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Provadéni inventarizaci majetku a zavazki za rok 2020

l.
Pisobnost opatieni

Fakulté byl svéfen vykon spravy majetku a je tedy povinna provést inventarizaci a ovéfit,
zda stav majetku a zavazkt v ucetnictvi odpovida skutecnosti, a to ke dni ro¢ni zavérky,
t. j. k 31. 12. 2020 bézného roku.

1.
Provedeni inventarizace

Inventarizace bude provedena podle planu inventarizaci uvedeného v Opatieni dékanky C¢.
17/2020. 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 otevieny diive, nez budou
vyhotoveny soupisy zjisténych mnozstvi a tyto pfedany ekonomickému odd¢leni.

1.
Pokyny k provedeni inventarizace

Pfi inventarizaci hospodaiskych prostfedku je nutno dodrzet néasledujici postup:

- zaméstnanci, kteti se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt
prodkoleni piedsedou Ustiedni inventarizaéni komise fakulty o zptsobu a cilech
provadénych inventarizaci a 0 BOZP v prib¢hu inventarizace. Toto proSkoleni potvrzuji
pisemng.

- 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
provadéni inventarizace je nezbytné ohlasit kazdou odchylku od Z&douciho stavu, a to
neprodlend Vv priibéhu probihajici inventarizace ptedsedovi Ustfedni inventarizadni
komise fakulty.

- zZaméstnanci odpovédni za hospodarské prostiedky musi pied zahdjenim inventur
odevzdat k zuctovani:

e vsechny doklady, tykajici se stavu a pohybu hospodaiskych prostiedkt
e vSechny piijmy a vydaje téchto prostiedkt

Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostiedky potvrdi v inventurnim soupisu
majetku, ze inventura byla provedena za jeho casti. Pravo na nahradu skody bude uplatnéno
u zamé&stnancu, kteti odpovidaji za zpusobenou $kodu podle ustanoveni Zakoniku préace.
Soucasné¢ zaméstnanec podepiSe osobni kartu, na které jsou uvedeny jemu svéfené
inventarizované prostiedky.
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Dil¢i inventariza¢ni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:

- druh inventarizovaneho majetku,

- umisténi inventarizovaného majetku

- datum, k némuz byla inventarizace provedena,

- den a ¢asovy udaj o zahajeni a ukoncéeni inventury,

- zpusob provedeni inventury (fyzicka, dokladova),

- zavady, které se v prub¢hu inventury vyskytly,

- zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazkl fyzickou nebo dokladovou inventurou,
- zapsani skute¢nych stavt v inventurnich soupisech v jednotkach mnoZzstvi,

- porovnani zjisténych stavil s tcetni evidenci,

- vysvétleni inventariza¢nich rozdili,

- navrh zptisobu vypofadani inventariza¢nich rozdilu,

- zavady, které se v prub¢hu inventury vyskytly,

- ndvrh na efektivni zpiisob likvidace zjiSténych nepotifebnych a nepouzitych zasob

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

Zépisy o vysledku inventarizace predaji dil¢i inventarizaéni komise Ustiedni inventarizadni
komisi fakulty, ktera vypracuje zavére¢ny protokol obsahujici:

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

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

- terminy pfedani protokolt dil¢imi inventariza¢nimi komisemi pfedsedovi Ustiedni
inventarizacni komise,

- vyhodnoceni vysledkt fyzickych inventur,

- vyhodnoceni vysledku dokladovych inventur,

- Ndpravna opatieni k inventarizaci,

- navrh na vypotadani inventurnich rozdilq,

- datum projednani zavére¢ného protokolu,

- podpisy ¢lend Ustfedni inventariza¢ni komise.

Zavéreény protokol pieda piedseda Ustiedni inventariza¢ni komise ke schvaleni dékance.
Schvaleny zavére¢ny protokol 0 inventarizaci pifeda dékanka do 20. unora néasledujiciho roku
ustfedni inventariza¢ni komisi univerzity ke zpracovani zavérecné zpravy.
V Praze dne 14. tijna 2020
PhDr. Alice Némcova Tejkalova, Ph.D.
dékanka fakulty
Za spravnost:

Petr Balik
vedouci provozné — technického odd.
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