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I. 1: Uvodni ustanoveni

Priibézna inventarizace se provadi v souladu s § 29 a § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,
pro dlouhodoby hmotny movity majetek (dale jen ,majetek®), ktery je zaméstnanci FHS UK (dale jen ,zaméstnanec®)
svéfen do hmotné odpovédnosti a vzhledem k funkci, kterou plni, je v soustavném pohybu a nema stalé misto,
kam patfi. Cilem prabézné inventarizace je fyzickd kontrola majetku, ktery pfi periodické inventarizaci prokazuji
zaméstnanci ¢estnym prohlasenim.

Priibézna inventarizace je soucasti systému inventarizace majetku fakulty a nenahrazuje fadnou inventarizaci
provadénou v souladu s pravnimi predpisy. Vysledky pribézné inventarizace se promitaji do fadné inventarizace a
pfi vyhodnocovani spravy majetku fakulty.

Prabézna inventarizace slouzi zejména k prdbéznému ovérovani existence, umisténi, stavu a vyuzivani majetku, k
identifikaci rizik pfi spravé majetku a k pfijimani opatfeni vedoucich k jejich odstranéni.

l. 2: Organizace prabézné inventarizace

Priibézna inventarizace se provadi jednou roéné, zpravidla v obdobi od 1. bfezna do 30. dubna v sidle FHS UK,

Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8 - Liber (dale jen ,fakulta®).

Postup pfi inventarizaci:

a. Prabézna inventarizace se provadi na zakladé pfikazu dékanky, ktery uréi zejména:

i. termin prabézné inventarizace, ktera probiha v délce minimalné Sesti tydn(, a prostory, v nichZz bude
inventarizace probihat;

ii. pFfedsedu a Cleny inventarizacni komise;

ii. termin, k némuz inventarizaéni komise vyhotovi zpravu o prabéhu pribézné inventarizace.

b. Inventarizaéni komise vyhotovi seznam majetku svéfeného zaméstnancim do hmotné odpovédnosti ke dni
bezprostfedné pfedchazejicimu po¢atku inventarizace. Z tohoto seznamu vybere pomoci generatoru nahodnych
Cisel 33 % majetku (dale jen ,vybrané pfedméty®).

c. Vedle nahodného vybéru majetku maze inventarizaéni komise rozhodnout o roz$ifeni rozsahu kontroly na zakladé
vyhodnoceni rizik. PFi vybéru pfihlizi zejména k hodnoté majetku, zplsobu jeho vyuzivani, ¢etnosti pfemistovani,
vysledkim pfedchozich inventarizaci a dal§im skute¢nostem zvySujicim riziko vzniku inventurnich rozdil{.

d. Inventarizaéni komise stanovi priority kontroly podle vyznamnosti majetku a identifikovanych rizik. Davody
rozsifeni nebo zmény rozsahu kontroly se uvedou v zapisu o inventarizaci.

e. Veskeré ukony provadéné pfi inventarizaci musi byt prikazné dokumentovany zpisobem umozfujicim zpétné
ovéfeni prabéhu inventarizace, pfijatych rozhodnuti a jejich schvaleni. Dokumentace tvofi auditni stopu
inventarizace.

f.  Zjisti-li inventarizacni komise inventurni rozdil, provede jeho bezodkladné zdokumentovani, zjisti pfi€iny jeho
vzniku, navrhne zpusob vyporfadani, uréi odpovédnou osobu a stanovi termin realizace napravného opatfeni.

g. Inventurni rozdily se vyhodnocuji z hlediska jejich pfi¢in, vyznamnosti a opakovani. O zpusobu jejich vypofadani
rozhoduje dékanka na navrh kodni komise.

h. Inventurni seznam obsahuje zejména: identifikaci majetku, inventurni &islo, evidovany stav, skute¢né zjistény
stav, datum provedeni inventarizace, jména a podpisy ¢lend inventarizaéni komise, poznamky k provedenym
zjisténim.



i. Zapis o prubézné inventarizaci ma jednotnou strukturu a obsahuje zejména: oznaceni inventarizace, pravni
zaklad, slozeni inventariza¢ni komise, rozsah inventarizace, zpusob vybéru kontrolovaného majetku, pfehled
kontrolovaného majetku, prabéh inventarizace, zjisténé skutecnosti, inventurni rozdily, datum vyhotoveni,
podpisy €len(l inventarizacni komise. Zapis o prabézné inventarizaci schvaluje dékanka fakulty.

j. Po ukonceni priibézné inventarizace vypracuje inventarizacni komise souhrnnou zpravu obsahujici zejména

vyhodnoceni priibéhu inventarizace, prehled zjiSténych nedostatkl, pfijata opatfeni, analyzu rizik, navrhy
opatreni ke zlepSeni evidence a spravy majetku a dal$i doporuc¢eni. Souhrnnou zpravu schvaluje dékanka fakulty.
Vysledky priibézné inventarizace jsou vyuzivany pfi fizeni rizik a nastaveni vnitfniho kontrolniho systému fakulty.

k. Soucasti zaveérecného vyhodnoceni je posouzeni hospodarnosti, Uc¢elnosti a efektivnosti vyuzivani majetku.
Inventarizaéni komise muze doporudit zménu zpusobu vyuziti majetku, jeho pfesun nebo vyfazeni.

I. Dokumentace prubézné inventarizace se uchovava v souladu se Spisovym a skartacnim fadem Univerzity
Karlovy po dobu stanovenou pfislusnym skartaénim rezimem. Dokumentace musi byt vedena a uchovavana
zpusobem umoznujicim zpétné ovéreni prubéhu inventarizace, zjisténych skutenosti, pfijatych rozhodnuti, jejich
schvaleni a realizace napravnych opatfeni tak, aby byla zachovana uplna auditni stopa.

Prubéznou inventarizaci provadi inventarizacni komise fakulty jmenovana dékankou, a to tak, Ze majetek zkontroluje

v pravidelnych terminech dle moznosti zaméstnanct, ktefi maji majetek k dispozici.

a. Predseda inventarizatni komise odpovida za organizaci prabézné inventarizace, koordinaci c¢innosti
inventarizaéni komise, spravnost vedeni dokumentace, zpracovani souhrnné zpravy a predlozeni vysledku
Skodni komisi. Po projednani $kodni komisi schvaluje zavéry $kodni komise dékanka.

b. Clenové inventarizaéni komise odpovidaiji za objektivni provedeni kontroly, spravnost zjisténych tdajd a tuplnost
dokumentace.

c. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za odstranéni zjisténych nedostatkll ve stanovenych terminech, realizaci
ulozenych opatfeni a kontrolu jejich spinéni.

Inventarizacni komise vyzve zaméstnance, do jejichz spravy jsou vybrané predméty svéfreny, aby tyto pfedméty

predlozili ke kontrole na uréeném misté v uvedenych ¢asech nejpozdéji k poslednimu dni pribézné inventarizace.

Inventarizacni komise predlozené vybrané predméty zaeviduje pomoci elektronické &tecky cCarovych kodu.

Inventarizaéni komise téz vybrané predméty prohlédne a zkontroluje, zda jsou funkéni, a pfipadné vylepi duplikat

Stitku s ¢arovym kodem.

V oduvodnénych pfipadech (zejména tézké nebo rozmérné pfedméty) Ize provedeni kontroly dohodnout jinde nez

na uréeném misté.

V odlGvodnénych pfipadech (napf. zahrani¢ni cesta) Ize kontrolu odlozZit na nejbliz§i vhodny termin. Tato skute¢nost

bude uvedena ve zpravé o prubéhu prabézné inventarizace.

O prubézné inventarizaci vyhotovi inventarizaéni komise zapis. S vybranymi pfedméty, které béhem prabézné

inventarizace nebyly pfedlozeny, bude dale naloZzeno obdobné jako s nedohledanym majetkem pfi periodické

inventarizaci.

Cl. 3: Zavéreéna ustanoveni

1.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

2. Toto opatfeni nabyva uc€innosti dne 5. listopadu 2026.
3. Timto opatifenim se k datu nabyti jeho ucinnosti zruuje opatieni dékana €. 2/2016.

V Praze dne 5. listopadu 2026

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



