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|. Systém zpracovani uéetnich informaci spolku Ceskomoravska
myslivecka jednota, z. s.

1. Pouzivany uUc€etni program

Spolek CMMJ pouziva pro zpracovani Gdetnich, skladovych i mzdovych agend sitovou verzi
komplexniho ucetniho a ekonomického systému POHODA. Dodavatelem tohoto systému je firma
STORMWARE, s.r.0., sidlem Za Pracharnou 45, 586 01 Jihlava, IC 25313142, DIC CZ25313142.
Ugetni systém POHODA splfiuje pozadavky zakona ¢&. 563/1991 Sb., o Udetnictvi, v platném
znéni, splfiuje pozadavky zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty. U&etni systém
POHODA respektuje pozadavky zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich zpfijmd. Umoznuje
rozliSovani nakladovych a vynosovych uctd na danové a nedanové.

Za nastaveni ucCetniho systému a jeho spravné pouZzivani zodpovida vedouci ekonomického
oddéleni ve spolupraci s ucetni. Aktualizace systému POHODA v prabéhu uc¢etniho obdobi jsou
provadény dodavatelem automaticky, vedouci ekonomického oddéleni zodpovida za sledovani,
stazeni a instalaci aktualni verze programu.

2. Projekéné programova dokumentace a uzivatelska prirucka

Spole¢nost STORMWARE, s.r.o. spole¢né s programem POHODA poskytuje komplexni
projekéné programovou dokumentaci ve formé Online uzivatelské pfirucky, dostupné na
webovych strankach firmy STORMWARE v sekci STORMWARE/POHODA/P¥iru¢ka uzivatele.

3. Usporadani ucetniho systému a seznam pouzivanych agend

CMMJ vyuziva pFi vedeni Géetnictvi nasledujici agendy:

e FAKTURACE - sekce Vydané faktury, Vydané zalohové faktury, Ostatni pohledavky,
Prijaté faktury, PFijaté zalohové faktury, Ostatni zavazky, Pfikazy k uhradé

o UCETNICTVI — sekce Banka, Pokladna, Interni doklady, Saldo, Uzavérka
e SKLADY - sekce Zasoby, Pohyby, Pfijemky, Vydejky

e MZDY - sekce Personalistika, Mzdy

¢ MAJETEK — Majetek, Drobny majetek

e ADRESAR

4. Uétovy rozvrh CMMJ

Spolek uctuje podle zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni, a dale dle provadéci
vyhlasky k zakonu o ucetnictvi €. 504/2002 Sb. a Ceskych ucetni standard (CUS). Spolec¢nost
vede ucetnictvi v plném rozsahu, ucetnim obdobim je kalendarni rok.

Ugtovy rozvrh je vytvofen na zakladé smérné Uétové osnovy pro neziskové organizace. V ramci
syntetickych uc¢td pouziva ucetni jednotka analytické UcCty pro sledovani jednotlivych dalSich
hledisek, ktera nejsou zohledn&na pfimo syntetickymi Uty ustového rozvrhu. Utovy rozvrh je
koncipovan tak, aby z oznaceni jednotlivych syntetickych a analytickych G&ta vyplyvala jasné
jejich obsahova napli. V pfipadé rozhodovani o tom, které ucetni pfipady maji byt uctovany na



které analytické ucty, ma nedilnou pravomoc ucetni, ktera je rovnéz odpovédna za to, zZe ucetni
zapisy podavaji jasny a nezkresleny obraz o pribéhu hospodareni, stavu majetku, zavazkl a
pohledavek spolku.

Aktualni uctovy rozvrh spolku je pfilohou &. 1 této smérnice.

5. Pouzivané uéetni knihy CMMJ

5.1. Uéetni denik

Ugetni denik zachycuje v8echny ugetni zapisy (doklady) fazené chronologicky. Ugetni denik
spolku obsahuje nasledujici udaje:

datum ucetniho pfipadu,

Cislo u¢etniho dokladu,

zdroj — zkratku prvotniho dokladu,
popis ucetniho pfipadu,

uctovaci predpis — strany MD a Dal,

Castku v Ceskych korunach, pfipadné i ¢astku v cizi méné.

5.2. Hlavni kniha

Hlavni kniha zachycuje vSechny ucetni zapisy fazené podle syntetickych, pfipadné i analytickych
Ucta. Hlavni kniha CMMJ zahrnuje nasledujici daje:

Cislo uctu,

nazev uctu,

ucetni obdobi,

pocatecni stav MD,

pocatecni stav Dal,

obraty za ucetni obdobi na MD,
obraty za uc€etni obdobi na Dal,
konecny stav MD,

konecny stav Dal.

5.3. Obratova predvaha

Obratova pfedvaha zachycuje souhrnné pohyby na jednotlivych syntetickych nebo analytickych
uctech za ucetni obdobi, zahrnuje nasledujici udaje:

Cislo uctu,

nazev udtu,
pocatecni stav MD,
pocatecni stav Dal,
obraty za MD,

obraty za Dal,



e konecny stav MD,

e konecny stav Dal.

5.4. Rozvaha

Rozvaha zachycuje souhrnné pohyby na jednotlivych rozvahovych syntetickych nebo
analytickych ucétech za ucetni obdobi v rozdéleni na ucty aktiv a pasiv. Zahrnuje nasledujici
udaje:

e Cislo uctu

e nazev UCtu,

e pocateéni stav,

e obraty za ucetni obdobi na MD,

e obraty za uc€etni obdobi na Dal,

e obraty rozdil,

e konecny stav.

5.5. Vysledovka

Vysledovka zachycuje souhrnné pohyby na jednotlivych syntetickych nebo analytickych uétech
vynosU a nakladd za Ucetni obdobi v rozdéleni na vynosy a naklady. Zahrnuje nasledujici udaje:

¢islo uctu,

e nazev UCtu,

e pocatecni stav,

e obraty za ucetni obdobi na MD,
e obraty za uc€etni obdobi na Dal,
e oObraty rozdil,

e konecny stav.

5.6. Ostatni uc€etni knihy

Ostatni ucetni knihy jsou vytvareny v pfidruzenych agendach a jedna se o nasledujici knihy:

kniha pohledavek,

e kniha zavazku,

pokladni kniha,

kniha bankovnich dokladud a vypisQ,

kniha dlouhodobého majetku.

6. Pouzivané typy dokladu a éiselné fady dokladti CMMJ

(?MMJ vytvafi pro jednotlivé typy UCetnich dokladd samostatné Ciselné Fady.
Ucetni jednotka pouziva nasledujici typy a Ciselné fady ucCetnich dokladu, kde X je nahrazeno
poslednim Cislem kalendarniho roku (napf.: u roku 2021, je to 1)



e Vydané faktury — fada 2X01

e Ostatni pohledavky — Fada 2X09

e Prijaté faktury — fada 2X11

e Ostatni zavazky — fada 2X19

e Bankovni vypisy — fada KB1, KB2, KB3, KB4, KBM, RB1, RB2, RB3
e Pfijmové pokladni doklady v K&— fada 2XHP

e Vydajoveé pokladni doklady v K€ — fada 2XHV

e PFijmové pokladni doklady v EUR- fada 2XEP
e Vydajové pokladni doklady v EUR — fada 2XEV
e Interni doklady — fada 2XIN

e Dlouhodoby hmotny majetek — fada HIM

e Dlouhodoby nehmotny majetek — fada NIM

e Drobny majetek — POE, 2XDM

7. Nalezitosti prvotnich dokladd CMMJ

K tomu, aby mohly byt prvotni doklady zapsany do pfislusnych agend ucetniho
systému POHODA, musi splfiovat nasledujici pfedepsané pozadavky na uéetni zaznamy. Pokud
tyto povinné naleZitosti neobsahuiji, jsou vraceny k doplnéni.

Povinné nalezitosti prvotnich dokladu:
7.1. Dodavatelské doklady

7.1.1. Doklady od neplatcti DPH:
e oznaceni ucetniho dokladu — €islo dokladu, obsah ucetniho pfipadu — co je pfedmétem
koupé, na kterou je doklad vystaven,

e oznaceni dodavatele a odbératele — u dokladli za hotové mUZze byt odbératel doplnén
otiskem razitka CMMJ,

e penézni Castka,
e datum vystaveni dokladu,
e podpis osoby odpovédné za ucetni pfipad

e podpis osoby odpovédné za zauctovani

7.1.2. Doklady od platca DPH:

7.1.2.1. Zjednoduseny danovy doklad (cena plnéni je do 10.000 K¢):

e identifikaéni udaje platce, ktery uskutec€riuje zdanitelné plnéni,
o DIC dodavatele,

e evidencéni Cislo dafiového dokladu,

e rozsah a pfedmét zdanitelného pinéni,

e datum vystaveni dafiového dokladu,



e datum uskute€néni zdanitelného pInéni, pokud se li§i od data vystaveni dafového
dokladu,

e sazbu dané z pfidané hodnoty,

e vySi dané nebo celkovou ¢astku za zdanitelné plnéni.

7.1.2.2. Bézny danovy doklad, faktura (cena pInéni je nad 10.000 K¢):

e oznaceni osoby, ktera uskute€riuje plnéni,
o DIC osoby, ktera uskute&riuje plnéni,
e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecriuje,
» DIC osoby, pro kterou se pInéni uskuteé&ruije,
e evidencni Cislo dariového dokladu,
e rozsah a pfedmét pinéni,
e den vystaveni dafiového dokladu,
e den uskute¢néni plnéni nebo den pfijeti uplaty,
e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cenég,
e zaklad dané,
e sazbu dang,
e vySidané v Ceské méné.
Dale musi danovy doklad obsahovat rovnéz:
e odkaz na pfislusné ustanoveni zakona o DPH nebo jiného pfedpisu, jde-li o plnéni

osvobozené od dané,

e vyraz ,vystaveno zakaznikem®, je-li osoba, pro kterou je plnéni uskuteénéno, zmocnéna
k vystaveni dafiového dokladu,

e vyraz ,dan odvede zakaznik®, je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je
pInéni uskuteénéno.

Darnovy doklad nemusi obsahovat:

e DIC odbératele, pokud mu nebylo pfidéleno,
e jednotkovou cenu bez danég, pokud vznikla povinnost pfiznat dan ke dni pfijeti uplaty,
e sazbu dané a vySi dané, jde-li o:

o plnéni osvobozené od dané nebo
o je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je pInéni uskute¢néno.



Il. Obéh a prezkusovani uéetnich dokladi CMMJ

Obéh a prezkusovani Géetnich dokladti spoleénosti Ceskomoravska
myslivecka jednota, z.s. od u€etniho obdobi 2022

1. Metodicka cast
Cilem této Casti ekonomické smérnice je stanovit zavazny obéh a prezkuSovani tcetnich
zaznam( (dokladu) ve spole¢nosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s.

Podkladem pro zapisy ugetnich pfipad( v Géetnich knihach jsou Gdetni doklady. Ugetni doklady
jsou originalni pisemnosti, které maji pfedepsané tyto nalezitosti (§ 11 zakona o ucetnictvi):

oznaceni ucetniho dokladu,

obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi,
okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu,

okamzik uskutec¢néni ucetniho pfipadu,

podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby
odpovédné za jeho zaudtovani.

Nalezitosti ucetnich dokladl mohou byt umistény i na jinych nez ucetnich pisemnostech, tyto
pisemnosti se uschovavaji po stejnou dobu jako uc€etni doklad.

Pokud ucetni doklad slouzi sou€asné jako danovy doklad, musi obsahovat dal$i nalezitosti podle
zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Ugetni doklady musi byt vyhotoveny bez zbyte&ného odkladu po zjisténi skuteénosti, které se jimi
dokladaji.

2. Formy prezkusovani spravnosti formalni a vécné

a) Kontrola formalni spravnosti

Kontrola formalni spravnosti nalezitosti u¢etniho dokladu dle zakona. Jde o zjisténi, zda ucetni
doklady maji vSechny nalezitosti pfedepsané zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v pfipadé
danovych dokladl také veskeré nalezitosti vyplyvajici ze zakona ¢. 235/2004 Sb., o DPH.
Vzhledem k tomu, Ze samotné ucetni doklady vznikaji technickym zapisem do komplexniho
ucetniho a ekonomického systému POHODA, ktery splfiuje formalni pozadavky zakond na
uplnost a spravnost ucetniho dokladu, je pfedmétem kontroly formaini spravnosti ve spole¢nosti
Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. zejména kontrola nalezitosti dafiovych doklad(i podle
zakona o DPH, vcetné kontroly uskutecnéni ucetniho pfipadu a uplnosti pfiloh.

Soucasti kontroly formalni spravnosti i¢etnich dokladu je zjistovani, zda operace, které obsahuiji
ucetni doklady, byly nafizeny a schvaleny odpovédnymi pracovniky (osobami odpovédnymi za
ucetni pfipad).

Kontrola formalni spravnosti je ve spolegnosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s.
jednostupnova. Kontrolu provadi hlavni u€etni, ktera kontroluje formalni spravnost doslych
dokladU pred jejich zauétovanim a je zodpovédna za kontrolu formalnich nalezitosti doSlych
ucetnich dokladu (v€etné kontroly nalezitosti dafiového dokladu podle zakona o DPH). Pokud
doslé doklady nemaiji potfebné nalezitosti, vraci je k doplnéni dodavateltim.

b) Kontrola vécné spravnosti
Kontrola vécné spravnosti spociva v pfezkouseni spravnosti udaji uvedenych v dokladech



(napf. mnozstvi, cena, rozsah praci, dodrzeni smluvnich podminek, shody obsahu dokladu se
skute€nosti, véetné spravnosti vypoctl obsazenych v ucetnich dokladech, ovéfeni shody

s pfedem vystavenou objednavkou, kupni smlouvou). Dale je provéfovana spravnost ucetniho
obdobi, do néhoz ma byt ucetni doklad zauc¢tovan.

Postup kontroly vécné spravnosti téetnich doklad(i ve spole¢nosti Ceskomoravska myslivecka
jednota, z.s.:

o doklady na vstupu do spole¢nosti

Pfed nakupem zboZzi, materidlu, dlouhodobého majetku nebo pfijetim sluzby musi byt vystavena
nakupni objednavka, kupni smlouva s dodavatelem apod.

Objednavky vystavuje vedouci ekonomického oddéleni na zakladé pozadavku predsedy a
pracovniki sekretariat(, lenit CMMJ odpovédnych za jednotlivé &innosti, projekty. Cenu
dodavky do 50 tis. K& doklada tfemi nabidkami, nad 50 tis. KE pak poptavkovym fizenim na www
strankach Ceskomoravské myslivecké jednoty, z.s. Objednavky musi byt pIné v souladu se
schvalenym rozpoétem CMMJ, z.s. na pfislu$né ugetni obdobi.

Objednavky se vystavuji prostfednictvim objednavkového systému ucetniho a ekonomického
software POHODA.

o dalsi doklady (interni doklady, ostatni zavazky, ostatni pohledavky, prehledy mezd)

Interni u€etni doklady — jedna se napfiklad o doklady na prouctovani tvorby opravnych polozek
a rezerv, cestovni pfikazy, odpisy majetku, zafazeni a vyfazeni majetku, ¢erpani fondd, vystaveni
pfikazu k uhradé, protokoly o manku a Skodé&, zuctovaci a vyplatni listinu a dalSi.

o doklady na vystupu ze spole¢nosti

U vystavenych faktur nebo pfijmovych pokladnich dokladu probiha kontrola formou porovnani
téchto dokladt s objednavkami od odbérateld, kupnimi smlouvami s odbérateli, pfipadné
ostatnimi druhy smiluv.

3. Obéh ucetnich dokladt
Obéh ucéetnich dokladu:

e prokazuje postup pfedavani dokladu od jejich vyhotoveni az po archivaci,

e vymezuje opravnéni a odpovédnost jednotlivych osob za ovéfeni vécné i formalni
spravnosti,

e uvadi navaznost pracovnich postupt, v€etné Ihat pfedavani dokladl mezi jednotlivymi
pracovisti (pracovniky).

a) Vznik (vyhotoveni) ucetniho dokladu

Externi doklady — vznikaji na zakladé doslych prvotnich dokladt (dodacich listl, doslych faktur,
dokladii k nakuptim za hotové a dal$ich dokladu). Ve spoleénosti Ceskomoravska myslivecka
jednota, z.s. vznikaji uetni doklady technickym zapisem do ucetniho a ekonomického systému
POHODA, pficemz samotné zauctovani mize probéhnout bud automaticky na zakladé
prednastavenych uc€etnich souvztaznosti, nebo ru¢nim zauctovanim.

Pofizeni zbozi do u€etniho systému (pfijeti zbozi na sklady vystavenim pfijemky) provadi hlavni
ucetni na zakladé dodanych faktur za zbozi.



VSechny postou doslé faktury zapisuje asistentka predsedy do knihy doslé posty, zaeviduje je
(opatfi je evidenénim Cislem) a oznaci razitkem s datem pfijeti. Elektronicky doslé dodavatelské
faktury pfislusni pfijemci pfedaji vedouci ekonomického oddéleni, ta pfedava k zauctovani hlavni
Ucetni k zapisu do knihy doslych faktur. Zapsané faktury hlavni G¢etni opatfi priivodnim razitkem
dokladu a necha podepsat osobu odpovédnou za vznik u€etniho pfipadu, ta ji opatfi Ciselnym
oznadenim stfediska a &innosti a svym podpisem v souladu s rozpo&tem Ceskomoravské
mysliveckeé jednoty, z.s. pro pfislusné ucetni obdobi. Poté hlavni u€etni dava ke schvaleni
pfedsedovi, ten pfi schvaleni pfipoji svUj podpis.

Ugetni doklady opatfené véemi podpisy a naleZitostmi pfedava hlavni ugetni vedouci
ekonomického oddéleni k proplaceni. Proplaceni probiha elektronicky pomoci internetového
bankovnictvi Komercni banky, a.s. (Profibanka) a Raiffeisen bank, a.s.

Pfi platbé dokladu vedouci ekonomického oddéleni oznaci proplaceny doklad razitkem
ZAPLACENO, pfipoji datum platby a svuj podpis.

V pfipadé plateb (nakupu za hotové) pokladni (vedouci ekonomického oddéleni) zanese doklady
do pokladni knihy v programu POHODA, opatfi pfedkontaci, svym podpisem, zajisti podpis osoby
odpovédné za ucetni pfipad, prfeda ke kontrole hlavni ucetni.

Dalsi doklady (interni doklady, ostatni zavazky, ostatni pohledavky, pfehledy mezd) — vznikaji na
zakladeé vzniku pravniho stavu (U€etniho pfipadu) uvnitf u€etni jednotky, o némz je ucetni
jednotka povinna uctovat. DalSi doklady vystavuje a uctuje hlavni ucetni na zakladé podkladd od
jednateld, pfipadné jinych zdroju — mist vzniku pravniho stavu, opravnénost vystaveni tohoto
dokladu podepisuje vedouci ekonomického oddéleni.

b) Zauétovani dokladu

U doklad, které vznikaji samostatnou ¢innosti U¢etni jednotky (vystavené pfijemky, vydejky

a vydané faktury), vznikaji ucetni doklady automaticky v zavislosti na nastaveni pfislusnych
pohybU a souvztaznosti U¢etniho systému POHODA. Soucasti téchto technickych zapisu je i
technickym zplGsobem vytvofeny podpisovy zaznam zaméstnance, ktery prvotni doklad vystavil.

U ucetnich dokladu, které vznikaji v souvislosti se zapisem pfijatych prvotnich dokladd (doslé
faktury, doklady o nakupech za hotové apod.), vznika technicky podpisovy zaznam pofizenim
udaju z prvotnich dokladu do ucetniho systému POHODA, a to véetné podpisového zaznamu
osoby, ktera udaje pofizuje. Technicka forma je ve spolecnosti realizovana individualnim
pfistupovym heslem do informaéniho systému a pfistupovym jménem (loginem) kazdého
zameéstnance, ktery se zobrazuje u provedené operace v systému. Za pfidélovani a spravu
pristupovych kodl a zaheslovani pfistupu zodpovida vedouci ekonomického oddéleni, ktera je
hlavnim administratorem ucetniho programu POHODA.

¢) Archivace
Stanoveni lhat (minimalni Ihdty jsou stanoveny zakonem o Ucetnictvi) a zodpovédnych osob je
upraveno samostatnou vnitropodnikovou smérnici k vedeni spisové sluzby.

d) Skartace
Stanoveni zpUsobu skartace dokladu a zodpovédnych osob je rovnéz upraveno samostatnou
vnitropodnikovou smérnici k vedeni spisové sluzby.

Obéh ugetnich dokladii ve spoleénosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. praven v podobé
tabulek obsahujicich tyto udaje:

nazev uCetniho dokladu,

kdo uCetni doklad vystavuje,

kdo ucetni doklad prezkuSuje po strance formalni spravnosti,
kdo ucetni doklad pfezkuSuje po strance vécné spravnosti,



e struény popis jednotlivych operaci obéhu vystaveného ucetniho dokladu,
e datum provedeni operace s dokladem,
e kdo tyto operace provadi.

4. Podpisovy rad

Podpisovy fad charakterizuje opravnéni, resp. povinnost pracovnikl podepisovat jednotlivé druhy
ucetnich i jinych pisemnosti v u€etni jednotce. Za aktualizaci podpisového Fadu odpovida jednatel
spolecnosti.

Podpisové vzory odpovédnych pracovniku tvofi pfilohu €.2. této smérnice.

lll. Inventarizace majetku, zavazku a pohledavek

1. Vymezeni inventarizace

Povinnost inventarizace majetku a zavazku je zakotvena v zakoné €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
(dale jen ,ZoU"). Inventarizace majetku a zavazk( je jedna z hlavnich podminek zabezpe&ujicich
prikaznost Ucetnictvi. Pfi inventarizaci porovnavame stav majetku a zavazkl a jejich ocenéni
vedené v UCetnictvi se skutecnosti. Konkrétni postup inventarizace je upraven ustanovenim § 29
a § 30 ZoU.

K zajisténi, Fizeni a kontrole véech inventarizaci ustanovuje MR CMMJ s dostateénym &asovym
predstihem inventarizaéni komisi (pfedsedu inventarizaCni komise a jednotlivé ¢leny).
InventarizaCni komise se schazi k nafizovani a feSeni vSech inventarizaci podle potreby.
Vysledky inventarizaci s navrhem na feseni a pfipadnou nahradu 8kod predklada zapisem

k podpisu predsedovi spolku.

Povinnosti pfedsedy inventarizacni komise je:

e prfiprava zjisténi skuteéného stavu majetku a zavazka (tj. organizacni pfiprava,
organizace vydeje ze skladl pfi inventurach, proskoleni ¢lenll komise, zajisténi porfadku
ve skladech apod.),

¢ vyhotoveni inventarizacnich soupist v ks i K&,

e prehled inventarizacnich rozdild v ks i K& v€etné navrhu na jejich vyporadani.

3. Postup pri inventarizaci

3.1. Zjisténi ucetniho stavu a ocenéni majetku a zavazku

Zabezpedit a ovéfit spravné ocenéni inventarizovaného majetku a zavazkul na zakladé zakona
0 Ucetnictvi a postupu uctovani pro podnikatele, kde je specialné FeSeno ocenéni investi¢niho
majetku, zasob, ostatniho majetku a zavazku, v€etné ocefiovani majetku a zavazku v cizi méné.

3.2. Zjisténi skutecného stavu, tj. provedeni fyzické nebo dokladové inventury

A. Fyzickou inventurou se zjistuji skute€né stavy u majetku hmotné povahy. Skute€né stavy se
pfi fyzické inventure zjistuji pfepo&tenim, pfevazenim, premérfenim, ohledavanim ¢&i obhlidkou, ve
vyjimecnych pfipadech technickym pfepoctem. Vychazi se pfitom z mérnych jednotek mnozstvi
pouzitych v u€etnictvi (pfipadné operativni evidenci). V Zzadném pfipadé neni mozné pouzit
odhad.

Pfi provadéni fyzickych inventur je tfeba pfihlizet k jejich zvlastni povaze, a to zejména:
e u materialu a zbozi v nepoSkozenych a neotevienych puvodnich obalech se mize jejich
mnozstvi zjiStovat podle udajli na téchto obalech, pficemz alespon ¢ast téchto zasob

musi byt namatkové prezkousena fyzicky,
e uHIM a DHIM je tfeba prekontrolovat i Uplnost jejich pfisluSenstvi,
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¢ pozemky je nutno sepsat a prehodnotit ocenéni pfi zméné jejich charakteru,
e pfi inventufe pokladni hotovosti se inventarizuje bézna i valutova pokladna.

Fyzické inventury se musi zu€astnit pracovnik hmotné odpovédny za svéfeny majetek. Pfi zméné
hmotné odpovédného pracovnika se musi inventury zuc¢astnit pracovnik funkci pfedavajici

i pfebirajici. Pokud se fyzické inventury nem(ize hmotné odpovédny pracovnik zucastnit

(napf. kvali onemocnéni), uréi pfedseda inventarizacni komise zastupujiciho pracovnika.

B. Dokladova inventura provéfuje spravnost stavu pfisluSného U¢tu na zakladé doklad(, které
ovéfuji jednotlivé polozky tvofici tento stav (zlstatek).

Dokladova inventura se uplatriuje v pfipadech, kdy:

e jiny zpUsob inventury nedovoluje povaha pfedmétu inventury (napf. pohledavky, zavazky
a ostatni uéty majetku),

e jiny zpUsob inventury neni mozny vzhledem k mistu, kde se majetek v dobé inventury
nachazi.

V obou pfipadech dokladové inventury se skute¢ny stav majetku a zavazkl ovéruje pomoci
pisemnosti, tj. Ucetnich dokladu, listin, spist, smluv i korespondence apod.

Terminovy plan inventur:

1. Inventarizace obligatorni

(povinna):

penézni prostfedky v hotovosti 1x Ctvrtletné, posledni k 31. 12.
zasoby 1x roéné k 31. 12.

ostatni hmotny majetek 1x ro¢né k 31. 12.

DIM sledovany v operativni

. ) 1x roéné k 31. 12.
evidenci

ostatni majetek a zavazky

véetné podrozvahovych uétd Ixrocné k 31. 12.

2. Inventarizace fakultativni
(nepovinna):

kradez €i jinak zpUsobena inventarizuje se mistné vymezeny usek majetku ihned po
Skoda zjisténi kradeze nebo Skody

inventarizuje se mistné vymezeny usek majetku pfi
nastupu nového pracovnika nebo ukonéeni ¢innosti
pracovnika

zména hmotné odpovédného
pracovnika ve funkci

z rozhodnuti inventarizaéni

. mésicné& nebo v delSich asovych intervalech
komise

inventarizuji se jednotlivé ucty aktiv a pasiv, u kterych se

pokyn financniho feditele nedéla fyzicka inventura, vzdy minimainé k 31. 12.

o inventure fyzické ¢i dokladové rozhodne inventarizacni
jiné pfipady komise pro srovnani u¢etniho a skute¢ného stavu
vybranych polozek
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Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke dni ucetni zavérky, Ize zahajit ne
dfive nez Ctyfi mésice pred rozvahovym dnem a ukon¢it nejpozdéji dva mésice po rozvahovém
dni, pfitom se musi prokazat stav hmotného majetku ke dni ucetni zavérky udaji fyzické inventury
opravenymi o pfirlstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonéeni fyzické inventury do
konce ucetniho obdobi, popfipadé za dobu od zac¢atku nasledujiciho ucetniho obdobi do dne
ukonceni fyzické inventury.

Podkladem pro inventury budou inventurni soupisy majetku a zavazka.
U fyzické inventury se pouzivaji dva mozné zpusoby soupisu:

¢ sestavy jednotlivych druht majetku — tj. pfimé porovnani s udaji v Ucetnictvi vSude
tam, kde sestavy existuji. Fyzicky stav se zaznamenava jen u téch polozek, kde je zjistén
rozdil na stav v evidenci. Nakonec se vyhotovi celkovy soupis rozdili s kone€nou
vyCislenou ¢astkou i v K&,

e inventarni soupisy v pfipadech, kdy sestavy neexistuiji.

VSechny inventarni soupisy musi byt podepsany ¢leny inventarizani komise a hmotné
odpovédnym pracovnikem.

U dokladové inventury Uétd je soupis vyhotovovan individualni formou na pisemnosti ,dokladova
inventura uctu €. ...“ a je podepsan finanénim feditelem.

U v8ech inventarizaci se inventurni soupisy vyhotovuji dvojmo pripisem, oba jsou odevzdany
finan€nimu Fediteli — jeden pro Ucetni zpracovani a jeden pro centralni evidenci inventarizacni
komise.

Je-li vice listd u inventurniho soupisu jednoho druhu majetku, listy se €isluji jednotnou Ciselnou
fadou, kde je na konci uveden konecny soucet nebo na zvlastni strance rekapitulace (Udaje na
jednotlivych strankach a soucet).

Inventurni soupisy se vyplfiuji propisovaci tuzkou, perem nebo na psacim stroji.

Inventurni soupisy podepisuji vSichni ¢lenové inventarizacni komise, jednotlivé listy pak ten ¢len
komise, ktery na nich stavy majetku zjistil. Inventurni soupisy podepisuje rovnéz hmotné
odpoveédny pracovnik.

Fyzicka inventarizace — inventarizani soupisy v zavislosti na druhu inventarizovaného majetku
musi minimalné obsahovat:

Cislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

datum, ke kterému se inventarizace provadi,

nazev organizace (razitko), stfediska,

poradové Cislo polozky v soupisu,

inventarni Cislo majetku,

nazev majetku,

udaje o mnozstvi v technickych jednotkach — skuteény stav,

cena za jednotku mnozstvi v K¢,

udaje v K& — skutecny stav,

Udaje v K& — ucetni stav,

rozdil v KE mezi skuteCnym a ucetnim stavem (manko, prebytek),
celkové soucty v K¢,

datum provedeni inventarizace,

jméno a podpis pracovnika (pracovnikl) odpovédného za provedeni inventarizace.

Dokladova inventarizace — inventariza¢ni soupisy musi minimalné obsahovat:

12



Cislo a nazev uctu, ktery je inventarizovan,

datum, ke kterému se inventarizace provadi,

nazev organizace (razitko), stfediska,

Cisla ucetnich doklad, kterymi byly jednotlivé polozky tvofici zUstatek uctu zauctovany,
polozky tvofici zlistatek Uuctu v K& rozepsany podle povahy zGétovani na strané MD a
DAL,

vycisleni celkovych obratu a zlstatku Uctu,

textova ¢ast,

datum provedeni inventarizace,

jméno a podpis pracovnika (pracovnik(l) odpovédného za provedeni inventarizace.

U obou druht inventarizaci majetek, jehoz ocenéni je vyjadfeno v cizi méné, musi zde byt rovnéz
ocenén kromé v K¢ také v cizi méné.

4. Postup pfi inventarizaci jednotlivych druhi majetku a zavazku

4.1. Inventarizace dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek ve vlastnictvi spoleénosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. je veden
v agendé Majetek v ekonomickém systému POHODA Komplet v€éetné informace o umisténi
jednotlivého majetku podle staveb a mistnosti. Inventarizacni komise proveéfuji Uplnost majetku
podle umisténi v€etné kontroly pfipadného pfebyteCného majetku. V pfipadé zjisténi
nesrovnalosti ve stavu majetku se provéfuji a dohledavaji napfiklad nenahlasené presuny mezi
stavbami a mistnostmi nebo nenahlasené fyzické vyfazeni majetku (prodej, likvidace).
Samostatné se inventarizuje dlouhodoby majetek, ktery neni pfifazen (umistén) ke konkrétni
stavbé nebo mistnosti (automobily, budovy, pozemky a dalsi). Pfebytky dlouhodobého majetku
odpisovaného se uctuji na vrub uctl 01x, 02x a ve prospéch 07x, 08x. Pfebytky neodpisovaného
majetku se UCtuji na vrub 03x a ve prospéch 41x, manka se zde uctuji zapisem 54x/03x.

U nedokonc¢eného dlouhodobého majetku se provadi dokladova inventura porovnanim souhrnu
vSech danovych dokladl za nedokonceny majetek se stavem na uctu 04x. Rovnéz se provadi
fyzické inventura odhadem rozsahu nedokonéeného dlouhodobého majetku se souhrnem faktur
za tento majetek.

Evidence drobného dlouhodobého majetku je stejné jako dlouhodoby majetek sledovana

v agendé Drobny majetek v ekonomickém systému POHODA. Obdobné se provadi inventarizace
podle umisténi, kontroluje se Uplnost a stav majetku a provadi se dohledani pfipadnych
inventarizacnich rozdilu.

4.2. Inventarizace zasob
Ve spole¢nosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s, se provadi nasledujici inventarizace
zasob.

Inventarizace materialu a zbozi na skladech

Inventarizace probiha tim zplsobem, Ze dil¢i inventurni komise provadeéji fyzické prepocitavani
zbozi ve skladech dle vytisténych inventurnich soupist z u¢etniho systému POHODA z agendy
Zasoby, a to v soupisech bez uvedeného mnozstvi zbozi ve skladové evidenci. Poté, co je
vSechno zbozi pfepocCitano a jsou vyplnény inventurni soupisy, se tyto soupisy porovnavaji

s rekapitulacemi stavu ve skladech ke dni provedeni inventury. U zjis§ténych inventurnich rozdild
se nejprve ovéfuje spravnost Udajl o ucetnich stavech kontrolou jednotlivych pfijmd a vydaji od
posledni inventury. Zaroven se provéfuje, zda nedoslo u zaménitelnych poloZzek k neumysiné
zameéné zbozZi pfi vydeji. Teprve po téchto kontrolach se inventurni rozdily prouctovavaji jako
manka a prebytky.

Inventurni rozdily se Gctuji nasledujicim zplsobem:

e pfirozené ubytky zasob — ztraty do normy pfirozenych Ubytkd — uetnim zapisem
504/112,
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¢ manka nad normu Ucetnimi zapisy 549/132,
o piebytky ve skladech — 132/648.

U mank nad normu je pfedepsana nahrada $kody zaméstnancim odpovédnym za svéfené
hodnoty na zakladé dohod o hmotné odpovédnosti dle pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.

4.3. Inventarizace finanéniho majetku
Ve spole¢nosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. se provadi nasledujici inventarizace
finanénich prostfedka:

a) Inventura pokladni hotovosti probiha tim zplsobem, ze k okamziku, kdy se sestavuje ucetni
zavérka, se uzavfe pokladni kniha, na zakladé fyzického stavu platidel v pokladné se vystavi
vycetka platidel a celkovy zlstatek pokladny se porovna jednak s evidenénim stavem v agendé
Pokladna a jednak se zlstatkem analytickych G¢td jednotlivych pokladen v ekonomickém
systému POHODA — ucet 211. V pfipadé schodku pokladny se tento pfedepisuje hmotné
odpovédnym pracovnikim k uhradé.

b) Inventura zUstatki pen&znich prostfedki na bankovnich tgtech spoleénosti Ceskomoravska
myslivecka jednota, z.s. se provadi jako inventura dokladova. Zlstatky na uctech 221 se
porovnavaji se zlstatky na bankovnich vypisech. Zjisténé rozdily musi byt dohledany.

¢) Inventarizace vlastnickych podilt ve firmach kontrolou Zapis(i z obchodniho rejstfiku, zapisu
Valnych hromad spole¢nosti.

4.4. Inventarizace pohledavek

Inventarizace pohledavek se provadi jako dokladova, a to tak, Zze se kone¢né zUstatky na uétech
pohledavek porovnavaji se souhrnem saldokontnich polozek (soupis jednotlivych vydanych faktur
z obchodniho styku a dalSich pohledavek). Polozky, které jsou k datu inventarizace pohledavek
neuhrazeny (oteviené saldokonto), se soucasné posuzuji z hlediska jejich vécné spravnosti. A to
i tim, Ze se oteviené saldokonto rozesila pfislusSnym odbératelim k odsouhlaseni. Dale se
posuzuji z hlediska likvidnosti, tedy zda se nejedna o pohledavky po splatnosti, pfipadné zda
neni pfimo zpochybnéna jejich uhrada odbératelem. Inventurni komise v pfipadé pohledavek,
které jsou jiz delSi dobu po splatnosti, navrhuje k t€émto vytvofit dafiové Ci ucetni opravné polozky.

Ve spoleénosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. se dokladova inventarizace provadi
u saldokontnich uétl pohledavek, konkrétné se jedna o ucty 311, 314, 315, 335 a 378.

4.5. Inventarizace zavazku (dluht)
Obdobné jako u inventarizace pohledavek se odsouhlasuji kone¢né zlstatky uétl zavazkd se
saldokontnimi poloZkami a s jednotlivymi pfijatymi doklady k uhradé.

Ve spoleénosti Ceskomoravska myslivecka jednota, z.s. se dokladova inventarizace zavazk(
provadi u ucta 321, 324, 325, 331, 333, 335, 34x a 379.

Obdobné jako u inventarizace penéznich prostfedkl v bankach se odsouhlasuji kone¢né zlstatky
Uctd bankovnich avéra (231, 461) s vypisy pohybu a zlstatkd bankovnich aveéru.

5. Vypracovani inventarizaénich zapist podle jednotlivych G¢ta majetku a zavazku
s uvedenim vysledku inventury

Inventariza€ni zapis
Po ukonéeni kazdé inventarizace musi inventarizaCni komise vyhotovit inventarizacni zapis, ktery
musi obsahovat pfedepsané nalezitosti uvedené na pfilozeném vzoru (viz pfilohu €. 2 nize).

Hmotné odpovédny pracovnik potvrdi v inventarizacnim zapise svym podpisem, Ze fyzicka
inventura byla provedena za jeho UCasti a Ze zadné hospodarské prostfedky nezataijil.
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K inventarizacnimu zapisu se pfipoji inventurni soupisy, prohlaSeni hmotné odpovédného
pracovnika pfed zahajenim inventury, Ze vSechny pfijmy a vydaje jsou zachyceny v evidenci a
dalSi doklady souvisejici s inventarizaci.

Po provedeni dokladové inventury vyhotovi pracovnik, ktery ji provedl, inventarizaéni zapis
pfiméfené podle pfedchozich pokynl a podepise jej.

vzniku inventariza¢nich rozdild. Inventarizaéni komise uvede rovnéz své vyjadfeni k témto
rozdilim a navrh na jejich vyporadani.

Opravy v inventurnich soupisech a inventariza¢nich zapisech se provadéji podle predpis(
0 opravach zapis( v ucetnictvi. Chybny Udaj se pfeskrtne rovnou ¢arou a nad néj se uvede
spravny udaj.

Tyka-li se oprava skute¢nych stavll hospodarskych prostfedkd, musi byt poznamka o provedeni
opravy podepsana odpovédnym pracovnikem a &leny inventarizaéni komise, ktefi podepsali
opravovanou pisemnost. Dodatecné opravy v inventurnich soupisech, tykajici se zjist€nych
skuteénych stav(l majetku, musi byt pisemné zd{vodnény.

6. Inventarizacéni rozdily
Rozdily zjisténé pfi inventarizaci se vycisluji v jednotkach mnozstvi a penéznich jednotkach v K¢.
Rozdilem je:

e manko —tj. chybé&jici majetek,
o prebytek — tj. majetek, ktery neni evidovan.

Za inventarizacni rozdil, jako rozdil mezi evidovanym stavem majetku a zavazkl a skute¢nym
stavem majetku a zavazki zjisténym inventurou, se povazuji vyluéné pfipady, kdy:

o skuteCny stav je nizSi (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez
evidovany stav a rozdil mezi témito stavy nelze dolozit u¢etnim dokladem nebo prokazat
jinym zpUisobem stanovenym zakonem (mankem nejsou technologické a technické ztraty
vznikajici napf. rozprachem, vyschnutim v ramci technologickych ubytk( ve vyrobnim,
zasobovacim a odbytovém procesu — jde o tzv. manka v ramci norem pfirozenych Ubytk{
zasob). Rozdil se dale posuzuje zejména podle pfislusnych ustanoveni ob¢anského
zakoniku, zakoniku prace a odpovédnosti za Skodu. U manka rozhodne inventarizacni
komise na zakladé vyjadfeni hmotné odpovédnych pracovnikd, zda se jedna o manko
zavinéné Ci nezavinéné a stanovi vysi a zpusob nahrady Skody,

o skuteCny stav je vySSi (pfebytek) nez evidovany stav a rozdil mezi t€mito stavy nelze
dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zplsobem stanovenym zakonem. Rozdil
se dale posuzuje mimo jiné v souladu s pFisludnymi ustanovenimi ob¢anského zakoniku
0 véci ztracené, skryté, opusténé, o majetkovém prospéchu.

7. Zactovani inventarizacnich rozdild

Vyporadani inventarizaénich rozdil

InventarizaCni komise vypracuje navrh na konec¢né vyporadani inventarizacnich rozdil( a preda
jej ke schvaleni predsedovi spolku.

InventarizaCni komise vyhotovuje 0 svém jednani a zavérech zapis.

Kazda inventarizace musi byt projednana a predsedou spolku schvalena tak, aby byla

prouctovana v co nejblizsi dobé.
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Za ukonceni inventarizace se povazuje den rozhodnuti pfedsedy spolku o vyporadani
inventarizacnich rozdilu.

InventarizaCni rozdily se fadné zuctuji do u€etniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav

majetku a zavazkl. Neni mozné provadét kompenzaci manka a prebytkd na majetku
a zavazcich.
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