UK FTVS Opatreni dekanky ¢. 9 /2017

Univerzita Karlova,
Fakulta t€lesné vychovy a sportu

OPATRENI DEKANKY & 9/2017
k zajiSténi, Fizeni a koordinace inventarizaci majetku UK FTVS za rok 2017

Zpracoval: Ing. Milan Skrbek
Odpovida: Ing. Radim Zelenka, Ph.D.

Ve smyslu ustanoveni § 14 odst. zdkona & 219/2000 Sb. o majetku CR v platném znéni a
podle ustanoveni § 29 zakona ¢. 563/1991 Sb. o udetnictvi v platném znéni s piihlédnutim k
pfisluSnym ustanovenim vyhlasky 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zdvazkd a vyhlasky
504/2002 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zékona &. 563/1991 Sb., nafizuji provést roéni
inventarizaci majetku, zdvazkd a pohledavek FTVS UK. Osobou odpovédnou za provedeni
inventarizace ustanovuji Ing. Radima Zelenku Ph.D. K provedeni inventur ustanovuji hlavni
inventariza¢ni komisi (HIK) ve sloZeni:

predseda: Ing. Milan Skrbek

Clenové: Hana Cernohorska
Lujza Smiskova

HIK uklddam provést inventarizaci majetku vedeného v tcetni evidenci, v evidenci oddéleni
spravy majetku (dédle jen OSM) a na podrozvahovych tétech jednorazové podle stavu:

kedni31. 10. 2017

a) dlouhodobého hmotného majetku movitého charakteru, nehmotného majetku a drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a majetku operativni evidence,
b) materidlu uloZeného ve skladech UK FTVS,

ke dni 30. 11. 2017

¢) pozemky, budovy, stavby a nedokonéené investice stim, Ze pozemky a nemovitosti
evidované OSM musi byt porovnany s aktudlnimi vypisy na listech vlastnictvi katastru
nemovitosti, musi byt mistné prohlédnuty a musi byt zkontrolovan jejich celkovy stav. Dale
Je nutno piezkoumat, zda provedené ptistavby, nastavby ¢&i vestavby jsou spravné zachyceny
v uCetnictvi, zda popis dlouhodobého hmotného majetku (DHM) odpovida provedeni a
pouziti staveb a budov, v neposledni fadé, zda se staveb a budov pouziva k uréenému téelu
v souladu s tkoly ucetni jednotky.

a ddle ke dni 31. 12. 2017

d) inventuru pokladni hotovosti a cenin
e) inventuru zustatk( bankovnich uétt
f) dokladovou inventuru pohledavek a zavazki na jednotlivych uétech ztétovacich vztaht
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Dale HIK, ktera zodpovida za organizaci, Fizeni a provadéni inventarizace, ukladam:

e kprovadéni inventarizaci ustanovit nejméné tficlenné dil¢i inventarizaéni komise (DIK)',
za jejichz ¢innost budou odpovidat jejich piedsedové;

e zajistit proskoleni pfedsedu DIK ¢&i ptipadné dalsich ¢lenti DIK k inventarizaci 2017;

* na zéklad¢ inventarizatnich zapisti zpracovanych DIK, vyhotovi zdvére¢nou zpravu o pribéhu
a vysledku inventarizaci;

e se zavéretnou zpravou sezndmi dékanku UK FTVS a poté ji preda s fadné podepsanymi
inventurnimi soupisy a zapisy jednotlivych DIK oddéleni vnitiniho auditu rektoratu UK;

1. Zpusob provadéni inventur

a. Skute¢ny stav majetku DIK zjisti fyzickou inventurou u majetku hmotné a nehmotné
povahy nebo dokladovou inventurou u zavazkli a ostatnich slozek majetku, u nichz
nelze provést fyzickou inventuru. Zjisténé stavy komise zaznamenaji
v inventarizanich soupisech, které¢ po ukon&eni inventur musi byt podepsany ¢leny
DIK a osobou odpovédnou za inventarizované hospodaiské prostiedky.

b. Pfi inventufe pokladni hotovosti a cenin se zjist'uje jeji skutecny stav piepoéitanim
penéz a cenin.

c. Pii dokladové inventufe zavazku a pohledavek se porovnava zistatek ptislusného tétu
se soupisem jednotlivych polozek. U pohledavek se zjist'uje, zda mezi nimi nejsou
pohledavky nezaplacené po lhité splatnosti a zda byly vtomto piipadé vystaveny
upominky.

d. Inventura zistatki na uétech, nanichZ se zachycuje styk spenéZznimi ustavy,
se provadi porovnanim ziistatku téchto uéti se zlstatky oznamovanymi pen&Zznimi
ustavy ve vypisech z bankovnich ucta.

e. Pfiinventarizaci zasob se porovna fyzicky stav zasob se stavem udetnim.

f.  Pfi fyzické inventufe hmotného a nehmotného majetku je nutno kromé skuteénych
stavi hospodéiskych  prostfedkti  zjistit a v zapise uvést nepotiebny,
popi. neupotiebitelny majetek a navrhnout, jak s timto majetkem nalozit.

2. Inventariza¢ni rozdily:

a. Inventarizatni rozdily vznikaji na zakladé¢ schodkd ¢&i piebytkii hospodaiskych
prostiedk.

b. Inventariza¢ni rozdily je tfeba pisemné zaznamenat v inventariza¢nich zépisech.

c. U vSech rozdili mezi skuteénym a Gcetnim stavem se musi pracovnici odpovédni za
hospodarské prostiedky vyjadfit k jejich vzniku a navrhnout zptsob jejich vyrovnani.

d. Pfipadné inventarizaéni rozdily se podle platnych pravnich piedpisti vyuctuji do
ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazka.

3. Inventarizacni zapisy:

a. Po skonceni inventur vyhotovi DIK zapis podepsany vSemi ¢leny, ktery musi
obsahovat:
=  Pfedmét inventarizace;
=  Den, k némuz byla inventarizace provedena;
= Datum uskute¢néni inventury;
=  Zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladové);

' Pfedsedou DIK nelze jmenovat vedouciho kontrolovaného stfediska. Rovn&z zaméstnanec odpovédny
za inventarizovany majetek nemizZe byt pfedsedou DIK, miZe byt ale ¢lenem komise.
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Zjisténi skute¢ného stavu majetku;

Porovnani zjiSténych stavu s Gcetni evidenci;

Navrh jak nalozit s nepotfebnym a nepouzitelnym majetkem;
Névrh zpiisobu vypofadani inventarizaénich rozdild;

b.  Zaméstnanec odpovédny za inventarizované prostiedky v zdpise o provedeni inventury

potvrdi, Ze inventura byla provedena za jeho ucasti.

c. Zapis o vysledku inventarizace piedaji dil¢i inventariza¢ni komise hlavni
inventariza¢ni komisi, ktera vypracuje zavéreény protokol obsahujici:

Termin zah4jeni fyzickych inventur;

Termin zahdajeni dokladovych inventur;

Termin ptedani protokolti dil¢imi inventariza¢nimi komisemi;
Vyhodnoceni vysledku fyzickych inventur;

Vyhodnoceni vysledkt dokladovych inventur;

Napravnd opatieni k inventarizaci;

Névrh na vypotadani inventariza¢nich rozdild;

Datum projednani zépisu o inventarizaci;

Podpisy ¢lent HIK.

d. Zavéretny protokol predklada predseda ustiedni inventarizaéni komise dékance
fakulty ke schvaleni.

4. Povinnosti zaméstnancu p¥i inventarizaci:

Predsedové DIK a pfipadné dalsi ¢lenové komisi musi byt proskoleni o zplisobu a cilech
provadénych inventarizaci a o kompetencich a odpovédnosti ¢lenti dil¢ich inventariza¢nich

komisi.

Predsedové DIK piedlozi porovnané inventurni soupisy provozné-ekonomickému oddéleni
v terminech stanovenych planem inventarizaci. Zaméstnanci jmenovani do inventariza¢nich
komisi a ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek
nachdzi, jsou povinni se zGCastnit praci souvisejicich s pipravou a provedenim
inventarizace.

Soucasti tohoto dokumentu jsou:

Pfiloha €. 1 - Plan inventarizaci
Ptiloha €. 2 - Diléi inventarizaéni komise

Toto opatieni nabyva u¢innosti dnem podpisu.

V Praze dne 31. 10. 2017

S

doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka UK FTVS
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Priloha €. 1 - Plan inventarizaci

A. Provést radnou inventarizaci:

a) dlouhodobého hmotného movitého a nehmotného majetku, drobného hmotného a
nehmotného majetku a majetku vedeného v operativni evidenci

ke dni 31. 10. 2017
termin odevzdani do 12. 12. 2017

b) pozemky, budovy a stavby (dlouhodoby nemovity majetek) a nedokoncené investice
ke dni 30. 11. 2017
termin odevzdani do 18. 12. 2017

¢) faktury dodavatelské (ptijaté),

e faktury od dodavatelti vEetné plateb do zahrani¢i pfedat EO k provedeni piikazu
k thradé penéznimu tstavu

e udosud proplacenych ,,proforma* faktur &i zalohovych faktur zajistit u dodavateld
zaslani faktury — danového dokladu a ptedani do EO

Termin odevzdani podkladi ke zpracovéani na EO do 15. 12. 2017

d) faktury odbératelské (vydané)
e piikazy k fakturaci pfedat EO
Termin odevzdéani podkladu ke zpracovani na EO do 15. 12. 2017

¢) podklady pro mzdovou tétarnu, tj. podklady pro likvidaci,
e nahrad za dovolenou,
e néhrad davek nemocenského pojisténi,
e nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny,
e podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u event. nové pfijatych pracovnikd.

Termin: pfedat mzdové uctarné do 12. 12. 2017

f) vytctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni préce,

Termin: pfedat mzdové uétarné do 12. 12. 2017

g) stalé provozni zalohy, mimofadné zalohy a cestovni ptikazy v¢etné zahrani¢nich
sluzebnich cest

Termin: vyacétovat v pokladné a piedat finanéni uctarné do 15. 12. 2017

h) stav inventury materidlovych zasob ve stavu
ke dni: 31. 12. 2017

Termin: pfedat finanéni uétarné nejpozdéii do 8. 1. 2017
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B. Vyhotoveni inventurnich soupisi

Vypisy z datovych souborii podle jednotlivych skupin majetku zajisti sprdva majetku.
Podklady budou predsedim DIK pfedany v t&chto terminech:
Hmotny a nehmotny dlouhodoby a drobny majetek k 31.10.2017 22.11.2017

Pozemky, budovy a stavby k 30.11.2017 12.12.2017
Zasoby materialu k 31.12.2017 6. 1.2017
Ostatni k 31.12.2017 13. 1.2017

C. Zpracoviani inventurnich soupisi

Porovnani skute¢ného stavu se stavem v G&etnictvi nebo operativni evidenci. Vyé&isleni
inventariza¢nich rozdild.

Provede: ¢lenové DIK
Odpovida: predseda DIK

Termin pro odevzdani datovych soubori na EO po provedené inventuie
je 12. 12. 2017. Souéasti je vy&isleni pripadnych rozdili (inventariza¢ni zapis) a p¥ip.
Zadost o vyrazeni majetku podepsani vedoucim pracovisté.

Termin predani HIK:

Majetek dlouhodoby a drobny 18.12.2017
Pozemky, budovy a stavby 18.12.2017
Ostatni dle terminu ro¢ni uzavérky

D. Projednani vysledku diléich inventur

Zpracovani srovnavaci tabulky.

Navrh na feSeni zjisténych inventariza¢nich rozdild.

Navrh na vyfazeni nepotiebného a neupotiebitelného majetku.

Ostatni navrhy opatfeni na odstranéni zjisténych zavad v evidenci a pééi o majetek.

Provede: ¢lenové HIK
Odpovida: ptedseda HIK
Termin: dle terminu ro¢ni uzavérky

E. Zpracovini zapisu o inventarizaci majetku a zavazki, pfed4ni statutarnimu zastupci

ucetni jednotky
Odpovida: pfedseda HIK
Termin: dle terminu ro¢ni uzavérky

F. Vyhotoveni internich uéetnich dokladi k protiétovani inventarizaénich rozdila

Provede: povéieny ¢len HIK
Odpovida: pfedseda HIK
Termin: dle terminu ro¢ni uzavérky

G. Predani dokumentace o provedené inventarizaci do archivu i¢etnich pisemnosti

Odpovida: predseda HIK
Termin: unor 2018
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Priloha ¢. 2 - Diléi inventarizaéni komise

A. Komise pro inventarizaci dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (ucet
013, 022), drobného hmotného a nehmotného majetku (icet 018, 028 a
podrozvahové ucty) a majetku vedeného v operativni evidenci.

Komise ¢. 1

100 000 Dé¢kan

120 000 Prodékan pro védu

120 099 Centrum PDS

130 000 Prod¢kan pro vnéjsi vztahy
140 000 Prodékan pro studium

150 000 Prodekan pro rozvoj

160 000 Tajemnik a sekretariat

lzl"edseda: Kadlecova
Clenové: Sladkova

Pecinova
Komise ¢. 2

100 100 Studijni oddéleni
120 100 Ustfedni télovychovna knihovna

Predseda: Kamburovova
Clenové: Sandova

Andélova
Komise ¢. 3

100 200 Majetek ucebny poslucharny
100 400 Centrum informatiky
130 200 Edi¢ni centrum

I:f'edseda: Dovalil O.
Clenové: Makovec
Drab

Komise ¢. 4
170 000 Kole;j

181 000 Hostel
190 000 Ekonomické oddéleni

Predseda: Polanska
Clenové: Svabova
Sotonova
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Komise ¢. 5

200 100 Sprava objektu Veleslavin
200 110, 200 120, 200 130, 200140, 200 210, 200 220, 200 230, 200 240, 200 350, 200 360,
200 370,200 420

l:f‘edseda: Prudilova
Clenové: Karpiskova I.
Fialova A.

Komise ¢. 6

200 500 Sklady
200 510 Pdjcovna sportovnich potieb
200 520 Sklad Veleslavin

I:f'edseda: Polanska

Clenové: Karpiskova I.
Pankova

Komise ¢. 7

200 310 Mulda

200 330 Straz nad NeZérkou

200 390 Horni Mala Upa

l:i"edseda: Kadlecova

Clenové: Sedlacek
Olsiakova (Mulda)
Sittek (Horni Mala Upa)

Matuska (Straz nad Nezarkou)

Komise ¢. 8

200 320 Troja

200 700 Lodénice Podoli

lzi"edseda: Prudilova

Clenové: Fialova A.
HruSa (Lodénice Podoli)
Ptindis (Troja)

Komise ¢. 9

200 340 Nosticova

200 600 Menza

lff'edseda: Olsiakova

Clenové: Kramer
Sedlacek
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Komise ¢. 10

400 100 Katedra kinantropologie a humanitnich véd
400 110 Katedra managementu

400 400 Katedra jazyku

I:i"edseda: Novotna I.

Clenové: Vostatkova
Vanéckova

Komise ¢. 11

400 200 Katedra pedagogiky, psychologie a didaktiky TV a sportu
400 201 Kabinet pedagogickych praxi

400 500 Psychosocialni laboratof

lff'edseda: Olsiakova
Clenové: Kohoutova
Sloupova

Komise ¢. 12

500 100 Katedra anatomie a biomechaniky
500 101 Laboratoi BEZ
500 200 Katedra fyziologie a biochemie

500 300 Katedra ZTV a TVL

Predseda: Kubovy

Clenové: Stajnrtova
Koptivova
Kopperova

Komise ¢. 13

500 400 Katedra fyzioterapie
500 500 Biomedicinsk4 laboratof

Izl"edseda: Zahalkova
Clenové: Vomackova
Jandova

Komise ¢. 14
600 100 Katedra atletiky

600 101 Posilovna
600 200 Katedra gymnastiky

l:f'edseda: Horakova
Clenové: Jebavy
Valtrova P.

Opatreni dékanky ¢. 9 /2017
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Komise ¢. 15

600 300 Katedra sportovnich her
600 400 Katedra sportt v ptirodé
600 900 Didakticka laboratof

Predseda: Pankova

Clenové: Polaskova
Dragounova
Stastny

Komise ¢. 16

600 500 Katedra plavani a plaveckych sportti

600 501 Katedra plavani a plaveckych sportli — sauna

600 502 Katedra plavani a plaveckych sportt — laboratot plavani
600 600 Katedra technickych a tpolovych sporti

600 800 Laboratof sportovni motoriky

Piedseda: Skabova

Clenové: Cadova
Peslova
Mahrova

Komise ¢. 17

900 400 Servisné-technické centrum
900 500 Sprava sportovist’
902 530 SKC CzZV

Predseda: Sedlacek

Clenové: Makovec
Jamburova

Skutecny stav bude zjistén fyzickou inventurou.

Opatieni dékanky ¢. 9 /2017

B. Komise pro inventarizaci hmotného investi¢éniho majetku vedeného v tuéetnictvi —
pozemky, budovy, stavby a nedokondené investice (ticet 021, 031, 041, 042, 052):

l:f'edseda: Vendula Polanska
Clenové: Zuzana Plochova
Stanislava Olsiakova

Tajemnikem UK FTVS bude v ramci inventarizace nedokonéenych investic (uéet 042)
provedeno zhodnoceni investic star§ich 5ti let a to pisemnou formou.

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.
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C. Komise pro inventarizaci zasob materialu (acet 111, 112, 123):

l:f'edseda: Zuzana Plochova
Clenové: Ivana Karpiskova
Vendula Polanska

Skute¢ny stav bude zji$tén dokladovou inventurou.

D. Komise pro inventarizaci pokladni hotovosti a cenin a bankovni Géty (acet 211, 213,
221):

Izr"edseda: Stanislava OlSiakova
Clenové: Vendula Polanska
Zuzana Plochova

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

E. Komise pro inventarizaci pohledivek a zdvazki z obchodniho styku véetné uznani
dluhu odbératelu (ucet 311, 314, 321, 324):

l:f'edseda: Vendula Polanska
Clenové: Alena Proskova
Lenka DobeSova

Skutecny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

F. Komise pro inventarizaci zistatku pfechodnych aétu (acéet 381,383, 384, 389, 395) :

I:i"edseda: Zuzana Plochovia
Clenové: Vendula Polanska
Stanislava OlSiakova

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

G. Komise pro inventarizaci ostatnich pohledavek a zavazki na Gétech (acet 33x, 34x,
36x, 37x, 901, 911) :

lff'edseda: Vendula Polanska
Clenové: Stanislava OlSiakova
Zuzana Plochova

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.
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Skoleni pfedsedii dil&ich inventarizaénich komisi provede Be. Stanislava OlSiakova
dne 22.11. 2017 v uéebné U10 v 9.00 hod.

Dil¢i inventarizaéni komise musi byt prokazateln& seznadmeny s procesnimi postupy,
kompetencemi a odpovédnostmi za nafizenou praci v souladu se Zakonikem prace.
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