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1 Co je přesně inventarizace
· Inventarizace je fyzická kontrola toho, co skutečně fyzicky existuje a co máme

·  Dopředu si ujasněte, kde všude máte klubový majetek
2 Čeho se inventarizace netýká
· Majetek SH v pořizovací ceně do 500,-Kč (Pokud si nejste jisti cenou, zinventarizujte to)

· Majetek SU
· Majetek SUZu – ČVUT – věci řešené z SGS (z Grantu)

· Spotřební materiál (kabely, hmoždinky, koaxiálové koncovky, drobné kanc. potřeby, šroubováky, apod.)
3  Výchozí dokumenty:
· Jsou ke stažení na WiKi: http://wiki.sh.cvut.cz/Inventarizace
· KAŽDÝ, kdo bude vykonávat inventarizaci, bude postupovat podle pokynů na WiKi, kopie postupu je i v XLS

· Postup na WIKI se bude v případě potřeby průběžně aktualizovat, postup v XLS může být zastaralý!
· Pokyny na WIKI se budete řídit doslovně a přesně
· Výchozí XLS soubor obsahuje: Seznam položek, Terminologii pro vyplňování, Postup, Seznam místností

4 Průběh inventarizace 
· Berte postupně VŠECHEN klubový majetek, který fyzicky máte! NEPOUŽÍVEJTE PŘEDCHOZÍ SEZNAMY KE KONTROLE!!!
· Berte systematicky kus po kusu a zapisujte do XLS.

· Doporučuje se stáhnout si XLS dokument do notebooku a s ním obcházet konkrétní lokace s majetkem.
·  Můžete využít starý a nepřesný seznam majetku SH „T_majetek.xls“ (je na FTP- přístupové údaje v konferce), ALE JEDINĚ jako pomůcku k urychlení zápisu údajů (copy-paste NAZVU, SERIOVEHO CISLA atd.), které jste si fyzicky ověřili!!!
4.1 Položka NEMÁ inventární štítek – co s tím?

· Zapište stejně jako ostatní položky

· Nechte PRÁZDNOU kolonku „CarovyKod“   

· Fyzicky připravte předmět na označení Čárovým kódem (drobné předměty připravte pohromadě)

4.2 Vyřazení starého/nepoužitelného/porouchaného  majetku

· Pokud chcete po skončení inventarizace vyřadit nějaký majetek, uveďte v kolonce "Poznamka":  "SROT“ (nijak jinak!)
· Majetek nikam neodnášejte. Maximálně si udělejte hromádku.
5 Pojmenování odevzdávaného XLS dokumentu
· Soubor „Inventura-sekce.xls“ přejmenujte podle toho, co inventarizujete (např. Inventura-blok9.xls, Inventura-Autodesk…).
6 Po skončení inventarizace majetku
· Soubor "Inventura-'sekce'.xls" pošlete do konference inventarizace@lists.sh.cvut.cz
· Předmět označte „HOTOVO-NázevSekce“
· Ozve se Vám někdo z koordinátorů a domluví s Vámi kontrolu u Vás v sekci a doplnění chybějících štítků
· Kdo chce přidat do konference -  pro urychlení napište Pocimu ( p.poczos@sh.cvut.cz )

7 Zodpovědnost
· Admini bloku - jsou *zodpovědní* za inventarizaci veškerého majetku SH na svém bloku- výjimkou jsou místnosti spadající pod projekty. Zároveň žádáme, aby se u lidi spravujících tyto místnosti ujistili, že o inventarizaci vědí a pracují na ní. 
· Vedoucí projektů a sekcí – jsou *zodpovědní* za inventarizaci majetku patřícího pod sekci/projekt. Žádáme vedoucí o distribuci této informace dále v hierarchii.
· Po kontrole, doplnění štítků a vyřešení okamžitých nejasností bude vytištěn odevzdaný seznam a *zodpovědná* osoba podepíše vytištěný seznam majetku - čímž se zaručí za správnost uvedeného seznamu.

8 Výjimečné případy
· Výjimky se budou řešit individuálně přes konferenci Inventarizace. Než se na nějakou zeptáte, ujistěte se, že se už neřešila.

