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OPATRENI REDITELE €. 16/2007

k ¢innosti Ustiedni inventarizaéni komise

Obecna ustanoveni

Uetni jednotka Koleje a menzy, v souladu s ust. § 29 a § 30 zakona ¢. 563/1991 Sb.,

Ucetnictvi, v platném znéni, a s Vyhldskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadey nektera
ustanoveni zdkona o Ucletnictvi a v souladu s Opatfenim c 44 Ministerstva financi CR,
kterym se stanovi Uctova osnova, postupy uctovani a usporadani polozek Ucetni zavérky a
obsahové vymezeni téchto polozek pro nevydéleéné organizace ¢&j. 283/76 102/2000 ze
dne 10. 11. 2000 (FZ 11/2000) a ¢&j. 283/77 225/2001 (FZ 12/2001) a dale v souladu s
opatfenim rektora UK, které je vydavano kazdoroéné& a upravuje provadéni inventarizaci
majetku a zdvazk( pro pfisludny rok, ma za povinnost organizovat a provést radné

inventury svéreného majetku.

Plisobnost

Koleje a menzy jsou povinny provadét inventarizace majetku svéfeného jim do spréavy
Univerzitou Karlovou v Praze. Mimo jiné jsou povinny ovéFfit, zda stav majetku a zavazk{
v Ucetnictvi odpovidd skutecnosti a to ke dni roéni uzavérky v piisluéném roce.

Pfi provadéni inventarizaci hospodéafskych prostfedkl je nutno dodriovat predepsany
postup stanoveny prislusnym opatfenim rektora UK v tom, kterém roce. Pracovnici Koleji a

menz postupuji podle platné Smérnice Feditele KaM ¢. 6/97 a zapist ze &koleni.

Obecna éinnost UIK

Schvaluje a metodicky fidi vyFazovani majetku z evidence a dozoruje vlastni provadéni
fyzickych likvidaci majetku v KaM.

Struktura Ustiedni inventarizaéni komise

Reditel Koleji a menz jmenuje predsedu UIK. Na zékladé doporuéeni predsedy UIK jmenuje
feditel KaM tajemnici komise a Jednotllve Cleny. Jednd se o vybrané hospodarské
pracovniky z koleji a menz. Viz pfiloha &. 1.

Provadéni inventarizaci

Ustfedni inventarizaéni komise KaM pracuje béhem celého Gletniho obdobi. Na zakladé
~Pfehledu komisi DIK", Feditel KaM jmenuje cleny DIK a schvaluje vypracovany plan
inventarizaci. Jmenovanl pracovnici UIK a DIK maJ| za povinnost metodicky vychazet
z ustanoveni a vzorl uvedenych ve Véstniku MSMT CR (sesit 7 /VII/O1). Vzorovy ndvrh
k provedeni inventarizace je kazdoro¢né zpracovan pracovnicemi kontrolniho Utvaru KaM a
je predan v elektronické podobé viem vedoucim sprav koleji a menz a vedoucim stfedisek
a také rozeslan e-mailem v8em pracovnikim, kteH maji ve své napini evidenci majetku.

Na zédkladé navrhu UIK Feditel KaM vidy vydava samostatny prikaz feditele s podrobnym
Prehledem komisi DIK k provedeni inventarizace pro kazdy rok.



Prace predsedy UIK béhem uUcetniho obdobi v Praze, Plzni, Brandyse nad
Labem a Hradci Kralové

Predseda UIK KaM svoldva zasedani komise pravidelné jednou za kalendafni mésic.
V pripadé potfeby svoldva také mimoradnd zasedani. B&éhem IV. Ctvrtleti zajistuje skoleni
jmenovanych pracovniki koleji a menz k vlastnimu provadéni inventarizacnich praci
(fyzické a dokladové inventury - dopocty) prlpadne jmenuje nékterého pracovnika UIK

Pfi projednavani jednotlivych navrhl na vyfazeni majetku uréuje jmenovité cleny UIK jako
predsedy likvidacnich komisi.

RovnéZ operativné uréuje Jmenovste ¢lena UIK jako predsedu likvidaéni komise i
v ptipadech likvidace zkaZenych i jinak znehodnocenych potravin a zbozi (snizeni jakosti,
poskozeni apod.). Zaroven sleduje zmeény ve vedeni a evidenci majetku a informuje o tom
ostatni pracovniky UIK.

Prace tajemnice UIK béhem G&etniho obdobi v Praze, Plzni, Brandyse nad
Labem a Hradci Kralové

Sumarizuje a eviduje predloZzené navrhy na vyfazeni majetku ze vsech stfedisek koleji a
menz v centralni evidenci. Predlozené protokoly vzdy C&isluje ervenym dCislem centralni
evidence a kontroluje zda vSechny navrhy maji patrlcne nalezitosti. Z kazdého Jednam
komise potizuje detailni cnslovany zapis, ktery rozesila vSem ¢lendim UIK a pracovnikim
stredisek, ktefi maji ve své népini evidenci majetku. Osobné se zUcastnuje jak prohlidek
tak i fyzickych likvidaci majetku.

Po provedeni Fadnych inventur kontrolu3e véechny predloZené inventury zda maji patficné
nalezitosti, porlzu1e sumarizacni prehledy (tabulky) s vycislenim pfipadného rozdilu. Dale
vyhotovuje zavéreény sumarizacni prehled za celou orgamzacu Koleje a menzy. Aktivné
spolupracuje s U¢tdrnou na odsouhlaseni jednotlivych druh maJetku ktery je veden
G&etné i na podrozvahovych (ltech a béhem kalendarniho roku ovéfuje doslé platby za
hrazené ztraty majetku.

Po ukon&eni inventarizace vyhotovuje zdvérecny protokol, ktery po projednani s pfedsedou
UIK KaM predkladd k podpisu fediteli KaM.

Prace a povinnosti &lenti UIK béhem uéetniho obdobi v Praze, Plzni,
Brandyse nad Labem a Hradci Kralové

B&hem celého Ucéetniho obdobi na zakladé podnétﬁ vedoucich stfedisek a po odsouhlaseni
vedoucimi sprav KaM vyhotovuji pracovnici povéfeni evidenci a spravou majetku navrhy na
vyrazem (vyrazovaci protokoly) Po vyhotoveni navrhu pozadaji prostfednictvim taJemmce
UIK né&kterého ze ¢lenll komise o provedeni prohlldky majetku navrzeného k odpisdim. Viz
ptiloha & 2 - metodicke pokyny Uréeny ¢len ma za ukol zkontrolovat a posoudit zda Je
majetek skutecné zni¢eny, poskozeny nebo neoprawte!ny O tomto svém zjisténi musi
potidit zapis do inspekéni knihy. V pfipadé elektropfistrojd musi byt k ndvrhu na vyfazeni
doloZen odborny posudek. U inventafe starsiho 10 let, jehoZ pofizovaci hodnota nepresahla
3 tis. K¢, postadi posudek od odborného pracovnika KaM (elektrikar).

Pokud je na inventafi Citelné vyrobni Cislo, je nutné ho uvést jak v navrhu k vyrazeni, tak i
v odborném posudku.

Vypracovane navrhy spolu s ostatnimi nélezitostmi jsou odesilany tajemnici UIK k dal$imu
zpracovani. Jednotlivé navrhy se posuzuji na pravidelném zasedani komise a jsou
odsouhlaseny predsedou a ¢leny komise. DetaSovana pracovisté (Plzen, Brandys nad
Labem, Hradec Kralové) pozadaji vzdy pracovnice kontrolniho Utvaru KaM o provedeni
prohlidky majetku navrzeného k odpistim.



9. Postup pti likvidaci rozbitého nebo poskozeného majetku, potravin, zbozi
a materialu v Praze a Plzni, Brandyse nad Labem a Hradci Kralové a prace

Likvidac¢ni komise

a) Majetek Koleji a menz

Predseda UIK KaM v prib&hu zasedani urCuje jmenovité &leny UIK jako predsedy
likvidaCnich komisi, pficemz to nesmi byt ¢len, ktery provadél prohlidku majetku. Pfedseda
likvida¢ni komise provede fyzickou likvidaci ve spolupraci s pracovniky na jednotlivych
stfediscich a tito se stavaji cleny likvidacni komise. Jedna se pfedevsim o pracovniky, ktefi
maji ve své pracovni naplni evidenci majetku a dale o skladniky(skladni), ktefi spravuji
majetek v uzavienych skladech (napf. pradlo, DHM v OTE ).

O provedené likvidaci vyhotovi uréeny pfedseda ,Likvidacni protokol“ ktery zasle na
reditelstvi KaM taJemnlcx UIK k sumarizaci do centralni evidence, pfi tom se Fidi ob&hem
G¢etnich dokladd. Likvidaéni protokol vyhotovi dle vzoru - priloha ¢. 3 a - c.

Ve vyjimecnych pfipadech, kdy je nutné likvidaci provést bezodkladné lze provést po

domluve s pfedsedou UIK soucasné prohlidku i likvidaci v jeden den, prace s tim spo;ene

mGze administrativné zpracovat jedna osoba. Jde o pripady, kdy navrhy na vyfazeni nebyly

schvaleny na zasedani UIK, budou vdak projedndny a schvaleny dodate¢né. Pouzity postup

praci bude v zapise popsan dle skutecnosti.

Tyka se napfiklad :

- vybaveni pokojl napadenych hmyzem,

- vybaveni pokojl po pozaru,

- majetek, ktery je odvezen firmou k ekologické likvidaci pfi doddvce novych spotiebicl
(chladni¢ky, mrazaky, pracky, susi¢ky, sporaky a dal$i), v tomto ptipadé dolozte doklad
o ekologické likvidaci,

- jakymkoliv zplisobem kontaminovany majetek.

VySe popsany postup praci lze pouzit i pfi béZném vyfazeni evidovaného majetku a to
pouze v pfipadé detasovanych pracovist v Plzni, Brandyse nad Labem a v Hradci Kralové.
Podminkou je vZzdy dohoda s predsedou UIK.

b) Ztraty majetku
e Hrazené

Je-li zjiSténo pfi prejimce pokoje od klienta, Ze je inventaF pokoje poskozen, eventuelné
néktery chybi UpIné, maji pracovnici koleje povinnost toto zjisténi napsat do ,Z&pisu o
ztratach®™ - priloha ¢. 6 a pfedat ho neprodlené do ubytovaci kanceldfe. Pfi Uhradé za
ubytovani pfipoéitd ubytovatelka zplsobenou $kodu klientovi na Gdet/fakturu.

e Nehrazené

Postup je stejny jako pri ztratach hrazenych, s tim rozdilem, Ze pracovnici koleje své
zjisténf napisi do ,Zapisu o ztratach® - priloha €. 6. Jde o pfipady, kdy klient jiz odjel a
nelze se ho dopatrat, nebo se jednd o studenty, kterym nelze prokazat poskozeni &
zniceni véci.

Zapis o ztratach jak hrazenych (s potvrzenim z ubytovaci kanceldfe, Ze Uhrada,
pfipadné fakturace byla provedena) tak nehrazenych, maji odpovédni pracovnici koleje
(ubytovatelky, pokojské, uklizecky, Cetafky) za povinnost dorudit bezodkladné k rukdm
hospodafce nebo pracovnikovi, ktery ma ve své pracovni naplni evidenci majetku
koleje k dalSimu zpracovani, k vystaveni samostatného navrhu na vaazeni majetku.
Tento pracovni postup je nezbytné dodrZet predev$im v zavéru roku pFi fyzmkych
inventurach, nebot ztraty, pokud nebudou odsouhlaseny k odpisu na jednani UIK pred
koncem roku, musi byt v , Inventarizacnim zapise" vzdy vykazany jako manko.



10.

11.

c) Potraviny, zbozi

Pfedseda UIK na zakladé telefonického pozadavku z pfisluSného stfediska (v den
zjisténi event, prvni pracovni den po svatku nebo dni pracovniho klidu) urci jmenovité
nékterého clena UIK jako predsedu likvidaéni komise. Takto uréeny predseda likvidaéni
komise provede bezodkladné prohlidku i fyzickou likvidaci ve spolupraci s pracovniky na
jednotlivych stfediscich, ktefi se stavaji ¢leny likvidaéni komise. Jedna se pFedevsim o
pracovniky menzy ¢i vydejny apod., napf. provozni, vedouci menzy nebo Ucetni a dale
o skladniky (skladni), ktefi maji potraviny v uzavfenych skladech. Pracovnici strediska
vyhotovi bezodkladné 3x ,Protokol o poskozeni, znideni a ztraté zasob,, - viz Smérnice
reditele KaM ¢. 1/2003 pro vedeni jednotné evidence ve VS menzach, oddil 3 - Skody,
manka, normy pfirozenych Gbytk{. Viz ptiloha ¢. 5. Pfedseda likvidaéni komise napise
pfimo na vySe uvedeny ,Protokol" z jakého divodu ke £kodé dodlo a jakym zplsobem
bylo s potravinami nalozeno a ,Protokol" opatfi datem a svym podpisem. V téchto
pfipadech odpada vyhotoveni samostatného ,Likvidaéniho protokolu®™, nebot likvidace
se provadi zaroven s prohlidkou. Hodnota potravin nebo zbo%i bude uvedena vzdy ve
skladovych cenach bez DPH. Déle provede zapis do ~Inspekéni knihy®, Likvida¢ni
komise vyhotovi ,Zaznam o $kod&"“ a zapis z mistniho Setfeni, kde uvedou jakym
zplsobem ke &$kodé doglo. Vysledny materidl zaslou tajemnici UIK a v jednom
vyhotoveni (kopie) predsedovi $kodni komise, jednd se o :

3x Protokol o poskozeni, zniceni a ztraté zasob ( UIK ) + 1x kopie ( Skodni komise )
2x Zapis z Inspekéni knihy ( UIK 2x kopie ) - origindl zstava v knize na stfedisku
3x Zaznam o $kodé ( UIK ) + 1x kopie ( $kodni komise )

3x Zapis z mistniho Setfeni ( UIK ) + 1x kopie ( $kodni komise )

d) Material

Postupujeme stejné jako u potravin a zboZi, ceny uvadime ve skladovych cenéach bez
DPH. PouZijeme ,Zapis o vyfazeni* - viz pfiloha &. 4. Po odsouhlaseni na zasedani UIK
poskozeny materidl ze skladu vydame vydejkou, jejiz kopie se pfiloZi k ,Z&apisu o
vyfazeni®. V pfipadé Zivelnych pohrom, kdy je tieba vyfadit velky pocet a mnoZstvi
materialu, nahradi vydejka ,Zapis o vyrazeni, takze je materidl vyfazen ze
skladové evidence dfive, nez je projednan na zasedani UIK (napf. povodriové skody).

Vysledny material zaslou tajemnici UIK a v jednom vyhotoveni (kopie) pfedsedovi
Skodni komise, jednd se o :

3x Z&pis o vytazeni ( UIK) + 1x kopie ( Skodni komise )

2x Zapis z Inspekéni knihy ( UIK 2x kopie ) - origindl zGstava v knize na stiedisku
3x Zaznam o &kodé ( UIK ) + 1x kopie ( Skodni komise )

3x Zapis z mistniho Setfeni ( UIK ) + 1x kopie ( €kodni komise )

Reseni §kod

PFi zjisténi Skody postupujeme podle Smérnice Feditele KaM ¢&. 4/2003 o fedeni vzniklych
Skod a o cinnosti Skodni komise véetné pfiloh a to Zédznamu o £kodé a Zapisu z mistniho
Setfeni a tohoto opatfeni feditele.

Postup pri nakladani s pouZitelnym, nadbyteénym i nepotiFebnym

majetkem KaM majetkem

e Pisemna nabidka v rdmci spravy

Odpovédny pracovnik stfediska, ktery ma ve své pracovni napini nakladani s
majetkem nejprve zasle pisemnou nabidku na ostatni stfediska pFisluiné spravy.
V pfipadé zajmu pfipravi prevodky a po ukon&eni provozu zajisti fyzicky prevoz
majetku na dané stfedisko vcetné vyhotoveni pisemnosti s tim spojenych. Pfevadi-Ii
se majetek DHM a DDHM je nutné prevodky zaslat do Uétarny KaM.



V pfipadé, Ze pfi inventuie nebo kontrole zjistime materidl nepotfebny, pofidime jeho
soupis, ktery pfedlozime predsedow UIK a pozadame, aby byl nabidnut jinym
stfediskim (provede taJemnlce UIK prilohou kZap|su) Pri kladné odezvé je nutné
material prevést na jiné stfedisko KaM prevodkou jiz bez Géasti UIK. Toto plati i
jedna-li se o potraviny nebo zboZi. Pracovnici KaM maji za povinnost zdsobovat
sklady potravinami a zboZim tak, aby nedochdzelo k nadbyte¢nym zdsobdm a
nasledné i ke &kodam z dGvoda proslych zaruénich Ihat.

e Pisemnad nabidka v rémci KaM

V pfipad€, Ze nebude vSechen majetek nebo ostatni komodity preveden v ramci
spravy, je nutné zaslat pisemnou nabidku na ostatni stfediska KaM. V pfipadé z&jmu
se postupuje jako v prvnim bodé.

e Pisemna nabidka v rémci UK

VpFipadé Ze nebude vSechen majetek pfeveden v ramci KaM, je nutné zaslat
pisemnou nabidku na ostatni souéasti UK. Potfebné adresy soucasti jsou uvedeny ve
Véstniku ¢. 1/2001. V pFipadé zaJmu se postupuje jako v prvnim bodé s tim rozdilem,
Zze se uvede soudst UK a jeji plnd adresa. Cenu je tfeba stanovit po dohode
s vedoucim ekonomického Gtvaru. Na prevedeny-prodany majetek vystavi stfedisko
KaM vnitro fakturu.

e Prodej majetku

\% pFl’padé Ze nebude o nabidnuty majetek ze strany soucasti UK projeven zdjem, je
mozné nabidnout majetek k odprodeji (bazar, pracovnici). Cenu je tfeba stanovit po
dohodé s vedoucim ekonomického Utvaru. Navrh na vyrazem vyhotovi pracovnici
obvyklym zplsobem, doloZi kopii faktury a v pfipadé, Ze doslo k (hradé hotové,
dolozi kopii pfijmového pokladniho dokladu. V pfipadé plateb pfevodem ovéfi pFipsani
platby na Ucet KaM tajemnice UIK.

e Dalsi varianty

Jedna-li se o nepotfebny, respektive nevyhovujici inventdi menz (napt. dzemovky a
podobny majetek, ktery se jiz nepouzivd, nenf rozbity, ale je zastaraly) je mozné, po
vylerpani vySe uvedenych moznosti, tento majetek nabidnout jakékoliv Charité
zdarma. V tomto pfipadé je nutné projednat ndvrh s predsedou UIK a bude-li
odsouhlasen odepsat tento majetek bé&Znym zplsobem na zékladé navrhu na
vyfazeni,

Toto opatfeni nabyvéd platnosti dnem jeho vydéani a soucasné se rusi Opatfeni feditele &.
10/2003.

V Praze dne 26. 9. 2007

Ing. Mojmir Bém, v.r.
Feditel

Prilohy : )

1) Jmenny seznam &lenl UIK.

2) Metodické pokyny (tabulka).

3) Likvida&ni protokoly jednotlivych druhi majetku - vzory a, b, c.
4) Likvidac¢ni protokol - zapis o vyrazeni materialu - vzor.

5) Protokol o poSkozeni, zniCeni a ztraté zasob - vzor.

6) Zapisy o ztratach - vzor.



