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Pokyny k provedeni inventarizace majetku
a zavazku za rok 2018

Anotace:

Tento predpis s plisobnosti pracovist VSE vyjma SUZ a FM JH stanovuje
jmenovani dil€ich inventarizanich komisi, upravuje harmonogram inventur a
odevzdani inventarizacnich soupist

Zpracovatel Prezkoumal Schvalil
Jméno Ing. Jan Andrle Ing. Tomas Zouhar
Utvar/funkce | vedouci EO kvestor
Datum 18. 9. 2018 18. 9. 2018
Podpis Ing. Jan Andrle, v.r. Ing. Tomas Zouhar, v.r.
Platnost od Platnost do 31. 3. 2019
Uginnost od |1.10. 2018 Uginnost do 31.3.2019
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Piikazem rektorky VSE ¢&. 06/2018 je uloZeno provést fyzickou a dokladovou inventuru
nasledujiciho majetku a zavazkl skoly véetné majetku mimo uzemi hl. m. Prahy:

dlouhodobého hmotného majetku, pozemki, jiného hmotného majetku (umélecka dila,
akademické insignie), drobného hmotného majetku, nehmotného majetku (software),
ochrannych pomucek a pracovnich odévil, cenin, materidlu ve skladech a déle zasob vcetné
materidlu v pfirunich skladech, inventarizaci pokladnich hotovosti, pené¢znich prostfedkll na
bankovnich G¢tech, pohledavek a zavazki Kk terminu

31.12. 2018

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

1. Jmenovat piedsedu a ¢leny dil¢i inventarizaéni komise (DIK) k provedeni fyzické a
dokladové inventury majetku a zavazkl stfediska. Seznam se jmény piredsedy a Clenli dilci
inventariza¢ni komise zaslat na Ekonomicky odbor. Za fakulty a celoskolni utvary se spravcem
rozpocCtu predaji seznam tito pracovnici za vSechna podfizena nakladova stiediska.

Odpovidaji: vedouci utvara, tajemnice fakult
Termin: 7.11. 2018

Disponuje-li nakladové stiedisko kromé pfedmétti v pouzivani i dal§imi druhy majetku a
zévazki dle vyctu v uvodu tohoto piikazu, Ize v ramci ndkladového stiediska jmenovat i dalsi
inventarizacni komise. Plisobnost téchto komisi musi byt jednozna¢né€ vymezena.

Za zahrnuti veskerého majetku VSE do inventury odpovidaji na fakultich tajemnice, na
rektoratu kvestor, v institutech a dal$ich soucastech VSE jejich feditelé (vedouci). Aktualni
ptehled majetku evidovaného na zaméstnance ma kazdy pracovnik ptistupny ve svém profilu
V intranetové aplikaci HR portal (zam.vse.cz).

Inventarizacni komise musi mit pfedsedu a nejméné dalsi dva ¢leny. Predsedou komise nesmi
byt pracovnik hmotn€ odpoveédny za svéfené prosttedky (napt. vedouci skladu). Za ndkladova
stiediska s nizkym poétem zaméstnancti v ramci jedné lokality je nezbytné sestavit spole¢nou
DIK.

2. Do 14. 12. 2018 predat do oddéleni evidence majetku doklady o presunech majetku
(ptevodky) a veskeré pievody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku
ukoncit s platnosti od 21. 12. 2018.

3. Ukontit vydej ze viech skladit VSE s platnosti od 21. 12. 2018. Modul evidence zisob
uzaviit nejpozdéji dne 28. 12. 2018.

Odpovidaji: vedouci skladi, spravce EIS
Termin: dle textu
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4. Uzavrit modul evidence majetku nejpozdéji 28. 12. 2018.

Odpovidaji: vedouci EO
Termin: dle textu

5. Vyhotovit inventurni soupisy k 31. 12. 2018 jako podklad k provedeni fyzické inventury
pfedmétlti v uzivani a predat je pfedsedim inventarizacnich komisi, ktefi si je vyzvednou v
obdobi od 3. do 4. 1. 2019 v kancelati evidence majetku (NB ¢. 18).

Odpovidaji: EO — vyhotoveni soupisii
predsedové DIK — pievzeti soupisii
Termin: dle textu

6. Zahajit fyzickou a dokladovou inventuru od 3. 1. 2019 a ukondit ji nejpozdéji 18. 1.
2019. Protokoly o fadné provedené inventarizaci a podepsané inventurni soupisy (viz ptiloha
PR 06/2018) ptedat nejpozdéji do 21. 1. 2019 do oddéleni evidence majetku (NB €. 18).

Odpovidaji: ptedsedové DIK, vedouci utvart
Termin: dle textu

K zajisténi Fadného pribéhu inventarizace dale ukladam:
A. vS§em pracovnikum Skoly:

- spolupracovat se ¢leny inventarizacnich komisi, dbat jejich pokynti, zejména umoznit
jim vstup do mistnosti a predlozit jim ke kontrole vSechny evidované predméty (vc.
kalkulacek, notebookt, mobilnich telefond apod.)

- nahlésit predméty shledané navic, bez inventarnich ¢isel, predmét nabytych na zakladé
darovacich smluv nebo z jinych veifejnych zdroji, které dosud nebyly zafazeny do
evidence Skoly.

B. vedoucim inventarizacnich komisi:
- fyzickou inventuru veskerého majetku provadét disledné podle vSech idaju uvedenych

v inventurnich seznamech a za pfitomnosti pfisluSnych hmotné odpovédnych
pracovnikd,

- fadn€ vySetfit inventurni rozdily (manka a ptebytky) a ke vSem rozdilim pftilozit
pisemné vyjadieni odpovédného pracovnika, jak k inventurnimu rozdilu doslo,

- v protokolech uvést nadvrh na vypotadani inventurnich rozdili a u zjisténych mank
uvést, zda jsou zavinénd ¢i nezavinéna,

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

- ustroji a zafizeni ovéfovat jejich vyrobni ¢isla.
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C. Pracovnikiim odpovédnym za hospodarské prostiedky:

- pracovnikdm, na jejichz jméno je evidovan majetek na pracovisti: potvrdit v
inventurnich soupisech souhlas se zplisobem provedeni a s vysledky inventarizace
ptislusného majetku véetné zjisténych inventurnich rozdild,

- hmotné odpovédnym pracovnikiim: potvrdit v inventurnim soupisu, ze fyzicka
inventura vSech prostiedkd, za které jsou zodpovédni, byla provedena za jejich ucasti
a ze 74dné hospodaiske prostfedky nezatajili,

- vedoucim hospodaiskych stiedisek: potvrdit v inventurnich soupisech souhlas se
zpusobem provedeni a s vysledky inventarizace véetné zjiSténych inventurnich
rozdila.

V ptipad¢ nesouhlasu ptipoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadieni.

Dékany fakult a feditele instituti zddam, aby pomahali fddnému a hladkému prabéhu
inventarizace v podiizenych katedrach a oddélenich.




