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Ekonomické činnosti
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 Příloha č. 18 Sm-E002-18


         Příkaz ředitele  č.  8/2008

	Změna postupu při vyřazování majetku FNO
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1.Účel
Upravit pravidla postupu při vyřazování majetku FNO.Zabránit manipulaci s majetkem před jeho vyřazením.
Dosáhnout plánovaného vyřazování majetku.


2.Závaznost
Pro všechny zaměstnance FNO. 


3.Vlastní text

3.1 Dokumenty k vyřazování majetku

- Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku FNO č. rok / x
- Protokol o vyřazení materiálu FNO
- Zápis o vyřazení dlouhodobého majetku FNO č. x

Dokument Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku FNO je součástí systému evidence majetku inventárních středisek ( modul SW MAJ2) a jsou k dispozici inventárním pracovníkům k přímému elektronickému vyplnění

3.2 Postup při tvorbě protokolu o vyřazení v systému evidence majetku


a) Před návrhem k vyřazení:
- odpovědný pracovník zváží vyřazení majetku podle důvodu vyřazení, při neupotřebení na klinice je možnost  

  nabídnout tento majetek k využití jinému pracovišti formou zveřejnění na stránky intranetu, nebo nabídnout  
  jiným organizacím ( zákon č. 219/2000 Sb. O majetku státu, z něhož vyplývá povinnost v případě likvidace 

  nepotřebného majetku nejprve ho nabídnout k využití jiným státním organizacím a teprve po zjištění, že o  

  tento majetek není zájem, je možno jej nabídnout k odprodeji jiným subjektům, případně provést jeho  

  fyzickou likvidaci), zajišťuje všeobecný sklad
- zjistit aktuální zůstatkovou cenu majetku k vyřazení (v programu MAJ2,v technické kartě)
  (v případě vyřazení majetku se zůstatkovou cenou dochází k jednorázovému zatížení nákladů kliniky)

b) Tvorba protokolu
- dlouhodobý majetek modul SW MAJ2
- volba kliniky umístění
- výběr podle druhu majetku 
- dlouhodobý majetek vlastní  I
                                              
- drobný dlouhodobý majetek  D
                                              
- zapůjčeného majetku se tento způsob vyřazování netýká


 
- ve volbě aktualizace dle inventárních úseků zadat číslo inventárního úseku
 
- v nabídce evidovaných inventárních čísel vybrat majetek navrhovaný k vyřazení
 
- klávesa F10
 
- v nabídce vybrat volbu „Protokoly o vyřazení“


 
     - vybrat tvorbu protokolu
- celý majetek volba první


- jen příslušenství volba druhá
 


    - napsat důvod vyřazení

    - uvést telefonní klapku

    - tisk protokolu

    - v závěru protokolu se tiskne seznam příslušenství, u každého příslušenství označit volbou 

      ANO- NE zda příslušenství vyřadit či nevyřadit společně s hlavním přístrojem

    - podpis inventárního pracovníka, datum a schválení vedoucího pracoviště, razítko pracoviště

    - u majetku s pořizovací cenou nad 10 000,- Kč musí být doložen odborný posudek externí firmy
       ( týká se především přístrojů, u výpočetní techniky není nutný)

    - takto vyplněný protokol zaslat na oddělení operativní evidence k zajištění dalšího zpracování

    - při vyřazování razítek poslat na oddělení operativní evidence s protokolem i navrhované razítko 

      k vyřazení , které bude otisknuto na zadní straně protokolu

    - při vyřazování výpočetní techniky se protokol o vyřazení pošle společně s majetkem na pracoviště

      informatiky a není vyžadován odborný posudek externí firmy na vyřazení

 
3.3 Pravidla a postup při vyřazování dlouhodobého majetku

 
a) Pravidla
- majetek navrhovaný k vyřazení je řádně evidován a fyzicky umístěn na pracovišti
- majetek zůstává na pracovišti ( kromě výpočetní techniky, která je shromažďována na pracovišti 

         informatiky) dokud inventární pracovník neobdrží  Zápis o vyřazení dlouhodobého 
  majetku z oddělení operativní evidence
- odvoz takto vyřazeného majetku bude zajišťovat pouze stěhovací četa ve spolupráci s ekologem 
  FNO
- na každé inventární číslo musí být vytvořen protokol o vyřazení ( s vyjímkou zapůjčeného majetku)
- výpočetní technika v majetku UP zůstává na klinice, kde si ji vyzvednou pracovníci UP
- odborná technická pracoviště FNO zajišťují posouzení majetku a doporučují další postup
  OHM – zdravotnická a laboratorní technika, optické přístroje, kancelářská technika, spotřební  

         elektronika typu TV, videa, radiopřijímače, elektrospotřebiče typu ledničky, MW trouby, klimatizace
  OHE – ostatní elektrospotřebiče typu lampy,čerpadla, vařiče , sporáky plynové,elektrické,ventilátory,
  varné konvice
  OSB – inventář kovový, čalouněný, dřevěný,
  OINF – výpočetní technika - monitory, PC, tiskárny, telefonní přístroje
  PROV – dopravní prostředky
  INVO – nemovitosti – budovy, stavby, pozemky
  OOE – evidovaná razítka FNO
- po obdržení Zápisu o vyřazení dá inventární pracovník podnět k likvidaci, ve spolupráci s všeobecným   

         skladem, k zajištění dalšího postupu

b) Postup


 
- inventární pracovník vytvoří Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku FNO, vyplní první část 
 
  protokolu ( datum, podpis, vedoucí pracoviště, razítko)
 
- pokud má k dispozici vyjádření odborné firmy o technickém stavu majetku přiloží ho k protokolu o    
 
  vyřazení, povinně u majetku s pořizovací cenou nad 10 000,- Kč
 
- vše zašle na oddělení operativní evidence
 
- v případě vyřazování razítek zašle na oddělení operativní evidence navrhované razítko k likvidaci
 
- v případě výpočetní techniky protokol zasílá i s majetkem na odbor informatiky


 
- pracovnice Oddělení operativní evidence vedou chronologickou evidenci všech vytvořených  
 
  protokolů
 
- zkontrolují všechny náležitosti protokolu, v případě chybějících údajů zasílají k doplnění zpět na
 
  kliniku
 
- protokoly rozdělí podle druhu a zašlou příslušným odborným útvarům k zajištění odborného 
 
  posouzení majetku

             
 - odborná technická pracoviště FNO posoudí přímo na pracovišti technický stav majetku navrženého  

 
    k vyřazení  

              
 - vyplní druhou část protokolu o vyřazení s uvedením důvodu vyřazení či nevyřazení
              
 - protokol s podpisem a razítkem pracoviště, které majetek posuzovalo zašle zpět na oddělení operativní 
                          evidence


 
         - pracovnice oddělení operativní evidence zkontrolují vrácené protokoly z odborných útvarů FNO
 
           - připraví doklady k projednání ve vyřazovací komisi

  
           - jednání vyřazovací komise FNO probíhá operativně podle počtu vrácených protokolů z odborných    

   útvarů
 
         - podkladem pro jednání jsou Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku FNO s doporučením odborného 
 
            technického pracoviště FNO
 
         - vyřazovací komise všechny tyto návrhy projedná a doporučí statutárnímu zástupci potvrdit závěry  

    komise 

 
         - při rozhodnutí vyřadit majetek fyzickou likvidací jsou tyto protokoly předány na oddělení operativní 
 
           evidence k vlastnímu vyřazení z evidence majetku FNO
 
         - inventárnímu pracovníkovi bude předán Zápis o vyřazení dlouhodobého majetku k zajištění likvidace 
 
           ve spolupráci s všeobecným skladem  

 
         - při rozhodnutí nevyřadit majetek zajišťuje tajemník komise písemné oznámení klinice o projednání 
 
            vyřazení majetku ve vyřazovací komisi s uvedením důvodu zamítnutí vyřazení
                  

 
3.4 Vyřazování zásob FNO
 

 
Při vyřazování zásob nedochází k žádné změně.Pravidla a postup jsou zpracovány v Příkazu ředitele 
 
č.11/2004 Postup při vyřazování majetku FNO.


4. Závěrečná ustanovení

Tento Příkaz ředitele pouze upravuje postup při vyřazování majetku, neruší ustanovení organizační normy Sm-E002, 1. vydání ze dne 4.1.2003 bod 3.1.9.písmeno e).
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