Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 6/2024
Plan a podrobnosti k provedeni periodické inventarizace za rok
2024 na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

Cl1
Uvodni ustanoveni

Toto opatieni stanovuje v navaznosti na ustanoveni § 6 odst. 3,§ 29 a § 30 zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisii (dale jen ,zakon o ucetnictvi“), na Pravidla
hospodareni Univerzity Karlovy, v platném znéni, a Pravidla pro spravu majetku Univerzity
Karlovy, v platném znéni, a v souladu s opatienim rektora ¢. 52 /2018, Provadéni inventarizaci
majetku a zavazkd na Univerzité Karlové, v platném znéni, opatienim dékana ¢. 19/2009,
Pravidla FF UK pro spravu majetku (navazujici na Pravidla pro spravu majetku Univerzity
Karlovy v Praze), v platném znéni, a opatfenim dékana ¢. 19/2014, Pravidla Filozofické
fakulty Univerzity Karlovy v Praze pro provadéni inventarizaci majetku a zavazki, v platném
znéni, nutné predpoklady pro zajiSténi inventarizaci v roce 2024 a plan pripravy radné
inventarizace majetku a zavazkil na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“
a ,univerzita“) za rok 2024.

Cl.2
Plan inventarizaci

1. Fyzické inventury penéznich prostiedkd v hotovosti (pokladna) budou provedeny ke
dniim:

a) 31.3.2024,
b) 30.6.2024,
) 30.9.2024,
d) 31.12.2024.

2. Rozhodny den pro provedeni fyzickych inventur hmotného a nehmotného majetku,
vCetné majetku vedeného v podrozvahové evidenci, se stanovi na 30. 9. 2024.

3. Fyzické inventury ostatniho majetku a dokladové inventury majetku, zavazki a jinych
pasiv a majetku vedeného v podrozvahové evidenci budou provedeny ke dni 31. 12. 2024.

CL.3
Rozsah provedeni inventur

1. Vramci provedeni fyzické inventury bude provedena ke dni 30. 9. 2024 inventura téchto
poloZek:



a) dlouhodoby hmotny majetek,

b) dlouhodoby nehmotny majetek,

c) drobny dlouhodoby hmotny majetek,
d) drobny dlouhodoby nehmotny majetek,
e) drobny hmotny majetek,

f) drobny nehmotny majetek.

V ramci provedenti fyzické inventury bude provedena ke dni 31. 12. 2024 inventura téchto
poloZek:

a) zasoby, v€etné zasob vedenych v podrozvahové evidenci,
b) ceniny,
c) penézni prostiedky v hotovosti.

V ramci provedeni dokladové inventury bude provedena ke dni 31. 12. 2024 inventura
téchto polozek:

a) uctova trida 0 - dlouhodoby majetek,
b) uctova trida 1 - zasoby,

c) uctovatrida 2 - finan¢ni ucty,

d) uctova trida 3 - zactovaci vztahy,

e) uctovatrida 9 - vlastni jméni, fondy, podrozvahové ucty.

Cl. 4
Ukoly a odpovédnost jednotlivych zaméstnanct a pracovist

Pro zajisténi spravného a vcasného provedeni vSech inventur a predani vysledki
inventarizace ve stanovenych terminech vedouci Ekonomického oddéleni dékanatu

a) zajisti soulad technicko-operativni evidence hmotného a nehmotného majetku
s ucetni evidenci,

b) pripravi podklady pro provedeni fyzickych inventur hmotného a nehmotného majetku
a zajisti jejich predani predsediim dil¢ich inventarizacnich komisi do 31. 10. 2024,

c) vsouladu s prislusnymi ustanovenimi zakona o ucetnictvi zajisti zauctovani vzniklych
inventarizacnich rozdilti do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéiuje stav
majetku a zavazkd, nejpozdéji do uzavieni ucetni zavérky za rok 2024,

d) zajisti uUschovu inventarizaCnich pisemnosti v priru¢ni spisovné Ekonomického
oddéleni dékanatu podle ptislusnych ustanoveni zadkona o Ucetnictvi.
Vedouci vSech jednotlivych pracovist fakulty predlozi predsedovi inventarizacni komise

fakulty navrhy na jmenovani piredsedt a ¢lenti dil¢ich inventariza¢nich komisi nejpozdéji
do 4.10.2024.



3. Predsedové a clenové vSech inventariza¢nich komisi jsou povinni se ridit pti provadéni
inventur majetku a zavazk prislusnymi pravnimi predpisy a vnitfnimi a dalSimi predpisy
univerzity a fakulty pro provadéni inventarizaci majetku a zavazkd.

4. Predsedové jednotlivych dil¢ich inventariza¢nich komisi pro fyzické inventury k 30. 9.
2024 (hmotny a nehmotny majetek) jsou povinni zpracovat zapisy o provedenti fyzickych
inventur hmotného a nehmotného majetku a predloZit vysledky inventarizace predsedovi
ustredni inventarizacni komise fakulty do 29. 11. 2024.

5. Predsedové jednotlivych dil¢ich inventariza¢nich komisi pro fyzické inventury k 31. 12.
2024 (penézni prostredky v hotovosti, ceniny, zasoby) jsou povinni zpracovat zapisy o
provedeni fyzickych inventur penéznich prostiedkd v hotovosti, cenin, zasob a predlozit
vysledky inventarizace predsedovi Ustiedni inventarizacni komise fakulty do 13. 1. 2025.

6. Predseda dil¢i inventarizacni komise pro provedeni dokladovych inventur majetku a
zavazkl je povinen zpracovat zapisy o provedeni inventur majetku a zavazki a predlozit
je predsedovi Ustredni inventariza¢ni komise fakulty do 31. 1. 2025.

7. Ustfedni inventarizaéni komise fakulty

a) pripravi souhrnny navrh na jmenovani predsedl a ¢lent dil¢ich inventarizacnich
komisfi a predloZi jej dékanovi fakulty do 16. 10. 2024,

b) zabezpeci proskoleni a instruktaz predsedid dilCich inventarizacnich komisi pro
fyzické inventury k rozhodnému dni 30. 9. 2024, a sice do 31. 10. 2024,

c) zpracuje vysledky inventarizace hmotného a nehmotného majetku k rozhodnému dni
30. 9. 2024, vycisli inventarizacni rozdily a predloZi je ke schvaleni dékanovi fakulty
nejpozdéji do 23. 1. 2025,

d) preda vycislené inventarizacni rozdily k zatictovani nejpozdéji do 27. 1. 2025,

e) zabezpeciprovedeni fyzickych a dokladovych inventur, zpracuje a vyhodnoti vysledky
inventarizace za rok 2024, zpracuje zavérecny protokol o provedeni inventarizace
majetku a zavazki za rok 2024 a predlozi ho dékanovi fakulty ke schvaleni nejpozdéji
do 17. 2. 2025,

f) predlozi schvaleny zavérecny protokol o inventarizaci majetku a zavazku za rok 2024
ustiedni inventariza¢ni komisi univerzity nejpozdéji do 17. 2. 2025.

Cl.5
Zaveérecné ustanoveni

Toto opatreni nabyva platnosti a u¢innosti dne 22. 4. 2024.

V Praze dne 22. 4. 2024
C. j. UKFF/222909/2024

Mgr. Eva Leheckova, Ph.D.
dékanka FF UK
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