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l.
PlUsobnost opatfeni

Fakulté byl svéfen vykon spravy majetku a je tedy povinna provést inventarizaci a ovéfit, zda stav
majetku a zavazkd v Ucetnictvi odpovida skutecnosti, a to ke dni roc¢ni zavérky, t. j. k31. 12. 2022
béZného roku.

1.
Provedeni inventarizace

Inventarizace bude provedena podle planu inventarizaci uvedeného v Opatfeni dékana ¢. 23/2022.
V dobé provadéni inventur neni dovoleno prevadét majetek, jak mezi pracovisti, tak mezi
jednotlivymi mistnostmi.

Sklady musi byt po dobu kondni inventur uzavieny a nesmi byt otevieny dfive, nez budou vyhotoveny
soupisy zjisSténych mnoZstvi a tyto predany ekonomickému oddéleni.

.
Pokyny k provedeni inventarizace

PFi inventarizaci hospodarskych prostfedk je nutno dodrzet nasledujici postup:

- zaméstnanci jmenovani do Ustfedni inventarizaéni komise, do dil¢ich inventarizaénich komisi a
ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou
povinni zUcastnit se praci souvisejicich s pfipravou inventarizace. Pfi provaddéni inventarizace je
nezbytné ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v prlibéhu probihajici
inventarizace predsedovi Ustfedni inventarizaéni komise fakulty.

- zaméstnanci odpovédni za hospodarské prostredky musi pred zahdjenim inventur odevzdat k
zuctovani:

e vsechny doklady, tykajici se stavu a pohybu hospodarskych prostiedki
e vsechny prijmy a vydaje téchto prostredkl

Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostiedky potvrdi v inventurnim soupisu majetku, Ze
inventura byla provedena za jeho Ucasti. Prdvo na nahradu skody bude uplatnéno u zaméstnancd,
ktefi odpovidaji za zplUsobenou Skodu podle ustanoveni Zakoniku prace. Soucasné zaméstnanec
podepise osobni kartu, na které jsou uvedeny jemu svérené inventarizované prostredky.
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Dil¢i inventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:

- druh inventarizovaného majetku,

- umisténi inventarizovaného majetku

- datum, k némuz byla inventarizace provedena,

- den a ¢asovy udaj o zahdjeni a ukonceni inventury,

- zplUsob provedeni inventury (fyzicka, dokladova),

- zavady, které se v pribéhu inventury vyskytly,

- zjiSténi skutecného stavu majetku a zavazk( fyzickou nebo dokladovou inventurou,
- zapsani skute¢nych stavd v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,

- porovnani zjisténych stavl s Ucetni evidenci,

- vysvétleni inventarizacnich rozdild,

- navrh zpUsobu vyporadani inventarizacnich rozdil(,

- zavady, které se v pribéhu inventury vyskytly,

- ndvrh na efektivni zpUsob likvidace zjisténych nepotfebnych a nepouzitych zasob

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

Zapisy o vysledku inventarizace predaji dil¢i inventarizaéni komise Ustfedni inventarizaéni komisi
fakulty, ktera vypracuje zavérecny protokol obsahujici:

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

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

- terminy predani protokoll dil¢imi inventarizacnimi komisemi pfedsedovi Ustfedni
inventarizacni komise,

- vyhodnoceni vysledk fyzickych inventur,

- vyhodnoceni vysledkd dokladovych inventur,

- ndpravna opatreni k inventarizaci,

- ndvrh na vyporadani inventurnich rozdild,

- datum projednani zavérecného protokolu,

- podpisy ¢lenl Ustfedni inventarizacni komise.

Zavérecny protokol preda predseda ustredni inventariza¢ni komise ke schvaleni dékanovi.

Schvdleny zavérecny protokol o inventarizaci preda dékanka do 20. Unora nasledujiciho roku usttedni
inventarizacni komisi univerzity ke zpracovani zavérecné zpravy.

PhDr. JUDr. Tomas Karasek, Ph.D.
dékan fakulty

Za spravnost:
Petr Balik

vedouci provozné — technického odd.

Stranka 2z 2



