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Masarykova univerzita, Pedagogicka fakulta, PoFici 623/7, 603 00 Brno

V Brné, dne 31. 8. 2021
é.j.: MU-IS/175843/2021/1491267/PdF-1

Urceno:

vSem pracovistim

Provadéci pokyn dékana €. 1/2021 k provedeni
inventury majetku ke dni 30. 9. 2021

I. Uvodni ustanoveni

Zakladni legislativni normy pro provedeni inventury:
e zdkon 563/1991 Sb., o Uletnictvi v platném znéni
e vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucletnictvi, v platném znéni
e zdkon 262/2006 Sb., zadkonik 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.

Vedkeré inventarizaéni pradce musi byt provadény s plnou odpové&dnosti a dlslednosti.
Bude-li pribé&Zné provadénymi kontrolami nebo pfi projedndvani zprav o inventarizaci
zjisténo, zZe inventarizace majetku na nékterém inventarnim Useku nebyla provedena dle
vydanych pokyn(, budou proti odpov&dnym pracovnikim uplatnéna karna opatteni.

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

Podle Pfikazu dékana k provedeni inventarizace majetku a zavazk( ke dni 31. 12. 2021
ze dne 30. 8. 2021, ¢.j. MU-IS/175840/2021/1491264/PdF-1, provedou vSechna
pracovisté Pedagogické fakulty, inventuru majetku oznaceného ¢arovym kédem pomoci
prenosnych ¢tecek ¢arovych kodd (dale jen ¢tecky).

Provedeni fyzické inventury pomoci ¢tecek je pouze jinym postupem k dosazeni stejného
cile, tj. ovéreni fyzického stavu majetku. U majetku, ktery neni oznacen ¢arovym kdédem
se inventura provadi porovnanim skute¢ného stavu se stavem uvedenym inventurnim
soupisu (napf. zasoby).
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Fyzicka inventura majetku bude provedena dle vyse uvedeného prikazu dékana ke dni
30. 9. 2021.

II. Mistni inventarizac¢ni komise (dale MIK)

Povinnosti MIK pFed zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1. Predsedové MIK ptfevezmou od zamé&stnancl povéienych evidenci majetku na HS:
a) inventurni soupisy a mistni seznamy majetku k datu 30. 9. 2021 za inventarni Useky
(dale jen IU), na kterych maji dle piikazu vedouciho HS provést fyzickou inventuru,
b) ¢tecky obsahujici databdze majetku pislusnych IU.

2. Pokud se jedna o IU, pro ktery je povinna hmotna odpovédnost dle § 252 Zakoniku prace,
ovéri, zda je uzaviena platna dohoda o hmotné odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych
k vyGétovani (vzor viz ptiloha &. 1). V ptipadé zjisté&ni nedostatkl pfedseda MIK informuje
predsedu DIK, ktery zajisti jejich odstranéni.

Povinnosti MIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1. Ovérit fyzickou kontrolou skutec¢né stavy majetku.

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

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

4. Zkontrolovat, zda existuje fotodokumentace k uméleckym dildim a uvést, kde je uloZena,
viz tabulka €. 6a, 6b.

5. Ovéfit, zda je mobilni hmotny majetek (zejména mobilni vypocetni, komunikacni a
audiovizualni technika, napf. notebooky, mobily, videa, kamery, fotoaparaty apod.) predan
do uzivani zaméstnanclim na zakladé potvrzeni dle § 255 ZP (vzor viz pfiloha ¢&. 2).

6. Ve spolupraci se zaméstnanci povéfenymi evidenci majetku zajistit vyhodnoceni fyzické
kontroly pomoci ¢tecky spocivajici v importu dat ze ¢tec¢ky do systému INET a nasledném
vytisténi statistiky prdbé&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 zapQjéen jinému pracovisti v rdmci MU (uvést, kde jsou uloZzeny protokoly o
zapUjéeni), resp. je zapUjéen jinému subjektu mimo MU (uvést, kde jsou
ulozeny smlouvy o zapQjéeni), 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 ramci vyhodnoceni podle bodu 6. a tabulkou €. 2c, i u zasob tabulka ¢. 2c).

8. Sepsat majetek, ktery se fyzicky na IU nachdzi a neni uveden v databazi IU (neni
v inventurnim soupisu) a ktery:

a) je vypljcen od jiného pracovisté v rdmci MU (uvést, kde jsou uloZzeny protokoly
o vypQjéeni), nebo od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZeny
smlouvy o vypQjéeni), viz tabulka &. 3a,
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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 €. 3c, i u zasob tab. ¢. 3c).

9. Z inventarizovaného majetku zjistit majetek nepotfebny (bude nabidnut jinému pracovisti)
a dale majetek urceny k likvidaci do 31. 12. 2021, poridit jejich soupisy, viz tabulka ¢. 4a,
4b.

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

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

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

Povinnosti MIK po ukondeni fyzické (dokladové) inventury

1. Sepsat Inventarizacni zapis, ktery musi obsahovat zejména:

. slozeni MIK

. datum zahdjeni a ukonceni inventury

. prohlageni osoby povérené pééi o majetek IU

. prohladeni osoby, povérené evidenci majetku na IU

. datum vypracovani zapisu a podpisy viech &len MIK

. prilohy podepsané MIK a zaméstnanci povérenymi pé&i o majetek na IU:
- inventurni soupis,
- statistika pribé&hu inventury z informaéniho systému INET (sestava IN 001),
- soupis zapljéeného majetku (tabulka ¢&. 2a),
- soupis pronajatého majetku (tabulka ¢. 2b),
- soupis nedohledaného majetku (tabulka ¢. 2c),
- soupis nedohledaného majetku z informacéniho systému INET (sestava IN

002a),
- soupis majetku vypljéeného (tabulka &. 3a),
- soupis majetku pronajatého (tabulka ¢. 3b),
- soupis prebyvajiciho majetku (tabulka ¢. 3c),
- soupis majetku prebyvajiciho 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. 2021 (tabulka ¢. 4b),
- soupis oball (tabulka &. 5),
- soupis uméleckych dél (tabulka ¢. 6a, 6b),

2. InventarizaCni zapis vyhotovuje MIK ve dvou vytiscich a predava nejpozdéji do
29. 10. 2021 nasledovné:
a) zameéstnanci povérenému evidenci majetku (kompletni vytisk vcetné vsSech
priloh),
b) dil¢i inventarizacni komisi (kompletni vytisk vcetné vsSech pfriloh),
- Tabulky dle prilohy ¢. 4 zasSlete v elektronické podobé (v excel. souboru)
nejpozdéji do 29. 10. 2021 na adresu: kudelova@ped.muni.cz.
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III. Dil¢i inventarizacni komise (dale DIK)

Povinnosti DIK pfed zahajenim fyzické (dokladové) inventury

Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v ramci hospodarského strediska (HS)
a sestavit ¢asovy harmonogram inventarizacnich praci v ramci HS.

Vzhledem k tomu, Ze se inventury pomoci ¢teéek Edrovych kédG budou provadét na celé
MU, musi predseda DIK na HS zajistit, aby se fyzické inventury MIK na HS ukoncily
nejpozdéji 5. 11. 2021, a aby se sestavy z INETu za DIK generovaly az po ukonceni
inventurnich praci vSech MIK na vsech HS, tj. nejdfive 8. 11. 2021.

Pfedsedové DIK zajisti instruktdZ pfedsedl mistnich inventarizaénich komisi (dale MIK).
Predsedové DIK ovéfi, zda byl ustaven pro kazdy IU pracovnik povéfeny pédi o majetek.

Povinnosti DIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

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

Povinnosti DIK po ukonceni fyzické (dokladové) inventury

Vyhodnotit inventarizacni zapisy za jednotlivé 1U.
Porovnat zjisténé stavy majetku v inventurnich soupisech s jejich stavy v Ucetnictvi za HS
(kde je ucetni evidence po IU, tak porovnat i za IU).
Prezkoumat zjisténé rozdily a analyzovat pfi¢iny jejich vzniku. Ovérfit, zda prebyvajici
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 prFikazu vedouciho HS, obsahujici jmenovani
predsedl a ¢lend inventarizacnich komisi),
e datum zahdjeni a ukonceni inventury na HS,
e vysledky kontroly ulozenych opatfeni, kterda vyplynula z minulé
inventarizace,
e soupis pfiloh s uvedenim poctu stran,
e ZzjiSténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol,
e vyhodnoceni pfipominek MIK a navrh opatfeni z provedené inventury
s terminy plnéni véetné& jmen odpovédnych pracovnik{,
e zhodnoceni pribé&hu inventury k 30. 9. 2021,
e datum vypracovani zpravy a podpisy véech &lenl DIK,
e prilohy:
- kopie inventarizaénich zapist
- tabulka ¢&. 1 - Ugetni a fyzicky stav majetku za HS k 30. 9. 2021,
- soupis zapUj¢eného majetku (tabulka ¢&. 2a),
- soupis pronajatého majetku (tabulka ¢. 2b),
- soupis nedohledaného majetku (tabulka ¢. 2c)
- soupis nedohledaného majetku za HS z informacniho systému INET
(sestava IN 102a) - generovat nejdfiive 8. 11. 2021
- soupis majetku vypQjéeného (tabulka &. 3a),
- soupis majetku pronajatého (tabulka ¢. 3b),
- soupis prebyvajiciho majetku (tabulka ¢. 3c),
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- soupis majetku prebyvajiciho za HS z informacniho systému INET
(sestava IN 102b) - generovat nejdrive 8. 11. 2021

- soupis majetku nepotfebného (tabulka ¢. 4a),

- soupis majetku uréeného k likvidaci do 31. 12. 2021 (tabulka &. 4b),

- soupis oball (tabulka &. 5),

- soupis umeleckych dél (tabulka &. 6a, 6b).

6. Vyhotovenou Zprdvu o provedeni inventury vcetné priloh vlozit do Ufadovny do

16. listopadu 2021. Projednané inventarizacni zapisy vcetné pfiloh predd DIK
zameéstnanci 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.

Na zakladé Tabulky ¢. 4a preda DIK soupis nepotfebného majetku zaméstnanci
povérenému vedenim evidence majetku na HS, ktery nabidne tento majetek k vyuziti
ostatnim HS (papirovou formou nebo elektronicky). Pripadny pfevod bude realizovan
b&Znym zplsobem (Protokol o pfevodu majetku). Majetek, o ktery neprojevi zajem 2adné
pracovisté MU, bude vyrazen dle Smérnice MU ¢. 12/2015 Evidence, prevod a vyfazovani
majetku.

IV. Zavérecna ustanoveni

Majetek urceny k likvidaci bude vyfazen z evidence a z Ucetnictvi do 31. 12. 2021 na
zakladé rozhodnuti likvidacni komise.
Inventarizacni rozdily zauc¢tuje EO RMU do Ucetniho obdobi 2021.

V Brné dne: 31. 8. 2021

Mgr. Ing. Daniela Némcova doc. PhDr. Jifi Némec, Ph.D.
tajemnice PdF MU dékan PdF MU

PFilohy:
1. Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani dle § 252 ZP- vzor
2. Potvrzeni o ptevzeti svéifenych predmétt dle § 255 ZP - vzor
3. Inventarizacni zapis - vzor A, B, C
4. Tabulky ¢. 1 -6
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