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Provedeni Inventarizace veSkerého majetku ve FNO za rok 2003 je fizeno Pfikazem reditele ¢. 30/2003.
Jedna se o zakonnou povinnost pro FNO, ktera zahrnuje zjisténi fyzického stavu veskerého majetku a
odsouhlaseni s evidenci jak operativni, tak zejména Ucetni.

Fyzicka inventarizace zahrnuje zjisténi a odsouhlaseni veSkerého majetku, ktery se nachazi ve FNO a ma
zejména charakter:
Vybaveni — budovy, pfistroje, technika, inventat, ... majetek evidovany na inventarnich tisecich a spravovany
inventarnimi pracovniky:
- dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — majetek FNO uvedeny na inventurnich soupisem
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 cizi, tj. majetek jinych organizaci a subjekti, kteti predali
FNO ptistroje a techniku k bezplatnému uzivani — majetek je uveden na inventurnich soupisem
s inventarnim ¢islem zacinajicim pismenem C (v¢etné majetku LF UP Olomouc)
Zasoby — majetek evidovany ve skladech FNO a spravovany evidenty skladi — skladniky:
- zasoby na hlavnich skladech a meziskladech — majetek FNO uvedeny na inventurnich soupiskach
jednotlivych sklad
- zasoby na konsignacnich skladech — majetek dodavatelskych firem, ktery je ulozen v prostorach
FNO a je smluvné prenechano pravo nakladani s nim — zasoby uvedené na inventurnich soupiskach
jednotlivych konsignacnich skladi

Soucasti inventarizac¢nich praci roku 2003 je i Fadna evidence majetku LF UP Olomouc, ktery je umistén

v prostorach FNO. Jiz evidovany majetek LF UP je v inventurnich soupisech oznacen symbolem C. Na
prislusnych technickych kartach takto ozna¢eného majetku je uveden dodavatel, tj. i LF UP Olomouc. VSechna
pracovisté musi uvést v pfiloze inventarizacniho zapisu majetek LF UP, ktery maji na svych tisecich bez
evidence. Pti zdvérecném vyhodnocovani vysledki bude neevidovany majetek LF UP dopliovan do evidence
FNO. Vysledné soupisy budou dany k dispozici LF UP Olomouc k odsouhlaseni stavu.
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Povinnosti pracovniki odbornych utvarii:

- zpracovat zatazovaci protokoly na dlouhodoby majetek, ktery pracovisté FNO jiz uzivaji, ale dosud
neni zaveden do evidence (oznaceni — I)

Odpovida Investi¢ni odbor
Termin do 26.9.2003
- provést evidenci dlouhodobého majetku podle zarazovacich protokolt
Odpovida Odd. operativni evidence
Termin do 30.9.2003

- zpracovat veskeré dodavatelské faktury za vybaveni a vystavit vydejky na drobny majetek, ktery byl
predan na pracovisté FNO bez evidence (oznaceni — D)
Odpovida Provozni odbor — Odd. zasobovani a hlavni sklady
Termin do 30. 9. 2003

- zpracovat prehled vSech mistnosti a prostor FNO podle ¢iselnych koda s uvedenim uzivatelskych
pracovist’ (inventarnich sekt), prehled poskytnout v datové formée tak, aby jej bylo mozné vclenit
do SW evidence majetku a soucasné poskytnout predsediim DIK pfi provadeni vlastni fyzické

inventarizace
Odpovida Odd. spravy budov ve spolupraci s Odborem informatiky
Termin do 30. 9. 2003

- uprostfedkid vypocetni techniky, které jsou evidencné centralizovany na NIS, doplnit pro inventarni
pracovniky chybéjici doklady o umisténi VT (zapijceni) na jednotlivych pracovistich FNO (tzv.
nabyvaci doklad)

Odpovida Odbor informatiky
Termin do 9. 10. 2003

Povinnosti inventarniho pracovnika p¥i pfipravé a vlastnim priibéhu inventarizace:

odsouhlasit sestavy vybaveni majetkem (inventurni soupisy svého inventarniho useku) s prislusnymi
vydejkami ze skladi FNO (u drobného majetku - D) nebo zarazovacimi protokoly (u dlouhodobého
majetku — I),

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

pripadné rozdily vytesit ve spolupraci s Oddelenim operativni evidence, a to od 1. do 9. 10. 2003,

u vypocetni techniky (VT) doplnit do programu evidence majetku ¢arové kody k jednotlivym
inventarnim ¢islim. Klavesnice a monitor u starsich typil je soucasti pocitace (¢aroveé kody klavesnice i
starSiho monitoru budou pfipsany k pocitaci).

umistit veskery majetek na svém inventarnim useku do mistnosti podle daného ¢iselného oznaceni — ke
kazdému inventarnimu ¢islu je nutné doplnit ¢islo mistnosti,

pripravit tisk inventurnich soupisti svého tiseku podle mistnosti s eviden¢nim stavem k 30. 9. 2003,
tiskové sestavy predlozit predsedovi DIK k vlastnimu provedeni fyzické inventury vybaveni, a to

v terminu od 10. do 31. 10. 2003

zptistupnit pro DIK vSechny mistnosti a prostory svého inventarniho useku k provedeni inventarizace
vSeho majetku, ktery se v nich nachazi

aktivng se ziCastnit prubehu inventarizace a byt napomocen DIK

pisemné potvrdit na inventarizacnim zapise (v kolonce Vyjadreni inventarniho pracovnika), ze tidaje o
carovych kddech budou do ukonceni inventariza¢nich praci (do 31. 10. 2003) doplnény v ptipade, ze
byly zjistény chybné nebo nevyplnéné caroveé kody,

podepsat prohlaseni, Ze predal veskeré podklady k provedeni inventarizace, a dal$i dokumenty nutné
k uzavteni fyzické inventury inventarniho tiseku

Povinnosti Dil¢i inventariza¢ni komise (DIK)

zodpovida za zdarny prubéh inventarizace od 10. do 31. 10. 2003

zkontrolovat podle ,,Ustanoveni DIK* v§echny polozky uvedené na originalnim inventurnim soupise
musi dle ,,Ustanoveni* a odsouhlasit fyzicky stav majetku s eviden¢nim podle jednotlivych mistnosti
prislusného inventarniho useku,

odpovida za provedeni fyzické kontroly majetku ve vSech mistnostech inventarniho tseku,
vypracovat inventarizacni zapis, jehoz soucasti je soupis pripadnych rozdili, soupis nepotiebného,
nevyuzivaného a vadného majetku vcetné navrhu zplisobu nalozeni s timto majetkem,

zaznamenat na samostatny list (pfiloha inventariza¢niho zapisu) veskeré rozdily zjisténé pii
inventarizaci s povinnymi udaji, a to:
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- inventarni ¢islo evidovaného majetku, ktery nebyl fyzicky nalezen,

- soupis majetku fyzicky nalezeného, ktery neni uveden v inventurnich soupisech véetn€ uvedeni
nazvu, typu, vyrobniho ¢isla a vyjadfeni inventarniho pracovnika o zptisobu nabyti tohoto
majetku, napf-.:

i. majetek FNO (jakym zpiisobem byl dodan nebo zaptijcen, napt. VT evidovana na NIS)
ii. zapujceny cizi firmou — dolozit smlouvu o vypljcce
iii. darovany — dolozit darovaci smlouvu
- odsouhlasit u VT ¢arovy kod a rozdily zaznamenat na samostatny list, doplnit potvrzeni inventarniho
pracovnika o doplnéni informaci o chybéjicich carovych kodech

Ukonceni inventarizacnich praci a zavéry z vysledki inventarizace

- DIK vypracuje inventarizacni zapis, ktery mimo stanovené udaje musi obsahovat i odsouhlasenou
evidenci zejména majetku LF UP Olomouc podle skute¢ného fyzického stavu.

- DIK je povinna zaznamenat veskeré rozdily mezi seznamy a fyzickym stavem a podpisy ¢lenti ruci za
spravné a odpovédné provedenou inventuru veskerého majetku ve FNO (vcetné ciziho).

- Termin odevzdani inventarizacnich zapist je nejpozdeji 6. 11. 2003

- V zadném piipad€ nelze provadét inventuru namatkove. Po ukonceni inventarizace FNO navrhne
Ustfedni inventarizaéni komise provedeni kontrolnich inventur na namatkové vybranych pracovistich.

- Na zakladé¢ vysledkt inventarizace FNO budou seznamy inventovaného majetku LF UP Olomouc
predloZeny LF k odsouhlaseni a dofeseni vzajemného systému evidence.

- Vysledky Inventarizace roku 2003 budou slouzit jako zavazny podklad k FeSeni inovovaného systému
vybavenosti pracovist’ FNO majetkem (pfistroji, technikou i inventarem).

Upozornéni

V evidenci FNO je veden pouze majetek s cenou vyssi nez 1 000,- K&. S nizsi cenou jsou evidovany vyjimky, a
to jen: - razitka, radia, varné konvice, ventilatory, kalkulacky, vari¢e, mobilni telefony, prostredky vypocetni
techniky. Vybaveni mistnosti drobnym inventarem (policky, skfinky, montované pracovni plochy — v cené nizsi
nez 1 000,- K¢) neni uvedeno v inventarizacnich soupisech.
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