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v

V souladu s Pfikazem rektora VSE v Praze & 3/2025, stanovujicim provést inventarizaci majetku
a zavazk( za rok 2025, vydava dékan Fakulty managementu VSE v Praze (dale jen ,Fakulta“) toto
opatreni.

¢l.1
Pfedmét a termin inventarizace

1. Inventarizace se provadi k rozhodnému datu 31. 12. 2025.

2. Predmétem inventarizace je ndasledujici majetek a zavazky

Dlouhodoby hmotny majetek a pozemky.

Jiny hmotny majetek (napf. umélecka dila, akademické insignie).
Drobny hmotny majetek.

Nehmotny majetek (software).

Ochranné pomucky a pracovni odévy.

Ceniny.

Material ve skladech a zasoby, véetné materialu v pfiru¢nich skladech.
Pokladni hotovosti a penézni prostifedky na bankovnich Uctech.
Pohledavky a zavazky.

Cl.2
Inventarizac¢ni komise a odpovédnost

1. Jmenovani dil¢ich inventarizacnich komisi (DIK)

Ukladdm jmenovat predsedy a cleny DIK k provedeni fyzické a dokladové inventury majetku
a zavazkd prislusného strediska.

DIK musi mit pfedsedu a nejméné dalsi dva cleny.

Predsedou DIK nesmi byt zaméstnanec hmotné zodpovédny za svéfené prostiedky (napf.
vedouci skladu, pokladni).

Za nakladova strediska (NS) s nizkym poétem zaméstnancl v rdmci jednoho hospodaiského
stfediska je nutné ustavit spole¢nou DIK.

Lze jmenovat i dalsi inventarizacni komise (napf. pro inventarizaci pokladny), jejichZ plsobnost
musi byt jednozna¢né vymezena.

Termin: Seznam se jmény predsedy a c¢lend DIK predat DuSanu Péchotovi — vedoucimu
Technickoprovozniho oddéleni (TPO), dvere ¢. 111, nejpozdéji do 5. 11. 2025.

2. Odpovédnost za inventurni soupisy a druhy majetku (kontrolu potvrdi podpisem)

Za zahrnuti veskerého zaevidovaného majetku Fakulty do inventury odpovidaiji:

¢ Dlouhodoby hmotny majetek, jiny hmotny majetek (umélecka dila, akademické insignie
apod.), drobny hmotny majetek, pozemky: Ilva Fuc¢ikova, Dusan Péchota.

¢ Nehmotny majetek (software): Bc. Michal Kadlec.

e Pokladni hotovost, penézni prostfedky na bankovnich Uctech, pohledavky a zavazky: Jifina
Dvorakova.

e Ochranné pomicky a pracovni odévy, ceniny, material ve skladech, zasoby vcetné
materidlu v pfiru¢nich skladech: Dusan Péchota.
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3. Odpovédnost za jmenovani DIK dle NS

Ing. Lucie Vachova, Ph.D. pro NS 6110.

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

Ing. Petra Kozakova, Ph.D. pro NS 6140.

Ing. Pavel Endrle pro NS 6010, 6011, 6012, 6013, 6030, 6031.
Dusan Péchota pro NS 6000, 6210.

Iva Fucikova pro NS 6220.

doc. Ing. Tomas Kincl, Ph.D. pro NS 6310, 6320.

Bc. Michal Kadlec pro NS 6400.

Mgr. Véra Kubatova pro NS 6510.

C.3
Postup inventarizace (Harmonogram)

1. Kontrola inventurnich soupisti majetku v uZivani

Provadét kontrolu se skutecnosti.

Majetek prevadi elektronicky zaméstnanec sam ve VERSU (eis.vse.cz — dlaZdice , majetek”)
a elektronicky schvaluje pfimy nadfizeny a spravce rozpoctu. Nasledné elektronicky schvaluje
druha strana (pfijemce).

Veskeré prevody dlouhodobého hmotného a drobného dlouhodobého majetku ukondit
s platnosti od 17. 12. 2025.

Vedouci NS (kateder, oddéleni apod.) a TPO odpovidaji za to, Ze inventurni soupisy k 31. 12.
2025 budou opraveny podle skutecnosti.

Odpovidaji: vedouci TPO, vedouci NS.

2. Skladové hospodaistvi

Ukoncit vydej ze skladu Fakulty managementu dne 18. 12. 2025.
Modul evidence zasob uzavfit nejpozdéji dne 31. 12. 2025.
Odpovidaji: vedouci TPO, vedouci NS.

3. Predani inventurnich soupist

Vedouci TPO vyhotovi inventurni soupisy k 31. 12. 2025 jako podklad k provedeni fyzické
inventury predmétl v uzivani.

Predsedové DIK si soupisy vyzvednou v obdobi od 5. 1. do 6. 1. 2026 v kancelati vedouciho TPO
(dvere €. 111).

Odpovidaji: vedouci TPO (vyhotoveni soupisll), predsedové DIK (prevzeti soupis().

4. Fyzickd a dokladova inventura

Inventuru zahdjit od 5. 1. 2026 a ukoncit ji nejpozdéji 19. 1. 2026.

Protokoly o radné provedené inventarizaci a podepsané inventurni soupisy (viz pfiloha PR
03/2025) predat nejpozdéji do 20. 1. 2026 vedoucimu TPO.

Odpovidaji: pfedsedové DIK, vedouci NS.
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Cl.a
Povinnosti a pokyny

1. Povinnosti pracovnikt Fakulty

Spolupracovat se ¢leny inventarizacnich komisi, dbat jejich pokyn(, zejména umoznit jim vstup
do mistnosti a predloZit ke kontrole vSechny evidované predmeéty (v¢. kalkulacek, notebooki,
mobilnich telefonl apod.).

Nahlasit pfedméty shledané navic, bez inventarnich Cisel, pfredméty nabyté na zakladé
darovacich smluv nebo z jinych verfejnych zdroju, které dosud nebyly zafazeny do evidence skoly.
Aktudlni prehled majetku evidovaného na zaméstnance je pfistupny v intranetu (HR portal,
zam.vse.cz).

2. Povinnosti vedoucich DIK

Fyzickou inventuru veskerého majetku provadét disledné podle vsech Udaji uvedenych
v inventurnich seznamech a za pritomnosti prislusnych hmotné odpovédnych pracovnikd.
Radné vydetfit inventurni rozdily (manka a pFebytky) a ke viem rozdildm pfiloZit pisemné
vyjadieni odpovédného pracovnika o tom, jak k inventurnimu rozdilu doslo.

V protokolech uvést navrh na vyporadani inventurnich rozdil( a u zjisSténych mank uvést, zda
jsou zavinéna ¢i nezavinéna.

V priloze protokolu uvést znehodnocené predméty Ci zdsoby a navrhnout je k odepsani.

U strojl a zafizeni ovérovat jejich vyrobni Cisla.

3. Povinnosti pracovnikti odpovédnych za hospodarské prostiedky

Pracovnici, na jejichZz jméno je evidovan majetek na pracovisti: Potvrdit v inventurnich soupisech
souhlas se zplsobem provedeni a s vysledky inventarizace prislusného majetku véetné
zjisténych inventurnich rozdild.

Hmotné odpovédni pracovnici: Potvrdit v inventurnim soupisu, Ze fyzickd inventura vSech
prostfedkd, za které jsou zodpovédni, byla provedena za jejich Glasti a Ze zadné hospodarské
prostiedky nezatajili.

Vedouci hospodarskych stfedisek: Potvrdit v inventurnich soupisech souhlas se zplisobem
provedeni a s vysledky inventarizace véetné zjisténych inventurnich rozdild.

V pfipadé nesouhlasu pfipoji uvedeni pracovnici své pisemné vyjadreni.

¢l.5

Zavérecna ustanoveni

1. Zadam vedouci nakladovych stedisek a dal3i vedouci zaméstnance Fakulty managementu, aby
pomahali fadnému a hladkému pribéhu inventarizace na jimi fizenych pracovistich.

2. Toto opatfeni nabyva uUcinnosti dnem vydani.

V Jindfichové Hradci dne 16. 10. 2025 doc. Ing. Bc. Mojmir Sabolovic, Ph.D., v. r.

dékan Fakulty managementu VSE v Praze
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