Priloha ¢. 1 k opatreni dékanky €. 7/2026

Pokyny k provedeni inventarizace pro rok 2026
Cl. 1: Harmonogram terminti pro provedeni inventarizace
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Tajemnikovi fakulty ukladam do 26. 10. 2026 predloZit navrh sloZeni Ustfedni inventarizaéni komise (dale jen ,UIK")
véetné nahradnikd;

vedouci ekonomického oddéleni ve spolupraci s tajemnikem fakulty ukladam ve stejném terminu predlozit navrhy
slozeni diléich inventarizaénich komisi;

&leny UIK i dilgich inventariza&nich komisi nasledné& jmenuiji pisemnymi jmenovacimi listinami;

proskoleni ¢lenl dil¢ich inventarizaénich komisi véetné seznameni s planem inventarizaci do 9. 11. 2026;

ukladam provést fyzické inventarizace k datu 30. 11. 2026;

ukladam provést dokladové inventarizace k datu 31. 12. 2026;

ukladam pfi inventarizacich se Fidit nasledujicim planem inventarizaci:

fyzicka inventarizace majetku probéhne v sidle fakulty ve dnech 25. — 27. 11. 2026;

fyzicka inventarizace majetku prob&hne na ostatnich pracovistich dne 30. 11. 2026.

”

Cl. 2: Vyhlaseni planu prabéhu inventarizace ke dni fadné uéetni
zaverky provadéné ke dni 31. 12. 2026

1.

4.

Pred zahajenim inventarizace:

stanovit odpovédné pracovniky (viz ¢l. 1 odst. 1-3),

seznamit odpovédné pracovniky s Ukolem a cilem celé inventarizace (viz ¢l. 1 odst. 4),
zajistit podpis prohladSeni odpovédného pracovnika za inventarizovany druh majetku,

pred zahajenim inventarizace provést identifikaci hlavnich rizik vztahujicich se k inventarizovanému majetku a
stanovit oblasti, kterym bude pfi inventarizaci vénovana zvySena pozornost,

e. stanovit zpusob dokumentace jednotlivych ukon( tak, aby byla zajiSténa Uplna auditni stopa.
Provadeéni vlastnich inventarizaci:

a. zjistit skutecné stavy,

b. odsouhlasit vypracované inventarizacni soupisy,
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. porovnat zjistény fyzicky stav se stavem ucetnim,
. provést dokladové inventarizace,
. doloZit evidenci pohledavek v €lenéni podle doby splatnosti, vyhodnotit jejich dobytnost a navrhnout opatieni k
jejich vymahani nebo ucetnimu feseni,
f. dolozit evidenci rezerv a opravnych polozek véetné jejich u€etniho zdlvodnéni a dolozeni divodi jejich tvorby
nebo zruSeni,
ovéfit spravnost inventurnich seznamu a jejich Uplnost,
oveéfit uplnost inventurnich soupisl a jejich navaznost na U€etni evidenci,
ovéfit, zda jsou vSechny provedené ukony prikazné dolozeny dokumentaci tvofici auditni stopu.
alSi ukoly diléich inventarizaénich komisi:
zjistit a vycislit inventarizacni rozdily,
navrhnout vypofradani inventarizacnich rozdild,
vypracovat inventarizaéni zapis dilich inventariza¢nich komisi,
predat inventariza&ni zapisy véetné podkladti UIK,
provést analyzu pfi€in inventurnich rozdild,
navrhnout napravna opatfeni,
urc€it odpovédnou osobu za spinéni opatfeni,
stanovit termin odstranéni zjisténych nedostatku.
Vyhodnoceni inventarizace:
a. zpracovat vSechny zapisy dil€ich inventarizacnich komisi,
b. pfipravit z inventarizacnich seznam( navrh na zafazeni majetku do osobnich karet (do 50 000 K¢), pfipadné
doporudit uzavfit dohodu na svérené pfedméty (nad 50 000 K¢&). Tyka se predmétd, které uziva jen ureny
pracovnik, ktery ma k dispozici uzamykatelny stal, skfif apod., k nimz ma kli¢ pouze on. Pokud je to nezbytné,
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je opravnén svéreny predmét nosit za timto Ucelem i mimo své pracovisté. Napf. mobilni telefony, notebooky,
fotoaparaty apod.,

c. predloZit a projednat vysledky inventarizaci, vyhodnotit navrhy zavéra diléich inventarizaénich komisi UIK,

d. vypracovat zapis UIK,

e. schvalit vysledky odpovédnym pracovnikem,

f. zuctovat a vyporadat inventarizacni rozdil,

g. provést souhrnné vyhodnoceni rizik zjisténych béhem inventarizace,

h. posoudit hospodarnost, u¢elnost a efektivnost vyuzivani vyznamného majetku,

i. vyhodnotit dopady zjisténi na planovani spravy majetku,

j. predlozit vedeni fakulty navrhy opatfeni k fizeni a snizeni identifikovanych rizik,

k. predlozit vedeni fakulty navrhy opatfeni ke zlepSeni evidence, ochrany a vyuzivani majetku,

I. vedeni fakulty projedna vysledky inventarizace, rozhodne o zpusobu vypofadani vyznamnych zjisténi a ulozi
odpovédnym osobam pfijeti napravnych opatreni.

m. Vysledky inventarizace jsou vyuzivany pfi fizeni rizik a pfi hodnoceni G¢innosti vnitfniho kontrolniho systému

fakulty.

Termin jednotlivych kroku dle textu.

V Praze dne 23. fijna 2026

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



