UNIVERZITA KARLOVA
LEKARSKA FAKULTA V PLZNI
Husova 654/3, 301 00 Plzen
I1C: 00216208

V Plzni dne 24. 11. 2016
C.j.: 3412/2016/LFP

Opatieni dékana €. 21/2016

k provedeni a zpracovani inventarizace majetku, zavazk( a pohledavek pro rok 2016

Dle zakona o Gdetnictvi &. 563/1991 Sb. a provadécich pravnich pfedpist, kdy je organizace povinna
ové&fit, zda stav majetku a zavazku v Géetnictvi odpovida skutegnosti, a to ke dni roéni GCetni zaverky,
tj. k 31. 12. 2016.

I. zfizuji:

Hiavni inventarizaéni komisi a dil¢i inventarizacni komise /Pfiloha €. 1/.

Il. stanovuiji:

Plan inventarizaci

Pfi inventarizaci majetku je nutno dodrZet nasledujici postup:

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt pro8koleni vedoucim

hlavni inventarizaéni komise o zplUsobu a cilech provadénych inventarizaci, dale o kompetencich
a odpovédnostech pracovnikl diléich inventarizaénich komisi. Toto prodkoleni potvrzuji pisemné.

Pracovnici_jmenovani do hlavni inventarizaéni komise, do dil€ich inventarizacnich komisi a ostatni
pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni zucCastnit
se praci souvisejicich s pfipravou inventarizace. PFi provadéni inventarizaci je nezbytné ohlasit kaZdou
odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v prib&hu probihajici inventarizace, pfedsedovi hlavni
inventarizaéni komise.

Pracovnici odpovédni za inventarizovany majetek musi pfed zahajenim inventur odevzdat inventarizaéni
komisi pisemné prohlaseni o tom, ze:

- v8echny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku jimi spravovaného odevzdali
k zGétovani pfed zahajenim inventur;

- doklady vztahujici se k inventarizovanému majetku jsou vystaveny a zachyceny v UCetnictvi.
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Dil&i inventarizaéni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:
pfedmét inventarizace,
okamzik, k némuz byla inventura provedena,
den a ¢asovy Udaj o zahajeni a ukon&eni inventury,
zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladove),
zavady, které se v prub&hu inventury vyskytly,
zjisténi skuteéného stavu majetku a zavazkul fyzickou nebo dokladovou inventurou,
zapsani skute¢nych stavll v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,
porovnani zjisténych skuteénych stavu s ucetni evidenci,
ndvrh na vyporadani inventarizaénich rozdild,
jména &len( piislusné diléi inventarizacni komise, ktefi podepidi nejen inventarizaCni zapis,
ale i pfidélené inventarizaéni soupisy,
néavrhy na opatieni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a Géetnich rozdild,
navrh na efektivni zpUsob likvidace zji§ténych nepotiebnych a nepouZitelnych zasob.

Pracovnik odpové&dny za inventovany majetek potvrdi v protokolu, Ze fyzicka inventura byla provedena
za jeho udasti.
Plan inventarizaci pro rok 2016

a) Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen DHM a DNM) — stav k 31. 12. 2016

- dale budou vedeny na samostatnych listech: 1) DHM a DNM nezarazené do uzivani
2) pfedméty zapljcené na zakladé HS

b) Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen DDHM a DDNM)
-- stav k 31. 12. 2016

c) Materialové zésoby a predméty z drahych kovi — stav k 31. 12. 2016
d) Pokladni hotovosti — ceniny — 3krat namatkové v pribéhu roku 2016 a stav k 31. 12. 2016

e) Dokladova inventura vedenych ucétt — viz priloha €. 2 — stav k 31. 12. 2016

Inventarizace DHM, DNM, DDHM, DDNM se provadi k 31. 12. 2016, a to za rok 2016.
Seznamy majetku se provadi ve dvojim vyhotoveni a budou odevzdany k sumarizaci pracovnici EO.

U pozemku a budov se provadi dokladova inventura doloZena vypisy z katastru nemovitosti.
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Zahajeni inventur: 6. 12. 2016
Ukonceni fyzickych inventur: 16. 12. 2016 véetné predani zapisu dil€ich

inventarizanich komisi pracovnici EO!

Do 31. 12. 2016 bude provedeno odsouhlaseni stavu s G&etni evidenci.
Zavéreény protokol HIK véetné dokladli bude pfedan Gétarné v terminu dle pokynt RUK.
Ke dni ugetni uzavérky rektoratu UK bude provedeno prouétovani inventarizaénich rozdilt détarnou.

Upozornéni:

Jako inventurni soupisy DDHM a DDNM DHM a DNM budou slouZit vytidténé sestavy z evidence
majetku EO k 30. 11. 2016. Dosud neprovedené pfirlstky a odpisy budou na zvlastnich dokladech
pfiloZzeny k podpistm vedoucim Ustavu.

Predméty, které byly fadné zapGjéeny (uzaviené smlouvy), budou uvedeny na zvléstnim seznamu a také
fyzicky inventarizovany. V zapisu DIK nebudou vykazovany jako zjistény pfebytek.
V&echny opravy v inventarizacich musi byt fadné& podepsany Cleny DIK s uvedenim dne opravy.

Inventarizace materialovych zasob a drahych kovi:

Inventarizace se provadi v Ustfednim skladu LF, na pracovistich, které obhospodafuji drahé kovy
a vedou materidlové zasoby na skladovych kartach. Zapisy o provedené inventufe materialovych zasob
se provadi pouze ve dvojim vyhotoveni. Seznam zvla3t nebezpeCnych jedl, omamnych latek bude
uveden oddélené ve trojim vyhotoveni.

Nedilnou soudasti opatfeni jsou pfilohy: €. 1 Jmenovani hlavni a dil¢ich inventarizaCnich
komisi
. 2 Plan dokladovych inventur v roce 2016

(o]}

Opatieni nabyva Uéinnosti dnem 24. 11. 2016.

prof. MUDr. Boris Kreuzberg, (
dékan LF UK v Plzni

Zpracovala: Hana Drexlerova



