Dlouhodoby majetek a vyrazovani majetku ve FNOL
(Smérnice €. Sm-E014, 1. vydani ze dne 20. 9. 2013)

Priloha ¢. 8 Sm-E014-08

Usek feditele

Prikaz reditele ¢. x/20xx

Provedeni inventarizace
veskerého majetku ve Fakultni nemocnici Olomouc
Uré&eno Vsem inventérniim p_rgcovnl’kl‘]m a,élent‘]vtn dl'Ic":l’cvh inventarizacnich
omisi, ustanovenych pfilohou €. 1

Zpracoval Vydavatel
Utvar OEF Usek Feditele
Funkce Vedouci OEF feditel FNOL
Jméno
Datum xX. 9. 20xx xX. 9. 20xx
Podpis
Uginnost od: 1. 10. 20xx 1. 10. 20xx
1. Ugel

Zjistit skute€ny stav majetku a zavazkul, odsouhlasit jej se stavem zachycenym v Ucetnictvi
a vyporadat pfipadné inventarizacni rozdily pfi provadéni fyzické nebo dokladové inventury,
zjistit neupotrebitelné, popfipadé prebyte¢né a nevyuzité druhy majetku a navrhnout, jakym
zplsobem bude s majetkem nalozeno.

2. Zavaznost

Pfikaz feditele je zavazny pro inventarni pracovniky a ¢leny dil€ich inventarizacnich komisi,
ustanovenych pfilohou €. 1.

3. Vlastni text

Ustanovenim § 6 odst. 3 zakona €. 563/1991 Sb., o Uc€etnictvi, je ulozena ucetnim jednotkédm
povinnost inventarizovat veSkery majetek a zavazky podle § 29 a 30 jmenovaného zakona.
Provedeni fadné inventarizace je zakladni povinnosti FNOL pfi hospodaieni s majetkem a je
konkretizovano smérnici €. Sm-E011. Smérnice stanovuje povinnosti a pravomoci organu
zajistujicich inventarizaci ve FNOL, vymezuje druhy inventarizaci podle typu majetku.
Povinnosti ¢lent DIK je pfispét aktivné a zodpoveédné k fadnému prabéhu inventarizacnich
praci, k dodrzovani termind uréenych v ramci praci jednotlivych inventarizacnich komisi,
k spravnému vyporadani zjisténych rozdild a tim spoluvytvaret podminky pro duslednou
ochranu majetku.
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Ukol fyzické nebo dokladové inventury:

e 7zjistit skute¢né stavy majetku a zavazkl véetné vSech rizik, ztrat a znehodnoceni,
které se tykaji inventarizovaného majetku,

e vyhotovit inventurni soupisy inventarizovanych druhd majetku v potfebném poctu
véetné vlastnoruénich podpistd €lend dil€ich inventarizaCnich komisi (DIK)
a odpovédnych pracovniku za inventarizovany majetek,

e zjistit neupotiebitelné, popfipadé prebyte¢né a nevyuzité druhy majetku a navrhnout,
jakym zpusobem bude s timto majetkem nalozeno,

e zjistit, zda a jakym zpusobem je zajisténa ochrana inventarizovanych druht majetku
z hlediska jejich zcizeni a zda jejich ulozeni je v souladu s bezpe€nostnimi predpisy,
zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadné udrzovany a opravovany,

e 7zjistit druhy a objemy nevyuzitych, poSkozenych nebo znehodnocenych zasob
(materidlu, potravin, zbozi), pfi€iny jejich nevyuzivani, poSkozeni nebo znehodnoceni
a navrhnout napravna opatreni k tomuto stavu,

e zjistit, zda evidované pohledavky a zavazky v Uc€etnictvi je mozné dolozit pFisluSnymi
doklady,

e zjistit pohledavky po Ihaté splatnosti a navrhnout je k prfislusnému Fizeni podle
pravnich pfedpisu

Ukol sumariza&nich a vyhodnocovacich praci:

e odsouhlasit zjisténé fyzické (skutecné) stavy majetku a zavazkld s jejich stavy
v Ucetnictvi,
sepsat pfipadné inventarizacni rozdily, vySetfit a zdavodnit pfi€iny jejich vzniku,

e vypracovat ndvrh na vyporadani inventariza¢nich rozdild,

e sepsat inventurni soupis, opatfeny datem jeho vypracovani a podpisy vSech ¢len(
inventarizacni komise vcéetné pracovnika odpovédného za pfislusny druh majetku,
fadné vypracovat a podepsat prilohu inventurniho soupisu tj. inventarizaéni zapis,
v pfiloze budou uvedeny pfipadné inventurni rozdily

e predloZit navrhy na vyfazeni nevyuzitého majetku vyfazovaci komisi a vytvorit soupisy
nevyuzitého majetku

Prvotni fyzicka inventura dlouhodobého majetku se bude provadét:

e Fyzicky elektronicky - pomoci ¢teciho zafizeni:
Clenové DIK na jednotlivych pracovistich jsou odpovédni za provedeni inventarizace
majetku ve vdech mistnostech, které pracovisté uziva. Cteci zafizeni budou obsluhovat
externi pracovnici. Externi pracovniky bude fidit oddéleni majetkového UcCetnictvi.
Importy do Ctecich zafizeni v€etné promitnuti vysledkd inventur z ¢tecich zafizeni do
evidence majetku provadéji pracovnici oddéleni majetkoveého ucetnictvi. Inventarizace
bude probihat po jednotlivych klinikach dle inventarnich stfedisek

e Fyzicky ru€né:
U dlouhodobého majetku, ktery nelze oznacit €¢arovym kddem, tj. instrumentéria,
gastronadoby atd.

Rozdilova inventura dlouhodobého majetku se provede:

Fyzicky ruéné u polozek DM, které mély pohyb od 1.10.20xx-31.12.20xx
Dokladové u polozek DM, které nemély pohyb od 1.10.20xx-31.12.20xx
Inventarizacni dokumentaci jsou inventurni soupisy, podepsané cleny DIK, pfilohy
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Inventarizani dokumentaci jsou inventurni soupisy, podepsané ¢leny DIK, pfilohy
inventurnich soupist tj. inventarizacni zapisy, u inventarizace nemovitého DM vypis z katastru
nemovitosti atd.

VeSkera dokumentace kinventarizaci bude dle § 31 a § 32 Zakona ¢&. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ulozena po dobu 5 let po€inajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tyka.

3.1.Slozeni Ustfedni inventarizaéni komise
predseda komise:
mistopfedseda:
tajemnik:
Clenove:
Clenové Ustfedni inventarizaéni komise budou provadét naméatkové kontroly inventur.

3.2.Harmonogram provedeni inventarizace majetku a zavazki ve FNOL

3.2.1.Inventarni pracovnici, pfedsedové a ¢lenové DIK se seznami s dokumenty, tykajici se
inventarizace, zejména se smérnici Sm-E011 o inventarizaci majetku a zavazku

termin: do zahdjeni inventarizace

odpovidaji: inventarni pracovnici, pfedsedové a ¢lenové DIK

3.2.2.Kontrola umisténi dlouhodobého majetku do mistnosti a oznaceni dlouhodobého majetku
svého inventarniho stfediska Stitkem s ¢arovym kédem

termin ukonceni kontrol: do 1.10.20xx

odpovidaji: inventarni pracovnici

3.2.3.0dsouhlaseni aktualniho stavu evidovaného dlouhodobého majetku FNOL dle jednotli-
vych mistnosti s vydejkami a pfipadné rozdily vyfesit ve spolupraci s pracovnicemi oddéleni
majetkového Gc€etnictvi (OMU) osobné. Odsouhlaseni se tyka i veSkerého zaptj¢eného dlouho-
dobého majetku umisténého v prostorach FNOL

termin ukonceni kontrol: do 1.10.20xx

odpovidaji: inventarni pracovnici

3.2.4.Priprava inventurnich soupist dlouhodobého majetku k 30.9.20xx a 31.12.20xx a jejich tisk
véetné zaslani predsediim DIK

termin: do zahdjeni inventarizace, viz pfiloha €. 1

odpovida: vedouci oddéleni majetkového Ucetnictvi

3.2.5.Inventurni soupisy skladovych z&sob lékarny k xx.xx.20xx predlozi odpovédny pracovnik
skladu Iékarny

termin: do zahajeni inventarizace, viz pfiloha ¢&. 1

odpovida: vedouci lékarny

3.2.6.Inventurni soupisy ostatnich skladovych zasob k xx.xx.20xx pfedlozi odpovédny pracov-
nik skladu

sklady: SZPr, vSeobecny sklad, sklad textilu, sklad vypocetni techniky,
sklad technického materialu, sklad autosoucastek, sklad
potravin
termin: do zahdjeni inventarizace, viz pfiloha €. 1
odpovidaji: vedouci skladu: SZPr, vSeobecného skladu, skladu textilu,
skladu vypocetni techniky, skladu technického materialu,
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skladu autosoucéstek, sklad potravin

3.2.7.Inventurni soupis skladovych zasob k 31.12.20xx predlozi odpovédny pracovnik skladu

sklad: dentalnich slitin a drahych kova, krevnich vyrobkd na TO
termin: do zahdjeni inventarizace, viz pfiloha €. 1
odpovida: vedouci skladu: dentélnich slitin a drahych kova, sklad

krevnich vyrobkd na TO

3.2.8. Provedeni dokladové inventarizace po ukonceni praci na ucetni zavérce za rok 20xx
v€etné vypracovani soupisu Ucetnich dokladd potvrzujicich stav a vySi uéta v ucetnictvi FNOL
k 31.12.20xx a jejich dolozeni k dokumentaci inventarizace FNOL roku 20xx

termin: po Ucetni uzavérce k 31.12.20xx, do 30 dnu

odpovidaji: vedouci OUC - vSechny ucty

3.2.9. Zpracovani materiald inventarizaci a jejich souhrnné predlozeni s navrhy na opatfeni
predsedovi UIK k projednani
termin: prubézné, u inventarizaci k 30.9.20xx a 31.10.20xx
nejpozdéji do xx.xx.20xx, u inventarizaci k 30.11.20xx a
31.12.20xx nejpozdéji do xx.xx.20xx
odpovida: vedouci oddéleni majetkového Ucetnictvi

3.2.10. Vypracovani zavére¢né inventarizani zpravy o vysledcich inventarizace majetku
a zavazki FNOL pro rok 20xx vCetné vycCisleni pfipadnych rozdili a navrht na jejich
vypofadani, projednani na UIK (Ustfedni inventarizaéni komise)

termin : u inventarizaci k 30.9.20xx a 31.10.20xx do xx.xX.20xx
u inventarizaci k 30.11.20xx a 31.12.20xx do xx.xx.20xx
odpovida: UIK

3.2.11. PredlozZeni zavére¢né zpravy o vysledcich inventarizace majetku FNOL ke schvaleni
fediteli FNOL

termin: u inventarizaci k 30. 9. 20xx a 31.10.20xx do xx.xx.20xx
u inventarizaci k 30.11.20xx a 31.12.20xx do xX.xx.20xx
odpovida: tajemnik UIK
3.2.12. Radné uloZeni inventarizaéni dokumentace
termin: po ukongeni inventarizace
odpovidaji: vedouci OUC - dokumentace k dokladové inventarizaci
vSech Gcta

vedouci OMU- dokumentace k inventarizaci dlouhodobého
majetku, skladl
Ustanoveni dil¢ich inventarizacnich komisi na zakladé navrhu UIK a terminy jednotlivych in-
ventur.

Diléi inventarizacni komise a terminy jednotlivych inventur jsou na zdkladé navrhu UIK
ustanoveny pfilohou €. 1. Pfesny zacatek inventur dlouhodobého majetku, provadénych
elektronicky pomoci ¢tecich zafizeni stanovi pracovnice oddéleni majetkového U&etnictvi po
dohodé s pfedsedy DIK.
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U inventarizaci skladovych zasob skladl uréuje presny zacatek inventury predseda DIK.
Pfedsedové DIK budou pfedem informovat ostatni ¢leny DIK o zacatku inventury v ramci
vymezeného terminu inventarizace FNOL pfilohou €. 1.

4. Prilohy

Pfiloha €. 1:
Ustanoveni dil€ich inventariza¢nich komisi a terminy jednotlivych inventur na zakladé navrhu
UIK.
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