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Inventarizace majetku a zavazku

1. Cil inventarizace:

Inventarizace je jednou z nejdilezit&jSich Cinnosti, ktera se provadi jednak
z divodu zajisténi vérného a poctivého obrazu Udetnictvi, ale je i dlleZitou
metodou prikaznosti ugetnictvi. Inventarizace musi byt provedena u veSkerého
majetku a zavazki, o kterych ucetni jednotka Gétuje ve finanénim Gcetnictvi a na
podrozvahovych uétech, alespoti 1x za ucetni obdobi.

Cilem inventarizace dle zdkona o G&etnictvi &. 563/1991 Sb. v platném znéni
v § 29 a 30 je zjistovani skuteCnych stavl majetku a zavazkld fyzickou nebo
dokladovou inventurou. Skutené stavy se zaznamendvaji Vv inventurnich
soupisech.

Inventarizace majetku a zdvazkd jsou mnezastupitelnym nastrojem
vnitropodnikového systému fizeni, prikaznosti Géetnictvi a ochrany majetku
SD, kterym se provéiuje :

a) spravnost tdajil o stavu majetku v GCetnictvi

b) stav majetku z hlediska udrzby

¢) zajisténi ochrany majetku pred zni¢enim a zcizenim
d) vyuziti majetku k uceltim urenym druzstvem

II. Druhy inventarizaci a jejich terminy :

SD provadi inventarizace:

a) Periodické - podle zdkona 563/1991 Sb., dle § 29 a 30, odst. 4 v obdobi
poslednich 4 mésicti G¢etntho obdobi, popf. ukongit do konce 2. mésice
nasledujiciho éetniho obdobi.

Plan inventarizaci majetku a zadvazk( vyhotovuje kazdoro&né vedouci vSeobecné
u&tarny v souladu se zdkonem 563/1991 Sb. a tento plan piedklada ke schvaleni
odpovédnému vedoucimu.

Plan inventarizaci zasob vyhotovuje mési¢né ref. kontroly a inventarizace a
predklada ke schvéleni predsedovi druzstva.

V planu jsou uvedeny :

jednotlivé druhy inventarizovaného majetku
termin provedeni inventury

sloZeni inventurnich komisi



b) Pribézné a mimotadné inventarizace - kontrolni

po vloupani

pfedavaci

likvida¢ni
Piikaz k provedeni inventury vydavd predseda druZstva nebo jeho statutdrni
zastupce.

Terminy periodickych inventarizaci

V souladu s § 29 a 30 zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi budou provadény
inventarizace majetku a zavazka v téchto terminech :

Druh majetku ucty, uctova skupina termin
Dlouhodoby hmotny a |01, 02, 03,07, 08 do 28.2. nasledujiciho
nehmotny majetek ucetniho obdobi
Porizeni dlouhodobého | 04 do 28.2. nasledujiciho
majetku uéetniho obdobi
Dlouhodoby finané. majetek | 06, 09 do 28.2. nasled.ucet.obdobi
Zasoby 11,12, 13 do 28.2. nasled.uéet.obdobi
Zasoby na prodejnach 13 do 28.2. nasled.uéet.obdobi
Pokladna 21 do 28.2. nasled.tcet.obdobi
Ceniny 21 do 28.2. nasled.ucet.obdobi
Finanéni aéty 22,23,24,26,46 do 28.2. nasled.uéet.obdobi
Pohledavky a zavazky 05, 31, 32, 33, 34, 36, 37, 39, |do 28.2. nasledujiciho

47 ucetniho obdobi
Piechodné ucty aktiv a pasiv, |38, 45 do 28.2. nasledujicho
Te€Zervy ucetniho obdobi
Kapitalové ucty 41,42, 43 do 28.2. nasled.ucet.obdobi
Podrozvahové uéty 75,79 do 28.2. nasled.ucet.obdobi

Pozn. Inventarizace je provedena vZdy k rozvahovému dni tj. 31.12. ptisluSného
roku.

III. Inventurni komise (IK) :

a) Inventuru provadéji nejméné dvouclenné komise, které na navrh ved.
oddéleni kontroly a inventarizace uréi predseda druzstva nebo jeho statutarni
zastupce.

b) Funkci osoby odpovédné za provedeni inventury vykondva zpravidla
pracovnik s funkci samostatny inventurnik. V pfipad€ potfeby mizZe pfedseda
nebo jeho stat. zastupce stanovit do funkce osoby odpovédné za provedeni
inventury dal$iho pracovnika druZstva.

¢) Hmotné odpovédnd osoba mize byt ¢lenem IK, nikoliv vSak osobou
odpoveédnou za provedeni inventury. '




d) Osoba v piibuzenském pomé&ru k hmotné odpovédnému pracovniku za
majetek a zasoby, jejichZ inventarizace je provadéna, nemuize byt lenem IK.

Ukol inventurni komise

Yikolem IK provadgjicich inventuru je zejména :

- zjistit skute€ny stav hotovosti v pokladng a zapsat i v inventurnim soupisu

- vyzadat si vykaz provozovny a ptekontrolovat, zda jsou zapsany vSechny
doklady o pohybu penéZnich prostredkil. Nezapsané doklady musi byt
zapsany pied zahdjenim fyzické inventury

- vyzadat si ,, Qestaveni ucetnich zasob k inventufe ” a piekontrolovat, zda
jsou v sestaveni uvedeny vSechny doklady o pohybu zasob a tyto nasledné
oznadit razitkem do inventury

- zjistit skute¢né stavy majetku (zasob), pomoci snimace &arového kddu nebo
ruéniho zadavani polozek

- provést zpétnou kontrolu po zadavéani dat veskerych inventarizovanych zdsob
na prodejné

- po provedené kontrole IK vyhotovi pies pocitad tisk inventurnich soupisii
7bozi a nasledné rekapitulaci souét podle jednotlivych listd

- po ukongeni inventurnich soupisti provede IK vypocet normy prirozenych
ibytk za inventurni obdobi

- pii inventufe po vloupani sepsat JPiilohu kinv. zapisu pfi kradezich
vloupanim ”

Inspektor prodejny:

- pii ptedavaci inventure zajisti tadné predani administrativy cenikq, razitek,
kli¢d a pod.

IV. Inventarizace skutec¢ného stavu majetku druzstva

Zajistovani skute€ného stavu majetku se provadi :

a) fyzickou inventurou - u 24s0b a hmot.majetku, popt. nehmot.majetku

Inventurovany majetek musi byt prikazné oznalen a toto musi byt uvedeno
v inventurnich soupisech. Zasoby zboZi na prodejnach jsou inventurovany
v prodejnich cenach, podle cenovych vymérd druzstva. Zasoby zbozi ve
skladech VO jsou inventurovany v cenach nakupnich,v pfipadé palet v cenach
skladovych. Za spravnost cen odpovida vedouci prodejny/ skladu. Skutecny stav
se zjistuje piepotitanim, prevazenim, pieméfenim, technickym propoctem,
pfi¢emZ se vychazi z jednotek mnoZstvi pouzitych v Gcetnictvi.



Ve vétsich provoznich jednotkach je mozné provadeét inv. soupis zasob tim
zpusobem, ze se urcend IK rozdéli na vice skupin. S uvedenym zplisobem musi
souhlasit vedouci prodejny, coz musi byt uvedeno v prohlaSeni vedouciho
v pfiloze inventury. Neskonci-li inventura béhem jednoho dne, musi byt pfi
odchodu z provozovny ufin€na opatieni, aby nikdo do provozovny nemél
samostatny pristup. Fyzické inventury se musi ztcastnit pracovnici odpovédni
za prislusny majetek, v pfipadé predavaci inventury vzdy predavajici a
ptejimajici. Pokud se fyzické inventury nemize odpoveédny pracovnik ziéastnit
a nikoho pfed zaatkem inventury pisemné neurcil, provede se inventura za
Ucasti pracovnika, kterého urci predseda druzstva.

b) dokladovou inventurou - u zavazkid a pohledavek, popf. u dalSich slozek
majetku, kde nelze provést inventuru fyzickou

Provéfenim spravnosti stavu piislusného uctu porovnanim s doklady na jejichz
zéklade se Ucetni zapisy provadely.

Y. Inventurni soupisy

Inventurni soupisy obsahuji:

- nazev inventarizované provozni jednotky

- druh proveden¢ inventury

- rozhodny den

- rozvahovy den

- okamzik zahajeni a ukonceni inventury

- jméno a podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury

- jména a podpisové zaznamy osob odpovédnych za zjisténi skutecnosti

- jméno a podpisovy zdznam hmotné odpovédného vedouciho provozovny
- zpusob zjistovani skutecnych stavi |

- ocenéni majetku a zavazkua

- presné oznaceni predmétu

- zjisténé mnozstvi v mérnych jednotkach (ks, kg ...)

- cenu za jednotku

- cenu celkem

- prehled vyhotovenych inventurnich soupist a Gicetnich dokladl

- prohlaseni hmotné odpovédnych pracovnikl

- zapis o postupu provadeéni inventury

Vedouci odd. kontroly a inventarizace odpovidda za formalni stranku
inventurniho soupisu podle zakona €. 563/1991 Sb.

Inventurni soupisy se vyhotovuji dvojmo, origindly spolu se sestavenim
ucCetnich zasob se prostrednictvim ved. oddél. kontroly a inventarizace predavaji



provozni  U&tarng. Pfi piedavaci inventufe se soupis provadi ve tfech
vyhotovenich, aby jednu kopii obdrzel prejimajici i predavajici vedouci. Jako
inventurni soupisy je mozné pouzit sestavy z pocitale, které musi byt
vyhotoveny takovym zpisobem, ktery umoziiuje zaznamenat piipadné zmeny
stavu majetku, zaruduje pritkazn€ Uplnost seznamu, navaznost stranek a celkovy
soutet. Inventurni soupisy i pouZité sestavy musi byt podepsany osobou
odpovédnou za zjisténi skutecnosti, osobou odpovédnou za provedeni inventury
a osobou hmotné odpovédnou za svéfeny majetek a zasoby. Pfi predavaci
inventufe i prejimajicim vedoucim.

Odpovédnost za svéreny majetek a zasoby :

Za platnost zaruénich lhut a nezavadnost zboZi odpovidd ved. prodejny. Pri
predavaci inventufe piejimajici vedouci odpovida za stav pievzatych zasob.

Za spravnost prodejnich cen odpovida predavajici hmotné odpovédny
pracovnik.

VI. Inventarizalni zapis

Inventarizalni zapis je souhrnnym dokumentem o provedené inventarizaci.
Podkladem pro n&j jsou inventurni soupisy a jejich rekapitulace, piikaz
k provedeni inventury a vypocet normy prirozenych ubytkd.

Inventariza¢ni zapis musi obsahovat :

&islo a nazev provozni jednotky

- jméno hmotné& odpovédneho vedouciho

- rozvahovy den

- rozhodny den

- jméno osoby odpovédné za provedeni inventury

- jména osob odpovédnych za zjisténi skuteCnosti

- sestaveni vysledku inventury

- podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace
- datum projednani vysledku inventarizace v poradé vedeni [SD

- podpis predsedy SD

VIL. Opravy v inventurnich soupisech

Dodate¢né opravy inventurnich soupist tykajici se zjiSt€nych stavl majetku a
z4sob po provedené inventufe musi byt pisemné zdiivodnény a podepséany Cleny



IK a hmotné odpovédnych pracovniki. Dodateéné opravy jsou vzdy
projedndvany v poradé vedeni.

VIII. Vydisleni inventury

Provozni Gétarna provede vycisleni inventarizacnich rozdill mezi skuteénym
stavem a stavem ucetnim. U zasob zboZzi se provede sestaveni vysledku
inventury v inventurnim zapisu, ktery je soucéasti: dokumentu o inventarizaci.

V ptipadé vycisleni rozdilu nad 10 000,- K& pozve provozni uétarna vedouciho
provozni jednotky k odsouhlaseni dokladi. V ptipadé rozdilu do 10 000,- K¢
postaci, kdyz vedouci provozni jednotky podepiSe uznani rozdilu podle vycisleni
provozni uctarny.

Vedouci velkoobchodu zodpovida za spravné technické zpracovani zjisténého
fyzického stavu zasob pii inventarizaci velkoobchodnich skladu.

IX. Projednani vysledku inventarizace :

O vyporadani inventurnich rozdill je rozhodnuto v poradé vedeni druzstva, kde
se pravidelné projednavaji vysledky inventarizaci pfedlozené provozni Gctarnou
a v§eobecnou Uctarnou.

X. Inventarizacéni rozdily:

Inventarizacni rozdily se vyuctuji do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci
oveéruje stav majetku a zdvazki.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1. Zafi 2012 a soucasné se rusi VP &.
155/2007 veetné dodatkd. /7

Ing. Jaroslav f’avliéek
predseda druZstva

Velké Mezitici 31.8.2012

.................................

JUDr. Jaroslaw Pavlas Ph.D.
mistopiedseda druzstva



Priloha ¢&. 1 k vnitFnimu pFedpisu €. 169 o provadéni inventarizace majetku
a zavazki - postup p¥i vzniku manka na prodejnach a jejich uroceni

1. Vedouci jednomistnych prodejen

- vedoucimu bude kontrolni Gétarnou odeslano vyéisleni manka spole¢né s pozvankou na
odsouhlaseni,

- pokud se vedouci dostavi na odsouhlasenti, bude v den odsouhlasu podepsana dohoda o
splaceni manka,

- pokud se nedostavi na odsouhlaseni, ale bude s mankem souhlasit, bude mu dohoda t¢Z
zaslana k podepsani /jedna se vétsinou o mensi manka/

- pokud se vedouci nedostavi na odsouhlaseni, bude po splatnosti manka odeslan dopis -
predzalobni upominka se slozenkou a terminem splatnosti 14 dnd. Po tomto datu, pokud
neprobéhne tihrada, bude piedan pfipad na pravni odd€leni.

2. Vedouci vicemistnych prodejen

- vy&isleni manka spoledné s pozvankou na odsouhlaseni

- p¥i odsouhlaseni podepsana predbéZna dohoda o zpisobu placeni, zpravidla ihned nasleduji
srazky ze mzdy

- po rozétovani na jednotlivé zaméstnance bude podepsana dohoda s piesnou ¢astkou dluhu
- pokud se vedouci nedostavi k odsouhlaseni, nasleduje postup - viz bod 1 odst. 4 /dopis bude
upraven pro vicemistnou prodejnu/

3. Radovi zamé&stnanci vicemistnych prodejen, ktefi ziistavaji v pracovnim poméru

- po rozu&tovani bude sjednana dohoda o splaceni, kdo se nedohodne, obdrZi dopis o vysi
dluhu a po splatnosti bude postupovano viz bod 1 odst. 4

4. Radovi zamé&stnanci, kteti nejsou nadéle v pracovnim poméru

- po rozGétovani obdrzi oznameni o vysi dluhu a splatnosti a dale slozenku
- pokud si pozadaji o dohodu o splaceni, bude sepsana
- pokud neuhradi ve splatnosti a nezaZadaji o dohodu, bude postupovéno viz bod 1 odst. 4

5. Urogeni mank

- v piipadg sepsani dohody je manko nad 5 tis. K& urogeno 5% roéni tirokovou sazbou ode
dne splatnosti manka. Lhita splatnosti manka ¢ini dva mésice od data vy¢isleni manka.V
dohodg je dale moznost navyseni o pokutu ve vysi 0,5% za kazdy den prodleni. Pokud nebude
sepsana dohoda a dluh nebude jednorazové uhrazen do splatnosti, budé ugeceni probihat dle
platnych pravnich ptedpisi. /

Ing. Jaroslav Pavlicek pfedseéa piedstavenstva

................................................................

Velké Mezifici 31. 8. 2012 JUDr. Jaroslav Pavlas, PR\D.\mistopfedseda. druzstva





