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Opatreni

kvestora k piredkladani podkladi pro zavérecné uctovani icetnich operaci roku
2021 na rektoraté Univerzity Karlovy a soucastech Univerzity Karlovy
zabezpecovanych rektoratem (dale jen rektorat)
a k provedeni inventarizace za rok 2021

V souvislosti sblizicim se koncem roku a povinnosti zauctovat vSechny ucetni
operace, tykajici se roku 2021, vydavdm zavazny harmonogram termini pro
piredloZeni dokladli ke zpracovani:

1) Faktury prijaté a opravné danové doklady vcéetné objednavek sluzeb a zboZi
prorok 2021

a) faktury a opravné doklady od dodavatelli vCetné plateb do zahranici predat
EO k provedeni ptikazu k thradé penéZnimu tstavu do 13. 12. 2021,

b) u dosud proplacenych “proforma” faktur ¢i zalohovych faktur zajistit
u dodavateld zaslani vyuctovaci faktury - daiiového dokladu a piedani do EO
do 13.12. 2021

c) Posledni objedndvka na dodani zboZi a sluzeb pro rok 2021 musi byt
uskute¢néna nejpozdéji do 13. 12. 2021.

2) Faktury vydané
a) faktury externi predat EO do 15.12.2021
b) faktury interni predat EO do 15.12.2021

3) Veskeré faktury tykajici se systému EDS, to je cerpani dotaci ze statniho
rozpoctu, predlozit do 15,00 hod. dne 15. 12. 2021 krukam Ing. Jitky
Pencakové. Presné specifikované objemy nedocerpanych financénich

prostiredkii s pozadavkem pi‘evodu do nasledujiciho roku predlozit do 19. 11.
2021 k rukam Ing. Jitky Pencakové - EO RUK.

Faktury piredané ke zpracovani musi obsahovat tyto identifika¢ni adaje:

e cely nazev akce a celé Cislo EDS,

e rozliSeni na investi¢ni (kapitalové vydaje) a neinvesti¢ni ¢ast (béZné vydaje),

¢ na jedné fakture nemohou byt souCasné fakturovany kapitalové a bézné vydaje,

e ke kazdé faktutre musi byt priloZen potvrzeny formulat ,Pokyn k proplaceni DPH*
pokud se jedna o prenesenou daniovou povinnost a primo na fakture musi byt
doplnéna sazba DPH v procentech a vySe DPH v korunach

o identifikaci strediska (fakulta nebo soucast),



4)

5)

6)

7)

8)

e faktura a ,Pokyn k proplaceni DPH“ musi byt potvrzena zastupcem stiediska
vCetné razitka. Potvrzeni jen od TDI je nedostatec¢né,

e u akci financovanych zdota¢nich prostfedkid jiného ministerstva nez MSMT
(napf. MPO Ministerstvo primyslu a obchodu) musi byt prisluSnd zkratka
vyslovné uvedena na fakture.

Uvedené naleZitosti musi byt poznamenany v textu faktury (Ize doplnit Citelné
rukou), k nalezitostem uvedenym pouze na privodnim listu k fakture (tj. koSilka,
likvidacni list apod.) nebude pri likvidaci faktur bran zretel a faktury budou vraceny
zpét. Pri likvidaci faktur je nutné disledné kontrolovat a dodrzovat cenu ze

smlouvy a datum zdanitelného plnéni ve vazbé na smluvni termin realizace.

Podklady pro mzdovou uctarnu, tj. podklady pro likvidaci
a) nahrad za dovolenou,
b) nahrad davek nemocenského pojisténi,
c) nahrad pfi oSetfovani ¢lena rodiny,
d) podklady pro vyplatu odmeén,
e) predani zakladnich dat u event. nové prijimanych zaméstnanci od
ledna nasledujiciho roku,
Termin: do 10. 12. 2021 piredat na EO.

Predat pani Iveté Archlebové - PaM - do 10. 12. 2021:
a) vyuctovani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace,
b) vyuactovani autorskych honorai Nakladatelstvi Karolinum za
prosinec 2021,
c) odeslat syst¢tmem Whols prodlouZeni DPC nebo piipadné zmény
uzavicenych DPC na rok 2021
d) odeslat systémem Whols nové uzaviené DPC a DPP pro rok 2021.

Stalé provozni zalohy, mimoradné zalohy a cestovni prikazy vcetné
zahranicnich sluZebnich cest vyuctovat a predat do pokladny a G¢tarny do 15. 12.
2021 vcetné zustatku stalé zalohy.

Cestovni prikazy u pracovnich cest, které budou ukonceny po tomto datu, je
povinnost vyuctovat do deseti dnli po ukonceni pracovni cesty, avsak z dtvodu
zavérecnych ucetnich operaci se stanovuje nejpozdéjsi termin predani vyactovani
do pokladny na den 07. 01. 2022.

Stav inventury materialovych zasob

UVT, UK POINT, Bezpecnostni odbor, Organiza¢ni oddéleni, UDAUK predaji do
finan¢ni actarny - inventurni soupis materialu k 31. 12. 2021 na skladu nejpozdéji
do 07.01. 2022

Veskeré podklady tykajici se vytuctovani kofinancovani, dohadnych polozek a
vynost pristich obdobi u projektii OP VVV predlozit do 14. 1. 2022 k rukam
Hany Némcové.



9) Jednotlivé odbory, které nemaji pristup do sw MUZO, na vyzadani obdrzi z financ¢ni
uctarny ke kontrole polozkové Ucetni sestavy za rok 2021 po jednotlivych zakazkach;
k predloZenym sestavam mohou byt do finan¢ni u¢tarny predkladany pozadavky na
opravy (zmény), presuny polozek mezi zakdzkami, apod., které jsou nezbytné a
nutné pro zauctovani do roku 2021; poZadavky na opravy (zmény) musi byt
piredany v pisemné podobé a opatireny podpisem opravnénych osob (spravce
rozpoctu a piikazce operace) a do financni actarny doruceny nejpozdéji do 12. 01.
2022 vcetné.

Jednotlivé odbory do 22. 10. 2021 provéii stav dart a vynosu z predeslych
obdobi na jednotlivych zakazkach vcetné jejich cerpani. V pripadé, Ze dary a
vynosy nebyly zatim Cerpany, piredaji odbory do finan¢ni uctarny neodkladné zadost
o rozpusténi vynost a dart, oproti konkrétnim nakladtim.

10) Vyplata dluzného skolného na ostatni fakulty bude provedena dne 31. 12. 2021.
V pripadé prichozi platby od dluznika 31. 12. 2021 bude individualné zaslano na
fakulty nejpozdéji do 03. 01. 2022 - zajisSt'uje studijni odbor.

11) Vyplata opétovnych stipendii bude provedena nejpozdéji do 31. 12. 2021.
Studijni odbor a UVT do 20. 12. 2021 pieda podklad vracenych stipendii od
studentd, které jiZ nebudou odeslany studentiim a budou dobropisovany vici dotaci
s odavodnénim.

Za splnéni tkolt a dodrzeni terminti tohoto opatieni odpovidaji:
a) reditelé soucasti,
b) vedouci odbort.

K provedeni Opatreni rektora ¢. 52/2018 vydavam Opatieni k provadéni inventarizaci
majetku a zavazki k okamziku, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka pro rok 2021,
jehoZ text tvori Prilohu €. 1.

Toto opatieni nabyva dcinnosti dne 1. fijna 2021.

V Praze dne 17. zari 2021

JUDr. Tomas Horacek, Ph.D.
kvestor



Priloha ¢. 1:

Pokyny Kk provedeni inventarizace pro rok 2021

a)

b)

feditel Spravy budov a zarizeni poda Kkvestorovi navrh na jmenovani
Ustiedni inventariza¢ni komise (UIK) do 31. 10. 2021

fediteli Spravy budov a zarizeni, frediteli Centra Krystal, rediteli
Nakladatelstvi Karolinum, feditelim soucasti uctovanych rektoratem a
vedoucim odborli ukldddm jmenovat dil¢i inventariza¢ni komise (DIK) na
jednotlivych soucastech a odborech rektoratu pro kazdy druh majetku
(Formular B). Dil¢i inventariza¢ni komise budou jmenovany na provedeni
inventarizaci (fyzickych i dokladovych) ke dni fadné ucetni zavérky,
provadéné Kkterminim uvadénych vtomto opatieni; seznam dilc¢ich
inventarizacnich komisi rektoratu je nutno predat rediteli SBZ do 31. 10.
2021

Clenové dil¢ich inventarizacnich komisi budou proskoleni predsedou
Ustiedni inventariza¢ni komise a sezndmeni s planem inventarizaci do 12.
11.2021,

osobam odpovédnym za svéfeny majetek uklddam predat pisemné
prohlaseni (viz dale vtextu) predsedovi dil¢i inventarizacni komise
v terminu do zahdajeni inventur,

uklddam provést fyzické inventury dlouhodobého majetku k datu 30. 11.
2021,

ukladam provést inventarizaci zasob a vyrobka k 31. 12. 2021,

ukladam provést dokladové inventury k datu 31. 12. 2021 do 21. 01. 2021
ukladam pri inventurach se ridit planem inventur.

Vyhlasuji plan priibéhu inventarizace ke dni fadné ucetni zavérky, provadéné k 31. 12.

2021:

I. Pred zahajenim inventarizace

Stanovit odpovédné pracovniky (bod a)a by vySe)

Seznamit odpovédné pracovniky s ukolem a cilem celé inventarizace (bod
c) vyse)

Zajistit podpis prohlaseni odpovédného pracovnika za inventarizovany
druh majetku

Zajisti: reditel SBZ, reditel Centra Krystal, reditel Nakladatelstvi Karolinum a predseda

DIK.

II. Priprovedeni vlastnich inventur

zjistit skutecné stavy

odsouhlasit vypracované inventurni soupisy
porovnat zjistény fyzicky stav se stavem ucetnim
provést dokladové inventury

doloZit evidenci pohledavek

doloZit evidenci rezerv a opravnych polozek

Zajisti: predseda DIK.



III. Dalsi ukoly dil¢ich inventariza¢nich komisi
»  zjistit a vyCislit inventurni rozdily
= navrhnout vyporadani inventurnich rozdilt
» vypracovat inventariza¢ni zapis dil¢ich inventariza¢nich komisi
" predat inventarizacni zapisy vcetné podkladi ustfedni inventarizaéni
komisi
Zajisti: predseda DIK.

IV. Vyhodnoceni inventarizace

» zpracovat vSechny zapisy dil¢ich inventariza¢nich komisi

= pripravit z inventurnich soupisti navrh na zatazeni majetku do osobnich
karet (do 50 000 K¢), pripadné doporucit uzavrit dohodu na svérené véci
(nad 50 000 Kc¢). Tyka se véci, které uziva jen urceny pracovnik, ma
k dispozici uzamykatelny stiil, skiin apod., od néhoz ma kli¢ pouze on.
Pokud je to nezbytné, je opravnén svérenou véc nosit za timto ucelem i
mimo své pracovisté. Napf. mobilni telefony, notebooky, fotoaparaty
apod.,

» predlozit a projednat vysledky inventarizaci, vyhodnotit navrhy zavéria
dilé¢ich inventarizac¢nich komisi Gstredni inventariza¢ni komisi,

® vypracovat zapis ustfedni inventarizacni komise,

= (stfedni inventariza¢ni komise predda do 20. Unora nasledujiciho roku
schvaleny zavérecny protokol o inventarizaci uUstfedni inventarizacni
komisi univerzity ke zpracovani zavére¢né zpravy,

= schvalit vysledky odpovédnym pracovnikem,

® zUctovat a vyporadat inventarizacni rozdil.

Zajisti: UIK.

Terminy jednotlivych krokii dle textu.

Nedilnou soucasti tohoto pokynu je:
A) formular Jmenovani ustfedni inventarizacni komise
B) formular Jmenovani dil¢i inventariza¢ni komise
C) vzor Prohlaseni podle bodu I
D) vzor formulare Potvrzeni o prevzeti svérené véci
E) vzor formulare Inventarizacni zapis IK o provedeni inventury

V Praze dne 17.09.2021

JUDr. Tomas Horacek, Ph. D.
kvestor



A) formular Jmenovani Gstredni inventarizacni komise

Na zakladé Opatieni rektora ¢. 52/2018 Provadéni inventarizaci majetku a zavazka

jmenuji

ustfedni inventariza¢ni komisi RUK a soucasti zabezpecovanych rektordtem UK v tomto
sloZeni:

Pfedseda: ...l
Tajemnik: ...l

Clenoveé: i,

Termin, ke kterému se inventarizace provadi: 31. 12. 2021, tj. k okamziku, ke kterému
je sestavovana ucetni zéveérka

V Prazedne .....................

JUDr. Tomas Horacek, Ph. D.

kvestor Univerzity Karlovy



B) formular Jmenovani dil¢i inventariza¢ni komise

Dil¢i inventarizacni KOmise UtVATU: ....ccoveeeeueciiermsmersessisersmnsssn saes

Na zakladé Opatieni rektora ¢. 52/2018 Provadéni inventarizaci majetku a zavazka

jmenuji
dil¢i inventarizacni komisi pro inventarizaci:

1. materidlu (nedokoncend vyroba, zasoby, hotové vyrobky, polotovary vlastni vyroby,
zbozi) v tomto slozeni:

Pfedseda:
Clenové:

2. dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého nehmotného majetku, drobného
dlouhodobého majetku a jemu podobnému majetku ve zvlastni evidenci v tomto slozeni:

Piedseda:
Clenové:

3. pohledavek (zavazkl z obchodniho styku, bankovni uvéry, pokladni hotovost apod..) v
tomto sloZeni:

Piedseda:

Clenové:

Za provedeni inventarizaci a dodrzeni ustanoveni tohoto piikazu odpovidaji
pfedsedové dil¢ich inventarizacnich komisi. Pfedsedové DIK se musi osobné ucastnit vSech
inventariza¢nich praci.

Termin, ke kterému se inventarizace provadi: 31. 12. 2021, tj. k okamziku, ke kterému
je sestavovana ucetni zavérka

V Prazedne ....................

feditel soucasti/vedouci odboru



C) vzor prohlaseni podle bodu I

Podpis prohldseni (tykd se jak fyzickych tak dokladovych inventur)

Pisemné prohldsent
Prohlasuji
o Ze vSechny doklady, tykajici se stavu a pohybu mnou spravovaného majetku byly
odevzddny k zuctovani pred zahdjenim inventur;
o Ze doklady vztahujici se k inventarizovanému majetku do zahdjeni inventury byly
vystaveny a jsou zachyceny v ucetnictvi nebo na podrozvahovych tctech,

jméno, prijmenti, odpovédného pracovnika za inventovany druh majetku
podpis, datum



D) vzor formulaie Inventarizac¢ni zapis IK o provedeni inventury

Univerzita Karlova

Ovocny trh 560/5

Praha 1

Druh inventarizace: fadna
molidn

10



Inventarizaéni zdpis IK o provedeni inventury

. Druh inventarizovaného majetku:
2. Umisténi inventarizovaného majetku:
3. Jména pracovniki odpovédnych za majetek:
4. Datum, k némuZ byla inventarizace provedena:
5. Den a okamzik zahajeni inventury:
6. Den a okamzik ukonceni inventury:
7. Zpisob zjistovani skutecnych stavii majetku:
8. Prehled vyhotovenych inventurnich soupisii: viz ptilohy
9. Inventariza¢ni rozdily (v K¢):
stav podle fyzické inventury
stav Ucetni, ev. majetku
rozdil kladny +
zaporny -

10. Vysvétleni inventarizacnich rozdild*:
11. Navrh na vyporadani inventarizac¢nich rozdilt*:
12. Zavady, které se v priibéhu inventury vyskytly*:
13. Navrh na efektivni zpiisob likvidace zjisténych nepotiebnych a nepouZzitelnych zasob*:
14. Ostatni*:
VySe uvedené udaje potvrzuji:
predseda dil¢i inventarizacni komise =~

odpovédny pracovnik

C¢lenové diléi inventarizadni KomisSe

*) v pripadé nedostatku mista napiste v priloze



E) formular Potvrzeni o prevzeti svérené véci
Potvrzeni o prevzeti svéiené véci

Zam¢éstnanec:

Cislo pracovnika:
pracovni zatrazeni:
pracovisté:

(déle jen ,,zaméstnanec*)

potvrzuje, ze prevzal od Univerzity Karlovy, Ovocny trh 560/5, Praha 1,
(déale jen ,zaméstnavatel) k plnéni svych ukoli vyplyvajicich z pracovniho poméru nebo
dohody o praci vykondvané mimo pracovni pomér (déle jen ,,pracovni pomér®) tuto véc (dale jen
,,Sverena véc*):

nazev:
inv. ¢.: pofizovaci cena: K¢
vyr.c.:

Zaméstnanec  potvrzuje, ze uvedend véc mu byla svéfena ve  smyslu
§ 255 odst. 1 zékona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen
»zakonik  préace®) vyhradné  pro  jeho  potfebu  plnéni  pracovnich  ukolil
z pracovniho poméru (pracovni c¢innosti) S tim, ze v piipadé ztraty tohoto pfedmétu odpovida
podle § 255 zakoniku prace za Skodu touto ztratou zaméstnavateli zptisobenou v plné vysi s tim,
7e se zprosti povinnosti nahradit ztratu zcela nebo zc¢asti, jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela
nebo z¢asti bez jeho zavinéni.

Zaméstnanec bere na védomi, Ze svéfenou véc je povinen vratit nejpozdéji
v den skonceni pracovniho poméru, pokud nebude zaméstnavatelem vyzvan k jeho dfivéjSimu
vraceni. Ztratu, poskozeni nebo zni¢eni svéfené véci je zaméestnanec povinen neprodlené ohlésit
zamé&stnavateli.

Zaméstnanec je opravnén svérenou véc pouZivat a za icelem plnéni pracovnich tkolii nosit
i mimo své pracovisté.

Vo dne............... prevzal: podpis zamé&stnance

Vrdceno dne: .............c..ccoieiiiioiiaeeeee e

Prevzal: ......cccooeiiii i i e e e



F) dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

UZAVICNA TNEZI  eeuerrnrenrennsonssssssssnsssssssssssssssosssssssnsssssssssnsssssnssnse
CiSlo pracovnika: ..o
(dale jen ,,zaméstnanec*)

a

Univerzitou Karlovou

sidlem Ovocny trh 560/5, 116 36 Praha 1

1C0:00216 208

zastoupenou kvestemJUDr. Tomasem Horackem, PhD.
(déle jen ,,zaméstnavatel®)

1. Zameéstnanec uzaviel dne ............... se zaméstnavatelem pracovni smlouvu na dobu
neurcitou K vykonu funkce .......................

K vykonu pracovnich ukoll z tohoto pracovmho poméru (déle jen ,,pracovni pomér') svétuje
zaméstnavatel zameéstnanci na zakladé této dohody uzavirané podle
§ 255 odst. 2 zakoniku prace v platném znéni (déle jen ,,dohoda®) tuto véc ve vlastnictvi
zaméstnavatele:

r wr

Néazev a znacka inventurni ¢islo vyrobni ¢islo

(dale jen ,,svéfena véc) v porizovaci cené  .......... 4eee K€

2. Zaméstnanec je opravnén uzivat svéfenou véc vyhradné k plnéni pracovnich ukold
Z pracovniho poméru. Je povinen tento predmét chranit za podminek déale uvedenych pied
poskozenim, zni¢enim a ztratou, véetné jeho zabezpeceni pred vznikem Skody, ktera by na ném
mohla vzniknout Vv mimopracovni dobé. Dodrzovani tohoto ustanoveni je zaméstnavatel
opravnén piimeéfenym zpusobem kontrolovat.

3. Ke dni uzavieni této dohody vytvoril zaméstnavatel nasledujici podminky pro zajisténi fadné

ochrany svéfené¢ho predmétu:
uzamykatelny stil, ski‘i *

Pokud je to nezbytné k plnéni jeho pracovnich ukoli, je zaméstnanec opravnén svéreny
predmét pouZzivat a nosit u sebe i mimo své pracovisté.

L (uvést zabezpeceni k ochrané svéreného majetku jako jsou trezory, uzamykatelné skriné, zasuvky
apod., které ma zaméstnanec k uschove svereneho majetku ve vylucné dispozici).



4. V piipadé, ze dojde ke zmén¢ podminek uvedenych v pfedchozim bod¢€, je zaméstnanec
povinen tuto skutecnost zaméstnavateli neprodlené ozndmit.

Pokud zaméstnavatel do 3 dnti neobnovi fadné podminky k zajisténi ochrany svéteného predmétu
proti jeho ztrat¢, mize zaméstnanec od této dohody odstoupit. Odstoupeni musi mit pisemnou
formu.

5. Zameéstnavatel mize od této dohody odstoupit v piipadé zjisténi, Ze zaméstnanec za
dodrzeni podminek uvedenych v bod¢ 3 nedodrzuje ustanoveni bodu 2.

6. V pfipad¢ ztraty svéien¢ho pifedmétu je zaméstnanec povinen tuto ztratu a jeji okolnosti
neprodlené oznamit zamé&stnavateli. Skodu touto ztratou zaméstnavateli vzniklou je zaméstnanec
povinen nahradit. Zaméstnanec se zprosti povinnosti nahradit ztrdtu zcela nebo zcasti, jestlize
prokéze, ze ztrata vznikla zcela nebo zC€asti bez jeho zavinéni.

7. Nahradu Skody podle bodu 6. zaméstnanec zaméstnavateli uhradi, pokud se s nim
nedohodne jinak, v plné vysi nejpozdéji do 3 dnd ode dne, v némz obdrzi od zaméstnavatele
oznameni o zjisténi jeho odpovédnosti za Skodu se zdlivodnénim jejiho rozsahu a uréenim vyse
Skody ztratou zplisobené.

8. Zavazek z dohody o odpovédnosti za ztratu sveéfenych véci zanikd dnem skonceni
pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doruceno zaméstnavateli,
nebyl-li v odstoupeni uveden den pozdé;si.

9. Pokud dojde k zaniku dohody za dosud trvajiciho zdvazku zaméstnance vratit svéfeny piedmét
nebo uhradit jeho ztratu, tento zavazek zanikem dohody ani pracovniho poméru nezanika. V
piipadg, ze se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodnou
o vypofadani tohoto zavazku nejpozdéji v posledni den trvani pracovniho poméru, nebo pokud
nebude dohoda o jejich vypofadani zaméstnancem fadné plnéna, obrati se zameéstnavatel se svym
narokem na soud.

10. Tato dohoda nabyva platnosti a u¢innosti dnem jejiho podpisu obéma smluvnimi stranami.
Me¢nit ji Ize pouze pisemnymi dodatky podepsanymi ob&éma stranami, které se po podpisu obéma
stranami stavaji jeji nedilnou soucasti.

11. Pokud neni v této dohod€ stanoveno jinak, tidi se vztahy zni vzniklé pfisluSnymi
ustanovenimi zdkoniku préace v platném znéni.

12. Dohoda je vypracovana ve tfech vyhotovenich s platnosti originalu, z nichz jedno je ureno
pro zaméstnance a dvé pro zamé&stnavatele.

V Prazedne ......................

zameéstnanec za zamestnavatele

JUDr. Tomas Horacek, Ph. D.
kvestor



