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Univerzita Karlova,
Fakulta télesné vychovy a sportu

OPATRENI DEKANA & 20/2025

K ZAJISTENI, RIZENI A KOORDINACE INVENTARIZACI MAJETKU

FTVS UK ZA ROK 2025
(déle jen ,,Opatieni‘)

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 zdkona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni s piihlédnutim k
ptislusnym ustanovenim vyhlasky 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazkt a vyhlasky
504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., natizuji provést ro¢ni
inventarizaci majetku, zavazkti 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:

pfedseda: Ing. Milan Skrbek

¢lenové: Mgr. Pavla Martindkova
Eva Snizek

HIK ukladdm provést inventarizaci majetku vedeného v ucetni evidenci, v evidenci oddéleni
spravy majetku (dale jen OSM) a na podrozvahovych Uctech jednorazove podle stavu:

ke dni 31. 10. 2025

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

ke dni 30. 11. 2025

c) pozemky, budovy, stavby a nedokoncené investice s tim, Ze pozemky a nemovitosti evidované
OSM musi byt porovnany s aktualnimi vypisy na listech vlastnictvi katastru nemovitosti, musi
byt mistn€¢ prohlédnuty a musi byt zkontrolovan jejich celkovy stav. Dale je nutno
piezkoumat, zda provedené pfistavby, nastavby ¢i vestavby jsou spravné zaznamenany
v ucetnictvi, zda popis dlouhodobého hmotného majetku (DHM) odpovidéd provedeni a
pouziti staveb a budov, v neposledni fad¢, zda se staveb a budov pouziva k ur¢enému ucelu
v souladu s tkoly ucetni jednotky.

adadle ke dni 31. 12. 2025

d) inventuru pokladni hotovosti a cenin
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e) inventuru zustatki bankovnich ucti
f) dokladovou inventuru pohledavek a zdvazki na jednotlivych uctech zuctovacich vztaha

Dale HIK, ktera zodpovida za organizaci, Fizeni a provadéni inventarizace, ukladam:

k provadéni inventarizaci ustanovit nejméné tiiclenné dil¢i inventarizaéni komise (DIK)!,
za jejichz ¢innost budou odpovidat jejich predsedove;

zajistit proskoleni pedsedt DIK ¢i ptipadné dalSich ¢lenti DIK k inventarizaci 2025;

na zékladé inventariza¢nich zapist zpracovanych DIK, vyhotovi zdvére¢nou zpravu o prubéhu a
vysledku inventarizaci;

se zaverecnou zpravou sezndmi dékana FTVS UK a poté ji pfedd s fadné¢ podepsanymi
inventurnimi soupisy a zapisy jednotlivych DIK odd¢leni vnitiniho auditu rektoratu UK;

1. Zpisob provadéni inventur

a.

Skutecny stav majetku DIK zjisti fyzickou inventurou u majetku hmotné a nehmotné
povahy nebo dokladovou inventurou u zavazkii a ostatnich slozek majetku, u nichz
nelze provést fyzickou inventuru. Zjisténé stavy komise zaznamenaji v inventariza¢nich
soupisech, které po ukonceni inventur musi byt podepsany ¢leny DIK a osobou
odpovédnou za inventarizované hospodarské prostredky.

Pfi inventufe pokladni hotovosti a cenin se zjiStuje jeji skutecny stav pfepocitanim
penéz a cenin.

Pti dokladové inventure zavazkl a pohledavek se porovnava ziistatek piislusného tctu
se soupisem jednotlivych polozek. U pohledavek se zjistuje, zda mezi nimi nejsou
pohledavky nezaplacené po lhtté splatnosti a zda byly v tomto piipadé vystaveny
upominky.

Inventura zlstatki na uc¢tech, na nichz se zachycuje styk s penéznimi ustavy, se provadi
porovnanim zistatkli téchto Ucéth se zlstatky oznamovanymi pené¢znimi Ustavy ve
vypisech z bankovnich uctu.

Pfi inventarizaci zasob se porovna fyzicky stav zasob se stavem ucetnim.

Pti fyzické inventufe hmotného a nehmotného majetku je nutno kromé skutecnych stavii
hospodaiskych prostiedkl zjistit a v zapise uvést nepottebny, popi. neupotiebitelny
majetek a navrhnout, jak s timto majetkem nalozit.

2. Inventariza¢ni rozdily:

a.

Inventarizacni rozdily vznikaji na zaklad¢ schodkd ¢i pirebytkt hospodatskych
prostiedki.

Inventariza¢ni rozdily je tfeba pisemné zaznamenat v inventarizacnich zapisech.

U vSech rozdili mezi skute¢nym a G¢etnim stavem se musi pracovnici odpovédni za
hospodatské prostiedky vyjadiit k jejich vzniku a navrhnout zpiisob jejich vyrovnani.
Pfipadné inventarizacni rozdily se podle platnych pravnich pifedpisi vyuctuji do
ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje stav majetku a zdvazki.

3. Inventarizaéni zapisy:

a.

Po skonceni inventur vyhotovi DIK zépis podepsany vSemi ¢leny, ktery musi
obsahovat:

=  Predmét inventarizace;

= Den, k némuz byla inventarizace provedena;

! Pfedsedou DIK nelze jmenovat vedouciho kontrolovaného stiediska. RovnéZ zaméstnanec odpovédny
za inventarizovany majetek nemuze byt piedsedou DIK, mize byt ale ¢lenem komise.
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Datum uskutecnéni inventury;

Zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladov¢);

Zjisténi skute¢ného stavu majetku;

Porovnani zjisténych stavii s ucetni evidenci;

Néavrh jak nalozit s nepotiebnym a nepouzitelnym majetkem;
Navrh zptisobu vypotadani inventarizacnich rozdilu;

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

potvrdi, ze inventura byla provedena za jeho ucasti.

c. Zapis o vysledku inventarizace predaji dil¢i inventarizacni komise hlavni
inventarizacni komisi, kterd vypracuje zdveérecny protokol obsahujici:

Termin zahdjeni fyzickych inventur;

Termin zahajeni dokladovych inventur;

Termin piedani protokolti dil¢imi inventariza¢nimi komisemi;
Vyhodnoceni vysledkt fyzickych inventur;

Vyhodnoceni vysledkii dokladovych inventur;

Napravna opatieni k inventarizaci;

Navrh na vypotadani inventariza¢nich rozdilu;

Datum projednani zépisu o inventarizaci;

Podpisy ¢lentt HIK.

d. Zavérecny protokol predklada predseda ustfedni inventarizaéni komise dékanovi
fakulty ke schvaleni.

4. Povinnosti zaméstnanci pii inventarizaci:

Ptedsedové DIK a ptipadné dalsi clenové komisi musi byt proskoleni o zptisobu a cilech
provadénych inventarizaci a o kompetencich a odpovédnosti ¢lenti dil¢ich inventarizacnich

komisi.

Predsedové DIK ptedlozi porovnané inventurni soupisy ekonomickému oddéleni v terminech
stanovenych planem inventarizaci. Zaméstnanci jmenovani do inventarizacnich komisi a
ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany majetek nachazi, jsou
povinni se zi€astnit praci souvisejicich s pfipravou a provedenim inventarizace.

Soucasti tohoto dokumentu jsou:

Pfiloha ¢. 1 - Plan inventarizaci
Piiloha ¢&. 2 - Diléi inventariza¢ni komise

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu a u€innosti 2. dnem po zvetejnéni na uiedni desce

fakulty.

V Praze dne 31. fijna 2025

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dékan FTVS UK
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Priloha €. 1 - Plan inventarizaci

A. Provést Fadnou inventarizaci:

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

ke dni 31. 10. 2025
termin odevzdani do 19. 12. 2025

b) pozemky, budovy a stavby (dlouhodoby nemovity majetek) a nedokoncené investice
ke dni 30. 11. 2025
termin odevzdani do 31. 12. 2025

c¢) faktury dodavatelské (piijaté),

e faktury od dodavatelti véetné plateb do zahrani¢i pfedat EO k provedeni ptikazu
k thrad¢ penéznimu tstavu

e udosud proplacenych ,,proforma‘ faktur ¢i zdlohovych faktur zajistit u dodavatelt
zaslani faktury — danového dokladu a ptedani do EO

Termin odevzdani podkladu ke zpracovani na EO do 12. 12. 2025

d) faktury odbératelské (vydané)

e piikazy k fakturaci predat EO
Termin odevzdani podkladu ke zpracovani na EO do 12. 12. 2025

e) podklady pro mzdovou uctarnu, tj. podklady pro likvidaci,
e nahrad za dovolenou,
e nahrad davek nemocenského pojisténi,
e nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny,
e podklady pro vyplaceni odmén a zakladni data u event. nove piijatych pracovnik.

Termin: predat mzdové udétarné do 12. 12. 2025

f) vyuctovani dohod o pracovni €innosti a dohod o provedeni prace,

Termin: predat mzdové uétarné do 12. 12. 2025

g) stalé provozni zalohy, mimofadné zalohy a cestovni piikazy v€etné zahrani¢nich
sluZebnich cest

Termin: vyuétovat v pokladné a predat finan¢ni uétarné do 12. 12. 2025

h) stav inventury materialovych zasob ve stavu
ke dni: 31. 12. 2025

Termin: piedat finan¢ni 1¢tarné nejpozdéji do 5. 1. 2026
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Vyhotoveni inventurnich soupisi
Vypisy z datovych soubort podle jednotlivych skupin majetku zajisti sprava majetku.

Podklady budou piedsediim DIK piedany v téchto terminech:
Hmotny a nehmotny dlouhodoby a drobny majetek k 31.10. 2025 24.11.2025

Pozemky, budovy a stavby k 30.11.2025 22.12.2025
Zasoby materialu k 31.12.2025 5. 1.2026
Ostatni k 31.12.2025 12. 1.2026

Zpracovani inventurnich soupisi

Porovnani skute¢ného stavu se stavem v ucetnictvi nebo operativni evidenci. Vyc¢isleni
inventariza¢nich rozdilt.

Provede: ¢lenové DIK
Odpovida: predseda DIK

Termin pro odevzdani datovych souborii na EO po provedené inventuie
je 19. 12. 2025. Soudasti je vyéisleni p¥ipadnych rozdili (inventariza¢ni zapis) a p¥ip.
Zadost o vyirazeni majetku podepsana vedoucim pracovisté.

Termin predani HIK:

Majetek dlouhodoby a drobny 23.12. 2025
Pozemky, budovy a stavby 31.12. 2025
Ostatni dle terminu ro¢ni uzavérky

Projednani vysledki dil¢ich inventur

Zpracovani srovnavaci tabulky.

Navrh na feSeni zjiSténych inventarizac¢nich rozdila.

Navrh na vyfazeni nepotfebného a neupotiebitelného majetku.

Ostatni ndvrhy opatieni na odstranéni zjisténych zavad v evidenci a pé¢i o majetek.

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

Zpracovani zapisu o inventarizaci majetku a zavazki, predani statutarnimu zastupci
ucetni jednotky

Odpovida: predseda HIK
Termin: dle terminu ro¢ni uzavérky

Vyhotoveni podkladii internich ucetnich dokladu k protuctovani inventarizacnich rozdili

Provede: povéteny ¢len HIK
Odpovida: predseda HIK
Termin: dle terminu ro¢ni uzavérky

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

Odpovida: predseda HIK
Termin: unor 2025
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Priloha €. 2 - Dil¢i inventarizaéni komise

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

Komise ¢é. 1

100 000 Dekan

110 000 Prodékan pro vnitini zaleZitosti a CZV

120 000 Prodékan pro védecko-vyzkumnou ¢innost a doktorské studium
120 099 Centrum PDS

130 000 Prodé&kan pro internacionalizaci a zahrani¢ni styky

140 000 Prod¢kan pro studijni zalezitosti

150 000 Prodékan pro vnéjsi vztahy a rozvoj

160 000 Tajemnik a sekretariat

100 600 Multimedialni studio

Predseda: Cerna
Clenové: Kli¢ova

Innemanova
Komise €. 2

100 100 Studijni odd¢leni
120 100 Ustfedni télovychovna knihovna

Predseda: Mackova
Clenové: Skabova

Mazurova
Komise ¢é. 3

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

Predseda: Cerna
Clenové: Blabla
Vagner

Komise ¢. 4
170 000 Kolej

181 000 Hostel
190 000 Ekonomické oddéleni

Predseda: Cerna
Clenové: Koci
Kost’alova
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Komise ¢. 5

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

Predseda: Cerna

Clenové: Linhart
Vavrova

Komise ¢. 6

200 500 Sklady

200 510 Pajcovna sportovnich potieb
200 520 Sklad Veleslavin

lff‘edseda: Cerna

Clenové: Holoubkova
Kost’alova

Komise ¢. 7

200 310 Mulda

200 330 Straz nad NeZérkou

200 390 Horni Mal4 Upa

ljl”‘edseda: Cerna

Clenové: Ijinhart
Sevéikova

Komise ¢. 8

200 320 Troja

lzf'edseda: Cerna

Clenové: Linhart
P{indis

Komise ¢. 9

200 340 Nosticova

200 600 Menza

200 800 Lanové centrum

lzl"edseda: Cerna

Clenové: Linhart
Kramer

Komise €. 10

300 000 Katedra spoleCenskovédniho zakladu v kinantropologii
300 100 Katedra managementu sportu
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Predseda: Novotna I.
Clenové: Vostatkova
Pllpan Krause

Komise ¢. 11

300 600 Katedra gymnastiky a tpolovych sportii

Predseda: Cerna
Clenové: Valtrova
Stich

Komise ¢. 12

300 200 Katedra biomedicinského zékladu v kinantropologii

Predseda: Cerna
Clenové: Kopfivova
Kinkorova

Komise ¢. 13

300 300 Katedra zdravotni télesné vychovy a té€lovychovného 1ékaistvi
300 400 Katedra fyzioterapie

Predseda: Jandova
Clenové: Kiirstenova
Neuhduserova

Komise ¢. 14

300 500 Katedra atletiky, sportil v ptirodé

Piedseda: Cerna
Clenové: Horakova
Jebavy

Komise €. 15

300 700 Katedra sportovnich her
990 200 PerformLab

Piedseda: Cerna
Clenové: Pekarkova
Bujnovsky

Komise ¢. 16
300 800 Katedra vodnich a technickych sportt

Predseda: Cerna

UKFTVS/639779/2025
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Clenové: Stantkova
Budinova

Komise ¢. 17

900 500 Sprava sportovist

900 502 Pietlakova hala

900 503 Polyf. Plocha- docas. Sportovist’
900 510 Posilovna

902 530 SKC CZV

Predseda: Cerna
Clenové: Linhart
Vavrova

Skutecny stav bude zji$tén fyzickou inventurou.

B. Komise pro inventarizaci hmotného investi¢niho majetku vedeného v ucetnictvi —
pozemky, budovy, stavby a nedokoncené investice (icet 021, 031, 041, 042, 052):

Predseda: Vendula Polanska
Clenové: Ing. Milan Skrbek
Zuzana Plochova

Tajemnikem UK FTVS bude v ramci inventarizace nedokoncenych investic (acet 042)

provedeno zhodnoceni investic starSich 5ti let a to pisemnou formou.

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

C. Komise pro inventarizaci zasob materialu (acet 111, 112, 123):

Predseda: Zuzana Plochova
Clenové: Karin Koci
Vendula Polanska

Skutecny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

D. Komise pro inventarizaci pokladni hotovosti a cenin a bankovni ucty (ucet 211, 213,
221, 226):

Predseda: Vendula Polanska
Clenové: Tereza Dupacova
Zuzana Plochova
Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.
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E. Komise pro inventarizaci pohledavek a zavazki z obchodniho styku véetné uznani
dluhu odbérateli (acet 311, 314, 321, 324, 325):

Predseda: Vendula Polanska
Clenové: Jaroslava Maninova
Lenka DobeSova

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

F. Komise pro inventarizaci ziistatku prechodnych tuctu (ucet 381,383, 384, 385, 388,
389, 395) :

Predseda: Zuzana Plochova
Clenové: Vendula Polanska
Tereza Dupacova

Skute¢ny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

G. Komise pro inventarizaci ostatnich pohledavek a zavazkii na uctech (acet 33x, 34x,
36x, 37x, 901, 911, 930, 931, 932):

Predseda: Vendula Polanska
Clenové: Tereza Dupacova
Zuzana Plochova

Skutecny stav bude zjistén dokladovou inventurou.

Skoleni zastupcii diléich inventariza¢nich komisi provede Zuzana Cerna
dne 24. 11. 2025 v poslucharné P5 v 11:00 hod

Dil¢i inventarizacni komise musi byt prokazatelné¢ seznameny s procesnimi postupy,
kompetencemi a odpovédnostmi za natizenou praci v souladu se Zakonikem préce.
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