Inventarizace majetku, závazků a vlastního kapitálu
	Název účetní jednotky 
(Adresa, IČO, DIČ)
	 

	Název interní směrnice
	Inventarizace majetku, závazků a vlastního kapitálu 

	číslo směrnice
	 

	Za správnost směrnice odpovídá
	 

	Za dodržování směrnice odpovídá
	 

	Účinnost směrnice pro období
	 

	Přílohy
	 

	Schválil
	


Poznámka: Interní směrnice je zpracována obecně. Její konkrétní podobu je třeba přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)!
Článek I

Obecná ustanovení
Účetní jednotka (dále i ÚJ) vypracovává směrnici o inventarizaci majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků (vlastního kapitálu) v souladu s právní úpravou:

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. českých účetních standardů.
Článek II

Inventarizace majetku, závazků a vlastního kapitálu
Inventarizací účetní jednotka ověřuje, zda stav majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků v účetnictví (účetní stav) odpovídá skutečnosti. Z hlediska sestavení účetní závěrky (řádné i mimořádné) je provedení inventarizace základním prvkem všech uzávěrkových činností a je podstatným prvkem zabezpečení průkaznosti a správnosti účetnictví.

Účetnictví ÚJ je prokazatelné, pokud všechny účetní záznamy jsou prokazatelné podle § 33a zákona o účetnictví a ÚJ provedla inventarizaci.

Za prokazatelný účetní záznam považuje pouze účetní záznam:

a) účetní záznam, jehož obsah je prokázán přímo porovnáním se skutečností, kterou tento záznam prokazuje,

b) účetní záznam, jehož obsah je prokázán obsahem jiných průkazných účetních záznamů, 

c) účetní záznam týkající se výhradně skutečností uvnitř jedné účetní jednotky, k němuž je připojen podpisový záznam osoby oprávněné a odpovědné,

d) přenesený způsobem podle § 34, pokud splňuje požadavky podle písm. a), b) nebo c).
Inventarizaci ÚJ provádí ke dni, ke kterému sestavuje řádnou nebo mimořádnou účetní závěrku. ÚJ pro potřeby sestavení prozatímních účtů provádí inventarizaci jen pro účely vyjádření ocenění podle § 26.
Komentář:V praxi se občas zaměňují pojmy inventarizace a inventura. Inventarizací se ověřuje, zda stav majetku a závazků, které jsou uvedeny v účetnictví, odpovídají skutečnosti. Tuto skutečnost je třeba nejprve zjistit. 
Zjistí se fyzickou nebo dokladovou inventurou. Až následně se mohou porovnat inventurou zjištěno skutečné stavy se stavem v účetnictví. Toto srovnání (ověření) se nazývá inventarizace. Předpokladem inventarizace je tedy zjištění skutečného stavu majetku a závazků. Inventura je tedy výkonným nástrojem inventarizace. 
Povinnost provést inventarizaci zejména stanoví § 29 a § 30 zákona o účetnictví. Jelikož zákon o účetnictví je pouze rámcový, je potřebné pro provedení inventarizace vypracovat interní směrnici, která bude obsahovat: 
· harmonogram inventarizace s přesným určením termínů prověrek,

· členy inventarizačních komisí, tj. osoby, které budou inventarizaci vykonávat,

· jména osob odpovědných za svěřený majetek, které budou podávat informace o kontrolovaném majetku a budou odpovídat za zjištěné rozdíly.

V interní směrnici musí být dále uvedeno, jak se účetní jednotka vypořádá s případnými inventarizačními rozdíly. 
V rámci uzávěrkových činností budou inventarizovat všechny rozvahové a pod rozvahové účty podle jednotlivých analytických účtů. Inventarizován bude také nehmotný a hmotný dlouhodobý majetek vedený v operativní evidenci. 
Inventarizace bude provedena podle středisek a podle jednotlivých účtů bude vyhotoven sumář inventarizačních soupisů za celou účetní jednotku. 
Způsob provedení inventury, závisí na povaze inventarizovaných druhů majetku a závazků: 
1. fyzická inventura - používá se např. u hmotného majetku (dlouhodobý hmotný majetek, zásoby, peníze v hotovosti) a při některých druzích dlouhodobého nehmotného majetku.
2. dokladová inventura - zjištění skutečného stavu zůstatku jednotlivých složek majetku a závazků na účtech se ověřuje podle účetních dokladů, tedy kde není možné u těchto druhů majetku a závazků provést fyzickou inventuru (například pohledávky, prostředky na bankovních účtech, dlouhodobý finanční majetek, účty časového rozlišení, závazky, úvěry, rezervy). Výsledný stav by měl být potvrzen / odsouhlasen partnerskou stranou (bankou, dodavatelem, odběratelem).

V této souvislosti se používá (a vyžaduje se zejména auditory a daňovými poradci) vzájemné odsouhlasení vzájemných pohledávek a závazků, kde se písemně požádají dodavatelé a odběratelé o potvrzení otevřených (neuhrazených) položek. ÚJ by se měla zvlášť zaměřit na pohledávky po lhůtě splatnosti a pohledávky nedobytné.
Postup zjištění skutečného stavu na základě inventury
· provést fyzickou inventuru majetku,

· provést dokladovou inventuru ostatních položek.
1. Fyzická inventura majetku: 

Materiál a zboží na skladě
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Nedokončená výroba ve výrobním středisku
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Polotovary
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Hotové výrobky
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Dlouhodobý hmotný majetek
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Peněžní prostředky v hotovosti a ceniny
Termín: .....................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Stav majetku se upraví o přírůstky a úbytku uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, aby byl prokázán stav ke dni účetní závěrky.

Do data ..................... bude interním pokynem stanovena inventarizační komise.
2. Dokladová inventura u ostatního majetku a závazků: 
(doložit kontrolními sestavami)
Dlouhodobý nehmotný majetek ............................................... .............

Dlouhodobý finanční majetek ............................................... ...............

Pohledávky ................................................. .........................................

Účty v bankách ............................................... .....................................

Závazky ................................................. ...............................................

Rezervy ................................................. ...............................................

Bankovní úvěry ................................................ .....................................

Podrozvahové účty ................................................ ...............................
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Podkladem pro inventury budou soupisy majetku a závazků.
Článek III

Průběh vyhodnocení inventarizace
ÚJ provede zjištění a ověření správného ocenění inventarizovaného majetku a závazků v účetnictví v souladu se zákonem o účetnictví a postupy účtování. 

Skutečný stav majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků ÚJ zjistí inventurou. Při majetku hmotné povahy a nehmotné povahy se skutečný stav zjišťuje fyzickou inventurou; při závazcích, rozdílu majetku a závazků a při těch druzích majetku, u nichž nelze provést fyzickou inventuru, se skutečný stav zjišťuje dokladovou inventurou; pokud je to možné, používá se kombinace fyzické a dokladové inventury.

Periodicita inventur jednotlivých druhů majetku:
Fyzickou inventuru hmotného majetku kromě zásob, kterou nelze provést ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, lze provádět v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, popřípadě do dvou měsíců následujícího účetního období. 

Fyzickou inventuru zásob může účetní jednotka provádět kdykoliv v průběhu účetního období. 

Přitom se musí prokázat stav hmotného majetku ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, údaji fyzické inventury upravenými o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od skončení fyzické inventury do konce účetního období, popřípadě za dobu od začátku následujícího účetního období do dne skončení fyzické inventury v prvním či druhém měsíci tohoto účetního období.

Skutečné stavy zjištěné při inventarizaci budou zaznamenány v inventurních soupisech, které musí být podepsány osobou odpovědnou za provedení inventarizace. Výsledky inventury se zaznamenávají do inventurních soupisů tak, aby bylo možné snadno porovnat skutečný stav se stavem účetním. Proto je nezbytné, aby způsob označování inventarizovaných prostředků, jejich klasifikace, použité měrné jednotky apod. v inventurních soupiskách byly shodné s těmi, které se používají k evidenci v účetnictví.

Inventární soupis je účetní záznam, který zajišťuje průkaznost účetnictví. Inventární soupis musí obsahovat tyto údaje:
a) skutečnosti, aby bylo možno zjištěný majetek a závazky též jednoznačně určit,

b) podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečností podle písmene a) a podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventury,

c) způsob zjišťování skutečných stavů,

d) ocenění majetku a závazků při periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo i k rozhodnému dni, pokud jej účetní jednotka stanovila,

e) ocenění majetku při průběžné inventarizaci ke dni ukončení inventury nebo i k rozhodnému dni, pokud jej účetní jednotka stanovila,

f) okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka,

g) rozhodný den, pokud jej účetní jednotka stanovila,

h) okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury.

Inventarizace jednotlivých položek vlastního kapitálu se uskutečňuje dokladovou inventurou, kdy se porovnává účetní hodnota vykázaná v účetnictví se skutečností uvedenou v písemnostech a právních dokumentech. Při vlastním kapitálu se neúčtují inventarizační rozdíly.

Náležitosti inventárního soupisu při dokladové inventuře minimálně obsahují:

· číslo a název účtu, který je inventarizovaného,

· datum, ke kterému se inventarizace provádí,

· název společnosti / organizace,
· čísla účetních dokladů, kterými byly jednotlivé položky tvořící zůstatek účtu zaúčtovány,

· položky tvořící zůstatek účtu v CZK rozdělená podle povahy zatížení nebo ve prospěch účtu,

· vyčíslení celkových obratů a zůstatek účtu,

· textová část,

· datum provedení inventarizace,

· jméno a podpis pracovníka (pracovníků) odpovědného za provedení inventarizace.
Článek IV

Inventarizační rozdíly a jejich vypořádání
Stav majetku, závazků, rozdílu majetku a závazků v inventurních soupisech se porovnává se stavem majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků v účetnictví. Porovnání stavů podle inventurních soupisek a stavů účetních tj. zaúčtovaných na příslušných účtech. Tím se zjistí případné inventarizační rozdíly, které ÚJ uvede v inventurním zápisu, spolu se způsobem jejich vypořádání.
Inventarizační zápis je účetní záznam, kterým se prokazuje věcná správnost účetnictví, obsahuje: 

· obchodní jméno nebo název ÚJ; právnické osoby uvedou sídlo, fyzické osoby bydliště a místo podnikání,

· výsledky vyplývající z porovnání skutečného stavu majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků s účetním stavem, 

· výsledky vyplývající z posouzení reálnosti ocenění majetku a závazků podle zákona o účetnictví, 

· jméno, příjmení a podpisový záznam osoby nebo osob odpovědných za provedení inventarizace v účetní jednotce. 
Za inventarizační rozdíl se považují výlučně případy, kde:
1. skutečný stav je nižší jako evidovaný stav v účetnictví a rozdíl nelze prokázat účetním záznamem (tj. účetním dokladem nebo jiným zákonným způsobem). Taková skutečnost se označuje jako:
· schodek (při peněžních prostředcích v hotovosti a ceninách),
· manko u ostatních druhů majetku a závazků. Rozdíl se posuzuje podle osob odpovědných za vzniklé manko.

Mankem nejsou úbytky zásob v rámci norem přirozených úbytků. Normy přirozených úbytků si může ÚJ určit vlastním předpisem, vždy na příslušné účetní období, pokud má takové druhy zásob, u kterých se oprávněně předpokládají technologické nebo technické ztráty.
2. skutečný stav je vyšší jako evidovaný stav v účetnictví a rozdíl nelze prokázat účetním záznamem (tj. doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným zákonným způsobem). Taková skutečnost se označuje jako přebytek.
Komentář: ÚJ zjištěny rozdíly prošetří a stanoví jejich příčinu (může jít o nedostatky účetnictví, ale i o nedostatky při průběhu inventarizace nebo při hospodaření s majetkem ÚJ).
Pro účely tohoto zákona se škodou na majetku rozumí neodstranitelné poškození, zničení, odcizení nebo ztráta majetku. Pokud je inventarizací zjištěno odcizení nebo zjištěna ztráta majetku jedná se o manko.
Vypracování inventarizačních zápisů podle jednotlivých účtů majetku a závazků s uvedením výsledků inventury s tímto minimálním obsahem: 

· inventarizační rozdíly,

· norma přirozeného úbytku,

· manko / manko nad normu přirozených úbytků,

· přebytek,

· příčina vzniku rozdílu,

· návrh na vypořádání rozdílu a podpisy odpovědných pracovníků.

Inventarizační rozdíl zaúčtuje účetní jednotka do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků. 

Norma přirozených úbytků zásob je stanovena interní směrnicí č. ............................. 
Termín: ................................... 
Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka) 

Článek V

Účtování inventarizačních rozdílů
Rozdíly se účtují do nákladů z provozní činnosti (účet 549 - Manka a škody), případně do výnosů z provozní činnosti (účet 648 - Ostatní provozní výnosy), s výjimkou:

· schodku v peněžní hotovosti a cenin, které se zúčtují vždy jako pohledávka vůči hmotně odpovědné osobě (účet 335 - Pohledávky za zaměstnanci);

· chybějících cenných papírů, kdy se vykáže zjištěný úbytek na analytickém účtu v umořovacím řízení a pokud se začne umořovací řízení;

· přebytku nakupovaných zásob, pokud je prokazatelné, že došlo k chybnému účtování při jejich vyskladnění, který se účtuje ve prospěch účtů účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy, pokud je prokazatelné, že došlo k chybnému účtování při jejich vyskladnění, se účtuje na vrub účtů účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy;

· přebytku zásob vlastní výroby včetně zvířat, který se účtuje na příslušné účty změny stavu vnitropodnikových zásob. Přebytek nakupovaných zásob, pokud se neprokáže vadné účtování podle předcházející bodu, se účtuje ve prospěch účtu 648 - Ostatní provozní výnosy;
· přebytku neodpisovaného dlouhodobého majetku, který se účtuje na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu 648 - Ostatní provozní výnosy.
Komentář: ÚJ je povinna odvést DPH z majetku, ze kterého byla nárokována DPH v případě, že plátce dostatečně nepodloží manko / schodek - MD 549 / D 343.
Úkolem směrnice je zajistit zaúčtování inventurních rozdílů do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků a podle dílčích inventurních rozdílů správně zaúčtovat (nelze kompenzovat manka a přebytky na majetku a závazcích).

Při poklesu hodnoty jednotlivých složek majetku je nutné s vazbou na provedenou inventarizaci rozlišit, zda se jedná o trvalé nebo přechodné snížení majetku oproti stavu zachycenému v účetnictví a provést příslušný odpis (při trvalém snížení majetku) nebo vytvořit opravnou položku (snížení majetku nemá trvalý charakter). 
Termín: ...................................

Odpovídá: ............................. (jméno pracovníka)
Vybrané účetní případy:
	P. č.
	doklad
	účetní případ
	účtovací předpis

	
	
	
	MD
	D

	1.
	IUD
	Manka, škody a živelné pohromy zjištěné na zásobách (způsob A účtování zásob):

a) materiálu

b) zboží

c) zásob vlastní výroby 
	549

549

549
	112

132

58x

	2.
	IUD
	Manka, škody a živelné pohromy zjištěné na zásobách (způsob B účtování zásob):

a) materiálu

b) zboží

c) zásob vlastní výroby 
	549

549

549
	501

504

58x

	3. 
	IUD
	Manka, škody a živelné pohromy zjištěné na dlouhodobém majetku:

a) DNM

b) DHM - odpisovaný

c) DHM - neodpisovaný
	549

549

549
	07x

08X

03x

	4.
	IUD
	Ukončení procesu zakázek DNM a DHM (zmařena investice) v případě, že jde o škodu
	549
	041, 042

	5.
	IUD
	Odvod DPH při krádeži majetku
	549
	343

	6.
	IUD
	Majetek získaný formou daru od jiné fyzické nebo právnické osoby (kromě finančního majetku)
	0XX, 1xx
	648

	7.
	IUD
	Přebytek majetku zjištěný při inventarizaci
	03x, 1xx
	648



Článek VI

Postup při oceňování majetku a závazků na základě výsledků inventarizace
Podle zákona o účetnictví se inventarizací zjišťuje i reálnost ocenění majetku, závazků a rozdílu majetku a závazků v účetnictví, kdy ukládá zohlednit v účetnictví a účetní závěrce zásadu opatrnosti.
Pokud ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, jsou budoucí ekonomické užitky zásob nižší než jejich ocenění v účetnictví, ocení se v čisté realizovatelné hodnotě (tj. v předpokládané prodejní ceně zásob snížené o předpokládané náklady na jejich dokončení a náklady související s jejich prodejem). 

Pokud ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, je suma závazků vyšší než jejich výše v účetnictví, uvedou se závazky v účetní závěrce ve zvýšeném ocenění a při dlouhodobých závazcích fondu se přehodnotí diskontní faktor. 

Ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, je ÚJ povinna upravit ocenění hodnoty majetku, vytvořit rezervy a odepisovat majetek v souladu s účetními zásadami a účetními metodami. 

Ocenění majetku se upraví opravnými položkami, pokud existuje opodstatněný předpoklad snížení hodnoty majetku pod jeho účetní hodnotu. Opravné položky se zruší nebo se změní jejich výše, pokud nastane změna předpokladu snížení hodnoty.
Rezervy jsou závazky s nejistým časovým vymezením nebo výškou, které ÚJ odhaduje ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka.

Datum a podpis statutárního zástupce ........................................... (podpis)

