Opatreni ¢islo 28/2007 — k provedeni inventarizace
majetku a zavazkl k okamziku, ke kterému je
sestavovana ucetni zavérka

K provedeni: §§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o U&etnictvi, v platném znéni, vyhlasky ¢.
504/2002 Sb., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., v platném
znéni

I. PGsobnost opatieni

Fakulty a dalSi sou€éasti Univerzity Karlovy v Praze, jimz byl svéfen vykon spravy majetku
(dale jen ,fakulty a dalSi soucasti“), jsou povinny provadeét inventarizace a ovérovat, zda stav
majetku a zavazk( v U€etnictvi odpovida skute€nosti, a to ke dni roCni U&etni zaveérky, tj. k 31.

12. bézného roku.

Il. Provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace:
1. Ukladam vedoucim zéakladnich souéasti a oddéleni dékanatu, Ustfedni inventarizaéni
komisi fakulty a dil¢im inventarizanim komisim:
= provést fyzické inventury do 30. 11. 2007 (podle U¢etniho stavu k 30. 9.2007)
= provést inventarizaci majetku a zavazkui a ovéfit, zda stav majetku a zavazkd v
UCetnictvi odpovidé skute€nosti, a to ke dni ro€ni U¢etni zaveérky, tj.

31.12.2007.§

lll. Pokyny k provedeni inventarizace
PFi inventarizaci hospodarskych prostfedku je nutno dodrzet nasledujici postup:
= Finanéni U¢etni a referent spravy majetku pfedlozi zapis o sesouhlaseni u¢etniho
stavu s operativné technickou evidenci vedouci ekonomického odd. a pfedsedovi UIK
v terminu ucetni zavérky za mésic zafi.
= Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou
proskoleni pfedsedou Ustfedni inventarizacni komise fakulty o zptsobu a cilech
provadénych inventarizaci a o0 kompetencich a odpovédnostech &lenu dil€ich
inventarizaénich komisi dne 26.10.2007. U&ast na progkoleni potvrdi podpisem v

prezenéni listing.



Zameéstnanci jmenovani do Ustfedni inventarizaéni komise, do dil€ich
inventarizaCnich komisi a ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se
inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni za€astnit se praci souvisejicich s
pfipravou inventarizace. Pfi provadéni inventarizace je nezbytné ohlésit kaZzdou
odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace
predsedovi Ustfedni inventarizaéni komise fakulty.
Dil€i inventariza¢ni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi
obsahovat:
= pfedmét inventarizace,
= den, k némuz byla inventarizace provedena,
= den zahéjeni a ukonCeni inventury,
= zpuUsob provedeni inventury (fyzicky, dokladové),
= zavady, které se v pribéhu inventury vyskytly,
= zjiSténi skute€ného stavu majetku a zavazku fyzickou nebo dokladovou
inventurou,
= zapséani skute¢ného stavu v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,
= porovnani zjisténych skute¢nych stavi s Ucetni evidenci,
= hodnoceni stavu majetku se zfetelem k poklesu ceny vyjadfujici nepouzitelnost,
nepotfebnost nebo znehodnoceni prislusného majetku,
= sdéleni, zda jsou uzavfeny pfislusné dohody o hmotné odpovédnosti,
= navrh zplsobu vypofadani inventarizacnich rozdild,
= navrhy na opatfeni, kterd by zamezila vzniku fyzickych a u¢etnich rozdild,
= navrh na efektivni zplsob likvidace zjiSténych nepotfebnych a nepouzitelnych
zasob.
Sklady nesmi byt otevieny dfive, nez budou vyhotoveny soupisy zjisténych mnozstvi
a predany do Gctarny.
Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostfedky potvrdi v protokolu, Zze
inventura byla provedena za jeho U¢asti. Pravo na nahradu Skody bude uplatnéno u
zaméstnancu, ktefi odpovidaji za zplsobenou $kodu podle ustanoveni Zakoniku
prace.
Zapisy o vysledku inventarizace pfedaji dil¢i inventarizaéni komise do 30.11. Ustfedni

inventarizacni komisi fakulty, ktera vypracuje zavéreény protokol obsahujici:



= termin zahjeni inventury majetku, pokladny a cenin,
= termin zahajeni dokladovych inventur,
= termin zahdjeni inventury na skladech ( publikace, medaile)
= terminy predani protokol( dil&imi inventarizaénimi komisemi predsedovi UIK,
= vyhodnoceni vysledkl fyzickych inventur,
= vyhodnoceni vysledkd dokladovych inventur,
= napravna opatfeni k inventarizaci,
= navrh na vyporadani inventurnich rozdild,
= datum projednani zavére¢ného protokolu,
= podpisy ¢lend Ustfedni inventarizaéni komise.
Zavéredény protokol predklada predseda UIK FF UK ke schvaleni dékanovi fakulty, ktery ho
pfeda Usttedni inventariza&ni komisi univerzity ke zpracovani zavéreéné zpravy v terminu
stanoveném RUK.
V Praze dne 25.10. 2007
PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan



