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] Clanek 1
Udel upravy

(1) Pokyn kvestora upravuje postup piipravy fyzické inventury majetku na vsech
soucastech Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (ddle UTB) v t¢etnim obdobi 2023.

Clanek 2
Zakladni principy

(1) Predmétem ptipravy fyzické inventury je
a) dlouhodoby hmotny majetek (DHM) a dlouhodoby nehmotny majetek (DNM),
b) drobny dlouhodoby hmotny (DrHM) a drobny dlouhodoby nehmotny majetek

(DINM),

c) ostatni dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek — napf. pronajaty, najaty,

zapujceny,

d) majetek v operativni evidenci.

Predmét inventarizace je vymezen sestavou z informacniho syst¢ému SAP z modulu
AM/IM transakci ZASEOQ1 Mistni sestava majetku. V sestavé je majetek tiidén podle

objektl a mistnosti.

(2) Pripravu fyzické inventury zabezpecuji

a) pracovnik Odboru investic a majetku (dale OIM) Rektoratu,

b) vedouci ustavii, oddéleni, stfedisek nebo jimi povéfeni pracovnici,

¢) pracovnici, ktefi hospodati se svéfenymi prostiedky (dale jen OP, tj. odpovédny
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pracovnik),

d) ekonomové (hospodati) soucasti UTB.

(3) Mistem provedeni pfipravy inventarizaci je

a)
b)
c)
d)

e)

nakladové stiedisko (dale jen NS), na kterém je majetek ucetné evidovan a na kterém
se majetek nachazi,

mistnost nebo jinak specifikované misto, na kterém je ulozen,

dalsi konkretizace majetku je uréena vztahem ke konkrétnimu pracovniku, ktery je
u inventarniho ¢isla majetku uveden jako odpovédny pracovnik, nebot’ ten musi
veédét, kde se uvedeny majetek nachazi a kde se ma nachazet,

pokud je ¢ast majetku ulozena mimo univerzitni aredly UTB a majetek je zaptjcen,
je nutno provést kontrolu platné smlouvy o vyptijcce,

u majetku pronajat¢tho UTB je nutné provést kontrolu smlouvy o ndjmu, pfip.
smlouvy o vypujcce.

Clanek 3
Provedeni pripravy inventury majetku

(1) Ptiprava inventury

)

a)

b)

Do 18. 8. 2023 vyhotovit a predat prevodni protokoly k majetku, ktery ma byt
pfesunut na jinou sou¢ast UTB, na OIM ke zpracovani. Pokud tak nebude ucinéno,
bude se majetek inventarizovat na té soucasti, kde je do tohoto data ucetné
evidovan. Casovy harmonogram na pfipravu inventur si stanovi souéasti dle
vlastnich moZnosti.

Do 1. 9. 2023 ukoncit pfipravu inventur na v§ech soucéstech.

Dne 11. 9. 2023 OIM dokon¢i pievodni zmény majetku mezi jednotlivymi
pracovnimi useky.

Piiprava seznamii pro piipravu fyzické inventury majetku

a)

b)

Dle vlastniho zvoleného ¢asového harmonogramu mohou ekonomové (hospodaii)
jednotlivych soucasti tisknout sestavy z IS SAP z modulu AM/IM pro svou soucast.
V transakci ZASEOQ1 se definuje NS a vyznaci se moznost ,,Tisknout rozsifeny
seznam”. Takto zpracovana sestava se vytiskne a preda odpovédnym pracovnikliim
ke kontrole. Rovnéz Ize definovat NS a osobni ¢islo. Doporucuje se pouzit
v piipadé, kdy je v laboratofich vice odpovédnych pracovnikil. Sestava ur¢ena pro
jednotlivé pracovniky umozituje vyssi piehled a kontrolu majetkdi.

Ekonomové (hospodati) jednotlivych soucasti zajisti predani vytiSténych seznami
pro vedouci nédkladovych stfedisek soucdsti. Sestavy budou setfidény dle
nakladovych stfedisek a mistnosti. K sestavam nebudou pfipojeny inventarizacni
Zapisy.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

Dilezita je zpétna vazba odpovédnych pracovnikil za svéfeny majetek. Do sestav
se doporucuje zapsat jakoukoliv zménu, ¢i pozndmku. Je potieba zkontrolovat i
nazev dané mistnosti, zda odpovida skutecnosti.

(3) Vlastni provedeni pfipravy na fyzické inventury

a)

b)

d)

f)

Pracovnik povéfeny vedoucim NS kontroluje na vlastnim NS majetek a jeho
umisténi dle sestav. Zkontroluje, zda se majetek skuteéné nachazi a nechybi-li, ptip.
zda néjaky majetek nepiebyva. Pripravi prevodni protokoly k majetku, u n¢hoz se
dle sestavy zménilo umisténi. Pitevody v ramci jedné soucasti zaznamenavaji v IS
SAP ekonomové (hospodari) soucasti. Pirevody mezi soucdstmi zaznamenava OIM
na zéklad¢ zaslaného ptevodniho protokolu.

Vedouci NS nebo jim povéieny pracovnik ptipravi u chybéjiciho majetku zapis, ve
kterém ztratu zdivodni. Dle pokynu kvestora PK/22/2017 Stanoveni hodnoty
majetku pti Skodni udélosti ekonom (hospodér) dané soucésti stanovi vypoctem
hodnotu majetku. Zapis, vcetné vycislené hodnoty majetku, pfedd na OIM
referentce majetku k dalsimu feseni v Nahradové komisi UTB.

Vedouci NS nebo jim povéieny pracovnik sepise navrhy na fyzickou likvidaci pro
majetek, ktery je poSkozen nebo zni¢en. Na OIM zasle vyplnény protokol Navrh
na fyzickou likvidaci. Je dulezité, aby soucasn¢ takovy majetek byl fyzicky
zlikvidovany a nezlstal na pracovisti. Likvidaci takového majetku si zajisti
pfisluSna soucast.

Pokud je pti provadéné kontrole zjiSténo, Ze na majetku chybi carovy kod nebo je
ponicen, tato skutecnost se hromadn¢ zaznamena za dané NS a pteda na OIM
referentce majetku k vytisténi novych ¢arovych kodu.

Pokud ma pracovnik k majetku uzavienou Smlouvu o vypiijéce, zkontroluje se jeji
platnost.

Pokud je soupis majetku beze zmény, odpovédny pracovnik svym podpisem
potvrdi tuto skute¢nost a soupis odevzda poveétenému pracovnikovi k pfipravam
inventur na soucasti.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

(1) Provedeni ptiprav fyzickych inventur umozni zachyceni zmén umisténi majetku,
vytazeni majetku chybé¢jiciho a poSkozeného, a zjednodusi provedeni fyzickych
inventur k 30. 9. 2023. Provedeni fyzickych inventur ptedepisuje zakon ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, v podminkach UTB upravuje pokyn kvestora Harmonogram
fyzickych inventur.
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