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LEKARSKA
FAKULTA

Pokyn dékana Lékarské fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2018

k provedeni inventarizace majetku a zavazku
ke dni 31. 12. 2018

(ze dne 12.09.2018)

Dle smérnice rektora ¢. 5/05 Inventarizace na Masarykové univerzité v Brné a na

zakladé:

e PFikazu kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazki ke dni 31. 12.
2018, ¢. j. MU-1S/78578/2018/719592/RMU-1, ze dne 25. 6. 2018 a

e Provadéciho pokynu kvestora k provedeni inventury majetku ke dni 30.09.
2018, ¢. j. MU-IS/78587/2018/719601/RMU-1, ze dne 25. 6. 2018,

vyhladuji provedeni tfadné inventarizace majetku a zévazk( na Lékarské fakulté

Masarykovy univerzity (dale jen LF MU) ke dni 31. prosince 2018.

I. Provedeni inventarizace

(1) Provedeni inventarizace majetku se bude fidit témito pokyny:

a. inventura k 31. 12. 2018 bude probihat podle postupl uvedenych v
Provadécim pokynu kvestora k provedeni inventury majetku ke dni 30.09.

2018,

b. &asovy harmonogram jednotlivych inventur, organizace a zplsob provedeni
jsou urceny vySe uvedenymi predpisy MU, které jsou pfilohami ¢. 1 a €. 2
tohoto pokynu,

c. soupis inventarnich Usek na LF MU pro inventarizaci majetku k 30.09. 2018
je prilohou ¢. 3 tohoto pokynu.

II. Inventariza¢ni komise

(1) Pro zajisténi a radné provedeni této inventury majetku na jednotlivych
inventarnich Usecich urcuji predsedy a cleny mistnich inventarizacnich komisi
(MIK) ve slozeni uvedeném v priloze ¢. 3 (¢asti 3/1 — 3/3 vietné).

(2) Zajisténim a fadnym provedenim inventury majetku a zavazkd k 30.09. 2018
na jednotlivych inventarnich Usecich povéruji predsedy a cleny dilcich
inventarizacnich komisi (DIK) ve slozeni:

Masarykova univerzita, Lékarska fakulta

Kamenice 753/5, 625 00 Brno, Ceska republika
T: +420 549 49 2910, E: info@med.muni.cz, www.med.muni.cz
Bankovni spojeni: KB Brno-mésto, CU: 85636621/0100, IC: 00216224, DIC: CZ00216224

V odpovédi prosim uvadéjte nase €islo jednaci.
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Pfedseda : Ing. Michal Sellner
Clenové: Ing. Marta Tesarova, Mgr.Michal Koscik,Ph.D.,Jana Zetochova,

Blanka Bernhardtova, Dana Valaskova

(3) Tento pokyn k provedeni inventarizace na LF MU je soucCasné povérenim
k provadéni inventarizace.

(4) Inventarizacni zapisy s pfilohami tykajici se inventury majetku k 30.09. 2018
odevzdaji predsedové MIK na Ekonomické oddéleni dékanatu LF, Univerzitni
kampus, Kamenice 5, Brno-Bohunice, pavilon A17, mistnost ¢. 307 nebo 306
nejpozdéji do patku 26.10.2018

(5) Dokladovou inventarizaci syntetickych, resp. analytickych G¢td spravovanych
vyhradné Oddélenim pro rozvoj a projektovou podporu LF MU a Oddélenim pro
vyzkum, rozvoj a projektovou podporu LF MU zpracuji tato oddéleni.
Dokladovou inventarizaci ostatnich ¢t zpracuje Ekonomické oddéleni LF MU.

III. Zavérecna ustanoveni

(1) DIK i MIK se pFi inventarizaci majetku a zavazk{ Fidi zakonem &. 563/1991, o
Ucetnictvi, v platném znéni (Cast pata, § 29 a 30), smérnici rektora ¢. 5/05
Inventarizace na Masarykové univerzité v Brné, Pfikazem kvestora k provedeni
inventarizace majetku a zavazkd a Provadécimi pokyny kvestora k jednotlivym
inventuram v r. 2018. Provadéci pokyn kvestora k provedeni inventury majetku
ke dni 30.09. 2018 je pfilohou €. 2 tohoto Pokynu.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto pokynu povéruji vedouci EO LF MU.
(3) Pribéznou aktualizaci povétuji vedouci EO LF MU.

(4) Kontrolu dodrzovani (této normy) vykonava tajemnik LF MU,

(5) Pokyn nabyva platnosti dnem 12.09. 2018.

(6) Pokyn nabyva ucinnosti dnem vyhlaseni.

(7) Soucasti tohoto pokynu jsou pfilohy:

1. Piikaz kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazkl ke dni
31.12. 2018,

2. Provadéci pokyn kvestora k provedeni inventury majetku ke dni 30.
09. 2018,

3. Soupis inventdrnich Usekl a uréeni predsedd a ¢lend MIK pro
inventuru majetku ke dni 30. 09. 2018
V Brné, 12.09.2018

prof. MUDr. Martin Bares, Ph.D.
dékan LF MU
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Priloha ¢.1

Masarykova univerzita, Zerotinovo nim. 9, 60177 Brno

V Brné, dne 25.6.2018
C.j.. MU-IS/78578/2018/719592/RMU-1

Urceno:

vedoucim hospodatskych stiredisek,
¢lentim ustiedni inventariza¢ni komise,
ptredsedovi Skodni komise MU,

vedouci dtvaru kontroly RMU

Véc: Prikaz kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazki

ke dni 31. 12. 2018

Dle smérnice ¢. 5/2005 ,Inventarizace na Masarykové univerzité v Brné“ vyhlasuji provedeni iradné
inventarizace majetku a zavazki na Masarykoveé univerzité (dile MU) ke dni 31. prosince 2018.

Casovy harmonogram jednotlivych inventur:

1.
2.

3.

4.

5.

Inventura majetku SKM, jehoz prehled je uveden v priloze ¢. 1, tab. ¢. 1, k1. 9. 2018.

Inventura majetku ostatnich HS MU, jehoz pirehled je uveden v priloze ¢. 1, tab. ¢. 1, k 30.
9.2018.

Dopocet stavu majetku SKM, zjisténého fyzickou inventurou k 1. 9. 2018, o prirtistky a ubytky do
31.12.2018 (dle prilohy ¢. 1, tab. ¢. 2a.).

Dopocet stavu majetku ostatnich HS MU, zjisténého fyzickou inventurou k 30. 9. 2018,
o prirtistky a ubytky do 31.12.2018 (dle prilohy €. 1, tab. ¢. 2.).

Inventura majetku a zavazkd, uvedenych v priloze €. 1, tab. ¢. 3, k31.12.2018.

Pro provedeni inventury bude pouzit éarovy kéd.

Pro kazdou etapu inventur bude vydan samostatny provadéci pokyn kvestora, kde budou uvedeny
terminy odevzdani Zpravy o provedeni inventarizace na HS.

Radné provedeni inventarizace majetku a zavazki je jednim ze zakladnich ptredpokladi vécné
spravnosti ro¢ni ucetni zavérky. Inventarizace je soubor Cinnosti, jejichZ cilem je dosdhnout, aby
jednotlivé slozky majetku a zavazkq, evidované v Gcetnictvi k 31.12.2018, odpovidaly skute¢nosti.
Zahrnuje zjisténi skutecného stavu na zakladé fyzické nebo dokladové inventury, porovnani
vysledki inventur se stavem zachycenym v Gletnictvi nebo v operativni evidenci, zjisténi
inventarizac¢nich rozdild a navrh zplisobu vypotadani inventarizac¢nich rozdili.
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Pro zajisténi a Fadné provedeni vSech praci souvisejicich s inventarizaci k 31.12.2018 urcuji
ustiedni inventariza¢ni komisi (dale UIK) v tomto sloZeni:

Ing. Tomas Rosenmayer, Ph. D. - predseda komise, feditel ekonomického
odboru RMU

Klara Habrdova - ekonomicky odbor RMU

Ing. Tomas Riha - provozni odbor RMU

Ing. Michal Sellner - za lékat'skou fakultu

Ing. Ivo Jurtik - za filozofickou fakultu

Ing. Blanka Prikrylova - za pravnickou fakultu

Ing. Pavlina Kadl¢kova - za fakultu socialnich studii
Roman Cermak, M.Sc - za pHrodovédeckou fakultu

RNDr. Lenka Bartoskova - za fakultu informatiky

Mgr. Ing. Daniela Némcova - za pedagogickou fakultu

Ing. Jana Nova, PhD., MBA - za fakultu sportovnich studii

Ing. Jan Slezak - za ekonomicko-spravni fakultu

Ing. Michal Marcolla - za CEITEC MU

Bc. Viera Vavrugova - za CEITEC CRS

Bc. Marcela Lesniakova, MSc - za SKM

Ing. Pavel Brancik - za SUKB

Mgr. Jaroslav Makovec -za UC Tel¢

PhDr. Petr Penaz - za SPPSN

Ing. Jifi Velinsky -za CTT

JUDr. Dana Srubaiova -za OVT

PhDr. Mgr.  Libor Stépanek, Ph.D. -za CJV

PhDr. Jan Pavlik - za CZS

Tento piikaz k provedeni inventarizace na MU je pro pfedsedu a ¢leny UIK sou¢asné povérenim
k provadéni inventarizace.

Hlavni ukoly UIK - organiza¢né zajistit provedeni inventur na jednotlivych hospodaiskych
strediscich MU, provést instruktaz predsedi dil¢ich inventariza¢nich komisi o postupu provadeéni
inventurnich praci, metodicky vést dil¢i inventarizacni komise, namatkové kontroly provadéni
inventur, vyhodnotit zpravy o provedeni inventur na jednotlivych hospodatskych strediscich (dale
HS), prezkoumat zjiSténé rozdily, provést celkové vyhodnoceni  inventarizace,
navrhnout vypoiadani inventariza¢nich rozdilu.

Osobou odpovédnou za provedeni inventarizace na hospodaiském stiedisku je vedouci HS.
K provedeni inventarizace vyda vedouci HS pisemny prikaz.
V prikazu urci:

1. predsedu a cleny dil¢i inventarizacni komise (dale DIK),
2. inventarni useky (dale 1U),
3. predsedy a ¢leny mistnich inventariza¢nich komisi (dale MIK) pro jednotlivé IU.

Do funkci predsedii a c¢lend mistnich inventarizaénich komisi je tiFeba urcit zaméstnance
s odbornymi znalostmi, odpovidajicimi povaze majetku inventovaného na ptidéleném IU.

Inventarizacni komise se pti provadéni inventury fidi ustanovenimi § 29 a § 30 zakona 563/1991
Sb. o ucetnictvi v platném znéni, smérnici Inventarizace na Masarykové univerzité ¢. 5/2005
a provadécimi pokyny kvestora k jednotlivym inventuram. UIK v ptripadé potieby vyda dopliujici
pokyny.
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Hlavni ukoly DIK - organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v ramci HS, instruktaz a
metodické vedeni mistnich inventarizacnich komisi, namatkové kontroly provadéni inventurnich
praci, vyhodnoceni inventarizac¢nich zapisii a jejich priloh, prezkoumdani zjiSténych rozdilg,
vypracovani zpravy o provedeni inventury vcetné tabulkovych ptehledii a povinnych pftiloh,
dokladujicich zjisténé rozdily za HS.

7

Inventarnim usekem se rozumi takova cast majetku, ke které lze ustavit:

zaméstnance hmotné odpovédného za urcity majetek dle § 252 Zakoniku prace (napf. sklad)

nebo lze ustavit zaméstnance povéireného pé¢i o majetek konkrétniho IU (napi. majetek pracovisté,
pozemky MU apod.). Pro ucCely inventarizace je nutno tuto skutec¢nost prokazat (tj. 1ze doloZit
kopii popisu prace nebo platného interniho pfedpisu HS nebo je moZné pouZit povéreni dle
vzoru uvedeného v piiloze €. 2).

Nutnou podminkou pro ustaveni IU je, Ze za IU je vedena evidence majetku oddéleng, tj. Ize poridit

samostatny inventurni soupis majetku IU (v ptipadé potteby i z néj odvozené mistni seznamy) a ze

Ize pro tcely inventarizace prokazat, kdo je povéfen evidenci majetku IU (Ize doloZit kopii popisu

prace nebo je moZné pouzit povéteni dle vzoru v ptiloze €. 3).

Hlavnim tikolem MIK je zjiténi skute¢ného stavu majetku na IU fyzickou inventurou, porovnani
se stavem v operativni evidenci, zpracovani inventariza¢niho zapisu a soupist, dokladajicich
zjisténé rozdily.

Povinnou ptilohou prikazu vedouciho HS je:

soupis inventarnich dsekd

soupis zaméstnanctli povérenych péci o majetek

soupis zaméstnancti hmotné odpovédnych za majetek dle §252 ZP
soupis zaméstnancii povérenych evidenci majetku

pridéleni IU konkrétni MIK.
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Uvedené soupisy inventarnich usek lze uvést formou tabulky, jejiZ vzor je uveden v priloze ¢.4.
Pfilohu ¢. 4 zaSlete rovnéZ v elektronické podobé na adresu: habrdova@rect.muni.cz

Kopii ptikazu véetné priloh zasle vedouci HS do 19. 9. 2018 predsedovi UIK.

Inventarizacni zapisy za jednotlivé inventarni Useky vramci HS projednava DIK, zpravu
o provedeni inventarizace za HS schvaluje vedouci HS.

Mgr. Marta ValeSova, MBA
kvestorka MU

Piiloha €. 1 - tab. €. 1 - Inventura majetku k 30.9.2018
tab. ¢. 2 - Dopocty stavu majetku k 31.12.2018
tab. ¢. 3 - Inventura majetku a zavazkt k 31.12.2018
Piiloha €. 2 - Povéreni péci o majetek - vzor
Piiloha €. 3 - Povéreni vedenim evidence majetku - vzor
Priloha €. 4 - Soupis inventarnich dsek - vzor

Vypracoval: EO RMU
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Priloha €. 2

Masarykova univerzita, Zerotinovo nam. 9, 60177 Brno

V Brné, dne 25.6.2018
C.j.. MU-IS/78587/2018/719601/RMU-1

Urceno:

vedoucim hospodaiskych stredisek
Clentim ustredni inventariza¢ni komise
piredsedovi Skodni komise MU

vedouci dtvaru kontroly RMU

Véc: Provadéci pokyn kvestora k provedeni inventury majetku
ke dni 30.9.2018

I. Uvodni ustanoveni

Zakladni legislativni normy pro provedeni inventury:
- zakon 563/1991 Sb., o UCetnictvi v platném znéni
- vyhlaska ¢ 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zadkona ¢. 563/1991
Sb., o GiCetnictvi, v platném znéni
- zakon 262/2006 Sb., zdkonik prace v platném znéni
- zdkon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach v platném znéni

Inventarizace na Masarykoveé univerzité se dale ridi smérnici o inventarizaci ¢. 5/2005.

Veskeré inventarizacni prace musi byt provadény s plnou odpovédnosti a diislednosti. Bude-li
pribézné provadénymi kontrolami nebo pri projednavani zprav o inventarizaci zjisténo, Ze
inventarizace majetku na nékterém inventarnim tseku nebyla provedena dle vydanych pokyn,
budou proti odpovédnym pracovnikiim uplatnéna kirna opatreni.

Na dobu nezbytné nutnou kprovedeni a vyhodnoceni fyzické inventury pozastavi svym
rozhodnutim vedouci hospodarskych stredisek veskery pohyb majetku. Toto rozhodnuti zvetejni
dle mistnich zvyklosti.

Podle prikazu kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazki ke dni 31. 12. 2018 ze dne
25. 6. 2018, ¢&.j.: MU-1S/78578/2018/719592/RMU-1, provedou vSechna hospodarska strediska
(dale jen HS) inventuru majetku oznaceného carovym kddem pomoci prenosnych ctecek ¢arovych
kédi (dale jen ctecky).

Provedeni fyzické inventury pomoci Ctecek 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).



8/14

Fyzicka inventura majetku bude provedena dle vyse uvedeného prikazu kvestora na vSech HS ke
dni 30. 9. 2018 s vyjimkou HS 81 (Sprava koleji a menz), kde bude fyzicka inventura majetku
provedena ke dni 1. 9. 2018.

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

1. Predsedové MIK prevezmou od zaméstnanctli povérenych evidenci majetku na HS:

a) inventurni soupisy a mistni seznamy majetku k datu 30.9. 2018 (resp. k 1.9. 2018 na HS 81)
za inventarni tseky (dale jen 1U), na kterych maji dle ptikazu vedouciho HS provést fyzickou
inventuru

b) ¢étecky obsahujici databaze majetku prislusnych 10

2. Pokud sejedna o IU, pro ktery je povinna hmotna odpovédnost dle § 252 Zakoniku préace, ovét,
zda je uzaviena platna dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svétfenych k vytuctovani (vzor
viz priloha ¢.1). V ptipadé zjisténi nedostatkid predseda MIK informuje piedsedu DIK, ktery
zajisti jejich odstranéni.

Povinnosti MIK v priitbéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1. Ovérit fyzickou kontrolou skute¢né 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 udrZzovany a opravovany, jak je zajiSténa
ochrana inventarizovanych druhl majetku a zda je jejich uloZeni v souladu s bezpe¢nostnimi
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 audiovizudlni
technika, napr. notebooky, mobily, videa, kamery, fotoaparaty apod.) preddn do uZivani
zameéstnanclim na zakladé potvrzeni o prevzeti svéfrenych predmétl dle § 255 zakoniku prace
(vzor viz priloha ¢. 2).

6. Ve spolupraci se zaméstnanci povérenymi evidenci majetku zajistit vyhodnoceni fyzické kontroly
pomoci ctecky spocivajici vimportu dat ze c¢tecky do systému INET a nasledném vytisténi
statistiky pribéhu inventury (sestava IN 001), kterd je povinnou pfilohou inventariza¢niho
Zapisu.

7. Sepsat majetek, ktery se nachazi v databazi IU (je uveden v inventurnim soupise) a ktery:

a) je zaptjCen jinému pracovisti v ramci MU (uvést, kde jsou uloZeny protokoly o zaptjceni),
resp. je zapUjCen jinému subjektu mimo MU (uvést, kde jsou uloZeny smlouvy o
zapUjCeni), viz. tabulka ¢. 2a

b) je pronajaty jinému subjektu (uvést, kde jsou ulozeny smlouvy o pronajmu), viz. tabulka ¢.

c) nebyl predlozen fyzicky ani dokladové, tato skuteCnost se doklada soupisem
nedohledaného majetku ze systému INET (sestava IN 002a - bude porizena vramci
vyhodnoceni podle bodu 6) a tabulkou €. 2c, i u zasob tab. ¢. 2c.

8. Sepsat majetek, ktery se fyzicky na IU nachazi a neni uveden v databazi IU (neni

v inventurnim soupise) a ktery:

a) je vypijcen od jiného pracovisté vramci MU (uvést, kde jsou uloZeny protokoly
o vypujceni), nebo od jiného subjektu mimo MU (uvést, kde jsou ulozeny smlouvy
o vypujceni) 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 dokldda soupisem prebyvajictho majetku ze systému
INET (sestava IN 002b - bude potizena v rdmci vyhodnoceni podle bodu 6) a tabulkou ¢.
3c, i uzasob tab. & 3c.

9. Zinventarizovaného majetku zjistit majetek nepotiebny (bude nabidnut jinému pracovisti) a
dale majetek urceny k likvidaci do 31 .12. 2018, poftidit jejich soupisy - viz. tabulka ¢. 4a a 4b.
10. U inventur zdsob a materialu zjistit druhy a objemy nevyuzitych, posSkozenych nebo
znehodnocenych zasob (materialu, potravin, zboZi) vcetné priCin jejich nevyuZivani,
poskozeni nebo znehodnoceni a navrhnout jejich likvidaci.
11.Vyhotovit soupis vlastnich a cizich obali - 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:

e slozeni MIK
datum zahdjeni a ukonceni inventury
prohlaseni osoby povétené péci o majetek 1U
prohlageni osoby, povérené evidenci majetku na IU
datum vypracovani zapisu a podpisy vSech ¢lenti MIK
prilohy podepsané MIK a zaméstnanci povéfenymi pé¢i o majetek na IU:

o inventurni soupis

statistika pribéhu inventury z informac¢niho systému INET (sestava IN 001).
soupis zaptijceného majetku - tabulka ¢. 2a
soupis pronajatého majetku - tabulka ¢. 2b
soupis nedohledaného majetku - tabulka ¢. 2¢
soupis nedohledaného majetku z informac¢niho systému INET (sestava IN 002a)
soupis majetku vypijceného - tabulka ¢. 3a
soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b
soupis prebyvajiciho majetku - tabulka €. 3¢
soupis prebyvajiciho majetku z informac¢niho systému INET (sestava IN 002b)
soupis majetku nepotrebného, véetné navrht, jak ma byt s majetkem naloZeno -
tabulka €. 4a
soupis majetku urceného k likvidaci do 31. 12. 2018 - tabulka ¢. 4b
soupis obalti - tabulka ¢. 5
o soupis uméleckych dél - tabulka €. 6a, 6b

e o o o o
O O O O OO0 0O 0o o0 o0

o O

2. Inventarizacni zapis vyhotovuje MIK ve tech vytiscich a predava nasledovné:
1. zaméstnanci povéfenému evidenci majetku (kompletni vytisk vcetné vSech priloh)
2. dil¢i inventarizacni komisi (kompletni vytisk vCetné vSech priloh)
3. ustredni inventariza¢ni komisi prostiednictvim dil¢i inventarizacni komise (vytisk se vSemi
prilohami mimo inventurniho soupisu).
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IIL Dilé¢i inventariza¢ni komise (dale DIK)

Povinnosti DIK pied zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1. Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur v ramci hospodarského stirediska
(HS) a sestavit ¢asovy harmonogram inventarizac¢nich praci v ramci HS.

Vzhledem k tomu, Ze se inventury pomoci CteCek ¢drovych kédii budou provddét na celé MU, musi
predseda DIK na HS Zzajistit, aby se fyzické inventury MIK na HS ukoncily nejpozdéji 2. 11.
2018, a aby se sestavy z INETu za DIK generovaly aZ po ukoncent inventurnich praci vSech MIK na
vSech HS, tj. nejdrive 6. 11.2018.

2. Predsedové DIK zajisti instruktaZ piedsedii mistnich inventarizacnich komisi (dale
MIK).

3. Piredsedové DIK ovéii, zda byl ustaven pro kazdy IU pracovnik povéfeny péci o majetek.

Povinnosti DIK v priibéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1. Metodicky vést MIK
2. V pribéhu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci.

Povinnosti DIK po ukonceni fyzické (dokladové) inventury

1. Vyhodnotit inventarizaéni zapisy za jednotlivé 10
2. Porovnat zjisténé stavy majetku v inventurnich soupisech s jejich stavy v ticetnictvi za HS (kde je
tiéetni evidence po IU, tak porovnat i za I0).
3. Prezkoumat zjisténé rozdily a analyzovat pri¢iny jejich vzniku. Ovérit zda prebyvajici majetek u
jednoho IU neni uveden jako nedohledany majetek jiného IU apod.
Spolupracovat s MIK a ekonomickym oddélenim HS pii analyze zjisténych rozdild.
Sepsat Zpravu o provedeni inventury za HS, kterd musi obsahovat zejména:
e slozeni DIK a MIK (kopie piikazu vedouciho HS, obsahujici jmenovani predsedi
a ¢lenl inventariza¢nich komisi)
datum zah3jeni a ukonceni inventury na HS
vysledky kontroly uloZenych opatreni, ktera vyplynula z minulé inventarizace
soupis priloh s uvedenim poctu stran
zjiSténi a poznatky z provedenych naméatkovych kontrol
vyhodnoceni pripominek MIK a navrh opatreni z provedené inventury s terminy plnéni
véetné jmen odpovédnych pracovniki
zhodnoceni pribéhu inventury k 30. 9. 2018, resp. k 1.9. 2018 na HS 81
e datum vypracovani zpravy a podpisy vSech ¢lent DIK
e prilohy:
- kopie inventarizac¢nich zapisi
- tabulka ¢&. 1 - Uéetni a fyzicky stav majetku za HS k 30.9. 2018, resp. k 1. 9. 2018 na HS 81
- soupis zapljceného majetku - tabulka ¢. 2a
- soupis pronajatého majetku - tabulka ¢. 2b
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6.

- soupis nedohledaného majetku - tabulka ¢. 2c

- soupis nedohledaného majetku za HS z informacniho systému INET (sestava IN 102a)
- generovat nejdrive 6. 11. 2018

- soupis majetku vyptijceného - tabulka ¢. 3a

- soupis majetku pronajatého - tabulka ¢. 3b

- soupis prebyvajictho majetku - tabulka ¢. 3¢

- soupis prebyvajictho majetku za HS zinformac¢niho systému INET (sestava IN 102b)
- generovat nejdiive 6.11.2018

- soupis majetku nepotirebného - tabulka ¢. 4a

- soupis majetku urceného k likvidaci do 31. 12. 2017 - tabulka ¢. 4b

- soupis obald - tabulka ¢. 5

- soupis uméleckych dél - tabulka ¢. 6a, 6b

Vyhotovenou Zpravu o provedeni inventury vcetné priloh, podepsanou vedoucim HS, predat 1x
zaméstnanci povéfenému evidenci majetku na HS a 1x predsedovi UIK do 13. listopadu 2018.
Projednané inventariza¢ni zapisy vcetné priloh preda DIK zaméstnanci povérenému evidenci
majetku na HS k archivaci po dobu 5 let.

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

Na zakladé Tabulky €. 4a preda DIK soupis nepotifebného majetku zaméstnanci povérenému
vedenim evidence majetku na HS, ktery nabidne tento majetek k vyuziti ostatnim HS (papirovou
formou nebo elektronicky). Pfipadny pievod bude realizovan béznym zplisobem (Protokol o
pfevodu majetku). Majetek, o ktery neprojevi zdjem Zadné pracovisté MU, bude vytrazen dle
Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 12/2015 Evidence, ptevod a vyrazovani majetku.

IV. Usti‘edni inventarizaéni komise (dale UIK)

Povinnosti UIK pied zahajenim fyzické (dokladové) inventury

1.

2.
3.

Organizacné zajistit provedeni jednotlivych inventur vramci MU a sestavit casovy
harmonogram inventarizac¢nich praci v ramci MU.

Piredseda UIK zajisti instruktaz piredsedi DIK.

Clen UIK za dané HS je odpovédny za to, aby zaméstnanci povéieni evidenci majetku na HS
zajistili tisk inventurnich soupisd (pripadné i mistnich seznamii) za inventarni iseky se stavem
majetku k 30.9. 2018, resp. k 1. 9. 2018 na HS 81. Predmét inventury k 30. 9. 2018, (resp. k 1. 9.
2018 na HS 81) je dan prikazem kvestora k provedeni inventarizace majetku a zavazki ke dni
31.12.2018, ¢.j.: MU-1S/78578/2018/719592/RMU-1, ptiloha ¢. 1, tabulka ¢. 1

Povinnosti UIK v pribéhu provadéni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

Metodicky vést DIK
V priibéhu inventury provadét namatkové kontroly inventurnich praci MIK i DIK.
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Povinnosti UIK po ukonéeni fyzické (dokladové) inventury

1.
2.

3.
4.

Projednat zpravy o provedeni inventury za jednotliva HS
Pfezkoumat zjiSténé rozdily (ovéfit, zda prebyvajici majetek u jednoho HS neni uveden jako
nedohledany majetek u jiného HS apod.) a analyzovat priciny jejich vzniku.
Spolupracovat s DIK a EO RMU pri analyze zjisténych rozdilu.
Sepsat Zpravu o provedeni inventury k 30. 9. 2018 na MU (resp. k 1. 9. 2018 na HS 81), ktera
musi obsahovat zejména:
sloZeni UIK (kopie pfikazu kvestora, obsahujici jmenovani ptedsedy a ¢lentt UIK)
datum zahdjenf{ a ukonceni inventury na MU
vysledky kontroly uloZenych opatfeni, ktera vyplynula z minulé inventarizace
celkovou hodnotu inventarizovaného majetku (soucet korunovych hodnot za MU formou
tabulek, tzn. celkové hodnoty jednotlivych druhi majetku suvedenim zjiSténych
inventarizacnich rozdili v navaznosti na tidaje z Gcetnictvi)
zjisténi a poznatky z provedenych namatkovych kontrol
vyhodnoceni pripominek DIK a MIK a navrh opatfeni z provedené inventury s terminy plnéni
vcetné jmen odpovédnych pracovniki
navrh na vypoiadani inventariza¢nich rozdilt
zhodnoceni pribéhu inventury k 30. 9. 2018, resp. k 1.9. 2018 na HS 81
soupis priloh s uvedenim poctu stran
datum vypracovani zpravy a podpisy viech ¢lenti UIK
prilohy:
Zpravy o provedeni inventury jednotlivych HS, s uvedenim jejich poctu
Uéetni a fyzicky stav majetku za MU k 30. 9. 2018, (resp. 1. 9. 2018 na HS 81 )
soupis zaptijceného majetku
soupis pronajatého majetku
soupis nedohledaného majetku za MU z informacniho systému INET (¢. IN 202a)
soupis majetku vypijceného
soupis majetku pronajatého
soupis prebyvajiciho majetku za MU z informacniho systému INET (¢. IN 202b)
soupis majetku nepotirebného
soupis majetku urceného k likvidaci do 31. 12. 2018
soupis obald
soupis uméleckych dél

Predat Zpravu o provedeni inventury ke dni 30. 9. 2018 na MU, (resp. k 1. 9. 2018 na HS 81)
vCetné ptiloh kvestorovi do 10. 12. 2018 ke schvaleni.

Schvalenou Zpravu o provedeni inventury vcetné priloh predat na EO RMU, kde se archivuje po
dobu 5 let.

V. Zavérecna ustanoveni

Majetek urceny k likvidaci bude vyrazen z evidence a z ucetnictvi do 31. 12. 2018 na zakladé
rozhodnuti likvida¢ni komise.
Inventarizacni rozdily zaiuctuje EO RMU do tucetniho obdobi 2018.



Mgr. Marta ValeSova, MBA
kvestorka MU

Piilohy:

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych k vyiuctovani dle § 252 ZP - vzor
Potvrzeni o pirevzeti svéienych predmétd dle § 255 ZP - vzor

Inventarizacni zapis - vzor A, B, C

Vzory tabulky €.1-6

BN e

V Brné dne 25.6.2018
Vypracoval: EO RMU
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