Priloha €. 1 ke smlouvé o ochrarnovani statnich hmotnych rezerv €.

Metodické pokyny

pro vedeni operativni evidence materialt statnich hmotnych rezerv u ochrafiovatelskych

organizaci.

Operativni evidenci materiald hmotnych rezerv (dale jen “HR®) tvofi prvotni doklady
a skladova evidence.

5.

Clanek I.
Prvotni doklady

Materidlovou evidenci materidli HR vedou ochrafiovatelé ve svém informacnim
systému (dale také ,IS*) oddélené od evidence vlastnich zasob na podrozvahovych
uctech.

Prvotni doklady pro evidenci materialu HR tvofi pfijemky a vydejky, jeZz jsou
v pfiloze €. 1 tohoto metodického pokynu. Prijemky a vydejky je mozZné rovnéz
vyhotovovat prostiedky vypocéetni a jiné techniky, které umozruji vystup udajd
v pisemné formé.

Postup vyplnovani prijemek a vydejek a vyhotovovani opravnych dokladu je
uveden v priloze ¢. 1 tohoto metodického pokynu.

Prijemky vyhotovuje ochranovatel ve 3 vyhotovenich (original + 2 kopie). Original a
kopii zasila ochranovatel nejpozdéji druhy pracovni den po pfijmu (naskladnéni)
Spravé (neni-li ve smlouvé o ochranovani stanoveno jinak). Ochrarfovatel original
zasila prostfednictvim datové schranky, 1. kopii zasild e-mailem na e-mailovou
adresu sdélenou Spravou pisemné ochrafnovateli. 2. kopii si zaklada ochranovatel
spolu s pravodnimi a technickymi doklady o zasilce (napf. osvédceni o jakosti,
certifikaty, nakladni list, dodaci list, soupis palet apod.).

Neni-li mozné zaslat pfFijemku prostfednictvim datovych schranek, vyhotovuje
ochranovatel pfijemku ve tfech vyhotovenich (original + 2 kopie). Ochrarovatel
original + 1 kopii zasila nejpozdéji druhy den po pfijmu (naskladnéni) Spravé (neni-li
ve smlouvé o ochrafiovani stanoveno jinak) a to poStou ¢i jinym obdobnym
zpUsobem. Druhou kopii si zaklada ochranovatel.

Original pfijemky musi byt vzdy fadné podepsan osobou zodpovédnou za HR
uvedenou ochranovatelem dle Smlouvy o ochranovani (dale ,opravnéna osoba“).

Vydejky vyhotovuje ochrafiovatel ve 3 vyhotovenich (original + 2 kopie). Original a
kopii zasila ochranovatel nejpozdéji druhy pracovni den po vydeji (vyskladnéni)
Spravé (neni-li ve smlouvé o ochrafiovani stanoveno jinak). Ochrafiovatel original
zasila prostfednictvim datové schranky, 1. kopii zasila e-mailem na e-mailovou
adresu sdélenou Spravou pisemné ochranovateli. 2. kopii si uklada ochrariovatel.

Neni-li mozné zaslat vydejku prostfednictvim datovych schranek, vyhotovuje
ochranovatel vydejku ve tfech vyhotovenich (original + 2 kopie). Ochranovatel original
+ 1 kopii zasila nejpozdéji druhy den po vydeji (vyskladnéni) Spravé (neni-li ve
smlouvé o ochranovani stanoveno jinak) a to postou €i jinym obdobnym zplsobem.
Druhou kopii si zaklada ochranovatel.

Original vydejky musi byt vZzdy fadné podepsan opravnénou osobou.



Dal$i kopie vydejek nebo pfijemek je mozné vyhotovit pouze s pfedchozim pisemnym
souhlasem Spravy.

. Archivace prvotnich dokladl se provadi po dobu 5 let od data vyskladnéni
pfislusného materialu. Lhata pro skartaci zaCina bézet prvnim dnem roku
nasledujiciho po roce, ve kterém probéhlo vyskladnéni materialu HR.

Clanek II.
Skladova evidence

. Skladova evidence se vede na skladovych kartach. Skladovou kartu ochranovatel
vyhotovuje pro kazdy druh materidlu HR, kterému pfisluSi samostatné Ciselné
oznaceni v ramci uzivanych Ciselnik( Spravy.

. Skladovou evidenci je mozZné vést pomoci vypocetni techniky v programovém
vybaveni ochrafiovatele nebo v programu IS KISKAN ¢i v obou soubézné. Je tfeba
v8ak zamezit rozSifovani udaju o stavech a pohybech zasob HR mimo okruh osob
odpovédnych za agendu HR.

. Skladové karty musi byt pfed zafazenim do pouzivani zapsany do rejstfiku pouzitych
skladovych karet. Rejstfik karet musi byt veden tak, aby nebylo mozZno v ném
provadét dodatecné zapisy (napf. autentizovany sesit nebo uéetni software).

. Skladova karta musi obsahovat tyto zavazné udaje:

nazev organizace ochranovatele (razitko)

misto ulozeni a ¢islo sladu pfidélené Spravou (v pfipadé potifeby se uvadi téz druh
skladu)

poradové Cislo skladové karty (dané rejstfikem skladovych karet)

nazev HR materialu a znak “555"

Ciselny kéd materialu podle uzivaného Ciselniku Spravy

mérna jednotka; pfitom se pouzije jednotek soustavy Sl a jejich nasobkl, pokud
smlouvou o ochranovani (skladovani) neni dohodnuto jinak

cena za mérnou jednotku pfi naskladnéni materialu (podle kupni smlouvy pfFip.
cenové dohody mezi Spravou a dodavatelem), vyjma pfipadu, kdy je sklad smluvnim
skladovatelem koordinatora

zapisy o pohybu materialu (datum pohybu, Cislo pfijemky nebo vydejky, mnozstvi
pfijaté, vydané a kone¢na zasoba)

. Zapisy do skladové karty se provadéji bezprostiedné po realizaci pohybu materialu
prostfedkem zarucujicim dlouhodobé uchovani zapisu, pokud neni ve smlouvé o
ochranovani uvedeno jinak.

Pfi pfevodech materialu HR z jedné skladové karty na dalSi se na staré karté uvede
Cislo karty navazujici a na karté nové Cislo karty predchazejici.

. Skladové karty, které jsou vynulovany (bez zasoby), se vyfadi z karet béznych
a zaradi se do skupiny karet vynulovanych a tato skute¢nost se vyznaci v rejstfiku
karet.

. Archivace skladovych karet se provadi po dobu 10 let od data vyskladnéni
pfislusného materialu (vynulovani skladni karty). Lhuta pro skartaci zaina bézet
prvnim dnem roku nasledujiciho po roce, ve kterém probéhlo vyskladnéni materialu
HR.

Material HR se ve skladech oznaluje znakem 555 a dale vhodnym zpusobem tak,
aby bylo mozno identifikovat pfislusnost daného materialu ke konkrétni skladové
karté. V uzavienych skladech se material oznacCuje Stitky s udaiji, které jednoznacné
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identifikuji jednotlivé partie (kupy, tavby apod.) materialu. Materialy v ostatnich
skladech (volnych Uulozistich, silech, nadrzich apod.) se oznaluji zplsobem
dohodnutym smlouvou o ochrafiovani nebo jinym pisemnym dokladem. U zasob HR
kovll se pfipousti popis nesmytelnou barvou pfimo na material nebo obal.

Ochranovatel zabezpeci, ze pfistup k materialové evidenci budou mit jen urceni
zaméstnanci ochrariovatele.

Clanek Il
Inventarizace HR

Inventarizace HR provadi ochrafiovatel podle ustanoveni § 29 a 30 zakona
€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisli a podle internich pokyn
Spravy.

Zaznam o provedeni inventury se vyznaci na skladovou kartu zapisem, obsahujicim

datum provedeni inventury, vySe zasoby zjisténé inventurou a podpisem osoby
odpovédné za provedeni inventarizace.

Zpravu o provedeni inventury pfedklada ochrarovatel Spravé v terminu stanoveném
Spravou v internim pokynu.

Ochranovatel je povinen prokazat provedeni inventarizace u zasob materiald HR
po dobu péti let po jejim provedeni.



Priloha €. 1 k Metodickému pokynu pro vedeni operativni evidence material( statnich hmotnych rezerv u
ochranovatelskych organizaci

Pfrijem do hmotnych rezerv

Pfijemka se vystavuje vzdy pro kazdou obménu materialu HR zvlast a musi obsahovat
nasledujici udaje:

ochranovatel — nazev a sidlo ochrarnovatele a razitko

sklad — nazev a sidlo podle skladu ulozeni materialu

hlavicka prijemky musi osahovat nasledujici udaje v tomto poradi:
SKLAD DOKLAD POHYB SMLOUVA NOM

Cislo x) XX) XX) XX) XX)

x) €islo skladu vypliiuje ochranovatel
xX) ostatni Udaje v hlavi¢ce vyplfiuje Sprava

Cislo prijemky — pfijemky se Cisluji pofadové od 1 do x v kazdém kalendarnim roce.
Poradové Cislo se lomi kone¢nym dvoj€islem pfislusného roku

datum naskladnéni materialu — pod poli¢ko oznacujici Cislo mésice se doplni den
naskladnéni

druh pohybu — obména, plj¢ka, doplnéni, apod.

materialova polozka — NAZEV - nazev materialu véetné jakostnich znaku a dal$ich
potfebnych udajl

Ciselny kéd materialu - podle Ciselniku Spravy — 12 mist
Cislo polozky — 4 mista
Cislo partie — 6 mist — oznacuje mésic a rok vzniku materialu, sklizefi apod.

Ciselny kéd materialu, ¢islo polozky a €islo partie — pokud nejsou nékteré z téchto
udaju ochranovateli znamy, vyzada je od Spravy.

manipulaéni jednotky — vypliuji se jen u vybranych druh( materiall HR,
stanovenych Spravou. Uvadi se na 3 desetinna Cisla

znak mérné jednotky — uvadi se ve zkratkach dle soustavy Sl (pokud Ize pouzit):

t = tuna tks = tisic kusu
kg = kilogram m? = metr Ctverecni
hl = hektolitr m?* = metr krychlovy

mnozstvi - naskladnéné mnozstvi materidlu se uvadi na 5 desetinnych mist
v jednotkach obvyklych &i dohodnutych se Spravou, napf. 2000t = 2000,00000 t

soucet za mnozstvi materialu - pokud pfijemka obsahuje vice fadku
prevzal do HR — strojem vyplnéné jméno zaméstnance, podpis, datum
vyhotovil —

zkontroloval —

POZOR!

Chybna a jiz odeslana pfijemka se opravi vystavenim nové prijemky se stejnymi udaji
jako puvodni chybné a cely zaznam se da do cerveného ramecku. Soucasné se
vystavi nova prijemka se spravnymi udaji. Obé prijemky se nové o€isluji.



Vydej z hmotnych rezerv

Vydejka se vystavuje vzdy na kazdou obménu materidlu HR zvlast a musi obsahovat
nasledujici udaje:

ochranovatel — nazev, sidlo ochrarovatele a razitko

sklad — nazev a sidlo skladu podle ulozeného materialu

hlavicka vydejky musi obsahovat nasledujici udaje v tomto poradi:
SKLAD DOKLAD POHYB SMLOUVA NOM

Cislo x) XX) XX) XX) XX)

x) €islo skladu vypliiuje ochranovatel
xx) ostatni Udaje v hlavicce vyplfiuje Sprava

Cislo vydejky — vydejky se Cisluji pofadové od 1 do x v kazdém kalendarnim roce.
Pofradové Cislo se lomi kone¢nym dvojcislim pfislusného roku

datum vyskladnéni materialu — pod policko oznadujici Cislo mésice se napiSe den
vyskladnéni

druh pohybu — napf. paj¢ka, obména apod.

materialova polozka - NAZEV - nazev materialu véetn& Gdaji o jakosti, vyrobci
apod.

éiselny kéd materialu - podle &iselniku Spravy. Ciselné oznageni materialu musi byt
shodné s Ciselnym kédem, uvedenym pfi naskladnéni tohoto materialu na pfijemce.

Cislo polozky — Ctyfmistné Ciselné oznaceni musi byt shodné s &islem podpolozky,
uvedeném pfi naskladnéni

Cislo partie — Sestimistni Ciselny znak — urCuje mésic a rok vzniku materialu, rok
sklizné apod.

manipulacéni jednotky — vyplfiuje se u vybranych materialll HR stanovenych Spravou
a uvadi se na 3 desetinna mista

znak mérné jednotky — uvadi se ve zkratkach. Zkratky jsou uvedeny vyse “Pfijem do
SHR*

mnozstvi — vyskladnéné mnozstvi materialu se uvadi na 5 desetinnych mist
v jednotkach obvyklych i dohodnutych se Spravou, napf. 1000hl = 1000,00000 hl

soucet za mnozstvi materialu - pokud vydejka obsahuje vice fadku. Nesgitaji se
obaly s materialem!

vydal — strojem nebo hulkové vyplnéné jméno, podpis, datum
vyhotovil —

zkontroloval —

POZOR!

Chybné vyplnéna a jiz odeslana vydejka se opravi vystavenim nové vydejky se
stejnymi udaji jako puvodni chybné a cely zaznam se da do €erveného ramecku.
Soucasné se vystavi nova vydejka se spravnymi udaji. Obé vydejky se nové ocisluji.



