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Odborový svaz pracovníků zemědělství a výživy - 

Asociace svobodných odborů České republiky (OSPZV-ASO ČR)
Trade Union of Workers in Agriculture and Alimentation 

 Association of Free Trade Unions of the Czech Republic 

Tyršova 1811/ 6, 120 00 Praha 2, tel.: 222 716 490, 222 540 52,


     http://www.ospzv-aso.cz, http://www.agrodialog.cz,  info@ospzv-aso.cz

SMĚRNICE  č.  9/2016
PROVÁDĚNÍ  INVENTARIZACE MAJETKU, POHLEDÁVEK A ZÁVAZKŮ
Odborového svazu pracovníků zemědělství a výživy – Asociace svobodných odborů České republiky (dále jen OSPZV-ASO ČR) vyplývající ze zákona 563/1991 Sb. o účetnictví                    § 29  a § 30, zákona 239/2012 Sb. a Stanov OSPZV-ASO ČR schválených dne 25.8.2016.

1.  ÚVODNÍ    USTANOVENÍ

1.1.   
LEGISLATIVNÍ RÁMEC

Povinnost inventarizace majetku je zakotvena v zákoně č.563/1991 Sb. o účetnictví v platném znění §29 a §30, dále zákonem č.239/2012 Sb. ze dne 14. června 2012.

Tato vnitřní norma upravuje provádění inventarizací a to jak řádné, tak mimořádné, veškerého majetku a závazků, ostatních pasiv, podrozvahových účtů a operativní evidence.

1.2. 
Inventarizace se provádí jak fyzická tak dokladová.

1.3.
Inventarizace řádná se provádí vždy kalendářně od 1.9. do 31.12. příslušného

             kalendářního roku. Přesné určení inventarizační komise inventury majetku bude

             upravena pokynem předsedy OSPZV-ASO ČR pro příslušný kalendářní rok.

1.4.
Inventarizace mimořádná se provádí na základě potřeb OSPZV-ASO ČR (např. konec

             nájemní smlouvy, důvodné podezření na zcizení majetku, při vloupání úpravě 

             pojistných smluv apod.)

2.  PŘEDMĚT  INVENTARIZACE
2.1.
PŘEDMĚT   ŘÁDNÉ   INVENTARIZACE

Dlouhodobý hmotný majetek vedený na majetkových účtech s pořizovací cenou nad 40.000,- Kč pořízený do majetku OSPZV-ASO ČR. Dále budovy, stavby a pozemky tj. majetek, který je dlouhodobě odepisován.

2.2.      Dlouhodobý nehmotný majetek nad 20.000,- Kč vedený na majetkových účtech a 


postupně odepisovaný. 

2.3.
Drobný hmotný dlouhodobý majetek nevedený na majetkových účtech  100% 


odepisovaný při pořízení s pořizovací cenou nad 3.000,- Kč, který není v kategorii 2.1.     

2.4.
Dlouhodobý drobný nehmotný majetek vedený na majetkových účtech 100%


odepisovaný při pořízení s pořizovací cenou nad 7.000,- Kč.

2.5.
Materiál a zboží na skladě

2.6.
Pohledávky, které nám (OSPZV-ASO ČR ) dluží jiné subjekty.

2.7.
Závazky, které my (OSPZV-ASO ČR) dlužíme jiným subjektům.

2.8.
Peněžní prostředky na bankovních účtech.

2.9.
Pokladní hotovost.

2.10.
Ceniny a finanční majetek.

2.11.
Inventarizacemi ověřuje OSPZV-ASO ČR, zda stav majetku vedený v účetnictví 


odpovídá skutečnostem, a zda je řádně a úplně vedena jeho evidence.

3.  OPRÁVNĚNÍ  A  PŮSOBNOST
3.1.
Inventarizační komise zajišťují fyzické provedení inventarizace popřípadě dokladové 


inventarizace podle charakteru jednotlivých druhů inventarizovaných hospodářských


prostředků.

3.2.
Inventarizační komise jsou poradním orgánem předsedy OSPZV-ASO ČR.

3.3.
Před zahájením vlastní fyzické inventury se přesvědčí, zda je určena odpovědnost za


majetek, zda je zajištěna jeho ochrana, zda je řádně udržován.

3.4.
Převezme od odpovědné osoby inventarizační karty, seznamy hmotného 


a nehmotného majetku, operativní evidenci, místní inventurní seznamy, případně


další doklady pro řádné provedení inventarizace (např. licenční smlouvy, kontrolu


BOZP..)

3.5.
V průběhu inventury zjistí skutečný (fyzický) stav majetku a zásob a vyhotoví 


inventurní seznamy.

3.6.
Posoudí, zda nedošlo ke zcizení, poškození nebo znehodnocení hmotného majetku 


a zásob a navrhne další postup.

3.7.
Inventarizuje pohledávky a navrhne další postup, např. odepsaní soudní vymáhání.

3.8.
Do zprávy navrhne opatření k odstranění negativních zjištění (včetně termínů 


a odpovědných osob).

3.9.
Po ukončení inventury vyhotoví inventární soupisy rozdílem zjištění fyzickou


inventurou a stavy v účetnictví a operativní evidencí.

3.10.
Vypracuje návrhy na vypořádání inventarizačních rozdílů.

3.11.
O provedené inventuře provede inventarizační zápis dle vzoru č.1.  včetně podpisů


členů inventarizační komise.

3.12.
O výsledku inventarizace majetku při ukončení nájemní smlouvy informuje předseda


OS výkonný výbor OS společně se zprávou o hospodaření za kalendářní rok.

4.  POHLEDÁVKY
4.1.
Výše pohledávek se zjišťuje dokladovou inventurou. Při té příležitosti se ověří prvotní


doklady o vzniku pohledávky, to je vydané faktury, dále se ověří způsob vymáhání


pohledávky po lhůtě splatnosti a doporučí další účinný postup.

4.2.
Výše pohledávek a jejich dostupnost či nedostupnost bude určena jednání VV OSPZV-


ASO ČR. 
5.  ZÁVAZKY
5.1.
Výše závazku bude zjištěna dokladovou inventurou, přitom se ověří prvotní doklady


o vzniku závazku, zda jsou k dispozici originály příslušných faktur a smluv a doporučí 


se postupy jejich umoření.

5.2.
Předsednictvo VV OSPZV-ASO ČR vypracuje plán umoření závazků, který bude 


projednán na VV OSPZV-ASO ČR.

6.  POKLADNÍ  HOTOVOST,  POSKYTNUTÉ  ZÁLOHY A  KONTROLA CENIN
6.1.
Inventura pokladní hotovosti se týká pokladny korunové i valutové se stavem k 31.12.


daného roku.

6.2.
Přepočtem se zjistí stav hotovosti v pokladně v Kč a za jednotlivé valuty (kontrolou


Bankovek se provede zjištění jejich platnosti).

6.3.
Kontrola cenin se provede obdobně jako kontrola valut.

6.4.
Zjištěné údaje se uvedou v zápise č.2

7.  VYPOŘÁDÁNÍ  INVENTARIZAČNÍCH  ROZDÍLŮ
7.1.
Kontrolní  komise rozhodne o míře zavinění odpovědnou osobou a doporučí


Předsednictvu VV OSPZV-ASO ČR řešení.

8.  TERMÍNY  INVENTARIZACÍ
8.1.
Inventarizace aktiv a závazků se provádí alespoň jednou ročně a to ke dni sestavení 


Ročních účetních výkazů.

8.2.
OSPZV-ASO ČR provádí inventarizaci aktiv a závazků každé 4 měsíce před 


rozvahovým dnem nebo 1 měsíc po rozvahovém dni.

8.3.
Roční interval je rozhodující pro výpočet a vypořádání daňových povinností.

8.4.
OSPZV-ASO ČR prokazuje provedení inventarizace po dobu 5 let po jejím provedení.


Lhůta pro peněžní prostředky v hotovosti je nejméně 4x ročně a u ostatního 


hmotného majetku nejdéle jednou za dva roky.

9.  ÚPRAVA  OCENĚNÍ  MAJETKU
9.1.
Při inventarizaci majetku se porovná, zda skutečná hodnota souhlasí s oceněním 


v účetnictví. V případě nesouladu se musí provést úprava ocenění majetku 


prostřednictvím opravných položek.

9.2.
U vybraných druhů majetku se použije přecenění na reálnou hodnotu.

9.3.
Opravné položky dávají věrný a pravdivý obraz o majetku a jeho přecenění na reálnou 


hodnotu.

10.  PLÁN  INVENTUR
10.1.
Plán inventur bude stanoven v pokynu předsedy OSPZV-ASO ČR pro každý kalendářní


rok v termínech od  1.9.  do  31.12.

11.  OSTATNÍ  USTANOVENÍ
11.1.
Organizační jednotka (odborová organizace) může stanovit další vnitřní pravidla


k provádění inventarizace (dobu provádění, postup inventarizačních prací, sestavení 


inventarizační 
komise, odpisů či přecenění majetku včetně schválení závěrečné 


zprávy).

11.2.
Ustanovení této směrnice použije OSPZV-ASO ČR přiměřeně, zejména s ohledem na


dodržení pravidel určených zákonem o účetnictví.
12.  ODBOROVÉ  ORGANIZACE
12.1.
Inventarizační rozdíly vyúčtují odborové organizace pobočné spolky do účetního 


období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků.

13.  ZÁVĚREČNÉ  USTANOVENÍ
13.1.
Směrnice je součástí vnitřního organizačního a kontrolního systému OSPZV-ASO ČR.

13.2.
Návrhy na novelizaci směrnice podává Kontrolní komise OSPZV-ASO ČR a schvaluje


předseda OSPZV-ASO ČR.

13.3.
Kontrolu systému provede Kontrolní  komise OSPZV-ASO ČR dvakrát za kalendářní 
rok.
13.4.
Směrnice byla schválena dne 11.10.2016 a nabývá účinnosti dne 11.10.2016
Za správnost:      Bohumír Dufek

Schválil:
    VV OSPZV-ASO ČR

Seznam formulářů:

a)
Vzor č. 1  
Inventura majetku řádná

b) 
Vzor č. 2  
Inventura majetku mimořádná

c)
Inventarizační zápis - pokladna

VZOR   č.    1

INVENTURA MAJETKU ŘÁDNÁ

Identifikační údaje inventarizovaného majetku

Soupis hmotného majetku

Soupis drobného majetku (dle zápisů majetkové knihy či datového nosiče)

Soupis zásob (dle inventarizace zásob či datového nosiče)

Pohledávky (elektrická energie, voda, plyn, odpady, poplatky obci)

Závazky

Podepsané záznamy osob odpovědných za zjištění skutečného stavu majetku a závazků

Podepsané záznamy osob, které přebírají majetek na základě ukončení nájemní smlouvy nebo zahájení pronájmu

Podpisový záznam osob zodpovědných za provedení inventarizace

Způsob zjištění skutečných stavů fyzickým způsobem, vážením měřením a přepočítáním (zásoba a drobný majetek), počítáním (poslední hotovost), opsáním stavu měřidel (elektroměr, vodoměr, plynoměr, televizní poplatky, telefony případně smlouvy na internet).

Datum zahájení inventury

Datum ukončení inventury

Seznam příloh inventárního soupisu

Návrhy na řešení nesrovnalostí inventury

Datum vyhotovení zápisu a podpis

VZOR   č.    2

INVENTURA MAJETKU MIMOŘÁDNÁ
Identifikační údaje inventarizovaného majetku

Důvod mimořádné inventury

Soupis hmotného majetku

Soupis drobného majetku (dle zápisů majetkové knihy či datového nosiče)

Soupis zásob (dle inventarizace zásob či datového nosiče)

Pohledávky (elektrická energie, voda, plyn, odpady, poplatky obci)

Závazky

Podepsané záznamy osob odpovědných za zjištění skutečného stavu majetku a závazků

Podepsané záznamy osob, které přebírají majetek na základě ukončení nájemní smlouvy nebo zahájení pronájmu

Podpisový záznam osob zodpovědných za provedení inventarizace

Způsob zjištění skutečných stavů fyzickým způsobem, vážením měřením a přepočítáním (zásoba a drobný majetek), počítáním (poslední hotovost), opsáním stavu měřidel (elektroměr, vodoměr, plynoměr, televizní poplatky, telefony případně smlouvy na internet).

Datum zahájení inventury

Datum ukončení inventury

Seznam příloh inventárního soupisu

Návrhy na řešení nesrovnalostí inventury

Datum vyhotovení zápisu a podpis

VZOR   č.    3

INVENTÁRNÍ  ZÁPIS  -   POKLADNA
Dne …………………. byla provedena inventura pokladny na základě řádné meziroční inventarizace těmito členy OSPZV-ASO ČR :

Přiložená výčetka      -    od -  do

Prohlašujeme, že finanční hotovost souhlasí/nesouhlasí s hotovostí v pokladně, pokladní knize a účetní knize, včetně cenin.

Poznámka:
Datum







Podpisy všech zúčastněných
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