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Inventarizace majetku a zavazki UHK a zajiSténi inventarizaci

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice, ktera se vydava na zéklad¢ ustanoveni ¢l. 27 odst. 7 a ¢l. 28 odst. 2
Organizac¢niho a vnitiniho fadu Univerzity Hradec Kralové, stanovi pravidla pro inventarizaci
majetku a zavazkd Univerzity Hradec Kralové (dale jen UHK) v souladu s § 29 a 30 zakona
€. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisii (dale jen zakon).

Clanek 1.
Zasady inventarizace
1.  Utelem inventarizace majetku a zavazki je ovéfeni:
- skute¢ného stavu z hlediska existence, vlastnictvi, ocenéni, uplnosti a mnozstvi,
- uzivani, spravovani a ochrany pied znehodnocenim,
- vécné spravnosti tcetnich informaci a podkladi.

2. Inventarizaci podléha i majetek, ktery UHK nepatii, avSak je u ni v dobé provadéni
inventarizace v pouzivani (napt. majetek zapijceny).

3.  Inventarizace se provadi fyzickou inventurou, zjisténim skuteéné¢ho stavu majetku, jeho
porovnanim se stavem ucetnim a zauctovanim (vypotradanim) zjiSt€nych inventarizacnich
rozdilt tak, aby stav ucetni souhlasil se stavem skute¢nym.

4.  Periodickd ro¢ni inventarizace se provadi k 31.12. bézného roku (ke dni fadné Ucetni
zaveérky). Inventarizace penéznich prostfedki v ceské méné se provadi nejméné Ctytikrat
roéné. V mimotddnych piipadech mize rektor nafidit mimotfaddnou inventarizaci
(organizac¢ni zmény, zivelni pohromy, kradeze apod.). V ptipadé, kdy fyzickou inventuru
nelze provést ke dni fadné ucetni zavérky, upravi se vysledky inventury o pfiristky a
ubytky ke dni cetni zavérky (31. prosince).

Pro periodickou ro¢ni inventarizaci plati terminaf inventarizaci, ktery je pfilohou ¢.1 této
smérnice.

Clanek III.
Hlavni inventarizaéni komise

1.  Hlavni inventariza¢ni komise (déale jen HIK) je komise stald, jmenuje ji rektor zpravidla
ve slozeni:

Piedseda komise: kvestor

Clenové: tajemnici fakult, vedouci technicko-provozniho useku, vedouci
vSeobecné uctarny ekonomického tseku (dale jen EU), pracovnik
EU zodpovédny za spravu majetku.
2.  HIK zodpovidd za fadné provedeni inventarizace a fidi préaci dil¢ich inventarizacnich
komisi.

3.  HIK projednavd vysledky inventarizace a predklddd ndvrh na vypotradani
inventarizacnich rozdil Skodni a ndhradové komisi. Zpracovava zavére¢ny protokol
inventur, ktery ptredklada ke schvaleni rektorovi.



Clanek IV.
Diléi inventarizaéni komise

Dil¢i inventarizacni komise (déale jen DIK) jmenuje rektor k provedeni inventarizace
a dil¢ich inventur. Jejich sloZeni navrhuji vedouci pracovist.

Cinnosti DIK jsou nasledujici:

- provadi ve stanovenych terminech fyzické inventury, tj. identifikaci a uplnost
vSech polozek majetku, kontroluje u predmétii inventarni ¢isla a pokud nejsou
uvedena v seznamech, doplni je,

- po skonceni inventury porovnava skute¢ny stav sudaji evidence a doklada jej
zapisem o provedeni inventury podle zdkona. U manka uvede jméno odpovédného
pracovnika, zdivodnéni manka a navrh na jeho vyporadani. Totéz se provede u
prebytki,

- vyhotovuje dvojmo seznam predmétd z drahych kovu a jejich slitin s uvedenim
nazvu, druhu, véhy a ceny,

- vyhotovuje dvojmo seznam zapujceného majetku, ktery se nachdzi ke dni
inventarizace v budovach UHK a to oddélen¢ podle vlastnik majetku,

- vyhotovuje dvojmo seznam majetku, ktery nebyl fyzicky zjiStén (majetek
v oprave, zapujcen apod.), uvede rovnéz majetek nové zjistény.

Predseda DIK odpovida za spravné provedeni inventur a za dodrzeni termintl pro
jejich vypotradani.

Piedsedové DIK si vyzvednou u pracovnika EU inventurni seznamy majetku
a inventarizacni zapisy a ve lhlté nejpozdéji do 30 dnli ode dne pievzeti odevzdaji
zapisy a seznamy zpét pracovnikovi EU, ty musi byt podepsané viemi ¢leny DIK
a odpovédnou osobou, pokud neni ¢lenem DIK. Zapis obsahuje ndvrhy na feSeni
(odstranéni) nedostatkd.

Cléanek V.
Organizacni zajiSténi inventur

Administrativni piipravné prace inventur zajistuje pracovnik EU. Inventarizace
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se provadi fyzickou inventurou
(pocitanim, méfenim, vazenim) podle inventurnich soupisli — sestav, pficemz inventurni
soupisy obsahuji nalezitosti dle § 30, odst. 2 zédkona.

Vedouci pfislusnych pracovist’ jsou povinni zabezpe€it fadnou piipravu majetku
k inventarizaci a jeho ptehledné usporadani. Majetek zaptjceny na zékladé smlouvy o
vypljéce a majetek pronajaty je nutné predlozit k fyzické inventufe ve stanoveném
terminu na pracovisti.

Inventury provadi minimalné¢ dvouclenna DIK, pfi¢emz pracovnik odpovédny za
ptislusny majetek je pfitomen pii provadéni inventury. Nemize-li se v§ak ze zavaznych
divoda fyzické inventury zcastnit, DIK provede inventuru bez jeho tucasti. Tato
skute¢nost se uvede v zépise.

Postup pii inventarizaci musi DIK organizovat tak, aby byl zabezpecen jeji ticel a zjistén
skuteény stav. V dob¢ provadéni inventarizace se nesmi provadét zadné presuny ani
ptfevody majetku na jind pracovisté. Fyzickou inventuru je tfeba provést komplexné
v uréeném pracovisti béhem jednoho dne. Nelze-li toto zajistit, musi pfi preruseni fyzické
inventury pfedseda DIK ucinit potfebna opatfeni k zabrdnéni neopravnéné manipulace
s majetkem.



5. Pfi prohlidce majetku je nutno vénovat pozornost celkovému stavu a funk¢nosti majetku.
Odsoubhlasi se inventarni ¢islo a ptipadné dalsi technické tdaje (typ, vyrobni Cislo, optika

apod.).
Clanek VT.
Technické zajisténi inventarizaci
1.  Tato smérnice plati pro rok 2007 a roky nasledujici.

2. K provedeni inventarizaci roku 2007 a let nasledujicich plati terminaf inventarizaci
vydany rektorskym vynosem €. 15/2006, ktery je rovnéz ptilohou této smérnice.

3. Kvestor vydd kazdorocn¢ do 15.9. aktudlniho roku sdéleni rektoratu, které bude
obsahovat jmenny seznam sloZeni DIK a terminy dil¢ich inventur, pokud nejsou urceny
v piiloze této smérnice. Ugel, rozsah a predmét kazdé mimoiadné inventarizace upravi
kvestor aktualné sd¢lenim rektoratu.

Clanek VII.
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 26. ¢ervna 2007.

Ing. Stanislav Klik, Ph.D.

Uréeno: vSem zaméstnancim UHK



Priloha €. 1 ke smérnici kvestora ¢. 5/2007

Terminar inventarizaci

Uttova tiida Utetni evidence Predmét mv«sntarlzace ) Zpu,sovb , . Termin
polozky provadéni inventury
01 — nehmotny Dlouhodoby nehmotny majetek Fyzicka 30. zafi*
07 — opravky DNM nad 60.000 K¢ 1x rocné
02 - hmotnyy DHM Dlouhodoby hmotny majetek nad Fyzicka 30. zafi *
0 03 —hmotny POZ 40.000 K& 1X ro¢né
Investi¢ni 08 — opravky DHM )
majetek o Potizeni hmotného a nehmotného | Dokladova .
04 — pofizeni . ‘o« 31. prosince
majetku 1x rocné
s Poskytnuté zalohy na hmotny a Dokladova .
05 — poskytnuté zalohy nehmotny majetek 1x rodné 31. prosince
112 — material Material FyZICVkaV 31. prosince
1x roéné
1 Operativni evidence mimo Fyzicka
Zasoby p A Material yziexa 31. prosince
ucetnictvi 1x roéné
123 — skripta, sborniky , Fyzicka .
132 - virobky Vyrobky 1x rofné 31. prosince
221 -BU CNB Fyzicka,
fondy Penize, Gcty v bankach dokladova | 31. prosince
2 ostatni 1x roéné
Finanéni 211 — pokladna CZK Fyzicka
mancit . 4x ro¢né
ucty 211 — pokladna zahr. Penize v h0t0V9St1’ pokladna, 1x ro¢né 31. prosince
. ceniny . .
213 - ceniny 1x rocné 31. prosince
261 — penize na cesté 1x rocné 31. prosince
31 — pohledavky
32 — zavazky Pohledavky, zavazky, zi¢tovani
3 33 — z(ct. se zamest. se zaméstnanci a institucemi, Dokladové
Zuctovaci 34 — zuct. dani a dotaci zuctovani dotaci a dani, 1x roéné 31. prosince
vztahy 37 —jiné pohl. a zav. prechodné ucty
38 — prechodné téty aktiv a pasiv
aktiv a pasiv
Fond investiéniho majetku,
90 — majetkové fondy Fond obé&znych aktiv, finan¢ni
9 91 — finan¢ni fondy fondy, Dokladova 31 prosince
Fondy 93 — hosp. vysledek Hospodaisky vysledek a 1x rocné P
96 — zavérkove ucty nerozdéleny
zisk, neuhrazena ztrata
973 — drobny DN Drobny nehmotny majetek (500 - Fyzicka o g
N o« 30. zaii
, 60.000 K¢) 1x ro¢né
974 — drobny HIM , AR .
. Drobny hmotny majetek (500 K¢
999 — opravky DHIM N
Podrozvahové - 40.000 K¢) 30. zafi *
DHM - nabytek (do 500,- K<) 1x roéné 3] ’ rosince
DHM - piistroje (do 500 K¢) 1x ro¢né - pros
995 L . . v 31. prosince
Cenné tiskopisy 1x ro¢né .
998 . o« 31. prosince
Ostatni 1x rocné

999 - vyrovnavaci

*

stav majetku se opravi o piirtstky a ubytky za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce tcetniho

obdobi.




