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INFORMACE EKON. NAM. & 2/2005

Pokyny k pribéhu inventarizace majetku FNO za rok 2005
v obdobi od 12. 10. do 30. 11. 2005

Vsem zaméstnancum FNO podilejicich se na provedent inventarizace

Zpracoval Vydal
Utvar Odbor ucetnictvi a OE Ekonomicky tisek
Funkce vedouci oper.evidence ekonomicky naméstek
Jméno Srovnalova llona Ing. Antonin Michal
Datum 20. 9. 2005 20. 9. 2005
Podpis Srovnalova Ilona, v.r.. Ing. Antonin Michal, v.r..

Provedeni Inventarizace veSkerého majetku ve FNO za rok 2005 je Fizeno Prikazem feditele ¢. 17/2005.
Jedna se o zdkonnou povinnost pro FNO, ktera zahrnuje zjisténi fyzického stavu veskerého majetku a
odsouhlaseni s evidenci jak operativni, tak zejména cetni.

Instruktaz k Inventarizaci se kona v posluchiarné Neurologické kliniky dne 3.10. 2005 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, inventat, ... majetek evidovany na inventarnich usecich 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 subjektt, kteti predali
FNO piistroje a techniku k bezplatnému uZzivani — majetek je uveden na inventurnich soupisem
s inventarnim ¢islem zacinajicim pismenem C (vetn€ 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 skladt
- majetek v meziskladu nabytku — majetek FNO ptevezeny z ostatnich pracovist FNO a navrZeny
k vytazeni (podkladem je inventurni soupiska meziskladu inv. useku ¢. 222 a 414 a nevyfesené
navrhy na vyfazeni majetku z evidence)

Soucasti inventarizacnich praci roku 2005 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
pfislusnych technickych kartach takto ozna¢eného majetku je uveden dodavatel, tj. i LF UP Olomouc. Evidence
majetku LF UP i jinych firem, svéfeného do uzivani FNO, se tidi pravidly evidence majetku FNO, tj. hodnota
majetku od 1 000 K¢ s dobou pouzitelnosti delsi 1 roku. VSechna pracovisté musi uvést v piiloze
inventarizacniho zapisu majetek firem, ktery maji na svych tisecich bez evidence. Pfi zavére¢ném
vyhodnocovani vysledkii bude neevidovany majetek doplnovan do evidence FNO.
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Specifika Inventarizace FNO pro rok 2005

Fyzicka inventarizace majetku ve FNO probéhne kontrolou stavu evidence k 30. 9. 2005.

V souvislosti s probihajicim fyzickym zna¢enim majetku FNO pomoci ¢arovych kodiu bude inventura probihat
dvojim zpisobem, a to:

1.

2.

u budov — pracovist, jejichz majetek byl oznacen, bude inventura probihat pomoci ¢teciho zatizeni —
sejmutim ¢arového kodu a naslednym ovéfenim s databazi evidovaného majetku,

u majetku, ktery nelze oznacit ¢arovymi kody jako jsou nastroje,instrumentaria a ostatni majetek
tykajici se jejich sterilizace, bude probihat inventura majetku klasickym zptsobem — fyzické dohledani
podle inventurniho soupisu pracovisté. Fyzicka inventura probéhne téz na Ubytovné I.P.Pavlova 31 a
na byvalé hlavni budové B.

Inventurni soupisy budou podle rozhodnuti Ustfedni inventarizacni komise pfipraveny podle hierarchie tfidéni,

a to:

- budova, mistnost a inventarni usek.

Povinnosti pracovnikii odbornych ttvari:

- 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. 2005
- provést evidenci dlouhodobého majetku podle zafazovacich protokolil
Odpovida Odd. operativni evidence
Termin do 30. 9. 2005

- 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, hlavni sklady
Termin do 30. 9. 2005

- pripravit exportni inventurni soubory dat pro inventury sejmutim ¢arového kodu a piipravit tiskové
sestavy — inventurni soupisy, jejich tisk a distribuci predsedim DIK
Odpovida vedouci Odd. operativni evidence
Termin do 11. 10. 2005

Povinnosti inventarniho pracovnika p¥i piipravé a vlastnim pribéhu inventarizace:

odsouhlasit evidenci majetku s prislusnymi vydejkami ze skladtt FNO (u drobného majetku - D) nebo
zatazovacimi protokoly (u dlouhodobého majetku — I,

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

ptipadné rozdily vyfesit ve spolupraci s Oddélenim operativni evidence, a to od 1. do 10.10. 2005,
umistit veSkery majetek na svém inventarnim useku do mistnosti podle dané¢ho ¢iselného oznaceni —
ke kazdému inventarnimu ¢islu je nutné doplnit ¢islo mistnosti, popt. koéd budovy — nejpozdéji do 30. 9.
2005

zptistupnit pro DIK vSechny mistnosti a prostory svého inventarniho useku k provedeni inventarizace
vSeho majetku, ktery se v nich nachazi. Inventarizace bude probihat v budové od nejvyssiho patra a
bude pokra¢ovat mistnost po mistnosti bez ohledu na pocet inventarnich tsekli v daném patie, az do
nejnizsiho podlazi budovy.

aktivné se zicastnit pribéhu inventarizace a byt ndpomocen DIK

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 priubeh inventarizace od 12.10. do 30.11. 2005

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

odpovida za provedeni fyzické kontroly majetku ve v§ech mistnostech inventarniho tiseku,

vypracovat inventarizacni zapis, jehoz soucasti je soupis pfipadnych rozdili, soupis nepotiebného,
nevyuzivaného a vadné¢ho majetku véetné navrhu zpiisobu nalozeni s timto majetkem,

zaznamenat na samostatny list (pfiloha inventariza¢niho zapisu) veskeré rozdily zjisténé pii
inventarizaci s povinnymi daji, a to:

- inventarni Cislo evidovaného majetku, ktery nebyl fyzicky nalezen,

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

i. majetek FNO (jakym zpisobem byl dodan nebo zapijcen, napt. VT evidovana na NIS)
ii. zaptjceny cizi firmou — dolozit smlouvu o vyptjcce
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iii. darovany — dolozit darovaci smlouvu
- u majetku kontrolovaného pomoci ¢teciho zatizeni na sejmuti carového kddu bude vystupem tiskova
sestava s ozna¢enim neovéienych polozek popft. s oznacenim nové nalezenych polozek v ramci
provedené fyzické inventury (inventurni ztrata, nalez).

Ukonceni inventarizacnich praci a zavéry z vysledku inventarizace

- DIK vypracuje inventarizacni zapis.

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

- Termin odevzdani inventariza¢nich zapisu je nejpozdé&ji 2.12. 2005.

- Po ukonéeni inventarizace FNO navrhne Ustiedni inventarizaéni komise provedeni kontrolnich
inventur na namatkov¢ vybranych pracovistich.

- Vysledky Inventarizace roku 2005 budou slouzit jako zavazny podklad k FeSeni inovovaného systému
vybavenosti pracovist’ FNO majetkem (pfistroji, technikou i inventafem).

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, varice, mobilni telefony, prostiedky vypocetni
techniky. Vybaveni mistnosti drobnym inventafem (policky, sktinky, montované pracovni plochy — v cené nizsi
nez 1 000,- K¢) neni uvedeno v inventariza¢nich soupisech.
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