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Prikaz reditele ¢. 2/2015

o provedeni inventarizace v roce 2015

1. Inventarizace majetku a zavazk bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona ¢.
563/1991 Sb., o téetnictvi, ve zn&ni pozd&jsich pfedpist, a v souladu s vyhlaskou C.
505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozd&jsich predpisd, pro cetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢&innosti
neni podnikini (nevydéletné organizace), ve zné€ni pozd€jsich pfedpisi, a s Ceskymi
Gi¢etnimi standardy pro uletni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., ve
znéni pozdéjsich piedpisi, ¢. 401 az &. 414.

2. Inventarizace veskerého majetku a zévazkd bude provedena v souvislosti s fadnou ucetni
zavérkou; v ostatnich piipadech, kdy bude nutné ovéfit stav majetku a zavazku bud’
vedkerého majetku a zavazkd, nebo pouze urlitého druhu majetku a zavazkl, bude
provedena mimofadna inventarizace.

Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazku véetné dodrzZeni vyse
uvedenych piedpisti a ustanoveni této smémice odpovida:

Ustfedni inventarizaéni komise (dale jen UIK) v tomto sloZeni:

Predseda UIK: ................. Ing. Petr Novy

Clen DI ..cocoiiiansiiiions RNDr. Alena Gaudinova
Clen TIKS. ... it Mgr.Tomas Moravec Ph.D.
Clam AT s vl Jana Vanova

UIK ve spolupraci s diléimi inventarizaénimi komisemi zajiStuje provedeni inventarizaci.
UIK zabezpeéi svolani piedsedi dil¢ich inventarizaénich komisi, na kterém je seznami s
postupem inventarizaci, provede jejich metodickou instruktaZz v oblasti provadéni
inventarizaci a v pribéhu inventarizaci bude metodicky usmérfiovat provadéni dil¢ich
inventur. UIK vyhotovi na zakladé inventurnich soupisi (sumafu), ptipadné
inventarizatnich zapist, zpracovanych diléimi inventarizatnimi komisemi zavéreCnou
zpravu v terminu do 21. ledna 2016.

Personalni obsazeni dil¢ich inventariza¢nich komisi (dale jen DIK) je uvedeno v Pfiloze ¢.
15

DIK provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku.

DIK provede inventarizaci vyse uvedené¢ho majetku, ktery je zauctovan na téchto uctech:
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012 - Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 - Software

018 - Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

041 - Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek

Terminy provedeni inventarizace:
zahéjeni inventarizace dne 1. 10. 2015
ukonéeni inventarizace dne 21. 1. 2016

Pted4ni zpracovanych inventariza¢nich soupisi dne 21. ledna 2016 ustfedni inventarizacni
komisi nebo pracovnikovi odpovédnému za provedeni inventarizaci.

DIK dale provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku odpisovaného a
dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného.

DIK provede inventarizaci vy$e uvedeného majetku, ktery je zachycen na té€chto uctech:

021 -Stavby

022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci
025 - Péstitelské celky trvalych porostii

028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031 - Pozemky

032 - Umélecka dila a predméty

042 - Nedokon&eny dlouhodoby hmotny majetek

DIK &. 20 provede inventarizaci pokladny a zasob k 31. 12. 2015, dale dokladovou
inventarizaci (dlouhodobého finanéniho majetku, pohledavek, zavazki, ¢asového rozliSeni,
rezerv, atd.) do 12.2. 2016.

3. Za provedeni inventarizaci a dodrZeni piislusnych ustanoveni této smérnice odpovidaji
piedsedové dil¢ich inventariza¢nich komisi, kazdy na svém svéfeném useku a kazdy za
svéfenou oblast majetku a zavazkl. Pfedseda DIK miize pisemné stanovit pracovniky
odpovédné za provedeni inventur.

Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek pfedaji pfed zahajenim inventarizanich
praci predsedovi prislusné komise, nebo jim povéfenému pracovnikovi vSechny doklady
tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly pfedany k zatltovani, a podepsane
pisemné prohlaseni, Ze inventarizace probéhla za jejich pfitomnosti a Ze veSkeré doklady
byly piedany k zatGltovani pfed zahajenim inventury a Zadné doklady ani informace o
majetku nebyly zatajeny. Toto prohlaseni bude pfipojeno k inventarizatni dokumentaci.

Stav majetku a zdvazki bude zjistén fyzickou nebo dokladovou inventurou nebo kombinaci
obou zplsobu v zavislosti na druhu majetku a zavazku.
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Zjistény stav majetku se zaznamend v inventurnich soupisech. Jednotlivé strany
inventurnich soupisi musi byt oznaleny pofadovymi ¢isly stranek, zadné ¢islo nesmi byt
vynechano ani uvedeno dvakrat. Na kazdé strané soupisu bude veden kontrolni soucet
korunovych (penéZnich) hodnot a na posledni strané rekapitulace sou¢tl jednotlivych stran a
celkovy soucet.

Vsechny inventurni soupisy za svéfenou oblast musi byt podepsany pracovniky
odpovédnymi za provedeni inventury. Pracovnici, kterym byl majetek svéfen do uZivani,
inventurni soupis rovnéZ podepi$i a zéroven pfipoji prohlaSeni, Ze majetek uvedeny v
inventurnim soupise prevzali a jsou si védomi své odpovédnosti za fadnou péci o néj a za
jeho ochranu pfed poskozenim nebo ztratou.

4. Pracovnici odpovédni za provedeni inventur a inventarizace pfedloZi nejpozd€ji do 21.
ledna 2016 podepsané inventurni soupisy a zapis o provedeni inventarizace.

Zapis musi obsahovat tyto skuteénosti:
— celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

— podet stran pfiloZzenych inventurnich soupisi,

— rekapitulaci zjidténych stavii v porovnani s uCetnimi stavy,

—  zjisténé inventariza¢ni rozdily v¢etné zdlivodnéni jejich vzniku,

— navrhu na feSeni inventariza¢nich rozdild,

— navrhu na preventivni opatieni jak pfedchazet vzniku inventariza¢nich rozdilu.

Pokud vznikly inventarizaéni rozdily neimyslnou zaménou nebo chybnym zatuctovéanim,
budou tyto piipady jesté pfed vycislenim koneénych inventarizatnich rozdilt napraveny.
Pisluiné doklady o napravé takto vzniklych inventariza¢nich rozdilii neimyslnou zdménou
nebo chybnym zauétovanim budou pfilozeny.

Pokud nebyly zjidtény Zadné inventarizatni rozdily ¢i daldi zévady, bude toto zjiSténi
vyslovné uvedeno v zépise.

5. Pfi inventufe zasob budou zjistény a zvlast' sepsany zasoby bez pohybu nebo s pohybem
vyrazné malym.

6. Pii inventufe dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného
majetku bude zvlast’ zjistén a sepsan majetek, ktery neni pouzivan.

Za dodrzeni ustanoveni této smérnice odpovidaji vSichni pfedsedové komisi.

7. UIK odpovida za provedeni rekapitulace viech vysledkl inventariza¢nich praci a za podéani
souhrnné zpravy (fediteli organizace) véetné navrhu na vypofadani inventarizaénich rozdilu
(mank a piebytk() v terminu do 21. 1. 2016.

Odpovida: predseda UIK.

8. Inventarizaéni rozdily (manka a piebytky) musi byt zauctovany do terminu ro¢ni uzavérky.
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Odpovidé: predseda UIK
hlavni ucetni.

9. Provedeni oprav zjisténych inventariza¢nich rozdili (manka a pfebytkl) a ostatnich
administrativnich
nedostatkii musi byt fadné dokumentovano a pfehled inventurnich rozdili dodatecné
doplnén o ¢isla dokladd, kterymi bylo provedeno jejich za¢tovani.
Odpovida: piedseda UIK

hlavni ucetni.

10. K inventariza¢ni dokumentaci budou dodatené pfiloZeny zpravy piislusnych pracovniki o
tom, jak bylo naloZzeno s podnéty odpovédnych pracovnikii a inventarizaénich komisi
sméfujicich k zlepSeni péce o majetek.

Odpovida: predseda UIK
piedsedové DIK.

11. Navrhy na vyfazeni v&etné navrhi na likvidaci inventarizovaného majetku pfedloZi spolu
s inventurnimi soupisy do 21. ledna 2016 pfedsedové DIK Ustfedni inventariza¢ni komisi,
kter4 je po provéfeni a odsouhlaseni pfeda k provedeni vyfazeni nebo piipadné likvidaci (v
pfipadé, Ze je v uletni jednotce zfizena likvidatni komise, pfeda navrhy UIK pouze se
souhlasem k provéfeni a odsouhlaseni likvida¢ni komisi).

Kontrolu dodrZovani této smémice vykonava feditel ucetni jednotky nebo jim povéfeni
pracovnici kontroly. :

Platnost: 30.09.2015
U¢innost: 1.10.2015 ) , / %\
RNDr.Vagner Martin, CSc.

feditel

Prilohy:

Ptiloha ¢&. 1 — SloZeni inventarnich komisi v roce 2015
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Prikaz reditele ¢. 2/2015

o provedeni inventarizace v roce 2015

1. Inventarizace majetku a zavazku bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona ¢.
563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdé€jsich ptedpisi, a v souladu s vyhlaskou ¢.
505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdé&jSich piedpist, pro Gletni jednotky, u kterych hlavnim pifedmétem ¢innosti
neni podnikani (nevydéleéné organizace), ve znéni pozdéjSich predpisd, a s Ceskymi
uetnimi standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist, €. 401 az ¢. 414.

2. Inventarizace veSkerého majetku a zavazkd bude provedena v souvislosti s fadnou ucetni
zavérkou; v ostatnich pfipadech, kdy bude nutné ovéfit stav majetku a zévazki bud
veskerého majetku a zavazkl, nebo pouze uritého druhu majetku a zavazkd, bude
provedena mimofadna inventarizace.

Za organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazki v€etné dodrZzeni vySe
uvedenych pfedpist a ustanoveni této smérnice odpovida:

Usttedni inventarizaéni komise (déle jen UIK) v tomto sloZeni:

Predseda UIK: ................. Ing. Petr Novy

Clen VAR oo RNDr. Alena Gaudinova
Clien VRS sovosciirisssimsmsts Mgr.Toma§ Moravec Ph.D.
Clen UIK: ....coonreeenenrinnnee Jana Véfiové

UIK ve spolupraci s diléimi inventarizaénimi komisemi zajistuje provedeni inventarizaci.
UIK zabezpedi svolani predsedii diléich inventarizaénich komisi, na kterém je seznami s
postupem inventarizaci, provede jejich metodickou instruktdZ v oblasti provadéni
inventarizaci a v pribéhu inventarizaci bude metodicky usmériovat provadéni dil¢ich
inventur. UIK vyhotovi na zdklad® inventurnich soupisi (suméfd), piipadné
inventarizaénich zépist, zpracovanych dilé¢imi inventarizaénimi komisemi zavére¢nou
zpravu v terminu do 21. ledna 2016.

Personalni obsazeni dil¢ich inventariza¢nich komisi (dale jen DIK) je uvedeno v Pfiloze ¢.
1

DIK provede inventarizaci dlouhodobého nehmotného majetku.

DIK provede inventarizaci vy$e uvedeného majetku, ktery je zauCtovan na té€chto actech:
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012 - Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje

013 - Software

018 - Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

041 - Nedokon&eny dlouhodoby nehmotny majetek

Terminy provedeni inventarizace:
zahajeni inventarizace dne 1. 10. 2015
ukonéeni inventarizace dne 21. 1. 2016

Pfedani zpracovanych inventarizatnich soupisti dne 21. ledna 2016 Gstfedni inventarizacni
komisi nebo pracovnikovi odpovédnému za provedeni inventarizaci.

DIK dale provede inventarizaci dlouhodobého hmotného majetku odpisovan¢ho a
dlouhodobého hmotného majetku neodpisovaného.

DIK provede inventarizaci vy$e uvedeného majetku, ktery je zachycen na téchto uctech:

021 -Stavby

022 - Samostatné movité véci a soubory movitych véci
025 - Péstitelské celky trvalych porostii

028 - Drobny dlouhodoby hmotny majetek

029 - Ostatni dlouhodoby hmotny majetek

031 - Pozemky

032 - Umelecka dila a ptedméty

042 - Nedokonéeny dlouhodoby hmotny majetek

DIK & 20 provede inventarizaci pokladny a zasob k 31. 12. 2015, dale dokladovou
inventarizaci (dlouhodobého finan¢niho majetku, pohledavek, zavazki, ¢asového rozliseni,
rezerv, atd.) do 12.2. 2016.

3. Za provedeni inventarizaci a dodrZeni pfislusnych ustanoveni této smérnice odpovidaji
predsedové dil¢ich inventarizaénich komisi, kaZdy na svém svéfeném tseku a kazdy za
svéfenou oblast majetku a zévazki. Pfedseda DIK miiZze pisemné stanovit pracovniky
odpovédné za provedeni inventur.

Pracovnici hmotné odpovédni za svéfeny majetek predaji pfed zahajenim inventarizanich
praci predsedovi prislu§né komise, nebo jim povéfenému pracovnikovi vSechny doklady
tykajici se stavu & pohybu majetku, které nebyly piedany k zauctovani, a podepsané
pisemné prohlaseni, Ze inventarizace prob&hla za jejich pfitomnosti a Ze veSkeré doklady
byly predany k zautovéani pfed zahajenim inventury a Zadné doklady ani informace o
majetku nebyly zatajeny. Toto prohlaseni bude pfipojeno k inventarizatni dokumentaci.

Stav majetku a zavazki bude zji$tén fyzickou nebo dokladovou inventurou nebo kombinaci
obou zplsobi v zavislosti na druhu majetku a zavazk.
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Zjistény stav majetku se zaznamena v inventurnich soupisech. Jednotlivé strany
inventurnich soupisi musi byt oznaceny pofadovymi €isly stranek, Zadné Cislo nesmi byt
vynech4no ani uvedeno dvakrat. Na kazdé strané soupisu bude veden kontrolni soucet
korunovych (penéznich) hodnot a na posledni strané rekapitulace souctl jednotlivych stran a
celkovy soucet.

Vsechny inventurni soupisy za svéfenou oblast musi byt podepsany pracovniky
odpovédnymi za provedeni inventury. Pracovnici, kterym byl majetek svéfen do uZivani,
inventurni soupis rovnéZz podepiSi a zaroven pfipoji prohlaSeni, Ze majetek uvedeny v
inventurnim soupise pfevzali a jsou si védomi své odpovédnosti za fadnou pé€i o n&j a za
jeho ochranu pted poskozenim nebo ztratou.

4. Pracovnici odpovédni za provedeni inventur a inventarizace predloZi nejpozdéji do 21.
ledna 2016 podepsané inventurni soupisy a zapis o provedeni inventarizace.

Zapis musi obsahovat tyto skute¢nosti:
- celkovou hodnotu inventarizovaného majetku,

— podet stran pfiloZenych inventurnich soupist,

— rekapitulaci zji$ténych stavil v porovnani s uCetnimi stavy,

—  zjisténé inventariza¢ni rozdily veetné zdivodnéni jejich vzniku,

— navrhu na feSeni inventariza¢nich rozdilu,

— navrhu na preventivni opatfeni jak pfedchazet vzniku inventariza¢nich rozdila.

Pokud vznikly inventarizaéni rozdily neimyslnou zaménou nebo chybnym zai¢tovanim,
budou tyto pfipady jesté pfed vyCislenim koneénych inventarizatnich rozdili napraveny.
Pisluiné doklady o napravé takto vzniklych inventariza¢nich rozdili neimyslnou zaménou
nebo chybnym zauétovanim budou pfiloZeny.

Pokud nebyly zjitény Zadné inventarizatni rozdily ¢i dalsi zavady, bude toto zjiSténi
vyslovneé uvedeno v zapise.

5. Pfi inventufe z4sob budou zjistény a zvlast' sepsany zasoby bez pohybu nebo s pohybem
vyrazné¢ malym.

6. P inventufe dlouhodobého hmotného majetku a drobného dlouhodobého hmotného
majetku bude zv1ast' zji$tén a sepsan majetek, ktery neni pouzivan.

Za dodrzeni ustanoveni této smérnice odpovidaji vSichni pfedsedové komisi.

7. UIK odpovida za provedeni rekapitulace vSech vysledkil inventariza¢nich praci a za podéani
souhrnné zpravy (Fediteli organizace) v&etn& navrhu na vyporadani inventarizaénich rozdila
(mank a pfebytkil) v terminu do 21. 1. 2016.

Odpovida: predseda UIK.

8. Inventarizaéni rozdily (manka a pfebytky) musi byt zauétovany do terminu ro¢ni uzaverky.
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Odpovida: predseda UIK
hlavni Géetni.

9. Provedeni oprav zjisténych inventarizaCnich rozdili (manka a pfebytkl) a ostatnich
administrativnich
nedostatkti musi byt fadné dokumentovano a piehled inventurnich rozdild dodatecné
doplnén o &isla dokladi, kterymi bylo provedeno jejich zi¢tovani.
Odpovidé: predseda UIK
hlavni ucetni.

10. K inventarizaéni dokumentaci budou dodateéng ptiloZeny zpravy piislusnych pracovniki o
tom, jak bylo naloZeno s podnéty odpovédnych pracovnikli a inventariza¢nich komisi
smétujicich k zlepseni pée o majetek.

Odpovida: predseda UIK
predsedové DIK.

11. Navrhy na vyfazeni véetn& navrhii na likvidaci inventarizovaného majetku predloZi spolu
s inventurnimi soupisy do 21. ledna 2016 pfedsedové DIK Usttedni inventarizaéni komisi,
které je po provéfeni a odsouhlaseni pieda k provedeni vyfazeni nebo pnpadne likvidaci (v
piipadé, ze je v Getni jednotce zfizena likvidaCni komise, pfeda navrhy UIK pouze se
souhlasem k provéfeni a odsouhlaseni likvidacni komisi).

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel udetni jednotky nebo jim povéfeni
pracovnici kontroly.

Platnost: 30.09.2015 /(d
Utinnost: 1.10.2015 B k_\%&
RNDr.Vagner Martin, CS¢.
feditel
Ef NTALN{ BOTANIKY

Prilohy:

Piiloha &. 1 — SloZeni inventarnich komisi v roce 2015
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