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OPATRENI DEKANA C.11/2023

PROVEDENI A ZPRACOVANI INVENTARIZACE
MAJETKU, ZAVAZKU A POHLEDAVEK
PRO ROK 2023

Cl. 1
Ztizeni inventariza¢nich komisi
Dle zdkona o Gcetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v platném znéni a provadécich pravnich ptredpisti, kdy je organizace
povinna ovéfit, zda stav majetku a zavazkd v tcetnictvi odpovida skutec¢nosti, a to ke dni ro¢ni ucetni zaveér-
ky, tj. k 31. 12. 2023, zfizuji Hlavni inventariza¢ni komisi a dil¢i inventariza¢ni komise (Ptiloha ¢. 1).

ClL.2
Postup pfi inventarizaci majetku
Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt proskoleni vedoucim hlavni

inventariza¢ni komise o zptisobu a cilech provadénych inventarizaci, ddle o kompetencich a odpovédnos-
tech pracovniki dil¢ich inventariza¢nich komisi (déle jen ,DIK®). Toto progkoleni potvrzuji pisemné.

Pracovnici jmenovani do hlavni inventariza¢ni komise, do dil¢ich inventariza¢nich komisi a ostatni pra-
covnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachdzi, jsou povinni zucastnit se praci
souvisejicich s pripravou inventarizace. Pfi provadéni inventarizaci je nezbytné ohlasit kazdou odchylku
od Zadouciho stavuy, a to neprodlené v priabéhu probihajici inventarizace, predsedovi hlavni inventariza¢ni
komise.

Pracovnici odpovédni za inventarizovany majetek musi pfed zahdjenim inventur odevzdat inventariza¢ni

komisi pisemné prohldseni o tom, Ze:

a) vsechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku jimi spravovaného odevzdali k zu¢tovani pied zaha-
jenim inventur;

b) doklady vztahujici se k inventarizovanému majetku jsou vystaveny a zachyceny v udetnictvi.

Cl.3
Inventarizacni zapisy

Dil¢i inventariza¢ni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:
a) predmét inventarizace,
b) okamzik, k némuz byla inventura provedena,
¢) den a ¢asovy udaj o zahdjeni a ukonceni inventury,
d) zptisob provedeni inventury (fyzicky, dokladoveé),
e) zavady, které se v pribéhu inventury vyskytly,
f) zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou,
g) zapsani skute¢nych stavii v inventurnich soupisech v jednotkdch mnozZstvi,
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h) porovnani zjisténych skute¢nych stavii s tcetni evidenci,

i) ndvrh navypofadani inventariza¢nich rozdild,

j) jména €lent piislugné diléi inventariza¢ni komise, ktefi podepisi nejen inventariza¢ni zapis, ale i pfidé-
lené inventariza¢ni soupisy;,

k) navrhy na opatieni, kterd by zamezila vzniku fyzickych a u¢etnich rozdilg,

1) ndvrh na efektivni zpiisob likvidace zji$ténych nepottebnych a nepouZitelnych zasob.

Pracovnik odpovédny za inventovany majetek potvrdi v protokolu, Ze fyzicka inventura byla provedena za
jeho tcasti.

Cl. 4

Plan inventarizaci pro rok 2023
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen ,DHM" a ,DNM*) - stav k 31. 12. 2023; ddle budou vedeny
na samostatnych listech:
a) DHM a DNM nezafazené do uzivani;
b) pfedméty zaptij¢ené na zakladé hospodaiské smlouvy.
Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen ,DDHM" a ,DDNM®) - stav k 31. 12. 2023.
Materidlové a skladové zdsoby a piedmeéty z drahych kovi - stav k 31. 12. 2023.
Pokladni hotovosti - ceniny — 3x namatkové v pritbéhu roku 2023 a stav k 31. 12. 2023.
Dokladova inventura vedenych ucti - viz Priloha ¢. 2 - stav k 31. 12. 2023.
Inventarizace DHM, DNM, DDHM, DDNM se provadi k 31. 12. 2023, a to za rok 2023.

Seznamy majetku se provadi v jednom vyhotoveni a budou odevzdany k sumarizaci pracovnici ekonomic-
kého oddéleni.

U pozembki a budov se provadi dokladova inventura doloZend vypisy z katastru nemovitosti.

Zahdjeni inventur: 6. 12. 2023.

Ukonceni fyzickych inventur: 15. 12. 2023 v¢etné preddni z4pist dil¢ich inventariza¢nich komisi pracovnici
ekonomického oddéleni.

Do 31. 12. 2023 bude provedeno odsouhlaseni stavu s Gcetni evidenci.

Zavérecny protokol hlavni inventariza¢ni komise véetné doklada bude piedan u¢tarné v terminu dle pokynt
Rektoratu UK.

Ke dni ucetni uzavérky rektoratu UK bude provedeno prouctovani inventarizac¢nich rozdilt uc¢tarnou.

CL5

Upozornéni
Jako inventurni soupisy DDHM a DDNM, DHM a DNM budou slouZit vyti§téné sestavy z evidence majetku
ekonomického oddéleni k 30. 1. 2023. Dosud neprovedené piiristky a odpisy budou na zvlastnich dokla-
dech ptilozeny k podpistim vedoucim tstavil.
Pfedméty, které byly fadné zaptijceny (uzaviené smlouvy), budou uvedeny na zvla$tnim seznamu a také
fyzicky inventarizovany. V zapisu dil¢i inventariza¢ni komise nebudou vykazovany jako zjistény prebytek.
Vsechny opravy v inventarizacich musi byt fadné podepsany ¢leny dil¢i inventariza¢ni komise s uvedenim
dne opravy.

Cl6
Inventarizace materialovych a skladovych zasob a drahych kovi

Inventarizace se provadi v centralnim skladu LF, v menze a na pracovistich, kterd obhospodatuji drahé kovy a
vedou materialové zasoby na skladovych kartach. Zapisy o provedené inventuie materidlovych a skladovych
zasob se provadi pouze ve dvojim vyhotoveni. Seznam zvlast nebezpeénych jedd, omamnych latek bude
uveden oddélené ve trojim vyhotoveni.
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ClL.7
Zavérecné ustanoveni
7.1 Nedilnou soucasti opatieni jsou Pfiloha ¢. 1 - Jmenovani inventariza¢nich komisi a P¥iloha ¢. 2 - Plan dokla-
dovych inventur v roce 2023.
7.2 Timto opatfenim se rusi Opatteni dékana ¢. 7/2022.
7.3 Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu dékana.

prof. MUDr. Jindfich Finek, Ph.D., MHA, v. r.
dékan LF UK v Plzni
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