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Poznámka: Interní směrnice je zpracována všeobecně. Její konkrétní podobu je potřeba přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)!
Článek I
Obecná ustanovení
 Tato směrnice je vytvořena v souladu s příslušnými ustanoveními:

1. zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. vyhlášky č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

3. zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů,

4. českých účetních standardů.

Článek II
Vymezení zásob
Položka materiál zejména obsahuje 

a) suroviny, to je základní materiál, které při výrobním procesu přecházejí zcela nebo zčásti do výrobku a tvoří jeho podstatu, 

b) pomocné látky, které přecházejí také přímo do výrobku, netvoří však jeho podstatu, například lak na výrobky, 

c) látky, kterých je zapotřebí pro zajištění provozu účetní jednotky, například mazadla, palivo, čisticí prostředky, 

d) náhradní díly včetně náhradních dílů určených k výměně komponenty, 

e) obaly a obalové materiály, pokud nejsou účtovány jako dlouhodobý majetek nebo zboží, 

f) další movité věci s dobou použitelnosti jeden rok a kratší bez ohledu na výši ocenění, např. kancelářské potřeby, drobné reklamní předměty, materiál zajišťující drobné opravy budovy, PHL, ochranné pracovní prostředky, a také v ocenění do ............ Kč, o kterých účetní jednotka rozhodla, že nejsou dlouhodobým hmotným majetkem, 

g) samostatné movité věci a soubory movitých věcí s dobou použitelnosti delší než jeden rok. Samostatné movité věci a soubory movitých věcí považované za drobný hmotný majetek, o kterém účetní jednotka účtuje jako o zásobách, 

h) pokusná zvířata. 

Položka nedokončená výroba a polotovary obsahuje 

a) produkty, které prošly jedním nebo několika výrobními stupni a nejsou již materiálem, nejsou však dosud hotovým výrobkem; tato položka rovněž obsahuje nedokončené činnosti, při nichž nevznikají hmotné produkty, 

b) odděleně evidované produkty, tj. polotovary, které dosud neprošly všemi výrobními stupni a budou dokončeny nebo zkompletovány do hotových výrobků v dalším výrobním procesu účetní jednotky. 
Přesné vymezení polotovarů vlastní výroby v účetní jednotce: 
.................................................. .................................................. .................................................. 
Položka výrobky obsahuje věci vlastní výroby určené k prodeji nebo ke spotřebě uvnitř účetní jednotky. 

Přesné vymezení výrobků v účetní jednotce: 
.................................................. .................................................. .................................................. 
Položka mladá a ostatní zvířata a jejich skupiny obsahuje zvířata a jejich skupiny včetně jatečných zvířat. 
Položka zboží obsahuje movité věci včetně zvířat, nabyté za účelem prodeje, pokud účetní jednotka s těmito věcmi obchoduje. Položka obsahuje dále výrobky vlastní výroby, které byly aktivovány a předány do vlastních prodejen, a zvířata vlastního chovu, která dospěla, byla aktivována a jsou určena k prodeji s výjimkou jatečných zvířat. Položka obsahuje též nemovitosti, které účetní jednotka, jejímž předmětem činnosti je nákup a prodej nemovitostí, nakupuje za účelem prodeje a sama je nepoužívá, nepronajímá a neprovádí na nich technické zhodnocení. 
Položka poskytnuté zálohy na zásoby obsahuje krátkodobé a dlouhodobé zálohy poskytnuté na pořízení zásob. 

Článek III
Oceňování zásob
Součástí pořizovací ceny zásob jsou též náklady související s jejich pořízením, zejména přepravné vyúčtované dodavatelem nebo provedené účetní jednotkou, provize, clo a pojistné. Součástí pořizovací ceny zásob nejsou zejména úroky z úvěrů a půjček poskytnutých na jejich pořízení, kursové rozdíly, smluvní pokuty a úroky z prodlení a jiné sankce ze smluvních vztahů. 

Náklady na úpravy skladovaného materiálu nebo zboží se považují za náklady související s pořízením zásob a zvyšují ocenění zásob. 

Pokud jsou u stejného druhu zásob využity způsoby ocenění cenou, která vychází z ocenění jejich úbytků cenou zjištěnou podle ustanovení § 25 odst. 3 zákona, pak v rámci jednoho analytického účtu zásob je nutno používat pouze jeden způsob ocenění; pokud je využit vážený aritmetický průměr, počítá se nejméně jednou za měsíc. 

Nevyfakturované dodávky se ocení podle uzavřené smlouvy, popřípadě jiných dokladů, které má účetní jednotka k dispozici. 

Vlastními náklady se rozumí buď skutečná výše nákladů nebo výše nákladů podle způsobu kalkulace výroby stanoveného účetní jednotkou. Výrobou se rozumí i jiná činnost, při které nevznikají hmotné produkty. Odchylně mohou účetní jednotky oceňovat zásoby vlastní výroby, jimiž jsou nedokončená výroba, polotovary a výrobky 


a)
ve výrobě s krátkodobým nepřetržitým cyklem nedokončenou výrobu pouze přímými materiálovými náklady a výrobky nebo polotovary přímými materiálovými a mzdovými náklady, 


b)
v hromadné a velkosériové výrobě pouze přímými náklady, jimiž jsou náklady na přímý materiál, polotovary, přímé mzdy a ostatní přímé náklady, 


c)
v malosériové a kusové nebo zakázkové výrobě a ve výrobě s dlouhodobým cyklem přímými náklady, výrobní režií a v případě, že výrobní cyklus přesahuje dvanáct měsíců výjimečně i správní režií. 
Oceňování úbytku zásob stejného druhu při vyskladňování:

· v pevné pořizovací ceně,

· cenou zjištěnou váženým aritmetickým průměrem,
· metodou FIFO - první pořizovací cena při přírůstku konkrétní zásoby se použije jako první cena pro ocenění úbytku této zásoby.
Článek III
Účtovaní zásob
O zásobách se účtuje průběžně způsobem A nebo periodicky způsobem B. 
U způsobu A se v průběhu účetního období účtuje s využitím účtů v účtové třídě 1–Zásoby. 
U způsobu B se v účtové třídě 1– Zásoby účtuje ke konci rozvahového dne na základě stavu zásob podle evidence o zásobách. Způsob B mohou účetní jednotky použít pouze v případě, že zajistí průkazné vedení evidence o zásobách tak, že budou schopny prokázat v průběhu účetního období stav zásob včetně ocenění těchto zásob podle zákona.
Při účtování podle míst uskladnění (odpovědných osob) však může být uplatněn pouze jeden z uvedených způsobů. 

ZPŮSOB A 
· Nákupy od jiných subjektů a aktivace materiálu, služeb a zboží 

V průběhu účetního období se složky pořizovací ceny nakupovaných zásob zaúčtují na vrub příslušného účtu pořízení materiálu účtové skupiny 11–Materiál nebo na vrub příslušného účtu pořízení zboží účtové skupiny 13–Zboží se souvztažným zápisem ve prospěch příslušného účtu účtové třídy 2 nebo 3. Vnitropodnikové služby, které souvisí s přepravou dodávek zásob, se aktivují. Aktivace materiálu, služeb a zboží se účtuje na vrub příslušných účtů zásob a souvztažně ve prospěch příslušného účtu účtové skupiny 58–Aktivace. Převzetí materiálu a zboží na sklad se zaúčtuje (v pořizovacích cenách u nákupů a ve vlastních nákladech u zásob vlastní výroby) na vrub účtu určeného ke sledování materiálu na skladě účtové skupiny 11–Materiál nebo na vrub účtu určeného ke sledování zboží na skladě a v prodejnách účtové skupiny 13–Zboží a ve prospěch příslušného účtu pořízení materiálu nebo ve prospěch příslušného účtu pořízení zboží. Spotřeba materiálu a prodej zboží se účtují běžně na vrub příslušných účtů účtové skupiny 50–Spotřebované nákupy a u prodeje materiálu na vrub příslušného účtu určeného ke sledování prodaného materiálu účtové skupiny 54–Jiné provozní náklady. 

· Zásoby vlastní výroby 

V průběhu účetního období se přírůstky zásob oceněné vlastními náklady zaúčtují na vrub příslušného účtu účtové skupiny 12–Zásoby vlastní výroby se souvztažným zápisem ve prospěch příslušných účtů účtové skupiny 58–Změny stavu zásob vlastní činnosti. Při vyskladnění zásob se účtuje na vrub příslušných účtů účtové skupiny 58–Změny stavu zásob vlastní činnosti a ve prospěch příslušného účtů účtové skupiny 12–Zásoby vlastní výroby. 
· Pořízení materiálu

Pořízení materiálu lze účtovat přímo na účet určený ke sledování materiálu na skladě účtové skupi​ny 11–Materiál, nákupy zvířat na příslušný účet účtové skupiny 12–Zásoby vlastní výroby a nákupy zboží na příslušný účet určený ke sledování zboží na skladě a v prodejnách účtové skupiny 13–Zboží. 

ZPŮSOB B 
· Nákupy od jiných subjektů a aktivace materiálu, služeb a zboží 

a) v průběhu účetního období se složky pořizovací ceny nakupovaných zásob účtují na vrub příslušných účtů účtové skupiny 50–Spotřebované nákupy se souvztažným zápisem může na příslušných účtech účtové třídy 2 nebo 3; 
vnitropodnikové služby, které souvisejí s přepravou dodávek zásob, se aktivují; aktivace materiálu, služeb a zboží se účtuje na vrub příslušných účtů účtové skupiny 50–Spotřebované nákupy souvztažně s příslušným účtem účtové skupiny 58–Aktivace, 

b) při uzavírání účetních knih se počáteční stavy příslušných účtů účtových skupin 11–Materiál a 13–Zbo​ží převedou na vrub příslušných účtů spotřeby materiálu a prodaného zboží účtové skupiny 50–Spo​třebované nákupy; stav zásob podle  evidence o zásobách se zaúčtuje na vrub příslušného účtu urče​ného ke sledování materiálu na skladě účtové skupiny 11–Materiál nebo na vrub příslušného účtu určeného ke sledování zboží na skladě a v prodejnách účtové skupiny 13–Zboží souvztažně s příslušným účtem účtové skupiny 50–Spotřebované nákupy. 

· Zásoby vlastní výroby 

a) v průběhu účetního období se v účtové skupině 12–Zásoby vlastní výroby neprovádí žádné účetní zápisy a vynaložené náklady na výrobu se běžně účtují na příslušných účtech účtové třídy 5, 

b) při uzavírání účetních knih se počáteční stavy zásob zaúčtované na příslušných účtech účtové skupiny 12–Zásoby vlastní výroby převedou na vrub příslušných účtů účtové skupiny 58–Změny stavu zásob vlastní činnosti. Stav zásob podle inventarizace se zaúčtuje na vrub příslušných účtů účtové skupiny 12–Zásoby vlastní výroby souvztažně s příslušným účtem účtové skupiny 58–Změny stavu zásob vlastní činnosti. 


Článek IV
Evidence zásob
Účetní jednotka vede skladovou evidenci v programu …………. . Analytická evidence se vede podle druhů zásob materiálu na skladových kartách a obsahuje zejména přesný název materiálu, datum pořízení, datum naskladnění, datum vyskladnění, případně datum převodu do jiného skladu nebo převedení materiálu ke zpracování jiné účetní jednotce, ocenění a údaje o množství.

Zálohy poskytnuté na pořízení zásob materiálu a zboží účtuje účetní jednotka vždy prostřednictvím účtů v účtové skupině 15–Po​skytnuté zálohy na zásoby

Hmotná odpovědnost
Pracovníků manipulujících se zásobami mají hmotnou odpovědnost za skladované zásoby. Tyto jsou dodatkem k jejich pracovním smlouvám.
Článek V

Inventarizace zásob
Inventarizací ověřuje účetní jednotka, zda stav majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků v účetnictví odpovídá skutečnosti. Inventarizaci účetní jednotka provádí ke dni, ke kterému sestavuje řádnou nebo mimořádnou účetní závěrku.
Fyzická inventura zásob probíhá minimálně 1x ročně ve smyslu opatření ředitele společnosti o provedení inventarizace. Fyzickou inventuru zásob může účetní jednotka provádět kdykoliv v průběhu účetního období. Inventarizační rozdíly se účtují do období, za které se inventarizací stav zásob ověřuje.

Inventarizačních rozdíly jsou manko nebo škoda, o kterých účetní jednotka účtuje na účtu 549 - Manka a škody z hospodářské činnosti, nebo přebytek, který je součástí výnosů z hospodářské činnosti a účtuje se na účtu 648 - Ostatní výnosy z hospodářské činnosti.

Článek VI

Normy přirozených úbytků (technologické ztráty při výrobě)
Úbytek zásob zjištěný při inventarizaci do výše stanovené normy přirozených úbytků zásob (technologické ztráty při výrobě) se nezahrnuje do inventarizačních rozdílů - účtuje se o něm obvyklým způsobem na vrub nákladů nebo změny stavu zásob vlastní výroby.
Normy přirozených úbytků jsou stanoveny následujícími procenty z ročního obratu:
Skladovaný materiál (podle jednotlivých druhů) ............%



Skladované zboží (podle jednotlivých druhů) ............%



Zboží v maloobchodní prodejně (podle jednotlivých druhů) ............%

atd. .................................................. ............%





Konkrétně přepočty stanovení normy přirozených úbytků (technologických ztrát při výrobě) jsou uloženy ......................... (místo uložení).
Článek VII

Opravné položky k zásobám
Účetní jednotka tvoří opravné položky k zásobám ve smyslu interní směrnice č. ........................ Tvorba a použití opravných položek.

Jméno a podpis statutárního zástupce ............................... (podpis)

