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Provedeni inventarizace majetku,
materialovych a dokladovych inventarizaci
na Univerzité Palackého v Olomouci
v roce 2016

1.
Zakladni pokyny k provedeni inventarizace

Inventarizace predstavuje souhrn ¢innosti smé-
fujicich k porovnani zjisténého skuteéného stavu
jednotlivych druh@ majetkt a zavazki s jejich tcetnimi
hodnotami (stavem v Géetnictvi).

V souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Gletnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist, zejména pak § 29 a § 30,
vyhlaskou €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve zné-
ni pozdéjsich predpist, pro Géetni jednotky, u kterych
hlavnim piredmétem c¢innosti neni podnikani, pokud
actuji v soustavé podvojného ucetnictvi, zdkonem o da-
nich z piijmt €. 586/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich pred-
pist, zdkonem o dani z pfidané hodnoty ¢. 235/2004
Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti a s ustanovenim Meto-
dického pokynu kvestora UP €. B3-04/9 o inventarizaci
majetku a zavazkd na Univerzité Palackého v Olomouci
se stanovi jednotné zasady pro provedeni inventarizace
majetku a zavazkid na Univerzité Palackého v Olomouci
(dale jen ,,UP“) pro rok 2016. Cilem inventarizace je po-
dat vérny a poctivy obraz predmétu ticetnictvi a finanéni
situace na UP.

Za zabezpeceni inventarizaci a jejich véasné provede-
ni odpovidaji:
— kvestor UP,
— tajemnici jednotlivych fakult UP,
— vedouci zaméstnanci univerzitnich zafizeni UP.

K provedeni inventarizace jmenuji Ustiedni inventa-
riza¢ni komisi UP (dale jen UIK UP) ve sloZeni:
Ivana Matouskov4, vedouci OFIU — piedseda UIK UP,
Ing. Jifi Pfidal, pfedseda HIK RUP,
Mgr. Lenka Dolezelova, predseda HIK za FZV,
Ing. Jana Valikova, predseda HIK za LF UP,
Ing. Jifina Mensikova, predseda HIK za FF UP,
Ing. Jana Zimov4, pfedseda HIK za PYF UP,
Ing. Milan Toméasek, pfedseda HIK za PdF UP,
Ing. Pavel Kral, MBA, piedseda HIK za FTK UP,
Mgr. Ivan Drabek, pfedseda HIK za CMTF UP,
Ing. Bc. Petr Bacik, Ph.D., pfedseda HIK za PF UP,
Ing. Josef Suchanek, pfedseda HIK za SKM UP,
Mgr. Helena Sedlackovi, piedseda HIK za KUP,
RNDr. Hana Dzikov4, pfedseda HIK za VUP,
RNDr. David Skoupil, predseda HIK za CVT,
Ing. Jifi Herinek, pfedseda HIK za VTP,
Mgr. Gabriela Pokorn, ptedseda HIK za PS,
PaedDr. Jiti Vaculik, CSc., pfedseda HIK za ASC,

Mgr. Lucia Pastierikov4, Ph.D., pfedseda HIK za CPSSP,
Mgr. Lucie Lanikova, pfedseda HIK za Konfucitv Insti-
tut.

Predsedové HIK jednotlivych soucasti UP jmenuji pi-
semné ¢leny hlavnich inventariza¢nich komisi soucasti
UP. Doporucenim je, aby ¢lenem HIK byl zaméstnanec
povéfeny evidenci majetku na dané soucasti UP.

Vedouci jednotlivych soucasti UP jmenuji pisemné
predsedy a cleny dil¢ich inventarizaénich komisi (déle
jen DIK). Doporuéenim je, aby ¢lenem DIK byla sekre-
tarka katedry/nakladového stiediska nebo zaméstnanec
odpovédny za inventarizaci majetku na katedie/naklado-
vém stredisku.

Jednotlivi predsedové HIK stanovi zaméstnance,
ktefi budou snimat ¢arové kody. Doporucenim je, aby to
byl/i ¢len/¢lenové DIK.

Vedouci jednotlivych soucéasti UP pisemné ustanovi
vyrazovaci komisi, ktera schvaluje vytazovaci protokoly
a podili se na likvidaci majetku. Vytazovani majetku
fyzickyizevidence musibyt provedeno pfed inventarizaci.

Pred zahajenim inventarizace zajisti predsedové HIK
ve spolupraci se zaméstnancem povéfenym evidenci ma-
jetku na soucasti instruktaz a proskoleni ¢lenti DIK.

II.
Zpusob provedeni inventarizace

Inventarizace hmotného majetku bude v roce 2016
provadéna pomoci ¢arového kodu, a to i v téch budovach
UP, které nebyly zahrnuty v pozadavku na pasportizaci
a v budovach, které nepatii UP.

U hmotného majetku bude pomoci ¢teéek zjistén fy-
zicky stav majetku nactenim ¢arovych kodu ze stitka ¢a-
rovych kodt.

V inventarizac¢ni sestavé je porovnan evidenéni stav
se zjisténym fyzickym stavem majetku. Nenulovy rozdil
mezi evidenénim a fyzickym stavem bude oznacen jako
manko nebo piebytek.

Umeélecka dila a ostatni umélecké predméty s po-
Fizovaci cenou 10 000 K& a vys$si budou doloZena
fotodokumentaci. Tato bude uloZena u zameéstnance
povéreného evidenci majetku na dané soucasti UP.

Vyjimkou u hmotného majetku je majetek Lékaiské
fakulty UP a Fakulty zdravotnickych véd UP v budovach
Fakultni nemocnice Olomouc, majetek SKM UP evi-
dovany na Gétu 974200, tj. majetek s potizovaci cenou
do 3 000 K¢ a vyjimku mé také Fakulta télesné kultury
UP na stiedisku 5990 — Baluo v budovich 98 — Kréek
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a 96 — Hala. Inventura majetku dle vyjimky probéhne
Kklasicky, tj. odsouhlasenim fyzického stavu s inventari-
zacni sestavou.

Inventarizace nehmotného majetku, pozemk, budov
a staveb, leasingu a zaptjcek ciziho majetku na UP vy-
uzivaného probéhne rovnéz klasicky, tj. odsouhlasenim
fyzického stavu s inventarizaéni sestavou.

I1I.
Zpracovani vysledki inventarizace

Po skonceni inventarizace na soucastech UP zajisti
piedsedové HIK prostiednictvim DIK sestaveni piehled
o fyzickém stavu veskerého majetku, ktery bude soucasti
Inventariza¢niho zapisu. Stavy majetku zjisténé inven-
tarizaci budou odsouhlaseny s OFIU. Zapis o provedené
inventarizaci spolu s rekapitulaci dle jednotlivych profit
center (dale jen PC) s vy¢islenim inventariza¢nich rozdi-
18, sepsany odpovédnymi osobami za provedeni inven-
tarizace a podepsany vSemi ¢leny hlavni inventariza¢ni
komise soucasti UP bude pfedan:

1x predsedovi UIK UP,
1x katedra/nakladové stredisko.

Na zékladé vyhotovenych inventarizaénich zapist
od DIK vyplni HIK souhrnny inventariza¢ni zapis za sou-
¢ast UP véetné zavérecéné zpravy o pribéhu inventarizace
a piijatych opatienich a tu pieda piedsedovi UIK.

Vsechny inventariza¢éni zapisy a zpravy inventarizac-
nich komisi budou vyplnény v pocitaci, nebude na nich
prepisovano, $krtano ani jinym zptisobem opravovéno.

Predseda UIK UP po obdrifeni inventariza¢nich
zapisli, z&véreénych zprav o pribéhu inventarizace
na soucastech UP a rekapitulaci majetku od soucésti UP
zpracuje zavéreénou zpravu. Zavére¢na zprava o prubéhu
inventarizace na UP bude piedloZena predsedou UIK UP
k podpisu rektorovi a kopie zpravy predana kvestorovi.

Prehledy se zjisténymi manky piedaji predsedo-
vé HIK pravnimu oddéleni RUP a OFIU a piedsedim
S$kodnich komisi pf¥islusnych soucasti UP. Pfislusnym
predsediim $kodnich komisi na souc¢éstech UP se uklada,
aby ihned po obdrZeni informace o zjisténych mankach
zah4jili Fizeni §kodni komise, a to nejpozdéji do jednoho
mésice po ukonéeni inventarizace.

V Olomouci dne 23. zafi 2016

IV.
Harmonogram inventarizace

Kazda soucast UP si stanovi stop stav v majetku, tj.
den, od kterého neprovede Zadny pohyb (ani netcetni)
v IS SAP — modul ,majetek”. Toto datum sdéli CVT UP
zameéstnanec povéieny evidenci majetku na soucasti UP.

S ohledem na termin fyzickych inventur doporucuji
stop stav v majetku k datu 30. 9. 2016.

Inventarizace majetku budou provedeny k datu
31. 10. 2016 na vSech soucastech UP. U majetku inven-
tarizovaného pomoci ¢tecky carovych koda predseda
HIK rozhodne o Cetnosti predani zaznami zjisténého
fyzického stavu na CVT UP (tzv. vyprazdnéni ¢tecky, zda
se uskutecni dle jednotlivych budov nebo nakladovych
stiedisek apod.).

CVT UP vytiskne inventarizaéni sestavy k datu
31. 10. 2016. Zavérecnou zpravu o provedenych inventa-
rizacich na jednotlivych soucastech UP je nutno ptredat
nejpozdéji do 15.11.2016 predsedovi UIK UP.

Zavérecnou zpravu o provedeni inventarizace na UP
preda piedseda UIK UP nejpozdéji do 5. 12. 2016.

Pifipadné inventariza¢ni rozdily budou zGcétovany
v uzavérce za mésic prosinec 2016.

Inventarizace zasob materialu, zboZi a potravin bu-
dou provedeny k datu 31. 12. 2016.

Celkova zprava o inventarizaci zasob bude pfedina
jednotlivymi HIK do 9. 1. 2017 spolu se soupisem skladi
a vyCislenim rozdild. Soucasti inventarizaci jsou i prisné
zGétovatelné tiskopisy.

Inventarizace jednotlivych pokladen musi byt prova-
déna nejméné dvakrat ro¢né. O jejich provedeni je nutno
provést zapis v pokladni knize s podpisy osob provadéji-
cich inventarizaci.

Soucasti inventarizace majetku a zasob jsou i do-
kladové inventarizace. Termin odevzdani dokladovych
inventarizaci G¢tarné je 28. 2. 2017, pokud nebude sta-
noveno jinak.

Zptsob provedeni dokladovych inventarizaci bude
upiesnén v piikazu kvestora k provedeni ro¢ni dcetni
zaverky.

V.
Zavérecéna ustanoveni

Tento piikaz kvestora nabyva platnosti a Géinnosti
dnem jeho podpisu kvestorem.

Ing. Jifi P¥idal, v. r.
kvestor UP



