MUNI

Masarykova univerzita, Zerotinovo ndm. 9, 601 77 Brn o

V Brné, dne 30.6.2020
(v:.j.: MU-1S/121076/2020/1199618/RMU

Urceno:

vedoucim hospodarskych stredisek,
¢lendm Ustiedni inventarizaéni komise,
predsedovi Skodni komise MU,

vedouci utvaru kontroly RMU

Provadeéci pokyn kvestora k provedeni inventury
majetku ke dni 30. 9. 2020

I. Uvodni ustanoveni

Zakladni legislativni normy pro provedeni inventury:
e zdkon 563/1991 Sb., o Gcletnictvi v platném znéni

e vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona C.
563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni

e zdkon 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni

e zdkon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach v platném znéni

Inventarizace na Masarykové univerzité se dale Fidi smérnici o inventarizaci ¢. 5/2005.

Veskeré inventarizani pradce musi byt provadény s plnou odpovédnosti a ddslednosti. Bude-
li pribé&zné provadénymi kontrolami nebo pFi projednavani zprav o inventarizaci zjité&no, ze
inventarizace majetku na nékterém inventarnim Useku nebyla provedena dle vydanych
pokynd, budou proti odpovédnym pracovnikim uplatnéna karna opatieni.

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

Podle PFikazu kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazk{ ke dni 31. 12. 2020
zedne 26. 6. 2020, ¢&.j.: MU-1S/120044/2020/1198562/RMU, provedou vsSechna
hospodarska strediska (dale jen HS) inventuru majetku oznaceného ¢arovym kédem pomoci
prenosnych ¢tecek ¢arovych kodd (dale jen ¢tecky).

Provedeni fyzické inventury pomoci ¢tecCek je pouze jinym postupem k dosazeni stejného
cile, tj. ovéreni fyzického stavu majetku. U majetku, ktery neni oznacen ¢arovym kdédem,
se inventura provadi porovnanim skutecného stavu se stavem uvedenym v inventurnim
soupise (napf. zasoby).



Fyzicka inventura majetku bude provedena dle vySe uvedeného prikazu kvestora na vSech
HS ke dni 30. 9. 2020 s vyjimkou HS 81 (Sprava koleji a menz) HS 16 (Farmaceuticka
fakulta), kde bude fyzicka inventura majetku provedena ke dni 1. 9. 2020.

II. Mistni inventarizacni komise (dale MIK)
Povinnosti MIK pred zahajenim fyzické (dokladové) inventury
1. PFedsedové MIK pievezmou od zaméstnanc( povéienych evidenci majetku na HS:

a) inventurni soupisy a mistni seznamy majetku k datu 30. 9. 2020 (resp. k 1. 9.
2020 na HS 81 a HS 16) za inventarni Useky (dale jen IU), na kterych maji dle
prikazu vedouciho HS provést fyzickou inventuru,

b) ¢tecky obsahujici databaze majetku prisludnych IU.

2. Pokud se jedna o IU, pro ktery je povinnd hmotna odpovédnost dle § 252 Zakoniku
prace, ovéri, zda je uzavrena platna dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych 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
1. Ovérit fyzickou kontrolou skutecné stavy majetku.

2. Majetek, ktery se nachazi do¢asné mimo IU, musi byt predloZen k fyzické kontrole nebo
dolozen dokladové.

3. Zjistit, zda jsou inventarizované druhy majetku fadné udrzovany a opravovany, jak je
zajisténa ochrana inventarizovanych druhl majetku a zda je jejich uloZeni v souladu
s bezpecnostnimi predpisy.

4. Zkontrolovat, zda existuje fotodokumentace k uméleckym dilim a uvést, kde je
ulozena, viz. tabulka ¢. 6a, 6b.

5. Ovéfit, zda je mobilni hmotny majetek (zejména mobilni vypocetni, komunikaéni
a audiovizualni technika, napf. notebooky, mobily, videa, kamery, fotoaparaty apod.)
predan do uzivani zaméstnanclim na zakladé potvrzeni o prevzeti svéifenych predmétt
dle § 255 zakoniku prace (vzor viz pfiloha €. 2).

6. Ve spolupraci se zaméstnanci povérenymi evidenci majetku zajistit vyhodnoceni fyzické
kontroly pomoci ctecky spocivajici v importu dat ze ctecky do systému INET a
nasledném vytiéténi statistiky prib&hu inventury (sestava IN 001), kterd je povinnou
pfilohou inventarizacniho zapisu.

7. Sepsat majetek, ktery se nachazi v databazi IU (je uveden v inventurnim soupise) a
ktery:
a) je zapUjéen jinému pracovisti v rdmci MU (uvést, kde jsou ulozeny protokoly
o zapUjéeni), resp. je zapdjéen jinému subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZzeny
smlouvy o zapUjéeni), viz. tabulka ¢&. 2a,
b) je pronajaty jinému subjektu (uvést, kde jsou ulozeny smlouvy o pronajmu), viz.
tabulka ¢. 2b,
c) 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) a tabulkou ¢. 2c, i u zasob tab. ¢. 2c.

8. Sepsat majetek, ktery se fyzicky na IU nachdzi a neni uveden v databazi IU (neni
v inventurnim soupise) a ktery:
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a) je vypujéen od jiného pracovisté v rdmci MU (uvést, kde jsou uloZeny protokoly

o vypQjéeni), nebo od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZzeny smlouvy
o vypujéeni) viz. tabulka &. 3a,

b) je pronajaty od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou ulozeny smlouvy

o pronajmu, leasingové smlouvy) viz. tabulka ¢. 3b,

c) je prebyvajici, tato skutecnost se doklada soupisem prebyvajiciho majetku

ze systému INET (sestava IN 002b - bude pofizena v rdmci vyhodnoceni podle bodu
6) a tabulkou ¢&. 3¢, i u zasob tab. ¢. 3c.

9. Zinventarizovaného majetku zjistit majetek nepotfebny (bude nabidnut jinému
pracovisti) a dale majetek urceny k likvidaci do 31 .12. 2019, poridit jejich soupisy -
viz. tabulka ¢. 4a a 4b.

10. U inventur zasob a materialu zjistit druhy a objemy nevyuzitych, poskozenych nebo
znehodnocenych zasob (materidlu, potravin, zbozi) vcéetné pficin jejich nevyuzivani,
poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout jejich likvidaci.

11. Vyhotovit soupis vlastnich a cizich oball - viz. tabulka ¢&. 5.

12. Sepsat umélecka dila, ktera nejsou resp. jsou soucasti budov dle tabulky ¢. 6a, 6b.

Povinnosti MIK po ukonceni fyzické (dokladové) inventury

1. Sepsat Inventarizacni zapis, ktery musi obsahovat zejména:

slozeni MIK,

datum zahajeni a ukonceni inventury,

prohlageni osoby povérené pééi o majetek IU,

prohladeni osoby, povérené evidenci majetku na IU,

datum vypracovani zapisu a podpisy viech &lend MIK,

prilohy podepsané MIK a zaméstnanci povéfenymi pé&i o majetek na IU:

(o]

O

O

(0]

o

inventurni soupis,

statistika prib&hu inventury z informaéniho systému INET (sestava IN 001),
soupis zapUjéeného majetku - tabulka ¢. 2a,

soupis pronajatého majetku - tabulka C. 2b,

soupis nedohledaného majetku - tabulka ¢. 2c,

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

soupis majetku vypUjéeného - tabulka ¢&. 3a,

soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b,

soupis prebyvajiciho majetku - tabulka €. 3c,

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

soupis majetku nepotfebného, véetné navrhl, jak ma byt s majetkem nalozeno
- tabulka €. 4a,

soupis majetku uré¢eného k likvidaci do 31. 12. 2020 - tabulka ¢. 4bk
soupis oball - tabulka ¢&. 5k

soupis umeéleckych dél - tabulka €. 6a, 6b.

2. Inventarizacni zapis vyhotovuje MIK ve tfech vytiscich a predava nasledovné:
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1. zameéstnanci povérenému evidenci majetku (kompletni vytisk vcetné vsSech
priloh),

2. dil¢i inventariza¢ni komisi (kompletni vytisk véetné vSech priloh),

Ustredni inventariza¢ni komisi prostrednictvim dil¢i inventariza¢ni komise (vytisk
se véemi pfilohami mimo inventurniho soupisu).

III. Dilci inventarizacni komise (dale DIK)

Povinnosti DIK pred zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1.

Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v ramci hospodaiského
stiediska (HS) a sestavit casovy harmonogram inventarizac¢nich praci v ramci
HS.

Vzhledem k tomu, Ze se inventury pomoci ¢teéek carovych kédd budou provadét na celé
MU, musi predseda DIK na HS zajistit, aby se fyzické inventury MIK na HS ukoncCily
nejpozdéji 4. 11. 2020, a aby se sestavy z INETu za DIK generovaly az po ukonceni
inventurnich praci vsech MIK na vSech HS, tj. nejdfive 6. 11. 2020.

PFedsedové DIK zajisti instruktaz predsedi mistnich inventariza¢nich komisi
(dale MIK).

Piredsedové DIK ovéFi, zda byl ustaven pro kazdy IU pracovnik povéreny péci
o0 majetek.

Povinnosti DIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Metodicky vést MIK.

V pribé&hu inventury provadét naméatkové kontroly inventurnich praci.

Povinnosti DIK po ukonceni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Vyhodnotit inventarizacni 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).

PFezkoumat zjisténé rozdily a analyzovat pfiCiny jejich vzniku. Ovéfit, zda pFebyvajici
majetek u jednoho IU neni uveden jako nedohledany majetek jiného IU apod.

Spolupracovat s MIK a ekonomickym oddé&lenim HS pfi analyze zjist&nych rozdild.
Sepsat Zpravu o provedeni inventury za HS, ktera musi obsahovat zejména:

e sloZeni DIK a MIK (kopie pFikazu vedouciho HS, obsahujici jmenovani predsedt
a ¢lenl inventarizaénich komisi),

e datum zahajeni a ukonceni inventury na HS,

¢ vysledky kontroly ulozenych opatfeni, ktera vyplynula z minulé inventarizace,
e soupis pfiloh s uvedenim poctu stran,

e ZjiSténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol,

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

e zhodnoceni prib&hu inventury k 30. 9. 2020, resp. k 1.9. 2019 na HS 81 a HS 16,

e datum vypracovani zpravy a podpisy vech ¢lenl DIK,
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e prilohy:
. - . v 7 r . O
o kopie inventarizacnich zapisu,

o tabulka & 1 - Ugetni a fyzicky stav majetku za HS k 30. 9. 2020, resp. k 1.
9. 2020 na HS 81 a HS 16,

o soupis zapUjé¢eného majetku - tabulka &. 2a,
o soupis pronajatého majetku - tabulka ¢. 2b,
o soupis nedohledaného majetku - tabulka ¢. 2c,

o soupis nedohledaného majetku za HS z informacniho systému INET (sestava
IN 102a) - generovat nejdrive 6. 11. 2020,

o soupis majetku vypujéeného - tabulka ¢&. 3a,
o soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b,
o soupis prebyvajiciho majetku - tabulka €. 3c,

o - soupis prebyvajiciho majetku za HS z informacniho systému INET (sestava
IN 102b) - generovat nejdfive 6. 11. 2020,

o soupis majetku nepotfebného - tabulka ¢&. 4a,

o soupis majetku urceného k likvidaci do 31. 12. 2020 - tabulka €. 4b,
o soupis oball - tabulka ¢&. 5,

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

6. Vyhotovenou Zpravu o provedeni inventury vcéetné priloh, podepsanou vedoucim HS,
predat 1x zaméstnanci povérenému evidenci majetku na HS a 1x predsedovi UIK
do 16. listopadu 2020. Projednané inventarizacni zapisy vcetné pfriloh predd DIK
zaméstnanci povérenému evidenci majetku na HS k archivaci po dobu 5 let.

Tabulky dle pfilohy ¢. 4 zaslete v elektronické podobé (v excel. souboru) na adresu:
habrdova@rect.muni.cz

7. Na zdkladé Tabulky ¢. 4a predd DIK soupis nepotfebného majetku zaméstnanci
povéirenému vedenim evidence majetku na HS, ktery nabidne tento majetek k vyuziti
ostatnim HS (papirovou formou nebo elektronicky). Pfipadny pfevod bude realizovan
b&Zznym zplsobem (Protokol o pfevodu majetku). Majetek, o ktery neprojevi zdjem
zadné pracovisté MU, bude vyfazen dle Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 12/2015
Evidence, pfevod a vyrazovani majetku.

IV. Ustiedni inventarizaéni komise (dale UIK)
Povinnosti UIK pfed zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1. Organizac¢né zajistit provedeni jednotlivych inventur v rdmci MU a sestavit Casovy
harmonogram inventarizacnich praci v rdmci MU.

Predseda UIK zajisti instruktaz predsedd DIK.

3. Clen UIK za dané HS je odpovédny za to, aby zaméstnanci povéreni evidenci majetku
na HS zajistili tisk inventurnich soupis (pfipadné i mistnich seznamd) za inventarni
useky se stavem majetku k 30. 9. 2020, resp. k 1. 9. 2020 na HS 81 a HS 16. Pfedmét
inventury k 30. 9. 2020, (resp. k 1. 9. 2020 na HS 81 a na HS 16) je dan prikazem
kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazk( ke dni 31. 12. 2020, &.j.: MU-
1S/120044/2020/1198562/RMU, priloha ¢. 1, tabulka ¢. 1.

Povinnosti UIK v prabéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury
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1.
2.

Metodicky vést DIK.

V prib&hu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci MIK i DIK.

Povinnosti UIK po ukondéeni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

5.

Projednat zpravy o provedeni inventury za jednotliva HS.

Prezkoumat zjisténé rozdily (ovérit, 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 zjisténych rozdild.

Sepsat Zpravu o provedeni inventury k 30. 9. 2020 na MU (resp. k 1. 9. 2020 na HS
81 a HS 16), kterd musi obsahovat zejména:

slozeni UIK (kopie piikazu kvestora, obsahujici jmenovéni predsedy a ¢lenl UIK),
datum zahdjeni a ukonceni inventury na MU,
vysledky kontroly uloZzenych opatteni, kterad vyplynula z minulé inventarizace,

celkovou hodnotu inventarizovaného majetku (soucet korunovych hodnot
za MU formou tabulek, tzn. celkové hodnoty jednotlivych druhl majetku
s uvedenim zjist&nych inventarizaénich rozdilG v ndvaznosti na Gdaje z U&etnictvi)

zjisténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol,

vyhodnoceni pfipominek DIK a MIK a ndvrh opatfeni z provedené inventury
s terminy plné&ni véetné& jmen odpovédnych pracovnik{,

navrh na vyporadani inventarizacnich rozdill,

zhodnoceni pribé&hu inventury k 30. 9. 2020, resp. k 1. 9. 2020 na HS 81 a HS
16,

soupis priloh s uvedenim poctu stran,
datum vypracovani zpravy a podpisy véech ¢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. 2020, (resp. 1. 9. 2020 na
HS 81 a HS 16),

o soupis zapUjé¢eného majetku,
o soupis pronajatého majetku,

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

o soupis majetku vypUj¢eného,
o soupis majetku pronajatého,

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

o soupis majetku nepotiebného,
o soupis majetku urceného k likvidaci do 31. 12. 2020,
o soupis obald,

o soupis uméleckych dél.

Pfedat Zpravu o provedeni inventury ke dni 30. 9. 2020 na MU, (resp. k 1. 9. 2020
na HS 81 a HS 16) vcetné pfiloh kvestorovi do 9. 12. 2020 ke schvaleni.
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6. Schvalenou Zpravu o provedeni inventury vcetné priloh predat na EO RMU, kde se
archivuje po dobu 5 let.

V. Zavérecna ustanoveni

1. Majetek urceny k likvidaci bude vyrazen z evidence a z Ucetnictvi do 31. 12. 2020 na
zakladé rozhodnuti likvidaéni komise.

2. Inventarizacni rozdily zauctuje EO RMU do ucetniho obdobi 2020.

Mgr. Marta ValeSova, MBA
kvestorka MU

Prilohy:
1. Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani dle § 252 ZP - vzor
2. Potvrzeni o prevzeti svéfenych pfedmétl dle § 255 ZP - vzor
3. Inventarizacni zapis - vzor A, B, C

4, Vzory tabulky ¢. 1-6

V Brné dne 30. 6. 2020
Vypracoval: EO RMU

Digitally signed by
717 Mgr. Marta Vale$ova, MBA

Masarykova univerzita
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