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Uvodni ustanoveni

Toto opatieni stanovuje v souladu s § 6, § 29 a § 30 zdkona o Uéetnictvi a v ndvaznosti na
ustanoveni vnitinich pfedpist Univerzity Karlovy zdsady a postupy pro planovani a provadéni
inventarizace majetku a z4vazki (dale jen inventarizace) v podminkéach Filozofické fakulty.
Podle tohoto opatfeni se nepostupuje v pfipad® provadén inventarizaci podle zvlaStnich
pravnich pfedpist a pii kontrole pokladni &innosti podle vnitfnich pracovnich predpist.

Obecné zasady provadéni inventarizaci majetku a zavazku

1. Inventarizaci se ke dni uletni zavérky (fadné i mimoiadné) zjistuji skutedné stavy
vedkerého majetku a zdvazk(i a ov&iuje se, zda skuteény stav odpovidd stavu
v Gdetnictvi.

2. Krome ov&feni spravnosti vykdzanych stavii majetku a zavazkl se inventarizaci dale
ove&fuje 1 spravnost jejich ocenéni (zda nejsou dany divody pro Gtovani o polozkach
podle § 25 odst. 2 zdkona o Gletnictvi), zjidt'uje se dUplnost, Gelnost rozmistdni a
vyuziti majetku. U po¥kozeného nebo znehodnoceného majetku se zarovefi navrhne,
jak s nim ma byt naloZeno.

3. Inventarizaci podléhd
e Veskery majetek a zavazky fakulty

* Cizi majetek, ktery je na fakulté v dob& provadéni inventarizace a fakulta ze
n€&j odpovidd (najaty hmotny majetek), popf. majetek umistény v prostorach
fakulty s jejim souhlasem

* Hodnoty pfijaté do uschovy &i do spravy



Inventarizace mohou byt provadény jako periodické nebo pribéZné. Periodické
inventarizace se provad&ji k okamzZiku, ke kterému se sestavuje Ucetni zavérka (fadna.
nebo mimofadna). Pribe&Zné inventarizace se provadsji v pribéhu Gdetniho obdobi
(termin stanovuje ucetni jednotka) a mohou se provadét pouze u zésob uétovanych
podle druht a u dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem k funkei,
kterou v uéetni jednotce plni je v soustavném pohybu a nema stélé misto, kam naleZi.
Kazdy druh zasob a uvedeny hmotny majetek musi byt takto inventarizovan alespoii
jednou za uéetni obdobi.

SkuteSné stavy majetku a zavazkh se zjistuji fyzickou nebo dokladovou inventurou.
Fyzickou inventurou se rozumi zejména pfepoditani &i pfeméfeni. Piitom se vychézi
ze stanovenych mémych nebo oceilovacich jednotek pouZitych v G&etnictvi nebo
v operativni evidenci. Provadi se na mistech, kde je majetek uloZen, Dokladova
inventura se provadi u téch sloZek majetku a zdvazkd, u nichZ nelze provést inventuru
fyzickou. Rozumi se ji prokazéni spravnosti Gletniho stavu majetku a zavazkd
zkontrolovanim existence a Uplnosti doklad (porovndnim wSetnfho stavu G&th
s doklady dokladajicimi tyto skutenosti) a prokazénim spravnosti zdstatku Gdtu
{podle jednotlivych dokladi suvedenim dévodu jejich prou¢tovani — tzv. oteviené
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, 1ze provést v pribshu poslednich &tyi mésicii
acetniho obdobi, poptipad® v prviim mésici nasledujiciho Gi¢etniho obdobi. Ptitom se
musi prokédzat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické
inventury opravenymi o piirGistky a Gbytky uvedeného majetku za dobu od ukonéeni
fyzické inventury do konce ucetniho obdobi, popfipadé za dobu od zadatku
nasledujictho ucetniho obdobi do okamziku ukondeni fyzické inventury v prvnim
mésici tohoto uéetniho obdobi. : '

Dokladova inventura se provadi zejména u pohledavek a zdvazkd.

Zjisténé skuteCné stavy majetku a zdvazkl se zaznamenavaji v inventurnich
soupisech.

Inventurni soupisy jsou prikazné uéetni zaznamy, které musi obsahovat

» Skutetn® zjidténé stavy majetku a zévazkil tak, aby bylo moZno zjistény
majetek a zdvazky jednoznaéng uréit

* Podpisovy zdznam osoby odpov&dné za zjisténi skuteSného stavu majetku a
zavazk

* Podpisovy zdznam osoby odpovédné za proveden;i inventarizace
e Zpiisob zjistovani skuteénych stavii

¢ Ocenéni majetku a zdvazkl k okamziku ukondeni inventury, piipadng i navrh
na vytvofeni opravné polozky, rezervy ¢&i odpis majetku

o OkamZik zah4jenf a okamzik ukon&eni inventury
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V ptipad¢ provadéni prib&Zné inventury mohou byt inventurni soupisy nahrazeny
prikaznym tGéetnim zédznamem o provedeni fyzické inventury a o vyGltovani
inventariza¢nich rozdil.

Inventarizaénimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutetnym stavem a stavem
v u€etnictvi, které nelze prokazat zpisobem stanovenym zékonem o Gi¢etnictvi, kdy

v ows

o Skutedny stav je niZ8i neZ stav v Uletnictvi a rozdil se oznaduje jako manko,
popfipadé schodek u penéZnich hotovosti a cenin nebo

» Skutecny stav je vys§i neZ v uetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

Pokud se pfi inventarizaci zjisti, Ze hodnota zavazki je vy&8i, popt. i niZ§{ ne? jejich
vySe v ucetnictvi, uvedou se zdvazky v ucetnictvi a v tletni zavérce v tomto zjisténém
ocenéni.

Inventarizacni rozdily musi byt proudtovany do uéetniho obdobi, za kieré se
inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd

Utetni jednotka je povinna prokdzat provedeni inventarizace u vefkerého majetku
zavazki po dobu 5 let po jejim provedeni.

Opravy vinventurnich soupisech nesm&ji vést k netplnosti, nepriikaznosti,
nespravnosti, nestozumitelnosti nebo nepfehlednosti. Opravy se musi provadét tak,
aby bylo moZno uréit osobu odpov&dnou za provedeni opravy, okamzik jejiho
provedent a zjistit, jak obsah opravovaného zdznamu pied opravou, tak jeho obsah po
oprave, OkamZik provedeni opravy se zaznamendva s takovou piesnosti, aby nejistota
v ur€eni ¢asu nemela za nésledek nejistotu v urdeni obsahu.

Inventarizaci zajist'uji Gstfedni inventarizani komise a dil&i inventarizadni komise,
Inventariza¢ni komisi tvoif pfedseda a ¢lenové. SloZeni komist jmenuje dékan fakulty

na zdkladé navrhii vedoucich zékladnich soudasti a vedoucich odd&leni dekanatu.

Clenové komisi a ostatni zaméstnanci, kiei{ se budou podilet na pimém provedeni
inventarizace, musi byt proskoleni. Proskoleni musi byt pisemné potvrzeno.

Ustiedni inventarizaéni komise zabezpeduje provedeni inventarizace majetku a
zavazkl fakulty. Provadi instruktdZ predsedd dil&fch inventarizacnich komisi, Fidi,
koordinuje a kontroluje praci dil¢ich inventarizadnich komisi, vyhodnocuje prib&h a
vysledky inventarizace na podklad$ predloZenych zapist diléich inventarizadnich
komisi, pfedkladd d€kanovi souhrnnou zpravu o provedeni inventarizace, navrh na
vypotadani zjiSt€nych inventarizalnich rozdild a navrh na odstranéni zji§ténych
nedostatkdl, zajituje a kontroluje pInéni uloZenych opatieni a zajidtuje bezpedné
uloZeni vech pisemnosti tykajicich se provedené inventarizace. Za &innost tistiedni
inventariza¢ni komise odpovida jeji pfedseda.

Dil¢f inventarizaéni komise jsou jmenovany pro vymezené okruhy majetku a zévazki,
Jsou jmenovény na trovni jednotlivych organizaénich jednotek (zékladni soudasti a
odde€leni dékandtu). Provadgji fyzické a dokladové inventury majetku a zavazki,
posuzuji spravnost ocenéni majetku a zavazkd, zji§tuji uplnost majetku, u&elnost jeho
rozmisténi a vyuZiti, zajistuji fadné vyhotoveni inventurnich soupisi a zapisi o
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vysledcich inventarizace, vyhodnocuji vysledky provedené inventarizace, predkladaji
Ustfedni inventariza¢ni komisi inventurnf soupisy a zdpisy o vysledcich inventarizace
véetn€ ndvrhi na vypofddani inventarizadnich rozdilG. Za &innost diléich
inventarizaénich komisi odpovidaji jejich pfedsedové.

19. Predsedové dilCich inventarizatnich komisi odpovidaji za proskoleni &lendt svych
komisi, za fadné a plné provedeni inventarizace vymezeného okruhu majetku a
zéavazki, spravnost a pravdivost provedeni soupisi majetku a zavazkd, dodrZeni
stanovenych termin( inventur, zpracovani zapisi o vysledcich inventarizace a za
dodrZeni terminit stanovenych pro predloZeni vysledkii inventarizace predsedovi
Ustiedni inventarizaéni komise.

20. Pfedsedové dilgich inventarizaénich komisi jsou zdroveti ve smyslu § 30 zakona o
cetnictvi osobami odpov€dnymi za provedeni inventarizace. Jejich podpisy jsou
nutnou podminkou prikaznosti inventurnich soupist. Predsedou dil&{ inventarizadni
komise nesmi byt pracovnik, ktery je odpovédny za inventarizovany majetek a
zavazky.

21. Clenové dikich inventarizadnich komisi jsou ve smyslu § 30 zdkona o uletnictvi
osobami odpovédnymi za zji§téné skuteCnosti. Svoji odpovédnost prokazuji
podpisovymi zdznamy na inventurnich soupisech. Jejich podpisy jsou nutnou
podminkou priikaznosti inventurnich soupist.

Provedeni inventarizace
22. Inventarizace zahrnuje tyto diléi tkoly:

Pfiprava inventarizace

* Stanoveni planu inventarizace na piisluiné Giéetni obdobi
¢ Pisemné jmenovani inventariza¢nich komisi

o InstruktdZe ¢lenht inventarizatnich komisi a dalSich zaméstnanci kteff se
budou piimo podilet na provadéni inventur

Provedeni inventarizace

¢ Zjisdténi skuteného stavu fyzickymi a dokladovymi inventurami

¢ Vyhotoven{ inventurnich soupisii

* Porovnini skutetng zjisténych stavii se stavy v Géetnictvi

* Zjisténi pficin inventarizaénich rozdild a ndvrh na jejich vyporadani
* Zhodnocenf stavu majetku ve vztahu k jeho ocenéni

¢ Sepsani inventarizaénich zapisi

¢ Rozhodnuti o vypoFfadani zjidténych inventarizaénich rozdilt

e Vypoiadéani inventariza&nich rozdili.

23. Pfed =zahdjenim inventur provede ustfedni inventarizaéni komise instruktd
(pro3kolenf) pfedsedi dil¢ich inventarizagnich komisi.



24. Obsahem instruktaZe jsou zejména obecné zdsady provadéni inventarizaci, vymezeni
odpovédnosti za provedené inventarizace, &innost inventarizatnich komisi a
vysvétlivky k provadénf inventur. O provedené instruktaZi bude proveden zapis, ktery
bude obsahovat datum prokoleni, jmenovity seznam zugastndnych osob a jejich

podpisy.

25. Pfedsedové dil¢ich inventarizaénich komisi seznami &leny svych komis{ s obecnymi
zasadami provadéni inventarizace, s jejich odpovédnosti za provedeni inventarizace a
s konkrétnimi postupy pro provedeni inventur vymezeného majetku & zdvazk.

26. Pi zahdjeni fyzické inventury pfedlozi hmotn& odpovédni pracovnici predsedovi
piisluiné komise prohlaseni o tom, Ze odevzdali veskeré doklady tykajici se stavu a
pohybu inventarizovaného majetku, Ze nezatajili Zadny majetek a Ze inventura byla
provedena za jejich pfitomnosti.

27. Clenové dilgich inventarizaénich komisi zjisti skuteény stav majetku a zdvazkd a
zaznamenaji tyto stavy vinventurnich soupisech. Inventury musi byt skutetns
provedeny. Je nepfipustné pouhé opisovéni evidendnich stavii a jejich nasledné
vydavani za skutedny stav.

28. Porovnanim skute¢né zjisténych stavii uvedenych v inventurnich soupisech se stavy
uvedenymi v uletnictvi vy€isli Elenové inventarizacnich komisi inventarizaéni rozdily.
Pokud budou zjistény inventarizadni rozdily, poZadaji ¢lenové inventarizadni komise
odpové&dné pracovniky o jejich vyjadieni k pri¢inam vzniku téchto rozdili.

29. PHi zjiStovani skuteného stavu inventarizaéni komise ov&H i spréavnost ocenéni
majetku (zda nejsou dany divody pro uttovani podle § 25 odst. 2 zakona o ucetnictvi)
a zavazkd, zjistuji dplnost, (Celnost rozmistdni a vyuZiti majetku, kontroluji tadné
oznaceni inventarnimi &isly. U poskozéného nebo znehodnoceného majetku zérovedt
navrhnou, jak s nim ma byt naloZeno.

30. Dil¢i inventarizadni komise ddle vyhotovi zdpis (vzor je uveden v piiloze tohoto
opatfeni), ve kterém vyhodnoti vysledky provedené inventarizace, navrhnou zpiisob
vypofddani zjiSténych inventarizanich rozdild, navrhnou opatfeni k odstranéni
zjisténych nedostatkd a ve stanovenych terminech piedloi zapis, dopliiujici inventurni
pisemnosti (prohléSeni odpovédnych pracovnikl) a vyhotovené zapisy a inventurni
soupisy majetku a zdvazki predloZi ustfedn{ inventarizaéni komisi.

31. Usttedni inventarizadni komise zkontroluje formélni naleZitosti inventurnich soupisii a
inventurnich zdpisfi, zkontroluje Gplnost podkladi, zkontroluje wplnost provedené
inventarizace majetku a zévazkii a vypracuje souhrnnou zpréavu, ve které vyhodnoti
pribeh a vysledky inventarizace a predioZi ji d&kanovi. Zarovei predlozi ke schvaleni
navrth na vypoiadani zjidténych inventarizatnich rozdilt a ndvrh na odstrandni
zjisténych nedostatkd.

Zaveéreéna ustanoveni

Timto opatfenim se nerusf ani neméni Zadny vnitini predpis.
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