Opatreni dekana ¢. 17/2010
Pravidla FF UK pro provadéni
inventarizaci majetku
a zavazku

zpet

Uvodni ustanoveni

Toto opatreni stanovuje v souladu s § 6, § 29 a § 30 zakona o
Ucetnictvi a v ndvaznosti na ustanoveni vnitrnich predpistl
Univerzity Karlovy zasady a postupy pro planovani a provadéni
inventarizace majetku a zdavazkl (déle jen inventarizace) v
podminkdach Filozofické fakulty. Podle tohoto opatreni se
nepostupuje v pripadé provadén inventarizaci podle zvlastnich
pravnich predpis@ a pri kontrole pokladni cinnosti podle
vnitrnich pracovnich predpisd.

Vd

Obecné zasady provadeni
inventarizaci majetku a zavazku

1. Inventarizaci se ke dni uUcetni zdavérky (radné i
mimorddné) zjistuji skutecné stavy veSkerého majetku a
zdvazkd a ovéruje se, zda skutecny stav odpovidd stavu v
Ucetnictvi.

2. Kromé ovéreni spravnosti vykdzanych stavi majetku a
zdvazkl se inventarizaci dale ovéruje i sprdvnost jejich
ocenéni (zda nejsou dany divody pro Gc¢tovani o polozkach
podle § 25 odst. 2 zakona o Ucdetnictvi), zjistuje se
Uplnost, uUcelnost rozmisténi a vyuziti majetku. U
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poSkozeného nebo znehodnoceného majetku se zdaroven
navrhne, jak s nim ma byt nalozeno.

3. Inventarizaci podléha:

- VeSkery majetek a zdavazky fakulty

= Cizi majetek, ktery je na fakulté v dobé provadéni
inventarizace a fakulta ze néj odpovida (najaty
hmotny majetek), popr. majetek umistény v
prostorach fakulty s jejim souhlasem

» Hodnoty prijaté do Uschovy Ci do spravy

4., Inventarizace mohou byt provadény jako periodické nebo
pridbézné. Periodické inventarizace se provadéji Kk
okamziku, ke kterému se sestavuje UcCetni zdavérka (radna
nebo mimoradnd). PridbézZné inventarizace se provadéji v
pribéhu uGcetniho obdobi (termin stanovuje ucetni
jednotka) a mohou se provadét pouze u zasob Ucltovanych
podle druhl a u dlouhodobého hmotného movitého majetku,
jenz vzhledem k funkci, kterou v GcCetni jednotce plni je
v soustavném pohybu a nemd stalé misto, kam nalezi.
Kazdy druh zasob a uvedeny hmotny majetek musi byt takto
inventarizovan alespon jednou za Ucetni obdobi.

5. Skutecné stavy majetku a zavazkl se zjistuji fyzickou
nebo dokladovou inventurou. Fyzickou inventurou se
rozumi zejména prepocitani ¢i preméreni. Pritom se
vychazi ze stanovenych mérnych nebo ocenovacich jednotek
pouzitych v UuUcetnictvi nebo v operativni evidenci.
Provadi se na mistech, kde je majetek ulozen, Dokladova
inventura se provadi u téch slozek majetku a zdavazki, u
nichz nelze provést inventuru fyzickou. Rozumi se ji
prokdzani spravnosti Gcetniho stavu majetku a zavazki
zkontrolovanim existence a Uplnosti dokladl (porovnanim
Uéetniho stavu 0c¢td s doklady dokladajicimi tyto
skutec¢nosti) a prokdzanim spravnosti zlstatku Gctu



(podle jednotlivych dokladd s uvedenim dlivodu jejich
prouctovani — tzv. otevrené polozky).

. Fyzicka inventura se provadi zejména u pokladnich
hodnot, u hmotného majetku, popfipadé u nehmotného
majetku. Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou
nelze provést ke konci rozvahového dne, lze provést v
pribéhu poslednich ¢tyr mésicl Gcetniho obdobi,
popripadé v prvnim mésici ndsledujiciho uUcetniho obdobi.
Pritom se musi prokazat stav hmotného majetku ke konci
rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi o
prirdstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od ukonceni
fyzické inventury do konce uUcetniho obdobi, popripadé za
dobu od zacdtku ndsledujiciho uGcetniho obdobi do
okamziku ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici
tohoto UcCetniho obdobi.

. Dokladova inventura se provadi zejména u pohledavek a
zdvazka.

. Zjisténé skutecné stavy majetku a zavazkl se
zaznamenavaji v inventurnich soupisech.

. Inventurni soupisy jsou prlkazné ucetni zaznamy, které

musi obsahovat:

= Skutecné zjisténé stavy majetku a zavazkl tak, aby
bylo mozno zjisStény majetek a zdvazky jednoznacné
urcit

- Podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténi
skutec¢ného stavu majetku a zavazkd

- Podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni
inventarizace

= Zpldsob zjistovani skutecnych stavl

= 0cenéni majetku a zdavazkd k okamziku ukonceni
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inventury, pripadné i navrh na vytvoreni opravné
polozky, rezervy C€i odpis majetku

= Okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury

V pripadé provadéni pribézZzné inventury mohou byt
inventurni soupisy nahrazeny prikaznym Gc¢etnim zaznamem
o provedeni fyzické inventury a o vyuctovani
inventarizac¢nich rozdild.

Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi
skute¢nym stavem a stavem v UcCetnictvi, které nelze
prokdzat zplsobem stanovenym zdkonem o Ucletnictvi, kdy:

= Skutec¢ny stav je nizsi nez stav v UcCetnictvi a
rozdil se oznacCuje jako manko, popripadé schodek u
penéznich hotovosti a cenin nebo

= SkutecCny stav je vysSSi nez v UcCetnictvi a rozdil
se oznacCuje jako prebytek.

Pokud se pri inventarizaci zjisti, Ze hodnota zavazkd je
vy§si, popr. i nizsi neZz jejich vySe v ucetnictvi,
uvedou se zavazky v uUcCetnictvi a v (cCetni zdavérce v
tomto zjisténém ocenéni.

Inventarizacni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho
obdobi, za které se inventarizaci ovéruje stav majetku a
zavazka.

Utetni jednotka je povinna prokédzat provedeni
inventarizace u vesSkerého majetku zavazkd po dobu 5 let
po jejim provedeni.

Opravy v idinventurnich soupisech nesméji vést Kk
neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti. Opravy se musi
provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za
provedeni opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit,
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jak obsah opravovaného zaznamu pred opravou, tak jeho
obsah po opravé. Okamzik provedeni opravy se zaznamenava
s takovou presnosti, aby nejistota v urceni casu neméla
za nasledek nejistotu v urceni obsahu.

Inventarizaci zajistuji Ustredni inventarizacni komise a
dilc¢i inventarizacni komise. Inventarizacni komisi tvori
predseda a Clenové. Slozeni komisi jmenuje dékan fakulty
na zakladé navrhl vedoucich zdkladnich soucasti a
vedoucich oddéleni dékanatu. Clenové komisi a ostatni
zaméstnanci, kteri se budou podilet na primém provedeni
inventarizace, musi byt proSkoleni. Proskoleni musi byt
pisemné potvrzeno.

Ustfedni inventariza¢ni komise zabezpe&uje provedeni
inventarizace majetku a zdavazkd fakulty. Provadi
instruktdz predsedd dilcich inventarizac¢nich komisi,
ridi, koordinuje a kontroluje prdaci dilcich
inventarizac¢nich komisi, vyhodnocuje pribéh a vysledky
inventarizace na podkladé predloZzenych zdapist dilcéich
inventarizacnich komisi, predklada dékanovi souhrnnou
zpravu o provedeni inventarizace, navrh na vyporadani
zjisténych inventarizaénich rozdild a navrh na
odstranéni zjisténych nedostatkl, zajistuje a kontroluje
plnéni ulozenych opatreni a zajistuje bezpecné ulozeni
vSech pisemnosti tykajicich se provedené inventarizace.
Za Cinnost Ustredni inventarizacni komise odpovida jeji
predseda.

Dil¢i inventarizacni komise jsou jmenovany pro vymezené
okruhy majetku a zavazkd. Jsou jmenovadny na UuUrovni
jednotlivych organizacnich jednotek (zdkladni soucasti a
oddéleni dékandatu). Provadéji fyzické a dokladové
inventury majetku a zavazkl, posuzuji spravnost ocenéni
majetku a zdavazkd, zjistuji uUplnost majetku, ucelnost
jeho rozmisténi a vyuziti, zajistuji radné vyhotoveni
inventurnich soupisd a zadpisl o vysledcich
inventarizace, vyhodnocuji vysledky provedené



inventarizace, predkladaji uUstredni inventarizadni
komisi inventurni soupisy a zapisy o vysledcich
inventarizace vdéetné nadvrhl na vyporadani
inventarizacénich rozdild. Za <¢innost dilcich
inventarizacnich komisi odpovidaji jejich predsedové.

19. Predsedové dilc¢ich inventarizacnich komisi odpovidaji za
proskoleni c¢lend svych komisi, za radné a uaplné
provedeni inventarizace vymezeného okruhu majetku a
zdvazkd, spravnost a pravdivost provedeni soupisl
majetku a zavazkl, dodrzeni stanovenych termin(
inventur, zpracovadni zapisl o vysledcich inventarizace a
za dodrzeni terminl stanovenych pro predlozeni vysledki
inventarizace predsedovi Ustredni inventarizacni komise.

20. Predsedové dilc¢ich inventarizacnich komisi jsou zaroven
ve smyslu § 30 zakona o Ucletnictvi osobami odpovédnymi
za provedeni inventarizace. Jejich podpisy jsou nutnou
podminkou prdkaznosti inventurnich soupisl. Predsedou
diléi inventarizac¢ni komise nesmi byt pracovnik, ktery
je odpovédny za inventarizovany majetek a zavazky.

21. Clenové diléich inventarizaénich komisi jsou ve smyslu §
30 zakona o UcCetnictvi osobami odpovédnymi za zjisténé
skutecnosti. Svoji odpovédnost prokazuji podpisovymi
zaznamy na inventurnich soupisech. Jejich podpisy jsou
nutnou podminkou prikaznosti inventurnich soupisd.

Provedeni inventarizace

I. Priprava inventarizace

- Stanoveni planu inventarizace na prislusné



ucetni obdobi
» Pisemné jmenovani inventarizacnich komisi

« Instruktdze c¢lenl inventarizacénich komisi a
dalsich zaméstnancl,kteri se budou primo
podilet na provadéni inventur

II. Provedeni inventarizace

= Zjisténi skutecného stavu fyzickymi a
dokladovymi inventurami

= Vyhotoveni inventurnich soupist

» Porovnani skutec¢né zjisténych stavl se stavy
v UcCetnictvi

» Zjisténi pricin inventarizacnich rozdild a
navrh na jejich vyporadani

» Zhodnoceni stavu majetku ve vztahu k jeho
ocenéeni

» Sepsani inventarizacnich zapist

V4

-Rozhodnuti o vyporadani zjisténych
inventarizacnich rozdild

= Vyporadani inventarizacnich rozdild.

. Pred zahdjenim inventur provede Ustredni inventarizadni
komise instruktdz (proskoleni) predsedld dilcich
inventarizacnich komisi.

. Obsahem instruktaze jsou zejména obecné zasady provadéni
inventarizaci, vymezeni odpoveédnosti za provedené
inventarizace, <d<¢innost inventarizacnich komisi a
vysveétlivky k provddéni inventur. O provedené
instruktazi bude proveden zapis, ktery bude obsahovat



datum proskoleni, jmenovity seznam zucastnénych osob a
jejich podpisy.

. Predsedové dilcich inventarizacnich komisi seznami cleny
svych komisi s obecnymi zasadami provadéni
inventarizace, s jejich odpovédnosti za provedeni
inventarizace a s konkrétnimi postupy pro provedeni
inventur vymezeného majetku ¢i zavazkd.

. Pri zahajeni fyzické inventury predlozi hmotné odpovédni
pracovnici predsedovi prislusné komise prohlaseni o tom,
Ze odevzdali veSkeré doklady tykajici se stavu a pohybu
inventarizovaného majetku, Ze nezatajili zadny majetek a
Zze inventura byla provedena za jejich pritomnosti.

. Clenové dil&ich inventarizaénich komisi zjisti skuteclny
stav majetku a zavazkl a zaznamenaji tyto stavy v
inventurnich soupisech. Inventury musi byt skutecné
provedeny. Je nepripustné pouhé opisovani evidencnich
stavl a jejich néasledné vydavani za skutecny stav.

. Porovnanim skutec¢né zjisténych stavl uvedenych v
inventurnich soupisech se stavy uvedenymi v U(cCetnictvi
vyCisli clenové inventarizacnich komisi inventarizacdni
rozdily. Pokud budou zjistény inventarizacni rozdily,
pozadaji <d<lenové inventarizac¢ni komise odpovédné
pracovniky o jejich vyjadreni k pricinam vzniku téchto
rozdild.

. Pri zjistovani skutecného stavu inventarizacni komise
ovéri i spravnost ocenéni majetku (zda nejsou dany
ddvody pro Gc¢tovani podle § 25 odst. 2 zakona o
UcCetnictvi) a zdavazkl, zjistuji uUplnost, uGcelnost
rozmisténi a vyuziti majetku, kontroluji radné oznaceni
inventarnimi c¢isly. U poSkozeného nebo znehodnoceného
majetku zaroven navrhnou, jak s nim ma byt nalozeno.

. Dil¢i inventarizacni komise dale vyhotovi zapis (vzor je
uveden v priloze tohoto opatreni), ve kterém vyhodnoti
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vysledky provedené inventarizace, navrhnou zplsob
vyporadani zjisténych inventarizacnich rozdild, navrhnou
opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkl a ve
stanovenych terminech predlozi zapis, doplnujici
inventurni pisemnosti (prohlédseni odpovédnych
pracovnikl) a vyhotovené zdapisy a inventurni soupisy
majetku a zavazkl predlozi uUstredni inventarizadni
komisi.

Ustfedni inventarizaéni komise =zkontroluje formdlni
nalezitosti inventurnich soupisl a inventurnich zapisd,
zkontroluje aplnost podkladl, zkontroluje uplnost
provedené inventarizace majetku a zavazkl a vypracuje
souhrnnou zpravu, ve které vyhodnoti pribéh a vysledky
inventarizace a predlozi ji dékanovi. Zaroven predlozi
ke schvaleni navrh na vyporadani zjisSténych
inventarizacnich rozdild a ndvrh na odstranéni
zjisténych nedostatkdl.

Zaverecna ustanoveni

Timto opatrenim se nerusi ani neméni Zadny vnitrni predpis.

Opatreni nabyva Gclinnosti 1. 9. 2010.

V Praze dne 31. cCervence 2010

doc.

dékan

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
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