FAKULTNI NEMOCNICE
oLomouc

Odbor ekonomiky a financi

Rozhodnuti manazera pro ekonomiku a finance €. 6/2010

Pokyny k pr abéhu periodické inventarizace majetku FNOL roku
2010
Uréeno VSem zaméstnancum FNOL
Zpracoval Vydavatel
Utvar Oddeleni Ucetnictvi a operativni Odbor ekonomiky a financi
evidence
Funkce Vedouci OUOE Manazer OEF
Jméno Eva Buzkova Ale$ Kotéasek, DiS.
Datum 17.9.2010 17.9.2010
Podpis Eva Buzkova, v.r. Ales Kotasek, DiS., v.r.
gg‘“”OSt 21.9.2010 21.9.2010
1. Ugel

Seznamit vSechny zaméstnance s pokyny k pribéhu periodické inventarizace majetku FNOL, s in-
strukcemi pro inventarni pracovniky a terminy zpracovani dokladu k uzavieni evidence majetku.

2. Zavaznost
VSichni zaméstnanci FNOL.

3. Vlastni text

Provedeni inventarizace veSkerého majetku ve FNOL za rok 2010 je Fizeno Prikazem feditele ¢&.
12/2010. Jedné se o zakonnou povinnost pro FNOL, kterd zahrnuje zjisténi fyzického stavu veskeré-
ho majetku a odsouhlaseni s evidenci jak operativni, tak zejména Ucetni. Fyzickou inventarizaci se
Zjistuji skute€né stavy zasob a majetku hmotné i nehmotné povahy, ktery se nachazi ve FNOL.

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — majetek FNOL uvedeny na inventurnich soupisech
s inventarnim Cislem zacinajicim pismenem |I.

Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — majetek FNOL uvedeny na inventurnich soupisech
s inventarnim gislem zacinajicim pismenem D . Majetek do 1 000,- K& uvedeny
v soupisech patfi do vyjimek ( konvice varné, razitka, radia, ventilatory, tonometry, atd.), ostatni maje-
tek v cené do 1 000,- K& se neeviduje.(drobny nabytek, zaclony, lampicky atd.).

Zapujceny majetek - majetek v uzivani FNOL, tj. majetek jinych organizaci a subjektl, ktefi predali
FNOL pfistroje a techniku k bezplatnému uzivani — majetek je uveden na inventurnich soupisech s
inventarnim ¢islem zacinajicim pismenem C (v€etné majetku LF UP Olomouc).

Zasoby - majetek evidovany ve vSech skladech FNOL i vSech skladech konsignacnich.

Inventarizace FNOL pro rok 2010
Fyzicka inventarizace majetku ve FNOL probé&hne kontrolou stavu evidence k 30. 9. 2010. Inventura
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bude probihat:

1. Elektronicky

U dlouhodobého majetku oznaceného ¢arovymi kody bude inventura probihat pomoci Cteciho zafize-
ni tj. sejmutim ¢arového kodu. Koordinatofi inventur ( oddéleni G€etnictvi a OE) budou provadét pra-
béZné importy majetku vybranych budov pfip. inventarnich stfedisek a po prob&hnuti inventarizace
nasledné preneseni dat o ovéfeném majetku do databazi evidovaného dlouhodobého majetku pomo-
ci exporta.

Inventurni soupisy dlouhodobého majetku zpracovavaného elektronicky budou pfipraveny ve ¢tecim
zafizeni a soucasné v tiskové podobé pfipojeny k zapisu o provedeni inventarizace.

Ukon&enim inventury jednotlivych inventarnich stfedisek bude zavérecny inventarizaéni zapis s vy-
sledky inventury doloZeny prohlaSenim inventarniho pracovnika a inventurnim soupisem inventarizo-
vaného majetku.

Po ukongeni inventarizace inventarnich stfedisek oddéleni Gc¢etnictvi a OE provede zavérecné vy-
hodnoceni inventury ve stavajicim software.

2. Ruéné

a) U dlouhodobého majetku, ktery nelze oznadit Stitkem s Carovym kédem ( gastronadoby, software,
mobilni telefony, instrumentaria, pozemky, budovy, dopravni prostfedky,byty, ubytovny ) bude inven-
tura probihat fyzickou kontrolou dle inventurniho soupisu

odsouhlasenim jednotlivych poloZek.

b) Inventura skladovych zasob bude probihat klasickym zpisobem — fyzicky podle inventurniho sou-
pisu pracovisté . Inventurni soupis skladovych zasob k 30.9.2010 prfedlozi odpovédny pracovnik pfi-
slusného skladu a rozdily doloZi pfijemkou nebo vydejkou.

c) Pokladni hotovost, dfeviny, zasoby krevnich vyrobku, dentalnich slitin a drahych kovu. Inventurni
soupisy predlozi odpovédny pracovnik. Inventura se provadi prepocitanim

nebo prevazenim .

Povinnosti pracovnik G odbornych utvar
- zpracovat a odevzdat zafazovaci protokoly na dlouhodoby majetek, ktery pracovisté FNOL jiz uzi-
vaji, ale dosud neni zaveden do evidence (oznaceni — 1)

odpovida: investi¢ni oddéleni
termin: do 24. 9. 2010
- zavést do evidence dlouhodobého majetku podle zafazovacich protokoll ( oznaceni 1)
odpovida: oddéleni Gcetnictvi a OE
termin: do 4. 10. 2010

- zpracovat veSkeré dodavatelské faktury za vybaveni a vystavit vydejky na drobny majetek, ktery
byl pfedan na pracovisté FNOL (oznaceni D)

odpovida: odbor provozu — vedouci sklad ( SVM.,SZM , SIT SNZ, sklad textilu)

termin: do 5.10. 2010

- pfipravit tiskové sestavy — inventurni soupisy, jejich tisk a distribuci pfedsedim
DIK (ru¢ni inventury)
odpovida: oddéleni ucetnictvi a OE
termin: do 15. 10. 2010

- koordinace inventur, importy a exporty dlouhodobého majetku do ¢teciho zafizeni, zavére¢né vy-
hodnoceni elektronickych a ru€nich inventur
odpovida: oddéleni Uc€etnictvi a OE
termin: prubézné do ukoncéeni inventarizace

Povinnosti inventarniho pracovnika p  Fi pfiprav é a vlastnim pr Gibéhu inventarizace

- ddkladné se seznamit s timto dokumentem a s Prikazem feditele ¢.12/2010
- odsouhlasit sestavy majetku svého inventarniho stfediska s vydejkami ze skladd FNOL
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(u drobného majetku-D) nebo zafazovacimi protokoly (u dlouhodobého majetku-1),
odsouhlaseni se tyka i zapujéeného majetku (oznaceni-C), zejména majetku LF UP Olomouc

- pripadné rozdily vyfeSit ve spolupraci s oddélenim Ucetnictvi a OE, a to nejpozdéji
do 1.10.2010

- umistit veSkery majetek (i zapQdjéeny) na svém inventarnim stfedisku do mistnosti
podle platného &iselniku nejpozd &ji do 1. 10. 2010

- majetek zpracovavany elektronicky musi mit nalepeny Stitek s éarovym kédem

- zkontrolovat kvalitu Stitk G s éarovym kddem na majetku i na mistnosti a v pfipadé
nutnosti vymeény kontaktovat oddéleni tcetnictvi a OE (kl. 3120, 3620)

- zpfistupnit pro DIK vSechny mistnosti a prostory svého inventarniho aseku
k provedeni inventarizace vSeho majetku, ktery se v nich nachazi, v ramci dohodnuté
ho terminu ( viz Pfikaz Feditele €. 12/2010)

- aktivné se zucastnit pribéhu inventarizace a byt napomocen DIK

Povinnosti Dil &i inventariza éni komise (DIK)

- zodpovida za zdarny prubéh inventarizace

- predseda DIK sjedné termin provedeni inventarizace na pfisluSném pracovisti

- uinventur provadénych ru¢né, tj. bez pouziti ¢teciho zafizeni, zkontroluje vSechny
polozky uvedené na originalnim inventurnim soupise a odsouhlasi fyzicky stav majetku se stavem

evidencnim

- vypracuje inventarizacni zapis

- na samostatny list (pfiloha inventarizacniho zéapisu) zaznamené veskeré rozdily
Zjisténé pfi inventarizaci (nalezy i manka)

- majetek nalezeny pfi inventarizaci zapiSe s uvedenim nazvu, typu, vyrobniho ¢isla a
zpUsobu nabyti,v pfipadé darovaného majetku doloZi klinika darovaci smlouvu,
v pfipadé zapujéeného majetku dolozi smlouvu o vypUjéce
odevzda inventarizacni zapis ( ru¢ni inventury) nejpozdéji do 26.11.2010

Ukon €eni inventariza €nich praci a zav éry z vysledk U inventarizace

Oddéleni G€etnictvi a OE po prabé&zném provadéni exportt ze Ctecich zafizeni a importd do databazi
dlouhodobého majetku provede zavérecné vyhodnoceni. Bude vytvoren elektronicky inventarizaéni
zapis jednotlivych inventarnich stfedisek. Zapis v tiskové podobé bude stvrzen podpisem odpovéd-
nych osob za provedeni inventury.

U rucnich inventur pfedé DIK vypracovany inventariza¢ni zapis ( v pfipadé rozdild i s pfilohou). Oddé-
leni ucetnictvi a OE zkontroluje a vyhodnoti vysledek.

V8echny rozdily tj. nalezy i manka budou provéreny a predloZzeny ndhradové a inventarizaéni komisi k
projednani.

4. Seznam p¥iloh

Bez pfiloh
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