Univerzita Karlova v Praze - Lékaiska fakulta v Plzni

V Plzni dne 23. listopadu 2015
C. .. 2636/2015/LFP

Opatieni dékana ¢. 11/2015

k provedeni a zpracovani inventarizace majetku, zavazku a pohledavek pro rok 2015

Dle zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. a provadécich pravnich predpisu, kdy je organizace povinna
overit, zda stav majetku a zavazku v ucetnictvi odpovida skute¢nosti, a to ke dni roéni Gcetni zavérky
tji. k 31. 12. 2015.

I zfizuji:

Ustfedni inventarizaéni komisi a diléi inventarizaéni komise /Pfiloha &. 1/.

Il. stanowvuiji:

Plan inventarizaci

Pri inventarizaci majetku je nutno dodrzet nasledujici postup:

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

ustfedni inventarizacni komise o zplUsobu a cilech provadénych inventarizaci, dale o kompetencich
a odpovédnostech pracovnik( dil€ich inventarizagnich komisi. Toto pro$koleni potvrzuji pisemné.

Pracovnici_jmenovani do Ustfedni inventarizaéni komise, do diléich inventarizanich komisi a ostatni
pracovnici, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou povinni zu&astnit
se praci souvisejicich s pfipravou inventarizace. Pfi provadéni inventarizaci je nezbytné ohlasit kazdou
odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace, pfedsedovi Ustfedni
inventarizacni komise.

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

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

- doklady vztahujici se k inventarizovanému majetku jsou vystaveny a zachyceny v Géetnictvi.




Univerzita Karlova v Praze - Lékarska fakulta v Plzni

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

[1 pfedmét inventarizace,
okamzik, k némuz byla inventura provedena,
den a Casovy udaj o zahajeni a ukonceni inventury,
[l zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladové),
zavady, které se v prubéhu inventury vyskytly,
zjisténi skute¢ného stavu majetku a zavazku fyzickou nebo dokladovou inventurou,
zapsani skuteénych stavl v inventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,
[ porovnani zjisténych skuteénych stavl s Gcetni evidenci,
navrh na vyporadani inventariza¢nich rozdill,
I Jména Clenu prislusne dilCi inventarizaéni komise, ktefi podepisi nejen inventariza&ni zapis,
ale i pfidélené inventarizaéni soupisy,
navrhy na opatfeni, kterd by zamezila vzniku fyzickych a uéetnich rozdilu,
navrh na efektivni zpusob likvidace zjisténych nepotfebnych a nepouzitelnych zasob.

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

Plan inventarizaci pro rok 2015

a) Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen DHM a DNM) — stav k 31. 12. 2015

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

b) Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen DDHM a DDNM)
-- stav k 31. 12. 2015

c) Materialové zasoby a pfedméty z drahych kovi — stav k 31. 12. 2015
d) Pokladni hotovosti — ceniny — 3krat namatkové v prubé&hu roku 2015 a stav k 31. 12. 2015

e) Dokladova inventura vedenych Gcta — viz priloha é. 2 — stav k 31. 12. 2015

Inventarizace DHM, DNM, DDHM, DDNM se provadi k 31. 12. 2015 a to za rok 2015.
Seznamy majetku se provadi ve trojim 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: 3.12. 2015
Ukoncéeni fyzickych inventur: 14. 12. 2015 véetné predani zapisu diléich
inventariza¢nich komisi pracovnici EO!

Do 31. 12. 2015 bude provedeno odsouhlaseni stavu s Uéetni evidenci.
Zaverecny protokol HIK véetné doklad(i bude pfedan uétarné v terminu dle pokynu RUK.
Ke dni Gcetni uzaverky rektoratu UK bude provedeno prouétovani inventarizaénich rozdild Gétarnou.

Upozomeéni:

Jako inventurni soupisy DDHM a DDNM DHM a DNM budou slouzit vytidténé sestavy z evidence
majetku EO k 30. 11. 2015. Dosud neprovedené pfiristky a odpisy budou na zvlastnich dokladech
pfilozeny k podpisim vedoucim Ustav.

Predméty, které byly fadné zapUjceny (uzaviené smlouvy) budou uvedeny na zvlastnim seznamu a také
fyzicky inventarizovany. V zépisu DIK nebudou vykazovany jako zjistény prebytek.
Vsechny opravy v inventarizacich musi byt fadné podepsany ¢éleny DIK s uvedenim dne opravy.

Inventarizace materialovych zasob a drahych kovu:

Inventarizace se provadi v ustfednim skladu LF, na pracovistich, které obhospodarfuji drahé kovy
a vedou materialové zasoby na skladovych kartach. Zapisy o provedené inventure materialovych zasob
se provadi pouze ve dvojim vyhotoveni. Seznam zvlaét nebezpeénych jedu, omamnych latek bude
uveden oddélené ve trojim vyhotoveni.

Nedilnou soucasti prikazu jsou pfilohy: & 1 Jmenovani Ustfedni a diléich inventarizaénich
komisi
€. 2 Plan dokladovych inventur v roce 2015

Prikaz nabyva u€innosti dnem 23. 11. 2015

£
prof. MUDr. Boris Kreuz . CSc., v..r:

dékan LF UK v Plzni

Zpracovala: Hana Drexlerova




