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Provadéni inventarizaci majetku a zavazki na Univerzité Karlové

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Fakulty a dalsi souc¢asti Univerzity Karlovy, jejichz rediteltim byl svéfen vykon spravy majetku
(dale jen ,dalsi soucasti“), jsou povinny provadét inventarizace a ovérovat, zda stav majetku
a zavazkl v ucetnictvi odpovida skutecnosti, a to ke dni ro¢ni dcetni zavérky, tj. k 31.12.
béZného roku.

Cl.2
Provedeni inventarizace

Dékani fakult a reditelé dalSich soucasti zajisti

a) vydani opatieni dékana nebo reditele k provedeni inventarizaci,

b) zrizeni ustredni inventariza¢ni komise fakulty nebo dalS§i soucasti a dilcich
inventarizac¢nich komisi,

c) vypracovani planu inventarizaci,

d) provedeni fyzické inventury nejdrive k datu 30. 9. béZného roku.

CL3
Postup pfi inventarizaci hospodartskych prostiredki

Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na primém provedeni inventarizace, musi byt
proskoleni predsedou ustfedni inventarizacni komise fakulty nebo dalSi soucasti
o zplsobu a cilech provadénych inventarizaci a o kompetencich a odpovédnosti ¢lent
dil¢ich inventariza¢nich komisi. Toto proskoleni potvrzuji pisemné.
Zaméstnanci jmenovani do udstfedni inventariza¢ni komise, do dil¢ich inventarizacnich
komisi a ostatni zaméstnanci, v jejichZ primé odpovédnosti se inventarizovany majetek
nachazi, jsou povinni zdcastnit se praci souvisejicich s pripravou inventarizace.
Pri provadéni inventarizace je nezbytné ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a to
neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace, piredsedovi Ustfedni inventarizacni
komise fakulty nebo dalsi soucasti.
Zaméstnanci odpovédni za hospodarské prostiedky musi pred zahajenim inventur
odevzdat ustredni inventariza¢ni komisi pisemné prohlaseni o tom, Ze

a) vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu hospodarskych prostredki jimi

zpracované odevzdali k ztuictovani,

b) vSechny prijmy a vydaje téchto prostredki jsou zachyceny v ucetnictvi.
Dil¢i inventarizatni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi
obsahovat zejména tyto skutecnosti:

a) predmétinventarizace,

b) okamzik, k némuz byla inventarizace provedena,

c) den a c¢asovy udaj o zahajeni a ukonceni inventury,

d) zptisob provedeni inventury (fyzicka, dokladova),

e) zavady, které se v priibéhu inventury vyskytly,

f) zjisténi skutecného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou,

g) zapsani skutecnych stavil v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,



h) porovndani zjiSténych skute¢nych stavii s icetni evidenci,

i) hodnoceni stavu majetku se zretelem k poklesu ceny vyjadiujici nepouZitelnost,
nepotiebnost nebo znehodnoceni prisluSného majetku,

j) sdéleni, zda jsou uzavieny prislusné dohody o hmotné odpovédnosti,

k) navrh zplisobu vyporadani inventarizac¢nich rozdild,

1) navrhy na opatreni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a acetnich rozdild.

U pozemkii a budov se provadi dokladova inventura doloZend vypisy z katastru

nemovitosti a pasportizaci.

6. Sklady nesmi byt otevieny diive, neZ budou vyhotoveny soupisy zjiSténych mnozZstvi
a predany do uctarny.

7. Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostifedky potvrdi v protokolu, Ze inventura
byla provedena za jeho ucasti. Pravo na nahradu skody bude uplatnéno u zaméstnanct,
ktefi odpovidaji za zptisobenou $kodu podle ustanoveni zakoniku prace.

8. Zapisy o vysledku inventarizace predaji dil¢i inventarizacni komise ustfedni
inventarizacni komisi fakulty nebo dalSi soucasti, kterd vypracuje zavérecny protokol
obsahujici zejména informace:

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

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

c) terminy predani protokoll dil¢imi inventariza¢nimi komisemi predsedovi ustiedni
inventarizac¢ni komise,

d) vyhodnoceni vysledkii fyzickych inventur,

e) vyhodnoceni vysledki dokladovych inventur,

f) napravna opatieni k inventarizaci,

g) navrh na vyporadani inventurnich rozdilg,

h) datum projednani zavérecného protokolu,

i) podpisy Clenti ustfedni inventarizacni komise.

9. ZavéreCny protokol predklada predseda ustredni inventariza¢ni komise ke schvaleni
dékanovi nebo rediteli dals$i soucasti.

10. Schvaleny zavérecny protokol o inventarizaci predava dékan nebo reditel dalsi soucasti do
20. anora nasledujictho roku ustfedni inventarizacni komisi univerzity ke zpracovani
zavére¢né zpravy. Ustiedni inventariza¢ni komise univerzity si miiZze vyzadat dopliiujici
informace k provedenym inventuram. Dékan nebo reditel dalsi soucasti predloZi dstiredni
inventarizacni komisi univerzity tyto informace v elektronické podobé do péti pracovnich
dni po vyzadani.

11.Jako vzorovy material lze pouZit vzorovou smérnici k provedeni inventarizace vydanou
Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy pod cislem 360/2006-44 nebo pozdé;jsi
smérnice MSMT k provedeni inventarizaci.

u

Cl. 4
ZavérecCna ustanoveni

1. Opatreni rektora ¢. 39/2015 se zrusSuje.
2. Toto opatreni nabyva ucinnosti 26. listopadu 2018.

V Praze dne 26. listopadu 2018

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA



