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VNITRNI PREDPIS

Krajského uradu Olomouckého kraje

¢. 8/2013

Inventarizace majetku a zavazki Olomouckého kraje

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Tento vnitfni pfedpis (dale VP) stanovi postupy pfi provadéni inventarizace
veskerého majetku a zavazkd, jinych aktiv, jinych pasiv, podrozvahovych ucta
(dale majetku a zavazkl) Olomouckého kraje v evidenci Krajského ufadu
Olomouckého kraje vC€etné postupl pro ovéreni, zda zjistény skutecny stav
inventarizanich poloZek a jejich Casti odpovida jejich stavu v uc€etnictvi, a to
v&etné zjiStovani zuctovatelnych rozdild nebo inventarizacnich rozdilua.

2. Periodicka inventarizace se provadi ke dni sestaveni fadné ucetni zaveérky,
tj. k rozvahovému dni, pokud neni planem inventur stanoveno, Ze zjistovani
skuteCnych stavid majetku a zavazkl se provadi k rozhodnému dni, ktery
pfedchazi rozvahovému dni. V takovém pfipadé vSak musi inventarizace
obsahovat i inventuru pfirastkd a ubytk( majetku a zavazkui k rozvahovému dni.

Clanek 2
Legislativni ramec
1. Povinnost inventarizovat majetek a zavazky ucetni jednotky upravuje zvlastni
pravni predpis Y a provadéci pravni predpisy 2 ¥ a dalsi pfislusné provadéci
predpisy.

1) zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,

2) vyhlaska €.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(, ve znéni pozdéjSich predpisu,

3) vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékteré ustanoveni zakona €. 563/19961 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjSich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky

Clanek 3
Zavaznost vnitirniho predpisu
1. Podle tohoto vnitiniho pfedpisu a zasad v ném uvedenych postupuji vSichni
zaméstnanci Olomouckého kraje.
2. Ugetni jednotka — Olomoucky kraj je povinna zajistit inventarizaéni &innosti
uvedené v provadécim pravnim predpisu®. Vymezeni téchto Cinnosti
je uvedeno v nasledujicich ¢lancich tohoto pfedpisu.

1) § 3, odst. 1 a 2 vyhlasky €.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(, ve znéni pozdéjSich predpisu
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Clanek 4
Cile a predmét inventarizace

1. Inventarizace majetku a zavazkl je dle zakona o ucetnictvi jedna z hlavnich
podminek zabezpecujicich prikaznost ucetnictvi.

2.  P¥iinventarizaci se porovnava stav majetku a zavazku a jejich ocenéni vedené
v ucCetnictvi se skute€nosti.

3. Prfedmétem inventarizace je veSkery majetek a zavazky v souladu s platnym
uctovym rozvrhem.

Clanek 5
Priprava inventarizace

1. Rada Olomouckého kraje smérnici® povéfila hejtmana Olomouckého kraje
rozhodovanim o terminu vyhlaseni periodické inventarizace majetku a zavazku
Olomouckého kraje, ktery je prfedmétem ucetnictvi ucetni jednotky —
Olomouckého kraje a fediteli Krajského ufadu Olomouckého kraje ulozila
zabezpecit fadné provedeni periodickych inventarizaci.

2. Inventarizace se provadi na zakladé pfikazu feditele, jehoz soucasti je plan
inventur.

3. Vedouci odboru ekonomického je osobou odpovédnou za vyhotoveni navrhu
pfikazu feditele k provedeni inventarizace, navrhuje rovnéz, zda bude
inventarizace provadéna k rozhodnému dni.

4. Navrh pfikazu feditele, spolu s navrhem planu inventur, je odbor ekonomicky
povinen predlozit fediteli ke schvaleni a podpisu pfed zahajenim inventarizace.

5. ProSkoleni hlavni inventarizacni komise (dale HIK), dil€ich inventarizaCnich
komisi (dale DIK), zaméstnanci oddéleni ucetnictvi a zaméstnancu
odpovédnych za vedeni evidence Casti inventarizacnich polozZek zajistuje pred
zahajenim inventarizace  odbor  ekonomicky. Osoby  zucastnéné
na inventarizanim procesu se fadné seznami nejen s pfikazem feditele,
planem inventur, ale i s pfislusnymi ustanovenimi platnych pravnich predpisu
a znénim tohoto vnitiniho pfedpisu.

6. Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi vyhotovi do 30. zafi inventovaného
uCetniho obdobi harmonogram ucetni zavérky vrozsahu nezbytném
pro sestaveni planu inventur.

7.  Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi vyhotovi do 30. zafi inventarizovaného
ucetniho obdobi seznam inventurnich soupist v ¢lenéni dle syntetickych udétu,
potfebny pro sestaveni planu inventur. Na zakladé znalosti o objemu ucetnich
operaci pak tento seznam inventurnich soupist rozdéli mezi navrzeny pocet
dil€ich inventarizaCnich komisi. K rozhodnému dni, pokud je planem inventur
stanoven a rozvahovému dni, pak provede jeho aktualizaci tak, aby byl veSkery
majetek a zavazky fadné inventarizovan.

8. Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi vyhotovi a zvefejni na intranetu
ve slozZce fFidici akty do 15. fijna inventarizovaného ucetniho obdobi, seznam
inventurnich evidenci majetku a zavazk( v ¢lenéni dle syntetickych uctu (dale
SU) a analytickych uétd (dale AU) a udetniho znaku organizaéni
jednotky - ORJ. U uctd, které nejsou Clenény dle ORJ, bude uveden pfislusny
odbor. V seznamu bude u kazdé inventurni evidence uvedeno jméno a pfijmeni
zaméstnance odboru ekonomického, oddéleni ucetnictvi, ktery je odpovédny
za ovéfeni ucCetniho stavu dané inventurni evidence. K rozvahovému dni (31.
prosince) provede odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi aktualizaci seznamu
inventurnich evidenci a zmény zvefejni na intranetu ve slozZce Fidici akty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi vyzve pfed zahajenim inventarizace
evidenéni mista k pfedlozeni navrhl na tvorbu opravnych polozek.

Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi sdéli do 15. fijna inventovaného
ucetniho obdobi odborim Krajského ufadu Olomouckého kraje, odpovédnym
za evidenci majetku a zavazku v ¢lenéni dle ucetniho znaku ORJ, které
inventurni evidence lze vyhotovit s vyuzitim stavajicich evidenénich programu
a které inventurni evidence vyhotovi pfimo oddéleni ucetnictvi.

Odbory Krajského ufadu oznami odboru ekonomickému do péti pracovnich dn
od zvefejnéni seznamu inventurnich evidenci (viz odst. 8 tohoto Clanku) jména
zaméstnancl odborl, povéfenych vyhotovenim inventurnich evidenci.

Odbory Krajského ufadu zajisti pfed zahajenim inventur vyhotoveni
inventurnich evidenci (dle ¢lanku 6 tohoto vnitfniho pFedpisu) majetku
a zavazkd v ¢lenéni dle SU, AU a ORJ. Uvedeny G&etni znak ORJ uréuje, ktery
majetek nebo zavazky jsou pfedmétem cinnosti konkrétniho odboru. Inventurni
evidence musi byt v souladu se stavem ucetnim (viz odst. 13 tohoto ¢lanku),
jelikoz DIK provadéji inventurou zjiStovani skute¢ného stavu majetku
a zavazkl, ktery porovnavaji se stavem ucCetnim uvedenym na inventurni
evidenci. Inventurni evidence pfedavaji odbory pfedsedovi HIK.

Odbory, které vyhotovuji inventurni evidence, zajisti, v soucinnosti s odborem
ekonomickym, oddélenim ucetnictvi, odsouhlaseni evidencniho stavu
se stavem ucetnim. Pracovnici odbor(, ktefi vyhotovuji inventurni evidence,
opatfi tyto soupisy dovétkem: ,Evidenéni stav k rozvahovému dni, pfipadné
k rozhodnému dni souhlasi se stavem ucetnim., pficemz uvedenou skutecnost
potvrdi uvedenim jména, pfijmeni a podpisovym zaznamem prislusny
zaméstnanec evidencniho mista a zaméstnance odboru ekonomického,
oddéleni ucetnictvi, ktery je odpovédny za ovéfeni uletniho stavu dané
inventurni evidence (viz odst. 8 tohoto ¢lanku).

Pokud nebudou inventurni evidence pfed zahajenim inventur dle planu inventur
odbory predloZzeny, je povinnosti vedouciho pfislusného odboru pisemné
zdavodnit vedoucimu odboru ekonomického nedodrzeni terminu pro predlozeni
inventurnich evidenci a uvede nahradni termin dodani inventurnich evidenci.
Vedouci odboru ekonomického spolu s prfedsedou HIK neprodlené predlozi
fediteli informaci o nedorZeni povinnosti uloZzenych timto vnitfnim predpisem,
uvedou nahradni terminy pro provedeni dotCenych inventur, pfipadné sdéli
fediteli nemoznost provedeni fadné periodické inventarizace.

Odbory Krajského ufadu Olomouckého kraje jsou odpovédné za fadné vedeni
pomocnych evidenci (napf. smluv, spravnich spist) nezbytnych pro porovnani
inventurnich evidenci se skuteCnym dokladovym stavem.

1) ¢l. 4 smérnice ¢. 4/2013, Evidence, inventarizace a vyfazovani majetku Olomouckého kraje uzivaného Krajskym
uradem Olomouckého kraje

Clanek 6
Nalezitosti inventurnich evidenci

Inventurni evidence je soupis majetku a zavazkd Olomouckého kraje k rozvahovému,
pfipadné rozhodnému dni (evidenéni stav), odsouhlaseny na ucetni stav konkrétniho
SU a AU dle Ggetniho znaku ORJ. Uvedena sestava je vytvafena z Gdaji vedenych
v evidencich pfislusnych odborud, pfipadné je vystupem z evidencnich software.
Uvedeny ucetni znak ORJ urcCuje, ktery majetek nebo zavazky jsou pfedmétem
¢innosti konkrétniho odboru, a to v€etné evidencnich Cinnosti. Dle u€etniho znaku
ORUJ je tedy pfislusny odbor evidenénim mistem, konkrétni zaméstnance evidencnich
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mist pak urcCuje vedouci odboru (viz ¢l. 5. bod 11).

1. Zakladni nalezitosti inventurnich evidenci:

h)

oznadeni inventarizaéni polozky (uéet) v rozsahu - SU, AU, ORJ, nazev
uctu,

udaje dle ¢l. 5, odst. 13,

inventariza¢ni identifikator,

popis Casti inventarizaCni polozky (nazev majetku),

pofizovaci cena,

podpis osoby odpovédné za evidenéni stav inventurni evidence (jméno,
pfijmeni a podpisovy zaznam) a datum vyhotoveni inventurni evidence,
podpis osoby odpovédné za odsouhlaseni ucetniho stavu — zaméstnanece
oddéleni ucetnictvi (jméno, pfijmeni a podpisovy zaznam) a datum
odsouhlaseni se stavem ucetnim,

po provedené inventufe podpis Clena DIK — osoba odpovédna za zjisténi
skute€nosti (jméno, pfijmeni a podpisovy zaznam) a datum provedeni
inventury

2.  Specifické nalezitosti inventurnich evidenci dle typu majetku a zavazku:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

u movitého majetku — umisténi majetku, pofizovaci cena, zustatkova cena,
opravky, opravna polozka,

u nemovitého majetku — (stejné jako u movitého majetku) + udaje dle
katastru nemovitosti,

u nedokon¢eného majetku — Cislo ORJ, Cislo organizace (ORG), agendové
Cislo dle knihy doSlych faktur (KDF), Cislo u€etniho dokladu, datum
uskutecnéni ucetniho pfipadu, IC dodavatele, nazev dodavatele, ¢astka,

u pohledavek — agendové Cislo dle knihy odeslanych faktur (KOF),
agendové Cislo dle modulu Dané,davky, pohledavky (DDP), agendové Cislo
dle modulu Smlouvy (SML), Cislo u€etniho dokladu, dluznik, ¢astka, datum
splatnosti,

u zavazkl — agendové Cislo (KDF, SML), ¢€islo ucetniho dokladu, véfitel,
Castka, datum splatnosti,

dohadné polozky, asové rozliseni — nazev, IC, &astka, specifikace, &islo
ucetniho dokladu, datum uskutecnéni ucetniho pfipadu,

u zaloh na transfery — pfijemce/poskytovatel a jeho IC, &astka, datum,
prijeti/poskytnuti, ORJ, ORG, ucelovy znak U2), druh
investi¢ni/neinvesticni.

Clanek 7
Plan inventur

1.  Dle provadéciho pravniho predpisu ¥ vypracuje odbor ekonomicky navrh planu
inventur. Jednotlivé odbory jsou povinny poskytnout odboru ekonomickému
nezbytnou soucinnost pfi sestavovani navrhu planu inventur.

2. Osobou odpovédnou za vyhotoveni navrhu planu inventur je vedouci odboru
ekonomického.

3.  Navrh planu inventur se predklada fediteli jako soucast navrhu na vydani
pfikazu k provedeni inventarizace.

4.  Navrh planu inventur obsahuje povinnosti uvedené ve vyhlasce a dale stanovi:

a)

b)

rozhodny den, ke kterému se inventarizace majetku a zavazku provadi,
pokud pfedchazi rozvahovému dni,

terminy provedeni jednotlivych dil€ich inventarizanich praci,
4
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10.

c) Ukoly HIK, DIK, odbord KUOK, zaméstnanct oddéleni u&etnictvi
a evidenénich mist, pfipadné odpovédnost dalSich osob v prabéhu
inventarizace,

d) navaznost jednotlivych inventarizaCnich praci,

e) dalSi nalezitosti stanovené platnymi pravnimi pfedpisy.

1) § 5 vyhlasky ¢.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkul, ve znéni pozdéjSich predpisl

Clanek 8
Inventarizac¢ni ¢innosti
VSichni zaméstnanci Krajského ufadu Olomouckého kraje jsou povinni
soucinnosti s inventarizaCnimi komisemi zejména tim, ze umozni zjiSténi
skuteCného stavu jimi uzivanych nebo spravovanych casti inventarizaCnich
polozek.
Vedouci zaméstnanci umozni svym podfizenym zaméstnancum, ktefi byli
jmenovani do inventarizacnich komisi vykon inventarizanich Cinnosti.
Pfed zahajenim inventarizace predaji zaméstnanci odbor(, odpovédni
na odborech za evidovani majetku a zavazki Olomouckého kraje, pfedsedovi
HIK inventurni evidence vyhotovené k okamziku inventarizace, dle planu
inventur. HIK nasledné pfeda inventurni evidence pfislusnym pfedsedim DIK.
Zameéstnanci s dohodou o odpovédnosti nebo dohodou o odpovédnosti
za ztratu svéfenych pfedmétd jsou v procesu inventarizace povinni umoznit
pfistup DIK a HIK ke svéfenému majetku a ucastnit se spolu se Cleny DIK
inventury a predat pfislusné DIK doklady tykajici se stavu ¢i pohybu svéfeného
majetku.
Zaméstnanci odboru ekonomického, oddéleni ucetnictvi jsou povinni aktivné
spolupracovat s ¢leny DIK a HIK, a to vrozsahu inventarizaénich polozek,
o kterych uctuji. Aby byl veSkery majetek a zavazky radné inventarizovan,
poskytuje oddéleni ucetnictvi sou€innost zejména tim, Ze:
a) vykonava cCinnosti pfidélené odboru ekonomickému, oddéleni ucetnictvi
timto pfedpisem a planem inventur,
b) poskytuje ¢lenim DIK a HIK odbornou metodickou pomoc v oblasti zakona
o UcCetnictvi a jeho provadécich predpisa.
Inventurni soupisy, pfipadné soupisy pfiristkd a ubytka opatfi uvedenim jména
a pfijmeni a podpisovym zaznamem pfedseda DIK, jako osoba odpovédna
za provedeni inventarizace a cClenové DIK, odpovédni za zjisténi skuteéného
stavu majetku a zavazkl Olomouckého kraje na zjiStovaném uUseku inventur.
Pro prukaznost zjisténého skutecného stavu opatfi ¢len DIK svym podpisem
vSechny strany pfilohy inventurniho soupisu - inventurni evidence, které
inventarizoval a u kterych je tedy plné odpovédny za zjiStény stav.
V pfipadé dokladovych inventur je ¢len DIK odpovédny za porovnani inventurni
evidence s pomocnou evidenci, pfipadné s jinou evidenci. Povinnosti predsedy
DIK je pak provadét namatkové kontroly této Cinnosti vykonavané ¢lenem DIK.
Pokud je pfi inventarizaci majetku a zavazku potfeba vyuzit jiné evidence,
nez evidence vedené ucetni jednotkou, vyzada si DIK tuto jinou evidenci
po zameéstnanci odboru, ktery vede evidenci. Napfiklad se jedna o inventuru
nemovitého majetku, kdy je potfeba provést kromé fyzické inventury
i dokladovou inventuru porovnanim na stav katastru nemovitosti.
Zjistovani skuteCného stavu majetku a zavazkl a zjiStovani pfipadnych
zuctovatelnych rozdill nebo inventarizanich rozdilu zajistuje DIK.
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11. Vedouci pfislusnych odbort pfedkladaji DIK navrh na vypofadani pfipadnych
inventariza¢nich nebo zuétovatelnych rozdild.

12. Ovéreni, zda zjiStény skuteCny stav inventarizaCnich polozek a jejich Casti
odpovida stavu v ucetnictvi, provadi HIK.

13. Nejen tento vnitfni pfedpis, ale i pfikaz feditele, plan inventur a dalSi jednotlivé
metodické postupy, zapisy ze Skoleni a metodické odpovédi budou k dispozici
na intranetu v sekci fidici akty, inventarizace.

Clanek 9
Pravidla pro jmenovani inventarizacnich komisi

1. Pro ucely provedeni inventarizaci jsou inventarizacni komise ustanoveny
pfikazem feditele na obdobi od vyhlasSeni periodické inventarizace majetku
a zavazku Olomouckého kraje za dané ucetni obdobi, a to do doby vyhlaseni
nasledujici periodické inventarizace majetku a zavazka.

2. Navrhy na slozZeni inventarizacnich komisi dle pozadavk( pravnich pFedpist
navrhuje fediteli ze zaméstnancu Olomouckého kraje vedouci odboru
ekonomického dle nasledujicich pravidel:

a) HIK je minimalné péti¢lenna, ve sloZeni predseda, tajemnik a dalSi
¢lenové komise. Je sestavovana Ze zaméstnancu odboru ekonomického
a dalSich zaméstnancl Krajského ufadu Olomouckého kraje, vcetné
vedoucich zaméstnancu,

b) DIK je minimalné tfi¢lenna, ve slozeni pfedseda, a dalsi ¢lenové komise.
Jsou sestavovany ze zaméstnancui odborl Krajského urfadu Olomouckého
kraje,

3. PoZadavky na znalosti inventarizacnich komisi:

a) znalost umisténi a vlastnosti ¢asti inventarizacnich polozek,

b) znalost znaceni €asti inventarizacnich polozek identifikatory,

c) znalost ocenéni Casti inventarizaCnich polozek,

d) znalost pfedpisu k bezpecnosti prace a hygienickych predpisd,

e) znalost inventarizaénich postupl v€etné postuplu k vyplnéni tiskopisu
dle tohoto predpisu a predpisu o obéhu ucéetnich doklad,

f)  znalost planu inventur.

4.  Vsichni vedouci odborti KUOK jsou povinni zejména:

a) akceptovat pozadavky vedouciho odboru ekonomického na personalni
obsazeni DIK, pfipadné nahradniki DIK. O pfipadnych sporech rozhodne
feditel Krajského ufadu Olomouckého kraje,

b)  umoznit zaméstnancum odboru vykon funkce v DIK,

c) uvolnit nasledné jmenované c¢leny DIK, zaméstnance evidujici casti
inventarizaCnich poloZzek a zaméstnance s dohodou o odpovédnosti
za svéfeny majetek, na Skoleni a k provadéni inventarizacnich praci,

d) bez zbyteCného odkladu sdélit predsedovi HIK pracovni neschopnost
Clent DIK v prabéhu vyhlasené inventarizace nebo ukonc&eni pracovniho
poméru ¢lend DIK s navrhem personalni nahrady.

5. Odbor ekonomicky vypracuje navrh na jmenovani ¢lenu v podobé& jmenného
seznamu a preda jej ke schvaleni a podpisu fediteli.
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Clanek 10
Rozsah pravomoci a ¢innosti ¢lent hlavni inventarizacni komise

1. Predseda HIK:
a) fidi inventarizacni komise a odpovida za organizaci provadéni inventarizace,
b) o stavu inventarizaCniho procesu prubézné informuje feditele,
c) vydava dalSi pokyny osobam uvedenym v tomto VP, pokud feSeni aktualni
situace v procesu inventarizace neni uvedeno v tomto VP.
2. Tajemnik HIK:
a) spolupracuje s pfedsedou HIK a prfedsedy DIK na organizaci a Fizeni
inventarizace,
b) o stavu inventarizacniho procesu prubézné informuje pfedsedu HIK,
c) provadi pisemné zapisy ze schlzek inventarizacnich komisi, svolanych
predsedou HIK.
d) vyhotovuje inventarizaCni zpravu o provedené inventarizaci.

3. Clenové HIK zejména:

a) koordinuji veSkeré inventarizacni prace,

b) namatkové kontroluji DIK,

C) maji pravo na pfistup k ucetnim kniham, uétim a dokumentim s vazbou
na inventarizovany majetek a zavazky, (napf. smlouvy, listy vlastnictvi,
rozhodnuti) Olomouckého kraje za kontrolované ucetni obdobi, pokud
se na tyto dokumenty nevztahuji zvlastni pfedpisy o ochrané osobnich udaju,
utajovanych skutecnosti nebo micenlivosti,

d) jsou opravnéni k pfistupu do veSkerych prostor a k vesSkerému majetku
Olomouckého kraje za ucelem ovéfeni jeho fyzické existence, pfiCemz
k majetku, u néhoz byla se zaméstnancem sepsana dohoda o odpovédnosti,
jsou opravneéni vstoupit pouze s timto zaméstnancem,

e) provéfuji navrhy na vyfazeni inventarizovaného majetku predlozené DIK
a navrhuji zpUsob jeho vyfazeni nebo pfipadné likvidace,

f) projednavaji navrhy na vyfazeni prebyte€ného a neupotiebitelného majetku
pfedlozené v prubéhu kalendarfniho roku a navrhuji zpusob jeho vyfazeni.
Z jednani o vyfazovani majetku vyhotovuji zapis,

g) jsou opravnéni kontrolovat jednotlivé faze pfi vyfazovani majetku,

h) vyhotovuji pfipadné dili zapisy feSici konkrétni problémy vzniklé v pribéhu
inventarizace,

i) provadi kontrolu administrativniho zpracovani inventur nejen v prubéhu
inventarizace, ale i pfi pfedavani zpracovanych dokladu jednotlivymi DIK
na HIK,

]) ovéfuji, zda zjiStény skuteCny stav inventarizacnich poloZzek a jejich casti
odpovida stavu v ucetnictvi (€l.8, odst. 12),

k) sestavuji sumarizaci vysledkd inventarizace, tj. pfehled podle
inventarizaCnich polozek i podle jednotlivych DIK,

Clanek 11

Rozsah pravomoci a €innosti ¢lent dil¢i inventarizacni komise
1. Clenové DIK jsou povinni fadné vykonat inventarizaéni &innosti ulozené jim
¢lankem 8 tohoto vnitiniho predpisu.
2. Clenové DIK maiji pravo na pfistup k Géetnim kniham, Gétim a dokumentdm
organizace — Olomouckého kraje za obdobi bézného roku, pokud se na tyto
dokumenty nevztahuji zvlastni pfedpisy o ochrané osobnich udaiju, utajovanych

skuteCnosti nebo miCenlivosti. V pfipadé, Zze na dokumenty k dokladové
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inventufe se vztahuji zakony o ochrané osobnich udaju, pfipadné o utajovanych

skuteCnostech, se postupuje v souladu s vnitfnim pfedpisem o ochrané

osobnich udajid. Rovnéz maji pravo na volny pfistup do veSkerych prostor

a k veSkerym aktivim organizace k ovéreni fyzické existence pfi dodrZzeni

bezpecnostnich a hygienickych pfedpist (napf. drzeni zdravotnich prukazu).

Pfistup k majetku a zavazkim ucetni jednotky, u néhoz byla se zaméstnancem

sepsana dohoda o odpovédnosti, musi byt timto zaméstnancem DIK umoznén,

pfiCemz zaméstnanec musi byt inventufe pfitomen. Pfipadné spory

o predlozeni pozadovanych dokumentu nebo pfistupl rozhodne feditel

Krajského ufadu Olomouckého kraje.

3.  Pfisveé Cinnosti DIK zejména:

a) Tidi se planem inventur,

b) provadi fyzické nebo dokladové inventury, ve stanovenych terminech
dle planu inventur,

c) je odpovédna za inventuru veSkerého majetku a zavazkd s vazbou
na cCinnost odboru,

d) odpovida za spravné a v€asné provedeni inventarizacnich praci
ve lhitach  stanovenych harmonogramem inventarizaCnich  praci,
v souladu s pokyny HIK a timto predpisem,

e) predklada HIK navrhy na vyfazeni inventarizovaného majetku,

f) v pfipadé rozdilu mezi pfedloZzenou inventurni evidenci a zjisténym
skuteénym stavem, pfeda prfedseda DIK informaci o rozdilech mezi
inventurni evidenci a skuteCnym stavem evidenénimu mistu k feSeni
a zaroven informuje o vzniklém rozdilu vedouciho pfislusného odboru,
ktery je odpovédny za zajiSténi souladu mezi stavem zjiSt€énym a stavem
dle inventurni evidence a rovnéz informuji HIK,

g) na zakladé navrhu pfislusného vedouciho odboru zajisti v soucinnosti
s odborem ekonomickym, oddélenim ucetnictvi vyporadani zjiSténych
inventarizatnich a  zdc&tovatelnych  rozdild  vyhotovenim  zapisu
o vyporadani inventarizaCnich rozdilt, ktery bude soucasti pfislusného
inventurniho soupisu,

h)  konzultuje s HIK nejasnosti v prubéhu inventarizace,

i)  pisemné informuje HIK o zjiSténych zavaznych skutecnostech a rozdilech
pfi inventure,

)] plni dalSi ukoly dle pokynu HIK.

4. Predseda DIK je osobou odpovédnou za provedeni inventury, ¢lenové DIK jsou
odpovédni za zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkl pfi inventure.

Clanek 12

Odsouhlaseni jednotlivych pohledavek a zavazku
1. Vzajemné odsouhlaseni pohledavek a zavazk( se provadi pomoci pisemnych
zadosti odbératelim a dodavatelum (dale jen ,ovéfovaci dopisy“) a stanovuje
se takto:
a) ovérovaci dopisy na pohledavky z obchodnich vztahl se zasilaji jen
v pfipadé pohledavek pfesahujicich 5.000.000,- K¢ v jednotlivém pfipadé,
neoveéruji se zalohy, pohledavky v oblasti transferi ani dohadné polozky,
b) ovéfovaci dopisy na zavazky z obchodnich vztahu se zasilaji jen v pfipadé
zavazku presahujicich 10.000.000,- K& v jednotlivém pfipadé&, neovéruji
se zalohy, zavazky v oblasti transfert ani dohadné polozky,
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c) ovéfovaci dopisy vystavuji, zasilaji a eviduji pfislusni zaméstnanci
zafazeni do odboru ekonomického, oddéleni ucetnictvi v terminech
stanovenych v harmonogramu, o vysledcich informuji HIK,

d) v pfipadé, Zze vzajemné odsouhlaseni protistrana neprovede
do uvedeného terminu, ma se za to, Ze souhlas byl poskytnut.

Clanek 13

Typy rozdilu zjistitelnych v pribéhu inventarizace

1. Inventurni rozdily jsou rozdily, které byly zjistény v pribéhu inventur. Jedna
se o rozdily:

a) mezi inventurni evidenci a skuteCnym zjiSténym stavem, které DIK
v souc€innosti se zaméstnanci eviden¢nich mist odstrani v pribéhu
inventury dohledanim majetku a zavazku ucetni jednotky,

b) mezi skuteCnym zjisténym stavem majetku a zavazkl a stavem majetku
a zavazku evidovaném v ucetnictvi ucetni jednotky, které lze prokazat
zpusobem stanovenym zakonem o ucetnictvi.

2. Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily zjiSténé inventurou mezi skuteCnym
Zjisténym stavem majetku a zavazkl a stavem majetku a zavazkl evidovaném
v UCetnictvi ucetni jednotky, které nelze prokazat zplsobem stanovenym
zakonem o ucetnictvi a je potfeba je vyporadat postupy nad ramec tohoto
zakona. Inventarizacni rozdily oznacujeme jako:

a) manko - skuteCny stav je nizSi nez stav v ucetnictvi. Zjisténa manka
se uctuji do nakladd. Mankem je rovnéz Skoda, kterou se rozumi fyzické
znehodnoceni nehmotného a hmotného majetku, tj. jeho neodstranitelné
poskozeni nebo zni€eni. Na takovyto majetek se vystavi vyfazovaci
protokol. Pokud tento majetek neni podle odpisového planu odepsan,
musi se dopocitat opravky. Muze zde byt i vinik poSkozeného majetku,
v tomto pfipadé by Skoda byla vymahana na ném. Manko nebo Skoda
se musi jeSté pred jejich zauctovanim posoudit podle pfisluSnych
ustanoveni obcCanského a obchodniho zakoniku a zakoniku prace
o odpovédnosti za Skodu, z uvedeného dlivodu je pfedmétem posuzovani
ve Skodni komisi,

b) schodek - skute€ny stav penéznich prostfedkl a cenin je nizSi nez stav
v UCetnictvi. Schodek se zauctuje jako pohledavka za odpovédnym
zaméstnancem,

c) prebytek - skuteCny stav je vySSi nez stav v uCetnictvi. Pokud se zjisti
pfi inventarizaci nové nalezeny majetek, zauctuje se na pfislusny
majetkovy ucet.

3.  Zuctovatelnym rozdilem se rozumi rozdil zjistény pfi inventufe a sice:

a) pripadné manko, schodek, pfebytek (inventarizacni rozdil),

b) rozdil zjisttny v ocenéni majetku ke konci rozvahového dne
pfi respektovani principu opatrnosti (rezervy, opravné polozky, odpisy),
dle zvlastniho pravniho predpisu ),

c) rozdil zjistény v ocenéni jinych aktiv a jinych pasiv vedenych
na podrozvahovych uctech, jeZz jsou ocenéna predpokladanou vysSi
ocenéni majetku Ci jiného aktiva nebo zavazku i jiného pasiva, dle
zvla$tniho pravniho predpisu 2,

d) rozdil, ktery se tyka jiny aktiv a jinych pasiv, vCetné skuteCnosti
uctovanych na podrozvahovych ucétech, o kterych vybrana ucetni jednotka
uctuje v souladu se zakonem o ucetnictvi.
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4. Postupy pro vyhotoveni uCetnich dokladl pro zauctovani zuctovatelnych
rozdilt, resp. inventarizanich rozdili v€. pfipadnych zmén ocenéni se Fidi
vnitfnim pfedpisem o obéhu ucetnich dokladd. Podkladem pro vyhotoveni
ucetnich dokladu k zauctovani mohou byt i zapisy v inventurnich soupisech.
Doklady musi byt pfedany k zauctovani v terminu uvedeném v planu, ktery je
soucasti planu inventur pro dany rok.

1) § 26 odst. 3 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,
2) § 25 odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

Clanek 14
Ocenovani zjisténych zuctovatelnych a inventariza€nich rozdila

v prubéhu inventarizace

1. U majetku v ucetnictvi Olomouckého kraje ocenuje pfipadné inventarizacCni
rozdily na pozadavek DIK odbor, jehoz vedouci byl v dobé pofizovani majetku
V pozici pfikazce operace.

2. Zasoby urCené Kk prodeji: jsou predmétem zmény ocenéni v souladu
a za podminek urenych zvlastnim pravnim predpisem V. Za precenéni
je odpovédny spravce zasob (pfikazce operace), ktery provede precenéni
na pozadavek DIK.

3. Zavazky, jejichz zjisténa skuteCna hodnota neni v souladu s jejich vysi
v UCetnictvi, jsou pfedmétem zmény ocenéni vsouladu a za podminek
urCenych zvlastnim pravnim predpisem 2, Za pfecenéni je odpovédny spravce
zavazku (pfikazce operace), ktery provede precenéni na pozadavek DIK.

1) § 26 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist,
2) § 26 odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

Clanek 15
Opravné polozky

1. U majetku dochazi k trvalému i pfechodnému snizeni hodnoty. Trvalé snizeni
se vyjadfuje odpisy, prechodné sniZzeni hodnoty majetku se pak vyjadfuje
opravnymi polozkami.

2. Opravné polozky se vytvareji, pokud dojde k vyznamnému pFechodnému
snizeni hodnoty majetku o vice nez 20%, a to v souladu se zvlastnim pravnim
predpisem Y a provadécimi pravnimi predpisy 2 ugetnimi standardy .

3. Opravné polozky vytvari u€etni jednotka pribézné, pfi inventarizaci se zjistuje
jejich opodstatnénost.

4. Podkladem pro tvorbu opravnych polozek je sdéleni pfislusnych odborl dle
Cl. 5, odst. 9. tohoto vnitfniho pfedpisu. Opravné polozky vytvaFi ucetni jednotka
i na zakladé inventarizace.

5. Pokud se DIK hodnota majetku jevi niz8i (u dlouhodobého majetku snizena
o odpisy) z davodd, ze:

a) majetek vykazuje znaky vyznamného zanedbani bé&zné udrzby az ztraty
funk&nosti,

b) nebo vnéjsi okolnosti vyznamné snizuji hodnotu majetku (nedostupnost,
ekologicka zatéz, hluénost a jina omezeni v Cinnosti vedlejSimi stavbami,
omezeni vyuziti — napf. chranéna krajinna oblast, rezervace atd.),

c) azaroven pro a) nebo b) plati, Ze hodnota majetku se jevi niz8i vyznamné,
— minimalné o 20%,
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pfeda informace o zjisténi pfislusSnému odboru, (viz ¢l. 13 tohoto pfedpisu).
Vedouci pfislusného odboru zajisti neprodlené posouzeni navrhu DIK
apisemné sdéli DIK hodnoty opravnych polozek nebo vyjadreni
0 bezdlavodnosti tvorby opravnych polozek.

Skutecnosti o ocenéni opét uvede DIK do inventurniho soupisu.

1) § 26 odst. 3 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,

2) §13, 16, 18, 21, 23 a 65 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékteré ustanoveni zakona ¢. 563/19961
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni pozdéjSich predpisu,

3) napfiklad Cesky ugetni standard &. 706

Clanek 16
Postupy pro vyhodnoceni inventariza€ni zpravy
Inventariza&ni zpravu vypracuje a projedna HIK. Clenové HIK pfipoji ke zpravé
své podpisové zaznamy.
Inventarizacni zprava se k vyhodnoceni predklada frediteli Krajského uradu
Olomouckého kraje.
Vysledek inventarizace se pfedklada Radé Olomouckého kraje.

Clanek 17

Inventarizacni identifikator
Inventarizaénim identifikatorem rozumime oznaéeni ¢asti inventarizani
polozky, které zajistuje jeji jednoznacné, nezaménitelné ur€eni. Inventarizacni
identifikator muze byt ve formé pro fyzickou osobu ditelné, Castecné Citelné
nebo neditelné. Castecné gitelny nebo neditelny inventarizaéni identifikator
muze ucetni jednotka pouzit pouze v pfipadé, ze zajisti moznost jeho prevedeni
do formy Citelné pro fyzickou osobu.
Odbory Krajského ufadu Olomouckého kraje jsou pFed vyhotovenim
inventurnich evidenci odpovédny za pisemné sdéleni identifikatord, a to véetné
jejich  popisu, které wuzivaji pfi vedeni inventurni evidence, odboru
ekonomickému, oddéleni ucetnictvi. Pfi stanoveni identifikatorl poskytne odbor
ekonomicky, oddéleni ucetnictvi souc€innost.
Odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi zajistuje, na zakladé sdéleni dle bodu
€. 2, tohoto ¢lanku, vedeni seznamu a popisu inventarizacnich identifikatoru.

Clanek 18

Provedeni fyzické a dokladové inventury
ZpUsob zjisténi skuteCnych stavll majetku a zavazkl upravuje zvlastni pravni
predpis V.
Fyzicky se inventarizuje majetek, jehoz existenci Ize vizualné zjistit.
Inventuru vybranych polozek majetku v hospodareni pfispévkovych organizaci
Olomouckého kraje, ktery je pfedmétem ucetnictvi Olomouckého kraje a je
veden na jeho podrozvahovych uctech provede pfislusna DIK na zakladé
dokladu zasilanych dle Zasad fFizeni pfispévkovych organizaci pfispévkovymi
organizacemi na odbor ekonomicky, oddéleni ucetnictvi, které tyto doklady
poskytne DIK prostfednictvim HIK.
Dokladové se inventarizuje majetek, jehoz existenci nelze vizualné zjistit, jina
pasiva a aktiva a skuteCnosti ucCtované v knize podrozvahovych uctu.
Dokladové inventury 0ctl s nulovym zlstatkem se provadéji i na uctech,
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na kterych byl v pribé&hu ucetniho obdobi zaznamenan pohyb a konkrétni ucet
byl odborem ekonomickym, oddélenim ucetnictvi dle ¢lanku 5 odst 6 tohoto
pfedpisu uréen k provedeni inventarizace.

5. Clen DIK provede dokladovou inventuru na zakladé jemu pfedané inventurni
evidence tak, Ze ovéfi skuteCny stav existence jednotlivych polozek uvedenych
v soupisu této inventurni evidence. K ovéfovani stavu vyuzZije pomocné
evidence vedené odborem, které mu v soucinnosti pfedlozi zaméstnanec
odboru, ktery inventurni evidenci vypracoval a podepsal. Tento zaméstnanec,
pfipadné dalSi zaméstnanci odboru, ktefi se podili na realizaci obéhu ucetnich
dokladl jsou povinni poskytnout ¢lenovi DIK plnou soucinnost potfebnou pro
zjisténi skuteCného stavu, zduvodiovat jednotlivé zaznamy v inventurni
evidenci a pfipadné oduavodnit zjisténé rozdily mezi stavem evidenénim
a skute€nym. Z dlvodu vysoké miry specificnosti procesu, ve kterych vznika
majetek a zavazky Olomouckého kraje, je uvedena soucinnost pfislusnych
zaméstnancl odborl nezbytna, nebot &len DIK mize vyhodnotit informace
uvedené v inventurni evidenci a pomocnych evidencich pouze v pfipadé,
Ze bude rozumét pravidlim procesu, ktery ovéfuje.

6. Odbor ekonomicky vyda dle potfeby upfeshujici postupy provadéni
dokladovych inventur jako metodicky postup vnitfniho pFedpisu o obéhu
ucetnich dokladu.

1) zéakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisd,

Clanek 19
Inventurni soupis, soupis prirastki a ubytku

1. Rozsah a napli inventurnich soupist je dana napInénim ustanoveni zvlastniho
pravniho predpisu ¥ a provadéciho pravniho predpisu 2.

2. Inventurni soupisy mohou byt vyhotoveny v rozsahu: uc¢tové skupiny, seskupeni
inventarizanich polozek nebo jednotlivé inventarizacni polozky.

3. Inventurni soupis je soupisem ¢&asti inventariza¢nich polozek vytvafenym DIK.
Dle zvlaétniho pravniho predpisu je prukaznym uc€etnim zaznamem,
ktery musi obsahovat skuteCnosti pozadované provadécim pravnim
predpisem?, zejména pak:

a) nazev a IC ugetni jednotky,

b) oznaceni typu inventarizace (periodicka),
uvedeni rozsahu inventurniho soupisu, dle druhého odstavce tohoto
Clanku, vcetné Ciselného a slovniho oznaceni podle smérné uctové
osnovy a uctového rozvrhu, s upfesnénim Ccisla inventurniho soupisu
dle stanovenych  seskupeni inventarizacnich  polozek v souladu
s harmonogram ucCetni zavérky, vydavanym oddélenim ac&etnictvi,
ve vazbé na predpis o inventarizaci,

c) seznam pfiloh inventurniho soupisu s uvedenim poctu stran jednotlivé
prilohy,

d) celkovou vySi ocenéni majetku, zavazku, jinych aktiv a jinych pasiv
v €lenéni dle analytickych nebo podrozvahovych uétd,

e) Vv pfipadé, ze inventurni evidence, ktera obsahuje skuteCnosti nutné
pro zjisténi zuctovatelnych rozdill, neni uvedena v inventurnim soupisu,
soupisu pfirastka a ubytkl nebo neni uvedena v pfiloze, informaci, kde je
tato inventurni evidence vedena a ulozena,

f)  okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
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g) rozhodny den, pokud je planem inventur stanoven,

h)  ocenéni majetku a zavazkl k rozvahovému dni, nebo i k rozhodnému dni,
pokud je stanoven,

i) jména a pfijmeni ¢lend inventarizacni komise, vC€etné podpisovych
zaznaml s uvedenim okamziku pfipojeni podpisového zaznamu,
kdy podpisovy zaznam predsedy je zaznamem osoby odpovédné
za provedeni inventury a podpisové zaznamy &lenu jsou zaznamy osob
odpovédnych za zjisténi skuteCnych stavl majetku a zavazka,

]) okamZzik zahajeni a okamzik ukonceni inventury,

k)  zpUsob zjisténi skute€nych stavl — zda byla inventura provedena fyzicky
nebo dokladové,

)] pfipadné zjisténé inventurni nebo zuctovatelné rozdily,

m) zapis o vyporadani pfipadnych inventarizanich rozdilu,

n) okamzik, ke kterému se zjistovaly skute¢né stavy,

0) jiné skute¢nosti a doporuceni DIK.

4.  Soupis pfirastkd a ubytkld je soupisem prokazujicim pFirastky a ubytky majetku
a zavazku, které nastaly mezi rozhodnym dnem a rozvahovym dnem,
ktery obsahuje zejména:

a) pocatecni stav, celkovou vysi pfirGstkl, celkovou vysi ubytkl, konecny
stav,

b) nalezitosti inventurniho soupisu vyjma nalezitosti spojenych se zjistovanim
skute¢ného stavu.

5.  Pfilohy inventurniho soupisu obsahuji alespori:

a) seznam vSech inventarizaCnich evidenci (pomocnych, inventurnich
a jinych evidenci), které byly pouzity pfi zjiStovani skuteCnych stavu
S uvedenim mista ulozeni téchto evidenci,

b) inventurni evidence, ktera byla pouzita pfi zjiStovani skuteCného stavu.
Tato evidence musi obsahovat podpisové zaznamy jednotlivych osob
odpovédnych za zjisténi skute€nych stavl €asti inventarizacnich polozek
majetku a zavazkl. V pfipadé vicestrankové evidence parafuje ¢len DIK
kazdou stranu,

c) zpusob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild,

d) pfi inventufe zavazkl a pohledavek popis zplsobu, jak byly vyuzity
pomocné evidence,

€) u nemovitosti, o kterych vybrana ucetni jednotka uctuje, uvedeni zpUsobu,
jak byly zkontrolovany vesSkeré udaje o téchto nemovitostech uvedené
v katastru nemovitosti,

f)  popis pfipadnych rozdild mezi inventurni evidenci a jinou evidenci
(napf. evidence dle katastru nemovitosti) a pomocnou evidenci (evidence
vedend na KUOK), které nelze odstranit do okamziku ukoné&eni
inventarizace,

g) oddvodnény soupis pohledavek a zavazkl, které mély byt, ale nebyly
odsouhlaseny.

1) § 30, odst. 2 zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdeéjSich predpisu,
2) § 8 vyhlasky ¢.270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(, ve znéni pozdéjSich predpist
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Clanek 20
Zmocnovaci ustanoveni
Vedouci odboru ekonomického se timto zmocnuje k vydavani metodickych postupt
tykajicich se ustanoveni tohoto vnitfniho predpisu, které jsou zavazné pro vSechny
zaméstnance Olomouckého kraje.

Clanek 21
Zrusovaci ustanoveni
Tento vnitini pfedpis rusi vnitfni pfedpis €. 12/2012.

Clanek 22
Ucinnost
Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. 10. 2013

Bc. Ing. Libor Kolaf
feditel
Krajského ufadu Olomouckého kraje

Zpracovali:
Ing. Jifi Jufena
Ing. Michal Obrusnik
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