VYNOS REKTORA C. 7/2016
O INVENTARIZACI MAJETKU A ZAVAZKU

zpracovatel a vécné odpovédnad osoba: Ing. Jiti Machacek, kvestor
schvalil: MgA. Tomas Vanék, rektor
schvaleno dne: 31.10. 2016
nabyva Ucinnosti ode dne: 1.11. 2016
kontrola aktudlnosti vynosu: kazdorocné, v fijnu

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tento vynos upravuje postup pri provadéni inventarizace majetku a zavazk( podle § 29
a § 30 zadkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen

,2akon”) a vyhldsky ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk( (dale jen
,vyhlaska“).

2. Akademie vytvarnych uméni v Praze (dale jen ,AVU”) inventarizaci zjistuje skutec¢ny stav
veskerého majetku a zavazkll a ovéruje, zda zjistény skutecny stav odpovidd stavu
majetku a zdvazkd v Ucetnictvi. Dale se ovétuje, zda nejsou dany dlivody pro uctovani o
polozkach podle § 25 odst. 3 zakona.

3. VSichni zaméstnanci, ktefi jsou v trvalém pracovnim poméru, jsou povinni se ucastnit
inventarizacnich praci, pokud byli jmenovani do pfislusnych inventarizaénich komisi nebo
jsou odpovédni za majetek.

Clanek 2
Druhy a terminy inventur

1. Radnd periodickd inventarizace se provadi vidy ke dni sestaveni fadné Géetni zavérky,
jimz je posledni den ucetniho obdobi, tj. 31. prosinec kalendarniho roku.

2. Fyzickd inventura hmotného majetku se provadi na stavy ke dni 31. 10. bézného roku,
pricemz se musi prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne opraveny
o prirtstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od 1. 11. béZného roku do konce
ucetniho obdobi.

3. Povinnosti pro AVU je inventarizovat:

a) hmotny majetek vzdy k 31. 12. kalendarniho roku,
b) penéini prostiredky v hotovosti (K¢, valuty) vzdy k 31. 12. kalendarniho roku,
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c) ostatni majetek a zdvazky vidy k 31. 12. kalendarniho roku.

4. Mimoradna inventarizace se provadi:

a) ke dni sestaveni mimoradné ucetni zavérky,

b) pfi uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti, pfi jejim zdaniku, pfi prevedeni
zaméstnance na jinou praci, pfi jeho preloZeni a pfi skonéeni pracovniho poméru,

c) jde-li o inventuru pfi zméné odpovédného zaméstnance, musi se ji zucastnit
zaméstnanec funkci preddvajici i prejimajici. Pokud se fyzické inventury nemuze
odpovédny zaméstnanec zucastnit a nikoho za sebe pfed stanovenym zahajenim
inventury neurcil, popf. ani nemohl (nemoc, Umrti), provede se inventura za ucasti
zaméstnance, kterého urci pfislusny vedouci zaméstnanec,

d) po mimoradnych udalostech (napf. po Zivelni pohromé, vloupdni, zpronevére)
u majetku, u kterého k témto udalostem doslo,

e) nafidi-li nadfizené organy nebo statutarni zdstupce. Pfitom muzZe byt urceno, které
inventarizace se uskute¢ni nahle a u kterych nesméji byt predem znamy terminy.

Clanek 3
Plan inventur a postup pfi provadéni periodickych inventarizaci

1. Kvestor AVU zajistuje véasné a spravné provadéni inventarizace majetku a zavazkd.
Ktomu vyddvad kazdorocné kvestor AVU vynos k provedeni inventarizace majetku a
zavazk(, ktery obsahuje zejména:

a) stanoveni pfedmétu inventarizace,

b) jmenovani c¢lend inventarizacnich komisi, v€etné stanoveni pozadavk( na jejich
znalosti, a to zejména pfi zjistovani skutecnych stavd,

c) zfizeni inventariza¢nich komisi, jmenovani jejich ¢lenl a stanoveni rozsahu povinnosti,
pravomoci a ¢innosti téchto ¢lenl pti inventarizaci,

d) stanoveni planu inventur, tj. termin( a ¢asového harmonogram praci,

e) stanoveni zplUsobu provddéni inventur, zplsobu zaznamendavani zjiSténych
inventurnich stavl v inventurnich soupisech,

f) stanoveni zplsobu projednani vysledk( inventur, véetné zhodnoceni skutecnosti, které
vyplynou z vysledku inventarizace,

g) stanoveni zplGsobu Uschovy Ucetnich pisemnosti o inventarizaci,

h) zajisténi soucinnosti zaméstnancUl s inventarizaénimi komisemi.

2. Postup pfi inventurdch se musi organizovat tak, aby se zabezpecilo Uplné a spravné
zjisténi skutecnych stavli majetku a zavazk(; pritom je treba dbat, aby nebyl bezdlvodné
narusSovan provoz AVU.

3. Pfiinventurdch je nutno kromé skutecnych stavi majetku zjistit a uvést:

a) nepotiebny nebo nevyuzitelny majetek - s vySe uvedenym majetkem bude naloZeno
podle platnych pravnich predpist, a to tak, Ze bude likvidovan stanovenymi postupy
(uvedené podminky jsou obsahem Smérnice kvestora ¢. 3/2000 o nakladani
s prebytec¢nym a neupotiebitelnym majetkem na pracovistich AVU),

b) pohledavky k odepsani a navrhnout je k pfislusSnému fizeni, u zaniklych pohledavek
uvést priciny jejich zaniku,

c) zavazky k odepsani a zdlivodnit nutnost jejich odepsani.
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. Pfi inventurdch je tfeba se presvédcovat téZz o tom, zda je stanovena odpovédnost za
majetek, zda je zajiSténa jeho ochrana (z hlediska bezpecnostnich predpisli apod.) zda je
fadné udrzovan (provadénim oprav apod.).

Clanek 4
Inventarizacni komise

. Kvestor AVU jmenuje k provedeni inventarizace Ustfedni inventarizaéni komisi (UIK), urci
jeji cleny a predsedu (minimalné 3¢lenna). Jednim z ¢leni musi byt zaméstnanec Gctarny,
ktery zajisti, e zavéreénad zprava vypracovand UIK bude v souladu svedenim uUéetni
evidence AVU. Dale musi byt v UIK zastoupena sprava majetku. Zaméstnanec uctarny ani
spravy majetku nesmi byt predsedou UIK.

. Ustfedni inventarizaéni komise:

a) je ustavena k fizeni, koordinaci a ke kontrole prace jednotlivych dil¢ich inventarizacnich
komisi (DIK) a je opravnéna bezodkladné jednat o problémech vzniklych pfi
inventarizaci s vedoucimi zaméstnanci na vSech urovnich fizeni,

b) je odpovédna za instruktaz jednotlivych DIK,

c) posuzuje navrhy DIK na vyporadani inventarizacnich rozdild,

d) dohlizi na plnéni casového harmonogramu praci, prfi pfipadnych problémech
v ¢innostech DIK sjednd ndpravu s prislusnym vedoucim zaméstnancem,

e) od DIK prebira:

- inventarizacni zpravy,
- inventurni soupisy majetku,
- inventurni evidence v pfedepsaném rozsahu.

f) na zakladé téchto podkladd vycisli UIK inventarizaéni rozdily a vypracuje inventarizaéni
zpravu.

. Kvestor AVU jmenuje dale DIK, tyto museji byt nejméné dvouclenné.

. Povinnosti DIK je zjistit skutecny fyzicky stav majetku AVU, presné jej vyznacit na
inventurnim soupise vybaveném vSemi nalezitostmi a komisi podepsaném, zajistit podpisy
pfislusnych odpovédnych zaméstnancli na inventurnich soupisech, podilet se na
dohledani majetku AVU, pracovat podle pokynt UIK.

. PUsobnost DIK vyplyva ze zplsobu jmenovani komisi.

Clanek 5
Inventury

. Inventurni soupisy jsou vyhotovovany ve formé vystupnich sestav z IS Magion.

. Skutecné stavy majetku se zjistuji fyzickou inventurou, nebrani-li tomu misto, kde v dobé
provadéni inventarizace jsou; v ostatnich pfipadech se skutec¢né stavy zjistuji dokladovou
inventurou.

. Skute¢né stavy majetku se pri fyzické inventure zjistuji prepocétenim, prevazenim,
premérenim, ohledanim apod.

. Pfi inventufe hmotného majetku (zejména stroji a dopravnich prostfedkl) je treba
prekontrolovat i Uplnost jejich pFislusenstvi.
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5. Majetek, ktery je v dobé inventarizace mimo AVU (napf. dopravni prostredky, stroje
zaslané k opravé) se inventarizuje podle dokladd, jestlize u nich nebylo moZzno zajistit
fyzickou inventuru pred jejich vypravenim nebo odeslanim z AVU.

6. U pfedmétll zapljéenych zaméstnancim k pouzivani se provadi vidy fyzickad inventura;
kvestor mlze u zapujcenych predmétl povolit dokladovou inventuru jen za predpokladu,
Ze bude pti tom plné zajisténa ochrana majetku.

7. Fyzické inventury se musi zucastnit zaméstnanec odpovédny za inventarizovany majetek.

8. Dokladova inventura spociva v provéreni spravnosti stavu prislusného uctu nebo stavu
podle zdapisli v operativni evidenci na zakladé dokladu, které ovéruji jednotlivé polozky
tvofici tento stav.

9. Pfiinventure pokladni hotovosti se zjistuje jeji skutecny stav prepocitanim penéz.

10. Z fadnych inventarizaci pokladni hotovosti musi byt alespon dvé v roce provedeny bez
pfedchdazejiciho upozornéni pokladné.

11. Vzniknou-li pfi inventure pohleddvek a zavazk( v jednotlivych pripadech pochybnosti o
jejich spravnosti a nelze-li je odstranit jiz pfi inventure, je nutno tak ucinit dodatecné
pisemné (napf. u pohleddvek zaslanim vypisu z U¢tu a pozaddanim o jeho potvrzeni, popf.
o sdéleni namitek).

12. Pfi inventure pohledavek je nutno se presvédcit, zda mezi nimi nejsou pohleddvky
nezaplacené ve |h(ité splatnosti a zda a jaka opatfeni byla u¢inéna k jejich vymahani.

13. Inventura zUstatkd na uUctech, na nichz se zachycuje styk s penéznimi Ustavy, se provadi
porovnanim zlstatk( téchto uctd se zlstatky oznamovanymi penéinimi Ustavy ve
vypisech z ucta.

14. Inventurni soupisy podepisuji ¢lenové DIK, ktefi zjistili v nich uvedené skutecné stavy
majetku.

15. Odpovédny zaméstnanec potvrdi na inventurnim soupise svym podpisem, Ze fyzicka
inventura majetku se konala za jeho Ucasti a Ze zddny majetek nezatajil.

Clanek 6
Inventarizacni rozdily

1. Vznik inventariza¢nich rozdild mohou zpulsobit bud manka (schodky), tj. chybéjici
majetek, nebo prebytky, tj. zjistény majetek, ktery by mél byt evidovany, avsak neni.

2. Pokud byly zjistény inventurni rozdily (manko nebo prebytek), budou uvedeny v pfilohach
Inventarizacni zpravy na predepsanych tiskopisech; soucdsti Inventarizacni zpravy je
vyjadreni DIK a odpovédné osoby k vzniklym rozdilim a ndvrh na jejich vyporadani.

3. Skutec¢né stavy majetku a zdvazkl se musi po zachyceni v inventurnich soupisech
porovnat se zapisy o stavech téchto prostfedk( v uéetnictvi a v evidenci majetku. Jestlize
se pfi tomto porovnani zjisti rozdily, je tfeba je vycislit.

4. Inventarizacni rozdily zjisténé u majetku a zavazk( vedenych v Ucetnictvi se vyuctuji do
ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéruje stav majetku a zavazka.
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Clanek 7
Inventarizacni zapisy

1. Na zakladé predanych inventarnich soupist vypracuje UIK Zavére¢nou zpravu s navrhy na
vyporadani inventarizacnich rozdil(. Tato zprdva musi byt pfedloZena kvestorovi tak, aby
o0 navrhu na vyporadani inventarizacnich rozdild mohl rozhodnout v takové Ihaté, aby
bylo zabezpeceno jejich vyuctovani do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci ovéfuje
stav majetku a zavazkd.

2. Za ukonceni inventarizace se povazuje den schvdleni inventarizace a rozhodnuti
o vyporadavani inventarizacnich rozdil(i podle prfedchoziho odstavce.

Clanek 8
Opravy v inventarizacnich evidencich

Pro opravy vinventarizacnich evidencich plati pfiméfené predpisy o opravach zapisQ
v Ucetnich pisemnostech.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

1. Veskeré zmény nebo doplnky tohoto vynosu budou zpracovany formou dodatku pisemné,
vzestupnou rfadou.

2. Tento vynos nabyva platnosti a Ucinnosti dne 1. 11. 2016.

Prilohy
1. Prehled majetku a zavazk( podléhajicich inventarizaci

MgA. Tomas Vanék
rektor
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