § 2
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Obsah inventurního 
soupisu v p ípad

periodické
inventarizace

Obsah dodate ného
inventurního soupisu 
v p ípad  periodické 

inventarizace

Obsah zjednodušeného 
inventurního soupisu 
v p ípad  periodické 

inventarizace

Obsah inventurního 
soupisu v p ípad

 pr b žné
inventarizace

v p ípad  rozdíl  zjiš-
t ných mezi jinými evi-
dencemi a pomocnými 
evidencemi, které nelze 
odstranit do okamžiku 
ukon ení inventarizace, 
nebo nebyla odsouhla-
sena výše pohledávek 
a závazk , obsahuje 
informaci o této sku-
te nosti, pokud není 
uvedena v p íloze

v p ípad  dodate ného
inventurního soupisu 
stavy celkové výše oce-
n ní majetku, závazk ,
jiných aktiv a jiných 
pasiv uvedených v p í-
slušném inventurním 
soupisu

jednotlivé p ír stky, jed-
notlivé úbytky, zp sob
stanovení ocen ní in-
ventariza ních rozdíl

zp sob stanovení oce-
n ní inventariza ních
rozdíl

jména osob, které jsou 
leny inventariza ní

komise

v p ípad  rozdíl  zjiš-
t ných mezi jinými evi-
dencemi a pomocnými 
evidencemi, které nelze 
odstranit do okamžiku 
ukon ení inventarizace, 
nebo nebyla odsouhla-
sena výše pohledávek 
a závazk , obsahuje 
informaci o této sku-
te nosti, pokud není 
uvedena v p íloze

okamžik zahájení, oka-
mžik ukon ení inventury 
a okamžik, ke kterému 
se zjiš ují skute né sta-
vy a provádí ocen ní

okamžik zahájení, oka-
mžik ukon ení inventury 
a okamžik, ke kterému 
se zjiš ují skute né sta-
vy a provádí ocen ní

okamžik zahájení, oka-
mžik ukon ení inventury 
a v p ípad  prvotní 
inventury také okamžik, 
ke kterému se zjiš ují
skute né stavy

jména osob, které jsou 
leny inventariza ní

komise

v p ípad  rozdíl  zjiš-
t ných mezi jinými evi-
dencemi a pomocnými 
evidencemi, které nelze 
odstranit do okamžiku 
ukon ení inventarizace, 
obsahuje informaci 
o této skute nosti,
pokud není uvedena 
v p íloze

v p ípad  rozdíl  zjiš-
t ných mezi jinými evi-
dencemi a pomocnými 
evidencemi, které nelze 
odstranit do okamžiku 
ukon ení inventarizace, 
obsahuje informaci 
o této skute nosti,
pokud není uvedena 
v p íloze

Komentá  § 8
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7.  P íprava inventarizace

Oblast organizace přípravy, postupů a prací před zahájením, v průběhu 
provádění a po skončení inventarizace, jak již bylo řečeno, je plně v pravo-
moci a odpovědnosti účetní jednotky. 
Účetní jednotky by tedy měly ošetřit organizaci inventarizace majetku, zá-
vazků, jiných aktiv, jiných pasiv a skutečností zaúčtovaných na podroz-
vahových účtech vzhledem k:
 a) objemu majetku, závazků, jiných aktiv, jiných pasiv a skutečností 

 za účtovaných na podrozvahových účtech („předmět inventarizace“), 
 b) umístění majetku a
 c)  počtu pracovníků účetní jednotky.

Výše uvedené skutečnosti by měly účetní jednotky zvážit při zajištění 
organizace a provedení inventarizace v souladu s ustanoveními zákona 
o účetnictví a v návaznosti na ustanovení vyhlášky č. 270/2010 Sb.

7.1 Vymezení „p edm tu inventarizace“ 
Pro vymezení „předmětu inventarizace“ v účetní jednotce je možné vychá-
zet (lze použít informace vyplývající) z účtového rozvrhu účetní jednotky, 
který je sestaven v návaznosti na příslušnou směrnou účtovou osnovu. 

V tomto případě je nutné zdůraznit ustanovení § 4 odst. 8 ZoÚ, ze kte-
rého vyplývá, že účetní jednotky jsou povinny dodržovat při vedení účet-
nictví zejména směrnou účtovou osnovu, uspořádání a označování položek 
účetní závěrky a konsolidované účetní závěrky, obsahové vymezení těchto 
závěrek, účetní metody a ostatní podmínky vedení účetnictví stanovené 
prováděcími právními předpisy. Pro některé vybrané účetní jednotky je pro-
váděcím právním předpisem vyhláška č. 410/2009 Sb. 

Dále pak § 14 ZoÚ stanoví:
§ 14

Sm rná ú tová osnova a ú tový rozvrh
 (1)  Sm rná ú tová osnova ur uje uspo ádání a ozna ení ú tových t íd, pop ípad  ú tových
skupin nebo i syntetických ú t  pro ú tování o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazk  a ji-
ných pasiv, dále o nákladech a výnosech a o výsledku hospoda ení; toto uspo ádání musí zajistit 
sestavení ú etní záv rky. Pro vybrané ú etní jednotky m že sm rná ú tová osnova ur it i uspo á-
dání a ozna ení analytických ú t  a ozna ení a uspo ádání podrozvahových ú t .
  (2)  Na podklad  sm rné ú tové osnovy podle odstavce 1 jsou ú etní jednotky povinny sesta-
vit ú tový rozvrh, v n mž uvedou ú ty pot ebné k zaú tování všech ú etních p ípad  a k sestavení 
ú etní záv rky v dané ú etní jednotce.

7.1 Vymezení „p edm tu inventarizace“
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pro ú tování o podmín né pohledávce). Okamžik zápis  v t chto knihách je také stejný, 
pokud zanikl d vod pro zachycení ur ité skute nosti v hlavní knize, a z toho d vodu je 
ú továno o snížení ur ité položky aktiva nebo pasiva, a zárove  byly spln ny podmínky 
pro zápis v knize podrozvahových ú t  (nap íklad uplynutím asu došlo k proml ení po-
hledávky, avšak je zde p edpoklad úhrady dluhu ru itelem nebo jsou spln ny podmínky 
pro upušt ní od vymáhání pohledávky podle jiného právního p edpisu a zárove  ú etní 
jednotka již nemá povinnost vykazovat pohledávku v rozvaze, avšak má povinnost tuto 
pohledávku nadále sledovat).

Na základě výše uvedeného je možné konstatovat, že účtový rozvrh 
 obsahuje:
 1. syntetické účty (v souladu se směrnou účtovou osnovou, označené tří-

místným číselným znakem),
 2. analytické účty (označené dalšími číselnými znaky),
 3. podrozvahové účty (v souladu se směrnou účtovou osnovou, označené 

třímístným číselným znakem).

Konstrukce ú tového rozvrhu

Účtový rozvrh účetní jednotky obsahuje:
v případě dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku:
a) syntetické účty dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku 

v členění podle směrné účtové osnovy, označené třímístným čísel-
ným znakem XXX,

b) analytické účty dlouhodobého nehmotného a hmotného ma-
jetku, označené dalšími číselnými znaky XXX XX XX XX XX, rozli-
šujícími např.: 
• jednotlivé druhy majetku,
• majetek podle hmotně odpovědné osoby,
• majetek podle míst uložení či umístění,
• majetek, který účetní jednotka využívá v hlavní činnosti,
• majetek, který je účetní jednotkou využíván k hospodářské 

(jiné, doplňkové) činnosti,
c) podrozvahové účty v členění podle směrné účtové osnovy, rozli-

šující například skutečnosti týkající se drobného dlouhodobého 
majetku účetní jednotky:
• jiný drobný dlouhodobý nehmotný majetek,
• jiný drobný dlouhodobý hmotný majetek,
• ostatní majetek;

7.1 Vymezení „p edm tu inventarizace“
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7. P ÍPRAVA INVENTARIZACE  

Takto je možné sestavit další „dílčí“ inventarizační komise, např.:

„Díl í“ inventariza ní komise (dále jen DIK) . 2:
P edseda  (Jméno a p íjmení) .................................................

len  (Jméno a p íjmení) .................................................
len  (Jméno a p íjmení) .................................................

DIK . 2  provede inventuru dlouhodobého hmotného majetku odpisovaného 
a dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného

DIK . 2 provede inventuru t chto položek aktiv rozvahy (syntetických ú t ):
  021–Stavby
  022–Samostatné hmotné movité v ci a soubory hmotných movitých v cí
  025–P stitelské celky trvalých porost
  028–Drobný dlouhodobý hmotný majetek
  029–Ostatní dlouhodobý hmotný majetek
  031–Pozemky
  032–Kulturní p edm ty
  042–Nedokon ený dlouhodobý hmotný majetek
  052–Poskytnuté zálohy na dlouhodobý hmotný majetek
Místo provedení: útvar, st edisko . .........................................
Termíny provedení inventury:
 a) zahájení inventury dne .....................
 b) ukon ení inventury dne ....................
 c)  p edání zpracovaných inventurních soupis  dne ................... 
     pracovníkovi odpov dnému za provedení inventarizace.

U dalších DIK se bude postupovat ve smyslu výše uvedeného, např.:

DIK . 3 provede inventuru dlouhodobého  nan ního majetku
  DIK . 4 provede inventuru zásob
  DIK . 5 provede inventuru pohledávek, závazk , asového rozlišení,
   rezerv apod.

V………………. dne ………………….. Vedoucí ú etní jednotky .............................

Sestavování inventarizačních komisí se v účetní jednotce řídí celkovým 
objemem majetku, umístěním majetku a počtem zaměstnanců. 
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8. INVENTARIZA NÍ PÍSEMNOSTI  

Inventurní soupis

Ú etní jednotka I
Název: …………………………….
Sídlo: ………………………………

Druh majetku, v etn  identi  kátoru:
Ocen ní majetku a závazk  k okamžiku ukon ení inventury:
Umíst ní majetku:
Jména pracovník  odpov dných za majetek:
Inventura provedena ke dni (rozhodný den):
Okamžik zahájení a okamžik ukon ení inventury:
Zp sob zjiš ování skute ného stavu majetku:
Okamžik, ke kterému se sestavuje ú etní záv rka:
P ehled vyhotovených inventurních soupis :
– íslo syntetického ú tu
– po et stran
 Zjišt né inventariza ní rozdíly v množství a v K  s p esností na 2 desetinná místa:
Vyjád ení pracovník  odpov dných za majetek k p í inám vzniku inventariza ních rozdíl :

Návrh inventariza ní komise na vypo ádání inventurních rozdíl  s uvedením ástek 
 zavin ných mank:

Zjišt ní a návrhy na opat ení od inventariza ní komise k inventarizovanému majetku 
( závazk m) zejména:
a) ke stanovení odpov dnosti,
b) k zajišt ní ochrany a využívání majetku,
c) ke stavu a kvalit  majetku,
d) k bezpe nosti práce,
a další návrhy, které jsou sou ástí inventariza ní sm rnice.
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 12. VYMEZENÍ N KTERÝCH POJM  Z HLEDISKA T ÍD NÍ, ZA AZENÍ A POUŽÍVÁNÍ MAJETKU  

§ íslo a název ú tové t ídy, 
skupiny, íslo a název 

syntetického ú tu

Ozna ení a obsahové vymezení položky rozvahy, 
výkazu zisku a ztráty
(syntetického ú tu)

14 025–  P stitelské celky trvalých 
porost

Položka A.II.5. P stitelské celky trvalých porost  obsahuje 
a)  ovocné stromy a ovocné ke e vysázené na souvislém pozem-

ku o vým e nad 0,25 hektaru v hustot  nejmén  90 strom
nebo 1000 ke  na hektar, 

b) trvalý porost vinic a chmelnic bez nosných konstrukcí.
028–  Drobný dlouhodobý 

hmotný majetek
Položka A.II.6. Drobný dlouhodobý hmotný majetek obsahuje hmotné 
movité v ci, pop ípad  soubory majetku, které jsou charakterizovány 
samostatným technicko-ekonomickým ur ením, u kterých doba pou-
žitelnosti je delší než jeden rok a ocen ní jedné položky je v ást-
ce 3 000 K  a vyšší a nep evyšuje ástku 40 000 K . Ú etní jednotka 
m že rozhodnout vnit ním p edpisem o snížení stanovené dolní hrani-
ce. Za drobný dlouhodobý hmotný majetek se považují vždy 
a)  p edm ty z drahých kov , pokud nejsou dlouhodobým majetkem 

podle odstavce 4, bez ohledu na výši po izovací ceny a
b) v ci po ízené formou  nan ního leasingu, pop ípad  bezúplatn

p evzaté, u kterých ocen ní  podle § 25 zákona nep evyšuje ást-
ku 40 000 K ,

c) v cná b emena k pozemku a stavb  s výjimkou užívacího prá-
va, pokud nejsou vykazována jako sou ást ocen ní položky 
A.II.3. Stavby nebo jako sou ást ocen ní v rámci položky B.I.Záso-
by, u kterých ocen ní nep evyšuje ástku 40 000 K .

029–  Ostatní dlouhodobý 
hmotný majetek

Položka A.II.7. Ostatní dlouhodobý hmotný majetek obsahuje zejména 
a) dosp lá zví ata bez ohledu na výši ocen ní, s výjimkou zví at

v zoologických zahradách, služebních ps  a služebních koní, 
b) ložiska nevyhrazeného nerostu nebo jejich ásti koupené nebo 

nabyté vkladem jako sou ást pozemku po 1. lednu 1997 v rozsahu 
vymezeném geologickým pr zkumem a za podmínky stanovené 
v § 66 odst. 2, a to bez ohledu na výši ocen ní,

c) technické zhodnocení dlouhodobého hmotného majetku nevyka-
zovaného v položkách A.II.2. Kulturní p edm ty až A.II.5. P stitel-
ské celky trvalých porost ,

d) v cná b emena k pozemku a stavb  s výjimkou užívacího prá-
va, pokud nejsou vykazována jako sou ást ocen ní položky 
A.II.3. Stavby nebo jako sou ást ocen ní v rámci položky B.I. Zá-
soby, nevykazovaná v položce A.II.6. Drobný dlouhodobý hmotný 
majetek.
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13. INVENTARIZACE N KTERÝCH DRUH  MAJETKU A ZÁVAZK   

13.21 Inventura dlouhodobých závazk
Do této skupiny závazků patří dlouhodobé závazky z obchodního styku 
s dobou splatnosti delší než 1 rok (sledované podle jednotlivých věřitelů), 
zejména:
 • bankovní úvěry,
 • dlouhodobé úvěry,
 • dlouhodobé závazky z vydaných dluhopisů,
 • dlouhodobé závazky z ručení,
 • dlouhodobé směnky k úhradě.

13.22  Inventura krátkodobých bankovních úv r
a ostatních krátkodobých p ijatých výpomocí

V tomto případě se jedná o inventarizaci krátkodobých bankovních 
úvěrů a ostatních přijatých výpomocí, které jsou poskytnuty na dobu 1 roku 
a kratší než 1 rok. Při této inventarizaci se postupuje podle jednotlivých 
druhů úvěrů a výpomocí, tzn. dokladovou inventurou se samostatně  zjišťují 
skutečné stavy krátkodobých bankovních úvěrů poskytnutých bankou.

Dále se jedná o eskontní úvěry, tzn. úvěry poskytnuté bankou na eskon-
tované směnky, popř. jiné cenné papíry, které do doby splatnosti převzala 
banka k inkasu.

Stejným způsobem se postupuje i při inventarizaci vydaných krátko-
dobých dluhopisů ostatních krátkodobých finančních výpomocí, tzn. při-
jatých výpomocí (půjček) poskytnutých ostatními osobami, s výjimkou 
bank, na základě smluv.

13.23 Inventura asového rozlišení (pasivní povahy)
Do této skupiny patří:
  výdaje příštích období, které představují náklady, jež s běžným obdo-

bím souvisejí, avšak výdaj na ně nebyl dosud uskutečněn (např. ná-
jemné placené pozadu, prémie, odměny placené po uplynutí roku). 
Jedná se tedy o položky (částky), u nichž je známo, že se v budoucích 
obdobích vynaloží na příslušný účel a v určité výši,

  výnosy příštích období, které představují příjmy běžného účetního ob-
dobí, které hospodářsky patří do výnosů v příštích obdobích (např. ná-
jemné přijaté předem, částky přijatých paušálů na zajištění servisních 
služeb předem),
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P edm t inventarizace Syntetický
ú et

Zp sob zjiš ování
skute ných stav

Zboží na cest 138 Di
Ostatní zásoby 139 Fi
Opravné položky k poskytnutým návratným  nan ním výpomocem 
dlouhodobým

142 Di

Opravné položky k dlouhodobým pohledávkám z postoupených úv r 144 Di
Opravné položky k dlouhodobým pohledávkám z ru ení 146 Di
Opravné položky k ostatním dlouhodobým pohledávkám 149 Di
Opravné položky k materiálu 181 Di
Opravné položky k nedokon ené výrob 182 Di
Opravné položky k polotovar m vlastní výroby 183 Di
Opravné položky k výrobk m 184 Di
Opravné položky ke zboží 185 Di
Opravné položky k ostatním zásobám 186 Di
Odb ratelé 311 Di
Sm nky k inkasu 312 Di, Fi
Pohledávky za eskontované cenné papíry 313 Di
Krátkodobé poskytnuté zálohy 314 Di
Jiné pohledávky z hlavní innosti 315 Di
Poskytnuté návratné  nan ní výpomoci krátkodobé 316 Di
Krátkodobé pohledávky z postoupených úv r 317 Di
Pohledávky z p erozd lovaných daní 319 Di
Pohledávky za zam stnanci 335 Di
Sociální zabezpe ení 336 Di
Zdravotní pojišt ní 337 Di
D chodové spo ení 338 Di
Da  z p íjm 341 Di
Ostatní dan , poplatky a jiná obdobná pln ní 342 Di
Da  z p idané hodnoty 343 Di
Pohledávky za osobami mimo vybrané vládní instituce 344 Di
Pohledávky za vybranými úst edními vládními institucemi 346 Di
Pohledávky za vybranými místními vládními institucemi 348 Di
P ijaté zálohy daní 351 Di
Pohledávky ze správy daní 352 Di
P eplatky na daních 353 Di
Závazky z vratek nep ímých daní 354 Di
Zú tování z p erozd lování daní 355 Di
Pohledávky z exekuce a ostatního nakládání s cizím majetkem 356 Di
Závazky z exekuce a ostatního nakládání s cizím majetkem 357 Di

6. P ehled majetku a závazk  podléhajících inventarizaci…
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P ÍLOHOVÁ ÁST

P íloha . 16

INVENTURNÍ SOUPIS
 I , název a sídlo ú etní jednotky  Zboží

 Druh provedení: inventura 
 fyzická
 Inventarizace provedena 
 ke dni:
 Rozhodný den:
 Syntetický ú et:
 Analytický ú et:
 Okamžik, ke kterému se
 sestavuje ú etní záv rka:

 Útvar:  íslo stránky:
íslo

ádku
Identi  kátor

zboží
Název zboží MJ Množství Cena Poznámka

za MJ celkem K *)

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15

Celkem

Okamžik zahájení inventury (den):

Okamžik ukon ení inventury (den):

Podpisový záznam osoby
odpov dné za skute nosti
(§ 30 ZoÚ odst. 7, písm. a))

Podpisový záznam osoby odpov dné
za provedení inventury

Potvrzuji, že fyzická inventura zásob zboží se konala za mé ú asti a že jsem žádné zásoby
zboží nezatajil(a) a veškeré doklady jsem p edal(a) k zaú tování.

Odpov dný pracovník
Místo vyhotovení datum, podpis

 *) s p esností na 2 desetinná místa
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P ÍLOHOVÁ ÁST

P íloha . 44

INVENTURNÍ SOUPIS
 I , název a sídlo ú etní jednotky  Ocenitelná práva

  Druh provedení: inventura dokladová, fyzická
 Inventarizace provedena ke dni:
 Rozhodný den:  
  Rozsah provedení inventury ( íselné a slovní 
ozna ení podle sm rné ú tové osnovy): 
Ú tová skupina (sesk.invent.položek):

 Syntetický ú et (invent.položka): 
 Analytický ú et:
 Okamžik, ke kterému se sestavuje
 ú etní záv rka:  

Útvar:  íslo stránky:
Inventariza ní identi  kátor

íslo
ádku

Inventární
íslo

Název
(popis)

Ocen ní
cena K *) Poznámka

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17

Celkem

Okamžik zahájení inventury (den):
Okamžik ukon ení inventury (den):

Podpisový záznam osoby
odpov dné za skute nosti
(§ 30 ZoÚ odst. 7, písm. a))

Podpisový záznam osoby odpov dné
za provedení inventury

 *) s p esností na 2 desetinná místa
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