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Rozdé&lovnik: vedouci nakladovych stredisek FM JH
predsedové dil¢ich inventarizacnich komisi
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tajemnik fakulty
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personalni a mzdové oddéleni

pokladna

Piikazem rektorky VSE ¢&. 04/2017 je ulozeno provést fyzickou a dokladovou inventuru majetku a
z4vazki nasledujicich hospodarskych prostredki 3koly véetné majetku mimo tzemf hl. m. Prahy:

dlouhodobého hmotného majetku, pozemkd, jiného hmotného majetku (uméleck dila, aka-
demické insignie), drobného hmotného majetku, nehmotného majetku (software),
ochrannych pomticek a pracovnich odév(i, cenin, materidlu ve skladech a dale zasob vcetné
materialu v pfiru¢nich skladech, inventarizaci pokladnich hotovosti, penéZnich prostredk(l na
bankovnich G¢tech, pohleddvek a zavazk( k terminu:

31.12. 2017

Pro Fakultu managementu VSE v ndvaznosti na uvedeny pfikaz rektorky

ukladam:

1. Jmenovat piedsedu a ¢leny dilé inventarizacni komise (dale také ,,DIK) k provedenti fyzické
a dokladové inventury hospodarskych prostiedki stfediska. Seznam se jmény predsedy a ¢le-
nfi inventarizaéni komise predat Ing. Jozefu Kost'dlovi do TPO, dvefe ¢. 219a.

Odpovidaiji:

Termin:

Ing. Vladimir Pfibyl, Ph.D. pro NS 6110

Ing. Jifi Vopatek, Ph.D. pro NS 6120

Ing. Jifi Dvordk, Ph.D. pro NS 6140

Mgr. Ing. Miroslav Malec pro NS 6010, 6011, 6031, 6530

Ing. Jozef Kostal pro NS 6000, 6210, 6230

Hana Perlova pro NS 6220, véetné komise pro inventari-
zaci pokladny

prof. Ing. Pavel Pudil, DrSc. pro NS 6310

doc. Ing. Tomas Kincl, Ph.D. pro NS 6320

Mgr. David Strobl pro NS 6400, 6520

Mgr. Véra Kubatova pro NS 6510

8. 11. 2017

Inventarizaéni komise musi mit pfedsedu a nejméné dal3i dva ¢leny. Pfedsedou komise nesmi
byt pracovnik hmotné odpovédny za svéiené prostiedky (nap¥. vedouci skladu, pokladnik).

Za oddéleni (nakladova stirediska) s nizkym pottem zaméstnancd v ramci jednoho hospodar-
ského stirediska je nezbytné sestavit spolecnou DIK.



Disponuije-li stfedisko kromé predmétli v pouZivani i dal$imi druhy hospodarskych prostredki
dle vy&tu v Gvodu tohoto pokynu, Ize v ramci strediska jmenovat i dal3i inventarizacni komise
(napf. komise pro inventarizaci pokladny). Plsobnost téchto komisi musi byt jednoznacné vy-
mezena.

Za zahrnuti veskerého zaevidovaného majetku (viech druhd hospodarskych prostredki) Fa-
kulty managementu do inventury odpovidaji (kontrolu inventurnich soupist stvrdi podpisem):

—za HIM, JHM, NIM, pozemky Iva Fucikova
—-za DHM, DNM Ing. Jozef Kostal
— za zasoby v¢. materialu v priru. skladech Ing. Jozef Kotal, Mgr. David Strobl
— za ochranné pomticky, pracovni odévy Ing. Jozef Kostal
— za pohledavky, zavazky, pokladni hotovost,
prostfedky na BU Hana Perlova

2. Provést kontrolu inventurnich soupisti majetku v uZivani se skute¢nosti a na TPO (dvere
¢.219a) predavat prib&zng, nejpozdéji 15. 12. 2017, viechny zmény proti skutecnosti (pFevod-
ky). Vegkeré prevody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku ukoncit
s platnosti od 14. 12. 2017. Modul evidence majetku uzavfit nejpozdéji dne 29. 12. 2017.

Vedouci nakladovych stiedisek (kateder, provoznich stredisek, atd.) a TPO jsou odpovédni za
to, Ze inventurni soupisy budou k 31. 12. 2017 opraveny dle skutecnosti.

Odpovidaji: vedouci TPO
vedouci nakladovych stredisek
Termin: dle textu

3. Ukon¢it vydej ze skladu FM dne 21.12.2017. Modul evidence zdsob uzavfit nejpozdéji dne
29.12.2017.
Odpovidaji: vedouci TPO
vedouci ndkladovych stredisek
Termin: dle textu

4. Vyhotovit inventurni soupisy k 31. 12. 2017 jako podklad k provedeni fyzické inventury pfedmé-
t& v uZivani a predat je pfedsedim inventariza¢nich komisf, kteff si je vyzvednou v obdobi od
3.1.do 5. 1. 2018 na TPO (dvere ¢. 219a).

Odpovidaji: vedouci TPO - vyhotoveni soupist
predsedové DIK - prevzeti soupisii
Termin: dle textu

5. Zahdjit fyzickou a dokladovou inventuru od 4. 1. 2018 a ukondit ji nejpozdéji 18. 1. 2018. Pode-
psané protokoly o fadné& provedené inventarizaci a podepsané inventurni soupisy (viz pfiloha
PR 04/2017) predat nejpozdéji do 19. 1. 2018 na TPO (dvere ¢. 219a).

Odpovidaji: predsedové dilcich inventarizacnich komisi
a vedouci nakladovych stredisek
Termin: dle textu



s v

K zaji§téni fadného a bezproblémového pribéhu inventarizace dale ukladam:

A. Véem pracovnikim fakulty:

- spolupracovat se ¢leny inventarizacnich komisi, dbat jejich pokynt, zejména umozZnit jim vstup
do mistnosti a predlozit jim ke kontrole viechny evidované pfedméty (v¢. kalkulacek, diktafont,
elektronickych diard, notebookd, mobilnich telefon(, apod.),

- nahlasit predméty shledané navic, bez inventarnich ¢isel, pfedméty nabyté na zakladé darova-
cich smluv nebo z pFispévkl na rozvoj, napf. z mezinarodnich program(i apod., které dosud
nebyly zafazeny do evidence Skoly.

B. Vedoucim inventarizacnich komisi:

- fyzickou inventuru vekerého majetku provadét disledné podle vSech udaji uvedenych
v inventurnich seznamech a za pfitomnosti pfisludnych odpovédnych pracovniki,

- ¥adné vysettit inventurni rozdily (manka a prebytky) a ke vem rozdil&im pfiloZit pisemné vyjad-
Feni odpovédného pracovnika jak k inventurnimu rozdilu doslo,

- v protokolech uvést navrh na vyporadani inventurnich rozdilli a u zjisténych mank uvést, zda
jsou zavinénd ¢i nezavinéna,

- v pfiloze protokolu uvést znehodnocené predméty Ci zdsoby a navrhnout je k odepsani,

- u stroji a zafizeni ovérovat jejich vyrobni disla.

C. Pracovnikéim odpovédnym za hospodadrské prostredky:

- pracovnikiim, na jejichZ jméno je evidovan majetek na pracovisti: potvrdit v inventurnich soupi-
sech souhlas se zptisobem provedeni a s vysledky inventarizace pfislusného majetku vcetné
zjist&nych inventurnich rozdild,

- hmotné odpovédnym pracovnikim: potvrdit v inventurnim soupisu, Ze fyzicka inventura viech
prostredk(i, za které jsou zodpovédni, byla provedena za jejich dcasti a Ze zadné hospodarské
prostifedky nezatajili,

- vedoucim nakladovych stredisek: potvrdit v inventurnich soupisech souhlas se zptisobem pro-
vedeni a s vysledky inventarizace véetné zjisténych inventurnich rozdilti.

V piipadé nesouhlasu pfipoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadieni.

V Jindfichové Hradci dne 9. fijna 2017

/

doc. Ing. Vladislav Bina, Ph.D.
dékan Fakulty managementu VSE



