{ } Univerzita Hradec Kralové

Smeérnice kvestora €. 14/2022

Inventarizace majetku a zavazki UHK
a zajisteni inventarizaci

I. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice, ktera se vydava na zaklad¢ ustanoveni ¢l. 27 odst. 6 Organiza¢niho
a vnitfniho fadu univerzity Hradec Kralové, stanovi pravidla pro inventarizaci
majetku a zavazkt Univerzity Hradec Kralové (dale jen UHK) v souladu s § 29 a 30
zakona  ¢&. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen
zakon).

Il. Zasady inventarizace

1.  Ucelem inventarizace majetku a zavazk je ovéfeni:

- skuteéného stavu z hlediska existence, vlastnictvi, ocenéni, uplnosti
a mnozstvi,

- uzivani, spravovani a ochrany pred znehodnocenim,
- vécné spravnosti Gcetnich informaci a podkladt.

2. Inventarizaci podléha i majetek, ktery UHK nepatfi, avSak je u ni vdobé
provadéni inventarizace v pouzivani (napf. majetek zaptjéeny).

3. Inventarizace se provadi fyzickou inventurou, zjiSténim skutec¢ného stavu
majetku, jeho porovnanim se stavem ucéetnim a zatuctovanim (vyporadanim)
zjiSténych inventariza¢nich rozdila tak, aby stav ucetni souhlasil se stavem
skute¢nym.

4. Periodicka roéniinventarizace se provadi k 31.12. béZného roku (ke dni fadné
ucetni zavérky). V mimoradnych pfipadech mutiZze rektor naridit mimotadnou
inventarizaci (organizaéni zmény, Zivelni pohromy, kradeZze apod.).
V pripadé, kdy fyzickou inventuru nelze provést ke dni fadné ucetni zavérky,
upravi se vysledky inventury o prirtistky a ubytky ke dni tucetni zavérky
(31. prosince).

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



lll. Hlavni inventarizacni komise

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

Predseda komise: kvestor

Clenové: tajemnici fakult, vedouci technicko-provozniho oddéleni,
vedouci vSeobecné uctarny ekonomického oddéleni (dale jen
EO), pracovnik EO zodpovédny za spravu majetku.

2. HIK zodpovida za radné provedeni inventarizace a ridi praci dil¢ich
inventariza¢nich komisi.

3. HIK projednava vysledky inventarizace a predklada navrh na vyporadani
inventariza¢nich rozdild Skodni a nahradové komisi. Zpracovava zavérecny
protokol inventur, ktery pfedklada ke schvaleni rektorovi.

IV. Diléi inventariza¢ni komise

1. Dil¢i inventariza¢ni komise (dale jen DIK) jmenuje rektor k provedeni
inventarizace a dil¢ich inventur. Jejich sloZzeni navrhuji vedouci pracovist.

2. Cinnosti DIK jsou nasledujici:

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

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

- vyhotovuje dvojmo seznam predmétti z drahych kovi a jejich slitin
s uvedenim nazvu, druhu, vahy a ceny,

- vyhotovuje dvojmo seznam zapidjceného majetku, ktery se nachazi
ke dni inventarizace v budovach UHK, a to oddélené podle vlastnikt
majetku,

- vyhotovuje dvojmo seznam majetku, ktery nebyl fyzicky zjistén
(majetek vopravé, zapidjéen apod.), uvede rovnéZ majetek nové
zjiStény.

3. Predseda DIK odpovida za spravné provedeni inventur a za dodrzeni termind
pro jejich vyporadani.



Piedsedové DIK si vyzvednou u pracovnika EU inventurni seznamy majetku
a inventarizacni zapisy a ve lhiaté nejpozdéji do 30 dnti ode dne prevzeti
odevzdaji zapisy a seznamy zpét pracovnikovi EU, ty musi byt podepsané
viemi c¢leny DIK a odpovédnou osobou, pokud neni ¢lenem DIK.
Zapis obsahuje navrhy na reSeni (odstranéni) nedostatkda.

V. Organizacni zajiSténi inventur

Administrativni pfipravné prace inventur zajiStuje pracovnik EO.
Inventarizace dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se provadi
fyzickou inventurou (poc¢itanim, méfenim, vaZenim) podle inventurnich
soupisti — sestav, priemZ inventurni soupisy obsahuji naleZitosti dle § 30
zakona.

Vedouci prislusnych pracovist jsou povinni zabezpecit fadnou pripravu
majetku kinventarizaci a jeho prehledné usporadani. Majetek zaptujceny
na zakladé smlouvy o vyptijéce a majetek pronajaty je nutné predlozit k fyzické
inventufe ve stanoveném terminu na pracovisti.

Inventury provadi minimalné dvouclenna DIK, pfi¢emz pracovnik odpovédny
za prislu$ny majetek je pritomen pfi provadéni inventury. NemuzZe-li se v§ak
ze zavaznych divodu fyzické inventury zucastnit, DIK provede inventuru
bez jeho ucasti. Tato skute¢nost se uvede v zapise.

Postup pfi inventarizaci musi DIK organizovat tak, aby byl zabezpecden jeji
Ucel a zjistén skute¢ny stav. V dobé€ provadéni inventarizace se nesmi provadét
zadné presuny ani prevody majetku na jina pracovisté. Fyzickou inventuru
je tfeba provést komplexné v uréeném pracovisti béhem jednoho dne. Nelze-li
toto zajistit, musi pfi preruSeni fyzické inventury predseda DIK ucinit
potiebna opatieni k zabranéni neopravnéné manipulace s majetkem.

Pfi prohlidce majetku je nutno vénovat pozornost celkovému stavu

a funkénosti majetku. Odsouhlasi se inventarni ¢islo a pripadné dalsi
technické tdaje (typ, vyrobni ¢islo, optika apod.).

VI. Technické zajisténi inventarizaci

Tato smérnice plati pro rok 2022 a roky nasledujici.

Kvestor vyda kazdoro¢né do 15.9. aktualniho roku sdé€leni rektoratu, které
bude obsahovat jmenny seznam sloZeni DIK a terminy dil¢ich inventur, pokud
nejsou urleny vpfiloze této smérnice. Ucel, rozsah a piedmét kazdé
mimoradné inventarizace upravi kvestor aktualné sdélenim rektoratu.



VII. Zavérecna ustanoveni

1. Timto se rusi smérnice kvestora ¢. 5/2007.

2. Tato smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 26. fijna 2022.

Urcéeno: vSem zaméstnancim UHK

Ing. Ale$ Klicnar
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