Univerzita Karlova

Opatreni kvestora ¢. 3/2025

Nazev:

Piredkladani podkladi pro zavérecné uctovani ucetnich operaci, mzdovych
arozpoctovych agend roku 2025 na rektoraté Univerzity Karlovy a soucastech
Univerzity Karlovy zabezpecovanych rektoratem akprovedeni majetkové
inventarizace SBZ za rok 2025

Gestor:

EPMO, SBZ

Platnost a i¢innost: dnem vyhlaseni




V souvislosti s blizicim se koncem roku a povinnosti zatuctovat vcéas vSechny ucetni, majetkové,
mzdové a rozpoctové operace tykajici se roku 2025, vydavam zavazny harmonogram termint
pro predloZeni dokladi ke zpracovani.

Prredani Univerzitni u¢tarné UK
Veskeré podklady k rozeslani financ¢nich prostiedki prijatych v roce 2025 (prikazy k thradé, rozpisy
plateb, ...) - dorucit nejpozdéji do 18. 12. 2025 - Hana Némcova (hana.nemcova@ruk.cuni.cz).

7 7w

Piredani Financ¢ni uc¢tarné RUK:

Objednavky do
10.12. 2025
e Posledni vystavend objednavka na dodani zboZi a sluZeb pro rok 2025 musi byt
uskutecnéna nejpozdéji do uvedeného data.
e Vpiipadé vystaveni objednavky na zbozi a sluzby po zdvazném terminu 10. 12. 2025

musi byt tyto objednavky individualné schvaleny hlavnim ekonomem Ing. Karlem
Mozrem, MBA

Faktury prijaté (zavaz véetné zaloh a véetné jinvch zavazki do 16.12. 2025

e Dodat podepsané likvida¢ni listy (kosilky) faktur pfijatych a opravnych daniovych
dokladii vCetné objednavek sluzeb a zboZi pro rok 2025 a podepsana interni sdéleni
k platbam jinych zavazkd.
U zahranic¢nich faktur r. 2025 bude posledni platba akceptovana do 16. 12. 2025

e Dodat vyuctovaci faktury (danové doklady) k jizZ uhrazenym "proforma” fakturam ci
zalohovym fakturdm (Ivé Korinkové)

e Kinvesticnim fakturam piikazce operace ¢i spravce rozpoctu zajisti predani
veskerych investic¢nich faktur, které jsou hrazené z verejnych prostiedki ¢i z FRIM1
nebo FRIM2. Tyto faktury budou dodany na FU a téZ uhrazeny nejpozdéji do 16. 12.
2025, tak aby mohl byt vyrovnan investicni okruh. Tento termin se tyka také
opakujicich se faktur za technické zhodnoceni a dodani majetku. K témto fakturam
bude priloZen:
dodaci nebo servisni list od dodavatele
protokol o predani majetku do uzivani
Po tomto datu nebudou akceptovany zadné investicni faktury abudou vraceny zpét
spravcim a prikazciim operace k prepracovani s dodavatelem na rok 2026.

V ptipadé, Ze majetek bude zakoupen v prosinci 2025 a zarazen do uzivani, aZ v roce 2026 bude
spravce rozpoctu o tomto stavu neprodlené informovat pani Janu Tomkovou nebo pani Petru

Dobranskou z finan¢ni Gctarny.

Faktury prijaté (zavazky) - vnitrofaktury do 15. 01. 2026

e Dodat vnitrofaktury s datem vystaveni a DUZP 31. 12. 2025 za rok 2025

Faktury vydané (pohledavky) do 15.1.2026

e Faktury externi (P411) iinterni (I411) vystavit s datem vystaveni (DUZP) 31. 12.
2025 a dodat podepsany vytisk.

Pokladna do 17.12. 2025
e Vrdceni stalych a mimoradnych provoznich zaloh
e Vraceni preplatki z vyuctovani CP
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e Vyplaceni vyuctovani CP a DV (drobného vydani) do roku 2025
Inventarizace pokladny za rok 2025 bude provedena 19.12. 2025

Drobné vydani do 18.12. 2025

¢ Dodat doklady DV tykajici se roku 2025. Na formulaiii DV vZdy uvést bankovni ucet.

Cestovni piikazy - vyuctovani zahrani¢nich a tuzemskych cest:

e Predat vyuctovani pracovnich cest ukoncenych k 30.11. 2025 do 10. 12. 2025.

e (Cestovni prikazy, ukoncené po tomto datu, je povinnost vyuctovat do deseti dnti po ukonceni
pracovni cesty, avSak z dlivodu zavérecnych ucetnich praci se stanovuje nejpozdéjsi termin
predani vyuctovani za prosinec do dne 12. 01. 2026. Utéchto CP musi byt pro
vyrovnani uveden bankovni ucet.

Platby sluzebni kartou RUK do 10. 12. 2025

e Dodat podklady neprodlené po uskutec¢néni platby, v tomto datu bude na sluzebnich kartach
sniZen limit K¢ 100 a nasledné dne 02.01.2026 budou karty opét nadotovany.
Po tomto datu je moZné platit jesté do 16.12.2025 sluZzebni kartou pouze po predchozi domluvé
s Janou Tomkovu z finan¢ni uctarny

Stav inventury materialovych zasob do 06. 01. 2026

e UVT, UK POINT, Organiza¢ni oddéleni piedaji inventurni soupis materialu k 31. 12. 2025
na skladé

Vyplata dluZzného Skolného na ostatni fakulty bude provedena dne 30. 12.2025.

e Po vySe uvedeném datu budou prichozi platby od dluznika od 30. 12. - 31. 12. 2025
individualné zaslany na fakulty nejpozdéji do 05. 01. 2026 - zajistuje studijni odbor pani
Ing. Vendula Hruskova s vedouci odboru pani Mgr. Alenou Vlasakovou

Pozadavky na opravy (zmény), piresuny poloZek mezi zakazkami, apod do 20.01. 2026

e Jednotlivé odbory mohou dodat pozadavky na opravy (zmény)... a to v pisemné podobé,
opatreny podpisem opravnénych osob (spravce rozpoctu a prikazce operace), které jsou nezbytné
a nutné pro zauctovani do roku 2025.

Simulace mezd za 12/2025 probéhne dne 08.01.2026 ve 12:00 — 14:00 piikazci a spravci rozpoctu
si zkontroluji Cerpani a pripravi posledni predctovani a neprodlené tyz den predaji poklady k
preuctovani pani Burdové.

Mzdy budou nahrany 12. 01. 2026 a po kontrole v Ucetnictvi preposlany na ucty zameéstnanci. Po
tomto datu neni mozné zadné preuctovani mezd ani dals$i opravy.

Piredat Zadosti na tvorbu a rozpusténi fondi vCetné predani Zadosti o vraceni nespotiebované ¢asti
dotace poskytovateli dotace - (terminy doda Univerzitni tictarna)

Odbory, které nemaji pristup do SW MUZO, na vyzadani obdrZi z finan¢ni uétarny ke kontrole
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polozkové ucetni sestavy za rok 2025 po jednotlivych zakazkach, PZK.

Stav darti a vynost z piredeslych obdobi na jednotlivych zakazkach, PZK do 20. 01. 2026
Jednotlivé odbory zkontroluji stav dart a vynosi z piedeslych obdobi na jednotlivych
Zakazkach, PZK vcetné jejich Cerpani. V ptipadé, Ze dary a vynosy nebyly zatim Cerpany, predaji
odbory do finan¢ni a¢tarny neodkladné zdtvodnéni necerpani dart a kopie zprav pro poskytovatele

daru.

Dohadné polozky do 20.01. 2026

Veskeré podklady tykajici se vyuactovani aktivnich (388) dohadnych polozek napf.
u projektii NPO CEDMO, OP JAK, oc¢ekavané prijaté prostiredky roku 2026
Veskeré podklady nevyfakturovanych sluzeb roku 2025 s vyuctovanim a dhradou v

roce 2026

predlozit k rukam Simony Velkové a Ivy Kotinkové.

Piredani Mzdové uctarné RUK 14. 12.2025:

¢ Podklady pro mzdovou actarnu, tj. podklady pro likvidaci

a)
b)

<)
d)
e)

f)
g)

schvalené zZadosti ¢erpani dovolené a dnti osobniho rozvoje v systému Whols,
podklady neptitomnosti (rozhodnuti o potifebé osSetifovani, Zadost o placené
volno, zadost o neplacené volno atp.),

podklady pro vyplatu odmén, podklady k persondlné mzdovym zménam s
ucinnosti od prosince aktualniho roku,

predani zakladnich dat uevent. nové prijimanych zaméstnanci od ledna
nasledujiciho roku,

podklady ke zméndm (rozhodnuti o zméné) s ucinnosti od 1. ledna
nasledujiciho roku,

podklady pro pretctovani mezd za rok 2025,

zadosti o prevod dovolené do dalsiho roku (kompletni Zadost za cely odbor).

e Predat pani Iveté Archlebové - PaM - do 14. 12.2025:

a)
b)

<)

vyuctovani dohod o pracovni Cinnosti a dohod o provedeni prace, pripadné
prescasii za prosinec 2025,
vyhotovit v systému Whols prodlouzeni DPC a DPP nebo ptipadné zmény

uzavienych DPC a DPP narok 2026 (s vystavenim dohody na novém formulari),
vyhotovit v systému Whols nové uzaviené DPC a DPP pro rok 2026.

Piredani Oddéleni rozpoctu a projektového hospodaireni EPMO RUK:

Veskeré faktury tykajici se systému EDS (ISPROFIN), to je Cerpani dotaci ze statniho
rozpoctu, predlozit do 15:00 hod. dne 17. 12. 2025 k rukdm pani Ing. Jitky Pencakové. Presné
specifikované objemy nedocerpanych financ¢nich prostiredki nahlasit do 17. 12. 2025 Ing. Jitce
Pencakové - ORPH EPMO RUK.

Faktury predané ke zpracovani musi obsahovat tyto identifikacni udaje:

cely nazev akce a celé ¢islo EDS,

rozliSeni na investi¢ni (kapitalové vydaje) a neinvesticni ¢ast (bézné vydaje),

na jedné fakture nemohou byt soucasné fakturovany kapitalové a bézné vydaje,

ke kazdé faktuie musi byt ptiloZen potvrzeny formular ,Pokyn k proplaceni DPH,“ pokud
se jedna o prenesenou dafiovou povinnost a piimo na faktuie musi byt doplnéna sazba
DPH v procentech a vyse DPH v korunach
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o identifikaci strediska (fakulta nebo soucast),

e faktura a,Pokyn k proplaceni DPH“ musi byt potvrzena zastupcem strediska vcetné
razitka. Potvrzeni jen od TDI je nedostatecné,

e uakci financovanych z dotaénich prostiredki jiného ministerstva nez MSMT (napi. MPO
Ministerstvo primyslu a obchodu) musi byt prislusnd zkratka vyslovné uvedena na
fakture.

Uvedené nalezitosti musi byt poznamenanyv textu faktury (Ize doplnit citelné rukou),
k nalezitostem uvedenym pouze na privodnim listu k faktuie (tj. koSilka, likvidac¢ni list apod.)
nebude pri likvidaci faktur bran zietel a faktury budou vraceny zpét. Pri likvidaci faktur je

nutné diisledné kontrolovat a dodrzovat cenu ze smlouvy a datum zdanitelného plnéni
ve vazbé na smluvni termin realizace.

Za splnéni ukolii a dodrZeni termini tohoto opatreni odpovidaji:
a) reditelé soucasti,
b) vedouci odbort.

K provedeni opatteni rektora ¢. 52/2018 vydavam pokyny k provadéni inventarizaci majetku
a zavazki k okamziku, ke kterému je sestavovana ucetni zavérka pro rok 2025, jejichz text tvori
Prilohu ¢. 1.

Toto opatieni nabyva tcinnosti dnem vyhlaseni.
V Praze dne 20. 10. 2025

Mgr. Martin Manasek
kvestor



Priloha ¢. 1

Pokyny K provedeni inventarizace pro rok 2025

a) rteditel Spravy budov a zafizeni poda kvestorovi navrh na jmenovani Ustiedni
inventarizaéni komise (UIK) do 31. 10.2025,

b) rediteli Spravy budov azarizeni, rediteli Nakladatelstvi Karolinum, freditelim
soucasti ucCtovanych rektoratem avedoucim odbort ukladdm jmenovat dilc¢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 idokladovych) ke dni fadné ucetni zavérky,
provadéné kterminim uvadénych vtomto opatieni; seznam dilcich
inventarizac¢nich komisi rektoratu je nutno predat iediteli SBZ do 31. 10.2025,

c) ¢lenové dil¢ich inventarizaénich komisi budou proskoleni predsedou Ustfedni
inventariza¢ni komise a seznameni s planem inventarizaci do 11. 11.2025,

d) osobam odpovédnym za svéfeny majetek ukladdm predat pisemné prohlaseni (viz
dale v textu) predsedovi dil¢i inventarizacni komise vterminu do zahajeni
inventur,

e) uklddam provést fyzické inventury dlouhodobého majetku k datu 30. 11.2025,

f) ukladam provést inventarizaci zasob a vyrobkt k 31. 12.2025,

g) ukladam provést dokladové inventury k datu 31. 12. 2025 do 20. 01.2026,

h) ukladam pri inventurach se ridit planem inventur.

Vyhlasuji plan pribéhu inventarizace ke dni fadné ucetni zavérky, provadéné k 31. 12. 2025:

Pred zahajenim inventarizace
= Stanovit odpovédné pracovniky (bod a) a b) vySe)
» Seznamit odpovédné pracovniky s ukolem a cilem celé inventarizace (bod c) vyse)
» Zajistit podpis prohlaseni odpovédného pracovnika za inventarizovany druh
majetku
Zajisti: feditel SBZ, reditel Nakladatelstvi Karolinum a predseda DIK.

Pri provedeni vlastnich inventur
=  zjistit skutecné stavy
* odsouhlasit vypracované inventurni soupisy
= porovnat zjiStény fyzicky stav se stavem tcetnim
» provést dokladové inventury
= dolozit evidenci pohledavek
* dolozit evidenci rezerv a opravnych polozek
Zajisti: predseda DIK.
Dalsi ukoly diléich inventarizac¢nich komisi
»  zjistit a vycislit inventurni rozdily
= navrhnout vypoiadani inventurnich rozdilt
» vypracovat inventarizacni zapis dil¢ich inventarizacnich komisi
» predatinventarizacni zapisy vcetné podkladi ustfedni inventariza¢ni komisi
Zajisti: predseda DIK.

IV. Vyhodnoceniinventarizace

» zpracovat vSechny zapisy dil¢ich inventariza¢nich komisi



* pripravit z inventurnich soupisti navrh na zairazeni majetku do osobnich karet (do
50 000 K¢), pripadné doporucit uzavrit dohodu na svéiené véci (nad 50 000 K¢).
Tyka se véci, které uziva jen urceny pracovnik, ma k dispozici uzamykatelny stdl,
skrifi apod., od néhoZz ma kli¢ pouze on. Pokud je to nezbytné, je opravnén
svéienou véc nosit za timto icelem i mimo své pracovisté. Napr. mobilni telefony,
notebooky, fotoaparaty apod. predlozit aprojednat vysledky inventarizaci,
vyhodnotit navrhy zavéra dil¢ich inventarizacnich komisi Gstiredni inventariza¢ni
komisi, vypracovat zapis ustiedni inventariza¢ni komise,

= (Ustfedni inventariza¢ni komise pfeda do 20. inora nasledujiciho roku schvaleny
zavéreCny protokol o inventarizaci Ustredni inventariza¢ni komisi univerzity
ke zpracovani zavérecné zpravy,

= schvdlit vysledky odpovédnym pracovnikem, zuctovat a vyporadat

inventarizacni rozdil

Zajisti: UIK.



Terminy jednotlivych krok dle textu.

Nedilnou soucasti tohoto pokynu je:

A)
B)
C)
D)
E)
F)

formular Jmenovani ustredni inventariza¢ni komise

formular Jmenovani dil¢i inventarizacni komise

vzor Prohlaseni podle bodu I

vzor formulare Potvrzeni o prevzeti svérené véci

vzor formulare Inventarizac¢ni zapis IK o provedeni inventury
Casovy harmonogram fyzickych inventur



A) formular Jmenovani dstredni inventariza¢ni komise

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

jmenuji
Ustiredni inventariza¢ni komisi RUK a soucasti zabezpecovanych rektoratem UK v tomto
sloZeni:
Predseda:
Tajemnik:

Clenové:

Termin, ke kterému se inventarizace provadi: 31. 12. 2025, tj. k okamziku, ke kterému je
sestavovana ucetni zavérka

V Praze dne ......ccccoeeenn...

Mgr. Martin Manasek
kvestor Univerzity

Karlovy



B) formular Jmenovani dil¢i inventariza¢ni komise

Dil¢i inventarizacni Komise GtVaru: ....ceereereeseesnessnsves s srnssnses

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

jmenuji
dil¢i inventarizac¢ni komisi pro inventarizaci:

1. materidlu (nedokoncena vyroba, zasoby, hotové vyrobky, polotovary vlastni vyroby, zboZi)
v tomto sloZeni:

Predseda:
Clenové:

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

Predseda:
Clenové:

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

Predseda:

Clenové:

Za provedeni inventarizaci a dodrzeni ustanoveni tohoto prikazu odpovidaji predsedové
dil¢ich inventarizacnich komisi. Predsedové DIK se musi osobné tcastnit vSech inventarizacnich
praci.

Termin, ke kterému se inventarizace provadi: 31. 12. 2025, tj. k okamziku, ke kterému je
sestavovana ucetni zavérka

V Praze dne ......cccoeeeene.

reditel soucasti/vedouci
odboru
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C) Vzor prohlaseni podle bodu I

Podpis prohldseni (tykd se jak fyzickych, tak dokladovych inventur)

Pisemné prohldseni
Prohlasuji
o Zevsechny doklady, tykajici se stavu a pohybu mnou spravovaného majetku byly odevzddny
k zuctovdni pred zahdjenim inventur;
o Zedoklady vztahujici se k inventarizovanému majetku do zahdjeni inventury byly vystaveny
a jsou zachyceny v ucetnictvi nebo na podrozvahovych tictech,

jméno, prijmeni, odpovédného pracovnika za inventovany druh
majetku podpis, datum
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D) Vzor formulare Inventarizacni zapis IK o provedeniinventury

Univerzita Karlova

Ovocny trh

560/5 Praha 1

Druh inventarizace: fadna

Hl. v’l z

Inventarizaéni zdpis IK o provedeni inventury

. Druh inventarizovaného majetku:

. Umisténi inventarizovaného majetku:

. Jména pracovniki odpovédnych za majetek:

. Datum, k némuZ byla inventarizace provedena:
. Den a okamZik zahajeni inventury:

. Den a okamZik ukoncenfi inventury:

. Zptsob zjistovani skutec¢nych stavli majetku:

. Prehled vyhotovenych inventurnich soupist: viz prilohy

© 0 N o o H~ W DN

. Inventarizac¢ni rozdily (v K¢):
stav podle fyzické
inventury stav ucetni, ev.
majetku
rozdil kladny +
zaporny -

10. Vysvétleni inventarizacnich rozdilg*:

11. Navrh na vypoiradani inventarizacnich rozdila*:

12. Zavady, které se v priibéhu inventury vyskytly*:

13. Navrh na efektivni zptisob likvidace zjisténych nepotirebnych a nepouzitelnych zasob*:
14. Ostatni*:

Vyse uvedené udaje potvrzuji:
predseda dil¢f inventarizaéni komise
odpovédny pracovnik

Clenové diléi inventarizalni KOomise

*) v pripadé nedostatku mista napiste v priloze
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E) formular Potvrzeni o prevzeti svéiené véci

Potvrzeni o pirevzeti svérené
véci

Zameéstnanec:

Cislo pracovnika:
pracovni

zarazeni:

pracovisté:

(dale jen ,zaméstnanec”)

potvrzuje, Ze  prevzal od  Univerzity Karlovy, Ovocny trh  560/5, Praha 1, (dale jen
szameéstnavatel“) k plnéni svych ukold vyplyvajicich z pracovniho poméru nebo dohody o praci
vykonavané mimo pracovni pomér (dale jen ,pracovni pomér*) tuto véc (dale jen ,svéfena véc):

nazev:
inv. C.; porizovaci cena: K¢
vyr. C.:

Zaméstnanec  potvrzuje,Ze uvedend véc mu  byla  svéfena ve smyslu

§ 255 odst. 1 zakona ¢. 262/206 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakonik
prace") vyhradné pro jeho potiebu plnéni pracovnich ukolt
z pracovniho poméru (pracovni ¢innosti) s tim, Ze v pripadé ztraty tohoto predmétu odpovida podle §
255 zakoniku prace za Skodu touto ztratou zaméstnavateli zptisobenou v plné vysi s tim, Ze se zprosti
povinnosti nahradit ztratu zcela nebo z¢asti, jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z¢asti bez
jeho zavinéni.

Zaméstnanec bere na védomi,Ze svéfenou véc je povinen vratit nejpozdéji  vden
skonceni pracovniho poméru, pokud nebude zaméstnavatelem vyzvan k jeho diivéjSimu vraceni.
Ztratu, poSkozeni nebo znifeni svérené véci je zaméstnanec povinen neprodlené ohlasit
zaméstnavateli.

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

Vo dne............... prevzal: podpis zameéstnance

VIACENO ANE: .o seeveseivven e es s

) 2 42370 1 L

13



Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

UZAVIENA MNEZI wrurerssssssssarssssesssssesssssasssssnsssssessnssnsssssesssssnsssssnsss C1S10
O o017 011 - SR (dale jen
zameéstnanec”)

a

Univerzitou Karlovou

sidlem Ovocny trh 560/5, 116 36 Praha 1
1C0: 00216 208

zastoupenou kvestorem Mgr. Martinem
Mariaskem (dale jen ,,zaméstnavatel®)

1. Zameéstnanec uzaviel dne ............... se zaméstnavatelem  pracovni smlouvu na dobu

neurcitou k vykonu funkce ..........cccceeeene.

K vykonu pracovnich kol z tohoto pracovmho poméru (dale jen ,pracovni pomér*) svéiuje

zaméstnavatel zaméstnanci na zakladé této dohody uzavirané
podle

§ 255 odst. 2 zadkoniku prace v platném znéni (dale jen ,dohoda“) tuto véc ve vlastnictvi

zaméstnavatele:

7 vs 7 vrs

Nazev a znacka inventurni ¢islo vyrobni ¢islo

(dale jen ,svérena véc) v porizovaci cené R | (

2. Zameéstnanec je opravnén uzivat svérenou véc vyhradné k plnéni pracovnich tukoll z pracovniho
pomeéru. Je povinen tento predmét chranit za podminek dale uvedenych pred poskozenim, znicenim
a ztratou, vcéetné jeho zabezpeleni pred vznikem Skody, kterda by na ném mohla vzniknout
v mimopracovni dobé. DodrZovani tohoto ustanoveni je zaméstnavatel opravnén primérenym
zplisobemkontrolovat.

3. Ke dni uzavreni této dohody vytvoril zaméstnavatel nasledujici podminky pro zajisténi radné

ochrany svéreného predmétu:
uzamyKkatelny stil, skiifi 1

Pokud je to nezbytné k plnéni jeho pracovnich uikoli, je zaméstnanec opravnén svéreny
piredmét pouzivat a nosit u sebe i mimo své pracovisteé.

1 (uvést zabezpeceni k ochrané svéreného majetku jako jsou trezory, uzamykatelné ski‘iné, zasuvky
apod., které md zaméstnanec k tischové svéfeného majetku ve vylucné dispozici).
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4. V pripadé, Ze dojde ke zméné podminek uvedenych v predchozim bodé, je zaméstnanec povinen
tuto skute¢nost zaméstnavateli neprodlené oznamit.

Pokud zaméstnavatel do 3 dnli neobnovi radné podminky k zajisténi ochrany svéreného predmétu
proti jeho ztraté, mize zaméstnanec od této dohody odstoupit. Odstoupeni musi mit pisemnou formu.

5. Zaméstnavatel mize od této dohody odstoupit v piipadé zjiSténi, Ze zaméstnanec za dodrzeni
podminek uvedenych v bodé€ 3 nedodrZuje ustanoveni bodu 2.

6. Vpripadé ztraty svéreného predmétu je zameéstnanec povinen tuto ztratu ajeji okolnosti
neprodlené oznamit zaméstnavateli. Skodu touto ztratou zaméstnavateli vzniklou je zaméstnanec
povinen nahradit. Zaméstnanec se zprosti povinnosti nahradit ztratu zcela nebo zcasti, jestlize
prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z¢4asti bez jeho zavinéni.

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

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

9. Pokud dojde k zaniku dohody za dosud trvajicitho zavazku zaméstnance vratit svéfeny predmeét
nebo uhradit jeho ztratu, tento zavazek zanikem dohody ani pracovniho poméru nezanika. V pripadé,
Ze se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodnou o vypotradani tohoto zavazku nejpozdéji
vposledni den trvani pracovniho poméru, nebo pokud nebude dohoda ojejich vyporadani
zaméstnancem radné plnéna, obrati se zameéstnavatel se svym narokem na soud.

10. Tato dohoda nabyva platnosti a i¢innosti dnem jejiho podpisu obéma smluvnimi stranami. Ménit
ji l1ze pouze pisemnymi dodatky podepsanymi obéma stranami, které se po podpisu obéma stranami

stavaji jeji nedilnou soucasti.

11. Pokud neni v této dohodé stanoveno jinak, ridi se vztahy z ni vzniklé prislusnymi ustanovenimi
zakoniku prace v platném znéni.

12. Dohoda je vypracovana ve tiech vyhotovenich s platnosti originalu, z nichz jedno je urceno pro
zaméstnance a dvé pro zaméstnavatele.

V Prazedne ......ccoceeeevivnene

zastupce zaméstnavatele zameéstnanec
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F) Casovy harmonogram fyzickych inventur - rok 2025

Zajisti |Termin

Piiprava a predani mistnich seznamt majetku k 30. 9. 2025 jednotlivym
utvartim rektoratu a soucasti nejpozdéji do SMZ 11.11.2025

predseda
Skoleni DIK pisemnou formou - nejpozdéji do UIK 11.11.2025
Odevzdani prohlaseni odp. pracovnika piredsedovi DIK - do zahajeni
fyz. inventur, nejpozdéji do DIK 11.11.2025
Provedeni fyzické inventarizace dle mistnich seznamt - nejpozdéji do DIK 30.11.2025
Odevzdani odsouhlasenych mistnich seznami véetné zachyceni rozdilt a
podpisi ¢lenti DIK a odp. prac. DIK
na mistnich seznamech na SMZ - nejpozdéji do 10.12.2025
Odevzdani vyplnénych seznamt soukromych predmétd, operativni
evidence na SMZ - nejpozdéji do DIK 10.12.2025
SMZ pripravi soupis pohybli majetku - prirtstki a ubytkt uskute¢nénych
od 1.10.2025 do 30.11.2025 SMZ 19.12.2025
jednotlivym odbortim a soucastem - prevezme DIK na SMZ
Porovnani a odsouhlaseni soupisu prirtstki a ubytk majetku véetné
zajisténi podpisu DIK a odp. pracovnika DIK 15.01.2026
Odevzdani vyplnénych dil¢ich inventarizac¢nich zapisd a soupisu
prirtstki a ubytkt majetku na SMZ DIK 15.01.2026
Odevzdani vyjadieni odpovédného pracovnika k vysledkiim
inventarizace (v pripadé inventarizacnich rozdil) DIK 15.01.2026
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