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1x „obíhající“ směrnice s podpisovým archem 
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I. Úvod

II. Vnitropodnikové směrnice

III. Ustanovení přechodná a závěrečná

I. Úvod
Komplexní soubor zahrnuje následující směrnice:

A. Systém zpracování účetnictví

B. Úschova účetních písemností

C. Odpisový plán

D. Zásoby a jejich evidence

E. Zásady pro účtování nákladů a výnosů a pro jejich časové rozlišování, dohadné položky

F. Zásady pro tvorbu a používání rezerv

G. Oceňování majetku a závazků

H. Provádění inventarizace majetku a závazků
II. Vnitropodnikové směrnice

A. Systém zpracování účetnictví
Zpracování účetnictví se řídí příslušnými ustanoveními zákona č. 563/91 Sb., o účetnictví (dále jen „zákon“), vyhláškou č. 500/02 Sb. k podvojnému účetnictví pro podnikatele (dále jen „vyhláška) a Českými účetními standardy pro podnikatele.

1. Obecná ustanovení

a) Účetní jednotka účtuje o stavu a pohybu majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, dále o nákladech a výnosech a o výsledku hospodaření.

b) O skutečnostech, které jsou předmětem účetnictví, účtuje podvojnými zápisy do období, s nímž tyto skutečnosti časově a věcně souvisí. Není-li možno tuto zásadu dodržet, může účtovat i do účetního období, v němž zjistila uvedené skutečnosti.

c) Účetním obdobím je kalendářní rok.
d) Účetní jednotka je povinna vést účetnictví ode dne svého vzniku až do dne svého zániku.

e) Při vedení účetnictví je povinna dodržovat směrnou účtovou osnovu, uspořádání a označování položek účetní závěrky, obsahové vymezení těchto závěrek, účetní metody a ostatní podmínky vedení účetnictví stanovené prováděcími právními předpisy. 
f) Účetnictví se vede za účetní jednotku jako celek.

g) Účetní jednotka je povinna vést účetnictví jako soustavu účetních záznamů. Může přitom použít technických prostředků, nosičů informací a programového vybavení. 

h) Účetnictví se vede v peněžních jednotkách české měny. V případě pohledávek a závazků, podílů na obchodních společnostech, cenných papírů a derivátů, cenin, pokud jsou vyjádřeny v cizí měně, a cizích měn, je účetní jednotka povinna použít současně i cizí měnu. To platí i u opravných položek a rezerv, pokud majetek a závazky, kterých se týkají, jsou vyjádřeny v cizí měně. Účetní jednotka je povinna vést účetnictví v českém jazyce
i) Vedením účetnictví může pověřit účetní jednotka i jinou právnickou nebo fyzickou osobu. Nezbavuje se tím ale odpovědnosti za vedení účetnictví.

j) Účetní jednotka je povinna vést účetnictví tak, aby účetní závěrka sestavená na jeho základě podávala věrný a poctivý obraz předmětu účetnictví a finanční situace účetní jednotky. 
Zobrazení je věrné, jestliže obsah položek účetní závěrky odpovídá skutečnému stavu, který je přitom zobrazen v souladu s účetními metodami, jejichž použití je účetní jednotce uloženo na základě tohoto zákona. 
Zobrazení je poctivé, když jsou při něm použity účetní metody způsobem, který vede k dosažení věrnosti. 
Tam, kde účetní jednotka může volit mezi více možnostmi dané účetní metody a zvolená možnost by zastírala skutečný stav, je účetní jednotka povinna zvolit jinou možnost, která skutečnému stavu odpovídá. 
Účetní jednotka je povinna vést účetnictví správné, úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů.
k) Skutečnosti, které jsou předmětem účetnictví, se zachycují účetními doklady. 
Účetní doklady jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat
· označení účetního dokladu,

· obsah účetního případu a jeho účastníky,

· peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství,

· okamžik vyhotovení účetního dokladu,

· okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem podle předcházející odrážky,

· podpisový záznam osoby odpovědné za účetní případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování. 
l) Účetní jednotka účtuje účetními zápisy v účetních knihách. K účetnímu zápisu musí být připojen podpisový záznam osoby odpovědné za jeho provedení, není-li shodný s podpisovým záznamem osoby odpovědné za zaúčtování účetního případu.

Účetní knihami jsou
· deník, ve kterém se účetní zápisy uspořádají z hlediska časového (chronologicky) a jímž se prokazuje zaúčtování všech účetních případů v účetním období,
· hlavní kniha, ve které se účetní zápisy uspořádají z hlediska věcného (systematicky), 

· knihy analytických účtů, ve kterých se podrobně rozvádějí účetní zápisy hlavní knihy, 

· knihy podrozvahových účtů. 

Hlavní kniha zahrnuje syntetické účty podle účtového rozvrhu, které obsahují minimálně tyto informace:
· zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní kniha,
· souhrnné obraty strany Má dáti a Dal účtů alespoň za kalendářní měsíc,

· zůstatky účtů ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. 

m) Účetní jednotka sestavuje k rozvahovému dni účetní závěrku. Účetní závěrka je nedílný celek a tvoří ji

· rozvaha,
· výkaz zisku a ztráty,

· příloha.
n) Účetní jednotka je povinna inventarizovat majetek a závazky.
2. Zpracování účetních dat

Účetnictví se zpracovává na počítači v účetním programu Helios Orange.

3. Účtový rozvrh

Účetní jednotka sestavuje na podkladě směrné účtové osnovy účtový rozvrh, v němž uvede účty potřebné k zaúčtování všech účetních případů a k sestavení účetní závěrky.
4. Oběh účetních dokladů a podpisové vzory
Povinnost organizace vypracovat a udržovat v aktuálním stavu závazný systém oběhu prvotních a účetních dokladů je upravena zákonem.

Seznam účetních dokladů

	Název dokladu
	Vystavuje
	Odpovědnost za účetní případ
	Odpovědnost za zaúčtování 

	faktura přijatá

	dodavatel
	příslušné středisko
	EO

	opravný daňový doklad přijatý
	dodavatel
	příslušné středisko
	EO

	zálohový list přijatý 
	dodavatel
	příslušné středisko
	EO

	doklad o přijaté platbě
	dodavatel
	EO
	EO

	faktura vydaná
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	opravný daňový doklad vydaný
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	zálohový list vydaný
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	doklad o přijaté platbě
	EO
	EO
	EO

	pokladní doklad 
	EO
	EO
	EO

	cestovní příkaz
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	výpis z účtu
	peněžní ústav
	EO
	EO

	převodka DM

	předávající středisko
	přijímající středisko
	EO

	vyřazení DM
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	splátkový kalendář
	dodavatel
	EO
	EO

	platební kalendář
	dodavatel
	EO
	EO

	předpis platby
	dodavatel
	příslušné středisko
	EO

	předpis daní
	EO
	EO
	EO

	zápočet
	dodavatel, EO
	FŘ
	EO

	účetní doklad
	EO
	EO
	EO

	vnitropodnikový předpis
	příslušné středisko
	příslušné středisko
	EO

	rekapitulace mzdových složek
	OSS
	OSS
	EO

	zúčtování inventarizačních rozdílů
	EO
	ÚIK
	EO

	rozdělení hospodářského výsledku, příděly do fondů
	představenstvo akciové společnosti
	FŘ
	EO


Podpisové vzory odpovědných pracovníků

Právo a povinnost schvalovat a ověřovat účetní doklady za účetní operace je stanoveno na základě podpisových vzorů, které jsou uloženy v EO. Obsahují jméno a funkci odpovědného pracovníka, jeho podpis (podpisový vzor) a datum, od kdy tento pracovník podle tohoto podpisového vzoru může účetní doklady podepisovat. Všichni pracovníci, kteří jsou uvedeni v seznamu podpisových vzorů, jsou povinni udržovat podpisové vzory tak, aby odpovídaly současnému stavu, a jsou povinni podepisovat doklady podle podpisových vzorů.

5. Seznamy číselných řad jednotlivých dokladů, popř. jiných zkratek a symbolů:
 Název dokladu 



            

Číselná řada 

Faktura přijatá - tuzemsko 

                                 

210xxyyyy 

Zálohová faktura přijatá                                                              
250xxyyyy 

Daňový doklad k přijaté platbě                                                         
260xxyyyy 

Předpis platby




                  

270xxyyyy 

Opravný daňový doklad    


                        
290xxyyyy 

Faktura vydaná – EO

                                      

111xxyyyy 

Faktura vydaná – OSS






112xxyyyy 

Faktura vydaná – ERG





114xxyyyy 

Faktura vydaná – SM






118xxyyyy 

Zálohová faktura vydaná - ERG                                             
154xxyyyy 

Zálohová faktura vydaná - SM                                             

158xxyyyy 

Daňový doklad k přijaté platbě vydaný



160xxyyyy 
Opravný daňový doklad vydaný




190xxyyyy
Pokladna CZK







300xxyyyy
Banka ČSOB







400yyyyyy
UniCredit Bank






450yyyyyy
Mzdy








700xxyyyy
Majetek







800xxyyyy
Interní doklady






900xxyyyy – 909xxyyyy
Zápočty







920xxyyyy
Vnitropodnikové faktury


                

950xxyyyy
xx = rok, yyyy = pořadové číslo  

Seznamy symbolů a zkratek

Zkratky použité účetní jednotkou v oběhu dokladů:

Ř
- ředitel společnosti

FŘ
- finanční ředitel

EO
- ekonomické oddělení

SM 
- oddělení správy majetku

ÚIK
- ústřední inventarizační komise

DM 
- dlouhodobý majetek

B. Úschova účetních písemností
Účetní písemnosti ukládá účetní jednotka odděleně od ostatních písemností do archivu a uschovává je po níže stanovenou dobu. Před uložením do archivu musí být písemnosti uspořádány a zabezpečeny proti ztrátě, zničení nebo poškození.

Úschova a archivace účetních písemností účetní jednotky je zabezpečována oddělením SAS ZVU a.s. Konkrétní plán úschovy účetních písemností včetně skartačních lhůt se řídí org. směrnicí ZVU a.s. č. 2012/04/SAS „Spisový a skartační řád ZVU a.s.“ 
C. Odpisový plán

1. Úvodní ustanovení
Odpisový plán upravuje odpisování dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku v souladu se zákonem o účetnictví č. 563/1991 Sb. v platném znění pro účetní odpisy a dle zákona o dani z příjmu č. 586/1992 Sb. v platném znění pro daňové odpisy. 

2. Základní pojmy a jejich vymezení
Základní pojmy a jejich vymezení stanoví org. směrnice čís. 2008/04/EO „Dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek“.

3. Účetní odpisy
Účetní odpisy se provádí do výše vstupní ceny měsíčně počínaje měsícem následujícím po pořízení odepisovaného majetku ve lhůtách stanovených dle níže uvedených pravidel. Zodpovědný pracovník může rozhodnout na základě odborného posouzení životnosti o delší lhůtě odepisování. 

Drobný dlouhodobý majetek oceněný pořizovací cenou od 3.001,- do 40.000,- Kč v případě hmotného, resp. do 60.000,- Kč, a majetek nabytý po ukončení smlouvy o finančním pronájmu bez ohledu na výši pořizovací ceny účetní jednotka odepisuje po dobu 24 měsíců. 

Dlouhodobý hmotný majetek je při pořízení zařazován do následujících odpisových skupin:

	Odpisová skupina
	Doba odpisování v měsících 

	1
	48

	2
	72

	3
	144

	4
	240

	5
	360

	6
	600


Druhy majetku dle účetních odpisových skupin:

	Odpisová skupina
	Název majetku

	1
	Kancelářské stroje, počítače, přístroje pro telefonní ústřednu, faxy 

	2
	Koberce, rozhlasové a televizní přijímače, automobily, nábytek, konstrukce pro lešení a bednění

	3
	Kovové nádrže a zásobníky, trezory, jeřáby, výtahy, výměníky, zkapalňovače plynů, klimatizační zařízení, elektromotory, kotle pro ústřední topení

	4
	Budovy ze dřeva a plastů, oplocení vnější osvětlení budov

	5
	Budovy, stavby, byty, silnice 

	6
	Administrativní budovy


Vstupní cenu zvyšuje technické zhodnocení, snižuje částečná likvidace nebo prodej DHM. Technické zhodnocení jsou výdaje na dokončení nástavby, přístavby a stavební úpravy, rekonstrukce a modernizace majetku. Rekonstrukcí se rozumí zásahy do majetku, které mají za následek změnu jeho účelu nebo technických parametrů. Modernizací se rozumí rozšíření vybavenosti nebo použitelnosti majetku.

Dlouhodobý nehmotný majetek je odepisován následovně:

	Typ majetku
	Doba odpisování v měsících

	audiovizuální dílo
	18

	software a nehmotné výsledky výzkumu a vývoje
	36

	zřizovací výdaje
	60

	ostatní nehmotný majetek
	72


Technické zhodnocení zvyšuje vstupní cenu v prvním roce vždy, v dalších letech v případě, že převýší 40.000,- Kč, a to jak v případě hmotného, tak i nehmotného dlouhodobého majetku.

Dokončené technické zhodnocení, které v dalších letech u jednotlivého majetku v úhrnu za účetní období nepřevýší 40.000,- Kč se zaúčtuje na účet 548.040 Rekonstrukce a modernizace HM do 40.000,- Kč, resp. 518.200 Technické zhodnocení NM do 40.000,- Kč. Na konci účetního období se v rámci roční inventarizace posuzuje výše tohoto účtu pro každou položku majetku zvlášť a tam, kde překročí výše uvedenou hranici, se přeúčtuje na účet dlouhodobého majetku.


.

Při vyřazení hmotného a nehmotného majetku, který není plně odepsán, se zůstatková cena při prodeji účtuje na vrub účtu 541.010 Zůstatková cena hmotného a nehmotného majetku.

Při likvidaci hmotného a nehmotného majetku, který není ještě odepsán, se zůstatková cena účtuje na účet 551.050 Zůstatková cena nehmotného a hmotného majetku trvale vyřazeného likvidací.

Při vyřazení v případě manka a škody se zůstatková cena účtuje na vrub účtu 549.010 Manka a škody.

V případě zmaření nedokončené investice se náklady účtují na vrub účtu 548.030 Ostatní provozní náklady.

4. Daňové odpisy
Daňové odpisování dlouhodobého majetku se uskutečňuje podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů.

Při roční závěrce se porovnají účetní a daňové odpisy a o rozdíl se upraví základ daně z příjmu právnických osob.

D. Zásoby a jejich evidence
Účtování zásob se řídí příslušnými ustanoveními zákona, vyhlášky a Českého účetního standardu pro podnikatele č. 015 Zásoby.

Účetní jednotka neúčtuje o skladu zásob. Nakupované kancelářské potřeby, režijní materiál a energie účtuje přímo do spotřeby. Jedinou výjimkou jsou technické plyny, které nakupuje v dávkách, po cisternách nebo v lahvích. V určitém okamžiku existuje část nespotřebovaných technických plynů jako zásoba, o které se vede evidence. Z tohoto důvodu účetní jednotka zvolila způsob B účtování o zásobách technických plynů. K datu účetní závěrky zjistí nespotřebovaný stav v nádržích na technické plyny a hodnotu této zásoby zaúčtuje na vrub účtu 112.010 Materiál na skladě a ve prospěch účtu 501.010 Nákup technických plynů. Zároveň se k datu účetní závěrky zaúčtuje konečný stav z předchozího roku na vrub účtu 501.010 Nákup technických plynů.

E. Zásady pro účtování nákladů a výnosů a pro jejich časové rozlišování,  

    dohadné položky

Účtování nákladů a výnosů a jejich časové rozlišování se řídí příslušnými ustanoveními zákona, vyhlášky a Českého účetního standardu pro podnikatele č. 019 Náklady a výnosy.

Náklady a výnosy zachycují účetní jednotky podle těchto zásad
a) náklady a výnosy se účtují zásadně do období, s nímž časově a věcně souvisejí,

b) opravy nákladů nebo výnosů minulých účetních období se účtují na účtech nákladů a výnosů, kterých se týkají; jen v případě, že jde o významnou částku těchto oprav, považují se za mimořádné náklady nebo výnosy,

c) náhrady vynaložených nákladů minulých účetních období se účtují do výnosů běžného roku,

d) náklady a výdaje, které se týkají budoucích období, je nutno časově rozlišit ve formě nákladů příštích období nebo výdajů příštích období na příslušných účtech účtové skupiny 38 - Přechodné účty aktiv a pasiv,

e) výnosy a příjmy, které se týkají budoucích období, je nutno časově rozlišit ve formě výnosů příštích období nebo příjmů příštích období na příslušných účtech účtové skupiny 38 - Přechodné účty aktiv a pasiv.

Hlediskem pro účtování účetních případů časového rozlišování je skutečnost, že je znám jejich:

a) Titul (věcné vymezení)

b) Výše v Kč

c) Období, kterého se týkají

Časově nelze rozlišovat pokuty, penále, manka a škody.

Účty pro časové rozlišování nákladů a výnosů:

Účet 381 - Náklady příštích období
Účtují se zde výdaje běžného účetního období, jež se týkají nákladů v příštích obdobích, a sice konkrétních jednotlivých účtů v účtové třídě 5. Zúčtování nákladů příštích období na příslušný účet nákladů se provede v účetním období, s nímž časově rozlišené náklady věcně souvisí.
Účet 383 - Výdaje příštích období
Prostřednictvím tohoto účtu se vyúčtují náklady, jež s běžným účetním obdobím souvisí, avšak výdaj na ně nebyl dosud uskutečněn. Lze vyúčtovat pouze částky, u nichž je známo, že se v budoucích obdobích vynaloží na příslušný účel a v určité výši.

Účet 384 - Výnosy příštích období
Účtují se zde příjmy v běžném účetním období, které věcně patří do výnosů v příštích obdobích. Zúčtování výnosů příštích období se provede v období, s kterým věcně souvisí.
Účet 385 - Příjmy příštích období
Příjmy příštích období jsou částky účetní jednotkou nepřijaté (neinkasované) ke dni uzavírání účetních knih, které časově a věcně souvisí s výnosy běžného účetního období a nejsou zúčtovány přímo na účtech pohledávek.

Účty časového rozlišení podléhají inventuře a při inventarizaci se posuzuje jejich výše a odůvodněnost.
Do časového rozlišování v širším pojetí lze zahrnout dohadné položky aktivní (účet 388) a pasivní (účet 389).

U těchto položek většinou neznáme současně všechny 3 nutné skutečnosti pro časové rozlišení, tzn. obvykle známe účel (titul), ale neznáme přesně částku či období čerpání. Při stanovení hodnotové výše dohadné položky se vychází z dostupných skutečností (např. smlouvy, dohody, obvyklé ceny, předešlé dodávky apod.).

Účet 388 - Dohadné účty aktivní
Účtují se zde k 31.12. daného účetního období dohadné položky aktivní, které nelze vyúčtovat jako obvyklé pohledávky, přičemž výnos z těchto položek patří do daného účetního období.

Účet 389 - Dohadné účty pasivní

Účtují se zde dohadné položky pasivní, které nelze vyúčtovat jako obvyklý dluh. Půjde především o nevyfakturované dodávky materiálu, zboží, služeb apod.

Účetní jednotka používá časové rozlišení vždy s výjimkou účtování pronájmu a hovorného přímých telefonních linek. Jedná o přeúčtování pravidelně se opakujících nevýznamných částek.

F. Zásady pro tvorbu a používání rezerv

Účtování nákladů a výnosů a jejich časové rozlišování se řídí příslušnými ustanoveními zákona, vyhlášky a Českého účetního standardu pro podnikatele č. 004 Rezervy.

Rezervu na rizika či ztráty z podnikání vytváří účetní jednotka v případech, kdy jsou jí tato rizika známa, či očekává ztrátu. 

Tvorba rezerv se účtuje na vrub nákladů, jejich použití ve prospěch výnosů. Zůstatky rezerv se převádějí do následujícího účetního období a nesmí mít aktivní zůstatek. 

Rezervy podléhají dokladové inventarizaci, při níž se posuzuje jejich výše a odůvodněnost. Náklady, na jejichž úhradu se vytvořily rezervy, se musí přednostně uhradit z těchto rezerv. Rezervy se zruší ve prospěch výnosů ve stejném zdaňovacím období, kdy pominuly důvody, pro které byly vytvořeny.

Rezervy se v zásadě člení podle těchto hledisek:

a) Podle hlediska určení

1. Rezervy s určením účelovým - vztahují se k majetkovým složkám, u kterých lze s velkou mírou pravděpodobnosti předpokládat v následujících účetních obdobích vznik výdajů (např. opravy hmotného majetku).

2. Rezervy s určením obecným - pojí se se skutečnostmi, které mohou vyvolat v budoucích účetních obdobích vznik výdajů, popř. snížení výnosů (např. rizika či ztráty z podnikání).

b) Podle hlediska zohlednění pro daňové účely

1. Zákonné rezervy - jejich tvorba a použití je stanovena zákonem č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů, ve znění pozdějších předpisů a pro daňové účely zohledněna zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů ve znění pozdějších předpisů.

2. Ostatní rezervy - jejich tvorba a použití pro daňové účely není zohledněna zákonem č. 586/92 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů a o nichž si rozhoduje účetní jednotka sama. 

Zákonnou rezervu na opravy hmotného majetku, která je výdajem (nákladem) na dosažení, zajištění a udržení příjmů, může účetní jednotka vytvářet za podmínek stanovených zákonem č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně, přičemž nezbytnou podmínkou je převedení peněžních prostředků v plné výši rezervy připadající na jedno zdaňovací období na samostatný účet v bance se sídlem na území členského státu Evropské unie, který je veden v českých korunách nebo v eurech a je určen výhradně pro ukládání prostředků rezerv tvořených podle tohoto ustanovení, a to nejpozději do termínu pro podání daňového přiznání. 
G. Oceňování majetku a závazků

Oceňování majetku a závazků se řídí příslušnými ustanoveními zákona, vyhlášky a Českých účetních standardů pro podnikatele.

Účetní jednotka oceňuje majetek a závazky

a) k okamžiku uskutečnění účetního případu, 

b) ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se účetní závěrka sestavuje.

Majetek a závazky vyjádřené v cizí měně přepočítává účetní jednotka na českou měnu kurzem devizového trhu vyhlášeným Českou národní bankou, a to k okamžiku ocenění.

V případě nákupu nebo prodeje cizí měny za českou měnu se použije kurz, za který byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodány.
Pro účely ocenění pokladní hotovosti v cizí měně účetní jednotka používá pro přepočet na českou měnu pevný kurs, kterým se rozumí kurs k prvnímu dni účetního období na základě kursu devizového trhu vyhlášeného Českou národní bankou. Tento kurz používá účetní jednotka po dobu jednoho účetního období. 

Při používání pevného kursu může účetní jednotka tento kurs změnit svým vnitřním předpisem i v průběhu stanovené doby; v případech vyhlášení devalvace i revalvace české koruny musí být pevný kurs změněn vždy.

Účetní jednotka oceňuje

a) hmotný majetek kromě zásob, s výjimkou hmotného majetku vytvořeného vlastní činností pořizovacími cenami,
b) hmotný majetek kromě zásob vytvořený vlastní činností vlastními náklady,
c) zásoby, s výjimkou zásob vytvořených vlastní činností pořizovacími cenami,
d) zásoby vytvořené vlastní činností vlastními náklady,
e) peněžní prostředky a ceniny jejich jmenovitými hodnotami,
f) podíly, cenné papíry a deriváty pořizovacími cenami,
g) pohledávky při vzniku jmenovitou hodnotou; při nabytí za úplatu nebo vkladem pořizovací cenou; závazky jmenovitou hodnotou,
h) nehmotný majetek kromě pohledávek, s výjimkou nehmotného majetku vytvořeného vlastní činností pořizovacími cenami,
i) nehmotný majetek kromě pohledávek vytvořený vlastní činností vlastními náklady,
j) majetek v případech bezúplatného nabytí, s výjimkou majetku uvedeného pod písmenem e), anebo majetek v případech, kdy vlastní náklady na jeho vytvoření vlastní činností nelze zjistit, a ostatní majetek, který není uveden pod písmeny a) až i), reprodukční pořizovací cenou.

Pořizovací cenou se rozumí cena, za kterou byl majetek pořízen a náklady s jeho pořízením související.
Reprodukční pořizovací cenou cena, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje.
Vlastními náklady u zásob vytvořených vlastní činností přímé náklady vynaložené na výrobu nebo jinou činnost, popřípadě i část nepřímých nákladů, která se vztahuje k výrobě nebo k jiné činnosti.
Vlastními náklady u hmotného majetku kromě zásob a nehmotného majetku kromě pohledávek vytvořeného vlastní činností přímé náklady vynaložené na výrobu nebo jinou činnost a nepřímé náklady, které se vztahují k výrobě nebo jiné činnosti, vymezené v souladu s účetními metodami.

Pokud se při inventarizaci zásob zjistí, že jejich prodejní cena snížená o náklady spojené s prodejem je nižší, než cena použitá pro jejich ocenění v účetnictví, zásoby se ocení v účetnictví a v účetní závěrce touto nižší cenou.

Pokud se při inventarizaci zjistí, že hodnota závazků je vyšší, popřípadě i nižší než jejich výše v účetnictví, uvedou se závazky v účetnictví a v účetní závěrce v tomto zjištěném ocenění.
Ocenění majetku a závazků v účetnictví a v účetní závěrce se upravuje o rezervy, opravné položky a odpisy majetku. 

Způsoby oceňování se nesmí v průběhu účetního období měnit.

H. Provádění inventarizace majetku a závazků
Tato směrnice stanovuje v návaznosti na ustanovení §§ 29 a 30 zákona zásady a postupy provádění inventarizace majetku a závazků.
1. Všeobecné zásady provádění inventarizace
Účetní jednotka inventarizací zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků a ověřuje, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví a posuzuje, zda nejsou dány důvody pro účtování o změně hodnoty majetku a závazků. Inventarizaci účetní jednotka provádí k okamžiku, ke kterému sestavuje účetní závěrku.

Majetkem evidovaným v účetnictví se rozumí veškerý majetek účetní jednotky vedený na rozvahových účtech, podrozvahových účtech a v operativní evidenci.

Skutečné stavy majetku a závazků účetní jednotka při inventarizaci zjišťuje:

a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, popřípadě u nehmotného majetku, nebo

b) dokladovou inventurou u závazků a pohledávek, popřípadě u ostatních složek majetku, u nichž nelze provést fyzickou inventuru,

a tyto stavy je povinna zaznamenat v inventurních soupisech.


Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, lze provést v průběhu posledních čtyř měsíců účetního období, popřípadě v prvním měsíci následujícího účetního období. Přitom se musí prokázat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenými o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, popřípadě za dobu od začátku následujícího účetního období do okamžiku ukončení fyzické inventury v prvním měsíci tohoto účetního období.

Pro zajištění správného a včasného provádění inventarizace majetku a závazků (dále též jen „inventarizace“) vydává ředitel společnosti každoročně příkaz, v němž se vymezí rozsah inventarizovaného majetku a závazků, datum, ke kterému se provádí inventarizace, jsou jmenováni členové ústřední inventarizační komise (dále též „ÚIK“) a dílčích inventarizačních komisí (dále též „DIK“) a stanoví se harmonogram vlastní inventarizace a vyhodnocení výsledků inventarizace.

Za metodické řízení inventarizace majetku a závazků a povinnost prokázání provedení inventarizace po zákonem stanovenou dobu zodpovídá vedoucí oddělení EO. 

2. Zásady a postupy při inventurách  

2.1 Fyzické inventury
Skutečné stavy majetku se při fyzické inventuře zjišťují přepočtením, převážením, přeměřením, ohledáním apod., přičemž se vychází z jednotek množství použitých v účetnictví (ks, kg, m, l). V případě, kdy se zjišťování skutečného stavu provádí v jiných jednotkách je nutné zjištěný skutečný stav přepočíst pomocí přepočítacích koeficientů na jednotky použité v účetnictví (např. m na kg).

Při inventuře dlouhodobého majetku (zejména strojů a dopravních prostředků) je nutno překontrolovat i úplnost jejich příslušenství.

U materiálových zásob a zboží v nepoškozených a neotevřených původních obalech se může jejich množství zjišťovat podle údajů na těchto obalech nebo výjimečně podle dokladů, přičemž namátkově musí být alespoň část těchto zásob přezkoumána fyzicky.

Majetek, který je v době inventarizace mimo účetní jednotku, např. dopravní prostředky, stroje zaslané k opravě nebo materiál předaný ke zpracování, se inventarizuje podle dokladů, jestliže u něho nebylo možno zajistit fyzickou inventuru před jeho vypravením nebo odesláním.

U předmětů, zapůjčených zaměstnancům k používání, se provádí fyzická inventura.

Fyzické inventury se zpravidla účastní odpovědný pracovník (vedoucí příslušného hospodářského střediska) nebo jím pověřený zástupce.

2.2 Dokladové inventury
Dokladová inventura spočívá nejen v prověření správnosti stavu příslušného účtu na základě dokladů, které ověřují jednotlivé položky tvořící tento stav, ale také v ověření existence příslušného aktiva (např. pohledávek) nebo oprávnění k existenci (např. rezervy a časové rozlišení). 

Při inventuře pozemků se zjišťuje jejich skutečný stav na základě aktuálního výpisu z listu vlastnictví, který zajišťuje oddělení SM.

Při inventuře pohledávek se zasílají zákazníkům (dlužníkům) k odsouhlasení stavy (salda) nezaplacených pohledávek ve splatnosti převyšující v souhrnu 10 tis. Kč za dlužníka a stavy (salda) nezaplacených pohledávek ve lhůtě splatnosti. Pokud zákazník všechny inventované pohledávky k datu odesílání dopisu uhradil, stavy nezaplacených pohledávek se mu nezasílají a do salda nezaplacených pohledávek se poznamená datum úhrady. Saldo pohledávek je tímto odsouhlaseno. Obdobně se postupuje u ostatních pohledávek a poskytnutých záloh.

Inventura zůstatků na účtech, na nichž se zachycuje styk s peněžními ústavy, se provádí běžně porovnáním zůstatků těchto účtů se zůstatky oznamovanými peněžními ústavy ve výpisech z účtů. 

Při inventuře závazků se zůstatky na účtech, resp. v rámci účtů u jednotlivých dodavatelů (věřitelů) provádí odsouhlasením stavů (sald) zaslaných jednotlivými věřiteli. Obdobně se postupuje u ostatních závazků a přijatých záloh.

3. Inventurní soupisy
Skutečné stavy majetku, u nichž se provádí fyzická inventura, se zachytí v inventurních soupisech.

Majetek se zaznamenává v inventurních soupisech tak, aby bylo možné zjištěný majetek jednoznačně určit s označením podle používaných číselníků, zakázkových čísel apod., v jednotkách množství, příp. v hodnotovém vyjádření dle účetního ocenění.

Inventurní soupisy se vyhotovují odděleně podle pracovníků odpovědných za majetek a podle míst, kde se majetek nachází. 

Majetek účetní jednotky, který je ve správě jiné právnické, příp. fyzické osoby se napíše do zvláštních inventurních soupisů odděleně podle jednotlivých osob, resp. umístění.

Majetek, jiné právnické, příp. fyzické osoby, které se nachází u účetní jednotky (v prostorách jednotlivých hospodářských středisek) se napíše do zvláštních inventurních soupisů odděleně podle jednotlivých osob, resp. vlastníků.

Inventurní soupisy dlouhodobého majetku se vyhotovují na základě sestav vytištěných ze systému Helios Orange.

Inventurní soupisy materiálových zásob se vyhotovují na základě sestav vytištěných ze systému Helios Orange. Tyto sestavy obsahují označení a popis materiálu. Do těchto sestav se doplní skutečný počet v jednotkách množství. Tyto údaje se zadají do systému Helios Orange, který z těchto údajů zpracuje a vytiskne inventurní soupis s vyčíslenými inventarizačními rozdíly.

Inventurní soupisy majetku a závazků, u kterých se provádí dokladová inventura, se vyhotovují na základě sestav (jednotlivých položek tvořících stav příslušného účtu) ze systému Helios Orange, jsou tvořeny sestavami nevyrovnaných položek - salda, příp. kopiemi dokladů a krycím listem inventury účtu obsahujícím náležitosti inventurních soupisů.

Inventurní soupisy jako průkazné účetní záznamy musí obsahovat kromě jednoznačného určení majetku a závazků:

a) podpisový záznam (podpis) osoby odpovědné za zjištění skutečného stavu majetku a závazků (člen DIK), 
b) podpisový záznam (podpis) osoby odpovědné za provedení inventarizace (předseda DIK),

c) způsob zjišťování skutečných stavů, např. přepočítání, zvážení, kvalifikovaný odhad, apod., 

d) okamžik zahájení a ukončení inventury. 

Skutečné stavy majetku a závazků se po zachycení v inventurních soupisech porovnávají se zůstatky na příslušných účtech. Jestliže se při tomto porovnání zjistí rozdíly, je třeba je vyčíslit v jednotkách množství a v peněžních jednotkách (inventurní rozdíly). Nevyjadřují-li se stavy majetku a závazků v jednotkách množství, vyčíslují se inventurní rozdíly jen v peněžních jednotkách.

Inventurní soupisy se předávají jako součást inventarizačního zápisu do EO k vyhodnocení výsledků inventarizace a k archivaci po zákonem stanovenou dobu.

Inventurní soupisy majetku vedeného v operativní evidenci archivují příslušná hospodářská střediska, pokud ÚIK nerozhodne jinak.

4. Inventarizační rozdíly 

Inventarizačními rozdíly se rozumí rozdíly mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví, které nelze prokázat způsobem stanoveným tímto zákonem, kdy

a) skutečný stav je nižší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako manko, popřípadě schodek u peněžních hotovostí a cenin, nebo

b) skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako přebytek. 

Inventarizačními rozdíly nejsou dále uvedené inventurní rozdíly (manka a přebytky) zásob, které vznikly ve stejném inventarizačním období prokazatelně neúmyslnou záměnou jednotlivých druhů při splnění kompenzačních podmínek a technologické a technické ztráty.
Inventurní rozdíly – záměny (manka a přebytky) lze vzájemně vyrovnávat (kompenzovat) pouze při kumulativním splnění níže uvedených podmínek:

a) manka a přebytky zásob se týkají téhož odpovědného pracovníka,

b) zásoby mají podobný tvar, rozměry či balení,

c) zásoby mají stejnou jednotku množství.
Převyšuje-li po tomto vyrovnání částka mank částku přebytků, je třeba rozdíl posuzovat jako výsledné manko; převyšuje-li částka přebytků částku mank, posuzuje se rozdíl jako výsledný přebytek (inventarizační rozdíl, tzv. „zaviněná manka“ nebo inventarizační přebytek).
Inventarizační rozdíly se písemně zachycují v inventarizačních zápisech a na jejich podkladě se inventarizační rozdíly vyúčtují.

Inventarizační rozdíly vyúčtuje účetní jednotka do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků.

Inventarizační rozdíly se vyjadřují v účetním ocenění majetku ke dni inventarizace a nelze je slučovat s rozdíly, které vyplývají z přechodného snížení hodnoty majetku (prostřednictvím opravných položek).

Manko nebo schodek se dále posuzuje podle příslušných ustanovení občanského a obchodního zákoníku a zákoníku práce o odpovědnosti za škodu.

Přebytek se dále posuzuje mimo jiné podle příslušných ustanovení občanského zákoníku o věci skryté, opuštěné a majetkovém prospěchu.

5. Posouzení změny hodnoty majetku a závazků
V rámci inventarizace se za účelem uplatňování zásady opatrnosti kromě zjištění skutečného stavu majetku a závazků a ověření tohoto stavu s účetní evidencí provádí posouzení, zda účetní ocenění majetku a závazků odpovídá tržní hodnotě nebo hodnotě stanovené kvalifikovaným odhadem či propočtem.

V případě poklesu hodnoty jednotlivých složek majetku oproti účetnímu ocenění se jedná buď o trvalé, nebo přechodné snížení hodnoty majetku.

Informace o významných případech vyššího tržního ocenění majetku zjištěného při inventarizaci oproti účetnímu ocenění je podkladem pro uvedení těchto skutečností v příloze účetní závěrky.

V případě, že se při inventarizaci závazků zjistí, že jejich částka je vyšší než jejich výše v účetnictví, navrhne DIK zaúčtování zvýšení závazku. V případě zjištění promlčeného závazku, navrhne DIK odpis závazku a jeho převedení do podrozvahové evidence.

Za posouzení změny hodnoty majetku a závazků odpovídají DIK, příp. ÚIK, a zjištění výše uvedených změn hodnoty majetku a závazků se uvádí v inventarizačních zápisech (viz článek 7. Inventarizační zápisy).

5.1 Trvalé snížení hodnoty majetku
Trvalé snížení hodnoty majetku se provádí:

a) vyúčtováním škod zjištěných při inventarizaci obdobně jako u škodních událostí v průběhu účetního období, 
b) mimořádným odpisem a úpravou odpisového plánu u DHM a DNM, 
c) odpisy pohledávek, které nebyly proúčtovány v okamžiku prokázání odpovídající skutečnosti (výsledky insolvenčního, dříve konkurzního, řízení, zjištění nedobytnosti, promlčení, neefektivnost vymáhání, apod.).
Škodou se rozumí fyzické znehodnocení (neodstranitelné poškození nebo zničení) majetku, a to z objektivních i subjektivních příčin, pokud je majetek v důsledku škody vyřazen.

5.2 Přechodné snížení hodnoty majetku
Za přechodné snížení hodnoty majetku se považuje také skutečnost, kdy se trvalé (konečné) snížení hodnoty majetku prokáže až v souvislosti s jeho prodejem nebo vyřazením, pokud se nejedná o inventarizační rozdíly (zaviněná manka nebo škody).

Účetně se přechodné snížení majetku vyjadřuje nikoliv snížením aktiv přímo, ale tvorbou opravných položek v souladu s vyhláškou.
Opravné položky se tvoří:

a) u DHM a DNM, včetně nedokončených investic, v případech, kdy užitná hodnota výrazně klesne pod jeho zůstatkovou hodnotu,
b) u zásob, 
c) u pochybných pohledávek, které představují riziko, že nebudou dlužníkem plně nebo částečně zaplaceny nebo u sporných pohledávek za dlužníky, s nimiž se vede spor o jejich uznání nebo zaplacení, dle následujících pravidel. 
Opravné položky (účetní) se zpravidla tvoří u pohledávek neuhrazených více než 365 dnů po lhůtě splatnosti do výše 100 % účetní hodnoty. Daňové opravné položky se tvoří do výše stanovené zákonem č. 593/1992 Sb., o rezervách, v platném znění. Za stanovení daňových opravných položek zodpovídá vedoucí EO.

Výši opravných položek je možné stanovovat buď individuálně k jednotlivým složkám majetku, nebo na základě kumulovaného odhadu, pokud jde o stejný druh majetku a v případech, kdy by individuální zjišťování bylo spojeno s neúměrnými náklady.

Opravné položky se sníží, popř. zruší, pokud inventarizace v následujícím období neprokáže opodstatněnost jejich výše.

6. Inventarizační zápisy

Po skončení každé inventury vyhotoví vedoucí inventarizační komise, příp. jím pověřený pracovník, inventarizační zápis.

V inventarizačním zápise se uvede:

a) označení inventarizovaného majetku a závazků, jejich umístění a jména pracovníků odpovědných za majetek a závazky,

b) den, k němuž byla inventarizace provedena,

c) den zahájení a den ukončení inventarizace,

d) způsob zjišťování skutečných stavů majetku a závazků, pokud není poznamenán v inventurních soupisech,

e) přehled vyhotovených inventurních soupisů,

f) úhrn zjištěných inventarizačních rozdílů, jejích příčiny a vyjádření odpovědných pracovníků,

g) návrh na vypořádání inventarizačních rozdílů, 

h) zjištění a návrhy opatření k inventarizovanému majetku a závazkům (posouzení změny hodnoty dle článku 6. Posouzení změny hodnoty majetku a závazků),

i) zjištění a návrhy opatření k zajištění ochrany majetku a stavu údržby majetku,

j) prohlášení odpovědných pracovníků za majetek,

k) datum vyhotovení inventarizačního zápisu. 

K inventarizačnímu zápisu se připojují doklady související s inventarizací, tj. inventurní soupisy a Prohlášení odpovědného pracovníka, které přebírá příslušná inventarizační komise před zahájením inventury.

O návrhu na vypořádání inventarizačních rozdílů musí rozhodnout ÚIK v takové lhůtě, aby bylo možné zabezpečit jejich vyúčtování do účetního období, ve kterém byla provedena inventarizace s ohledem na dokončení účetní závěrky a její ověření auditorem.

III. Ustanovení přechodná a závěrečná

Vydáním této organizační směrnice se v plném rozsahu ruší org. směrnice čís. 2002/01/EO „Systém zpracování účetnictví“.
