Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatieni dékana ¢. 19/2014

Pravidla Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze pro provadéni
inventarizaci majetku a zavazku

CL. 1

Uvodni ustanoveni

Toto opatieni v souladu s § 6, § 29 a § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, a V navaznosti na
ustanoveni vnitinich piedpistt Univerzity Karlovy v Praze stanovuje zésady a postupy pro planovani
a provadéni inventarizace majetku a zavazkl (dale jen inventarizace) v podminkach Filozofické
fakulty.

Podle tohoto opatieni se nepostupuje v piipadé provadéni inventarizaci podle zvlastnich pravnich
predpist (napf. knihovni zakon, provadéci pravni piedpis pro inventarizaci kulturnich pamatek,
sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezli apod.) a pfi kontrole pokladni ¢innosti podle
vnitinich pracovnich postupt.

CL2

Obecné zasady provadéni inventarizaci majetku a zavazki

Inventarizaci se ke dni ucetni zavérky (fddné i mimoiradné) zjistuji skuteCné stavy veskerého
majetku, jinych aktiv, zavazki, jinych pasiv, vlastnich zdroju a skute¢nosti uctovanych na
podrozvahovych uctech (dale jen majetek a zavazky) a ovéfuje se, zda zjistény skuteCny stav
odpovida stavu v ucetnictvi.

Krom¢ ovéfeni spravnosti vykazanych stavii majetku a zavazkd se inventarizaci dale ovéruje i
spravnost jejich ocenéni (§ 25 a § 26 zakona o Gcetnictvi), zjist'uje se Uplnost, ucelnost rozmisteéni a
vyuziti majetku. U poSkozeného nebo znehodnocené¢ho majetku se zaroven navrhne, jak s nim ma
byt naloZeno.

Inventarizaci podléhaji

e vesSkery majetek a zavazky fakulty,

e cizi majetek, ktery je na fakulté¢ v dobé provadéni inventarizace a fakulta za néj odpovida
(najaty hmotny majetek), popt. majetek umistény v prostorach fakulty s jejim souhlasem,

e hodnoty pfijaté do tischovy ¢i do spravy.
Inventarizace mohou byt provadény jako periodické nebo pribézné.

Periodické inventarizace se provadéji k okamziku, ke kterému se sestavuje ucCetni zavérka (fadna
nebo mimotadna).

Pribézné inventarizace se provadéji v prub&hu tcetniho obdobi a mohou se provadét pouze u zasob
uctovanych podle druhii nebo podle mist jejich ulozeni ¢i podle hmotné odpovédnych osob a dale u
dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenz vzhledem k funkci, kterou v ucetni jednotce plni




je v soustavném pohybu a nema stalé misto, kam nalezi. Kazdy druh zasob a uvedeny hmotny
majetek musi byt takto inventarizovan alespoi jednou za ucetni obdobi.

Skute¢né stavy majetku a zavazku se zjistuji fyzickou inventurou nebo dokladovou inventurou.

Fyzickou inventurou se zjist'uji stavy majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho existenci. Provadi
se zejména prepocitanim, métenim, vaZenim a dal$imi obdobnymi zpisoby, technickym propoctem,
piipadné se mohou vyuzivat i i€etni zdznamy, které prokazuji jeho existenci. Pfitom se vychazi ze
stanovenych mérnych nebo ocenovacich jednotek pouzitych v ucetnictvi nebo v operativni evidenci.
Probiha na mistech, kde je majetek ulozen. Pouziva se zejména pfi inventarizaci pokladnich hodnot
a cenin, u hmotného majetku, poptipad¢ u nehmotného majetku.

Dokladovou inventurou se zjist'uji stavy zavazku a stavy majetku, u kterého nelze vizualné zjistit
jeho existenci. Rozumi se ji prokazani spravnosti uUcetniho stavu zkontrolovanim existence a
uplnosti dokladi (porovnanim ucetniho stavu uctd s doklady dokladajicimi tyto skute¢nosti) a
prokazanim spravnosti zistatku uctu (podle jednotlivych dokladi s uvedenim divodu jejich
prouétovani — tzv. oteviené polozky, popf. ovéfenim zpisobu vypoctu). Pouziva se zejména u
pohledavek a zavazku, jinych aktiv, jinych pasiv a u vlastnich zdroju.

Pti periodické inventarizaci mohou ucetni jednotky pii zjistovani skuteéného stavu stanovit den, ke
kterému skuteény stav zjistuji a ktery piedchazi rozvahovému dni (rozhodny den) a mohou
dokoncit zjisStovani skute¢ného stavu podle Gcetnich zdznami, které prokazuji ptirtistky a ubytky
majetku a zdvazku, které nastaly mezi timto dnem a rozvahovym dnem.

Inventury mohou byt zahajeny nejdiive ¢tyfi mésice pied rozvahovym dnem a ukonceny nejpozdéji
dva mésice po rozvahovém dni.

Obdobn¢ Ize postupovat i pii pribezné inventarizaci.

CL3

Inventariza¢ni pisemnosti
Zjisténé skutecné stavy majetku a zavazkl se zaznamenavaji v inventurnich soupisech.

Inventurni soupisy jsou prikazné Gcetni zdznamy, které musi obsahovat

e skutecné zjisténé stavy majetku a zavazku tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky
jednoznaéné urcit,

e podpisovy zdznam osoby odpoveédné za zjiSténi skutecného stavu majetku a zavazk,
e podpisovy zaznam osoby odpovédné za provedeni inventury,
e Zpusob zjiStovani skutecnych stavi,

e ocenéni majetku a zavazkll Krozvahovému dni nebo i k rozhodnému dni, pokud byl
stanoven,

o okamzik, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka,
e rozhodny den, pokud byl stanoven,
e okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury.

V piipadé provadéni priibézné inventury mohou byt inventurni soupisy nahrazeny prikaznym
ucetnim zdznamem o provedeni fyzické inventury a o vyi¢tovani inventarizacnich rozdila.



Opravy Vinventurnich soupisech nesméji vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepiehlednosti. Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu
odpovédnou za provedeni opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit, jak obsah opravovaného
zdznamu pied opravou, tak jeho obsah po opravé. Okamzik provedeni opravy se zaznamenava
s takovou pfesnosti, aby nejistota v urceni ¢asu neméla za nésledek nejistotu v urceni obsahu.

Ucetni jednotka je povinna prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku zdvazka po dobu
5 let po jejim provedeni.
ClL4
Inventarizaéni rozdily
Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v Ucetnictvi, které
nelze prokazat zpiisobem stanovenym zékonem o Gcetnictvi, kdy

e skuteny stav je niz8$i nez stav v Gcetnictvi a rozdil se oznacuje jako manko, popiipadé
schodek u penéznich hotovosti a cenin nebo
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e skuteCny stav je vys§i nez v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

Pokud se pfi inventarizaci zjisti, Zze hodnota zavazkl je vySSi, popf. i niz$i nez jejich vyse
V ucetnictvi, uvedou se zavazky v ucetnictvi a v tetni zavérce v tomto zjisténém ocenéni.

Inventariza¢ni rozdily musi byt prouctovany do tcetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje
stav majetku a zavazkd.

CL5

Inventarizaéni ¢innosti

Inventarizace majetku a zavazki organizuje inventarizaéni komise. Komise je konzultativnim
organem d¢kana a akademického sendtu pro oblast inventarizani Cinnosti. Predsedu komise
jmenuje se souhlasem senatu dékan. Akademicky senat i dékan dale jmenuji do komise kazdy dva
Cleny.

Komise sestavuje plan inventur a zabezpecuje provedeni periodické inventarizace majetku a
zavazk.

CL6
Provedeni periodické inventarizace

Periodické inventarizace zabezpeCuji a provad&ji ustfedni inventarizaéni komise a dil¢i
inventarizacni komise.

Slozeni ustfedni inventarizacni komise a dil¢ich inventarizacnich komisi jmenuje d€kan fakulty
svym opatfenim.

Ustiedni inventarizaéni komise zabezpeluje provedeni periodické inventarizace majetku a
zavazkl fakulty. Provadi instruktdZ predsedii dil¢ich inventarizacnich komisi, fidi, koordinuje a
kontroluje praci dil¢ich inventariza¢nich komisi, vyhodnocuje priibéh a vysledky inventarizace na
podkladé ptedloZenych zapisi dil¢ich inventarizanich komisi, predkladd dékanovi souhrnnou
zpravu o provedeni inventarizace, nadvrh na vypofadani zjiSténych inventarizacnich rozdili, navrh
na odstranéni zjiSt€nych nedostatkil, zajiStuje a kontroluje plnéni uloZenych opatieni a zajistuje
bezpecné ulozeni vSech pisemnosti tykajicich se provedené inventarizace.



Komisi tvofi ¢lenové inventarizacni komise fakulty a pfipadné dalsi osoby, pokud bylo vzhledem
k rozsahu provadénych inventariza¢nich ¢innosti nutné zvysit pocet ¢leni komise. Za ¢Cinnost
ustfedni inventarizani komise odpovida jeji predseda.

Dil¢i inventarizaéni komise jsou jmenovany pro inventarizaci vymezenych okruhii majetku a
zavazkl. Dil¢i inventarizacni komisi tvoii piedseda a c¢lenové. Komise musi byt nejméné
dvouclenna.

Dil¢i inventarizac¢ni komise provadéji fyzické a dokladové inventury majetku a zévazkl, posuzuji
spravnost ocenéni majetku a zavazki, zjistuji Uplnost majetku, celnost jeho rozmisténi a vyuziti,
zajistuji fadné vyhotoveni inventurnich soupisii a zapisi o vysledcich inventarizace, vyhodnocuji
vysledky provedené inventarizace, predkladaji ustfedni inventariza¢ni komisi inventurni soupisy a
zapisy o vysledcich inventarizace véetné navrhii na vypotadani inventarizac¢nich rozdili. Za ¢innost
dil¢ich inventarizacnich komisi odpovidaji jejich predsedové.

Ptedsedové dil¢ich inventarizac¢nich komisi odpovidaji za proskoleni ¢lenti svych komisi, za fadné a
uplné provedeni inventarizace vymezené¢ho okruhu majetku a zavazkl, spravnost a pravdivost
provedeni soupisti majetku a zavazkd, dodrzeni stanovenych termini inventur, zpracovani zapist o
vysledcich inventarizace a za dodrZeni termina stanovenych pro ptedloZeni vysledkll inventarizace
predsedovi Ustfedni inventariza¢ni komise.

Ptedsedové dil¢ich inventariza¢nich komisi jsou zarovenn ve smyslu § 30 zdkona o ucetnictvi
osobami odpovédnymi za provedeni inventarizace. Jejich podpisy jsou nutnou podminkou
prikaznosti inventurnich soupist. Pfedsedou dil¢i inventariza¢ni komise nesmi byt pracovnik, ktery
je odpovédny za inventarizovany majetek a zavazky.

Clenové dil¢ich inventarizaénich komisi jsou ve smyslu § 30 zakona o udetnictvi osobami
odpovédnymi za zjisténé skuteCnosti. Svoji odpovédnost prokazuji podpisovymi zdznamy na
inventurnich soupisech. Jejich podpisy jsou nutnou podminkou pritkaznosti inventurnich soupist.
ClL7
Pribéh inventarizace

Inventarizace zahrnuje tyto dil¢i etapy:

Piiprava inventarizace

e jmenovani Ustfedni inventarizacni komise a dil¢ich inventarizacnich komisi opatienim
dékana,

¢ instruktaZe predsedu dil¢ich inventarizacnich komisi,

e proskoleni ¢lent dil¢ich inventarizaénich komisi, popf. dalSich osob, které se budou piimo
podilet na provadéni inventur, pfedsedy dil¢ich inventarizanich komisi.

Provedeni inventarizace

e 7jisténi skutecného stavu fyzickymi a dokladovymi inventurami,

e vyhotoveni inventurnich soupist,

e porovnani skutecné zjiSténych stavil se stavy v ucetnictvi,

e vycisleni inventariza¢nich rozdild,

e Zzjisténi pfi€in inventarizacnich rozdild a navrh na jejich vypotadani,
e zhodnoceni stavu majetku ve vztahu k jeho ocenéni,

e Sepsani inventarizacnich zapisi.



Vyhodnoceni vvysledkt inventarizace

e rozhodnuti o vyporadani zjisténych inventariza¢nich rozdilu,

e Vyporadani inventarizac¢nich rozdila,

e zpracovani souhrnnych vysledkii inventarizace,

e zpracovani souhrnného zapisu o provedeni inventarizace majetku,
e piedlozeni vysledkl inventarizace ke schvaleni dékanovi fakulty.

Ukonceni inventarizace

e piedlozeni schvaleného zavérecného protokolu o inventarizaci Ustfedni inventarizacni
komisi univerzity,

e provedeni archivace inventarizaCnich pisemnosti v souladu s ustanovenimi zakona o
ucetnictvi.

CL8

Piiprava inventarizace

Inventarizace je zahdjena jmenovanim jednotlivych inventariza¢nich komisi, stanovenim rozsahu
inventarizace, uréenim terminii pro provedeni inventur a termini pro piedloZzeni vysledkl
inventarizace.

Pted zahdjenim inventur provede Ustfedni inventarizani komise instruktaz (proskoleni) ptedseda
dil¢ich inventariza¢nich komisi. Proskoleni musi byt pisemn¢ potvrzeno.

Obsahem instruktaZe jsou zejména obecné zasady provadéni inventarizaci, vymezeni odpovédnosti
za provedené inventarizace, Cinnost komisi a vysvétlivky K provadéni inventur. O provedené
instruktazi bude proveden zapis, ktery bude obsahovat datum konani, jmenovity seznam $kolenych
0sob a zpusob proskoleni.

Predsedové dil¢ich inventarizacnich komisi sezndmi ¢leny svych komisi s obecnymi zasadami
provadéni inventarizace, s jejich odpovédnosti za provedeni inventarizace a s konkrétnimi postupy
pro provedeni inventur vymezeného majetku ¢i zavazkd.

CL9

Provedeni inventarizace

Pii zahdjeni fyzické inventury ptedlozi hmotné odpovédni pracovnici predsedovi prislusné dilci
inventarizani 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.

Clenov¢ dil¢ich inventarizacnich komisi zjisti skute¢ny stav majetku a zavazkli a zaznamenaji tyto
stavy Vv inventurnich soupisech. Inventury musi byt skuteéné provedeny. Je nepfipustné pouhé
opisovani evidencnich stavi a jejich nasledné vydavani za skute¢ny stav.

Porovnanim skutec¢né zjisténych stavii uvedenych v inventurnich soupisech se stavy uvedenymi
V Gcetnictvi vycisli ¢lenové inventariza¢nich komisi inventarizacni rozdily. Pokud budou zjiStény
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inventarizacni rozdily, pozadaji ¢lenové dil¢i inventariza¢ni komise odpovédné pracovniky o jejich
vyjadfeni k pfi¢inam vzniku téchto rozdil.

Pti zjisStovani skutecného stavu inventarizatni komise ovéii i spravnost ocenéni majetku (zda
nejsou dany divody pro uctovani podle § 25 odst. 2 zadkona o ucetnictvi) a zavazku, zjistuji aplnost,
ucelnost rozmisténi a vyuziti majetku, kontroluji fddné oznaceni inventarnimi ¢isly. U poskozeného
nebo znehodnocené¢ho majetku zaroven navrhnou, jak s nim ma byt nalozeno.

Dil¢i inventariza¢ni komise dale vyhotovi zapis (vzor je uveden v piiloze tohoto opatieni), ve
kterém vyhodnoti vysledky provedené inventarizace, navrhnou zpusob vypotadani zjisténych
inventarizaCnich rozdili, navrhnou opatieni k odstranéni zjisténych nedostatki a ve stanovenych
terminech piedlozi tento zapis spolu s dopliiujicimi inventurnimi pisemnostmi (prohlaseni
odpovédnych pracovnikll) a S inventurnimi soupisy majetku a zavazkd uUstfedni inventarizacni
komisi.

CL 10

Vyhodnoceni vysledkii inventarizace

Ustiedni inventariza¢ni komise zkontroluje formalni naleZitosti inventurnich soupisti a inventurnich
zapisl, oveéii uplnost podkladl, provéii Gplnost provedené inventarizace majetku a zdvazkl a
vypracuje souhrnnou zpravu, ve které vyhodnoti pribéh a vysledky inventarizace a ptedlozi ji
dékanovi. Zaroven predlozi ke schvaleni ndvrh na vypofadani zjisténych inventarizacnich rozdilu a
navrh na odstranéni zjisténych nedostatkd.

Ustfedni inventarizaéni komise dale vypracuje zavére¢ny protokol o provedené inventarizaci a
ptreda ho Ustfedni inventariza¢ni komisi univerzity.

Inventarizace konéi tischovou inventariza¢nich pisemnosti v souladu s ustanovenimi zakona o
ucetnictvi.

CL 11

Zavérecna ustanoveni

Timto opatienim se rusi opatfeni dékana ¢. 17/2010 — Pravidla FF UK pro provadéni inventarizaci majetku a
zavazkd.

Toto opatieni je platné a ucinné poc¢inaje dnem 20. fijna 2014.

V Praze dne 20. fijna 2014

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
dékanka FF UK

za spravnost: Ing. Filip Maly, tajemnik fakulty



Piiloha

Univerzita Karlova v Praze
Filozoficka fakulta

ZAPIS O PROVEDENI INVENTURY

Druh inventarizace:

Okamzik sestaveni ucetni zaverky:
Rozhodny den:

Druh majetku:

Umisténi majetku - stiedisko:
Zpusob zjisténi skutecnych stavi:
Okamzik zahgjeni inventury:

Okamzik ukonceni inventury:

Stav podle UCEtNT EVIAENCE: ottt e
Stav podle fyzick€é INVENTUIY: oot et e et et e et e e e e e et aeaeaeees
InventarizaCni rOZAIl: e

Néavrh na vypotadani inventarizacniho rozdilu:

Osoba odpovédna za provedeni inventury (predseda dil¢i inventarizacni komise):

jméno a ptijmeni podpis



jméno a piijmeni podpis
jméno a piijmeni podpis
jméno a piijmeni podpis
jméno a piijmeni podpis

Clen ustredni inventariza¢ni komise:

jméno a piijmeni podpis



