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OPATRENI DEKANA C. 18/2025

K PROVEQENi A ZPRACOVANi INVENTARIZACE
MAJETKU, ZAVAZKU A POHLEDAVEK PRO ROK 2025

ClL1
Zrizeni inventariza¢nich komisi
Dle zakona ¢. 563/1991 Sb., zakon o Ucetnictvi a provadécich pravnich predpist, kdy je organizace povinna
oveérit, zda stav majetku a zavazkl v ucetnictvi odpovida skutecnosti, a to ke dni roc¢ni tcetni zavérky, tj. k

31.12. 2025, zrizuji hlavni inventarizacni komisi a dil¢i inventarizacni komise, které jsou uvedeny v priloze
¢. 1 tohoto opatrenti.

Cl.2
Postup pri inventarizaci majetku
2.1 Pracovnici, kteri se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt proskoleni vedoucim hlavni

inventarizacni komise o zplisobu a cilech provadénych inventarizaci, dale o kompetencich a odpovédnostech
pracovnikt dil¢ich inventariza¢nich komisi (dale jen ,DIK“). Toto proskoleni potvrzuji pisemné.

2.2 Pracovnici jmenovani do hlavni inventariza¢ni komise, do dil¢ich inventariza¢nich komisi a ostatni
pracovnici, v jejichZ primé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachdazi, jsou povinni zti¢astnit se praci
souvisejicich s pripravou inventarizace. Pfi provadéni inventarizaci je nezbytné ohlasit kazdou odchylku od
zadouciho stavu, a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace, predsedovi hlavni inventarizac¢ni
komise.

2.3 Pracovnici odpovédni za inventarizovany majetek musi pred zahajenim inventur odevzdat inventarizacni
komisi pisemné prohlaseni o tom, ze:

a) vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku jimi spravovaného odevzdali k zictovani pred
zahajenim inventur;

b) doklady vztahujicise k inventarizovanému majetku jsou vystaveny a zachyceny v iCetnictvi.

CL.3
Inventarizacni zapisy
3.1 Dildiinventarizacni komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:
a) predmétinventarizace,
b) okamzik, k némuz byla inventura provedena,

c) dena Casovy udaj o zahajeni a ukonceni inventury,
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d) zplsob provedeniinventury (fyzicky, dokladové),

e) zavady, které sev priibéhu inventury vyskytly,

f)  zjisténi skutecného stavu majetku a zavazki fyzickou nebo dokladovou inventurou,
g) zapsaniskutec¢nych stavl vinventurnich soupisech v jednotkach mnozstvi,

h) porovnanizjisténych skute¢nych stavi s icetni evidenci,

i) navrh navyporadani inventarizacnich rozdilg,

j)  jména clenl prislusné dil¢i inventariza¢ni komise, ktefi podepis$i nejen inventarizacni zapis, ale i
pridélené inventarizacni soupisy,

k) navrhy naopatreni, ktera by zamezila vzniku fyzickych a icetnich rozdilt,
1) navrh na efektivni zpiisob likvidace zjisténych nepotrebnych a nepouzitelnych zasob.

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

Plan inventari(z:;:e pro rok 2025
Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen ,DHM“a ,DNM*) - stav k 31. 12. 2025; dale budou vedeny
na samostatnych listech:
a) DHM a DNM nezarazené do uzivani;
b) predmeéty zaplijcené na zakladé hospodarské smlouvy.
Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (dale jen ,,DDHM“ a ,DDNM“) - stavk 31. 12.2025.
Materidlové askladové zasoby a predmeéty z drahych kovii - stav k 31. 12. 2025.
Pokladni hotovosti - ceniny - 3x namatkoveé v pribéhu roku 2025 astavk 31.12.2025.
Dokladova inventura vedenych ucti - viz Priloha ¢. 2 - stavk 31. 12. 2025.
Inventarizace DHM, DNM, DDHM, DDNM se provadi k 31. 12. 2025, a to zarok 2025.

Seznamy majetku se provadi vjednom vyhotoveni a budou odevzdany k sumarizaci pracovnici ekonomického
oddéleni.

U pozemkt a budov se provadi dokladova inventura doloZena vypisy z katastru nemovitosti.
Zahajeni inventur: 3. 12.2025.

Ukonceni fyzickych inventur: 12. 12. 2025 vcetné piredani zapist dil¢ich inventariza¢nich komisi pracovnici
ekonomického oddéleni.

Do 31.12. 2025 bude provedeno odsouhlaseni stavu s icetni evidenci.

Zavérecny protokol hlavni inventariza¢ni komise véetné dokladii bude piedan tictarné v terminu dle pokyni
Rektoratu Univerzity Karlovy.

Ke dni ucetni uzavérky rektoratu Univerzity Karlovy bude provedeno prouctovani inventarizacnich rozdilt
uctarnou.

CL5
Upozornéni
Jako inventurni soupisy DDHM a DDNM, DHM a DNM budou slouzit vyti$téné sestavy z evidence majetku

ekonomického oddéleni k 30. 11. 2025. Dosud neprovedené prirtstky a odpisy budou na zvlastnich
dokladech priloZeny k podpistim vedoucim tstavi.
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Predméty, které byly radné zapijCeny (uzaviené smlouvy), budou uvedeny na zvlastnim 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 inventarizac¢ni komise s uvedenim
dne opravy.

CL6
Inventarizace materialovych a skladovych zasob a drahych kovii

Inventarizace se provadi v centralnim skladu LF, v menze a na pracovistich, ktera obhospodaruji drahé kovy
a vedou materidlové zasoby na skladovych kartach. Zapisy o provedené inventure materialovych a
skladovych zasob se provadi pouze ve dvojim vyhotoveni. Seznam zvlast nebezpecnych jedi, omamnych latek
bude uveden oddélené ve trojim vyhotoveni.

CL.7
Pirechodna a zavérecna ustanoveni
Nedilnou soucasti opatieni jsou Priloha ¢. 1 - Jmenovani inventarizacnich komisi a Priloha ¢. 2 - Plan
dokladovych inventurvroce 2025.

Timto opatfenim se rusi Opatieni dékana ¢. 14/2024 - Provedeni a zpracovani inventarizace majetku,
zavazki a pohledavek pro rok 2024.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu dékana.

prof. MUDr. Jindrich Finek, Ph.D., MHA, v.r.
dékan fakulty
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