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Provadéni inventarizaci majetku a zavazku pro rok 2002

L

Plsobnost opatieni

Fakulty a dalSi soucasti Univerzity Karlovy v Praze jimz byl svéfen vykon spravy majetku (dale jen "fakulty a dalSi
soucasti"), jsou povinny provést inventarizace a ovéfit, zda stav majetku a zavazkl v Ucetnictvi odpovida skute¢nosti
a to ke dni roéni ucetni zavérky, tj. k 31.12.2002.

Il
Provedeni inventarizace
K provedeni inventarizace:
1. Ukladam dékantm fakult a Fediteldm dal$ich soucasti (viz bod I):
+ vydat vlastni opatfeni k provedeni inventarizace pro rok 2002 a zfidit ustfedni inventarizacni komisi a dilci
inventarizac¢ni komise,
» zpracovat plan inventarizaci,
» metodicky vychazet z ustanoveni a vzorll uvedenych ve Véstniku Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy,
seSit €.7 z Eervence 2001, ¢ast metodicka "Vzorovy navrh k provedeni inventarizace v roce 2001"
» provedeni fyzické inventury k datu 30.11.2002

Ml

Pokyny k provedeni inventarizace

PFi inventarizaci hospodarskych prostfedkul je nutno dodrzet nasledujici postup:

» Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt proSkoleni pfedsedou ustfedni
inventarizaéni komise fakulty nebo dal$i souéasti o zpusobu a cilech provadénych inventarizaci a o kompetencich
a odpovédnostech ¢&lenu diléich inventarizaénich komisi. Toto proSkoleni potvrzuji pisemné.

« Zaméstnanci jmenovani do Ustfedni inventarizacni komise, do dil€ich inventarizacnich komisi a ostatni zaméstnanci,
v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni zd€astnit se praci souvisejicich s
pfipravou inventarizace. PFi provadéni inventarizace je nezbytné ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a
to neprodlené v prib&hu probihajici inventarizace, predsedovi Ustfedni inventariza&ni komise fakulty nebo dal$i
soucasti.

» Zaméstnanci odpovédni za hospodarské prostiedky musi pfed zahajenim inventur odevzdat ustfedni inventarizaéni
komisi pisemné prohlaseni o tom, ze:

» v8echny doklady tykajici se stavu a pohybu hospodaiskych prostfedku jimi zpracované odevzdali k zGétovani,
» v8echny pfijmy a vydaje téchto prostfedku jsou zachyceny v Géetnictvi.

« Dil&i inventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:

* predmét inventarizace,

« den k némuz byla inventarizace provedena,

» den zahajeni a ukon&eni inventury,

» zpUsob provedeni inventury (fyzicky, dokladové),

» zavady, které se v prabéhu inventury vyskytly,

+ Zzjisténi skuteéného stavu majetku a zavazkl fyzickou nebo dokladovou inventurou,
» samostatnou ¢ast inventury majetku postizeného povodni

» zapsani skutecnych stavu v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,

» porovnani zjisténych skuteénych stavl s ucetni evidenci,



hodnoceni stavu majetku se zfetelem k poklesu ceny vyjadfujici nepouzitelnost, nepotfebnost nebo
znehodnoceni pfislusného majetku,

sdéleni, zda jsou uzavfeny pfislusné dohody o hmotné odpovédnosti,

navrh zplsobu vypofadani inventariza¢nich rozdil(,

navrhy na opatfeni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a ucetnich rozdild,

navrh na efektivni zpusob likvidace zjisSténych nepotfebnych a nepouzitelnych zasob.

* U pozemku a budov se provadi dokladova inventura dolozena vypisy z katastru nemovitosti a pasportizaci.

» Sklady nesmi byt otevieny dfive, nez budou vyhotoveny soupisy zjiSténych mnozstvi a pfedany do uctarny.

» Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostfedky potvrdi v protokolu, Ze inventura byla provedena za jeho
Ucasti. Pravo na nahradu $kody bude uplatnéno u zameéstnanc, ktefi odpovidaji za zpUsobenou Skodu podle
ustanoveni Zakoniku prace.

» Zapisy o vysledku inventarizace predaji dil¢i inventarizaéni komise Ustfedni inventariza¢ni komisi fakulty nebo dalsi
soucasti, ktera vypracuje zavérecny protokol obsahujici:

termin zahajeni inventury hmotného majetku,

termin zahajeni inventury na skladech,

terminy pfedani protokolt dil¢imi inventarizaénimi komisemi pfedsedovi Ustfedni inventarizacni komise,
vyhodnoceni vysledku fyzickych inventur, véetné samostatné ¢asti tykajici se majetku postizeného povodni
vyhodnoceni vysledkd dokladovych inventur,

napravna opatreni k inventarizaci,

navrh na vyporadani inventurnich rozdilu,

datum projednani zavére¢ného protokolu,

podpisy €len(l Ustfedni inventarizaéni komise.

Zavérecny protokol pfedklada predseda Ustfedni inventarizaéni komise ke schvaleni dékanovi nebo fediteli dalsi
soucasti.

» Schvaleny zavérecny protokol o inventarizaci predava dékan nebo feditel dalsi soucasti do 20.1.2003 ustfedni
inventarizani komisi univerzity ke zpracovani zavérec¢né zpravy.

V Praze dne 30. zari 2002

prof. Ing. lvan Wilhelm, CSc., v.r.

rektor



