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Navrh vnitropodnikové smeérnice pro inventarizaci
ve zvolené prispévkové organizace

Draft Guidelines for Stocktaking in Subsidized
Organization

Souhrn

Diplomovéa prace se zabyva procesem inventarizace v prispévkové organizaci
Stfedni odborné skoly.

Soucasti této prace je 1 praktickd ukdzka inventarizace v prispévkové organizaci
Stfedni odborné Skoly v Hamru. Cilem prace je nejen teoretickd Cast prace o inventarizaci
jako takové, ukazka inventarizace piimo ve vybrané piispévkové organizaci, ale stézenim

je navrh vnitropodnikové smérnice ve zvolené organizaci.

Summary

The thesis focuses on the stocktaking process in a subsidized organization of a
vocational school.

It also includes a practical example of the stocktaking in the subsidized
organization of the Vocational School in Hamr. The thesis is broken down into a
theoretical part that deals with the stocktaking in general, a practical part showing the
stocktaking in the selected subsidized organization, and, most importantly, a part

containing draft guidelines for the stocktaking in a subsidized organization.

Kli¢ova slova: inventarizace, inventura, pfispévkova organizace, smérnice, ocenovani,

majetek, zdvazky

Keywords: stocktaking, inventory check, subsidized organization, guidelines, assessment,

assets, liabilities
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1 Uvod

Téma diplomové prace jsem si vybrala, nebot’ pracuji v ptispévkové organizaci — Stiedni
odborné skole jako ucitelka ekonomickych pfedmétl, kde probiha inventarizace kazdy rok

V ramci ucetni uzavérky a zavérky a i ja se podilim na jejim zpracovani.

Uetnictvi a tim tedy i inventarizace se fidi zejména zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi. Tento zakon o Gcetnictvi ve znéni pozdé¢jSich predpisti nahradil mimo jiné tyto
dtive platné pravni predpisy, které se vice ¢i méné vztahovaly k inventarizaci:

1. Nafizeni vlady CSSR ¢&. 136/1998 Sb., o informaéni soustavé organizaci

2. VyhlaSku Federalniho ministerstva financi €. 155/1971 Sb.,o inventarizacich
hospodaiskych prostredki

3. Vyhlasku Federalniho ministerstva financi ¢. 21/1990 Sb., o kalkulaci

4. Vyhlasku Federalniho ministerstva financi ¢. 23/1990 Sb., o Gcetnictvi

Obsahem mé prace je teoreticky i prakticky postup inventarizace v ptispévkové organizaci

Stiedni odborné skoly v Hamru spolu s navrhem smérnice pro danou inventarizaci.



2 Cil a metodika prace

Cilem mé préce je nastinit teoreticky i prakticky postup inventarizace na Stfedni odborné

Skole v Litvinove spolu s ndvrhem vnitropodnikové smérnice pro inventarizaci.

Uvodni ¢&ast prace jsem vénovala teoretickym poznatkim vyplyvajicich ze zakona o
ucetnictvi, navazujicich vyhlaSek a odborné literatury. Dale jsem naznalila teoreticky
postup zpracovani inventarizace u této organizace. Na  vnitropodnikovou smérnici
navazuje ptikaz teditelky Skoly, ktery je soucasti teoretické casti. Prakticka ¢ast vychazi
z vnitropodnikovych piedpisti, zdkona o ucetnictvi a vlastnich poznatkl. V ptiloze uvadim
navrh osobnich karet odpovédnych pracovnikl a dalsi formulare, které pomohou a usnadni

praci pii inventarizaci.

Ve své praci se zam¢fuji na inventarizaci, ktera bude provedena v ic¢etnim obdobi 2012.



3 Uéetnictvi
3.1 Charakteristika a vyznam ucetnictvi

Ugetnictvi tvoii metodicky uceleny systém informaci o &innosti uéetni jednotky ve
finanénim vyjadieni. Uéetnictvi tedy obsahuje udaje o &innosti &etni jednotky v pendZnich
jednotkach. Ucetnictvi by mélo byt vécné a poctivé zobrazovat ekonomickou stranku
ucetni jednotky, tzn. jeji skute¢nou majetkovou, finan¢ni situaci. Vyvoj ucetnictvi Ize
charakterizovat jako proces, pfi kterém dochazi k uritym zméndm a upravam, avSak
podstata, zakladni principy a zakladni poslani ucetnictvi zlstavaji zachovany.
Ugetnictvi plni zejména funkce:
» Informacni —Gcetni zavérka by méla pichledné informovat uzivatele o ucetni
jednotce,
» Registraéni - vedenim soustavnych zapist o déjich, jevech, skute¢nostech, které
se v ucetni jednotce d&ji, uskutecnuji, nastavaji,
» Kontrolni — napt. pii hospodafeni se svéfenym majetkem,
» Dikazniho prostiedku pii vedeni spori — napf. ve vztazich mezi véfitelem a
dluznikem,
» Zakladu pro vyméieni dafiovych povinnosti
Zaklad Ucetnich systému jednotlivych zemi (statll) tvofi obecné ucetni zasady. V rdmci
Evropské unie se predpoklada vytvoreni a uplatiovani zdvaznych pravidel pro vSechny
Clenské staty v oblasti pravnich ptedpist tykajicich se ucCetnictvi. Zavazna pravidla jsou
nastrojem, sjednocovani ucetnich pravnich predpist v jednotlivych ¢lenskych statech.
Tato zdvazna pravidla se zejména zamétuji na:
> Ugetni zavérku, tzn. rozvahu (bilanci), vykaz zisku a ztraty a pfilohu uéetni
zaverky,

» Zpusoby ocenovani,

v

Zpisoby zvetejnovani,

> Ovéfovani spravnosti zavérky.'

Ugetnictvi je tedy systém, jehoz hlavnim cilem je podat hospodatskému vedeni uétujiciho

subjektu a jeho vlastnikiim co nejptesnéjsi informace o tom, jaky je stav majetku, zavazki

! SVOBODOVA,J., KOLEKTIV., ABECEDA uéetnictvi, s.16
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a vysledek hospodafeni piislusné ucetni jednotky a diky cemu bylo dosazeno
vykazovaného stavu. Informace ziskané z Gcetnictvi vyuzivaji, ¢i mohou vyuzivat téz
investofi, vérujici osoby, zaméstnanci, dodavatelé a zdkaznici, vlada a jeji organy i
obecna vetejnost. Tyto osoby jsou nazyvany uzivateli ucetnictvi. Mezi tyto uzivatele
muzeme zahrnout téZ menSinové akcionare, ktefi nemohou ¢i nejsou schopni se jinym
zpusobem sezndmit s hospodafenim spolecnosti. VSem témto uzivateliim, kteti maji zdjem
o ekonomické informace ptislusné ucetni jednotky, jsou tyto pfedavany prostfednictvim
ucetnich vykazii. ManaZzefi a vlastnici maji moznost ziskat vSechny potiebné informace 1
bez ucetni zaveérky, a proto ti se mezi uzivatele obvykle nezahrnuji.

Soucasny zakon o danich z pfijmu predpoklada, ze zaklad dan¢ se odviji od vysledku
hospodaieni zjisténého v tcetnictvi. Ikdyz byla zruSena soustava jednoduchého ucetnictvi
(ur¢itym ucetnim jednotkdm byla tato moznost zachovana), zlistal zachovan systém
rizného zdanéni, nyni podnikatelskych ucetnich jednotek a podnikateld, kteti nejsou ti¢etni
jednotkou a t&ch, co vedou Gdetnictvi. 2

Zakon stanovi, co vSe je potiebné pro spravné vedené ucetnictvi. V § 4 odst. 8 je
predepsano pii vedeni ucCetnictvi dodrzovat smérnou uctovou osnovu, uspoiadani a
oznacovani polozek ucetni zavérky a konsolidované ucetni zavérky, obsahové vymezeni
téchto zavérek a ucetni metody. V § 8 odst. 3 je stanoveno, ze UCetnictvi je tplné, pokud je,
mimo jiné, sestavena ucetni zavérka a vyro¢ni zprava. Pod pojmem vedeni Gcetnictvi si Ize
pak pfedstavit veskerou ¢innost s ucetnictvim piimo souvisejici a popsanou v Zakoné, tj.
pfedevS§im vystavovani Uc€etnich dokladii a jejich zapisovani do ucetnich knih vcetné
sestavovani uletni zavérky. Do vedeni UCetnictvi patii vedeni skladové evidence,
sestavovani riznych piehledii s ucetnictvim souvisejicich, finan¢ni analyzy informaci
ziskanych ucetnictvim atd. Soucasti vedeni uletnictvi je jist¢ i oceniovani majetku a
zavazki jak pred jejich zapsanim do Gcetnich knih, tak i k rozvahovému dni. Inventarizace
je jisté soucasti vedeni ucetnictvi, 1 kdyz neni uvedena ve vyctu toho, co tvoii ucetnictvi
uplnym, protoze jeji neprovedeni ma za dusledek neprikaznost uCetnictvi. Je sporné, zda
do vedeni ucetnictvi patii 1 archivace, ale vzhledem k ustanoveni Zakona bychom i tuto
¢innost mohli povazovat za jeji soucast.

V SirSim pojeti pak do vedeni ucetnictvi patii sestavovani piedbéznych a vyslednych

kalkulaci a dokonce 1 tzv. manaZerské ucetnictvi, v kterém se sestavuji podklady pro

2 LOUSA, E., Zakon o G&etnictvi v praxi, s.7
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manazerska rozhodovani. Tyto véci ale jiz nejsou upraveny timto Zakonem, protoze jeho
ucelem je zajistit takové zpracovani ucetnictvi, které je zameéfeno na ucetni zavérku
urcenou investorim a jinym osobam stojicim mimo ucetni jednotku.

Zvyraznéni stanoveni pozadavkl na prikaznost Gcetnictvi v pfedmétu Zakona jisté neni
nevyznamné.>

Co mame rozumét vétou, ze ucetnim zdznamem se rozumi data, kterd jsou zdznamem
skutecnosti tykajicich se vedeni ucetnictvi. Pojem data nelze chapat pouze jako Ciselné
udaje, ale spiSe obecné jako jakoukoli informaci, kterd je uvedena dle § 33 odst. 2 bud
v pisemné nebo technické formé&, a kterd popisuje pfedmét ucetnictvi. Zakon v zajmu
naprosté jistoty rovnéz obsahuje i obracené ustanoveni a to, ze vSechny informace tykajici
se vedeni Ucetnictvi mohou byt zaznamenany pouze pomoci ucetnich zaznamu. To je jeste
zopakovano jinymi slovy v §6 Zakona, kde je uvedeno, ze kazdy ucetni pfipad musi byt
zachycen ucetnim dokladem. Mohli bychom proto fici naopak, ze vS§echny dokumenty, na
kterych je zachycen pfedmét ucetnictvi, jsou i€etnim zaznamem.

Jednotlivé zaznamy mohou byt seskupovany; takovymto souhrnnym zaznamem je napf.
ucetni doklad, pokud je na ném ucetni zdznam vice Gcetnich ptipadld (skutecnosti, které
jsou pifedmétem ucetnictvi). Timto ustanovenim je mozno jakékoliv sdruzovani Ucetnich
piipadi na jeden dokument. Je i upravena povinnost vést tyto zaznamy v rozsahu
stanoveném timto Zakonem, z néhoz opét neni jasné, co to ma znamenat, protoze to muze
znamenat jak rozsah druhid téchto zdznami, tak i dodrZeni vSech povinnosti, danych pro
Géetni zaznamy.*

Nejednoznacénost spociva v tom, ze v Zakoné neni vycerpavajicim zplisobem stanoveno, co
vSechno je ucetnim zaznamem. Pfitom samoziejmé plati, Ze existujici i€etni zdznamy musi
splilovat podminky dané Zakonem. Z téch, které plati obecné, by bylo moZno vyjmenovat
pfedevSim povinnost:

» Zarucit jejich trvalost, a to dle ustanoveni §8, odst. 1 a 6. To znamena, ze ucetni
zdznamy je tfeba vést takovymi prostifedky, které maji zivotnost alesponi po dobu
predepsané archivace. Neni proto pfipustny zaznam obycejnou tuzkou nebo na
termopapiru.

» Zajistit prehledné uspotadani téchto zaznamu (§ 8 odst. 3)

» Dokumentovat dle § 33 a jejich prikaznost ( § 8 odst. 4)

* LOUSA, F., Zakon o tcetnictvi v praxi, s. 11
* LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 22
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» Vyhotovovat ucetni zaznamy tak, aby bylo mozno zjistit jejich obsah ( § 8 odst. 5)
» Zajistit, aby ucetni doklady obsahovaly skute¢nosti ( nalezitosti ) stanovené v § 11
odst. 1 a inventurni soupisy nalezitosti stanovené v § 30 odst. 2.°
Ugetni doklady jsou priikazné Gi¢etni zaznamy, které musi obsahovat
a) oznaceni Gcetniho dokladu,
b) obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky,
C) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZzstvi,
d) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,
e) okamzik uskutecnéni ucetniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene
d),
f) podpisovy zaznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za Ucetni piipad a
podpisova zaznam osoby odpovédné za jeho zatctovani.
Jsou upraveny podminky pro uznani dokumentu, na zaklad¢ kterého ma byt uctovano, za
ucetni doklad. Tyto podminky byly diive nazyvany nélezitosti, nyni skute¢nosti.
Protoze § 6 umoziuje zaznamenavat Ucetni piipady a provadét zapisy do Ucetnich knih
pouze na zaklad¢ ucetnich dokladd, jsou ustanoveni § 11 velmi vyznamna.
Co je oznaceni dokladu Zakon nikterak nespecifikuje. Lze se proto domnivat, Ze
takovymto oznacenim je nézev, z kterého lze jednoznacné urcit, Ze ptisluSny dokument je
ucetnim dokladem. Pak by bylo mozné povazovat za tcetni doklad napf. ptijatou fakturu,
aniz by na ni bylo vyslovné uvedeno, Ze je ti€etnim dokladem. RovnéZ, pokud tak bude
uvedeno ve vySe uvedeném seznamu, by mohla byt jakdkoliv vystupni sestava z pocitace
oznacena za ucetni doklad, pochopitelné 1 v tomto piipadé pouze tehdy, pokud bude
obsahovat nebo bude doplnéna o vyjmenované skutecnosti uvedené v pismenech b) — f).
Uvedené skutecnosti nemusi byt pfimo na dokumentu oznaceném jako ucetni doklad, ale
mohou byt i na jinych pisemnostech, ucetnich zdznamech. Je jen otdzkou, v jaké Casové
frekvenci by takové sestavy mély byt vystavovany. Zakon v § 11 stanovi, ze je tfeba ucetni
doklad vystavovat bez zbyte¢ného odkladu.
Je zde jest¢ jedna otazka cCislovani ucetnich dokladi. Pozadované oznaceni ucetniho
dokladu jisté nelze chépat jako jeho Cislovani. Proto je mozné tvrdit, Ze Cislovani Ui¢etnich
dokladti neni piedepsano, pokud ucetni doklad obsahuje vSechny pfedepsané nalezitosti

(skutecnosti).

> LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 23
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Obsah ucetniho ptipadu lze na Gcetnim dokladu ¢asto popsat pouze strucné, jestlize obsah
ucetnich piipadii vyplyva z Gcetnich zaznamii, kterymi je ucetni doklad dolozen, pfipadné
na kterych jsou umistény nékteré nalezitosti ic¢etniho dokladu. Napft. ucetni doklad, kterym
jsou zauctovavany vystavené faktury za urCité obdobi, je podloZen témito fakturami a ty
zase dodacimi listy apod., drobny nadkup ze dne toho a toho je podlozen jednotlivymi
paragony a podobné. Jinak tomu byva u internich dokladd, u kterych neni leckdy obsah
ucetniho piipadu po nékolika mésicich jasny ani vystavci ucetniho dokladu, protoze obsah
neni na dokladu popsan a ptilohy téz nejsou. Stejné tomu byva u opravnych dokladt, kde
divod opravy taktéz neni leckdy popisovan.

Oznaceni ucastnikli je dano na jedné stran¢ nazvem ucetni jednotky, ktera doklad
vystavuje, a na druhé strané¢ piisluSnym partnerem. V piipad¢ piijatych faktur bude
oznaceni UcCastnikil vyplyvat z pfisluSnych faktur, které jsou protctovavany. U internich
dokladt, jako napft. u ziétovani odpisti, bude pochopiteln¢ pouze jeden ucastnik. Pokud by
oznaceni ucastniki nevyplyvalo zjinych ucetnich zdznamt, pak je tfeba je urcit
jednoznac¢né tak, aby nemohlo dojit k omylu.

O pottebé uvedeni penéznich informaci na ucetnim dokladu jisté nebude pochyb. MoZnost
uvadét udaje o mnozstvi a cené asi nebude tak Casto vyuzivana, snad v ptipadé skladovych
pohyb.

Pozadavek vyznaceni data byl nahrazen slovem okamzik. Mini se Casovy usek, v kterém je
ucetni piipad zavrSen nebo vystaven ucetni doklad. Je tfeba vzit v tvahu i ustanoveni § 35
odst. 4, dle které¢ho je tfeba dbat na to, aby nejistota v urceni ¢asu neméla za disledek
nejistotu v uréeni obsahu tcetniho piipadu. Z tohoto divodu bude ¢asto mozné za okamzik
vzniku ucetniho pfipadu povaZovat 1 mésic. Za okamzik vyhotoveni G€etniho dokladu je
tteba vzdy oznacit den, vyjime¢né 1 hodinu jeho skute¢ného Vystaveni.6

Posledni pozadovanou skutecnosti jsou podpisové zdznamy. Protoze ucetni doklad je
prikazny, pokud odpovida ustanovenim obsazenym v § 33a, a vyznamnou soucdasti
prukaznosti tcetniho dokladu jsou praveé podpisy, je podrobny rozbor pravidel platnych pro

podpisovy éetni zaznam proveden u tohoto paragrafu. ’

Jednim ucetnim dokladem mize byt protuc¢tovano vice ucetnich ptipadt. Takovy doklad ale

musi informovat o jejich obsahu, okamzicich jejich uskutecnéni, jejich ucastnicich a

® LOUSA, F., Zakon o téetnictvi v praxi, 5.38
"LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi s. 39
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obsahovat informace o ¢astkach, které maji byt prouctovany. Toto ustanoveni umoziuje
vystavovat souhrnné (sdruzené) ucetni doklady, diive ziskdvané pomoci tzv. deniku-
sborniku. To jezkové uspotradani Ucetnich zapisu, z kterého zjistime celkové hodnoty
ucetnich operaci uskutecnénych za delsi obdobi, rozdélené dle ucetnich stran a Gctd. Na
jednotlivé Gcty se pak nezapisuji jednotlivé ucetni ptipady, ale celkova hodnota zjisténa
v tomto sborniku. Stejné tak lze tohoto ustanoveni vyuzit i pro vyse vyuziti pocitacové
sestavy jako ucetniho dokladu. Je ale potfebné ucinit opatieni, kterd umozni priradit
jednotlivé pisemnosti osvédCujici ucetni piipady k ucetnimu dokladu, kterym jsou
prouctovany. Zakon pozaduje oznacit ptislusné doklady a podklady identifikatorem. Tim
bude obvykle ¢islo dokladu.

Utetni doklady ucetni jednotka vystavuje po zjisténi skutednosti, které jsou jimi
zachycovany. Jaké udalosti to jsou, je stanoveno ptredev§im v § 2 a 3, protoze v nich se
uvadi, co je predmétem tucetnictvi a do jakého obdobi maji byt sledované skutecnosti
zaznamenany.

Ze vsech ustanoveni je zfejmé, ze nastalé skutecnosti, Ui€etni ptipady, je tfeba Uctovat do
obdobi, s kterym vécné a Casove souvisi, pokud nejde o nevyznamné ¢i pravidelné se
opakujici ptipady, bez ohledu na to, zda jsou dokumentovany pfijatymi ¢i vystavenymi
fakturami, pfipadné jinymi pisemnostmi vystavenymi vnéjSimi osobami. Podstatné je, Ze
pokud pfislusna skute¢nost nastala, ma ucetni jednotka povinnost bez zbytecného odkladu
vystavit ucetni doklad a Gcetni ptipad zauttovat.®

Ugetnimi zapisy se pienaseji uéetni piipady zachycené uéetnimi doklady do G&etnich knih.
Uetni jednotky jsou povinny zaznamendvat udetni zapisy prib&zné po vyhotoveni
G&etnich dokladi.®

Denik je Gcetni kniha, v které se zaznamenavaji Ui€etni zapisy z ¢asového hlediska a jeho
ukolem je prokéazat zauc¢tovani vSech Ucetnich ptipadl. Tento priikaz o zatctovani vSech
ucetnich ptipadl lze chapat tak, ze pokud se vyskytl ucetni ptipad, tak musi byt Gcetni
jednotka schopna prokazat jeho protctovani tim, ze ho najde v deniku. 1o

Hlavni knihou je ucetni zdznam, v kterém jsou uspotadany vSechny Ucetni zapisy veécné, tj.
dle jednotlivych ucth. Knihy analytickych uctl jsou obdobou hlavni knihy, ¢lenéni je dle

ucth, kterymi se podrobnéji rozvadi zapisy syntetickych uctl. Jsou to jak analytické ucty,

8 LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, 5.40
® LOUSA, F., Zakon o tcetnictvi v praxi, s. 41
07 OUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi s. 43

15



napt. jednotlivych skladi, tak i skladové karty, karty dlouhodobého majetku atp. v tomto
pojeti je skladova soupiska, tj. sestaveni stavli a pohybt na jednotlivych druzich zasob, t;.
jednotlivych skladovych karet, knihou analytického Gctu konkrétniho skladu, saldokonto
knihou analytického uc¢tu pohledavek, karty dlouhodobého majetku knihou analytického
uctu dlouhodobého majetku atd.

Do vyctu tcetnich knih patii od roku 2002 téz knihy podrozvahovych uctl, které se staly
jednoznacéné soucasti Gdetnictvi.™

Ugetni jednotka nesmi zfizovat uéty mimo uétovy rozvrh a uéetni knihy, tj. zékaz tajného
Gdetnictvi. Uetnictvi uéetni jednotky musi byt vedeno jako jeden celek (§ 4) a z toho
divodu nemohou existovat jakékoliv ucty tykajici se predmétu ucetnictvi téze ucetni

jednotky mimo jeji uctovy rozvrh a jeji tcetni knihy.12
3.2 Ucetni zavérka

Ugetni jednotky sestavuji v piipadech stanovenych timto zdkonem G&etni zavérku. Uetni
zavérka je nedilny celek a tvofi ji:
a) rozvaha (bilance),
b) vykaz zisku a ztraty,
c) priloha, ktera vysvétluje a dopliiuje informace obsazené v Castech uvedenych
Vv bodé¢ a) a b), pfiloha téZ obsahuje informace o vysi splatnych zavazki pojistného
na socialni zabezpeceni a piispévku na statni politiku zaméstnanosti, o vysi
splatnych zavazkl vetejného zdravotniho pojisténi a o vysi evidovanych danovych
nedoplatkti u mistné€ ptislusnych finan¢nich organti.
Utetni zavérka mize zahrnovat i prehled o penéznich tocich nebo piehled o zménach
vlastniho kapitalu.
Ucetni zavérka musi obsahovat:
a) jméno a pifjmeni, obchodni firmu nebo nazev Géetni jednotky™,
b) identifikacni ¢islo osoby, pokud je ma Gcetni jednotka ptidéleno
C) pravni formu Gcetni jednotky
d) pfedmét podnikani nebo jiné ¢innosti, ptipadné tcel, pro ktery byla ztizena),

e) rozvahovy den, nebo jiny okamzik, k némuz se Gcetni zavérka sestavuje,

1 LOUSA, F., Zakon o t&etnictvi v praxi, s. 44
12 LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 45
13 LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 54
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f) okamzik sestaveni ucetni zavérky.

Ugetni zavérka je nedilny celek, coz znamend, Ze pouze takova zavérka, ktera obsahuje
vSechny predepsané ¢asti, mize byt povazovana za ucetni zavérku dle Zakona. Proto je téz
v § 37 uvedena moznost pokutovani za jeji nesestaveni, tak za sestaveni k jinému datu
nebo jeji netiplné sestaveni.

Ugetni zavérka je sestavovana ke stavu, ktery je na konci rozvahového dne, coZ je
stanoveno v § 19. Ucetni zavérku tvoii dva vykazy (rozvaha a vykaz zisku a ztraty) a
priloha. Ptiloha je stale nedocenény dokument, ale da se piedpokladat, ze jeji vyznam bude
u podnikatelli neustale stoupat a to proto, Ze je jako soucast ucetni zavérky povinné
ukladan do sbirky listin obchodniho rejstiiku. Kdokoli si mize pozadat o opis listiny
ulozené v této sbirce listin a kdokoli si miize kteroukoli listinu zde ulozenou prohlédnout

pomoci Internetu, pokud si vyhled4 stranku www.justice.cz a zad4 obchodni firmu & ICO

ptislusné ucetni jednotky. I kdyz neulozeni povinné zvefejiiované listiny mize byt
pokutovano a dokonce muze byt i trestnym ¢inem, pfesto mnoho ucetnich jednotek tuto
svou povinnost neplni.

Ugetni zavérka mize obsahovat i piehled o penéZnich tocich a o zménach vlastniho
kapitalu. Zakon stanovi povinnost sestaveni téchto dvou vykazi jen pro ucetni jednotky
dot¢ené UCetnictvim statu. Pro ostatni ucetni jednotky to neni povinnosti, § 4 pouze
stanovi, ze provadéci predpisy upravi rozsah a zpusob sestaveni ucetni zavérky, usporadani
a obsahové vymezeni piehledu o penéznich tocich a piehledu o zménach vlastniho
kapitalu.'*Vyhlaska upravuje napli a formu téchto vykazi, pro piipad, Ze jsou
sestavovany. Proto zalezi na rozhodnuti ucetni jednotky, zda chce tyto vykazy sestavit,
pokud ano, bude se tidit metodikou upravenou piislusnou provadéci vyhlaskou.

Zakon téz stanovi, ze ucetni jednotky, které nesplituji podminky pro povinny audit, mohou
sestavit zavérku ve zjednoduseném rozsahu. To neplati pro akciové spole¢nosti, které musi
sestavit tcetni zavérku v plném rozsahu.

Od tcetni zaveérky za rok 2002 neni na vykazech uvadén den jejich odeslani, ale okamzik
jejich sestaveni. Tim je okamzik, v kterém bude k Gcetni zavérce pfipojen podpisovy
zdznam statutdrniho organu. Statutarni organ musi byt podepsdn zplsobem, ktery je

uveden v obchodnim rejstiiku.™

Y LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, 5.54
1> LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 55
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Utetni jednotky sestavuji Gidetni zavérku k rozvahovému dni, kterym je den, kdy uzaviraji
Gietni knihy. Radnou widetni zavérku sestavuji uéetni jednotky k poslednimu dni i¢etniho
obdobi a v ostatnich pfipadech sestavuji mimoiadnou ucetni zavérku. Rozvahu jako
zahajovaci k prvnimu dni uéetniho obdobi. Ugetni jednotky jsou povinny uvadét v uéetni
zavérce informace podle stavu ke konci rozvahového dne.'® Utetni jednotky sestavuiji
rozvahu tak, aby pocatecni zlstatky uctl, které obsahuje rozvaha (dale jen rozvahové
ucty), jimiz se otevira ucetni obdobi, navazovaly na konecné zlstatky rozvahovych ucti,
jimiz se bezprostiedné piedchazejici obdobi uzavielo, toto ustanoveni plati i pro
podrozvahové ucty. Za obdobi pocinajici koncem rozvahového dne a koncici okamzikem
sestaveni ucetni zavérky jsou ucetni jednotky povinny uvést v ptiloze v ucetni zavérce
rovnéz informace o :
a) skutecnostech, které poskytuji dalsi informace o podminkach ¢i situacich, které
existovaly ke konci rozvahového dne,
b) skute¢nostech, které jako nejisté podminky ¢i situace existovaly ke konci

rozvahového dne,

a jejichz disledky méni vyznamnym zptisobem pohled na finan¢ni situaci ucetni

jednotky.
Povinnosti je téz v pfiloze uvést informace o skute¢nostech, které jsou koncem ucetniho
obdobi nejisté a které by mohly negativné, v budoucnu ovlivnit vyznamnym zptisobem
pohled na finanéni situaci uéetni jednotky.’
Informace musi byt spolehlivé, coz znamend, Ze musi podavat vérny a poctivy obraz o
skute€nostech, které jsou predmétem ucetnictvi. Jinymi slovy, pokud neni zabezpecen
veérny obraz, nejsou informace podavané ucetni zavérkou spolehlivé. Pii tom musi byt
informace podavané uplné a v€asné.
Informace v ucetni zavérce musi byt dale srovnatelné a srozumitelné, coz se posuzuje

Z hlediska V}’Iznamnosti.18

Ugetni jednotky jsou povinny uschovavat uéetni zaznamy pro téely vedeni Gidetnictvi po
dobu:

1 LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 56
YLOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 58
8 LOUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 59
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a) ucetni zavérku a vyro¢ni zpravu po dobu 10 let poc¢inajici koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,
b) ucetni doklady, Gi¢etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gétovy rozvrh,
piehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji
C) ucetni zaznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji formu vedeni t€etnictvi, po
dobu 5 let po¢inajici koncem G&etniho obdobi, kterého se tykaji.*®
Zékladni Ihity pro uschovu tcetnich zdznamu jsou stanoveny v druhém odstavei § 31
Zakona. Ve tietim odstavci jsou obsazena ustanoveni zabezpecujici povinnosti spojené
s uschovou dokladi v pfipad€ zaniku Gctujicich subjekta. Je tieba téZ nezapomenout na
povinnosti archivace dle jinych zédkont, napt. zdkona o dani z pfidané hodnoty, a zdkona o
archivnictvi. Je téz tfeba rozeznat, kdy jsou ucetni zdznamy pouze zdznamy v reZimu

Zakona, a kdy jsou zaroven i dafiovymi ¢i jinymi doklady.20

YL OUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, s. 103
2 L OUSA, F., Zakon o u&etnictvi v praxi, . 104
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4 Vyznam inventarizace v organizaci

4.1 Pravni aprava inventarizace

Povinnost inventarizovat majetek a zavazky uklada ustanoveni §29 a §30 zakona ¢.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen zédkon o Ucetnictvi).
S provadénim inventarizace souvisi 1 dal$i ustanoveni zdkona o ucetnictvi zejména §1
odst.1, §6 odst.3, §8 odst.4, §17, §18, §19, §24, §25, §26, §27, §29, §30, §31, §32, §33a,
§35, §37. Ustanoveni §6 odst.3 zédkona o ucetnictvi uklad4 ucetnim jednotkdm povinnost
inventarizovat majetek a zavazky podle §29 a §30.

Utetnictvi uéetni jednotky je prikazné, jestlize viechny uéetni zaznamy tohoto tietnictvi
jsou prukazné (§33a) a ucetni jednotka provedla inventarizaci. Mezi piedpoklady
prikaznosti a vérohodnosti ucetnictvi nesporné patii i povinnost inventarizovat majetek a
zavazky ucletni jednotky. Provedeni inventarizace majetku a zavazkl je tedy jednou
zZ ¢innosti, ktera pfispiva k uplnosti, prikaznosti a spravnosti udaji v ucetnictvi. 2
Paragrafem 29 je ucetnim jednotkdm stanovena povinnost provést inventarizaci veskerého
majetku a zavazkd, tzn.zjistit skuteény stav veskerého majetku a zévazki, a tento zjistény
stav poméfit (porovnat) se stavem prislusného majetku a zavazkl, zauctovanych na
syntetickych nebo podrozvahovych tctech. U ucetnich jednotek, které jsou piispévkovymi
organizacemi je nutné zdUraznit, Ze inventarizace majetku musi byt provedena i u majetku,
ktery neni zachycen v ucetnictvi, ale ve zvlastni evidenci UCetni jednotky (tzn.mimo
ucetnictvi). Tuto evidenci si v ndvaznosti na ustanoveni §7 odst. 3 a §8 odst.6 vyhlasky
¢.505/2002 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi
ve znéni pozdéjsich predpisi pro Ucetni jednotky, které jsou piispévkovymi organizacemi,
ve znéni pozd¢jsich predpist Ucetni jednotky stanovily a vymezily svym vnitfnim
pfedpisem (tzn.u drobného dlouhodobého nehmotného majetku a drobného dlouhodobého
hmotného majetku pod stanovenou hranici). 22

Z §29 a §30 zdkona o Uletnictvi vyplyva povinnost inventarizovat majetek a zavazky
velice strucnég, nefesi technické ani organizacni otdzky pro vedeni inventarizaci, napf.
existenci inventarizacnich komisi, zjistovani stavii jednotlivych slozek majetku a zavazk,
zpusob a terminy projednavani inventariza¢nich rozdilt, to vSe je plné v kompetenci

ucetnich jednotek.

2 SVOBODOVA, J., Inventarizace — prakticky priivodce, s.45
22 SVOBODOVA, J., Inventarizace — prakticky priivodce, s. 46
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4.2 Charakteristika inventarizace a inventur

Inventarizaci rozumime odsouhlaseni skuteéného stavu majetku a zavazkil se stavem

zachycenym v ucetnictvi a vypotadani pfipadnych inventarizacnich rozdilii. Inventarizace

zahrnuje soubor ¢innosti obsahujici:

zjistovani skuteéného stavu majetku a zavazkid ke stanovenému datu (ke dni
inventarizace), zaznam tohoto stavu do inventurnich soupisii tak jak stanovi zakon
o ucetnictvi v §30 odst. 1, tato ¢innost se nazyva inventarizace,

vycisleni rozdili mezi skutenym stavem a Ucetnim stavem a objasnéni pficin
rozdilt (napt. poskozeni, ztrata, krddez a chyba v zauctovani). Pro plnost je nutné
zdaraznit, Ze zjisti-li se prokazateln¢ neumyslné chyby v ucetnich zapisech, je
nutné samoziejmé tyto chyby opravit na podklad¢ fadnych tcetnich dokladd, a to
jesté pted vycislenim konecnych inventarizacnich rozdili,

stanoveni zpusobu vyporadani zjisténych rozdill, to znamena schodki, piebytki
nebo mank proti staviim zachycenym v ucetnictvi,

promitnuti upiesnénych tdajli v G€etnictvi (napi. zdmeény materidlu, apod.),
zhodnoceni technického stavu majetku ucetni jednotky, z kterého mtize vyplynout
nezbytnost provedeni oprav, udrzby, technického zhodnoceni nebo naopak vytazeni
majetku,

zhodnoceni upotiebitelnosti a vyuZiti inventarizovaného majetku,

dalsi Cinnosti stanovené Ucetni jednotkou (napf. zjiSténi poskozeného majetku,

zabezpeceni proti ztraté apod.).

, . . .y . . . 2 ’
Je vhodné upozornit na pojmovou odliSnost slov inventura a inventarizace. % Zatimco

inventurou se obecné rozumi zjisténi skutecného stavu majetku a zdvazka k urcitému dni u

jednotlivych slozek (napf. inventura materialu na skladé ke dni 31.12.), zahrnuje pojem

inventarizace cely soubor praci, spojeny s piipravou na zjiSténi skutecného stavu,

s provedenou inventurou, tzn. zjiSténi skute¢ného stavu majetku a zavazkl a vyhotoveni

inventurnich soupisti a ptehledu inventarizac¢nich rozdili, S vySetfenim pfi¢in vzniku

inventarizacnich rozdila a s vypracovanim navrhu na vypofadani téchto rozdilti pro vedeni

ucetni jednotky.

2 SVOBODOVA, J., Inventarizace - prakticky privodce, s.54
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Pfitom za ukonceni inventarizace lze povazovat den, kdy vedouci ucetni jednotky (a
zpravidla jen on nebo jeho statutdrni zastupce) rozhod o vypofddani inventarizacnich
rozdili a odsouhlaseni provedené inventarizace. Tak tomu bude nesporné pfi
inventarizacich provadénych z vlastniho rozhodnuti Gcetni jednotky nad ramec povinnosti
stanovenych zakonem o ucetnictvi, naptiklad u inventarizaci provadénych v priabéhu roku
z diivoda kontrolnich, predavani funkci ¢i odpovédnosti za svéfeny majetek a podobné,
kdy si ucetni jednotka sama zvoli ¢i urci den ukonceni inventarizace.

Jinak vSak zakon o tcetnictvi (pokud jde o den ukonceni inventarizace) neobsahuje blizsi
podrobnosti. Stanovi pouze , Ze se inventarizaci ovéiuje ke dni fadné a ke dni mimotadné
ucetni zavérky, zda svat v majetku a zdvazkl odpovida skute¢nosti, a ze inventarizacni
rozdily vyictuji G€etni jednotky do tcetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav
majetku a zavazki.

Je proto mozno povazovat za nejvhodnéjsi, aby den ukonceni inventarizace se ztotoznoval
se dnem, k némuz se ,,povinné* podle zakona ovéfuje skute¢ny stav majetku a zavazku.
Slovo inventarizace je obsahové §ir$i pojem, jez zahrnuje téZ inventuru, které vSak neni
zdkonem o UCetnictvi blize ureno a je nutno jej tedy interpretovat podle dosavadnich
praktickych zkusenosti a poznatki.

Inventura je tedy jen €asti inventarizacnich praci, avSak ¢asti vyznamnou, nebot’ na jejim
fadném provedeni predev§im zavisi vérohodnost a pravdivost zjiSténého skute¢ného stavu
majetku a zavazkil a odvozené ¢i nasledné vérohodnost s pravdivost téchto udajl, s nimiz
pfechazi ucetnictvi do dalSiho Ucetniho obdobi. Na fadném provedeni inventury, tzn.
zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkil, zavisi 1 spravné odpoveédi na mnoho dalSich
otazek, zejména pak na otazku, jak hodnotit ¢innost pracovnik odpovédnych za svéfeny
majetek, 1 na otdzku, jak je zajiSténa ochrana tohoto majetku, jeho udrzba, vyuzivani,

apod.*

4.3 Pripravainventarizace

Oblast organizace ptipravy, postupll a praci pied zahajenim, v priibéhu, provadéni a po
skondeni inventarizace, je plné v pravomoci a odpovédnosti uéetni jednotky. Udetni
jednotky by tedy mély oSetfit organizaci inventarizace majetku vzhledem k: objemu

majetku a zavazkl, umisténi majetku a po€tu pracovnikll ucetni jednotky.
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Vymezeni majetku a zavazkii podléhajicich inventarizaci

Pro vymezeni majetku a zavazkl podléhajici inventarizaci v ucetni jednotce je mozné

vychédzet z uctového rozvrhu, ktery je sestaven v ndvaznosti na piisluSnou smérnou

uctovou osnovu. Smérnd uctova osnova obsahuje UCtovou tfidu, Gctovou skupinu a

jednotlivé syntetické ucty. %

4.3.1 Vypracovani inventarizacni smérnice, pokynu, prikazu a podobné

Vnitini organizacni smérnice o inventarizaci majetku a zdvazki musi konkretizovat

provedeni inventarizace majetku a zavazkd v ucetni jednotce s cilem splnit ptislusna

ustanoveni zdkona o Gcetnictvi, nejen zajistit prikaznost stavu, redlnost (spradvné ocenéni)

stanovenych cen, ale zajistit i funkci ochrany majetku a odpovédnosti za n¢;j.

Vnitini smérnice by méla zejména obsahovat:

pfesné vymezeni pfedmétu inventarizace, tj. majetku a zdvazkl v Ucetni jednotce,
to znamena jednotlivych slozek dlouhodobého majetku, jednotlivych druhii zasob,
pohledavek a zavazkl, zictovacich vztahti a podrozvahovych uéti,

stanoveni organt v ucetni jednotce zajiStujicich inventarizaci majetku a zavazku,
napf. zfizeni Ustfedni inventarizac¢ni skupiny (komise), dil¢ich inventariza¢nich
skupin (komisi) v€etné poctu a jejich konkrétniho (jmenovitého) sloZeni,

stanoveni povinnosti a pravomoci organt v ucetni jednotce zajiStujicich
inventarizaci,

stanoveni terminil inventarizaci majetku a zavazkil v ucetni jednotce, ¢asového
harmonogramu praci, obsahujici ndzev inventarizovaného majetku a zavazku,
okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury, rozvahovy den nebo jiny
okamzik, ke kterému se inventarizace provadi, zodpovédnost stanovenou urcitému
pracovnikovi pfislusné dil¢i inventarizaéni komise, casovy plan pribéhu
inventarizace a lhitu jejiho ukondeni,”®

stanoveni zplsobu provadéni inventarizace, zplUsobu zaznamenavani zjisténych

inventurnich stavll v inventurnich soupisech,
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stanoveni zpusobu projednavani vysledki inventarizace, vcetné zhodnoceni
skutecnosti, které vyplynou z vysledkli inventarizace (pfipadnych osobnich a
pracovnich dopadii na odpoveédné pracovniky i na hospodareni ucetni jednotky),
stanoveni provadéni mimotfadnych inventur v ucetni jednotce naptiklad pii zméné
osoby hmotn¢ odpovédné za svéteny majetek,

stanoveni zptsobu tschovy tucetnich pisemnosti o inventarizaci.

V souvislosti s provadénim inventarizaci je nutné zdUraznit vnitini predpisy ucetni

jednotky, které stanovuji zakladni pravidla pro zpisob a postupy v oblastech hospodaieni a

vedeni ucetnictvi a které bezprosttedné souvisi s inventarizaci.

Jedna se zejména o tyto vnitini piedpisy:

Zpisob podepisovani ucetnich dokladl a stanoveni odpovédnych osob.

Uétovy rozvrh a prehled analytickych uétd véetng podrozvahovych &t
Rozhodnuti tcetni jednotky ve véci drobného dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku a definovéni zplisobu vedeni tohoto majetku v Ucetnictvi.
Ocenovaci metody pouzité pro vedeni ucetnictvi.

Stanoveni norem piirozenych ubytkl zasob, podle charakteru zasob.

Zasady pro tvorbu rezerv, jejich druhy a jejich cerpani a pro ovétovani
opravnénosti jejich zlstatku.

Postup pii inventarizaci majetku a zavazki véetné odpoveédnosti.

Zpisob uschovy ucetnich pisemnosti.

Zpusob stanoveni okamziku uskuteénéni ucetniho piipadu.

Zpisob pouzivani devizovych kurza.

Stanoveni norem pro poskytovani ndhrad za ochranné pomiicky, myci a Cistici
prostiedky, naradi.

Dohody o hmotné odpoveédnosti za majetek a véci, uzaviené se zaméstnanci.

K dohodam o hmotné odpovédnosti je nutno ptistupovat odpovédné a piesné a specifikovat

ve vnitini smérnici, jakého majetku se t}'/kaji.27 Ugetni jednotka, vzhledem k ochranné a

zabezpeceni svého majetku, miize uzaviit se zaméstnancem, kterému svétila naptiklad

penézni hotovost, ceniny, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, dohodu o hmotné

odpovédnosti.”®
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Pokud pouzivé osobnich karet zaméstnanct na svétené prostiedky tcetni jednotka uréi ve
svém vnitroorganiza¢nim piedpise, méla by téz stanovit jeji obsah.

V souvislosti se zménou hmotné¢ odpovédného pracovnika je nutné upozornit ucetni
jednotky na nutnost provedeni mimotadné inventarizace, jejiz soucasti bude i predavaci

protokol. %

4.3.2 Stanoveni inventarizacnich komisi

Zakon o Tucetnictvi ponechdva otazku vybéru pracovniki k provadéni inventarizace
majetku a zavazkd zcela v pravomoci jednotlivych ucetnich jednotek. Sestavovani
inventarizacnich skupin komisi je moZzno zejména ve vétSich a velkych tucetnich
jednotkéach, majicich fadu utvarid, nebot provadéni inventarizacnich praci skupinou ¢i
skupinami pracovnikii ma své nesporné vyhody. Tyto skupiny pracovnikd oznacujeme
nazvem ,,inventariza¢ni komise*.
Sestavovani inventariza¢nich komisi
I. Mala organizace — maly objem majetku a zdvazkl
Je mozné sestavit jen jednu inventariza¢ni komisy, napf. v tomto ¢lenéni:
inventariza¢ni komise — piedseda,
- clen komise.
Il. Stiedni organizace — sttedni objem majetku a zavazkl
Je mozZno sestavit vice inventarizacnich komisi, napt. v tomto ¢lenéni
a) Inventarizacni komise, kterd provede fyzickou inventarizaci hmotného a
nehmotného majetku:
- pfedseda
- ¢len komise
- ¢len komise
b) inventariza¢ni komise, ktera provede dokladovou inventarizaci u zavazk:
- predseda
- ¢len komise
- ¢len komise
C) inventariza¢ni komise, ktera provede inventarizaci u ostatniho majetku a zavazkd,

ktery neni pfedmétem inventariza¢nich komisi uvedenych v bodech a) a b):
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- predseda
- ¢len komise
- ¢len komise.

I11. Velka organizace — velky objem majetku a zavazki
Je mozno sestavit vice inventarizacnich komisi , napf. v tomto ¢lenéni:

» Hlavni inventariza¢ni komisy (HIK), jako poradni organ vedouciho organizace
pro tyto ucely, jeji oznaceni neni nikde piesné urceno, takze se miize jmenovat
napf. i centralni inventariza¢ni komise (CIK), ustiedni inventarizatni komise
(UIK) apod.

» Pro konkrétni provadéni inventarizaci si podle povahy a potfeby organizace
muzeme stanovit dil¢i inventarizacni komise (DIK), mistni inventarizacni
komise (MIK) apod. na jednotlivé druhy inventarizace, napt.:
¢ dlouhodoby majetek,

e zasoby,

e stavy ucty,

e cizi majetek,

e ostatni —apod.
Statutdrni zastupce UucCetni jednotky stanovi k organizovani, fizeni a provadéni
inventarizace majetku a zavazkl jednu nebo vice inventariza¢nich komisi, ur¢i jejich ¢leny
a jmenuje jejich pfedsedy (vedouci) a podle potieby stanovi i dobu ¢innosti téchto komisi.
Je tfeba, aby pracovnici Ucetni jednotky jmenovani za cleny (vedouci, ptedsedy)
inventarizaCnich komisi pfistupovali s ohledem na vyznam a poslani inventarizaci k plnéni
vSech ukolt zodpovédné.
Zakon o ucetnictvi nebrani tomu, aby ucetni jednotky i nadale rozliSovaly a urcovaly
V ramci inventariza¢nich organt:

» dil¢i inventarizacni komise, které v praxi predstavuji organy vykonné, nebot’ na
nich spo¢iva znatny objem inventariza¢nich praci, souvisejicich s fyzickym
zjiSténim skutecného stavu majetku a s provedenim dokladové inventury
pfislusnych druhti majetku a zavazka,

» ustfedni inventariza¢ni komisi jako organ fidici a soucasné poradni a kontrolni,

ktery téz predkladd vedoucimu ¢i vedeni Ucetni jednotky k rozhodnuti a ke
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schvéaleni vysledky inventur, s pfipadnym ndvrhem na vypotadani inventarizacnich
rozdila.
Je vSak nutné dodat, Zze podrobnosti, které je nutné v souvislosti se zfizovanim
inventarizanich komisi v praxi individuadlné feSit podle konkrétnich podminek, je celéd
fada. A pravé na jejich feSeni Casto zavisi dalsi ,,osud“ inventarizace majetku a zavazki
v jednotlivych tgetnich jednotkach.*
Pokud jde o dil¢i inventarizani komise, vznikaji nékteré otazky:
e koho do této komise vybrat ¢i urcit,
e o0 co opiit volbu konkrétnich pracovnikli z hlediska sprdvného vybéru (napft.
odbornost apod.).
e jak pracovniky, ur€ené pro praci v inventarizacni komisi, odménovat,
e jaky ma byt pocet komisi, jak ¢leny a vedouci inventariza¢nich komisi instruovat,
e (im je nutno tuto praci vybavit, jak Casto sloZeni téchto komisi obméiovat.
Radné sestaveni a fungovani inventarizaénich komisi je prvofadym piedpokladem
k zabezpedeni inventarizace majetku a zavazkti v mnoha Gletnich jednotkach. Radné
provedeni inventarizace je dulezité zejména v dob¢, kdy dochazi ke zméndm v ucetnich
jednotkach, to znamend v pfipad€ jejich rozd€lovéani, sluCovani, pfi vzniku novych

pravnich subjektd a pfi piipadné likvidaci.®*
4.3.3 Vybér pracovnikii do dil¢ich inventariza¢nich komisi

Alespoii jeden ¢len inventarizacni komise by mél mit odborné znalosti o inventarizovaném
majetku. Je podstatné, aby pracovnik hmotné¢ odpovédny za inventarizovany majetek mél 1
odborné znalosti tykajici se inventarizovaného majetku.

Jmenovani ¢i uréeni zaméstnance ucetni jednotky do dil¢i inventarizacni komise, tedy
k vykonu prace, ktery je odliSny od sjednaného pfti uzavirani pracovniho poméru, vychazi
pouze z pravomoci vedouciho organizace, respektive povéreného vedouciho pracovnika. I
zde je nutné opé&t zdiiraznit, Ze inventarizace jsou svou podstatou ¢innosti kontrolni a ¢asto
1 fyzicky namahavou a nesporné odpoveédnou.

Pokud jde o pocet dil¢ich inventarizac¢nich komisi, lze fici, Ze je to pfedevSim otdzka

racionalniho a efektivniho provadéni inventarizaci v navaznosti na objem majetku a
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umistnéni majetku Gcetni jednotky. Je nesporné, ze ¢im vétsi pocet dil¢ich komisi, tim je i
krats$i doba nutnd k fddnému provedeni fyzické nebo dokladové inventury a tim i ptislusné
inventarizace. Zvlast vyrazné zkraceni doby potiebné k provedeni inventury, pfi vEétSim
poctu komisi, se projevi pfi inventarizaci dlouhodobého majetku a materialu na sklade.®
Je nutné zvazit urcité odivodnéné obavy, ze opakované shodné slozeni inventarizacni
komise muze vést k zneuziti vytvotené situace, a naopak vyhody z toho plynouci, kdy pfi
pln¢ odpovédném piistupu vSech clenii inventarizaéni komise se umoziuje napiiklad
vyuzit zkuSenosti a znalosti z dfivéjSich inventarizaci.
V piipad¢ stanoveni poctu a slozeni inventarizacnich skupin, v ndvaznosti na celou
organizaci inventarizaci v ucetni jednotce, doporucujeme, aby ucetni jednotky vychazely
z téchto skute¢nosti:

e objemu majetku ucetni jednotky

e poctu pracovnikl ucetni jednotky

e umisténi majetku ucetni jednotky

4.3.4 Proskoleni pracovnikii z vnitiniho predpisu o inventarizaci majetku a
zavazki
Zakon o uCetnictvi povinnost proS§kolovat pracovniky neuklada. Je nutné ale respektovat
zakonik préce.
Hlavni néplni instruktaZe je proskoleni smérnice o inventarizacich a dalSich s tim
spojenych potfebnych vnitinich norem. Je vhodné sepsat zapis o prosSkoleni, ov§em forma
ani obsah nejsou obecné stanoveny. Zapis z instruktdZze mize byt velmi dileZity pro vedeni
ucetni jednotky v pfipad€, ze nespravné provedeni inventarizaci mélo za nasledek
neprukaznost ucetnictvi u nékterych druhti majetku nebo zavazkd. Zapis z instruktaze je
tedy dilezitym dokladem, z néhoz by mélo byt patrno, co bylo pfedmétem instruktaze, kdo
se ji zucastnil, kdy byla provedena a jak dlouho trvala.
Inventarizacni komise by méla byt rovnéz vybavena potiebnymi pomtickami, pfistroji,
nastroji a nafadim, aby bylo mozno zjistit, s ohledem na povahu druhi majetku, jejich
skutecny fyzicky stav pfevazenim, pfemétenim, prepocitanim, apod. Dil¢i inventarizacni
komise by méla byt rovnéZ vybavena vhodné upravenymi tiskopisy inventarizacnich

pisemnosti, tzn. tiskopisy, obsahujicimi potiebné identifikacni udaje a formulace
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pottebného textu, které lze snadno doplnit o konkrétni udaje a podpisové zaznamy

inventariza¢ni komise a odpovédnych pracovnikll za svéfené druhy majetku tak, aby se

zjednodusila a sjednotila administrativni naro¢nost inventarizaci. Jde napf. o inventurni

soupisy, zapisy, sumaie, prohlaseni pracovnika odpovédného za svéfeny majetek.33

4.3.5 Povinnosti inventarizac¢nich komisi

Zpravidla se v tcéetnich jednotkach, v navaznosti na velikost a rozsah, zfizuje ustifedni

inventarizacni komise, kterd jmenuje jednotlivé dil¢i inventariza¢ni komise.

Cinnost ustfedni komise se specializuje na fizeni, koordinovani a na kontrolu jednotlivych

(dil¢ich) inventarizacnich komisi. Z pohledu postupu jednotlivych praci je ukolem ustifedni

inventarizani komise zejména:

spolupracovat na tvorbé pokyntll k provadéni inventarizaci

sestavit organizacni a ¢asovy harmonogram inventarizacnich praci

sestavit seznam vsech mist (pracovist), kde se inventarizace bude provadét
navrhovat statutarnimu zéstupci ucetni jednotky c¢leny diléich inventariza¢nich
komisi

urcit okruh pasobnosti dil¢ich inventariza¢nich komisi

provést instruktaz dil¢ich inventarizacnich komisi

prib&zné odstraniovat nedostatky vzniklé v pribéhu provadéni inventarizaci
zasahovat ve spornych a nejasnych ptipadech

vést evidenci o ¢innosti a vysledcich prace dil¢ich inventarizanich komisi

posoudit pisemné navrhy jednotlivych dil¢ich komisi vcetné jejich ndvrhu na
vypotradani inventarizacnich rozdilt

vést evidenci o plnéni lhiit provedenych jednotlivych inventarizaci

informovat o vyslednich inventarizaCnich praci statutarniho zastupce ucetni

jednotky.

Pro konkrétni provadéni inventarizaci jsou ur¢eny dil¢i inventariza¢ni komise a jejich

ukoly:

ptfed zapocetim inventarizaci zah4jit pfipravné prace:

o zkontrolovat spravnost vSech pouzivanych vah a mér
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o vyzadat si od hmotné odpovédnych pracovnikli pisemné prohlasSeni o tom,
ze k pocatku inventury byly vSechny piijmové, vydajové, popt. jiné doklady
predany uctarné ucetni jednotky.

e zajistit v€asné a spravné provedeni inventur:

o zkontrolovat skute¢ny stav pfedmeétu inventarizace

o zachytit zjiSténé skute¢né stavy v inventurnich soupisech

o provést ve spolupréci s ucetnimi pracovniky porovnani skutecné zjisténych
stavil se zapisy o stavech v ucetnictvi

o zjistit a na misté vysetfit pfipadné inventarizacni rozdily

o sestavit inventurni soupisy, pfipadné zéapisy snavrhy na vypofadani
inventariza¢nich rozdilt

o predat vcas veskeré pisemnosti souvisejici s provedenymi inventarizacemi
ustfedni inventarizacni komisi spolu s pisemnou zpravou o ukonceni praci,
kterd by méla obsahovat: zhodnoceni pfipravy a provedeni inventarizace,
informace o poradku ulozeni, skladovani a stavu predmétu inventarizace,
popis zjisténych zavad, vycisleni pfipadnych mank a Skod suréenim
odpovédnych osob, zhodnoceni dalSich zjiSténych zdvad, navrhy opatfeni
K odstranéni zjisténych zavad v¢etné navrhu na opravy, vyfazeni, likvidace,

ptipadng prodeje.**

4.4 Inventarizacni pisemnosti

Zakon o ucetnictvi v §30 odst.1stanovi, Ze zjiSténé stavy se zaznamenavaji v inventurnich
soupisech. Zaroven je zde uvedeny nutny obsah téchto soupisi:
a) skuteCnosti podle odst.1 tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky
jednoznacéné urcit,
b) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti podle pismene a) a
podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,
C) zpusob zjistovani skutecnych stavi,
d) ocenéni majetku a zavazkd k okamziku ukonceni inventury i pro ucel podle §26

odst.3,
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e) okamzik zahajeni a okamzik ukonéeni inventury.®
Zaroven se doporucuje rozsifit inventurni soupis o dalsi informace:

e nazev a adresu Gcetni jednotky

e misto provadéni inventury (dilna, sklad, kancelar)

e druh inventarizace (fddna, mimotadna)

e datum a Cas zahajeni a ukonceni inventury

e ndzev majetku nebo zavazkl, jehoz stav je ovéfovan

e zpisob provedeni inventury (fyzickd, dokladova)

e jméno a podpis osob odpovédné za tento majetek

e jméno a podpis osob odpovédné za provedeni inventury

e poradové Cislo listu inventurniho soupisu

e (islo inventarizovaného predmétu (katalogové, evidencni, inventdrni, vyrobni)

e ndazev polozky (druh, rozmér, barva, provedeni)

e mérnou jednotku (kus, metr, kilogram)

e 7jisténé mnozstvi

e cena za mérnou jednotku v K¢

e zjistény fyzicky stav v K¢

e Ucetni stav v K¢

e 7jiStény rozdil v K¢ 1 v mérnych jednotkach

e pocet stran inventurniho soupisu.
Dil¢i inventurni komise predavaji Ustfedni inventarizaéni komisi ucetni jednotky
inventarizacni soupisy, které slouzi mimo jiné k vypracovéani zavérecné zpravy o prabéhu
inventarizace. Soucasti zavérecné zpravy jsou i navrhovana opatieni v oblasti majetku a

zévazki Ggetni jednotky.*®

4.5 Druhy inventarizaci

Inventarizaci ucetni jednotky provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni zavérku
jako fadnou nebo mimotadnou.
Podle §290dst.2 zakona o UCetnictvi mohou provadét ucetni jednotky inventarizaci i

Vv pritbéhu ucetniho obdobi. V tomto pifipadé se takto provadénd inventarizace nazyva
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ree
1

»prubéznou inventarizaci®. Pribéznou inventarizaci mohou tcetni jednotky provadét pouze
u zasob, u nichz uctuji podle druhli, nebo podle mist jejich ulozeni nebo hmotné
odpovédnych osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem
k funkci, kterou plni v G¢etni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam
nalezi.

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze se inventarizace rozliSuje podle okamziku, ke kterému se
inventarizace provadi. V souvislosti se sestavenim ucetni zavérky jako zadné nebo
mimotfadné se provadi inventarizace majetku a zavazkt, tzv. periodickd inventarizace.
V ptipadech stanovenych v odst.2 tohoto paragrafu mohou ucetni jednotky provadét tzv.
prabéznou inventarizaci.

Periodickou inventarizaci tedy rozliSujeme podle okamziku provedeni inventarizace
majetku a zavazka. V prvé fadé se jednd o inventarizaci, kterou tcetni jednotky provadéji
v souvislosti s fadnou Gcetni zavérkou, to znamena ke konci uéetniho obdobi. V druhé fadé
se jedna o inventarizaci, kterou jsou ucetni jednotky povinny provést v souvislosti
S mimofadnou ucetni zaverkou.

Pribéznou inventarizaci mohou ucetni jednotky provadét i v pribcéhu ucetniho obdobi,
ovSem pouze u zasob, u nichz uctuji podle druhti, nebo podle mist jejich uloZeni nebo
hmotn¢ odpovédnych osob, dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz
vzhledem Kk funkci, kterou plni v Gcetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé
misto, kam nélezi. U pribéZné inventarizace si jeji termin stanovi Uc€etni jednotka sama,
s ohledem na majetek, kterého se pribézna inventarizace se tyka, a vzhledem ke svym
specifickym potfebam. Pokud tucetni jednotka vyuzivd moZnosti dané zidkonem o
ucetnictvi, je nutné u pribézné inventarizace dodrzet povinnost ji stanovenou v §29 odst. 2,
tzn. Ze tento majetek musi byt inventarizovan alespon jednou za ti¢etni obdobi.*

Dale inventarizace miizeme rozliSit podle zpisobu provadéni inventur. Inventura se
provadi podle povahy inventarizovaného druhu majetku a zédvazk dvéma zpiisoby, a to

fyzicky nebo dokladove.

4.5.1 Zpusoby zjiStovani stavu majetku a zavazki

Ugetni jednotky jsou povinny skuteéné stavy majetku a zavazkd udetni jednotky pfi

inventarizaci zjiStovat:
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fyzickou inventurou u hmotného majetku, popiipadé u nehmotného majetku nebo
dokladovou inventurou u zavazki a pohledavek, popfipadé u ostatnich slozek

majetku, u nichz nelze provést fyzickou inventuru.

Ptrehled majetku a zavazkd podléhajicich inventarizaci u piispévkovych organizaci je

uveden v priloze ¢. 1.

V prabéhu provadéni fyzické ¢i dokladové inventury je nutné:

zjistit skute¢né stavy majetku a zavazki, ovéfit ocenéni ve vztahu k §25 a zpisoby
odpisovani podle §28 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
pfedpist, jakoz 1 vSechny rizika, ztrdty a znehodnoceni, které se tykaji
inventarizovaného majetku a zdvazkt

vyhotovit inventurni soupis, respektive soupisy inventarizovanych druht majetku a
zavazkl v potfebném poctu jejich vyhotoveni, a to Citeln¢ ve vSech pozadovanych
udajich vcetné vlastnoru¢nich podpist ¢lenti dil¢ich inventarizacnich komisi i
odpovédného ¢i odpoveédnych pracovnikil za inventarizovany majetek a zdvazky
zjistit nepottebné, popt. prebyte¢né a nevyuzité druhy majetku (strojl, zafizeni,
inventafe a zdsob) a navrhnout, jakym zplsobem bude nebo ma byt s timto
majetkem naloZeno

zjistit, zda a jakym zplUsobem je zajiSténa ochrana inventarizovanych druht
majetku z hlediska jejich zcizeni a zda jejich ulozeni je v souladu s bezpe¢nostnimi
predpisy, apod.

zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadn¢ udrZzovany a opravovany
zjistit dlouhodoby majetek, u kterého se nebude pokracovat (stavba), a navrhnout,
jak ma byt nebo bude s timto majetkem naloZeno. V tomto pfipad€ je nutné znat
odborné stanovisko a vyjadieni ztfizovatele, eventudlné dalSich organti

zjistit druhy a objemy nevyuzitych, poskozenych nebo znehodnocenych zasob
(materialu, potravin, zboZi, nedokoncenych vyrobkl a vyrobkll) i pfi€iny jejich
nevyuzivani, poSkozeni nebo znehodnoceni a navrhnout ndpravna opatieni
k tomuto stavu

zjistit, zda pohledavky zamotané v ucetnictvi ucetni jednotky je mozno dolozit
pfisluSnymi doklady, zjistit pohledavky po 1hité splatnosti a navrhnout je

k pfislusnému fizeni véetné ptipadného vytvoreni opravné polozky podle platnych
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pravnich predpist. U zaniklych pohledévek je tfeba zjistit pfiCiny jejich zaniku,
resp. promlceni
o 7jisténé pripady, které nebyly jeste vyuctovany, fadne vyuctovat.
Po ukonceni fyzické ¢i dokladové inventury je nezbytné:
e sesouhlasit zjisténé skute¢né stavy majetku a zavazka s jejich stavy v ucetnictvi
e sepsat pfipadné inventarizacni rozdily a vySetfit pfi¢iny jejich vzniku
e vypracovat navrh na vypotradani inventarizacnich rozdilt
e sepsat inventarizaCni soupis, opatfeny datem jeho vypracovani a podpisy vsech
¢lend inventarizacni komise vcéetné pracovnika odpovédného za pfislusny druh
majetku. Radn& vypracovany inventarizaéni soupis pieda vedouci dil¢i
inventarizaéni komise spolu s ostatnimi inventarizacnimi pisemnostmi, tzn. s
inventurnimi soupisy s prohldSenim hmotné odpovédného pracovnika a s G€etnimi
doklady, které se tykaji pohybu piislusnych druhd majetku, odpovédnému
pracovnikovi ur¢enému inventarizacnim piedpisem, a to do stanoveného terminu.
Z vyse uvedeného vyplyva, ze by meéla kazdd ucetni jednotka pamatovat na dikladné
propracovani ukoll, ktera maji dil¢i inventarizaéni komise splnit, samoziejmé
diferencované podle povahy konkrétnich druhli majetku a zavazk, 1 kdyZz zdkon v tomto
sméru nema Zadné konkrétni poZzadavky a ucetnim jednotkam ,,jen* uklada v §29 odst.3:
»--.prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku a zavazkt po dobu 5let po jejim

provedeni.“.38

4.6 Zptisob ocenovani inventarizovaného majetku a zavazki

Pouzity zpisob ocenéni majetku a zavazkl pfimo ovliviluje inventarizovany majetek a
zavazky a samoziejmée i udaje ucetnictvi a Gcetni zaveérky.

Ocenovani predstavuje zasadni problém nejen inventarizaci, ale 1 Gcetnictvi vlibec, proto se
feSeni otazek ocenovani v ucetnictvi zabyva i zakon o tcetnictvi.

Z hlediska ocetiovani majetku a zavazkl je nutné upozornit na ¢ast — Zplsoby ocenovani
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisti, zahrnuji §24 az §28.
Z citace Casti Ctvrté je ziejmé, Ze jejich obsah je dilezity i ve vztahu k otdzkam spravného

ocefiovani z hlediska inventarizaci.®
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Ocenovani majetku a zavazkd a jeho zpusoby jsou zdkladnim metodickym prvkem
ucetnictvi, ktery ovlivituje vécny obsah vysledku hospodafeni ucetni jednotky, a tim
ovliviiuje 1 spravnost ucetnictvi a spravnost jeho udaji potiebnych pro finan¢ni analyzy a
danové ucely.
Uzemni samospravné celky, piispévkové organizace, statni fondy a organizaéni slozky
statu ocenuji majetek podle vyse uvedenych ustanoveni zakona o Ucetnictvi a v souladu
s ustanovenimi vyhlasky ¢.505/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona
¢.563/1991Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisu, pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a
organiza¢nimi slozkami statu, ve znéni pozd¢jsich predpisii:

e dlouhodoby majetek v souladu s ustanovenimi §7, §8, §9, §10, §26, §27, §30, §31,

§32 a §34 vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisi
e zasoby v souladu s ustanovenimi §11 a §28 vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpist.

Jak vyplyva z §24 odst.2pism.a) zdkona o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢&jsich predpist, Gcetni
jednotky ocenuji majetek a zavazky k okamziku uskutecnéni tcetniho ptipadu a ke konci
rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se ucetni zavérka sestavuje, zptisoby
podle §27, rovnéZ toto ocenéni je ucetni jednotka povinna zaznamenavat v ucetnich
knihach.
Majetek a zavazky vyjadiené v cizi méné se prepocitavaji na ¢eskou ménu piisluSnymi
stanovenymi kurzy.
Jednotlivé slozky majetku a zavazkil se oceiuji zdvaznymi zpisoby uvedenymi v §25.
V §26 se stanovi postup oceflovani pii inventarizaci majetku a zavazkl. Ustanoveni tohoto
paragrafu urcuje povinnost U€etnim jednotkdm respektovat pii ocefiovani majetku a
zavazkl v UCetnictvi a v Ucetni zavérce zasadu opatrnosti, toto ustanoveni se tyka jen
ucetnich jednotek, které jsou podnikatelskymi subjekty ve smyslu obchodniho zakoniku.
Ustanoveni §28 stanovi povinnosti, které se tykaji odpisovani majetku v navaznosti na jeho

ocetiovani. *°
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4.6.1 Druhy cen v ocenovani

Spravné feSeni otdzek oceniovani ve financnim ucetnictvi je Cinitelem, ktery predevSim

rozhoduje o tom, jak dany Gcetni systém plni své zakladni funkce ve vztahu k potfebam

riznych kategorii uzivateli i¢etnich informaci.

Pro ocenovani dlouhodobého majetku se v souladu se zakonem o ucetnictvi pouzivaji tyto

druhy ocenéni:

Pofizovaci cena — pro ucely zdkona o ucetnictvi (viz §25 odst.4pism.a)) se rozumi
pofizovaci cenou cena, za kterou byl majetek pofizen, a naklady s pofizenim
souvisejici. Ustanoveni §26 az §29 vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni pozd¢jSich
pfedpisit vymezuje naklady souvisejici s pofizenim dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku, cennych papirti a podilt, zdsob a pohledavek.

Pofizovaci cena se zvySuje o pfipadné technické zhodnoceni, ¢imz se rozumi
rekonstrukce a modernizace, nastavby, pfistavby, stavebni Gpravy majetku, pokud
se cena zvySila vucetnim obdobi o vice nez hodnotu, kterd je stanovena
provadécim pravnim predpisem.

Rekonstrukei se rozumi zasah do majetku, ktery ma za nasledek zménu Ucelu
pouziti nebo technickych parametrt.

Modernizaci se rozumi rozsifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.41
Reprodukéni cena — reprodukéni potfizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl
majetek pofizen v dobé, kdy se o ném uctuje. Z hlediska ucetnictvi staci pro
stanoveni reprodukéni pofizovaci ceny u zasob odborny odhad jejich uzitné
hodnoty. Reproduk¢ni pofizovaci cenu si muze stanovit v souladu s ustanovenim
zakona ucetni jednotka sama.*?

Vlastnim naklady se ocenuji: nehmotny a hmotny majetek vytvoreny vlastni
¢innosti, zasoby vytvofené vlastni ¢innosti a pfichovky zvifat. Pro ticely zakona o
ucetnictvi se rozumi (viz §25 odst.4 pism. c¢) a d)) vlastnimi ndklady u zasob
vytvofenych vlastni ¢innosti pfimé naklady vynaloZzené na vyrobu nebo jinou
¢innost, popf. 1 ¢ast nepfimych nakladi, kterd se vztahuje k vyrobé nebo jiné
¢innosti, vlastnimi naklady u hmotného majetku (kromé& zasob) a nehmotného

majetku (krom¢ pohledavek) vytvofeného vlastni cinnosti piimé ndaklady
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vynalozené na vyrobu nebo jinou Cinnost a nepifimé néklady, které se vztahuji

k vyrob& nebo jiné ¢innosti, vymezené v souladu s tiéetnimi metodami.*?

4.6.2 Ocenovani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ocenuje pofizovacimi cenami, reprodukénimi cenami nebo

vlastnimi naklady.

4.6.3 Ocenovani zasob

Zasoby se ocenuji v souladu se zdkonem takto:

a)nakoupené zasoby pofizovacimi cenami

b)zasoby vytvorené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady

c)prichovky zvitat se ocenuji vlastnimi naklady

Zasoby stejného druhu lze vést na sklad€ v ocenéni cenou zjisténou vazenym aritmetickym
primérem poftizovacich cen nebo vlastnich ndkladl nebo zplisobem, kdy prvni cena pro
ocenéni prirtstku zasob se pouzije jako prvni cena pro ocenéni ubytku zasob.

Je to metoda k ocenéni vystupu (First in, first out = FIFO). Ma Cetné vyhody, zejména
Vtom, Ze permanentn¢ vylucuje nejstar$si ndkupy nebo jiné pfirtistky materidlu, a tim
aktualizuje jejich ceny, tfebaZe s Casovym odstupem. VazZeny aritmeticky pramér je nutné
pocitat nejméné jednou za mesic.

Zasoby potizené bezplatn¢, nalezené (pfebytky zasob), odpad a zbytkové produkty vracené
Z vyroby ¢i jiné ¢innosti se oceni podle odborného odhadu jejich uzitné hodnoty.
Nevyfakturované dodavky zasob se oceni podle uzaviené smlouvy, poptipad€ i odbornym

odhadem.

4.6.4 Ocenovani ostatniho majetku a zavazkii

K celkovému ptehledu ocenovani je vhodné jeSté zdaraznit, Ze majetek a zavazky se
ocenuji:
e Hmotny majetek kromé zasob, s vyjimkou hmotného majetku vytvotené¢ho vlastni
¢innosti pofizovacimi cenami.
e Hmotny majetek kromé zasob vytvofeny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady.

e Zasoby, s vyjimkou zasob vytvorenych vlastni ¢innosti pofizovacimi cenami.
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e Zasoby vytvotené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady.

e Penézni prostiedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami.

e Podily, cenné papiry a derivaty potfizovacimi cenami.

e Pohledavky pfi vzniku jmenovitou hodnotou, pfi nabyti za uplatu nebo vkladem
pofizovaci cenou, zavazky jmenovitou hodnotou.

e Nehmotny majetek kromé& pohledavek, s vyjimkou nehmotného majetku
vytvofeného vlastni ¢innosti potfizovacimi cenami.

e Nehmotny majetek kromé pohledavek vytvoteny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady.

e Prichovky zvifat vlastnimi naklady.

e Majetek v ptipadech bezuplatného nabyti, s vyjimkou majetku uvedeného pod
pism.e) § 25 zakona odst.lo ucetnictvi, anebo majetek v ptipadech, kdy vlastni
naklady na jeho vytvofeni vlastni Cinnosti nelze zjistit, reprodukéni pofizovaci

cenou.*

4.7 Terminy inventarizaci

Za vyznamné opatfeni zadkona o Ucetnictvi ve vztahu k terminu provadéni inventarizace lze
povazovat, ze fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci
rozvahového dne, Ize pii splnéni stanovenych podminek (§30 odst.4zédkona o ucetnictvi)
provadét v prubéhu poslednich 4mésicti i¢etniho obdobi, to znamena zafi, fijna, listopadu
a prosince, popf. v prvnim mésici nasledujiciho ti¢etniho obdobi. Pfitom se musi prokazat
stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi o
ptirtstky a ubytky uvedené¢ho majetku za dobu od skonceni fyzické inventury do konce
ucetniho obdobi, popfipadé za dobu od zacatku nésledujiciho ucetniho obdobi do
okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto ti¢etniho obdobi.

Lze konstatovat, ze i mésic leden je ve vétSin¢€ ucetnich jednotek vyuzivan k provadéni ¢i
dokoncovani inventarizacnich praci. V této souvislosti je nutné zdiraznit, Ze inventarizaéni
rozdily, zjiS§téné 1 v mésici lednu, musi ucetni jednotka zatctovat do toho ucetniho obdobi,
za které inventarizaci oveéfovala stav majetku a zavazka.

U penéznich prostiedktl v hotovosti jsou Gcetni jednotky povinny v souladu s ustanovenim

§29 odst.1provést inventarizaci k okamziku, ke kterému sestavuji Uéetni zaveérku jako
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fadnou nebo mimofadnou. To znamend, Ze v ptipadé penéznich prostfedkt v hotovosti
ucetni jednotky provadéji periodickou inventarizaci.

Pokud se tcetni jednotka rozhodne provadét inventuru penéznich prosttedkt v hotovosti i
Vv prib¢hu ucetniho obdobi, je nutné, aby rozlozeni inventarizaci u penéznich prostiedkli
Vv pribehu tcetniho obdobi véetné stanoveni dne, ke kterému se provedou, ucetni jednotka
stanovila ve svém vnitinim pfedpise o inventarizaci.

Terminy provadéni fadnych inventarizaci, které vyplyvaji ze zdkona o ucCetnictvi a
povinnosti pro ucetni jednotky vyplyvaji z §29 a §30 k provedeni inventarizace majetku a

r o A 4 W v /4 v r b4 14 4
zavazki jsou prehledné a struéné znézornény v nésledujici tabulce.*

Pfedmét inventarizace Povinnost provedeni inventarizace

stanovena zakonem

Penézni prosttedky v hotovosti K okamziku, kterému sestavuji ucetni
zavérku jako ftadnou nebo mimotadnou

(periodicka inventarizace)

Zasoby Lze provadét v pribéhu ucetniho obdobi,

a)sledované v ucetnictvi podle zptisobu A ucetni termin této inventarizace si ucetni

jednotka stanovi sama (prabézna
inventarizace) za podminky, Ze zésoby
uctuji podle druhli nebo mist jejich ulozeni
nebo hmotné odpovédnych osob.

b)sledované v ucetnictvi podle zpisobu A K okamziku, ke kterému sestavuji ucetni
zavérku jako fadnou nebo mimotadnou
(periodickd inventarizace), pokud neni
stanovena priibézna inventarizace.

c)sledované v ucetnictvi podle zptisobu B K okamziku, ke kterému sestavuji ucetni
zavérku jako fadnou nebo mimotadnou

(periodickd inventarizace).

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
véetné drobného dlouhodobého hmotného a

nehmotného majetku (fyzickou inventuru

K okamziku, ke kterému sestavuji ucetni
zéaveérku jako ftaddnou nebo mimotradnou

(periodicka inventarizace).
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hmotného majetku, kterou nelze provést ke

konci rozvahového dne, lze provést
v prib¢hu poslednich 4mésicii ucetniho
obdobi, popiipadé v prvnim  mésici
nasledujiciho ucetniho obdobi)

Dlouhodoby hmotny movity majetek, jenz
vzhledem k funkci, kterou plni v Gcetni
jednotce, je v soustavném pohybu a nema

stalé misto kam nélezi.

Lze provadét v pribéhu ucetniho obdobi,
ucetni termin této inventarizace si ucetni
jednotka stanovi

sama (prubézna

inventarizace).

Ostatni majetek a zavazky (véetné¢ hodnot

sledovanych na podrozvahovych tuctech).

K okamziku, ke kterému sestavuji ucetni

zavérku jako fadnou nebo mimotadnou

PPN . 46
(periodicka inventarizace).

Yo7 Mr

Tab.¢.1 Terminy provadéni fadnych inventarizaci
Zakon o ucetnictvi stanovi povinnost inventarizovat majetek a zévazky vSem ucetnim
jednotkam. Inventarizace majetku a zavazku se provadi v souladu s ustanovenimi zakona o
ucetnictvi u vSech ucetnich jednotek.
Tento vyklad se ovSem dotyka zejména nize uvedenych Ucetnich jednotek, kterymi jsou:

. podnikatelé

o organizacni slozky statu

o uzemni samospravné celky

o piispévkové organizace

o ostatni nevydéle¢né organizace.

Jmenované ucetni jednotky postupuji pii vedeni Ucetnictvi podle ustanoveni zékona ¢.
563/19918Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piepisi a prislusného provadéciho predpisu,
tj.:
> Vyhlasky ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢.
563/1991Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které
jsou podnikateli Gctujicimi v soustaveé podvojného ucetnictvi, ve znéni vyhlasky ¢.
472/2003 Sb., €. 397/2005 Sb., a vyhlasky ¢. 349/2007 Sb.
> Vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢.

53/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, pro ucetni jednotky, kterou
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sou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy
a organizacnimi slozkami statu, ve znéni vyhlasky ¢. 477/2003 Sb., ¢. 549/2004
Sb., €. 401/2005 Sb., €. 576/2006 Sb., vyhlasky ¢. 353/2007 Sb.
> Vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona C.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro ucetni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani,pokud uctuji v soustave
podvojného tucetnictvi, ve znéni vyhlasky ¢. 476//2003 Sb., ¢. 548/2004 Sb.a
vyhlasky ¢. 400/2005Sb.
Podrobné vymezeni pfedmétu inventarizace je nejen prvoradym ukolem ucetni jednotky,
ale 1 ikolem, jehoz tadné splnéni je ve vlastnim zajmu Gcetni jednotky, nebot’ je zdkladnim
piredpokladem tadné provedené inventarizace, a tim i1 ovéfeni skuteCnosti zobrazené
V Gcetnictvi. S maximalni pfednosti a podrobnosti by méla proto pfedmét inventarizace
vymezit sama G&etni jednotka.*’ Rozvedeni pfedmétu inventarizace v konkrétni ucetni
jednotce vyzaduje naprosto perfektni prehled o druhovém slozeni majetku a zavazki,
sledovanych na uétech rozvahovych i na podrozvahovych tGétech i v orientaci, kde se tento
majetek nachdzi.
Pfedmét inventarizace majetku a zavazkli umoziiuje ramcové vymezit uspotfaddani a
oznacovani polozek rozvahy, které je stanoveno v jednotlivych provadécich pravnich
predpisech vySe uvedenych. Napiiklad uspotadani a oznacovéani polozek rozvahy je
stanoveno V piiloze €. 1 vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadé¢ji nékterd ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb.,o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist, pro ucetni jednotky,
které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, staitnimi fondy a

] v . I v s v v o 4
organizacnimi sloZkami statu, ve znéni pozdé&jSich predpisi. 8

4.8 Charakteristika vysledkii inventarizac¢nich praci a vycisleni
inventarizac¢nich rozdilt

Poslanim inventarizaci majetku a zavazkl je zjistit skutecny stav a stav uvést do souladu

s udaji zachycenymi v tcetnictvi.

Vysledkem inventarizacnich praci pfitom mohou byt nejen inventarizacni rozdily, zjiSténé

Z porovnani skuteCnosti s daji vedenymi v Ucetnictvi, ale i chyby, které je nutno pted

vyc¢islenim konecného inventarizacniho rozdilu odstranit.
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Vysledkem inventarizacnich praci vSak jsou nebo mohou byt i jiné skute¢nosti a poznatky,
na né¢z Casto ucetnictvi nereaguje a ani reagovat nemiize (napf. na nutnost provedeni
opravy budovy ¢i poskozeni strojii a zafizeni nebo Ze v majetku ucetni jednotky jsou
evidovany jiz zmaiené projekty pro vystavbu).
Ne vzdy tedy bude vysledkem inventarizanich praci jen ciselné vyjadieni rozdilu
v mnozstvi a penéznich jednotkach mezi inventarizaci zjiSt€énou skuteCnosti a udaji
V ucetnictvi.
Pokud jde o inventarizacni rozdily a jejich vyporadani, Ize fici, ze se jedna o dilezitou Cast,
a to nejen z hlediska inventarizaci, ale z hlediska vérohodnosti ucetnictvi.
Proto zakon o ucetnictvi upravuje tuto otazku v§30 odst.6, v némz stanovi: Inventarizacni
rozdily vyctuji Gcetni jednotky do Gcetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéiuje stav
majetku a zavazki.
Rozdily zjisténé pfi inventarizaci majetku a zavazku jsou:
a) inventarizacni rozdily vymezené v §30 odst.5 zdkona o ucetnictvi a
b) Ztraty v rdmci norem piirozenych Ubytkil zasob, které nejsou podle ustanoveni
§30 odst.5pism.a)zdkona o UucCetnictvi mankem, jednd se o technologické a
technické ztraty vzniklé napf. rozprachem nebo vyschnutim v ramci
technologickych ubytkd ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém procesu do vyse
ekonomicky zdiivodnitelné normy stanovené ucetni jednotkou. Normy pfirozenych
ubytkil zasob pro piislusné ucetni obdobi ucetni jednotka stanovi ve svém vnitinim
pfedpisu.49
Podle §30 odst.5 zédkona o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich piedpisi, se inventarizacnimi
rozdily rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi, které nelze prokazat
zpusobem stanovenym timto zdkonem, kdy skutecny stav je:
a)niz8i nez stav v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popt. schodek u penéznich
hotovosti a cenin, nebo
b)vyssi neZ stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako piebytek.
Cesky tcetni standard pro tizemni samospravné celky, piispévkové organizace, statni
fondy a organiza¢ni slozky statu ¢. 506 — Rozdily zjisténé pfi inventarizaci obsahoveé
vymezuje rozdily zjiS§téné pfi inventarizaci a stanovuje postupy uctovani inventarizacnich

rozdild u jednotlivych druhlt majetku a zavazka.
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Z vyse uvedeného je mozno shrnout, ze mankem se rozuméji chybé&jici majetek povahy
dlouhodobého hmotného majetku, materialu, zbozi, potraviny a podobnég, tedy majetek
vykazovany v ucetnictvi.

Ptebytek naopak znamend, Ze ve skute¢nosti je vyssi stav nékterého majetku, napiiklad
materialu, pené¢z v hotovosti, potravin apod., nez vykazuje ucetnictvi.

Manka, schodky a prebytky tedy predstavuji inventariza¢ni rozdily, které se zjistuji
porovnanim skutecného stavu majetku a zavazkil, zjisténého fyzickou ¢i dokladovou
inventurou, se stavem zachycenym v ucetnictvi.

Toto porovnani skute¢nosti a UcCetnictvi se provadi, jak jiz bylo diive uvedeno,
Vv inventurnich soupisech graficky vhodné upravenych, nebo ve srovnavacich tabulkach
apod.

V této souvislosti je vhodné zdiiraznit, ze skuteény stav zjistény inventurou se porovnava
se stavem ucetnim a skuteCnost je vzdy rozhodujici. Upravuje se stav v ucetnictvi podle
skute¢nosti, a nikoliv skutecnost podle ucetnictvi.

I kdyZ by se mohlo zdat, ze problematika inventariza¢nich rozdilt je celkem jasné a neni
tteba k tomu nic dodéavat, neni tomu tak, nebot’ jsou zde jesté n¢které pozadavky, jeZ musi

byt splnény, aby inventarizacni rozdily byly spravné a vSestranné¢ kvalitné zj i§tény.5O

4.8.1 Kontrola spravnosti zjisténych inventarizac¢nich rozdilu

Kontrola zjisténych inventariza¢nich rozdilii znamena v podstaté provéfeni spravnosti vyse
zjisténych inventarizacnich rozdilt.
Je nutné provétit zejména:
1. pouziti pfi ocenéni inventarizacnich rozdild stejného zplsobu ocenéni, jakym
byl ptislusny majetek ocenén v ti€etnictvi,
2. piesnost a spravnost zachyceni veSkerého majetku a zavazki v Gcetnictvi pfi
dodrzZeni principu vérného a poctivého zobrazeni skute¢nosti,
3. zda byl porovnan zjiStény stav majetku a zdvazkl se stavem zachycenym
V Ucetnictvi ke stejnému okamziku, timto okamzikem je predevsim den, k némuz se
sestavuje rocni ucetni zavérka v navaznosti na §17 odst. 3,4,5 a odst.6 zdkona o

ucetnictvi,
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4. zda byly vy¢isleny inventarizacni rozdily v jednotkdch mnozstvi a v penéznich
jednotkach.

Pokud jde o ¢asové hledisko vyuctovani inventarizacnich rozdila, zdkon o ucetnictvi pouze
jednoznac¢né vyzaduje tyto rozdily vyuctovat do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéiuje stav majetku a zadvazk.
Protoze ucetnim obdobim je, podle §3 odst. 2zdkona o ucetnictvi, kalendaini rok nebo
hospodarsky rok, znamena to, ze na jedné stran¢ se pozaduje, aby do ptislusného tcetniho
obdobi byly uctovany 1 vysledky inventur, provadénych v dovolenych piipadech jesté
v prvnim mésici nésledujiciho tcetniho obdobi, coz je pochopitelné, ma-li byt fadna ucetni
zavérka vérohodna.
Zakon nestanovi, ze inventariza¢ni rozdily se vyactuji k poslednimu dni ucetniho obdobi,
ale do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zévazkil, coz je
podstatny rozdil. Proto inventariza¢ni rozdily, at’ manka ¢i ptebytky, se mohou vyuctovat
jiz vmésici, kdy se zjisti, bez zbyte¢ného odkladu a v souladu s Ceskym w&etnim
standardem pro Uzemni samospravné celky, pfispévkové organizace, statni fondy a
organizacni slozky statu ¢. 501 — Gty a zasady uctovani na uctech, ktery v bodu 5.2.
vymezuje, Ze ucetni zapisy se provadéji k okamziku uskute¢néni cetniho piipadu.
Okamzikem uskutecnéni Ucetniho ptipadu, pokud jde o inventariza¢ni rozdily, je den
ukonceni inventarizace, kdy bylo zjisténo manko, schodek nebo ptebytek. Proto neni tieba
vyckavat s vyltctovanim napiiklad schodku pokladni hotovosti, zjiSténého k 30.6. az do
zavéru roku, tedy ke dni sestavovani rocni Ucetni zavérky, nebot’ v daném piipadé je
okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu den 30.6., v némzZ ma byt téZ prouctovan zjistény

schodek.”*

4.8.2 Opravy ucetnich chyb pred konec¢nym vycislenim mank a pirebytki

V pribehu ucetniho obdobi, kdy dochazi naptiklad u materialu ¢i zbozi k mnoha piijmim
a vydajim na jednom skladu, miZe dojit k chybé ¢i zauctovani. V téchto piipadech se
V podstaté jednd o chyby, které v ptipadé€, Ze nebudou objeveny, vyjasnény a opraveny,
zvysi konecnou ¢astku manka ¢i prebytku, a to se vSemi disledky.

Proto tyto chyby, které napt. vznikly prokazatelné tim, Ze vydany material byl dodate¢né

vracen do skladu a jeho pfijem nebyl fadné zaictovéan, je nutné na zakladé¢ tadné
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vystaveného ucetniho dokladu pied vycislenim kone¢nych inventariza¢nich rozdild
opravit.

Opravy inventurnich rozdilti zasob vzniklych neimyslnou zaménou

Vedle jiz uvedenych oprav ucetnich chyb je vhodné se vénovat neumyslné zaméné pii
vydeji nebo pfijmu nékterych druhti zasob. K t€émto chybam dochazi napiiklad tim, ze
skladnik vyda na fadné vyhotovenou vydejku omylem jiny material, vzhledem k jejich
znacné podobnosti. Tim se stane, ze podle vydejky je odepsan ze skladni karty material,
ktery nebyl vydéan, zatimco omylem vydal materidl, jeZ neni eviden¢n¢ podchycen a pfi
inventufe zptisobi manko.

V soucasné dob¢ je upraven ustanovenim §36 vyhlasky ¢.505/2002 Sb., ve znéni
pozd¢jSich piedpist, ktery vymezuje vzdjemné zictovani podle §4 odst.8 a §7 odst.6
zakona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist.

Ugetni jednotka by méla oSetfit moznost neimysInych zdmén ve svém internim piedpisu,
to znamena, Ze interni ptedpis bude jasné specifikovat ptipady, kdy se jedna o prokazatelné
netmyslnou zdménu zasob, a zplsob Gctovani oprav téchto netimyslnych zdmén.

Néprava uctovani neimyslnych zamén by méla byt provedena jest¢ pred definitivnim
vy&islenim vyse inventariza¢nich rozdili.>

Je vhodné vymezit, Ze neimyslna zdména a jeji ptipadna naprava je mozna pouze:

a)u zasob stejného nebo podobného druhu

b)kdyZ neumyslna zdména zasob se tyka téhoZz odpovédného pracovnika

¢)kdyz tyto rozdily zasob vznikly ve stejném inventarizaénim obdobi

d)v pfipadé, Ze uvedené rozdily zdsob vznikly neimyslnou zdménou jejich jednotlivych
druhti

e)vzajemné zuctovani zasob lze uskuteCnit jen na zéklad¢ schvaleni vedouciho ucetni
jednotky ¢i jiného povéteného pracovnika.

Aby se mohla pfesné vzajemné porovnavat chybéjici a prebyvajici mnozstvi jednotlivych
druhti zasob, musi se jejich skute¢ny fyzicky stav, vyjadieny v ptislusné mérné jednotce,
zjiStovat prepoctenim, pievazenim, pfeméfenim, ohledanim apod. Nelze tedy netimyslnou
zaménu uznavat na pfipady, kdy se skutecné mnozstvinapiiklad volné¢ loZného
hromadného materialu a tekutych latek v nadrzich, zjist'uje technickym propoctem. Rovnéz

nelze uznat neumyslnou zaménu zasob v piipade€, ze se skutecné mnozstvi zasob zjistuje
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dokladovou inventurou, protoze zde chybi moznost piesného zjisténi skuteéného stavu
zasob.

Uznéni ¢i neuznani neumyslné zamény zasob je vylucné vnitini zalezitosti ucetni jednotky
a souvisi Uzce s ochranou jejiho majetku. Proto téz vedouci ucCetni jednotky,popf. jim
povéreny jiny vedouci pracovnik muze nejlépe posoudit, jaké moznosti neimyslné zameény
jednotlivych druhd zdsob mohou v pfislusné ucetni jednotce nastat s ohledem na
sortimentni slozeni zasob, moznosti jejich vizudlniho rozliSeni, zptsob baleni a celkovou
organizaci hospodafeni se zasobami. Miize téz posoudit, zda se za prohlaSovanou
neumyslnou zaménou jednotlivych druht zasob neskryvd pfedem promyslena akce,
umoznujici, resp. sledujici ziskdvani neopravnéného prospéchu pro nékteré pracovniky.
Toto opatieni ma naopak odstranit tvrdost, k niz by mohlo v nékterych ptipadech dojit viici
hmotné odpovédnému pracovnikovi.

Z praxe je totiz znamo, ze i pii peclivé provadéné manipulaci se zasobami a pfi peclivém
vedeni piislusnych zdznamd o zdsobdch mulze dochazet k neumyslnym zaméndm
jednotlivych druhti zasob pro jejich velmi velkou podobnost.

Je proto na vedoucim ucetni jednotky ¢i jiném povéreném pracovnikovi, aby posoudil, zda
se vV konkrétnim ptipad¢€ jedna o skute€nou zdménu u stejného druhu zasob.

Druhovou evidenci zasob je nutné zajistit i¢etnim sledovanim jednotlivych druhi zasob ve
smyslu postupt uctovani, a to na samostatnych skladnich kartdich nebo na sestavach
Z pocitacl, které tvoii analytické Ucty zasob.

Musi jit o dokladové prokazatelné udaje o stavu a pohybu zésob v jednotkach mnozstvi i
V penéZnich jednotkach, aby bylo moZno presné zjistit inventarizacni rozdily u
jednotlivych druhii zasob a provést piesné porovnani chybéjiciho a prebyvajiciho mnozstvi
a jeho penéZniho vyj adreni.”

Z diivodu neumyslné zadmény nelze totiz logicky opravovat manko, vzniklé u jednoho
pracovnika pfebytkem vzniklym u jiného, 1 kdyZ se jedna o zésoby.

K netimysIné zdméné pii bézné manipulaci se zdsobami mize dochazet jen u takovych

druhu zasob:

. které plni v ¢innosti organizace stejnou funkci
. které maji podobny tvar, rozméry ¢i baleni
. u nichz se pro vyjadieni mnozstvi pouziva stejné merné jednotky.
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Pokud jde o konkrétni postup odstranovani, respektive opravovani chyb, k nimz doslo
Vv disledku netimysIné zamény zasob, 1ze zasadné pouzit jen stejné mnozstvi chybé&jicich a
piebyvajicich druhii zasob, ocenénych jejich skladovou cenou.
Ugetni odstranéni této chyby je tieba provést prikaznym zptisobem, a to znamena:
> na chybéjici mnozstvi v disledku neumyslné zamény, naptiklad konkrétniho
materialu, je nutno vyhotovit fadnou vydejku, obsahujici nejen mnozstvi, ale i cenu
za jednotku i celkovou cenu v K¢ ,,chybné vydaného* materialu ze skladu, tato
vydejka bude prouctovana do spotfeby a soucasné jako ubytek zasob,
> u prebyvajictho mnozstvi v disledku netmyslné zdmény, naptiklad jiného
konkrétniho materialu, je nutno vyhotovit soucasn¢ fadnou ptijemku materidlu,
obsahujici nejen mnozstvi, ale i cenu za jednotku a celkovou cenu v K¢
»vraceného* materidlu na sklad, tato pfijemka bude zalUctovana jako storno
spotieby a soucasn¢ jako prirtistek zasob.
Neumyslné zamény zasob pfi jejich vydani by tedy mély byt odstranény a opraveny pied
definitivnim vypoctenim a vycislenim vyslednych mank a ptebytkd.
V zdjmu pritkaznosti provedené napravy je potiebné, aby informace o jejich provedeni

byly uvedeny v samostatné ptiloze k inventurnimu soupisu.**

4.8.3 Ztraty v ramci norem

Je pfedevsim v zajmu cetni jednotky, aby co nejpeclivéji vymezila objektivni kritéria pro
uplatiiovani téchto norem a mozZnost jejich ndsledné kontroly a odpovédné téz urcila presné
druhy ¢i polozky zasob, u nichZz dochdzi k pfirozenym ubytklim ¢i ztratdm pii jejich
skladovéni.™

Pro stanoveni norem lze vychéazet z technologickych a technickych ubytkll vyplyvajicich
Z ptirozenych vlastnosti zdsob vznikajicich naptfiklad rozprachem, sesychanim v rdmci
technologickych ubytkli ve vyrobnim, zéisobovacim a odbytovém procesu, ztratné
v maloobchodnim prodeji a nezavinéné thyny zvifat, ktera nejsou pro ucely zakona
hmotnym majetkem, a to do vySe ekonomicky zdlivodnéné normy pfirozenych ubytkl a

ztratného.
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Ugetni  jednotka by méla  dodrzovat  piedevdim  nasledujici  pravidla:
- schopnost kdykoliv prokazat, ze se jedna o technologické nebo technické ztraty, které
jsou soucasti operativnich norem spotieby materialu,

-odpovédné stanovit normy ztrat piirozenych ubytkli zasob tak, aby byly ve smyslu vyse
citovaného zakona o danich z ptfijmil jednoznacné prokazatelné co do ucelu i jejich vyse,

-v internich pfedpisech pouzivat pro vyhldsené normy oznaceni ,,ztraty* nebo ,,ibytky* a
dasledné se vyhybat sloviim ,,manko* ¢i ,,manka“.

V souvislosti se zménénymi podminkami v ucetni jednotce je vhodné stanovené normy
provéfit a ptipadné aktualizovat.

V internich pokynech ucetni jednotky je vhodné vymezit predevsim:

a) vybrané druhy zasob, eventualné jednotlivé polozky,a stanovit v procentech,
eventualné jinym zplsobem, normu ptirozeného tbytku,

b) ucel stanovenych norem se urCuje napiiklad u zasob, u kterych del§im
skladovanim dochdzi k vyschnuti, vypafeni, zkazeni, rozpadu, prosakovani, ulpéni
na sténach nadob, apod.

c) event. dals$i podminky, za kterych je mozno normy ubytkil uplatnit.

Pro celkovy piehled je tfeba uvést 1 ptipady, na které se normy ztrat nevztahuji:

o na zbozi a jiné zasoby, pfejimané nebo dopravované bez vazeni v kusech nebo
ve vyrobnim balenti,

o na ufedné€ zjisténé ztraty zkaZenim, vyfazenim vadného zbozi v disledku nehod,

kradezi, apod.

o na zbozi a jiné zasoby, které prochdzeji skladem jen eviden¢né, aniz by tam byly
uskladnény,

o zasoby vracené dodavatellim,

o 7zboZi a jiné zasoby odepsané do $kod napiiklad podle protokolu o §kodg.>®

Problematika ptirozenych ubytkli zasob ¢ili ubytky zasob z ptirozenych vlastnosti je citliva
pfedev§im ve vztahu k pracovnikiim, ktefi ptfevzali hmotnou odpovédnost za svéfené
zasoby, popf. tuto odpovédnost maji teprve prevzit.

Z praxe je zndmo, Ze jen na zaklad€ zohlednéni pfirozenych Ubytka ptisluSnych zasob ze
strany zamg&stnavatele jsou tito pracovnici ochotni za né¢ prevzit odpovédnost se vSemi

duasledky.

*® SVOBODOVA, J., Inventarizace — prakticky priivodce, s.154
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4.8.4 Vyporadaniinventarizacnich rozdila

Z poslani inventarizace vyplyva, ze umoziuje ,,napravit* Gcetni stav majetku a zadvazka o
inventariza¢ni rozdily proti skute¢nému stavu, to znamena o manka a piebytky, pokud byly
pii inventurach zjistény a po fadném vysetteni téz s kone¢nou platnosti vycisleny.
Inventarizace by méla pfinést dalsi poznatky a informace. Jde pfedevsim o :
. zjisténi pri¢in vzniku mank a piebytkli, nebot” se jednd v obou piipadech o
nezéadouci rozdily,
° zjisténi, kterd manka vznikla zavinéné ¢i nezavinéné,
. zjisténi ptipadnych Skod ¢i poskozeni majetku, nutnost provedeni oprav
ptislusného druhu hmotného majetku.
Dulezité jsou téz informace, tykajici se:
° solventnosti dluznikd,

o vycisleni nedobytnych pohledavek,

o urovné ochrany majetku v ucetni jednotce,

o nevyuzitelného hmotného majetku,

o neupotiebitelnosti zasob,

o a dal$i informace ziskané pfi inventarizaci potfebné pro ¢innost G¢etni jednotky.

Je pochopitelné, Ze vypovidajici schopnost inventarizace V mnohém zélezi pouze na
iniciativé ucetni jednotky pfi inventarizaci.

Jednoznacnou povinnosti tcetni jednotky je, aby zjisténé vysledky inventarizacni rozdily,
dolozené ptedevSim piislusnymi inventurnimi soupisy, byly fadné opraveny ucetni stavy
majetku a zavazku, vykazané na jednotlivych syntetickych a analytickych uctech ke dni
fadné ucetni zaverky, tj. k poslednimu dni ti€etniho obdobi, popt. ke dni mimotadné Gcetni
zavérky.”’

To Vv podstaté znamena, aby zjisténé inventarizacni rozdily byly tfadné zauctovany.
Ptislusné ucetni zépisy se provadeéji na podkladé zvlast k tomu vyhotovenych ucetnich
dokladech.

Pokud jde o vlastni vypotfadani inventariza¢nich rozdild, struény navod v tomto sméru

pfinaseji postupy Uctovani, nebot’ upozornuji, Ze inventarizacni rozdily pfedstavuji:

> SVOBODOVA, J., Inventarizace — prakticky priivodce, s.155
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a) manko, popt. schodek, které se dale posuzuje zejména podle pftislusnych
ustanoveni obcanského a obchodniho zdkoniku, zékoniku prace o odpovédnosti za
Skodu,
b)  pfebytek, jenz se posuzuje mimo jiné v souladu s pfislusnymi ustanovenimi
obcanského zdkoniku o véci ztracené, skryté, opusténé, majetkovém prospéchu.
Posuzovéni inventarizacnich rozdill a jejich vypotadani je predev§im pravni zalezitosti, a
proto vyzaduje i pravni znalosti, které feSi zejména obcCansky a obchodni zakonik a
zékonik préce.
Zavérem je nutné zdlraznit jiz zminéné ustanoveni §29 odst.3zdkona ¢. 563/1991 Sb., o
Gdetnictvi, ve kterém se stanovi: ,,U&etni jednotky jsou povinny prokézat provedeni

inventarizace u veSkerého majetku a zdvazkt po dobu 5Slet po jejich provedeni®.

4.8.5 Uc¢tovani inventarizacnich rozdilu

Zuctovani prebytkli, mank nebo schodki u organizaénich slozek stitu a twzemnich

samospravnych celkli

MD D
. manka u dlouhodobého nehmotné majetku 901 01.
= manka u dlouhodobého hmotného majetku 901 02.
. piebytek u dlouhodobého nehmotného ma;j. 01. 901
. prebytek u dlouhodobého hmotného ma;. 02. 901
. manko u materidlovych zasob (zplisob A) 460 112
= pfebytek materidlovych zasob (zplsob A) 112 211
= manko u materidlovych zasob (zpiisob B) 460 112
. prebytek materialu (zptuisob B) 112 211
. manko u zasob vlastni vyroby (zpiisob A) 460 123
. piebytek zasob vlastni vyroby (zptisob A) 123 211
. manko u zasob vlastni vyroby (zplsob B) 460 123
. piebytek zasob vlastni vyroby (zplisob B) 123 211
. schodek v pokladné (ptedpis vinikovi) 335 261
. ptebytek v pokladné 261 215
. schodek na ceninach (ptedpis vinikovi) 335 263
. pfebytek cenin 263 215
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Z0ctovani prebytkil, mank nebo schodkt u pfispévkovych organizaci

MD D

. manka u dl.nehmotného majetku 901 01.

zuctovani ztstatkové ceny 548 07.
. manka u dl.hmotného majetku 901 02.

zuctovani zustatkové ceny 548 08.
. piebytek u dl.nehmotného majetku 01. 07.
o ptebytek u dl.hmotného majetku 02. 08.
o manko u materialu (zpiisob A) 548 112
. ptebytek materialu (zptisob A) 112 649
. manko u materialu (zptisob B) 548 112
. ptebytek materialu (zptsob B) 112 649
o manko u zasob vl.vyroby (zpiisob A) 548 123
o prebytek zasob vl.vyroby (zptsob A) 123 613
o manko zasob vl.vyroby (zptisob B) 548 123
o piebytek zasob vl.vyroby (zpisob B) 123 613
o manko v pokladné (ptedpis vinikovi) 335 261
o piebytek v pokladné 261 649
o manko na ceninach (pfedpis vinikovi) 335 263
o prebytek cenin 263 649

Zuctovani prebytkll, mank nebo schodkii u podnikatelskych subjektt

MD D
. manka u dl.nehmotného majetku 07. 01.
zuctovani zustatkové ceny 582 07.
. manka u dl.hmotného majetku 08. 02.
zuctovani zustatkové ceny 582 08.
o ptebytek u dl.nehmotného majetku 01. 07.
o ptrebytek u dl.hmotného majetku 02. 08.
. manko u materialu (zpiisob A) 582 112
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. piebytek materialu (zptisob A) 112 688

o manko u materialu (zpiisob B) 582 112
o prebytek materidlu (zptisob B) 112 688
o manko u zasob vl.vyroby (zpiisob A) 582 123
o piebytek zasob vl.vyroby (zptasob A) 123 613
. manko zasob vl.vyroby (zpisob B) 582 123
. piebytek zasob vl.vyroby (zpiisob B) 123 613
o manko v pokladné (pfedpis vinikovi) 335 211
o prebytek v pokladné 211 649
o manko na ceninach (pfedpis vinikovi) 335 213
o ptebytek cenin 213 688

U platci DPH a spotiebni dané je nutné piedepsat u zasob jesté k thradné odpovédnému
pracovnikovi odpovidajici ptislusnou daii.

Je nutné upozornit, ze pred definitivnim vyc¢islenim inventarizacnich rozdild, at’ jiz mank
nebo prebytkl, je tfeba dikladné vySetfit pfi¢iny vzniku téchto rozdilt, protoze jejich
vypotfadani mize mit 1 vazné osobni a pracovni dopady na odpovédné pracovniky 1 na

hospodareni tcetni jednotky.58

4.9 UKkladani a uschova ucetnich pisemnosti

Nasledné je nutné pfipomenout, Ze ukladani a Gischova tGcetnich pisemnosti je feSena §31 a
§32 zakona o ucetnictvi a je rovnéZ podminkou priikaznosti Ucetnictvi a inventarizace
majetku a zavazkl. K uklddani a uschové jsou stanoveny uschovaci doby pro jednotlivé
druhy ucetnich pisemnosti a rovnéz je stanoveno, jakym zplisobem se s témito
pisemnostmi naloZi pfi zaniku Gcetni jednotky.

Jednoznacné je stanovena povinnost pireddvat ucetni pisemnosti na pravni nastupce pii
zaniku pravnickych osob bez likvidace. Pokud kon¢i tcetni jednotka likvidaci, musi
uschovavat tcéetni pisemnosti alespon po dobu, nez dojde k vypotadani jejiho majetku a

zavazku.

8 SVOBODOVA, J. Inventarizace — prakticky pravodce, s. 159
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Ucetni zaznam a dal$i dokumenty

Povinnosti uschovani vyplyvajici z §31 a
§32 tohoto zakona a dalSich zvlastnich

pravnich ptedpist

Ucetni zavérka a vyrocni zprava

Doklady prokazujici narok na statni
prispévek penzijnich fonda pro ucastniky.

Ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro
stanoveni a odvod statniho socialniho
zabezpeceni a prispévku na statni politiku

zameéstnanosti.

Po dobu 10 let pocinajicich koncem
ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

Po dobu 10 let nasledujicich po podani
zéadosti o statni prispévek.

Po dobu 10 let nasledujicich po roce,

kterého se tykaji.

Ugetni doklady, ucetni knihy, odpisové
plany, inventurni soupisy, uc¢tovy rozvrh,
ptehledy.

Utetni zdznamy, kterymi Géetni jednotky

dokladaji formu vedeni ucetnictvi.

Po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, kterého se tykaji.

Po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, kterého se tykaji.

Doklady prokazujici narok na davky

penzijniho pfipojisténi.

Po dobu 3let néasledujicich po vyplaté

posledni davky penzijniho pfipojisténi.

Mzdové listy nebo ucetni zdznamy o
udajich potiebnych pro ucely diichodového

pojisténi.

Po dobu 30let nésledujicich po roce,

kterého se tykaji.

Tab.¢.2 Prehled ischovy ucetnich zaznami a ostatnich dokumentt

Zaveérem lze konstatovat, Ze je nutné stanovit, dodrZet a kontrolovat pfislusSnou vnitini

smérnici o inventarizaci, tak aby byly dodrZeny ptislusné pravni piedpisy, a to zejména:

. zékon €.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist,

o provadéci pravni predpisy pro pfislusné druhy ucetnich jednotek, naptiklad

%

vyhlaSka ¢.

505/2002Sb., kterou se provadeji nékterd ustanoveni zakona ¢.

563/1991Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro ucetni jednotky, které

jsou uzemnimi samospravnymi celky, ptispévkovymi organizacemi, stdtnimi fondy

a organizacnimi slozkami statu, ve znéni pozdé&jSich predpisi,
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. Ceské ucetni standardy pro pfisluiné druhy Géetnich jednotek, napiiklad Ceské
ucetni standardy pro tzemni samospravné celky, piispévkové organizace, statni
fondy a organiza¢ni slozky statu ¢.501 az ¢.522, které byly zvetfejnény pod
pofadovym cislem 50 ve Finan¢nim zpravodaji ¢.11-12/2/2003, pod potfadovym
¢islem 67 Financni zpravodaj ¢. 12/3/2004, pod poradovym cislem 65 Financni
zpravodaj, ¢. 12/2/2005, pod potadovym cislem 31 Finan¢ni zpravodaj ¢. 10/2007,

. platné pravni predpisy souvisejici s hospodafenim, piipadné financovanim

piisluinych G&etnich jednotek.”®

* SVOBODOVA, J., Inventarizace — prakticky priivodce, 5.162
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5 Charakteristika Stredni odborné $koly Litvinov

Stiedni odborna §kola v Litvinové-Hamru je stfedné velkou §kolou zfizovanou Usteckym
krajem s tficetiletou tradici zaméfenou na piipravu budoucich absolventii obori femesel a
sluzeb. Krom¢ nosnych tfiletych ucebnich oborti Truhlaf, Umélecky truhlaf, Tesat,
Calounik, Krej¢i, Aranzér, Prodava¢ a Kadefnik ma Skola navazujici nastavbové studium
pro absolventy svych oborti. V roce 2006 Skola zahajila vyuku nového CcCtyfletého
maturitniho oboru Operator dievarské a nabytkatské vyroby. Od roku 2007 se zacal na
Skole vyucovat novy maturitni obor Propagacni vytvarnik. Kapacitu Skoly do 550 zaka
dopliuji wdastnici kurzi Utadu prace v Mosté, piipadné dalsich obecné prosp&snych
spolecnosti.

I pfes neptiznivy demograficky vyvoj je pocet zakl Skoly stabilni. Vyhodou skoly je jeji
poloha mezi centrem meésta a jeho nejvetsSim sidlistém a zaroven velmi dobrd dopravni
obsluznost.

Zakladnim poslanim Skoly je vychova kvalifikovanych odbornikli v oblasti femesel a
sluzeb, stdla modernizace budov a zafizeni Skoly a péce o estetické prostfedi pro zaky.
Skola poiada sama nebo piijima pozvani na mnoho soutézi, prehlidek, sportovnich turnaji
a kulturnich akci. V regiondlnich i celostatnich soutéZich vyborné reprezentuji truhlafi,
umélecti truhlafi, kadefnice, aranzérky a krej¢i. Po strance odborné se dati Skole zajistit
prostiednictvim projektd Evropské unie dostupnost kvalitni techniky, technologie a
materiald a poskytovat tak zaktim poznatky na vysoké tirovni.

Po dvanact let se Skola zapojuje do mezinarodni spoluprace, a to pfedevs§im se Skolami a
institucemi v Sasku. Po ukonceni realizace projektit CBC Phare a INTERREGN III. se
Skola zaméfuje na novy projekt Cil 3 a projekty Leonardo. Obsahem spoluprace jsou
tydenni reciproéni vyménné staze zaku a ucitell, spoleéné vystavy a seminaie na obou
stranach hranice.

Vedeni Skoly také systematicky pracuje na zakomponovani celozivotniho vzdélavani do
vzdélavaci nabidky Skoly — projekt UNIV, akreditace modelti vzdélavani dospélych,
rekvalifikace, kurzy.

Ucebni a studijni obory jsou velmi ndroné na kvalitni pedagogicky sbor a moderni
materialni a technické zazemi. V letoSnim Skolnim roce zaznamenala Skola rekordni zjem
zak o ptijeti na Skolu a mizivy pocet absolventl Skoly v evidenci Gtfadu prace, coz sveédci

o tom, Ze zvoleny trend rozvoje Skoly je spravny.
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6 Inventarizace v SOS Hamr

6.1 Smérnice pro inventarizaci SOS Hamr

Stfedni odborna skola, smérnice 4/2010, inventarizace majetku a zdvazkd.
Schvdélila: ing. Alena Piibylova, feditelka Skoly
Zpracovala: ing. Jitka Francirkova, hlavni ekonomka

Platnost: od 1.1.2010

Uvodni ustanoveni

Na zéklad¢ zdkona ¢€.563/1991 Sb., o Ucetnictvi v platném znéni (§29,§30), se touto
smérnici stanovuji jednotné zasady pro inventarizaci majetku a zdvazki ve Stiedni odborné
Skole, Litvinov — Hamr. Cilem inventarizace je podat vérny a poctivy obraz piredmétu
ucetnictvi.

Inventarizaci podléha veskery majetek a zavazky s vlastnickym nebo svéfenym pravem
uzivani, majetek sledovany na podrozvahovych uctech, majetek, ktery neni ve vlastnictvi
SOS ani knému nema ziizovatelem svéfené pravo hospodafeni, nesleduje se ani na
podrozvahové evidenci, avSak v dobé provadéni inventarizace se nachazi v organizaci.
Reditelka kazdoro¢né vyda piikaz o provedeni inventarizace v SOS. V tomto piikazu bude
vymezen rozsah inventarizace majetku a zavazki, stanoven harmonogram vlastni
inventarizace a jmenovan hlavni a dil¢i inventarizacni komise v¢etné jmenovitého urceni

osob povétenych k provedeni inventur.

Zakladni pojmy

Fyzické a dokladovéa inventura
Zjistovani skute¢ného stavu majetku a zavazkd se v SOS ke stanovenému datu provadi:

e inventurou fyzickou — zjistovanim skuteéného stavu majetku hmotné povahy
pfepocitanim, zvaZenim, zméfenim, atd.

e inventurou dokladovou — zjistovanim skute¢ného stavu kontrolou existence a
uplnosti dokladti, tj. porovnani ucetniho stavu s doklady, tykajicimi se téchto
skutecnosti.

Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace v SOS mize byt vyhlasena jako:
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fadna — inventarizuje se majetek a zavazky ke dni fadné ucetni zavérky, ktera se
provadi kazdoro¢né k 31.12.

mimoradna — provadi se pouze u vybraného druhu majetku pii uzavieni dohody o
hmotné odpovédnosti s pracovnikem, pti zaniku dohody o hmotné odpovédnosti
s pracovnikem, pii skonceni pracovniho poméru pracovnika, ktery mél uzavienu
dohodu o hmotné odpovédnosti, po mimofaddnych udalostech (napf. Zivelna

pohroma, vloupani, zpronevéra).

Fyzické inventury se musi zucastnit pracovnik odpovédny za svéfeny majetek. Jde-li 0

inventuru pii zméné odpovédného pracovnika, musi se ji zOcastnit pracovnik funkci

odevzdavajici i prejimajici. Pokud se fyzické inventury nemiize odpovédny pracovnik

zucCastnit a nikoho za sebe pred stanovenym zahdjenim inventury neurcil, provede se

inventura za ucasti pracovnika, kterého urci feditelka organizace.

Pro kazdy inventarizovany druh majetku bude stanovena dil¢i inventariza¢ni komise

(DIK). Vedouci DIK je odpovédny za spravné a poctivé provedeni inventury. Clenem DIK

musi byt pracovnik odpovédny za svéfeny majetek.

Provadéni vlastnich inventur

Postup provadéni jednotlivych inventur

Inventarizace dlouhodobého majetku — budovy, pozemky — dokladova inventura,
tato inventarizace je provadéna ve spolupraci se zfizovatelem a na jim zaslanych
formulétich.

Inventarizace dlouhodobého majetku — ostatni majetek — fyzickd inventura,
skutecné stavy dlouhodobého majetku zjisténé fyzickou inventurou provedenou
k 31.12. porovna DIK s pocitacovou sestavou, ve které bude promitnut Gcetni stav
k 31.12. Na original sestavy (kopii si ponecha vedouci DIK) doplni podpisové
zaznamy osoby odpovédné za zjiSténé skutecnosti a podpisové zadznamy osob
odpovédnych za provedeni inventarizace (DIK).

Inventarizace zasob — inventura materidlu a hotovych vyrobkl — fyzicka inventura,
k31.12. provede poveéfena DIK fyzickou inventuru materidlu sled klada
jednotlivych  hospodaiskych  stfedisek. Fyzicky zjisténé stavy budou
zaznamenavany do inventurnich soupist. Po provedeni fyzické inventury budou

zjisténé stavy porovnany s ucetnim stavem k datu inventarizace.

57



¢ Inventarizace pokladni hotovosti a cenin - fyzicka inventura, inventura pokladny se
provadi k 31.12. Pfedmétem inventarizace jsou penézni prostiedky a ceniny.
Zjisténé vysledky inventury jsou zapisovany do inventarizacnich soupisti pro
pokladnu.

e Inventura uctovych tiid 2,3,4 a skupin 07,08,99 — dokladova inventura uvedenych
tfid a skupin se provadi k 31.12. Inventura bankovnich ucti se porovna s ucetnim
zustatkem. Rozpisy nakladii a vynost pfistich obdobi a prechodné ucty aktiv a
pasiv musi byt ovéfeny a interné¢ podlozeny. Inventura podrozvahové skupiny 99
musi byt zdivodnéna

V priloze ¢. 2 je uveden harmonogram pribcéhu fadné inventarizace hmotného majetku a

zavazkua r. 2010.

Vypracovani inventurnich soupisu a zji$téni inventarizac¢nich rozdil

Majetek a zavazky uvadi DIK v inventurnich soupisech s oznacenim podle pouzivanych
inventarnich ¢isel, ptipadné ¢iselnikt v jednotkach mnozstvi a v ocenéni, a to v souladu se
zpusobem vedeni majetku a zavazki v icetnictvi.

Inventurni soupisy se v SOS vyhotovuji dvakrat, ztoho se original piedava hlavni
inventariza¢ni komisi. Kopie se ponechava vedoucimu DIK.

Skutecné zjiSténé stavy majetku a zavazkd, zjisténé fyzickou nebo dokladovou inventurou
jednotlivé DI porovnaji se zapisy v ucetnictvi. Jestlize zjisti rozdily, vyc¢isli je v penéznich
jednotkéch (inventarizacni rozdily), popf. v jednotkach mnozstvi.

Hlavni Gcetni oveii spravnost stavl a pripadné prouctuje inventarizacni rozdil do ucetniho

obdobi.

SOS nestanovuje normu pfirozenych ubytki a ztrat.

Inventarizacni zapis

Vedouci HIK sepiSe po ukonceni vSech procest vcetné¢ vypotddani inventarizacnich
rozdilt inventarizacni zépis. Tento pfeda k odsouhlaseni feditelce SOS.

Inventarizacni zapisy a soupisy jsou uloZeny u hlavni ekonomky.60

% Francirkova, J., Smérnice pro inventarizaci SOS Hamr, z roku 2010
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6.2 Prikaz reditelky Kk provedeni inventarizace majetku a zavazki za
kalendaini rok 2010

K fadnému pribé¢hu inventarizace tc¢etniho obdobi 2010 jmenuji:

a) Hlavni inventariza¢ni komisi (HIK) ve sloZeni:

Predsedkyné Ing.J.Francirkova hlavni ekonomka

Clenky V. Henzlova vedouci ucetni
L.Zimanova skladové referentka
L.Petrasova pokladni
J.Navratilova mzdova tcetni

b) Dil¢i inventariza¢ni komisi (DIK) — viz. tabulka
Clenky DIK jsou odpovédné za fadné a v terminu provedenou inventarizaci veskerého
majetku. Odpovidaji za fadné odsouhlaseni Gcetnich stavll se stavem fyzickym. Vy¢islené
inventurni rozdily je nutné fadné zdtvodnit a pfipojit vyjadieni odpovédného pracovnika.
Rovnéz po zvazeni okolnosti, které¢ vedly ke vzniku inventarizacnich rozdild, je nutné
podat névrh na vypotradani rozdila.
Inventariza¢ni soupisy budou zpracovany ve dvojim vyhotoveni z nichz jedno vyhotoveni
si ponecha odpovédny pracovnik a jedno odevzda predseda DIK do uctarny nejpozdéji do
péti pracovnich dnii po uplynuti stanoveného terminu k inventarizaci.
Na zvlastnich soupisech budou sepsadny nepotiebné véci a nevyuzité zasoby.
DIK provéii fadné ocislovani majetku a v pfipadé nesrovnalosti provede spolu s hmotné
odpovédnym pracovnikem napravu. Udaje o stavu majetku budou podkladem pro predéani
prehledii pani PetraSové a Navratilové, které jsou povéfené jeho ucetni a operativni
evidenci.
Pro hmotny majetek 1ze vyuzit ustanoveni §30 odst.4zakona 563/1991 Sb., a potom plati,
ze jeho stavy ovéfené fyzickou inventurou musi DIK korigovat ke konci rozvahového dne
o pfipadné Ubytky a pfirtistky. Plati pouze pro hmotny majetek.

Postup provadéni jednotlivych inventur

Inventarizace dlouhodobého majetku a majetku v operativni evidenci. Skutecné stavy
dlouhodobého majetku zjisténé fyzickou inventurou provedenou k 31.12.2010 porovna
dil¢i inventarizacni komise s pocitacovou sestavou, ve které budou promitnuty tcetni stavy
k 31.12.2010. Po provedeni fyzické inventury budou zjisténé stavy porovnany s Géetnim

stavem k datu inventarizace.
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Inventarizace zésob

e Inventura materialu — k 31.12. provede povétena DIK fyzickou inventuru materialu
dle skladi jednotlivych hospodarskych stredisek. Fyzické stavy budou
zaznamenany do formuldfd — inventurni soupisy. Po provedeni fyzické inventury
budou zji$téné stavy porovnany s ucetnim stavem k datu inventarizace.

e Inventura hotovych vyrobkt — k 31.12. provede povéiena DIK fyzickou inventuru
hotovych vyrobkli umisténych v centralnim skladu. Fyzicky zjisténé stavy budou
zaznamenavany do formulafi — inventurnich soupisti. Po provedeni fyzické
inventury budou zji§téné stavy porovnany s t¢etnim stavem k datu inventarizace.

Inventura pokladni hotovosti a cenin

Predmétem inventarizace jsou penézni prostiedky v hlavni pokladné a ceniny. Zjisténé
vysledky inventury jsou zapisovany do inventarizacnich soupisii pro pokladni hotovost,
valutovou pokladnu a ceniny.

Inventura dokladova

Predmétem inventarizace je proveéfit spravnost zlstatku piisluSného uctu, tj. Gctu
syntetického, analytického nebo podrozvahového. Tyké se vSech uctdh rozvahovych i
podrozvahovych, u kterych nelze provést fyzickou inventuru. Pljde o uctové tiidy
nékterych uctu 0,2,3.

Inventura dovolenych

Bude provedena k datu 31.12. za hospodaiské stredisko 709 Ing. Marie Harastova, za
hospodaiské stiedisko 702 pan Miroslav Findeis, za hospodaiské stiedisko 705,706,707
Mgr. Bohumil Cerny, za hospodaiské stfedisko 701 Ing. Jitka Francirkova.

Piedsedkyné HIK vypracuje harmonogram uzavérkovych praci tykajicich se Ucetnich
postupil. Prace budou vykonany tak, aby organizace v¢as odevzdala vystupy pro ro¢ni

row . p e . 61
uzavérku i svému zfizovateli.®

%1 ptibylové, A., Piikaz feditelky k provedeni inventarizace majetku a zdvazki za kalendatni rok 2010
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7 Navrh nové smérnice pro inventarizaci SOS Hamr

Novy vzor Smérnice pro inventarizaci SOS Hamr
Stfedni odborna Skola, Mladeznicka 236, Litvinov - Hamr
Smérnice €. 5/2011, inventarizace majetku a zadvazkt

Platnost od: 1.1.2012

Uvodni ustanoveni

Inventariza¢ni prace budou provadény v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
a to predevsim podle §26,29a 30. Zaroven je nutné respektovat vyhlasku ¢. 500/2002 Sb.,
kterou jsou provadéna ustanoveni tohoto zdkona, pfedevsim §16,55,57a 58, odst.1c)a
¢eského ucetniho standardu €. 007 — Inventarizacni rozdily a ztraty z norem pfirozenych
ubytkil zasob.

Inventarizaci podléhd veSkery majetek a zdvazky ve vlastnictvi Skoly a zaroveil majetek se
sveéfenym pravem uzivani. Tento majetek je sledovany na podrozvahovych uctech, nebot
majitelem je ziizovatel.

Reditelka vyda kazdy rok ptikaz o provedeni inventarizace v SOS. V ptikazu je vymezen
rozsah inventarizace majetku a zavazkl, harmonogram praci, ¢lenové komise a odpovédné

osoby.

OkamzZik provedeni inventarizace

Radna inventarizace — provadéna ke dni fadné ucetni zavérky, ktera se provadi kazdoroéné
k 31.12.

Mimotadna inventarizace — provadéna u vybrané¢ho druhu majetku, pii zaniku dohody o
hmotné odpovédnosti, pii skonceni pracovniho poméru pracovnika, po mimotadnych
udalostech (napf. Zivelna pohroma, vloupani, kradez).

Zaméstnanec odpovédny za svéfeny majetek musi byt pfitomen fyzické inventury. Pfi
zmeéné odpoveédného pracovnika, musi byt pfitomen pracovnik odevzdavajici 1 prejimaci
funkci. V ptipad¢, ze se zaméstnanec nemuze Ucastnit fyzické inventury, poveri feditelka
Skoly jiného pracovnika.

Clenem dil¢i inventarizani komise musi byt pracovnik odpovédny za svéfeny majetek.
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Inventariza¢ni komise

Za provedeni inventarizanich praci, dodrzeni vySe uvedenych ptedpisi odpovida

inventarizani komise. Pfedseda inventarizani komise: Ing. Jitka Francirkova

Clenové inventarizaéni komise:

Libuse Petrasova (sekretarka fteditelky), Jindfiska

Navratilova (mzdova G&etni), Véra Henzlova (acetni), Mgr. Bohumil Cerny(zastupce

tfeditelky pro odbornou vycvik) a Lucie Zimanova (skladova referentka).

Dil¢i inventarizacni komise pro jednotlivé druhy majetku

Dil¢i inventarizacni komise jsou jmenovany podle mista ulozeni a odpovédnych osob.

Majetek Odpoveédna osoba Clen diléi inventarizaéni
komise
BUDOVA 1
Obor Truhlaf

mistnost ¢:sklad, dilna Miroslav Findeis Lucie Zimanova

Obor Calounik
mistnost ¢:sklad, dilna Miroslav Findeis Lucie Zimanova
BUDOVA 2

Obor Podnikani
mistnost ¢:70, 69,99, 39 Bc. Hana Nuskova LibusSe Petrasova

Obor Calounik

mistnost ¢:62, 63, 61

Monika Krajcikova

JindfiSka Navratilova

Obor Prodavac
mistnost ¢:55, 87, 54

Mgr. Pavla Zdenkova

LibuSe Petrasova

Obor Kadernice
mistnost ¢:68, 56,66, 60, 18

Véra Kaftanova

Libuse Petrasova

Obor Aranzérka
mistnost ¢:67,64, 92,93,84

Pavla Kroupova

Mgr. Bohumil Cerny

Obor propagacni
vytvarnik
mistnost ¢:71, 103,101,96

MgA. Eva Pirova

Veéra Henzlova

Obor Truhlaf

mistnost ¢:95, 98, 86,88

Jan Turzo

Mgr. Bohumil Cerny

Obor Damska
krejova
mistnost ¢:33, 31, 30

Mgr. Sérka Fléglova

Véra Henzlova

Sekretariat,

kancelare
mistnost
¢:100,97,37,36,35,32,21,22

PhDr. Eva Wolfova

JindfiSka Navratilova

télocvicny
mistnost ¢: 65, 2x télocvicna,
uschovna pomiicek

Mgr. Riizena Sulcova

Véra Henzlova

Tab.¢.3 Diléi inventariza¢ni komise
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Terminy inventarizace

Z diivodli kazdodenniho pfesunu majetku béhem vyuky (ucebni pomicky), probiha
inventarizace v dobé vanocnich prazdnin. Inventura majetku je stanovena na jeden den

tohoto obdobi.

Druh majetku Termin, rok Odpovédna osoba
2012

Hmotny dlouhodoby majetek — budova 1 31.12. Ing. Jitka Francirkova

- budova 2 31.12. Lucie Zimanova
Nehmotny dlouhodoby majetek 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Nedokoncené investice 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Financni investice 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Fyzicka inventura z4sob 31.12. JindfiSka Navratilova
Dokladova inventarizace zasob 31.12. Lucie Zimanova
Dlouhodobé pohledavky 31.12. Véra Henzlova
Kratkodobé pohledavky 31.12. Veéra Henzlova
Finan¢ni majetek 31.12. LibuSe PetraSova
Prechodné ucty aktiv 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Rezervy 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Dlouhodobé¢ zavazky 31.12. Veéra Henzlova
Kratkodobé zavazky 31.12. Veéra Henzlova
Bankovni uvéry a vypomoci 31.12. Ing. Jitka Francirkova
Pfechodné ucty pasiv 31.12. Veéra Henzlova
Podrozvahové ucty 31.12. Ing. Jitka Francirkova
- svéfeny majetek

Tab.¢.4 Terminy inventarizace

Inventury
Za provedeni inventur a dodrZeni ustanoveni této smérnice odpovidaji urcené osoby (viz.

tab.¢.3). Predseda komise dohlizi na jejich Cinnost a provadi nahodnou kontrolu. Za
srovnani inventurou zjisténych stavl s Gicetnim stavem odpovida ucetni Véra Henzlova.
Termin pro fyzickou inventuru majetku pro rok 2012 je 27.12. a termin pro srovnani

rozdila pfi inventuie je 29.12.
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Odpovédnost za inventarizaci

Za cely proces inventarizace, podle zdkona o tcetnictvi v §29, odst.1, odpovida Ing. Jitka
Francirkova.

Za piedepsany obsah inventurnich soupisii jednotlivych inventur a za odstranéni
nedostatklli odpovida Véra Henzlova.

Osoby odpovédné za svéfeny majetek predaji pred zahdjenim inventurnich praci
predsedovi inventurni komise nebo jim povefené osob¢ vSechny doklady tykajici stavu ¢i
pohybu majetku, které nebyly do tohoto momentu piedany k zauctovani, a podepsané
prohlaseni, ze vSechny takovéto doklady byly odevzdany. Toto prohlaSeni bude pfipojeno
inventurni dokumentaci. Za toto odpovida ing. Jitka Francirkova.

Ing. Jitka Francirkova odpovida za to, Ze vSechny osoby, které jsou v této smérnici urceny
jako odpovédné osoby za kteroukoli fdzi inventarizace ¢i za splnéni jinych ukold
spojenych s inventarizaci, budou seznameny se vSemi svymi povinnostmi obsazenymi
v zakoné o ucetnictvi, této smérnici a v predpisech v této smérnici uvedenych. Na dikaz
toho pfipoji jmenované odpovédné soby sviij podpis na dokument, v kterém potvrdi
pievzeti téchto odpovédnosti.

Inventurni soupisy musi obsahovat zji§t€né skutecnosti, tj. inventarni ¢i jiné identifikacni
¢islo, nazev majetku, pocet, cenu, zplsob zjisténi skuteCnych stavli, mnozstvi, podpis
odpovédného pracovnika. Inventurni soupis se provadi na zakladé podkladi k inventarizaci
(napf. osobni karta za svéfeny majetek). Kazda strana seznamu bude ocislovana. Pokud
nebude zjistén rozdil proti mnozstvi uvedenému v predepsaném seznamu, bude
Vv pfisluSném sloupci uvedeno shodné mnoZzstvi s mnozstvim uvedenym v soupise. Pii
zjisténém rozdilu bude uveden zjistény stav. Polozky, u kterych nebude zjiStén zadny stav,
budou v tdaji pro mnozstvi proskrtnuty. Odpovédnou osobou je Ing. Jitka Francirkova.
Této inventarizaci podléhd nespotiebovany materidl na zakadzky v hodnoté nedokoncené
vyroby. Odpovida Miroslav Findeis.

Vsechny inventurni soupisy za sveéienou oblast musi byt podepsany osobami odpovédnymi
za provedeni inventury. Osoby, kterym byl majetek svéfen do uzivani, inventurni soupis
rovnéz podepisi zaroven piipoji prohlaseni, Ze majetek uvedeny v soupise prevzaly a jsou
si védomi své odpovédnosti za fadnou péci o né€j a za jeho ochranu pied poSkozenim.

Odpoveédnymi osobami jsou zaméstnanci dle tabulky ¢.3.
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Bude-1i fyzicka inventura provedena k jinému, nez stanovenému datu, pak musi byt k
tomuto dni stav ovéfen dokladovou inventurou. Osobou odpovédnou za tuto dokladovou
inventuru je Véra Henzlova.

Inventurni zapis — protokol o provedeni inventarizace je nedilnou soucasti inventurnich
soupist, a proto k nim bude pfipojen. Zapis musi obsahovat pfipadné nedostatky, které
byly zjistény v oSetfovani, sladovani ¢i v jiné péci o sveéfené prostiedky. Zaroven bude
obsahovat navrhy a pozadavky odpovédnych osob nebo inventurni komisy na opatieni ke
zvyseni péce o ochranu svéfeného majetku. Pokud vlastni inventurni soupis obsahuje
pouze zjisténé jednotky mnozstvi, je soucasti inventurniho soupisu skladova soupiska nebo
cenik. Déle bude v tomto dokumentu uvedena rekapitulace zjisténych stavli v porovnani
S ucetnimi stavy a piehled zjisténych inventurnich rozdila s jejich hodnotovou rekapitulaci.
Osoby odpovédné za majetek piipoji k soupisu zdvodnéni vzniku rozdilt. Pokud je tieba,
pripoji svlj komentaf i inventurni komise. Jestlize vznikly zavady chybnym provedenim
nebo neprovedenim ucetnich piipadd, je nutno téz uvést Cisla dokladd, kterymi byly
nedostatky zpiisobeny, pokud je to mozné. Je tieba rozliSit administrativni nedostatky od
skuteénych mank a ptebytkd. Pokud jsou zjiStény manka ¢i ptfebytky, je nutno v zapise
uvést navrh na jejich vyporadani.

Pani Véra Henzlovad odpovida za stav zjiStény dokladovou a fyzickou inventurou,
porovnani stavu s tcetnim stavem a zjisténi rozdili.

Pii inventufe zasob je tfeba zjistit zdsoby bez pohybu nebo s pohybem vyrazné malym ve
srovnani se zasobou pfislusné polozky.

Je téZ tieba ovéfit stav vytvorenych rezerv na opravy vzhledem k soufasnému stavu
majetku a cen a pfipadné navrhnout zménu jejich konecné vySe. Tim také jejich tvorbu. I
takovato zjiSténi musi byt soucasti inventarizacniho soupisu. Nutné je ovéfit 1 stav vSech
ostatnich vytvorenych rezerv z hlediska jejich soucasné potieby.

Osoby, které jsou odpovédné za provedeni inventarizace musi podepsat zapis o provedeni
inventarizace, ktery je nedilnou soucasti inventurnich soupist.

Inventarizacni komise odpovida za provedeni rekapitulace vSech vysledkll inventariza¢nich
praci a za podani souhrnné zpravy ziizovateli v€etné navrhu na vypotadani ptipadnych

mank a prebytkd, a to do 15 dntli po terminu pro odevzdani zprav dil¢ich komisi.
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Pred vycislenim mank a piebytkll je nutné zjistit, zda nemohlo dojit k neumyslnym
zaménam. Stalo-li se tomu tak, je tfeba zaménéné polozky dokumentovat. Odpovidad Ing.
Jitka Francirkova.

Pani Véra Henzlova odpovida za zauctovani zjisténych mank a skod do bézného ucetniho
obdobi. Provedeni oprav zjisténych inventurnich rozdila, ptebytkli, mank a
administrativnich nedostatkii musi byt fadné¢ dokumentovdno a také doplnén piehled
inventurnich rozdili o ¢isla dokladi, kterymi bylo provedeno jejich zGctovani. Téz
odpovida pani Véra Henzlova.

Dodate¢né budou k inventurni dokumentaci dolozeny zpravy piislusnych pracovnikii o
tom, jak bylo nalozeno s podnéty odpovédnych pracovnik a inventurnich komisi, které
smétuji k lepsi péci o majetek.Odpovédna osoba je Ing. Jitka Francirkova.

Téz navrhy na vyfazeni inventarizovaného majetku predkladd spolecné s inventurnimi
soupisy Ing. Jitka Francirkova.

Jestlize se osoba odpovédnd za svéfeny majetek nemuize osobné zucastnit fyzické
inventury, mize sama pisemné urCit osobu, kterd ji zastoupi. TotéZz plati 1 v pripade
inventury majetku, na ktery byla podepsdna smlouva o hmotné odpoveédnosti. Pokud tato
osoba za sebe nikoho nestanovi, urci jejiho zastupce Ing. Jitka Francirkova. To ovSem
neplati pro majetek kryty smlouvou o hmotné odpovédnosti. Pokud v tomto ptipad€ dana
osoba nikoho za sebe nezplnomocni, musi se provést inventura tohoto majetku
V ndhradnim terminu. Neni-li moZzné provést inventuru ani v ndhradnim terminu, pak se
situace bude fesit na zaklad¢ navrhu pravnika.

Inventarizacni dokumentace podléha archivaci po dobu péti let po jejim provedeni a za tuto
skute¢nost odpovida pani JindfiSka Navratilova .

Za dodrzovani této smérnice odpovida Ing. Jitka Francirkova.

66



8 Zaver

Pro zpracovani inventarizace majetku a zavazkli existuji zavazna pravidla, kterd vychazi
ze Zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991Sb., z vyhlasky ¢. 155/1971 Sb., 21/1990 Sb., 23/1990
Sb.,a Ceskych téetnich standarda.

Podle téchto pravidel se fidi vSechny ucetni jednotky, v€etné piispévkovych organizaci.
Stredni odborna $kola je ptispévkovou organizaci ziizenou Usteckym krajem a tudiz ma
povinnost, krom¢ vysSe uvedenych pravidel, respektovat i smérnice vydané krajem. Vyse
jmenovana Skola ma vlastni interni smérnice, podle kterych se pfi provadéni inventarizace
fidi.

Ustecky kraj pravidelné kazdé pololeti kontroluje pribézné vysledky inventarizace. Ty
jsou Vv elektronické podobé¢ zasilany zfizovateli, véetné komentait. V soucasné dobé se
provadi nastavba, tzn. technické zhodnoceni budovy Skoly, kdy se tedy méni hodnota
majetku a proto je tedy nutné sledovat priibézné navyseni ceny budovy. Minimaln¢ jednou
roén¢ probihd kontrola celého hospodatfeni Skoly, vCetné ucetni zavérky (soucdsti je
inventarizace majetku a zdvazkl), uzaverky, pracovniky Krajského uradu. Vysledky
kontroly jsou shrnuty v zapise, ktery je soucasti tcetni zavérky jako audit.

Aby Skola byla schopna zpracovat jednotlivé ucetni vykazy a sestavit Gc¢etni zavérku, musi
provedeni inventarizace. SloZitost spoc¢iva v Casové naro€nosti a fyzické proveditelnosti.
V ptredchozich letech se provadéla fyzickd inventura béhem nékolika dni v pribéhu
ucetniho obdobi. Tento postup se ukézal jako nevyhovujici z diivodu velkého presunu
majetku (ucebnich pomtcek) béhem vyuky. Proto je v praktické c¢asti inventura
soustfedéna jen do jednoho dne, kdy vyuka ve Skole neprobihd a zaméstnanci Skoly se
mohou pln€¢ vénovat jen fyzické inventufe. Dal$Sim nedostatkem pii provadeéni
inventarizace se ukazal velky pocet odpovédnych pracovnikii a tudiZz nepiehlednost a
Casova naroc¢nost pii inventurach. Tyto vznikajici komplikace odstrafiuje novy navrh

smérnice.
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Pfiloha ¢. 1

Prehled majetku a zavazkl podléhajicich inventarizaci u prispévkovych

organizaci
Druh Skupina Pi'edmét inventarizace Ciselné Druh
majetku majektu a oznaceni | inventury
a zavazki uctu
zavazki
STALA | Dlouhodoby | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012 Di, Fi
AKTIVA | nehmotny | Software 013 Di,Fi
majetek Ocenitelna prava 014 Di Fi
Drobny dlouhodoby nehmotny majetek 018 DiFi
Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019 DiFi
Nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek 041 Di
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek 051 Di
Dlouhodoby | Pozemky 031 Fi
hmotny Umélecka dila a pfedméty 032 Fi
majetek | Stavby 021 Fi
Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022 Fi
Péstitelské celky trvalych porosti 025 Fi
Zakladni stado a tazna zvitata 026 Fi
Drobny dlouhodoby hmotny majetek 028 Fi
Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029 Fi
Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 042 Fi
Zalohy poskytnuté na dlouhodoby hmotny majetek 052 Di
Dlouhodoby | Majetkové tiasti v osobach s rozhodujicim vlivem 061 Di,Fi
finan¢ni Majetkové ucasti v osobach s podstatnym vlivem 062 Di,Fi
majetek Dluné cenné papiry drzené do splatnosti 063 Di,Fi
Pujcky podnikim ve skupiné 066 Di
Ostatni dlouhodobé puijcky 067 Di
Ostatni dlouhodoby finan¢ni majetek 069 Di
Pofizovany dlouhodoby finanéni majetek 043 Di
Obézna Zasoby Material na skladé 112 Fi
aktiva Material na cesté 119 Di
Nedokonéena vyroba 121 Di,Fi
Polotovary vlastni vyroby 122 Fi
Vyrobky 123 Fi
Zvitata 124 Fi
Zbozi na skladé 132 Fi
Zbozi na cesté 139 Di
Pohledavky | Odbératelé 311 Di
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Sménky k inkasu 312 Di,Fi
Pohledavky za eskontované cenné papiry 313 Di
Poskytné provozni zalohy 314 Di
Pohledavky za rozpoctové piijmy 315 Di
Ostatni pohledavky 316 Di
Pohledavky za zaméstnanci 335 Di
Pohledavky z titulu socialniho zabezpeceni 336 Di
Pohledavky z titulu dané z pfijmi 341 Di
Pohledavky z titulu osattnich pfimych dani 342 Di
Pohledavky z titulu dané z pfidané hodnoty 343 Di
Pohledavky z titulu ostatnich dani a poplatkt 345 Di
Pohledavky za ucastniky sduzeni 358 Di
Pohledavky z vydanych dluhopisti 375 Di
Jiné pohledavky 378 Di
Finan¢ni Zakladni bézny ucet 231 Di
majetek Bé&zné uéty penéznich fondl 236 Di
Bé&Zné udty finanénich fondt 225 Di
Bé&Zné udty statnich fonda 224 Di
Bézny Gcet 241 Di
Bézny ucet fondu kulturnich a socialnich potieb 243 Di
Ostatni b&ézné ucty 245 Di
Majetkové cenné papiry k obchodovani 251 Di,Fi
Dluzné cenné papiry k obchodovani 253 Di,Fi
Pokladna 261 Fi
Penize na cesté 262 Di
Ceniny 263 Fi
Prechodné | Naklady ptistich obdobi 381 Di
ucty aktivni | Pfjmy pfiStich obdobi 385 Di
Kursové rozdily aktivni 386 Di
Dohadné ucty aktivni 388 Di
cizt Rezervy | Rezervy zikonné 941 Di
ZDROJE | Dlouhodobé | Vydané dluhopisy 953 Di
zavazky Zavazky z prondjmu 954 Di
Dlouhodobé piijaté zalohy 955 Di
Dlouhodobé sménky k thradé 958 Di
Ostatni dlouhodobé zavazky 959 Di
Kratkodobé | Dodavatelé 321 Di
zavazky Sménky k uhrade 322 Di
Piijaté zalohy 324 Di
Ostatni zavazky 325 Di
Zavazky viuci zamestnancim 331 Di
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Ostatni zavazky viéi zaméstnancim 333 Di

Zavazky ze socialniho zabezpeceni 336 Di

Zavazky vyplyvajici z dané z piijmt 341 Di

Zavazky vyplyvajici z ostatnich pfimych dani 342 Di

Zavazky vyplyvajici z dané z pfidané hodnoty 343 Di

Zavazky vyplyvajici z ostatnich dani a poplatka 345 Di

Jiné zavazky 379 Di

Bankovni Dlouhodobé bankovni tivéry 951 Di
uvéry a Krakodobé bankovni avéry 281 Di
pljcky Eskontované kratkodobé dluhopisy 282 Di
Vydané kratkodobé dluhopisy 283 Di

Jiné kratkodobé finanéni vypomoci 289 Di

Pfechodné | Vydaje piistich obdobi 383 Di
ucty pasivni | Vynosy piistich obdobi 384 Di
Kursové rozdily pasivni 387 Di

Dohadné ucty pasivni 389 Di
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Piiloha ¢. 2 Harmonogram prubéhu fadné inventarizace hmotného majektu a zavazkt r. 2010

majetek

termin

vedouci DIK

¢lenové DIK

Dlouhodoby majetek

0Od 45.tydne, k 31.12.2010

V.Henzlova

Budova skoly II.NP — Francirkova, Henzlova,
Navratilova

Budova skoly I. NP — Francirkova, Henzlova,
Navratilova

Budova dilen — PetraSova, Zimanova

Budova télocvic¢en — Henzlova, Navratilova
Budova Skoly — pfizemi a suterén — Navratilova,

Henzlova, Francirkova

Drobny majetek

Od 45.tydne, k 31.12.2010

L.Petrasova

Budova skoly I.NP — Francirkova, Henzlova,
Navratilova

Budova skoly I. NP — Francirkova, Henzlova,
Navratilova

Budova dilen — Petrasova, Zimanova

Budova télocvi¢en — Henzlova, Navratilova
Budova skoly — pfizemi a suterén — Navratilova,

Henzlova, Francirkova

Operativni evidence

Od 45.tydne, k 31.12.2010

J Navratilova
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Sklad materidlu Od 45.tydne, k 31.12.2010 | L.Zimanova HS 702 truhlafi — J.Francirkové, M.Findeis

HS 703 calounici — M.Kraj¢ikova,K.Novotny
HS 705 krejcova — L.Jedindkova,M.Tvrznikova
HS 706 kadeinice — R.Duréova,P.Pfibylova

Sklad vyrobkii Od 45.tydne, k 31.12.2010 | L.Zimanova HS 717 — V.Henzlova, J.Francirkova
Pokladni hotovost, ceniny Od 45.tydne, k 31.12.2010 | V.Henzlova L.Petrasova, J.Francirkova

Fond ucebnic Od 45.tydne, k 31.12.2010 | J.Navratilova J.Francirkova

Dokladova inventarizace 1.tyden 2011 V.Henzlova J.Francirkova

Zaméstnanci SOS byli s Piikazem feditelky seznameni i na poradach ugitelt dne 26.10.2010 a ugitel odborné vychovy dne

27.10.2010. Ostatni zaméstnanci byli s Pfikazem seznameni dne 21.10.2010.
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Pfiloha ¢. 3

Osobni karta za svéireny majetek

Utvar

Cislo karty

Osobni ¢islo

Funk¢ni zafazeni

Inven

tarni
s Nazev Cena
¢islo

Vydéno

Vraceno

datum

mnozstvi

komu datum

mnozstvi

Od koho
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Piiloha ¢. 4

INVENTURNI SOUPIS
Nézev a sidlo ucetni jednotky Dlouhodoby hmotny majetek
..................................... Druh provedeni inventarizace:
..................................... Inventarizace provedend ke dni:
Ctriteiteeiieeieesieeeieeenns Synteticky tdet: Analyticky téet:
Utvar Ny
Cislo stranky:
Cislo Inventarni Vyrobni ¢islo Nazev - typ Potizovaci Poznamka
fadku ¢islo dodavatele Cena v K¢

1.

2.

3.

4.

S.

6.

7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Celkem

Doba provedeni inventury: jména a podpisy pracovnikii
Zacatek dne: provadéjicich inventuru

UkonCeni dne:

Poznamka:
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Priloha ¢. 5

Protokol o vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku

Organizace Zapis o vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku
Utvar:
Nazev dlouhodobého hmotného majetku Inventarni ¢islo:
Vyrobce: Vyrobni ¢islo:
Technicky stav: Rok vyroby:
Hmotnost v kg:

Duvod vytazeni:

Zpusob vyrazeni:

Schvalil — likvidaéni komise Vedouci tcetni jednotky

Datum, podpisy: Datum, podpis:

Vyjadreni ziizovatele: Datum zahajeni likvidace:
Datum ukoncenti likvidace:

Porizovaci(reprodukéni cena) Céstka v K& Poznamka

Zustatkova cena

Néklady na vytazeni

Naklady spojené s pfevodem

Cena ziskané¢ho materidlu

Nahrada skody, event. manka

Zuétovaci predpis K¢ MD D

ZGctovani zastatkové ceny
Vytazeni z ucetnictvi

Zuctovani ziskaného materialu

Vyhotovil:

Datum: Podpis:

Schvalil vedouci ucetni jednotky:

Datum: Podpis:
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Piiloha ¢. 6

Zapis o vysledku inventarizace v ucetni jednotce

Na zakladé¢ pokynu (piikazu) vedouciho (vlastnika) ucetni jednotky ............................
(doplnit ¢islo pokynu nebo ptikazu nebo datum v piipadé, Ze pokyn nebo ptikaz nema
¢islo) byla provedena fadnd (mimofaddnd) inventarizace ..............ocevveiinnieniennennnnnn.
(doplnit druh majetku a zavazki, kterého se inventarizace tykala, napt. u fadné
inventarizace: veSkery majetek a zavazky v souladu s ustanovenimi § 29 a § 30 zakona ¢.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi; v ptipadech mimofadné inventarizace napt. pouze nékterého
druhu majetku napt. dlouhodobého hmotného majetku, drobného dlouhodobého majetku,
dlouhodobého nehmotného majetku, drobného dlouhodobého nehmotného majetku, zasob,
Zb0oZ1 apOd.) VIEDO NMA. ... ittt e
(uvést, kde se inventarizace konala, napt. hospodaiské stiedisko, dilna, zavod, podnik,

ucetni jednotka, pracovisté apod.)

Inventarizace byla provedena kedni..................... Inventariza¢ni komise ve slozeni:
Pt{jmeni a jméno
Vedouci komise ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiin,

Clenove KomiSe: «...ueeieiiiiiieie e,

Za inventarizovany majetek hmotn€ odpovida: ...

(doplnit druh majetku a zavazk, kterého se inventarizace tykala)
Prubéh inventarizace

Inventarizace zahajen dne: ..............ccociiiiiiiiiiiiiii

Inventarizace byla ukoncena: ................coooiiiiiiiiinL,
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ProhlaSeni pracovnika hmotné odpovédného za inventarizovany majetek
a) vsSechny doklady tykajici se inventarizaéniho majetku ....................oooiiinn.l.
(doplnit druh majetku a zdvazkd, kterého se inventarizace tykala) jsem odevzdal
(@) k inventarizaci,
b) vsechny piirtistky a ubytky do zahajeni inventarizace jsem ptedal (a) k protétovani

a nic jsem nezatajil (a).

Zpisob provedeni inventarizace
a) fyzicka
b) dokladova

(oznacit zptisob provedeni inventarizace v souladu s provedenim)

Vysledek inventarizace
Pocet (mnozstvi) K¢
a) skuteény stav podle inventarizace ~  L.iiciiiiin e
b) Stav podle uCetnictvi: L e
€) Rozdil: manko(-) s e
prebytek (+)
d) vysledky inventarizace jsou uvedeny v pfiloze tohoto zapisu a obsahuji ...... (uvede
se pocet listl) inventurniho SOUPISU .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn., (doplnit druh

majetku a zavazk, kterého se inventura tykala)

Vyjadreni hmotné odpovédného pracovnika ke vzniku inventarizacnich rozdili
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Vyjadreni inventariza¢ni komise

a) K zjisténym inventariza¢nim rozdilim (zda jde o zavinéna nebo nezavinéna manka,
piebytky, a vyjadieni ke zplisobu za¢tovani inventarizac¢nich rozdili, napft. zjisténé
inventariza¢ni manko bude pfedepsano k thradé hmotné odpovédnému

pracovnikovi):

b) k dodrzovani piedepsanych postupt o majetku a zavazku a ucetnich postupti:

C) opatieni k odstranéni nedostatku

- Vv priibéhu inventarizace uloZena:

- navrhovand po skonceni inventarizace:
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Prohlaseni inventariza¢ni komise
a) inventarizace byla provedena v souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, a pokynem (ptikazem)¢. ........... (nebo ze dne) k provedeni
inventarizace.

b) Jsme si védomi moznych nasledkt za nespravné provedeni inventarizace.

Clenové inventarizacni komise (podpis)

S vysledky inventarizace byl hmotné odpovédny pracovnik seznamen

Schvaluji inventariza¢ni zapis a zpisob prouctovani inventariza¢nich rozdili

Datum predseda UTK Statutarni organ
(feditel) ucetni jednotky
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