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1. CÍL SMĚRNICE
Cílem směrnice je popsat etapy k provedení jednotlivých inventarizací majetku účetní jednotky tak, aby byly splněny podmínky všech platných právních předpisů, zejména pak:  
· zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

· vyhlášky MFČR č. 500 /2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, v aktuálním znění,
· českých účetních standard pro podnikatele č. 001 – 023. 
Cílem účetní závěrky, uzávěrky a inventarizace majetku je zjištění těch skutečností, které vedou k vyčíslení optimálního hospodářského výsledku 
a výpočet daňové povinnosti pro jednotlivá účetní období. 

2. POJMY, DEFINICE, ZKRATKY

PO – právnická osoba

DPPO – daň z příjmu právnických osob

ZDzP – Zákon o dani z příjmů

DPH – daň z přidané hodnoty

ÚJ - Účetní jednotka

DS - Daňový subjekt
3. OBECNÉ ZÁSADY
3.1. Pro správné zabezpečení roční uzávěrky, daňového přiznání k dani z příjmů a roční závěrky je nutné zabezpečit veškeré podklady a doklady, které účetní oddělení potřebuje. Mimo toto je velmi důležité dodržet dané termíny pro zpracování účetní závěrky. 
Ke konci rozvahového dne je potřeba zaúčtovat uzávěrkové operace.
To je především:
· správně časové rozlišení nákladů a výnosů, 
· odpisy,
· provedení inventarizace majetku, pohledávek a závazků
POSTUP PRACÍ NA ROČNÍ ZÁVĚRCE:
I. Přípravné práce

- kontrola převodu zůstatků z minulého roku,

- inventarizace,

- účetní a daňová analýza.
II. Účetní uzávěrka – uzavření účetních knih

- sestavení obratové předvahy,

- vyčíslení zůstatků účtů nákladů a výnosů před zdaněním,

- vyčíslení zůstatků účtů aktivních a pasivních před zdaněním,

- zjištění výsledku hospodaření před zdaněním,

- propočet daně z příjmů a její zúčtování,

- zúčtování všech zůstatků účtů třídy 5 a 6 na Účet zisků a ztrát,

- zúčtování všech zůstatků aktivních a pasivních účtů a zůstatku na Účtu zisků 
a ztrát na vrub a ve prospěch Konečného účtu rozvažného.
III. Účetní závěrka – všechno včetně finanční analýzy

- rozvaha,

- výkaz zisků a ztrát,

- příloha.
IV. Výroční zpráva
V. Zveřejnění údajů z účetní závěrky
3.2.  INVENTARIZACE A JEJÍ PLÁN
„Inventarizace je souhrn činností směřujících k porovnání zjištěného skutečného stavu

jednotlivých druhů majetku a závazků s jejich účetními hodnotami (stavem). 
Tento soubor prací, které účetní jednotka povinně provádí, představuje v širším pojetí přípravu na provedení a zpracování účetní závěrky. Účetní jednotka zabezpečení inventarizaci takovým způsobem, kterým zajišťuje svoji povinnost prokázat provedení inventarizace u veškerého majetku a závazků po dobu 5 let po jejím provedení.“ 
Inventura – vyjadřuje zjištění stavu:

· majetku a závazků, 
· nedokončené výroby,
· materiálu 
· zboží 
k rozvahovému dni.
Inventarizace – souhrn všech prací, které jsou potřebné pro splnění požadavků, které ukládá zákon.
Fyzická inventura

Jde o zjištění skutečných stavů a jejich následné porovnání se stavy účetními. 
Dokladová inventura

Ověření účetních stavů se provádí pomocí různých druhů písemností. Dokladovou inventurou se prověřovat stav dlouhodobého nehmotného majetku, dlouhodobého finančního majetku, pohledávek, závazků, opravných položek, rezerv, časové rozlišení nákladů a výnosů, dohadné položky, atd.
PRŮBĚH INVENTARIZACE
1. Před zahájením inventarizace
- je třeba mít vypracovány vnitropodnikové směrnice,

- musí být stanoveni odpovědní pracovníci, kteří jsou seznámeni s úkolem a cílem
  inventarizace,

- prověření dohod o hmotné odpovědnosti,

- prohlášení o prováděné inventarizaci.
2. Provádění vlastních inventur
- zjistí se skutečné stavy,

- vypracují se inventurní soupisy,

- porovná se skutečný stav s účetním stavem,

- zjištění tzv. zmařených investic,

- doloží se a evidují pohledávek,

- doloží se a evidují rezervy,

- doloží se a evidují opravné položky,

- doloží se a evidují časové rozlišení
3. Další úkoly
- zjistí se a vyčíslí inventarizační rozdíly,

- vypořádají se inventarizační rozdíly,

- vypracuje se inventarizační zápis.
4. Výsledky inventarizace
- projednají se a vyvodí závěry z inventarizace,

- schválení výsledků pracovníkem odpovědným za inventarizaci,

- zúčtování inventarizačních rozdílů.
4. PRAKTICKÉ ZÁSADY V ÚČETNÍ JEDNOTCE
Plán inventarizací – TABULKA

	Druh položky
	Způsob inventarizace
	termíny
	Účtová skupina
	provádí
	schvaluje

	Dlouhodobý nehmotný majetek 
	Fyzická - dokladová
	1 x ročně k 31.12.
	01, 07
	účetní
	GŘ

	Dlouhodobý hmotný majetek
	Fyzická - dokladová
	1 x ročně k 31.12.
	02, 03,
	Inventarizační komise
	GŘ

	Poskytnuté zálohy na dlouhodobý majetek
	dokladová
	1 x ročně
	05 
	účetní
	GŘ

	Dlouhodobý finanční majetek
	dokladová
	1 x ročně
	06
	účetní
	GŘ

	Opravné položky k DHM
	dokladová
	1 x ročně
	09
	účetní
	Gř

	Materiál – základní, pomocný, 
	Fyzická a dokladová
	1 x ročně
	112
	Inventarizační komise
	GŘ

	Nedokončená výroba
	dokladová
	1 x ročně
	121
	Účetní, mistr, Ř
	GŘ

	OOPP
	Fyzická - dokladová
	1 x ročně 
	112
	Inventarizační komise 
	GŘ

	nářadí
	Fyzická - dokladová
	1 x ročně 
	112
	Inventarizační komise 
	GŘ

	Finanční účty
	Fyzická, dokladová
	 1 x měsíčně
	211, 221
	Odpovědní pracovníci, účetní
	GŘ

	pohledávky
	dokladová
	1 x měsíčně
	311
	Fakturantka, účetní, 
	GŘ

	Přijaté zálohy
	dokladová
	1 x měsíčně
	324
	Účetní, fakturantka
	GŘ

	Kapitálové účty 
	dokladová
	1 x ročně
	Účtová třída 4
	účetní
	GŘ

	Bankovní úvěry
	dokladová
	1 x měsíčně
	231, 461
	účetní
	GŘ

	závazky
	dokladová
	 1 x měsíčně
	321, 336, 331
	
	


Jmenování hlavní inventarizační komise pro jednotlivé položky vyhlašuje generální ředitel samostatným příkazem generálního ředitele. Na základě jmenování komise provádí inventury, vypracovává inventární protokoly dle vzoru (příloha č. 1), kde uvede zjištěné skutečnosti. Tyto protokoly nechá schválit generálnímu řediteli. Následně se všechny rozdíly řádně zaúčtují, popř. ztráta, poškození či jiné znehodnocení se předepíše k úhradě pracovníkovi s hmotnou odpovědností nebo se doloží likvidačním protokolem.  
V souvislosti s účetní uzávěrkou je také zajistit a dodržet následující úkony:

1. Fakturace všech zakázek k 31.12., nejpozději do 23.1. následujícího roku, 

2. Inventarizace všech zásob tj. OOPP, nářadí, drobného majetku, kancelářské techniky a takového majetku, který nesplňuje podmínky zatřídění 
(do 40000,- Kč)  - od 1.12. – do 15.1. násled. roku,
3. Inventarizace majetku nad 40000,- Kč a řádně evidovaný na kartách 
majetku – nejpozději do 31. ledna,
4. Inventarizace a daňové přiznání k daním – silniční, daň z nemovitosti, popř. ostatní daně, ke kterým se účetní jednotka v průběhu roku přihlásila nebo platila zálohy – do 28.1.,
5. Inventarizace nedokončené výroby (charakteristika nedokončené výroby vychází z činnosti účetní jednotky a její podmínky jsou stanoveny ve směrnici – Zásoby – nejpozději do 20.1., 

6. Inventarizace pokladní hotovosti – vždy k poslednímu dni kalendářního měsíce, 

7. Inventarizace bankovních zůstatků dle jednotlivých bankovních účtů  - nejpozději do 5 dnů od obdržení konečného zůstatku k 31.12. od bankovního ústavu, 

8. Inventarizace nehodových událostí a pohledávek z důvodů pojistných plnění vůči: zaměstnancům a vůči zprostředkovateli nebo pojišťovně – termín:  15.2.,
9. Inventarizace mzdových nákladů, kontrola mzdových listů a vyúčtování daňových povinností vztahujících se k vyúčtování daní ze závislé činnosti – termín: 15.2.,
10. Inventarizace dotací z UP, z ESF, a ostatní – termín: 31.1.,
11. Inventarizace časového rozlišení a to v následujícím členění: 

· Časové rozlišení ze zálohových plateb za energie a určení dohadných položek

· Časové rozlišení u položek z minulých let – zvláště pak leasing, platby akontace, platby a náklady spojené s úhradou nájmů apod. termín – 31.1.

· Inventarizace karet pro výběr nebo platbu u obchodníků – odpovědni jsou jednotliví držitelé karet – termín do 15.1. 
příloha č. 1 – Inventarizační zápis
Příloha č. 2 – Jmenování inventarizační komise
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