s“ﬂ"% FAKULTNI NEMOCNICE OLOMOUC

. _ I. P. Pavlova 6, 775 20 Olomouc
ozoMo\)" @ 00420 68/585 11 11, e-mail: fn@fnol.cz

INFORMACE EKON. NAM. & 10/2002

Pokyny k pribéhu inventarizace majetku FNO
ve dnech 10. 10. az 31. 10. 2002

Vsem zaméstnancum FNO podilejicich se na provedent inventarizace

Zpracoval Vydal
Utvar Odbor ucetnictvi a OE Ekonomicky tisek
Funkce vedouci odboru, vedouci odd. OE ekonomicky naméstek
Jméno Ing. Pavla Medkova, Ilona Srovnalova Ing. Alena Hordkova
Datum 20. 9. 2002 24.9.2002
Podpis Ing. P. Medkova, v.r., llona Srovnalova, v.r. Ing. Alena Horakova, v.r.

Inventarni pracovnik

- musi odsouhlasit sestavy dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného majetku a majetku
ciziho (ve FNO zapijceného) s vydejkami. Ptipadné rozdily vytesit ve spolupraci s oddélenim
operativni evidence, a to od 1. 10. do 10. 10. 2002. Sestavy s aktualnim stavem majetku budou
prostfednictvim podatelny FNO dodany oddélenim OE ve ¢tvrtek 26. 9.

- musi u vypocetni techniky doplnit do programu evidence majetku ¢arové kody k jednotlivym
inventarnim ¢islim. Klavesnice je soucasti pocitac¢e. Monitor u star§ich typt pocitact je také jeho
soucasti. Coz znamena, Ze ¢arové kody klavesnice i star§tho monitoru budou pfipsany k pocitaci.

- jestlize budou pii inventufe zjistény chybné nebo nevyplnéné ¢arové kody u VT na seznamu inventare
FNO, je povinen na inventarizacnim zapise (v kolonce Vyjadfeni inventarniho pracovnika) pisemné
potvrdit, Ze udaje o ¢arovych kodech budou do ukonceni inventarizacnich praci (do 31. 10. 2002)

v programu evidence majetku doplnény.

- musi pfipravit pro DIK seznam majetku LF v uzivani pracovisteé, na seznam doplni ¢islo inventarniho
useku FNO (ne nakladové)

- na seznamu majetku LF u vypocetni techniky dopise ¢arové kody

- musi se aktivn¢ zacastnit pribéhu inventarizace a byt ndpomocen DIK

- musi podepsat prohlaseni, ze ptedal veskeré podklady k provedeni inventarizace.

Dil¢i inventarizacni komise (DIK)
- zodpovida za zdarny prub¢h inventarizace
- pred provedenim inventury bude pozadovat na inventarnim pracovnikovi seznam majetku LF, ktery se
na pracovisti nachazi
- musi dle ,,Ustanoveni®, jehoz ptilohou jsou originaly sestav majetku FNO (dlouhodoby, drobny a cizi
majetek) zkontrolovat vSechny polozky
- pfi provadéni kontroly je povinna zaznamenat na samostatny list veskery majetek, ktery neni uveden na
predlozenych seznamech (FNO i LF). U kazdého zdznamu musi byt uveden piivod tohoto
neevidovaného majetku:
- majetek FNO (jakym zptisobem byl dodan nebo zapijcen, napt. VT NIS)
- zapujCeny cizi firmou — dolozit smlouvu o vyptijcce
- darovany — dolozit darovaci smlouvu
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- inventura u vypocetni techniky se bude tykat i jednotlivych véci oznacenych ¢arovym koédem, kdy DIK
je povinna toto odsouhlasit na seznamech a rozdily zaznamenat na samostatny list

Ukon¢eni inventury

- DIK vypracuje inventariza¢ni zapis, ktery mimo stanovené tidaje musi obsahovat i evidenci majetku LF.
Na zaklad¢ vysledkt inventarizace FNO budou feSeny pravni vztahy mezi FNO a LF.

- DIK je povinna zaznamenat veskeré rozdily mezi seznamy a fyzickym stavem a podpisy ¢lentl ruci za
spravné a odpoveédné provedenou inventuru majetku FNO a LF.

- V zadném ptipad¢ nelze provadet inventuru namatkove. Po ukonceni inventarizace FNO navrhne
Usttedni inventarizagni komise provedeni kontrolnich inventur na namatkové vybranych pracovistich.

- Termin odevzdani inventarizacnich zapist je nejpozdéji 6. 11. 2002.

Upozornéni

V evidenci FNO je uveden pouze majetek s cenou vyssi nez 1 000,- K¢. S niz8i cenou jsou evidovany vyjimky,
a to jen: - razitka, radia, varné konvice, ventilatory, kalkulacky, vatic¢e, mobilni telefony, prostiedky vypocetni
techniky. Vybaveni mistnosti drobnym inventafem (policky, skiiiikky, montované pracovni plochy — v cené nizsi
nez 1 000,- K¢) neni uvedeno v evidenci majetku.
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