UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE, KOLEJE A MENZY, Vorsilska 1, Praha 1

Y Praze dne 29. 2. 2016
C.j.132/2016

SMERNICE REDITELE &. 3/2016

O INVENTARIZACI

VE STREDISCICH KOLEJI A MENZ UNIVERZITY KARLOVY

Tato smérnice Feditele je urena pro zameéstnance Koleji a menz, ktefi nakladaji na
zakladé své pracovni naplné s majetkem organizace, popfipadé maji uzavienou Dohodu o
odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vyuctovani (dale jen dohoda o
odpovédnosti) ve skladech pod uzavienim za zboZi k prodeji, za finan¢ni hotovost a
ceniny v obéhu a za svéfeny majetek zapsany na osobni karté a zaplj¢kovém listu, dale
pro ¢leny UIK a DIK a vedouci pracovniky v ramci obecné odpovédnosti ve vsech
stfediscich Koleji a menz v Praze, Brandyse n/Labem, Plzni a v Hradci Kralové.
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1. Uvod

Tato Smérnice freditele KaM UK v Praze upravuje dosud vydana opatfeni, prikazy
a pokyny freditele KaM UK kinventarizaci svéfeného majetku, ciziho majetku,
zapUj¢eného majetku, smérnice je zpracovana véetné odkazd na nékteré z nich

(viz odkazy v textu).

Vlastnikem nemovitého majetku je Univerzita Karlova v Praze. Koleje a menzy
spravuji svéfeny nemovity majetek v souladu s vydanymi opatfenimi rektora UK
ke spravé nemovitého majetku ve vlastnictvi UK (OR ¢. 19/2002, OR ¢. 5/2005,
OR ¢. 5/2006, OR ¢. 31/2014, OR ¢. 32/2014, OR ¢&. 32/2015, OR ¢. 3/2015).

V pripadé prevodu movitého majetku postupuji KaM podle ¢l. 49 Statutu UK
v Praze. VSechny tyto prevody podléhaji inventarizaci.

Povinnost inventovat svéfeny majetek ve vsSech strfediscich Koleji a menz se fridi
platnymi zakony a vyhlaskami:

- zakon o Ucletnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni

- Ceské UuCetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky C¢.
504/2002 Sb., ve zné&ni pozd&jich predpisd,

- opatfenim Feditele KaM ¢&. 16/2007 - k &innosti UIK,



opatfenim feditele & 14/2013 - k obé&hu dokladd spravy majetku v KaM, vé.
véech dodatkd,

smérnici feditele KaM ¢. 4/2003 k feSeni vzniklych skod,

zakony souvisejicimi, napf. Zakonik prace, zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich
z ptijmQ, &ast druha, § 24 - vydaje (naklady).

S veskerymi citovanymi pravnimi normami je nutno pracovat v jejich platném
znéni.

1.1. Pravni prostredi

Zakladnim predpisem pro inventarizace je zakon €. 563/1991 Sbh. o Ucetnictvi, ve
znéni pozdé&jsich predpisi a tato smérnice KaM, které organizaci ukladaji vést
Ucetnictvi tak, aby zachycovalo vérny a nezkresleny obraz o skutecném stavu a
pohybu majetku a finanénich prostfedkd, coZ lze doloZit a dokazat spravnym
provedenim inventarizaci k pfesné stanovenému datu, kterym je povinné rocni
Ucetni zavérka, tj. k 31. 12.

§ 29 zakona €. 563/1991 Sb.

1) Koleje a menzy inventarizaci zjistuji skutecny stav veskerého majetku a
zdvazkl a ovéfuji, zda zjistény skutedny stav odpovidad stavu majetku a zavazkd
v Ucetnictvi a operativni evidenci.

Inventarizaci Ucetni jednotky provadéji k okamziku, ke kterému sestavuji ucetni
zavérku jako radnou nebo mimoradnou (dale jen "periodicka inventarizace") - viz
odstavec 1.5. této smérnice.

V pripadech uvedenych dale v odstavci 2) Gcetni jednotky mohou provadét
inventarizaci i v prib&hu Gletniho obdobi (dale jen "pribé&zna inventarizace").
Ustanoveni o provadéni inventarizaci podle zvlatnich pravnich predpistd nejsou
timto dotcena.

2) PribéZnou inventarizaci mohou Ucetni jednotky provadét pouze u zasob, u
nichZ G¢tuji podle druhl (suroviny, zboZi, materidl), termin této inventarizace si
stanovi sama Ucetni jednotka. Kazdy druh zasob musi byt takto inventarizovan
alespon jednou za Ucetni obdobi (Ize spojit s Fadnymi inventurami).

3) Ucletni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u vedkerého
majetku a zavazkd po dobu uréenou Spisovym a skartaénim fédem UK v Praze

(Opatreni rektora €. 24/2015), hlavni inventarizacni zapis 10 let, inventurni
soupisy a inventarizace 5 let po jejim provedeni.

§ 30 zakona €. 563/1991 Sb.

1) Skuteéné stavy majetku a zavazkl Gcetni jednotky pfi inventarizaci zjistuiji:
a) fyzickou inventurou u hmotného a nehmotného majetku, penéz a zbozi,
potravin a materialu ve skladech,
b) dokladovou inventurou u zavazk{ a pohledavek, popfipadé& u ostatnich
slozek majetku (napf. SW), u nichz nelze provést fyzickou inventuru, tuto
skutecnost jsou povinny zaznamenat v inventurnich soupisech,
c) dopotty, tj. doloZeni nabyvacich a nebo vyfazovacich dokument{
(ptirtstky nebo Ubytky) k provedené fyzické inventufe dle odstavce a) a
ovéfeni nového zlstatku k datu Ucetni uzavérky.

2) Inventurni soupisy jsou prikazné Géetni zadznamy, které musi obsahovat
informace umoznujici zjistit:
a) skutecnosti podle odstavce 1 tak, aby bylo mozno zjistény majetek a
zavazky jednoznacné urdit,



b) podpisy osob odpovédnych za zjisténi skutecnosti dle odstavce a) -
¢lenové komise DIK a podpis osoby obecné odpovédné (vedouci pracovnik)
a osoby majici uzavienou ,dohodu o odpovédnosti®.

3) Inventurni protokoly jsou prikazné nelletni zaznamy, které musi mimo jiné
obsahovat informace umoznujici zjistit:
a) zpUsob zjistovani skuteénych stavd,
b) ocenéni majetku a zavazkl k okamziku ukoné&eni inventury,
c) okamzik zahdjeni a okamzik ukonceni inventury.

4) Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci
rozvahového dne (31. 12.), lze provést v prib&hu poslednich dvou mé&sicl
Ucetniho obdobi, popfipadé v prvnim meésici nasledujiciho u¢etniho obdobi. Pfitom
se musi prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne (31. 12.)
stavy fyzické inventury opravené o pfirlstky a Ubytky uvedeného majetku
(dopocty) za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi,
popfipadé za dobu od zacatku nasledujiciho Gcetniho obdobi do okamziku
ukonceni fyzické inventury v prvnim meésici tohoto Ucetniho obdobi.

Koleje a menzy provadé&ji Fadnou inventarizaci zplsobem dle bodu 4) z dtvodd
znacného objemu inventovaného majetku ve spravé KaM.

5) Inventarizacnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skuteCnym a Gcetnim stavem,
které nelze prokazat zplisobem stanovenymi timto zakonem, kdy

a) skutecny stav je nizsi nez stav v Uletnictvi a rozdil se oznacuje jako manko,
popfipadé schodek u penéznich hotovosti a cenin,

b) skutecny stav je vySsi nez stav v Ucetnictvi a rozdil se oznacuje jako
prebytek.

6) Inventariza¢ni rozdily vyuctuji ucetni jednotky do konce ucetniho obdobi, za
které se inventarizaci ov&fuje stav majetku a zavazkd.

1.2. Zavaznost smeérnice

1) Podle této smérnice a zasad v ni uvedenych postupuji vSichni zaméstnanci,
ktefi svou naplni prace maji vliv na spravnost provedeni inventarizace. Patfi k nim
mimo zaméstnancl obecné odpovédnych za naklddani s majetkem a za zavazky i
zaméstnanci s podepsanou dohodou o odpovédnosti za majetek a zasoby ve
skladech pod uzavienim a za zboZi k prodeji, za financni hotovost a ceniny
v obéhu a za svéfeny majetek zapsany na osobni karté a v Potvrzeni o prevzeti
své&fenych predmétl, s moZnosti jejich pouzivani mimo pracovi$té zaméstnance.
Ustanoveni této smérnice jsou zdvaznd pro cleny UstFedni inventarizaéni
komise jmenované reditelem (Opatieni reditele ¢ 16/2007 o ¢innosti UIK),
dale pro vedouci pracovniky v ramci obecné odpovédnosti ve vSech stfediscich
Koleji a menz v Praze, Brandyse n/Labem, Plzni a Hradci Kralové.

2) Touto smérnici jsou povinni se fidit i ostatni zaméstnanci Koleji a menz, ktefi
v ’ v ’ Vs o . .
se stanou ucastniky ucetnich pripadu a inventarizace.

3) Tato smérnice je zavazna pro plnéni postupl a praci pti inventarizaci majetku a
zavazkl Koleji a menz UK v Praze. Inventarizace majetku je fizena predsedou UIK
a pracovniky Kontrolniho UGtvaru. PouZiti pracovnich postupl, které budou
v rozporu s touto smérnici a pfikazem feditele k inventarizaci, bude hodnoceno
jako poruseni pracovnich povinnosti pracovnika a dale bude postupovano dle ZP.

1.3. Cile a pfredmét smérnice

1) Inventarizace majetku a zavazkl je jedna z hlavnich podminek zabezpeéujicich
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prikaznost Uletnictvi. Pfi inventarizaci se porovnava stav majetku a zavazkd{
a jejich ocenéni vedené v Ucetnictvi, se skutec¢nosti.

2) Tato smérnice upravuje provadeéni inventarizaci veskerého majetku (vlastniho i
ciziho) a zavazkud vedenych v Uéetnictvi a v operativni evidenci ke dni dle
odstavce 1.5.

3) Pfedmeét inventarizace je specifikovan podle Uctové rozvahy a operativni
evidence v PC.

1.4. Uéel a zasady inventarizace

Ustiedni inventarizaéni komise pracuje v Kolejich a menzach s pusobnosti
v Praze, Plzni, Brandyse nad Labem a Hradci Kralové celoro¢né. Projednava
predlozené navrhy a predmétny majetek posuzuje s pfihlédnutim k moznosti jeho
pfipadného vyuZiti v ramci KaM, k jeho celkovému stavu, k GCelnosti a cené
pfipadnych oprav poSkozeného majetku apod. Reditel Koleji a menz jmenuje
pisemné predsedu UIK. Na zakladé doporuceni predsedy UIK jmenuje pisemné
feditel KaM tajemnika komise a jednotlivé ¢&leny. UIK je poradnim orgdnem
reditele KaM, opravnéného rozhodovat. Inventarizace majetku v KaM je
fizena predsedou UIK a pracovniky Kontrolniho Gtvaru.

1) Inventarizaci je tfeba dosahnout odsouhlaseni skutecného stavu majetku a
zdvazkl se stavem zachycenym v Uletnictvi a vyporddat pFipadné
inventarizac¢ni rozdily. PFi zjisténi inventurniho rozdilu mezi inventurnim
soupisem a skutecné zjisténym stavem ma vzidy prednost skutecné
(fyzicky) zjiStény stav.

2) Inventarizace zahrnuje soubor Cinnosti, ktery obsahuje:

- pfipravu na inventarizaci (plan inventarizaci podle stfedisek) vyhotoveni
pfikazu reditele, jmenovani do komisi DIK, zajisténi proskoleni
zaméstnancd, potizeni podrobného zapisu ze $koleni a metodické pokyny,
vyhotoveni vzorovych protokoll a dalsi),

- zjist&ni skuteéného stavu majetku a zavazkd ke dni inventarizace,

- vy&isleni rozdild mezi skute¢nym stavem a G&etnim stavem, napf. ztrata
hrazena i nehrazena, kradez, chybéjici inventafr, chyba v zauctovani
apod.,

- stanoveni zpUsobu vypotadani zjisténych rozdild, to znamena schodkd,
prebytk( nebo mank proti staviim zachycenym v Gé&etnictvi,

- prominuti upfesné&nych Udajd v Géetnictvi (napt. povolené ztratné, Skody
na zbozi, apod.).

3) Inventarizace musi vSak také zahrnout:

- zhodnoceni technického stavu majetku, z kterého méze vyplynout
nezbytnost provedeni Udrzby, oprav, technického zhodnoceni nebo
naopak vyrazeni majetku,

- zhodnoceni vyuZitelnosti a upotrebitelnosti, popfipadé neupotiebitelnosti
majetku,

- dalsi ¢innosti (napf. zjisténi poskozeného majetku, stanoveni zabezpeceni
proti ztraté a zcizeni, nadbytecné zasoby majetku nebo materialu apod.).

4) Inventarizace se provede podle platného Ciselniku ve vSech stfediscich Koleji a
menz UK v Praze, Plzni, Brandyse nad Labem a Hradci Kralové.

1.5. Druhy inventarizace

1) Radna fyzickd inventarizace potravin, zboZi, finanéni hotovosti a cenin ve
stravovacich stfediscich bude provedena vzdy ke dni 30. 6. daného roku,
inventarizace veskerého majetku ve spravé KaM bude provedena ke dni 30.11.
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daného roku jako fyzickd, mimo inventarizace penéz, potravin, zbozi a
materialu a vzdy ke dni Gcetni uzavérky, tj. ke dni 31. 12. jako dokladova
(movity a nemovity majetek) a fyzicka (penize, potraviny, zbozi a material)
v jednom Inventarizacnim zapisu.

2) Periodickou inventarizaci je mozné provést ke dni sestaveni mimoiradné
Ucetni zavérky ke konci rozvahového dne.

3) MimorFadna inventarizace

- pfedavaci se provede v pfipadé vymény pracovnika s podepsanou
dohodou o odpovédnosti v rozsahu této dohody o odpovédnosti ke
dni vymény,

- kontrolni - nahla se provede v pfipadé rozhodnuti feditele Koleji a menz
nebo v dalsich pfipadech, napf. po zjisténi kradeze ve skladu pod
uzavrenim. Inventarizace finan¢ni hotovosti a cenin ve stravovacich
stiediscich a pokladné reditelstvi je provadéna v souladu s Opatifenim
kvestora ¢. 1292/2001/1I, ze dne 14. 3. 2001, o stanoveni pokladniho
zlstatku 4 x roéné a to 2x jako Fadna inventura a 2x jako nahla
inventura.

4) Planovana inventarizace se provede dle Planu kontrolni a inventarizacni
c¢innosti na zakladé prikazu reditele Koleji a menz nebo vedouciho odborného
Utvaru nebo strediska KaM.

1.6. PFedmét a zplisob provedeni inventarizace

1) Skutecny stav veskerého majetku a zavazkd v Kolejich a menzach musi
byt zjistén fyzickou, dokladovou inventarizaci nebo dopocty a nebo fyzickou,
dokladovou inventarizaci i dopocty soucasné&, podrobné v bodé 3.3.

2) Zjisténé stavy je nutno zaznamenat vinventurni dokumentaci
(inventurnich soupisech a protokolech a v Inventarizacnim zapise pri dilCi
inventure).

3) Fyzickd inventura se provede prepocitdnim, vazenim, mérfenim ¢i jinym
zjisténim skutec¢ného stavu majetku ke dni 30. 6., respektive ke dni 30.11.
daného roku a to z dlvodd zna¢ného objemu inventovaného majetku ve
spravé KaM.

4) Dokladova inventura (dopocty) se provede porovnanim fyzického stavu (ke dni
30.11.) a ptipadného pohybu majetku (sestavy ptirlistk( a Ubytkd) se stavem
k datu Ucetni uzavérky ke dni 31.12.) daného roku.

1.7. Odpovédnost za provedeni inventarizace

1) Reditel Koleji a menz UK v Praze je povinen inventarizaci majetku a zavazk{
kazdorocné zabezpedit.

Reditel Koleji a menz UK v Praze nebo jim povéreny pracovnik - predseda UIK
odpovidd kazdy rok za zpracovani aktualniho pfikazu k provedeni Fradné
inventarizace, véetné jmenovani zaméstnancl do komisi DIK, jejichz
prostfednictvim bude zajisténo spravné a vcasné provadéni inventarizace.
Jmenovani nebo ureni zaméstnance KaM do DIK, tedy k vykonu prace, ktera je
odliSnd od sjednaného pfi uzavirani pracovniho poméru, vychazi z pravomoci
feditele Koleji a menz (fadné inventury). K provedeni Inventarizaci dle odstavce
1.5. bodu 4) ve stfediscich KaM, jmenuje zaméstnance do DIK vedouci odborného
Utvaru nebo strediska.



2) Pro zajisténi spravného provadéni inventarizaci je vydana tato smérnice, dale
smérnice feditele ¢. 1/2016 k evidenci a spravé majetku, materialu, zbozi a
finanéniho majetku. Podrobnosti ke spravnému provedeni inventarizace jsou

stanoveny v zapise ze Skoleni:

a) druhy majetku a zévazkd podléhajicich inventarizaci,

b) zplsoby provadéni inventarizace u jednotlivych druhd,

c) stanoveni a jmenovani ¢lend inventarizacnich komisi (aktualné kazdy rok),

d) povinnosti a pravomoci inventarizacnich komisi,

e) ¢asovy harmonogram - doba zahajeni, ¢asovy plan pribéhu a Ihdta ukonéeni
(aktualné kazdy rok),

f) vedeni dokumentace,

g) zplsob projednavani vysledka.

2. Etapy inventarizacnich praci

2.1. PFiprava inventarizace

Vypracovani planu inventarizace zajisti na feditelstvi KaM Kontrolni Gtvar a na
provozech vedouci pfislusnych stfedisek.

1) Pfiprava inventurnich soupisu.
Vypisy z datovych soubort podle jednotlivych skupin majetku a zavazkl zajisti
kazdy rok na reditelstvi KaM Ucetni a ve stfediscich obecné odpovédni pracovnici
(ten, kdo naklada s majetkem, nebo vedouci stfediska).

Vs o=

2.2 Ustfedni inventarizaéni komise a Dil&i inventarizaéni komise

Ustiedni inventariza¢ni komise (UIK) pracuje v KaM celoro¢né&, nové ¢leny do
komise UIK jmenuje Feditel KaM pisemné na zakladé névrhu predsedy. Stanoveni
a jmenovani ¢lend Dil¢ich inventarizaénich komisi (DIK) zajisti kazdy rok
Feditelem KaM povéteny pracovnik. Se jmenovanim ¢&lenl DIK pro zajisté&ni Fadné
inventarizace, musi byt predem seznameni vedouci UtvarQ a stfedisek, ktefi
zajisti uvolnéni pracovnikd pro provedeni inventarizace.

2.3. Harmonogram inventarizac¢nich praci

Na pfipraveé inventarizace jsou povinni zUc¢astnit se zaméstnanci jmenovani:

o v Ustfedni inventarizaéni komisi,

o v Dilcich inventariza¢nich komisich,

o ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se nachazi
inventarizovany majetek, jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného
zaméstnance, musi se ji zUcastnit zaméstnanec funkci odevzdavajici i
prejimajici. Pokud se, fyzické inventury nemtlize odpovédny zaméstnanec
zGéastnit, napf. z divodd nemoci nebo Umrti nebo jiné piekazky v praci
na strané zaméstnance dle ZP, provede se inventura za U(casti
zaméstnance, kterého uréi feditel KaM nebo pfislusny vedouci
zaméstnanec (komisionelni otevieni skladi pod uzavifenim, pokladny aj.).

2.4. Skoleni a zapis ze $koleni, metodika

Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, budou
proskoleni zamé&stnancem, kterého jmenuje predseda UIK a to o zplsobu a cilech
provadéné inventarizace, o odpovédnosti a kompetenci zaméstnanctl
inventarizaénich komisi (UIK a DIK) s odkazy na obsah této smérnice a Smérnice
feditele €. 1/2016. Vlastnoru¢nim podpisem na prezencni listing, ktera je nedilnou
soucasti Zapisu ze skoleni, potvrdi zaméstnanci, Ze obsahu Skoleni porozumeéli.



Zaméstnanci jmenovani do komisi DIK obdrzi vzory inventarizacnich pisemnosti e-
mailem. Zapis ze Skoleni vypracuji pracovnici Kontrolniho Gtvaru.

3. Metody provadéni inventarizace

Specifikaci majetku ve spravé KaM upravuje Smérnice ¢. 1/2016 k evidenci a
spravé majetku, materialu, zboZi a penéz, ktera stanovi zasady evidence majetku
véetné zasob a penéz a vymezuje zpUsob jeho spravy a ochrany.

3.1. Fyzicka inventura

Fyzicka inventura movitého a nemovitého majetku se provadi pocitanim, vazenim,

mérenim, apod.):

a) dlouhodoby hmotny majetek ve zkratce DHM - pocitanim, mérenim,

b) dlouhodoby nehmotny majetek ve zkratce DNM - vizuelng,

c) drobny dlouhodoby hmotny majetek ve zkratce DDHM - pocitanim, mérenim,

d) drobny dlouhodoby nehmotny majetek ve zkratce DDNM - vizuelnég,

e) drobny hmotny majetek ve zkratce DHM v OTE - pocitanim, mérenim,

f) drobny nehmotny majetek ve zkratce DNM v OTE - vizuelng,

g) zasoby (potraviny, zbozZi, material) - pocitanim, vazenim, mérenim,

e) penézni prostfedky v hotovosti, ceniny (stravenky) a jiné, karty pro externiho
uzivatele sluzeb UK - poditanim.

U predmétl zapQjéenych zaméstnanclm k pouzivani (osobni karty) se provadi
v . ’ . . v v, O ’ ’ v ’

vzdy fyzicka inventura, vyjma predmeétu uvedenych v Potvrzeni o prevzeti
v v ’ v v, O v rErT vrs oo 7 . sV, v v

sverenych predmeétu, s moznosti jejich pouzivani mimo pracovisté zamestnance.

Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétll s moznosti jejich pouzZivani
mimo pracovisté zaméstnance.

Reditel KaM mlze u zapQjéenych piredmétd mimo pracovi$té povolit na misto
fyzické inventury dokladovou inventuru jen za predpokladu, ze bude pfitom piné
zajisténa ochrana majetku. Potvrzeni o prevzeti svéfenych pfedmétd s moZnosti
jejich pouzivani mimo pracovisté zameéstnance se vyhotovuje ve tfech originalech
(1x zaméstnanec, 1x osobni sloZzka pracovnika v personalni agendé,

1x inventarizac¢ni pisemnosti) - pfiloha €. 1.

3.2. Dokladova inventura - dopocty

Dokladova inventura se provadi prostfednictvim Géetnich dokladd, pomoci rliznych
’ ’ . O v
pisemnosti, spisu, smluv, dohod, popr. korespondence.

Dopocty se provadi dokladové doloZzenim sestav piirlstkl a Ubytkld majetku za
sledované obdobi.

a) dlouhodoby hmotny majetek ve zkratce DHM - pFirlstky, Ubytky

b) dlouhodoby nehmotny majetek ve zkratce DNM - pFirlstky, Ubytky

c) drobny dlouhodoby hmotny majetek ve zkratce DDHM - ptirlstky, Ubytky

d) drobny dlouhodoby nehmotny majetek ve zkratce DDNM - pfirlstky, Ubytky
e) drobny hmotny majetek ve zkratce DHM v OTE - pfirdstky, Ubytky

f) drobny nehmotny majetek ve zkratce DNM v OTE - ptirlstky, Ubytky

g) vklady na bankovnich Gctech - Gcetni doklady - vypisy z banky,

h) penize na cesté - Ucetni doklady

ch) pohledavky a zavazky - Gcetni doklady.

Inventarizaci budov a pozemkd dokladame vypisem z katastru nemovitost



3.3. Pouziti dokladové inventarizace a dopoctul

Zpusob inventarizace dle bodu 3.2. se pouZije napf. v nize uvedenych ptipadech:

a) hodnoty v podrozvahové evidenci

b) nedokoncené investice

d) avér

e) pFisné zUc¢tovatelné tiskopisy (vypisy z Gétl)

f) stroje v opravé

g) majetek KaM v cizim uzivani (kopie Potvrzeni o pfevzeti svéfenych pfedmétd,
kopie najemnich smiuv aj.)

h) cizi majetek (kopie smluv), neni-li dohledan majitel takového majetku, stava se
tento majetek majetkem KaM (vicenalez).

3.4. Technicky vypocet

Technicky vypocet se pouzije pFi zjistovani skuteéného mnozstvi volné loZzeného
materialu.

4. Inventarizacni dokumentace

4.1. Vychozi podklady

Koleje a menzy pouziji pfi provadéni fyzickych zjisténi jako podklad nasledujici
operativni evidenci:

- evidence dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,

evidence drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,

evidence drobného hmotného a nehmotného majetku,

evidence zasob (potraviny, zbozZi, material),

evidence finan¢niho majetku,

evidence pohledavek,

evidence zavazka.

4.2. Inventurni soupisy

Inventurni soupisy jsou prikazné Uletni zdznamy, které musi obsahovat:

- zjistény stav tak, aby bylo mozno zjistény majetek a zavazky jednoznacné urcit,

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za zjisténi skutecnosti a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

- zpUsoby zjistovani skuteénych stavd,

- ocenéni majetku a zévazkd k okamziku ukonéeni inventury,

- den a hodinu zahajeni a den a hodinu ukonceni inventury.

Inventurni soupisy, jenZ jsou G€etnim dokladem, slouzi:

- k zachyceni skute¢ného stavu majetku a zavazkl, u nichz se provadi inventura,

- k popisu majetku a zavazk{ v jednotkdch mnozstvi a v ocenéni, a to v souladu
se zpUsobem vedeni tohoto majetku a zavazkd v G&etnictvi.

Inventurni soupisy se vyhotovuji:

- pred provedenim fyzickych i dokladovych inventur,

- oddélené podle stfedisek a podle mistnich seznam(, kde jsou prostiedky fyzicky
umistény.

Inventurni soupis majetku KaM v cizim uzivani:

Majetek KaM mUze byt docasné zapdjéen jiné organizaci nebo tfeti osobé k uzivani,
soupis tohoto majetku se provede oddélené podle jednotlivych organizaci nebo osob.



Jedno vyhotoveni inventurniho soupisu se predlozi jiné organizaci nebo osobé
k odsouhlaseni (podpis a razitko) a je dale soucasti inventury.

Inventurni soupis ciziho majetku:

Majetek, ktery je ve vlastnictvi jiné organizace a je v dobé inventury zjistén
v prostorech stfedisek KaM, se zapie do zvlastnich inventurnich soupisd, jiz se
nedoklddd smlouvou o prondjmu, zapljéeni a pod, nybrZ se jen uvede majitel.
Smlouvy jsou uloZzeny centralné na reditelstvi KaM nebo na stfediscich KaM a také
jsou k dispozici v elektronické podobé (tzv. skenovany archiv).

Zpracovani Inventurniho soupisu:

Po odsouhlaseni kontrolovaného majetku, predseda DIK doplni do Inventurniho
soupisu nalezitosti podle zakona ¢. 563/1991 Sb. o Ucletnictvi. Jestlize se
inventurni soupisy vyhotovi ze zdznamU pofizenych pti fyzickych inventuréch,
zajisti predseda DIK, aby v téchto zaznamech nemohlo dochazet dodatecné ke
zmé&nam, a aby jejich Udaje byly do inventurnich soupist spravné prevzaty.
VSechny strany soupisu budou ocislovany a opatfeny souctem za stranu. Rovnéz
je nezbytné nutné odislovat jednotlivé strany lomitkem a uvedenim celkového
poctu stran.

Inventurni soupisy podpisuji na vSech strankach vzdy ti ¢lenové DIK, ktefi zjistili,
v nich uvedené, skutedné stavy majetku a zavazkd. Na posledni stranu
inventurniho soupisu je nutné Citelné predepsat predsedu a cleny DIK, vcietné
zaméstnancu, ktefi maji uzavienou dohodu o odpové&dnosti, véetné& prohlaseni kdy
inventura zapocala a skoncila.

Odpovédny pracovnik za majetek potvrdi, Ze fyzicka inventura vesSkerého
majetku, za ktery je odpovédny, byla provedena za jeho Ucasti, a ze zadny
majetek nezatajil (Cestné prohlaseni). Uvede pfipadné namitky k inventurnimu
soupisu.

4.3. Inventurni protokoly

Ke kazdému inventurnimu soupisu clenové komise vyhotovi Inventurni
. z v o . rvrs o v .
protokol, kde uvedou jména clenu komise, popisi prubeh inventury, uvedou
koneCnou inventovanou castku v KC a zajisti podpisy obecné a hmotné
v ’ 71 O v v . v o v v
odpovédnych pracovniku, rovnéz tak podpisy clenu DIK, pripadné zde uvedou a
o ’ eV, v . ’ ’ ’ r 7w ’
zduvodni zjistény inventurni rozdil. Inventurni protokol neni ucetnim dokladem.

4.4. Inventarizacni zapisy
Zapis o provedené inventarizaci majetku obsahuje:

- identifikaCni Udaje stfediska, kde se inventura provadi, véetné otisku
razitka,

- identifikace vnitfniho pfikazu k inventarizaci,

- druh inventarizace majetku,

- oznadeni inventarizovaného majetku a zavazk{,

- den, k némuz byla inventarizace provedena,

- den zahajeni a den ukonceni inventury,

- zpUsob zjistovani skutednych stavd majetku,

- prehled vyhotovenych inventurnich soupist - tabulkova &ast, popt. uvedeni
zjidté&nych rozdild, inventurni protokoly,

- jména zaméstnancl odpovédnych za majetek (obecné i hmotné),

- zjisténi a navrhy opatreni,

- jména predsedy a ¢lenl DIK a jejich &itelné podpisy,
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- datum vyhotoveni inventarizacniho zapisu a podpis pfislusného vedouciho
zameéstnance,

- dale se pripoji vsechny ostatni doklady souvisejici s inventarizaci (napf.
uznani dluhu, pisemné vyjadfeni odpovédnych zaméstnancl ke zjiténym
rozdildim, opravenky, kopie Potvrzeni o pfevzeti svéfenych predmétd, kopie
Skodniho protokolu, kopie navrhu na vyfazeni atd.).

Zprava o inventarizaci

UIK ma za povinnost projednat predlozené inventarizace ve Ihiité 30 dnd od jejich
dokonéeni. Z jednéni bude vypracovan Zapis, kde bude uvedeno, jakym zplsobem
byly vypofadany zji&téné inventarizaéni rozdily. ZaGé&tovani rozdild musi byt
provedeno v Ucetnim obdobi, za které se inventarizace provadi.

Zavérecny Inventarizacni zapis za Koleje a menzy

Bude vyhotoven G&tdrnou KaM podle pokyni RUK a odevzdan s inventurou Gétd
v terminu stanoveném RUK.

5. Zavéry z inventarizace

5.1. Vyporadani inventarizacnich rozdild

Inventariza¢nim rozdilem se rozumi pfi inventure zjiSténé manko, resp. prebytek.

SkuteCné stavy majetku podle bodu 3 se musi po zachyceni v inventurnich
soupisech porovnat se zapisy o stavech tohoto majetku a zdvazk( v Uletnictvi
nebo v operativni evidenci, pficemz skutecné stavy maji vzdy prednost. Jestlize se
pfi tomto porovnani zjisti inventarizac¢ni rozdily, vycisli se v penéznich jednotkach.
Inventariza¢ni rozdily se pisemné zachycuji v inventurnich soupisech, jsou
popsany v Inventurnim protokolu a navrh na vyporadani je uveden v Zapisu o
provedené inventarizaci.

Na zakladé Zapisti o provedené inventarizaci zpracuje tajemnik UIK tabulky -
prehledy inventovaného majetku, véetné vydislenych rozdild za G&etni jednotku.
Pfehledy odsouhlasi Uc¢tarna KaM.

Inventarizaéni rozdily zji$téné u majetku a zavazk( vedenych v Uletnictvi, pokud
je nelze ihned po zjisténi vyuctovat s konecnou platnosti, se zachyti v pfisluSném
analytickém vyjadfeni na zvlastnim analytickém Gc¢tu nevyporadanych
inventarizaénich rozdild, na né&mZ se ponechaji az do rozhodnuti o jejich
vyporadani.

Kompenzace zjisténych inventarizacnich rozdill mezi jednotlivymi druhy majetku
a zavazk{ neni povolena.

5.2. Prosetfreni inventarizac¢nich rozdild

U vdech rozdild (manka a prebytky) se musi pracovnici, ktefi nakladaji s
majetkem a zasobami a ti, ktefi maji uzavienou dohodu o odpovédnosti, vyjadrit k
jejich vzniku. Ke zjist&nym rozdilim poda své vyjadreni i obecné odpovédny
vedouci pracovnik stfediska, kde k rozdilu doslo.

Zaméstnanec odpovida v plném rozsahu za ztratu majetku, na ktery s nim byla
uzaviena dohoda o odpovédnosti, ¢i za majetek, ktery mu byl svéfen proti
podpisu v osobni karté, ¢i na jiné pisemné potvrzeni (Potvrzeni o prevzeti
svétenych predmétd).

V navrzich na konelné vyporadani inventarizaénich rozdild se u zji§t&nych mank
uvede, zda jsou zavinéna nebo nezavinéna a dale se postupuje podle ustanoveni
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Zakoniku prace. Manka zavinénd se povaZzuji za $kodu zplsobenou zaméstnancem
a budou vzdy predepsana odpovédné osobé k nahradé.

5.3. Rozsah nahrady skody
5.3.1 nahrada skody za manko v majetku a v materialu

Zaméstnanec, ktery odpovida za majetek svérfeny na zakladé dohody o
odpové&dnosti, osobni karty & jiné pisemné formy (napf. pfi do¢asném zapUljéeni
majetku KaM mimo prostory pracovisté), je povinen nahradit skute¢nou skodu, a
to v penézich, jestlize Skodu neoddini uvedenim v predesly stav. Pfi tom se
vychazi z ceny v dobé poskozeni.

5.3.2 nahrada skody za penézni prostifedky a ceniny

Zaméstnanec, ktery odpovida za penézni prostfedky a za ceniny svéfené mu na
zakladé dohody o odpovédnosti, je povinen nahradit skutec¢nou skodu, a to
v penézich.

5.3.3 nahrada skody za suroviny

Zaméstnanec, ktery odpovida za suroviny (potraviny) na zakladé dohody o
odpovédnosti, je povinen nahradit skute¢nou Skodu, a to v penézich. Fyzickou
inventurou zjiSténé manko lze snizit o tzv. ztratné (Skodou se rozumi fyzické
znehodnoceni potravin a zbozi pfirozenym Ubytkem a zavinénym i nezavinénym
Ubytkem mnozZstvi, snizenim jakosti, poSkozenim nebo zni¢enim).

Norma pFirozenych Gbytkl zasob (ztratné) - Skody ve vysi povolené normy

Normy pfirozenych Ubytk( zdsob v KaM (vysychani, vymrazeni, rozprach),
jsou stanoveny takto:

u skladovych zasob potravin v menzach

ve vysi 0,2 % z dané skladové polozky ve skladovych cenach bez DPH za obdobi
od posledni provedené inventury ke dni zjiSténi a posuzuje se jako Skoda
nezavinéna,

u zbozi v bufetech
ve vysSi 0,2 % z dané skladové polozky v prodejnich cenach bez DPH za obdobi od
posledni provedené inventury ke dni zjisténi a posuzuje se jako Skoda nezavinéna.

Pfirozeny Gbytek potravin a zbozi (dfive ztratné) odpovidajici stanovené normé je
soucasti spotfeby zasob, pouze Ubytky zdsob nad stanovenou normu pfirozenych
’ o . . " v 7 7 v e

ubytku jsou inventarizacnim rozdilem a povazuji se za manko.

K inventure je bezpodminecné nutné dolozit nasledujici doklady:

vydejku do spotieby - zakazka: ,Skody na surovinach a zboZi"* generovanou
systémem ANETE aplikaci Sklady a normovani v bufetech,

~Obratovou soupiskou zasob" generovanou aplikaci Sklady a normovani,
pisemné vyjadfeni odpovédnych pracovnikd.

Hodnota zjisténé skody se uvadi ve skladovych, resp. nakupnich, cenach bez DPH.
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Pfirozené Ubytky potravin a zboZi nelze zaménovat za fyzicky znehodnocené
potraviny a zbozi pfirozenym i zavinénym Ubytkem mnozstvi, snizenim jakosti,
poskozenim nebo znicenim.

Norma zbozi, které jiz nelze z ddivodG proslé zaruky dale prodat je
stanovena takto:

u zbozi v bufetech
ve vysi 0,5% z pofizovaci ceny (nakupni cena bez DPH) vSech potravin prodanych
za dany mésic.

V téchto pripadech Ize uplatnit narok na uznatelnou ztratu z obchodni
c¢innosti pred zahajenim fyzické inventury zboZi v bufetu — podrobné v oddile
5.3.4.

5.3.4 nahrada skody za zbozi v bufetu

Zaméstnanec, ktery odpovidda za zbozi v bufetu na =zakladé ,dohody o
odpovédnosti®, je povinen nahradit skutecnou skodu, a to v penézich. Zjisténé
manko lze snizit o tzv. skody. Pfi tom se vychazi z manka sniZzeného o vysi
povoleného limitu. Hodnota zjisténé Skody se uvadi ve skladovych, resp.
nakupnich, cenach bez DPH.

Fyzické znehodnoceni potravin a zbozi pfirozenym i zavinénym Ubytkem mnoZzstvi,
snizenim jakosti, poskozenim nebo zni¢enim, tedy $§kody na surovinach a zbozi
do vyse limitu je manko nezavinéné a nelze ho zaménovat za ztratné -
pfirozené Ubytky, tj. rozprach, vymrazeni a vysychani.

Zaméstnanci stravovaciho stfediska pred zapocletim fyzické inventury postupuji
v souladu s vnitfnim predpisem Smérnici ¢. 2/2008 o vedeni jednotné evidence
ve stravovacich zafizenich, kterd je upravena Dodatkem ¢. 1/2009 (norma
ztraty z neprodaného zbozi v bufetech, zvySeni limitu) a Internim provadécim
pokynem ze dne 22. 10. 2009. Pfi dodrzeni pracovnich postupl ve vy$e
uvedenych vnitfnich predpisech, mohou zaméstnanci pred zahajenim fyzické
inventury zboZi v bufetu, uplatnit narok na uznatelnou ztratu z obchodni Cinnosti
tj. sniZzeni stavu zbozi ve skladu.

K inventufe je bezpodminecné nutné dolozit nasledujici doklady:
vydejku do spotreby (zakdzka Skody na surovinach a zbozi)
obratova soupisku zasob

Protokol o poskozeni, zni¢eni a ztraté zasob.

K prokazani likvidace je zaméstnanec povinen vypracovat protokol, kde uvede
divody likvidace, zplsob, &as a misto provedené likvidace, specifikaci predmétd
likvidace a zplsob naloZeni se zlikvidovanymi pfredméty a dale uvede jmenovité
zaméstnance zodpovédné za provedeni likvidace (zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich
z ptijmQ v platném zné&ni, &ast druha, § 24 - vydaje, naklady vynaloZené na
dosaZeni, zajisté&ni a udrzeni pfjmu, odst. 2, pism. zg).

V podminkéach KaM pouzijeme Zaznam o $kodé&, v&etné vyse uvedenych dokladd.

5.4 Zhodnoceni inventarizace a pfijeti napravnych opatfeni

Pri zavére¢ném projedndvani ukoncené inventarizace v KaM se hodnoti:
- zajisténi maximalni ochrany majetku ve spravé KaM,

- ovéreni vlastnickych prav k majetku ve spravé KaM,

- zamezeni moznych ztrat na majetku ve spravé KaM,

- opatfeni k lepSimu vyuZiti majetku ve spravé KaM,
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Prilohy

- propracovani vnitfnich norem operativni evidence majetku ve spravé KaM,
Va7 o . . - v 7 v ’
- vyuZiti poznatku z inventarizace k financnimu fizeni KaM.

Navrhy a opatfeni vzedld z provedenych inventur se projedndvaji na zasedani UIK
do 30 dnl od dokoneni inventarizace a ndasledn& jsou podchycena v Zapise
z jednani UIK. Zapis podepisuje feditel KaM. Lhdta 30 dnd je stanovena tak, aby
bylo zabezpefeno proGétovani inventarizaci zjit&nych rozdild ke dni Géetni
uzaveérky.

5.5. Archivace inventarizaénich dokladu

Uschovu Gcetnich pisemnosti upravuje § 31 a § 32 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi a OR 24/2015 - Spisovy a skarta¢ni fad UK v Praze. Ucetni pisemnosti,
které jiz nejsou potfebné pro bézné prace, se uschovavaji v Gcetnim archivu
v samostatné mistnosti a zapisuji se do archivni knihy.

Inventarizace a inventariza¢ni doklady (soupisy) jsou uschovany v archivu po
dobu 5 let nasledujicich po roce, kterého se tykaji, nebot provedeni inventarizace
musi byt prokazatelné po dobu 5 let po jejim provedeni. Hlavni inventarizacni
zapis musi byt uchovan 10 let po roce, kterého se tyka (vyhotovi hlavni Gcetni dle
pokynu RUK). Zapis do archivni knihy obsahuje datum uloZeni, obdobi, kterého se
pisemnosti tykaji a dalSi Udaje, ze kterych se da spolehlivé zjistit totoznost
jednotlivych svazkd a jejich umisténi a datum skartace.

Po uplynuti uschovacich |h{t dle Spisového a skartaéniho fadu UK v Praze budou
vyfazeny InventarizaCni doklady z archivu ke skartaci. O skartaci bude pozadana
pisemné hlavni Géetni EU KaM a nasledné bude postupovdno podle pokynu
archivara UK.

Zaveérecna ustanoveni

Tato smérnice je soucasti vnitfniho kontrolniho systému KaM.

Touto smérnici pozbyva platnosti:
- Smérnice & 6/1997 pro provedeni inventarizace majetku a zavazk(, platna od
4.12.1997

Tato Smérnice o provedeni inventarizace majetku a zavazkl v Kolejich a menzach
Univerzity Karlovy v Praze nabyva platnosti i 4¢innosti dne 29. 2. 2016.

Ing. JifiMacoun,v.r.
reditel KaM

- Pfriloha ¢. 1 Potvrzeni o prevzeti svéfeného majetku
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