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Provedeni Inventarizace veSkerého majetku ve FNO za rok 2004 je fizeno Pfikazem reditele ¢. 18/2004.
Jedna se o zakonnou povinnost pro FNO, ktera zahrnuje zjisténi fyzického stavu veskerého majetku a
odsouhlaseni s evidenci jak operativni, tak zejména Ucetni.

Instrukta’ k Inventarizaci se kona ve velké poslucharné TU LF UP dne 30. 9. 2004 od 13. 15. hod.

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
- majetek v meziskladu nabytku — majetek FNO pievezeny z ostatnich pracovist FNO a navrzeny
k vytazeni (podkladem je inventurni soupiska meziskladu inv. tiseku €. 222 a 414 a nevyresené
navrhy na vyfazeni majetku z evidence)

Soucasti inventarizacnich praci roku 2004 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 oznaceného majetku je uveden dodavatel, tj. i LF UP Olomouc. Evidence
majetku LF UP i jinych firem, svéfené¢ho do uzivani FNO, se fidi pravidly evidence majetku FNO, tj. hodnota
majetku od 1 000 K¢ s dobou pouzitelnosti delsi 1 roku. VSechna pracovisté¢ musi uvést v priloze
inventarizacniho zapisu majetek firem, ktery maji na svych usecich bez evidence. Pfi zavére¢ném
vyhodnocovani vysledkti bude neevidovany majetek doplnovan do evidence FNO. Vysledné soupisy budou
dany k dispozici LF UP Olomouc k odsouhlaseni stavu.
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Specifika Inventarizace FNO pro rok 2004
Fyzicka inventarizace majetku ve FNO probéhne kontrolou stavu evidence k 30. 9. 2004.
V souvislosti s probihajicim fyzickym zna¢enim majetku FNO pomoci ¢arovych kodi bude inventura probihat
dvojim zpusobem, a to:
1. ubudov — pracovist, jejichz majetek byl oznaCen v 1. etapé, bude inventura probihat pomoci cteciho
zatizeni — sejmutim ¢arového kddu a naslednym oveérenim s databazi evidovaného majetku,
2. u ostatnich pracovist bude probihat inventura majetku klasickym zptisobem — fyzické dohledani podle
inventurniho soupisu pracoviste.
Inventurni soupisy budou podle rozhodnuti Usttedni inventarizaéni komise pipraveny podle hierarchie tiidéni,
ato: - klinika (pracovisté), inventarni isek a mistnost.
Inventurni soupis majetku inventarniho useku ¢. 385 NIS bude roztfidén na jednotlivé mistnosti podle umisténi
uvedeného v databazi evidence majetku. Tyto soupisy prostiedkll vypocetni techniky budou pfifazeny
k inventurnim soupistim podle klinik (pracovist) a predany ptedsedim DIK.

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

Odpovida Investi¢ni odbor
Termin do 24.9. 2004
- provést evidenci dlouhodobého majetku podle zarazovacich protokoli
Odpovida Odd. operativni evidence
Termin do 30. 9. 2004

- zpracovat veskeré dodavatelské faktury za vybaveni a vystavit vydejky na drobny majetek, ktery byl
predan na pracovisté FNO bez evidence (oznaceni — D)
Odpovida Odb. smluvnich vztahti a ver. zakazek, hlavni sklady
Termin do 30. 9. 2004

- upracovist zafazenych do I. etapy fyzického znaceni doznacit majetek porizeny v obdobi od 18. 6.
do 30. 9. 2004 stitky s ¢arovymi kody
Odpovida vedouci pracovnich skupin fyzického znaceni, koordinator
Termin do 5. 10. 2004

- pripravit exportni inventurni soubory dat pro inventury sejmutim ¢arového kodu a ptipravit tiskové
sestavy — inventurni soupisy, jejich tisk a distribuci predsediim DIK
Odpovida vedouci Odd. operativni evidence
Termin do 18. 10. 2004

- u prostfedkt 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 8. 10. 2004

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

- odsouhlasit sestavy vybaveni majetkem (inventurni soupisy své€ho inventarniho tiseku) s pfislusnymi
vydejkami ze skladtit 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,

- ptipadné rozdily vytesit ve spolupraci s Oddélenim operativni evidence, a to od 1. do 8. 10. 2003,

- umistit veSkery majetek na svém inventarnim useku do mistnosti podle dané¢ho ¢iselného oznaceni —
ke kazdému inventarnimu ¢islu je nutné doplnit ¢islo mistnosti, popt. kod budovy — nejpozdéji do 30. 9.
2004

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

- aktivné€ se zlCastnit pribchu inventarizace a byt napomocen DIK

- podepsat prohlaseni, ze predal veskeré podklady k provedeni inventarizace, a dals$i dokumenty nutné
k uzavteni fyzické inventury inventarniho tiseku

Povinnosti Dil¢i inventariza¢ni komise (DIK)
- zodpovida za zdarny prubéeh inventarizace od 21. 10. do 5. 11. 2004
- Zkontrolovat podle ,,Ustanoveni DIK* vS§echny polozky uvedené na origindlnim inventurnim soupise a
odsouhlasit fyzicky stav majetku s evidencnim podle jednotlivych mistnosti pfislusného inventarniho
useku,
- odpovida za provedeni fyzické kontroly majetku ve vSech mistnostech inventarniho tseku,
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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 inventarizacniho zapisu) veskeré rozdily zjisténé pti
inventarizaci s povinnymi udaji, a to:

- inventarni ¢islo evidovaného majetku, ktery nebyl fyzicky nalezen,

- soupis majetku fyzicky nalezeného, ktery neni uveden v inventurnich soupisech véetné€ 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
u majetku kontrolovaného pomoci ¢teciho zafizeni na sejmuti carového kodu bude vystupem tiskova
sestava s oznacenim neovétenych polozek popt. s oznacenim nové nalezenych polozek v ramci
provedené fyzické inventury (inventurni ztrata, nalez).

Ukonceni inventariza¢nich praci a zavéry z vysledki inventarizace

DIK vypracuje inventarizacni zapis, ktery mimo stanovené tidaje 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 odpoveédné provedenou inventuru veskerého majetku ve FNO (vcetné ciziho).

Termin odevzdani inventarizacnich zapisu je nejpozdeji 10. 11. 2004

V zadném piipadé nelze provadét inventuru namatkove. Po ukonceni inventarizace FNO navrhne
Usttedni inventarizaéni komise provedeni kontrolnich inventur na namatkové vybranych pracovistich.
Na zaklad¢ vysledki inventarizace FNO budou seznamy inventovaného majetku LF UP Olomouc
predloZeny LF k odsouhlaseni a dofeseni vzajemného systému evidence.

Vysledky Inventarizace roku 2004 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,- KE. S nizsi cenou jsou evidovany vyjimky, a
to jen: - razitka, radia, varné konvice, ventilatory, kalkulacky, varice, 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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