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Prikazem rektora VSE & 04/2022 je ulozeno provést fyzickou a dokladovou inventuru
nasledujiciho majetku a zdvazka skoly veetné majetku mimo tGzemi hi. m. Prahy:

dlouhodobého hmotného majetku, pozemki, jinédho hmotného majetku (umélecka dila,
akademické insignie), drobného hmotného majetku, nehmotného majetku (software),
ochrannych pomticek a pracovnich odévi, cenin, materialu ve skladech a dale zasob véetné
materialu v ptirucnich skladech, inventarizaci pokladnich hotovosti, penéZnich prostiedk( na
bankovnich uctech, pohledavek a zavazkt k terminu

31.12. 2022
Pro oblast VSE vyjma SUZ a FM JH v navaznosti na uvedeny piikaz rektora
ukladam:

1. Jmenovat piedsedu a ¢leny diléi inventarizacni komise (DIK) k provedeni fyzické a
dokladové inventury majetku a zdvazkd Utvaru. Seznam se jmény pfedsedy a clend dilci
inventarizacni komise zaslat na Ekonomicky odbor. Za fakulty a celoskolni utvary se spravcem
rozpoctu predaji seznam tito pracovnici za vSechna podiizena nakladova strediska.

Odpovidaji: vedouci Gtvari, tajemnice fakult
Termin: 3.11.2022

Disponuje-li ndkladové stiedisko kromé predmétli v pouzivani i dalSimi druhy majetku a
zavazkul dle vyctu v Gvodu tohoto prikazu, lze v ramci nakladového stiediska jmenovat i dalsi
inventariza¢ni komise. Plsobnost téchto komisi musi byt jednoznaéné vymezena.

Za zahrnuti veskerého majetku VSE do inventury odpovidaji na fakultich tajemnice, na
rektoratu kvestor, v dal3ich sougastech VSE jejich feditelé (vedouci). Aktudlni pfehled majetku
evidovaného na zaméstnance ma kazdy pracovnik pfistupny ve svém profilu v intranetové
aplikaci HR portal (zam.vse.cz).

Inventariza¢ni komise musi mit predsedu a nejmén¢ dalsi dva ¢leny. Predsedou komise nesmi
byt pracovnik hmotné odpovédny za svérené prostiedky (napf. vedouci skladu). Za nakladova
stiediska s nizkym poctem zaméstnancl v ramci jedné lokality je nezbytné sestavit spoleénou
DIK.

2. Do 13. 12. 2022 piedat do Ekonomického odboru doklady o presunech majetku
(prevodky) a veskeré prevody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku
ukoncit s platnosti od 21. 12. 2022.

3. Ukon¢it vydej ze viech skladi VSE s platnosti od 21. 12. 2022. Modul evidence zasob
uzavfit nejpozdéji dne 31. 12. 2022.

Odpovidaji: vedouci skladi, spravce EIS
Termin: dle textu



http://zam.vse.cz
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4. Uzavrit modul evidence majetku nejpozdéji 31. 12. 2022.

Odpovidaji: vedouci EO
Termin: dle textu

5. Vyhotovit inventurni soupisy k 31. 12. 2022 jako podklad k provedeni fyzické inventury
predmétd v uZivani a predat je piredsedim inventarizacnich komisi, ktefi si je vyzvednou v
obdobi od 2. do 4. 1. 2023 v kancelafi evidence majetku (NB ¢. 18).

Odpovidaji: EO — vyhotoveni soupist
predsedové DIK — prevzeti soupist
Termin: dle textu

6. Zahajit fyzickou a dokladovou inventuru od 2. 1. 2023 a ukonéit ji nejpozdéji
20. 1. 2023. Protokoly o fadné provedené inventarizaci a podepsané inventurni soupisy (viz
priloha PR 04/2022) predat nejpozdéji do 23. 1. 2023 do oddéleni evidence majetku (NB ¢. 18).

Odpovidaji: predsedové DIK, vedouci utvari
Termin: dle textu

K zajisténi Fadného pribéhu inventarizace dale ukladam:
A. v§em pracovnikim Skoly:

- spolupracovat se ¢leny inventarizacnich komisi, dbat jejich pokyni, zejména umoznit
Jjim vstup do mistnosti a predlozit jim ke kontrole vSechny evidované predméty
(v¢. notebookil, mobilnich telefonti apod.)

- nahlasit pfedméty shledané navic, bez inventarnich ¢isel, pfedméti nabytych na zakladé
darovacich smluv nebo z jinych vefejnych zdroji, které dosud nebyly zarazeny do
evidence skoly.

B. vedoucim inventarizalnich komisi:
- fyzickou inventuru veskerého majetku provadét dusledné podle vSech idaji uvedenych

v inventurnich seznamech a za pfitomnosti prislusnych hmotné odpovédnych
pracovnik,

- radné€ vySetfit inventurni rozdily (manka a piebytky) a ke vSem rozdilim prilozit
pisemné vyjadreni odpovédného pracovnika, jak k inventurnimu rozdilu doslo,

- v protokolech uvést navrh na vyporadani inventurnich rozdilG a u zjiS§ténych mank
uvést, zda jsou zavinéna ¢i nezavinéna,

- v piiloze protokolu uvést znehodnocené predmeéty ¢i zasoby a navrhnout je k odepsani,

- ustrojd a zafizeni ovérovat jejich vyrobni €isla.
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C. Pracovnikiim odpovédnym za hospoddrské prostiedky:

- pracovniklim, na jejichZ jméno je evidovan majetek na.pracovisti: potvrdit v
inventurnich soupisech souhlas se zplisobem provedeni a s vysledky inventarizace
ptisluSného majetku véetné zjist€nych inventurnich rozdild,

- hmotné odpovédnym pracovnikiim: potvrdit v inventurnim soupisu, ze fyzicka
inventura vSech prostredki, za které jsou zodpovédni, byla provedena za jejich tcasti
a ze zadné hospodarské prostiedky nezatajili,

- vedoucim hospodérskych stfedisek: potvrdit v inventurnich soupisech souhlas se
zpusobem provedeni a s vysledky inventarizace véetné zjisténych inventurnich
rozdild.

V piipadé nesouhlasu pripoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadieni.

Deékany fakult a feditele dalSich sou¢asti zadam, aby pomahali fadnému a hladkému pribéhu
inventarizace v podfizenych katedrach a oddélenich.




