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- CAs PRVNI '
ZAKIADNI USTANOVEN]

Clének 1
Ug¢el tipravy

(1) Tato smérnice kvestora upravuje zasoby, jejich potizeni; (ibytek a ocenéni na Univerzité
TomaSe Bati ve Zling€ (déle jen ,,UTB%).
(2) Zéasoby predstavuji ob&Zny majetek, jehoZ charakteristickym rysem je, Ze se
spotiebovava a jeho doba pouzitelnosti nepiesahuje jeden rok.

(3) Zékladni pravni piedpisy:
= zdkon ¢&. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpist,

= yyhldska & 504/2002 Sb., kterou se provad&ji n&kterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi, pro Udetni jednotky, u
kterych hlavnim piedmétem ¢innosti nenf podnikani,
m  geské ucetni standardy ¢&. 401 aZ €. 414 pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem Sinnosti neni podnikani.

Clinek 2
Zpisob wictovani o zasobach

(1) UTB 1étuje o pofizeni a ubytku zasob zplisobem A, tzn. Ze na uétech zasob se Gctuji
veskeré pohyby zasqQb v pribéhu cetniho obdobi a zisoby se Uétuji do nakladd az
v okamziku jejich skuteéné spotieby (vyskladnéni zésob).

(2) Zasoby tétované na sklad jsou zejména

= chemikdlie,

u  reklamni pfedméty,
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= &ipové karty,

" material pro vyrobu skript,

potraviny,
» piisn€ zuctovatelné tiskopisy (indexy, diplomy, desky).

Clének 3
Oceiiovani zasob p¥i jejich porizeni

(1) Zasoby jsou ocenény'
» porizo vacimi cenami — piedstavuji cenu pofizeni a ndklady s pofizenim
souvisejici,
*  vlastnimi néklady,
" reprodukénimi cenami — piedstavuji cenu, za kterou by byl majetek potizen
v dobg, kdy se o ném uétuje. Touto cenou se ocetiuji zasoby potizené bezplatng,
nalezené zasoby pfi inventarizaci atd.
(2) Souddsti pofizovaci ceny zasob jsou i ndklady souvisejici s pofizenim — zejména
doprava, provize, clo, pojistné a DPH v piipadech, pokud dle zakona &. 235/2004 Sb.,
\% platnem znéni, neni mozZné uplatmt narok na odpocet DPH. Souéésti potizovaci ceny

nejsou zejména troky z Gvéru a piijéek poskytnutych na jejich potizen.

(3) Nevyfakturované dodévky se na konci uéetniho obdob1 oceni podle uzaviené smlouvy,
objednavky, poptipadé odhadem. : :

(4) Zésoby potizené v cizi méné jsou prepoSteny na Seskou ménu dle platné smérnice
kvestora ,,OkamZik uskuteén&ni uéetniho pfipadu, stanoveni kurzu pro piepodet

p413

majetku a zdvazku vyjadienych v cizi m&né

Clanek 4
Oceiiovani zisob na skladé a pii vyskladnéni z4sob

(1) Pro ocenéni zdsob na skladé a vyskladn&ni zésob pouzivd UTB pro viechny druhy
zasob véZeny aritmeticky primér. Prim&md cena zdsob se piepoditava pii kazdém
piijmu zasob na sklad.

Clének 5
Kmenové ziznamy materialu IS SAP

(1) Pro sprdvné stanoveni primérné ceny zasoby, je nutné aby pro danou zasobu byl v IS
SAP zaloZen pouze jeden kmenovy zdznam materilu.

(2) Vzhledem k tomu, Ze vydeje ze skladu jsou uétovany v IS SAP automaticky, je tfeba
k jednotlivym zisobdm spravné piifadit druh materidlu, skupinu materidlu a t¥idu
ocenéni.
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o CASTDRUHA
UCTOVANI O PORIZENT ZASOB

Clének 1
Zpiisoby porizeni
(1) Zasoby jsou na UTB potizeny zejména:
- nakupem,
- vlastni ¢innosti,
- d

- ostatni — napf. nalezeni z4sob pfi inventarizaci.

Clanek 2
Porizeni zdsob nakupem

(1) V pribéhu tcetniho obdobi se sloZky pofizovaci ceny nakupovanych zasob w&tuji na
vrub pfislusného Gétu
111- Porizovany materidl — p¥i pofizeni materialu,

131 — Pofizované zbozi — pii poiizeni zboZi.

- (2) Pfevzeti materidlu na sklad se zaudtuje v celkové pofizovaci cend na vrub Gdtu

uréeného ke sledovani materidlu na sklad§ 712 — Materidl na skladé a souvztazné ve
prospéch uétu potizeni materidlu. :

(3) Prevzeti zboZi na sklad se zawdtuje na vrub uétu uréeného ke sledovani zboZ{ na skladg
a v prodejndch 132 — Zbozi na skladé a v prodejndch a souvztazné ve prospéch tétu
poiizeni zbozi.

(4) Zésoba je piijata na sklad v ocenéni dle objednévky. Internim dokladem pro piijem
zasoby na sklad je pifjemka na sklad. Skladnik je povinen tuto vystavenou pi{jemku v
IS SAP obratem zaslat na ekonomicky odbor, aby mohlo byt provedeno zaudtovani
faktury sni souvisejici. Pii zittovani faktury dochdzi k aktualizaci ceny dle cen
uvedenych na faktufe. Tento postup se neuplattiuje pii pofizovani pouavm a zboZi
(Kredit) pro menzu.

(5) Pifjem potravin a zboZ pro menzu je zaznamendvam odpovédnymi pracovniky
jednotlivych menz v systému Kredit 7. Tyto informace jsou automaticky preposilany
do IS SAP, ve kterém dochdzi na zaklad® t&chto pifjemek k Gdtovéani dodavatelskych
faktur, Rozdil mezi cenou, za kterou je material piijat na sklad na zakladé dodaciho
listu, a cenou, kterd vychazi z faktury (napf. vlivem zaokrouhleni), je Giétovan ptimo do
nakladti na et 501 a 504 jako souvisejici naklad.

v

Clanek 3
Zisoby vytvorené vlastni ¢innosti

(1) Zasoby vytvotené vlastni ginnosti se aktivuji. Aktivace se Giétuje na vrub piisluného
Uty z4sob a souvztaZng ve prospéch pifslusného GStu 621 — Aktivace. Aktivovany jsou
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zésoby (vyrobky), které jsou ureny pro pfevod do vlastnich prodejen (bufetovy prode;j,
prodejna skript).

MD D
Bufetovy prodej: 111 621

132 111
Prodejna skript: 132 621

(2) Zasoby vytvofené vlastni &innosti jsou ocefiovany ve vysi kalkulovanych néakladd

odpovidajici vyrobni kalkulaci (skripta) — pfiloha & 1. Zasoby vytvotené vlastni
¢innosti na soudasti KMZ - menza jsou ocefiovany cenami vydejii jednotlivych druhd
materidlu podilejicich se na tvorb&. P uétovani o zdsobach vytvofenych vlastni
Cinnosti nejsou vyuZivany Gty udtové skupiny 61 — Zména stavu vnitroorganizadnich
zasob, nebot’ se jednd o kratkodoby vyrobni proces. Zasoby vytvoiené vlastni &innosti
se uCtuji pomoci uétu /77 (Get 111201 — Pofizeny material-KREDIT-pieskladnéni).

Clének 4
Zisoby ziskané darem
(1) Zasoby potizené darovanim jsou uétovany v reprodukéni pofizovaci cené na vrub
' piislusného ctu uétové skupiny /11 — Porizovany materidl & 131 — PoFizované zboZi
. asouvztaZné€ ve prospéch uctu Gétové skupiny 682 — Prijaté piispévky. P¥ijem na sklad
. se Ultuje na vrub udtu /12 — Materidl na skladé nebo 132 — Zbozt na skladé a
v prodejndch.

. CAST TRETI
CTOVANI O UBYTKU ZASOB

~ Clének 1
Ubytek zasob
(1) O ubytku zasob Gétujeme zejména z diivodu

= spotieby zasob,

= pieskladnéni,

»  prodeje zasob,

= darovani zasob,

» vyfazeni zdsob z ditvodu 3kody,

= yzniku inventarizadniho rozdilu.
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Clének 2
Spoti‘eba zisob

(1) Zasoby se tttuji do nékladt az v okamZiku jejich skuteéné spotieby, ktera je zavisld na
¢innosti UTB. Internfm dokladem zachycujicim tento pohyb je vydejka do spotieby.
Spotfeba materidlu se iGtuje na vrub piislusného Gty 501 — Spotieba materidly a

soucasn€ ve prospéch uétu 112, ptipadné G6tu 132 (reklamni pfedméty, vydej zbozi do
vlastni spotieby).

(2) Vydej ze skladu bude probihat na zaklad® Z4danky na vydej materialu nebo zbo3i ze
skladu. Na této Zadance je uvedeno k tiZi, kterého ndkladového stfediska nebo SPP
a zdroje je vydej materidlu nebo zboZi zatdtovén, a podpis oprévnéného piikazce
operace. Skladnik ov&ff podpis piikazce operace s podpisovym vzorem. Poté vystavi
vydejku materidlu nebo zboZi vIS SAP, ke které piiloZi pisemnou %4danku. Po
skon&eni mésice posle viechny vydejky za ukondeny mésic na Ekonomicky odbor, kde
jsou archivovény.

(3) Vydej materidlu ze skladu u soudasti KMZ - menza je zaznamendn na vydejce do
spotfeby a vydejce do vlastni vyroby (urdena pro pieskladnéni) vytisténé ze systému
Kredit 7. Tyto formuldte musi byt podepsany odpovédnym pracovnikem za sklad,
vedoucim menzy a poté archivovany.

(4) Vraceni zésoby na sklad, kterd byla vydana do spotieby, je tGidtovano jako storno
puvodniho zapisu.

Clének 3
Prodej zasob

(1) Prodej materidlu se ituje na vrub G&tu v udtové skuping 554 — Prodany materidl a
soucasné ve prospéch étu 112. Prodej zboi se Gituje na vrub Gtu 504 — Prodané
zbozi a soudasn& ve prospéch w&tu 132 v okamZiku vyskladnéni zboZi. V uréitém
okamzZiku se i¢tuje také o vynosu z prodeje z4sob.

Clanek 4

Uzavirani viéetnich knih

(1) K okamZiku uzavirdni Gletnich knih nesmi mit uCty 111- PoFizovany materidl,
131 — PoFizované zbozi zistatek. O zasobich na cestd se uctuje, pokud obdrzime
fakturu na nédkup materidlu & zboZi, avak fyzicky dod4vka nedorazila. Uttuje se na
vrub Ugtd Gctové skupiny 719 — Materidl na cesté nebo 139 — Zbost na cesté a ve
prospéch uctu zavazka.

(2) Pfi uzavirani \detnich knih se uétuje o dosud nevyfakturovanych dodéavkach tehdy,
pokud byla zésoba ptijata na sklad a dodavatel dodévku nevyuctoval do doby uzavirdni
ucetnich knih. V tomto p¥ipadé se tétuje na vrub piislusného udtu zésob a ve prospéch
dohadnych G&th pasivnich 389 — Dohadné Uucty pasivni. V daném piipadé odpovida
ocenéni &astkam dle smluv & objednavky.

(3) Pfi uzavirdni G&etnich knih se ztraty v rémci norem pfirozenych ubytkl zasob Gétuji na
vrub Gt Gctove skupiny 50 — Spottebované nakupy.

ror

(4) Pfi uzavirdni Géetnich knih se tétuje o inventarizagnich rozdilech.
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Clének 5
Zasoby uctované piimo do spotieby

(1) UTB ultuje uicité druhy zésob piimo do spotieby tak, aby nebyla narugena vécnd a
¢asova souvislost mezi néklady a vynosy.
(2) Zasoby uctované piimo do spotieby jsou zejména

" materidl uréeny pro opravu a udrZovani budov (elektromaterial, instalatérsky
materiél, zdmecnicky materidl aj.)

* laboratorni sklo a potteby,

= (istici prostiedky,

= kancelaiské potieby,

* knihy, noviny a asopisy (titéné i na CD),
" pneu, disky,

" pohonné hmoty, motorové oleje, mazadla,
= fotomateridl,

* materidl k vypodetni technice,

* osobni ochranné prosttedky,

» pradlo,

®  nadobi,

® drobny hmotny majetek — jedna se o samostatné movité véci a soubory movitych
véci se samostatnym technicko-ekonomickym urdenim s dobou pouzitelnosti del3
neZ jeden rok ve vysi ocen&ni do 40 000,- K&.

CAST CTVRTA
INVENTARIZACE

Clanek 1
Inventarizace a inventariza¢ni rozdily

(1) Provadeéni fyzické inventury zésob je kazdoro&n& upiesnéno v pokynu kvestora.

(2) Inventarizaéni rozdily jsou Gitovany do toho u&etniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéiuje stav majetku a zévazkd. Inventarizadnim rozdilem je manko (skuteény stav je
niZs{ neZ Getni) a piebytek (skute¢ny stav je vy$3i ne stav udetni). Manko je G&tovéno
na vrub Gtu 548 — Manka a Skody a soudasng ve prospéch Gsth 112, 132. Piebytky se
zachycuji na vrub uétu 112,132 a ve prospéch Gstu 649 — Jiné ostatni vynosy.

(3) Pokud je urfena odpov&dna osoba za vznik manka, je udtovano o pohledavce na
néhradu manka za odpovédnou osobou a ve prospéch Gétu 649 — Jiné ostatni Vynosy.
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Clinek 2
Ztraty v ramcei norem prirozenych ubytku zasob - ztratné

(1) Na skladé€ Cislo 9524 - prodejna skript - je stanovena norma ziratného zboZi ve vysi
2 %o zprodaného mnoZstvi (v ks) skript a odbornych publikaci. Rozdil mezi
skuteénym stavem a stavem v Gietnictvi neni do této hodnoty mankem. Ztrita v ramci
normy ztratného je uétovdna na vrub G¢tu 504 — Prodané zboZi a souvztazné ve
prospéch tictu z4sob 132 - ZboZi na skladé a v prodejnach.

(2) Na skladech &islo 8203, 8204, 8205 — sklady pokladen (sklady bufet) - je stanovena
norma ztratného zbozi do vySe K¢ 150,-/mésic. Rozdil mezi skuteénym stavem a
stavem v udetnictvi zjiSténym inventurou pii mé&siéni uzavérce neni do hodnoty
K& 150,- mankem. Ztrata v rémci normy ztratného je G&tovéana na viub Gétu 504 —
Prodané zboZi a souvztazng ve prospéch uétu zdsob 132 - ZboZ na skladé a v
prodejnéch.

Clének 3
Opravné polozky a odpis zdsob

(1) Opravné polozky jsou tvoreny k G&tim zasob tehdy, pokud dochdzi ke sniZeni ocenéni
majetku v idetnictvi na zadkladé provedené inventarizace a toto sniZeni ocendni neni
trvalého charakteru. U z4sob se opravné poloZky tvoti v pfipadech, kdy uZitna hodnota
(prodejni cena) je pfechodné niZ§i neZ nap¥. potizovaci cena dané zasoby.

(2) Tvorba opravnych polozZek se i¢tuje na vrub Gctu 559 — Tvorba opravnyich poloZek a ve
prospéch étu opravnych poloZek K rozpusténi opravné polozky dochazi, pokud se pfi
inventarizaci v nasledujicim uéetnim obdobi neprokdZe opodstatnénost jejich vyse,
nebo se tato polozka rozpusti v p¥ipadé prodeje zasoby. Rozpusténi opravné poloZky se
uctuje ve prospéch nakladového udétu 559.

(3) Trvalé sniZeni hodnoty zésob se tidtuje odpisem. Uttuje se jako sniZeni hodnoty z4sob
proti nékladovému Gctu 549.
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Priloha ¢&. 1

Struktura kalkulaéniho vzorce nakladd — vlastni niklady vyroby

f—

pfimy material
2. piimé mzdy
(mzdy, soc.a zdrav. poj., poj. odpovédnosti, autorské honorate)
3. ostatni pfimé naklady
4. vyrobni rezie

Celkem vlastni ndklady vyroby (v celych K&)

Autorské honordfe jsou do kalkulace skript zapoéitavany od 1.2.2008. Autorsky honoraf
na 1 ks skripta je stanoven jako: autorsky honora¥ vyplaceny autortim/ pocet vytiski skript
k prodeji. Autorsky honoréf na 1 ks je zaokrouhlen na celé &islo nahoru.



