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INFORMACE EKON. NAM. & 4/2007

Pokyny Kk priibéhu periodické inventarizace majetku FNO
v obdobi od 10. 10. do 7. 12. 2007

UrCeno Vsem zaméstnanciim FNO podilejicich se na provedeni inventarizace
Zpracoval Vydavatel

Utvar Odbor ucetnictvi a OE Ekonomicky isek
Funkce vedouci odd. operativni evidence ekonomicky naméstek
Jméno Jana Brachova Ing. Pavel Hanke
Datum 13.9.2007 13.9.2007

. Jana Brachova Ing. Pavel Hanke
Podpis

V.I. V.I.

Uginnost od: 20. 10. 2007

Provedeni Inventarizace veSkerého majetku ve FNO za rok 2007 je Fizeno Piikazem reditele ¢. 10/2007.
Jedna se o zdkonnou povinnost pro FNO, ktera zahrnuje zjisténi fyzického stavu veskerého majetku a
odsouhlaseni s evidenci jak operativni, tak zejména ucetni.

Instruktaz k Inventarizaci se kona v posluchiarné na Neurologické klinice dne 24. 9. 2007 od 13. 00 hod.

Fyzicka inventarizace zahrnuje zjisténi a odsouhlaseni veskerého majetku, ktery se nachazi ve FNO a ma
zejména charakter:
Vybaveni — budovy, pfistroje, technika, inventar, ... majetek evidovany na inventarnich stiediscich
a spravovany inventarnimi pracovniky:
- dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — majetek FNO uvedeny na inventurnich soupisech
s inventarnim ¢islem zacinajicim pismenem I
- drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — majetek FNO uvedeny na inventurnich
soupisech s inventarnim ¢islem zacinajicim pismenem D
- majetek v uzivani FNO — tzv. majetek zaptjceny, tj. majetek jinych organizaci a subjektt, ktefi
predali FNO pfistroje a techniku k bezplatnému uzivani — majetek je uveden na inventurnich
soupisech s inventdrnim ¢islem zacinajicim pismenem C (vcetn¢ majetku LF UP Olomouc)
Zasoby - majetek evidovany ve skladech FNO a spravovany evidenty skladd — skladniky:
- zasoby na hlavnich skladech a meziskladech — majetek FNO uvedeny na inventurnich soupiskach
jednotlivych skladt
- majetek v meziskladu nabytku a vypocetni techniky — majetek FNO pfevezeny z ostatnich pracovist
FNO a navrzeny k vytazeni (podkladem je inventurni soupis meziskladu inv. tiseku ¢. 222 a 414
a nevyfesené navrhy na vyfazeni majetku z evidence)

Soucasti inventarizacnich praci roku 2007 je i Fadna evidence majetku zapijéeného . Jedna se o majetek
jinych firem a predevi§im LF UP Olomouc, ktery je umistén v prostorach FNO. Takto evidovany majetek je

v inventurnich soupisech oznac¢en symbolem C. Na piislusnych technickych kartach takto ozna¢eného majetku
je uveden dodavatel, tj. i LF UP Olomouc. Evidence majetku LF UP svéteného do uzivani FNO se tidi pravidly
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evidence majetku FNO, tj. hodnota majetku od 3 000 K¢ s dobou pouzitelnosti delsi 1 roku. Majetek jinych
firem zaptj¢eny k uzivani je veden od 1 000 K¢.

Dale jsou evidovany vyjimky v potizovaci cené¢ mensi nez 1 000,- K¢.

Mezi vyjimky patii predevsim elektrické spotiebice ( konvice, sporaky, varice, ventilatory ) dale také
tonometry, vypocetni technika, televize a radia.

Majetek v potizovaci cené¢ mensi nez 1 000,- K¢ , ktery neni uveden v inventurnich soupisech . Jedna se
zejména o star$i nabytek, sktinky, dievéné zidle, lampicky, poli¢ky, zaclony atd.

Specifika Inventarizace FNO pro rok 2007
Fyzicka inventarizace majetku ve FNO prob&hne kontrolou stavu evidence k 30. 9. 2007.
Inventura bude probihat :

1. Elektronicky
U dlouhodobého majetku ozna¢eného ¢arovymi koédy bude inventura probihat pomoci ¢teciho zafizeni
tj. sejmutim ¢arového kodu. Koordinatoii inventur ( odd. operativni evidence) budou provadét pribézné
importy majetku vybranych budov pfip. inventarnich stfedisek a po probéhnuti inventarizace nasledné
preneseni dat o ovéfeném majetku do databazi evidovaného dlouhodobého majetku pomoci exporta.
Inventurni soupisy dlouhodobého majetku zpracovavaného elektronicky budou pfipraveny ve ¢tecim
zatizeni a soucasné v tiskové podobé piipojeny k zapise o provedeni inventarizace. Inventarni
pracovnici si mohou vytisknout pracovni sestavu majetku a soucasné si kontrolovat polozky dle
inventury.
Ukonc¢enim inventury jednotlivych inventarnich stiedisek bude zavére¢ny inventariza¢ni zapis
s vysledky inventury doloZeny prohlasenim inventarniho pracovnika a inventurnim soupisem
inventarizovaného majetku.
Po ukonceni inventarizace inventarnich stiedisek odd. operativni evidence provede zavéreéné
vyhodnoceni inventury ve stavajicim software.

2. Ruéné
a)U dlouhodobého majetku, ktery nelze oznadit Stitkem s ¢arovym kodem ( gastronadoby, software,
mobilni telefony, instrumentaria, pozemky, budovy, dopravni prostiedky, byty, ubytovny ) bude
inventura probihat fyzicky stejnym zptisobem jako v roce 2006. Inventurni soupis dlouhodobého
majetku bude po inventarnich stfediscich.
b) Inventura skladovych zasob bude probihat klasickym zptisobem — fyzicky podle inventurniho
soupisu pracovisté . Inventurni soupis skladovych zasob piedlozi odpovédny pracovnik ptislusného
skladu a rozdily dolozi ptijemkou nebo vydejkou.
¢) Pokladni hotovost, dieviny, zasoby krevnich vyrobki, dentalnich slitin a drahych kovt. Inventurni
soupisy predlozi odpovédny pracovnik. Inventura se provadi pfepocitanim nebo prevazenim .

Zavérecné vyhodnoceni rucnich inventur bude provadét odd. operativni evidence.

Povinnosti pracovnikii odbornych ttvari:
- zpracovat a odevzdat zafazovaci protokoly na dlouhodoby majetek, ktery pracovisté FNO jiz
uzivaji, ale dosud neni zaveden do evidence (oznaceni — I)

Odpovida Investi¢ni odbor
Termin do 26. 9. 2007
- provést evidenci dlouhodobého majetku podle zafazovacich protokolil
Odpovida Odd. operativni evidence
Termin do 27.9. 2007

- zpracovat veskeré dodavatelské faktury za vybaveni a vystavit vydejky na drobny majetek, ktery byl
predan na pracovisté¢ FNO bez evidence (oznaéeni — D)
Odpovida Provozni odbor — vedouci hlavnich skladd
Termin do 4.10. 2007
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- pfipravit tiskové sestavy — inventurni soupisy, jejich tisk a distribuci pfedsediim DIK (ru¢ni

inventury)
Odpovida vedouci Odd. operativni evidence
Termin do 10.10. 2007

- koordinace inventur, importy a exporty dlouhodobého majetku do cteciho zafizeni, zaveérecné
vyhodnoceni elektronickych a ru¢nich inventur
Odpovida vedouci Odd. operativni evidence
Termin prabézné do ukonceni inventarizace

Uzavérka majetku mésice zati bude 4.10.2007.

Povinnosti inventarniho pracovnika pii pfipravé a vlastnim pribéhu inventarizace:

- odsouhlasit sestavy majetku (inventurni soupisy svého inventarniho stiediska) s ptislusnymi vydejkami
ze skladt FNO (u drobného majetku - D) nebo zafazovacimi protokoly (u dlouhodobého majetku —I),

- odsouhlaseni se tyka i zapijceného majetku (oznaceni — C), zejména majetku LF UP Olomouc,

- pripadné rozdily vyresit ve spolupraci s Oddélenim operativni evidence, a to do 3. 10. 2007

- umistit veSkery majetek (i zapijceny) na svém inventarnim stfedisku do mistnosti podle daného
¢iselniku nejpozdé&ji do 30. 9. 2007

- zKkontrolovat kvalitu $titki s ¢arovym kédem na majetku i na mistnosti a v pfipadé vymény
kontaktovat odd. operativni evidence

- u evidovanych pfistrojii piedevsim u zdravotnické techniky zkontrolovat spravnost nasledujicich udaji:
typ, vyrobce, vyrobni Cislo, datum uvedeni do provozu
zjisténé udaje predejte pisemné na odd. operativni evidence k doplnéni do inventarni karty
pristroje

- neevidované pouzivané zdravotnické prostiedky a dorozumivaci zarizeni nahlasit jako nalez do
evidence majetku a méridla do evidence méridel ( tonometry, priitokoméry na medicinalni plyny,
teploméry, atd. ...) — zajisti spravce méfidel. Formulaie nalezl jsou k dispozici na odd. operativni
evidence.

- zptistupnit pro DIK vSechny mistnosti a prostory svého inventarniho tiseku k provedeni inventarizace
vSeho majetku, ktery se v nich nachazi, v rimci dohodnutého terminu ( viz Pfikaz feditele ¢. 10/2007)

- aktivné se zucCastnit prub¢hu inventarizace a byt napomocen DIK

- prohlasenim stvrzuje, ze predal veskeré podklady k provedeni inventarizace, a dal§i dokumenty nutné
k uzavteni fyzické inventury inventarniho stfediska (inventurni soupisy a Inventarizacni zapis)

Povinnosti Dil¢i inventariza¢ni komise (DIK)

- zodpovida za zdarny pribéh inventarizace od 10. 10. 2007 do 7.12.2007
- zkontrolovat podle ,,Ustanoveni DIK* v§echny polozky uvedené na originalnim inventurnim soupise
a odsouhlasit fyzicky stav majetku s eviden¢nim podle jednotlivych mistnosti ptislusného inventarniho
stiediska, v pfipadé provadéné inventarizace ¢teckou se fidit soupisem majetku v elektronické podobé
- odpovida za provedeni fyzické kontroly majetku ve v§ech mistnostech inventarniho stfediska
- u inventur provadénych rucné, tj. bez pouziti ¢teciho zafizeni, vypracovat inventarizacni zapis, jehoz
soucasti je soupis pripadnych rozdill, soupis nepotifebného, nevyuzivaného a vadného majetku véetné
navrhu zptisobu nalozeni s timto majetkem
- zaznamenat na samostatny list (pfiloha inventarizacniho zapisu) veskeré rozdily zjisténé pti
inventarizaci
- majetek nalezeny pfi inventarizaci s uvedenim nazvu, typu, vyrobniho ¢isla a zpisobu nabyti
- v pripadé darovaného majetku dolozit darovaci smlouvu
- v pfipad¢ zaptjceného majetku dolozit smlouvu o vyptijcce
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Ukondeni inventarizacnich praci a zavéry z vysledkii inventarizace

DIK pteda po provedeni inventury ¢teci zatizeni na Odd. operativni evidence.Odd. operativni evidence

po prubézném provadéni exportl ze Ctecich zafizeni a importl do databazi dlouhodobého majetku provede
zaveérecné vyhodnoceni. Bude vytvoren elektronicky inventarizacni zapis jednotlivych inventarnich stfedisek.

U rucnich inventur pfeda DIK vypracovany inventarizacni zapis s ptilohou. Odd. operativni evidence
zkontroluje a vyhodnoti vysledek.

Nalezy majetku budou po provétreni zavedeny do evidence a majetek. Nenalezeny majetek bude po projednani
nahradovou komisi vytazen z evidence.

Termin odevzdani inventarizaénich zapisi ( ruéni inventury) je nejpozdéji 16.11.2007.
V Zadném pripadé nelze provadét inventuru namatkové. Po ukonéeni inventarizace majetku FNO

navrhne Ustfedni inventariza¢ni komise, v pfipadé potieby, provedeni kontrolnich inventur na vybranych
pracovistich.
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