Opatfeni dékana &. 7/2009 - Provedeni inventarizace majetku a zavazki
k okamziku, ke kterému je sestavovana ticetni zivérka

K provedeni:
§8§ 29 a 30 zakona &. 563/1991 Sb., o uidetnictvi, v platném zn&ni, vyhlasky
¢. 504/2002 Sb., kterou se providéji néktera ustanoveni zikona &. 563/1991 Sb,,
v platném znéni

U¢innost: dnem vydani

V Praze dne 27.3.2009

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
Dékan

L
Piscbnost opatieni
Fakulty a dal3i sougasti Univerzity Karlovy v Praze, jimZ byl svéfen vykon spravy majetku (dale
jen fakulty a daldi sougasti), jsou povinny provadét inventarizace a ovéfovat, zda stav majetku
a zavazki v O&etnictvi odpovidad skuteénosti, a to ke dni roéni UCetni zavérky, tj. k 31. 12.
bé&Zného roku.

IL.
Provedeni inventarizace
K provedeni inventarizace:
1. Ukladam vedoucim zakladnich soudasti a oddéleni dékanatu, Ustfedni inventarizaéni
komisi fakulty a diléim inventarizatnim komisim:
- provést fyzické inventury do 30.11. 2009 (podle G¢etniho stavu k 30. 9.2009)
- provést inventarizaci majetku a zdvazkd a ovéfit, zda stav majetku a zavazk( v ucetnictvi
odpovida skuteCnosti, a to ke dni rocni G&etni zavérky, tj. 31.12.2009.

IIL.
Pokyny k provedeni inventarizace

Pfi inventarizaci hospodafskych prostfedki je nutno dodrzet nasledujici postup:

+ Finanéni G&etni a referent spravy majetku piedlozi ,.Zapis o odsouhlaseni uUletniho stavu
s operativné technickou evidenci® vedouci ekonomického odd. a pfedsedkyni UIK v terminu
Oletni zavérky za meésic zafi.

» Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou proskoleni
piedsedou Gstfedni inventarizacni komise fakulty o zptisobu a cilech provadénych inventarizaci
a o kompetencich a odpovédnostech ¢lent diléich inventarizalnich komisi. Toto prodkoleni
potvrzuji pisemné.



» Zaméstnanci jmenovani do Ustéedni inventarizatni komise, do dil¢ich inventarizaénich komisi
a ostatni zaméstnanci, v jejichZ pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachézi, jsou
povinni ziZastnit se praci souvisejicich s piipravou inventarizace. Pii provadéni inventarizace
je nezbytné ohlasit piedsedovi Ustiedni inventarizani komise fakulty kazdou odchylku od
Z4douciho stavu, a to neprodiend v priib&hu probihajici inventarizace.

e Zaméstnanci odpovédni za majetek musi pred zahdjenim inventur odevzdat Wstfedni

inventariza¢ni komisi pisemné prohladeni o tom, Ze:

viechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku jimi zpracované odevzdali
k ziétovani,
viechny pfijmy a vydaje t&chto prostfedki jsou zachyceny v fetnictvi.

» Dil&i inventarizani komise vypracuji zépisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:

predmét inventarizace,

den, k nému? byla inventarizace provedena,

den zahajeni a ukonceni inventury,

zplsob provedeni inventury (fyzicky, dokladove),

zavady, které se v prib&hu inventury vyskytly,

zjidténi skuteéného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou,
zapsani skuteéného stavu v inventurnich soupisech v jednotkach mnoZstvi,
porovnani zjisténych skuteénych stavl s ucetni evidenci,

hodnoceni stava majetku se zfetelem k poklesu ceny vyjadiujici nepouzitelnost,
nepotiebnost nebo znehodnoceni prisludného majetku,

sdéleni, zda jsou uzavieny pfislusné dohody o hmotné odpovédnosti,

navrh zpiisobu vypotradéni inventariza¢nich rozdild,

ndvrhy na opatieni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a idetnich rozdild,

nédvrh na efektivni zpsob likvidace zji§t&nych nepotiebnych a nepouZitelnych zasob.
u pozemki a budov se provadi dokladov4 inventura doloZena vypisy z katastru
nemovitosti a pasportizaci.

» Sklady nesmi byt otevieny dfive, neZ budou vyhotoveny soupisy zjist€nych mnozstvi a piedany
do Gétarny.

» Zamé&stnanec odpovédny za inventarizované prostfedky potvrdi v protokolu, Ze inventura byla
provedena za jeho Uasti. Pravo na nahradu 3kody bude uplatnéno u zaméstnancl, ktefi
odpovidaji za zpiisobenou $kodu podle ustanoveni Zékoniku prace.

« Zapisy o vysledku inventarizace ptedaji diléi inventariza¢ni komise Ustfedni inventarizaCni
komisi fakulty, kterd vypracuje zavérecny protokol obsahujici:

- termin zahajeni inventury majetku, pokladny a cenin,

- termin zahajeni dokladovych inventur,

- termin zah4jeni inventury na skladech ( publikace, medaile)

- terminy piedani protokold diléimi inventarizanimi komisemi pfedsedovi UIK,

- vyhodnoceni vysledka fyzickych inventur,

- vyhodnoceni vysledkii dokladovych inventur,

- napravna opatfeni k inventarizaci,

- navrh na vypofadani inventurnich rozdild,

- datum projednani zav&re¢ného protokolu,

- podpisy ¢lent Ustiedni inventarizaéni komise.



Zéavéretny protokol o inventarizaci pfedkladad piedseda UIK FF UK ke schvéleni d&kanovi
fakulty, ktery ho pfeda Ustredni inventarizacni komisi univerzity ke zpracovani zavéreéné zpravy
v terminu stanoveném RUK.

Piiloha: Plan inventarizaci na rok 2009 %&L & J

PhDr. Michal Stghlik, Ph.D.
dékan



Univerzita Karlova v Praze
Filgzoﬁcké fakuita
DEKAN

Plin inventarizaci na rok 2009

Inventarizace je zjiftovani skuteéného stavu vefkerého majetku a zdvazkl a ovéfovani, zda skutecny stav
odpovida stava majetku a zdvazkil vedenych v aéetnictvi.
Skuteéné stavy majetku a zdvazki se pti inventarizaci zji§tuji
a) fyzickoun inventurou u hmotného majetku
b) dokladovou inventurou zdvazkii a pohledavek, poptipad® u ostatnich sloZek majetkn,
u nichZ nelze provést fyzickou inventuru

VUkladam provedeni inventarizaci v té&chto terminech:

1/ Penézni prostiedky v hotovosti (pokladna) Termin: 31.03.
30.06.
30.09.
31.12.
Dalsi dvé inventury v pokladné provést bez oznameni terminu.
Zajisti UIK s povéienou pracovnici ekonomického oddéleni.

2/ Operativni evidence majetku — odsouhlaseni s (i¢etnim stavem Termin: mési¢né
Vyhotoveni zapisu o odsouhlaseni s Géetnim stavem k 30.9. Termin: do 19.10.
Zajisti referentka spravy majetku (SM) a financni ucetni.

3/ PfedloZeni navrhu na jmenovani predsedy a ¢lend diléich inventarizacnich
komisi (DIK) d&kanovi fakulty. Termin: do 9.10.
Zajisti vedouci vSech pracovist.

4/ Proskoleni €lentl DIK a pfedéni inventurnich soupis Termin: do 30.19.
Zajisti pFredseda UIK a referentka SM.

5/ Provedeni fyzickych inventur, zjisténi a vyéisleni inventurnich rozdild,
vypracovani inventarizaénich zipisi a pfedani inventarizaénich soupisti
ustfedni inventarizaéni komisi prostfednictvim referentky SM. Termin: do 30.11.
Zajisti DIK, UIK a referentka SM.

6/ Dokladové inventury {aktiva a pasiva), doloZeni evidence pohledavek,
evidence rezerv a opravnych polozek Termin: k 31.12.
Zajisti pracovnici, ktefi se v ramci pracovni napné
touto agendou zabyvaji.

7/ Stav materidlovych zasob a cenin k 31.12. — publikace,
medaile, pfipadné dalsi Termin: do 10.1.2010
Zajisti odpovédni pracovnici a UIK.

8/ Vyhodnoceni inventarizace
- zpracovani viech zapisil diléich inventarizaénich komisi
- predlozeni vysledki a jejich projednani v UIK
- vyhodnoceni zavérd inventarizace, zapis UIK
- schvéleni vysledki odpovédnym pracovnikem
- zutovani inventarizaénich rozdili
Zajisti DIK, referentka SM, UIK, tajemnik, financni Ggtarna. Termin: leden 2010




