FzV- B3-09/8

FAKULTA ZDRAVOTNICKYCH VED UP V OLOMOUCI

PROVADECI NORMA

METODICKY POKYN DEKANKY FZV UP K ZARAZENI,
EVIDENCIL SPRAVE A INVETARIZACI MAJETKU
FAKULTY ZDRAVOTNICKYCH VED

UNIVERZITY PALACKEHO V OLOMOUCI

Predklada:

dékanka Fakulty zdravotnickych véd Univerzity Palackého v Olomouci

Platnost a u¢innost:

dnem vydani

Datum vydani:

07.09. 2009

Rozdélovnik:

dékanka, prodékani, tajemnice FZV UP
studijni oddé€leni FZV UP
piednostky/ptednostové tstavi FZV UP




Metodicky pokyn k majetku FZV UP

V souladu s MPK &. B3-04/4 Uétovani a evidence dlouhodobého nehmotného a hmotného
majetku  vydavdm tento metodicky pokyn tykajici se ucltovani, evidence, spravy
a inventarizace majetku.

I. Vymezeni zakladnich pojmu

1. Dlouhodobym nehmotnym majetkem je nehmotny majetek (dale jen DNM)
(potizovaci cena je vy$s$i nez 60.000,--K¢) majetkova skupina ¢. 1301. DNM se
rozumi nehmotné¢ vysledky védy a vyzkum, vyvojové a obdobné cinnosti
(projekty), software (SW), ocenitelnda prava (vyrobné technické poznatky —
know-how, licence, ptedméty primyslovych prav jiné dusevni vlastnictvi, které je
predmétem ocenitelnych prav a to jak nabyvanych, tak poskytovanych); jejich ocenéni
je veétsi nez 60.000,-- K¢ v jednotlivém piipadé a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok.
Ugetné se odepisuje (MS &. 1301), pofizeni z investi¢nich prostiedkil.

2. Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem (déle jen DDNM) se rozumi nehmotné
vysledky vyzkumné a obdobné Cinnosti jehoz ocenéni je v jednotlivém piipade
Vv ¢astce od 7.000,--K¢&, ale mensi nebo rovno 60.000,--K¢ a doba pouzitelnosti je delsi
nez 1 rok. Ugetné se neodepisuje (MS &. 9731).
- Software (dale jen SW) koupen samostatn¢, tj. neni soucasti dodavky hardwaru
(dale jen HW) a jeho ceny.
- Vytvoren vlastni Cinnosti, avSak nejde o SW na zakazku nebo o soucast
dodavky HW.

3. Dlouhodobym hmotnym majetkem (dale jen DHM) se rozumi samostatné movité véci
a soubory movitych véci (dale jen SMV) se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim, jejichZz doba pouZitelnosti je delsi nez 1 rok a pofizovaci cena je vét§i nez
40.000,--K¢. Rozdélena na MS ¢. 2205 - stroje a zatizeni, MS ¢. 2206 — automobily,
MS ¢&. 2207 — inventai. Uletnd se odepisuje, pofizeni zinvesti¢nich prostiedki.
Do DHM také patti umeélecka dila, sbirky, movité kulturni paméatky a predméty
kulturni hodnoty, bez ohledu na jejich pofizovaci cenu. Uméleckd dila a pfedméty
byly rozdéleny na majetkovou skupinu ¢. 3201 — obrazy, sochy, plastiky a majetkovou
skupinu &. 3202 — insignie, Zezla, fetézy. Uletnd se neodepisuje, ale pofizuje
se z investi¢nich prostredki.

4. Technické zhodnoceni majetku tj. vydaje na pfistavby, nastavby, rekonstrukce,
modernizace a stavebni Upravy, jestlize ¢astka za ucetni obdobi prekro¢i castku
40.000,--K¢ (stejna ¢astka plati i u nehmotného majetku).

V piipad¢ technického zhodnoceni na pronajatém majetku — Castka zhodnoceni
presahne 40.000,--K¢ se jedna o tzv. ostatni dlouhodoby hmotny majetek.



5. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DDHM) jsou movité véci, popf.
soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim, jejichz
doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a pofizovaci cena je od 3.000,--K¢ a mensi nebo
rovna 40.000,--K¢&. Udetnd se neodepisuje (MS ¢&. 9741).

FZV UP také vede pouze evidencné (mimo SAP) drobné piredméty od 1.001,--K¢
do 3.000,-- K¢, které maji délku pouzitelnosti delsi nez 1 rok, maji majetkovou
skupinu ¢. 9742.

Il. Evidence majetku

1. Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku a hmotného majetku (investic) je
zejména koupi, vytvoifenim vlastni Cinnosti, nabytim prav k vysledkiim dusevni
tvofivé Cinnosti, bezuplatnym nabytim, vetné darovani a pievodem podle pravnich
predpisii.

2. Objednavky investic vystavuje poveéfeny zaméstnanec oddéleni investic na zakladé
pisemnych pozadavkli na objednavky z fakulty (ekonomické odd¢€leni). Tyz
zaméstnanec zpracuje dodavatelské faktury a po zauctovani vystavi zapis o prevzeti
DHM, DNM a uméleckych dél a zasle je zpét na pfislusné ekonomické oddéleni
fakulty zaméstnanci povéfeného evidenci majetku fakulty (déle jen EM). Zapis je
pfedan povéfenému zaméstnanci prislusného nakladového stiediska k doplnéni
technickych 1udaju a potvrzeni pievzeti majetku; takto potvrzeny zapis zaSle
zaméstnanec zpét na EM. Zaméstnanec EM zaradi majetek do informacniho systému
IS SAP a doplni na zépis o prevzeti inventarni ¢islo piifazené IS SAP. Origindl zapisu
zalozi k archivaci na d¢kanatu fakulty a kopii zapisu zasle ptislusnému nakladovému
stiedisku a uctarn¢ UP.

3. Vpfipadé¢ DDNM a DDHM vyhotovi zaméstnanec povéteny evidenci majetku
fakulty na zaklad¢ faktury, ptipadné kupni smlouvy, darovaci smlouvy a smlouvy
o dilo pfijemku. Tuto posle Zadateli, ktery majetek pfevzal k doplnéni a potvrzeni.
Takto doplnénou piijemku zasle zadatel zpét na EM, kde zamé&stnanec zaradi majetek
zZ ptijemky do evidence v IS SAP a pfidéli majetku inventarni ¢islo. Jednu kopii zasle
zpét zadateli a jednu ponecha na EM karchivaci. V piipadé prodleni zadatele
S vracenim zapisu o pievzeti a piijemky, delSim nez 10 dnfl, je zaméstnanec EM
povinen upozornit vedouciho zaméstnance Zadatele o tomto prodleni .

I11. Sprava majetku

1. Pfi vyfazovani majetku se postupuje podle platnych predpisi. Zaméstnanec povéreny
evidenci majetku ptisluSného nékladového stiediska pfipravi a vyhotovi protokol
o vyrazeni majetku v IS SAP (DNM, DHM, DDNM, DDHM) vcetné¢ odborného
posouzeni technického stavu vyfazovaného majetku. Takto pfipraveny material je
pfedan na EM Kk doplnéni dalSich evidencnich udaju. Vysledny material pieda
zaméstnanec EM vyfazovaci komisi FZV UP k projednéni. Vyfazovaci komisi
jmenuje dékanka FZV UP. Cleny komise musi byt zaméstnanec EM a povéieny
odbornik technicky znaly a zplsobily zhodnotit stav vyfazovaného majetku (napf.



technik PC). Komise se schazi dle potfeby, minimalné¢ vSak 2 x do roka. Porovna
vSechny pisemnosti se skuteCnym stavem a zpracuje protokol — ndvrh vyfazeni.
Soucasti protokolu — ndvrhu na rozhodnuti musi byt i navrh zpiisobu vytrazeni
(odprode;j, likvidace). Navrh je opatien podpisy ¢lenti komise; schvaluje jej tajemnik
fakulty. Veskeré doklady jsou pfedany zaméstnanci EM, ktery zajisti vyfazeni majetku
z evidence a doklady archivuje. Vyfazovaci protokol DHM (investi¢niho majetku)
se 1 x pfedd na uctarnu UP, 1 x na pfislusné ndkladové stfedisko a 1 x EM.
Vytazovaci protokol ostatniho majetku 1 x obdrzi piislusné nakladového stredisko
alxEM.

. Fyzické vytazeni resp. likvidaci zajisti zaméstnanec, ktery je hmotné¢ odpovédny
za majetek na pfisluSném nakladovém stredisku, pfedseda Hlavni inventarizacni
komise FZV UP ov¢éti spravnost a provedeni likvidace majetku za nakladova strediska
FZV UP. V pfipad¢ neodepsaného majetku se jeho zlstatkova cena Gctuje do néklada
na ucet ,zustatkovd cena prodaného DNM a DHM®. Vyfazovani nepouzitelného
a neupotiebitelného majetku nelze provadét v prubéhu inventarizace. Vyfazeny
majetek se likviduje odvozem povétenou firmou a to na zakladé objednavky nebo
smlouvy. Doklad o tomto se v kopii piilozi k vyfazovacim protokolim. Vyfazeny
majetek lze také odprodat, vyrazovaci komise navrhuje prodejni cenu. Kopie
schvaleného protokolu slouzi v tomto ptipadé jako podklad pro vystaveni faktury,
kupni smlouvy nebo pfijmového dokladu. Jeden vytisk se archivuje spolu
S vyfazovacim protokolem.

. Majetek ve vlastnictvi FZV UP, ktery je dlouhodobé zapijcen pracovnikim mimo
FZV UP (napt. spolufesitelim granti mimo FZV UP, vlastnim zaméstnanciim domd,
na staze apod.) je pro identifikaci oznacen v karté majetku (v modulu majetek 1S
SAP) kdédem 7 jako majetek zaptjéeny. Kod do karty majetku zadd zaméstnanec EM
na FZV UP ve spolupraci se zaméstnancem poveéfenym evidenci majetku
na jednotlivych nékladovych stfediscich. VSechny pracovni useky na FZV UP jsou
povinny Vv ptipadé majetku zapujéeného mimo FZV UP wuzaviit ,,Smlouvu
o vypijcce* majetku. Tato smlouva se uzavira ve tiech vyhotovenich a veskery takto
zaptjceny majetek musi byt vZzdy do 31.10. kazdého roku predloZen k inventarizaci
majetku.

. U vyfazeni majetku, ktery byl pofizen z dotaci a prispévka (napt. Olomoucky kraj,
IGA, GACR aj.) je postupovano pii vyfazeni tohoto majetku dle stanovenych
smluvnich podminek poskytovatele dotace a prispévk.

. Veskery majetek, ke kterému nema FZV UP vlastnické pravo (tj. zaptjceny od jinych
instituci) a je FZV UP vyuzivan, musi byt smluvné podchycen a je nasledné evidovan
VIS SAP vsamostatné tfidé majetku ¢. 9711 vsouladu se zédkonem (leasing
a zapujcky majetku). Jednotlivd pracovisté potidi soupis majetku zapiijceného
od jinych organizaci nebo smlouvy o zapljceni, doplni je potfebnymi udaji pro
zalozeni karty a zaevidovani majetku. Potfebné udaje zadavd do karty majetku
zaméstnanec EM. V piipad¢ ukonceni uZivani tohoto majetku nakladové stiedisko
oznami ukonceni uzivani a majetek bude vyrazen z evidence.

. Pfevodky jsou ucetni doklady, které pouzivaji pfedavajici a prebirajici stfediska,
obsahuji inventarni ¢islo, nazev prevadéného majetku, pofizovaci cenu, rok vyroby,
podpisy odpovédnych pracovniki ptedavajiciho a piebirajiciho stfediska. Prevodky



vystavuje pracovnik povefeny evidenci predavajiciho stfediska a to ve ctyfech
vyhotovenich. Pfevodka je odeslana piejimajicimu stfedisku. Ptfejimajici stfedisko
doplni mistnost a odpovédnou osobu. VsSechny pievodky =zasle zaméstnanci
zabyvajicim se evidenci majetku, ktery provede pievod v IS SAP a zasle obéma
sttediskim po jedné pievodce. V ptipadé prevodu mezi fakultami UP se provadi
pievod centraln€ na RUP a jedna pievodka je odesland na uctarnu UP.

IV. Inventarizace

1.

Periodicka fyzickd inventarizace dlouhodobého majetku se provadi kazdorocné
k 31.10. ptislusného roku v souladu s Metodickym pokynem kvestora UP (MPK UP)
¢. B3-04/9 ,,Inventarizace majetku a zavazku na UP* tj.:

- dlouhodobého nehmotného majetku - DNM

- dlouhodobého hmotného majetku - DHM

- drobného nehmotného majetku do 60.000,--K¢ - DDNM
- drobného hmotného majetku do 40.000,--K¢ - DHM

Mimotadné inventarizace se provadi pii zméné¢ hmotn¢ odpovédného zaméstnance
daného inventarniho useku, nebo nafidi-li inventarizaci pfislusny nadfizeny pracovnik
UP. Mimotadné inventarizace se provadi déle i pro zjisténi stavu majetku po zivelnych
pohromach, kradezich, vloupanich a podobnych ptipadech; rozsah inventarizace
stanovi dékan/dékanka FZV UP.

Za zabezpeceni inventarizaci a jejich vécné provedeni odpovida tajemnik/tajemnice
FZV UP. Koprovedeni inventarizaci jmenuje d€kan/dékanka FZV UP Hlavni
inventarizacni komisi (dale jen HIK) FZV UP. Je vydan pokyn, na zaklad¢ kterého se
provede inventarizace majetku k vyse uvedenému datu a jmenuji se c¢lenové dil¢ich
inventarizacnich komisi (dale jen DIK) FZV UP. Pfedsedou HIK a DIK nesmi byt
pracovnik, majici hmotnou odpovédnost za isek, na némz probiha inventarizace.

Pied zahajenim inventarizace provede pfedseda HIK ve spolupréci se zaméstnancem
EM instruktaz predsedi a ¢lentt DIK. HIK spolupracuje s DIK a operativné fesi
pfipadné problémy tak, aby na inventarizovanych usecich probé&hla inventarizace
v souladu s platnou legislativou; zajisti v€as a v dostateném mnozstvi distribuci
tiskopisti a pomtcek, pottebnych k provadéni inventarizaci. Posuzuje nadvrhy DIK pfi
vyporadani inventarizaCnich rozdilti, pfezkouma a posoudi pisemny dokladovy
materidl o provedené inventarizaci predkladany DIK a navrhuje zpiisob vyporadani
inventariza¢nich rozdild.

Inventarizace zahrnuje:

- pfipravu inventarizacnich praci a odsouhlaseni zajisténi vlastni inventarizace vcetné
piedchoziho odsouhlaseni majetku se zaméstnancem EM,

- zjisténi skute¢nych stavli majetku, pohledavek a zavazki podle jejich povahy
fyzickou inventurou a dokladovou inventurou

- porovnani a ocenéni skute¢nych stavil se stavy podle tcetni evidence,

- vycisleni zjisténych inventariza¢nich rozdilt (manka, ptebytky),

- posouzeni a rozhodnuti o vypotadani inventariza¢nich rozdilti dle platnych pfedpisi



Vv ptislusnych inventariza¢nich komisi.

6. Fyzickou inventurou majetku se zjistuji skute¢né stavy veskerého majetku FZV UP
a to vzdy k 31.10. ptislusného roku. Provadi se pfimo na misté, kde je tento majetek
ulozen, hmotné odpovédnymi zaméstnanci podle inventarnich tsekd.

7. Dokladovou inventurou pohledavek a zavazki se zjistuje skutecny stav a spravnost
zustatku na uctech ve finanénim ucetnictvi, a to k 31.12. pfislusného roku v souladu
s ustanovenim MPK UP ¢. B3-04/9 ¢l. 1. odst. 8 uvedeného pokynu.

8. Fyzickou inventurou pokladni hotovosti a cenin se zjiStuji stavy pokladni hotovosti
a cenin na FZV UP k 31. 12. 2009. Inventura pokladen se provadi nejméné dvakrat
roéné. O provedeni inventarizace pokladny se provede zapis v pokladni knize
s podpisem osob provad¢jici inventarizaci.

9. Fyzickd inventura majetku probihd pomoci ¢tecich zatizeni ¢arovych koda, kterymi je
oznacen dlouhodoby majetek. Nejdiive je nacten ¢arovy kod mistnosti, kde je umistén
inventarizovany majetek a nasledn¢ majetek v mistnosti. VSechny budovy, mistnosti
a majetek FZV UP podléhaji pasportizaci, zpracované programem FAMA a jsou
programov¢ evidovany CVT. Po nalteni inventarizovanych mistnosti a majetku
V nich, pfeda pfislusné stredisko ¢tecku zaméstnanci EM a ten zajisti pfetazeni vSech
dat zni do programu FAMA, dale zpracovani vystupnich sestav inventarizace
a porovna fyzicky stav se stavem ucetnim. Vysledek oznami ptislusnému stiedisku.
Pokud konecné stavy budou souhlasit, bude pracovnikem pfislusného stfediska
vyhotoven inventarizani zépis a zaméstnanec EM =zajisti vytiSténi zavéreCnych
inventarizacnich sestav a tyto zaSle pracovnikovi stfediska zpét k zajiSténi podpist
vSech pfislusnych osob.

10. U pracovist, kterd nejsou umisténa v prostorach UP, bude inventura provedena
klasickym zplGsobem - odsouhlaseni skute¢ného stavu se stavem dle inventurniho
soupisu a to jednotlivé po polozkach. Zaméstnanec stfediska inventarizacni zapis
ve trojim vyhotoveni a sestavy ve dvojim vyhotoveni pfedd zpé na EM. Pokud
konecné stavy nebudou souhlasit a bude vykdzan rozdil mezi fyzickym a Gcetnim
stavem, jedna se o inventarizacni rozdil, ktery se vycisli v zavérech inventariza¢niho
zéapisu nédkladového strediska i fakulty a bude pfedmétem jednani Skodni komise.
Soucasti zapisu je uvedeni poSkozeného a nevyuzitelného majetku s ndvrhem na jeho
likvidaci.

11. Po skonceni inventarizace na FZV UP zajisti predseda HIK vyhotoveni ptehledi
o fyzickém stavu veSkerého majetku, ktery bude soucasti ,,zapisu o provedené
inventarizaci® a odsouhlaseni stavu majetku, zjiSténého inventarizaci, s uctarnou UP.
Zapis o provedené inventarizaci spolu s rekapitulaci dle jednotlivych nékladovych
stiedisek s vycCislenim inventariza¢nich rozdild, sepsany odpovédnymi osobami za
provedeni inventarizace a s podpisy vSech ¢lenl inventariza¢ni komise, je ptedan
1 x pfedsedovi ustfedni inventarizacni komise UP a 1 x na uctdrnu UP.



V. Zavéreéna ustanoveni

Tento pokyn nabyva platnosti dnem vydani.

V Olomouci dne 07.09. 2009

doc. PhDr. Jana Marec¢kova, Ph.D.
dékanka
Fakulty zdravotnickych véd
Univerzity Palackého v Olomouci



