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Clanek 1
Ucel upravy

Tento pokyn stanovuje zasady a postup pii provadéni fyzickych inventur
dlouhodobého majetku, drobného majetku v operativni evidenci a zasob na Univerzité
Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) v ucetnim roce 2025.

Nutnost inventarizovat majetek podle umisténi vyplyvad ze zdkona o ucetnictvi
¢. 563/1991 Sb., ktery pozaduje, aby skutecny stav mél prednost pred ucetnim (ucetni
stav se upravuje podle fyzického).

Vysvétleni postupu podle tohoto pokynu bude probihat pfi instruktazi ¢lenti dil¢ich
inventariza¢nich komisi a garantd.

Datum konani instruktaze

a) inventarizace majetku

e koncovi uzivatelé a nahradnici (Clenové dil¢ich inventarizanich komisi
veetné nahradnik — dale jen ,,DIK*) — 16. 9. 2025 od 9:00 hod. do 15:00
hod., 17. 9. 2025 od 9:00 hod. do 15:00 hod., 18. 9. 2025 od 9:00 hod do
15:00 hod. v ucebné ¢. 548/U13.

b) inventarizace z4sob

e (Clenové DIK, garanti za sklad — 25. 11. 2025 od 9:00 hod. ve 4. patie

Knihovny UTB.
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Clanek 2
Zakladni principy

(1) Zékladni funkce inventarizace podle zdkona o ucetnictvi:

a)
b)
©)
d)
e)

ovéreni vérohodnosti ucetnictvi;

oveteni pravdivosti majetkovych soupist;

uspotradani majetku podle univerzitnich areala, objektii a podle mistnosti;

ocenéni a zarazeni noveé nalezeného majetku a zasob;

vyfazeni nenalezeného majetku z evidence, zuctovani mank a Skod na zasobéach.

(2) Predmét inventarizace:

a)
b)

c)

d)
e)

dlouhodoby hmotny majetek a dlouhodoby nehmotny majetek (DHM, DNM);
drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (DrHM, DrNM);

ostatni dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (napf. pronajaty, najaty,
zapujceny);

drobny majetek v operativni evidenci (pro vyse uvedené déle jen ,,majetek*);
Zasoby.

Predmét inventarizace majetku bude vymezen zalozenim inventury v SAP-FAIN
(transakce ZFAIOI). Pfenos dat do jednotlivych mobilnich ¢tecich zatizeni PDT (déle
jen ,,PDT*) bude rozd¢len podle arealti a budov UTB.

(3) Kdo provadi inventury:

a)
b)

©)
d)

e)

referent Odboru investic a majetku Rektoratu (dale jen ,,OIM*) — majetek,
zaméstnanec Ekonomického odboru Rektoratu (dale jen ,,EO*) — zasoby;

vedouci ustavl, ateliérti, oddéleni, stfedisek, odborii, referati nebo jinych
organizac¢nich jednotek nebo jimi povéfeni zaméstnanci (dale jen garanti);
zaméstnanci, ktefi hospodaii se svéfenymi prostiedky;

DIK, jejich konkrétni seznam je Ptilohou €. 1 a €. 2 tohoto pokynu kvestora;
Ustiedni inventariza¢ni komise (dale jen ,,UTK*).

(4) Misto provedeni inventarizaci:

a)

b)
©)

d)

areal, objekt, kde je majetek ucetné¢ evidovan, sklad, kde je uletné evidovana
zasoba;

mistnost nebo jinak specifikované misto, kde je majetek uloZen,;

dal$i konkretizace majetku je urcena vztahem ke konkrétnimu zaméstnanci, ktery
je u inventarniho ¢isla majetku uveden jako odpovédny zaméstnanec za majetek —
tento zameéstnanec musi védet, kde se uvedeny majetek nachazi a kde se ma
nachazet;

pokud je ¢ast majetku uloZena na jiném misté, neZ jsou univerzitni aredly a budovy
a majetek je zapijCen, je nutno dolozit platnou smlouvu o vyplijcce a zaroven
prinést majetek na své pracovisté na UTB, pokud povaha majetku nedovoluje, aby
byl majetek pfinesen, musi byt fyzickd inventura provedena v mist¢ ulozeni
majetku.
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Clinek 3
Zpusob provedeni fyzické inventury majetku

(1) Pfiprava inventury:

a)

b)

hospodati/ekonomové jednotlivych soucasti UTB, kteii jsou proskoleni v SAP a
maji pfislusnd opravnéni, musi mit provedeny veskeré zmény v umisténi
stavajiciho majetku na dané soucasti. Veskeré zmény musi byt potvrzeny v SAP
k datu 30. 9. 2025, jinak nebudou pieneseny do PDT. Zmény lze provadét do
10. 10. 2025 vcetné. Od 13. 10. 2025 bude docasn¢, po dobu konani inventury,
uzamcena transakce na provedeni zmén.

do 3. 10. 2025 vyhotoveni a pfedani pfevodnich protokoll k majetku, ktery ma byt
pfesunut na jinou organizacni jednotku, OIM ke zpracovani.

Pokud nebude provedeno, bude se majetek inventarizovat na té soucasti, kde je do
tohoto data ucetné evidovan.

dne 15. 10. 2025 budou ukonceny veskeré ptfirtstky majetku a do SAP modul AM
bude zaevidovan jen ten majetek, ktery byl nakoupen a dosud neni zaevidovan
v obdobi leden az zati 2025.

(2) Ptiprava dat pro fyzickou inventuru majetku — PDT:

a)

b)

c)

do 17. 10. 2025 zajisti OIM pftipravu dat pro jednotlivé PDT.

Pfi pfenosu dat musi byt dodrzen pienos podle jednotlivych aredld, budov a
mistnosti.

dne 17. 10. 2025 pftipravi referent OIM Inventarizacni zapisy ke dni 30. 9. 2025
pro jednotlivé majetkové skupiny a pro kazdou soucast UTB samostatné. Tyto
zapisy budou pfiloZzeny spole¢né s vystupy z inventarizace jako doklad o jejim
provedeni.

dne 20. 10. 2025 budou clenim DIK pieddny PDT s daty a vSechny potiebné
tiskopisy, které maji byt z hlediska zapisu o provedeni inventury zpracovany.

(3) Vlastni provedeni fyzické inventury:

a)
b)
©)
d)

provedeni fyzické inventury bude probihat od 20. 10. do 9. 12. 2025, tj. 35
pracovnich dnd;

DIK inventarizuje majetek UTB pomoci PDT, ktery obdrzi spolené
s uzivatelskym jménem a heslem;

pfed zapocetim inventarizace majetku se musi povéteny ¢len DIK autorizovat
v PDT (pfihlésit se pfidélenym uZivatelskym jménem a heslem);

po ptichodu do mistnosti/prostor sejme pomoci PDT &arovy kod (dale jen ,,CK*)
umisténi, ¢imz se mu v PDT automaticky vybere majetek evidovany v této
mistnosti/prostoru, pokud nelze sejmout CK umisténi, vybere mistnost/prostor ze
seznamu;

jako prvni piedlozi hmotné odpovédny pracovnik (dale jen ,,HOP*) v dané
mistnosti/prostoru seznam tzv. nepolepitelného majetku spoleéné s jejich CK
(original), ¢lenové DIK tento majetek zkontroluji a sejmou jejich CK ze seznamu;
DIK dale snima CK jednotlivych majetkl v dané mistnosti/prostoru, ke kazdému
majetku se musi vyjadfit (potvrdit)

- majetek nalezeny, potvrdi — pfiznak se zméni na O;

- majetek nalezeny, ale zména umisténi — Clen DIK zaznamena zménu do
poznamky (vybér z preddefinované) — zména piiznaku na X;
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g)
h)

)
k)

D

- CK majetku nalezen, ale neni v inventarnim seznamu PDT — zména piiznaku
na N;

- novy majetek bez CK — ¢&len DIK popise majetek v poznamce — pfiznak se
zmeéni na B a vygeneruje se mu jedinecné Cislo, které je nasledné zpracovano
v SAP;

- majetek, ktery ma pod jednim CK vice kustt — &len DIK ma povinnost
piepocitat a zaznamenat nové mnozstvi — zména piiznaku na X;

- ruéni potvrzeni majetku — pouze v ptipadé poskozeného CK, soucasné je nutné
napsat divod ruéniho potvrzeni; v piipadé poskozeného CK zapsat i
pozadavek na tisk nového — ptiznak se zméni na P;

- pokud po ukonceni inventury nebude néktery majetek zpracovan (ru¢né nebo
sejmutim CK), bude povaZovén za nenalezeny — zména piiznaku na M;

DIK vyplni Privodni list k fyzickému soupisu majetku (obdrzi spole¢né s PDT) a

ostatni protokoly, pokud jsou k vyhodnoceni fyzické inventury potiebné;

DIK uvede na Privodni list k fyzickému soupisu majetku ¢itelné jména ¢lentt DIK

s jejich podpisy;

DIK do poznamky v PDT zaznamena informaci o nevyuzitych pfedmétech pro

nabidku k prodeji;

DIK do poznadmky v PDT zaznamena navrhy na fyzickou likvidaci;

DIK zajisti, aby vSichni HOP podepsali Privodni list k fyzickému soupisu

majetku, ¢imz prohlasuji, Ze z4dny majetek nezatajili, byli osobné pfitomni

inventarizaci a souhlasi s poznamkami a udaji uvedenymi v PDT;

DIK toto vSe odevzda referentovi OIM piesné dle ¢asového harmonogramu, aby

mohla byt do PDT pfenesena data pro dalsi DIK.

(4) Po provedeni inventury vrati ¢lenové DIK PDT s daty o provedené inventuie zpét
referentovi OIM spolecné s vyplnénymi tiskopisy.

(5) Referent OIM vyhodnoti data pienesena z PDT dle soudasti a piedlozi je UIK.

(6) Pokud bude v PDT zaznamenan navrh na zménu, bude referent OIM postupovat
nasledovné:

a)
b)

c)

pfipustné zmény umisténi majetku (v rdmci NS) - zménu do SAP provede
automaticky (hromadné¢);

nepfipustné zmény umisténi majetku nebo vyplnéna poznamka v PDT — pieda
seznam takového majetku &lenim UIK za soudast k provéfeni. Clen UIK pieda
podepsané pievodni protokoly na OIM, a to nejpozdéji do 31. 12. 2025, z divodu
zaznamenani ptevodl majetku do roku 2025.

do 31. 12. 2025 piedaji ¢lenové UIK referentovi OIM pisemné vyjadieni
k inventarizacnim rozdilim na své soucasti (data s ptiznakem M).

(7) Referent OIM zajisti realizaci prevodl majetku dolozenych ptevodnimi protokoly do
dne 6. 1. 2026.
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Clanek 4
Zpisob provedeni fyzické inventury zasob

(1) Ptiprava inventury:

a)

b)

©)
d)

zameéstnanci, ktefi jsou proskoleni v SAP a maji ptisluSna opravnéni, provedou do
patku 28. 11. 2025 do 22:00 hod. veskeré douctovani skladovych pohybti s datem
uctovani nejpozdéji do 28. 11. 2025;

od 28. 11. 2025 15:30 budou sklady z&sob na stiediscich 80310, 80320, 80350,
80360 a 80410 zablokovany pro veskeré pohyby az do ukonceni inventarizace;

od 1. 12. 2025 budou ostatni sklady zasob zablokovéany pro veskeré pohyby az do
ukondeni inventarizace;

odpovédny zaméstnanec nachystd veskeré zasoby tak, aby byly umistény podle
skladl a podle druhti pfisluSnych zasob, oznaci je napisem nebo skladovou kartou,
na které bude napsano ¢islo skladové polozky, slovné druh zasoby, pocet kust a
piipadné¢ skladova cena — cena potizeni,

od 1. 12. 2025 EO zajisti tisk ptehledu zasob k inventutfe. Piehledy budou vnitini
postou zaslany vedoucimu dil¢i inventariza¢ni komise. Od 28. 11. 2025 probéhne
tisk prehledu zasob k inventuie na stfediscich 80310, 80320, 80350, 80360 a
80410;

DIK domluvi termin fyzické inventury s odpovédnym zaméstnancem (garantem za
sklad).

(2) Provedeni fyzické inventury zasob:

a)

b)

©)
d)

e)

g)
h)

)

fyzickd inventura zasob probéhne v terminu 1. 12. — 5. 12. 2025, fyzicka inventura
z4sob na stfediscich 80310, 80320, 80350, 80360, 80410 probéhne v terminu od
28.11.—5.12. 2025;

DIK inventarizuje zasoby, do sestavy Zasoby k inventuie zapisuje propiskou
(nikoli tuzkou) skutecné mnozstvi zasob (i kdyz je totozny se stavem na soupise) a
pfipadny rozdil, pokud jsou nalezeny zasoby, které nejsou uvedeny v seznamu,
sepisuje jejich umisténi a mnoZstvi na zvlastni papiry a Cisluje je jako ptilohu
k inventurnimu soupisu;

DIK uvede na inventurni soupis Citeln¢ datum, jména ¢lenti DIK véetné podpisti;
¢lenové DIK podepiSou kazdy list inventurnich sestav i kazdy list ptilohy;

DIK vyplni inventariza¢ni zépis o provedeni inventury a ostatni protokoly, pokud
jsou k vyhodnoceni fyzické inventury potiebné;

posledni termin k odevzdani ftadné¢ vyplnéného inventarizatniho zapisu,
inventariza¢niho soupisu, prohldSeni odpovédnych zaméstnancli stanovenému
¢lenu UIK je 11. 12.2025;

DIK mimo jiné musi v rdmci inventurniho zdpisu prokazat, Ze inventurni seznam
obsahuje realné ocenéni zasob ke dni fyzické inventury;

DIK je povinna v ramci inventurniho zapisu popsat i zptsob zjistovani fyzického
stavu zasob (vazenim, méfenim, jinou metodou);

inventarizace zasob na stfediscich 80310, 80320, 80350, 80360 a 80410 budou
provedeny podle inventurnich seznamt vytisténych ze SAP;

inventarizuji se vSechny zasoby uctované pies sklad a v dobé trvani fyzické
inventury umisténé na pracovistich UTB, a to zejména chemikélie, reklamni
pfedméty, ¢ipové karty, materidl pro vyrobu skript, potraviny, pfisné zuctovatelné
tiskopisy (indexy, diplomy, desky).
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Clinek 5
Vyhodnoceni fyzické inventury majetku a zasob

(1) Inventury budou vyhodnocovany ¢leny UIK, OIM a EO.
(2) Inventarizacni rozdily budou prouctovany nejpozdéji k 31. 12. 2025.
Clanek 6
Fyzicka inventura penéZnich prostfedku v pokladnach

(1) Kontrola pokladni hotovosti je dle zdkona o ucetnictvi ¢.563/1991 Sb. § 29 véci tcetni
jednotky, v tomto ptipad¢ UTB.

(2) Pravidla pro inventarizaci pokladni hotovosti
a) inventarizaci vyhlaguje predseda UIK, vedouci EO nebo kvestor a provadi ji
povéteni pracovnici hospodarskych oddéleni jednotlivych soucasti,
b) inventarizace se provadi nejméné jednou za kalendaini rok, a to k 31. 12.

(3) Inventury jsou vyhodnocovany EO (hlavni ucetni nebo povétena ucetni).

(4) Inventarizacni rozdily jsou prouctovany ihned po ukonceni inventarizace. Piipadny
schodek (manko) je pfedepsan k uhradé hmotné odpovédné osobg.

Clanek 7
Riuzné

(1) Terminy je nutné dodrzet. Po dobu provadéni fyzické inventury jsou pozastaveny dalsi
nakupy majetku a zasob.

(2) Fyzicky stav majetku lze zjistit jen ve vymezeném prostoru. Umisténi majetku je
jedno z hledisek pro vytvareni analytického ¢lenéni majetku.
Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Tento pokyn kvestora nahrazuje pokyn kvestora PK/10/2024.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

2.9.2025 01 Kvestor Vytvoteni dokumentu




