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OPATRENI DEKANA EF ¢&. 211/2021

k inventarizacim na Ekonomické fakulté JU v roce 2021 k 30. 9. 2021 a 31. 12. 2021
29.10.2021

Ve smyslu zdkona o Géetnictvi ¢.563/91 Sb. §29 a 30, ve znéni pozdéjsich predpisti a Ceskych
Ucetnich standard( a dle Pfikazu kvestorky JU k provedeni inventarizaci v roce 2021 na
rektoratu JU a jinych pracovistich (¢. 144) v ndvaznosti na Opatfeni kvestorky JU ¢.
K 112/2017 ze dne 1. srpna 2017 k provedeni inventarizaci véetné Dodatku €. 1 k Opatfeni
kvestorky JU €. K 112/2017 ze dne 27. 9. 2018 (Dodatek ocislovan ¢. K 122/2018), viz ptilohy,
vyhlasuji na Ekonomické fakulté JU plan tadnych inventarizaci a jmenuji Hlavni
inventarizacni komisi (HIK) v tomto slozZeni:

Pfedseda: doc. Ing. Kamil Picha, Ph.D.

Clenové: PhDr. Marek Sulista, Ph.D.

Mgr. Eva Fichtnerova

Tiskopisy k inventarizacim jsou pfilohami Opatfeni kvestorky JU ¢. K112/2017 prilohy -
k provadéni inventarizaci. Na katedry budou pfeddny spolu s inventurnimi sestavami.

- bude odpovédna za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku EF;

- na zakladé inventarizacnich zapist zpracovanych Dil¢i inventariza¢ni komisi (DIK), vyhotovi
zavérecnou zpravu o prlbéhu a vysledku inventarizaci a predd s radné podepsanymi
inventurnimi soupisy a zapisy jednotlivych DIK centrdlni inventarizacni komisi rektoratu JU
(CIK) v terminu do 3. 12. 2021 (z fyzické inventarizace k 30. 9. 2021), déle predaji na rektorat
JU CIKJU do 7. 1. 2022 doklady a zapisy z fyzické inventarizace k 31. 12. 2021;

- pisemné jmenovat k provddéni inventarizacnich praci nejméné dvouclenné DIK,
za provedeni inventarizaci a dodrzeni pfislusnych ustanoveni tohoto opatfeni odpovidaji
predsedové DIK, kazdy na svém svéfeném Useku.

Odpovédny zaméstnanec za inventarizovany majetek nemuze byt predsedou DIK, ale muze
byt ¢lenem komise. Pfedsedou DIK nelze jmenovat vedouciho Utvaru/stfediska, dékana
fakulty, reditele soucasti;

- se zpravou prokazatelné sezndmi dékana Ekonomické fakulty JU;

- zabezpedi svolani predsedd DIK ¢i pripadné dalsSich ¢len DIK na instruktaZ k inventarizaci
2021 - bude upresnéno pozvankou.

V letoSnim roce opét probéhne na Ekonomické fakulté JU fyzickd inventarizace s ucetnim
stavem ke dni 30. 9. 2021 pomoci datovych terminald = elektronicky.

Inventarizace majetku musi byt provedena za veskery majetek — vlastni i za majetek, ktery
neni zachycen v Ucetnictvi (zapUjceny od jiné soucasti, jiné organizace). U zapUjéenych
predmétd bude provedena fyzickd inventura s ohledem na charakter predmétu, dobu trvani
pUjcky a umisténi. To znamena, Ze budou k datu inventarizace vraceny na danou fakultu, ¢i
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pfedloZeny inventarizacni komisi na misté, kde jsou umistény. Bude doloZzeno smlouvou
o zapUjcce a inventurni soupis odsouhlasen zapujcitelem.
Na EF JU v roce 2021 neni Zadna pokladna.

Fyzické inventury se musi zu¢astnit zaméstnanci odpovédni za pfislusny majetek.

Pfi inventarizacich je nutno zjistit a uvést do zapisu neupotrebitelné a nevyuzité predméty
a navrhnout, jak ma byt s nimi naloZzeno, pokud toto nebylo provedeno v pribéhu roku.

Inventurni soupisy obdrzi jednotlivé komise EF JU od majetkového oddéleni Ekonomického
odboru rektoratu JU nejpozdéji zacatkem listopadu 2021.

Inventurni soupisy majetku pro hodnoty majetku vedené v ucetni evidenci a hodnoty
majetku zachycené v podrozvahové evidenci musi obsahovat na kazdé strané (viz pfiloha
Opatreni kvestorky ¢. 112/2017):

- podpis odpovédné osoby (vedouci Utvaru, jednotlivi pracovnici);

- datum zahajeni a ukonceni provedené inventarizace;

- podpisy osob provadéjicich inventarizaci - ¢leni DIK — vypsat tiskace jméno a pfijmeni
a doplnit vlastnoruéni podpis, DIK muZe podepsat celou inventarizaci daného useku
na posledni strance, ale musi zde byt uveden pocet stran — ,od strany 1 do strany x“ daného
inventurniho soupisu;

- pocet poloZzek inventurniho soupisu;

- vyjadreni pracovnika za majetek k inventariza¢nim rozdilim uvést v ptiloze;

Pro provadéni inventarizace musi byt pouzity vzory, které jsou stanoveny Opatfenim
kvestorky ¢. K 112/2017 k provedeni inventarizaci. V téchto dokumentech musi byt vyplnény
vSechny naleZitosti.

Inventarizacni rozdily musi byt vyuctovany v ucetnim obdobi, za které se inventarizaci
ovéruje stav majetku a zavazka.

Stanovuji terminy k provedeni inventarizaci a jmenuji DIK - viz str. 5.
Fyzické inventury se musi zucastnit zaméstnanci odpovédni za hmotny a nehmotny majetek.

Ukoly DIK:

- predsedové DIK zodpovidaji za provedeni inventarizaci a dodrZeni pfislusnych ustanoveni
dle tohoto Opatieni dékana pro rok 2021 i Opatfeni kvestorky €. 112/2017 na svych Usecich
a za svérenou oblast majetku;

- termin pfedani inventurnich soupisi je nejpozdéji do 30. 11. 2021 Ekonomickému odd. EF
JU véetné pfriloh (napf. vyjadieni odpovédné osoby pfi schodku).

- pfi inventarizaci je nutno zjistit a uvést v pfiloze zdpisu neupotfebitelné a nevyuzité
predméty a navrhnout, jak s nimi ma byt nalozeno.

- tiskopisy a inventarizac¢ni zapis obdrzi predsedové DIK spolu s inventurnimi soupisy od
majetkové referentky rektoratu JU.
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Inventarizacni rozdily se musi vyuctovat v u¢etnim obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku, proto je nutné vratit podepsanou inventarizaci co nejdfive po jejim ukonceni
Ekonomickému odd. EF JU.

Za radné provedeni inventarizaci daného obdobi — rok 2021 zodpovida rektorovi JU
dékan EF JU, dékanovi EF JU tajemnik EF JU a vSichni vedouci pracovnici na vSech stupnich
fizeni a také predsedové DIK.

Inventurni soupisy veskerého majetku se uchovavaji po dobu 5 let nasledujicich po
roce, kterého se tykaji (zakon ¢. 563/91 Sb., § 31- archivace ucetnich dokladu).

Evidence dokumentu, které musi byt uloZzeny na personalnim Utvaru:

-Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (§ 252-254
Zakoniku prace) — pokladna, sklady, vybérova mista, tankomaty,...;

-Potvrzeni o prevzeti predmétu podle § 255 Zakoniku prdce a odpovédnosti za ztrdtu
svérenych predméti (notebooky, automobily, pfistroje,...);

-Dohoda o odpovédnosti za ztrdtu svérenych predmétu (dle § 255-256 zakoniku prace).

POKYNY K PROVEDENI FYZICKYCH INVENTARIZACI V ROCE 2021

V zajmu ochrany majetku je povinnosti kazdé organizace zjistovat, zda je fadné udrZovan,
evidovan a vyuzivan. Je nutné sledovat, zda jsou provedena vSechna opatfeni, aby se
predeslo poskozeni, zniceni ¢i kradeZi. Aby evidence byla Ucinnd a pIné zajistovala kontrolu,
je tfeba ovérit fyzickou inventurou, zda Udaje v Ucetnictvi a operativni evidenci souhlasi se
skutecnosti. Vedouci kateder a organizacnich utvaru jsou povinni zabezpecit inventarizaci na
svych Usecich a zodpovidaji za spravné provedeni. Pro jednotlivé Useky jsou jmenovany DIK.
Odpovédna osoba za majetek daného Useku nesmi byt predsedou inventarizacni komise pro
dany usek/atvar. Kazdy Utvar obdrzi toto Opatfeni dékana dvojmo, tj. pro vedouciho katedry
(atvaru) - jako odpovédného pracovnika a pro pfedsedu DIK. Budou pisemné jmenovani
predsedové a ¢lenové DIK.

Aby vysledek inventarizace zachytil stav majetku k rozhodnému dni je nutno:

1.

Zajistit vCasné a sprdvné provedeni inventur porovnanim skutecnych stavl veskerého
majetku se stavem v ucetni evidenci. Fyzické inventury se musi zucastnit pracovnici
odpovédni na katedrach a uUtvarech za majetek ¢i zdsoby. Po ukonéeni inventarizace vyplni
predseda DIK tiskopis Inventarizacni zapis — pfiloha ¢. 2 Opatreni kvestorky ¢. 112 z roku
2017, ktery podepisi ¢lenové a predseda DIK (jméno vypsano tiskacim pismem a podepsano
vlastnoruénim podpisem). Tiskopis Inventarizaéni zdpis a inventurni soupisy pisemné i
nahrané na ¢teckach budou predany predsedim DIK zacatkem listopadu 2021 rektoratem
JU.

2.
Zjistit a v priloze Inventarizaniho zapisu uvést neupotiebitelné a nevyuzité predméty
a navrhnout jak ma byt s nimi nalozeno.
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3.

Ve spolupraci s vedoucim katedry (Utvaru) zajistit, aby zapujéené predméty byly k datu
inventarizace vraceny a predlozeny k fyzické inventure, nebo bude fyzickda inventura
provedena na misté, kde jsou predméty uloZeny. Soucdasné je nutné zajistit, aby se pfi
inventufe neoddvodnéné nepremistovaly. V dobé provadéni fyzického soupisu bude
zastaven vydej ve skladech.

4.

Vysetfit pfipadné inventurni rozdily a uvést v inventurnim zdpise. Pfi zjisténi inventarizacnich
rozdild je nutné vyplnit tiskopis Seznam zjisténych inventarizaéni rozdill - prebytky ¢i manka
a dale (v pripadé manka) Zaznam o Skodé, v pripadé prestupku &i trestného Cinu dolozit
vyrozuménim Policie CR, a odevzdat Ekonomickému odd. EF JU. Tento tiskopis se vyplfiuje
i vpfipadé zjisténého rozdilu béhem roku a je mozno jej vyzvednout na Ekonomickém odd.
EF JU nebo je k dispozici v Opatfeni kvestorky ¢. 50/2011. Zaznamy jsou dale feSeny ve
Skodové komisi EF JU. Pokud nebyl inventarizaéni rozdil zjistén — je tfeba vyslovné uvést
,hebyl zjistén“.

5.
Pfi provadéni inventur dodriovat bezpecnostni predpisy, se kterymi byli zaméstnanci
seznameni prostrednictvim BP a PO.

6.

Inventarizace majetku bude provedena pomoci datového termindlu, ve kterém bude nahran
ucetni stav majetku k 30. 9. 2021. Termindly s ucetnim stavem a sestavy budou pfedany
predsediim DIK nejpozdéji zacatkem listopadu 2021 a bude provedeno skoleni predsedl DIK.
Termin Skoleni bude upresnén dle pokyn( tajemnika EF JU. Doporuceny postup: jednotlivé
Utvary obdrzi pisemné inventarni sestavy sefazené podle mistnosti. Pro svou potfebu si tyto
inventurni seznamy okopiruji, aby si do nich mohli délat pozndmky, ale odevzdat musi Cisté
a odskrtané soupisy (teckou) s prislusSnymi podpisy. Je vSak nutné mit provedeny vSechny
zmény v Ucetni evidenci k 30. 9. 2021.

7.
Prislusenstvi dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného
majetku tvofi nedilnou soucast hlavniho funkéniho celku.

8.
Ostatni inventarizace — inventarizace razitek a kli¢li na EF JU probéhnou dle termin(
vypsanych v planu inventarizaci a to k 31. 12. 2021.
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SloZeni DIK EF JU pro inventarizace r. 2021

K, NS predseda ¢lenové komise
110-KMI Svecova Holoubkovd, Houda
120-KEN Zahradnikova Alina, Peclova
130-KOD Holoubkova Salamoun, Svecovd, Kosmatova
140-KPH Stastkova Haman Karbulkova, Maxa, Matéj¢kova
150-KRE Pazderova Stastkova, Vrchota
160-KUF Jurenova Klimovicova, Lososova
620-VS Novakova Hefman, Mikitin
700-CCV Zahradnikova Pazderova, Bromova
902 -Z0 Peclova Kolesovd, Zahradnikova
910, 940,
950, 952 Kosmatova Boubalov3d, Zahradnikova, Korandova, PigoSova
920-VaV Boubalova Matéjckova, Novakova
971 Kraman Zahradnikova, Boubalova, Kropackova
972,975 Klimovicova Kraman, Novotny
977 Fichtnerova Korandova, Kraman
razitka Korandova Fichtnerova, Zahradnikova

doc. Dr. Ing. Dagmar Skodovda Parmova v. r.

dékanka EF JU

Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 — Opatreni kvestorky JU ¢. K112/ 2017 k provadéni radnych inventarizaci ze dne

1. 8.2017

Priloha ¢. 2 - Opatreni kvestorky JU ¢. K50/2011 k postupu pfi vyporadani skody ze dne

11. 8. 2011

Priloha ¢. 3 — Dodatek ¢. 1 oznacen ¢. K 122/2018 k Opatreni kvestorky JU ¢. K112/ 2017

k provadeéni radnych inventarizaci ze dne 1. 8. 2017
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