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OPATRENI DEKANA ¢&. 15/2012

k provadéni inventarizace majetku a zavazkd

Cl.1
Pfedmét Gpravy

Toto opatreni stanovuje postupy pro provadéni inventarizace majetku a zavazkl na
Univerzité Karlové v Praze, Pfirodovédecké fakulté (dale ,fakulta®).

Cl. 2
Evidence majetku

Za fradnou evidenci veskerého majetku na pracovisti odpovida vedouci pracovisté.
Referentka evidence majetku ekonomického oddéleni odpovida za fadnou evidenci majetku
celé fakulty na zédkladé podkladd odsouhlasenych inventarniky jednotlivych pracovist.

¢l.3
Inventarnik

1. Inventarnik je jmenovan vedoucim pracovisté. Inventdrnik je povinen plnit povinnosti
vyplyvajici z této funkce ode dne jmenovani az do dne prfedani funkce pisemnym zapisem
novému inventarnikovi pracovisté. Formulaf jmenovani inventarnika tvofi ptilohu ¢. 1
tohoto opatfeni, formuldr jmenovani inventarnika drahych kov( je uveden v pfiloze €. 2
tohoto opatreni.

2. Pfi ukonceni cinnosti inventarnika je vedouci pracovisté povinen jmenovat nového
inventarnika bez zbyte¢nych odkladd a pfislusné jmenovaci listiny predat k uloZeni
referentce evidence majetku ekonomického oddéleni.

3. Mezi zakladni povinnosti inventarnika patti:

a) radné vést operativni evidenci kratkodobého majetku (od 1.000,- do 2.999,99 K¢),
razitek a klic na pracovisti podle jednotlivych poloZek;
b) spolupracovat s referentkou evidence majetku pfi evidenci



- drobného hmotného majetku v cené od 3.000,- do 39.999,99 K¢ s DPH

- hmotného investicniho majetku v cené od 40.000,- K¢ s DPH a vyse
- drobného nehmotného majetku v cené od 7.000,- do 59.999,99 K¢ s DPH
- nehmotného investicniho majetku v cené od 60.000,- K¢ s DPH a vyse;

c) vyplnit nejpozdéji do 10 dnll zapis o prevzeti majetku, ktery mu predala referentka
evidence majetku ekonomického oddéleni, zajistit podpisy vedouciho pracovisté,
zaméstnance, jemuz je predmét svéfen do uzivani, a vlastni podpis inventarnika;

d) hlasit ihned zménu osob uzivajicich pfislusny majetek referentce evidence majetku
ekonomického oddéleni;

e) byt pfitomen pfi provadéni fyzické inventury, spolupracovat s dil¢i inventarizaéni
komisi a stvrdit svym podpisem inventurni zapis za pfislusné pracovisté;

f) spolupracovat s komisi Skodniho a nahradového fizeni a inventarizacni komisi.

¢l 4
Diléi inventarizacni komise

1. Vedouci pracovisté jmenuje dva c¢leny do dil¢i inventarizacni komise. Formular jmenovani
¢lena dil¢i inventarizacni komise tvofi pfilohu ¢. 3 tohoto opatieni.

2. Pfi ukonceni cinnosti ¢lena dilci inventarizacni komise je vedouci pracovisté povinen
jmenovat nového clena bez zbytecnych odkladl a pfislusné jmenovaci listiny predat
k uloZeni referentce evidence majetku ekonomického oddéleni.

3. Dékan prikazem stanovuje dil¢i inventarizacni komise a pfidéluje jim pracovisté k
provedeni inventury, a to tak, aby ¢lenové dilCich inventarizacnich komisi provadéli
inventuru na jiném pracovisti, nezZ jsou jejich vlastni.

¢l.s
Inventarizacni komise

Clenové inventarizaéni komise jsou jmenovani dékanem fakulty. Formulad¥ jmenovani ¢lena
inventarizacni komise tvofi pfilohu €. 4 tohoto opatfeni.

(N
Komise skodniho a nahradového fizeni

Clenové komise $kodniho a nahradového fizeni jsou jmenovéni dékanem fakulty. FormulaF
jmenovani ¢lena komise Skodniho a nahradového fizeni tvofi pfilohu €. 5 tohoto opatreni.



Cl.7
Postup pfi provadéni inventarizace

1. Provedeni rocni inventarizace upravuje prikaz dékana, ktery stanovuje konkrétni terminy
a osoby odpovédné za provedeni inventarizace.

2. Zaméstnanci jmenovani do jednotlivych komisi, inventarnici a ostatni zaméstnanci
ucastnici se inventarizace jsou pred zahajenim inventarizace seznameni s postupem
inventarizace referentkou evidence majetku ekonomického oddéleni. Vzor prohlaseni o
proskoleni je uveden v priloze €. 6.

3. Pred provedenim fyzické inventury stvrdi pracovnici odpovédni za majetek prohlasenim
(pfiloha €. 7), Ze vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku byly odevzdany
k zGc¢tovani.

4. V pribéhu inventarizace se neprovadi pfijem a vydej ze skladu.

5. Dil¢i inventarizacni komise provede fyzickou inventuru majetku a zjiStény stav porovna
s inventariza¢nim soupisem, ktery vyhotovi ekonomické oddéleni, a pripadné rozdily
(manko nebo prebytek) uvede v zdpise o provedeni inventarizace (pfiloha €. 8 tohoto
opatreni). Pfi provadéni inventury jsou pfitomni pracovnici, na které je majetek evidovan,
a spolu s dil¢i inventariza¢ni komisi potvrdi svym podpisem spravnost zjisténého stavu
evidovaného majetku. Dil¢i inventarizacni komise predaji zapisy o provedeni inventarizace
inventarizacni komisi.

6. Inventariza¢ni komise projedna zpravy dilCich inventarizacnich komisi a zpracuje
souhrnnou zprdvu o prabéhu inventarizace.

7. Dokladovou inventuru pozemku a budov provede ekonomické oddéleni spolu
s oddélenim spravy budov a investic budov porovnanim registru nemovitosti a Ucetnich
stava.

8. Zavérecnou zpravu o inventarizaci majetku predlozi predseda inventarizacni komise ke
schvaleni dékanovi fakulty.

9. Schvalenou zavéreCnou zpravu o inventarizaci majetku pfeda dékan fakulty kvestorovi
univerzity k dalSimu projednani. V ptipadé zjisténych inventariza¢nich rozdili preda
zpravu k projednani komisi Skodniho a nahradového fizeni.

¢l.8
Zavérecna ustanoveni

1. Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatieni stanovuji
vedouciho ekonomického oddéleni.
2. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 20.9.2012
prof. RNDr. Bohuslav Gas, CSc.
dékan fakulty



Nedilnou soucdsti tohoto opatreni jsou pfilohy:

¢.

¢.

1

o N o u A~ w N

Jmenovani inventarnika hmotného majetku

Jmenovani inventarnika drahych kovl(

Jmenovani ¢lena dil¢i inventarizaéni komise hmotného majetku véetné drahych kovu
Jmenovani ¢lena inventarizacni komise

Jmenovani ¢lena komise Skodniho a nahradového fizeni

Prohlaseni o seznameni s pokyny k provedeni inventarizace

Prohlaseni pracovnika odpovédného za majetek

Zapis o provedeni inventarizace



Pfiloha €. 1 k opatieni dékana ¢. 15/2012

JMENOVANI INVENTARNIKA HMOTNEHO MAJETKU

Timto jmenuji pana/pani

inventarnikem pracovisté

Toto jmenovani je platné a ucinné dnem jmenovani, a to az do dne odvolani ¢i ukonceni
pracovniho poméru.

Pan/pani ....cceeeeeeeeiieeeeeiee, prebird veskeré povinnosti z této funkce vyplyvajici.
V Praze dne................
podpis pracovnika podpis vedouciho pracovisté

Kopie: ekonomické oddéleni



Pfiloha €. 2 k opatieni dékana ¢. 15/2012

JMENOVANI INVENTARNIKA DRAHYCH KOVU

Timto jmenuji pana/pani

inventarnikem drahych kov( pracovisté

Toto jmenovani je platné a ucinné dnem jmenovani, a to az do dne odvolani ¢i ukonceni
pracovniho poméru.

Pan/pPani ....coccveeveeeienienienieeens prebira veSkeré povinnosti z této funkce vyplyvajici.

V Praze dne................

podpis pracovnika podpis vedouciho pracovisté



Pfiloha €. 3 k opatfeni dékana ¢. 15/2012

PracoViSte: ...ovvieivceieeeceee e

JMENOVANI CLENA DiLCi INVENTARIZACNI KOMISE
HMOTNEHO MAJETKU VCETNE DRAHYCH KOVU

Timto jmenuji pana/Pani........ceeeeeesveenneenn, Clenem dil¢i inventarizacni komise.

Toto jmenovani je platné a ucinné dnem jmenovani, a to az do dne odvolani ¢i ukonceni
pracovniho poméru.

Pan/pPani ....coccveevieecienienieneeeens prebira veSkeré povinnosti z této funkce vyplyvajici.

V Praze dne................

podpis pracovnika podpis vedouciho pracovisté



Pfiloha €. 4 k opatieni dékana ¢. 15/2012

JMENOVANI CLENA INVENTARIZACNI KOMISE
Timto jmenuji pana/pani e

Clenem inventariza¢ni komise jakozto zastupce sekce i,

Toto jmenovani je platné a ucinné dnem jmenovani, a to az do dne odvolani ¢i ukonceni
pracovniho poméru.

Pan/pani ....ccceeeeeeeeiieeeeeiee, prebird veskeré povinnosti z této funkce vyplyvajici.
V Praze dne. ...............
podpis pracovnika jméno a prijmeni

podpis dékana Prirodovédecké fakulty UK

Kopie: predseda komise

ekonomické oddéleni



Pfiloha €. 5 k opatieni dékana ¢. 15/2012

JMENOVANI ¢LENA KOMISE SKODNiHO A NAHRADOVEHO RiZENi

Timto jmenuji Pana/Pani ........cveenieeeneeenie e Clenem komise Skodniho a

nahradového fizeni jakoZto zastupce SeKCe .....uvveeeeiiiiiiiiiiiiiieceeen,

Toto jmenovani je platné a ucinné dnem jmenovani, a to az do dne odvolani ¢i ukonceni
pracovniho poméru.

Pan/pPani ...cocoveeeeeeeienienieeieeen, prebira veSkeré povinnosti z této funkce vyplyvajici.

(jméno a prijmeni, podpis)

podpis pracovnika dékan Prirodovédecké fakulty UK

Kopie: predseda komise
ekonomické oddéleni



Pfiloha €. 6 k opatieni dékana ¢. 15/2012

PROHLASENI

Prohlasuji, Ze jsem byl/a sezndmen/a s pokyny k provedeni inventarizace v roce .......

Jméno:

Pracovisté:

*Inventarnik

*Inventarnik drahych kovu

*Clen dil¢i inventarizaéni komise

V Praze dne.......couuveeunee...

* nehodici se skrtnéte



Pfiloha €. 7 k opatieni dékana ¢. 15/2012

Prohlaseni pracovnika odpovédného za majetek

Prohlasuji, Zze vSechny doklady tykajici se stavu a pohybu majetku, byly odevzdany
k zGc¢tovani.

V Prazedne ...coeeeeveennee.

Jméno, pfijmeni a podpis pracovnika odpovédného za majetek



Pfiloha ¢. 8

k opatieni dékana ¢. 15/2012

Prirodovédecka fakulta
UNIVERZITY KARLOVY

v PRAZE
Albertov 6

ZAPIS O PROVEDENI INVENTARIZACE

128 43 Praha 2

Predmét
inventarizace:

DHIM, HIM, DNIM, Ke
NIM dni:

Na zakladé prikazu k provedeni inventarizace byla

inventarizace provedena ve smyslu

prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 563/91 Sb., o Ucetnictvi a Uctové osnovy a postupll uctovani.

Umisténi:
Inventarizace provadéna ve dnech | od do
Inventura: Radna Uplna

Zpusob provedeni inventury:

Pfepoctenim:

jinym zplsobem:

Osoba odpovédna za predmét Jméno: Podpis: Dne:

inventarizace:

Diléi inventariza¢ni komise: Jméno: Podpis: Dne:
Jméno: Dne:

Pfrilohou zapisu jsou inventarizacni

Ugetni rekapitulace — 1 strana

soupisy:
Inventurni sestavy strany: 1 az............
Prohlaseni inventarnikd — pfiloha ¢. 6 OD 15/2012
Prohlaseni hmot. odpovéd. pracovnika — pfiloha ¢. 7 OD
15/2012
Vysledek inventarizace
Pfredmét Ucetni stav Stav zjistény Manko Piebytek Poznamka -
inventarizace inventarizaci navrh na

vyporadani




Souhrn:

Jméno, pfijmeni a podpis inventarnika: Datum:




