Priloha ¢. 1 k opatreni dékanky €. 9/2025

Pokyny k provedeni inventarizace pro rok 2025
Cl. 1: Harmonogram terminti pro provedeni inventarizace

1. Projmenovani Ustfedni inventarizaéni komise (dale jen ,UIK*) ukladam tajemnikovi fakulty do 27. 10. 2025 navrhnout
&leny UIK v&etn& nahradnikd;

vedouci ekonomického oddéleni ve spolupraci s tajemnikem fakulty ukladam jmenovat dil€i inventarizacni komise
vcetné pisemného povéreni kazdého €lena dil¢i inventarizacni komise do 27. 10. 2025;

proskoleni ¢lent dil¢ich inventarizaénich komisi véetné seznameni s planem inventarizaci do 10. 11. 2025;
ukladam provést fyzické inventarizace k datu 30. 11. 2025;

ukladam provést dokladové inventarizace k datu 31. 12. 2025;

ukladam pfi inventarizacich se Fidit nasledujicim planem inventarizaci:

fyzicka inventarizace majetku probéhne v sidle fakulty ve dnech 24. — 26. 11. 2025;

fyzicka inventarizace majetku probéhne na ostatnich pracovistich dne 27. 11. 2025.
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Cl. 2: Vyhlaseni planu prabéhu inventarizace ke dni fadné uéetni
zaverky provadéné ke dni 31. 12. 2025

Pred zahajenim inventarizace:

1. stanovit odpovédné pracovniky (viz 1. a 2. bod vyse),

2. seznamit odpovédné pracovniky s Ukolem a cilem celé inventarizace (viz 3. bod vyse),
3. zajistit podpis prohlaseni odpovédného pracovnika za inventarizovany druh majetku.

2. Provadéni vlastnich inventarizaci:
a. zajistit skutecné stavy,
b. odsouhlasit vypracované inventarizacni soupisy,
c. porovnat zjistény fyzicky stav se stavem ucetnim,
d. provést dokladové inventarizace,
e. dolozit evidenci pohledavek,
f. dolozit evidenci rezerv a opravnych polozek

3. DalSi ukoly dil¢ich inventarizaénich komisi:
a. zjistit a vycislit inventarizacni rozdily,
b. navrhnout vypofadani inventarizacnich rozdild,
c. vypracovat inventariza¢ni zapis dil€ich inventarizaénich komisi,
d. predat inventarizaéni zapisy véetné podkladt UIK.

4. Vyhodnoceni inventarizace:

a. zpracovat vSechny zapisy dil€ich inventariza¢nich komisi,

b. pfipravit z inventarizaénich seznam( navrh na zafazeni majetku do osobnich karet (do 50 000 Kg¢), pfipadné
doporuéit uzavfit dohodu na svéfené pfedméty (nad 50 000 K¢&). Tyka se predmétd, které uziva jen uréeny
pracovnik, ma k dispozici uzamykatelny stdl, skfifi apod., od néhoZz ma kli¢ pouze on. Pokud je to nezbytné,
je opravnén svéfeny predmét nosit za timto ucelem i mimo své pracovisté. Napf. mobilni telefony, notebooky,
fotoaparaty apod.,
predloZit a projednat vysledky inventarizaci, vyhodnotit navrhy zavér( diléich inventarizagnich komisi UIK,
vypracovat zapis UIK,
schvalit vysledky odpové&dnym pracovnikem,
zuctovat a vyporadat inventarizacni rozdil.
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Termin jednotlivych krokt dle textu.

V Praze dne 15. fijna 2025



doc. Véra Sokolova, M.A., Ph.D.
dékanka



