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(1) Tato smérnice kvestora upravuje zasady pro Uctovani zasob, jejich pofizeni, Ubytek a

CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Ucel tpravy

ocenéni na Univerzit¢ Tomése Bati ve Zling (dale jen ,,UTB%).

(2) Zasoby predstavuji obéZny majetek urceny ke spotiebé, dalSimu zpracovani nebo

prodeji. Zékladni pravni piedpisy:

= zdkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

= vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadeji nckterd ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro Ucetni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem ¢innosti neni podnikani (déle jen ,,vyhlaska ¢. 504/2002

Sb.),

= Ceské ucetni standardy €. 401 az €. 414 pro UcCetni jednotky, u kterych hlavnim

pfedmétem ¢innosti neni podnikéni.

(1) UTB 1uctuje o potizeni a ubytku zasob zpusobem A, tzn. Ze na uctech zasob se uctuji
veskeré pohyby zdsob v pribehu ucetniho obdobi a zasoby se uctuji do nakladl az

Clanek 2
Uc¢tovani o zasobach — zpiisob A

v okamziku jejich skute¢né spotieby (vyskladnénim zasob).

(2) Zéasoby uctované na sklad jsou zejména:

= chemikalie,
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» reklamni (propagacni) piedméty,

= osobni ochranné pracovni prostiedky a pracovni odévy,
= Cipové karty,

= materidl pro vyrobu skript,

= potraviny,

= 7zbozi nakoupené za ticelem dalSiho prodeje KMZ (napt. opakované pouzitelny obal
na odnasené jidlo),

= piisn¢ zuctovatelné tiskopisy (diplomy, desky).

Clanek 3
Ué¢tovani o zasobach — zpiisob B

(1) UTB 1uctuje vybrané druhy zasob ptimo do spotieby, tj. do nakladi v souladu se
zasadou vécné a asové souvislosti mezi naklady a vynosy.
(2) Zasoby uctované piimo do nakladi jsou zejména:

= materidl ureny pro opravu a udrZzovani budov (elektromateridl, instalatérsky
material, zdmec¢nicky material aj.),

= laboratorni sklo a potieby,

= (istici prostiedky,

= kancelafské potieby,

= knihy, noviny a ¢asopisy

= pneu, disky,

= pohonné hmoty, motorové oleje, mazadla,
= fotomaterial,

= materidl k vypocetni technice,

= pradlo,

= nadobi,

= drobny hmotny majetek — jednd se o samostatné movité véci a soubory movitych
véci se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim s dobou pouzitelnosti delsi
nez jeden rok ve vysi ocenéni do 80 000,- K¢.

Clanek 4
Ocenovani zasob pri jejich porizeni

(1) Zasoby jsou ocenény
= pofizovacimi cenami, tj. predstavuji cenu pofizeni a ndklady s pofizenim

souvisejici,
* vlastnimi néklady,
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= reprodukénimi cenami, tj. pfedstavuji cenu, za kterou by byl majetek pofizen
v dob¢, kdy se o ném uctuje. Touto cenou se ocenuji zadsoby pofizené bezplatné,
nalezené zasoby pfi inventarizaci atd.

(2) Soucasti pofizovaci ceny zasob jsou i ndklady souvisejici s pofizenim — zejména
doprava, provize, clo, pojistné a DPH v pfipadech, pokud dle zakona ¢. 235/2004 Sb.,
v platném znéni, neni mozné uplatnit narok na odpocet DPH.

(3) Pii uplatnéni kraceného ndroku na odpocet DPH je soucésti pofizovaci ceny i tzv.
neuplatnéné DPH, coz je rozdil mezi dani na vstupu a soucinem dan¢ na vstupu a
zalohovym koeficientem. Po skon¢eni kalendarniho roku, kdy je provedeno vyporadani
naroku na odpocet dan¢ u kracenych plnéni vypotradacim koeficientem vypoctenym dle
zakona o DPH, je rozdil mezi vypoiadacim koeficientem a zdlohovym koeficientem
vynasobeny dani na vstupu uc¢tovan na piislusny ucet uctové tiidy 5 — Naklady.

(4) Do porizovaci ceny zasob se nezapocitavaji uroky z véra a zapijcek na potizeni zasob,
kurzové rozdily, smluvni pokuty a troky z prodleni a jiné sankce ze smluvnich vztaht.

(5) Nevyfakturované dodavky se na konci ucetniho obdobi oceni podle uzaviené smlouvy,
objednavky, poptipad¢ odhadem.

(6) Zasoby potizené v cizi méné jsou piepocteny na Ceskou ménu dle platné smérnice
kvestora upravujici okamzik uskuteénéni ucetniho piipadu, stanoveni kurzu pro
prepocet majetku a zavazku vyjadienych v cizi méné.

Clanek 5
Oceinovani zasob na skladé a pii vyskladnéni zasob

(1) Pro ocenéni zasob na skladé¢ a vyskladnéni zasob pouziva UTB pro vSechny druhy
zasob vazeny aritmeticky primér. Primérnd cena zasob se prepocitava pii kazdém
pfijmu zasob na sklad.

Clanek 6
Kmenové zaznamy materialu IS SAP

(1) Pro spravné stanoveni priimérné ceny zasoby na skladé, je nutné, aby pro danou zasobu
byl v IS SAP zaloZen pouze jeden kmenovy zdznam materialu.

(2) Vzhledem k tomu, ze vydeje ze skladu jsou uctovany v IS SAP automaticky, je tfeba
k jednotlivym zdsobam spravné pfifadit druh materidlu, skupinu materidlu a tiidu
ocenéni.

(3) U osobnich ochrannych pracovnich prosttedkl a pracovni odévil je nutné v ptipadé€, ze
nedojde k vydeji v souladu se smérnici rektora upravujici osobni ochranné pracovni
prosttedky, pracovni odévy na UTB, zaslat zddost o pieactovani do nedanovych
naklad hlavni Ucetni ekonomického odboru UTB suvedenim nedotacniho zdroje
financovani.

(4) U reklamnich pfedméta je nutné dle zékona o danich z pfijma v platném znéni pfiradit
spravnou skupinu materialu:
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PROPAGDAN PROPAGNED
Propagace danové Propagace nedanoveé

vSechny podminky musi byt splnény
soucdasné:

- pfedmét je oznacen jménem nebo ochrannou
znamkou (logem) nebo nazvem
propagovaného zboZi ¢i sluzby pokud nejsou splnény vSechny uvedené
(nutno dolozit fotodokumentaci pii likvidaci | podminky

faktury ve workflow SAP )

- hodnota bez dan¢ z ptfidané hodnoty
nepiesahuje 500 K¢ (jednotkovd)

- neni pfedmétem spotiebni dané

CAST DRUHA
UCTOVANI O PORIZENI ZASOB
Clanek 7
Zpiisoby porizeni
(1) Zasoby jsou na UTB pofizeny zejména

= nakupem,

= vlastni ¢innosti,

= darovanim,

= ostatni — napf. nalezeni zasob pii inventarizaci.

Clanek 8
Porizeni zasob na sklad nakupem

(1) V prabéhu ucetniho obdobi se slozky pofizovaci ceny nakupovanych zasob uctuji na

vrub pfislusného uctu
111- Porizovany materidl — pti potizeni materialu,
131— Porizované zbozi — pti potizeni zboZzi.

(2) Pfevzeti materidlu na sklad se zauctuje v celkové potfizovaci cené€ na vrub G¢tu ur¢eného
ke sledovani materidlu na sklad¢ 712 — Material na sklade a souvztazné ve prospéch
uctu potizeni materialu.

(3) Ptevzeti zbozi na sklad se zauctuje na vrub uctu ur¢eného ke sledovani zbozi na skladé
a v prodejnach 132 — Zbozi na sklade a v prodejnach a souvztazné ve prospéch uctu
pofizeni zbozi.

(4) Zasoba je piijata na sklad v ocenéni dle objednavky. Internim dokladem pro piijem
zasoby na sklad je pfijemka na sklad. Pfijemka vystavena v IS SAP musi byt pfiloZena
k faktufe ve workflow SAP, aby mohla byt faktura zatuctovéana. Pii zatctovani faktury

dochdzi k aktualizaci ceny dle cen uvedenych na faktute. Tento postup se neuplatiiuje
pii pofizovani potravin a zbozi (Kredit) pro menzu.
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(5) Piijem potravin a zbozi pro menzu je zaznamenavan odpovédnymi pracovniky
jednotlivych stiedisek v systému Kredit 7. Tyto informace jsou automaticky pieposilany
do IS SAP, ve kterém dochézi na zékladé téchto piijemek k uctovani dodavatelskych
faktur. Rozdil mezi cenou, za kterou je materidl pfijat na sklad na zakladé¢ dodaciho
listu, a cenou, kterd vychézi z faktury vlivem zaokrouhleni, je uctovan pifimo do
nakladi na ucet 501142 — Potraviny — souvisejici naklady a 504501 — Prodané zboZi —
souvisejici naklady. Faktury obsahujici slevu, ptipadné jiny rozdil jsou uctovany na ucet
501140 — Potraviny a vratné obaly.

Clanek 9
Zasoby vytvorené vlastni ¢innosti na sklad

(1) Zasoby vytvotené vlastni ¢innosti se aktivuji. Aktivace se uctuje na vrub ptislusného
uctu zasob a souvztazné ve prospéch ptislusného uétu 571 — Aktivace. Aktivovany jsou
zasoby (vyrobky), které jsou uréeny pro pievod do vlastnich prodejen (bufetovy prode;,
prodejna skript).

MD D
Bufetovy prodej: 111 571

132 111
Prodejna skript: 132 571

(2) Zasoby vytvorené vlastni Cinnosti jsou ocenovany ve vysi kalkulovanych nékladi
odpovidajici vyrobni kalkulaci — viz. pfiloha €. 1. Zasoby vytvofené vlastni ¢innosti na
soucCasti KMZ - menza jsou ocenovany cenami vydeji jednotlivych druhti materialu
podilejicich se na tvorbé a reziemi. Pfi G€tovani o zdsobach vytvofenych vlastni ¢innosti
nejsou vyuzivany ucty uctoveé skupiny 56 — Zmeéna stavu vnitroorganizacnich zdasob,
nebot’ se jedna o kratkodoby vyrobni proces. Zasoby vytvotrené vlastni ¢innosti se uctuji
pomoci uctu 1171 (acet 111201 — Porizeny material-KREDIT-preskladnéni).

Clanek 10
Zasoby ziskané darem na sklad
(1) Zasoby potizené darovdnim jsou uctovany v reprodukcni pofizovaci cené na vrub
ptislusného uctu uctové skupiny /11 — Porizovany material ¢i 131 — Porizované zboZi
a souvztazné ve prospéch uctu uctové skupiny 682 — Prijaté prispévky. Piijem na sklad
se uctuje na vrub uctu /72 — Material na sklade nebo 132 — Zbozi na skladé a
v prodejndch.

CAST TRETI
UCTOVANI O UBYTKU ZASOB ZE SKLADU

Clanek 11
Ubytek zasob

(1) O ubytku zasob uctujeme zejména z ditvodu

= spotieby zasob,
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(1)

2)

€)

(1)

(1)

)

» pieskladnéni,

= prodeje zasob,

= darovani zasob,

= vytazeni zasob z diivodu skody,
= vyfazeni z divodu likvidace,

= vyzniku inventariza¢niho rozdilu.

Clanek 12
Spoti‘eba zasob
Zasoby se uctuji do nakladl az v okamziku jejich skutecné spotieby, kterd je zavisla na
¢innosti UTB. Internim dokladem zachycujicim tento pohyb je vydejka do spotieby.
Spotieba materialu se uctuje na vrub piislusného Gctu 501 — Spotieba materialu a
souCasn¢ ve prospéch uctu 112 — Material na sklade, ptipadné Gétu 132 — Zbozi na
sklade a v prodejnach.

Po skonceni mésice posle odpovédny zaméstnanec za sklad vSechny vydejky za
ukonceny mésic na ekonomicky odbor UTB, kde jsou archivovany.

Vydej materidlu ze skladu u soucasti KMZ - menza je zaznamenan na vydejce do
spotfeby a vydejce do vlastni vyroby (urena pro pieskladnéni) vytiS§téné ze systému
Kredit 7. Vydejky jsou archivovany v souladu se skartatnim tadem UTB. Vraceni
zasoby na sklad, kterd byla vydana do spotieby, je Uictovano jako storno pivodniho
zapisu.

Clanek 13
Prodej zasob

Prodej materidlu se uCtuje na vrub uctu v uctove skupiné 554 — Prodany material a
soucasné ve prospéch Uctu /12 — Material na skladé. Prodej zboZi se uctuje na vrub uctu
504 — Prodané zbozi a souCasné ve prospech uctu 132 — Zbozi na sklade a v prodejndch
v okamziku vyskladnéni zbozi. V urcitém okamziku se Uctuje také o vynosu z prodeje
Z4asob.

Clanek 14
Vyrazeni zasob z diivodu likvidace

Zasoby, které jsou dale nepouzitelné, neprodejné nebo znehodnocené, se vytazuji z
evidence z ditvodu likvidace. Divodem likvidace mize byt zejména:

= prosla doba pouzitelnosti,

= mechanické nebo chemické poskozeni,

* moralni zastarani (napf. neprodejné zbozi, neaktudlni material),

= nebezpeci pii dalSim pouZiti.
Pti fyzické likvidaci zasob ve vlastni rezii musi byt vyhotoven likvidaéni protokol.
Likvidac¢ni protokol obsahuje:

= divody likvidace,

= zpusob likvidace,
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€)

4

(1)
2)

€)

(1)

2)

€)

= ¢as likvidace,

= misto provedeni likvidace,

= specifikace pfedmétt likvidace (ndzev zasoby, pofizovaci cena, mnozstvi),
= zpusob likvidace,

= pracovniky zodpovédné za provedeni likvidace (osoba vystavujici likvidacni
protokol, piikazce operace a spravce rozpoctu, zjejichz zdroji bude hrazena
hodnota likvidované zasoby, osoba odpovédna za provedeni likvidace na soucasti),

= fotodokumentace likvidované zasoby (tj. stavu pied provedenim likvidace),

» jiné dalsi relevantni udaje, kterymi je napi. potvrzeni, Ze zasoba byla prevzata do
sbéru apod.

Pokud likvidaéni protokol nebude obsahovat veskeré vyse uvedené nalezitosti, je na
pracovnicich zodpovédnych za provedeni likvidace, aby jinymi dikaznimi prostfedky
prokézali, ze doslo k realné likvidaci obchodniho majetku.

Internim dokladem zachycujicim tento pohyb je vydejka do spotieby. Spotieba
materialu se uctuje na vrub piislusného uctu 501 — Spotreba materidalu a soucasné ve
prospéch uctu 112 — Material na sklade, ptipadné Gctu 132 — ZbozZi na skladeé a v
prodejnach.

Clanek 15
Inventariza¢ni rozdily

Provedeni fyzické inventury zésob je kazdoro¢né€ upraveno v pokynu kvestora.

Inventarizacni rozdily jsou uctovany do toho t¢etniho obdobi, za které se inventarizaci
ovéfuje stav majetku a zavazkili. Inventarizaénim rozdilem je manko (skute¢ny stav je
niZsi nez Ucetni) a prebytek (skutecny stav je vyssi nez stav ucetni). Manko je uctovano
na vrub uctu 548 — Manka a skody a soucasné ve prospéch ucti /12 — Material na
sklade, 132 — Zbozi na skladé a v prodejnach. Ptebytky se zachycuji na vrub uctu
112,132 ave prospéch uctu 649 — Jiné ostatni vynosy.

Pokud je urena odpovédnd osoba za vznik manka, je G¢tovano o pohledavce na
nahradu manka za odpovédnou osobou a ve prospéch uctu 649 — Jiné ostatni vynosy.

Clanek 16
Ztraty v ramci norem prirozenych ubytku zasob - ztratné

Na sklad¢ ¢islo 9524 - prodejna skript - je stanovena norma ztratného zbozi ve vysi 2 %o
z prodaného mnozstvi (v ks) skript a odbornych publikaci. Rozdil mezi skutecnym
stavem a stavem v Ucetnictvi neni do této hodnoty mankem. Ztrata v rdmci normy
ztratného je uctovana na vrub aétu 504 — Prodané zbozi a souvztazné ve prospéch uctu
zasob 132 - Zbozi na sklade a v prodejnach.

Na skladech pokladen KMZ (sklady bufeti) je stanovena norma ztratného zbozi
rozhodnutim feditele KMZ.

Rozdil mezi skutecnym stavem a stavem v ucetnictvi zjiSténym inventurou pii mésicni
uzavérce se nepovazuje do hodnoty uvedené¢ho v rozhodnuti feditele KMZ za manko.
Ztrata v ramci normy ztratného je uctovana na vrub Uctu 504 — Prodané zbozZi a
souvztazné ve prospech uctu zasob 132 - Zbozi na sklade a v prodejndch.
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(D

)

€)

(4)

(1)

CAST CTVRTA ,
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 17
Uzavirani ucetnich knih
K okamziku uzavirani Ucetnich knih nesmi mit Ucty /11 - Porizovany materidl,
131 — Porizované zbozi zustatek. O zasobach na cesté se uctuje, pokud obdrzime
fakturu na nakup materialu & zboZi, avsak fyzicky dodavka nedorazila. Uétuje se na
vrub Uctl uctové skupiny /79 — Material na cesté nebo 139 — ZbozZi na ceste a ve
prospéch uctu zavazka.

Pfi uzavirdani Gcetnich knih se Uc¢tuje o dosud nevyfakturovanych dodévkach tehdy,
pokud byla zasoba pfijata na sklad a dodavatel dodavku nevytctoval do doby uzavirani
ucetnich knih. V tomto piipad¢ se Gctuje na vrub piislusného Uctu zasob a ve prospéch
dohadnych uéth pasivnich 389 — Dohadné ucty pasivni. V daném ptipadé odpovida
ocenéni ¢astkdm dle smluv ¢i objednavky.

Pfi uzavirani ucetnich knih se ztraty v ramci norem ptirozenych ubytkli zasob uctuji na
vrub uctl uctové skupiny 50 — Spotirebované nakupy.

Pti uzavirani ucetnich knih se uctuje o inventarizac¢nich rozdilech.

Clanek 18
Opravné polozky k zasobam

Tvorbu opravnych poloZzek k zdsobam neumoziiuje vyhlaska ¢. 504/2002 Sb.

Clanek 19
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/4/2007.
Verze dokumentu
Datum Verze Zménéno Popis zmény
12.12.2025 01 Kvestor Vytvoreni dokumentu




