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Abstrakt

Diplomova prace se zabyva oblasti vnitropodnikovgotirnic. Konkrétrt je zangfena
na tvorbu vnitropodnikové s¥mice pro provedeni inventarizace majetku a zatazk
a to jak v rovid obecné, tak v konkrétnich podnicich. Névrhyésmnt byly
vypracovany v souladu s legislativnimi podminkarkonkrétnimi patebami podnik

vyplyvajicich z provedenych analyz.

Abstract

The diploma thesis deals with the areas of intradepental directive. It concretely
focuses on creation of intradepartmental directifa@@ stocktaking of assets
and liabilities. Should be used in general levetastns or in the specific companies.
Directives have been proposed in accordance wglsléive conditions and specific

needs of companies.
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UvoD

Problematika tvorby vnitropodnikovych $mic byva wvceskych firméch casto
podceéiovana, i pesto, Ze jejich existence je velmiulézita. Kazda firma
by mgla mit stanoven jednotny postup a pravidla f@®eni eiznych situaci¢imz mize
zabranit nejen chybam, ale také sankcim ze stramntrddnich orgéah.
Kromé vnitropodnikovych srérnic, které jsou povinné ze zakona, by tedy spaeti
mely vytvéret | dalSi smirnice, které pdebuji pro bezchybny chod a podporu

prikaznosti svych postuip

Vnitropodnikové snirnice by ngly jednozn&né identifikovat postup, pravidla
a okruh pracovnik kteri se jimi musiftidit. Dulezita je také jejich pravidelna
aktualizace v souladu sémici se situaci v podniku a legislativou. NelzeytpdvaZovat
za spravné, vytidt smernici a bez Uprav se podle ni natrvdldit. Tyto skuténosti
si mnohé firmy newdomuji, a bd se fidi snErnicemi mnoho let starymi,
nebo v horSim fipack zadné nemaji. V dané situaci ovSeniizem vyvstat mnoho
problémi. Predstavme si situaci, kdy se ve fifmameéni pracovnik na uité pozici
a ,prinese” si své navyky zipdchoziho pracovi&t ve kterych ma snahu pokvat.

Dusledkem pak riize byt i neimysiné poruseni hlavnich zassetnictvi.

Praw z divodu, Ze tvorba vnitropodnikovych g$mic je zanedbavanou, develmi

podstatnou saidsti fizeni podniku, jsem si toto téma vybrala pro sviulodnovou

praci. Konkrétg se budu zabyvat ndvrhem vnitropodnikovéesrte pro provedeni
inventarizace majetku a zavdzKknventarizace totiz také neni ve firmadiiip oblibena
a casto byva provasha nezodpasdré. OvSem zejména majitelé firem by é&lin

fadné provaghi inventarizaci vyzadovat, jelikoZz se tim étwje, zda v podniku
nedochazi k podéglym operacim, a zda jsou dodrzovany stanovemdnii metody.
Tyto problémy a nedostatky neinventarizovatétictvi s€zi odhali.
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VYMEZENI PROBLEMU A CILE PRACE

Cilem této diplomové prace je vytvéit obecré platnou Sablonu vnitropodnikové
smérnice pro provedeni inventarizace majetku a zavazk, kterd poslouZzi
jako metodicka pomicka pro razné typy spolé€nosti. Sablona vnitropodnikové
smérnice  bude obsahovat vSechnyileFité ¢asti souvisejici s inventarizaci,
piicemz kazda firma si informace zredukuje nebo naodabklni podle svych

specifickych pateb a zvyklosti.

V analytickécasti mé prace fpdstavim ii spole&nosti, které se od sebe liSi velikosti,
poétem zangstnand i predmeétem ¢innosti. Jedno maji ovSem tyto firmy sp@ié,

a to potebu zavést¢i aktualizovat vnitropodnikovou s¥mici pro provedeni
inventarizace majetku a zavdzkJednad se o spdieost FERMAT CZ s.r.o0.,
DRACAR CZ a.s. a spobmost, ktera si ndpje byt gimo jmenovana, proto

ji pro ely této prace budu nazyvat ABC s.r.o.

Sablonu vnitropodnikové sfmice pro inventarizaci majetku a zavazkterou navrhnu
v prakticke c¢asti, tedy pouziji jako metodickou pdicku pro tvorbu dané simice

ve vySe uvedenych spgéleostech.
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1 TEORETICKA VYCHODISKA

1.1  Pravni Gprava G¢etnictvi v Ceské republice

Problematika &etnictvi je vCeské republice upravena v prvad Zakonem
& 563/1991 Sb., o detnictvi, ve zréni pozdéjSich piedpisi’, ktery plati pro vdechny
Gcetni jednotky. DalSim zavaznyntegupisem v této oblasti j@yhlaska ¢. 500/2002
Sh., kterou se provagi néktera ustanoveni Zakon&a 563/1991 Sb., o &@tnictvi,
ve zréni pozdjSich gedpidi, pro &etni jednotky, které jsou podnikatelttajicimi
v sousta¥y podvojného etnictvi?. Ministerstvo financi vydalo dale siGinosti
od 1. 1. 2004 eské &etni standardy pro (etni jednotky, kterédiuji podle Vyhlasky
& 500/2002 Sb., ve 2ni pozdjsich pedpisi®. Standardy jsou oztiany ¢&isly
001 az 023.

VySe uvedené normy arqupisy upravuji zejménargdmet Gcetnictvi, rozsah vedeni
Gcetnictvi, &etni doklady, zapisy a knihy,cétni za¥rku, jeji rozsah, sestavovani,
ovéiovani a zviejnovani, zm@soby océovani a inventarizaci majetku a zavazk
¢i Uuschovu detnich zaznafh Dale jsou v nich vymezenycéétni metody, postup

Gctovani a obsahové vymezertkierych polozek rozvahy a vykazu zisku a ztraty, [1

[2], [3]

Prednst Gcetnictvi je vymezen v § 2 ZoJU cetni jednotky &uji o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zavazka jinych pasiv, dale o nékladech a vynosech
a o vysledku hospogeni.“ Dale je v § 3 ZoU stanoveno, Ze o hosgiekich operacich
musi byt @tovano v @etnim obdobi, s nimZ tyto operacécrme a ¢asow¥ Souvisi.
Nelze-li dodrzet tuto zasadu, je mozrifowat i v (Eetnim obdobi, v &mz byly uvedené
skutenosti  zjiseny. Ucetnim obdobim se dle ZoU rozumi dvanact iagpits

po sokk jdoucich mgsial, pricemz se bdi shoduje s kalenddm rokem,
nebo je hospodékym rokend. ZoU také v § 3 odst. 2 vymezuje, v jakychipadech

muze nastat, Zed@tni obdobi je krat&i delSi nez dvanact &sial. [1, § 2, § 3]

1 Déle bude pouZivana zkratka ZoU
2 Déle bude pouzivana zkratka Vyhlagk&00
3 Déle bude pouzivana zkratk&)S

4 Ugetni obdobi z&najici prvnim dnem jiného &ice nez je leden. [1, § 3, odst. 2]
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Kazda @etni jednotka musi dodrzovat zasad§etdictvi vymezené v § 8 ZoU,
ktery iika, Ze,l cetni jednotky jsou povinny véstefnictvi spravné, apiné, fkazné,
srozumitelné, fehledné a zpsobem zargéujicim trvalost detnich zaznam*
Ucetnictvi je spravné, pokud neodporuje ZoU ani o$tat pravnim pedpisim.
Ucetnictvi je Uplné, pokud byly véétnim obdobi zafiovany viechny detni gipady
v iEetnich knihach, a jestlize byla do konagtiniho obdobi sestaven&etni zavrka
za bezprosedrt predchazejici &etni obdobi. WYetnictvi je pfikazné, pokud jsou
prikazné vSechny &tni zaznamy a byla provedena inventarizac&etmictvi
je srozumitelné, jestlize je mozné jednaamaurcit obsah detnich gipadi, zaznam
a vazbu mezi ¢etnim zaznamem vzniklym seskupenim &idil Gcetnimi zaznamy.
Ucetnictvi je vedeno Zsobem zarujicim trvalost detnich zéznai

pokud jsou splény povinnosti souvisejici s jejich Uschovou a zpxa@mim. [1, § 8]

Hlavni funkci @etnictvi je poskytovani &nych informaci o hospodeni &etni
jednotky, o jejim finatnim stavu a vysledku hospddai, plreni rozp@tu a stavu
majetku a zdvazk Mezi uzivatele, pro které jsoudaany tyto informace, p#tnejen
vedeni detni jednotky, ale také externi uZivatelé, kteréosei z fiznych divoda
zajimaji. Jedna se zejména o financujici bankizoxatele, pislusna ministerstva

¢i organyc¢inné v oblasti kontroly (napfinancni a daové organy). [14, s. 17-18]

Pravni Uprava ¢etnictvi ve vztahu kdetni zaérce a inventarizaci majetku a zavazk

bude rozebrana déle v jednotlivych kapitolach zaligich sedmito tématy.

1.2  Vnitropodnikové smérnice
ZoU a CUS ukladaji detnim jednotkam povinnost vydat vnitropodnikovougsmti
pouze v Bkolika pripadech. OvSem krainsnernic, které vyplyvaji ze zakdi
je vhodné i u dalSich ¢étnich pipadi jejich feSeni stanovit vribim predpisem.
Duvodem je nejen jisté zjednoduSeni pracéetgich i dalSich pracovnik
ale také nap prikaznost oprawnosti postupu f stanoveni di#goveho zakladu
pii jednani se spravcem danPxi rozhodovani o tvorb vnitropodnikovych srrnic

by se také mda brat v avahu velikost spdieosti a jeji vnitni uspdéadani.
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Potieba vnitropodnikovych sémic by tedy néla vychazet zejména z vhii poteby
kazdé detni jednotky. [9, s. 7-8]

1.2.1  Ugel vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice maji v prvé iFadé Fidici funkci. Jejich ukolem je stanovit
jednotny metodicky postupipreSeni tiznych situaci v &etni jednotce, a také&ippivaji
k zachovani postuputreSeni obdobnych situaci #&znych &etnich obdobich.
Zarover ale také obsahuji &eni osob, které budou odpmné za jejich dodrzovani,
udrZzovani v aktualnim stavu, rozsah, dobu jejicktrmisti a uwfeni osob odpasdnych

za kontrolu dodrzovani sfmic. [9, s. 7-8]

V § 13 Z&koniku prace najdeme, Zeap¥stnavatel musi za#stnance seznamovat
s kolektivni smlouvou a vaitimi p-edpisy. V § 106 Zakoniku prace je pak stanoveno,
Ze ,zan¥stnanec je povinen dodrZovat stanovené pracovriupgs Je tedy rejme,
Ze nedodrzovani postlipstanovenych ve vnitropodnikovych &micich ze strany

pracovniki znamena poruseni Zakoniku prace, za které hrazistaanci sankce. [4]

Vnitropodnikové smérnice jsou také vyznamnym kontrolnim nastrojem
Jejich existence vyraZrzjednoduSuje kontrolu choduétni jednotky bez zbytaych
spofi jednotlivych pracovnik OvSem kontrolni funkce simic se neupldiuje
pouze v ramci kontrol uvriitpodniku, ale jsou takéutkzitym nastrojem { externich
kontrolach (nap ze strany finaénich &adi, auditofi apod.). [13, s. 1]

1.2.2 Nalezitosti a forma vnitropodnikovych sn&rnic

Vzhledem k tomu, Ze kazd&etni jednotka ma sva specifika, neexistuje Zadnazzé
forma ani univerzalni vzor vnitropodnikovych &mic, které by bylo mozné pouzit
bez jakékoliv Gpravy. Eetni jednotka musiip tvorbé vnitropodnikovych srérnic
vzdy pihlédnout ke konkrétnim podminkam &eg@netu svého podnikani, velikosti,
pravni forng, pcitu zaméstnand apod. Dale musi zajistit, aby vnitropodnikové
smernice nebyly v rozporu s platnymi pravninteppisy. OvSem i legislativnit@dpisy
by mely byt ve sné&rnici zapracovany dle konkrétnich podminek, abyocbdzelo
ktomu, Ze srrnice bude pouhou citaci zakona vyhlaSek. Tyto iedpisy
by tedy n&ly byt brany spise jako limitujici faktor. [9, 97
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Konkrétni forma vnitropodnikové simice je tedy na zvazeni kazdéetni jednotky.
Dulezitym uUkolem je potom zabezfmni skuténého pouzivani sémnice vSemi
pracovniky, pro které je &ena. Z uvedeného textu tedy vyplyva, Ze sestaveni
a zavedeni vnitropodnikové gmice ve firn¢ je rozsahly aaso¥ narany proces.

Tuto skuténost si ovSemifpousti velmi malo spotaosti. [9, s. 8]

Vnitropodnikové snarnice by ngly obsahovat (vedle vlastniho obsahu égmte)
minimalrg tyto nélezitosti:
» nazev @etni jednotky,
» datum a misto vydani smice,
> jednozn&né oznaeni snérnice (zmsob ozn&eni je zcela v kompetencicéini
jednotky),
nazev smrnice,
datum @innosti snérnice a jeji platnost,

>

>

» jmeéno, funkce a podpis osoby, ktera vypracovalérsiti,
» jméno, funkce a podpis osoby, ktera schvalil&rsinai,

>

rozdlovnik — informuje o tom, ki& pracovnici srrnici obdrzi. [13, s. 4]

1.2.3  Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici ze ZoU

Obeh (&etnich) doklad
Tato smérnice upravuje pohyb dokladu ¥eétni jednotce, a to od jeho vystaveni

(ptijeti), po zadtovani a naslednou archivaci. DalSim Ukolem tétérsive je stanovit
pravidla opravini, povinnosti a odp@dnosti pracovnik V této souvislosti je vhodné

zduraznit, Ze detni jednotka by ®la mit také_podpisové vzorfprip. jako sodast

podpisového a odpéunostnihoiadu), aby bylo &&jmé, kdo dany doklad podepsal.
Tuto povinnost uklada ZoU mj. v § 11 a § 12, kdgdeme, ze &etni doklady
a (tetni zapisy musi obsahovat podpisovy zazhamsoby odposdné za jejich
provedeni. [9, s. 15-16]

® §33a odst. 4 ZoU — Podpisovym zédznamem se rozusthilzaznam, jehoZ obsahem je vlasttiofu
podpis nebo zateny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovandertifikatu podle zvlaStniho
pravniho pedpisu, anebo obdobnyi@azny &etni zdznam v technické foérktery zarduje prtikaznou
a jednozné&nou pivodnost. Na obformy podpisového zaznamu sét@m pohlizi stej a ol# mohou byt
pouzity v gfipadech, kdy je vyZzadovan vlastnémiipodpis.
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Uctovy rozvrh

Ucetni jednotky by rdy mit smernici upraven metodicky postup tvorbytévého
rozvrhu. Wetni jednotky maji dle § 14 ZoU povinnost wyiitolctovy rozvrh,
ktery bude v souladu se 8mou G&tovou osnhovou, od které se nesmi odchylit.
Pro spravné zachycenietnich operaci seity ¢leni na:

» rozvahové- sleduji stav a pohyb aktiv a pasiv,

> vysledkové- sleduji ndklady a vynosy,

» zawrkové- slouZi k uzakeni a oteteni rozvahovych a vysledkovyckti,

» podrozvahové— sleduji dlezité skuténosti, které maji vliv na posouzeni

majetkopravni situacecétni jednotky.

Smerna &tova osnova je dena VyhldSkow:. 500. Obsahuje seznanttdvych ¥id
(0-9) aclereéni kazdé Gtové tidy na &tové skupiny. Wetni jednotka zachycujesétni
operace na syntetickychétéch, které se tvo k jednotlivym &tovym skupinam.
Tyto &ty mohou byt dale podrobnrozvedeny na diech analytickych podle pi@b
kazdé detni jednotky. [8, CD-ROM]

PouZivani cizich #n, stanoveni kuiza kurzové rozdily

Tato smérnice stanovuje, které druhy kudrzbudou pouzity pro jednotlivé cétni

operace, a dale ¢uje pravidla zjisovani kurzovych rozdila postup jejich &ovani.

Ucetni jednotka rize pouzit pro fepaet cizi nény naceskou tyto druhy kufe

> pevny kurz— stanoven na zakladkurzu devizového trhu vyhlaSenélieskou
narodni bankou vnihim predpisem getni jednotky na if@dem stanovenou dobu,
ktera nesmi f@sahnout &etni obdobi,

> denni kurz- vyhlaSovan kazdy debeskou narodni bankou. [6, s. 161-164]

Odpisovy plan

Povinnost sestavovat odpisovy plan vyplyva ze Zkde je mj. stanoveno, Zes@tni
jednotky, které vlastni majeteko,ném (tuji a odpisuji ho v souladu g&tnimi
metodani. Jsou tudiZ povinny sestavovat odpisovy plan, na jehoZz podkedvacji
odpisovani majetku v fbehu jeho pouzivahi[1, § 28, odst. 1 a 6]. Odpisovy plan
by m¢l upravovat i dalSi skudeosti, které s majetkem a jeho odpisovanim souvisi,

a to nap.:
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» metodu odpisovantésové, vykonove, komponentni),

» predpokladanou dobu pouzivani jednotlivych skupin ethkaj, zgisob utovani
této doby apod.,

» zda @i stanoveni odpis bude uvazovano dgedpokladanymi naklady
na likvidaci a s vynosy z likvidace,

» pravidlo, zda v obdobi, kdy majetek neni pouzivaredochézi k trvalému snizeni
jeho hodnoty, bude odpisovani zastavemobude vytvdena opravna polozka
k majetku,

» pravidla pro zgazovani pedméta do dlouhodobého majetku, pravidla

pro pdizovani majetku a jeho uvéali do uzivanti likvidaci. [9, s. 40]

Inventarizace majetku a zavazk

Tato snérnice utuje metodiku provashi inventarizace majetku a zavazk etni
jednotce. Mezi jeji hlavni nalezitosti pazejména vymezeniiedmetu inventarizace,
jmenovani inventarizai komise, vymezeni druhu inventarizace u jedngatlvpoloZzek
majetku a zavazk obsah inventurnich soupis¢asovy harmonogram inventarizace,
vyporadani inventarizmich rozditi, datum vydani semnice a dobu jeji platnosti,
podpisy odpo¥dnych osob. [8, CD-ROM]

Jednotlivé nélezitosti vnitropodnikové &mice zabyvajici se inventarizaci majetku

a zavazik budou podrob¥ipopsany dale v kapitole ,Inventarizace majetkdeazki“.

Harmonogram &etni uza¥rky a za¥rky za &etni obdobi

Ucetni jednotka by ®a mit stanoven jednotny postup zajistviech uzasrkovych
operaci. O jednotlivych uzéskovych pracich bude pojednano nize. [8, CD-ROM]

1.2.4  Vnitropodnikové smérnice vyplyvajici z jinych predpisi nez ze ZoU

Mezi pravni pedpisy, z jejichz ustanoveni vyplyva stanoveni inilito Fedpisu
v (iCetnich jednotkach, fizeme z#adit nap. Zakon €. 262/2006 Shb, zakonik prace
ve zréni pozdijsich edpidi® a Zakon & 586/1992 Sb., o danich zfimi, ve zrni

pozdsjsich gredpisi’.

® Dale bude pouZivana zkratka ZP
" Déle bude pouZivana zkratka ZDP
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Dle 8 13 ZP pat mezi zakladni povinnosti zamstnavatele seznadmit z&stnance
s vnittnimi predpisy. Vybrana ustanoveni ZP a ZDP, které se ntanvmredpis @etni
jednotky odkazuiji:

> 8 113 a § 136 ZR- zangstnavatel vniinim predpisem stanovi termin a misto
vyplaty. Pokud tyto Udaje neupravuje ¥nitpredpis, musi byt obsazeny v kazdém
platovém vynéru nebo pracovni smlogy

> 8 176 ZP - zamgstnavatel je oprawm vydat smrnici upravujici stravovani
zanestnand a @ispsvek na stravovani.

> 8182 ZP- zangstnavatel mze vnitnim predpisem stanovit cestovni nahrady.

» 8 190 ZP - stanovuje, Ze vritim pedpisem Ize sjednat podminky
pro poskytovani nahrad za pouZiti vlastniéddoréta potrebnych pro vykon préce.

> 8§ 236 ZP — zamgstnavatel mze vnitnim predpisem upravit podminky
pro poskytovani stravovani a vysi firaiho gispivku.

> 8 6 ZDP — vydaje hrazené zassinavatelem zad#stnanci pausalnicastkou
se povazuji za prokadzané pouze do vySe pauSalovsiadho mj. vnihim
predpisem zagstnavatele.

» 8 24 ZDP - mezi vydaje vynalozené na dosazeni, zgiSa udrzeni fjmu
pafti také vydaje na pracovni a socialni podminkyj pézdravi a zvySeny rozsah
doby odpg@inku zangstnané vynaloZzené na prava zéstnand@ vyplyvajici
mj. z vnittniho gredpisu zaréstnavatele. [9, s. 48-51]

1.2.5 DalSi doporuwtené vnitropodnikoveé snérnice

Kromé vnitropodnikovych srérnic, jejichz vydani vyplyva ze zakonby mela ketni
jednotka ¥novat pozornost seémicim, které vyplyvaji z ustanoveni CUS
a Vyhlasky ¢. 500. V néasledujici tabulce je iphled ustanoveniéthto pedpidi,
jejichz postup &tovani ¢i zpasob utovani by ndl byt vymezen vninim (etnim

piedpisem. [9, s. 53]
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Tabulka 1: Doporué¢ené vnitropodnikoveé snérnice

Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb. Ceské &etni standardy

§ 48 — Oc#ovani CP CUS¢. 1 — Vnitropodnikové &etnictvi

§ 49 — Vlastni naklady CUS¢. 4 — Rezervy

§ 52 — Derivaty CUS¢. 13 — DHM a DNM

§ 55 — Opravné polozky CUS¢. 15 — Wtovani, ocdiovani zasob

§ 59 - OdlozZena dia CUS¢. 16 — Pokladna, ceniny, banka
CUS¢&. 19 —Casové rozligeni N a V

CUS¢. 20 — Pravidla konsolidace
Zdroj: zpracovano podle [9, s. 53-73]

1.3 Inventarizace majetku a zavazki
Ucetni zaznamy by #ty pravdivé odrazet skuty stav a podavatiny obraz majetku
a zavazi. Ugetni jednotky jsou povinny @¥ovat wcnou spravnost d@tnictvi,
tato ¢innost se nazyva inventarizace. Inventarizaci rkajet zavazk ucetni jednotky
ovétuji, zda stav vykazany «atnictvi k ugitému okamziku odpovida skutemu

stavu majetku a zavaizk[10, s. 53]

1.3.1 Pravni Gprava inventarizace vCeské republice

Pravni Uprava inventarizaci proSla vilpthu let mnoha zgnami. V minulosti
bylo provadni inventarizaci upraveno Vyhlaskau 155/1971 Sb., o inventarizaci
hospodéskych prostedki. Zakon¢. 563/1991 Sb., odetnictvi, ve z@ni pozdjSich
piedpidi, platnost této vyhlasky zruSil a v 8§ 6 odst. 3netal, Ze ®&etni jednotky

maji povinnost inventarizovat majetek a zavazky&9 a 30 zZoU. [14, s. 37]

V souwasné dob inventarizaci majetku a zavakkipravuji zejména tyto ustanoveni:

» Zakon ¢. 563/1991 Sb., o détnictvi, ve z¢éni pozdjSich pedpisi, konkrétr
8lodst.1,86o0dst. 3,88 o0dst. 4,817 — 18 § 27, § 29 — 33a, § 35, § 37.

» VyhlaSka ¢. 505/2002 Sb., kterou se provfid nekterd ustanoveni Zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zéni pozdjSich pedpis:, pro retni jednotky,

které jsou Uzemnimi samospravnymi celkysgvkovymi organizacemi, statnimi
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fondy a organizenimi slozkami statu, ve ami pozdjSich pedpisi, v pipak
jmenovanych déetnich jednotek.

> Ceské detni standardy pro detni jednotky, které ctuji podle Vyhlasky
¢. 505/2002 Sb., ve ani pozdjSich pedpigi, ¢. 501 — 522.

» Zakonc¢. 586/1992 Sb., o danich #jpui, ve zi@ni pozdjSich pedpisi, (konkrétrg
§ 25 odst. 1 pism. n). [14, s. 44]

Definice inventarizace majetku a zavazk jeji ¢leréni je uvedena v § 29 a § 30 ZoU,
kde je uvedeno, Zeucetni jednotky inventarizaci zji§i skutény stav veSkerého
majetku a zavazka owruji, zda zjis&¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazk
v (cetnictvi a zda nejsou danyiwbdy pro @tovani o polozkach podle § 25 odst. 3
Inventarizaci detni jednotky provadii k okamziku, ke kterému sestavujétini zaerku
jako radnou nebo mim@dnou (dale jen ,periodicka inventarizace").lnventarizace
majetku a zavazk je jednim z pedpoklad pro to, aby Getnictvi bylo pfikazné
a wrohodné. Wetni jednotky maji povinnost prokéazat provedengitarizace po dobu

5 let po jejim provedeni. [14, s. 45-47]

1.3.2 Inventarizace versus inventura

Povazuji za nutné Zmaznit, Ze pojmy inventarizace a inventura nelzeagovat
za shodné. Jedna se o dva odlisSné pojmy, kteréSsezdjména v rozsahu praci

S nimi souvisejicich.

Inventuraobecr® znamena zjisSteni skuténého stavu majetku a zavazk urcitému dni
u jednotlivych slozek (ndép inventura materialu na skladk 31.12.). Zatimco
inventarizacezahrnuje souboginnosti, mezi 8z pati ptiprava na zji&ni skuténého
stavu, provedeni inventury, vyhotoveni inventurrsolipisi, prehledu inventarizaich

rozdila, vySeteni @iciny jejich vzniku a vypracovani navrhu na jejichpayddani.

Je tedy zjevné, Ze inventura je velmi vyznammr@sti inventarizace. N#dném
provedeni inventury zavisi ¥rohodnost a pravdivost zjitého skuténého stavu
majetku a zavazk. [14, s. 54-55]

8 Ugetni jednotky Ji oceiovani ke konci rozvahového dne zahrnuji jen zidkeré byly dosazeny,
a berou v Givahu vSechn#eplvidatelnd rizika a mozné ztraty, které se tykagjetku a zavazka jsou jim

znamy do okamziku sestavenéefni zaerky, jakoz i vSechna snizeni hodnoty bez ohledutaa
zda je vysledkem hospaigini (Eetniho obdobi zisk nebo ztrata.
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1.3.3 Pripravné faze inventarizace

Organizace fipravy a praci fad zahajenim inventarizace je zcela v kompeteteini
jednotky. V této fazi by si detni jednotka la zejména vymezit majetek a zavazky,
které budou podléhat inventarizaci, vypracovat m&gzani snernici, stanovit

inventariz&ni komisi a di¢i inventariz&ni komise a stanovit jejich povinnosti.

Pro vymezeni majetku a zavdizkteré podléhaji inventarizaci Ize ¥eini jednotce
vychazet z &tového rozvrhu. [14, s. 56]

Vypracovani inventariZami snernice

Ucetni jednotka by ®a vypracovat vnitropodnikovou smici, ve které konkretizuje
provedeni inventarizace majetku a zawazgii splnéni zakonnych ustanoveni
s inventarizaci souvisejicich. Cilem inventarizgEenejen spléni zakonnych norem,
prikaznost a #ohodnost Getnictvi, ale také ochrana majetkwtetni jednotky

a odpo¥dnosti za 1.

Vnitropodnikova smirnice pro provedeni inventarizace majetku a zawvazk
(inventariz&ni snmernice) by néla obsahovat minimatntyto nalezitosti:

» jednozné&né vymezenifednetu inventarizace,

stanoveni inventarizai komise, ¥etné pottu a jmenovitého sloZeni,

stanoveni povinnosti a pravomoci inventafid&omise,

¢asovy harmonogram fiochu inventarizace,

stanoveni zfisobu provedeni inventarizace,

YV V. V V V

zpisob projednavani a zhodnocovani vystentiwentarizace.

S inventarizaci ovSem bezpriestre souvisi mnoho dalSich vhaiich gedpisi Gcetni
jednotky, a to nafiklad:

» zpasob podepisovanicatnich doklad a stanoveni odpédnych osob,

» stanoveni noremipozenych Ubytk zasob,

» dohody o hmotné odpéunosti za majetek aui aj. [14, s. 74-75]

Povazuji za nutné rozvést posledni ze jmenovanyiddpisi podrobwji, jelikoz
se jedna o velmiidezitou zaleZitost. V zajmucétni jednotky je zabezpié ochranu
svého majetku, proto by #fa se zarmsstnancem, kterému & nag. hotovost, zasoby
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materialu, zboZ&i jiné hodnoty, uzakit dohodu o hmotné odp&dnosti. [14, s. 76]
Tuto dohodu upravuji ustanoveni ZP v § 252 — § 256.

V § 252 ZP je uvedeno, Ze pracovnik odpovidd zadsih vznikly na hodnotéch,
které mu byly s¥feny na zaklatl dohody o hmotné odpéanosti. Této odpasdnosti
se miZze zbavit pouze vifpac, pokud prokaze, Ze schodek vznikl zcela netdstz
bez jeho zavigni. V § 254 ZP najdeme, Zdnyentarizace se provadifipuzaveni
dohody o hmotné odpédnosti, @i jejim zaniku, pi vykonu jiné prace, i prevedeni
zan¥stnance na jinou praci nebo na jiné praco¥gwi jeho pelozeni a p skor‘eni
pracovniho porru.” [4, § 252, § 254]

V souvislosti se zénmou hmot® odpowdného pracovnika je tedy nutné provést
mimoradnou inventarizaci a vyhotovit fgrddavaci protokol. i#@davaci protokol
by mel byt vyhotoven ve rech provedenich a &h by obsahovat mj. gdvolavku
na znénu hmot@# odpovdného pracovnika, udaje ogdlavanych hodnotach, datum
predani a podpisy zastrenych osob' [14, s. 79-80]

Ucetni jednotka mize také vninim predpisem stanovit pouZivani osobnich karet
na sw¥iené gednity, ktera by nila obsahovat zejména:

» nazev a sidlodetni jednotky,

ozna&eni Utvaru, ktery za majetek zodpovid&edava jej k uzivani pracovnikovi,
¢islo karty,

jméno a pijmeni pracovnika,ifp. jeho osobndislo a jeho fun&ni zaazeni,

vV V V VY

kod majetku podle platné SKP, ndzev majetku, ceau nZrnou jednotku
a mnozstvi majetku, ktery mu je&en,

stav majetku a jeho opebeni,

datum vydani majetku zasstnanci,

potvrzeni o pijmu, resp. vydani majetku,

YV V V V

datum vraceni majetku, potvrzeni o vraceni. [1433.
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Stanoveni inventarizaich komisi

Inventariz&ni komise je skupina pracoviiik ktera je powtena provedenim
inventarizace majetku a zavdzk/ Cetni jednotce. SloZeni inventarpda komise

a paet jejich¢lena zavisi zejména na velikostt€ini jednotky.

V malych organizacich, kde objem majetku a zauaz&ni velky, je mozné sestavit
pouze jednu inventarizai komisi. MiZze byt jednélennd ¢i slozena nap pouze

Z predsedy a jednoh#iena.

Ve stednich organizacich je vhodné sestavit vice invatmich komisi,
nag. v éleréni na komisi, kterd provede fyzickou inventarizewjetku, dale komisi,
ktera provede dokladovou inventarizaci zawaakkomisi, ktera provede inventarizaci
u ostatniho majetku a zavdgzkkteré nejsou fgdnetem inventarizace uipdchozich

dvou komisi.

Ve velkych organizacich, kde objem majetku a zawgekvelky, by se rfla sestavit
hlavni inventarizéni komise, kterd bude slouzit jakmlici, kontrolni a poradni organ
vedeni organizace pra:@ly inventarizace. Dale se sestaviidihventariz&ni komise,
které budou roztleny podle konkrétni povahy podniku na jednotlivéuhy
inventarizaci (naip dlouhodoby majetek, zasoby, apod.). [14, s. §2-83

Vybér pracovnik do inventarizaénich komisi by ml probihat velmi péivé.
Zalezi na Bm totiz kvalita provedené inventarizace, kter4 bylampiesré zjistit
skut&ny stav majetku a zévaik Pokud jeclenem inventarizeni komise jmenovan
pracovnik hmot& odpovdny za dany majetek, pak zde mohou vyvstat poctstbno
o wrohodnosti provedené inventarizace. Tato praxe qgaubel EZna v menSich
organizacich. Vedenic¢étni jednotky by si #lo ovSem u¢¥domit, Ze pro zachovani
inventarizace jako kontrolniho nastroje, musi &b pracovnik do €chto komisi
vénovat dostathé mnozZstvicasu a pozornosti. Jedna se totiz o velmi &@oa

a odpo¥dnoucinnost, ktera spotmost mize stat nemalé prastky.

Je nutné zéraznit, Ze stanoveni inventarérach komisi vylrem pracovnii nekorgi.

Dale je nutné vSechnyleny a vedouci inventarizaich komisi fadré proskolit.
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Tato povinnost nevyplyva sice ze ZoU, ale Ize jvadit z § 228 ZP. Clenové komisi
by meli byt zejména podrokin seznameni s inventarig@ snernici a gedpisy

S ni souvisejici. [14, s. 84-86]

1.3.4 Provedeni inventarizace

Mriviw s

ZoU vyzaduje, aby byl zaji& vérny a poctivy obraz skuteosti, oviem nestanovuje
Zadné konkrétni postupy a metody, jak pr@tddventuru. Konkrétni druhy majetku
a zavazlt maji sva specifika v provedeni inventury. Zaledikazdé tetni jednotce,

které z nich uplatni. [6, s. 186]

1.3.5 Dokumentace provedené inventarizace

Inventariz&ni pisemnosti upravuje ZoU v § 30, kde je v odstdvavedeno, Ze stavy

ZjiSténé @i inventue se zaznamenavaji v inventurnich soupisech. \aedsf potom

najdeme, Zelpventurni soupisy jsou flkazné detni zaznamy, které musi obsahovat:

a) skutehosti podle odst. 1 tak, aby bylo mozZno &gt majetek a zavazky
jednoznéné urcit,

b) podpisovy zaznam osoby odpdwé za zjihi skuténosti podle pismene
a) a podpisovy zaznam osoby odfaimé za provedeni inventarizace,

c) zpisob zjiFovani skutenych stai,

d) ocerhi majetku a zavazk k okamziku ukafeni inventury i pro &ely
podle § 26 odst. 3,

e) okamzik zahdjeni a okamzik ukKeni inventury.“[1, § 30]

Kromé tohoto povinného obsahu inventurnich so@ipi® vhodné jej rozsit

i 0 dalSi informace:

» nazev a adresaétni jednotky,

» misto provedeni inventury,

» druh inventarizace,

» datum &as zahajeni a ukéani inventury,

» nazev majetku nebo zavaglkteré jsou pedmetem inventury,

9§ 228 ZP odst. 1 a 2 — Zastnance, ktery vstupuje do zastani bez kvalifikace, je zastnavatel povinen zaskolit nebo iy
zaSkoleni nebo z&ani se povazuje za vykon prace, za ktéfglpsi zanistnanci mzda nebo plat. Z&stnavatel je povinen zasSkolit
nebo zatit zanmestnance, kteryigchazi z dvoda na strat zantstnavatele na nové pracows$tebo na novy druh prace, pokud je
to nezbytné.
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» zpasob provedeni inventarizace,

> jméno a podpis osoby odpminé za tento majetek a osoby odgne
za provedeni inventury,

» poradoveéislo listu inventurniho soupisu,

» cislo inventarizovaného fedn®tu, nazev polozky, #na jednotka, zjighé
mnoZstvi a cena zadmou jednotku,

> zjisteny fyzicky stav v mirnych jednotkach, detni stav v K, zjisny rozdil v K
i v mérnych jednotkach,

» pocet stran inventurniho soupisu.

Je v pravomoci &etni jednotky, jakym zijsobem dale roz8i obsah a formu
inventurniho soupisu.rfRemz je nutné respektovat charakter a druh majettavazk,

a také dodrzet jkaznost a #rohodnost inventurniho soupisu.

O pnibéhu inventarizace je pak vypracovana &&ma zprava, jejiz s@asti
jsou jednotlivé inventurni soupisy a navrhovanatigma, kterd se tykaji majetku
a zavazl ucetni jednotky. [14, s. 93-95]

1.3.6 Clenéni inventarizaci

Inventarizaci majetku a zavazkize c¢lenit z rekolika hledisek. Podle okamziku
provedenimizZzeme inventarizagilenit na:

» periodicka inventarizace,

> priubézné inventarizace.

Pokud @etni jednotka provadi inventarizaci ke dni sestavadné nebo mimddné

ucetni zavrky, jedna se o periodickou inventarizaci (dle §o28t. 1 ZoU).

Pribéznou inventarizaci (dle § 29 odst. 2 ZoU) je moprévadit i v priabshu Eetniho
obdobi, ovSsem pouze u zasob, o nichz jeovano podle druln mist jejich ulozeni
nebo hmota odpowdnych osob, a také u dlouhodobého hmotného movitddietku,

ktery je v soustavném pohybu a nema stalé misto,rdezi. [14, s. 98]

Dale je mozné&lenit inventarizacedle zpisobu provedeni inventur ktery se odviji

od povahy inventarizovaného majetku a zawazk
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Zpusob provadni inventur Izeilenit na:

» fyzickd inventura — zji&%uji se skutené stavy majetku hmotné povahy
(nag@. invent& material a zboZzi na sklad pokladni hotovost apod.).
Skut&né stavy jsou zjivany p@epcitenim, gevazenim nebo ipnerenim.
Pokud neni zji&ni skut€éného stavu obvyklym Zsobem technicky mozné,
hospodarné ¢i  je dokonce nebezpeé, Ize pouZit technicky propet.
Toto se pouziva naiklad u tekutych latek v nadrzighvolné ulozeného materialu
(uhli, pisek apod.).

» dokladova inventura— zji%¥uji se skutéené stavy majetku a zavark
jejichz povaha neumaije provést fyzickou inventuru (nagohledavky, zavazky,
caso¢ rozlisené naklady a vynosy, nehmotné vysledky ujzk
a vyvoje, cenné papiry a podily, material a zbodi aest, rezervy apod.).
Skute&né stavy jsou zjiovany, owiovany ¢i prokazovany pomoci uznych
pisemnosti, jako jsou ¢atni doklady, smlouvy, vypisy zkgnych registi,
korespondence atd. [14, s. 99-100]

V této souvislosti je vhodné poukéazat na égait ZoU, které davacétnim jednotkam
moznost pi splnéni stanovenych podminek (v § 30 odst. 4 Zojoyést fyzickou
inventuru v pitbehu poslednich 4 #siai Gcetniho obdobi, pop v prvnim résici
nasledujiciho detniho obdobi: V takovém pipad se k rozvahovému dni prokazuje
stav zjiSény fyzickou inventurou upraveny ofipistky a Ubytky majetku za dobu

mezi provedenim fyzické inventury a rozvahovym dngifl, s. 77-78]

1.3.7 Ocaiovani majetku a zavazl

Zpasob ocaéovani majetku a zavaitje zdsadnim prvkemiatnictvi, jelikoZ ovlivauje
spravnost a fikaznost detnictvi. [14, s. 103] Tato problematika je v Zolgravena
v § 24 - § 28. Postupem amani majetku a zavaikpii inventarizaci se zabyva
§ 26 ZoU.

Pro oc#éovani dlouhodobého majetku Ize pouzit tyto druhgmsai:
» porizovaci cena— jedna se o cenu, za kterou byl majetekizem a naklady

S pdizenim souvisejici,
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» reprodukéni pofizovaci cena— cena, za kterou by byl majetekifzen v dob,
kdy se o #m &tuje,

» vlastni naklady— pimé naklady vynaloZzené na vyrobu nebo jindianost,
piip. i ¢ast nepimych néklad souvisejicich s vyrobou nebo jinokinnosti.
[14, s. 109-114]

1.3.8 Vysledky inventarizace a v¥isleni inventarizatnich rozdila

Ukolem inventarizace majetku a zavazle zjiseni skuténého stavu a jeho uvedeni
do souladu s udaji vykazovanymi walnictvi. Vysledkem inventarizace mohou
byt zjiS€né inventarizéni rozdily, ale také jiné skuteosti, které z &etnictvi nezjistime

(nag. nutnost provedeni oprav budoti poSkozenych str@j apod.). Je nutné
také zdraznit, Ze rozhodujici je stav skéme, podle ®hoZz se upravuje stav

v (Cetnictvi, nikoliv naopak.

Pt inventarizaci majetku a zavatkze zjistit nasledujici rozdily:

> inventariz&ni rozdily podle § 30 odst. 5 ZoU — rozdil mezi tsknym stavem
a stavem v Eetnictvi, ktery nelze prokazatiiPemz skutény stav niize byt:
* nizSi nez stav vdetnictvi =manko
» vySSi nez stav vagtnictvi =pirebytek

> ztraty v ramci norem ijfrozenych Gbytk zésob,které nejsou podle § 30 ZoU
mankem — jedna se zejména o technologické ztratieré k vznikaji
nag. rozprachengi vyschnutim pi vyrobnim procesu do vySe normycané
Gcetni jednotkou ve svem viitim predpisu. [14, s. 147-148]

Dale by se pomoci inventarizaceilgn zjistit pticiny mank a pebytki, ktera manka

jsou zavigna a kterd nezawnd, zjiStni Skod ¢i posSkozeni majetku apod.
P vyhodnoceni inventarizace se mohou projevit tag¢hodr zvolené detni metody

a postupy. [14, s. 155]

V praxi se lzecasto setkat s neumyslnou zfmu rekterych druli zasob, ke které
dochazi p jejich vydeji ¢i ptijmu. Porovname-li poté skutey stav se stavem,
ktery je evidovan, shledame u jednoho druhu zasabkm a u druhéhotebytek.
Do konce roku 1991 byly tyto zamy feSeny tzv. vzajemnym vyrovhdnim mank
a prebytka dle Vyhlaskye. 155/1971 Sb., o inventarizacich hospsigch prostedk.
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V souwasné dob je vzajemné vyrovnani mank d@epytki zakdzano Vyhlaskows. 500
(8 58 odst. 1). Lze ov3em vyuzit vyjimku podle usteni CUS & 007,
kde je stanoveno, zgManka a pebytky zasob Ize vzajegnmyrovnavat pouze tehdy,
jedna-li se o manka arpbytky zasob, které vznikly ve stejném inventariza obdobi
prokazateld neamysinou z&mou jednotlivych drufa u kterych je tato zafna mozna
vzhledem k charakteru driahzasob, naf v disledku riznych rozrrii spojovacich
materiaki nebo podobného baleni zasolre¥WsSuje-li po tomto vyrovnadastka mank
castku pebytki, je teba rozdil posuzovat jako vysledné mank@vySuje-licastka
prebytki ¢astku mank, posuzuje se rozdil jako vysledigbyiek.” MoZnost uznani
neumysiné zasmy zasob by rla mit Eetni jednotka upravenou vinim predpisem.
[14, s. 150-151]

DalSim nedostatkem, ktery se vyskytuje v pragskych firem, je otazka tzv. ztrat
v ramci norem firozenych Gbytk. Ucetni jednotky jsou povinny ztratné v ramci
norem vyhlasit vninhim pedpisem vzdy nav pro kazdé &etni obdobi.
V takovém pipact se jedna o d@vé uznatelny vydaj podle Zakona 586/1992 Sb.,
o danich z fijmu. Firmy ovSemcasto podckuji nutnost stanovené normy pedw

a aktualizovat¢imz se mohou dostat do problrpii jednanich se spravcem dan
ale také tim porusuji jednu ze zasatktdictvi, a to ¥rné zobrazeni skuteosti.
[12, s. 72]

Koneinou fazi inventarizace je Uprava&etniho stavu majetku a zavdzk zjisené
inventariz&ni rozdily oproti skutenému stavu, tedy o manka atepytky,
které byly zjiSEény, radre vySeteny a vyisleny. To znamena, Ze zfige inventarizéni
rozdily musi byt ftadre zadtovany (do detniho obdobi, za které se provadi
inventarizace). Samotné vyfgalani inventarizaich rozditi je predevSim pravni
zélezitosti. [14, s. 155-156]
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Tabulka 2: Zauétovani inventarizaénich rozdili u podnikatelskych subjeki

MD D

Manko u dlouhodobého nehmotného majetku 07x 01x
Zctovani distatkové ceny 582 07x
Manko u dlouhodobého hmotného majetku 08x 02x
ZUctovani fistatkové ceny 582 08x
Prebytek u dlouhodobého nehmotného majetku 01x 07x
Prebytek u dlouhodobého hmotného majetku 02x 08x
Manko u materidlovych zasob {@ob A) 582 112
Prebytek u materialovych zasob (zob A) 112 688
Manko u materialovych zasob (mgob B) 582 112
Prebytek u materialovych zasob (zob B) 112 688

. - 121, 122,
Manko u zasob vlastni vyroby (&b A) 582 123 124

121,122, | 611, 612,

Prebytek zasob viastni vyroby (mmb A) 123 124 613 614

121, 122,

Manko u zasob vlastni vyroby (&b B) 582 123 124

121,122, | 611, 612,

Prebytek zasob vlastni vyroby @gnb B) 123 124 613 614

Manko v poklada (predpis vinikovi) 335 211
Prebytek v pokladé 211 649
Manko na ceninach tpdpis vinikovi) 335 213
Prebytek cenin 213 688

Zdroj: vlastni zpracovani pod[@4, s. 158]

1.4  Ugetni uzawrka a zawrka
Ucetni uzawrkou nazyvame &etni prace a postupy probihajici na kongetaiho
obdobi a na z@mtku nasledujiciho da@tniho obdobi, které zabezp@ spravnost
a uplnost addj v iketnich knihach. Mezi tyt@&innosti paki nag. casové rozliSeni
nakladi a vynos, z&tovani dohadnych polozek, opravnych polozek, rezsplatnou
a odloZzenou dg opravy Zistatki G¢ta na zaklad provedené inventarizace, vyiadani
pertz na cest Nasledg se zjifuje vysledek hospodeni, vySe d&ové povinnosti

a uzavou se detni knihy. [11, s. 233]
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Prace probihajici cel&étni obdobi a na konciétniho obdobi ramci uza¥rkovych
operaci vrcholi dokumentem, ktery se nazWéetni zawrka. Jednd se o kovy
dokument, ktery poskytu komplexni informace o majetkové a fikam situaci
podniku. [11, s. 236]

Z vySe uvedeného textu vyplyva, zéle¥itou fazi, ktera fedchazi uzaviranicétnich
knih je provedeni inventarizace majetku &vazKi. Vztah inventarizace acétni

uzawrky a zawrky lze znazornit grafick'

Obrazek 1: Vztah inventarizace a etni uzawrky a zavérky

Inventarizace Ucetni zavérka

majetku a zavazkd

Uzavirani uctd

e Rozvaha

* Viykaz zisku a
ztraty

e Priloha ucetni

zavérky

* rozvahovych
e vysledkovych

Zdroj: vlastni zpracovani podle [14, s. 23]

JelikoZz uvedené fazetipuzavirani detnich knih a provashi inventarizaci majetk
a zavazl nejsou upraveny obegrzavaznymi pedpisy, nabyva natteZitosti existenc
vhitropodnikovych srérnic v U¢etni jednotce, které tuto problematiku uprav

1.4.1  Ucetni uzawérkové operace

Ucetni uzavrka sestava nekolika fazi. Ripravnou fazi pro provedenéeétni uzawrky
je inventarizace majetku a zavézkpomoci které se zkontrolujeéand spravnos

Gcetnictvi a zadtuji se zjiS€tné inventarizéni rozdily.

Dalsi faziucetni uzéerky je za@tovani operaci poslednimu dni &etniho obdobi

které jsou nutné ke spravnému zjist hospodéského vysledku. Mezi tyto cetni

operace pdt

» zaltovani dohadnych &t pasivnich— zavazky, které nejsou dolozeny vSe
potrebnymi ddlady, tudiZ neni znadma jejicltgsna vysi
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» zaltovani dohadnychdhi aktivnich — pohledavky, které nejsou doloZzeny viSem
potrebnymi doklady, tudiZ neni znama jejidtegna vyse,

» zaltovani nevyfakturovanych dodavek — odebrané energlm sluzby, zasoby
materialu na sklad apod., na které nebyla ke konci roku vystavenaufak
Uctuje se na &et Dohadny et pasivni,

» zaltovani zasob na ceést- opak nevyfakturované dodavkygefni jednotka
ma k dispozici fakturu na materiél zbozi, které obdrzi az v nasledujicigetnim
obdobi, @tuje se na tet Material na cestnebo Zbozi na cest

» casové rozliSeni ndklada vynosi — nédklady a vynosy se musi vzdytavat
do obdobi, se kterymdaso¥ a wcné souviseji nezavisle na tom, kdy dochazi
k Uhrac ¢i inkasu,

» zaltovani kurzovych rozdil — v piipadt, Ze se v &etnictvi (Etuje v cizi nEné,
vznikaji vlivem znén kurzi kurzové rozdily, které je nutné zadvat,

» tvorba opravnych poloZzek — je mozné ifvmpravné polozky k dlouhodobému
majetku, zasobam i pohledavkam,

» odpis pohledavek — podle ZDP,

» precergni majetku. [7], [19]

V posledni fazi se zjisti obraty rozvahovych a eg@&lovych éta a vypate se vysledek
hospodéeni. Zrtho se poté Wi vySe dad z p@ijmia, ktera se zafiuje,
a poté se provede uzawni &etnich knih. Nakladové a vynosovétyijsou evedeny
na et 710 — Wet ziski a ztrat,&imz jsou vynulovany. @statky rozvahovych dii
jsou gevedeny do novéhocétninho obdobi f@s &ty 702 — Koneény ket rozvazny
a 701 — P&ateini ket rozvazny. [20]

1.4.2 Ugetni zawrka a jeji druhy

Ucetni za¥rka musi podavat&ny a poctivy obraz o majetku, zavazcich, vlastnim
kapitalu, ndkladech, vynosech a vysledku hosfmdaktetni jednotky. Dale musi udaje
byt vykazany tak, aby umoZznily srovnatelnostiedehozimi detnimi obdobimi

¢i jinymi G¢etnimi jednotkami. To znamena, Ze vSechny podstaimény musi
byt popsany a Zovodrsny v piloze. Eetni za¥rka musi byt sestavena srozumiteln

a musi obsahovat vSechny vyznamné Udaje a souvi$ids s. 237]
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ZoU vymezuje v § 19 &kolik druha (etnich zawrek, a toradnou, mimgadnou
a mezitimni Jednotlivé druhy se liSi zejména okamzikem jejislestaveni

a jsou popsany v nasledujici tabulce:

Tabulka 3: Prehled (éetnich zawrek

Prehled (Eetnich zawrek

Ugetni zawrka Okamzik sestaveni @. zawrky Provedeni inventarizace

Ucetni jednotka provede
inventarizace majetku a zavazk
v souladu s § 6, 29 a 30.

Rédné (EHECRol S Pri uzavirdni detnich knih k poslednimu dniétniho
1 ZoU) obdobi v souladu s § 17 odst. 2

Ucetni jednotka provede
inventarizace majetku a zavdzk
v souladu s § 6, 29 a 30.

Vo EtliEneEiel P uzavirani - detnich  knih v ostatnich fipadech
odst.1 ZoU) podle § 17 odst. 2.

Na zéklad zvlastnich pravnich fpdpidi, v pribéhu
Ucetniho obdobi i k jinému okamZiku nez ke kol
rozvahového dne (neuzaviraji secetini knihy).
U (Ketnich jednotek, které jsou Uzemni
samospravnymi celky, ifspévkovymi organizacemi,

statnimi fondy a organizaimi slozkami statu Ucetni jednotka provede
VA REERS] je zvlaStnim pravnim fpdpisem vyhlask&. 16/2001 inventarizaci pouze prosaly
odst.3 ZoU) Sb., o zjsobu, terminech a rozsahu UGd: vyjadieni ocesni podle § 25

piedkladanych pro hodnoceni pin statniho rozptiu, odst. 2 tohoto zékona.

rozpaith statnich fond a rozpétd Uzemnich
samospravnych celk ve zréni pozdjsSich gedpig.
Podle uvedené vyhlaSky vySe jmenovanéetii
jednotky sestavuji mezitimnic¢étni zaérku ke dni
31.3,, 30.6.,a 30.9.

Zdroj:vlastni zpracovani podle [14, s. 52]

1.4.3 Rozsah &etni zawrky

sy 2

Ucetni jednotky sestavujicétni zaerku bu’ v plném rozsahu, nebo ve zjednoduseném

rozsahu.

Ucetni za¥rku v pIném rozsahsestavuji podnikatelské subjekty, ktenéaji povinnost

owrovat Wetni za¢rku auditorem a zvejiovat ji‘. Akciové spol€nosti

maji povinnost detni za¥rku sestavit v piném rozsahu vzdycdini zaérku v piném

rozsahu tvéi:

» rozvaha v plném rozsahu,

> vykaz ziski a ztrat v plném rozsahu,

> priloha k &etni za¥rce (jejiz sodasti je pehled o pe&¢nich tocich a fehled
o zmeénach vlastniho kapitalu).
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Ucetni zéawrku ve zjednodu3eném rozsalestavuji &etni jednotky, které nemaji

povinnost mit éetni za¢rku owrenou auditoreth OvSem i takové spobmosti

se mohou dobrovoin rozhodnout sestavovatcetni zavrku v plném rozsahu.

Ucetni za¥rku ve zjednoduseném rozsahuifvo

» rozvaha ve zjednoduSeném rozsahu,

> vykaz ziski a ztrat ve zjednoduSeném rozsahu,

> priloha k &etni za¥rce,

» nepovinnou satasti je pehled o pe&znich tocich aighled o zmnach vlastniho
kapitalu. [11, s. 238-240]

1.4.4 NaleZitosti (etni zawrky

Ucetni zavrka v plném i zjednoduSeném rozsahu bylanobsahovat minimaén
tyto zakladni nalezitosti:

» nazev, sidlo, identifikani ¢islo, pravni formu, fednet podnikéani,

» rozvahovy den, okamzik sestavetétni zaérky,

» podpis statutarniho organu. [11, s. 240]

1.4.5 Termin sestaveni detni zawrky a jeji zverejnéni

PrestoZe se detni za¥rka (v gipact radné a mimfadné) vztahuje ke konkrétnimu
rozvahovému dni, samotné sestaveni probih4 az lechgicim Eetnim obdobi.
Podle § 21a odst. 2 ZoU muséefni jednotka zvejnit etni zavrku nejpozdii
do konce nésledujiciha:étniho obdobi po rozvahovém dni. V tomto termirdy tewusi
jiz byt sestavena a podepsana. Obchodni zakoni stahovuje &etnim jednotkam
(obchodnim spolmostem a druzstvm) povinnost schvalittddnou detni zavrku

nejpozaji do 6 mesiai od rozvahového dne.

Pokud tedy &etni za¥rka podléha auditu, musi se sestavit v takovéedgiihu,

aby byly dodrzeny uvedenétlty. Ucetni za¥rku je nutné ovfit auditorem, pokud ke
konci (tetniho obdobi, za které se sestavuje &tniho obdobi bezprasdre

piedchazejiciho, byla spina u akciové spotmosti alespth jedna a u ostatnich
spole&nosti alespd dwv¢ ze ti nasledujicich podminek: [11, s. 264-266]
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Obrazek 2 Podminky owéfeni ietni zawrky auditorem

[ brutto aktiva > 40 mil. K¢ ]

ro¢ni uhrn Cistého obratu J

> 80 mil. K¢

[ primeérny prepocteny stav J

zaméstnanct > 50

Zdroj: vlastnizpracovani podle [11, s. 265]

Povinnost zviejnit (éetni zarku uklada Obchodni zakonik a ZoBetnim jednotkan

které ® zapisuji do obchodniho reéj&. Zvaejrenim se pitom rozumi ulozeni getni

zawrky do Sbirky listinobchodniho rejstku. Ucetni jednotky musi zwejnit zejméne

tyto dokumenty:

>

YV V V VY

acetni zawrku,

vyroéni zpravu (pokud maji povinnc dle ZoU ji sestavovat),

v pripact povinného auditu zpravu auditc

navrh na rozéleni ziskuci Uhradu ztréaty

zpravu o vztazich mezi propojenymi osobami podlé68& odst. 9 obchodnil
zékoniku[11, s. 26-270]
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2  ANALYZA SOU CASNEHO STAVU

Vzhledem k tomu, Ze kazda firma ma své specifick&epy, zvyklosti a metody,
neexistuje jednotna metodika tvorby vnitropodnikalvy sngérnic ani  provadni
inventarizace majetku a zavdizkV této ¢asti diplomové prace provedu analyzu

dosavadni metodiky tvorby vnitropodnikovych&nic u & vybranych spoknosti.

21 FERMAT CZs.r.0.

Obrazek 3: Logo spolénosti Fermat CZ s.r.o.

v Fetmat

wwnwfermatmachinery.com

Zdroj: www.fermatmachinery.cz

Tabulka 4: Zakladni udaje o spol€nosti FERMAT CZ s.r.o0.

Obchodni jméno FERMAT CZ s.r.o.

Praha 5, Zitavského 496, €356 00
2. servna 2000
C 77482 vedend u &dtského soudu v Praze
Spol&nost s rdenim omezenym
Jiti Ferenc — jednatel
Jiti Ferenc, obchodni podil: 99 %
Marcela Ferencova — obchodni podil: 1 %

Prednet podnikani Zprostedkovatelsk&innost v oblasti obchodu a sluzeb.
Koupe zboZi za telem jeho dalSiho prodeje a prode;j.
Vyroba stroji a z&izeni pro uitd hospodéska od¥tvi.
Kovoobrakéstvi, zameénictvi.

Vyroba rozvadci nizkého nagti a baterii, kabéla vodgu.
Cinnost technickych poraélos oblasti strojirenstvi.
Projektovani elektrickych #&eni.

Zdroj: vlastni zpracovani podle Obchodniho réjat
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2.1.1 Historie spol&nosti

Spole&nost Fermat CZ s.r.0. byla zaloZen&evwnu roku 2000, kdy #ta pouhych
7 zangstnand@. Jiz v prvnim roce svehoupobeni dosahla velmi vysokého obratu.
Postupem¢asu roz&ila svij trh a ziskala si dobré jméno nejerCeské republice,

ale také v zahradi.

Zpocatku fungovani byl jeji hlavni¢innosti obchod s pouzitymi kovoobedidmi
a tv&ecimi stroji. V roce 2004 bylipdmét podnikani roz§en o dalsStinnosti — vyroba
stroju a zdizeni pro Wwitd hospodéska od¥tvi, kovoobrab¢stvi, zamenictvi, vyroba
rozvadcu nizkého nagti a baterii, kabél a vodtd, cinnost technickych poradc
v oblasti strojirenstvi, projektovani elektrickyclzatizeni. Pdget zamgstnané

se v té dob pohyboval jiz okolo 60.

Rok 2005 byl pro spotmost Fermat CZ s.r.o. mirredre UsgESny.
DoSlo k mezirénimu zvySeni obratu o vice nez 50%, coz poukazomalgeji silnou
pozici na trhu. Dale doslo k podpisuddi’é smlouvy €inskymi partnery. Spotmost
Fermat CZ s.r.o. tak ziskala vyhradni zastoupedigko z nej¥tSich vyrobé
obratécich strof v Cing. Vyznamnou udéalosti bylo také roiii skladové a vyrobni

plochy.

| v dalSich letech dochéazelo krozvoji obchodu, atititovani sluzeb a spoluprace
s obchodnimi partnery. Firma dale rdm$ala vyrobni kapacity a realizovala investice
do vyrobnich z#izeni, imZ souvisel i narst patu zantstnand. V roce 2008
spol&nost uvedla na trh nové vlastni stroj@gmz se zeadila mezi tradini ¢eské
vyrobce v oblasti kovoobrébich stroji. [16], [18]

2.1.2 Popis spol€nosti

Spole&nost Fermat CZ s.r.o. jgenem skupiny FERMAT, ktera vznikla jiz v roce 1993
jako obchodni a montazni firma v oblasti vykupu Zitgeh strofi a prodeje novych
a pouzitych kovoobrd@ich a tvéecich straj. Mezi dalSicleny skupiny FERMAT
pati Fermat Group, a.s., Fermat Turn s.r.0., FermatcHite Tool, s.r.o.,
HMB, spol. s.r.o. a dale zahré&ni ¢lenové Fermat — J & F Stroje, s.r.o. a Fermat —

Opravy, s.r.o. na Slovensku, Fermat Gmbhémicku, Fermat Gépek Kft. v Marsku.

36



V nabidce produkit spol&nosti najdem vodorovné vyvrtavéky, vertikalni soustruh
a brousici stroje. Mezi sluzlnabizené spot@osti Fermat CZ s.r.o. gavykup strofi,
prodej novych kovoobracich a kovotvEecich straj a dophkové sluzby
jako poradenstvi a wizgeni finagniho leasingu str@j prepravu, montaz, seeni

a uvedeni strdjdo provozuwi zaskoleni bsluhy stroj.

Zaruku kvality poskytuje nadnarodni prodejni, silastni konstruéni oddleni, zardni
i pozéar&ni servis, tym kvalifikovanych odbornika vyrobni a montazni prosto
nachazejici se naiznych mistechCeské a Slovenské republi V sowtasné dob

je ve spolénosti zangstnano ' priméru 220 zamstnand.

Spolgnost se astni mnoha strojirenskych veletth v Ceské republice,

ale také wzahranéi, kde uspsre prezentuje své vyrobk [16], [18]

Obrazek 4: Areal spde¢nosti Fermat CZ s.r.o0. v Brng

Zdroj: www.fermatmachinery.cz

2.1.3 Organizaéni struktura

Jednatel
spolecnosti
L |

] ] | | | |
| | ) | | |

- , Divize ndkup DIV'Z.EV , Divize prodej Divize Divize
Divize sprdva "o zahranicni o ) -y
stroju obchod strojl modernizace ekonomicka

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladhformaci : podnikt
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2.1.4 Sowasny stav tvorby vnitropodnikovych snérnic

Spoleénost FERMAT CZ s.r.0. ma zpracovaneé vnitropodnikexérnice, které nejsou
ovSem jiz rkolik let aktualizované a jsou zpracované okeanstréné. V sowasné

dok® v podniku postuph dochazi k pepracovani jednotlivych stmic tak,

aby odpovidaly satasnym pozadawim.

Dosavadni s@rnice Inventarizace majetku a zavajk v podminkéch této spdéieosti
nevyhovujici. Vzhledem ktomu, Ze se jedna o vyfobpol&nost, kde by ma
probihat fyzicka inventura materialu, nedokené vyroby, polotovdr ¢i hotovych

vyrobki, predpokladam, Ze tyto procesy neprobihé&jijpefektivre.

Vyroba strofi je rozdtlena do gkolika Usek, pricemZ kazdy zd&hto Usel pracuje
samostatéh a je za & zodpowdna jina osoba. P sowasné podob inventariz&ni
smérnice z ni nevyplyvaji Zadné postupy ani osoby,rétby se nily inventurou
zabyvat. [21]

2.2 DRACAR CZass.

Obrazek 5: Logo spolénosti Dracar CZ a.s.

o

DRACAR

Zdroj: www.dracarcz.cz

Tabulka 5: Zakladni udaje o spol€nosti Dracar CZ a.s.

Sidlo spol€nosti Ostrava, Sadova 553/8, €302 00

Datum vzniku 13. listopadu 2003

Spisova zn&ka B 3211 vedena u Krajského soudu v Ostrav

ICO 268 21 397

Pravni forma Akciova spolénost

Zakladni kapital 2 000 000 Kk

Akcie 100 ks kmenové akcie na majitele v listinné paded jmenovité hodnét
20 000 K

Statutarni organ Petr KaSik — fedseda fedstavenstva
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Ing. Libor Herber — mistdpdseda fedstavenstva
Jan Kasik -¢len predstavenstva

Dozoréi rada Martina KarpiSkovéa —iedseda dozéf rady
David KaSik —¢len dozoéi rady
Ing. Robert Pum <len dozoti rady

Predmét podnikani Provozovanterpacich stanic s palivy a mazivy.
Velkoobchod. Maloobchod se smiSenym zbozim.
Technickétinnosti v doprav.
Nakup, prodej a skladovani zkapaisich uhlovodikovych plyin
v tlakovych nadobéach
a) nad 1000 kg skladovaci kapacity
b) do 40 kg naplatlakové nadoby a do 1000 kg skladovaci kapality
veetre.
Montaz, opravy, revize a zkousky vyhrazenych plymbvz&izeni a plani
nadob plyny.
Silni¢ni, motorovéa doprava nékladni.
Néakup, prodej a skladovani paliv a maziietrg jejich dovozu s vyjimkoy

provozovanicerpacich stanic a vyhradniho nakupu, prodeje adsiéni
paliv a maziv ve spétbitelském baleni do 50 kg na jeden kus baleni.

Vyroba nebezpmych chemickych latek a nebezpgch chemickych
piipravki a prodej chemickych latek a chemickychtippavki
klasifikovanych jako vysoce toxické a toxické.

Zdroj: vlastni zpracovani podle Obchodniho réjat

2.2.1 Historie spolenosti

V roce 2003 vznikla spoteost DRACAR CZ s.r.o., kter4 seaypdné zabyvala
velkoobchodem s modétkymi potebami. V roce 2004 se spdihmst zgala zabyvat
také velkoobchodem s pohonnymi hmotami, kde siatéskyznamné misto na trhu

a dosahovala obratu stovky milibKc¢.

Odctleni velkoobchodu s modéttvim od velkoobchodu s PHM si vroce 2005
vyzadalo zminu (Eetniho systému a zmu sidla spoknosti z Olomouce do Ostravy.
Spole&nost déle upelovala svou pozici na trhu afgs pa@ateni nizky vysledek
hospodéeni ustalila své obchodni kontakty a dosahla zgkumil. K.

Koncem roku 2005 doSlo k definitivnimu adiehi velkoobchodu s modétvim,
¢imz byla zaloZena firma DRACAR OLOMOUC s.r.0. Totzdleni grispélo zejména
k prahledrgjSimu sledovani naklada vynos velkoobchodu s PHM. V roce 2006
zmenila spolénost DRACAR CZ pravni formu ze spoéfosti s réenim omezenym

na akciovou spotaost. [18]
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2.2.2 Popis spol€nosti

Spole&nost se zabyvé distribuci PHM a ve svém regiontade\ objemu podavanych
PHM mezi nejvyznamSi firmy. Jejimi zakazniky jsou zejména velkoobdinc
dopravci, stavebni firmy, zeftk€lska druzstva, sitcerpacich stanicgiebni spolénosti

a spolénosti zabyvajici se poskytovanim sluzeb (techngt4gby, dopravni podky).

Kvalitu sluzeb spoknosti zajifuje zkuSeny personal, pravidelné sledovani t PHM,
dobra organizace teprav, dopikové sluzby¢i dodrzovani legislativnich ipdpigi.
Spole&nost zvelké ¢asti  disponuje vlastni fppravni technikou a dal

si dloulodok® pronajima

Mezi produkty nabizenéspole&nosti pati automobilové benziny a motorova na
Automobilové benziny jsou &eny jako palivo pro zdZzehové mot. Jsou definovany
rafinerii a jeji spatba na evropském trhu rychle stoupa. Motorova nadiaovidé
norms CSN EN 590:2004. Spataost DRACAR CZ a.s. nabizi automobilové ben:
a motorovou naftu ze skladEPRO a.s., FAU s.r.oi€rov a OMVCeska republik—
Wien- Lobau.

Spole&nost DRACAR CZ a.s. je drzitelem certifikace dlezinérodnich norem systén
managementu jakostCSN EN ISO 9001:2009 a systému environmental
managementu dle norn§SN EN 1SO 14001:200 [15]

2.2.3 Organizaéni struktura spolenosti DRACAR CZ a.s.

[ Pfedstavenstvo ]

[ Hlavni od?ytovv ] [Hlavm’déetm’] [ Spravce sité ]
manazer

| | : |
[ Odbytovy manazer Uéetni Uéetni
1

Ridi¢ Ridi¢ Ridi¢

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladhformaci : podnikt
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2.2.4 Sowasny stav tvorby vnitropodnikovych sn&rnic

Ve spolénosti DRACAR CZ a.s. nebyly dosud zpracovany vipi@nikové snirnice.
Rozhodnuti, kterd byvaji upravovana é&nici, jsou ve spolmosti gijimana
pouze v Ustni forkh a jejich disledky jsou v nezbythnutném rozsahu deklarovany

v piiloze k &etni za¥rce.

Vedeni spolénosti si je ¥domo, Ze vnitropodnikova simice pro provedeni
inventarizace majetku a zavdzkby cely proces inventarizace zjednodusila.
Vzhledem k tomu, Zed@tni za¥rka spolénosti podléha auditu, je v zajmu spsiesti,
aby inventarizace préhla v souladu s pravnimirgdpisy a zartovala &rné a poctivé

zobrazeni skutamosti. [22]

2.3 ABCsur.o.
Tabulka 6: Zakladni udaje o spol€nosti ABC s.r.o.

ABC s.r.o.

Sidlo spolénosti Brno

Spol&nost s rdéenim omezenym
Zakladni kapital 200 000 K
Statutarni organ Jednatel

1 spol€nik — obchodni podil 100%

Prednmet podnikani Cinnost podnikatelskych, fingnich, organizénich a ekonomickych
poradd.

Prekladatelska a tlundmickaginnost.
Zprostedkovani sluzeb.
Zprostedkovani zarstnani.

Zdroj: vlastni zpracovani podle Obchodniho réjat

2.3.1 Historie a popis spol€nosti

Spole&nost ABC s.r.o. vznikla v roce 2003 a od té dobskaia bohaté zkuSenosti
na trhu prace. Spalaost se zabyva poradenstvim v oblasti lidskych jadro
a zprostedkovanim zagstnani. Kvalifikovani zagstnanci maji mnohaleté zkuSenosti
s vykErem nejvhodyjSich kandidat nejen praieské, ale i mezinarodni firmy.

41



Spol&nost nabizi i dopkové sluzby, a to ndfklad konzultace se zakazni
a dgorweni vhodného reSeni, psychologické poradenstvi, z&jist inzerce
piekladatelské sluzby a mnoho dalSich poradenskyakels| dle konkrétnich piab

zakaznika.

Mezi hlavni zasady spaieosti pati kvalita poskytovanych sluzeb, individualriigiup

k z&aznikim a korektni jednan[17]

2.3.2 Organiza¢ni struktura spolenosti ABC s.r.o.

Jednatel
Asistentka §

Odborny Oaborny
poradce poradce

Zdroj: vlastni zpracovani na zakladihformaci : podnikt

2.3.3 Sowasny stav tvorby vnitropodnikovych sn&rnic

Ve spolénosti dosud nejsou zpracovavnitropodnikoveé srérnice Vzhledem k tomu,
Ze ve spoleénosti je kladen tkaz na kvalitu odvedené prace, ale i kvalitu proc
v ramcichodu firmy, se vedeni rozhodlo, Ze si necha vpddmikové snirnice
zpracovatJako prvni bude zpracovana&@nice proinventarizaci majetku a zavaklk

ktera slouzi zejména jako kontrolni nas Gcetnictvi ve firne. [23]

42



3 NAVRHY RESENI

V této casti prace vytvilm obecny navrh struktury vnitropodnikové &mice
pro provedeni inventarizace majetku a zawazitery bude slouzit jako metodicka
pomicka pro firmy, které tuto sémnici zavadji. Poté provedu aplikaci této smice

ve ttech odliSnych spot@mostech.

3.1 Navrh vnitropodnikové smérnice pro provedeni

inventarizace majetku a zavazk

Obecné struktura sfmice se sklada ze 4 hlavni¢asti, a to:

1. Uvodni ustanoveni— vymezuje &el a &innost srérnice, dale pednt a okamzik
provedeni inventarizace.

2. Priprava na inventarizaci — stanovuje kroky, které je nutné provest
pied zahjenim samotnych fyzickych a dokladovychntwe

3. Provedeni inventur — popisuje postup provedeni fyzickych a dokladbwvyc
inventur po strance organizd.

4. Vyhodnoceni inventarizace — zabyva se dokumentaci provedenych inventur

a zpisobem vyp#adani inventarizmich rozdit.

1 Uvodni ustanoveni

1.1  Ugel

Touto smérnici se stanovuji jednotné postupy spravného anélyd provedeni
inventarizace majetku a zavazlkspol€nosti. Inventarizaci se zjigje skutény stav

majetku a zavazk a owiuje se, zda zjighy stav odpovida stavu evidovanému

v (getnictvi. [6, s. 173]

Inventarizace majetku a zavadzkude provedena na zakkadstanoveni § 8, 8 29 a § 30
Zakonac. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve z@ni pozdjSich edpig.

1.2 U&innost

Tato snérnice nabyva &innosti dne [datum] a je platna do odvolani.
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1.3 Predmét inventarizace

Predmétem inventarizace je:

v' veSkery majetek a zavazkyg¢etrg drobného hmotného a nehmotného majetku
vedeného v operativni evidenci,

v' perezni prostedky v hotovosti, na bankovnickitach, ceniny,

v' veSkeré rozvahové a podrozvahovéy

1.4  Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavdzlse provadi ke dntadné nebo miniadné detni

zawrky. Prilohou této srérnice je harmonogram inventaréach praci.

2 Pr¥iprava na inventarizaci
2.1 Revize a aktualizace inventarizé&nich procedi pred zahajenim
2.1.1 Popis metod a postuji inventarizace majetku a zavazk

U¢. skupina  Metoda Popis

UCTOVA T RiDA 0 —- DLOUHODOBY MAJETEK

Zjisteni  skuténého stavu porovnanim stavu v evidepci
s doklady o pfizeni — fijaté faktury v @ip. koug, kalkulace
nakladi v prip. vytvareni vlastniinnosti.

01x . _ Zjisteni, zda je majetek pouzivan kdlu, ke kteremy
Dlouhodoby  Dokladova  py| porizen — dotazovanim osob, které jej pouzivaji.

nehmotny inventura i i . , .
majetek Osoby opravené pouzivat DNM — pouze osoby, které maji

pisemnou dohodu o tomto opréwh a byly jim sdleny
prislusné phlaSovaci udaje.

Owereni legalnosti nabyti a dodrZeni liceich podminek.

Zjisteni skuténého stavu fyzickou prohlidkou majetlu.
Zanteni na zmny, které v daném roce prdily a jejich
spravné zachyceni Cétnictvi.

02x » . L, .
Dlouhodoby Fyzicka, U,k?tzvgb seh O-%E' st?(v a ?rovedenl_ltladnotllvych otzjé!d
hmotny dokladova zakladni tve;c nicke u azatele (materla', rér@m’ zastva}vrja
: . plocha, uzitna plocha atd.), zkontroluje s&eltpouzivani
majetek inventura

staveb, opdebeni a pdeba oprav.

U SMV se zkontroluje jejichtadné oznéeni inventarnim
Stitky a identifikace (vyrobce, rok vyroby, kondtce,
kapacita), zpsob udrzovani a vyuZivani, technicky sfav
a piipadna pdeba oprav.
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U péstitelskych celki trvalych porosta se provede fyzickg
piepcitani a zkontroluje se jejich stav. Dokladov
inventurou se doloZi jejich viastnictvi.

U zakladniho stada taznych zwiat se inventura provag
bud jednotlie, nebo po skupinach 2eat, podle zpsobu
Gctovani. Zjiuje se poet kudi a Ziva vaha zvat.

Dokladovou inventurou se pré& prislusna dokumentad

a identifikace majetku, ktery se v dobnventury nachaz
u externich dodavatel opra.

\14

ou

—_—

e

03x
Dlouhodoby  Dokladova,
majetek fyzicka

neodpisovany inventura

Dokladovou inventurou se préif, zda zaznamy o pozemci
evidované v &etni jednotce jsouipsré v souladu se zaznan
evidence katastralnihgadu:

— nézev a sidlo vlastnika pozemku,

— katastralni Uzemi¢islo parcely, druh pozemku, vna,
prislusnost k zast&mému Uzemi obce, bonitnifidy
podle pozemkového katastru,

— ¢islo evidewniho listu, list vlastnictvi, listiny omezujig
vlastnické préavo.

Fyzickou inventurou se preki skuteény stav pozemk
v terénu:

- vyzn&eni pozemk v souladu s geometrickymi plany,

- stav pozemik, zpisob jejich vyuzivani a udrzovani,

- rozsah Skod - ip Zivelnych udalostech nebo Sko
v dusledku vyuZivani pozenikk jinym G¢etim ¢i jinymi
subjekty.

ch
y

—_

Dokladovou inventurou se &t spravnost vykazovanyg
nakladi na tento majetek na podktad

— prijatych faktur za DM, montazni prace, projektovaqa,

rekonstrukce, modernizace, sluzby a prace, kteoé |j

spojené s pidzenim DM,

[wn)

04x Dokladova. — Vnitropodnikovych faktur za prace provedené ve twia
Nedokorteny fyzicka rezii a vykony souvisejici s nedokmmym DM
DM inventura provedené ve vlastni reZii.
Fyzickou inventurou (prohlidkou) se posoudi:
- zda jiz nenastal okamzik aktivace,
- stav rozpracovanosti,
- zda stav a rozsah nedokeného DM odpovida projeki
a profinancovanynastkam.
PosISSXéloh Dokladova VySe poskytnutych zaloh na fiiveni DM se doloz
nallgM Y inventura ptislusnymi doklady — objednavky, doklady o zaplaceni
06x PisluSsnymi doklady z obchodniho réjgu a posledn
Dlouhodoby  Dokladova sestavenou detni zaérkou se dolozi kapitalova ucast
finanéni inventura  spol&nosti v jinych spolénostech a velikost obchodnilo
majetek podilu v nich.
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U listinnych CP se fyzickou inventurou zjisije skutény stav
CP podle jednotlivych drdha emiteni. Kontroluje se také|,
zda se skuta¢ jednd o CP, nomindlni hodnota, ¢pb
a splatnost.

U zaknihovanych CP se provadi dokladova inventuta,
pii které se skutay stav zjisny vypisem z Gtu ze Stediska
CP porovnava s evidénim stavem.

07x, 08x Na (Etu opravek se eviduji odpisy DNM a DHM.

Opravky Dokladova  zystatek &chto (ti musi tedy odpovidat skutes uplatrénym

k DNM, inventura  odpigim podle pislusnych karet majetku, které obsaHuji
DHM také odpisovy plan.

Pokud se P fyzické inventie majetku zjisti, Zze doslp
ke sniZeni hodnoty majetku, které je ovSem poueehmdné

09x vytvori se opravna polozka k tomuto majetkuiad se jednaf
Opravné Dokladova © Mipady, kdy je uzitna hodnota majetku vyr&znizsi,
polozky inventura ez jeho fistatkova cena ve@tnictvi (nap. neni pouzivan
k DM planuje se jeho likvidag& vyiazeni apod.)

Zustatek &chto (&ta se dolozZi fislusnymi kartami majetkd,
které obsahuji také karty opravnych polozek k tammajetku.

Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 107], [14, s. 1324]

U¢. skupina Metoda Popis
UCTOVA TRIDA 1 - ZASOBY

Fyzickou inventurou se zjisti skdtey stav zasob a porovna
se se stavem \atnictvi. Déle se zkontroluje spravnéiradné
ozna&eni zasob a neporusenost jejich @bajisteni skut&ného
stavu zasob v zavislosti na druhu zasob se prop&gfEEtenim,

11x R PR S ;
Material pienmgtenim, gevazenim, technickym vyptem.
U drobného materidlu, ktery se nachazi v originalnim
12x o, neporuSeném obalu, lzefipfyzické inventde jeho skuténé
Zasoby dlcz){lzzallzi;?/’é mnoZstvi zjigovat na zaklatidaje uvedeného na obalu. V tomto
vlastni - piipad se provede namétkova kontrola, zda Udaje uvefené
vyroby Inventura 15 obalu souhlasi se skéngm mnozstvim.
U nedokortené vyroby se dale provede odhad procepta
13’5 . rozpracovanosti.
Zbozi

N¢
=

Fyzickou inventurowboZi se kontroluje mnozstvi a jakost zbo
Pokud je zboZi zabalené v neporuSseném obalu a rggtualeni|
by mohlo mit za nasledek zhor3eni jakosti, provedepouzg
namatkovéa kontrola.

46



Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda ke Zistatky &ta
Porizeni materialu a zboZijsou ke dni provedeni inventufy
nulové.

Dokladovou inventurou se &t zistatky na dtech Material
na cest a Zbozi na cesk. Prokti se existence faktury, datum
odeslani zasob, ¥ipad® zpozd&ni dodavky dvod zpoZzdni.

Kontrola rozliSeni mezi zboZzim a materidlem — nelzdjemrt
zantnovat — kontrola prvotniho dokladu.

15x
Poskytnuté Dokladova
zélohy na  inventura

VySe poskytnutych zaloh na zasoby se dolé&lgSnymi dokladyf
— objednavky, doklady o zaplaceni.

zasoby
V ramci fyzické inventury zasob, se ptduje také jejich uzitna
19x NP <) . o
. . hodnota. Pokud se zjisti, Ze doSloikghodnému sniZeni hodndty
Opravne Dokladova __ . . . <
. . zasob, vytvéi se k nim opravna polozka.

polozky inventura

k zasobam Zustatek tohoto &u se dolozi kartami opravnych poloZek

k zasobam.
Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146]

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA TRIDA 2 — FINANCNi UCTY

Fyzicka inventurahotovosti se provede igpa:itanim hotovost
pro kazdou pokladnu zvldS Do inventurnich soupis
se zaznamenavaji také gy bankovek a minci v jednotlivyc
nominalnich hodnotach.

=

Po fyzickém pepciitani hotovosti ve valutovych pokladnagh

21>,< Fyzickd s koneny zistatek pepate kurzemCNB ke dni provedenj
Penize inventura inventury.

Inventariz&ni komise musi také posoudit, zda v pokladnach peni
nadnérna hotovost, ktera neni gebna pro &ny chod pokladny.

Fyzicka inventuracenin spaiva v owieni jmenovité hodnot
a patu kudi jednotlivych druli cenin.

Dokladovou inventurou jednotlivych korunovych i dmwych
bankovnich @ti se ow#i, zda konéné Zstatky danych &ta
evidované v detnictvi pgesrg souhlasi s kor@mym stavem

5 ZEX  Dokladova ha Hislusnych bankovnich vypisech.
ankovni
Gty Inventura  pokladovou inventurou se préid, Ze viechny vylry hotovosti

z banky souhlasi se zapisy v pokladnich knihacke @isluSend
bankovni doklady jsou fpoZzeny k gijmovym pokladnim
dokladim.
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23x, 24x Dokladovou inventurou se oki skut&ne stavy jednotlivych
Kratkodobé . bankovnich G¥rd a kratkodobych finamich vypomoci
bankovni  2cKladova  podle smiuv a vypis
- inventura o _ o i o
uvery a Eskontni U¢ry a emitované kratkodobé dluhopisy jsou vedgny
vypomaoci ve zvlastni evidenci, kterd doklad@statky nadchto (Etech.
Evidence vedena kinto &tam by nela byt ¢lenéna podle druhy
CP.
2Ex ZustatekCP zaknihovanychse doloZzi vypisem ze SCP.
Kratkodoby —Dokladova ZgstatekCP listinnych se doloZi evidenci, zjisti se sking stav
finaneni inventura  CP podle jednotlivych drdh a emiteni. Kontroluje se také,
majetek zda se skuta¢ jedna o CP, nominalni hodnotagpba splatnost.
Zustatek CP v uschoé se dolozi evidenci a potvrzenim
0 prevzeti CP do uschovy.
26x Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda kéme stav @tu
Prevod Penize na cest vykazuje nulovy fstatek. Pokud tentocét
rmezi Y Dokladova vykazuje jiny nez nulovy istatek, musi se prskit priciny
finanénimi inventura a dolozit gislusné doklady, kteréagtatek ¥rohodré zdivodni.
L]”ct Vrozvaze se poté tentoustatek pipocte bul’ k perézam
by v hotovosti, nebo na bankovnictiéch.
V ramci inventury CP se provede také porovnarfizpgaci ceny
29x ) ~ CP atrzni ceny ke dni provedeni inventury. Poleaidrzni ceng
Opravne  Dokladova njzsi, musi se vytuit opravna polozka.
polozky inventura - . i . _ .
k KEM U jiz vytvorenych opravnych poloZzek se inventurou o
opodstattinost jeji vy3e aifp. se snizéi zrusi.
Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 79-80], [14, s. 1-326]
U¢. skupina Metoda Popis
UCTOVA T RIDA 3 — ZUCTOVACI VZTAHY
Pt inventue pohledavek se zkouma:
— vécna spravnost pohledavek podle VFegavacich protoké|
smluv, dodacich ligt¢i objednévek,
— splatnost pohledavek a doloZeni ulpfhu vymahani
pohledavek po splatnosti,
31x Dokladova zda neexistuji promiené pohledavk
Pohledavky inventura 1P P y

Zakladnim podkladem pro dokladovou inventuru poledt
zaodbérateli jsou konfirm&ni dopisy, na jejichZz podklgddojde
k jejich vzdjemnému odsouhlaseni. Ke kazdé pohlsaliv
by tedy n&l byt doloZzen potvrzeny Kkonfirndai dopis
od odkzratele.
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DalSi moznosti inventury pohledavek je metoda téslednych
plateb — dokladova inventura se provadi ke dniasesii @etni
zawrky, ale realizuje se v obdobi bezpri@stré nasledujicim
po tomto dni. Pokud tedy vobdobi od rozvahovéhe
do dne provedeni dokladové inventury dojde Kk uhrg
pohledavky, tato skuteost se v dokladové inverfeuuvede.

Kontrola greceréni pohledavek v cizich gnach kurzentNB.

Pohledavky za eskontované CRe eviduji ve zvlastni eviden
podle druhu sknek, kde je uveden nazev dluznika, jmeno
hodnota srénky a datum splatnosti. Krairdokladové inventury
se u nich provadi i fyzicka inventura.

Poskytnuté zélohy se dolozi smlouvami,fgatymi zalohovymi
fakturami, doklady o plath

dn

Cl

/ita

Pti inventue zavazlt se zkouma:

- vécna spravnost zavairkpodle PF, pedavacich protoké|
smluv, dodacich list¢i objednévek,

— dodrZeni splatnosti zavakk
- zda neexistuji promiéné zavazky.

Podle vyznamnosti zavairklze pouZit vzajemnou konfirma

J

.

hu,
je

Mmi

32x Dokladova @ metodu tzv. naslednych plateb (viz inventura edéwvek).
Zavazky inventura  onirola receréni zavazk v cizich ménach kurzentNB.
Smeénky k uhradé jsou vedeny na zvlastni evidenci podle dru
kde je uveden nazev gmeiného fitele, jmenovita hodnot
a datum splatnosti. Na zakkdéto evidence se inventarizu
zistatek tohoto &tu.
Prijaté zalohy se dolozi smlouvami, vydanymi zalohovy
fakturami, doklady o plath
Zastatek @tu Zaméstnanci by mél odpovidat souhrnu mez
za posledni w®sic ged dnem provedeni ¢étni zavrky.
33x Tento Zistatek se dolozi rekapitulaci mezd a vyplatnintini&sni.
Z0¢tovani se Dokladova Zustatek @t Ostatni zavazky a pohledavky za zagstnanci
zaméstnanci ventura musi byt doloZen fisluSnymi doklady, aby byla ¢tena jejich
a véCna spravnost.

Institucemi K zistatkim na @tu Zaétovani s institucemi  sociélniho
zabezpéeni a zdravotniho pojiSéni se vyzada stav nedopléat
¢i preplatki u jednotlivych instituci.

Zuig\)/(éni Dokladova Zustatky tchto (ta se dolozi fiznanimi k gislusSnym danim
dcania ventura vypisem stavu deovych nedoplatk, vypisem z daové
dotaci informacni schranky, doklady o zaplacenych zalohéach.
35x, 36x Pri | xch hledavek <varle K “va ieiich

Pohledavky I myentuﬁ? tchto po edavek a z,ava°z e [fez oumava jejic

zavazk za’ Dokladova vécna spravnost. Vramci oc#ni se kontroluje spravno

spol “n'{ a inventura prevodové ceny. Dale se provadi konfirmace vychéiz
psdzzleri/i ze zpravy o vztazich mezi propojenymi osobami.

5t
bjic
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Dokladovou inventurou se &k, Ze na d&chto Gtech

37x jsou zadtované pouze pohledavky a zévazky, které rfepat

Jiné Dokladova na specifikované dly zavazk a pohledavek vdiové tide 3
pohledavky inventura a jsou splatné do jednoho roku. Ke vSem pohledavkam
a zavazky a zavazkm musi byt doloZzeny doklady, kteréérghodré

opodstatni jejich existenci.

38x Porovnanim s prvotnimi doklady seétly zda byly na tyto &y
Prechodné Dokladova zalttovany vSechny ifpslusné detni gipady. Souasre
Géty aktiva  inventura se pro¥fi, zda na nich nejsou evidovany polozky, kterénjity

pasiv byt rozpu&ny na gislusné nakladové& vynosove dty.

Pri inventde pohledavek se provadi individualni analyza

39x pohledavek, p které se posuzuje platebni schopnost dlu¥nik

Opravna . tzn., Ze se aiti, zda dluznik neni v insolvenci, neukdnéinnost

polozka Dokladova ¢ nejsou evidovany pohledavky tmmbilé k zapateni
k zG&tovaci  'MVentura  pohledavek a zavagk

m vztahim Na zaklad tohoto posouzeni se stanovi pravidla pro tvgrbu
opravnych polozek k pohledavkam.

Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146]

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA T RIiDA 4 — KAPITALOVE U CTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY

Zustatek na &tu rezerv se dolozi ffslusnymi kartami rezery.

_ Pokud okamzik sestaveniceini zaerky predchazi okamziki

45x Dokladova yadného wyisleni daové povinnosti, rla by etni jednotka
Rezervy  Inventura mijt yytvorenou rezervu na daz prijmu.

Ucet rezerv nesmi vykazovat aktivriistatek.

46x : . . : -
. . Dokladovou inventurou se &k skut&né stavy jednotlivych
Dlouhodok?e Dokladova bankovnich G¥ra podle G¢rovych smluv, vypig a splatkovych
bankovni inventura o
- kalendéu.
avéry
47X . Zustatky na dtech dlouhodobé zavazky se dolozi splatkovymi
. Dokladova . . . o
Dlouhodobé ventura kalenddi a provede se konfirmace. Na tomitiiuwise eviduji pouze

zavazky zavazky s dobou splatnosti delSi nez 1 rok.
Zdroj: [6, s. 105], [14, s. 144-145]

2.1.2 Normy
Ztratné v ramci norem, které se povazuje jakoos& uznatelny vydaj podle Zakona

¢. 586/1992 Sb., o danich #jm.
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2.1.3 Kompetence
Za organizaci a prové&di inventarizace majetku a zavazk souladu s ustanovenim

této snérnice a vysSe uvedenyclhtquapisi odpovida hlavni inventarizai komise.

Pro kazdy druh inventarizovaného majetku a zaaakde touto sirnici stanovena
dilei inventariz&ni komise. Pedsedové diich inventarizénich komisi odpovidaji
za provedeni inventarizaceéggné oblasti majetku a zavdizk musi se osobnicastnit

vSech inventarizanich praci. [14, s. 177-179]

Auditor ma pravo &astnit se inventur, nahlizet do vSech souvisejicdokumeni
¢i si vyzadat fyzické fepcitani. Stejnou saiinnost je @etni jednotka povinna
poskytnout i dalSim osobam, které jsou ¢gfewni auditorem.

Hlavni inventarizaéni komise (dale HIK)

HIK je fidici, poradni a kontrolni organ, ktery je zodgahwy za provedenfadné
inventarizace majetku a zavarzicetni jednotky. HIK zajituje provedeni inventarizace
majetku a zavazk ve spolupraci s jednotlivymi dilmi inventariz&nimi komisemi.
HIK ma za ukol:

v' podilet se na tvorbpokyni k prova@ni inventarizaci gasového harmonogramu,
uréit presna mistagsobnosti jednotlivych DIK,

svolat fedsedy DIK a seznamit je s postupem, metodikoleandhventarizace,

zasahovat do provadi inventur ve spornych a nejasnydipadech,

SN NEE NN

na zaklad inventurnich soupis a sumai, které zpracuji déi inventariz&ni

komise, vyhotovit z&sre¢nou zpravu o provedené inventarizaci,

<\

predlozit vedeni &etni jednotky ke schvéleni vysledky inventur a havr

na vypdadani inventarizaich rozdit.. [14, s. 89]

Predseda HIK jakoZto osoba zodgdma za provedeni inventarizace v souladu

s pravnimi pedpisy, nesmi osobBmprovadt fyzické ani dokladové inventury.

HIK se bude skladat zedsedy &lena v nasledujicim slozeni:

Predseda

Clen Clen Clen
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Konkrétni jmenovité slozeni HIK bude kazdém® stanoveno v dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIK" vydaného vedenisetni jednotky.

Diléi inventariza¢ni komise (dale DIK)

DIK jsou vykonné organy v provedeni inventarizacajetku a zavazk které osob&

provadi inventarizéni prace. Mezi ukoly DIK péit

v

ASERENEE N NN

pied zahajenim samotnych inventur zkontrolovat pkitndohod o hmotné
odpowdnosti zamistnan@ a pipadné nedostatky odstranit do terminu zahgjeni
inventury, pokud se tak nestane, musi rozhodnaiad&m postupuiedseda HIK,
pievzit od osob hmotn odpowdnych za inventarizovany majetek podepsané
pisemné prohlaSeni, Zefed zahajenim inventurf@dal k zdtovani vSechny
doklady, které se tykaji stavu a pohybu daného tkaje Ze zadné doklady
ani informace o majetku nezatajil,

zajistit wasné a spravné provedeni inventur dle pdstugenych touto sirnici,
zjistené skuténé stavy zapsat do inventurnich sotipis

proveést porovnani skuteych staw s evidednim stavem,

vySetit piipadné zjisiné inventarizéni rozdily a sestavit inventurni surfea

piedat was veSkeré dokumenty souvisejici s provedenou fiaxieaci HIK,
vSechny dokumenty musi obsahovat datum a vlastnbnoodpisy provégtich
pracovniki a gredsedy DIK. [14, s. 83, 89, 179]

Konkrétni jmenovité sloZzeni DIK bude kazdémd stanoveno v dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIK" vydaného vedenisetni jednotky.

Pro zachovani inventarizace jako nastroje kontuayspol€nosti, by nemla majetek

inventarizovat osoba hmatrodpowdna za dany majetek. DIK by setlan pravidelr

obmnovat.

DIK ¢&. 1 provede fyzickou inventuru majetku a zavazk

Predseda

Clen Clen Clen
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DIK ¢&. 2 provede dokladovou inventuru majetku a zaviazk

Predseda

Clen Clen Clen

2.1.4 Dokumentace

Prilohou této srérnice je dokumentace souvisejici s inventaridani procesy fed

zahajenim i samotnym provedenim inventarizace.aledro nasledujici dokumenty:
v" Rozhodnuti o jmenovagieni HIK a DIK

Pozvanka auditora a dopis pravnikovi

Ucetni a technick& dokumentace

Inventurni soupisy a suré

Zawrecny protokol

Konfirmagni dopisy

NN N N N RN

Zadosti o potvrzeni stavu prestiki na &tech u bank

2.2  Odsouhlaseni inventariz&nich procedi auditorem

Ucetni zavrka spolgnosti podléhd auditu. Proces inventarizace je fadni
Z nejdilezit¢jSich nastraj zajiseni vérného a poctivého obrazwetnictvi. Vysledky
inventariz&nich praci jsou proto hlavnim rgdmétem zkoumani auditora,

na jehoz z&klatlvydava swj vyrok.

2.3 Porada vedeni spolénosti

Po revizi a aktualizaci inventarigsich proces, jejichz wcna a formalni strdnka
byla odsouhlasena auditorem, nasleduje porada védemmi jednotky. Porada vedeni
Gcetni jednotky ped zahajenim samotné inventarizace ma za cil:

v'odsouhlaseni rozsahu inventatiaich praci,

v jmenovani konkrétnicleni HIK a DIK,

v’ potvrzeni harmonogramu inventury.

Harmonogram bude kazd@r@ aktualizovan, aby istala zachovana jehdidici

a kontrolni funkce. O fbéhu porady vedeni bude vyhotoven pisemny zapis.
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2.4  Porada provadécich pracovniki

Po vydani ,Rozhodnuti o jmenovadieni HIK a DIK* budou v ramci jednotlivych

komisi nasledovat porady vedoucich DIK s prasachi pracovniky.

Porada, resp. instruktaz proeaéth pracovnii jednotlivych DIK ma za cil:
v" vymezit okruh osob, jejich kompetence a odfutnost,

vymezit fredmét inventarizace,

vymezit konkréts misto provedeni inventarizace,

stanovit metodu provedeni inventury a&tmwvani skuténosti,

stanovit metodu kontroly inventur,

seznamit pracovniky s dokumentaci inventur a olfjapisob jejiho vedeni,

NN NN N

sezndmit pracovniky s kompetenci auditora a jehavypr pi dohlidce
na inventuréch,

v' vymezit sankce a postihy, které hrozitslkdku chybného provedeni inventury.

O pribéhu porady bude vyhotoven pisemny zapis.

2.5 Priprava a distribuce dokumenti z odsouhlasenych vzar

Predsedové DIK maji za ukokgd zahajenim inventari&aich praci:
v predvyplnit potebné Gdaje na inventurnich soupisech,

v’ vytvoiit seznam rozesilanych dokumént

v v piipack dokladovych inventur odstranit zjevné nespravnossalda,

v' vyplnit a rozeslat konfirmani dopisy podle schvalenych vior

v vyplnit a rozeslat Zadosti o potvrzeni stavu pemii na ®&tech u bank
podle schvalenych vzor

3 Provedeni inventarizace
3.1 Provedeni fyzickych inventur

%

cetni jednotka vymezi zakladni pravidla a postumywedeni fyzickych inventur:

predani paiebné dokumentace pracovinik, ktei fyzickou inventuru provedou,

>

» stanoveni zfisobu kontroly a dozorovani nad fyzickou inventurou,

» zpasobieSeni nahodilych udalosti, které mohou ohroziizaei inventury,
>

ocaiovani zjisénych polozek, kontrola afijpadna korekce,
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YV V VYV V

>
>

3.2

%

cetni jednotka vymezi zakladni pravidla a postumywedeni dokladovych inventur:

>
>

porovnani a ozri@vani, zda se skutey stav shodujéi neshoduje s evidovanym,
feSeni inventarizamich rozdit zpisobenych zagnou materialu,
feSeni poddaelych¢i nejasnych inventarizaich rozdit,

vyhodnoceni inventarizaich rozdit:

v' Manko vznika, pokud stav evidovany ¥etnictvi je vySSi, nez stav zj§ty

fyzickou inventurou.

v Piebytek vznika, pokud stav evidovany ¥dtnictvi je nizSi, nez stav zj&ty

fyzickou inventurou. [14, s. 147-148]
priabézné porady pracovnik
uzaveni a podepisovani inventaréréd dokumentace (inventurni soupisy, stiea
prohlaSeni pracovnik zprava o inventarizaich rozdilech a navrh na jejich

vyporadani, navrhy na opravy, ¥azenici likvidace majetku).

Provedeni dokladovych inventur podle stanovenych X

piedani paiebné dokumentace pracoviik, ktei dokladovou inventuru provedou,

kompletace vracenych dokuméntkteré byly rozesilany obchodnim partirar

¢i institucim,

specifikace pdaebnych vypif z registh a instituci, které je nutné opiatk realizaci

dokladové inventury,

zpasobieSeni probléiin které mohou branit provedeni dokladové inventur§eni

nahradnictkieSeni,

porovnani a ozri@vani, zda se skutey stav shodujéi neshoduje s evidovanym,

Seteni a oprava rozdi] které nejsou mankem anigbytkem, ale vyplyvaji

z chybného zatiovani¢i nezadtovani &etniho gipadu,

vyhodnoceni inventarizaich rozdit:

v'"Manko vznika, pokud stav evidovany ¥étnictvi je vySSi, nez stav zjisty
dokladovou inventurou.

v'Piebytek vznika, pokud stav evidovany ¥étnictvi je nizsi, nez stav zj&ty
dokladovou inventurou. [14, s. 147-148]

priabézné porady pracovnik
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» uzaweni a podepisovani inventarérd dokumentace (inventurni soupisy, stea
prohldSeni pracovnik zprdva o inventarizaich rozdilech a navrh na jejich

vyporadani, navrhy na opravy, ¥azenici likvidace majetku).

4 Vyhodnoceni inventarizace

4.1  Priprava podkladi pro vedeni spolénosti

Pracovnici odpoddni za inventury shromézdi veSkerou dokumentacierokit
pii inventurach p#idili a vypracuji navrh na vygédani inventarizamich rozdit.
Tento navrh by @& zahrnovat nejen \ysleni rozdih, ale také rozhodnuti, jakym

zpisobem se maji zétovat a jakym zfisobem budou vymahany oédglusnych osob.

Podkladem pro poradu vedendetni jednotky by ra byt zavrecna zprava HIK,

ktera obsahuje nasledujici sktrtesti:

v' upozorrni na chyby a nesrovnalosti, které vilmthu nastaly,

v' hodnoceni, zda jednotlivé DIK postupovaly dle ppétu stanovenych
touto snérnici,

v vyéisleni inventarizénich rozditi, navrh na jejich vyp@dani,

v' opateni, ktera by réfla byt pgijata k zamezeni opakovani zfisfch nedostatk

v pripadré navrhy na zrénu inventarizani sne€rnice.

Za provedeni oprav zj&tych inventarizénich rozdih a dalSich administrativnich

nedostatl je zodpo¥dna HIK, ktera projedna navrhy a peétinDIK.

Manka a pebytky Ize vzajem& vyrovnavat pouze vifpadt, Ze se jedna o manka
a prebytky zasob, které vznikly ve stejném inventatiden obdobi, a to neamysinou
zamenou jednotlivych drub. [6, s. 198-201]

4.2  Vyjadieni auditora k pribéhu a vysledkim inventarizace majetku

a zavazki

Auditor vyda vedeni &etni jednotky vyjateni, zda inventarizai procesy prothly
v souladu s touto s¢mici a pravnimi fedpisy a zhodnoti, zdaéini jednotka poskytla

auditorovi a jeho asisteinh v pribéhu inventarizace dosta&t@ou sodinnost.
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4.3 Porada vedeni

Porada vedenicétni jednotky po skateni inventarizénich praci ma za cil:
v' vyjasnit nesrovnalosti z prezentovanych vysledkzav¥recné zpravy,
v projednat vyjateni auditora k provedené inventarizaci majetkuvazi,

v' vydat konéné rozhodnuti k navitm na zadtovani inventarizénich rozdi,

v' vydat konéné rozhodnuti k navitm na opateni k zamezeni opakovani chyb,

v' vydat konéné rozhodnuti k navitm na opravy¢i likvidace majetku, tvor®
opravnych poloZzek a dalSim skénestem, které inventarizace odhalila,

(\

vydat kon€né rozhodnuti k naviim na aktualizaci této simice,

v' schvdlit a podepsat zé&ecnou zpravu, kterouipdlozila HIK.

4.4 Realizace rozhodnuti

Inventariza&ni rozdily se zatiuji na gislusné dty v souladu se Zakoneth 563/1991
Sb., o @detnictvi, ve z&ini poza&jSich gedpidi. V piipac zavirenych mank se za&tuji
piedpisy k jejich nahradodpowdnym pracovnitm v souladu se Zakone#n 262/2006
Sh, zakonik prace, ve ami pozdjSich gedpigi.

V piipac, Ze bylo rozhodnuto o zn¢ této smdrnice, tato zmna se provede

a aktualizovana sémice se peda ke schvéleni vedenidini jednotky.

3.2 Aplikace smérnice do specifickych podminek firem
Abych owifila, zda je obecné simice pro inventarizaci majetku a zavazkestavena
dolie, aplikovala jsem |i jako vzor pro tvorbu Vnitrapokové sndrnice
pro inventarizaci ve 3 spaleostech, a to:

» FERMAT CZ s.r.o.

» DRACAR CZ a.s.

» ABC s.r.o.
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3.2.1 FERMAT CZ s.r.0. — Vnitropodnikova smérnice pro provedeni

inventarizace majetku a zavazk

1 Uvodni ustanoveni

1.1 Ugel

Touto snérnici se stanovuji jednotné postupy spravného anéiyd provedeni
inventarizace majetku a zavazkspol&nosti FERMAT CZ s.r.o. Inventarizaci
se zji¥uje skuteény stav majetku a zavazlka owiuje se, zda zjighy stav odpovida

stavu evidovanému \katnictvi. [6, s. 173]

Spravié provedena inventarizace jedldzitA pro finadni fizeni spolénosti
FERMAT CZ s.r.0., jelikoz inventarizované&atnictvi ma nezastupitelnou vypovidaci
schopnost pro financovani podniku.

Inventarizace majetku a zavdzje také zakladem pro sestaveni konsolidovatrednil
z&wrky a stanoveni d@vé povinnosti spolaosti. Za nespkni t&chto povinnosti hrozi
spole&nosti FERMAT CZ s.r.o0. sankce.

1.2  Uginnost

Tato snérnice nabyva €innosti od 1.1.2011 a plati do odvolani.

1.3 Predmét inventarizace

Inventarizaci podléha:
» veSkery majetek a zavazkyatné drobného hmotného a nehmotného majetku
vedeného v operativni evidenci,

» perezni prostedky v hotovosti, na bankovnickitéach, ceniny.

1.4  Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavazke provadi ke driiadné detni zaerky, tedy k 31.12.

Prilohou této srérnice je harmonogram inventarérdch praci.
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2 Pr¥iprava na inventarizaci
2.1 Revize a aktualizace inventariz&nich procedi pred zahajenim
2.1.1 Popis metod a postuji inventarizace majetku a zavazk

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA T RIiDA 0 — DLOUHODOBY MAJETEK

Zjisteni  skuténého stavu porovnanim stavu v evidenci
s doklady o pfizeni — fijaté faktury v @ip. koug, kalkulace
nakladi v prip. vytvareni vlastniinnosti.

0lx  Zjisteni, zda je majetek pouZivan kelu, ke kterémd
Dlouhodoby  Dokladova  py| parizen — dotazovanim osob, které jej pouzivaji.

nehmotny inventura , i . , .
majetek Osoby opravené pouzivat DNM — pouze osoby, které maji

podepsané pisemné prohlaSeni o tomto ograva byly jim
sikleny prislusné pihlaSovaci adaje.

Oweéreni legalnosti nabyti a dodrzZeni liceich podminek.

Zjisteni  skut€éného stavu fyzickou prohlidkou majetku
se zanmifenim na zrény, které v daném roce préily a jejich
spravné zachyceni Cétnictvi.

U Staveb se o¥ii stav a provedeni jednotlivych objéki

02x zakladni technické ukazatele (material, rémm zastagna

Dlouhodoby Fyzicka, Plocha, uzitna plocha atd.), zkontroluje seellpouzivani
hmotny dokladova Staveb, opdebeni a pdeba oprav.

majetek inventura Y samostatnych movitych ¥ci a souboru movitych &ci

se zkontrolujeifddné ozné&eni a identifikace (vyrobce, rak
vyroby, konstrukce, kapacita), @b udrZzovani a vyuzivan
technicky stav stréja pgripadna pdeba oprav.

=19

Dokladovou inventurou se préi prislusna dokumentade
a identifikace majetku, ktery se v dobnventury nachéazj
u externich dodavatel opra.

Dokladovou inventurou se préi, zda zaznamy o pozemcich
evidované v &etni jednotce jsouipsré v souladu se zaznamy
evidence katastralnihdadu:

— nézev a sidlo vlastnika pozemku,
- katastralni uzemic¢islo parcely, druh pozemku, vyina,

DIou%:):))éiob' D?;/(Iz?glg a, piisluSnost k zast&mému Uzemi obce, bonitrtidy podle
majetek y inventura pozemkoveého katastru,
neodpis. — cislo eviderniho listu, list vlastnictvi, listiny omezujici

vlastnické préavo.
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Fyzickou
v terénu:

— oploceni pozemkyv souladu s geometrickymi plany,
- stav pozemi, zpisob jejich vyuzivani a udrzovani,

— rozsah 3kod - ip zZivelnych udélostech nebo 3ko
v dasledku vyuzivani pozenikk jinym &etim ¢i jinymi
subjekty.

inventurou se preéfi skutgény stav pozemk

Dokladovou inventurou se &t spravnost vykazovanyc
nakladi na tento majetek na podkkad

— prijatych faktur za DM, montazni prace, projektovaqa,

rekonstrukce, modernizace, sluzby a prace, kteoé |j

spojené s pidzenim DM,

UJ

[

uji

04x Dokladova. — Vnitropodnikovych faktur za prace provedeni ve wia
Nedokorteny fyzicka rezii a vykony souvisejici s nedoksmym DM
DM inventura provedené ve vlastni rezii.
Fyzickou inventurou (prohlidkou) se posoudi:
- zda jiz nenastal okamzik aktivace,
- stav rozpracovanosti,
- zda stav a rozsah nedokeného DM odpovida projekti
a profinancovanyniastkam.
05x . . . P <
. . VySe poskytnutych zaloh na fipeni DM se doloz
Po,Tthnute I_Dokla?ova ptislusnymi doklady — objednavky, doklady o zaplac
za Igl\/>|/ na INVentura pale se provede konfirmace.
06x Prislusnymi doklady z obchodniho réjku a posledn
Dlouhodoby  Dokladova sestavenou detni zaérkou se dolozi kapitélova cast
finanéni inventura  spol&nostit FERMAT CZ s.r.o. vjinych spaleostech
majetek a velikost obchodniho podilu v nich.
07x, 08x Na (ttu opravek se eviduji odpisy DNM a DHM.
Opravky Dokladova  zystatek &chto (ti musi tedy odpovidat skutes uplatrénym
k DNM, inventura  odpigim podle pislusnych karet majetku, které obsah
DHM také odpisovy plan.
Pokud se p fyzické inventde majetku zjisti, Zze dosl
ke sniZeni hodnoty majetku, které je ovSem poueehmdné
09x vytvori se opravna polozka k tomuto majetkuiad se jednat
Opravné Dokladova © Mipady, kdy je uzitna hodnota majetku vyrazmzsi, neZ
polozky inventura  Jeho Zistatkova cena vagtnictvi (nap. neni pechodr
k DM pouZzivan, planuje se jeho likvidagevyiazeni apod.)

Zustatek &chto (&ta se doloZi fislusnymi kartami majetku

0

které obsahuji také karty opravnych polozek k tammajetku.

Zdroj:[6, s. 186-191], [12, s. 107], [14, s. 13244
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UCTOVA TRIDA 1 — ZASOBY

Materidl na skladé — prvotni nakupované komponenty
pro vSechna stdiska - fyzickou inventurou se zjisti skirig
stav zasob materialu v jednotkach mnoZstvi a p@&ovn
se se stavem \étnictvi. Déle se zkontroluje spravné&iné
ozna&eni materialu.

Zjisteni skuténého stavu zasob materialu se provede
piepaitenim, a to metodou naslepo - pracovnici postupuji
systematicky ve vyhrazeném prostoru a diprpvenych
tabulek dopiuji skut&né stavy (fip. doplni poloZzku zasob,
kterd v kusovniku neni obsaZena). Pracawmilprovadjicim
fyzickou inventuru neni znam evideri stav.

U drobného materialu, ktery se nachazi v originalnim
neporuseném obalu, Ize&idyzické inventie jeho skuténé
mnozstvi zjifovat na zaklagl udaje uvedeného na obalu.
Vtomto pipad se provede namétkova kontrola, zda udaje
uvedené na obalu souhlasi se skuyen mnozstvim.

Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda kémge zistatek
U¢tu Porizeni materiélu je ke dni inventury nulovy.

Dokladovou inventurou se &k zistatek na &u Material
na cesé. Prowii se existence faktury, datum odeslani
materiélu, v pipadt zpoZani dodavky, dvod zpozdni.

Nedokonten&d vyroba — polotovary spojené se stojanem —
strediska Montaz a kéteniky — fyzicka inventura se provede
pomoci kusovnik, pomoci kterych inventarizai pracovnik
zjisti, co vSechno ma stroj obsahovat a vygnakteré
komponenty stroj jiz obsahuje. Pomoci kusountkké uti
procento rozpracovanosti jednotlivych stroj

Polotovary vlastni vyroby — komponenty stréja samostath
uskladrné montéazni skupiny, které byly vyrobeny v podniku
— stediska Obrobna a Litina — podkladem pro fyzickou
inventuru jsou vyrobni technologické postupy.

VySe poskytnutych zéloh na zé&soby se dolo&slgsnymi
doklady — objednavky, doklady o zaplaceni. Dalegps®/ede
konfirmace.

V ramci fyzické inventury zésob, se ptdtuje take jejich
uzitnd hodnota. Pokud se zjisti, Ze doSloidchodnému
snizeni hodnoty zasob, vyiise k nim opravna polozka.

Zustatek tohoto &u se dolozZi kartami opravnych poloZek
k zasobam.

Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146], [21]
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UCTOVA TRIDA 2 — FINANCNi UCTY

Fyzicka
inventura

Dokladova
inventura

Dokladova
inventura

Dokladova
inventura

Fyzicka inventurdnotovosti se provedeiepa:itdnim hotovosti
pro kaZzdou pokladnu zvidS Do inventurnich soupis
se zaznamenavaji takégp bankovek a minci v jednotlivych
nominalnich hodnotach.

Po fyzickém pepcitani hotovosti vevvalutovych pokladnach
se koneény zistatek pepdte kurzemCNB ke dni provedeni
inventury.

Inventariz&ni komise musi také posoudit, zda v pokladnéach

neni nadrdrna hotovost, ktera neni gebna pro Bzny chod
pokladny.

Dokladovou inventurou jednotlivych korunovych i deswych
bankovnich @t se o¥ti, zda konéné Zstatky danych &ta
evidované v fetnictvi gesrg souhlasi s kormym stavem
na gislusnych bankovnich vypisech.

Dokladovou inventurou se préi, Ze vSechny vyy
hotovosti z banky souhlasi se zapisy v pokladninfhdch,
a ze pislusené bankovni doklady jsotilpZeny k gijmovym
pokladnim dokladm.

Dokladovou inventurou se &k skut&né stavy jednotlivych
bankovnich G¥rd a kratkodobych finamich vypomaoci
podle smluv a vypis

Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda kimestav @tu
Penize na cestvykazuje nulovy #istatek. Pokud tentoc¢at
vykazuje jiny nez nulovy ustatek, musi se preékit priciny
a dolozit gislusné doklady, které agtatek ¥rohodre
zdavodni. V rozvaze se poté tentistatek pipocte k pekzim
na bankovnich diech.

Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 79-80], [14, . 132-146]

Metoda

Popis

UCTOVA TRIDA 3 - ZUCTOVACI VZTAHY

31x
Pohledavky

Dokladova
inventura

Pfi inventue pohledavek se zkouma:

— vécna spravnost pohledavek podle VFjegavacich
protokoli, smluv, dodacich ligt¢i objednéavek,

— splatnost pohledavek a doloZeni dlmthu vymahani
pohledavek po splatnosti,

— existence prondenych pohledavek.
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Pro (ely dokladové inventury pohledavek zadbérateli
se rozesilaji konfirmani dopisy, na jejichz podkl@ddojde
k jejich vzajemnému odsouhlaseni.
by tedy ngl
od odkgratele.

byt doloZen potvrzeny konfirndai dopis

Doplivjicim zmsobem dokladové inventury pohledav
je metoda tzv. néaslednych plateb — dokladova inrer
se provadi ke dni sestaventetni zawrky, ale realizuje
se v obdobi
Pokud tedy v obdobi od rozvahového dne do dne pdenie
dokladové inventury dojde kuhrazeni pohledav
tato skuténost se v dokladové inverfuuvede.

Déle se zkontroluje ipceréni pohledavek v cizich &néch
kurzemCNB.

Poskytnuté zalohy se dolozi smlouvami,
zalohovymi fakturami, doklady o platb

Fpatymi

Ke kazdé pohlesp

bezprasdre nasledujicim po tomto dnij.

ek

—*

ky,

Pti inventue zavazl se zkouma:

— vécna spravnost zavaizlpodle PF, pedavacich protoké|
smluv, dodacich ligt¢i objednévek,

- dodrZeni splatnosti zavark
— existence prondenych zavazk

32x Dokladova o i " B i )
Zavazky inventura Pfi inventue zavazk se pouzZije vzdjemna konfirmace
a metoda naslednych plateb (viz inventura pohlddave
Dale se zkontroluje fpcerni zavazk v cizich ménach
kurzemCNB.
Prijaté zalohy se dolozi smlouvami, vydanymi zalohovymi
fakturami, doklady o plath
Zustatek @tu Zameéstnanci se doloZi rekapitulaci mezd
a vyplatnimi listinami.
33x Zustatek dta Ostatni zavazky a pohledavky za za#stnanci
Zustovani se  Dokladova musi byt doloZenigslusnymi doklady, aby byla ¢kena jejich
o . . vécna spravnost. Na ¢tu Pohledavky za zafstnanci
zamestnanci Inventura by mely byt pouze nevy&tované zaloh
a institucemi y mely byt p VY y:
K zistatkim na @&tu Zué¢tovani s institucemi socialniho
zabezpéeni a zdravotniho pojiSéni se vyzada stay
nedoplatk ¢i pieplatki u jednotlivych instituci.
34x Dokladova Zustatky €chto Gta se dolozi fiznanimi k gisluSnym danim
Zuétovani ventura vypisem z daové inform&ni schrdnky a doklady
dani a dotaci 0 zaplacenych zalohach.
Pc?rﬁ)éaz?/)li Na tech pohledavky/zdvazky za spitéky, za @astniky
savazk z;’ Dokladova sdruzeni a zacleny sdruzeni se eviduji pohledavky
spoleén>|'/ky inventura a zavazky za spalaiky a spolénostmi, ve kterych

ma FERMAT CZ s.r.o. kapitalovowdst.
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Pfi inventd'e €chto pohledavek a zavarkse pezkoumava
jejich vécna spravnost, v ramci ocen se kontroluje spravno
pievodové ceny.

Dale se provadi konfirmace vychazejici ze zpra

0 vztazich mezi propojenymi osobami.

Dokladovou inventurou se &ki, Ze na &chto (tech jsou

37X zalttované pouze pohledavky a zavazky, které rie
Jiné Dokladova na specifické &y zavazk a pohledavek vdiové tidé 3
pohledavky inventura a jsou splatné do jednoho roku. Ke vSem pohledav
a zavazky a zavazkm musi byt dolozeny doklady, kter&rehodre

opodstatni jejich existenci.

hat

kam

Porovnanim s prvotnimi doklady se &by zda byly na tytc
Ucty zalEtovany vSechnyiislusné detni gipady.

Y,

v

Pl‘e?éﬁ)(; dné  Dokladova Zﬁst_atky se doloZi karta_rrﬁasoyého rozliSeni, u fin&niho
iy : : leasingu také splatkovymi kalerida
Géty aktiv inventura
a pasiv Souasre se pro¥ii, zda na nich nejsou evidovany poloz
které jiz ngly byt rozpudny na pislusné nakladov
¢i vynosoveé ty.
Pri inventd'e pohledavek se provadi individuaini analy
pohledavek, P které se posuzuje platebni schopnost diuZn
tzn., ze se a¥fi, zda dluznik neni v insolvenci, neukdn
¢innostc¢i nejsou evidovany pohledavky igobilé k zapéteni
39x pohledavek a zavaik
Opravné Dokladova 3 . ., 3 .
polozky inventura N zaklad tohoto posouzeni se tifo opravné polozky

k pohled. procentem z nominalni hodnoty pohledavky nasledovn
- 1-180 dni po splatnosé OP 20% z NH
- 181 — 365 dni po splatnosk OP 30% z NH

za
ik

- 0d 366 dni po splatnost OP 100% z NH

Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146], [21]

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA TRIDA 4 — KAPITALOVE U CTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY

Zustatek na &tu rezerv se dolozi ffslusnymi kartami rezery.

_ Pokud okamzik sestaveniceini zaeérky predchazi okamziku

45x Dokladova yadného wyisleni daové povinnosti, rla by etni jednotka
Rezervy  Inventura mjt yvytvorenou rezervu na da pidjmu.

Ucet rezerv nesmi vykazovat aktivriistatek.

47x . Zistatky na gtech dlouhodobé zavazky se dolozi splatkovymi

Dokladova

Dlouhodobé kalenddi a provede se konfirmace. Na tomitiuwise eviduji pouze
inventura

zavazky zavazky s dobou splatnosti delSi nez 1 rok.

Zdroj: [6, s. 105], [14, s. 144-145]
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2.1.2 Normy
Technickd norma je nutnd ke stanoveni ztratnéh@mecr norem, které se povaZuje

jako daiové uznatelny vydaj podle Zakorta586/1992 Sb., o danich #jmu.

Podnik util svym rozhodnutim, Ze norma ztratného materiél® 3 % z evidemiho

stavu. i posuzovani se vychazi z technické dokumentace.

2.1.3 Kompetence
Za organizaci a prové&di inventarizace majetku a zavazk souladu s ustanovenim

této snérnice a vySe uvedenyclhtqapisi odpovida hlavni inventarizai komise (HIK).

Pro kazdé sedisko bude touto stmici stanovena dii inventariz&ni komise (DIK).
Predsedové DIK odpovidaji za provedeni inventarizaegiené oblasti majetku
a zavazk a musi se osobnicastnit vSech inventarizaich praci. [14, s. 177-179]

Auditor ma pravo &astnit se inventur, nahlizet do vSech souvisejicdokumeni
¢i si vyzadat fyzické fepcaitani. Stejnou saiinnost je wetni jednotka povinna

poskytnout i dalSim osobam, které jsou ¢gewni auditorem.

Hlavni inventariza¢ni komise

HIK je fidici, poradni a kontrolni organ, ktery je zodgahwy za provedenfadné

inventarizace majetku a zavazlspol&nosti. HIK zajifuje provedeni inventarizace

majetku a zavazkve spolupraci s jednotlivymi DIK. HIK ma za dkol:

» podilet se na tvorbpokyni k provaeni inventarizaci g&asového harmonogramu,

* urit pfesnd mistagsobnosti vSech DIK (dle technickych vykiidsaly — rozdleno
na useky ozrigenymi pismeny &isly — nap. Al),

* rozhodnout o p&u DIK,

* svolat gedsedy DIK a seznamit je s postupem, metodikoleandnventarizace,

» zasahovat do provédi inventur ve spornych a nejasnydipadech,

* na zaklad inventurnich soupis a sumé&i, které zpracuji DIK, vyhotovit
Zawretnou zpravu o provedené inventarizaci,

o predlozit vedeni &etni jednotky ke schvaleni vysledky inventur a havr

na vypdgadani inventarizaich rozdit.. [14, s. 89]

Predseda HIK jakoZto osoba zodgdwa za provedeni inventarizace, nesmi osobn

provadt fyzické ani dokladové inventury.
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HIK se bude skladat zedsedy &tyi ¢leni v nasledujicim slozeni:

Hlavni
ekonom

1 I I 1
Vedouci Vedouci Vedouci Hlavni
obrobny vietenikd montaze ucetni

Konkrétni jmenovité slozeni HIK bude kazdém® stanoveno v dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIK" vydaného vedenitetni jednotky.

Diléi inventarizaéni komise

DIK jsou vykonné organy v provedeni inventarizacajetku a zavazk které osob&

provadi inventarizéni prace. Mezi ukoly DIK péit

e prevzit od osob hmotn odpovdnych za inventarizovany majetek podepsané
pisemné prohlaSeni, Zefed zahajenim inventurf@dal k zdtovani vSechny
doklady, které se tykaji stavu a pohybu daného thkajea Ze Zadné doklady
ani informace o majetku nezatajil,

e zajistit Wasné a spravné provedeni inventur dle pdstupenych touto srrnici
a na usecich, které pro kazdou DIK stanovila Hikzaklad technickych vykres,

e zjiSténé skuteéné stavy zapsat do inventurnich sotpis

e provést porovnani skuteych stav s evidednim stavem,

» vySetit piipadné zji&tné inventarizéni rozdily,

e sestavit inventurni sune,

o predat was veSkeré dokumenty souvisejici s provedenou ftaxieaci HIK,
vSechny dokumenty musi obsahovat datum a vlastnbnoodpisy provégtich
pracovniki a gredsedy DIK. [14, s. 83, 89, 179]

Konkrétni jmenovité sloZzeni DIK bude kazdémd stanoveno v dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIK" vydaného vedenitetni jednotky.

Kazdy vedouci sfediska si urki pocet a sloZzeni DIK, ktera provede fyzickou
inventuru zasob a dlouhodobého majetku v danéedisku. DIK se musi skladat

alespa z dvoucleni, kdy jeden peéita a druhy zapisuje zji&ié stavy.
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Samostatré bude sestavena DIK ¢. 1, ktera provede dokladovou inventuru
dlouhodobého majetku — budov a pozémkkratkodobého finamiho majetku,

kratkodobych bankovnich @i, ziEtovacich vztat.

Slozeni DIKE. 1 je nasledujici:

Hlavni
ucetni
| |
1 | | | | | | |
Ucetni Uzetni bank Ucetni Ucetni Ucetni
pokladen zavazkl pohledavek majetku

2.1.4 Dokumentace
Prilohou této srérnice je dokumentace souvisejici s inventdidani procesy fed
zahajenim i samotnym provedenim inventarizace.aledro nasledujici dokumenty:
* Rozhodnuti o jmenovagieni HIK a DIK
* Pozvanka auditora a dopis pravnikovi
+ Ugetni a technicka dokumentace
e Inventurni soupisy a suri&é
o ZAwrecny protokol
» Konfirmagni dopisy

« Zadost o potvrzeni stavu pristki na &tech u bank

2.2  Odsouhlaseni inventariz&nich procedi auditorem

Ucetni zérka spolénosti Fermat CZ s.r.o. podléhd auditu. Proces imaveace
je jednim z nejdlezit¢jSich nastraj zajiStni vérného a poctivého obrazutetnictvi.
Vysledky inventarizénich praci jsou proto hlavnimigdnmétem zkoumani auditora,

na jehoz z&klatlvydava swj vyrok.

2.3  Priprava na poradu vedeni

Po revizi a aktualizaci inventarigsich proces, jejichz wcna a formalni strdnka
byla odsouhlasena auditorem, nasleduje porada vé&eni jednotky.

Prilohou této srérnice je prezentace (PPT), ktera slouzi jako pabigl@ poradu vedeni

a navrh harmonogramu provedeni inventarizace.
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Harmonogram bude kazd@rm@ aktualizovan, aby istala zachovana jehoidici

a kontrolni funkce.

2.4  Porada vedeni spolénosti

Porada vedenidétni jednotky ped zahajenim samotné inventarizace ma za cil:
» odsouhlaseni rozsahu inventatiaech praci,

* jmenovani konkrétnictlena HIK a DIK,

* potvrzeni harmonogramu inventury.

V zawru porady bude prostor na diskuze a Wni nejasnosti. O fibchu porady

vedeni bude vyhotoven pisemny z4pis.

2.5 Pr¥iprava na poradu provadécich pracovniki
Po vydani ,Rozhodnuti o jmenovasiena HIK a DIK* budou v ramci jednotlivych
komisi nasledovat porady vedoucich DIK s prasaai pracovniky. Hlohou

této snérnice je prezentace (PPT), kter& slouZi jako patlkl® poradu DIK.

2.6 Porada provadécich pracovniki

Porada, resp. instruktaz proeadth pracovnii jednotlivych DIK ma za cil:

* vymezit okruh osob, jejich kompetence a odfznost,

* vymezit gednet inventarizace,

» vymezit konkrétd misto provedeni inventarizace,

» stanovit metodu provedeni inventury a&tmwvani skuténosti,

» stanovit metodu kontroly inventur,

» seznamit pracovniky s dokumentaci inventur a oltjapasob jejiho vedeni,

e seznamit pracovniky s kompetenci auditora a jehavypr @i dohlidce

na inventurach,

* vymezit sankce a postihy, které hroziaskkdku chybného provedeni inventury.

V zawru porady bude prostor na dotazy a \Wkni nejasnosti. O pbéhu porady
bude vyhotoven pisemny zapis.
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2.7  Priprava a distribuce dokumenti z odsouhlasenych vzar

Predsedové DIK maji za ukokgd zahajenim inventari@aich praci:

» predvyplnit potebné udaje na inventurnich soupisech,

* vytvorit seznam rozesilanych dokumént

» v piipadt dokladovych inventur odstranit zjevné nespravrostsalda,

» vyplnit a rozeslat konfirmani dopisy podle schvalenych vior

e vyplnit a rozeslat zadosti o potvrzeni stavu et na W&tech u bank

podle schvalenych vzor

3 Provedeni inventarizace

3.1 Provedeni fyzickych inventur podle stanovenych DIK

l. Predsedové DIK rozdaji pracoviiik pripravené inventurni soupisy,
podle kterych maji provétifyzické inventury a zapisovat do nich zfi3é skuténosti.

[I.  Po celou dobu provédi fyzické inventurycleny DIK bude pedseda dané DIK
provadt dozor nad pdtanim, ktery spéiva v namatkové kontrole jednotlivych

pracovniki, zda postupuji v souladu s metodami stanovenymotsngrnici.

lll. Fyzicka inventura rize byt greruSena:

» vpiipadt absence iedsedy DIK, a to na nezbytnnutnou dobu péébnou
ke stanoveni jeho zastupdeny HIK,

» vpiipadt absence prov&diho pracovnika, a to na nezbytmutnou dobu
pottebnou ke stanoveni ndhradniho pracovnieagedou DIK,

» v piipadt kratkodobého vypadku elektrické energie, pokiberyseni nebude trvat
déle nez 3 hodiny.

Fyzicka inventura rize byt odloZena na jiny den:

e vpiipadd neaekavané, ndedvidatelné udalosti, ktera zcela zabrani
realizovatelnosti inventury,

» v piipact vypadku elektrické energie, ktery bude trvat dwe 3 hodiny.

IV. Oceréni inventarizovaného majetku $&li ustanovenimi § 24 - § 28 zékona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpid.

69



W Teemar

www.fermatmachinery.com

» dlouhodoby majetek a zasoby seriageparizovacimi cenami - cena, za kterou byl
majetek péizen, a naklady s jeho fimenim souvisejici, tedy celni poplatky,
skladovaci poplatkyipdopraw a dopravné za dodani do provozovny aj.

* dlouhodoby majetek a zasoby vyfeoé vlastni¢innosti se od&uji vlastnimi
néklady - pimé naklady (materidl, mzdy) vynaloZené na vyrobbmjinou¢innost,

piip. ¢ast nepimych naklad souvisejicich s vyrobou nebo jindunosti.

Stiredisko Obrobna — kalkulace vlastnich naklad
e prace— hodina na stroji podle technického normativuaklady na hodinu prace

pracovisé x doba patebna k vyrob polotovarux stupé rozpracovanosti,

» materidl- vstupni cena materialu.

Stiredisko Weteniky, Montaz - kalkulace vlastnich naklad

» prace- stupé dokorteni projektu podle pitu hotovych operaci.

Predmétem revizi je také Wisleni hodinovych sazeb = mzdy + odvody (SP, ZR¢)Xda

+ podil na rezijnich nakladech pracowist

V. Predseda DIK vypracuje inventartzd sumd, ve kterém porovna stav zjsty
fyzickou inventurou (na zaklgdinventurnich soupis od provadcich pracovnik)
a stav evidovany vdaetnictvi. Porovnanim zjisti, zda se oba stavy sfiatitneshoduji

a vyznd&i, zda se jedna o mankopiebytek.

VI. Inventariz&ni rozdily, které vzniknou neumysinou z&wou, budou jest
pied koné€nym vyislenim inventarizénich rozditi opraveny. VSechny ifslusné
doklady souvisejici s opravou takto vzniklych readdudou piloZzeny k inventurnim

protokokim.

VIl. Pfedseda DIK provede kontrolu spravnosti dedgn jednotlivych

inventarizovanych polozek a zajistipadnou korekci chyb.

VIIl. HIK svola poradu vSech DIK, na které se bud@$it nejasn&i podezelé
vysledky fyzické inventury, vyplyvajici z inventiom soupid a sumé&i. Clenové HIK
¢i predseda DIK mohou na zakkadéchto pochybnosti podat navrh néepaitani

daného majetku.
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IX. Pokud na prvni porgdHIK vyda rozhodnuti o igpciitani, ugi predseda DIK
provadciho pracovnika, kteryippcaiitani provede afesré vymezi misto a rozsah

piepciitani. Redseda DIK bude provétdozor nad fepaitavanim.

X. Po ukorteni fyzického pepaitani sestaviigdseda DIK protokol oippaitani,
ve kterém porovnd stav zjty prepaitdnim a stav zjighy piavodni fyzickou
inventurou. Pokud se tyto stavy neshoduji, uvedévadieni rozdilu a v pipad

zjiSteni zanedbani povinnosti ze strany prascddo pracovnika, navrh na jeho sankci.

Xl. Predseda DIK vyhodnoti rozdily zjité z inventurnich sum@ a protokoh
0 pepaitani a uvede, zda se jedna o makkeiebytek. Dale vySét, zda se jedna

0 inventarizani rozdily zavignéci nezavirgné.

» Manko vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je vySSi, neZz stav zjisty

fyzickou inventurou.

» Prebytek vznika, pokud stav evidovany ¥étnictvi je niZSi, nez stav zj&ty
fyzickou inventurou. [14, s. 148]

XIl. HIK svola druhou poradu vSech DIK, na které zkoljey Ze vSechny probléemy

zjisténé na prvni poradbyly fadre vySeteny a byla zajigha jejich naprava.

XIll. VeSkera dokumentace, kterou DIKedava HIK, musi bytadre a vlastnortné
podepsanacleny DIK, kterych se dany dokument tykd a vSechrgkuinenty

musi obsahovat vlastnami podpis pedsedy DIK.

DIK ptedava nasledujici dokumenty:
e inventurni soupisy,
* inventurni sumge,
» prohlaSeni odpasdnych pracovnik,
e zpravu o inventarizaich rozdilech s rozhodnutim o jejich vyadani,

* navrhy na opravy, Wazenici likvidaci majetku.

3.2  Provedeni dokladovych inventur podle stanovenych X

l. DIK vyzn&i do seznamu rozeslanych dokunigkteré z nich se vrétily a datum

jejich prijeti.
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Il. DIK si opati vypisy z registit a instituci, které pétbuje k dolozeni istatka
ucta podléhajicich dokladové invetitu Jedna se zejména o vypisy:

ez obchodniho rejtiku,

Z katastru nemovitosti,
* zinstituci socialniho a zdravotniho pajisi,
» 7 finantnich Gadi,

* 7z bank a nebankovnich instituci.

[l. DIK vyhodnoti mnoZstvi vracenych potvrzenych komi@ci. Je Zadouci,

aby jejich celkovy objem dosahl alesptb% salda.

IV. V pripak nevraceného konfirdaiho dopisu, se pouziji nahradni metody

ovéreni - telefonické odsouhlaseni zavdpiohledavek, metoda naslednych plateb.

Pro gipady, kdy se nepod ovérit vysi zavazku/pohledavky ani nahradnimi
metodami, se v konfirngaich dopisech uvadi poznamka, Ze pokud se k nirtispiama

nevyjadi, budou povaZzovany za odsouhlasené.

V. Clenové DIK provadi dokladovou inventuru postupynstzené touto samnici.

Zjisténé stavy inventarizovanyclti zapisuji do inventurnich soupis

VI. Predseda DIK vypracuje inventurni suin&e kterém porovna stav zgsty
dokladovou inventurou (na zakkadnventurnich soupis od ¢lena DIK) a stav
evidovany v detnictvi. Porovnanim zjisti, zda se oba stavy sfiodu neshoduji

a vyzndi, zda se jedna o mankagpytekei jiné nesrovnalosti.

VIl. DIK vySeti a opravi zji&né nesrovnalosti, které vyplynuly z evidence
protistrany. Jedna se zejména o néamné zapety, nesparované Uhrady, Wavani

zéaloh apod.

VIIl. Predseda DIK vyhodnoti rozdily zj&té z inventurnich sum@ a uvede,

zda se jedna o manko piebytek. Dale vySét, zda se jedna o inventaréza rozdily

zavirgnéci nezavirgne.

» Manko vznik4, pokud stav evidovany ¥étnictvi je vySSi, neZz stav zjity
dokladovou inventurou.

» Prebytek vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je nizSi, nez stav zj&ty

dokladovou inventurou. [14, s. 148]
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IX.  VeSkera dokumentace, kterou DIkepava HIK, musi bytadreé a vlastnorang
podepsanaleny DIK, kterych se dany dokument tyka a vSechokuinenty musi
obsahovat vlastnotni podpis pedsedy DIK.
DIK ptedava nasledujici dokumenty:

e inventurni soupisy,

e inventurni sumie,

prohlaSeni odpasdnych pracovnik,

zpravu o inventarizanich rozdilech s rozhodnutim o jejich vyadani,

navrhy na tvorbu opravnych polozékrezerv.

4 Vyhodnoceni inventarizace

4.1 Priprava podkladi pro vedeni spolénosti
Kazda DIK poda HIK navrh na vypadani inventarizaich rozdi za swij swéteny
usek. Tento navrh obsahuje:

* rozhodnuti o zfisobu nalozeni se zj&tymi rozdily,

* rozhodnuti o vymahani mank od osob hndaidpowdnych,

* rozhodnuti o zfisobu nahrad Skod zj&tych i inventarizaci.

Za provedeni oprav zj&tych inventarizénich rozdii a dalSich administrativnich

nedostatt je zodpo¥dna hlavni Getni, ktera projedné poéty jednotlivych DIK.

Manka a pebytky Ize vzajem& vyrovnavat pouze vifpadt, Ze se jedna o manka
a prebytky zasob, které vznikly ve stejném inventanden obdobi, a to neamysinou

zanenou jednotlivych drud.

HIK vypracuje za¥recnou zpravu, kterou naslegéinpredlozi vedeni spodeosti.

Tato zprava bude slouzit také jak&etni doklad k zattovani inventarizénich rozdit.

Inventariza&ni rozdily musi byt vy&tovany do obdobi, za které se provadi

inventarizace. Zare¢na zprava obsahuje tyto skénesti:

e upozorrni na chyby a nesrovnalosti, které vilpihu nastaly,

* hodnoceni, zda jednotlivé DIK postupovaly dle pp8étu stanovenych
touto snérnici,

» vycisleni inventarizénich rozdit,
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* navrh na jejich vyptadani,
» opateni, ktera by ila byt gijata k zamezeni opakovani z§ig§ch nedostatk

» piipadré navrhy na zrénu inventarizani smeérnice. [6, s. 198-201]

Prilohou této srérnice je navrh prezentace (PPT), ktera bude slgakid podklad

pro poradu vedeni.

4.2  Vyjadieni auditora k prabéhu a vysledkim inventarizace majetku

a zavazk

Auditor vyda vedeni &etni jednotky vyjateni, zda inventarizai procesy prokhly
v souladu s touto sémici a pravnimi pedpisy a zhodnoti, zda&eétni jednotka poskytla
auditorovi a jeho asisteimh v pribé¢hu inventarizace dosta&t@ou sodinnost.

4.3 Porada vedeni

Porada vedenicétni jednotky po skateni inventarizénich praci ma za cil:

* vyjasnit nesrovnalosti z prezentovanych vystedkza¥recné zpravy,

* projednat vyjatkeni auditora k provedené inventarizaci majetkuvazid,

» vydat kon€né rozhodnuti k navtim na zadtovani inventarizénich rozdit,

» vydat kon€né rozhodnuti k navtim na opateni k zamezeni opakovani chyb,

» vydat koneéné rozhodnuti k naviim na opravy¢i likvidace majetku, tvor®€
opravnych poloZek a dalSim skéestem, které inventarizace odhalila,

» vydat kon€né rozhodnuti k navtim na aktualizaci této sfmice,

» schvalit a podepsat zé&recnou zpravu, kterouipdloZzila HIK.

4.4 Realizace rozhodnuti

Inventariza&ni rozdily se zatiuji na gislusné dty v souladu se Zakoneth 563/1991
Sh., o @etnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi. V pripad zaviretnych mank se z&tu;ji
piedpisy k jejich nahradodpowdnym pracovnitm v souladu se Zakone#n 262/2006
Sh, zékonik prace, ve am pozdjSich gedpig.

V piipac, Ze bylo rozhodnuto o zn¢ této smdrnice, tato zmna se provede

a aktualizovana sémice se peda ke schvaleni vedeniaini jednotky.

HIK poda vedeni spodmosti zpravu, jak byly realizovany z#ty z porady vedeni.
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3.2.2 DRACAR CZ a.s. — Vnitropodnikova smérnice pro inventarizaci majetku

a zavazk
1 Uvodni ustanoveni
1.1 Ueel
Touto smérnici se stanovuji jednotné postupy spravného anélyd provedeni
inventarizace majetku a zavazg&pole&nosti DRACAR CZ a.s. Inventarizaci se #jife

skute&ny stav majetku a zavairka owiuje se, zda zji8hy stav odpovida stavu

evidovanému v &etnictvi. [6, s. 173]

Spravié provedena inventarizace jetldzita také pro finafmi fizeni spolénosti
DRACAR CZ a.s., jelikoZ inventarizovan&ainictvi ma nezastupitelnou vypovidaci

schopnost pro financovani podniku.

Inventarizace majetku a zavazBude provedena na zakkadstanoveni § 8, 8 29 a § 30
Zakonac. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve zani pozdjSich gedpigi.

1.2  Uginnost

Tato snérnice nabyva &innosti od 1.1.2011 a je platna do odvolani.

1.3 Piedmét inventarizace

Inventarizaci podléha:
- veSkery majetek a zavazkyatné drobného hmotného a nehmotného majetku
vedeného v operativni evidenci,

— perezni prostedky v hotovosti, na bankovnickitéch, ceniny,

1.4  Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavdizke provadi kazdotoé ke dni 31. 12. a dale ke dni

mimoradné detni zaerky.

Prilohou této srarnice je harmonogram inventarérdch praci.
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2 Pr¥iprava na inventarizaci

2.1 Revize a aktualizace inventariz&nich procedi pred zahajenim

2.1.1 Popis metod a postuji inventarizace majetku a zavazk

U¢. skupina

Metoda

UCTOVA T RIiDA 0 — DLOUHODOBY MAJETEK

Popis

02x
Dlouhodoby
hmotny
majetek

Fyzicka,
dokladova
inventura

Zjisteni  skuténého stavu fyzickou prohlidkou majetku.

Zaneteni na zmny, které vdaném roce priily a jejich
spravné zachyceni Eétnictvi.

U Stavebse oii fyzicky stav a provedeni jednotlivych objék
zakladni technické ukazatele (material, rémm zasta¥na
plocha, uzitna plocha atd.), zkontroluje sel(pouzivani stavel
opotebeni a pdeba oprav. Vysledky fyzické prohlidk

se roz§i o informace zji8né =z Katastru nemovitost

Shromézdné informace se porovnaji se stavem zachyce
v Ucetnictvi.
U SMV se zkontroluje jejichfddné ozn&eni a identifikace
(nag. vyrobce, typ, rok vyroby, konstrukce, kapacitgistrani
znaka), zpisob udrZzovani a vyuZivani, technicky s
a pipadné patba oprav.

U dopravnich prostdki se zjisti skutény stav PHM v nadrzic
a skutény stav ujetych km podle tachometru. Zkontrol
se spravné zaplombovani tachograindkladnich vozidel.

Dokladovou inventurou se pré prislusnd dokumentac
a identifikace majetku, ktery se v dokinventury nachaz
u externich dodavatel opra.

y
i
nym

av

lje

e

03x
Dlouhodoby
majetek
neodpis.

Dokladova,
fyzicka
inventura

Dokladovou inventurou se préif, zda zaznamy o majetk
evidované v detni jednotce jsou ipsiE Vv souladu
se zdznamy evidence katastralniladi:

- nazev a sidlo vlastnika pozemku,

— katastralni Uzemigislo parcely, druh pozemku, vyna,
piislusnost k zast&mému Gzemi obce, bonitnifidy
podle pozemkového katastru,

— (Cislo evidewniho listu, list vlastnictvi, listiny omezujic

vlastnické pravo.
Fyzickou inventurou se préti skute&ny stav pozemkv terénu:

- oploceni, pofipact jiné vymezeni pozenik v souladu
s geometrickymi plany,

- stav pozemi, zpisob jejich vyuZivani a udrZovani,

- rozsah 38kod - ip Zivelnych udélostech nebo 3kody

v dasledku vyuZivani pozenikk jinym &elim ¢&i jinymi
subjekty.

pEN
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07x Dokladova Na (tu opravek se eviduji odpisy DHM.ugtatek &chto (&ta
Opravky inventura musi tedy odpovidat skute uplatrtnym odpisim podle
k DHM prislusnych karet majetku, které obsahuji také odgigtan.
Pokud se p fyzické inventite majetku zjisti, Ze doslo ke snizeni
hodnoty majetku, které je ovSem pouzgeghodné, vytvii
se opravna polozka k tomuto majetkuadd se jednat oifpady,
kdy je uZitna hodnota majetku vyrazniZsi, nez jehotstatkova
09x cena Vv detnictvi (nap. neni pechodr pouZivan, planuje
Opravné Dokladova Se€ jeho likvidaceci vyrazeni apod.) VySe opravné polozky
polozky inventura  S€ stanovi jako rozdil meziigtatkovou cenou vatnictvi
k DM a cenou dosazitelnou na trhdi prodeji majetku po odgu
nékladi spojenych s prodejem.
Zustatek ¥chto ta se dolozi fislusnymi kartami majetky,
které obsahuji také karty opravnych polozek k tamuijetku
a dokumentaci k vypiu.

Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 107], [14, s. 1324]

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA TRIDA 1 — ZASOBY

Dokladova Porizeni zboZi — dokladovou inventurou se zkontroluje,
inventura  Ze tento Get vykazuje nulovy istatek.

Zbozi

Fyzickd inventura PHM ve skladu se provadi pomoci
kalibrovaného multifunéniho neficiho zdizeni MICRO
MOTION. Kontrolni néfeni se provadi vygbem za pomoc|
technické dokumentace kalibrovanych skladovaciclraia
a certifikovaného pasma.

13)5, Fyzické,, Inventariz&ni pracovnici budou mit k dispozici tabulky,
ZboZi dokladova  které byly sestavenéiipkalibraci nadrze, podle nichZ zjisti
Inventura  skutesny objem tekutiny v nadrzi.

Dokladovou inventurou inventarigai pracovnici zjisti sta
PHM v nadrzi autocisteren podle &éich listk. Zjisténé
skut&nosti se owii fyzickou inventurou v nédrZich
autocisteren, kterd se provadi pomocictinich tyi.
Autocisterny obsahuji také kalibrovan&ifiadla, ktera eviduj
prijaté a vydané mnoZstvi v litrech.

Dokladovou inventurou se &ki zistatek na &u ZboZi
na cesé. Prowii se existence faktury, datum odeslani zasob,
v pripadt zpoZdni dodavky, dvod zpozdni.

Dokladova
inventura
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15x -~ , . . .
. . Vy3e poskytnutych zaloh na zasoby se doloislgsnymi
Poskytnuté  Dokladova 0 " (objednavky, doklady o zaplaceni) a kondmimi
zalohy na inventura doi
. opisy.
zasoby
V ramci fyzické inventury zasob, se p¥wje také jejich
19x uzitna hodnota. Pokud se zjisti, ze dosSlotdchodnému
Opravné Dokladova ShiZzeni hodnoty zasob, vyivose knim opravna polozka
k zasobam Zastatek tohoto &u se doloZi kartami opravnych poloZ
k zasobam.
Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146], [22]
U¢. skupina Metoda Popis
UCTOVA T RIDA 2 — FINANCNI UCTY
Fyzicka inventurdnotovosti se provedeiepa:itdnim hotovost
pro kaZzdou pokladnu zvidaS Do inventurnich soupis
se zaznamenavaji takégpp bankovek a minci v jednotlivyc
nominélnich hodnotéch.
Po fyzickém pepaitani hotovosti ve valutovych pokladna
21x Fyzicka  Se koneny zistatek pepate kurzemCNB ke dni proveden
Penize inventura ~ Inventury.
Inventariz&ni komise musi také posoudit, zda v pokladné
neni nadrdrna hotovost, ktera neni gebna pro Bzny chod
pokladny.
Fyzicka inventuracenin spa&iva v owteni jmenovité hodnot)
a patu kudi jednotlivych druli cenin.
Dokladovou inventurou jednotlivych korunovych i dawych
bankovnich @ta se o¥ti, zda koneéné Zstatky danych &ta
evidované v getnictvi gesreé souhlasi s korsamym stavem né
l.%?tx Dokladova Prislusnych bankovnich vypisech.
C .
v banlzléch Inventura  pokladovou inventurou se préif, Ze vSechny vyby
hotovosti z banky souhlasi se zapisy v pokladniofhdch,
a Ze pislusené bankovni doklady jsotlpZeny k gijmovym
pokladnim doklagtim.
23x, 24x Dokladovou inventurou se &ki skut&ne stavy jednotlivych
Kratkodobé _ bankovnich G&ra a kratkodobych finamich vypomoci
bankovni I_Dokla?ova podle smluv a vypis popipads konfirmaci.
Sy inventura
uvery a Eskontni U¢ry a emitované kratkodobé dluhopisy jsou ved
vypomoci ve zvlastni evidenci, kter4 doklad@statky nadchto (Etech.

78



&)

DRACAR
Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda kimestav @tu
Penize na cestvykazuje nulovy #statek. Pokud tentocat
26x . Lo o , . e
Prevody mezi I_Dokladova vykaZUJev:.Jlny,neg r)ulovy ustatek, musi se preékit priciny
finanénimi inventura a dolozit gislusné doklady, které ugtatek ¥rohodrg
Gt zdavodni. V rozvaze se poté tentistatek pipocte k pezim
y na bankovnich diech.
V ramci inventury CP se provede také porovnarizpoeaci
29x i ~ceny CP a trzni ceny ke dni provedeni inventury.
Opravné Dokladova  pokud je trzni cena nizsi, musi se vyivopravna polozka.
polozky inventura - i } . _ .
k KEM U jiz vytvorenych opravnych poloZzek se inventurou gio
opodstatiinost jeji vy3e aifp. se snizéi zrusi.

Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 79-80, 107], [14, E32-146]

U¢. skupina  Metoda

UCTOVA TRIDA 3 — ZUCTOVACI VZTAHY

Pri inventure pohledavek se zkouma:

— wvécna spravnost pohledavek podle VF fegavacich
protokoli, smluv, dodacich ligt¢i objednévek,

- splatnost pohledavek a doloZeni ulpthu vymahéan
pohleddvek po splatnosti, u pohleddvek po splatnost
dale gFicina nezaplaceni a bonita dluznika,

— zda neexistuji promiéné pohledavky.

Zakladnim podkladem pro dokladovou inventuru poéned
za odbérateli jsou konfirm&ni dopisy, na jejichz podklgd
dojde k jejich vzajemnému odsouhlaseni. Ke kazddeplavce

31x Dokladova " tedy msl byt dolozen potvrzeny konfirmdai dopis
Pohledavky — inventura g ogfgratele.

U dokladové inventury pohledavek se dale uplatnitooee
naslednych plateb — dokladova inventura se prow&didni
sestaveni detni za¥rky, ale realizuje se v obdobi bezpresirg
nasledujicim po tomto dni. Pokud tedy v obdobiaxahovéha
dne do dne provedeni dokladové inventury dojde rlazémi
pohledavky, tato skuteost se v dokladoveé inverfeuuvede.

Kontrola receréni pohledavek v cizich gnach kurzentNB.

Poskytnuté zalohyse dolozi smlouvami,ifatymi zalohovymi
fakturami, doklady o plath

Pti inventue zavazl se zkouma:

— vécna spravnost zavaikpodle PF, pedavacich protokdl
smluv, dodacich ligt¢i objednévek,

— dodrzeni splatnosti zavakka u zavazk po splatnosti dal
divod nezaplaceni, péipads reklama&ni dokumentace,

32x Dokladova
Zavazky inventura

3%
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— zda neexistuji promené zavazky.

Stav zdvazk se odsouhlasi s dodavateliti ®dsouhlasovani

se upednostuje metoda naslednych plateb (viz. inventura

pohledavek).
U zavazk, které v uahrnu za jednim dodavatelefimi vice

nez 100 tis. K, a u kterych nelze pouZzit metodu naslegdné

platby, dochézi k odsouhlaseni konfikmam dopisem
U zavazki, které ¢ini v uhrnu za jednim dodavatelem mié

nez 100 tis. K Ize proveést inventuru telefonicky za podminky,

Ze pracovnik provagici odsouhlaseni oém sepiSe zaznam,

jez bude mit alespotyto nalezitosti: datum &as rozhovoru
obchodni firmu a @ dodavatele, jméno afipmeni osoby
jednajici za dodavatele, odsouhlasené zavazisfo(faktury,

castka celkem,éastka k uhra#l splatnost), neodsouhlasené

zavazky (islo faktury, castka celkem, ¢dstka k Ghragl
splatnost, zji&ny rozdil), jméno, fijmeni a podpis pracovnik
provadjici inventuru.

Timto zpisobem jsou inventarizovany i ty zavazky, u kter

se nevratli od dodavatele konfirtma dopis do data

stanoveného v harmonogramu inventury.
Kontrola receréni zavazk v cizich ménach kurzenCNB.

Prijaté zalohy se dolozi smlouvami, vydanymi zélohovy
fakturami, doklady o plath

ch

mi

Zastatek @tu Zaméstnanci se dolozi rekapitulaci mez
a vyplatnimi listinami, pofipadt bankovnimi vypisy,
exek&nimi  piikazy apod. Zavazky k zamtnaném
po splatnosti se doloZi vyjgehim mzdové &éarny obsahujicin

d

33x divod nezaplaceni.
igrcr?s\{;glni? ?novlgi?l?r\;a Zustatek @dta Ostatni zavazky a pohledavky za zastnanci
4 institucemi musi byt doloZen jisluSnymi doklady, aby byla ¢kena jejich
véCcna spravnost.
K zistatkim na @&tu Zuétovani s institucemi socialniho
zabezpéeni a zdravotniho pojiSéni se vyzada stav nedoplat
¢i preplatki u jednotlivych instituci.
Zustatky gchto &tt se dolozZi fiznanimi k gisluSnym danim
vypisem stavu d@vych nedoplatk krozvahovému dn
34x% nebo vypisem z devé informa&ni schranky a dogtem rozdit
e s Dokladova zpiasobenych jinoucasovou Kklasifikaci (ndp spravce dan
Zuctovani ; : . . .
dani a dotaci inventura zachycuje zavazek kDPH kdatu splatnosti zava

kdeZto w@etni jednotka jej zachycuje k poslednimu
zdaiovaciho obdobi). Rozdily se dokladaji vypisy ¢zreého

zku,
ini

G¢tu a daovymi priznanimi.
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37X

Jiné
pohledavky
a zavazky

Dokladova
inventura

Dokladovou inventurou se &k, Zze na dchto tech jsou
zalttované pouze pohledavky a zavazky, které rtepat
na specifikované dtly zavazk a pohledavek vdiové tidé 3

a jsou splatné do jednoho roku. Ke vSem pohledavkam

J

a zavazlim musi byt doloZeny doklady, kteréraghodré prokazi
jejich existenci atstatek.

38x
Prechodné
Géty aktiv
a pasiv

Dokladova
inventura

Porovnanim s kartamiasového rozliSeni a prvotnimi doklady
se owfi, zda byly na tyto &y zalktovany gislusné detni
ptipady. Souésti karetc¢asového rozliSeni jsou u finamich
leasing: splatkové kalendé.

Pri  kontrole se klade iwaz na polozky zachycené
k rozvahovému dni minulého obdobi a #jife se existence
resp. neexistence obdobného titulu peasoveé rozliSenj
k rozvahovému dni vdZném @etnim obdobi a spravnost tvorby
a rozpousdni takto zjis&¢nych polozek.

Zejména se pra¥uje c¢asové rozliSeni pojistného (pojist
majetku a rizik — viz inventuratfitly 0), ndjemného a sluzeb
spojenych s najmem.

Dale se owtuje z &etnich knih néasledujiciho obdobasova
spravnost &ovani &etnich pipadi. ZjiSttné nesrovnalosti
se zachycuji na ffslusné daty podle ¥cné napla
(nevyfakturované dodavky naty 388 a 389g¢asove rozliSeni
na (ty 381 az 384)

39x
Opravna
polozZka
k zUétovacim
vztahim

Dokladova
inventura

Pri inventie pohledavek se provadi individualni analyza

pohledavek, p které se posuzuje platebni schopnost diuZnik

a uplnost, w¥rohodnost a obsahova vypovidaci schopnost

dokumentace pohledavek. Ve vztahu k bbnitdluZznika
se zji¥uje zejména skutaost, zda dluznik neni v insolvenc
nevstoupil do likvidace, neukoih cinnost.

Dale se zjiSuje, zda nejsou evidovany pohledavkyigzpbilé
k zapa@teni pohledavek a zavakk

Pfi stanoveni vySe opravné polozky se vychazi z mémi
ziskanych z dopisu pravnikovi a uglap boni¢ dluznika.
V piipadech, kdy by naklady spojené setgjignim nezbytnych
informaci byly vyssi, neZimos &chto informaci, se stano
vySe opravné polozky podle doby po splatnosti takto

— 1 —180 dni po splatnos®# OP 20 % z nominalni hodnoty
— 181 — 365 dni po splatnosi OP 50 % z nominalni hodnoty

- 366 a vice dni po splathost® OP 100 % z nominalri
hodnoty

N

Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146], [22]
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U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA TRIDA 4 — KAPITALOVE U CTY A DLOUHODOBE ZAVAZKY

Zustatek na &tu rezerv se dolozZiifsluSnymi kartami rezery.

Pokud okamzik sestaventeaini za¥rky predchazi okamziku

45x Dokladova  yadného vyisleni d#ové povinnosti, ra by tetni jednotka
Rezervy Inventura  mijt yytvafenou rezervu na da prjmu.

Ucet rezerv nesmi vykazovat aktivriistatek.

46x . . . . o
. . Dokladovou inventurou se &ti skut&né stavy jednotlivych
D:g:\i%?/?\?e Iijnovl:ii?r\;a bankovnich U%a podle U¢rovych smluv, vypig
o a splatkovych kalendé.
aveéry
47x Dokladova Zustatky na dtech dlouhodobé zavazky se dolozi splatkovymi
Dlouhodobé kalenddi a provede se konfirmace. Na tomtétuise eviduji

. inventura . A
zavazky pouze zavazky s dobou splatnosti delSi nez 1 rok.

Zdroj: [6, s. 105], [14, s. 144-145]

2.1.2 Normy

Ubytky

Za ztratné v rdmci norem se povaZzuje Ubytek oénm@t 0,5% objemovych zdfené
hodnoty. Takovouto odchylkuripousti kalibrované sfidlo, které bylo celnimi organy
schvéleno pro pouziti v davém skladu. Ztratné vtomto objemu se povazuje

jako daiové uznatelny vydaj podle Zakorta586/1992 Sb., o danich #jmu.

Rizika

Z&kon ¢. 86/2002 Sb. o ochranovzduSi stanovuje procentudlni objem bioslozky
v palivu:

- nafta-> Metylester

- motorovy benzin> Bioethanol

Pokud zboZi neobsahujereplepsané mnoZzstvi biosloZzky, musi se zaplatit pepla
stanoveny jako nasobekdto litra acastky 40 K/I. Pti inventarizaci se zpracuje zprava
o plreni této povinnosti, na jejimz zakktude identifikovana pegba vytvdit rezervu

ve vysi povinného odvodii nikoliv.

2.1.3 Kompetence
Za organizaci a prové&di inventarizace majetku a zavazk souladu s ustanovenim

této snérnice a vySe uvedenycltqapisi odpovida hlavni inventarizai komise.
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Pro provedeni fyzické inventury a dokladové inveptlbudou stanoveny dil

inventarizéni komise. PRedsedové dfich inventarizanich komisi odpovida
za provedeni inventarizaceéggné oblasti majetku a zavadiz musi se osobnicastnit

vSech inventarizanich praci[14, s. 177-179]

Auditor ma pravo &astnit se inventur, nahlit do vSech souvisejicich dokume
¢i si vyzadat fyzické fepcaitani. Stejnou saiinnost je wetni jednotka povinn
poskytnout i dalSim osobam, které jsou ¢gfewni auditoren

Hlavni inventariza¢ni komise (dale HIK)

HIK je ridici, poradni a kontrolni org, ktery je zodpo¥dny za provedenfadné

inventarizace majetku a zavazécetni jednotky. HIK zajiuje provedeni inventarizau

majetku a zavazkve spolupraci jednotlivymi DIK. HIK ma za ukol

— podilet sena tvorkd pokyni k provadni inventarizaci gaso/ého harmonogran,

- svolat gedsedy acleny DIK a sezndmit je postupem, metodikou a cile
inventarizace,

— zasahovat do provadi inventur ve spornych a nejasnydiipadect

- na z&klad inventurnich soupis a sum&, které zpracujiDIK, vyhotovit
zawrecnouzpravu o provedené inventarizi

— predlozit vedeni &etni jednotky ke schvaleni vysledky inventur a hé

na vypdadani inventarizaich rozditi.. [14, s. 89]

Predseda HIK jakozto osoba zodgdma za provedeni inventarizace souladu

s pravnimi pedpisy,nesmi osobhiprovadt fyzické ani dokladové inventui

HIK se bude skladat gredsedy «voucleni v nasledujicim slozeni:

Predseda

predstavenstva
1

| |
Odbytovy Hlavni
manazer ucetni

Konkrétni jmenovité slozeni HIK bude kazdem® stanoveno dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIKvydaného vedenimcatni jednotky
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Diléi inventarizaéni komise (déle DIK)

DIK jsou vykonné organy v provedeni inventarizacgjetku a zavazk které osob&

provadi inventarizani prace. Mezi ukoly DIK péit

pied zahajenim samotnych inventur zkontrolovat pkitndohod o hmotné
odpowdnosti zamistnan@ a pipadné nedostatky odstranit do terminu zahgjeni
inventury, pokud se tak nestane, musi rozhodnaiai&im postupuiedseda HIK,
pievzit od osob hmotn odpovdnych za inventarizovany majetek podepsané
pisemné prohlaSeni, Zefed zahajenim inventurf@dal k zdtovani vSechny
doklady, které se tykaji stavu a pohybu daného tkaje Ze zadné doklady
ani informace o majetku nezatajil,

zajistit wasné a spravné provedeni inventur dle pdstugenych touto sirnici,
zjistené skuténé stavy zapsat do inventurnich sotipis

proveést porovnani skuteych staw s evidednim stavem,

vySetit piipadné zjisiné inventarizéni rozdily,

sestavit inventurni sun,

piedat was veSkeré dokumenty souvisejici s provedenou fiaxieaci HIK,
vSechny dokumenty musi obsahovat datum a vlastnbnpiodpisy provéagtich
pracovniki a gredsedy DIK. [14, s. 83, 89, 179]

Konkrétni jmenovité slozeni DIK bude kazdém® stanoveno v dokumentu

»,Rozhodnuti o jmenovani HIK a DIK" vydaného vedenisetni jednotky.

DIK ¢&. 1 provede fyzickou inventarizaci dlouhodobého majetkzasob.

Odbytovy
manazer

Ridi¢ Ridi¢ Ridi¢

DIK ¢. 2 provede dokladovou inventarizaci vSectotrych skupin.

’

Hlavni ucetni
|
Ucetni
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2.1.4 Dokumentace

Prilohou této srérnice je dokumentace souvisejici s inventaidani procesy fed
zahajenim i samotnym provedenim inventarizace.aledro nasledujici dokumenty:
— Rozhodnuti o jmenovagieni HIK a DIK

- Pozvanka auditora

- Ucetni dokumentace (stavyti, saldokontni sestavy) a technicka dokumentace
— Inventurni soupisy a suré

— Zawrecny protokol

— Konfirmagni dopis

— Zadost o potvrzeni stavu pristki na Gtech u bank

— Dopis pravnikovi

2.2 Odsouhlaseni inventariz&nich procedi auditorem

Ucetni zavrka spolénosti DRACAR CZ s.r.o. podléha auditu. Proces itagnace

MriviN s

Vysledky inventarizénich praci jsou proto hlavnimigdnmétem zkoumani auditora,

na jehoz zaklatlvydava swj vyrok.

2.3  Porada vedeni spolénosti

Po revizi a aktualizaci inventariich proces, jejichZz wcna a formalni stranka byla
odsouhlasena auditorem, nasleduje porada vedetriijednotky. Ta ma za cil:

— odsouhlaseni rozsahu inventatizich praci,

— jmenovani konkrétnictleni HIK a DIK,

— potvrzeni harmonogramu inventury.

O pribéhu porady vedeni bude vyhotoven pisemny zapis.

2.4  Porada provadécich pracovnikii

Po vydani ,Rozhodnuti o jmenovagiena HIK a DIK" bude néasledovat porada
provadcich pracovnils. Porada, resp. instruktdz DIK ma za cil:

— vymezit okruh osob, jejich kompetence a odjzmost,

- vymezit fredmt inventarizace,

— vymezit konkréts misto provedeni inventarizace,
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stanovit metodu provedeni inventury aimwani skuténosti,

stanovit metodu kontroly inventur,

seznamit pracovniky s dokumentaci inventur a oltjapsob jejiho vedeni,
sezndmit pracovniky s kompetenci auditora a jehavypr pi  dohlidce
na inventuréch,

vymezit rizika, sankce a postihy, které hrozitslddku chybného provedeni

inventury.

O pribéhu porady bude vyhotoven pisemny zapis.

2.5

Priprava a distribuce dokumenti z odsouhlasenych vzar

Predsedové DIK maji za ukokgd zahajenim inventarigaich praci:

piedvyplnit potebné Udaje na inventurnich soupisech,

vytvorit seznam rozesilanych dokument

v pripact dokladovych inventur odstranit zjevné nespravnosisalda,

vyplnit a rozeslat konfirmani dopisy podle schvalenych vzor

vyplnit a rozeslat Zadosti o potvrzeni stavu pediti na &tech u bank

podle schvalenych vzor

3 Provedeni inventarizace

3.1
1)

2)

3)

4)

Provedeni fyzickych inventur podle stanovenych DIK

Predseda DIK zajisti s@innost a pitomnost osob opraénych jednat
za dodavatelské subjekty denhé fyzickou inventurou ffiomnost, proskoleni

a motivaci osob zajiijicich provoz daoveho skladu Skrochovice).

Predseda DIK rozdélenaim DIK piipravené inventurni soupisy, do kterych maji

zapisovat zjigtné skuténosti.

Po celou dobu provédi fyzické inventury¢leny DIK bude pedseda DIK
provadt namatkovy dozor nad &enim, zda pracovnici postupuji v souladu

S metodami stanovenymi touto &mici.

V den uskuténéni fyzické inventury musi byt vSechny autocisterayridici

na gedem uéeném mist a v ¢ase, které na poradIK stanovi gedseda DIK.
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Proces inventury je nakladny, proto jej nelzerpSit¢i opakovat bez sankciovani

osob, které proces inventury porusi. VySi @asgb sankci stanovi vedeniefni
jednotky. Inventarizace fie byt geruSena vylén¢ v disledku nepedvidatelné

udalosti.

5) Predseda DIK vypracuje inventarizd sumd, ve kterém porovna stav zggty
fyzickou inventurou (na zakl&dnventurnich soupisod provadcich pracovnik)
a stav evidovany vdaetnictvi. Porovnanim zjisti, zda se oba stavy sfiodu
¢i neshoduji a vyzna, zda se jedna o mankdé piebytek. Dale vySét,

zda se jedna o inventarizd rozdily zavigné i nezavirgné.

Manko vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je vySSi, neZz stav zjity
fyzickou inventurou.

Prebytek vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je nizsi, nez stav zj&ty
fyzickou inventurou. [14, s. 147-148]

6) HIK svola poradu DIK, na které se budoesSit vysledky inventur affpadné

problémy, které nastaly vigs¢hu inventur.

7) Pokud rkteré vysledky inventur budou nejasti@podezelé, mohowlenove HIK
¢i predseda DIK podat navrh na opakovani inventury danémajetku.

O tomto musi byt provedegdadny z4pis.

8) VeSkera dokumentace, kterou DIKedava HIK, musi bytadre a vlastnorané
podepsandleny DIK a gedsedou. DIK fedava nasledujici dokumenty:
— inventurni soupisy,
— inventurni sumge,
— prohlaSeni odpaddnych pracovnik,
— zpravu o inventarizanich rozdilech s rozhodnutim o jejich vyadani,

— navrhy na opravy, Wazenici likvidaci majetku.

3.2  Provedeni dokladovych inventur podle stanovenych X

1) DIK vede seznam rozesilanych dokunieatshromaduje jejich kopie.

2) DIK vyzn&i do seznamu rozeslanych dokunieritteré z nich se vratily a datum
jejich prijeti.
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DIK si opati vypisy z registit a instituci, které péebuje k doloZenitstatki Ucta

podléhajicich dokladové inverteu Jedna se zejména o vypisy:
- z obchodniho rejsku,
- z katastru nemovitosti,
- Z instituci socialniho a zdravotniho pajist
- z finartnich Gadi,

- z bank a nebankovnich instituci.

DIK vyhodnoti mnozZstvi vracenych potvrzenych komfaci. Je Zadouci,

aby jejich celkovy objem dosahl alesp®0% salda.

DIK provede dokladové inventury podle posiupp metod stanovenych

touto snérnici.

V piipack, Ze se protistrana nevyjadke konfirma@&nimu dopisu a vysi pohledavky
se nepoda owit ani telefonicky¢i naslednou platbou, je takova pohledavka

povaZovana za odsouhlasenou.

Clenové DIK zapisuji zji%né stavy inventarizovanych¢tit do inventurnich

soupisi.

Predseda DIK vypracuje inventurni sum&e kterém porovna stav zpsty
dokladovou inventurou (na z&kkadinventurnich soupis od c¢leni DIK)

a stav evidovany vdetnictvi. Porovnanim zjisti, zda se oba stavy sfiodu
¢i neshoduji a vyzna, zda se jedna o mankoiepytek ¢i jiné nesrovnalosti.

V piipadt manka zjisti, zda se jedna o zawia¢i nezavirgné manko.

V piipact zjiSttni nesrovnalosti, které nejsou inventatidani rozdily,
jako nap. nezadtované zapéty, nesparované Uhrady nevytované zalohy,
budou tyto nesrovnalosti opraveny jeStpred vyislenim koneénych

inventariz&nich rozdit.

Manko vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je vySSi, neZz stav zjity
dokladovou inventurou.

Prebytek vznika, pokud stav evidovany ¥etnictvi je nizsi, nez stav zj&ty
dokladovou inventurou. [14, s. 147-148]
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10) VesSkera dokumentace, kterou DIKedava HIK, musi bytadreé a vlastnorané

podepsandleny DIK a gedsedou. DIK fedava nasledujici dokumenty:
— inventurni soupisy,
- inventurni sumie,
— prohlaseni odpadnych pracovnik,
— zpravu o inventarizaich rozdilech s rozhodnutim o jejich vyadani,

- navrhy na tvorbu opravnych polozé&krezerv.

4 Vyhodnoceni inventarizace

4.1 Priprava podkladi pro vedeni spolénosti

Pracovnici odpoddni za inventury shromézdi veSkerou dokumentacierokit
pii inventurach p#dili a vypracuji navrh na vygéadani inventarizmich rozdit.
Tento navrh zahrnuje ¥isleni inventarizénich rozdit, ale také rozhodnuti, jakym

zpisobem se maji zétovat, a jakym zfisobem budou vymahany otéiglusnych osob.

Za provedeni oprav zj&tych inventarizénich rozdih a dalSich administrativnich
nedostatll je zodpo¥dna HIK, ktera projedné navrhy a peétnjednotlivych DIK.

Podkladem pro poradu vederetni jednotky je z&recna zprava HIK, ktera obsahuje:

— upozorrni na chyby a nesrovnalosti, které vifpihu nastaly,

- hodnoceni, zda jednotlivé DIK postupovaly dle pp8tu stanovenych
touto snérnici,

— vycisleni inventarizénich rozditi, navrh na jejich vyp@dani,

— opateni, ktera by rfla byt @rijata k zamezeni opakovani z§isych nedostaik

— pripadreé navrhy na zrénu inventarizani snernice.

Tato zprava bude slouzit také jakeetni doklad k zattovani inventarizénich rozdit.
Inventariza&ni rozdily musi byt vy&tovany do obdobi, za které se provadi

inventarizace. [6, s. 198-201]
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4.2  Vyjadieni auditora k pribéhu a vysledkim inventarizace majetku

a zavazki

Auditor vyda vedeni &etni jednotky vyjateni, zda inventarizai procesy prokhly
v souladu s touto s¢mici a pravnimi fedpisy a zhodnoti, zdaéini jednotka poskytla

auditorovi a jeho asisteinh v pribéhu inventarizace dosta&t@ou sodinnost.
4.3 Porada vedeni

Porada vedenicétni jednotky po skateni inventarizénich praci ma za cil:

— vyjasnit nesrovnalosti z prezentovanych vystedkza¥recné zpravy,

— projednat vyjateni auditora k provedené inventarizaci majetkuvazid,

— vydat kon€né rozhodnuti k naveim na zagtovani inventarizénich rozdit,

— vydat kon€né rozhodnuti k naviim na opateni k zamezeni opakovani chyb,

— vydat konéné rozhodnuti k naviim na opravy¢i likvidace majetku, tvor®
opravnych polozek a dalSim skénestem, které inventarizace odhalila,

— vydat kon€né rozhodnuti k naviim na aktualizaci této simice,

— schvdlit a podepsat zé&ecnou zpravu, kterouipdlozila HIK.
4.4  Realizace rozhodnuti

Inventariz&ni rozdily se zattuji na gFislusné Gty v souladu se Zakoneth 563/1991
Sh., o @etnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi. V pripad zaviretnych mank se z&tu;ji
piedpisy K jejich nahradodpowdnym pracovnitm v souladu se Zakonetn 262/2006
Sh, zakonik prace, ve am pozdjSich gedpig.

V piipac, Ze bylo rozhodnuto o zn¢ této smdrnice, tato zmina se provede

a aktualizovana sémice se peda ke schvaleni vedeniaini jednotky.
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3.2.3ABC s.r.0. — Vnitropodnikova smérnice pro inventarizaci majetku
a zavazk
1 Uvodni ustanoveni
1.1 Ucel
Touto sné&rnici se stanovuji jednotné postupy spravného anéig provedeni
inventarizace majetku a zavdzlspolénosti ABC s.r.o. Inventarizaci se Zji§e

skut&ny stav majetku a zavaka owtuje se, zda zjighy stav odpovida stavu

evidovanému v &etnictvi. [6, s. 173]

Inventarizace majetku a zavazkude provedena na zakéadstanoveni 8 8, 8§ 29 a § 30
Zakonag¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich pedpidi.
1.2 Uéinnost

Tato snérnice nabyva &innosti dne 1.1.2011 a je platna do odvolani.

1.3 Predmét inventarizace

Predmetem inventarizace je:
- veSkery majetek a zavazky,

- perezni prostedky v hotovosti, na bankovnickitach, ceniny.

1.4  Okamzik provedeni inventarizace

Inventarizace majetku a zavdizge provadi ke drifadné detni zaerky.
Prilohou této srérnice je harmonogram inventartzdch praci.

2 Pr¥iprava na inventarizaci
2.1 Revize a aktualizace inventarizénich procedi pied zahajenim
2.1.1 Popis metod a postufi inventarizace majetku a zavazk

U¢. skupina Metoda Popis

UCTOVA T RIiDA 0 — DLOUHODOBY MAJETEK

02x Evzicka Zjisténi skuténeého stavu fyzickou prohlidkou majetku.
Dlouhodoby do)liladov’é Zameteni na zminy, které v daném roce prétly a jejich
hmotny X spravné zachyceni étnictvi.
: inventura
majetek

U SMV se zkontroluje jejicttadné oznéeni a identifikace
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(registr&ni znaka, typové ozngni, vyrobce, rok vyroby,
apod.), zf@gsob udrZzovani a vyuzivani, technicky stav

a pripadna paeba oprav.
05x Dokladova VySe poskytnutych zéloh na itweni DM se doloz
Posk. zalohy ventura piisluSsnymi doklady (objednavky, doklady o zaplaceni)
na DM a provede se konfirmace s dodavatelem.
07%. 08 Na (&tu opravek se eviduji odpisy DNM a DHM.
X, 08x )
Opravky Dokladova  zgstatek &chto Gti musi tedy odpovidat skuites

k DNM, DHM inventura yplatrsnym odpisim podle islusnych karet majetku, které
obsahuiji také odpisovy plan.

Pokud se p fyzické inventite majetku zjisti, ze doSlo
ke snizeni hodnoty majetku, které je ovSem pouze
prechodné, vytvii se opravna poloZzka k tomuto majetku.

09x Dokladova Miize se jednat offpady, kdy uZitna hodnota majetku
Opravne inventura  VYyrazre nizsi, nez jeho istatkova cena vagtnictvi (nap.
polozky k DM neni pouzivan, planuje se jeho likvidateyrazeni apod.)

Zustatek &chto (Eta se dolozi gisluSnymi kartami majetku,
které obsahuji také karty opravnych poloZek.

Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 107], [14, s. 1324]

Metoda Popis

UCTOVA TRIDA 1 — ZASOBY

Nedokorntend vyroba —objednavky z&kaznik které nebyly
v inventarizovanémdetnim obdobi dokafeny.

12x
Zasoby Dokladova P¥i ocereéni NV se vychazi z:
vlastni inventura - mzdovych list — personalni ndklady na z&stnance,
vyroby - vykazu zisku a ztraty — stanovi se procento rezie
- vykazl prace na jednotlivé zakazky.
Zdroj: [23]
U¢. skupina Metoda Popis
UCTOVA T RIDA 2 — FINANCNI UCTY
Fyzickd inventura hotovosti se provede iepaitdnim
21x Fyzickda  hotovosti. Do inventurnich sougis se zaznamenavaji
Penize inventura také pdty bankovek a minci v jednotlivych nominalnich
hodnotéach.
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Inventariz&ni komise musi také posoudit, zda v pokladnach
neni nadrrnd hotovost, ktera neni gebna pro &zny chod
pokladny.

Fyzicka inventuracenin spaiva v owieni jmenovité hodnot)
a paitu kusi jednotlivych druli cenin.

Dokladovou inventurou bankovnickitd se o¥ti, zda koneéné
ziistatky danych &a evidované v éetnictvi gesr souhlasi

22x Dokladova - kon&nym stavem naijslusnych bankovnich vypisech.

. okladovéa
Bankovni inventura  Dokladovou inventurou se pra, ze vsechny vydry
ucty hotovosti z banky souhlasi se zapisy v pokladniofhdch,

a Ze pisluSené bankovni doklady jsotlpZzeny k gijmovym
pokladnim dokladm.

Dokladovou inventurou se zkontroluje, zda kimestav @tu

Pfé\% q Penize na cest vykazuje nulovy #istatek. Pokud tentocat
mezi y Dokladova vykazuje jiny neZ nulovy istatek, musi se prekit priciny
finanénimi inventura a dolozit gislusné doklady, které ugtatek ¥rohodré
l]“ct zdavodni. V rozvaze se poté tentistatek pipocte k pekzim
vy na bankovnich diech.
Zdroj: [6, s. 186-191], [12, s. 79-80], [14, s. 1-326]
U¢. skupina Metoda Popis
UCTOVA T RIDA 3 — ZUCTOVACI VZTAHY
Pri inventue pohledavek se zkouma:
- vécna spravnost pohledavek podle VFfegavacich
protokoli, smluv, dodacich ligt¢i objednavek,
- splatnost pohledavek a doloZeni ulgthu vymahani
pohledavek po splatnosti,
— existence prondenych pohledavek.
31x Dokladova  |hyentura pohledavek se provadi metodou tzv. négkd

Pohledavky inventura pjateh — dokladova inventura se provadi ke dniasesii @etni
zawrky, ale realizuje se v obdobi bezpresit nésledujicim
po tomto dni. Pokud tedy v obdobi od rozvahovéhe do dne
provedeni dokladové inventury dojde k uhrazeni edélky,
tato skuténost se v dokladové inverteuuvede.

Poskytnuté zalohyse doloZi smlouvami ijpatymi zalohovymi
fakturami, doklady o plath

_ Priinventue zavazk se zkouma:
32x Dokladova ) ) ) .
Zavazky inventura — Vécna spravnost zavaikpodle PF, pedavacich protokdl

smluv, dodacich list¢i objednavek,
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33x

Zuétovani se Dokladova

zaméstnanci
a institucemi

34x
Zuétovani

dani a dotaci

35x, 36x
Pohledavky,
zavazky za

spolaniky

37x

Jiné
pohledavky
a zavazky

38x
Prechodné
Géty aktiv
a pasiv

inventura

Dokladova
inventura

Dokladova
inventura

Dokladova
inventura

Dokladova
inventura
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- dodrZeni splatnosti zavakk

— existence prondenych zavazk

Inventura zavazk se provadi telefonickym &tenim

s dodavateli, Ze eviduji stejnou vySi pohledavaki vnasi
spolg&nosti. O tomto telefonickém ékeni musi byt proveden
pisemny zapis.

Dale se uplatuje metoda tzv. naslednych plateb (viz. inventura
pohledavek).

Prijaté zalohy se doloZi smlouvami, vydanymi zalohovymi
fakturami, doklady o plath

Zustatek dtu Zameéstnanci se dolozi rekapitulaci mezd
a vyplatnimi listinami.

Zuastatek @ta Ostatni zavazky a pohledavky za za¥stnanci
musi byt doloZen isluSnymi doklady, aby byla ekena jejich
vécna spravnost (n&pcestovni fikaz).

K ziastatkiim na @&tu Zuétovani s institucemi socialniho
zabezpéeni a zdravotniho pojiSéni se vyzada stav
nedoplatk ¢i preplatki u jednotlivych instituci.

Zuastatky gchto tt se dolozi fiznanimi k gisluSnym danim
a vypisem z d#goveé informa&ni schranky.

Pri inventue &chto pohledavek a zavarkse gezkoumavg
jejich opodstaténost a ¥cna spravnost.

Zastatek  @tu  zavazky za  spodeiky  vyplyvajici
zjeho pracovniho pofru se dolozi rekapitulaci mezd
a vyplatnimi listinami. Jiné tstatky se dolozi isluSnym
prvotnim dokladem (na&p doklad o nakupu PHM hrazenych
kartou spolénika). Provede se inventura naslednymi platbami.
Pokud @et vykazuje #statek, u kterého neprétda nasledna
platba, provede se konfirmace se spoikem, ktera se dolozi
pisemnym zapisem.

Dokladovou inventurou se &ki, Ze na d&chto W&tech jsou
zalttované pouze pohledavky a zévazky, které repat
na specifikované dly zavazk a pohledavek vdiové tidé 3

a jsou splatné do jednoho roku. Ke v3em pohledavkam
a zavazkm musi byt doloZzeny doklady, které&rehodré
opodstatni jejich existenci.

Porovnanim s prvotnimi doklady seédly zda byly na tyto &ty
zalttovany vSechnyifslusné detni gipady.

Owii se spravnost zétovani na pechodnych &ech aktiv
a pasiv a provede se porovnani s fieagnymi objednavkami.
Souwasre se provii, zda na nich nejsou evidovany polozky,
které jiz mEly byt rozpustny na gislusné nékladové
¢i vynosoveé ity.
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Pii inventure pohleddvek se provadi individuaini analyza

39x pohledavek, P které se posuzuje platebni schopnost dlunik
Opravna _ tzn.,, Ze se aiti, zda dluznik neni vinsolvenci, neukdn
polozka Dokladova  ginnosti nejsou evidovany pohledéavky igmbilé k zapsteni
Kk zG&tovacim MVENWUra  pohledavek a zavagk

vztahim Na zéaklad tohoto posouzeni se stanovi pravidla pro tvarbu

opravnych poloZek k pohledavkam.

Zdroj: [6, s. 186-191], [14, s. 132-146], [23]

2.1.2 Kompetence

Za organizaci a provédi inventarizace majetku a zavazk souladu s ustanovenim

této snérnice a vySe uvedenycltqapisi odpovida inventarizai komise.

Inventariz&ni komise ma za ukol:

zajistit wasné a spravné provedeni inventur dle pdstugenych touto srrnici,

zjistené skuténé stavy zapsat do inventurnich sotpis

— provést porovnani skuteych stav s evidegnim stavem,

- vySetit pfipadné zjid&tné inventarizéni rozdily,

— sestavit inventurni sune,

— vyhotovit pisemny zapis o provedené inventarizacin&rh na vyptadani
inventariz&nich rozdit. [14, s. 83, 89, 177-179]

Inventariz&ni komise se sklada z# &lena:

- jednatel — inventura gtové tidy 1 - Zasoby
- asistentjednatele— inventura ttoveé #idy 0 — DM a 2 — Finami &ty

- externi G¢etni — inventura ttové tidy 3 — Z&tovaci vztahy

2.1.3 Dokumentace

Prilohou této smarnice je dokumentace souvisejici s inventdriai procesy

pied zahajenim i samotnym provedenim inventarizasglna se o nasledujici

dokumenty:

Ucetni dokumentace
Inventurni soupisy
Inventurni sumie

Z4&pis o provedené inverial
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3 Provedeni inventarizace

X/
L X4

Inventariz&ni komise provede fyzickou a dokladovou inventurte @ostuf

stanovenych touto sfmici.

Inventura nize byt odloZzena na jiny den pouze@aodu opodstatné absence

élena inventarizéni komise.

Pro (tely dokladové inventury si inventarizd komise opdt v terminu

podle harmonogramu inventaréach praci pagebné dokumenty.

Inventariz&ni komise vySét a opravi nesrovnalosti zj&té inventurou,
které nemaji povahu inventarizach rozdit. Jednd se zejména o nedauané
zapdaty, nesparované uhrady, wavani zaloh apod.

Oceréni inventarizovaného majetku sédi ustanovenimi § 24 — 28 zakona
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpigi:

- dlouhodoby majetek se aage pdizovaci cenou, tedy cenou, za kterou
byl majetek péizen a naklady s jeho fimenim souvisejici (ndpbalné, dopravné).
Stavy zjistné fyzickou a dokladovou inventurou zapiSe invend&ni komise

do inventurnich soupis

Pro kazdy druh inventarizovaného majetku a zavaastavi inventarizai sumé,
ve kterém porovna zji&é stavy se stavy evidovanymi &efnictvi. Porovnanim
Zjisti, zda se oba stavy shoddji neshoduji a vyzri@, zda se jedna o manko
¢i prebytek.

Manko vznika, pokud stav evidovany ¥eétnictvi je vysSi, neZz stav zjsty

fyzickou inventurou.

Prebytek vznika, pokud stav evidovany ¥étnictvi je niZSi, nez stav zj&ty

fyzickou inventurou. [14, s. 148]

Veskera dokumentace, kterou inventatfida komise v pibéhu inventarizace

vypracuje, musi byt vlastna¥e podepsana.
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4 Vyhodnoceni inventarizace

Inventariza&ni komise shromazdi veSkerou dokumentaci, ktefounpenturach ptidila
a vypracuje navrh na vypadani inventarizaich rozdit. Tento navrh by
zahrnovat nejen \ysleni rozdil, ale také rozhodnuti, jakym ugobem se maji

zalttovat, a jakym zfisobem budou vymahany oéigilusnych osob.

Inventariz&ni komise vypracuje zapis o provedené inventarjzaery obsahuje:
— vycisleni inventarizénich rozdili, navrh na jejich vyp@dani,
— opateni, ktera by rfla byt @rijata k zamezeni opakovani zfisych nedostaik

— pripadreé navrhy na zrénu inventarizani snernice.

Za provedeni oprav zj&tych inventarizénich rozdih a dalSich administrativnich
nedostatlt je zodpo¥dna inventarizéni komise.

Vedeni @etni jednotky se bude po skami inventarizénich praci zabyvat:

— vyjasrenim nesrovnalosti z prezentovanych vysledkzaerecné zpravy,

— vydanim konéného rozhodnuti k naviiim na zadtovani inventarizénich rozdit,
— vydanim konéného rozhodnuti k naviim na opravyi likvidace majetku, tvor®

opravnych poloZzek a dalSim skénestem, které inventarizace odhalila.

Inventariza&ni rozdily se zatiuji na gislusné dty v souladu se Zakoneth 563/1991
Sh., o @etnictvi, ve zini pozdjSich gedpisi. V pripad zaviretnych mank se z&tuji
piedpisy k jejich nahradodpowdnym pracovnitm v souladu se Zakone#n 262/2006
Sh, zékonik préace, ve ami pozdjSich gedpig. [6, s. 198-201]
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4 ZAVER

V této diplomové praci jsem se zabyvala tvorbou trepiodnikové srérnice
pro inventarizaci majetku a zavdgkelikoz si myslim, Ze této oblastizeni podnik
neni stale ¥novana nalezitd pozornost. céskych podnicich se ri@stji setkame
se temi neSvary v oblasti tvorby vnitropodnikovych &mic. V prvnim gipact
ve firmé sice existuje vnitropodnikova smmice, ale je stara a neaktualizovana, tudiz
se podle ni nikdo i, ¢imz jeji existence postrada smysl. Ve druhéipazt existuje
v (iCetni jednotce vnitropodnikova smice, ktera je pouhou citaci zakoa vyhlasek,
aniz by byla upravena podle specifik konkrétnihodmpku. Ve ftetim pipact
vnitropodnikova srérnice v &etni jednotce #bec neexistuje, tudiz kazdy pracovnik

muze sve ukoly plnit dle svého uvazeni.

Cilem mé prace tedy bylo navrhnout ob&golatnou vnitropodnikovou s&mici
pro provedeni inventarizace majetku a zawazkitera by slouzila tiznym typim
spole&nosti jako metodicka poicka @i zavadni této smdrnice. Abych tohoto cile
dosahla, nastudovala jsem si literaturu souvisegjighitropodnikovymi srrnicemi

a procesem inventarizace majetku a zawaBloté jsem provedla analyzi vybranych
firem, pomoci které jsem zji@vala jejich velikost, fedmet ¢innosti a dosavadni systém
tvorby vnitropodnikovych s#rnic. Cilem této analyzy bylo zejména poukazat
na rozdilnost jednotlivych spaieosti.

Z provedené analyzy vyplynulo, Ze figad prvni firmy, kterou je FERMAT CZ s.r.o.
je nejwtsim nedostatkem neaktualnostésmic, které je nutné fizpusobit sodasnym
pozadavkm, a to legislativnim i firemnim. V tomtofipad jsem tedy provedla
aktualizaci existujici semnice. Ve spolénosti DRACAR CZ a.s. a ABC s.r.o. nebyla
smeérnice dosud zpracovana, tudiz byl proveden navelazmové srérnice.

7 v Z

V praktickécésti mé diplomové prace jsem nejprve navrhla vpddmikovou smarnici
pro provedeni inventarizace majetku a zawazZkato smdrnice je zpracovana obetn
a zahrnuje vSechnyatezité kroky, které s inventarizaci souvisi. Pr¢ast obsahuje
avodni ustanoveni, jako napkel, platnosti rozsah inventarizace. Ve druhé&zsjni
Casti smérnice jsou popsany metody a postupy inventarizasngtlivych slozek
majetku a z&vazk kompetence osob &astrenych inventarizace a dokumentace

98



7 vz

s inventarizaci souvisejici.iati ¢ast se zabyva stanovenim pravidél provadni
fyzickych a dokladovych inventur. Posledtést je ¥novana vyhodnoceni vysleidlk

inventarizg&nich praci.

DalSi fazi praktick&asti bylo vytvdeni vnitropodnikové sgmnice pro inventarizaci
majetku a zavazkve tech odliSnych spotmostech. R tvorb¢ smeérnic v konkrétnich
spolé&nostech jsem vychazela z navrhuésmice, kterou jsem roz%valaci redukovala

v zavislosti na charakteru a pelbach daného podniku.

Skute&nost, Ze jsem navrh smmice pro inventarizaci majetku a zavazkyuzila jako
pomicku @i tvorbé této snérnice ve fech naprosto odliSnych spoéimstech dokazuije,

Ze cil mé prace byl napin.
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WV Fermat

www.fermatmachinery.com

FERMAT CZ s.r.o.
Praha 5, Zitavského 496, P& 156 00

|CO: 261 80 367

Vnitropodnikova smérnice ¢. 21 pro provedeni inventarizace
majetku a zavazki

Datum vydani | U¢innost od Jméno odpo¥dné osoby Podpisovy zaznam
1.1.2011 1.1.2011
Zpracoval Administrativni pracovnik

Kontroloval | Ugetni

Revize Auditor
Schvalil Jednatel
Rozdlovnik Jedngtel, &etni, vedouci
stredisek
Pocet stran 17
Prilohy Viz. dokumentace Razitko

Ptilohac. 1



DRACAR CZ a.s., Ostrava, Sadova 553/8, RS702 00, £O: 268 21 397

-p

DRACAR

Vnitropodnikova smérnice ¢. 1

Inventarizace majetku a zavazki

Datum vydani | U¢innost od Jméno odpowdné osoby Podpisovy zaznam
1.1.2011 1.1.2011

Zpracoval Administrativni pracovnik

Kontroloval | U¢etni

Revize Auditor

Schvalil Predseda fedstavenstva

Pdsaverstvo et

Pocet stran 16

Prilohy Viz. dokumentace Razitko

Ptilohag. 2




Harmonogram inventarizaénich praci
Proces Dny Termin
Vydani rozhodnuti o jmenovadiena inventariz&nich komisi -40 21.11.2011
Odeslani pozvanky auditora -40 21.11.2011
Odsouhlaseni inventarigaich proces auditorem -30 1.12.2011
Porada vedeni -28 3.12.2011
Porada inventarizaich komisi -25 6.12.2011
Odeslani konfirménich dopi§ a Zadosti o potvrzeni stavu pi@stiki na &tech u bank -26 5.12.2011
Provedeni fyzické inventury -4 27.12.2011
Rozvahovy den 0 31.12.2011
Vypracovani inventurnich surfiaza fyzické inventury 3 3.1.20172
Provedeni dokladové inventury 45 14.2.2012
Vypracovani inventurnich suiéza dokladové inventury 50 19.2.2012
Vypracovani zasrecné zpravy 55 24.2.2012
Vyjadieni auditora k gib¢hu a vysledikm inventarizace 69 9.3.2012
Porada vedeni 72 12.3.2012
Realizace rozhodnuti 86 26.3.2012

Schvdlil: Jednatel spalgeosti
Dne: 3.12.2010

Spole&nost

Jednatel

Ptilohac. 3



Rozhodnuti o jmenovaniéleni HIK a DIK k provedeni inventarizace

majetku a zavazki

Na zaklad Vnitropodnikové srarnice ¢. X/2011 pro provedeni inventarizace majetku
a zavazk

jmenuji

Hlavni inventarizaéni komisi ve slozeni:

Predseda:Funkce — Hjmeni Jméno
Clenové:
Funkce — Eljmeni Jméno

Funkce — Ejmeni Jméno

Dilé&i inventarizaéni komisi €. 1 pro fyzickou inventuru majetku ve slozeni:

Predseda:Funkce — Hjmeni Jméno
Clenové:
Funkce — Ejmeni Jméno

Funkce — Ejmeni Jméno

Dil&i inventarizaéni komisi €. 2 pro dokladovou inventuru majetku a zavazla:

Predseda:Funkce — Hjmeni Jméno
Clenové:
Funkce — Eljmeni Jméno

Funkce — Eljmeni Jméno

Jméndijmeni - funkce
Spaieost

Zdroj: vlastni zpracovani podle [6, s. 183] Frilohac. 4



Nazev spolénosti ifmeni Jméno auditora
Sidlo spolénosti Adresa
ICO Cislo osedeeni

Véazeny pane (Vazena pani),

spol&nost [nézev], se sidlem [adresa sidl&]O] zastoupena [Jménoiifneni —
funkce] Vas zve nadast ¥ inventarizaci majetku a zavatkktera probhne dne
[datum] v [nEsto] na adres¢adresal.

Souwasrt Vas zadame o vyjédni, zda je ploZzena Vnitropodnikova s#émnice

¢. X pro provedeni inventarizace majetku a zavapk formalni a ¥cné strance

v souladu sé&etnimi a jinymi pedpisy, a zda je po procesni strdnce vhodna
pro spolénost [nazev].

Jméndgifneni — funkce
Spairost

Prilohac. 5



Nazev spolénosti Pravni firma
Sidlo spolénosti Adresa
ICO

Vazena pani (vazeny pane),

NaSi pracovnici provagi inventarizaci majetku a zavaxkza obdobi....... Prosime
Vas, abyste jim poskytli informace, o které Vasedahdame, a téz &di veSkeré
piipady, kdy jste jednali v ramci pravnich konzultdciv zastupovani jménem nasi
spole&nosti, a které mohou mit dle VasSeho nazoru vyznadopady na nasi sp@leost.
Pfi poskytovani nami vyzadanych informaci vezen prosim do Gvahy vSechny
skute&nosti, které existovaly krgzvahovy deha dale i veSkeréifpady a skuténosti,
které se objevily do data zpracovani Vasi odagdovV piipact skut&nosti nastalych
po [rozvahovy dehVas zadame o uvedeniigsného data, kdy se tyto skirtesti
objevily.

Vasi odpo¥d’ zaSlete na vySe uvedenou adresu naSi &upadé.

NevyFizené Zaloby a spory nebo narokyaki nasi spol€nosti

Popis pipadu s uvedenim data vzniku Stav k datu vypratiova
dopisu

Zastoupeni v licenich Fizenich, koug dlouhodobého majetku, zastavnim
pravu

Popis gipadu s uvedenim data vzniku Stav k datu vypratiova
odpowdi

Vzhledem ke stanovenému datu zahdjeni inventarizagiete prosim Vasi odp&ay
do [datq.

S pozdravem
[Jméno a funkce]

[Spole‘nost]

Zdroj: interni materialy spolénosti Friloha¢. 6



INVENTURNI SOUPIS

Nazev a sidlo ucetni jednotky

Utvar:

Dlouhodoby hmotny majetek

Druh provedeni inventarizace: fyzicka
Inventarizace provedena ke dni:
Synteticky ucet:

Analyticky ucet:

Cislo stranky:

Cislo Inventarni
radku Cislo

Vyrobni
¢islo dodavatele

Pofizovaci

Nazev —typ cena v Ké

Poznamka

Ol N[~ wWw|DN

ey
o

=
[

ey
N

=
w

=
N

=
(&)]

ey
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Celkem

Doba provedeni inventury
zacGatek dne:
ukongeni dne:

Jména a podpisy pracovnik
provadéjicich inventuru
(inventariza¢ni skupina — komise)

Poznamka:

Zdroj: [14, s. 201]
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Inventurni suma ¥ pohledavek

Nazev a sidlo ucetni jednotky Inventarizace provedena ke dni:
Druh provedeni inventarizace: dokladova
Synteticky ucet:
Analyticky ucet:
Pocet stranek, ev. pfiloh:
Utvar:
Pohledavky v Ké
Sislo Ciselné oznageni, ev. nazev
e analytického uctu diuznika z toho
celkem K& do Ihtity po Ihité o
. . promicené
splatnosti splatnosti
1
2
3
CelkemvK €
Vysledné zjist éni Celkem K &
Stav zjiStény dokladovou inventarizaci:
Ugetni stav ke dni inventarizace:
Rozdil:
Vyjadreni odpovédného pracovnika ke vzniklym inventarizaénim rozdiliim:
Termin provedeni inventarizace:
zacGatek dne: ukongeni dne:
Jména a podpisy pracovnikd provadéjicich inventarizaci:
predseda (vedouci): ¢len: ¢len:
Zuctovaci predpis vzniklych inventarizaénich rozdill Ke MD D
Zauctovano dne: Zauctoval (podpis):
Inventurni sumar schvalil dne: SChVAIIL: .o
podpis — funkéni zafazeni
Zdroj: [14, s. 216] Frilohac. 8




