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Provedeni inventarizace majetku,
materialovych a dokladovych inventarizaci
na Univerzité Palackého v Olomouci
v roce 2004

L.
Zakladni pokyny k provedeni inventarizace

Inventarizace pfedstavuje souhrn ¢innosti sméfu-
jici k porovnani zjisténého skute¢ného stavu jednot-
livych druh@t majetkd a zavazkd s jejich tcetnimi
hodnotami (stavem).

Na zakladé zakona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
v platném znéni zejména pak § 29 a § 30, vyhlasky
¢ 219/2000 Sb., 0 majetku CR, vyhlasky ¢&. 504/2002 Sb.
v platném znéni a ustanoveni metodického pokynu
kvestora Univerzity Palackého v Olomouci (déle jen
,UP”) o inventarizaci majetku a zévazki se stanovi
jednotné zdsady pro provedeni inventarizace majet-
ku, materidlovych a dokladovych inventarizaci na UP
Cilem inventarizace je podat vérny a poctivy obraz
predmétu tcetnictvi a financni situace na UP.

Za zabezpedceni inventarizaci a jejich vcasné pro-
vedeni zodpovidaji:
—  kvestor UP,
— tajemnici jednotlivych fakult UB
— feditelé univerzitnich zafizeni UP

K provedeni inventarizace jmenuji Ustfedni inventa-
riza¢ni komisi UP (UIK UP) ve slozeni:

Ivana Matouskova, vedouci OIS — pfedseda UIK UL,
Pavel Tesat, predseda HIK RUP a stfedisek,

Ing. Jifi Pridal, predseda HIK za LF UL,

Ing. Frantisek Péruska, predseda HIK za FF UD
Mgr. Petr Velecky, Ph.D., predseda HIK za PiF UL,
Ing. Milan Tomések, predseda HIK za PdF UL,
Ing. Jan Vylegala, predseda HIK za FTK UL

Mgr. Ivan Drabek, predseda HIK za CMTF UE
Ing. Petr Bacik, predseda HIK za PF UL,

Ing. Bozena Pirklova, predseda HIK za SKM UPE,
PhDr. Rostislav Hladky, predseda HIK za IC UP.

Jednotlivi pfedsedové hlavnich inventarizacnich
komisi (HIK) jmenuji pisemné ¢leny hlavni inventa-
riza¢ni komise a dil¢ich inventarizac¢nich komisi (DIK).

Na pracovisti je pisemné ustanovena i komise prova-
déjici vyfazovani nepotfebnych predmeétti. Protokoly
o vyfazeni je nutno predkladat priibézné, nejsou sou-
¢asti inventarizace.

Pred zahajenim inventarizace zajisti predsedové
HIK ve spolupraci s pracovnici operativni evidence
instruktaz a proskoleni ¢lenti DIK.

Po skonceni inventarizace sestavi HIK prehled o

fyzickém stavu majetku vedeného v ticetni evidenci,
a to dlouhodobého majetku, véetné drahych kovti
a umeéleckych predmeétt (acet 032).
Umélecka dila a ostatni umélecké pfedméty s pofizo-
vaci cenou K¢ 10 000 a vyssi budou dolozena fotodo-
kumentaci. Tato bude uloZena u pracovnice pofizujici
operativni evidenci.

Majetek zjistény inventarizaci bude odsouhlasen
s tcetnim stavem a vycisleny pfipadné rozdily. Pre-
hled majetku vsech stredisek vyhotoveny na pocitaci
(rekapitulace dle jednotlivych stfedisek) s vycislenim
rozdilu bude piedan:

- 1x piedsedovi UIK UP,
- 1x actarné.

Zjisténa manka a pfipadné skody je nutno predat
actarné a ustanovenym skodnim komisim. Pfehled
o inventarizaci veskerého majetku podepisi vsichni
¢lenové HIK. Zapisy o inventarizaci se vyhotovuji ve
trech provedenich a rozdéli se takto:

— 1x stredisko,
— 1X pracovnice operativni evidence,
— 1x 1uctarna (bez priloh).

Za podpisy osob odpovédnych za inventarizaci ruci
jednotlivi pfedsedové DIK, pracovnice operativni evi-
dence a predseda HIK. Upozornuji, Ze jednotlivé in-
venturni soupisy a jejich rekapitulace musi byt
podepsany odpovédnou osobou za provedeni inven-
tarizace.

Predsedtim skodnich komisi ukladam, aby ihned po
predani zjisténych mank zahajili fizeni skodnich ko-
misi, které musi byt uzavieno nejpozdéjik 31. 12. 2004.
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II.
Harmonogram inventarizace

— Inventarizace majetku budou provedeny k datu
31.10. 2004 na vsech soucéastech UP

—  Zavére¢nou zpravu o provedenych inventariza-
cich a jejich vy¢isleni je nutno predat nejpozdéji
do 20. 11. 2004 piedsedovi UIK UP

- Koneéné hodnoceni UIK UP a ztétovani rozdili
bude provedeno nejpozdéji do 6. 12. 2004. Pri-
padné inventariza¢ni rozdily budou zactovany
v uzéveérce za mésic listopad 2004.

—  Odsouhlaseni prijemek mezi operativni eviden-
ci (OE) a ekonomkou stfediska bude provadéno
pribézné, prijemky po vystaveni musi byt doda-
ny na OE nejpozdéji do jednoho mésice k dalsi-
mu zpracovani.

— Inventarizace materialovych zésob, potravin, ma-
terialu CO a skript budou provedeny k datu
31.12.2004.

—  Celkové zprava o inventarizaci materialovych za-
sob bude predana jednotlivymi HIK do 7. 1. 2005
spolu se soupisem skladii a vycislenim rozdild.
Soucasti inventarizaci jsou i pfisné ztuctovatelné

tiskopisy.

Skladové evidence a evidence skript a zboZi je ve-
dena na skladovych kartach dle piijemek a odpis je
provadén na skladovych kartach dle vydejek. Porov-
nanim konec¢né zasoby dle skladovych karet se sku-
tecnosti pii inventarizaci bude zjistén skutecny stav
majetku.

Inventarizace jednotlivych pokladen musi byt prova-
déna nejméné dvakrat ro¢né. O jejich provedeni je
nutno provést zapis v pokladni knize s kontrolnim
skontrem a podpisem osob provadeéjicich inventari-
zaci.

V Olomouci dne 30. srpna 2004

O piipadném vyfazovani DHM starsiho data v roz-
mezi od 100 do 3000 K¢ a DNM v rozmezi od 100 do
7000 K¢ rozhoduje DIK jednotlivych stfedisek po
schvaleni osoby odpovédné za jednotlivé stfedisko
a soucasné vyhotoveny seznam predmétii podepise.

Soucasti inventarizace majetku a zasob jsou i do-
kladové inventarizace. Ptfi dokladové inventarizaci
zjistuje jmenovand inventariza¢ni komise spravnost
polozek v ztistatku jednotlivych Gctl a je proveden
jejich podrobny rozpis. U nevyfizenych pohleddvek
je uvedeno datum posledni upominky. Pohledavky
a zavazky budou v dokladovych inventarizacich pro
potieby rozboru hospodateni rozdéleny na kréatko-
dobé, vyiizené do 1 roku a dlouhodobé, nevyftizené
vice nez jeden rok. Zpravy o provedenych doklado-
vych inventarizacich budou doplnény rozpisy jed-
notlivych tcta dle firem a jejich celkovym sumarem.
Soucasti dokladovych inventarizaci je i dokladova evi-
dence budov a pozemkt provadénd technickym od-
borem. Ucetni jednotka musi vyzadovat spravnosti
v polozkach vlastnika pozemku, jeho sidlo, katastral-
ni Gzemi, ¢isla parcel, druh pozemku, vyméra, pii-
slusnost k zastavénému tizemi obce, bonitni tridy
pozemku, ¢isla evidencniho listu, ¢isla vlastnického
listu, cisla listiny omezujici prava. Vysledkem dokla-
dové inventury budov a pozemkt musi bytinavrh na
odstranéni pripadnych rozdild. Termin odevzdani
dokladovych inventarizaci t¢tarné je 31. 1. 2005.

II1.
Zavérecéna ustanoveni

Tento piikaz nabyva platnosti a Gc¢innosti dnem
jeho vydani.

Ing. Jiti Jirka,v.r
kvestor UP
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