v

Pedagogicka
fakulta

VNITRNI NORMA PdF UP

PdF-B-18/12

Provedeni inventarizace majetku, materialovych zasob
a dokladovych inventarizaci na PdF UP v roce 2018

Obsah: Clanek 1 Uvodni ustanoveni
Clanek 2 Zodpovédnost
Clanek 3 Inventarizani komise
Clanek 4 Ptilohy a vyFazeni majetku
Clanek 5 Harmonogram
Clanek 6 Zavére&né ustanoveni

Garant: Ing. Milan Tomasek

Platnost: 5.10. 2018

Ucinnost: 5. 10. 2018



Vnitini norma PdF UP ¢. PdF-B-18/12

Provedeni inventarizace majetku, materialovych zasob
a dokladovych inventarizaci na PdF UP v roce 2018

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Inventarizaci hospodaiskych prostiredkt se
zjistuje stav téchto prostredku, zajiSténi

jejich ochrany, fadné udrzby
a zda jsou zéapisy o téchto prostfedcich
pravdivé.

2. Pii provadéni inventarizaci je nutné se
fidit platnymi zdkony a vyhlaskami, tj.
zakonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi (§§
29, 30), zakonem ¢&. 219/2000 Sb. o
majetku CR, vyhlaskou ¢&.504/2002 Sb.,
vie v platném znéni. Ustanoveni
metodického pokynu kvestora UP  B3-04
/ 9 o inventarizaci majetku a zdvazkl na
Univerzit¢ Palackého v Olomouci a
vnitini normy Univerzity Palackého v
Olomouci K-B-18/22 Provedeni
inventarizace majetku, materialovych a
dokladovych inventarizaci na Univerzité
Palackého v Olomouci v roce 2018
stanovi jednotné zéasady pro provedeni
inventarizace majetku a zdvazki na
Univerzité Palackého v Olomouci (dale
jen UP) pro rok 2018. Cilem
inventarizace je podat vérny a poctivy
obraz pfedmétu ucetnictvi a financni
situace na UP.

Clanek 2
Zodpovédnost

Za zabezpeceni inventarizaci a jejich vcasné
provedeni odpovidaji na Pedagogické fakulté
Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen
PdF UP) tajemnik PdF UP, referentka OTE
a vedouci kateder, ustavli a pracovist'.

Clanek 3
Inventarizac¢ni komise

1. Dle zakona ¢. 563/91 Sb. o ucletnictvi

v platném znéni byla jmenovana hlavni
inventarizani komise PdF UP ve sloZeni:
- predseda: Ing. Milan Tomasek,
tajemnik PdF UP
- jednatelka: Jarmila Hofmanova
- Clenové: Mgr. Daniela Bujarova
RNDr. Miroslav Janu, Ph. D.
Radomir Lindner

. Vedouci kateder, tustavii a pracovist

navrthnou pisemné do 8. 10. 2018 na
oddéleni OTE (J. Hofmanova) sloZeni
dilé¢ich inventariza¢nich komisi (dale jen
DIK), a to tak, ze DIK bude nejméné
tticlennd, predsedou nesmi byt hmotné
odpovédny pracovnik. Clenové DIK se
musi na inventarizaci aktivné podilet
a doporuCuje se, aby jednatelkou DIK
byla sekretarka katedry, ustavu nebo
pracovisté, piipadné pracovnik povefeny
evidenci hospodaiskych prostredkii na
daném stfedisku.

Pied zahajenim inventarizaci je provedena
instruktaz ¢lenti HIK a DIK.

Zahijeni pfipravy inventarizace (pfedani
tiskopisti a pracovnich sestav, informace
0 vyfazovani, prevodech, apod.) bylo
provedeno za ucasti jednateldi DIK
a vedouciho spravy budov V pondéli
1. ¥ijna 2018 od 10.00 hod. v zasedaci
mistnosti dékanatu.

Clanek 4
Prilohy a vyrazeni majetku

Ptikladani pfevodek a zapisti o vyfazeni
HIM, HM, DHM k inventarizacnim
z&pisim neni pripustné. VV tomto piipade
bude rozdil vycislen jako manko
a pfedepsan k thradé¢.

. Vyfazeni majetku je nutno provadét

prubézné ve smyslu platnych pravnich
predpistt (komise, protokol, schvéleni
vedoucim organizace). Jiny postup je
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nepristupny a lIze ho ohodnotit pouze
jako ztratu se vSemi disledky ztoho
vyplyvajicimi.

Clanek 5
Harmonogram

Pfevazna ¢ast inventarizace majetku bude

v roce 2018 provadéna pomoci carového

koédu (dale jen CK). Fyzicky stav majetku

bude zjistén ¢&tetkou CK a porovnan
programove S evidennim stavem majetku

(snimani zajisti tajemnici  soucasti).

V inventurnich sestavach piibude sloupec

»fyzicky stav a sestava rozdild (manka,

prebytky, majetek premistény)“ jako

v roce 2017. U majetku, ke kterému nebyl

vytisknut  3titek s CK, bude probihat

klasicka inventarizace (napt. software).

Harmonogram inventarizace:

- inventarizace budou provedeny k datu
31. 10. 2018;

- zjiSténa manka sdéli pisemné piredseda
DIK ptedsedovi HIK do 5. 11. 2018;

- inventarizacni zapisy s prilohami
a inventur - soupisy predaji jednatelé
DIK jednatelce HIK do 5. 11. 2018;

- hodnoceni vysledkidl inventarizaci bude
provedeno na jednani HIK do 12. 11.
2018;

- zavéretna zprava HIK piedsedovi UIK
bude ptedana do 16. 11. 2018;

- odsouhlaseni celkového stavu majetku
prob&éhne, dle potfeb néakladovych
stiedisek, v mésici fijnu
1.10. -5. 10. 2018 (rejstiiky);

- odsouhlaseni ptfijemek DHM a piijemek
software  bude  provadéno  mezi
operativni  evidenci a  rozpoctem
mésicné.

Harmonogram inventarizaci

materidlovych zasob:

- inventarizace zdsob materidlu, zbozi
a potravin budou provedeny
k 31.12. 2018;

- celkova zprava HIK o inventarizaci
materidlovych zasob bude piedana
predsedovi UIK do 11. 1. 2019;

- inventarizace  pokladny musi byt
provadéna nejméné 2x roéné,

- Soucasti inventarizace majetku a zasob
jsou i dokladové inventarizace, termin
odevzdani uctarné je 28. 2. 2019;

- inventarizace prob&hnou 1 u pfisné
zG¢tovatelnych  tiskopisu  (Studijni
odd¢leni, apod.).

Clanek 6
Zavérecné ustanoveni

Tato vnitini norma nabyva platnosti |
uc¢innosti dnem 5. 10. 2018.

Prof. PaedDr. Libuse Ludikova, CSc., V.r.
d¢kanka Pedagogické fakulty
Univerzity Palackého v Olomouci



