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Vytvoreni metodiky pro provedeni inventarizace
majetku u vybrané nevydéle¢né organizace

Methodology of Asset Inventory for the Selected Non-
profit Institution

Souhrn

Diplomova prace na zaklad¢ teoretickych vychodisek a analyzy soucasného zpiisobu
inventarizace, ktera je nedilnou soucasti ucetni zavérky, navrhuje novou metodiku

pro provedeni inventarizace majetku a zavazkl v konkrétni neziskové organizaci.

Teoretickd ¢ast vychazi ze zakona o uletnictvi (predevSim z § 29 a § 30), vyhlasky
0 inventarizaci majetku a zévazku a odborné literatury. Porovndnim teoretickych
vychodisek a poznatkli ziskanych vramci vlastntho provedeni inventarizace
dané spolecnosti byly zjistény mozné ptilezitosti ke zlepSeni procesu naptiklad ve formé
lepsiho provedeni inventur u specifického majetku. V zavislosti na druhu a zpusobu
poskytovani socialnich sluzeb a objemu majetku, se kterym spole¢nost disponuje, jsou

v

doporuceny konkrétni moznosti vedouci k rychlejsi a presnéjsi inventarizaci.

Summary

The diploma thesis is based on the theoretical background and analysis of the current
method of inventory taking, which is an integral part of year-end closing, proposes a new
methodology to conduct an inventory of assets and liabilities in the non-profit

organization.

The theoretical part is based on accountancy law (mainly § 29 and § 30), the Decree
of inventory of assets and liabilities and professional literature. The process of comparing
the theoretical background and knowledge, gained during my own execution
of the inventory of the company, identified potential opportunities for process
improvement, for example in the better performance of inventories for specific assets.

Depending on the type and method of delivery of social services and the volume of assets



which the company has, are recommended specific options leading to faster and more

accurate inventory.

Kli¢ova slova: inventarizace, fyzickd inventura, dokladova inventura, Ucetnictvi, ucetni
zavérka, inventarizacni rozdily, inventarizacni smérnice, inventurni soupis, inventarni

Cislo, neziskova organizace

Keywords: inventory taking, physical stock take, documentary stock take, accountancy,
year-end closing, stock take difference, directive of inventory taking, stock take document,

inventory number, non-profit organization
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1 UVOD

v

Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpisi (dale jen Zakon
0 ucetnictvi), upravuje zakladni ptredpoklady prikaznosti a vérohodnosti ucetnictvi svym
ustanovenim v § 8 odst. 4 takto: ,,Uetnictvi Gdetni jednotky je priikazné, jestlize viechny
ucetni zaznamy tohoto uCetnictvi jsou prikazné (§33a) a Ucetni jednotka provedla
inventarizaci.“* Zakon inventarizacim ptikladd vahu primarné ve vztahu k udetni zavéree,
at’ uz se jedna o fadnou ucetni zavérku, tj. k 31. 12. bézného roku nebo k poslednimu dni
ucetniho obdobi. Anebo se jedna o mimofadnou ucetni zaverku, kterd je potieba sestavit

z diivodu naléhavé situace v podniku.

Zakon o ucetnictvi pojednava o inventarizaci velice stru¢né, a to v rozsahu § 29 a § 30,
kde jsou vymezeny jen minimalni povinnosti spojené s vykonem inventarizace. VétSina
ukont a rozhodnuti je ponechano na ucetni jednotce. Naptiklad inventarizace ve smyslu
ptipravy, kde je dilezit¢é vydani inventarizacnich smérnic, stanovit inventarizovany
majetek, inventariza¢ni komise, vybér jednotlivych pracovnikii do konkrétnich komisi

a jejich proskoleni.

Nedilnou soucasti inventarizace je inventura, tedy zjisténi skute¢ného stavu majetku
azavazku k urcitému dni, kterda se podle zplusobu provadéni déli na fyzickou
¢i dokladovou. Jeji spravné provedeni divéryhodnymi pracovniky vede k vérohodnosti
a pravdivosti sepsané¢ho skute¢ného stavu majetku a zavazkd, a nésledné i celého
ucetnictvi. V této spojitosti je dilezité spravné vycisleni inventarizacnich rozdild, jejich

zauctovani tcetni jednotkou a téz zjisténi, z jakého diivodu doslo k témto odliSnostem.

Radna ptiprava inventarizace pfispiva Krychlému, ale i bezproblémovému chodu

inventarizace, kterd napomaha k prikaznosti ucetnictvi konkrétni ucetni jednotky.

1SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 50



2 CILPRACE A METODIKA
2.1 CILE PRACE

Cilem prace je vytvofeni ndvrhu nové metodiky pro presnéjs§i a rychlejsi zpasob
inventarizace vybrané neziskové organizace na zaklad¢ zhodnoceni stavajiciho procesu

inventarizace a analyzy jinych moznych postupt.

Dil¢imi cili prace jsou konkrétni doporuceni a kroky vedouci k usnadnéni procesu
inventarizace, napiiklad vyuzitim novych dostupnych technologii. Tohoto cile je dosazeno
pomoci analyzy stavajiciho vybaveni a vyuzivanych technologii ve spolec¢nosti

V porovnani s novymi moznostmi v podob¢ elektronické inventarizace.

2.2 METODIKA PRACE

Teoreticka ¢ast prace je zpracovana ze studia dostupné odborné literatury, zakonnych
norem a vyhlasek, vénujicim se tématice neziskovych organizaci a zejména inventarizaci.
Prace vychazi predevsim ze studia Zakona o ucetnictvi nevydéleCnych organizaci,
Vyhlasky o inventarizaci majetku a zavazkt a dalSich knih o metodice a inventarizaci,

zminénych v Casti literarni reSerse.

Praktickd c¢éast obsahuje podrobnou analyzu stavu konkrétni neziskové organizace
z hlediska inventarizace majetku. Je zde popsano vymezeni majetku a zavazkul
pro inventarizaci a provedena analyza stdvajicich vnitropodnikovych ptedpisti na Grovni
celého podniku, respektive tzemni oblasti podniku. V ramci analyzy je nasledné
na zéklad¢ stavajicich vnitinich pfedpisi osobné provedena inventarizace majetku
spoleCnosti a jsou zjistény a specifikovany potieby zatizeni a sluzeb jednotlivych oblasti
spole€nosti. Zarovenn jsou zhodnoceny obecné moZnosti, analyza novych technologii
pro inventarizaci na trhu a jsou urCovany dostupné prostiedky, jak lze efektivné
inventarizaci provadét. V ramci zpracovani prace jsou absolvovany osobni konzultace
s technology z oblasti IT, zabyvajicimi se inventarizaénimi technologiemi. Jsou vyuzivany
katalogy a dostupné nabidky firem. Je provedena analyza mozZnosti vyuziti technologii

ve sledované oblasti. Na zaklad¢ zjisténi nedostatkil, resp. ptilezitosti stavajiciho procesu



inventarizace spolecnosti jsou z hlediska vyuzitelnosti zhodnoceny dostupné moznosti

pro sledovanou neziskovou organizaci.

Na zéklad¢ poznatkl analytické ¢asti je navrzena nova metodika pro spolecnost dle jejich
redlnych moznosti. Déle je doporucen zpiisob sestavovani jednotlivych komisi, uréovani
odpovédnych lidi, harmonogram inventarizace, zpisob vyhodnocovani inventarizacnich
rozdilti, zplisob vyfazovani majetku z evidence. V praci je uveden i zplsob sestavovani
inventarnich ¢isel, jak feSit ndvrh rozmisténi majetku do mistnosti ¢i jak zaznamendvat
piesuny majetku. Ke zvazeni spole¢nosti jsou uvedeny variantné¢ dals$i moznosti pro mozny

vyvoj a usnadnéni prace.

Vysledkem prace je doporueni nové metodiky pro provadeéni inventarizace dané

neziskové organizace.



3 TEORETICKA VYCHODISKA

»Mezi predpoklady prikaznosti a vérohodnosti ucetnictvi patii povinnost inventarizovat
majetek a zavazky ucetni jednotky. Provedeni inventarizace majetku a zavazku je jednou

zZ ¢innosti, ktera pfispiva k aplnosti, priikkaznosti a spravnosti udaji v ucetnictvi.* 2

3.1 PRAVNI UPRAVA INVENTARIZACE
Povinnost inventarizovat majetek a zdvazky upravuje Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.,
ve znéni pozd¢jSich predpist, kdy v § 6 odst. 3 ukldda ucetnim jednotkam povinnost

inventarizovat majetek a zdvazky podle § 29 a § 30.

Pro spravny vyklad této diplomové prace je dilezita i vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., v platném
znéni, ktera taktéz upravuje inventarizaci, ale vztahuje se na ucetni jednotky, jejichz

hlavnim pfedmétem neni podnikani.

Na zakladé prostudovani vyse uvedenych zakonl a vyhlasek lze konstatovat, ze Zakon
0 ucetnictvi stanovuje povinnost tcetnim jednotkdm inventarizovat majetek a zavazky
velice strucn€. Zakon o Ucetnictvi, ani vyhlaSky nefesi, jakym zplsobem ma byt
inventarizace provedena, kdo bude pfitomen V inventarizac¢nich komisich, jakym
zpusobem dochazi ke zjistovani stavii jednotlivych druhd majetku a zavazki, ani to, jak se
ma Ucetni jednotka vypofddat s inventarizaénimi rozdily. V3Se je plné ponechdno

na odpoveédnosti Gcetni jednotky.

3.2 CHARAKTERISTIKA INVENTARIZACE
Inventarizace je proces, pii kterém se nejdiive zjisti skuteCné stavy majetku a zavazky,
které se porovnaji se stavem zachycenym v Uc€etnictvi. Pfi pfipadnych rozdilech musi dojit

V ramci inventarizace K jejich vypofadani.

2SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky pravodce, s. 57



Podle § 6 odst. 3, zdkona o Ucetnictvi je nutné inventarizovat vSechen majetek a zavazky,
ktery ma uCetni jednotka kdispozici, tedy Vvlastni a cizi majetek vedeny

na podrozvahovych tctech.

Zakon o ucetnictvi stanovuje inventarizacim dulezitost predev§im v souvislosti s Géetni

zaverkou, kterou sestavuji ucetni jednotky k poslednimu dni tc¢etniho obdobi.

Inventarizace zahrnuje soubor ¢innosti obsahujici:

e zjiStovani skutecného stavu majetku a zavazkl ke stanovenému datu (ke dni
inventarizace), zaznam tohoto stavu do inventurnich soupist, dodate¢nych
inventurnich soupisti pfipadné inventurnich zapist, jak stanovi zdkon o ucetnictvi
v § 30 odst. 1,

e vycCisleni rozdill mezi skutecnym stavem a Ufetnim stavem a objasnéni pficin
rozdill (napt. poSkozeni, ztrata, krddez nebo chyba v zatctovani). Pro tplnost je
nutné zdiiraznit, ze zjisti-li se prokazatelné neumysiné chyby v ucetnich zapisech,
je nutné samoziejme tyto chyby opravit na podkladé fadnych ucetnich doklada, a to
jeste pred vycislenim konecnych inventarizacnich rozdilu,

e stanoveni zplsobu vypotradani zjisténych rozdill, to znamena schodki, prebytki
nebo mank proti staviim zachycenym V ucetnictvi,

e promitnuti upfesnénych tdaji v Getnictvi (napt. zZamény materialt apod.),

e zhodnoceni upotiebitelnosti a vyuziti inventarizovaného majetku,

e dalSi Cinnosti stanovené ucetni jednotkou (napt. zjiSt€ni poskozené¢ho majetku,

zabezpeceni proti ztraté apod.).

3.2.1 Clenéni inventarizaci
Inventarizaci 1ze ¢lenit podle n€kolika hledisek:
o povinna (obligatorni),
e periodicka,
e pribézna,

o dobrovolna (fakultativni).



Podle § 29 odst. 1 zdkona o ucetnictvi ucetni jednotky provadéji inventarizaci k okamziku
sestavovani ucetni zavérky jako fadné nebo mimoiadné. V piipadé sestavovani fadné
ucetni zavérky k 31. 12. kalendainiho roku nebo k poslednimu dni hospodatského roku
a sestavovani mimotradné ucetni zaveérky béhem ucetniho obdobi, probihd periodicka

inventarizace.

Mimotéadnou ucetni zavérku je potieba sestavit v piipadech, jako je napiiklad vyhlaSeni
konkurzu, likvidace, slouceni spolecnosti. V takovém piipadé se provede periodicka
inventarizace k poslednimu dni, kdy skoncila povinnost vést ucetnictvi a G¢etni knihy jsou

uzavrené.

Jak jiz naznaCuje nazev druhu inventarizace, prubéznda inventarizace se provadi v prib&hu
ucetniho obdobi. Podle zdkona o ucetnictvi se pribézna inventarizace smi ,,provadét pouze
u zasob, u nichz se uctuje podle druhii, nebo podle mist jejich uloZzeni nebo hmotné
odpovédnych osob, a dale u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem
k funkci, kterou plni v ucetni jednotce, je v soustavném pohybu a nema stalé misto,

kam nalezi.«°

Termin provedeni pribézné inventarizace si ucetni jednotka stanovi sama, ale musi dodrzet

zakon a inventarizaci provést alespon jednou za ucetni obdobi.

,Dobrovolnou (fakultativni) inventarizaci je nutné provést tehdy, nastanou-li v praxi
situace, kdy neni mozno cekat na provedeni planované obligatorni (periodické)
inventarizace, nebot' je tieba skuteGny stav majetku zjistit diive, popf. okamzitd.«*
Neplanovand situace muze nastat v pfipadé kradeZe, Zivelné pohromy nebo vymény
hmotné odpovédného pracovnika. V téchto situacich probihd uz$i inventarizace majetku,
nez je tomu za béZnych podminek. Velikost inventarizovaného majetku je pouze
na rozhodnuti ucetni jednotky a vétSinou se tyka téch stredisek, ve kterych mimotadna

situace nastala.

% Zakon &. 563/1991 Sb., o uetnictvi, § 29 odst. 2
* SCHIFFER, V., Vnitini kontrolni systém: vyznamny nastroj ochrany majetku a hospodateni uéetnich
jednotek, s. 114
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Fakultativni inventarizace neni soucasti faddné ani mimotadné ucetni zavérky, jde pouze

0 kontrolu majetku.

Inventarizaci muzeme také rozdélit podle zpuisobu provedeni inventury. Podle druhu

majetku a zadvazkli mizeme inventuru provést fyzicky anebo dokladové.

3.3 CHARAKTERISTIKA INVENTURY

V praxi se ¢asto zaméinuje inventarizace za inventuru a naopak. Tyto dva pojmy je velmi
dalezité¢ odlisit, protoZze zatimco v inventuife jde o zjiSténi skuteCného stavu majetku
a zavazki k urcitému dni u jednotlivych stiedisek, tak inventarizace zahrnuje cely soubor
¢innosti, od pfipravy inventarizace, pres zjiSténi skuteCnych stavii majetku a zavazka,
vyhotoveni pfislusnych pisemnosti, az k vyc€isleni a Setfeni vzniku ptipadnych rozdila,

spole¢né s ndvrhem pro vedeni ucetni jednotky k odstranéni.

Podle zékona o ucetnictvi provadéji ucetni jednotky jednu nebo vice inventur

pfi inventarizaci, aby ovéfily, zda zjistény stav odpovida stavu v Gcetnictvi.

I kdyZ je inventura jen Casti inventarizacnich praci, jde o duleZitou ¢innost, od které se
odviji cely proces. Radné provedeni inventury pomaha k vérnému a poctivému obrazu
ucetnictvi, protoze se zjiSténymi udaji vstupuje Ucetni jednotka do dalSiho obdobi.
Dale inventura dopomdhd k efektivnimu vyuziti majetku a spravnému zachazeni.
Na zakladé¢ vysledkli inventury a inventurnich soupisech se vedeni spolecnosti dozvi
0 stavu majetku, zachdzeni s nim, 0drzb¢, jeho poSkozeni, ztrate, ale také o jeho redlném
vyuziti. Pokud je majetek nevyuzity dlouhodobé, mize se vedeni rozhodnout pro jeho
ptfipadny piesun na jiné stfedisko, které nalezne jeho vyuziti. V pfipadé poskozeného

majetku dojde k navrhu o jeho opraveni, vytazeni nebo likvidaci.

3.3.1 Druhy inventur

Zakon o ucetnictvi rozliSuje dva zplsoby ziskévani skutecnych stavli majetku a zavazka,
ato fyzickou nebo dokladovou inventurou, ktera se zaznamendva v inventurnich

soupisech.

11



3.3.1.1 Fyzicka inventura

Fyzicka inventura se provadi u majetku, ktery Ize vizualné ovéfit. Piedevsim jde o majetek
hmotné povahy, ktery lze pfepocitat, zméfit, zvazit a dalSimi obdobnymi zpiisoby zjistit
skuteCny stav. Jednd se naptiklad o penize v pokladn€, zdsoby, ceniny a vybaveni
sttedisek. Za dalSi zpiisob zjisténi skutecného stavu majetku lze povazovat technicky
propocet, ktery se pouziva jen ve vyjimecnych piipadech, kdy neni mozné jiné méieni.

Jedna se vétSinou o volné ulozeny materidl (pisek, atd.) nebo tekuté latky v nadrzich.

3.3.1.2 Dokladova inventura

Dokladova inventura se pouziva zejména tehdy, kdyz nelze pro zjisténi skutecného stavu
majetku a zavazkl vyuzit fyzickou inventuru, tj. u majetku, u kterého neni mozné vizualné
ovetit jeho existenci (napf. u hmotného majetku, ktery se nachazi na jiném miste,
nezZ probiha fyzicka inventura). V tomto pfipadé¢ muize jit naptiklad o dopravni prostiedky,

majetek v oprave.

Skute¢ny stav majetku a zdvazkl se pifi dokladové inventuie ovétuje pomoci riznych
pisemnosti, at uz jde o interni doklady, smlouvy, faktury nebo tfeba korespondenci.
V Gcetni jednotce musi dojit k ovéfeni, zda jsou na veSkeré pohledavky a zavazky

prikazné doklady, na zdkladé¢ kterych vznikly.

Dokladovou inventuru provadime zejména u:
o danovych dokladu a faktur,
o penéznich prostfedkl na bankovnich uctech, materidlu a zboZi na cestg,
o pokladnich dokladd,
o pohledavek,
o zavazkd,
o rezerv,
o zustatky syntetickych uctl,
o ostatniho majetku a zavazk, které jsou vedeny na podrozvahovych uctech

o uzavienych smluv.
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Dokladova inventura se v ucetni jednotce pouziva pouze ke konci ucetniho obdobi,

tedy pouze pii fadné ucetni zavérce. Nelze ji provadét v prubéhu celého ucetniho obdobi,

jako je tomu u fyzické inventury.

"V prabéhu provadeéni fyzické ¢i dokladové inventury je nutné:

zjistit skuteCné stavy majetku a zdvazka, ovétit ocenéni ve vztahu k § 25 a zptlisoby
odpisovani podle § 28 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich
predpisii, jakoz 1 vSechna rizika, ztrdty a znehodnoceni, které se tykaji
inventarizovaného majetku a zavazkd,

vyhotovit inventurni soupis, dodatecny inventurni soupis, inventurni zapiS
inventarizovanych druhti majetku a zavazkl v potfebném poctu jejich vyhotoveni,
ato citeln¢ ve vSech pozadovanych tdajich véetné vlastnoru¢nich podpisi Clent
dil¢ich inventarizacnich komisi 1 odpovédného ¢i odpovédnych pracovnikl
za inventarizovany majetek a zdvazky,

zjistit neupotiebitelné, popt. prebyte¢né a nevyuzité druhy majetku (strojti, zatizeni,
inventdfe a zasob) 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€ udrzovéany a opravovany,
zjistit dlouhodoby majetek, u kterého se nebude pokracovat (stavba), a navrhnout,
jak ma byt nebo bude s timto majetkem nalozeno. V tomto ptipad¢ je nutné znat
odborné¢ stanovisko a vyjadieni zfizovatele, eventualné dalSich orgdnd,

zjistit druhy a objemy nevyuZzitych, poSkozenych nebo znehodnocenych zasob
(materialu, potravin, zbozi, nedokonfenych vyrobki a vyrobkil) 1 pficCiny
jejich nevyuzivani, poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout napravna opatieni
k tomuto stavu,

zjistit, zda pohledavky zauctované v ucetnictvi tcetni jednotky je mozno dolozit
prislusnymi doklady, zjistit pohleddvky po lhiteé splatnosti a navrhnout je

k pfislusnému fizeni véetné ptipadného vytvofeni opravné polozky podle platnych
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pravnich ptedpist. U zaniklych pohledavek je tfeba zjistit pficiny jejich zaniku,
resp. promlcenti,

e zjisténé piipady, které nebyly jesté vyuctovany, fadng vyuctovat." °

Vyjimecné se skutecné stavy mohou zjist'ovat soucasné fyzickou i dokladovou inventurou.

Ptikladem kombinace obou druhli inventur jsou pozemky.

3.4 PRIPRAVA INVENTARIZACE

Dobra ptiprava a organizace inventarizace je nezbytna, aby nedochdzelo ke zbyte¢nému
naruSovani provozu jednotlivych stfedisek. Piiprava inventarizace zahrnuje planovani
inventarizovaného majetku, vybér spravného terminu pro jednotliva stiediska, vybér
pracovniki, ktefi budou pii inventarizaci piitomni, vydani smérnice a fadné proSkoleni
zaméstnanct. Radna piiprava asplnéni vSech piipravnych krokdi napomahaji

K bezproblémovému prib&hu inventarizace.

Ptiprava inventarizace, jeji prib&h a kroky po skonceni inventarizace nejsou nijak

zakonem upraveny, jsou tedy plné v pravomoci Gcetni jednotky.

Rozsah piipravy inventarizace majetku a zavazka by mél byt vytvoren s ohledem na:
o velikost majetku a zavazkd,
o mistu, kde se majetek nachazi,

o poctu zaméstnanci ucetni jednotky.

»Planovani inventarizaci odstraiiuje Zivelnost v jejich provadéni a pfispivaji k vytvoreni
zadoucich podminek pro jejich zabezpeCeni v plném rozsahu, tj. z hlediska jejich Sife
I hloubky. Piispiva téZ ktomu, Ze je mozno predem zabezpeCit potiebny poradek
Vv inventarizovaném majetku i1 uklid pracovist, kde bude probihat inventura, zajistit
potiebné pracovni pomticky a inventarizani pisemnosti i pracovniky s zadouci odbornosti

v ’ 6
a zkuSenosti:*

® SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky pravodce, s. 147
® SCHIFFER, V., Inventarizace majetku a zavazk, s. 63
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3.4.1 Vymezeni majetku a zavazki podléhajicich inventarizaci

Zakon o ucetnictvi ukladd povinnost zinventarizovat veskery majetek a zdvazky ucetni
jednotky. Podrobné€js$i vymezeni majetku a zavazku, které bude pfedmétem inventarizace
VvV ucetni jednotce, vSak mize ramcoveé vychazet z uctového rozvrhu, ktery si sestavila

ucetni jednotka ve spojitosti se smérnou ti¢tovou 0SNOVOU.

Zvoleni uctového rozvrhu pro vymezeni inventarizovaného majetku a zavazki je vhodné
ztoho duvodu, aby nebyl pfiprocesu inventarizace pichlédnut zadny druh majetku

a zavazka.

,»Podrobné vymezeni predmétu inventarizace je nejen prvoradym tkolem ucetni jednotky,
ale 1 ukolem, jehoz fadné splnéni je ve vlastnim zajmu ucetni jednotky, nebot’ je zdkladnim
pfedpokladem fadné provedené inventarizace, a tim i1 ovéfeni skutecnosti zobrazené
V GCetnictvi. S maximdlni pfesnosti a podrobnosti by méla proto predmét inventarizace
vymezit sama ucetni jednotka. Rozvedeni pfedmétu inventarizace v konkrétni ucetni
jednotce vyzaduje naprosto perfektni ptrehled o druhovém slozeni majetku a zavazk,
sledovanych na uctech rozvahovych i na podrozvahovych uctech i v orientaci, kde se tento

majetek nachazi.«’

3.4.2 Vypracovani inventariza¢ni smérnice, pokynu, piikazu a podobné

,Vnitini organizani smérnice o inventarizaci majetku a zavazki musi konkretizovat
provedeni inventarizace majetku a zavazkii v ucetni jednotce s cilem splnit pfislusna
ustanoveni zdkona o UCetnictvi, nejen zajistit prikaznost stavu, realnost (spravnost

ocenéni) stanovenych cen, ale zajistit i funkci ochrany majetku a odpovédnosti za n&j.« 8

»Z praktickych divodi ucetni jednotky casto vydavaji dvé pisemnosti tykajici se
inventarizaci. V jedné jsou zékladni a principialné neménné zélezitosti s delsi platnosti.
Neni tedy nutné pred kazdou inventarizaci vydavat novou vnitropodnikovou smérnici
popisujici tyto zdkladni zasady inventarizace. Druhd pisemnost ma platnost casové

omezenou praveé jen na provedeni nastavajici inventarizace. Jde o pisemnost ozna¢ovanou

"SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 166
8 SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 105
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jako harmonogram (Casovy plan) provedeni inventarizace, v némz se stanovuji aktualni
9
(13

zaleZitosti.
Harmonogram by m¢l obsahovat vymezeni pfedmétu inventarizace, vybér Cclenl

inventariza¢nich komisi, stanoveni zpusobu jejich proSkoleni a urfeni terminu

pro provedeni inventur na jednotlivych stfediscich.

Vnitini smérnice by méla obecné obsahovat:

e konkrétni vymezeni predmétu inventarizace, tj. jednotlivych slozek majetku, druhi
zéasob, pohledavek a zavazkt, zuctovacich vztahti a podrozvahovych ucti,

e vybér Clent inventarizacnich komisi, tj. sestaveni ustfedni inventarizani komise,
dil¢i inventariza¢ni komise, konkrétni urceni slozeni jednotlivych ¢lend, jejich
povinnosti a pravomoci pfi vykonu inventarizace majetku a zavazk,

e urceni termind inventarizaci majetku a zavazkl na jednotlivych stiediscich, Casovy
harmonogram praci, okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventur, rozvahovy
den nebo jiné datum, ke kterému se inventarizace provadi,

e urceni zpisobu provadéni inventarizace majetku a zavazki, zplsobu zapisovani
zjisténych skute¢nych stavil na inventurni soupisy,

e urceni zplisobu projednavani vysledki inventarizace,

e urceni zplisobu uschovy ucetnich pisemnosti o inventarizaci.

S inventarizaci souvisi i jiné vnitini pfedpisy ucetni jednotky, které urcuji zakladni postupy
pro vedeni ucetnictvi. MliZe jit napiiklad o podpisové vzory odpovédnych osob, které se
pouzivaji béhem vykonu préce, vnitini pfedpis o ucetnictvi, zahrnujici Gctovy rozvrh,
pouzivand stiediska a zakazky. Dale mulze jit o spisovy fad, ktery definuje uschovu
ucetnich pisemnosti, nebo také o dohody o odpovédnosti uzaviené se zameéstnanci

za jimi pouzivany majetek.

»Rozvrzeni vSech inventariza¢nich praci v pribéhu roku, stanoveni termint (okamziku)

uskutecnéni, jejich organiza¢niho zajisténi a konecné provedeni patii mezi dilezité

® SCHIFFER, V., Spravné vedené ucetnictvi, s. 32
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a naro¢né prace, které mohou v ptipadé¢ nevhodné volby pracovnikii a terminti nepiiznivé

ovlivnit cely priibéh inventarizace majetku a zavazkl v tcetni jednotce.* 10

V Gcetni jednotce by meélo dochéazet k podpisu dohod o odpovédnosti zaméstnanct
za sv€feny majetek, ktery maji k dispozici pro vykon svého zaméstnani. K podpisu dohody
je pfistoupeno V pripad¢, kdy ve spolecnosti dochazi ke svéfovani majetku vlastnim
zaméstnancim, jedna se predevSsim o svéfeni hotovosti Vv pokladnach, cenin,
nebo drobného majetku (napt. mobilni telefony, notebooky, apod.). Tyto dohody jsou
uloZeny v osobnich slozkach zaméstnanct. K evidenci dochédzi ptfedev§im z divodu

ochrany majetku spole¢nosti.

Odpovédnost za svéfeny majetek muze byt feSena dodatkem Kk pracovni smlouvé
nebo pomoci osobnich karet, postup Gcéetni jednotka uvadi ve vnitinim predpise, ktery je
vystaven piimo k této problematice. Majetek musi byt fadné rozepsan, aby povéieny
zaméstnanec mohl na prvni pohled s urcitosti stanovit, zda jde o svéfeny majetek ucetni
jednotky. V dodatku je uvedeny nazev majetku, cena majetku, mnozstvi, inventarni ¢islo,
pfipadné 1 sériové Cislo, datum vydani majetku zaméstnanci a podpisy obou stan, tedy

zameéstnance a zameéstnavatele.

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za zplsobenou skodu, ke které dosSlo zavinénim
poruseni povinnosti pii plnéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nim. Zavinéni
Skody, kromé odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach a za ztratu svéfenych
pfedmétl, je zaméstnavatel zaméstnancovi povinen prokazat. Zaméstnanec odpovidajici
za svéfeny majetek je povinen nahradit vzniklou Skodu zaméstnavateli, a to v penézich,
pokud neuvede vse do puvodniho stavu. Zaméstnanec nahradi Skodu Vv co nejbliz§im

terminu nebo na zaklad¢ dohody se zaméstnavatelem, ktera urCuje casovy termin splnéni

nahrady.

,»VySe nadhrady Skody zplsobené znedbalosti nesmi piesahnout u jednotlivého
zaméstnance Castku rovnajici se Ctyfapiilnasobku jeho primérného mésicniho vydélku

pfed porusenim povinnosti, kterym zpiisobil kodu* **

19°SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky pravodce, s. 123
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Pokud byla skoda zpiisobena umyslné nebo po poziti alkoholu, ¢i jinych navykovych latek,
vyse uvedené omezeni neplati. Pokud se jedna o Skodu zplisobenou zaroven zaméstnancem
1 zamé&stnavatelem, nebo vice zaméstnanci, dojde k vyméfeni Casti podle miry zavinéni,

které budou ptredepsany k thrad¢ jednotlivym stranam.

V piipadé pouzivani osobnim karet se vycet nalezitosti na rozdil od dodatku ke smlouvé
jesté rozsifuje o kolonky na vraceni majetku a podpisy k vraceni. Do osobnich karet se daji
dopisovat zdznamy, kdezto dodatek se zrusi a ptipadné se vyda novy. Na osobnich kartdch
mohou byt vedeny i ochranné pracovni pomicky, které poskytuje zaméstnavatel

zamestnanci, a to také na zéklad¢ vnitiniho predpisu.

Jak jiz bylo také uvedeno, pii zméné¢ odpovédného pracovnika je nutné provést
mimofadnou inventarizaci majetku. Souéasti mimofadné inventarizace je i ptredavaci
protokol, ktery se vyhotovuje tfikrat, jeden se pfilozi k mimotfadné inventarizaci
a po jednom obdrzi odchézejici odpovédny pracovnik a nové piichozi odpovédny

pracovnik nebo zaméstnavatel.

,Predavaci protokol by mé¢l obsahovat:

e odvolavku na zménu odpovédného pracovnika ke dni mimofadné inventarizace,

e udaje o predanych veécech (zasobach) zjisténych inventarizaci,

e udaje o pfedavaném zafizeni (vybaveni),

e udaje o predani klict, razitek,

e stav pokladni hotovosti,

e popis stavu preddvanych skladd (provozovny) i s idaji o technickych zavadach,
které mohou ohrozit provoz nebo bezpecnost zaméstnancti a zakaznikd,

e Udaje o odevzdani ti¢etnich zdznam1,

e adresu predavajiciho pracovnika,

e prohlaseni predavajiciho odpovédného pracovnika, ze informoval o vSech
zalezitostech tykajicich se pfedmétu piedavani (napt. skladu, provozovny),

e prohlaseni piejimajiciho odpovédného pracovnika, ze byl informovan o vSech

zalezitostech tykajicich se predmétu predavani (napfi. skladu, provozovny),

1 PILATOVA, J., PILAT, T., Pokladna: jeji organizace a vedent, s. 9
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e prohlaseni, jaké ptipadné pohledavky uplatiiuji zaméstnanci na piredavajicim
odpovédném pracovnikovi,
e datum ptedani a podpisy (podpisové zaznamy) piedavajiciho a piejimajiciho

’ ’ 1.0 ’ . ror e 12
pracovnika a ostatnich pracovnikii pfitomnych ptredani.*

3.4.3 Stanoveni inventarizaénich komisi

Provedeni jednotlivych inventur zajis$tuji inventariza¢ni komise. Tyto komise by mély byt
nejméne dvouclenné a zfizuji se nejpozdeji do zahijeni inventury, kterou bude mit
na starosti. Jedna inventariza¢ni komise miize provadét i vice inventur inventarizacnich

polozek.

Pii sestavovani inventariza¢nich komisi se musi brat ohled na velikost spolec¢nosti,
ve které ma probéhnout proces inventarizace. Zejména se jednd o objem majetku
a zavazki, které se budou inventarizovat. Pro maly objem majetku a zavazkii je moznost
sestaveni pouze jedné inventariza¢ni komise, kterd miize mit strukturu predsedy a Clena

komise.

Pt vétsim objemu majetku a zavazki, jako je tomu u stfedni organizace, je mozné vytvorit
vice inventarizacnich komisi, které¢ zajiStuji provedeni inventury vzdy ¢&asti
inventarizovaného majetku. Jedna komise miZze provadét fyzickou inventarizaci hmotného
a nehmotného majetku, dalsi provede dokladovou inventarizaci zavazka. Pokud se v Géetni
jednotce vyskytuje majetek a zavazky, které nejsou piredmétem inventarizace
u ptedchozich dvou komisi, mize byt zfizena i tieti komise, kterd zajisti inventarizaci

zbyvajiciho majetku a zavazk.

U velkych spole¢nosti, kde je velky objem majetku a zdvazkli se sestavuje hlavni
inventarizaéni komise a pro provadéni inventarizaci dil¢i inventariza¢ni komise,
nebo mistni inventarizacni komise na jednotlivé druhy inventarizaci. Témito druhy

inventarizaci se mysli dlouhodoby majetek, zasoby, stavy uctd, cizi majetek a ostatni.

2 9VOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky priivodce, s. 122
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U sestavovani komise musi ucetni jednotka urcit, kterého zaméstnance do této komise
vybrat, jakou funkci nebo odbornost ma mit a zda se inventarizace bude provadét v ramci
jeho naplné prace, anebo jestli bude jeho odvedena prace nad ramec. V piipadé prace
vykonané nad ramec, dochazi k dohod¢ mezi Géetni jednotkou a zaméstnancem, jak bude
za tuto praci odménén. Uetni jednotka by méla uréit pocet komisi, jak pracovniky
jednotlivych komisi proskolit, ¢im je vybavit pro vykon inventarizace, a jak Casto by se
mélo slozeni inventarizaci obméiovat. Obmeénovani komisi po par letech, je dobré

z hlediska ovéfeni spravnosti provedenych inventarizaci.

3.4.3.1 Vybér pracovniki do dil¢ich inventariza¢nich komisi

»Piestoze na kvalitu uskute¢nénych inventarizaci majetku a zadvazkl mé vliv cela fada
Cinitell, je mozno za rozhodujici oznalit spravny vybér pracovnikll povétenych provést
inventarizani prace. Jsou to ti pracovnici, ktefi svou poctivou praci a aktivni UcCasti
pii provadéni inventarizaCnich ukoni vyznamné ovliviuji objektivitu, vérohodnost
a prikaznost inventarizaci, tim zajiStuji i1 aktivni pfinos inventarizaci pii ovéfovani
ucetnictvi a realnost ocenéni majetku ucetni jednotky, respektujici vSechny ztraty, rizika
a znehodnoceni snim spojenych. Pfedev§im na pracovnicich, zabezpecujicich,
resp. provadéjicich inventarizace a na jejich postoji zéalezi, zda inventarizace splni své
poslani ¢i nikoli, zda budou pfinosem i pro fizeni a ochranu majetku pfislusné tcetni
jednotky, nebo zda jde v konkrétnim piipadé o zbyteCnou ztratu pracovniho c¢asu

e 1 o 1
pracovnikd, vy€lenénych na tuto ¢innost.* 3

»Jako prvni se nabizi otdzka, koho do této komise vybrat a jmenovat. V tomto sméru lze
jen doporucit zasadu, Ze alespon jeden Clen inventariza¢ni komise by m¢l mit odborné
znalosti o inventarizovaném majetku. Vznikd vSak dal§i otazka, ktery c¢len dilci
inventarizaéni komise by mé&l znat inventarizovany majetek, jestlize je tato komise
dvouclenna, pficemz jednim z¢lentt je pracovnik hmotné odpovédny. Je nesporné,
ze pracovnik hmotné odpovédny za inventarizovany majetek ma, resp. musi mit odborné

znalosti tykajici se inventarizovaného majetku. Stejné odborné znalosti v tomto piipadé

by v§ak mél mit i pracovnik jmenovany do takové dvouclenné inventariza¢ni komise

13 SCHIFFER, V., Inventarizace v praxi: Otazky a odpovédi, s. 67
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jako jeji vedouci. Jediné pii dodrzeni odborného sloZzeni komise mohou byt splnény

zaméry inventarizaci.« **

Pocet dil¢ich inventarizacnich komisi, které by m¢ly byt ur€eny pro vykon inventarizace
majetku a zavazki, se urCuje v zavislosti na velikosti inventarizovaného majetku a hlavné
na umisténi majetku na jednotlivych stfediscich. Jak bylo jiz zmin€no, u provadéni
inventarizaci jde pfedevS§im o efektivnost a hlavné o nenarusovani chodu jednotlivych
stredisek. K tomu napomahd spravné struktury dil¢ich inventariza¢nich komisi,
tyto struktury mohou napomahat 1 ke krat$i dobé&, kterd je potieba k provedeni ptislusné

inventarizace.

Hmotné¢ odpovédny pracovnik za svéfeny majetek muze, ale nemusi byt clenem
inventarizaéni komise, vzdy by vSak mél byt pfitomen U inventury jemu svéfeného

majetku.

3.4.3.2 Proskoleni pracovnikii z vnitiniho predpisu o inventarizaci

Hlavnim bodem proskoleni pracovnikii je sezndmeni se s inventarizaéni smeérnici,
harmonogramem a dal$imi vnitinimi ptfedpisy, které s inventarizaci souvisi. Dale budou
sezndmeni se svymi ukoly, které musi provést pred zahajenim, v pribéhu a po skonceni

fyzické, resp. dokladové inventury.

Proskoleni clent inventarizaCnich komisi by mély vést kompetentni osoby, které maji
ptehled o problematice inventarizace v dané cetni jednotce. Za odborné skolitele se muize
povazovat pravnik, vedouci ucetni nebo technik, ktery znd dobife hmotny majetek
a materidl. V praxi probihaji 1 instruktdZe provedené externi spolecnosti nebo odbornikem,

zabyvajicim se touto problematikou.

Z tohoto proskoleni by mél byt vytvoren zapis, ktery se piiklada jako piiloha k soupisim
z inventarizace. V tomto sméru lze upozornit na to, Ze pofizeni, forma ani obsah zapisu
0 provedené instruktazi nejsou obecné stanoveny. Muze se také stat, ze dojde k pochybeni

jedné z 0sob piitomné pii provedeni inventarizace, které vede Kk nepriikaznosti Géetnictvi.

'SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 128
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V takovém piipadé slouzi zapis o proSkoleni ke kontrole, jakym zptisobem byla provedena
instruktaz, a zda tato osoba byla pfi proskoleni ptitomna. Podle situace vyplyvajici
z kontroly dojde tcetni jednotka k zavéru, kdo za pochybeni nese odpovédnost, zda bylo
provedeno Spatné Skoleni nebo zda doslo k nedodrzeni postupu ze strany zaméstnancu.

V tuto chvili se stava zapis z proskoleni dilezitou listinou.

3.4.3.3 Povinnosti inventariza¢nich komisi

»Zalezi jen na ucetni jednotce a na tom, jak podrobné uvede ¢i stanovi povinnosti a ukoly
inventarizaénich komisi. Ukolem dil&i inventarizaéni komise by méla byt piiprava
a bezprostiedni provedeni fyzické, popt. 1 dokladové inventury majetku a zéavazka
Vv piislusnych utvarech organizace (skladech, provozech, rekreacnich zatizenich, zdvodnich

jidelnach a kantynach, kancelatich apod.) a zajisténi vSech dalSich inventariza¢nich praci.
15

Inventariza¢ni komise maji povinnost provést Uplné a spravné ovétfeni skutecnych stavi
majetku a zavazkl, zaznamendani této skutecnosti do inventurnich soupist, ale nesmi

pfi tom narusit provoz stfediska.

3.4.3.4 Vybaveni inventariza¢nich komisi
Vybaveni, kterym disponuje inventariza¢ni komise, odpovidd povaze inventarizované¢ho
majetku. Jedna se o rizné pomucky, pfistroje, ndstroje a natradi, aby mohl byt zjistén

skuteény stav majetku, at’ uz prevazenim, pfemeéfenim, piepocitanim, apod.

Inventariza¢ni komise by méla byt také vybavena vhodnymi tiskopisy inventarizac¢nich
pisemnosti, které¢ obsahuji potfebné identifikacni tidaje majetku. Za identifikaéni tdaje
muzZeme povazovat ndzev majetku, popis, cenu, inventarni ¢islo a umisténi. Tiskopisy téz
obsahuji volny prostor na pfipadné pozndmky komise. Pozndmka, kterou si zapisuje
inventarizaéni komise, muze byt napfiklad informace o stavu majetku, jeho vyuziti,

premisténi, apod.

1> SCHIFFER, V., Inventarizace v praxi: Otazky a odpovédi, s. 33
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Tiskopisy lez chapat jako inventurni soupisy, dodate¢né inventurni soupisy, inventariza¢ni

zapisy, inventarizacni sumare, prohlasSeni pracovnika odpovédného za svéfeny majetek.

3.4.4 Inventariza¢ni pisemnosti

3.4.4.1 Inventurni soupis
Podle § 30 odst. 1 Zakona o ucetnictvi, se skutecné stavy majetku a zavazkl zjisténé
béhem fyzické nebo dokladové inventury musi zaznamenat do inventurnich soupisi.

Inventurni soupisy slouzi k sestaveni ucetni zavérky.

Jelikoz jsou inventurni soupisy prikaznymi tcetnimi zdznamy, musi podle § 30 odst. 7
obsahovat:

e urceni inventarizovaného majetku a zjiStény skutecny stav,

e podpis osoby odpoveédné za zjisténi skuteéného stavu majetku a zdvazkda,

e podpis osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

e zpusob, jakym byl zjiStén skutecny stav, tzn. pouZzitd metoda pro zjiSténi
skutecného stavu — miize se jednat o pfepocitani, zvdzeni nebo kvalifikovany
odhad,

e ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukonceni inventury,

e okamzik zahéjeni a ukonceni inventury.

,»Aby byla prokdzéna tfadné provedena inventarizace a spravné vypracované inventurni
soupisy, musi byt v prvé fad¢ spolehlivé vymezen a konkrétn€ popsan nejen kazdy druh
¢i skupina majetku a zavazkd, jez byly inventarizovany, ale v pfipadé majetku i misto jeho

v ’ s v g IR vr v . v ,os 1
uloZeni a jméno osoby & jména osob, jeZ je & jsou za piislusny majetek odpovédnymi.« *°

»Vyznaceni zpiisobu zjistovani skutecnych stavli na inventurnim soupise ma neocenitelny

vyznam pii nasledném posuzovani kvality provedenych inventurnich praci, a to jak

pii fyzické, tak i pii dokladové inventufe.* *’

1 SCHIFFER, V., Spravné& vedené uéetnictvi, s. 230
Y SCHIFFER, V., Spravné& vedené uéetnictvi, s. 230
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Zpusobem zjistovani skutecnych stavli v tomto piipad¢ se mysli pfepocteni, prevazeni,

pifemétenti, ale 1 ohledani, obhlidka a velmi vyjimecné pouzivany technicky vypocet.

Tabulka €. 1: Ptiklady skutecnosti pottebnych k jednoznaénému urceni majetku a zavazki

Piredmét Skutecnosti potirebné k jednozna¢nému urceni zjisténého

inventarizace majetku a zavazki

Dlouhodoby hmotny | Inventarni ¢islo, vyrobni ¢islo, nazev — typ, ocenéni v K¢,

majetek opravky v K¢, umisténi, synteticky ucet, analyticky ucet

Pozemky Oznaceni katastralniho uzemi, Cislo parcely, druh pozemku,
vymeéra pozemku, ocenéni v Souladu s § 24 az § 28 zékona
€. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjSich ptedpist,

¢islo listu vlastnika, synteticky ucet, analyticky ucet

Z4soby Kod podle platné SKP (standardni klasifikace produkce, pozn.
autorky), nazev zdsob, resp. druh, mérnd jednotka, mnozstvi,
ocenéni za mérnou jednotku v K¢, ocenéni celkem, umisténi,

hmotné€ odpovédna osoba, synteticky tcet, analyticky ucet

Penize v pokladné Jednotlivé druhy bankovek podle hodnoty v K&, pocet kust,
bankovky celkem K¢, jednotlivé druhy minci podle hodnoty
v K¢, pocet kusli, mince celkem K¢, pokladni hotovost celkem
v K¢, hmotné odpovédna osoba, synteticky tucet, analyticky

ucet

Ceniny Nazev ceniny (druh), hodnota ceniny v K¢, pocet kusti, celkem

K¢, hmotné odpoveédna osoba, synteticky tcet, analyticky ucet

Pohledavky Nézev (jméno) dluznika a jeho adresa, ¢islo Ui€etniho dokladu,
splatnost dne (pfipadné rozc€lenéni do lhiity po splatnosti,
po lhuté splatnosti, proml¢ené ¢i nedobytné pohledavky),
uznani pohledavky dluznikem dne, vySe pohledavky v K¢, ¢islo
bankovniho uctu dluznika, ucetni stav v K¢, synteticky ucet,

analyticky ucet

Zavazky Nazev (jméno) véfitele a jeho adresa, Cislo ucetniho dokladu,
splatnost dne (pfipadné rozclenéni do lhlty po splatnosti,

po Ihat€ splatnosti, promlcené zavazky), odsouhlaseno
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s verfitelem dne, vySe zdvazku v K&, ¢islo bankovniho uctu

vétitele, Ucetni stav v K¢, synteticky icet, analyticky ucet

Zdroj: SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky priivodce, s. 125

3.4.4.2 Dodate¢ny inventurni soupis
Do dodate¢ného inventurniho soupisu se zaznamenavaji zjisténé pfirdstky a ubytky
Umajetku a zavazki, které vznikly mezi rozhodnym dnem, tedy dnem, ke kterému

povétené osoby zjist'uji skutecny stav majetku a zdvazka, a rozvahovym dnem.

3.4.4.3 Inventurni sumar
Inventurni sumar se sestavuje jako soucet jednotlivych inventurnich soupist za jednotlivé

druhy majetku, naptiklad za zasoby, zbozi, peniz v pokladnach nebo pohledavky, zavazky.

3.4.4.4 Inventurni zapis

Inventurni zapis byl povinnosti do konce roku 1991. Dnes je inventurni zapis nepovinny
a je jen soucasti nebo piilohou inventurniho soupisu. VétSinou se na inventurnich zépisech
uvadéji povinné nalezitosti inventurniho soupisu, ale jelikoZ je inventurni zapis piilohou,
mohou se tyto informace piesunout na zapis. Jedna se napiiklad o urovani zpusobu
zjistovani skuteCnych stavi. Informace, které se objevi v inventurnim zapise, jSou

na rozhodnuti ucetni jednotky.

Do inventurnich soupisii se mohou zaznamendavat informace zjis§téné béhem provadeéné
inventarizace. At se jednd 0 navrhy, CO Snepotiebnym majetkem na jednotlivych
stfediscich (v tomto piipadé¢ si komise muze do soupisu zaznamenavat, jak s timto
nepotiebnym majetkem dale nalozit), nebo 0 zaznamenavani informaci o poskozeném
a znehodnoceném majetku, navrhy na jeho odepsani, ¢i na snizeni hodnoty majetku.
V ptipadé¢ zjisténych stavli pohledavek se zapisy mohou tykat navrhi na vymahani dluhu
nebo informaci o zjisténi, Ze jsou pohledavky nevymahatelné, a tudiz se na né¢ ma vytvofit

opravna poloZzka, ktera se po Case odepise.
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3.4.4.5 Prohlaseni pracovnika odpovédného za svéfeny majetek
Jedna se o prohlaSeni odpovédného pracovnika, ze byl ptitomen pii fyzické inventure
a ze nezatajil z4dné okolnosti tykajici se jemu svéfeného majetku, odevzdal vSechny

doklady k zata¢tovani. Toto prohlaseni je opét piilohou inventurniho soupisu.

Dohoda o odpovédnosti zaméstnance

Pokud byla se zaméstnancem uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot
sveétenych zaméstnanci jako je hotovost, ceniny nebo jiné hodnoty, odpovida za schodek
vznikly na téchto hodnotdch dany zaméstnanec. Pokud vyuzivd svéfené hodnoty vice

zaméstnancl, uzavira se spolecna odpovédnost.

Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti se zaméstnavatelem, odpovida
za schodek v plné vysi. Vysi nadhrady Skody uré¢i zaméstnavatel na zékladé odborného

stanoveni Skody.

3.45 Ocenovani inventarizovaného majetku a zavazku

»Vyuzitelnost informaci poskytovanych inventarizacemi pii ovéfovani, zda stav majetku
a zavazkd v ucetnictvi odpovida skutecnosti, je v podstatné mife zavisla na zplisobu
ocenéni, pouzitém pii inventarizovani jednotlivych slozek (druhli) majetku a zavazka.
Pouziti sprdvného zplsobu ocenéni ma vtomto sméru i zasadni vyznam, pokud jde

0 spravné vy¢isleni inventarizaénich rozdila a jejich nasledné vyporadani.« '8

Ocenéni majetku podle zakona o ucetnictvi probiha Kk okamziku uskute¢néni tGéetniho
pfipadu a ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamziku, k némuz se ucetni zavérka

sestavuje. Toto ocenéni je povinna ucetni jednotka zaznamenat v tiCetnich knihach.

3.4.5.1 Zpisoby ocenovani majetku a zavazki
Zpisob ocenéni majetku a zdvazkll ovliviluje inventarizovany majetek a zavazky,

a tim padem i udaje v Ucetnictvi a ucetni zavérce. Aby bylo ocefiovani v riznych ucetnich

1 SCHIFFER, V., Inventarizace majetku a zavazkd, s. 49
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jednotkach alespon trochu porovnatelné, je ocenovani v obecné rovin¢ upraveno zakonem

o Ucetnictvi, a to § 24 az § 28.

3.4.5.2 Druhy cen v ocenovani

Podle zakona o ucetnictvi se ocenuji tyto slozky majetku a zavazkii:

©)

hmotny majetek kromé zasob, s vyjimkou hmotného majetku vytvofeného vlastni
¢innosti pofizovacimi cenami,

hmotny majetek kromé zasob vytvoreny vlastni ¢innosti vlastnimi naklady,

zasoby, s vyjimkou zasob vytvotenych vlastni ¢innosti pofizovacimi cenami,
zasoby vytvorené vlastni ¢innosti vlastnimi naklady,

penézni prostfedky a ceniny jejich jmenovitymi hodnotami,

podily, cenné papiry a derivaty pofizovacimi cenami,

pohledavky pfi vzniku jmenovitou hodnotou; pii nabyti za uplatu nebo vkladem
pofizovaci cenou; zavazky jmenovitou hodnotou,

nehmotny majetek kromé pohledavek, s vyjimkou nehmotného majetku
vytvotreného vlastni ¢innosti pofizovacimi cenami,

nehmotny majetek kromé pohledavek vytvofeny vlastni ¢innosti vlastnimi néklady,
prichovky zvitat vlastnimi naklady,

kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy, pfedméty kulturni hodnoty a cirkevni
stavby, pokud neni zndma jejich potizovaci cena, ve vysi 1 K¢,

majetek v piipadech bezuplatného nabyti, s vyjimkou majetku uvedeného
pod pismenem e), anebo majetek v piipadech, kdy vlastni naklady na jeho
vytvofeni vlastni Cinnosti nelze zjistit, a ostatni majetek, ktery neni uveden

pod pismeny a) az k), reproduk¢ni pofizovaci cenou.

Pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen a naklady souvisejici

s jeho poftizenim. Reprodukéni pofizovaci cena je cena, za kterou by byl majetek potfizen

v dobg, kdy se o ném uctuje.

Pokud se pii inventarizaci majetku a zavazkl zjisti rozdilné ceny pii ocefiovani, musi se

tento rozdil promitnout do Gcetnictvi a do Ucetni zaveérky. Zaroven je nutné zvazit, zda se
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jedna o ptechodnou nebo trvalou zménu ceny majetku a zdvazki a vramci zasady

opatrnosti nevytvotit opravné polozky.

3.4.6 Terminy inventarizaci

Inventarizace majetku a zdvazkd se musi provést podle zdkona o ucetnictvi ke dni
sestaveni fadné ucetni zavérky, tedy k poslednimu dni Géetniho obdobi, anebo ke dni

sestaveni mimofadné ucetni zaverky.

Zakon o ucetnictvi umoziuje ucetnim jednotkdm pii periodické inventarizaci majetku
a zavazka zah4jit inventuru nejdiive ¢tyfi mésice (difive bylo umoznéno pouze dva mésice)

pied rozvahovym dnem a ukon¢it inventuru nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni.

I kdyZz Zakon o ucetnictvi umoZiluje provadét inventuru v novém ucetnim obdobi, tedy
jesté dva mésice po rozvahovém dni, musi byt zjiSténé inventarizacni rozdily v rdmci
principu akrudlnosti zauctovany do ucetniho obdobi, ke kterému se ovéfovani stavu

majetku a zavazku inventarizaci provadi.

Rozvahovy den, je dnem, ke kterému se uzaviraji ucetni knihy a sestavuji se ro¢ni ucetni

zavérky. K tomuto dni se provadi f4dnd periodicka inventarizace majetku a zavazkd.

PenéZni prostiedky v hotovosti se musely dfive podle zdkona periodicky inventarizovat
nejmén¢ Ctytikrat do roka. Nyni se u hotovosti v pokladnach musi provést inventarizace

k okamziku sestaveni fadné nebo mimotadné ucetni zavérky.

Ucetni jednotka si mize sama urcit, zda bude u penéznich prostiedkl v hotovosti i nadale
provadét Castéji inventarizaci. Toto rozhodnuti musi uvést ve svém vnitinim predpise,

vcetné stanoveni dnil, ke kterému inventarizace ma byt provedena.
Terminy na jednotlivych stfediskach by mély byt uvedeny v harmonogramu inventarizaci.

Harmonogram inventarizaci je potiebny dokument, pro snadny prubéh této velké kontrolni

akce.
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Vypracované inventurni soupisy z jednotlivych stiedisek, rozdélené podle druhu majetku
a zavazki by mély obsahovat okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka, rozhodny

den, okamzik zahdjeni a ukonceni inventury.

V rdmci termind inventarizaci je vhodné zminit i rozhodny den, ktery si u¢etni jednotka
muze, ale nemusi stanovit. Rozhodny den se vztahuje k periodické inventarizaci a podle
zakona o UCetnictvi predchazi rozvahovému dni. Skuteny stav se po rozhodném dni,
az do rozvahového dne dokon¢i pomoci Ucetnich zdznamu, které prokazuji prirtstky

a ubytky majetku a zavazka.

»Zodstavce 5 § 30 vyplyva, Ze ucetni jednotky mohou stanovit rozhodny den
I pfi pribézné inventarizaci. V navaznosti na ustanoveni § 29 odst. 2 Zakona o ucetnictvi
(kazdy druh zésob a uvedené¢ho hmotného majetku musi byt inventarizovan alespon jednou
za ucetni obdobi) se zjistuji skute¢né stavy predmétného majetku ke stanovenému dni
a dale jiz pfi pribézné inventarizaci nezjistuji stavy predmétného majetku k rozvahovému

dni (tj. ani pfirastky a Gbytky uvedeného majetku).* *°

3.5 INVENTARIZACE NEKTERYCH DRUHU MAJETKU A
ZAVAZKU

3.5.1 Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizacni komise by se méla skladat minimalné ze dvou ¢lenti. Jeden ze ¢lenti komise
by mél byt hmotné odpovédny pracovnik za penézni prosttedky v pokladné, ale pfedsedou

komise by mél byt nékdo jiny.

Pted inventarizaci hotovosti v pokladné by mély byt dopsany vSechny doklady do pokladni

knihy, které nejsou zapsané ptimo pokladnikem.

Pokladni hotovost prochazi fyzickou inventurou, musi dojit k pfepoctu penéz a zjistény

stav se musi zapsat do inventurniho soupisu dle jednotlivych hodnot. Pocet kusii

19 SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 62
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vynasobime hodnotou pfislusné hotovosti a zjistime celkovou hodnotu hotovosti

V pokladné.

Zjistény skute¢ny stav pokladni hotovosti se porovna se stavem v pokladni knize a vyc¢isli

se ptipadny inventariza¢ni schodek nebo ptebytek.

»Jak €asto ma byt inventarizace pokladni hotovosti v pritbéhu ucetniho obdobi provadéna
od roku 2002, jiz Zakon o ucletnictvi specidln¢ netfesi. Plati obecnd pravidla
pro inventarizaci majetku, tedy minimalné¢ musi byt inventarizace provedena ke konci
rozvahového dne. Do konce kalendainiho roku 2001 a u ucetnich jednotek uctujicich
v ramci hospodaiského roku do konce ucetniho obdobi zapocatého v roce 2001 platilo,

7e inventarizace pokladni hotovosti je povinn minimalng &ty¥ikrat ro¢ng.« %

Provadéni inventarizace pokladni hotovosti mimo fadnou nebo mimotadnou ucetni
zavérku (periodicka inventarizace) je nyni tedy plné na rozhodnuti ucetni jednotky.
Toto rozhodnuti mize mit kontrolni charakter. Kontroluje se, zda pracovnik naklada se

sveéfenymi penéznimi prostredky tak, jak ma.

V praxi je dobré provadét i ndhodné kontroly pokladny, aby nedo$lo k odstranovani

nedostatkll pokladnikem pted planovanou kontrolou.

Inventarizaéni komise dale ptekontroluje, zda ma pracovnik hmotné odpovédny
za pokladni hotovost uzavienou dohodu o odpovédnosti. Prekontroluje povoleny limit
hotovosti v pokladné a upozorni hmotné¢ odpovédného pracovnika na ptipadnou velkou
hodnotu hotovosti, ktera neni v pokladné potieba. Dale se piesvédci, zda je s pokladnou

nakladano podle vnitiniho piedpisu (napiiklad, zda je spravné hotovost uloZena v trezoru).

P PILATOVA, J., PILAT, T., Pokladna: jeji organizace a vedeni, s. 60

30



3.5.2 Inventarizace penéZnich prostiedkii na bankovnich auétech

Penézni prostiedky na bankovnich uctech jsou provéfovany dokladovou inventurou.
Pfi inventuie se porovnava, zda konecny zlstatek na bankovnim vypise k poslednimu dni

ucetniho obdobi je stejny, jako konecny zustatek bankovniho Gctu v Gcetnictvi.

3.5.3 Inventarizace pohledavek a zavazki

Pohledavky a zavazky se provéiuji dokladovou inventurou. Béhem inventury se musi
ptekontrolovat vécna spravnost pohleddvek a zavazki, podle pfijatych a vystavenych
faktur nebo jinych dokladt s tim souvisejicich. Poté se piekontroluje splatnost a fadné

vymahani pohledavek a thrady zavazki.

Mezi zptisob oveétovani mize patfit i vzajemné odsouhlaseni zavazki ¢i pohledavek z obou

stran obchodniho vztahu.

Dale se pfi inventufe pohledavek a zavazkl zkouma4, zda:
- u pohledavek, ptipadné u zavazki probéhlo upominani, ptipadné pokusy o smir,
- nékteré pohledavky nebo zavazky nejsou promlcené. V takovém piipadé se
zaznamena navrh k odpisu,

- zda ptechodné nedobytné odepsané pohledavky jsou stile nedobytné.

Vysledky inventarizace je nutné zapsat do inventurnich soupisi. Jednotlivé polozky se
podrobné rozepisi. Jednotlivé zapisy by mely obsahovat ndzev dluznika nebo véfitele,
datum vzniku zdvazku nebo pohledavky a ¢islo faktury ¢i jiného dokladu, ¢astku a datum

ptipadnych upominek ¢i pokusti o smir.

Do inventurniho soupisu nebo zdpisu se muize zaznamenat navrh inventariza¢ni komise

na vytvoreni opravné polozky nebo odpis.
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3.5.4 Inventarizace u¢tu ¢asového rozliseni (aktivni i pasivni povahy)

,UCty Casového rozliSeni podléhaji dokladové inventuie a pfi inventarizaci se posuzuji

i o o y 21
jejich vyse a odiivodnénost.*

3.5.,5 Inventarizace cenin

Jako u inventury penéznich prostfedki v pokladné, se provadi i fyzicka inventura cenin.
Zjistuji a zapisuji se druhy cenin, jejich pocet a hodnota. Musi se zaroven zkontrolovat
jejich platnost a pfipadné neplatné ceniny vytadit. O vS§em musi byt zdznam v inventurnim

soupisu.

3.5.6 Inventarizace nemovitosti, budov, hal a staveb

Inventura nemovitosti, budov, hal a staveb probiha jak dokladov¢, tak fyzicky. K tomuto
muze pomoci vypis z katastru nemovitosti. Déle inventariza¢ni komise zkoumaji celkovy
stav majetku. VSechny poznatky z inventury musi byt zaneseny do inventurnich soupist,

pfipadné inventurnich zapist.

3.5.7 Provedeni inventury samostatnych movitych véci

Kontrola samostatnych movitych véci je provadéna pomoci fyzické i dokladové inventury.
Béhem dokladové inventury se kontroluje pfislusnd dokumentace k jednotlivym
predmétim. Pfi fyzické inventute probihd hlavné kontrola pfifazenych inventarnich cisel.
U jednotlivych pfedméti a jejich inventarnich c¢isel jsou do inventurnich soupist
zaznamenavany vSechny potfebné informace. Touto informaci mize byt stav predmétu,

zda je pouzivany, poskozeny, se vSsemi komponenty nebo kde se nachazi.

U vozidel, jakoz specifického pfedmétu inventarizace se kontroluje SPZ, stav dokladt —
aktualni doklad o pojisténi, prib&€zné¢ vyplnovana kniha jizd, shoda stavu kilometrt

na tachometru a v knize jizd.

21 SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky pravodce, s. 220
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3.5.8 Inventarizace pronajatého dlouhodobého hmotného majetku

Inventuru pronajatého majetku musi provadét ob&€ smluvni strany. Pronajimatel pouze
dokladovou inventurou, pokud nema moznost a svoleni nijemce na fyzickou inventuru.
A njjemce, jelikoz vede majetek na podrozvahovych uctech, musi provést fyzickou
inventuru. Je jen na ndjemci, zda poskytne pronajimateli inventurni soupis z provedené

inventury.

3.5.9 Inventarizace osobnich ochrannych prosti-edki

Jelikoz jsou ochranné pomicky uGétovany piimo do spotfeby, neni povinnost takovy
majetek inventarizovat. Je tedy pouze na ucetni jednotce, jak a jestli bude kontrolu
provadét. Pokud se ucetni jednotka rozhodne pro inventarizaci, musi tento majetek vést
na podrozvahovych uctech, a dale zanést zdznam do osobni karty zaméstnance, ve které
je uvedeno, ze zaméstnanec pievzal do uzivani ochranné pomicky. Pii kontrole probiha
fyzickd inventura, ktera muze probihat namatkovym zplisobem a nemusi na ni byt

vypracovavan inventurni soupis. Dojde jen K zapsani kontroly do osobni karty.

3.5.10 Inventarizace drobného hmotného majetku

Inventura drobného hmotného majetku neni Zadkonem o ucetnictvi upravena. Podobné
jako u inventury osobnich ochrannych prostfedk je plné na ucetni jednotce, zda se

rozhodne pro provadéni inventarizace tohoto typu majetku.

3.5.11 Inventarizace najatych vozidel v pfimém uZivani najemce

Vozidla je nutné sledovat v podrozvahové evidenci ndjemce na uctech Vozidla na finan¢ni
(operativni) leasing v pfimém uzivani. Povinnost inventarizovat najata vozidla vychazi
z oveérovani skute¢ného stavu veskerého majetku, v tomto ptipad¢ na uctech podrozvahové
evidence. Skutecny stav vozidel zjistény béhem fyzické inventury je sepsan v inventurnim

soupisu.
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3.5.12 Inventarizace software

Inventarizace softwaru probihd dokladovou i fyzickou inventurou. Inventariza¢ni komise
kontroluje jednotlivé pocitae a podobna zafizeni v drobném hmotném majetku.
Pii této kontrole miZze rovnou stejnd inventarizaéni komise provést inventuru softwaru.
U menSich spolecnosti, které disponuji pouze malym mnoZstvim elektronickych zatizeni,
probihda inventura softwaru osobnim pifekontrolovanim. V kazdém zafizeni se
prekontroluje nainstalovany software. ZjiSténé skutecnosti se zapi$i do inventurniho

soupisu, kam se uvede i udaj, kde se zafizeni nachézi.

Déle se dokladovou inventurou piekontroluje, jaky software by mél byt nainstalovany
Vv piislusném zafizeni. Pocet nainstalovanych licenci musi odpovidat poctu licenci

nakoupenych. Pfedmétem Setfeni nejsou razné freewarové softwary.

3.6 CHARAKTERISTIKA VYSLEDKU INVENTARIZACNICH
PRACI A VYCISLENI ROZDILU

Zékon o ucetnictvi nijak nespecifikuje, kdy a jak mé& byt inventarizace ukoncena.
Pouze dava povinnost k provedeni fadné nebo mimoiadné inventarizace, vypotradani
pfipadnych rozdili a zauctovani téchto rozdilt do obdobi, ke kterému byla inventarizace

provadéna.

Za ukonéeni inventarizace lze povazovat den, kdy vedouci Uéetni jednotky, anebo jina
opravnéna osoba rozhodla o vypofadani pfipadnych inventarizacnich rozdila

a odsouhlaseni provedené inventarizace.

Vysledkem inventariza¢nich praci mohou byt inventarizacni rozdily, které vznikaji,
jako nesoulad zjisténého skute¢ného stavu a ucetniho stavu. Mohou také vzniknout
I chyby, které je nutné ptfed konecnym vycislenim rozdili odstranit. Mezi tyto chyby
mizeme pocitat i netmyslné zamény. V takovém piipadé musi dojit Kk vzajemnému

vyrovnani mank a ptebytki.

»Je nutné upozornit, ze pred definitivnim vycislenim inventariza¢nich rozdila, at’ jiz mank

nebo prebytkl, je tieba dikladné vySetfit pfi¢iny vzniku téchto rozdilt, protoze jejich
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vypofadani mize mit 1 vazné osobni a pracovni dopady na odpovédné pracovniky

i na hospodafeni ucetni jednotky.« %

Vysledek inventarizacnich praci zdkon o ucetnictvi popisuje jako inventarizacni rozdily,
kdy skute¢ny stav je niz$i nez stav v ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, poptipadé
schodek u penézni hotovosti. Nebo muze byt skutecny stav vyssi nez stav v ucetnictvi

a rozdil se oznacuje jako prebytek.

Vysledkem inventarizanich praci mize byt i zjiStény stav majetku, tedy mtize dojit
Kk zjisténi, Ze je majetek poSkozeny, nevyuzivany a podobné. Je na rozhodnuti ucetni
jednotky jak s timto majetkem dale nalozi, zda se majetek opravi, pfesune nebo vytadi,

zlikviduje.

V ramci zasady opatrnosti je také dilezité nckteré zjiSténé skutecnosti promitnout
do ucetnictvi pomoci tvorby opravnych polozek, které se tvofi k zasobam, cennym
papirim, pohledavkam a dlouhodobému majetku. Opravné polozky se vytvaii pouze

na snizeni hodnoty majetku, hodnota majetku se nezvysuje.

Zakon o ucetnictvi uklada povinnost ucetnim jednotkam prokézat provedeni inventarizace
u veskerého majetku a zavazki po dobu 5 let po jejim provedeni. Uschova téchto t&etnich

pisemnosti je zdkonem upravena v § 31 a § 32.

3.6.1 Vyporadani inventarizac¢nich rozdila

Vypotadani inventarizacnich rozdilt, tedy =zaucltovani inventariza¢nich rozdilt
do ucetnictvi, musi probéhnout zauctovanim do ucetniho obdobi, ke kterému se

inventarizace majetku a zavazkl vztahovala.

Pokud je zjistény rozdil u svéfeného majetku, u kterého je uzaviena mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem dohoda o0 odpovédnosti svéfeného majetku, je tento rozdil feSen

podle zakoniku prace ¢. 262/2006 Sb. V tomto piipadé musi zaméstnavatel prokazat

2 SVOBODOVA, J., Inventarizace: Prakticky privodce, s. 232
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zaméstnanci jeho zavinéni na vzniklé Skod€. Zaméstnanec odpovida za svéfené predméty,

u kterych mé uzavienou dohodu o odpovédnosti za svéfeny majetek.

Ptebytek hmotného movitého majetku se zauctuje jako prebytek v reprodukéni potizovaci
cené. Tento majetek se zauctuje jako pln€ odepsany ve vysi reprodukéni pofizovaci ceny

a dale se vyuziva, ale neodepisuje.

3.7 NASTROJ PRO SNADNE PROVADENI INVENTARIZACE
MAJETKU

Pro snadnou identifikaci majetku, tedy pro snadnéjsi zjisténi, o ktery majetek v evidenci se
jedna, se vyuzivaji inventarni ¢isla. Inventarni ¢isla kromé funkce identifikace majetku téz

funguji, jako nastroj ochrany majetku.

Pokud by se pfi identifikaci pouzival pouze slovni popis inventarizovaného predmétu,
mohlo by se stat, ze dojde k zdméné. Nékdy totiz popis nevystihuje vSe potifebné
Kk identifikaci. Inventarni ¢isla zdaménam zabranuji. Pfikladem zamén mohou byt piipady,
kdy se identifikuji dva a vice stejnych kusti nebo podobné predméty, nakoupené Vv riznych
letech. Dale se zamezuje presunim mezi jednotlivymi stifedisky, at' uz z divodu
nepotiebnosti nebo pfi inventute, kdyZ se na vice stfediskach vyskytuje stejny majetek,

ktery n¢kde chybi.

,Uloha inventarniho &isla je tedy nezastupitelnd, i kdyz se miZeme v praxi setkat téz
S nazorem, Ze je mozno jej nahradit, resp. Ze jej nahrazuje vyrobni cislo. K tomu je tfeba
fici, ze tomu tak neni. I kdyz nekteré z téchto inventarnich pfedmétii (jako napft. stroje,
pfistroje, chladni¢ky, apod.) jsou téz vybaveny vyrobnimi Cisly, nelze je ztotoziovat
S inventarnimi €isly, nebot’ plni piedevsim jiné poslani, resp. funkci, i kdyz umoziuji téz

zjistit totoznost konkrétniho predmétu.« %

Dalsimi argumenty proti evidenci vyrobnich ¢&isel jsou, Ze vyrobni ¢isla jsou umistovana
¢asto uvniti vyrobku, nebo na skrytych mistech, zatimco inventarni ¢islo by mélo byt

na viditelném misté. Vyrobni ¢isla vSak nemaji vSechny pfedméty a u riiznych predméti

2 SCHIFFER, V., Spravné& vedené uéetnictvi, s. 83
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by se tak musely hledat jiné formy oznaCovani. Riuzné formaty i formy ¢islovani

by vnasely do inventarizace zmatek.

Podoba inventarnich ¢isel neni nijak zakonem upravena. V dnesni dob¢ jiz neni povinnost

majetek oznacovat inventarnimi Cisly.

3.7.1 Konstrukce inventarniho ¢isla

Kazdy inventarni pfedmét je oznacen jedineénym cCislem, které se neopakuje a neméni.
Inventarni ¢islo musi mit svoji vypovidajici schopnost. Musi z néj byt zietelné, kde by mél
byt majetek umistén, o jaky druh majetku jde, potfadové Cislo majetku. Do inventarniho
Cisla lze ukryt spoustu specifikaci, ale je nutné myslet na to, ze tyto specifikace museji byt

univerzalni - pouzitelné u vSech druhii majetku.

Soucasti inventarniho cisla by mohlo byt i upfesnéni o jaky druh majetku se jedna.
Za prvnim cCtyicislim oznacujicim stfedisko, by mohla byt naptiklad jedni¢ka oznacujici
nabytek, dvojka jako elektronika atd. Pokud se jednd o soubor majetku, kazdy dil
ze souboru se oznaci stejnym inventarnim ¢islem a za pomlckou se uvede jeho poradové

¢islo.
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4 VLASTNI PRACE
4.1 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Pro diplomovou praci byla vybrana nepolitickdi a mezikonfesni neziskova organizace
S celostatni ptisobnosti. Zajmem této organizace je vybudovani a provozovani sité vetejné
prospésnych sluzeb lidem. Poskytované sluzby jsou zaméfeny zejména na osoby osamélé,
zdravotné postizené, na rodiny sdétmi a na lidi socidlné vylou¢ené nebo jinak

znevyhodnéné nebo ohrozené.

Organizace byla zalozena v roce 1990 podle zakona ¢. 83/1990 Sb. o sdruZovani ob¢ant
a Vv soucasné dob¢ je zapsanym spolkem ve smyslu zakona ¢. 89/2012 Sb., obcanského

zakoniku.

Spolek je zapsan ve spolkovém rejstiiku, vedeném M¢éstskym soudem v Praze, kde ma
I své sidlo. Jeho nejvy$Sim organem je Valnd hromada, ktera se schazi podle potieb
nejméné jednou za dva roky a mimo jiné voli pfedsednictvo, které je nejvyssim vykonnym

organem mezi zasedanimi Valné hromady.

Spolek vznikl spontanné ve chvili, kdy se na prazskych nadraZich objevili uprchlici
z Rumunska. Z nadseni n€kolika jednotlivct, ktefi se zpocatku o tyto uprchliky starali, se
programy postupné rozsitfily na dalsi skupiny potifebnych lidi. Za dvacet pét let vyrostla
organizace, ktera ma dnes ptisobnost po celém uzemi Ceské republiky. Pro lepsi organizaci
prace rozvijejici se organizace bylo nezbytné jeji rozdéleni do n€kolika uzemnich celkt

(oblasti). Kazda uzemni oblast (dale jen oblast) ma svého oblastniho feditele.

Spole¢nost vede udetnictvi podle metodického predpisu Ucetniho fadu a metodickych
predpist, které se vztahuji na zdkon €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi v platném znéni, vyhlaska
¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd¢jSich predpist, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti
neni podnikani, pokud uétuji v soustavé podvojného udetnictvi a Ceské ucetni standardy
pro uéetni jednotky, u kterych hlavni pfedmétem innosti neni podnikani. Udetnim

obdobim je kalendaini rok. Organizace vyuziva financovani v ramci pterozdélovani
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finan¢nich prostiedki prostiednictvim dotaci z rozpoctl, a to: evropského, statniho,
krajskych, méstskych. Dale jsou jejimi zdroji piijmi finan¢ni prostiedky obdrzené
od klient za poskytnuté sluzby, poskytnuté dary (finanéni a vécné), rizné druhy sbirek,

ptijmy z fakultativnich sluzeb, apod.

Oblast ,,U*, kterou se diplomova prace zabyva je slozena z 24 stfedisek, tedy poskytuje

24 registrovanych socialnich sluzeb.

4.2 ANALYZA STAVU

Stavajici vnitini predpisy o inventarizaci majetku

Vnitini pfedpis o inventarizaci majetku (vnitroorganizani smérnice) je vydavan hlavnim
ekonomem celé organizace. M& podobu obecného charakteru a je zdvazny pro vSechny
uzemn¢ rozdélené oblasti spole¢nosti. Pokyn K provadéni inventarizace v jednotlivych
oblastech organizace vydava oblastni feditel, v jim podfizenych pobockéach v ptisluSném

roce, a to formou vnitiniho piedpisu.

Druhy inventarizovaného majetku spole¢nosti

Spole¢nost disponuje vlastnim a vypljcenym majetkem. VeSkery majetek slouzi
k poskytovani socialnich sluzeb a administrativnimu zazemi. Napiiklad ubytovaci sluzby
maji K dispozici nabytek, tedy postele, matrace, skiin¢, dale vybaveni kuchyni
jako sporaky, kuchynské linky, pracky. Soucasti sluzeb je i zazemi zaméstnancd,
kancelafe, nabytek a zafizeni kancelafi, pocitace, telefony. Budovy, byty nebo nebytové
prostory, ve kterych jsou socidlni sluzby poskytovany, jsou vyptjcéené nebo ve vlastnictvi
organizace. Sluzebni vozidla, ktera slouzi k zadsobovani sluzeb a pfesunu zaméstnanct

mezi jednotlivymi klienty, jsou vlastni nebo provozovany na operativni leasing.

Personalni zajiSténi inventarizace

Inventuru majetku a zavazkd si jednotlivé oblasti spolecnosti zajistuji sami,
prostiednictvim vlastnich zaméstnancti oblasti. V oblasti ,,U“ je inventarizacni komise
vetsinou slozena z vedouciho dané socialni sluzby, dvou ucetnich, hmotné odpovédného
pracovnika nebo vedouciho pracovnika pro jednotlivé sluzby. Oblast ,,U*“ méa vyhodu

V podobé dvou ucetnich zaméstnanych na plny uvazek, které inventarizaci vykondvaji
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vramci pracovni doby. Nekteré oblasti vSak nejsou tak veliké a nemaji dostatek
zaméstnanc pro vykon inventarizace, ktefi by inventarizaci zvladli provést nad ramec
své ,,bézné* prace. Napiiklad oblast ,,P*“ zaméstnavd pouze jednu ucetni na polovicni
uvazek a v dob¢ inventarizace musi pfijimat opatieni, kterd zajisti bezproblémovy prib&h
inventarizace. Na obdobi jednoho nebo dvou mésici navySuji uvazek ucetni z jiz
zminéného 0,5 tivazku na jeden cely, pfipadné pfijimaji nékoho na dohodu o provedeni

prace na vypomoc.

Stavajici pFiprava inventarizace

Vnitini smérnice, vydavand hlavnim ekonomem spolecnosti, nafizuje povinnost provadét
Skoleni pracovnikl, ktefi jsou zapojeni do inventarizace. Vzhledem k tomu,
Ze inventarizaci v oblasti ,,U* provadéji zaméstnanci nad ramec své bézné pracovni naplné,
vSak Casto proskoleni z divodu Casové tisné neprobiha. Jednotlivi pracovnici tak nejsou

fadn¢ obeznameni, a tedy si nejsou védomi své odpoveédnosti za inventarizacni rozdily.

Na jednotliva stfediska je poslan harmonogram s terminy jednotlivych inventarizaci a se
Cleny komisi, ktefi musi byt v uréeny den pfitomni. Proces samotné fyzické inventury
na jednotlivych stfediskach probiha ¢asto zmaten€, za pfitomnosti vice ¢i mén¢ personalu.
Bez tadného proskoleni pracovnikii obcas dochédzi k laxnimu pfistupu a nedostate¢né
ptipravé. Dochazi tak k prodluzovani doby potiebné na provedeni jednotlivych inventur
aprostoj nékterych pracovnik, pii Cekani a pripravu majetku ke kontrole.
Naptiklad pii kontrole softwaru nejsou zapnuty pocitace a v okoli nejsou pfitomni
zameéstnanci, ktefi jsou za né¢ odpoveédni. Komise tak casto ¢eka, az se pracovnik dostavi

a prihlasi se k pocitaci pro zjisténi skutecného stavu softwaru.

Prubéh inventarizace

Inventarizace je provadéna klasickym zptisobem, tedy za pomoci papiru a tuzky. Pofizeny
majetek byl do roku 2013 evidovany prostfednictvim tabulky vytvofené v Excelu, fadné
a prehledn¢ popsan. Pii pfipravé a zpracovani inventury doSlo k filtraci polozek
dle jednotlivych stfedisek. Seznam majetku byl k dispozici pii fyzické inventuie
jednotlivym zvolenym komisim, které kontrolovaly dle téchto seznaml majetek, zda je

pritomny na jednotlivych stfediscich a odskrtavaly jej.
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Metoda byla ¢asové naro¢na, ale také naro¢na na lidské zdroje. Majetek je sice fadné
oznacen inventarnimi Cisly, ale ¢asova prodleva pii hledani inventarniho ¢isla v seznamu
majetku, zda odpovida polozka opravdu majetku, na kterém je Stitek s inventarnim cislem

nalepen, je vyznamna.

Specifickym problémem spole¢nosti jsou presuny majetku béhem roku z mistnosti
do mistnosti a n¢kdy i do jiného stiediska. Jednotlivé pifesuny nejsou nikde
zaznamenavany a béhem samotného zjisStovani skuteénych stavli a hledani piisluSného

majetku, ktery ma ur¢ené misto dochazi k prodluzovani doby pottebné k inventarizaci.

Fyzicka inventura za rok 2014 prosla ¢asteCnou zménou. Majetek oblasti se nahrava
do ucetniho softwaru. Zde jsou k jednotlivym polozkam majetku pfifazovana stiediska
a mistnosti, kde by se mél majetek nachazet. Pro fyzickou inventuru je vyti§tén seznam
Z G¢etniho softwaru. Samotny proces inventury je vSak stejny - opét dochazi k procesu

hledani a odskrtavani poloZek ze seznamu.

Import polozek z tabulek Excelu do ucetniho softwaru a jejich specifikace (pfifazeni
musi vSe zaddvat pracovnik, ktery za dobu strdvenou nad pfifazovanim vlastnosti,

inventarnich ¢isel apod. mtize udélat mnoho jiné prace.

43 NAVRH METODIKY

4.3.1 Obecna ustanoveni

Inventarizaci se rozumi soubor ¢innosti obsahujici zjiStovani skute¢nych stavii majetku
a zavazku, které jsou zapisovany do inventurnich soupist, poté dochazi k vycisleni rozdilt
mezi skuteCnym stavem a uCetnim stavem, a v neposledni fadé k objasnéni pficin.
V kone¢né fazi dochazi ke stanoveni zplisobl vyporadani zjisténych rozdilti, promitnuti
upfesnénych udaji v tidetnictvi a dalii &innosti. Radné provedeni inventarizace podava

veérny a poctivy obraz ucetnictvi.
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Inventarizaci se tedy kontroluje, zda udaje v ucetnictvi odrazeji skute¢nost. Inventarizace
podléha zdkonu o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., pfedevsim v § 6, 29, 30. Dale s inventarizaci

souvisi i § 8 zdkona o ucetnictvi, kdy se ovéfuje pritkaznost a vérohodnost ucetnictvi.

Natizeni oblastniho feditele vydavané kaZzdorocné o inventarizaci majetku a zavazki
provadéné v oblasti ,,U“. Natfizeni obsahuje stanoveni inventariza¢ni komise, povinnosti

inventariza¢ni komise, proskoleni inventariza¢ni komise, harmonogram inventarizace.

4.3.2 Druhy inventarizace

Inventarizace majetku a zavazkt vyhotovena k31. 12. kazdého roku, je oznacovana
jako Fadna, tzv. periodicka inventarizace. Periodicka inventarizace je zakonem

stanovena.

Pokud dojde k mimofadné udalosti, jako je napfiklad vyména hmotné odpovédné osoby,
zivelnd pohroma, kradez, dochazi k mimoradné inventuie. Mimoradnou inventuru miize
bez udani divodu nafidit feditel oblasti. Dale mtze byt provedena Vv pfipad¢ stanoveném

zakonem, tedy pfi ukonceni ¢innosti nebo rozdéleni organizace.

Majetek se zavazky je inventarizovan 1x ro€né V rdmci vyhotovovani Getni zavérky, a to
k 31. 12., penize v pokladné 4x ro¢né a to v kvartalnich periodach. Inventury se mohou
vyhotovovat od zaii do ledna, ale stav musi byt vykazan k 31. 12. Udaje z fyzické
inventury se musi aktualizovat o pfiristky a ubytky za obdobi od ukonceni inventury

do rozvahového dne.

4.3.3 Inventura

Nedilnou soucésti inventarizace je inventura, kterou se mysli zjiSténi skute¢ného stavu

majetku a zavazkd, jejich kontrola a soupis.
4.3.3.1 Druhy inventur

Druhem inventury se mysli, jaké mozZnosti jsou pii zjistovani skuteéného stavu majetku.

U majetku, ktery lze piepoditat, pfeméfit anebo zvazit, dochéazi k fyzické inventure.
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Majetek, ktery nelze ovéfit piedchozim zpisobem, tedy fyzicky, projde dokladovou
inventurou. Jde piedevsim o pohledavky, zavazky, bankovni uéty, apod. Pii dokladové

inventufe dochézi k provétovani pomoci smluv, vypist z bankovnich uctl, faktur apod.

U né¢kterého typu majetku je dobré pouzit kombinaci fyzické a dokladové inventury,
jedna se napiiklad o vypijceny a zapljceny majetek, majetek na leasing, nehmotny

majetek, stavby, pozemky a technické zhodnoceni.

4.3.4 Majetek podléhajici inventarizaci:

Tabulka €. 2: Vymezeni majetku a druh inventury

Druh majetku Druh inventury Zpisob provedeni inventury

movity majetek fyzicka inventura ptrepocita se, zjisti se funkcnost,

technicky stav, iplnost majetku

nemovitosti véetné fyzicka i dokladova | vypis z katastru nemovitosti, kontrola
pozemkl inventura najemnich smluv nebo smluv o
vypujcce

technické zhodnoceni na | fyzickd i dokladova | kontrola smluv, existence povoleni
pronajatém majetku inventura k provadéni technického zhodnoceni,
pripadné zajisténi dodatkti pii smluvnim
terminu ,,technické zhodnoceni mozno

po domluvé, kontrola moznosti

odepisovani
nedokoncené investice fyzicka i dokladova | ovéfuje se, zda se nejednd o zmafené
inventura investice
nehmotny majetek fyzicka 1 dokladové | kupni, darovaci nebo licenéni smlouvy,
inventura kontrola vSech pocitact a softwaru,

ktery je v pocitaci nainstalovan

penize v pokladné fyzicka inventura prepocitani

ceniny fyzicka inventura ptrepocitani

bankovni ucty dokladova vypisSy z uctl
inventura
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pohledavky a zavazky dokladova faktury, smlouvy

inventura
ucty ¢asového rozliseni, | dokladova opravnénost ictovani o dohadnych
dohadné polozky inventura polozkach a ¢asovém rozliSeni
podrozvahové ucty a fyzickd 1 dokladova | leasingové smlouvy, apod.
ostatni majetek inventura

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.3.4.1 Hmotna odpovédnost za majetek

Kazdy pracovnik, ktery ma v drzeni svéfeny majetek, je za n¢j hmotné odpovédny. Jedna
se napriklad o majetek, jako jsou: mobilni telefony, notebooky, ochranné pracovni
pomiicky, penize v pokladné. S hmotné odpovédnymi pracovniky je v okamziku vzniku
odpovédnosti sepsana dohoda o odpovédnosti za svéiené penézni prostiedky v pokladné
aza sveéfeny majetek, a to formou dodatku k pracovni smlouvé — Dohoda o pievzeti

sveétenych predmétt a odpoveédnosti.

Dodatek k pracovni smlouvé vyhotovuje personalista oblasti podle platného znéni
zakoniku prace a dle platnych vnitinich pfedpisti organizace, ve dvou vytiscich. Jeden
vytisk podepsany oblastnim feditelem a zaméstnancem obdrzi zaméstnanec a druhy
zamestnavatel, tedy ob¢ strany dohody. Tento dodatek je poté zaloZzen do osobni slozky

zaméstnance.

Dodatek k pracovni smlouvé obsahuje nazev, tedy dodatek k pracovni smlouvé a ¢islo.
Dale jsou zde uvedeny obé strany dohody, druh svéfené majetku, datum a den podpisu
a podpisy. Hlavni ¢ast dodatku, tedy €ast o majetku, musi obsahovat druh svétené¢ho
majetku, nazev majetku, typ vyrobku, vyrobni ¢islo (pokud je majetek jim opatifeny),

inventarni ¢islo, hodnota svéfeného majetku.
Dohoda o pievzeti svéfenych predmétd a odpovédnosti obsahuje povinnosti,

které vyplyvaji z ochrany svéfeného majetku, dobu trvani dohody a jeji ukonceni, formu

nahrady Skody.
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V piipadé svéteni penézni hotovosti do pokladny je sepsan protokol o predani, kde jsou
uvedeny jednotlivé hodnoty penéznich prostiedkd, jejich pocet a celkova suma v pokladné.
V dohodé o ptevzeti penéznich prostiedkid jsou nadéale pokyny, které je zaméstnanec
povinen dodrzovat. Tyto povinnosti vyplyvaji z ochrany penéznich prostiedkll a jejich
pojisténi. Pokladni hotovost je pojisténa do urcité castky, kterd je zaméstnanci ozndmena.

Nad limit penézni hotovosti odpovida za prostfedky zaméstnanec, a v ptipad¢ odcizeni je

povinen uhradit rozdil, ktery je v drzeni v pokladné nad ramec pojisténé Castky.

Pojisténi pokladni hotovosti uklada, jak ma byt nakladano s penéznimi prostiedky. Penézni
prostiedky by mély byt uzamknuty v pienosné pokladn¢ a dale zamceny v trezoru.
Pti ptepravé penéznich prostfedkii z mista ulozeni hotovosti do banky nebo obracen,
by povéteny zaméstnanec mél pienaset obnos v uzamykatelné brasné, a mél by byt

vybaven piipravkem slouzicim k sebeobrané (napft. pepfovy sprej).

4.3.5 Pripravna faze

4.3.5.1 Priprava inventarizace

Vnitini pfedpis o inventarizaci majetku je vyddvan hlavnim ekonomem organizace. Ma
podobu obecného charakteru a je zavazny pro vSechny oblasti. Pokyn k provadéni
inventarizace V jednotlivych oblastech vydava feditel, v jim podiizenych pobockach

Vv ptislusném roce, a to formou vnitiniho piedpisu.

Vnitini pfedpis musi obsahovat harmonogram provedeni inventarizace, stanoveni dil¢i
inventariza¢ni komise a ustfedni inventariza¢ni komise — osoby odpovédné za provedeni
inventarizace, pravomoci komisi a odpovédnosti, stanoveni osob odpovédnych za zjisténi
skute¢nych stavii majetku (podle § 30, odst. 7, pism. b zdkona o Ucetnictvi), stanoveni

majetku, ktery se bude inventarizovat.

45



4.3.5.2 Harmonogram inventarizaci

Tabulka ¢. 3: Harmonogram inventarizace

TEXT TERMIN

1. | Termin fyzické inventury

a. Inventura pokladen + depozit (vSechny pobocky) | 31.12. 201X

b. Inventura drobného a dlouhodobého hmotného,

nehmotného majetku:

Mésto I: pobocka 1,2 a3 4.1.201X

Mg¢sto I: pobocka 4 5.1.201X

Mésto J: pobocka 5 5.1.201X

Mésto K: pobocka 6 6.1.201X

Me¢sto L: pobocka 7 6. 1. 201X

Me¢sto M: pobocka 8 6. 1. 201X

Mésto N: pobocka 9 7.1.201X
2. | Termin dokladové inventury 2.2.—28.2.201X
3. | Termin konzultace vysledki s oblastnim feditelem 12. 3. 201X

4. | Termin zpracovani inventarizacniho zapisu a zauctovani | 15. 3. 201X

inventariza¢nich rozdila

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.3.5.3 Inventariza¢ni komise

Ve spolecnosti se sestavuji dvé urovné inventarizacnich komisi. Za pfipravu inventarizace,
jeji prubeéh a zavérecné prace, odpovida ustiedni inventariza¢ni komise, ktera je slozena
z predsedy a tii Clend. Dil¢i inventariza¢ni komise poté odpovidd za fadné provedeni

inventury na pobockach (stiediscich), také se sklada z predsedy a tii ¢lentl.

Inventariza¢ni komise maji za ukol zjistit skute¢né stavy majetku, technicky stav majetku
ajeho vyuziti (v pripadé nevyuzivani majetku si majetek zapsat a poté pii konzultaci
vysledkt, tento nepotiebny majetek ve stfedisku probrat s feditelem oblasti), pfipadna
poskozeni, uplnost majetku (zda mame vSechny komponenty, dily sad). U pohledavek

a zavazkd se provétuje, zda jsou ve lhité nebo po 1huté splatnosti, zda nejsou promlcené
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nebo nedobytné. Déle zjist'uji, zda jsou podepsdny hmotné odpovédnosti za majetek, zda je

majetek pojistén, fadné pouzivan a zabezpecen.

Komise sestavuji dil¢i inventurni soupisy podle umisténi majetku, druhu majetku a hmotné
odpovédné osoby za majetek (v pripadé¢ odpoveédnosti). Nasledné provadi sumarizaci
dil¢ich inventurnich soupisii a porovnani se stavem zanesenym v ucetnictvi. Vycisluji
inventarizacni rozdily. Podle zjisténého technického stavu majetku navrhuji vyfazeni,
odpis nedobytnych pohledavek. Zajistuji ptipadnou napravu nedostatkil, jako naptiklad

podpisy odpovédnosti, nepotiebny majetek, poskozeny majetek, apod.

Vsichni ¢lenové komisi musi byt proskoleni ekonomem oblasti. Ekonom oblasti dale
obeznami s pokynem K provedeni inventarizace (vnitinim pfedpisem oblastniho feditele)
vSechny vedouci pracovniky, ktetfi dale seznami s pokynem své podiizené zaméstnance.
Dale ekonom seznami s pokynem hmotn¢ odpovédné zaméstnance a dohlédne, aby hmotn¢
odpovédni zaméstnanci podepsali ProhlaSeni o ucasti na fyzické inventufe. O pribéhu
Skoleni by mél byt sepsan zapis, spolecné s prezencni listinou, na které budou podpisy

vSech zicastnénych osob.

SloZeni komise

Natizeni vydané oblastnim feditelem stanovuje slozeni inventarizacnich komisi. Vybér
pracovnikii do ustfedni inventarizacni komise, kterd odpovidd za organizaci, fizeni
a provedeni inventarizace majetku je zcela na oblastnim fediteli. Ve vétSich pobockach je
lepsi sestaveni vice nez jedné inventarizacni komise. Komise by mély byt minimalné

tficlenné a logicky sestavené.

Dil¢i inventarizani komise se sklada ze Ctyt ¢lenii: predseda a tfi Clenové. Jednim z ¢lent
by mél byt hmotné odpovédny pracovnik za svétené prostredky, dal§im ¢lenem by mél byt
vedouci strediska. Dil¢i inventarizacni komise se skladaji ze Clend, ktefi maji piehled
0 inventarizovaném majetku. Komise se sestavuje s ohledem na umisténi ptislusného
sttediska. Za umisténi stiediska miizeme povazovat pfislusné mesto, tedy pro jedno mésto

se sestavi jedna dil¢i inventarizatni komise, kterd provede inventarizaci majetku.
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Pokud jsou stiediska v¢Etsi, je mozné sestavit pro jedno mésto a vice stiedisek samostatné

inventariza¢ni komise.

Diléi inventarizacni komise, ktera ma na starosti kontrolu stavu pokladni hotovosti béhem
roku (kvartaln¢), kdy se nejednd o skuteCny stav zjiStovany k fddné ucetni zavérce, je
slozena pouze ze dvou c¢leni komise. Jeden Clen komise je hmotné odpovédny pracovnik
za penézni prostfedky v pokladné a druhy ¢len je zaméstnanec, ktery pracuje na piislusném

stiedisku, kde se pokladna nachazi.

Ustiedni inventarizaéni komise je sloZena z predsedy komise a tii ¢lent, a to:
Ptedseda komise:

1. ¢len:

2. ¢len:

3. ¢len:

Dil¢i inventarizac¢ni komise, kterd odpovida za fadné provedeni inventury na sttedisku 1, je
sloZena z:

Predseda komise:

1. ¢len:

2. ¢len:

3. ¢len:

Pokud se oblastni feditel rozhodne pro vice inventariza¢nich komisi, nasleduje vycet
dalsich dil¢ich inventarizacnich komisi, které jsou zvoleny pro jednotliva stiediska

nebo druh majetku.

Proskoleni inventariza¢ni komise
Proskoleni inventariza¢nich komisi s vnitinim pfedpisem provede ekonom oblasti. Termin
a misto kondni proskoleni musi byt v€as ozndmeno vSem pracovnikim, ktefi jsou

do inventarizace zapojeni.
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Béhem skoleni budou zaméstnanci seznameni s prubéhem inventarizace, budou vysvétleny
vSechny otazky tykajici se inventarizace, aby naslednid inventura probé&hla hladce

a v co nejkratsi ¢as, aby nebyl narusen chod stfediska.

Z proskoleni bude vyhotoven zapis, ktery bude kdispozici k nahlédnuti vSem
zaméstnancum, kteii se jej UcCastnili. Zaroven k zapisu bude pfilozena prezencni listina

S podpisy vSech ucastniku.

Povinnosti inventariza¢ni komise

Predsedové dilCich inventarizacnich komisi odpovidaji za spravné a vc€asné provedeni
inventarizaci. Komise maji povinnost kromé ovéfeni pfitomnosti predméti v jednotlivych
stiediscich, zjistit také jejich skutecny stav, vyuziti, opotfebeni a pfipadna posSkozeni.

Vsechny tyto poznatky se musi zapsat do inventurnich soupist.

Diléi inventarizacni komise jsou povinny oznacit majetek podléhajici inventarizaci

inventarnim ¢islem na viditelném a dobie dostupném miste.

Vybaveni inventariza¢ni komise

Inventariza¢ni komise odpoveédné za provedeni piislusné inventury jsou vybaveny vypisy
z GCetniho softwaru o stavu majetku na jednotlivych stfediscich. Seznam obsahuje
jednotlivé majetkové polozky, které jsou ve vlastnictvi konkrétniho stfediska a polozky
které jsou zapijceny zjinych stfedisek a seznam vyptjcenych predméti do jinych
stiedisek. Déle je inventarizacni komise vybavena pienosnym Stitkovacem DYMO,

pro snadné oznaceni inventarizovanych predméta.

Pro efektivnéjsi provadéni inventarizace je na trhu v soucasnosti velky vybér technologii
elektronické inventarizace, které mohou pfispét k usnadnéni a urychleni celého procesu
inventarizace drobného hmotného majetku. Tyto technologie umoznuji rychlé zpracovani
dat, diky cemuz se doba potiebna k provedeni inventarizace majetku vyrazné zkracuje, a to
az na polovinu Casu. Pfi uziti této elektronické inventarizace je k dispozici okamzity

ptehled o stavu majetku.
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Zékladem elektronické inventarizace je mobilni termindl s integrovanym snimacem
c¢arového kodu, ktery nahrazuje tuzku a papir. Terminaly zajistuji rychlé zpracovani
vysledkt, piesna data a jejich jednoduchy ptesun z pfistroje do pocitace. Na trhu je Siroka
nabidka, Ize potidit snimace ¢arovych kodi podle potieby od malého, do ruky pohodIného
zafizeni, az po velké stabilni, a velmi odolné pfistroje pro €asté pouziti (tyto snimace jsou

vyuzivany ve skladech s velkymi zdsobami).

Obrazek ¢. 1: Mobilni terminal DT-X7

_— Laserovy snimac

Laserovy snimac Laserovy snimac

Stavovy LCD

Transflexivni LCD

Klavesnice

Kryt baterie

Kryt baterie
Multifunkcni klavesy !

Napajeci konektor

Zdroj: ESP holding a.s. %

Mezi prvni investice do elektronické inventarizace patii potfizovaci naklady na:
- software, podporujici komunikaci pocitace se skenerem,
- tisk carovych kodu (které mohou byt vyhotoveny pfimo na zakazku) nebo
potizeni tiskarny a Stitkli na tisk ¢arovych kodu, které si organizace poté mize
libovolné tisknout sama,

- skener.

Déle musi organizace pocitat s ¢asovou naroc¢nosti spojenou s pielepenim ptivodnich stitki
novymi (¢arovymi snimatelnymi kody). Prvotni c¢asova naroCnost se organizaci

oproti kazdoro¢nim ¢asovym prodlevam pfi zpracovani inventarizaci vyplati.

Y ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://esp.cz/sites/default/files/prilohy/dt-x7_cz.pdf>
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Nové stitky musi byt umistény stejné tak, jako plvodni, a to na viditelném a dobie
pristupném misté na veskerém inventarizovaném majetku. Na etiketé mohou byt kromé
¢arového kodu vytisknuté 1 dalsi udaje, jako naptiklad ndzev majetku, umisténi, inventarni

¢islo.

Obrazek ¢. 2: Inventarni Stitek

| | Nazev

/,
/

= INV-0345 | Earory
inventarni Pila motorova kéd a jeho
cislo Ciselné
DTN i
01010000001

Zdroj: ESP holding a.s. %

Inventarni Stitky se tisknou na specidlnich tiskarnach. Tiskarna se vyplati spiSe veétSim
spolecnostem, které¢ maji desitky tisic ptedméti podléhajici inventarizaci. Na trhu je opét
velky vybér tiskaren, od malych mobilnich po vétsi stolni a primyslové tiskarny. Mensi
spole¢nosti, mohou (vzhledem k vysokym ndkladim na pofizeni tiskdren) vyuzit sluzby
tisknuti Stitkli prostiednictvim spolecnosti, které poskytuji tyto sluzby. Spole¢nost si mize
nechat jednorazove natisknout etikety na vSechen majetek, kterym momentalné disponuje
a miiZze se predzasobit dal§imi. Etikety do zdsoby si mlize spocitat primérnym ptirGstkem

za rok. V ptipad¢ spotifebovani vsech stitki si spolecnost zazada o dotisk.

Obrazek ¢&. 3: Tiskarna etiket — Zebra MZ Series

Zdroj: ESP holding a.s. %

2> ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://www.combitrading.cz/nabizime/inventarizace-majetku.html>
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Pro elektronickou inventarizaci je dale potieba aplikace, ktera je nainstalovana v PC.
Aplikace umoziuje snadné¢ nahrani dat do snimace a zéaroven vytvaiet prehledné
zpracované vysledky. Software je poskytovan nejen v zdkladni nabidce, l1ze jej upravit

pfimo na miru spole¢nosti.

Obrazek €. 4: Software Windows CE pro mobilni terminal
o windowsCe el

File Zoom Tools Help

PRIHLASENI UZIVATELE

Prihlagovac Odaje

4 o= N

Zdroj: ESP holding a.s. ¥

Software porovnd skuteény stav s databazi, uri, zda je majetek na spravném miste,
ve spravné budové a mistnosti. Polozky se daji editovat, ptrevadét, dale lze evidovat
poskozeni nebo opotfebeni majetku. Ptistupové udaje jednotlivych pracovnikli do softwaru

umozni sledovat, kdo inventuru majetku, ve kterém stiedisku provadeél.

%6 ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://esp.cz/cs/produkty/tiskarny-etiket-zebra/mobilni-tiskarny/zebra-mz-series>
2" ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://esp.cz/cs/reseni/inventarizace-majetku-einventory>
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Obrazek ¢. 5: Nastaveni mistnosti
(&7 WindowsCE S ) |

File Zoom Tools Help

INVENTARIZACE +

Wetupni data
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278 Administrator
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Zdroj: ESP holding a.s. %

Data z mobilni ¢tecky jsou exportovany do aplikace v pocitaci, kde se data mohou dale

upravovat, nebo jsou pievedeny pro import do ekonomického systému/ucetniho softwaru.

Obrazek ¢. 6: Nasnimana data
[ WindowsCE [E=REEE—="

File Zoom Tools Help
NASNIMANA DATA
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00000001

4 Zpet

Zdroj: ESP holding a.s. %

Vétsinou se elektronicka inventarizace sestavuje pfesné na miru konkrétnimu zakaznikovi,
kdy je pfi sestavovani zakazky sezndmen s jednotlivymi naklady na pofizeni i provoz.

Tyto ¢astky nejsou bézné zvetejiiovany a je obtizné je pro Skolni praci ziskat.

%8 ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://esp.cz/cs/reseni/inventarizace-majetku-einventory>
2 ESP holding a.s. Inventarizace majetku: elnventory [on-line]. [2015-02-21].
Dostupny z www: <http://esp.cz/cs/reseni/inventarizace-majetku-einventory>
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4.3.6 Realiza¢ni faze

4.3.6.1 Priibéh inventarizace
Inventarizace probihd v urenych terminech, stanovenych v harmonogramu vnitfniho
predpisu. Zjistuje se skuteCny stav majetku a zavazki, fyzickou nebo dokladovou

inventurou. Béhem téchto inventur musi byt ptitomny hmotné odpovédné osoby.

Za tadny pribéh inventarizace a za spravné ulozeni dokumenti v podtizenych pobockach,
odpovida vzdy feditel oblasti. Prib¢h inventarizace by mél vzdy probéhnout tak, aby nebyl

naruSovan provoz stiedisek.

4.3.6.2 Inventurni soupisy
Dil¢i inventarizacni komise jsou béhem inventur vybaveny inventarizacnimi soupisy
pro zachycovani skutecného stavu majetku.
Nalezitosti inventurnich soupisi
- fyzicka inventarizace - inventurni soupisy jsou chapany jako prikazné ucetni
z4dznamy, tyto soupisy musi obsahovat:
a) oznaceni, ze jde o fyzickou inventuru,
b) zptsob zjistovani skutecnych stavii,
c) dislo a nazev uctu, ktery inventarizovan,
d) okamzik, ke kterému se inventarizace provadi,
€) nazev organizace, pobocky, stfediska,
f) nazev majetku, jeho inventarni ¢islo (pokud ho ma)
g) udaje o mnozstvi v technickych jednotkach (skute¢ny stav),
h) cena za jednotku mnozstvi v K¢,
1) udaje v K¢ — skutecny stav,
J) tudaje v K¢ —ucetni stav,
K) rozdil v K¢ mezi skute¢nym a ucetnim stavem,
I) celkové soucty v K¢,
m) okamzik zahajeni a ukonceni inventarizace,
n) jméno a podpis zaméstnance (zaméstnanci) odpovédného za provedeni
inventarizace,

0) jména a podpisy hmotné odpovédnych osob za svéfeny majetek.
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- dokladova inventarizace — povinné minimum na soupisech:
a) oznaceni, Ze se jedna o dokladovou inventuru
b) ¢islo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,
c) okamzik, ke kterému se inventarizace provadi,
d) nazev organizace, pobocky, stfediska,
e) cisla ucetnich dokladu polozek tvoficich zustatek uctu,
f) polozky v K¢ rozepsany podle povahy na strané¢ MD a DAL,
g) vydcisleni zistatku uctu,
h) textova Cast,
i) okamzik zahajeni a ukonéeni inventarizace,
J) jméno a podpis zaméstnance (zaméstnancl) odpovédného =za provedeni
Inventarizace,

K) jména a podpisy hmotn¢ odpovédnych osob za svéfeny majetek.

K inventarizaénim soupisim musi byt pfilozeno Prohlaseni hmotné odpovédnych osob,

souvisejici s u€asti béhem fyzické inventury.
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Tabulka ¢. 4: Inventurni soupis pokladny

Pobocka:

Okamzik, ke kterému se inventura provadi:

Druh inventarizace:

INVENTURNI SOUPIS MAJETKU
(SOUHRN - pro inventuru POKLADNY)

Oznaceni inventarizovaného majetku:

Nazev a Cislo Uc¢tu z ucetniho rozvrhu:

Umisténi inventarizovaného majetku:

Spolec¢nost ABC
mésto

fyzickd, periodicka, fadna
Pokladna
Pokladna hlavni  LTP1-211.100

kancelar ucetni

Okamzik provedeni inventury:

OkamtZik zahdjeni inventury:

Okamzik ukonceni inventury:

31.12.2014

31.12.2014

Zpusob zjistovani skutecnych stavi majetku:

Zjistény fyzicky stav majetku ke dni provedeni inventury (v

Pfepocitani a vizualni kontrola

K¢): 0,00 K¢
Zjistény uéetni stav majetku k datu 31.3.2015 (v K¢): 0,00 K¢
VYCETKA
PocCet bankovek Bankovky Castka Pocet minci Mince Castka v K¢
v K¢
2 000 0,00 50 0,00
1 000 0,00 20 0,00
500 0,00 10 0,00
200 0,00 5 0,00
100 0,00 2 0,00
1 0,00
CELKEM X X X X 0,00

Clenové diléi inventarizaéni komise:

1. ¢len:
2. ¢len:

Jména a podpisy hmotné odpovédnych osob:

Jméno a podpis osoby odpovédné podle § 30, odst. 7, pism. b zakona o ucetnictvi:

Vv , dne:

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.3.6.3 Zpisoby provedeni fyzické inventury
V soucasné dobé probihd inventarizace majetku a zavazkii za pomoci vlastnich

zameéstnancu oblasti.

Na trhu existuji specializované spole¢nosti, které nabizeji zpracovani inventarizace
na zakazku. Najmuti specializované spolecnosti na provedeni inventarizace majetku
a zavazklt by mohla byt zajimava nejen z hlediska provedeni samotné fyzické inventury,
ale samotného odborného zajisténi inventarizace jako celku. Spole¢nost se zaruci za fadné
provedeni inventarizace, odborny pfistup a diky jiz vypracovanému systému rychlé
zpracovani. Vlastni zaméstnanci poté mohou v klidu pracovat na své "bézné" praci, nemusi

se proskolovat persondl pro vykon inventarizace a navySovat uvazky.

Ditlezit¢ ke zhodnoceni variantnosti provedeni inventarizace jsou finan¢ni néaklady
na najmuti specializované spolecnosti v porovnani s naklady na vlastni zaméstnance

po dobu inventarizace.

4.3.6.4 Inventarizace specifickych druht majetku a zavazku

Inventura sluZebnich vozidel

Inventura sluzebnich vozidel, at’ uz ve vlastnictvi spolecnosti, najatych od leasingové
spole¢nosti nebo vypijcené se provadi dokladovou inventurou. Zkontroluje se platnost
smluv, podpisy na smlouvach, dale se ové&fuje, zda je zaplacena pojistna smlouva

na sluzebni vozidlo.

Kontrola sluzebnich vozidel by se mohla provadét 1 pomoci fyzické inventury.
Inventariza¢ni komise, by zjistila skute¢ny, technicky stav vozidla, kdy pouze zbéznou
kontrolou by zjistila, zda nema vozidlo viditelné poniceni. Déle by bylo dobré ovéfit stav
tachometru se stavem uvedenym v knize jizd, existenci spravného (aktualniho) potvrzeni

0 zaplaceni povinné pojisténi vozidla, tzv. zelené karty.
Béhem dokladové inventury by se mohlo zjiStovat, zda aktudlni stav tachometru nepiesahl

povolené kilometry v pfipadé najatého vozu od leasingové spole¢nosti, kdy ve smlouve

byva limit kilometri uveden.
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Inventura softwaru

varianta 1)

Fyzickou inventuru softwaru provadi zfizena inventarizatni komise pro software.
Inventariza¢ni komise se shoduje s inventarizacni komisi pro zjisténi stavu majetku
na jednotlivych pobockach. Inventarizaéni komise si ovefi za pfitomnosti uZivatele
zafizeni, jaké programové vybaveni je nainstalovano. Po zjisténi skutecného stavu si
informace zapiSe do inventurnich soupisi. Po fyzické inventuie nasleduje dokladova

inventura, pomoci ucetniho softwaru se zjisti, kolik je zaplacenych licenci na jednotlivé

programy.

varianta 2)

Dalsi variantou, kterd by mohla byt pro spolecnost ke zvazeni, je moznost vyuziti technika
pro informac¢ni technologie, ktery pracuje pro celou organizaci. Varianta je zalozena
na vyuziti vlastniho zaméstnance v oboru, kterému dobfe rozumi a tedy mnohem Iépe,
nez lidé, ktefi jsou v jednotlivych inventariza¢nich komisich. Technik by si mohl vymezit
casové obdobi, kdy objede vSechny pobocky a zjisti programové vybaveni, zjistény stav
by poté ptedal na pftislusny ekonomicky tsek, pod kterou spada pobocka. Ekonomicky

usek by poté zajistil dokladovou inventuru.

varianta 3)

Kazd¢ zafizeni mé nainstalovany program, ktery umoziuje vzdaleny pfistup technika
Vv ptipad€ potieby. Vzdaleny pfistup by se dal vyuzit, aby nebyla nutna osobni kontrola
na pobockach, které jsou rozesety po celé republice. Technik by rozeslal harmonogram
zjisStovani stavu softwaru, béhem telefonického spojeni by zaméstnanec nadiktoval kod,
ktery vygeneruje program pro vzdaleny pfistup. Technik na jedné stran€ by zjistil potiebné

a na druhé strané by zaméstnanec sledoval, kde se pohybuje.

4.3.6.5 Zpisoby oznaceni majetku
Kazdy dlouhodoby hmotny majetek, ktery podléhd inventarizaci, je opatfen inventarnim
¢islem. Inventarni Cislo je jedinecné a slouzi k identifikaci a ochranné pied zneuzitim

nebo odcizenim.

58



Struktura inventarniho Cisla se sklada z deseti Cislic. Prvni tfi Cislice oznacuji umisténi
majetku v jednotlivych méstech, ¢étvrté ¢islo oznacuje prislusné stiedisko. Dalsi dvé Cisla

rok pofizeni majetku a posledni ¢isla potadové Cislo majetku.

Pro mésto L se pouziva oznaceni "100", pro socialni sluzbu, ktera je poskytovana ve mésté
L "I". Pokud si tato sluzba pofidi do své provozovny napiiklad lednici v roce 2016.
Inventarizacni komise v pribéhu fyzické inventury zjisti posledni potfadové Ccislo
nakoupeného majetku ve mésté L (naptiklad 220) a ptifadi nasledujici koupené lednici.

rowr

Inventarni ¢islo pro lednici bude vypadat takto: 1001160220.

Pokud se jedna o soubor majetku, jako jsou kancelaiské sety slozené ze stoll, skiini
a Suplikl, oznaci se kazdy kus stejnym inventarnim ¢islem a za pomlckou je urceni Casti

setu.

V roce 2012 si chranéné bydleni s oznacenim stfediska "2" ve mésté¢ L koupilo vybaveni
do kancelafe pro vedouciho sluzby. Kancelarsky set se skladal ze stolu, Suplikového
kontejneru a skiin€. Pofadové Cislo pro kancelarsky set byl 120. Kancelaisky stll ze setu

ma oznaceni 1102120120-1, Suplikovy kontejner 1102120120-2 a skiin 1102120120-3.

4.3.7 Zavérec¢na faze

4.3.7.1 Inventarizacni rozdily

V zavérecné fazi vypracuje UGstiedni inventarizacni komise zapis o provedeni inventarizace
— prohlaseni o vysledcich inventarizace. Projednani vysledki inventarizace a zapis ustifedni
inventarizani komise je proveden s feditelem oblasti a dalSimi odpovédnymi zaméstnanci.
Déle dochazi ke schvéleni zapisu a ulozeni inventurnich soupisi a zdpist do spisovny

na dobu stanovenou ve Spisovém fadu.

Rozdil mezi skutecnym stavem majetku a zdvazku a ucetnim stavem majetku a zavazkda,
tento rozdil mizeme klasifikovat jako:
a) manko — skute¢ny stav je niz§i nez ucetni, popt. schodek u penéznich hotovosti

a cenin — rozdil mezi témito stavy nelze dolozit uc¢etnimi doklady
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b) prebytek — skuteény stav je vyssi nez Gcetni — rozdil mezi témito stavy nelze dolozit

ucetnimi doklady

Zjisténé rozdily se prouctuji vzdy na ucet 548 Manka a Skody, popi. do mimoradnych
vynosti na ucet 649 Ostatni mimotfadné vynosy. Na ucet 548 se neuctuje v piipadech,
kdy jde o schodek u pokladni hotovosti a cenin, ale zauctuji se vzdy jako pohledavka vici
hmotné odpovédné osob&. Déle se na ucet 548 neuctuje v piipadé manka, které je
prokazano jako zavinéné odpovédnou osobou a uctujeme ho na ucet 335 — Pohledavky
za zaméstnanci nebo 378 — Jiné pohledavky. Na tcet 649 se netctuje v piipadech jako je
piebytek dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, ktery se zatctuje na stranu MD

- majetek ucet skupiny 01 a 02 a na stranu Dal — opravky ucet skupiny 07 a 08.

Inventarizaéni rozdily se musi zauctovat do obdobi, za které se inventarizace provadi,

aby se dodrzel akrualni princip Gcetnictvi.

K jednotlivym inventariza¢nim rozdilim, at’ uz k manku nebo piebytku se musi pisemné
vyjadfit odpovédni zaméstnanci. Je nutné prozkoumat miru zavinéni a v ptipad¢ zavinéni

uzaviit dohodu o uznani a splaceni dluhu s odpovédnym zaméstnancem.

Vyrovnat manka a ptebytky lze pouze, kdyz jsou zasoby evidovany podle jednotlivych
druhti, manka a ptebytky vznikly ve stejném obdobi a u jedné hmotné odpovédné osoby,

anebo vznikly neumyslnou zaménou jednotlivych druha zasob.

4.3.7.2 Navrhy na vyrazeni, likvidaci a pfresuny

Navrhy na vyfazeni, likvidaci a presuny jsou dil¢imi inventarizatnimi komisemi
zaznamenany do inventurnich soupisti, tyto navrhy se poté proberou s ustfedni
inventariza¢ni komisi a oblastnim feditelem. Po provéteni a odsouhlaseni se protokol preda

k provedeni vytazeni, likvidaci ¢i pfesunu mezi stiedisky.

V ptipadé¢ likvidace majetku je zfizena likvidacni komise.
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5 ZHODNOCENI VYSLEDKU A DOPORUCENI

Spolecnost disponuje dobrym nastavenim pravidel a postupu inventarizace ve formé
vnitiniho pfedpisu vydavaného hlavnim ekonomem spolecnosti vV obecné roviné€ pro celou
spole¢nost a vnitinim piikazem vydavaného oblastnim feditelem, ktery definuje konkrétni
kroky a postupy V jednotlivych oblastech. Pfesto byla na zakladé¢ podrobné analyzy
celkového procesu inventarizace odhalena mista k efektivizaci a spolecnosti je tak

navrzeno nékolik doporuceni.

5.1 PRIPRAVNA FAZE

Aby inventarizace probihala v souladu s platnou smérnici, byla provedena uplné
a nedochazelo k opomenuti provedeni nékterych inventur majetku je b&hem pfipravy
inventarizace je dulezité fadné proskoleni vSech ¢leni komise. Také je vhodné, aby se
ze skoleni vyhotovil zapis a prezencni listina s podpisy vSech ptitomnych. Tento zapis je

poté nedilnou a velmi diileZitou soucasti inventarizace.

Harmonogram

Termin proSkoleni ¢lend inventarizaéni komise urcuje ekonom oblasti a mél by byt
v obdobi zéfi az fijen, kdy je v ekonomickém tuseku relativné klid a je snazsi stanovit
datum nez na zavér roku, kdy se provadi vyactovani dotaci a samotna zavérka spolecnosti.
Samotna inventura majetku, tedy zjisténi skute¢ného stavu na jednotlivych stfediscich

by méla probihat v prvnich deseti dnech nového roku. Termin je jiz oblasti ,,U* ovéfeny.

Sestavovani komisi

Spolec¢nost vybira do inventariza¢nich komisi vlastni zaméstnance, najmuti jiné spole¢nosti
na vykonani inventarizace neni v pfipadé této neziskové organizace vhodné, protoze
Vv oblasti socidlnich sluzeb je diilezité¢ nenarusovat chod jednotlivych stiedisek a dodrzovat
pokyny vedoucich sluzeb béhem inventarizace. V tomto ptipad¢ je dobré vyuziti vlastnich
zamestnanct, jelikoz se vétSinou vSichni znaji a pfeci jenom jsou pro vSechny zaméstnance
neziskové organizace na prvnim misté klienti a jejich pohodli pfi vyuzivani sluZeb.
Inventarizacni komise se nemusi obménovat kazdy rok, ale doporucuje se jednou za Cas

jiné slozeni pro kontrolu spravného zjistovani skutecného stavu.
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5.2 REALIZACNI FAZE

Provadéni inventarizace

V soufasné dobé je inventarizace provadéna klasickym zptsobem, tedy za pomoci
papirového seznamu majetku a odskrtavani nalezenych polozek. Casteéné usnadnéni
procesu inventury majetku pfineslo potfizeni Stitkovaée DYMO, diky ¢emuz uz se nemusi
vypisovat na majetek fixem inventarizacni Cisla, ktera se mohou smazat (Cislo je natisténo
na odolné pasce), pfesto je vSak tento zplisob zdlouhavy a velmi narocny na lidské zdroje

a bylo tfeba provétit moznosti, jak tento proces zjednodusit a predevsim urychlit.

Pro celkové usnadnéni prace (jak casové, tak na lidské zdroje), ale i pro piesnou a jasnou
inventarizaci, je doporuc¢eno pofizeni mobilniho termindlu se ¢teckou carovych kodu.
Ackoliv pocatecni ndklady jsou vysoké, do budoucnosti znamend tento krok navraceni
této investice v podobé uspory Casu na proces inventarizace, Kdy propojeny software

¢tecek komunikuje s ucetnim softwarem a vysledky jsou ihned jasné prokazatelné.

Zejména z divodu finan¢ni narocnosti zavedeni tohoto druhu inventarizace je organizaci
doporuceno, aby poftidila zafizeni ze zdroji vice oblasti. Podileni se na nakladech je
vyhodné pro vSechny zucastnéné oblasti, a to zejména také proto, ze se ve vSech oblastech
neeviduji sklady (hlavné s potravinovou pomoci) a dochdzi k fyzické inventufe jen
drobného hmotného majetku, kterd se zpracovdva v kazdé oblasti jednou roc¢né.
V souvislosti s tim je nutné sestaveni casového harmonogramu, aby se zacastnéné oblasti

dle n¢j mohly o zafizeni stidat.

Pro zamezeni svévolného pfesouvani majetku mezi mistnostmi, které jsou pro ucetnictvi
jasn¢ dané, je doporuceno spolecnosti zavést systém protokoldl (inventurnich soupisii)
majetku Vv jednotlivych mistnostech, které budou umistény v kazdé mistnosti, a jakykoliv
pfesun béhem roku (mezi jednotlivymi inventurami) musi byt ohldSen ekonomickému
useku oblasti. Tento systém by mél zamezit hledani majetku, ktery neni na konci roku

na svém misté a usnadnit tak praci pfi inventure.
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Inventura specifického majetku

V soucasné dob¢ probiha inventura sluzebnich vozl pouze dokladovou inventurou.
Pro spole¢nost by bylo dobré zacit i sfyzickou inventurou, aby bylo jasné,
jakym zplisobem zachazeji zaméstnanci se sluzebnimi vozidly. VétSinou organizace
vyuziva operativni leasing (tedy najem a po urCité dobé se automobil musi vratit)
a vSechna zjisténa Skoda se musi uhradit. Z divodu Spatné¢ho zpétného Setfeni vinika Skody
je tedy dulezité technicky stav vozidla prubézné sledovat. Pti fyzické inventufe je vhodné

ovérit 1 spravné vedeni knihy jizd a spravné zapsaného posledniho stavu tachometru.

Dalsi odvétvi, kde by mohlo dojit k urychleni a zlepSeni ovéfovani skutecného stavu je
inventura softwaru. JelikoZ spole¢nost zaméstnava technika informac¢nich technologii, bylo
by mozné vyuzit jeho prace a prostiednictvim vzdaleného ptistupu a odbornosti
V této oblasti pro rychlé zjiSténi skutecného stavu softwaru v jednotlivych zatizenich
po celé spoleCnosti, tedy i oblasti ,,U“. Tento pfistup by byl mnohem rychlejsi
a efektivnéjsi nez vyuziti inventariza¢ni komise pro hmotny majetek, ktera v soucasné

dobé¢ kontroluje i software.
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6 ZAVER
Cilem diplomové prace bylo vytvofeni metodiky pro inventarizaci majetku ve vybrané

nevydéle¢né organizaci.

Na zéklad¢ provedeni analyzy a vlastniho absolvovani celého procesu inventarizace
spole¢nosti bylo dosazeno zavéru, Ze ma spolenost dobfe nastavenou vnitini smérnici pro
inventarizaci majetku, vydavanou hlavnim ekonomem celé organizace, i nasledujici vnitini
predpisy, vydavané pro jednotlivé oblasti organizace oblastnimi fediteli. Smérnice je
obecného charakteru a je sepsdana na zaklad€ platného pravniho pfedpisu. Vnitinimi
predpisy se vydavaji pokyny k provadéni inventarizace, jSou vystavovany kazdorocné
afesi inventarizaci pro pfisluSné ucetni obdobi. Vnitini ptedpis obsahuje harmonogram

inventarizacnich praci, a jsou zde stanoveny jednotlivé inventariza¢ni komise.

Jelikoz spolecnost poskytuje socidlni sluzby, jako jsou ubytovaci zatfizeni, denni centra
apod., kterd vyZaduji minimdlni naruSeni provozu, a zaroven disponuje velkym mnozstvim
drobné¢ho majetku, bylo dilezité vytvofit stabilni, rychly a efektivni zplisob inventarizace.
Moznost vyuZzit specializované spolecnosti pro inventuru majetku neni z divodu
narusovani chodu pobocek vhodna a je tak doporuceno i nadale vybirat inventarizacni
komise zftad zaméstnanci, ale sobCasnym obménovanim, aby kazdy rok nebyly

inventarizacni komise stejné.

Po osobnim absolvovani procesu inventarizace se ukézala stdvajici uzivand metoda,
pii které si komise odskrtdvaji nalezeny majetek a pisi si pfipadné pozndmky o stavu
majetku, jako velmi neefektivni. Spolu s ohledem na rozsahlost majetku je doporuceno
spole€nosti pofidit mobilni termindl, ktery je vybaven c¢teckou €arovych koda, kam je
nahrdn seznam majetku piimo zucetniho softwaru a lze do néj zapsat i ptipadné
poznamky. Termindl umi sdm vyhodnotit, zda je majetek na spravném misté, ptipadné

zda v mistnosti néjaky chybi.

Pro snizeni nemalych pofizovacich nakladi je spole¢nosti doporuceno, aby pofizeni

terminalu se softwarem realizovala centraln¢ spolufinancovanim z vice oblasti, spole¢né
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S vypracovanim podrobného harmonogramu vyptjcek c¢tecky pro zajisténi hladkého

prabéhu inventarizace.

Diléi efektivizaci procesu muze ptinést zpracovani inventury specifickych druht majetku
odborniky na danou oblast (inventuru softwaru provadi technik informacni technologie
s dalkovym pfistupem), nebo provedeni nejen dokladové, ale 1 fyzické inventury
u sluzebnich vozidel, mize byt uzitecné i pro jiné ucely nez pro samotnou inventarizaci

(kontrola stavu sluzebnich vozidel a vyhodnoceni jejich uzivani).
Vhledem ktomu, Ze je spole¢nosti doporuceno nadale vyuzivat své zaméstnance

pro provedeni inventarizace majetku, mohou navrhy uvedené v této préci pfinést usporu

¢asu, ktery bude jisté 1épe vyuzit v procesu slozitych uzaveérkovych pracich organizace.
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