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PROTOKOL o predani inventarniho useku (dale IU) dislo: 7410
kliniky/pracovisté: Ustav imunologie

Dne 9. 9. 2011 byl predan inventar vedeny na inventarnim Useku ¢. 7410
Nazev IU VT Ustav imunologie

Zameéstnanec povéreny vedenim inventare: 37823 Ing. Drahomir Sedlar kl. 5838

novému zameéstnanci povéreného vedenim inventare (dale inventarni pracovnik):

43632 Dana Tomanova kl. 3398
dle prilozeného seznamu.
PFri predani inventare bylo zjisténo:
a) vSechen inventar je v souladu se seznamem
b) je pfipojena priloha s inventarnimi Cisly VT, ktera na pracovisti chybi nebo
prebyva (s komentafem, zplsobem a terminem fedeni rozdilQ)

1 Zasady evidence majetku ve FNOL (Sm-E011)

1.1 Veskery dlouhodoby majetek pouzivany ve FNOL musi byt oznacen evidenc-
nim Stitkem s ¢arovym kédem a musi byt veden v evidenci FNOL (i majetek
cizi nebo zapujéeny).

1.2 Tento majetek je evidovan na mistnost, ve které se nachazi nebo na osobu,
kterd ma majetek v osobnim uzivani, zapis do MAJ2 provadi inventarni pra-
covnik.

2 Zvlastnosti evidence prostiedkud informacnich a komunikaénich technologii - da-
le ICT (vypocetni techniky - dale VT)

2.1 VT daného pracovisté ma samostatny IU zacinajici Cislici 7.

2.2 Transfer na svidj IU si mdZe provadét inventarni pracovnik sdm (pouze ze
stredisek 7xxx a varianty b) nebo c) bodu 4.1).

2.3 VT na pracovisté dodavaji a premistovani provadi zaméstnanci OINF, jiné
osoby jen ve spolupraci s nimi a pisemném oznameni provedenych zmén
(mail, CC)

2.4 V evidenci majetku se vzdy vypliuje polozka , Osobni uzivani/Prevzal® (dale
»OU/P") jednoznacnou identifikaci osoby, ktera prebira VT (i kdyz je vyplné-
no umisténi) - jinak je za ,OU/P" bran ten, kdo proved! posledni zménu
umisténi.

Neni-li prebirajici osoba zaméstnanec FNOL (Skolské sekretarky, apod. — da-

le externista), je v polozce ,OU/P" uveden vedouci prislusného pracovisté.

V pripadé skonceni smlouvy ¢i dohody externisty zajisti vedouci pracovisté

prevzeti VT jinou osobou majici pracovni ¢i jinou smlouvu s FNOL; vedouci

odpovida také za tedeni inventurnich rozdilG (ztrat) VT, kterou externista

prevzal.
Zameéstnanec OINF, ktery dodava VT, zajistuje podepsani vydejky nebo formulare
,FmM-1001-001-ICTU-001 Potvrzeni o prevzeti zafizeni ICT" osobou, ktera VT fyzicky
prevzala, jeji osobni Cislo zada v MAJ2 do pole ,OU/P"; zaroven provede zarazeni na
IU pracovisté, pod které patfi prebirajici zaméstnanec (pokud neni v bodé 4 stano-
veno jinak). Zaméstnanec OINF vzdy provede do MAJ2 zapis o umisténi - v pripadé
4.2 b) do poznamky.
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3 Zpusob dodrzovani zésad evidence majetku a VT ve FNOL

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Zameéstnanec, povéreny vedenim inventare vypocetni techniky pracovisté
(kliniky), zajidtuje dodrzovani té&chto zésad nasledujicim zplsobem:

Zajisti predani nevyuzivané/nepotrebné/vadné VT nachazejici se

v mistnostech kliniky (pracovisté) na OINF oproti potvrzenému formulafi
»FmM-1001-001-ICT-003 Potvrzeni o prevzeti nepotiebného zarizeni ICT za-
méstnancem OINF".

U nepotrebného ciziho majetku zajisti vyjmuti z evidence a jeho likvidaci
zplUsobem, ktery odpovida jeho zavedeni do evidence.

Dostava potvrzeny formular ,,Fm-1001-001-ICTT-004 Potvrzeni o prevzeti
zarizeni ICT zaméstnancem OINF" pfi odebirani VT zaméstnancem OINF

v pripadé opravy nebo vymény.

Tyto dokumenty si ponechava do doby, nez je proveden transfer na jiny IU
a zména umisténi nebo vyrazeni z evidence; jinak predklada pfi provadeéni
inventury.

Pri provadéni rocni inventarizace veskerého majetku FNOL maximalné pfri-
spiva k jejimu zdarnému provedeni.

Spolupracuje pfi doplnéni/vyméné evidenénich &titkl s ¢arovym kdédem na
dlouhodoby majetek, pokud neni spravné oznacen.

Ma prehled o VT pracovisté/kliniky, porovnava skutecnost s Udaji vedenymi
v SW pro evidenci majetku (MAJ2 nebo EFA).

Dle skutecnosti provadi zmény umisténi a ,OU/P" nebo pozaduje provedeni
téchto zmén v programu MAJ2 od OINF (dle varianty v bodé 4.2) - vzdy
hlasi pres CallAgenta.

V pripadé ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, ktery je uveden

v polozce ,,OU/P" (uziva VT vedenou v inventari IU), zkontroluje, zda VT ne-
chybi; VT odevzda na OINF nebo predava jinému stavajicimu zaméstnanci
(a provede cinnost dle bodu 3.6)

Dava souhlas/vyjadreni k tomu, aby OINF odchazejicimu zaméstnanci po-
tvrdil vystupni list.

4 Konkrétni naplnéni zplsobu vedeni inventare

4.1
4.2

4.3

Transfer na IU provadi: a)-OINF bBrinrventarntpracevatk  ¢) oba b

Inventar na svéreném IU vede v programu pro evidenci majetku (MAJ2) po
mistnostech, (popfipadé i na osobni Cislo zaméstnance, ktery majetkem
disponuje): a)y-OINF b)inventarnipracovnik 2 c)oba Y
Pro nevyuzivany majetek tiskne v prlpade poskozeneho opotrebovaneho
zastaralého majetku ,PROTOKOL O VYRAZENI DLOUHODOBEHO MAJETKU
FNOL" vzdy OINF, po vyjadfeni odborného pracovnika FNOL o technickém
stavu predava na Oddéleni majetkového uUcetnictvi (OMU)

V4.1 a 4.2 maji v programu MAJ2 technickou vazbu

%) v ptipadé 4.2 b) hlasi pozadavky na zapis zmény umisténi pres CallAgenta

Zjisti-li zaméstnanec, ze nema vytvoreny potirebné podminky k pIlnéni uvedenych
¢innosti, je povinen oznamit zjisténou zavadu svému nadrizenému.
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