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Pokyny k provedeni inventarizace majetku
a zavazku za rok 2023

Anotace:

Tento predpis s pGsobnosti pracovist VSE vyjma SUZ a FM JH stanovuje
jmenovani dil€ich inventariza¢nich komisi, upravuje harmonogram inventur a
odevzdani inventarizaCnich soupisu

Zpracovatel Prezkoumal Schvalil
Jméno Ing. Jan Andrle - Ing. Tomas Zouhar
Utvar/funkce |vedouci EO - kvestor
Datum -
Podpis -
Platnostod | 1. 10. 2023 Platnost do 31. 3. 2024
Ucéinnost od |1.10.2023 Ucéinnost do 31. 3. 2024




Pokyny k provedeni inventarizace
majetku a zavazkh za rok 2023 Strana 2/4

Stav dokumentu O

PK 02/2023

Piikazem rektora VSE & 05/2023 je uloZeno provést fyzickou a dokladovou inventuru
nasledujiciho majetku a zavazki skoly vEetné majetku mimo tzemi hl. m. Prahy:

dlouhodobého hmotného majetku, pozemki, jiného hmotného majetku (umélecka dila,
akademické insignie), drobného hmotného majetku, nehmotného majetku (software),
ochrannych pomtcek a pracovnich odévii, cenin, materidlu ve skladech a dale zasob vcetné
materidlu v pfirucnich skladech, inventarizaci pokladnich hotovosti, penéznich prostfedkii na
bankovnich Gétech, pohledavek a zavazki K terminu

31.12. 2023

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

1. Jmenovat predsedu a ¢leny dil¢i inventarizaéni komise (DIK) k provedeni fyzické a
dokladové inventury majetku a zdvazkd Utvaru. Seznam se jmény predsedy a Clent dilci
inventariza¢ni komise zaslat na Ekonomicky odbor. Za fakulty a celoskolni utvary se spravcem
rozpoctu predaji seznam tito pracovnici za vSechna podfizena ndkladova stiediska.

Odpovidaji:  vedouci utvart, tajemnice fakult
Termin: 6. 11. 2023

Disponuje-li nakladové stiedisko kromé predmétti v pouzivani i dal§imi druhy majetku a
zavazku dle vy¢tu v uvodu tohoto piikazu, 1ze v ramci ndkladového stfediska jmenovat 1 dalsi
inventariza¢ni komise. Pasobnost téchto komisi musi byt jednoznacné vymezena.

Za zahrnuti veskerého majetku VSE do inventury odpovidaji na fakultach tajemnice, na
rektoratu kvestor, v dal$ich souéastech VSE jejich feditelé (vedouci). Aktualni piehled majetku
evidovaného na zaméstnance mé kazdy pracovnik pfistupny ve svém profilu v intranetové
aplikaci HR portél (zam.vse.cz).

Inventariza¢ni komise musi mit pfedsedu a nejméné dalsi dva cleny. Pfedsedou komise nesmi
byt pracovnik hmotné odpovédny za svétené prostiedky (napt. vedouci skladu). Za nédkladova
stfediska S nizkym poctem zaméstnancti v ramci jedné lokality je nezbytné sestavit spole¢nou
DIK.

2. Do 14. 12. 2023 predat do Ekonomického odboru doklady o presunech majetku
(pfevodky) a veskeré pievody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku
ukon¢it s platnosti od 20. 12. 2023.

3. Ukondit vydej ze viech skladi VSE s platnosti od 20. 12. 2023. Modul evidence zasob
uzavtit nejpozdéji dne 31. 12. 2023.

Odpovidaji: vedouci skladu, spravce EIS
Termin: dle textu
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4. Uzavrit modul evidence majetku nejpozdéji 31. 12. 2023.

Odpovidaji: vedouci EO
Termin: dle textu

5. Vyhotovit inventurni soupisy k 31. 12. 2023 jako podklad k provedeni fyzické inventury
pfedmétl v uzivani a predat je pfedsediim inventarizanich komisi pfes podatelnu VSE v
obdobi od 2. do 4. 1. 2024,

Odpovidaji: EO — vyhotoveni soupist
predsedové DIK — prevzeti soupisii V podatelné¢ VSE
Termin: dle textu

6. Zahajit fyzickou a dokladovou inventuru od 2. 1. 2024 a ukondit ji nejpozdéji
22. 1. 2024. Protokoly o fadn¢ proveden¢ inventarizaci a podepsané inventurni soupisy (viz
ptiloha PR 05/2023) piedat nejpozdéji do 23. 1. 2024 na EO ptes podatelnu VSE.

Odpovidaji: ptredsedové DIK, vedouci utvart
Termin: dle textu

K zajiSténi Fadného priibéhu inventarizace dale ukladam:
A. vSem pracovnikiim Skoly:

- spolupracovat se ¢leny inventariza¢nich komisi, dbat jejich pokynt, zejména umoznit
jim vstup do mistnosti a predlozit jim ke kontrole vSechny evidované predméty
(v¢. notebookt, mobilnich telefont apod.)

- nahlasit predméty shledané navic, bez inventarnich ¢isel, predmétii nabytych na zéklade
darovacich smluv nebo z jinych vefejnych zdrojt, které dosud nebyly zatazeny do
evidence Skoly.

B. vedoucim inventarizacénich komisi:
- fyzickou inventuru veskerého majetku provadét dasledné podle vSech udaji uvedenych

v inventurnich seznamech a za pfitomnosti pfislusnych hmotné¢ odpovédnych
pracovnikd,

- fadné vySetfit inventurni rozdily (manka a ptfebytky) a ke vSem rozdilim ptilozit
pisemné vyjadreni odpovédného pracovnika, jak k inventurnimu rozdilu doslo,

- v protokolech uvést nadvrh na vypofadani inventurnich rozdild a u zjisténych mank
uvést, zda jsou zavinéna ¢i nezavinéna,

- v piiloze protokolu uvést znehodnocené ptfedméty ¢i zasoby a navrhnout je k odepsanti,

- ustroju a zafizeni ovétovat jejich vyrobni Cisla.
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C. Pracovnikium odpovédnym za hospodarské prostiedky:

- pracovnikiim, na jejichZ jméno je evidovan majetek na pracovisti: potvrdit v
inventurnich soupisech souhlas se zptisobem provedeni a s vysledky inventarizace
prislusného majetku véetné zjisténych inventurnich rozdilu,

- hmotné€ odpovédnym pracovnikiim: potvrdit v inventurnim soupisu, ze fyzicka
inventura vSech prostiedkd, za které jsou zodpovédni, byla provedena za jejich ti¢asti
a ze zadné hospodarské prostiedky nezatajili,

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

V ptipadé nesouhlasu ptipoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadieni.

Dé&kany fakult a feditele dalSich soucasti zadam, aby pomahali fadnému a hladkému pribéhu
inventarizace v podiizenych katedrach a oddé¢lenich.



