Opatreni cislo 28/2007
— k provedeni inventarizace
majetku a zavazku k okamziku,
ke kterému je sestavovana
ucetni zavérka

zpét

K provedeni: §§ 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi,
v platném znéni, vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji
néktera ustanoveni zdakona ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni

I. Pusobnost opatreni

Fakulty a dalsi soucasti Univerzity Karlovy v Praze, jimZz byl
svéren vykon spravy majetku (dale jen ,fakulty a dalsi
soucasti”“), jsou povinny provadét inventarizace a ovérovat,
zda stav majetku a zdvazkd v Gcletnictvi odpovidd skutecnosti,
a to ke dni roc¢ni ucetni zavérky, tj. k 31. 12. bézného roku.

II. Provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace:

1. Uk1dddm vedoucim zdkladnich soucdsti a oddéleni
dékandtu, Ustfedni inventarizaéni komisi fakulty a
dilc¢im inventarizac¢nim komisim:

 provést fyzické inventury do 30. 11. 2007 (podle
uUcetniho stavu k 30. 9.2007)
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» provést inventarizaci majetku a zdvazkl a ovérit,
zda stav majetku a zavazkd v Ucetnictvi odpovida
skutecnosti, a to ke dni roclni UcCetni zavérky, tj.
31.12.2007.8§

III. Pokyny k provedeni
inventarizace

Pri inventarizaci hospoddarskych prostredkl je nutno dodrzet
nasledujici postup:

= Financ¢ni Ucetni a referent spravy majetku predlozi zapis
o sesouhlaseni UcCetniho stavu s operativné technickou
evidenci vedouci ekonomického odd. a predsedovi UIK v
terminu Gcetni zdvérky za mésic zari.

» Zaméstnanci, kteri se budou podilet na primém provedeni
inventarizace, budou prosSkoleni predsedou Ustredni
inventarizacé¢ni komise fakulty o zplsobu a cilech
provadénych inventarizaci a o kompetencich a
odpovédnostech ¢lenl diléich inventarizacénich komisi dne
26.10.2007. Ucast na prodkoleni potvrdi podpisem v
prezen¢ni listiné.

= Zaméstnanci jmenovani do Ustredni inventarizacni komise,
do dilcich inventarizacnich komisi a ostatni
zaméstnanci, v jejichz primé odpovédnosti se
inventarizovany majetek nachdazi, jsou povinni zucastnit
se praci souvisejicich s pripravou inventarizace. Pri
provadéni inventarizace je nezbytné ohldsit kazdou
odchylku od zadouciho stavu, a to neprodlené v pribéhu
probihajici inventarizace predsedovi Ustfedni
inventarizacni komise fakulty.

= Diléi inventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku



inventarizace, které musi obsahovat:

- predmét inventarizace,

= den, k némuz byla inventarizace provedena,

den zahajeni a ukoncCeni inventury,

zplsob provedeni inventury (fyzicky, dokladové),

zdvady, které se v pribéhu inventury vyskytly,

=zjisténi skuteéného stavu majetku a zdavazkl
fyzickou nebo dokladovou inventurou,

= zapsani skutec¢ného stavu v inventurnich soupisech
v jednotkach mnozstvi,

= porovnani zjisténych skuteénych stavld s Gcetni
evidenci,

= hodnoceni stavu majetku se zretelem k poklesu ceny
vyjadrujici nepouzitelnost, nepotrebnost nebo
znehodnoceni prislusného majetku,

= sdéleni, zda jsou uzavreny prislusné dohody o
hmotné odpovédnosti,

= ndvrh zplsobu vyporadani inventarizacénich rozdild,

= navrhy na opatreni, ktera by zamezila vzniku
fyzickych a Gcetnich rozdild,

= ndvrh na efektivni zplsob likvidace zjisténych
nepotrebnych a nepouzitelnych zasob.

= Sklady nesmi byt otevreny drive, nez budou vyhotoveny
soupisy zjisténych mnozstvi a predany do uctarny.

= Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostredky
potvrdi v protokolu, Ze inventura byla provedena za jeho



U€asti. Pravo na nahradu sSkody bude uplatnéno u
zaméstnancl, kteri odpovidaji za zplsobenou Skodu podle
ustanoveni Zakoniku prace.

= Zapisy o vysledku inventarizace predaji dilci
inventarizacni komise do 30.11. dstredni inventarizadni
komisi fakulty, kterd vypracuje zavérecny protokol
obsahujici:

- termin zahajeni inventury majetku, pokladny a
cenin,
» termin zahajeni dokladovych inventur,

= termin zahajeni inventury na skladech ( publikace,
medaile)

» terminy predani protokold diléimi inventarizadénimi
komisemi predsedovi UIK,

vyhodnoceni vysledkd fyzickych inventur,

vyhodnoceni vysledkl dokladovych inventur,

napravna opatreni k inventarizaci,

= ndvrh na vyporadani inventurnich rozdild,

datum projednani zavérecného protokolu,

» podpisy ¢lenl Gstredni inventarizacni komise.
Zavéreény protokol predklddd predseda UIK FF UK ke schvaleni
dékanovi fakulty, ktery ho predd Ustfedni inventarizaéni

komisi univerzity ke zpracovani zavérecné zpravy v terminu
stanoveném RUK.

V Praze dne 25.10. 2007

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
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