Masarykova univerzita, Zerotinovo nam. 9, 601 77 B r n o

5 V Brné dne 1. listopadu 2017
C.j.: MU-IS/127030/2017/595847/RMU-1

Urcéeno:

- vedoucim HS

- ¢lentim ustfedni inventarizaéni komise (dale UIK - ve slozeni k 30.9.)
- pfedsedtim dil¢ich inventariza¢nich komisi (dale DIK)

Provadéci pokyn kvestora k provedeni inventury majetku a zavazki ke dni
31.12. 2017

1. Uvodni ustanoveni

Zakladni legislativni normy pro provedeni inventury:
- zékon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni,
- vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
- zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni,
- zékon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach v platném znéni.

Dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o tcetnictvi Gcetni jednotka inventarizaci zjist'uje skute¢ny stav
veskeré¢ho majetku a zavazkl a ovétuje, zda zjistény skuteCny stav odpovidé stavu majetku
a zavazkl v Gletnictvi. Uetni jednotka provadi inventarizaci ke dni, ke kterému sestavuje
ucetni zavérku. V piipadé Masarykovy univerzity (dale MU) je timto dnem 31. 12. 2017.

Zjistovani skutecného stavu majetku a zavazkl uvedenych v piiloze ¢. 1 (tabulka €. 1) se na
MU k vyse stanovenému datu provadi:
- inventurou fyzickou (zjiStovani skute¢ného stavu majetku hmotné povahy
piepocitanim, zvazenim, zmétenim, atd.)
- inventurou dokladovou (zjiStovani skutecného stavu kontrolou existence
a Uplnosti dokladd, tj. porovnani ucetniho stavu s doklady tykajicimi se téchto
skutecnosti).

V ptipadé majetkili, u kterych byla provedena fyzicka inventura k 30. 9. 2017 (resp. k 1. 9.
2017 u SKM), bude vramci inventury k31. 12. 2017 proveden dopocet stavu
majetku o piirtstky a Ubytky vzniklé od 30. 9. 2017 (od 1. 9. 2017 u SKM) do 31. 12. 2017
(dle Prilohy €. 3 - tabulky €. 3).



I1. Mistni inventariza¢ni komise (dale MIK)
Povinnosti MIK pred zahajenim fyzické (dokladové) inventury

Pokud se jedna o inventarni usek (dale IU), pro ktery je povinnd hmotna odpovédnost dle
§ 252 zakoniku prace, ovéti, zda je uzaviena platna dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych k vyactovani podle §252 ZP (vzor viz ptiloha €. 8). V ptipad¢ zjisténi nedostatkii
predseda MIK informuje ptedsedu DIK, ktery zajisti jejich odstranéni.

Povinnosti MIK v pribéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1. Ovérit fyzickou kontrolou skutecné stavy majetku, ktery nebyl fyzicky
inventovan k 30. 9. 2017 a porovnat je s operativni evidenci IU (inventurni
soupis).

2. VyznaCit v inventurnich soupisech nedohledany majetek, ktery nebyl
ptedloZen fyzicky ani dokladové.

3. Zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadné€ udrzovéany a opravovany,
jak je zajiSténa ochrana inventarizovanych druhti majetku a zda je jejich
uloZeni v souladu s bezpe¢nostnimi predpisy.

4. U inventur zasob zjistit druhy a objemy nevyuzitych, poskozenych nebo
znehodnocenych zasob (polotovarti, vyrobkil) véetné pficin jejich nevyuzivani,
poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout jejich likvidaci. Zjistit, zda ocenéni
zasob odpovida ucetnictvi, pokud neodpovida — navrhnout spravné ocenéni.

5. U penézni hotovosti a cenin porovnat skuteCny stav zjiStény
fyzickou inventurou s u¢etnim stavem.

Povinnosti MIK po ukonéeni fyzické (dokladové) inventury

1.  Zpracovat Inventarizacni zapis (vzor viz ptiloha €. 6), ktery musi obsahovat zejména:
° slozeni MIK,
datum zahajeni a ukonceni inventury,
prohlageni osoby hmotn& odpovédné 1U,
prohlaseni osoby povéfené evidenci majetku na 1U,
datum vypracovani zapisu a podpisy vSech ¢leni MIK,
ptilohy opatiené podpisy vSech ¢lenlt MIK a zaméstnance povéteného péci
o majetek na IU, resp. zaméstnance hmotné odpovédného za
inventarizovany majetek:
- inventurni soupis,
- soupis nedohledan¢ho majetku (tabulka ¢. 4),
- soupis piebyvajiciho majetku (tabulka €. 5),
2. Vyhotoveny inventarizacni zapis (IZ) ve 3 exemplatich rozesle MIK takto:

1Z v¢etné inventurniho soupisu a Tabulek

1x Zamé&stnanec povéteny evidenci majetku
(Zaméstnanec hmotné odpovédny)

2x DIK




II1. Diléi inventariza¢ni komise

Povinnosti DIK pied zahdjenim fyzické (dokladové) inventury

1.

2.

Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v rdmci hospodatského
stiediska (dale HS) a sestavit ¢asovy harmonogram inventariza¢nich praci

v ramci HS.

Predsedové DIK zajisti instruktaz predsedit MIK.

Povinnosti DIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Metodicky vést MIK
V priibéhu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci.

Povinnosti DIK po ukoncdeni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

[98)

Vyhodnotit inventariza¢ni zapisy za jednotlivé TU

Porovnat zjiSténé stavy majetku v inventurnich soupisech s jejich stavy v
G&etnictvi za HS (kde je uéetni evidence po IU, tak porovnat i za IU). Pro
odsouhlaseni pouZit stav z Gcetnictvi a ovéteni potvrdit podpisem vedouciho
ekonomického oddéleni HS.

Prezkoumat zjiSténé rozdily a analyzovat pfi€iny jejich vzniku.

Sepsat Zpravu o provedeni inventury za HS, kterd musi obsahovat zejména:

. slozeni DIK a MIK (kopie ptikazu vedouciho HS, obsahujici
jmenovani predseda a ¢lentl inventarizacnich komisi),

. datum zah4jeni a ukonceni inventury na HS,

. soupis priloh s uvedenim poctu stran,

. vyhodnoceni ptipominek a zjisténi MIK, ocenéni majetku a zavazkt

k okamziku ukonc¢eni inventury (§ 26, odst. 1, 2 zdkona o ucetnictvi)
a navrh opatfeni z provedené inventury s terminy plnéni véetné jmen
odpovédnych pracovnik,

. zhodnoceni pribé¢hu inventury k 31. 12. 2017,

. datum vypracovani zpravy, podpisy vSech ¢lenti DIK a osoby
odpovédné za provedeni inventarizace na hospodaiském stiedisku
(vedouci HS),

. prilohy:

Tabulka €. 1 - Pfehled majetku a zdvazki invent. k 31. 12. 2017

EIS sestava ¢. U002 — Obratova piedvaha k 31. 12. 2017.

Tabulka €. 2 — Stav majetku a zdvazka k 31. 12. 2017

Veskeré podklady uvedené v tabulce €. 1 (sloupec e a 1), t;.

Tabulka €. 3 — Dopoc¢ty majetku k 31. 12. 2017

Inventariza¢ni zapisy (dle ptilohy €. 6) v€etné pftiloh.

Formulaf Inventura uctu k 31. 12. 2016 (generovany z EIS Magion)
— v ptipadech uvedenych v tabulce €. 1 (sloupec e). S vyjimkou
vlastniho jméni, fondl a podrozvahovych ucti bude formulaf
zpracovany dle SU+AU a bude obsahovat komentaF vysvétlujici
obsah zistatku, resp. vy€et spornych polozek, a vycisleni
inventurniho rozdilu.

Formuldfe budou doplnény ptilohami v rozsahu uvedeném
v tabulce €. 1 (sloupec f— poznamka).
Tabulka €. 6 — Skutecné uhrazené/ptijaté zalohy k vyactovani



https://inet.muni.cz/proxy/rec/portaly/EKONOMIKA/prov_pokyn_kve_pril10.xls

5. Vyhotovenou Zpravu o provedeni inventury véetné ptiloh, podepsanou
vedoucim HS, piedat 1x na EO HS a 1x na Odbor ekonomiky a financovéani
RMU nejpozdéji do 31. 1. 2018.

6. EO HS zajisti archivaci projednanych inventarizacnich zapist vcetné ptiloh
po dobu 5 let.

IV. Ustfedni inventarizani komise (dale UIK)

Povinnosti UIK p¥ed zahajenim fyzické (dokladové) inventury
Clen UIK za dané HS je odpovédny za to, aby zamdstnanci povéieni evidenci majetku na
HS zajistili tisk inventurnich soupist za inventarni useky se stavem majetku k 31. 12. 2017.
Predmét inventury k 31. 12. 2017 je dan Pfikazem kvestora k provedeni inventarizace majetku
a zévazki ke dni 31. 12. 2017 (¢. j. MU-I1S/65364/2017/532724/RMU-1).

Povinnosti UIK po ukon&eni fyzické (dokladové) inventury
Projednat zpravy o provedeni inventury za jednotlivd HS a tyto pfedat na Odbor ekonomiky a
financovani RMU, ktery zajisti jejich archivaci po dobu 5 let.

V. Zavéreéna ustanoveni

1. Inventarizacni rozdily sumarné vyc€islené v tabulce ¢. 2 zauctuje Odbor ekonomiky a
financovani RMU do ucetniho obdobi 2017.

2. V pripadé¢ zjisténi nedostatkli predseda MIK informuje piedsedu DIK, ktery zajisti
jejich odstranéni.

Mgr. Marta ValeSova, MBA
kvestorka MU

Ptilohy:

Tabulka €. 1 - Piehled majetku a zavazkd invent. k 31. 12. 2017
Tabulka ¢. 2 — Stav majetku a zavazka k 31. 12. 2017

Tabulka ¢. 3 — Dopocty majetku k 31. 12. 2017

Tabulka ¢. 4 — Nedohledany majetek

Tabulka ¢. 5 — Piebyvajici majetek

Inventarizacni zapis — vzor C

Inventarizacni zapis — vzor pro inventuru pokladen a cenin
Dohoda o hmotné odpoveédnosti dle § 252 ZP - vzor

. Vzor Formulét ,.Inventura uctu k 31. 12. 2017* (generovany z EIS Magion)
0. Tabulka ¢. 6 — Skutecné uhrazené/prijaté zalohy k vyuctovani

1. Karty ¢asového rozliSeni

e i A e

Vypracoval: Odbor ekonomiky a financovani RMU
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