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Provadéni inventarizaci majetku a zavazkii za rok 2016

L.
Pasobnost opatieni

Fakulté byl svéren vykon spravy majetku a je tedy povinna provést inventarizaci a ovérit,
zda stav majetku a zavazkil v ucetnictvi odpovida skutecnosti, a to ke dni ro¢ni zavérky,
t.j.k31.12. 2016 bézného roku.

II.
Provedeni inventarizace

Inventarizace bude provedena podle planu inventarizaci zpracovaného fakultou
dne 14. 4. 2016. V dobé provadéni inventur neni dovoleno prevadét majetek, jak mezi pracovisti,
tak mezi jednotlivymi mistnostmi.

Sklady musi byt po dobu konani inventur uzavieny a nesmi byt otevireny diive, neZ budou
vyhotoveny soupisy zjiSténych mnozstvi a tyto predany ekonomickému oddéleni.

111
Pokyny k provedeni inventarizace

P inventarizaci hospodarskych prostredki je nutno dodrzet nasledujici postup:

- zameéstnanci, ktefi se budou podilet na pifimém provedeni inventarizace, musi byt proskoleni
predsedou Ustfedni inventarizaéni komise fakulty o zpfisobu a cilech provadénych
inventarizaci a o kompetencich a odpovédnostech ¢lent dil¢ich inventariza¢nich komisi.
Toto proskoleni potvrzuji pisemné.

- zameéstnanci jmenovani do Usttedni inventariza¢ni komise, do dil¢ich inventariza¢nich
komisi a ostatni zameéstnanci, vjejichz pifimé odpovédnosti se inventarizovany majetek
nachazi, jsou povinni zucastnit se praci souvisejicich s pripravou inventarizace. Pri
provadéni inventarizace je nezbytné ohlasit kazdou odchylku od zadouciho stavu, a to
neprodlené v pritbéhu probihajici inventarizace piedsedovi Ustfedni inventariza¢ni komise
fakulty.

- zameéstnanci odpovédni za hospodarské prostredky musi pired zahajenim inventur odevzdat
Ustiedni inventarizaéni komisi pisemné prohlaseni o tom, Ze:

e vSechny doklady, tykajici se stavu a pohybu hospodarskych prostiredkd jimi
zpracované odevzdali k ziCtovani,
e vSechny prijmy a vydaje téchto prostiredki jsou zachyceny v iCetnictvi.

Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostiedky potvrdi v inventurnim soupisu majetku,
Ze inventura byla provedena za jeho ucasti. Pravo na nahradu Skody bude uplatnéno u
zaméstnancl, ktefi odpovidaji za zpisobenou $kodu podle ustanoveni Zakoniku prace. Soucasné
zaméstnanec podepiSe osobni kartu, na které jsou uvedeny jemu svérené inventarizované
prostiredky.

Dil¢i inventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:
- predmét inventarizace,
- okamzik, k némuz byla inventarizace provedena,
- den a casovy udaj o zahajeni a ukonceni inventury,
- zplsob provedeni inventury (fyzicka, dokladova),
- zavady, které se v priibéhu inventury vyskytly,
- zjiSténi skutecného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou,
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- zapsani skute¢nych stavili v inventurnich soupisech v jednotkdch mnozstvi,

- porovnani zjisténych stavi s ucetni evidenci,

- hodnoceni stavu majetku se zretelem k poklesu ceny vyjadrujici nepouzitelnost,
nepotirebnost nebo znehodnoceni prislusného majetku

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

- navrh zpisobu vyporadani inventarizacnich rozdili,

- navrhy na opatieni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a ucetnich rozdilt.

U pozemki a budov se provadi dokladova inventura doloZena vypisy z katastru nemovitosti a
pasportizaci.

Zapisy o vysledku inventarizace piedaji diléi inventariza¢ni komise Ustfedni inventariza¢ni
komisi fakulty, ktera vypracuje zavérecny protokol obsahujici:

- okamzik (den, hodina) zahajeni inventury hmotného majetku,

- okamzik (den, hodina) zahajeni inventury na skladech,

- terminy piedani protokold dil¢imi inventarizacnimi komisemi piedsedovi Ustiredni

- inventariza¢ni komise,

- vyhodnoceni vysledki fyzickych inventur,

- vyhodnoceni vysledkii dokladovych inventur,

- napravna opatfeni k inventarizaci,

- navrh na vypoiadani inventurnich rozdildg,

- datum projednani zavére¢ného protokolu,

- podpisy clent ustiedni inventarizacni komise.

Zavérecny protokol preda predseda ustiedni inventarizacni komise ke schvaleni dékanovi.

Schvéaleny zavérec¢ny protokol o inventarizaci pfredd dékan do 20. Uinora néasledujictho roku
Ustiredni inventariza¢ni komisi univerzity ke zpracovani zavérecné zpravy.

V Praze dne 13. fijna 2016

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty



