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Smérnice pro evidenci, U¢tovani a odepisovani majetku

I. Pfehled a rozdéleni majetku

Vymezeni a definice jednotlivych druhd majetku, jeho U¢tovani a odpisovdni se fidi zdkonem
&.563/1991 Sb., o U&etnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisU, vyhldskou &. 504/2002 Sb. a jejimi

v

pfilohami, kterou se provddéji nékterd ustanoveni zdkona &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisU, pro Ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem ¢&innosti
neni podnikdni, pokud U¢tuji v soustavé podvojného Uéetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisy
a zdkonem &. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0, ve znéni pozdé&jsich predpist a Ceskymi
Ucetnimi standardy.

Majetek UMPRUM se déli na:
Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

Dlouhodoby nehmotny majetek je definovdn ve vyhldsce &. 504/2002 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisU.

Obsahuje polozky nehmotného majetku, které maji dobu pouzitelnosti delsi nez jeden rok,
vySe ocenéni je pro jednotlivé polozky nehmotného majetku uvedena
v ndsledujicich odstavcich.

1. Nehmotné vysledky vyzkumu, které byly bud vytvoreny viastni ¢innosti a uréeny
k obchodovdni anebo byly nabyty od jinych osob, pficemz ocenéni jedné polozky je
vys$si nez 500.000 Kg&.

2. Software, ktery byl vytvoreny bud' viastni ¢innosti a uréen k obchodovdni anebo byl
nabyty od jinych osob a ocenéni jedné polozky je vys$si nez 500.000 K&. Rozhodujici
je, ze software musi byt pofizen samostatné, tj. neni souédsti hardware a jeho
ocenéni.

3. Ocenitelnd prava k pfedmétim primyslového a obdobného vlastnictvi (licence,
ochranné zndmky, patenty, prOmyslové vzory, uzitné vzory, vyndlezy, zlepsSovaci
navrhy), k vysledkOm dusevni tvOréi &innosti a dalsi ocenitelnd prdva podle
zvldstnich pravnich predpist. Ocenéni jedné polozky je vyssi nez 500.000 K&.

4. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM) je nehmotny majetek, zejména
nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelnd prdva a ostatni
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dlouhodoby nehmotny majetek, jehoz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a
ocenéni jedné polozky je v ¢dstce 500.000 K¢ a vyssi a neprevysuje ¢dastku 60.000
K¢, ktery byl pofizen nejpozdéji 31. 12. 2002, a to az do doby vyfazeni.

Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek, ktery podle své povahy nelze uvést v jinych
polozkdch dlouhodobého majetku pfi ocenéni jedné polozky vyssi nez 500.000 K¢.

Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek je pofizovany dlouhodoby nehmotny
majetek po dobu jeho pofizovdni do uvedeni do stavu zpUsobilého k uzivani.

Poskytnuté zdlohy na dlouhodoby nehmotny majetek jsou kratkodobé a dlouhodobé
zdlohy a zavdavky poskytnuté na pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku.

Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

Dlouhodoby hmotny majetek je definovdn ve vyhldsce &. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich
pfedpisU. Vybrané polozky hmotného majetku, které jsou vzaty v Uvahu pfi ¢innostech
na UMPRUM, jsou uvedeny v ndsledujicich odstavcich.

1.

Pozemky bez ohledu na vysi ocenéni, pokud nejsou zbozim. Tento majetek se
neodpisuje.

Uméleckad dila, predméty a sbirky je movity dlouhodoby hmotny majetek, ktery neni
soucdsti stavby, a to bez ohledu na vysi pofizovaci ceny. Jednd se zejména
o umeéleckd dila, sbirky a pfedméty kulturni hodnoty pofizené za Uéelem vyzdoby a
doplnéni interiér0. Tento majetek se neodpisuje.

Stavby bez ohledu na vysi ocenéni a dobu pouzitelnosti. Patfi sem zejména stavby
vcetné budov, domu, bytd a nebytovych prostor vymezenych jako jednotky podle
zdkona &. 72/1994 Sb., kterym se upravuji nékteré spoluvlastnické vztahy k budovdm
a nékteré vilastnické vztahy k bytOm a nebytovym prostordm a doplnuji nékteré
zdkony (zdkon o vlastnictvi bytd), ve znéni pozdéjsich pfedpis0.

Hmotné movité véci a jejich soubory se samostatnym technicko - ekonomickym
uréenim a s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok, pricemz ocenéni jedné polozky
je dle rozhodnuti Ucetni jednotky vyssi nez 80.000 K&. Sem patii také predmeéty
z drahych kovU bez ohledu na vysi ocenéni.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) jsou movité véci, popfipadé soubory
movitych véci se samostatnym technicko - ekonomickym uréenim, jejichz doba
pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je 3.000 K& a vyssi,
pricemz neprevysuje &dstku 80.000 K& az do doby vyfazeni. Uéetni jednotka moze
rozhodnout o operativni evidenci majetku, jehoz hodnota nepresahuje vysi ocenéni
2. 999 K¢.

Ostatni dlouhodoby hmotny majetek je zejména jiny majetek, majici charakter
dlouhodobého hmotného majetku, neobsazeny v ostatnich polozkdch dlouhodobého
hmotného majetku.

Nedokoncéeny dlouhodoby hmotny majetek je pofizovanym dlouhodobym hmotnym
majetkem po dobu jeho pofizovdni az do stavu zpUsobilého k uzivani.

Poskytnuté zdlohy na dlouhodoby hmotny majetek jsou krdtkodobé a dlouhodobé
zdlohy a zdvdavky poskytnuté na pofizeni dlouhodobého hmotného majetku.



Technické zhodnoceni dlouvhodobého majetku

1. Technické zhodnoceni je specifikovdno v § 32 odst. 5 vyhlasky &. 504/2002 Sb.
o hodnotu technického zhodnoceni se 2zvySuje vstupni pofizovaci cena
dlouhodobého majetku a odpisovdni se provdadi ze zvysené vstupni ceny, a to
od okamziku, kdy je technické zhodnoceni uvedeno do uzivdni.

Technickym zhodnocenim se rozumi zdsahy do dlouhodobého majetku, které maiji za
ndsledek zménu jeho Ucelu nebo technickych parametrd, nebo rozsifeni jeho vybavenosti
nebo pouzitelnosti, véetné ndstaveb, pfistaveb a stavebnich Uprav, pokud vynalozené
ndklady dosdhnou ocenéni u jednotlivého dlouhodobého hmotného majetku v Uhrnu ¢dstku
80.000 K¢ a u jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku v Uhrnu ¢dstku 500.000
Ké&. Ndklady vynalozenymi na technické zhodnoceni se rozumi souhrn ndkladd na dokonéené
zdsahy do jednotlivého dlouhodobého majetku za Ucetni obdobi. Ndstavbou se rozumi
zména dokondené stavby, jiz se stavba zvysuje. Pristavbou se rozumi zména dokoncené
stavby, jiz se stavba pUdorysné rozsifuje a kterd je vzdjemné provozné propojena s pUvodni
stavbou. Stavebni Upravou se rozumi zména dokoncéené stavby, pfi niz se zachovdavd vnéjsi
vyskové ohrani¢eni stavby. Posuzovdni se provdadi vzdy vzhledem k pdvodnimu stavu
majetku.

Zasoby

1. Vyrobky - knihy vydané nakladatelstvim UMPRUM urcené k prodeji nebo k vlastni
spotiebé, pripadné ulozené na skladé.
2. Nedokonéend vyroba - rozpracovand vyroba knih k rozvahovému dni.

Il. Sprava majetku

ZpUsoby porizeni dlouhodobého majetku a zasob

1. Majetek se pofizuje zejména:
a) koupi; zpUsob pofizovdni se readlizuje v souladu s platnymi pravnimi normami,
b) vytvofenim viastni &innosti,
c) nabytim prav k vysledkdm dugevni tvofivé &innosti,
d) beziUplatnym nabytim, véetné darovani,
e) prfevodem podle pravnich pfedpis0.

2. Ddle formou finanéniho prondjmu s ndslednou koupi najaté véci.

3. Potizovdni veskerého majetku z verfejnych prostiedkd musi byt realizovdno v souladu
se zdkonem &. 134/2016 Sb., o zaddvani vefejnych zakdzek a s vnitfni smérnici
UMPRUM upravujici zaddavdani vefejnych zakdzek malého rozsahu.

Financovdni potizeni majetku a zdsob

1. Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je financovdn bud z investi¢ni dotace
vefejnych rozpoétd (investiéni dotace ze stdatniho rozpoétu, ze stdtnich fondd,
dotace z rozpo&tl Uzemné samosprdvnych celkd a ostatnich poskytovateld, apod.),
z prispévku na kapitdlové vydaje nebo z vliastnich investi¢nich prostredky, tj. z Fondu
reprodukce investi¢niho majetku a vlastnich zdroj0.

2. Drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je pofizovdn vyhradné
z neinvesti¢nich prostfedkd vefejnych rozpoétd nebo zvlastnich prostiedkd
UMPRUM,



Proces pofrizovani dlouhodobého majetku

1.

Dlouhodobym nehmotnym a hmotnym majetkem se stdvd pofizovany majetek
uvedeny do stavu zpUsobilého k uzivani. Pofizeni dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku (DNM, DHM) mizZe byt uskuteéné&no koupi, darovdnim,
bezuplatnym pfevodem a pofizenim ve viastni rezii.

Dlouhodoby majetek je mozné prevzit po ovéreni véech jeho technickych funkci
potfebnych k uzivani a splnéni vSech povinnosti stanovenych prdavnimi predpisy,
zejména stavebnimi, ekologickymi, pozdrnimi, bezpeénostnimi a hygienickymi.

P¥i pfeddni a prevzeti majetku (dila) nebo pfevzeti dodavky na zdkladé dodaciho listu
je pfitomen:

a) zaméstnanec povéfeny pofizenim majetku,
b) pfi pofizovdni majetku financovaného =z uréitého projektu je v pfipadé
potfeby Ud&astnikem pfeddni a prevzeti majetku (dila) i fesitel nebo

delegovany zdstupce fesitele tohoto projektu.

Okamzikem zafazeni majetku do uzivani odpovidd za jeho Fddné pouzivdni
zameéstnanec UMPRUM, ktery je jeho kone¢nym uzivatelem.

lll. Ocenovani majetku a zasob

1.

Soucdsti ocenéni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku a technického
zhodnoceni majetku jsou i vedlejsi pofizovaci ndklady, a to zejména na:

Q) pfipravu a zabezpeéeni pofizovaného majetku (odmény za poradenské sluzby
a zprostiredkovdni, spravni poplatky, platby za poskytnuté zdruky a otevreni
akreditivu, expertizy, patentové reser$e a pfedprojektové pfipravné prace),

b) prozkumné, geologické, geodetické a projektové prdce, a to véetné
variantnich feseni a rozpoctu,

c) zarizeni stavenisté, odlesnéni, kdceni porostu, terénni Upravy,

d) clo,

e) dopravné,

f) montdz,

Q) uméleckd dila tvofici souddst stavby,

h) licence, patenty a jind prdava vyuzZitd pii poftizovdni majetku; nikoliv
pro budouci provoz,

i) zUstatkové ceny vyrazenych staveb nebo jejich ¢dasti v dUsledku nové
vystavby, ndklady na vytfazeni tvofi souc¢dst ndkladd na novou vystavbu,

)] ndhrady za omezeni vlastnickych prdv,

k) Uhradu podilu oprdvnénych ndkladd dodavatele spojenych s pfipojenim a

zajisténim dodavky el. energie, tepla a plynu, Uhrada viastnikovi rozvodného
zafizeni za prelozku rozvodného zafizeni,

)] zkousky pfed uvedenim majetku do stavu zpUsobilého k uzivani,



m) zabezpecovaci, konzervaéni a udrzovaci prdce pfti zastaveni pofizovani
majetku a dekonzervacéni prdce v pfipadé pokrac¢ovdani pofizovdni majetku.
Trvalé zastaveni pofizovdni majetku je Uétovdno do ostatnich nakladu.

Vsechny ndklady, které souvisi s pofizenim dlouhodobého majetku, se Uctuji
na pfislusny analyticky 0cet nedokonceného dlouhodobého nehmotného a
hmotného majetku.

Soucdsti ocenéni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku a technického
zhodnoceni majetku nejsou zejména ndklady na:

a) opravy a udrzbu,

b) ndklady ndjemce na uvedeni najatého majetku do pfedchoziho stavu,

c) kurzové rozdily, Uroky z Uvérd, bankovni poplatky,

d) smluvni pokuty a Uroky z prodleni, popt. jiné sankce ze smluvnich vztahg,

e) dané spojené s pofizenim dlouhodobého majetku, které zdkon o danich pfijm0
neuzndvd za vydaje na dosaZeni, zqgjisténi a udrizeni pfijm0 (dari dédickd,
darovaci, dan z pfijmd apod.).

Do ocenéni majetku rovnéz vstupuje DPH, dle zdkona &. 235/2004 Sb., o dani

z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisU kdy UMPRUM nemd ndrok

na odpocet DPH u pfijatych zdanitelnych plnéni.

Vstupni cenou majetku a zdsob se rozumi:

a) pofizovaci cena véetné vedlejsich pofizovacich ndkladd, jde-li o nakoupeny
majetek ¢&i zdsoby,

b) reprodukéni pofizovaci cena, jde-li o majetek a zdsoby beziUplatné nabyté nebo
majetek a zdsoby nové zjisténé a v U&etnictvi dosud nezachycené (napf.
inventarizaéni pfebytek) nebo majetek a zdsoby vytvofené vlastni &innosti
v pfipadech, kdy viastni ndklady na jejich vytvoreni nelze zjistit resp. jsou tyto
ndklady vyssi nez reprodukéEni pofizovaci cena tohoto majetku a zdsob,

c) vlastni ndklady, jde-li o majetek a zdsoby vytvorené vlastni ¢innosti. Do vlastnich
ndkladU se nesmi zahrnovat zisk.

Danovd vstupni cena je dle zdkona &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmd, ve znéni
pozdéjsich predpis0, shodnd s Uéetni vstupni cenou, pokud byl dlouhodoby majetek
pofizen z vlastnich investi¢nich prostiedk.

V pfipadé, Zze byly na pofizeni dlouhodobého majetku poskytnuty prostiedky
z vefejnych rozpoétd (napf. dotace ze statniho rozpodétu, z rozpoétu mést, obci a
vyssich Uzemnich celkd, statnich fondd, grantd apod.) anebo byl majetek pofizen
bezuplatnym pfevodem, se danovd potizovaci cena o vysi téchto prostiedkd snizuje.

IV. Evidence majetku

Zarazeni dlouhodobého majetku do vzivani

1.

Majetek ve vlastnictvi UMPRUM je rozhodnutim rektora &. 1/2000 evidovdn v modulu
majetku ekonomického informacéniho systému iFIS, ktery zajistuje operativni evidenci
a jehoz vystupy se prendseji automaticky do modulu finanéniho U&etnictvi tohoto
systému. Povéfeny zaméstnanec UMPRUM zafazeny v Ekonomickém oddéleni
udrzuje evidenci majetku v aktudlinim stavu prostfednictvim ekonomického
informacniho systému iFIS.



2.

3.

Potizeny dlouhodoby majetek bude zatazovdn do evidence majetku UMPRUM
na zdakladé vyplnéného ,Doklad o zafazeni do uzivani*, ktery je zdkladnim dokladem
pro zatazeni do evidence dlouhodobého majetku a jeho odepisovdni. Zdpis vystavuje
povéreny zaméstnanec a podepisuji Ucastnici prejimaciho fizeni
o zarazeni majetku do uzivani.

Ucastniky prejimaciho Fizeni o zafazeni majetku do uzivani jsou vzdy:
a. povéreny zameéstnanec a

b. zaméstnanec UMPRUM, ktery je kone¢nym uzivatelem majetku.

Pofizovany dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je do doby zarazeni
na konkrétni majetkové U&ty UMPRUM Uc¢tovdn na pfislusnych analytickych Uétech
041 - Nedokon¢eného dlouhodobého nehmotného majetku a na analytickych Uétech
042 - Nedokon¢eného dlouhodobého hmotného majetku.

V. Odpisovdani dlouhodobého majetku

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek v evidenci UMPRUM, tj. zafazeny
do uzivdni, se UcCetné odpisuje podle pfedem stanoveného odpisového pldanu
UMPRUM. Dlouhodoby majetek je pfi zafazeni do evidence UMPRUM zatfidén dle
Standardni klasifikace produkce (SKP) do pfislusné majetkové tfidy podle &iselniku
uvedeném

v modulu majetku v ekonomickém informaénim systému iFIS a tato odpovidda
odpisové skupiné podle U¢etniho odpisového pldnu UMPRUM.

Uéetni odpisy jsou podle odpisového pldnu UMPRUM zahrnovdny do ndkladd
rovnomeérné a podcitaji se z ceny, ve které je dlouhodoby majetek ocenén v U€etnictvi.
U&etni odpis se automaticky provadi mési¢né a je zahrnovdn do ndkladd. Prvni
Ucetni odpis je proveden v okamziku, kdy je majetek zafazen do uzivdni.

P¥i poftizeni dlouhodobého majetku a jeho technického zhodnoceni z pfijatych dotaci
nebo z U&elového daru se postupuje podle § 38 odst. 10 vyhldasky &. 504/2002 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpisU.

V prUbéhu Uéetniho obdobi nesmi dojit ke zméné ve zpUsobu ocenovdni a postupu
odpisovdni dlouhodobého majetku.

Definice a danové odpisy dlouhodobého majetku jsou stanoveny zdkonem
¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0, ve znéni pozdéjsich predpisl, v § 26 az § 33.
Danové odpisy dlouhodobého majetku uplatriuje UMPRUM jako celek, a to z majetkuy,
ke kterému ma vlastnické prdavo, rovnomérné dle § 31 dle vysSe uvedeného zdkona.

VI. Inventarizace majetku a zavazko

Uvodni ustanoveni

1.

Provadéni inventarizace je upraveno zdkonem &. 563/1991 Sb., o U&etnictvi ve znéni
pozdéjsich predpisU. U¢elem inventarizace je ovéfeni, zda stav majetku a zdvazkd v
Ucetnictvi odpovidd skuteé¢nému stavu k rozvahovému dni.

Rozhodnuti k provedeni inventarizace majetku a zdvazkd UMPRUM podle § 29 cit.
zdkona o Ucetnictvi ve znéni U¢inném ke dni fadné Ucetni zavérky vydavd rektor
UMPRUM. Rozhodnuti k provedeni mimorddné inventarizace vydava kvestor
UMPRUM. Prikaz k provadéni mimorddnych inventarizaci preddvacich, popf.



mimofddnych inventarizaci provadénych z jinych divod0 vyddavd kvestor nebo jim
povéreny vedouci zaméstnanec UMPRUM.

Pf¥iprava inventarizace

1.

V rdmci pfipravy inventarizace jsou odpovédni zaméstnanci povinni zkontrolovat
stav U&etni evidence majetku. Pfipadné nesrovnalosti a nesoulad s aktudlnim
stavem vyjasnit a doplnit, a to nejpozdéji do data vyhotoveni Inventdrni seznamy
majetku. Inventdrni seznamy zachycujici stav Ucetni evidence majetku k datu
stanovenému dle rozhodnuti rektora k provedeni inventarizace predaji odpovédni
zaméstnanci inventarizaé¢nim komisim do data uréeného timto rozhodnutim, popt.
k datu stanovenému rozhodnutim k provedeni mimorddné inventarizace, a to
se stavem majetku k pfislusnému datu.

Zameéstnanci odpovédni za inventarizovany majetek, a to na zdkladé dohod
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovdni, pisemného
potvrzeni o svéfeni pfedmétd nebo dohody o odpovédnosti za ztrdtu svéfenych
pfedmétd, mistnich seznam0 apod., jsou povinni pfipravit svéfeny majetek
k provedeni fyzické inventury a U¢astni se jejiho provedeni.

VII. Inventarizaéni komise

Inventarizaci provadéji inventarizaéni komise (ddle IK) jmenované rektorem UMPRUM
ke dni fadné Ucetni zavérky, tj. ke dni 31. 12. bézného roku, popf. k jinému datu, to
véak pouze v pfipadé inventarizace penéznich prostifedkd v hotovosti nebo
mimorddné inventarizace. Slozeni IK je soucdsti rozhodnuti rektora
k provedeni inventarizace majetku a zdvazkd.

Inventarizaéni komise odpovidaji za Fddné provedeni inventarizace majetku a
zdvazky, tj. za zjisténi fyzického stavu, za jeho porovndni s Ucéetni evidenci, za
vycisleni a zdOvodnéni inventarizac¢nich rozdild, za Uplné a Fddné zpracovani
pisemnych materidld o inventarizaci a za dodrzeni vSech stanovenych |hit.

Vedouci pracovist jsou povinni uvolnit zaméstnance k provddéni inventarizace,
pokud jsou tito povéreni funkci vedoucich nebo ¢lenU IK anebo jsou odpovédni
za inventarizovany majetek.

Pokud pred zahdjenim nebo v dobé provddéni inventarizace nastanou mimorddné
zavazné okolnosti znemoznujici U¢ast vedouciho nebo élena IK (nhapf. nemoc),
je povinnosti zbyvaijiciho &lena IK ozndmit tuto skuteénost neprodlené zaméstnanci
odpovédnému za organizovdni inventarizace v pfislusné soucdsti UMPRUM, aby bylo
mozno operativné zdjistit ndhradni feseni.

VIil. Provadéni inventarizace

1.

Provadéni fyzické inventury predstavuje zjisténi skute¢ného stavu majetku, ktery
je predmétem inventury, a to pocitdnim, popf. vdzenim, mérenim atd. a jejich
zaznamendnim v Inventdrnich seznamech.

Povinnost provedeni fyzické inventury majetku se vztahuje i na predméty
pfenechané k plnéni pracovnich, popf. studijnich Ukol0 na zdkladé potvrzeni nebo
dohody, je tedy tfeba vcas zabezpecdit docasné vrdceni, popf. pfedvedeni téchto
pfedmétd ke kontrole.



Dokladovd inventura se provadi provéfenim stavu podle zdpisU v Uéetni evidenci
na zdkladé dokladd ovétujicich jednotlivé polozky. Dokladovd inventura je pfipustnd
pouze v pripadé pozemky, investic, penéznich prostiedkd na bankovnich Uétech,
zdvazkO a pohledavek, poskytnutych zdéloh.

Fyzickou inventuru hmotného majetku Ize provdadét v pribéhu posledniho ¢tvrtleti
roku, s tim, Ze musi byt prokdzdn stav hmotného majetku ke dni 31. 12. P¥i provadéni
fyzické inventury IK zdroven sleduji, jak je zajisténo Ffddné ulozeni majetku a jeho
ochrana pfed krddezi, poskozenim, zni¢enim, ztrdtou nebo zneuzivdnim, coz uvedou
Vv Inventdrnim seznamu a ve Zprdvé o prUbéhu inventarizace.

Pri inventure pokladni hotovosti se zjistuje jeji skuteény stav prepocitdnim penéznich
prostiedkd, v pfipadé pokladnich zU¢tovacich stiedisek ovéfenim a prepoctenim
uskuteénénych vydajo podle dokladd (prodejnich paragond). IK je zdroveri povinna
provéfit, zda v pokladné nejsou uloZeny penize a ceniny, které UMPRUM nepatti.

Fyzické inventury se kromé <¢len0 IK Ucastni i zaméstnanec odpovédny
za inventarizovany majetek. Pfi inventure pfi zméné zaméstnance odpovédného za
majetek, se UcCastni, kromé odpovédného preddvajiciho zaméstnance, také
zameéstnanec prejimaijici odpovédnost za tento majetek.

IX. Porovnadni skutecného stavu majetku se stavem v UGcetni evidenci

1.

Pfi provdadéni fyzické inventury si IK nechd uvést a podpisem potvrdit v
Inventdrnim seznamu skute¢ny stav majetku, a to zaméstnancem UMPRUM
odpovédnym za svéfeny majetek. Stav Ucetni evidence IK porovnd se stavem
zjisténym pfi fyzické inventure a na zdkladé porovndni vycisli inventarizaéni rozdily:

a) prebytek - fyzicky zjistény stav majetku je vy$si nez stav v U&etni evidenci a
nebo
b) manko - fyzicky zjistény stav majetku je nizsi nez stav v Uéetni evidenci.

Majetek a finanéni prostifedky predstavujici zjiStény prebytek nebo manko, uvede IK
jmenovité bud pfimo v textu Inventdrniho seznamu, nebo na pfipojené ocislované
pfiloze k Inventdrnimu seznamu. Kazdd pfriloha musi byt oznacena cislem poradi
ptiloh a opatfena vSemi podpisy, stejné jako Inventdarni seznam, jehoz je souddsti.

Inventarizaéni rozdily uvedené v Inventdrnim seznamu jsou ddny rozdily mezi
Inventdarnim seznamem (U&etnim stavem) ke dni 31. 12. (tj. soupis k datu provedeni
inventarizace a soupis zmén do 31. 12., pop¥. jeden soupis ke dni 31. 12.) a mezi fyzicky
zjisténym skute¢nym stavem majetku.

Ndsledné je IK povinna nalézt vysvétleni inventarizaénich rozdild a konkrétni ndvrh
na jejich vyporfdddni a toto uvést ve Zpravé o prUbéhu inventarizace. Problémy
vzniklé v této fdzi fesi IK v konzultaci se zaméstnanci odpovédnymi za evidenci
majetku a zaméstnanci odpovédnymi za svéfeny majetek v jednotlivych soucdstech
UMPRUM.

Vyhotoveni pisemnych dokumentd o inventarizaci

1.

Soubor dokumentU o inventarizaci tvofi Inventdrni seznamy a Zprdva o pribéhu
inventarizace, Ndvrh investic k vyfazeni a Navrh drobného majetku k vyfazeni. Tyto
dokumenty se po kontrole formdilni sprdavnosti ulozi na ekonomické oddéleni
UMPRUM. V pripadé preddvaciinventury se pripravi tfi vyhotoveni. Jedno vyhotoveni
se ulozi na ekonomické oddéleni, druhé a tfeti vyhotoveni obdrzi preddvaijici a
prebirajici zaméstnanec.



2.

Inventdrni seznamy musi obsahovat veskery majetek zjistény pri fyzické inventure.
Vs$echny Inventdrni seznamy musi byt opatfeny datem provedeni inventury, podpisy
vedouciho a ¢&lend IK i zaméstnance odpovédného za majetek, popf. obou
odpovédnych zaméstnancu pfi pfeddvaci inventure, kdy slouzi jako doklad o fddném
preddni a prevzeti majetku.

Ndvrh investic k vyfazeni a Navrh drobného majetku k vyfazeni se predlozi ¢lenim
likvidaéni komise.

Opravy v souborech dokumentU o inventarizaci mohou byt provedeny pouze tak, ze
se opravovand ¢dst pUvodniho zdpisu preskrtne tenkou ¢arou, aby zUstala &itelnd,
a nad ni, popf. na jiné vhodné misto pobliz, se napiSe novy zdpis, k némuz se pfipoji
datum a podpis zaméstnance, ktery proved| opravu a odpovidd za sprdvnost Udaje.
Tykd4-li se oprava skute&nych stavd inventarizovaného majetku (poétu, druhu, ceny),
musi byt pozndmka o provedeni opravy podepsdna véemi, ktefi podepsali pdvodni
pisemnost (zdpis, seznamy, pfilohu), tj. éleny IK a odpovédnymi zaméstnanci.
Je zakdzdno provdadét opravy vyskrtdvdnim, vyskrabdvdnim nebo pretirdnim
opravnymi laky nebo pdskami, kdy pivodni Udaj se stane neditelnym.

Zprava o prUbéhu inventarizace - pfedseda IK pfedd Zprdvu o pribéhu inventarizace
rektorovi ke schvdleni.

X. Oprava a udrzovani majetku

Opravy a udrzovdni majetku

1.

Opravou se odstranuji U¢inky c¢dastecného fyzického opotiebeni nebo poskozeni
za UcCelem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu. Uvedenim
do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s pouzitim jinych nez
puvodnich materidld, dild, soucdsti nebo technologii, pokud tim nedojde
k technickému zhodnoceni.

Udrzbou se rozumi soustavnd é&innost, kterou se zpomaluje fyzické opottebeni
majetku a predchdzi se poruchdm a odstranuji se drobnéjsi zavady.

Opravu a udrzovdni movitého a nemovitého majetku zagjistuje pro celou UMPRUM
oddéleni sprdavy majetku na zdkladé schvdleného rozpodtu UMPRUM pro dany
kalenddrni rok.

Xl. Nakladani s majetkem

Vymezeni pojmuU

1.

Prebyte¢nym majetkem je majetek, ktery pracovisté UMPRUM trvale nepotiebuje
k pInéni svych UkolU. Jednd se o majetkové polozky, které mohou sice slouzit svému
UcCelu, pro ktery byly porizeny, ale pracovisté UMPRUM je jiz nepotiebuji ke své
¢innosti.

Neupotiebitelnym majetkem je majetek, ktery pro své Uplné opotiebeni nebo
poskozeni, zfejmou zastaralost nebo nehospoddrnost v provozu anebo z jinych
zdvaznych divodld, nemUze slouzit svému Ucéelu nebo uréeni.

Pravidla pro nakladani s prebyteénym a neupotiebitelnym majetkem



O prebyteénosti nebo neupotiebitelnosti majetku i zpUsobu nalozeni s nim rozhoduje
pisemnou formou kvestor. K jeho prodeji ani likvidaci nemU0ze dojit dfive, nez je
takové rozhodnuti vyddno.

Navrh na urceni prebytec¢nosti a neupotiebitelnosti majetku zajistuje a predkladad
vedouci pracovisté, které s majetkem hospodati. Za vécnou sprdvnost a Uplnost
Udajld, véetné potifebnych podkladd, odpovidd navrhovatel.

Pokud je dOvodem vyfazeni skutec¢nost, ze pfedmét nelze opravit, pfipadné pouzivat,
je nutny tento divod u dlouhodobého hmotného majetku dolozit vyjadienim,
externiho ¢iinterniho odbornika. Odborné vyjadreni, véetné ocenéni, se téz vyzaduje
u ndvrh¥ na vyrazeni majetkovych polozek, které jsou navrhovdny k prodeiji.

Jednd-li se o majetek prebyteény a neupotiebitelny postupuje se ndsledujicim
zpUsobem:

a) vedouci pracovi$té nabidne prednostné tento majetek k vyuZiti jinym
pracovistim UMPRUM,

b) pokud neni o majetek v rdmci UMPRUM zdjem, nabidne se k odprodeiji,

c) ddle Ize majetek darovat,

d) nepodafi-li se pfebyteény majetek odprodat resp. darovat, naloZi se s nim
jako s majetkem neupotiebitelnym a pfistoupi se k jeho fyzické likvidaci.

Likvidaéni komise UMPRUM

1.

Likvidaéni komise je orgdn zgijistujici fadny postup pfi nakldddni s prebyte¢nym a
neupotiebitelnym majetkem. Stdlou likvidaéni komisi zfizuje kvestor UMPRUM
ve slozeni pfedseda a &lenové. Za faddné vedeni agendy a ¢&innost likvidaéni komise
UMPRUM odpovidd v plném rozsahu jeji predseda.

Likvidaéni komise UMPRUM posoudi odivodnénost a oprdvnénost predlozenych
navrh0 na vyfazeni pfebyteé¢ného a neupotrebitelného majetku a vydd stanovisko.
Pokud likvidaéni komise UMPRUM dojde k zdvéru, ze predlozeny ndvrh na vyfazeni
majetku je dOvodny, doporuéi jeho vyfazeni a postoupi kvestorovi ke schvdleni.

Likvida¢ni komise je oprdvnéna vyzadovat vysvétleni, vyjadreni, pisemné podklady,
odbornd posouzeni od zaméstnancd UMPRUM, pfipadné od externiho &i interniho
odbornika.

Odborné vyjadreni ¢i posudky nemusi likvida¢ni komise vyzadovat v pfipadech, kdy
komise shledd, Zze majetek navrhovany k likvidaci vykazuje takové zjevné zdvady, ze
i z laického pohledu je zfejmé, ze tyto zdvady brdni moznosti jeho dalsiho vyuziti
(napf. poskozeni korozi, silné mechanické poskozeni, poskozeni ndbytku vlivem ohné
nebo vody) nebo je jednoznaéné shleddna mordini nebo technickd zastaralost
konkrétniho majetku.

Vytrazeni majetku

1.

Vytazeni majetku bude provedeno pouze na zdkladé rozhodnuti kvestora dle ndvrhu
likvidaéni komise.

Dlouhodoby majetek a zdsoby se vytazuji, jde-li o majetek prebyteény a
neupotrebitelny, a to zejména:

a) prodejem,
b) darovdanim,

c) fyzickou likvidaci.

3. Kvyfazeni majetku dojde i v pripadé zjisténého manka a skody.
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Vyiazeni prebyteéného majetku prodejem

1.

K odprodeji mUze byt pouzit pouze ten prebytec¢ny majetek, jehoz uzitnych vliastnosti
Ize jesté vyuzit. Zadsadné nelze k odprodeji uréit majetek, ktery byl vyfazen z uzivani,
protoze svym technickym stavem ohrozoval zdravi nebo Zivoty lidi. Ocenéni majetku
uréeného k prodeji musi byt provedeno odbornym znalcem nebo prizkumem trhu
s pfihlédnutim k uzZithnym viastnostem, technickému a mordlnimu opotfebeni majetku.

2. Prodej prebyteédného majetku se provadi na zdkladé pisemnych smluv.

3. Prodej prebyteéného majetku se déje v souladu s platnymi pravnimi normami CR.

Vyiazeni prebyteéného majetku darovanim

Vyfazeni majetku z ddvodu darovdni se uskutecéni na zdkladé pisemné darovaci smlouvy.

Vyrazeni majetku fyzickou likvidaci

1.

Fyzickou likvidaci se rozumi fyzické zni¢eni predmétu tak, aby byl skutec¢né
znehodnocen.

Fyzickou likvidaci lze zaqjistit prostfednictvim prdvnické &i fyzické osoby, kterd
majetek urceny k fyzické likvidaci, odveze a zgjisti fyzickou likvidaci odbornym
zpUsobem. O provedené fyzické likvidaci bude pro potfeby UMPRUM vystaven
prislusny doklad.

Fyzickd likvidace majetku musi byt provedena vzdy v souladu se zdkonem
&.185/2001 Sb., o odpadech.

Vyiazeni majetku v dUsledku manka a skody

1.

Na zdkladé zjisténého manka &i skody v dUsledku odcizeni ¢i poskozeni majetku,
které Fesi Policie CR, je nutno vdechny odcizené véci véetné jejich pofizovacich
finanénich hodnot uvést do policejniho protokolu. Policejni protokol mUze byt
upfesnén po okamzité mimorddné inventure majetku a pisemné doplnén na Policii
CR.

Seznamy ztraceného nebo odcizeného majetku budou preddny na ekonomického
oddéleni UMPRUM. Zaméstnanec odpovédny za evidenci majetku zajisti zménu
v evidenci majetku, kterd se promitne i do U¢etni evidence.

V pfipadé zjisténi manka jmenuje kvestor skodni komisi, kterd rozhodne o vyfazeni
majetku z evidence majetku. Zdaroveri komise rozhodne o vysi a zpUsobu ndhrady
skody zpuUsobené zaméstnancem odpovédnym za hospodareni se svéfenym
majetkem, a to na zdkladé zUstatkové ceny prislusného majetku dle Uéetni evidence.

Zdavérecna ustanoveni

1.

Rusi se Smérnice kvestora &. 2/2023 ze dne 5. 10. 2023.

2. Tato smérnice je U¢innd od 24.10.2025.

V Praze dne 24.10.2025

Digitalné podepsal Mgr. Petr Pelcl
r et r DN: c=CZ, 2.5.4.97=NTRCZ-60461071,
b o=Vysoka skola uméleckoprimyslova

v Praze, ou=12414@vsup.cz, cn=Mgr.
Petr Pelcl, sn=Pelcl, givenName=Petr,

P e I C I serialNumber=P305603, title=kvestor
Datum: 2025.10.24 13:29:44 +02'00'
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