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I. Uvod

1. Cilem inventarizace je porovnani fyzického stavu majetku a zavazkdl s ucetnim stavem. Inventarizace
se uskutecénuje v souladu se zakonem ¢. 536/1991 Sb., o tcetnictvi, v aktualnim znéni a Vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.,
ke dni ucetni zavérky tj. k 31. 12. 2024. Ptevaznou ¢ast kontrolni prace je mozno i nutno provést predem. Zmeény
probéhlé tésné pred rozhodnym okamzikem se zaznamenavaji dodate¢né.

2. Pro porovnani fyzického stavu s i¢etnim stavem je dilezita cena majetku. V inventarizaénim seznamu proto musi
byt soucet (pofizovacich) cen vSech polozek za jednotlivé syntetické ucty. U dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku na pracovistich se jedna o tyto syntetické Géty:

013 DNM - software = dlouhodoby nehmotny majetek uvedeny do provozu

018 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

021 Budovy, haly a stavby

022 DHM - samostatné movité véci = dlouhodoby hmotny majetek uvedeny do provozu
028 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031 Pozemky

032 Umélecka dila a sbirky

041 Potizeni DNM = dlouhodoby nehmotny majetek dosud neuvedeny do provozu
042 Potizeni HDM = dlouhodoby hmotny majetek dosud neuvedeny do provozu
501 DDHM = drobny dlouhodoby hmotny majetek (,,operativni evidence*)

518 DDNM = drobny dlouhodoby nehmotny majetek (,,operativni evidence*)



Il. Inventura materidlovych zdsob v Ustiednim skladu, truhldiském skladu, skladu skript a skladu zboZi v prodejng
Respirium

Fyzicka inventura materialovych zasob bude provedena ke dni 31. 12. 2024.
Sklad bude uzavien od 23. 12. 2024 do 10. 1. 2025.

Posledni pozadavky na vydej materidlu tyto sklady prevezmou dne 19. 12. 2024 a vydej ze skladu bude proveden
nejpozdéji 20. 12. 2024.

Dodavky zbozi pro ustfedni sklad budou po dobu inventury pozastaveny.

Po ukonceni vydeje materialu budou zpracovany vSechny vydejky a pracovnici useku pfipravi svéfené useky na
provedeni inventury. Soupis veskerého skladového materialu pro inventarizac¢ni komise pfipravi ureny zaméstnanec
skladu.

Jmenovéni inventariza¢nich komisi: do 16. 12. 2024 predsedou UIK piikazem k inventute

Zahdjeni fyzické inventury: 2. 1. 2025
Ukonceni fyzické inventury: 10. 1. 2025

Predani vysledkl fyzické inventury ustfedni inventarizacni komisi nejpozdéji do 10. 1. 2025.
Porovnani s aCetnim stavem, feSeni inventarizac¢nich rozdilu: 11. - 15. 1. 2025.

Ukonceni inventury: 31. 1. 2025

Seznam inventurnich soupist:

Pfedmét inventarizace Ciselné oznaéeni uctu | Druh inventury
Pofizeni materidlu 111 | fyzickd, dokladova
Material na skladé 112 | fyzicka

Cenové rozdily 115 | dokladova
Material na cesté 119 | dokladova
Vyrobky 123 | fyzicka

Pofizeni zboZi 131 | fyzickd, dokladova
Zbozi na skladé 132 | fyzicka

I11. Inventura dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, nemovitého majetku a drahych kovi

Postup inventury:

Prvotni (fyzické) inventury dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku budou provedeny k 30. 9. 2024 (rozhodny
den), na SUZ VSCHT Praha k 31. 12. 2024.

Zahajeni inventarizace: 1. 10. 2024

Do 4. 10. 2024 predlozi d&kani jednotlivych fakult a vedouci rektoratnich pracovist UIK navrhy na jmenovéni ¢lenti
inventariza¢nich komisi (IK).



Skoleni ¢lenti IK ohledné zptsobu provedeni elektronické inventarizace probéhne pied zapocetim fyzické inventury.
O terminu $koleni budou ¢lenové inventariza¢nich komisi informovani pracovniky odd€leni evidence majetku.

Oddeéleni evidence majetku odesle hospodaitim pracovist elektronicky:

a)
b)
c)
d)

piedbézné inventurni seznamy dlouhodobého drobného nehmotného a hmotného majetku (,,operativni
evidence®) do 4. 10. 2024,

piedbézné inventurni seznamy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, nemovitého majetku (na
uctech 013, 021, 022 a 031) do 4. 10. 2024,

inventurni seznamy pofizeného dlouhodobého majetku nezafazeného do pouzivani (na uctech 042 a 041) do
4. 10. 2024,

hospodaitim pro drahé kovy formulaie pro zpracovani inventury drahych kovi do 20. 10. 2024 *).

Jmenovani IK: do 18. 10. 2024 piedsedou UIK piikazem k inventufe.

Predseda inventariza¢ni komise si vyzvedne na pracovisti evidence majetku (materidly budou ptipraveny
od 23. 10. 2024):

zpiesnéné inventurni seznamy dlouhodobého drobného nehmotného a hmotného majetku (,,operativni
evidence®),

zptesnéné inventurni seznamy dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku (na uétech 013, 021, 022, 031
a 032),

inventurni seznamy pofizeného dlouhodobého majetku nezatfazeného do uzivani (na aétech 042 a 041)
snimac ¢arovych kodu.

Inventariza¢ni komise ovéti stavy uvedené v seznamech majetku s nalezitym predstinem, aby fyzickou inventuru
véetné dohledani, zapsani a vysvétleni kladnych a zapornych rozdila ukongily

a)
b)

u dlouhodobého drobného nehmotného a hmotného majetku predanim vysledku fyzické inventury ustredni
inventariza¢ni komisi nejpozdéji do 10. 1. 2025,

u dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku (potizeného a nezarazeného do pouzivani) a drahych kovt
pfedanim vysledku fyzické inventury ustfedni inventarizaéni komisi nejpozdéji do 10. 1. 2025.

Porovnani s tCetnim stavem, feSeni inventurnich rozdila: 11. 1. — 16. 1. 2025

Rozdilovéa inventura piirtstka a ubytkd od 1. 10. do 31. 12. 2024, kterou se prokaze stav k 31. 12. 2024 : 20. 1. — 24. 1.

2025

Ukonceni inventury: 31. 1. 2025

Seznam inventurnich soupisi a dodate¢nych inventurnich soupist:

Pfedmét inventarizace Ciselné oznaceni uctu | Druh inventury

Drobny nehmotny dlouhodoby majetek 018,078, operativni ev. | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)

Drobny hmotny dlouhodoby majetek 028,088, operativni ev. | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)
012,013,014,019,072,

Dlouhodoby nehmotny majetek 073,074,079 | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)
021,022,029,032,081,

Dlouhodoby hmotny majetek 082,089 | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)

Pozemky 031 | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)

Potizeni dlouhod. hm. a nehm. majetku 041,042 | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilova)

Drahé kovy operativni evidence | fyzicka (prvotni),dokladova (rozdilovd)




Inventurni soupisy budou vyhotoveny dle seskupeni inventariza¢nich polozek po jednotlivych pracovistich (dle vynosu
rektora Kk inventarizaci majetku a zavazk®) a v rdmci pracovist’ po jednotlivych odpovédnych osobach. Za kazdé

pracovi$té bude vyhotoven sumdarni soupis majetku dle jednotlivych skupin (syntetickych uéti) majetku.

IV. Inventura pohledavek a zavazki, dlouhodobého finan¢niho majetku, penézni hotovosti a cenin

Inventura pohledavek a zavazki, dl. finanéniho majetku, penézni hotovosti a cenin bude provedena k 31. 12. 2024.

Jmenovéni inventariza¢nich komisi: do 16. 12. 2024 predsedou UIK piikazem k inventufe.

Vyhotoveni inventurnich soupisii rozvahovych uéth k 31. 12. 2024 a kontrola, zda vSechny vysledky inventur byly

prouctovany: do 20. 2. 2025

Ukonceni inventury: 20. 2. 2025

Seznam inventurnich soupist:

Pfedmét inventarizace Ciselné oznaceni uctu Druh inventury
Dlouhodoby finanéni majetek 061,063 | dokladova
Financ¢ni prostredky na penéznich uctech 221 | dokladova
Ceniny, penézni hotovost, valuty 211,213 | fyzicka
Penize na cesté 261 | dokladova
Zavazky z dodavatelsko odbérat. vztaht 321,324, | dokladova
Pohledavky z dodavatelsko odbérat. vztah( 051,052,311,314 | dokladova
Ostatni zavazky a pohledavky 315,325,331,333,335,378,391 | dokladova
Zuctovani s instit. zdrav. a soc. pojisténi 336,341 | dokladova
Zuctovani dani, dotaci a prispévkd 342,343,345,346, | dokladova
Zuctovani grantd, vnitini zactovani 379,395 | dokladova
Naklady a vynosy pfistich obdobi,

dohadné polozky 381,383,384,385,386,387,388,389 | dokladova

V. Seznam inventariza¢nich identifikatora:

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek: inventarizaénim identifikatorem je inventarni ¢islo, jednotlivé predméty

nebo soubory ptedméth jsou oznadeny Stitkem s ¢arovym kodem, inventarnim ¢islem a ndzvem predmétu.

Zasoby: inventariza¢nim identifikatorem je ¢islo skladové karty.

Pohledavky a zavazky: inventarizacnim identifikatorem je cislo ucetnitho dokladu, pod kterym je o téchto

skute¢nostech uétovano v ucetnictvi.

VI. Inventarizace majetku pomoci mobilnich snimacu ¢arovych kéda

1. Na viech pracovistich s vyjimkou ubytovaci ¢asti SUZ VSCHT Praha a rekrea¢nich chat bude pomoci mobilniho
snimace ¢arového kodu s ptislusnym softwarem provedena ,,elektronicka inventarizace®.

2. Pred inventarizaci se uskute¢ni $koleni ¢lenli inventarizaénich komisi, kde budou seznameni se zpisobem
provedeni elektronické inventarizace.



3. Snimace ¢arovych koda (étecky) budou zapajéeny oproti podpisu piedsedy inventarizaéni komise. Clenové
inventariza¢ni komise musi o snimace fadné pecovat a maximalné je vyuzivat pro provadéni inventarizace.
Nevyuzivané snimace musi byt neprodlené vraceny na oddé€leni evidence majetku.

vo w71

4. Nactena data ze snimadt ¢arovych kodt budou prubézné snimana do softwaru iFIS na ekonomickém odboru,
oddéleni evidence majetku.

*) Pozn.: Drahé kovy nejsou vedeny v tcetnictvi, jen v ,,operativni evidenci‘.
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