Opatreni ¢islo 7/2008 — Provedeni inventarizace
majetku a zavazkl k okamziku, ke kterému je
sestavovana ucetni zavérka

I. PGsobnost opatieni

Fakulty a dalSi sou€asti 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 G€etnictvi odpovida skute€nosti, a to ke dni ro€ni U&etni zaveérky, tj. k 31.

12. bézného roku.

Il. Provedeni inventarizace
K provedeni inventarizace:
1. Ukladam vedoucim zéakladnich souéasti a oddéleni dékanatu, Ustfedni inventarizagni
komisi fakulty a dil¢im inventariza¢nim komisim:
= provést fyzické inventury do 28. 11. 2008 (podle u¢etniho stavu k 30. 9.2008)
= provést inventarizaci majetku a zavazk( a ovéfit, zda stav majetku a zavazkd v

U€etnictvi odpovidéa skute€nosti, a to ke dni ro€ni U¢etni zavérky, tj. 31.12.2008.

lll. Pokyny k provedeni inventarizace
PFi inventarizaci hospodarskych prostfedku je nutno dodrzet nasledujici postup:
= Finanéni G¢etni a referent spravy majetku pfedlozi ,zapis o odsouhlaseni 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 o kompetencich a odpovédnostech &lenu dil€ich
inventarizaCnich komisi. Toto proskoleni potvrzuji pisemné.
= Zaméstnanci jmenovani do Ustfedni inventarizani 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. P¥i provadéni inventarizace je nezbytné ohlasit pfedsedovi
Usttedni inventariza&ni komise fakulty kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a to

neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace.



= Zaméstnanci odpovédni za majetek musi pfed zahajenim inventur odevzdat Ustfedni
inventarizacni komisi pisemné prohlaseni o tom, Ze:
= v8echny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku jimi zpracované odevzdali k
zUctovani,
= vSechny pfijmy a vydaje téchto prostfedkll jsou zachyceny v U&etnictvi.
= Diléi 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 prlibéhu inventury vyskytly,
= zjiSténi skute€ného stavu majetku a zavazku fyzickou nebo dokladovou
inventurou,
= zapsani skute¢ného stavu v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,
= porovnani zjiSténych skute¢nych stavi s G€etni 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.
= U pozemkl a budov se provadi dokladova inventura dolozena vypisy z katastru
nemovitosti a pasportizaci.
= Sklady nesmi byt otevieny dfive, nez budou vyhotoveny soupisy zjisténych mnozstvi
a predany do Gctarny.
= Zameéstnanec odpovédny za inventarizované prostfedky potvrdi v protokolu, Ze
inventura byla provedena za jeho U¢asti. Pravo na nahradu $kody bude uplatnéno u
zaméstnancu, ktefi odpovidaji za zplsobenou $kodu podle ustanoveni Zakoniku

prace.



= Zapisy o vysledku inventarizace pfedaji dil¢i inventarizani komise Ustfedni

inventarizacni komisi fakulty, ktera vypracuje zavéreény protokol obsahujici:

termin zahjeni inventury majetku, pokladny a cenin,

termin zahgjeni dokladovych inventur,

termin zahjeni inventury na skladech ( publikace, medaile)

terminy predani protokoltl dil&imi inventarizadnimi komisemi predsedovi UIK,
vyhodnoceni vysledkt fyzickych inventur,

vyhodnoceni vysledkt dokladovych inventur,

napravna opatfeni k inventarizaci,

navrh na vyporadani inventurnich rozdila,

datum projednani zavére¢ného protokolu,

podpisy ¢lenl Ustfedni inventarizaéni komise.

Zavéredny protokol o inventarizaci predklada predseda UIK FF UK ke schvaleni dékanovi

fakulty, ktery ho preda Usttedni inventariza&ni komisi univerzity ke zpracovani zavére&né

zpravy v terminu stanoveném RUK.

V Praze dne 20.2.2008

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

Dékan



priloha:

Plan inventarizaci na rok 2008 — priloha

Inventarizace je zji§tovani skuteéného stavu veskerého majetku a zavazkud a ovérovani, zda

skute¢ny stav odpovida stavu majetku a zavazkl vedenych v U¢etnictvi.

Skutecné stavy majetku a zavazku se pfi inventarizaci zjistuji :

a. fyzickou inventurou u hmotného majetku

b. dokladovou inventurou zavazk(l a pohledavek, popfipadé u ostatnich slozek majetku,

u nichz nelze provést fyzickou inventuru

Ukladam provedeni inventarizaci v téchto terminech:

Termin

Vyhotoveni zapisu o odsouhlaseni
s Ucetnim stavem k 30.9.
Zajisti referentka spravy majetku

(SM) a finanéni ucetni.

Penézni prostfedky v hotovosti
(pokladna) a ceniny

Dalsi dvé inventury v pokladné provést
bez oznameni terminu.

Zajisti UIK s povéfenou pracovnici

ekonomického oddéleni.

Operativni evidence majetku —

odsouhlaseni s Uéetnim stavem

do 17.10.

PfedloZeni navrhu na jmenovani
predsedy a ¢lent dil¢ich inventariza¢nich

komisi (DIK) dékanovi fakulty.

31.03.
30.06.
30.09.

31.12.

do

10.10.



Zajisti vedouci véech pracovist.

Proskoleni ¢lent DIK a pfedani
inventurnich soupist
Zajisti predseda UIK a referentka

spravy majetku.

Provedeni fyzickych inventur, zjisténi a
vyc€isleni inventurnich rozdild,
vypracovani inventarizacnich zapisd a
predani inventariza¢nich soupisu
Ustfedni inventarizani komisi
prostfednictvim referentky SM.

Zajisti DIK, UIK a referentka SM.

Dokladové inventury (aktiva a pasiva),
dolozeni evidence pohledavek, evidence
rezerv a opravnych polozek

Zajisti pracovnici, ktefi se v ramci
pracovni naplné touto agendou

zabyvaiji.

Stav materidlovych zasob k 31.12. —
publikace, medaile, event. dal$i

Zajisti odpovédni pracovnici a UIK.

Vyhodnoceni inventarizace
= zpracovani vSech zapisu dil¢ich
inventarizanich komisi
= predlozeni vysledkl a jejich
projednani v UIK
= vyhodnoceni zavérd

inventarizace, zapis UIK

do

31.10.

do

28.11.

k 31.12.

do

10.1.09

leden

2009



= schvaleni vysledk(l odpovédnym
pracovnikem
= zUc€tovani inventarizacnich
rozdild
Zajisti DIK, referentka SM, UIK,

tajemnik, finanéni uctarna.

V Praze dne 20.2.2008
PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan



