Pokyn kvestora ¢. 13/2010

k provedeni inventury majetku ke dni 30. 9. 2010

(ve znéni ucinném od 16.7.2010)

Podle ¢l. 5 odst. 2.4. Organizacniho fadu Masarykovy univerzity vydavam tento pokyn:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Zakladni legislativni normy pro provedeni inventury:
» zakon 563/1991 Sb., o Ucetnictvi v platném znéni

» vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi, v platném znéni

» zakon 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni
= zdkon €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach v platném znéni
Inventarizace na Masarykové univerzité se dale fidi smérnici o inventarizaci ¢. 5/05.

Veskeré inventarizaéni prace musi byt provadény s plnou odpovédnosti a dlslednosti.
Bude-li prib&zné provad&nymi kontrolami nebo pFi projednavani zprav o inventarizaci
zjisténo, ze inventarizace majetku na nékterém inventarnim Useku nebyla provedena dle
vydanych pokynd, budou proti odpovédnym pracovnikim uplatnéna karna opatreni.

Na dobu nezbytné nutnou k provedeni a vyhodnoceni fyzické inventury pozastavi svym
rozhodnutim vedouci hospodarskych stfedisek veskery pohyb majetku. Toto rozhodnuti
zverejni dle mistnich zvyklosti.

Podle pfikazu kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazk{ ke dni 31.12.2010
ze dne 16. 7. 2010, ¢.j. 39494/2010/RMU, provedou vSechna hospodarska strediska
(dale jen HS) inventuru majetku oznaceného ¢arovym koédem pomoci prenosnych ctecek
¢arovych kédu (dale jen Etecky) s vyjimkou HS 83 (Univerzitni centrum Tel¢), kde bude
z dlvodu rekonstrukce objektu provedena inventarizace fyzickym odsouhlasenim
skutecného stavu majetku se stavem uvedenym v inventurnim soupise.. Provedeni
fyzické inventury pomoci ¢teCek je pouze jinym postupem k dosazeni stejného cile, tj.
ovéreni fyzického stavu majetku. U majetku, ktery neni oznacen ¢arovym koédem, se
inventura provadi porovnanim skute¢ného stavu se stavem uvedenym v inventurnim
soupise (napf. zasoby).

Fyzicka inventura majetku bude provedena dle vySe uvedeného pfikazu kvestora na
vSech HS ke dni 30.9.2010 s vyjimkou HS 81 (Sprava koleji a menz), kde bude fyzicka
inventura majetku provedena ke dni 1.9.2010.

Clanek 2
Mistni inventarizaéni komise (dale MIK)

(1) Povinnosti MIK pFed zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1. Pfedsedové MIK pirevezmou od zaméstnancl povérenych evidenci majetku na HS:



b)

a)

b)

c)

8.

a)

b)

c)

9.

inventurni soupisy a mistni seznamy majetku k datu 30.9.2010 (resp. k 1.9.2010
na HS 81) za inventarni Useky (dale jen IU), na kterych maji dle pfikazu vedouciho
HS provést fyzickou inventuru

¢tecky obsahujici databaze majetku pislunych U

. Pokud se jedna o IU, pro ktery je povinna hmotna odpovédnost dle § 252 Z&koniku

prace, ovéri, zda je uzaviena platna dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
své&fenych k vyuctovani (vzor viz ptiloha €.1). V ptipadé zjisténi nedostatkd
predseda MIK informuje predsedu DIK, ktery zajisti jejich odstranéni.

Povinnosti MIK v pribéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

. Ovefit fyzickou kontrolou skutecné stavy majetku.
. Majetek, ktery se nachazi docasné mimo IU, musi byt pfedlozen k fyzické kontrole

nebo dolozen dokladové.

. Zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku radné udrZzovany a opravovany, jak

je zajidt&na ochrana inventarizovanych druh( majetku a zda je jejich ulozeni
v souladu s bezpecnostnimi predpisy.

. Zkontrolovat, zda existuje fotodokumentace k uméleckym dillim a uvést, kde je

ulozena, viz. tabulka ¢. 6a, 6b.

. Ovéfrit, zda je mobilni hmotny majetek (zejména mobilni vypocetni, komunikacni a

audiovizualni technika, napf. notebooky, mobily, videa, kamery, fotoaparaty apod.)
predan do uzivani zaméstnancim na zakladé& potvrzeni o pfevzeti svéfenych
predmétl dle § 255 zakoniku prace (vzor viz pfiloha &islo 2).

. Ve spolupraci se zaméstnanci povérenymi evidenci majetku zajistit vyhodnoceni

fyzické kontroly pomoci ¢tecky spocivajici v importu dat ze ¢tecky do systému INET
a nasledném vytiéténi statistiky prib&hu inventury (sestava IN 001), kterd je
povinnou pfilohou inventarizacniho zapisu.

. Sepsat majetek, ktery se nachdzi v databazi IU (je uveden v inventurnim soupise) a

ktery:
je zapUjéen jinému pracovisti v ramci MU (uvést, kde jsou uloZzeny protokoly o
zapujceni), resp. je zapQjéen jinému subjektu mimo MU (uvést, kde jsou ulozeny
smlouvy o zapujéeni), viz. tabulka €. 2a

je pronajaty jinému subjektu (uvést, kde jsou ulozeny smlouvy o pronajmu), viz.
tabulka ¢. 2b

nebyl predlozen fyzicky ani dokladové, tato skutecnost se doklada soupisem
nedohledaného majetku ze systému INET (sestava IN 002a - bude pofizena
v rdmci vyhodnoceni podle bodu 6), u zasob tab. ¢. 2c.

Sepsat majetek, ktery se fyzicky na IU nachazi a neni uveden v databazi IU (neni
v inventurnim soupise) a ktery:
je vypljéen od jiného pracovisté v rdmci MU (uvést, kde jsou uloZeny protokoly o
vypujéeni), resp. nebo od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZzeny
smlouvy o vypujéeni) viz. tabulka ¢&. 3a.

je pronajaty od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZzeny smlouvy o
pronajmu, leasingové smlouvy) viz. tabulka ¢. 3b

je prebyvajici, tato skutecnost se doklada soupisem prebyvajiciho majetku ze
systému INET (sestava IN 002b - bude pofizena v ramci vyhodnoceni podle bodu
6), u zasob tab. ¢. 3c.

Z inventarizovaného majetku zjistit majetek nepotrebny (bude nabidnut jinému
pracovisti) a dale majetek urceny k likvidaci do 31.12.2010, pofidit jejich soupisy -
viz. tabulka ¢. 4a a 4b.

10. U inventur zasob a materiadlu zjistit druhy a objemy nevyuzZitych, poskozenych

nebo znehodnocenych zasob (materidlu, potravin, zbozi) vcetné pficin jejich
nevyuzivani, poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout jejich likvidaci.
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11. Vyhotovit soupis vlastnich a cizich oball - viz. tabulka €. 5
12. Sepsat umélecka dila, ktera nejsou resp. jsou soucasti budov dle tabulky ¢. 6a,
6b.
(3) Povinnosti MIK po ukonceni fyzické (dokladové) inventury

1. Sepsat Inventarizacni zapis, ktery musi obsahovat zejména:
» slozeni MIK

» datum zahajeni a ukonceni inventury

= prohlaseni osoby povérené pééi o majetek IU

= prohladeni osoby, povérené evidenci majetku na IU

= datum vypracovani zapisu a podpisy véech ¢&leni MIK

= prilohy podepsané MIK a zaméstnanci povérenymi pé&i o majetek na IU:
o inventurni soupis

o statistika prdb&hu inventury z informaéniho systému INET (sestava
IN 001).

o soupis zapljéeného majetku - tabulka &. 2a
o soupis pronajatého majetku - tabulka ¢. 2b

o soupis nedohledaného majetku z informacniho systému INET
(sestava IN 002a)

o soupis majetku vypljéeného - tabulka ¢&. 3a
o soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b

o soupis prebyvajiciho majetku z informacniho systému INET (sestava
IN 002b)

o soupis majetku nepotfebného,véetné navrhd, jak ma byt s majetkem
nalozeno - tabulka ¢. 4a

o soupis majetku uréeného k likvidaci do 31.12.2010 - tabulka ¢. 4b
o soupis oball - tabulka ¢&. 5

o soupis uméleckych dél - tabulka ¢. 6a, 6b.

2. Inventarizacni zapis vyhovuje MIK ve tfech vytiscich a pfedava nasledovné:
a) zaméstnanci povérenému evidenci majetku (kompletni vytisk vcetné vsech priloh)

b) diléi inventarizacni komisi (kompletni vytisk véetné vsech priloh)

c) Ustredni inventarizacni komisi prostfednictvim dil¢i inventarizacni komise (vytisk
se vSemi prilohami mimo inventurniho soupisu).

Clanek 3
Diléi inventarizaéni komise (dale DIK)

(1) Povinnosti DIK pred zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1. Organizac¢né zajistit provedeni jednotlivych inventur v rdmci hospodarského
strediska (HS) a sestavit ¢asovy harmonogram inventarizacnich praci v ramci HS.

2. Vzhledem k tomu, Ze se inventury pomoci ¢tedek ¢arovych kédd budou provadét na
celé MU (vyjma HS 83 Univerzitni centrum Tel¢), musi pfedseda DIK na HS zajistit,
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aby se fyzické inventury MIK na HS ukondily nejpozdéji 5.11.2010 a aby se sestavy
z INETu za DIK generovaly az po ukonceni inventurnich praci vSsech MIK na vSech
HS, tj. nejdfive 9. 11. 2010.

. Pfedsedové DIK zajisti instruktdZ pfedsedl mistnich inventarizaénich komisi (dale

MIK).

. Predsedové DIK ovéFi, zda byl ustaven pro kazdy IU pracovnik povéireny péci o

majetek.

(2) Povinnosti DIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Metodicky vést MIK
V pribé&hu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci.

(3) Povinnosti DIK po ukonceni fyzické (dokladové ) inventury

1.
2.

3.

vl b

Vyhodnotit inventariza¢ni zapisy za jednotlivé IU

Porovnat zjisténé stavy majetku v inventurnich soupisech s jejich stavy v ucetnictvi
za HS (kde je Gcetni evidence po IU, tak porovnat i za IU).

Prezkoumat zjisténé rozdily a analyzovat priciny jejich vzniku. Ovéfit zda
prebyvajici majetek u jednoho IU neni uveden jako nedohledany majetek jiného IU
apod.

. Spolupracovat s MIK a ekonomickym oddé&lenim HS pti analyze zjisté&nych rozdilQ.
. Sepsat Zpravu o provedeni inventury za HS, kterd musi obsahovat zejména:

= sloZeni DIK a MIK (kopie ptikazu vedouciho HS, obsahujici jmenovani predsedd
a ¢lend inventarizagnich komisi)

» datum zahdjeni a ukonceni inventury na HS

= vysledky kontroly uloZzenych opatreni, kterd vyplynula z minulé inventarizace
» soupis priloh s uvedenim poctu stran

= ZjiSténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol

= vyhodnoceni pfipominek MIK a navrh opatfeni z provedené inventury s terminy
pInéni véetn& jmen odpovédnych pracovnikl

= zhodnoceni pribé&hu inventury k 30.9.2010, resp. k 1.9.2010 na HS 81
= datum vypracovani zpravy a podpisy véech &lend DIK
» prilohy:

o kopie inventarizacnich zapisG

o tabulka & 1 - Uetni a fyzicky stav majetku za HS k 30.9.2010, resp.
k 1.9.2010 na HS 81

o soupis zapljéeného majetku - tabulka &. 2a
o soupis pronajatého majetku - tabulka ¢. 2b

o soupis nedohledaného majetku za HS z informacniho systému INET
(sestava IN 102a) - generovat nejdiive 9.11.2010

o soupis majetku vypljéeného - tabulka ¢&. 3a
o soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b

o soupis prebyvajiciho majetku za HS z informacniho systému INET
(sestava IN 102b) - generovat nejdfive 9.11.2010

o soupis majetku nepotrebného - tabulka ¢. 4a
o soupis majetku uréeného k likvidaci do 31.12.2010 - tabulka ¢. 4b

o soupis oball - tabulka ¢&. 5
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6.

7.

o soupis umeéleckych dél - tabulka ¢. 6a, 6b

Vyhotovenou Zpravu o provedeni inventury vcetné priloh, podepsanou vedoucim
HS, pfedat 1x zaméstnanci povéfenému evidenci majetku na HS a 1x predsedovi
UIK do 15. listopadu 2010. Projednané inventariza¢ni zapisy vCetné priloh preda
DIK zaméstnanci povérenému evidenci majetku na HS k archivaci po dobu 5 let.
Na zakladé Tabulky ¢. 4a preda DIK soupis nepotifebného majetku zaméstnanci
poveéFfenému vedenim evidence majetku na HS, ktery nabidne tento majetek

k vyuziti ostatnim HS (papirovou formou nebo elektronicky). Pfipadny pfevod bude
realizovan b&Znym zplsobem (Protokol o pfevodu majetku). Majetek, o ktery
neprojevi zajem zadné pracovisté MU, bude vyrazen dle Smérnice ¢. 8/04 o
vyfazovani prebytec¢ného a neupotrebitelného majetku.

Clanek 4
Ustredni inventarizaéni komise (dale UIK)

(1) Povinnosti UIK pFed zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1.

2.
3.

Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v ramci MU a sestavit ¢asovy
harmonogram inventarizacnich praci v ramci MU.

PFedseda UIK zajisti instruktdz predsedl DIK.

Clen UIK za dané HS je odpovédny za to, aby zaméstnanci povéreni evidenci
majetku na HS zajistili tisk inventurnich soupisG (pFipadné i mistnich seznamu) za
inventarni useky se stavem majetku k 30.9.2010, resp. k 1.9.2010 na HS 81.
PFedmét inventury k 30. 9. 2010, (resp. k 1.9.2010 na HS 81) je dan Pfikazem
kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazk{ ke dni 31. 12. 2010, &.j.
14424/2009/RMU, priloha ¢. 1, tabulka ¢. 1

(2) Povinnosti UIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Metodicky vést DIK
V pribé&hu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci MIK i DIK.

(3) Povinnosti UIK po ukonéeni fyzické (dokladové ) inventury

1.
2.

Projednat zpravy o provedeni inventury za jednotlivad HS

Pfrezkoumat zjisténé rozdily (ovéfit, zda prebyvajici majetek u jednoho HS neni
uveden jako nedohledany majetek u jiného HS apod.) a analyzovat pficiny jejich
vzniku.

. Spolupracovat s DIK a EO RMU pfi analyze zjist&nych rozdilQ.

Sepsat Zpravu o provedeni inventury k 30.9.2010 na MU (resp. k 1.9.2010 na HS
81), ktera musi obsahovat zejména: )
= slozeni UIK (kopie pFikazu kvestora, obsahujici jmenovani predsedy a ¢lend UIK)

» datum zahajeni a ukonceni inventury na MU
= vysledky kontroly uloZzenych opatreni, kterd vyplynula z minulé inventarizace

= celkovou hodnotu inventarizovaného majetku (soucet korunovych hodnot za MU
formou tabulek, tzn. celkové hodnoty jednotlivych druhl majetku s uvedenim
zjisté&nych inventarizacnich rozdild v ndvaznosti na Udaje z G&etnictvi)

= ZjiSténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol

* vyhodnoceni pfipominek DIK a MIK a navrh opatfeni z provedené inventury
s terminy plnéni véetné& jmen odpovédnych pracovnik{

= navrh na vyporadani inventarizacnich rozdilt

= zhodnoceni pribé&hu inventury k 30.9.2010, resp. k 1.9.2010 na HS 81
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*= soupis pfiloh s uvedenim poctu stran

= datum vypracovani zpravy a podpisy viech ¢lend UIK

= prilohy:
o Zpravy o provedeni inventury jednotlivych HS, s uvedenim jejich
poctu
o Ucetni a fyzicky stav majetku za MU k 30.9.2010, (resp. 1.9.2010 na
HS 81 )

o soupis zaplUjéeného majetku
o soupis pronajatého majetku

o soupis nedohledaného majetku za MU z informacniho systému INET
(¢. IN 202a)

o soupis majetku vypljéeného
o soupis majetku pronajatého

o soupis prebyvajiciho majetku za MU z informacniho systému INET
(¢. IN 202b)

o soupis majetku nepotfebného

o soupis majetku uréeného k likvidaci do 31.12.2010
o soupis oball

o soupis uméleckych dél.

5. Predat Zpravu o provedeni inventury ke dni 30. 9. 2009 na MU, (resp. k 1.9.2010
na HS 81) vcetné priloh kvestorovi do 7. 12. 2010 ke schvaleni.

6. Schvalenou Zpravu o provedeni inventury vcetné pfiloh pfedat na EO RMU, kde se
archivuje po dobu 5 let. Kopie zpravy se uchovava na Provoznim odboru RMU.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

(1) Majetek urceny k likvidaci bude vyfazen z evidence a z UCetnictvi do 31. 12. 2010
na zakladé rozhodnuti likvidacni komise.

(2) Inventarizacni rozdily zauctuje EO RMU do Ucetniho obdobi 2010.

Ladislav Jani¢ek

V Brné 16. ¢ervence 2010
kvestor

Prilohy:

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuétovani dle § 252 ZP -

¢.1-
vzor

. 2 - Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétl dle § 255 ZP - vzor

(@]

¢. 3 - Inventarizacni zapis - vzor A, B, C

¢. 4 - Vzory tabulky €. 1 - 6
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