FAKULTNIi NEMOCNICE OLOMOUC
I. P. Pavlova 185/6, 779 00 Olomouc

@ + 420588 441 111, e-mail: info@fnol.cz

SMERNICE ¢. Sm-E011

Inventarizace majetku a zavazku

4. vydani ze dne: 2.9.2019 Skarta¢ni znak: A
Ucinnost od: 2.9.2019 Stupen davérnosti: N1
Jméno Funkce Datum Podpis
Mgr. Milena Volejnikova \{edouc’l Od,dveler.n , 2.9.2019
Odborny majetkového ucetnictvi
arant i
I Ing. Pavlina Kfivkova vedou_C| Odporu , 2.9.2019
ekonomiky a financi
.;y | prof. MUDr. Roman Havlik, | feditel Fakultni nemocnice
Schvalil Ph.D. Olomouc 2.9.2019

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
Strana 1/9



Inventarizace majetku a zavazk
(smérnice €. Sm-EO11, 4. vydani ze dne 2. 9. 2019)

11
111

11.2

1.2
121

1.3
131

2.1

2.2
221

222

2.2.3

224

UVODNi USTANOVENI

Ugel

Tato organizacni norma konkretizuje provedeni inventarizace majetku a zavazkl ve Fakultni
nemocnici Olomouc, stanovuje povinnosti a pravomoci organa zajistujicich inventarizaci

majetku a zavazku s cilem splnit pfisluSsna ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
v platném znéni, zajistit prikaznost stavu a funkci ochrany majetku a odpovédnosti za néj.

Pfedmétem organiza¢ni normy nejsou inventury provoznich pokladen.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro v3echny vedouci zaméstnance, inventarni pracovniky, ¢leny
UIK a DIK Fakultni nemocnice Olomouc.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

DDK Dentalni drahé kovy

DIK Dil¢i inventarizacni komise

DM Dlouhodoby majetek

EN Ekonomicky naméstek

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
OEF Odbor ekonomiky a financi
oG Odborny garant

oMU Oddéleni majetkového uéetnictvi
ON Organiza¢ni norma

oucC Oddéleni ucetnictvi

Ql Ekonomicky software

UIK Ustfedni inventarizaéni komise
uIT Usek informaénich technologii
Definice

Prvotni inventura je souhrn c¢innosti provadénych pfi inventarizaci hmotného majetku,
ktery je nutny pro vyhotoveni inventurnich soupisu.

Rozdilovou inventurou se rozumi €innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které
jsou nutné pro vytvoreni dodatenych inventurnich soupisu.

Rozvahovy den je den, kdy ucetni jednotka uzavira ucetni knihy (tj. 31. prosinec kalendarniho
roku).

Rozhodny den je stanoveny den ucetni jednotkou pfi periodické inventarizaci v souladu s § 30
zakona €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi, ke kterému se zjiStuje skuteCny stav majetku a zavazku
a ktery pfedchazi rozvahovému dni. Nasledné se dokonci zjiStovani skute¢ného stavu podle

UCetnich zaznamu, které prokazuji priristky a ubytky majetku a zavazku, které nastaly mezi

timto dnem a rozvahovym dnem.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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Inventurni soupis obsahuje stav majetku ke dni inventury daného druhu majetku. Jednotlivé
strany inventurnich soupist musi byt oznaeny pofadovymi Cisly stranek, zadné c&islo stranky
nesmi byt vynechano ani uvedeno dvakrat.

Dodate¢ny inventurni soupis je prikazny ucetni zaznam, kterym se dokazuji pfirlstky nebo
Ubytky stavu hmotného maijetku, ktery byl zjistén prvotni inventurou a to zplsobem, ktery je
nutny pro zjisténi stavu ke konci rozvahového dne.

Inventarizacni rozdil se ve smyslu § 30 odst. 10 zakona €.563/1991 Sb., o ucetnictvi, je pfipad,

kdy:

a) skuteCny stav je niz8i nez stav v ucetnictvi (manko, pfipadné schodek u penéznich
hotovosti a cenin) a rozdil mezi témito stavy nelze prokazat zplsobem stanovenym
zakonem,

b) skute¢ny stav je vySSi nez stav v ucetnictvi (prebytek) a rozdil mezi témito stavy nelze
prokazat zplisobem stanovenym zakonem.

Ztraty v ramci norem pfirozenych ubytki zasob jsou technologické ztraty ve vyrobnim,

zasobovacim a odbytovém procesu vznikajici napfiklad rozprachem, vyschnutim atd. Ztraty

vV ramci morem pfirozenych ubytk( nejsou mankem.

Inventarizaéni zprava je shrnuti vS8ech podstatnych skuteénosti o vSech provedenych
inventurach a informace o v8ech inventariza¢nich rozdilech a zuétovatelnych rozdilech.

Inventarizacni identifikator je oznaceni inventarizacni polozky, které zajistuje jeji jednoznacné
urceni.

Struktura inventarniho Cisla dlouhodobého majetku ve FNOL.:

Dlouhodoby majetek FNOL....................... Icceeee-ppp
Drobny dlouhodoby majetek FNOL.......... Dccccec-000
Vypuj¢eny dlouhodoby majetek............... Ccccecce-ppp

kde ccccce je Sestimistné Cislo, pfipadné u polozek dlouhodobého majetku pofizenych od
1. 1. 2019 sedmimistné Cislo a ppp je pofadové Cislo prFislusenstvi.

Zakladni pfistroj ma vzdy pofadové &islo pfFislusenstvi nulové, tj. ppp=000,

pfisluSenstvi ma poradové Cislo prislusenstvi nenulové (napf. ppp=001, jedna-li se o prvni
pfisluSenstvi).

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Predpisy

Inventarizace majetku a zavazk( bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona
€. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, a v souladu s vyhlaskou
€. 410/2009 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Uc€etnictvi,
ve znéni pozd&jSich predpist, pro nékteré vybrané udetni jednotky a Ceskymi
ucetnimi standardy. Organizacni zajisténi a zpusob provedeni inventarizace majetku a zavazku
bude v souladu vyhlaskou €. 270/2010 Sb. v platném znéni.

Vymezeni druhil inventarizaci podle typu majetku

Inventarizace zasob FNOL se bude realizovat podle § 29 odst. 2 zakona o U&etnictvi v prabéhu
ucetniho obdobi. Takto provadéna inventarizace se nazyva pribéznou inventarizaci.

Inventarizace ostatniho majetku a zavazk( bude ve FNOL provadéna k okamziku, ke kterému
se sestavuje ucetni zavérka jako fadna, pfipadné mimoradna. V tomto pfipadé pfi takto

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
Strana 3/9



Inventarizace majetku a zavazki
(smérnice ¢. Sm-E011, 4. vydani ze dne 2. 9. 2019)

3.2.3

3.24

3.3

3.3.1

sestavené inventarizaci v souladu s § 29 odst. 1 zakona o UCetnictvi se jedna o periodickou
inventarizaci. Pfi periodické inventarizaci je mozné zahdjit inventuru nejdfive ¢tyfi mésice pred
rozvahovym dnem a ukongit inventuru nejpozdéji dva mésice po rozvahovém dni (viz § 30
odst. 6 zakona o ucetnictvi).

Periodicka inventarizace se bude provadét podle povahy inventarizovaného druhu majetku
a zavazkl dvéma zpUlsoby, a to fyzicky nebo dokladové.

Fyzickou inventurou se budou zjiStovat skute¢né stavy hmotného, popfipadé nehmotného
majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci, pokud tomu nebrani misto, kde se v dobé
inventury nachazi. Jedna se pfedevsim o nasledujici majetek:

a) dlouhodoby majetek (stroje, pristroje a zafizeni, dopravni prostfedky, inventaf, budovy
a stavby, pozemky, popfipadé software),

b) drobny dlouhodoby majetek,

c) vypujceny dlouhodoby maijetek,

d) ulozené deponované prostfedky pacientd,

e) pokladni hotovost a ceniny.

Dokladovou inventurou se budou zjiStovat skute¢né stavy u zavazkd a majetku, u kterého
nelze vizualné zjistit jeho existenci. Dale se dokladovou inventurou bude zjistovat skuteény stav
majetku, u néhoz jiny zplsob inventury neni mozny vzhledem k mistu, kde se v dobé

provadéni inventury nachazi (napf. dlouhodoby majetek v opravé, pfipadné nékteré dopravni
prostfedky). Dokladova inventura se bude provadét zejména u:

a) nedokonceného dlouhodobého majetku,

b) pohledavek a zavazkd,

c) materidlu a zbozi na cesté, pfijatych nevyfakturovanych dodavek,
d) finanénich dart (rezervni fond),

e) finan¢nich prostfedkd na bankovnich uctech,

f)  dohadnych polozek,

g) nehmotnych vysledkd vyzkumu a vyvoje.

U dokladové inventury, ktera je pfedkladana v pisemné podobé&, budou uvedeny povinné
udaje:

- zahdjeni dokladové inventury — €as,

- ukonceni dokladové inventury — Cas,

- pod kazdym inventarizovanym uc¢tem bude uvedeno: ,Osoba odpovédna za provedeni
zjisténi skuteCnosti“, to jsou €lenové inventarizaCni komise — referenti OEF (razitko
utvaru, datum, podpis) a ,Osoba odpovédna za provedeni inventury®, to je pfedseda
inventariza¢ni komise (razitko, datum, podpis)*,

- na uvodnim listé dokladové inventarizace — sumarizace za aktiva, pasiva dle ucta,
bude uvedena ,Osoba odpovédna za provedeni inventury, to je pFedseda
inventarizacni komise (razitko, datum, podpis)“.

Stanoveni organu zajiSt'ujicich inventarizaci majetku a zavazkd a vymezeni jejich
povinnosti

Ustfedni inventarizaéni komise (dale jen UIK) odpovida za organizaci, fizeni a provadéni
inventarizace majetku a zavazku véetné dodrzeni vySe uvedenych predpis a ustanoveni této
smérnice. Clenové UIK jsou jmenovani feditelem FNOL a to nejpozdg&ji do okamziku zahajeni
prvni inventury v daném ucetnim obdobi.

Z hlediska postupu jednotlivych praci je ukolem UIK zejména:
a) spolupracovat na tvorbé pokynua k provadéni inventarizaci,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.3.2

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

i)
)

k)

sestavit organiza¢ni a Casovy harmonogram inventarizac¢nich praci,

navrhnout fediteli FNOL ¢leny dil€ich inventarizacnich komisi,

urcit obsah plsobnosti jednotlivych dil€ich inventarizaénich komisi,

zabezpecit seznameni predsedu dilCich inventarizacnich komisi s postupem inventarizaci,
prabézné odstrafiovat nedostatky vzniklé v pribéhu provadéni inventarizaci,

zasahovat ve spornych a nejasnych pfipadech,

odpovidat za provedeni rekapitulace vSech vysledku inventarizaCnich praci,

sestavit souhrnnou inventarizaéni zpravu véetné navrhu na vyporadani inventarizacnich
rozdilll (mank a prebytku),

zajistit uplné vyporadani zjisténych rozdili do ucetni evidence nejpozdéji k rozvahovému
dni,
podat souhrnnou inventarizacni zpravu fediteli FNOL.

Diléi inventarizaéni komise (dale jen DIK) jsou urCeny pro konkrétni provadéni inventur.
Clenové DIK jsou ustanoveni predsedou UIK (formuldfe Fm-E011-DIK-001, Fm-E011-DIK-002,
Fm-E011-DIK-003) na zakladé Pfikazu feditele o provedeni inventarizace. Z pohledu postupu
jednotlivych praci je ukolem DIK zajistit véasné a spravné provedeni inventur, zejména:

a)
b)

c)

d)

)
9)

h)

)

K)

sjednat termin provedeni inventury na pfislusném pracovisti (pfedseda DIK),

pfed zahajenim inventarizacnich praci pfevzit od odpovédné osoby (u DM inventarni
pracovnik) doklady tykajici se stavu &i pohybu majetku a zavazk(, které nebyly predany
k zauctovani,

pfevzit od odpovédné osoby (u DM inventarni pracovnik) podepsané pisemné prohlaseni,
Ze inventura probéhla za jeho pfitomnosti a ze veSkeré doklady byly pfedany k zauctovani
pfed zahajenim inventury a zadné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny. Toto
prohlaSeni bude pfipojeno k inventarizaéni dokumentaci — Fm-E011-PROHL-001 (zajisti
pfedseda DIK),

zkontrolovat skute¢ny stav pfedmétu inventarizace, ktery bude zjistén fyzickou nebo
dokladovou inventurou nebo kombinaci obou zplsobl v zavislosti na druhu majetku
a zavazkd,

Zjistit a na misté vySeffit pfipadné inventarizacni rozdily. Inventarizacni nalezy
dlouhodobého majetku zaznamenat do formulafe inventarizaCnich nalezi dlouhodobého
majetku - Fm-EO011-INALEZ-001. Pokud se jedna o nalez zdravotnickych pfistroju, je nutné
vyplnit FM-MP-M011-01-IDENT-001 (tj. zavazny postup zafazovani zdravotnickych
pfistroju). V pfipadé nalezu darovaného majetku dolozi vedouci pracovisté darovaci
smlouvu, v pfipadé nalezu vypujéeného majetku dolozi smlouvu o vypuijcce,

Zjistit neupotrebitelné, popfipadé prebytecné a nevyuzité druhy majetku a navrhnout,
jakym zpUsobem bude s timto majetkem nalozeno,

zjistit, zda a jakym zpusobem je zajiSténa ochrana inventarizovanych druhd majetku
z hlediska jejich zcizeni a zda jejich ulozeni je v souladu s bezpe€nostnimi pfedpisy,

Zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadné udrzovany a opravovany,

pfedlozit podepsané prohlaseni o seznameni se se v3emi dokumenty tykajicimi se
inventarizace,

pfedlozit inventurni soupisy, podepsané C&leny DIK v&etné odpovédné osoby (u DM
inventarniho pracovnika),

predlozit podepsané prohlaseni odpovédné osoby (u DM inventarniho pracovnika),
pfedloZit vypracovany inventarizani zapis (Fm-E011-1ZAPIS-001, Fm-E011-IZAPIS-002)
s popisem zjisténych inventarizanich rozdili a zjisténych zavad v€etné navrhu opatfeni
k jejich odstranéni. Pokud nebyly zjiStény Zzadné inventarizacni rozdily ¢i dalSi zavady,
bude toto zjisténi vyslovné uvedeno v zapise,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.3.3

3.4

m)

za dodrzeni ustanoveni této smérnice odpovidaji vSichni pfedsedové DIK, kazdy na svém
svéfeném Useku a kazdy za svéfenou oblast majetku a zavazku.

Inventarni pracovnik je odpovédnou osobou za evidenci dlouhodobého majetku svého
inventarniho stfediska (Useku). Povéfeni bude nedilnou soucasti naplné prace. Inventarni
stfediska oznaena 7xxx jsou vyClenény pro vypocetni techniku. Prevzeti inventarniho
stfediska stvrdi inventarni pracovnik podpisem protokolu o pfedani inventarniho stfediska.
Pfedavaci protokoly inventarnich stfedisek vypocetni techniky budou zalozeny na UIT,
pfedavaci protokoly ostatniho DM budou zaloZzeny na OMU.

Inventarni pracovnik je povinen zejmeéna:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

0)

dodrzovat ustanoveni této smérnice,
seznamit se s aktualnim Prikazem feditele o provedeni inventarizace,

prubézné odsouhlasovat stavy dlouhodobého majetku svého inventarniho strediska
s vydejkami ze skladl FNOL u drobného DM (inventarni €islo Dxxxxxx-xxx), zafazovacimi
protokoly DM (inventarni Cislo Ixxxxxx-xxx), nebo smlouvami o vypUjcéce u vypujéeného
majetku (inventarni €islo CXXXXXX-XXX),

kontrolovat, zda darovany majetek ma pfidéleno inventarni Cislo, v opaéném pfipadé
provéfit, zda byla darovaci smlouva fadné predana na Pravni odbor,

Zajistit, aby se vypuj¢eny a darovany dlouhodoby majetek nepouzival bez fadné smlouvy
a pridéleni inventarniho Cisla,

provadét prabézné kontrolu technickych udaju, zejména typu a vyrobnich Cisel DM,
v pfipadé nesouladu skute¢ného stavu a udajl v evidenci majetku QI upozornit pracovnice
oMU,

v pfipadé predani DM na jiné inventarni stfedisko bez prodleni zaslat na OMU pozadavek
na pfrevod DM mezi inventarnimi stfedisky — viz Sm-E014 Dlouhodoby majetek
a vyrazovani majetku ve FNOL, bod 3.5.2 Pfevod DM mezi inventarnimi useky,

podavat navrhy na vyfazeni DM — viz Sm-E014 Dlouhodoby majetek a vyfazovani majetku
ve FNOL, bod 3.9.3 a) Postup pfi vyfazovani DM,

zajistit oznaceni dlouhodobého majetku svého inventarniho stfediska Stitkem s ¢arovym
kédem,

v evidenci majetku QI prubézné umistovat majetek do mistnosti dle platného Ciselniku
mistnosti, k 30. zafi kalendarniho roku provést kontrolu spravného umisténi veSkerého
majetku svého inventarniho stfediska,

kontrolovat, zda mistnosti, ve kterych ma uloZzen majetek svého inventarniho stfediska,
jsou fadné oznaceny Citelnym ¢arovym kodem,

v pribéhu inventury zpfistupnit pro DIK v§echny mistnosti a prostory svého inventarniho
stfediska k provedeni inventury v8eho majetku, ktery se vnich nachazi vramci
dohodnutého terminu (viz aktualni Pfikaz feditele o provedeni inventarizace),

pfedat pfed zahajenim inventarizaCnich praci pfedsedovi DIK nebo jim povéfenému
pracovnikovi vSechny doklady tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly pfedany
k zauctovani,

pfedat pfedsedovi DIK podepsané pisemné prohlaseni, Ze inventura probéhla za jeho
pfitomnosti, Zze veSkeré doklady byly pfedany k zauctovani pfed zahgjenim inventury
a zadné doklady ani informace o majetku nebyly zatajeny,

zucastnit se inventarizace svého inventarniho stfediska a byt napomocen pfedsedovi DIK.

Instruktaz, seznameni se s dokumentaci o inventarizaci

Clenové DIK jsou povinni se pfi pFipravé a v prib&hu inventur fidit ustanovenimi této smérnice
a dale aktualnim Prikazem Feditele o provedeni inventarizace. Seznameni se s dokumentaci o
inventarizaci stvrdi ¢lenové DIK svym podpisem na podpisovém formulafi.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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3.5

35.1

3.5.2

353

Plan a zplisob provedeni inventarizace FNOL

Plan inventarizace tj. pfesny harmonogram inventarizace, zpusob provedeni inventarizace,
slozeni DIK pro jednotlivé druhy majetku a zavazku stanovuje Prikaz reditele o provedeni
inventarizace, ktery bude kazdoro¢né vydan nejpozdéji v pribéhu zafi kalendainiho roku.

Fyzicka inventura ve skladech FNOL

Provede se fyzicka inventura vSech skladovych zasob. Skladové zasoby musi byt
zkontrolovany co do mnozstvi a jakosti. Zabalené skladové zasoby ve vétSim mnozstvi se
nerozbaluji v pfipadech, pokud by jejich vybaleni mohlo mit za nasledek zhorSeni jakosti, nebo
je-li zabaleno v neposkozenych a neotevienych puvodnich obalech; v takovych pfipadech se
kontrola provadi namatkové. Zjisti se druhy a objemy nevyuzitych, poskozenych nebo
znehodnocenych zasob (materialu, potravin, zbozi), pfi€iny jejich nevyuzivani, poskozeni nebo
znehodnoceni a navrhnou se napravna opatfeni k tomuto stavu. Soupis zasob ve skladé 1éku
apotravin se dolozi zpusobem vypoCtu dle platnych ztratovych norem predlozenych
odpovédnym pracovnikem.

Normy ztrat

U vybraného druhu zasob jsou stanoveny normy ztrat. Rozdil mezi skuteCnym stavem
a stavem zachycenym v ucCetnictvi do vySe stanovené normy neni mankem.

a) Normy ztrat u DDK, tj. vyrobni ztraty pfi zpracovani slitin drahych kovd skupin A az C se
zjistuji pfi ro¢ni inventarizaci z vysledku ¢tvrtletnich skont. Pfi zpracovani slitin €ini vyrobni
ztrata:

- kovA 8 % (zlaté slitiny s vysokym obsahem zlata a slitiny zlatoplatinové. Slitiny jsou
dodavany jako 22 karatova zlata slitina, 21,5 karatova pajka, 18 karatova zlatoplatinova
slitina),

- kovB 9 % (zlatopaladiové slitiny Aurix),

- kov C 11 % (stfibropaladiové slitiny Palliag a Argenpal ve formé litiny, plechu a dratu).

Vyrobni ztratou je rozdil hmotnosti pouZité slitny a hmotnosti dokonCenych
stomatologickych protéz. U skupin kovd A a B se vyrobni ztrata snizuje o vytézek z Cistych
pilin.

V pfipadé, Ze doslo k prekroCeni vyrobni ztraty nad stanovenou vysi, vypocitava se
prekroceni této ztraty.

Podle platného ceniku v daném obdobi se vycisli pfekroCeni vyrobni ztraty v K& Po
sepsani protokolu o Skodé se ztrata projednava v nahradové komisi FNOL.

b) Norma ubytkt zasob v Lékarné FNOL je stanovena do 0,1 % z celkového obratu zasob za
obdobi od posledni fyzické inventury. Norma ztrat zahrnuje Skody na zasobach vzniklé
pfirozenym uUbytkem, provozni spotfebu, odebrané vzorky a léky vyfazené z |léCebného
pouziti projitim doby exspirace a pouZitelnosti. Norma ztrat se nevztahuje na zasoby, které
prochazeji skladem jen evidencné a na Skody vzniklé kradezi, nedbalosti a neodbornym
zachazenim. Interval odpisu léku s proslou dobou exspirace a pouzitelnosti je mésicni.

c) Norma ziraty ve skladu potravin €ini maximalné 0,2 % z celkového objemu pfijatych
surovin do skladu potravin.

Fyzicka inventura dlouhodobého hmotného majetku - prvotni inventura bude probihat
kontrolou stavu k 30. 9., rozdilova inventura kontrolou stavu k 31.12.

Prvotni inventura se bude provadét:

a) Elektronicky. U dlouhodobého majetku oznaeného &arovym kodem bude fyzicka
inventura provadéna pomoci ctecich zarizeni, do nichZ se naimportuji inventurni soupisy
formou souboru. Cteci zafizeni budou obsluhovat externi pracovnici.

b) Ruéné. U vybraného dlouhodobého majetku, ktery napf. nelze oznacit Stitkem s Carovym
kodem (gastronadoby, instrumentaria, mobilni telefony, dopravni prostfedky, pozemky,
budovy, byty, ubytovny) bude fyzicka inventura provedena odsouhlasenim inventurniho
soupisu a zjisténim pripadnych inventarizacnich rozdilu.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
Strana 7/9



Inventarizace majetku a zavazki
(smérnice ¢. Sm-E011, 4. vydani ze dne 2. 9. 2019)

354

3.5.5

3.5.6

3.6

3.7
3.7.1

U inventury nemovittho DM je tfeba zjistit, jsou-li zaznamy v evidenci majetku
v souladu s evidenci katastru nemovitosti vedenou na listu viastnictvi. Jedna se o spravnost
udaja, tykajicich se nazvu ¢&i jména vlastnika nemovitosti, jeho sidla ¢&i adresy, Cisla
vlastnického listu, Cisla parcely, oznaCeni katastralniho uzemi, vyméry atd. Pfipadné rozdily je
treba proSetiit a uvést v inventarizacnim zapisu. Dale je tfeba provéfit vécna bfemena
v navaznosti na smlouvy a zjistit stav nemovitosti, zavady ve vyuzivani napf. vyuzivani
pozemku jinym subjektem, devastace, vyuzivani k jinym u€ellim nez je uvedeno v evidenci.

U inventury movitého DM je tfeba zjistit a sepsat majetek, ktery neni pouzivan.

Rozdilova inventura se bude provadét odsouhlasenim dodate¢nych inventurnich soupisu

a zjisténim pripadnych inventarizacnich rozdil{.

Inventarizaéni identifikator DM:

InventarizaCnim identifikatorem u nemovitého DM je inventarni Cislo, nazev, list vlastnika

a Cislo parcely.

Inventarizacnim identifikatorem u movitého DM ( napf. stroju, pfistrojll, zafizeni, dopravnich
prostfedki a inventare) je kromé inventarniho Cisla i nazev a pfipadné vyrobni Cislo.

Fyzicka a dokladova inventura dlouhodobého nehmotného majetku — probéhne
ke dni 31.12.

Fyzickou inventurou se prekontroluje nehmotny DM, u kterého Ize fyzickou inventuru provést,
v ostatnich pfipadech se provede dokladova inventura. Soucasti inventury je také zjisténi
neupotfebitelného nehmotného DM a ovéfeni pInéni licenCnich podminek vyuzivani
nehmotného DM ve FNOL.

Fyzicka inventura pokladni hotovosti a cenin hlavni pokladny FNOL — prob&hne
ke dni 31.12.

Fyzickou inventurou pokladni hotovosti a cenin hlavni pokladny FNOL se Zzjisti skute¢ny stav,
ktery se porovna se stavem v pokladni knize a knize cenin. Postup pfi inventufe pokladen je
oSetfen samostatnou smérnici ¢. Sm-E008 Smérnice o pokladnach — viz bod 3.3.

Dokladova inventura - probéhne ke dni 31.12.

a) pfi inventufe nedokonceného dlouhodobého majetku se ovéfuje zlstatek uctd
nedokon&eného DM na podkladé faktur dodavateld,

b) pfi inventure pohledavek a zavazkd je tfeba zjistit skuteCny stav pohledavek a zavazka a
provéfit vécnou spravnost pohledavek a zavazkd na podkladé vydanych a doslych
danovych dokladu (faktur) nebo dal$i pfislusné evidence (napf. mzdy atd.). Dale je tfeba
zjistit pohledavky po Ihaté splatnosti a provéfit jejich fadné vymahani, pfipadné je
navrhnout k pfislusnému fizeni podle pravnich predpisu, provéfit Uhrady zavazka,

C) pfi inventufe materialu a zboZi na cesté ovéfit, zda jsou jednotlivé polozky dolozeny
fakturami a napf. potvrzenim skladu, ze material nebo zbozi nedoSlo, pfipadné neprobéhla
pfejimka, u kazdé faktury musi byt zfejmé, Ze material nebo zboZi bylo odeslano (viz
datum a zpusob odeslani),

d) pfi inventure penéznich prostfedkt na bankovnich uctech je tfeba provéfit, zda koneény
Ucetni zUstatek prislusného bankovniho U¢tu souhlasi s kone€nym stavem na bankovnim
vypise,

e) pfi dokladové inventure ostatnich UcCtu je tfeba dolozit ucetni zlstatky fadnymi doklady.

Uschova Géetnich zaznam tykajici se inventarizace

Inventurni soupisy a ostatni u€etni zaznamy, tykajici se inventarizace, budou uschovany po
dobu péti let pocinajicich koncem uc€etniho obdobi, kterého se tykaji. PFi Uschové uc€etnich
zdznamu je tfeba postupovat v souladu s § 31 a § 32 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
DalsSi odborni garanti

Dalsi OG nejsou stanoveni.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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4.1

4.2

4.3

5.1

5.11
512
5.1.3

5.14

5.2

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Zakon €.563/1991 Sb., o ucetnictvi, v plathném znéni
Zakon €. 89/2012 sb., obCansky zakonik, v platném znéni

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, v platném znéni
Vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku, v platném znéni

Dokumenty FNOL

Sm-E002 Ekonomické Cinnosti

Sm-E008 Smeérnice o pokladnach

Sm-E014 Dlouhodoby majetek a vyfazovani majetku ve FNOL

Fm-MP-M011-01-IDENT-001 Identifikacni data a technické udaje pofizeného zdravotnického
prostiedku

Vystavené dokumenty

Fm-E011-DIK-001 Ustanoveni dili inventarizaéni komise dlouhodobého majetku
Fm-EQ011-DIK-002 Ustanoveni dil€i inventarizacni komise skladovych zasob
Fm-EO011-DIK-003 Ustanoveni dil€i inventarizaCni komise hlavni pokladny
Fm-E011-PROHL-001 Prohlaseni odpovédné osoby

Fm-EO011-INALEZ-001 InventarizaCni nalezy movitého dlouhodobého majetku
Fm-E011-1ZAPIS-001 InventarizaCni zapis dlouhodobého majetku
Fm-EQ11-1ZAPIS-002 InventarizaCni zapis skladovych zasob

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost

Tato ON nabyva u¢€innosti dnem 2. 9. 2019.
Dnem ucinnosti se nahrazuje 3. vydani ze dne 1. 6. 2015.

OG je povinen 1x za dva roky provest revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede spravce
dokumentace do formulare Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON".

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPIi.
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