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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace se zabyvd vyuzivanim logistického informacniho systému
pii provadéni inventarizace majetku a zasob ve firm¢. Teoretickd Cast je zaméiena
na seznameni s logistickymi informacnimi systémy a dale na principy a zdsady provadéni
inventarizaci v souladu se zakonem. Praktickd cast se vénuje pouziti logistického
informacniho systému pfi uskutectiovani inventarizace majetku a zasob na vetejné vysoké

skole.

Kli¢ova slova: inventarizace, komise, logisticky informacni systém, majetek, ucetnictvi,

vetejna vysoka skola, zakon, zasoby

ABSTRACT

This bachelor work deals with utilizing the Logistics Information System for the inventory
of property and stock in the company. The theoretical part is focused on getting acquainted
with logistics information systems and the principles and rules of the inventory within
the law. The practical part is dedicated to use of the Logistics Information System

for realization of the inventory, stock and property in a public university.

Keywords: inventory, commission, Logistics Information System, property, accounting,

public university, law, stock
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UvVOD

Tato bakalafska prace se zabyva otazkou inventarizace majetku a zasob ve firme
s vyuzitim logistického informac¢niho systému. Inventarizace se fadi mezi nejvyznamneéjsi
nastroj pro spravné vedené ucetnictvi a minimalné jednou za rok se s ni musi potykat
kazda firma. V dne$nim uspéchaném svété majitelé firem moc dobie vi, Ze Cas jsou penize
a pravé to je jeden z hlavnich diivodu, pro¢ se snazi praci si urychlit a zjednodusit. Neni
tomu jinak ani u provadéni inventarizace majetku a zasob. Nejriznéjsi logistické
informacni systémy patii mezi vyznamnou a neodmyslitelnou souc¢ast nehmotného majetku
firem a staly se nepostradatelnym pomocnikem vnitini kontroly pii vedeni ucetnictvi.
Z4dny z informaénich systémi viak neni schopen fungovat bez potiebnych informaci
apravé vCasné artadné provedeni inventarizaci md na spravnost a pravdivost téchto

informaci velky vliv.

Cilem bakalafské prace bylo feSit inventarizaci majetku a zasob ve firmé& pfi vyuziti

logistického informacniho systému s ndvrhem a doporuc¢enim zlepseni soucasného stavu.

Teoreticka ¢ast bakalafské prace je rozdélena do dvou kapitol. Zacatek praktické casti
je zaméfen na objasnéni informacnich systémil z nejruznéjSich whld pohledu, které
v soucasné dob¢ piedstavuji dulezity nastroj nejen fidicich, ale i operativnich pracovniku
ve firmach. V praci je popsdna struktura logistickych informacénich systéml spole¢né

s obecnymi podminkami pro jejich zavedeni.

Dalsi kapitola se zabyva inventarizaci majetku a zasob. Nejprve jsou definovany jednotlivé
pojmy, dale rozdéleni a klasifikace majetku a zasob podle odborné literatury. Nasleduje
roz€lenéni a popis inventarizaci, inventarizaénich komisi, zapist a to vSe v souladu

se zakonem o uéetnictvi.

Prakticka cast pojedndva o provadeéni inventarizace majetku a zasob na vetfejné vysokeé
skole s vyuzitim logistického informaéniho systému. Uvod praktické &asti je vénovan
predstaveni vefejné vysoké Skoly. V dalsi kapitole je zmiflovan logisticky informacni
systém SAP, véetné jeho propojeni s ostatnimi informacnimi systémy, které vysoka Skola

4

beézn¢ vyuziva. Prace se dale zabyva ocenénim majetku a zasob, jeho oznacenim 1 evidenci.
Nasledujici ¢ast je zaméfena na postupné kroky piiprovadéni inventarizace majetku
a zasob. Popsany jsou pfipravy k inventarizacim, sestaveni jednotlivych inventarizacnich

komisi, jejich proskoleni, zpracovani inventurnich soupisii a kone¢né provadeéni fyzickych
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I dokladovych inventarizaci, véetné posouzeni inventarizacnich rozdili a wuzavieni

inventarizace v souladu se zdkonem o Udetnictvi.

V zavéru praktické Casti je navrzeno a doporuéeno zlepSeni soucasného stavu, coz bylo

cilem této bakalaiské prace.
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|. TEORETICKA CAST
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1 INFORMACNI SYSTEMY

V soucasné uspéchané dobé prochazi vétSina firem transformacnim procesem s cilem
prizpusobit se co nejvice trzni ekonomice. Aby firmy v dneSnim konkurencnim prostiedi
obstaly, musi provést celou fadu zmén a to nejen v organizacni, ale stejné tak i v technické
struktufe. Obzvlaste¢ dulezitou roli predstavuje zavedeni logistiky, jejichz dulezitym
poslanim je piispét k plnéni globalnich firemnich cili. Pro spravné rozhodovéani vSak
potfebuje vrcholovy management a ostatni fidici logistiCti pracovnici znat aktualni
informace o stavu, problémech a akcich. Tyto informace mohou ziskat prostiednictvim

informacniho systému (IS), ktery veskera potiebna data obsahuje. [6]

Pokud zmény v rozhodovani nebo chovani skutecné ovliviiuji vysledky dat, je potieba
ke zpusobu vytvafeni a ziskavani informaci urcit postup. Uspofadani tdaji mezi
individudlnimi subjekty a jejich vzéjemného pusobeni z hledisek toku dat, Ize pokladat

za postup, kdy vysledkem je pravé informacni systém.
Z hlediska vytvareni dat jde informaéni systém vyjadfit v nékolika etapach:
» porizovani dat
» uchovavani dat
» zpracovavani dat
» prezentovani dat [23]

K tomu, aby mohly byt data zpracovany a postupné se znich vytvofily informace
je potieba mit urcité znalosti, nastroje a metody, tedy informaéni technologie. Po staleti
se informac¢ni technologie vyvijely pomalu. Digitadlni pocitacové technologie a pojem
informacni technologie ziskaly jiny vyznam az od druhé poloviny 20. stoleti. Dnes
se jimi oznacuji vSechny moderni technologie pouzivané pii vystavbé informacnich

systémt. [19]

V bézném zivoté oba pojmy splyvaji tak, Ze pokud nékdo tiké, ze aplikuje informacni
technologie (IT), mysli tim, Ze zavadi informacni systém a naopak. Vztah mezi obéma
systémy je mozné vysvétlit napiiklad tak, ze informacni systém uZivatelim reprezentuje
informacni potiebu, zatimco informacni technologie reprezentuje uspokojeni této potieby.

Zavedena zkratka IS/IT tento problém fesi. [8]
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Na informacni systém lze pohlizet z riznych uhlt pohledu a je mozné jej posuzovat jako:
» systém zpracovavajici data
» systém pravidel a metod fizeni v urcité firmé
» jeden ze systému firmy

» systém obsahujici stanoviska mnoha obori [23]

1.1 Logisticky informacni systém

Logisticky informaéni systém (LIS) je jednou z podminek uspéSného zaclenéni logistiky
do podniku a pfichazi na fadu ihned po nalezitém usporadani hmotné stranky. Klicovy
vyznam systému piedstavuji logistické informace, bez kterych by zadny logisticky systém
nebyl schopen fungovat. Podstatnou podminkou ovsem je, Ze veskeré toky informaci musi
byt vzdy rychlejsi nez toky hmotné. V zddném ptipad€ vSak nesmi dojit k pferuseni
hmotného toku z diivodu, ze informace, diky které ma ¢lanek zahajit pfislusné operace

dosud nedorazila. [11]

Mnozi vrcholovi manaZzefi pochopili klady logistickych informacénich systémt a nékteii
dokonce vcasnym zavedenim LIS do firmy jiz dosahli vyznamnych vysledkll naptiklad
v podob¢ strategické vyhody. Stale vSak lze najit vedouci pracovniky, kteti se zavedeni
nového logistického systému brani. Dlivodem casto byvaji Spatné zkuSenosti s diivejSim
postupnym zavadénim a provozem prvotnich systémi, které v minulych letech vétSinou
vznikaly nesystematicky, Casto jen jako vysledky pro zlepSeni v urcitych plsobicich
oborech. Zminéné systémové moduly mezi sebou nijak nekomunikovaly, nespolupracovaly
ani nebyly vzajemné propojeny. Navic neobsahovaly dostacujici materialy, nemély velkou
pusobnost a nebyly vytvoreny na zdkladech odbornych znalosti o informacnich systémech.
Béhem doby pouzivani nebyly nijak upravovany ani zlepsovany a jejich provoz byl zavisly
pouze na autorovi. Pokud informace v LIS nejsou aktualni, ptesné a spolehlivé, nepfinasi

uzitek, ale naopak predstavuji spiSe piekazku. [22]

Kazdy logisticky informaéni systém musi byt uren k podporovani celého logistického
procesu a je nezbytné nutné, aby mél vysoky stupeit automatizace. I kdyz je dilezité
LIS posuzovat jako zakladni soucast informac¢niho systému, protoze poskytuje tdaje
a algoritmy pro efektivni fizeni toki, je nutné si uvédomit, Ze neni jedinou soucasti

jmenovaného systému podniku. Ostatni ¢asti pfedstavuji materidlovy, fidici a komunikacni
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systémy. Zadnd UspéSnd spoluprdce a operativa logistického fizeni se neobejde bez

ptresnych informaci o logistickych nakladech a vykonech, které vznikaji ve firme. [19]

Rozhodnuti, na jaké trovni a v jakém rozsahu bude LIS pro danou firmu vyhovujici

je pouze v kompetenci vrcholovych manazeri a mélo by byt obrazem planu informacni

strategie.

Obecné vsak lze o sloZeni a rozsahu logistického informacéniho systému fici, ze:

>

>

kazdy IS se sklada z n¢kolika modulil z oblasti aktivit dané firmy (finance, obchod)
rozsahlé pocitacova sit’ zahrnuje velkou ¢ast firmy a umoziuje tak ptistup ze vSech
urovni fizeni a provozu na pracovisti

vedeni rozhoduje o pfistupu do IS na jednotlivych urovnich organiza¢ni struktury
musi byt nastavena pfistupova prava pro jednotlivé uzivatele

nainstalované moduly slouZi koncovym uzivateliim na vSech trovnich organizacni

struktury
existuje utvar informatiky, ktery ma na starosti centralni provoz pocitacové sité

informacni systém je postupné rozSifovan a podle potieby jsou piidavany dalsi
moduly [22]

i Implementace | | Aplikaéni moduly

t/ Metodika i1 [Ugetnictvi,| [ Pldnovant [ Nékup ] [ Lidské ‘ Dokumentace,
: ' ! |hlavni knih vyroby Ziats zdroje | | help

: 3]

; - Rizenf :
:[Marketing} Sk 1 [ Pristupoval |
s : b préva .
T R R e S ' '

| [Procesy, /| | Dilenske TR Rizeni | !

| fnkce, ) E[Eomedavkv [ Hzont Prodel | | majetku || [ Spréva apiikace |
g Do Rizen( Rizeni zasob), Dol P i
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Obr. 1. Schéma LIS [4]
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Kazdy logisticky informacni systém obsahuje nejen organizaci procesu, ale i jeho pouziti.
Komponentami systému jsou pocita¢e fungujici na zdklad¢ programového zabezpeceni
fizené¢ zodpovédnym fidicim persondlem. VsSechny tyto komponenty jsou sloucené
do jednoho systému (organizacni systém) a logisticky informaéni systém v idealni varianté

zabezpecuje jejich systémové vyuziti. [1]

J

N 4

2

ZABEZPECUJICI SLOZKA

Pracovni napli

Procesovy postup

7

\

7
\

Obr. 2. Logisticky informacni systém a jeho komponenty [1]

1.2 Priklad modulii logistického informac¢niho systému

Zasadnim snazenim softwarovych firem je pfizplsobeni standardnich softwari nejen
velkym primyslovym a obchodnim spole¢nostem, ale stejné tak 1 pfizpusobeni stfednim

I malym podnikiim a individualniho nastaveni podle jejich specialnich potieb. [11]

Jako ptiklad lze uvést modul materidlového hospodarstvi, ktery obsahuje veskeré tlohy
pocinajici materidlovymi plany pies ndkup az po evidenci zasob a vedeni skladd.
Ptedpokladem je uplatnéni elektronické vymény dat a automatické identifikace. Vyuzivana

jsou jiz jednou pofizena data jinymi lidmi v navazujicich funkcich. Automatické
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aktualizovani dat umoznuje vytvaret pozadavky na externi ndkup ¢iinterni vyrobu
a Vv navaznosti se pak spousti objednavky nebo odvolavky kontraktd. Pfijem surovin
je sjednoceny s automatickou kontrolou kompletnosti nebo naopak piekrocenim dodavky
V ndvaznosti na objednavku. Ptehled zdsob je mozné propojit s materidlovym tcetnictvim.
Vystupem je predpoklddand faktura za dodané mnozstvi. Obsah evidence zasob
predstavuje sklad zasob i spotiebu materidlu. Sprava skladl tvoii konecnou ¢ast modulu,
ktery je pfizpisoben ruznym skladovym technologiim a lze jej aplikovat i v podminkach
decentralizace skladovani. Modul pro materidlové hospodafstvi je vhodny 1 pro podporu

inventarizace skladovych zasob. [11]

Informacni systém znamena smiseny systém, ktery slouzi k pofizovani, zpracovavani
pfenaSeni a uchovavani informaci pro potfeby systému fizeni. Technické a pomocné
prosttedky, lidé a zafizeni funguji pravé k uvedenym ucelim. Vazby informacéniho
systému predstavuji toky informaci zprostfedkované nosi¢i informaci. Od kazdého
informa¢niho systému vyzadujeme, aby poskytoval veskeré potifebné informace

V pozadovany ¢as, na uréeném misté, v odpovidajicim rozsahu a v pifimétené formée. [21]

Jednotlivé firmy se odliSuji velikosti, u¢innosti jejich informaénich pozadavk, rozséhlosti
dat a déle stupném aktudlnosti nutnosti informaci. Podle uvedenych charakteristik

je pak vytvoren pokazdé jedinecny systém. [21]

SAP ERP

Servisni aplikace
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Rizeni finanénich Treasi ManaZerske Sprava
tokd i acetnictvi spoleénosti
th;::;‘& lidskych Rozvoj lidskych zdroj Rizeni personalnich transakei

Aqzn|s aus|ips
JeAea BN VS

; o i S i Rizeni pfichozi S ¥
Nakup a logistika Rizeni skladu a zasob odehozi logistiky Rizeni prepravy ;
Vyvoj a wyroba Planovani vyroby Realizace vyroby Vyvoj produkti m

¥ = Prodej a sluzby pro Dodavky specializovanych
Prodejia;sluzhy m sekul ftermarket) trh sluzeb
Spriva a Sprava Rizeni Riz ; Zahranigni
Korporatni sluzby udrzba |podnikovych| programii a | praco abehod
nem ovitosti aktiv projektt cest bezpecnost

Obr. 3. Reseni obsazend v SAP rozsiiené vydani [26]
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1.3 Struktura LIS

Struktura logistického informacniho systému se skladd =z prostiedkil technickych,

programovych, organizacnich, lidské slozky a redln¢ho svéta.

Prvni z prvkl IS jsou technické prostredky (hardware — HW), které se vytvaieji
Z pocitacovych systému rozdilnych velikosti a druhti. Mohou byt doplnény o dalsi dilezité
jednotky propojené prostfednictvim pocitacové sité. Pokud se jednd o praci s velkymi
objemy dat, mohou byt jesté pfipojené na diskové subsystémy. [21]

Druhou slozku pfedstavuji programové prostiedky (software — SW), sestavené rozdilnymi
systémovymi programy fidicimi chod pocitace, efektivni praci s databazi, a komunikaci
pocitatového systému s okolnim svétem. Programové prostiedky piedstavuji i programy

aplikacni, které zvladaji fesit tlohy urcitych tiid a uzivateld. [21]

Utelem zavedeni IS je vytvofit takovy programovy prostiedek, ktery ma nejvhodn&jsi
vlastnosti, Ize je jednoduse ovladat a ktery spliuje pozadavky firmy. Dle ISO/IEC9126

je pfesné uréeno Sest popisu kvality softwaru:
» funk¢nost — musi plnit funkce, ke kterym je urcen

» spolehlivost — systém by mél byt navrzen a otestovan tak, aby v kazdé situaci mohl

poskytnout spolehlivé vysledky

» pouzitelnost — pro uzivatele systém nema vyznam, pokud ho uzivatelé nepouzivaji

nebo nemohou pouZivat z riznych divodi jako je naptiklad jeho sloZitost

» efektivnost — o¢ekava se rychla navratnost a nepatrné naroky na zdroje a naopak

neocekava se, Ze bude obsahovat duplicitni metody a procesy
» udrzovatelnost a flexibilita — predpoklada se pravdépodobnost pozdé&jsich uprav

» prenositelnost — typickou vlastnosti informacniho systému je ptenositelnost mezi
riznymi hardwary a opera¢nimi i databazovymi systémy [13]
Organizacni prostiedky (orgware — OW) jsou tietim z dilu IS a tvoii soubory nafizeni
a pravidel urcujici provoz, vyuziti informaéniho systému a informacnich technologii.
Lidska slozka (peopleware — PW) fesi otazky tykajici se adaptace a ucinné existence

Cloveéka v prostiedi pocitact, do kterého je zaclenén.
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Poslednim z komponentt IS pfedstavuje redlny svét — kontext informacniho systému.

Realny svét reprezentuji napiiklad informacni zdroje, legislativa a normy. [21]

Ke jmenovanym slozkam je nutné jesté piifadit velmi podstatna data (dataware — DW)

bez nichz by zadny informac¢ni systém nemohl fungovat.

IS =HW + SW + DW + PW + OW [19]

Pokud ma byt firemni informacni systém skutecné efektivni, zadna z jeho slozek nemutze
byt pii jeho rozvoji opomijena.

1.4 Pozadavky a podminky na LIS

Postup pii vytvareni LIS Ize rozdélit do nékolika etap:

» vymezeni pozadavkl a analyza informacnich toki ve firmé (zdroje informaci

adresati informaci, pfenosova média, informacni technologie)
architektura informac¢niho systému (autor, pfijemci, informacni obsah)
podrobny néavrh (definovani jednotlivych programit)

implementace (zaskoleny personal, migrace dat)

vV V VYV V

provoz a udrzba, véetné modifikaci a mozného rozsiteni [7]

Rozhodnuti Vytvoreni oz . s e Uzavfeni
pro urcity feéitglského — Vybe;\;r;(r)‘gn;:;aszz éesenl ! smlouvy =
ERP tymu o zavedeni ERP |
Instalace
ERP 3
Lecen i ‘ Zahajeni
mgxg;i?rfh — Naagl!gzlr:i:f k —>’ Testovani 1 rutinniho
Analyza uzivatele l l\ provozu ERP
specifickych —
podminek ‘
uZivatele ‘
S 5 \
& Skoleni |
"] pracovniki

Obr. 4. Postup pri zavadeni LIS [4]
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Potfizeni LIS predstavuje pro firmu nemalé investice, a pokud maji byt vydaje

na informacni systém efektivni a LIS ma byt pro firmu skutecnym piinosem, je tfeba

dodrzet urcité podminky:

>

YV VvV VYV V A\

A\

pifesn¢ vymezit smysl, pro ktery bude pouzita urcitd aplikace IT spolecné

s vytyCenymi cili, definovat ukazatele pro urceni, zda bylo cilti dosazeno

posuzovat vSechny pfinosy z hledisek uc¢innosti, ucelnosti i podnikatelskych

prilezitosti jako celek
vSechny piijemce zvazovat spolecné dle uZzitku a jejich o¢ekavani z IT

uréit Vetap¢ planovani systém pro hodnoceni dosahovani cili na urovnich

Casovych a personalnich

zfidit controllingovy systém

organiza¢n¢ zajistit celou oblast informatiky

zvazit potizeni pouze kvalitniho IS/IT, ktery bude efektivni

nepiestavat sledovat obecné sméry v IS/IT, jejich vyvoj u obchodnich partnert

a konkurence
sestavit motivacni systém pro vSechny pracovniky

hovofit o zdsadach a rozhodnutich tykajicich se informac¢niho systému nejen uvnitf
podniku, ale i se zékazniky, aby na celou firmu pohlizeli jako na moderné fizeny

podnik s jasnou perspektivou [8]

Pro zajisténi pruzného systému fizeni ma nesmirny vyznam ziskdvani informaci.

Informacni systém dokéZe vcas rozpoznat, které z informaci a v jakém rozsahu je nutné

soustied’ovat, spravné a efektivné zpracovat, vyuzivat a nasledné rozsifovat. [21]

Na informacni systémy jsou i z pohledu logistiky kladeny pozadavky, které musi spliiovat:

>

>

>

IS musi zahrnovat vSechny tfi rovné fizeni, strategickou, taktickou i operativni

IS musi pokryvat komplexni logistické fetézce, to znamend od ndkupu pies vyrobu

az po distribuci

IS musi zobrazovat zmény v co mozna redlném cCase [19]

Je velmi dulezité, aby logisticky informacni systém poskytoval piesny obraz

0 nakladech, které vznikaji v celém logistickém fetézci. [19]
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Jak jiz bylo uvedeno, aby mohl byt informac¢ni systém skute¢né uc¢inny, je tieba pokryti
vSech urovni fizeni ve firm&. Ve vétSin€ knih se nachazi zobrazeni organizacni a fidici
struktury ve tvaru pyramidy se tfemi hlavnimi urovnémi a to strategickou, taktickou
a operativni. Z pohledu vyuzivani IS lze tuto pyramidu rozsitit na urovné Ctyfi — vrcholové
fizeni, stfedni Groven, prace s daty a tvorba know-how a jako posledni vyrobni a obsluzné

¢innosti. [13]

Piiklady informacnich systému pro provozy ve firm¢ jsou uvedeny v ptiloze PI.

1.5 Ptinosy ze zavedeni logistického informaéniho systému

Podnikovy management by m¢l mit jiz od zacatku predstavu o kladech, které predpoklada
po zavedeni logistického informacniho systému do podniku. VSeobecné lze océekavat

ptinosy v souvislosti s dodavateli, ve vztahu s odbérateli nebo z vnitropodnikového

pohledu. [2]
Ptinosy pro firmy jde dale rozd¢lit na takzvané ptimé a neptimé.
Mezi piimé ptinosy lze zatadit:
» efektivni vyuzivani zdroji
pokles stavu vazaného kapitalu
uspora pracovnikil

sniZzeni materiadlovych a reZijnich nakladt

uspora finan¢nich nakladf

>
>
>
» zkraceni prubéznych dodacich termint
>
> Cus
» urychleni platebniho styku
Ptinosy nepiimé nelze finan¢né hodnotit a zahrnuji:
» vytvareni trvalych spojitosti s obchodnimi partnery
zesileni podpory podnikatelskych zdméri

>
» konkurenceschopnost firmy
>

zvyseni kvalifikovanosti vedoucich pracovniki
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ziskani know-how
omezeni nebezpeci vypadku informacniho systému

image spole¢nosti

YV V V V

zvyseni firemni kultury
Zalezi pouze na vedeni kazdé firmy, které pfinosy povazuje za vyhodu. [21]

Podle Tvrdikové (2000): ,, Pokud chteji byt firmy v dnesni dobé konkurenceschopné, musi
vlastnit takovy informacni systéem, ktery v daném okamzZiku celospolecenského vyvoje

vyhovuje na néj kladenym pozZadavkiim a to v primérené casové odezvé. ©“ [21]

Bylo jiz uvedeno, Ze v informacnich systémech 1idé vystupuji jako tvirci i uzivatelé. Jejich
ulohy mohou byt protikladné nebo naopak vzajemné, ale v obou rolich maji podil
na celkovou efektivnost logistickych informacnich systému. Pouze malé mnozstvi fidicich
pracovniki si vSak uvédomuje, ze lidsky zdroj je dulezité fidit, to znamend planovat
organizovat, motivovat, kontrolovat a zajistit tak jeho neustaly rist. Jenom tak se ¢lovék
nestane nejslabsi soucasti informacni infrastruktury firmy. Ani nejvykonnéjsi hardware
a nejmodernéjsi software nepomiliZze k dosahovani vySSich vykont, pokud snimi lidé

nejsou spokojeni a neumi je pouzivat. [8]

Jak uvadi Molnar (2001): ,, Efektivnost IS/IT zavisi na lidech mnohem vice nez na

samotnych informacnich technologiich*. [8]
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2 INVENTARIZACE MAJETKU A ZASOB

Inventarizace majetku a zasob predstavuje nezastupitelnou tulohu pii zajiStovani
prikaznosti ucetnictvi. Z tohoto divodu je potfeba, aby vlastni provadéni inventarizace
spliiovalo pozadavky stanovené v zakoné o ucetnictvi a aby ucetni jednotka byla schopna

prokdzat jeji provedeni. [17]

2.1 Zakladni definice inventura, inventarizace, majetek a zasoby

Je velmi podstatné, nejprve odlisit vyznam slov inventura a inventarizace. Pod pojmem
inventura se obecné mysli zjisténi skuteéného stavu majetku a zasob k uréitému dni. Mize
to byt napfiklad fyzickd inventura materidlu na skladé ke konci bézného roku. Nazev
inventarizace obsahuje veskery souhrn cCinnosti, sjednocenych se samotnou piipravou

realizaci, porovnani a vyuctovani zjisténych inventarizacnich rozdild. [17]

I kdyz je inventura pouze jednou z €asti inventarizacnich praci, je tato ¢ast pro firmu velmi
vyznamnd, jelikoz na tfadném provedeni zavisi spolehlivost a opravdovost zjisténého

skute¢ného stavu majetku a zasob. [18]

Autor Synek (1999) definuje pojem ,,majetek* takto: ,, Majetkem podniku se rozumi souhrn
vSech véci, penéz, pohledavek a jinych majetkovych hodnot, které patri podnikateli a slouzi
k jeho podnikani. Tvori jej dvé zdkladni skupiny prostredkii, které se lisi dobou, po kterou
slouzi v provozu podniku, nez se vrati do penézini formy. Prvni skupinou je investicni

majetek, druhou skupinou je obézny majetek*. [20]

majetek podniku (aktiva)

/=

investiéni majetek obéZny majetek
hmotny nehmotny financni ve vécné formé v penézni formé
nemovity movity patenty finanéni ucasti zésoby pohleddvky cenné papiry penize naklady pFiStich obdobi
l l l llll licence cenné investicni papiry (kratkodobé) (kratkodobé)
pozemky stroje autorska prava

budovy  vyrobni zafizeni
stavby dopravni prostiedky
inventaf

v hotovosti
na uctech

Obr. 5. Majetkova struktura [20]
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2.1.1 Rozdéleni majetku
Majetek v podniku je rozdélovan na investi¢ni a obézny.

Investi¢ni majetek se v rozvaze nazyva jako stala aktiva a vytvaii zaklad struktury majetku.
Ve firmé¢ je zpravidla pouzivany obdobi delsi nez jeden rok a dale se jest¢ d€li na hmotny

nehmotny a finan¢ni investice.

Do nehmotného investicniho majetku se fadi rGzna zakoupena opravnéni, jako patenty,
licence, vydavatelska a autorskd prava, software, obchodni znacka firmy a naklady nutné

pro zaloZeni firmy. [20]

Za hmotny investicni majetek se povazuje takovy majetek, ktery je ve firmé vyuzivan
dlouhé obdobi. Urcity majetek jako jsou budovy, stavby, nejriznéjsi stroje, zafizeni,
pfistroje a dopravni prostfedky se béhem let postupné znehodnocuji a tak pfiméefene
tomuto stupnovitému opottebovavani pfevadi svoji cenu ve form¢ odpisi do nékladii
podnikti. Odpisy predstavuji fixni ndklady a z tohoto divodu je pro firmu velmi dulezité
aby nepotiebné stroje ani zafizeni nevlastnil. Naproti tomu majetek, ktery predstavuji
pozemky a umeéleckd dila jsou sice ve firm¢ rovnéz vyuzivany dlouhou dobu, ale nijak
se casem neznehodnocuji. Stroje a dopravni prostifedky l1ze premistovat a proto se nazyvaji
movitym majetkem, na rozdil odbudov a pozemkl, které patii do majetku

nemovitého. [20]

Finan¢ni investice vytvaii financni podily v jinych podnicich. Mohou to byt cenné papiry,
akcie nebo dluhopisy. Formami pofizeni investicniho majetku je koupé vlastni Cinnost

firmy, darovani nebo pievod. [20]

ObéZny majetek byva v knihach Casto oznaCovan za pracovni kapitdl nebo provozni
majetek. V rozvaze se pak uvadi pod nazvem obézna aktiva. Ve firmé Ize ob&ézny majetek
najit v podobé vécné. Tu tvoii zadsoby, material potiebny k vyrob¢, rozpracovand vyroba
a hotové vyrobky a v penézni podobé jako jsou hotové penize na pokladné, penize
nauctech v bance, pohledavky nebo kratkodobé cenné papiry. Nazev obézny majetek
vznikl z divodu, ze jedna jeho podoba se méni v jinou podobu. Penize — suroviny
— nedokoncend vyroba — hotové vyrobky — pohledavky — penize na uctech nebo

hotové penize. [20]
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Obr. 6. Schéma kolobehu obézného majetku [10]

2.1.2 Klasifikace zasob

Zasoby predstavuji vyznamnou a nakladnou investici a jejich spravnym fizeni Ize ve firmé
docilit zlepSeni cash — flow i navratnost investic. Existuje mnoho moznosti, jak zasoby

¢lenit. Jednou z moZnosti je zasoby klasifikovat podle ucelu, pro ktery jsou udrzovany.

BéZzné zasoby jinak uvadéné jako cyklické nebo obratové vznikaji na zékladé doplnéni
prodanych nebo spotfebovanych zasob. Mnozstvi cyklickych odpovida takovému

mnozstvi, které je potfebné pro pokryti poptavky v podminkach jistoty kdy firma mize

predpovedét poptavku a dobu doplnéni zasob.

Zasoby na cesté¢ znamenaji polozky, které jsou na cesté z jedné oblasti do druhé. Mohou

se povazovat za soucast béznych zasob, ptestoze nejsou piistupné z hlediska prodeje nebo

dodavky, do doby nez dorazi na urené misto.
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Pojistné ¢i vyrovndvaci zasoby se ve firm¢ uchovavaji jest¢ nad ramec béznych zasob.
Dtivodem proc¢ pojistné zasoby udrzovat je nestalost v poptavce nebo v celkovém obdobi

doplnéni zasob.

Spekulativni zasoby predstavuji takové zasoby, které jsou na skladé uchovavany z divodu
jin¢ho, nez je uspokojeni bézné poptavky. Muze se jednat o nakup vétSiho mnozstvi
materialu z divodu mnozstevnich slev za piedpokladu zvySovani cen z nedostatku

materidlu na trhu, nebo zabezpeceni se zasobami v ptipad¢ stavky.

Sezonni zasoby tvoii ur¢itou formu spekulativnich zasob a obsahuji zdsoby shromazdéné
pred zacatkem urcitého obdobi. Piikladem mutzou byt zeméd€lské produkty a sezonni

zbozi. Typickou ukazkou je obdobi pted zacatkem Skolniho roku. [5]

2.2 Smérna actova osnova a uctovy rozvrh

Spravné vedeni Ucetnictvi predstavuje nezastupitelnou ulohu pro vSechny firmy, protoze
musi podavat skute¢ny obraz o stavu a struktufe majetku, ¢istého jméni, vysledcich firemni

¢innosti i1 celkové financni situaci. [15]

Ugetni jednotky v Ceské republice maji pti vedeni Gidetnictvi povinnost respektovat zakon
o ucetnictvi, ktery je upravovan Ministerstvem financi. Pfedev§im musi dodrzovat smérnou
uctovou osnovu, uspotfddani a oznacovani polozek Ucetni uzavérky, obsahové vymezeni
uzavérek a ucetni metody (§ 4 odst. 8 zédkona o ucetnictvi). Jak uvadi Vladimir Schiffer
(2010): ,.Smeérna uctova osnova upravena vyhlaskou ¢. 500/2002 Sb., je dana pouze na
urovni uctovych trid a uctovych skupin. Proto vytvareni syntetickych (pripadné
analytickych) uctii je plne v kompetenci ucetni jednotky. V pravomoci ucetni jednotky je
| pFirazeni konkrétniho syntetického (pripadné analytického) uctu ke konkrétnimu radku ci

polozce vykazu ucetni uzaverky, tj. rozvahy vykazu zisku a ztrat. [18]

Ukolem firem je na zakladé podkladu smérné Gétové osnovy vytvofit takovy udtovy
rozvrh, ve kterém budou nasledné uvadét veskeré ucty nezbytné k zauctovani tcéetnich
pfipadd. Povéfenim sestavovani uctového rozvrhu je ve vétSin€ ptipadl vedouct
uctarny, ktery ma dokonaly pfehled o firmé&. Jde o praci vysoce ndro¢nou, nebot’ pracovnik
sestavujici ucetni rozvrh musi zvazovat veskeré pozadavky, kladené na ucetnictvi interné

i externé. [17]

Rozlisuji se dva typy ucetnich zéapisii: syntetické (synteticka evidence) a analytické

(analyticka evidence). Uetni zapisy syntetické se realizuji na syntetickych uétech
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a dohromady vyjadiuji stav a pohyb majetku a zavazki. Jsou vedeny v hlavni knize
a syntetické ucty se uvadgji trvale v uctovém rozvrhu. V hlavni knize se oznacuji ¢iselné

i slovn¢, ale pii vedeni Gi¢etnictvi za pomoci pocitact postaci jen Ciselné oznaceni. [18]

Zapisy na uctech analytickych se provadi v uCetni knize analytickych uctl a podrobnéji
se jimi rozvadi nebo dopliuji syntetické zapisy. V soucasné dobé to ucetni predpisy sice
vyslovné nepozaduji, ale v praxi je dobrym zvykem na ucetnich dokladech pied jejich
zuCtovanim uvadeét takzvany UCtovaci piredpis, ktery obsahuje c¢iselné oznaceni
souvztaznych syntetickych uctl i1 ¢iselné oznaceni ucti analytickych urcujici vztah mezi
ucetnimi doklady a pfislusnymi vécnymi ucetnimi zapisy v ucetnich knihach. [18]

Prehled casti uctové osnovy uveden v piiloze PlI.

2.3 Inventarizace

Slovo ,,inventarizace™ je svym vyznamem daleko rozvinutéjsi a obsahuje i1 inventuru.
V zakon¢ o ucetnictvi neni pfimo definovan pojem inventarizace a proto je nezbytné tento
pojem urcit na zdklad€ vysvétleni pfislusnych ustanoveni zdkona o Gcetnictvi. Pfi urovani
pojmu nebo naplné inventarizace je nutné dodrzovat nejen § 29 a § 30, ale i § 26 zakona
0 ucetnictvi. Na zaklad¢ téchto paragrafii je mozné vymezit obsah inventarizace, zahrnujici

nasledujici ukoly:
» zjistit skute¢ny stav majetku a zasob fyzickou nebo dokladovou inventurou
» zapsat skutecny stav inventur do inventurnich soupisi
» porovnat zjisténé skute¢né stavy se stavy jednotlivych slozek dle ucetnictvi
» Vyporadat inventarizacni rozdily v¢etné provedeni zapisu v Gcetnich knihach
» zhodnotit stav majetku [15]

Je dilezité si uvédomit, Ze pokud ma byt inventarizace piinosna, priikazna a spliiovat dany

ucel, je nezbytné provést vSechny vyse uvedené ukoly. [15]

Podle povahy inventarizovaného druhu majetku a zasob se inventura provadi fyzicky
dokladové nebo kombinované ve smyslu § 30 odst. 1 zdkona o ucetnictvi. Fyzickou
inventurou se zjistuji skutecné stavy zasob a majetku hmotné povahy. U pohledavek
zavazkl a ostatnich sloZzek majetku, kde neni mozné provést inventuru fyzickou, se provadi

inventura dokladova. [18]
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2.3.1 Clenéni inventarizaci a terminy

Zakladnim kritériem pro ¢lenéni inventarizaci je zdkon o UCetnictvi, respektive zakonna
uprava inventarizaci, které mizeme d¢lit na povinné (obligatorni) a dobrovolné
(fakultativni). Inventarizace obligatorni se dale rozd€luji na fadnou a mimotfadnou
Z pohledu vazby na ucetni uzavérku. Jejich ukol a termin provedeni je stanoveny zdkonem.
Naproti tomu je provadéni fakultativni inventarizace celé v psobnosti Ucetni jednotky
a to jak z aspektu poslani, vyznamu i terminti jejich provadéni. Neslouzi pouze k potvrzeni
udaji, které se sleduji v ucetnictvi, ale stejné¢ tak i udaji uctovanych mimoucetné
a lze je zjistit kdykoliv v pribéhu celého ucetniho obdobi k jakémukoliv datu. Dale
je mozné ji Clenit na periodickou, kterou lze pouzit u vSech druhti majetku a inventarizaci

prubéznou, jez se da vyuzit pouze u zasob a to za stanovenych podminek. [15]

Inventarizace periodickda Vsouladu s § 29 odst. 1 zjistuje, jestli skutecny majetek

V ucetnictvi odpovida realité. Vzhledem ktomu, Ze zasadnim ukolem periodickych
inventarizaci je ovéftit spolehlivy obraz reality v ucetnictvi, ma provedeni smysl pouze
pokud je inventarizace realizovand ke dni sestaveni Gcetni uzavérky, to znamena rozvahy
avykazu ziskii a ztrat. Ztohoto divodu jsou zdkonem o ucletnictvi urceny
terminy, ke kterym je povinna kazda Gcetni jednotka provést inventarizaci. Prvni termin
je ke dni sestaveni tadné ucetni uzavérky (posledni den tucetniho obdobi) a druhy
ke dni sestaveni mimofadné ucetni uzavérky (den vzniku Ucetni jednotky, den jejiho
vstupu do likvidace). Inventarizace se zabezpecuje inventurou fyzickou stejné tak, jako
dokladovou. Fyzickou inventuru, kterou nejde uskutecnit ke dni ucetni uzavérky, je mozné
pripadné ve smyslu § 30 odst. 4 zdkona realizovat v prubéhu poslednich ¢tyf mésica

eventudlné jesté v prvnim mésici nasledujiciho cetniho obdobi. [15]

Inventarizace pribéznd dle § 29 odst. 2 zadkona umoziuje provadét priibéznou inventarizaci

zasob za predpokladu, ze ucetni jednotka ma zabezpeCenou jejich druhou evidenci.
Inventarizace se muze realizovat béhem celého kalendainiho roku a ur€it by ji mélo samo
vedeni ucetni jednotky, nebo po domluvé s auditorem v ptipadé, Ze ucetni uzavérka
podléhd auditu. Postupné béhem ucetniho obdobi se uskuteciiuje prubézna inventarizace u
jednotlivych druhli zasob k rozdilnym dniim. Skutecné zjiSténé udaje se jiz neupravuji o
ptirtstky nebo ubytky, ale pouze se porovnavaji s ucetnimi stavy vykazanymi v den

provedeni fyzické inventury. [15]
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Fakultativni inventarizace je provadéna, pokud nastane mimotadna situace a neni mozné

¢ekat na provedeni planované inventarizace, ale je dulezité zjistit skuteCny stav majetku
diive nebo ihned. Mimofadnou situaci muze byt napiiklad kradez ve skladé. Muze
se vztahovat k veSkerému majetku, nebo naopak jen k nékterému druhu a provadi
se na podnét ucetni jednotky nebo jinych organti. Otazku fakultativni inventarizace
je vhodné tesit individualné podle aktualni situace, a proto jsou podstatna, pfedem ur¢ena
interni pravidla, kdy lze inventarizaci provadét. Jako naptiklad pii prevedeni zaméstnance

na jinou praci, nebo pracovisté a pii skonceni pracovniho pomeéru. [15]

2.3.2 Inventarizace majetku vedeného v operativni evidenci

Provadéni inventarizace majetku sledovaného v operativni evidenci zdkony neukladaji
a jeji provadeéni je jen v zajmu firmy. Tuto evidenci ve firmé je mozno pojmenovat jako
evidenci pfipravenou, okamzitou, poddajnou dané situaci, nebo 1épe feceno pro potieby
operativniho fizeni. Je vyuzivana v rozdilnych firemnich provozech, v niz se plynule
pozoruji nejen ekonomické ale i ostatni dulezité informace nutné pro vedeni, rozhodovani
spravu aochranu majetku firmy. Operativni evidence je podstatnym prostfedkem
k potadku a ochrany majetku i¢etni jednotky a ve vétsiné ptipadl je pouze v této evidenci
sledovan majetek, ktery se objevil v ucetnictvi. Naptiklad pohyb materialu, ktery jiz byl
vydan z hlavniho skladu do pohotovostniho skladu, je nadale sledovan pouze v operativni
evidenci. V nékterych firmach se v operativni evidenci sleduje imajetek nakoupeny
za vyssi cenu ve form¢& dlouhodobého drobného hmotného majetku v pouZivani, ktery
je odepsan do nakladi v okamziku, kdy je vydan do uZzivani. Pfestoze se odliSnosti
nalezené pii této inventarizaci jiz nemohou uctovat, ponévadZ jejich hodnota potfizeni
se objevila v nakladech pfi jejich vydani do uzivani, je vS§ak mozné uctovat jejich nahrady
urené opravnénym zamestnancim za nenalezené nebo poskozené predméty. Z tohoto

divodu nelze tuto evidenci nedoceniovat ani ignorovat. [17]

2.3.3 Oznaceni majetku inventarnimi €isly a jeho evidence

Jelikoz majetek (aktiva) ucetni jednotky tvoii zéklad firemni ekonomiky, je nutné
jej chranit veskerymi prostiedky. K prospéchu firmy je proto tyto aktiva nejen fadné
vyuzivat a udrZovat, ale i znemoznit jejich zneuziti nebo rovnou rozkradeni. Jednoduchy
asoucasn¢ efektivni prostiedek ochrany zminovaného majetku predstavuji praveé
inventarni ¢isla. (Pravni pfedpisy stanovuji uZivani inventarnich cisel pouze u statnich

podnikil). Diilezitou zésadou je, ze inventarni ¢isla by zejména méla umoznit jednoduchou
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identifikaci jednotlivych inventarnich predméti. V praxi se ukazalo, ze samotny slovni
popis nepostacuje, zvlasté z toho divodu, Ze ne ve vSech ptipadech tento popis vyjadiuje
jeho charakter a eventudln¢ i neobvyklosti. Naopak inventdrni ¢islo diky své forme
sestaveni vylucuje zaménu dvou identickych nebo i srovnatelnych pfedmétt a zabranuje
tak vyméné¢ a podstréeni cizich predméti. Jako ptiklad lze uvést vyména chladnicek.
Pokud bude do prace pofizena nejmodernéjsi chladnicka a bude mit dvirka viditelné
opatfena inventarnim ¢islem, odradi ,,majitele tuto chladni¢ku odcizit nebo vymeénit tieba
jen vymenit za starou. Oznaceni hmotného majetku inventarnimi Cisly se stalo podstatnym
poslanim pfi ochrané hmotného majetku firmy. [17]

Vétsina elektrospotiebict, chladnicek i nejriznéjsich piistroji jsou jiz Z vyroby oznaceny
vlastnim vyrobnim ¢islem, které taky umoziuje stanovit identitu inventarniho pfedmétu,
ale slouzi zejména pro jiné Ucely. Vyrobce oznacuje své vyrobky pifedev§im z divodu
snadngjSiho urceni identifikace produktu pii provadéni zarucnich prohlidek a oprav
a vytvari si vlastni vyrobni ¢isla rozdilného vzhledu a konstrukce. Navic neni urc¢eno, kde
musi tyto ¢isla byt umisténa a tak je mozné je najit ze spodu nebo uvnitt vyrobku. Pravé

Z téchto diivodu neni vhodné ztotoziiovat vyrobni Cisla s ¢isly inventarnimi. [15]

Neékdy nastava zvlastni situace, zda je nutné inventarni c¢isla ptidélovat u predméti
dlouhodobého majetku, které jsou jiz evidenné oznaceny nckterym statnim organem.
VétsSinou se jedna o pozemky, které musi byt zapsany v katastru nemovitosti, stavby
S pfifazenym popisnym cCislem nebo automobily, které maji pfid€lenou statni poznavaci
znacku pfisluSnym dopravnim inspektordtem. V takovych pfipadech by bylo pfidéleni

dalSiho cisla zcela zbytecné, protoze Cislo ptidélené jiz pro danou funkci postacuje. [17]

Pt sestavovani by mélo byt samoziejmosti, Ze se nebude jednat pouze o n¢jaké seskupeni
¢isel. Jak uvadi Vladimir Schiffer (2009): ,,Naopak je treba, aby kazdé inventdrni cislo
mélo potrebnou vypovidajici schopnost, to znamend, aby z néj bylo mozno vycist potiebné

informace, nutné k identifikaci konkrétniho inventdarniho predmeétu . [17]
Priklad dilezitych informaci ke slozeni inventarniho ¢isla:
» druh nebo typ dlouhodobého majetku (televizor, chladni¢ka, mraznicka, sttl)
» utvar Gcetni jednotky, kde ma byt umistén nebo pouzivan (stfedisko, provozovna)

» potadové Cislo inventarniho pfedmétu stejného druhu nebo typu v potadi [17]
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Skladba inventarnich ¢isel se mlze v jednotlivych firmach lisit dle jejich individualnich
potieb. Pfi sestavovani je nezbytné dukladné promyslet, které informace jsou dilezité
a pouzitelné pro fizeni Ucetnich jednotek a ochrané jejich majetku. Vzhledem k dnesnimu
automatizovanému zpracovani evidence dlouhodobého majetku se vyzaduje, aby kazdé

inventarni ¢islo obsahovalo optimalni pocet Cislic. [17]

Bylo jiz feceno, Ze obecné platné pravni predpisy neurcuji firmam oznacovat jejich vlastni
majetek inventdrnimi ¢isly. Firmam tak vznika velky prostor pro vlastni aktivitu feSeni

problému, jak ve vlastnim zajmu uchranit firemni majetek a oznacit jej. [16]

K oznaCeni majetku se diive vétSinou pouzivaly plechové stitky. V poslednich letech
se staly velmi oblibené samolepici Stitky, které potfebné informace jako inventarni ¢islo
a nazev ucetni firmy obsahuji. Pfesto, Ze uloha inventarniho ¢isla je nezastupitelnd, zdaleka

to jesté neznamena stoprocentni zaruku ochrany ptislusného inventarniho majetku. [16]

Zékladem je jednotlivé oznaceni kazdého pfedmétu specialnim Cislem, které je vyhrazeno
pouze pro dany majetek. Cislo se neopakuje a neméni. Praktické oznageni majetku se musi
udélat takovym zpusobem, ktery zaru¢i nejen trvanlivost oznaceni, ale jeho forma musi
byt vzdy urcena sohledem na praktickou, racionalni a estetickou stranku i1 povahu
inventarniho predmétu. Z praxe se doporucuje, aby inventarni ¢isla byla umisténa vzdy
na viditelném misté oznaceného predmétu a né€kdy 1 na vice mistech. Samoziejmosti
je zajisténi presné evidence vydanych a pfidélenych inventarnich ¢isel, ktera spada
do oboru operativni evidence. Kazda ucetni jednotka si pak miize sama rozhodnout
o0 form¢ a postupu vedeni evidence a to zda zvoli evidenci centralné nebo jen samostatné

za vnitropodnikové zavody. [17]

2.3.4 Inventariza¢ni komise

Kvalitu fadného provedeni inventarizace majetku i zasob ovlivitluje mnoho faktora a velky
vliv. ma predev§im vhodny vybér pracovnikli do inventarizacnich komisi. Zékon
nestanovuje vybér osob a volbu nechava plné¢ v kompetencich jednotlivych firem. Firmy
tak musi fesit otazky typu, jak a koho do inventariza¢nich komisi vybrat nebo urcit

a jak casto slozeni komisi ménit.
Dil¢i inventarizatni komise (DIK) zastupuji vykonny organ. Ukolem ¢&lenti DIK v &ele
s pfedsedou byva velky objem inventariza¢nich praci tykajicich se fyzického zjiSténi

skutecného stavu majetku a zasob.
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Ustfedni inventarizacni komise (UIK) je organem jak fidicim, soucasné vSak i poradnim
a kontrolnim. Clenové UIK podévaji svému vedoucimu ¢i vedeni firmy k rozhodnuti nebo

k odsouhlaseni vysledky inventur s eventualnim navrhem jak vyrovnat rozdily.

Pted skuteCnym provadénim inventarizace by m¢li byt ¢lenové a vedouci inventarizacnich
komisi proskoleni a sezndmeni s pfesnymi instrukcemi o jejich povinnostech a tkolech

pfizptsobené druhu inventarizovaného majetku a zasob v konkrétni firmé. [16]

2.3.5 Inventarizacni zapisy

V minulosti musela kazdéd dil¢i inventariza¢ni komise vytvofit inventarizacni zépis, ktery
se nasledné dale upravoval ¢i posuzoval v Gstfedni inventarizacni komisi a nakonec jesté
I predkladal k odsouhlaseni s ur¢itym navrhem vedoucimu organizace. V soucasné dobé
zdkon o ucetnictvi zZadny takovy narok neuvadi, a proto se z obecného pohledu stava
inventarni soupis vyznamnym inventarizaénim dokumentem. V inventurnich soupisech
podepsanych nejméné jednim pracovnikem zodpovédnym za inventarizaci se zapisuji
realné situace firemniho majetku a zéasob, zjisténé jak fyzickymi, tak i dokladovymi
inventarizacemi. Pred zakonem spisy ptedstavuji nejkompetentnéjsi listiny pii ovéfovani

pravdivosti Gcetnictvi a ucetni uzavérky. [15]
PonévadZ inventurni soupisy vytvafi vyznamné Gcetni zapisy, které predstavuji podstatny
prvek prikazné veden¢ho ucletnictvi, je dualezité veénovat jejich obsahu 1 grafickému
uspotadani odpovidajici pozornost. Platné ptedpisy urCuji pouze obsah, nikoliv formu
inventurnich soupisi. [16]
Jak uvadi Schiffer (2006): ,, Podle § 30 odst. 2 zdkona o ucetnictvi* musi inventurni
soupisy obsahovat:
a) Skutecnosti, zjistené pri fyzické a dokladové inventure tak, aby bylo mozno zjistény
majetek a zavazky jednoznacné urcit
b) podpisovy zdznam osoby odpovédné za zjisténé skutecnosti a podpisovy zdznam
0soby odpovédné za provedeni inventarizace
C) zpusob zjistovani skutecnych stavii
d) ocenéni majetku a zavazkii k okamziku ukonceni inventury vcetné predvidatelnych

rizik a moznych ztrat

e) Okamzik zahdjeni a okamzZik ukonceni inventury [16]
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Samostatny druh Gcetniho zdznamu jako inventurniho soupisu je mozné vlastnit v pisemné
nebo technické formé. Podle zdkona o ucetnictvi se za pisemnou formu poklada tcetni
zdznam napsany ru¢né nebo na psacim stroji. Technickd forma inventurniho zépisu muize
byt elektronicka nebo opticka. Ve vSech ptipadech vsak musi byt vzdy obsah zépisu Citelny
pro fyzickou osobu. Uéetnim zaznamem se stavaji az v okamziku, kdy obsahuji veskeré
nalezitosti pozadované zdkonem o ucetnictvi. Grafické uspotfadani inventurnich soupisii
neni jiz celostatné nafizeno a tak si kazdé vedeni firmy rozhoduje o tom, jaky styl si zvoli.
Mohou si tak vytvofit vlastni soupisy na pocitaci za pomoci ptislusného softwaru, nebo

vyuzit formulare v podobé tiskopisti nabizenych na trhu. [16]

Pii vybéru nebo vytvaieni jednotlivych formulait by se vzdy mélo ptihlizet k charakteru
a zvlastnostem jednotlivych druhi inventarizovaného majetku. Pro vétSinu dne$nich firem
je pouze jeden vzorek formulafe inventurniho soupisu nedostacujici. Proto byli pfinuceni
zhotovit si individudlni vzory pro konkrétni druh majetku, jako jsou budovy, pozemky
zasoby materialu, zasoby zbozi, pokladni hotovost, pohledavky nebo zavazky a to vzdy

samostatné a taky zvlast pro fyzické a zvlast pro dokladové inventury. [16]

Ptiklad doporuc¢eni mozného obsahu inventarizacniho zapisu uveden v ptiloze PlI.

2.3.6 Uzavreni inventarizace

Ke konecnému splnéni inventarizanich povinnosti patii i nalezité zauctovani rozdilt
zjisténych pfi inventarizaci, ponévadz az po tomto vykonu se UCetni data rovnaji tém
skutecnym. Pfi uctovani zjiSt€nych inventarizacnich rozdild a opravnych polozek firmy
musi respektovat uctové osnovy a jejich zakladni clenéni. Na piesném 1 vc€asném
zauctovani schodkti a prebytkll v Gcetnich knihdch zélezi pravdivy obraz skutecnosti
V Ucetnictvi. Za ukonceni inventarizace se povazuje datum, kdy vedouci Ucetni jednotky

rozhodl o vyporadani vSech inventarizacnich rozdila. [14]

Po dni, ke kterému je sestavovdna ucetni uzdvérka se provadi jesté dokladova
inventarizace. Ta spociva v prekontrolovani tcetnich zapist v priabehu uzavérkovych praci
Z hlediska jejich dokladovosti a opraveni téchto zéapisii o zjisténé chyby pfi inventufe.
Timto zpiisobem se dosahne toho, Zze ptekontrolovany konecny ziistatek bude pokladan

za jeho skutecny stav. [18]

Jak jiZ bylo zminéno, inventarizace ma pii zajiStovani prikaznosti a hodnovérnosti

ucetnictvi nezastupitelnou ulohu. Ztoho divodu musi provedeni inventarizace
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korespondovat s pozadavky vymezenymi v § 29 a v § 30 zakona o Ucetnictvi, ale stejné
tak je podstatné, aby na zaklad¢ § 29 odst. 5 byla firma zpusobilad prokazat provedeni

inventarizace u veskerého majetku a to po dobu 5 let po uskute¢néni inventarizace. [17]

2.4 Vyuziti informacnich systému pFi inventarizaci

V ptipad¢, ze firma vlastni podnikovy informacni systém nebo vice informacnich systémi
které umoznuji vzajemnou komunikaci mezi pocitaci, usnadiuje to praci jednotlivych
oddé€leni a predchazi se zbyteCnym chybam. Pokud se vyuziva spole¢na databaze, neni

zapotiebi ostatnich duplicitnich souborti a nadbyte¢nych vstupd.

Faktury a objednavky vseho druhu maji schopnost sparovani. Z divodu, ze kazda firemni
operace je zaznamenavana, lze pfesné a ve skuteCném cCase pozorovat veSkeré déni
ve firm¢ a jeho u¢inky na ucetnictvi. V hromadné databazi je mozné tvofit on-line dotazy
o aktudlnim stavu hospodateni, stejn¢ je tomu i u majetku a zasob. Zmensuje se ¢as nutny

k ziskavani finan¢nich uzavérek a soupist ur¢enych pro inventarizaci. [9]
V teoretické casti bylo pojednano o logistickych informacnich systémech a inventarizaci
majetku a zasob. Otazka vyuziti logistického informacniho systému pii provadéni

inventarizaci majetku a zasob bude nésledné rozebrana v praktické ¢asti.



UTB ve Zlin¢, Fakulta logistiky a krizového fizeni

34

II. PRAKTICKA CAST
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3 VYSOKE SKOLY

V Ceské republice existuji tii typy vysokych $kol — statni, vefejné a soukromé. Dale

vvvvv

na fakulty. I kdyz jsou mezi nimi zna¢né rozdily, vSechny bez rozdilu tvoii vrchol
vzdélavaci soustavy a maji vliv pro nadchazejici védecky, kulturni, socidlni i ekonomicky
rust nasi spolecnosti. Vysoké Skoly se musi fidit zakonem ¢.111/1998 Sb., zakon
0 vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zékonti. [29]

3.1 Predstaveni verejné vysokeé Skoly

Vefejna vysoka Skola je pravnickou osobou. Ustanovuje a rusi ji zékon, ktery rovnéz
urCuje jeji nazev 1 misto. Financovani vefejné vysoké Skoly je vice zdrojové
uskuteciiovano predevSim dotacemi ze statniho rozpoctu a dale z poplatkti spojenych
se studiem, vynost doplitkovych ¢innosti Skoly, vynosit z majetku, pfijmy ze statnich
fondl a rozpoctu obci. Vefejna vysoka Skola se musi fidit Zakonem o finan¢ni kontrole

a je povinnosti Skoly, zavést Gtvar vnitiniho auditu a provadét fidici kontrolu.

Vysoka §kola ma samospravnou ptsobnost, diky které ji ptislusi napiiklad:
» hospodafit a zachazet s majetkem vysoké skoly
» ustavovat samospravné akademické organy vysoké skoly
» moznost interniho usporadani skoly
» stanovit celkovy pocet akademickych pracovnikl a ostatnich zaméstnanct
» urcit pracovné pravni vztahy na pracovisti
>

stanovit pocet pfijimanych studentl vcetné podminek k jejich pfijeti, nasledné

uréovat prava a povinnosti studentil, poplatky souvisejici se studiem

» vytvaret a soucasné plnit studijni programy vcetné organizovani studia a casovych

harmonogrami
» vedeni vyzkumnych, védeckych nebo uméleckych akci

» kooperace sdalsimi vysokymi Skolami, ostatnimi partnery i zahrani¢ni

spolupraci [29]
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Vnitini predpisy vetfejné vysoké Skoly srovnavaji jeji fizeni a pisobeni i pozici ¢lent
akademické obce. Pravo zakrocit do aktivit vetejné vysoké skoly maji pouze statni organy

a to vyluéné na principu a v hranicich zakona.

Samospravné akademické organy vefejné vysoké Skoly predstavuji akademicky senat,
rektor, védeckd, uméleckd nebo akademickd rada. Ostatni organy tvofi spravni rada

a kvestor.

V Cele kazdé veiejné vysoké Skoly stoji rektor, ktery jménem Skoly jedna, rozhoduje
a je odpovédny za jeji chod i za hospodateni s finan¢nimi prostiedky ze statniho rozpoétu.
Rektor je jmenovan a odvolavan vyhradn& presidentem Ceské republiky po predlozeni
navrhu akademického senatu na Ctyfleté obdobi. V piipadé stejné vysoké Skoly ma rektor

moznost vykonévat tuto funkci maximaln€ po dobu dvou funkénich etap.

Dal$im vyznamnym orgdnem vetejné vysoké Skoly je spravni rada, sloZzena z minimalné
deviti ¢lent, které na obdobi Sesti let ustanovuje a odvolava ministr na zaklad¢ diskuze
s rektorem. Spravni rada neni vytvofena ze zaméstnanct Skoly, nybrz z Ciniteld vetejného
Zivota, Uzemni samospravy a statni spravy. Vydava predchazejici pisemny souhlas
K pravnim tkoniim, kdy vysoka $kola planuje ziskat nebo ptevést nemovitosti a movité
véci, jejichz cena je vyssi nez 200 000,- K¢. Dale k pravnim ukontim, kdy ma Skola
v umyslu vytvofit vécné biemeno ¢i piedkupni pravo, nebo planuje-li zalozit jinou

pravnickou osobu.

Celkové hospodareni $koly, stejné jako interni spravu tidi kvestor, jednajici ve jménu skoly

V rozméru vymezeném rektorem, jimz je jmenovan i odvolan. [29]

Organizacni struktura vefejné vysoké skoly je uvedena v ptiloze PIV.
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4

INFORMACNI SYSTEM VE FIRME

Vefejna vysoka Skola vyuziva jako hlavni logisticky informaéni systém od spole€nosti

SAP (Systémy, Aplikace a Produkty v oblasti zpracovani dat). Uvedend spolecnost piisobi

v Ceské republice jiz od roku 1992 a fadi se mezi nejvétsi svétové dodavatele logistickych

informacnich systémti. Mezi zakazniky této spole¢nosti patii nejenom velké organizace ale

i

rr

mensi a stfedni firmy pusobici v oblastech podnikani, financi, statni spravy

a samospravy. [27]

Nastaveni logistického informacéniho systému fungujiciho presné dle pozadavka skoly neni

levnou ani jednoduchou zalezitosti. Kazdé zavedeni takového LIS je velmi slozité a musi

projit vSemi fazemi Zivotniho cyklu od planovani poZadavki, pfes pofizeni systému

az po jeho spusténi a nasledny provoz.

nalyza poZadavkii
,névrhkqncepcg e

Nastaveni
‘systému e ”
: . ‘Naplanovani
| produktivniho
Priprava é‘ﬁ‘)lej\i o
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rozhrani
a rozsireni

Obr. 7. Postupné zavadeni LIS [4]
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41 SAP

Logisticky informacni systém SAP, stejné jako vétSina ostatnich logistickych informac¢nich
systémi je komplexni integrovany systém podporujici modularné strukturované aplikace
s velkou flexibilitou. Systémové jadro umoznuje stavebnicové feseni, které 1ze kdykoliv
rozsifit, a stejné¢ tak je mozné jednotlivé moduly postupné piizptisobovat novym
pozadavkiim Skoly. SAP umoziuje vytvaret uzivatelské rozhrani a propojeni s né€kterymi

dal$imi informacnimi systémy.

Finanéni

~ Vniténi
icetnict
N AM

investicni,

Udrsba a

3\‘

Obr. 8. SAP R/3 Priklad aplikacnich modulii [2]

Z bézné nabizenych SAP modulti skola vyuzivd napiiklad moduly pro podnikovy
controlling, finan¢éni vnitini a investi¢ni Uéetnictvi, personalistiku, tok podnikovych
dokumentii, materialové hospodaistvi, investi¢ni majetek, nakup a prodej sluzeb. Vétsina
funkei modult je jesté dale rozvinuta o rozsahlou skalu nestandardnich uprav, které jsou
nezbytné z diivodi vice zdrojového financovani a dalSich specifik vefejnych vysokych

Skol. Jednotlivé moduly jsou dale rozSifovany o sub-moduly. Pro inventarizaci majetku
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azasob jsou nedilezité¢jsi moduly: Materidlové hospodatstvi (MM), Evidence

majetku/Investi¢ni uéetnictvi (AM/IM) a Finanéni uéetnictvi/Uéetnictvi majetku (FI/AA).

V modulu MM se provadi ocenéni majetku a zasob, véetné kmenovych dat a inventarizace
zasob. Probihd zde nakup investic s nasledujicim postupem: zpracovani pozadavku
na objedndvku — schvéleni, nebo naopak zamitnuti pozadavku — zalozeni a vystaveni
objednavky — logisticka likvidace faktury. Stejné je tomu i u pofizeni materialu a sluzeb

do spotieby.

Dale modul MM umoziuje nakup zasob na sklad, ktery mize byt se SAP objednavkou,

bez objednavky nebo za hotové.

Postup v pripadé ndkupu s objednavkou: zpracovani pozadavku na objednavku
— schvéleni, nebo naopak zamitnuti pozadavku — zaloZeni a vystaveni objedndvky

— ptijem na sklad — logisticka likvidace faktury — vedeni zasob.

V ptipad¢ ndkupu bez objednavky se piijem provede za pomoci uzivatelsky modifikované
piijemky (vede se nadkupni cena a dodavatel) — pii ulozeni dokladu pfijmu na pozadi LIS

vygeneruje objednavku — logisticka likvidace faktury — vedeni zasob.

Pii ndkupu materidlu za hotové je pro pifijem vyuzivana funkce piijem ostatni. SAP
umoziuje na urovni polozky dokladu zadat celkovou hodnotu nédkupu a do hlavicky uvést
dodavatele. Pouze u ndkupu za hotové, nemusi byt dodavatel zaloZzen v systému
kmenového zdznamu dodavatele. Slouzi pouze jako informace pro potieby parovani

s pokladnimi doklady.

Dalsi modul AM/IM slouZzi k evidenci majetku vefejné Skoly a inventarizaci majetku
vcetné jejiho vyhodnoceni.

V modulu FI-AA jsou realizovany veskeré Gcetni transakce s automatickym piifazovanim
uctd. Provadi se uzavérky a soucasti je hlavni kniha, dale probiha naptiklad kategorizace

aktiv a urCuje hodnoty odpisti v kazdé tride. [28]

4.2 Databaze logistického informacniho systému

Spole¢na databaze LIS SAP obsahuje velké mnozstvi datovych souborli dulezitych
pro ¢innost jednotlivych provozli Skoly. Tato data mohou vyuzivat zaméstnanci podle

individualn¢ nastavenych ptistupovych opravnéni do SAP.
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V datab4dzi SAP jsou napiiklad centrdlné¢ vedeni odbératelé i dodavatelé. Mizou
je tak vyuzivat vSichni zaméstnanci s povolenym pfistupem k témto informacim. Kazdému
dodavateli 1 odbérateli je pfi zakladani do databaze postupné automaticky piidélovano
interni Cislo.

Odbératelé jsou do databaze zalozeni vcetné jejich zakladnich kmenovych zaznamd, které
se musi shodovat s obchodnim rejstiikem nebo popiipadé s jinymi platnymi podminkami.
Kmenova data obsahuji vSeobecné informace, ucetni informace i prodej. Databaze
umoziuje odbératele dale délit na zahrani¢ni, tuzemské, studenty, zaméstnance a dalsi.
P#i zakladani do systému se na zékladé piidéleného ICO provadi kontrola a v piipadé

shody systém upozorni uzivatele a nepfipusti zalozit nového.

Dodavatel¢ jsou do systému zadavani taktéz spolecné s kmenovymi zaznamy, které se dale
rozd¢€luji na data vSeobecnd, Gicetni a logistickd. Pti zakladani kmenovych zdznami se musi

opét kontrolovat spravnost udaji, stejné jako u odbératela.

Centralné je v databazi veden i ¢iselnik skupin zaméstnanct. VSichni zaméstnanci vefejné
vysoké Skoly véetné jejich kmenovych dat jsou vedeni jako odbératelé a soucasné i jako

dodavatelé.

4.3 Propojeni s ostatnimi informac¢nimi systémy

SAP umoziiuje propojeni a ptenaseni dat s dalSimi externimi informacnimi systémy, které

jsou na vefejné vysoké skole vyuzivany.

Jednim z informacnich systému je Webovy vysokoskolsky portal, ktery je po ptihlaSeni
pristupny vSem studentli a zaméstnanctim vetejné vysoké skoly. Data se na portal prenasi
z informacnich systémii SAP a STAG. V databazi IS STAG jsou zaevidovéani vSichni
studenti vetejné vysoké Skoly, vcetné jejich kmenovych zaznami. Ty jsou ndsledné dale

prenaseny jesté do informacniho systému AT koleje a IS Kredit.

Ptistup na webovy portdl umoznuje zjednodusené vyhledavani nékterych informaci
z IS SAP a STAG. Pro kazdého zaméstnance je diilezité, Ze po kazdém ptihlaseni si mlze
kdykoliv zkontrolovat své osobni data a majetek, za ktery nese odpovédnost, aniz by mél
pristup do SAP. Tento informacni systém je velmi vyhodny, nebot’ pfistup na webovy
portal je zdarma, na rozdil od pfistupu do SAP, navic opravnéni vstupu

do SAP je umoznén pouze zaméstnanciim pofizujici data.
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Dalsi propojeni je se skladovym IS Sklady a normovéani, ktery slouzi k evidenci potravin
a zbozi. Propojenim se SAP odpadly veskeré fyzické a papirové prace s pfifazovanim
materidlovych dokladi k dokladiim ucetnim. Materialové doklady jsou automaticky
pfenaseny on-line na zaklad¢ skuteCnosti, to je 1:1 ze systému Sklady a normovani
do SAP. Podminkou, pro zachovani spravnosti Gétovani a primérovani cen v SAP
je dodrzeni Casové posloupnosti vzniku dokladu. Veskeré materialové doklady jsou
importovany do SAP. ZaleZi pouze na nastaveni frekvence pienaSeni dat, zda on-line nebo
davkoveé za urcity Casovy usek, a to vzdy tak, aby pienos dokladli nezdrzoval ostatni

zainteresované zaméstnance od prace.

IS Kredit je vyuzivan na vefejné vysoké skole pro prodej zbozi a sluzeb, ktefi vyuzivaji
studenti zaméstnanci i ostatni uzivatelé Cipovych karet. V informa¢nim systému Kredit
jsou evidovéna uzivatelska konta, prostiednictvim kterych jsou provadény prodeje zboZzi
asluzeb ve stravovacich provozech, prodejnich automatech a na prodejné vyukovych
podpor. Pomoci ¢ipovych karet je umoznéno provadéni kopirovacich sluzeb na urcenych
reprografickych strojich. Podminkou pro platbu u studentii je dostate¢ny kladny finanéni
zlstatek na Cipové karté. U zaméstnancti je povolen zéporny zlstatek a thrada se provadi

na zéklad¢é podepsaného souhlasu srazkou ze mzdy.
Prodej zbozi se uskutecniuje pies carové kody — EAN. Pii denni uzdvérce se kazdy den
automaticky vygeneruje vydej ze skladu za cely den. Zbozi se ze skladu odepiSe a nasledné

je automaticky importovano vyse popsanym zptisobem do SAP.
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5 MAJETEK A ZASOBY

Obecn¢ do vlastnictvi majetku vefejné vysoké Skoly patii majetek nezbytny
k ¢innosti, ke které byla vytvoiena. Tento majetek $koly se obvykle sklada z véci, byta
a nebytovych prostor, prav a ostatnich majetkovych hodnot. O zachazeni s majetkem
rozhoduje rektor organy nebo jednotlivci stanoveni na zakladé vnitinich pravidel vefejné
vysoké skoly. V zdkoné o vysokych Skolach je vymezen majetek, o kterém ma rektor pravo
rozhodnout teprve, az po predchozim odsouhlaseni spravni rady. Vefejna vysoka Skola
ma moznost ziskat vyluéné cenné papiry vydané statem, eventualné cenné papiry obchodni

spole¢nosti, do niz sama vlozila majetek. [28]

K nakupu dlouhodobého hmotného i nehmotného investicniho majetku jsou opravnény
pouze povéefené osoby z oddéleni investic a majetku (OIM). Pofizeni investic predchazi
vybérové fizeni dodavatele a fidi se zdkonem €. 137/2006 Sb. o vetejnych zakédzkéch.
Vetejné zakazky jsou podle zakona rozdéleny do tii kategorii dle predpokladané hodnoty.
Postup na vetejné vysoké Skole se fidi Smérnici kvestora o ,,Zadavani vefejnych zakazek*.

Kazdy nékup investic je dale ur€en vnitini smérnict, ,,Ob&h ucetnich doklada*. [24]

Nakup drobného majetku a zasob si provadi jednotlivé soucasti vetejné vysoké skoly samy

podle potieby.

Vefejna vysoka Skola musi dle zdkona o vysokych Skolach o zméné€ a doplnéni dalSich
zakonli UCtovat v soustavé podvojného ucetnictvi a je povinna dodrZovat piedpisy
0 ucetnictvi pro neziskové organizace. Vefejnd vysokd Skola pii vedeni ucCetnictvi
a provadéni inventarizace dodrzuje zakladni legislativu:

» zakon €. 563/1992 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist

» vyhlasku ¢. 504/2002 Sb., kterou provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist pro ucetni jednotky, u kterych neni

hlavnim pfedmétem ¢innosti podnikani
> Ceské Gigetni normy pro Gdetni jednotky, které Gétuji dle vyhlagky &. 401 — &. 414
» zakon 65/1965 Sb. zakonik prace

» zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach [24]
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5.1 Provazanost dokladu tykajici se majetku a zasob

Jak jiz bylo uvedeno, SAP se vyznaCuje vzajemnym propojenim a Komponent, které
umoziuji spolupraci mezi jednotlivymi oddélenimi vefejné vysoké Skoly. Diky vyuZzivani
informacniho logistického systému SAP existuje provazanost jednotlivych dokladu.
U majetku a zasob se jedna o propojeni SAP dokladi v modulech materidlového
hospodarstvi, konkrétné od zalozeni pozadavku na objednavku, schvaleni nebo zamitnuti
objednavky, vytvofeni  objednavky  podle nastaveného  workflow.  Likvidace
dodavatelskych faktur majetku i zasob probiha s odkazem na zaloZenou objednavku, vzdy
stejnym zptisobem v modulu materidlové hospodafstvi a nasledné je propojeno na financni
ucetnictvi, controlling a spravu investicniho majetku.

5.1.1 Zarazeni majetku

Zatazovani majetku je dano zakonem o tucetnictvi podle pofizovaci ceny a zivotnosti

majetku. Vetejna vysoka Skola to respektuje a majetek ¢leni na:
» dlouhodoby nehmotny investi¢ni majetek

ostatni dlouhodoby nehmotny majetek

drobny dlouhodoby nehmotny majetek

drobny nehmotny majetek vedeny v operativni evidenci

dlouhodoby investi¢ni majetek odpisovany

dlouhodoby investi¢ni majetek neodpisovany

drobny dlouhodoby hmotny majetek

ostatni dlouhodoby hmotny majetek

vV Vv VY YV ¥V V VY V

drobny hmotny majetek vedeny v operativni evidenci

Dle vnitini normy vetejné vysoké Skoly je v evidenci drobného hmotného majetku veden
I majetek, jehoz nakupni cena je méné nez 2 000 K¢ bez DPH, které udava zakon. Jedna
se 0 mobilni telefony, pamétové karty do osobnich pocitact, tiskarny, skenery, LCD

monitory, DVD piehravace a ostatni majetek na zaklad¢ rozhodnuti OIM. [24]
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5.1.2 Ocenéni majetku a zasob

Zpisoby a ocenéni majetku i zasob musi opét probihat v souladu se zdkonem o ucetnictvi.

Pro ocenéni dlouhodobého majetku 1ze pouzit rozdilné ceny:

» porizovaci cena je cena majetku, za kterou byl nakoupen, vcetné nakladd
souvisejici s jeho pofizenim. Muze se jednat o dopravu, montaz, clo, iroky z uvért

na investi¢ni majetek, projektovou dokumentaci.
» reprodukéni pofizovaci cena se pouziva pii ocenéni majetku ziskaného darovanim

» vlastni néklady jsou majetky pofizeny vlastni ¢innosti. Zahrnuje vSechny piimé

I rezijni naklady, které souvisi s pofizenim. [10]

V piipad¢ veiejné vysoké sSkoly je dlouhodoby hmotny i nehmotny majetek ocenovan

pouze V potizovacich cenach. Potfizovaci cena zahrnuje:

» u dlouhodobého nehmotného majetku cenu pofizeni vcetné nakladi spojenych

S potizenim nehmotnych vysledk, softwaru a ocenitelnych prav

» u dlouhodobého hmotného majetku cenu potfizeni vcetn¢ vydaji spojenych
S pfipravou a u investicniho majetku vcetné se zabezpecenim vystavby

a projektovych praci

Do pofizovaci ceny majetku nelze v zddném piipad€ zahrnout pendle, penézni nahrady

Skod souvisejici s vystavbou.

Pfechodné snizeni ocenéni majetku je feSeno pomoci opravnych polozek. Trvalé snizeni

ocenéni hmotného 1 nehmotného majetku je €tovano prostrednictvim uctl opravek.

Jak jiz bylo uvedeno v vodu praktické Casti, na vetejné vysoké skole je vice zdrojové
financovani. Z tohoto davodu, se proto ukazdého investicniho majetku hmotného
I nehmotného, musi fadné evidovat a sledovat veskeré opravy. Financovani oprav majetku
probiha z provoznich penéz. Souhrn oprav u jednotlivého majetku vSak nesmi ptekrocit
¢astku ve vysi 40 000 K¢ za ucetni zdanovaci obdobi, kterym je kalendaini rok. V ptipadé
piekroCeni uvedené Castky se jiz nejedna o opravy, ale 0 finan¢ni zhodnoceni majetku,
které musi byt hrazeno z investi¢nich penéz. Technické zhodnoceni majetku upravuje

§32a zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijmi. [12]
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Dlouhodoby hmotny investi¢ni majetek, Ktery se nespotifebovava najednou ale postupné
se fyzicky nebo moralné opotiecbovava. Opotiebeni DHIM je sledovano V tcetnictvi

a vyjadieno formou odpisi, které taktéz upravuje vyse uvedeny zékon.

Nejveétsi polozky zasob na veiejné vysoké Skole tvoii chemikalie a laboratorni sklo
vyuzivané k technickému i praktickému vyzkumu a déle potraviny ulozené ve skladech

na menzach.

Zasoby stejného druhu lze v souladu se zakonem o ucetnictvi ocenovat dle nasledujicich

zpusobt:

» pofizovacimi pevnymi cenami je ocenén kazdy materidl samostatné skuteCnou
cenou na zaklad¢ prijaté faktury (je nezbytné dalsi déleni napiiklad podle data
dodani)

» metodou FIFO (first in, first out — prvni dovnitf, prvni ven) material, ktery byl
prijat do skladu jako prvni, taky jakoby prvni odchézi a materil je ocenén cenou
nejstar$i dodavky

» pramérnymi pofizovacimi cenami se zjiStuji ceny zasob vazenym aritmetickym
primérem [10]

Na vetejné vysoké skole jsou zasoby ve skladech vedeny v primérnych cenach, které
se prepocitavaji pti kazdém ptijmu do skladu.

Ocenéni zasob v informacnim systému je nastaveno tak, Ze vétSinou probiha automaticky.
V ptipadé potieby, vSak umoziiuje realizaci ru€nich tprav ocenéni. Veskeré informace jsou
ulozeny do kmenového zaznamu materidlu, ktery obsahuje 1 jejich popisy vyuZivané
V logistice. Organiza¢ni déleni do individudlnich hledisek obsahuje tdaje souvisejici

s uctovanim, ndkupem nebo skladovanim materiélu.

Z divodu automatického uctovani, je dilezité piesné urcit tfidy ocenéni zasob pro nalezeni
pfislusného Uctu. Proto je v kmenovém zaznamu k jednotlivym zasobam pfifazena tfida
ocenéni. [26]

Druhy zéasob piedstavuji rozdéleni dle jejich vyuzivani na jednotlivych soucastich.
V ptipad¢ vefejné vysoké Skoly se jednad o drobny majetek, potraviny, zakoupeny material

hotové vyrobky, polotovary, opravy a udrzba, energie nebo sluzby. [26]
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5.2 Evidence majetku a zasob

Dlouhodoby investi¢ni majetek muze byt do evidence majetku v SAP zaveden pouze

po predlozeni ,,Zapisu o pievzeti IM“. V SAP je pfednastavena karta majetku.

Ostatni majetek je zaevidovan v SAP na zakladé tiskopisu ,,Protokol o zafazeni majetku*
ktery musi byt vzdy spolecné s fakturou odeslan na odbor investic a majetku. Vnitini
normy Skoly pfesné urCuji, ktery drobny majetek je nutny vést v evidenci OIM a ktery

pouze Vv operativni evidenci. [24]

Protokol o0 zafazeni majetku vétSinou vystavuje zaméstnanec, ktery zadava i pozadavek
na objednavku. Tiskopis se vytiskne ze systému vzdy ve dvojim provedeni. Obsahuje
nazev dodavatele, cislo faktury, cislo objednavky ze SAP, ndzev soucasti, zdroj
financovani, stru¢ny nazev majetku, pocet kust, cenu za jednotku, ¢islo stiediska, oznaéeni
budovy a ¢islo mistnosti, kde bude majetek evidovan, jméno a osobni ¢islo odpovédného
zameéstnance, jméno osoby, ktera protokol vystavila. Dale musi byt vzdy uvedeny podpisy
obou zaméstnancti. Odpovédny pracovnik svym podpisem stvrzuje, Ze za majetek bude
odpovidat dle zdkona. Pokud ma majetek své vyrobni ¢islo, je nutné ho zaznamenat
do protokolu. Teprve na zakladé fadné vyplnéného protokolu mize byt pracovnikem OIM
v SAP zalozena karta majetku a majetek podle tfidy majetku zafazen do evidence

kde je automaticky vygenerovano inventarni ¢islo majetku.

Pijjem z&sob na sklad se uskuteciiuje piijemkou, ktera je automaticky cislovéana.
Piehlednou evidenci zmén materidlu a mnoZstvi zasob v jednotlivych skladech umoziuje
vedeni zasob. LIS zaznamenava veskeré jejich pohyby v redlném case a dovoluje
uzivatelim, aby si mohli kdykoliv zobrazit jejich skutecny stav a je naprogramovan tak,
ze veSkeré aktualizace mnozstvi a hodnot se provadi automaticky v ndvaznosti na pohybu
materidlu. Zasoby na skladech jsou vedené v primérnych cenéach a pii ulozeni logistického
dokladu se soucasné generuje i ucetni doklad. Pomoci automatického tiétovani se rovnou

zajisti i zaznamy na uctech hlavni knihy. [26]

Vydej zasob ze skladu popisuje druh pohybu, ktery urcuje ucel spotieby. Muze se jednat
0 vydej zasob do spotieby, k zafazeni do evidence materialu, vydej na zakazku, za ucelem
likvidace a vydej dodavateli k dopracovani. Probiha kontrola ptistupovych kompetenci
na sklad a pfi uloZeni se automaticky vytiskne ve dvou provedenich materidlovy doklad.
LIS je nastaven tak, ze umoziuje kompetentnim pracovnikiim rizné druhy pieuctovani

materidlti. Maze to byt z jednoho skladu do jiného, nebo z jedné soucasti do jiné. [26]
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5.2.1 Karta majetku a oznaceni majetku

Majetek podle smérnic ma v SAP zalozenou svoji inventarni kartu. Bylo jiz uvedeno,
ze kartu majetku zakladaji vzdy pouze pracovnici OIM na zaklad¢ jiz zminovaného
,,Protokolu o zatazeni majetku® spole¢né s piiloZzenou piisluSnou fakturou. V inventarni
karté¢ majetku jsou zaznamenavany pocate¢ni tdaje o majetku znamé pii jeho pofizeni,
ale i veskeré zmény tykajici se majetku po celou dobu uzivani. Zmény v kartach majetku
provadi ve vétsing piipadt pracovnici OIM. Vnitini smérnice urcuji, které zasahy mohou
provadét sami ekonomové nebo hospodaii na jejich soucastech. Ekonomové i hospodaii
maji moznost kdykoliv po piihlaseni do SAP vyhledat kartu piislusného majetku
evidovaného na svych soucastech, nasledné ji otevfit a zjistit potfebné udaje. LIS SAP

eviduje celou historii majetku, véetné majetku jiz odepsaného.

Inventarni karta majetku Aktivni /neaktivni
Cislo IM Nézev majetku

Vyrobni ¢islo Ostatni oznaceni | Ttida majetku

Rok vyroby Mnozstvi Datum zatfazeni do IM

Kmenovy zaznam dodavatele Cislo dodavatele

Odpovédna osoba Osobni ¢islo

Nakladove Budova/mistnost | Zdroj financovani

stiedisko

Potizovaci cena Odpisy za rok Opravy za rok Technické zhodnoceni

Zustatkova cena

Poznadmky Datum vytazeni

Obr. 9. Priklad inventarni karty majetku [24]
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Teprve po zalozeni piislusné karty a po zaevidovani majetku do SAP, mohou pracovnici
OIM vytisknout stitek majetku obsahujici oznaceni Skoly, ndzev majetku, inventarni ¢islo
a ¢arovy kod RFID. Stitek s ¢arovym kédem majetku spoleéné s kopii protokolu o jeho
zafazeni poslou zpét hospodaii nebo ekonomovi soucasti, ktery ma za ukol zajistit spravné

polepeni nového majetku inventarnim Stitkem.

VS Zidle kancelafska V3
1-1 10 IM: 111111111111 Podéislo: 8205

V31 110 ” ‘"” ‘II ‘I\I ‘ |‘

Obr. 10. Prikiad ¢arového kédu mistnosti a ¢arového kédu majetku

Pokud z néjakého diivodu nelze na majetek nalepit Stitek s ¢arovym kodem, musi byt Stitek

119

umistén na piislusSném formuléii uréeném prave, pro ,,nepolepitelny™ majetek a ulozen
U hospodaie nebo ekonoma dané soucasti, popfipadé u zaméstnance, odpovédného
za budovu. VétSinou se jednd o pracovni odévy a obuv, zavesy, nadobi, mobilni telefony

a ostatni malé predméty.

Carovym kodem je oznafen nejen hmotny majetek, ale i jednotlivé mistnosti na vetejné
vysoké Skole. Stitek s pfisluSnym carovym koédem mistnosti veétSinou byva umistén

na zarubnich dveii a je velmi dalezity pro spravné provedeni fyzickych inventur.

5.2.2 Premisténi majetku nebo zména odpovédné osoby

Stejné, jako je tomu u evidence majetku, podobné i veskeré zmény probihaji v modulu

AM informacniho systému SAP a fidi se smérnicemi kvestora.

Pokud je majetek jakkoliv pfemistovan (naptiklad z jedné mistnosti do jiné, nebo do jiné
budovy), eventualné se méni pracovnik, ktery bude za majetek nasledné zodpovidat, musi
byt veskeré zmény vzdy zaznamendny v evidenci majetku a inventarni karté ptislusného
majetku v SAP. Veskeré pievody majetku se na vetejné vysoké Skole provadi na zakladé
fadné¢ vyplnéného formulafe, ,,Prevodni protokol”, ktery musi vzdy byt podepsan
jak pracovnikem predavajicim, stejn¢ tak i pracovnikem piebirajicim odpovédnost
za majetek. Soucasné¢ musi byt o pfevodu majetku informovani vedouci jednotlivych
sttedisek (pfedavajiciho a ptebirajiciho), ktefi svym podpisem na pfevodnim protokolu

ud¢luji souhlas se zménou. Formulaf je nasledné doru¢en na OIM nebo ekonomovi dané
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soucasti, dle pokynt ve vnitinich normach. Pfevod majetku v SAP mezi jednotlivymi
soucastmi provadi pouze pracovnici na OIM. V pfipad€, ze se jedna o prevod majetku

uvnitt soucasti, provede tuto zmeénu v SAP sam ekonom nebo hospodar dané soucasti.

Mezi jednotlivymi stfedisky vefejné vysoké Skoly mulize probihat zaptjceni majetku
na zaklad¢ ,,Zaptjéniho protokolu.” V takovém piipad¢, musi byt vzdy protokol zaslan
pracovnikiim na OIM, aby mohli u uvedeného majetku provést zménu umisténi majetku

opét v logistickém informacnim systému SAP.

Stava se, Ze zameéstnanec potiebuje k plnéni svych pracovnich povinnosti néktery
z majetku vysoké Skoly pouzivat doma nebo mimo stanovenou mistnost. Mize se jednat
napiiklad o PC sestavy, notebooky, fotoaparaty nebo tiskdrny. Vnitini smérnice tuto
moznost dovoluji, ale pouze za predpokladu sepsani ,,Smlouvy o vypljc¢ce a dodrzeni

vnitini smérnice kvestora ,,Obéh ucetnich dokladi‘.

Obdobnd situace nastava v pifipadé, je-li majetek pronajaty cizim fyzickym
nebo pravnickym osobam. Tento pfipad se fesi vystavenim, ,,Smlouvy o ndjmu majetku
nebo poptipade ,,Smlouvou o vypljéce®. Pti uzavirdni uvedenych smluv se musi dodrzovat

a postupovat podle smérnice kvestora ,,Obéh ucetnich doklada*.

Kazdy zaméstnanec, ktery je za svéfeny majetek odpovédny, by mél o majetek pecovat
kontrolovat jeho stav, vcetné jeho oznaceni inventdrnim Cislem. V ptfipadg, Ze zjisti
poskozeni stitku s carovym kodem, mize kdykoliv pozadat pracovniky na OIM 0 vytisténi
Stitku nového, ale se stejnym inventdrnim ¢islem. Pokud zaméstnanec zjisti, Ze je majetek
poskozeny, zajisti jeho opravu. Veskeré opravy se musi byt zaevidovany v karté

majetku, kde se sleduje jejich ro¢ni financ¢ni limit dle zakona.

V piipad¢, Ze majetek jiz nelze dale vyuzivat, at’ uz z divodu poskozeni nebo jeho
nefunkcnosti a jeho oprava neni mozna nebo naklady na opravu jsou pfili§ vysoké, nesmi
byt takovy majetek dale na Skole uzivan. Po dohodé¢ s nadifizenym je ekologicky
zlikvidovan a vyfazen z evidence majetku. Za fyzickou likvidaci majetku si odpovida
kazda soucast samostatné. Pokud se jedna o likvidaci majetku spadajiciho pod nebezpecny

odpad, musi byt likvidace doloZena potvrzenim firmy, které likvidaci provedla.

Pro ucel vyrazeni majetku je na kazdé soucdasti vytvorena likvidacni komise slozena ze tii
Clent a likvidatora. Likvidaéni komise musi vyfazeni majetku schvalit na urceném
formulati, ,,Navrh na fyzickou likvidaci“. Spole¢né s ¢leny komise musi tento protokol

podepsat i zaméstnanec odpovédny za odepisovany majetek, vedouci piislusného stiediska
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divod odepisovani majetku, vyjadieni komise k danému problému a zpiisob likvidace.
Teprve potom, muze likvidator zadat do systému SAP névrh na vyfazeni. Nasledn¢
je originalni formulaf odeslan pracovnikim OIM, ktefi majetek vytadi z evidence majetku
vV SAP. V karté¢ ptislusného majetku je zaznamendn datum vyfazeni a aktivni karta

je pozménéna na neaktivni.

Pokud néktera fakulta nebo soucast vetejné vysoké skoly vlastni majetek, ktery nevyuziva
ma& moznost jej nabidnout ostatnim soucastim. Pfevod tohoto majetku se fe$i opét
prevodnim protokolem. Pokud o uvedeny majetek neni zdjem u zadné ze soucasti, mize

byt nabidnut k odkoupeni na zakladé ,,Kupni smlouvy*.

Odpovédnost za svéfeny majetek zaméstnanci potvrzuji vlastnoruénimi podpisy
Vv ,,Protokolech o zafazeni majetk, ,,Smlouvach o vypujcce nebo na zdkladé€ ,,Dohod

0 odpovédnosti za ztratu svétenych predméti podle zakoniku prace.

Veskeré protokoly a smlouvy musi byt oznaceny aktualnim datem provedeni operace.
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6 PROVADENI INVENTARIZACE MAJETKU A ZASOB

Provadéni inventarizace majetku a zasob na veiejné vysoké skole se fidi §29 a §30 zakona
563/1991 Sh., zakona o ucetnictvi v pozdéjsim znéni. Zpusob inventarizace je schvalen
auditory a postup upravuji vnitini normy kvestora. Inventarizace majetku a zasob se sklada
Z provedeni inventury fyzické a dokladové, zaznamenani skute¢ného mnozstvi, porovnani
mnozstvi a vyCisleni rozdili. Nasledné pak vyhodnoceni a vyporadani rozdili.
Inventarizace se tyka dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, ostatniho dlouhodobého hmotného
anehmotného majetku, dale majetku vedeného v operativni evidenci a zasob. Radna

inventarizace se na vetejné vysoké Skole provadi vzdy jedenkrat za ticetni obdobi.
Zakladni funkce inventarizace dle zdkona o ucetnictvi maji:
» ovérit vérohodnost ucetnictvi
ovérit pravdivost majetkovych soupist
usporadani majetku podle univerzitnich areald, objekt a mistnosti

ocenéni nové nalezené¢ho majetku

YV V VYV VYV

vytazeni nenalezeného majetku [24]

6.1 Priprava fyzickych inventur

Pro zjednoduseni fadnych inventur majetku a zasob dle zakona ¢. 563/1991
Sb. o ucetnictvi, se kazdym rokem provadi kontrolovana ptiprava fyzickych inventur a jeji
uskute¢néni se fidi ,,Harmonogramem ptiprav fyzickych inventur vydavanych kvestorem
ve spolupraci s OIM. Pokyn kvestora pfesné vymezuje i obdobi, do kterého je mozné zaslat
pfevodni protokoly majetku na OIM, datum dokonceni zmén v pfevodu majetku, jako

I kone¢né datum ukonceni ptipravy fyzickych inventur.

Casovy plan ptipravy inventur si jednotlivé soudasti vefejné vysoké $koly uréuji sami.
Obdobim byvaji zpravidla letni mésice. Béhem této doby maji ekonomové jednotlivych
soucasti, ktefi maji ptislusna opravnéni moznost z IS SAP v modulu AM/IM vytisknout
inventurni sestavy majetku, které jsou tfidény dle objektt a mistnosti. Seznamy nasledné
piedaji vedoucim jednotlivych ndkladovych stfedisek (budov), aby provedli ve své budové
fyzickou inventuru majetku. Pracovnici na zdéklad¢ seznami kontroluji, zda uvedeny

majetek se opravdu nalézd v uvedené mistnosti, jestli nechybi, nepiebyva nebo neni
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poskozen. Zjisténé nedostatky si zaznamendva do soupisu. V piipadé, Ze je majetek
umistén v jiném prostoru, vrati se majetek na spravné misto, nebo se musi provést prevod
majetku zptsobem jiz popsanym v piedchézejici kapitole. Postup u poskozeného majetku
nebo chybéjicich ¢arovych koda byl taktéz popsan ve stejné kapitole. O majetku, ktery
neni pfi této kontrole nalezen, musi vedouci pracovnici stiedisek sepsat zapis a spolecné
s odivodnénim ztraty predat na OIM a dale i nahradové komisi. Pfiprava fyzické inventury
se tykd dlouhodobého hmotného majetku, dlouhodobého nehmotného majetku drobného
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, ostatniho dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku a majetku v operativni evidenci. Veskeré nedostatky musi byt

dofeseny nejpozdeji do data uvedeného v internich pokynech.

Provadéni prfedbéznych inventur ma sviij podstatny vyznam. VétSinou se provadi v obdobi
letnich prazdnin, kdy budovy nejsou pln€ obsazeny studenty a tak nic nebrani klidnéjSimu

kontrolovani majetku vcetné jeho technického stavu.

6.2 Pokyny k Fadné inventarizaci

Spravné provedeni inventarizaci zalezi i na jeji piipravé. Ktomu, aby se fadna
inventarizace majetku a zasob uskute¢nila bez zbyte¢nych problému, je dulezité vcas
disledn¢ naplanovat a pfichystat vSe podstatné tak, aby samotny prib¢h tadné
inventarizace v zadném ptipad€ nijak narusoval provoz ani hospodaiskou ¢innost vetejné
vysoké Skoly. Piiprava spociva predevsim ve stanoveni pokynil k ptipravé inventur, vydani
smérnic a v sestaveni inventarizaCnich komisi, vCetné jejich proSkoleni. Samoziejmosti
je, ze inventarizace se musi provadét v souladu s dodrzovanim stanovenych zasad
0 bezpe€nosti prace atakovym zplsobem, aby nedoslo k poSkozeni nebo zniceni

inventarizované¢ho majetku ani zasob.

Kazda inventarizace majetku 1 zasob na vetejné¢ vysoké Skole se fidi vydanou smérnici
,Inventarizace* a pokynem kvestora ,,Harmonogram fyzickych inventur®. Pro spravné
provedeni fadné fyzické inventury majetku a zasob je kazdorocné vypracovan novy pokyn
S casovym harmonogramem inventury a upfesnénim individudlnich postupt tykajicich se
inventur. Veskeré smérnice a pokyny jsou dostupné na webovych strankach vetejné vysoké
Skoly. Informace o nové vydanych pokynech jsou vcas zasilany zaméstnanciim na jejich

pracovni e-maily.



UTB ve Zlin¢, Fakulta logistiky a krizového fizeni 53

6.3 Inventariza¢ni komise a jejich ukoly

K provadéni inventarizace majetku a zasob jsou na vefejné vysoké skole sestaveny dilci
inventarizatni komise (DIK) a tustfedni inventarizaéni komise (UIK). Kazd4d komise

je slozena z ¢lent komise a jeho piedsedy.

Cleny komise v &ele s pfedsedou DIK tvoii vlastni pracovnici $koly a jejich podet nutny
k sestaveni komisi pro fyzickou inventuru majetku si uréuje odbor investic majetku. DIK
pro inventuru zasob urcuje ekonomické odd€leni. OIM a EO ptedaji své pozadavky
na poéty &lent UIK. Kazdoroéné pak &lenové UIK a vedeni jednotlivych fakult a soudésti
vetejné vysoké Skoly musi na zaklad¢ vlastniho uvazeni ze svych pracovnikii navrhnout
potfebny pocet ¢lent a predsedi do DIK. Tyto néasledné uvolnit pro provadéni inventury.
Vybér pracovnikli ma pro provadéni inventarizaci nezastupitelnou ulohu. Proto je velky
daraz kladen na to, aby navrhovani pracovnici spliiovali urcité predpoklady jako poctivost
davéryhodnost, spolehlivost, objektivitu a aktivni ucast pfi samotném provadéni inventur.
Velkou vyhodou je, pokud maji o majetku prehled. Pii provadéni fyzickych inventur
na menzach a v bufetech je nutné dodrzovat hygienické predpisy a dbat na to, aby vybrani
pracovnici méli platny zdravotni prikaz. Neni vhodné, aby zaméstnanci, ktefi maji
hmotnou odpovédnost za svéfeny majetek, provadeli inventarizaci pravé zminovaného
majetku nebo zasob. Ukolem DIK je provedeni fyzické inventury na vsech fakultich
a soucastech vetejné vysoké skoly zjistovanim skutecného stavu majetku a zésob, a jejich

zaznamenanim. Koneéné vysledky nasledné predaji UIK.

Cleny do UIK navrhuje piedseda Gstiedni inventarizaéni komise a nasledn& schvaluje
kvestor. Tvofi je zéstupci jednotlivych fakult a dalSich soucasti, pfedseda nahradové
komise a referent odboru investic a majetku rektoratu. Ukolem zastupcti jednotlivych
fakult a soucasti je prevzit zpét od ¢lenti DIK vyplnéné inventarizacni zapisy, zkontrolovat
jejich aplnost a dodrzeni piedepsanych idajii a nasledné vytvorit kone¢ny inventarni zapis
s vyCislenim vSech inventurnich rozdill, ktery musi pfedlozit ndhradové komisi vetejné

vysoké skoly.

Piedseda UIK je vzdy jmenovan kvestorem a odpovida za fadné a véasné provedeni
fyzickych inventur. Pfedsedou by mél byt pracovnik, ktery ovldda zakon o ucetnictvi.
Proto je touto osobou ve vétsing piipadii vedouci ekonomického odboru. Predseda UIK
ma za ukol kazdoro¢né vypracovavat novy harmonogram tykajici se inventur a predkladat

jej ke chvaleni kvestorovi.
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Referent odboru investic a majetku musi kazdoro¢né sestavit seznam vSech soucasti
vetejné vysoké Skoly, kde se bude majetek inventarizovat, a to vcetné seznami garantil
za majetek. Referent OIM zabezpecCuje taktéz pribéh inventury dle schvaleného
harmonogramu. Do jeho kompetence dale nalezi sestaveni jednotlivych skupin DIK vcetné

uréeni jejich vedoucich.

Po skonceni inventarizace ma referent OIM za ukol zajistit sesbirdni inventarizacnich
zapist. V pfipad¢ nenalezené¢ho majetku musi nasledné¢ piedlozit navrh na projednéani
k ndhradové komisi. Povinnosti referenta pifi inventarizaci kon¢i vyfazenim nenalezeného

majetku z jeho evidence na zakladé¢ rozhodnuti predsedy nahradové komise a kvestora.

Pfedsedovi nahradové komise nalezi do uzavieni ro¢ni uzavérky prodiskutovat inventurni
soupisy s nenalezenym nebo poSkozenym majetkem. Nasledné urcit dalsi postup, jako
je vySe nahrady za chybéjici nebo poskozeny majetek a doteSeni piipadného manka.
Zauctovani ptipadnych inventarizacnich rozdild, které musi byt vyrovnany vzdy

nejpozdéji k poslednimu datu v ucetnim obdobi, provadi ekonomicky odbor rektoratu. [24]

6.4 InstruktaZe pro inventariza¢ni komise

Nékolik dnti pfed zahdjenim fadné inventarizace majetku a zasob probihd proskoleni
zameéstnancll odpovédnych za tadné provedeni inventarizaci na jednotlivych soucastech
(UIK), ¢lenti a piedsedi DIK véetné nahradnikii a garantl za sklady. Pro $koleni UIK
je stanoven jiny termin nez pro instruktaze DIK. Samostatné se provadi i proskoleni komisi
urcenych pro konani inventur majetku a zasob. Upfesnéni dat pro Skoleni jednotlivych
komisi je stanoveno v pokynu kvestora tykajici se ,,Harmonogramu fyzickych inventur*
pro aktualni rok. Instrukce &leniim a pfedsedim DIK a UIK pro inventuru majetku
predava referent OIM, proskoleni DIK a UIK pro zasoby provadi metodik ekonomického

oddéleni.

Pti proskolovani komisi je upfesnén casovy harmonogram pro plynuly prabéeh jednotlivych
inventur, jako i rozdéleni budov a skladii pro provadéni fyzickych inventur. Clentim
a pfedsediim DIK pro provadéni fyzické inventury majetku jsou piedany jejich uzivatelska

jména véetné¢ hesel nezbytnych pro pfihlaSeni do pfenosnych terminali.
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6.5 Priibéh inventarizace majetku za pomoci LIS

V minulosti se na vefejné vysoké Skole provadéla inventarizace hmotného majetku
klasicky, to je vizualnim zkontrolovanim majetku dle inventarniho ¢isla a naslednym
odskrtavanim v inventarizaénim soupisu. Zmény zjisténé pii fyzické inventute zapisovaly
ruéné¢ DIK do seznamt, coz bylo velmi zdlouhavé a k provadéni bylo tfeba mnoho
pracovnikii. Kazdy majetek uvedeny v seznamu musel byt podepsan odpovédnym
pracovnikem zvlast. Nasledn¢ veskeré zmény zaznamenané pii fyzické inventuie museli

pracovnici OIM ru¢né zadavat do evidence v informacnim systému.

Takovy prubéh se stal jiz minulosti a v nékolika poslednich letech je inventarizace
hmotného investiéniho majetku na vetejné vysoké Skole provadéna modernéji, s pomoci
rucnich termindli vybavenych snimaci carovych koédi a propojenim s informacnim

systémem SAP.

6.5.1 Zah4ajeni inventarizace majetku

Radné inventarizace majetku probiha na vefejné vysoké skole vétsinou k 30. 9. b&zného
roku. Pted zahajenim kazdé nové inventarizace probihd velmi dulezitd kontrola splnéni
vSech opatieni z piedeslé inventarizace. Ovétenim, zda jsou v souladu se zakonikem prace
a inventurnimi ptedpisy uzavieny platné dohody o hmotné odpoveédnosti u piislusnych

pracovnikd.

Podklad k provadéni tvoii inventarizaéni soupisy ze SAP v modulu AM/IM. Po celou dobu

inventarizace jsou v SAP pozastaveny veSkeré operace souvisejici s majetkem.

Prvni krok zahdjeni inventarizace zac¢ind na OIM, kde pracovnici nejprve zaloZi
inventuru v SAP a vytvofi inventurni seznamy hmotného majetku vetejné vysoké skoly.
Nasledné piesné podle rozdéleni jednotlivych komisi DIK sestavi inventurni soupisy.
Po vytvoieni soupisi nasleduje export inventurnich dat do pfisluSnych terminal. Soucasné
se provadi i tisk inventurnich soupisi. Piislusnd databaze majetku v terminalech obsahuje
udaje o nazvu majetku, ¢arovy kod a jeho umisténi. Majetek je sefazen dle mistnosti budov
a stredisek, stejné jako Ve vytisténych inventurnich soupisech, ale stim rozdilem
ze V tisténych soupisech neni majetek v kazdé mistnosti jednotlivé vypsan, ale pouze

uveden jeho soucet za mistnost a odpovédného pracovnika.
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Obr. 11. Znazorneni jednotlivych procesii inventarizace [24]

Po pfedani termindlli a inventurnich soupisti ¢lenim a piedsedovi DIK, mlze zacit
provadéni fyzickych inventur majetku na pfidélenych fakultich a ostatnich soucéstech.
Samoziejmosti je, ze DIK je ptedem domluvena s pfisluSnym vedoucim stfediska nebo
budovy, kde se bude inventura provadét, aby jim umoznil pfistup k veskerému majetku

a zajistil doprovod pfi provadéni inventarizace.

6.5.2 Fyzické provadéni inventur majetku

Fyzické provadéni inventury zacind piichodem c¢lenti a vedouciho DIK na piidélenou
budovu. Zapnutim terminalu a provedenim pifihlaseni se na obrazovce terminalu zobrazi

vSechny budovy, kde maji DIK provadét inventuru.
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Obr. 12. Ukdzka mobilniho terminalu a vybranych obrazovek [24]

Po vybrani budovy se objevi jednotlivé mistnosti. Pfilozenim ru¢niho terminalu
k carovému kodu mistnosti a naslednym sejmutim c¢arového koédu se na obrazovce
automaticky vybere pfisluSny evidovany majetek. Pokud carovy kod mistnosti nejde
sejmout, provede DIK vybér mistnosti ruéné. Dle vnitini smérnice je ekonom povinen
nejprve piedlozit seznam s ¢arovymi kody takzvaného ,,nepolepitelného* majetku. Fyzicky
majetek DIK ukazat, aby jej mohli zkontrolovat a nésledné teprve nacist piislusny kod
ze seznamu. Potom se V mistnosti postupné pomoci ¢tecky snimaji vSechny Céaroveé
kody, kterymi je majetek oznacen. V pfipad€, Ze pod evidenci jednoho ¢arového kodu
je evidovano vétsi mnozstvi majetku, je dilezité majetek prepocitat, zda odpovida
uvedenému mnozstvi. Majetek evidovany v mistnosti je na obrazovce nejprve umistén
ve sloupci nezpracovaného majetku a po jeho spravném nacéteni carového kodu
se automaticky pieklopi do sloupce majetku zpracovaného. Stejnym zplsobem DIK
nejprve snimaji kod mistnosti a nasledné jednotlivy majetek. Postupné tak prochazi
vSechny mistnosti v budové. Termindly umoziuji ¢leniim DIK kdykoliv zobrazit seznam

majetkd, ktery v dané mistnosti dosud nebyl nacten.

Majetek skoly, ktery je b€hem roku zaplj¢en na zakladé€ ,,Zapijcniho protokolu®, musi
byt pokud mozno na dobu provadéni inventur pfinesen, aby mohl byt DIK zkontrolovan

anacten. Pokud pfineseni vypuj¢eného majetku neni mozné, musi byt jeho kontrola
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provedena v misté, kde se ve skuteCnosti pravé nachazi. Takovy majetek zada DIK

do terminalu ru¢né po piedloZeni platného zaptijéniho protokolu.

Pokud komise sejme ¢arovy kod majetku, ktery neodpovida mistnosti v terminalu, ¢tecka
na tuto skutecnost upozorni. Zalezi na DIK a jejich doprovodu, zda piesun majetku v nové
mistnosti potvrdi nebo naopak zamitnou. V pfipadé¢ odsouhlaseni je automaticky

Vv terminalu provedena zména umisténi majetku.

Stejny pfipad nastavd u majetku, se kterym béhem provadéni fyzické inventury
je manipulovano a jednou jiz byl jeho ¢arovy kod naéten. Terminal na tuto skute¢nost DIK
upozorni a ta se musi rozhodnout, kde bude majetek do budoucna umistén. Pokud je zména

potvrzena, mistnost se automaticky pfepise na novou.

Stava se, Ze majetek vétSich rozmérh byl pfest¢thovan na jiné misto a nacteni c¢arového
kédu neni mozné. V takovém pifipadé DIK zadd majetek do termindlu rucné

a do poznamky uvede diivod, nedostupné etikety.

Pokud je majetek fyzicky na misté ur¢eném, ale ¢arovy kod chybi nebo je posSkozen, zada

DIK do terminélu ru¢né a uvede diivod, poskozené nebo chybéjici etikety.

Mize se stat, Ze DIK nacte v budové majetek, ktery ma byt ve skutecnosti umistén v jiné
budové. Jedna se o takzvanou nepfipustnou zménu a majetek se musi vratit na misto

uvedené v inventurnim soupise, nebo bude proveden jeho pfevod majetku dle pokynti.

DIK pii nacitani kodid majetek i kontroluje a miize do ¢tecky zadat navrh na vyrazeni

majetku, pokud majetek neodpovida svymi vlastnostmi tcelu, ke kterému byl pofizen.
V ptipad¢, Ze naleznou majetek, ktery nemé carovy kod, zaznamenaji tento majetek ru¢né.

Terminaly, podobné jako PC umoziuji DIK kdykoliv béhem doby provadéni inventury
ulozit nactené udaje a po piihlaseni jeji opétovné pokracovani. Stejné tak terminal ukazuje
uzivateliim stav dobiti baterie. Pokud je baterie jiz vybita, DIK data opét zalohuji a ctecku
umisti do nabijecky. Po skonceni inventarizace odpovédny pracovnik potvrdi udaje
nactené do terminalu a ty se ulozi k dalSimu zpracovéani. Postupné se uvedenym zptsobem
provadi fyzickd inventura veSkerého hmotného majetku vetfejné vysoké Skoly.
Pro DIK fyzicka inventura majetku konéi v okamziku, kdy je veskery majetek preklopen
na stranu majetku zpracovaného, tedy i nalezeného. Majetek, ktery se nepodafilo objevit

Vv celé budové, ziistane v terminalu na stran€ majetku nezpracovaného.
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Soucasti fyzickych inventur provadéjicich pomoci ¢arovych kodu patii i doplnéni podpisii
¢leni komisi, vedoucich komisi, garantd a odpovédnych zaméstnancii do vSech listin

sestav. Soupisy nestaci jen podepsat, ale musi byt doplnén datum provadéni inventury.

Po ukonceni fyzické inventury vrati pracovnici DIK pfenosné terminaly se sesbiranymi
daty a podepsané inventurni seznamy zpét na odbor investic a majetku.

6.5.3 Zpracovani vysledki a vyhodnoceni inventur

Po odevzdani pienosnych terminadli provedou pracovnici OIM zpétny pienos
nashromazdénych dat z terminalti do logistického informacniho systému SAP. Pfi sejmuti
carového kodu je vzdy ke kazdému majetku automaticky ptidano oznaceni s piisluSnym

pismenem a pracovnici OIM tak vidi veskeré operace provadéné pii sbéru dat.

Moznosti znakid a vysvétlivek, které se mohou v SAP zobrazit po sejmuti kodu

pfi provadéni inventarizace majetku:
» | —majetek neni v evidenci majetku
O - majetek je potvrzen dle evidence majetku na spravném miste
M — majetek chybi nebo nebyl nalezen
X1 — zména umisténi majetku, majetek byl jiz potvrzen na jiném misté

X2 — zména umisténi majetku, kterd vyzaduje jesté dalsi apravy

vV VvV VY V¥V V¥V

N — majetek byl sejmut pomoci ¢arového kdédu, ale nebyl nalezen v inventurnim

seznamu ve ¢tecim zafizeni

A\

B — majetek byl nalezen, ale neméa carovy kod nebo je kod poskozeny

» P — majetek byl nalezen, ale nema ¢arovy kod nebo je kod poskozeny a tak vedouci

nebo ¢len DIK tento majetek potvrdil ruéné a uvedl divod
» S —majetek byl potvrzen ptimo v SAP, nikoliv pfes terminal
» A —umajetku byly ovétené a odsouhlasené zmény (pracovnik OIM potvrdil zménu
umisténi majetku)
Majetek miize byt oznaceny 1 vice znaky. Napiiklad zména umisténi majetku

a odsouhlasené zmény. [24]
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Logisticky informaéni systém automaticky vyhodnoti stavy majetku nacteného
pfi provadéni fyzickych inventur a porovna se stavem v inventurnich soupisech. Potom
piijde na ftadu dofeSeni veskerého majetku, ktery nesouhlasi s ucetnim stavem.
Do pfenosnych terminalii jsou exportovana data s nenalezenym nebo Spatné nactenym
majetkem a spolu s vytisténymi soupisy jsou piedany &lentim UIK, ktefi se snazi dohledat

chybéjici (nenacteny) nebo zapomenuty majetek a nasledné nacist jejich kody.

Na majetek oznaceny DIK na likvidaci musi byt po posouzeni likvida¢ni komise vystaven
,Likvida¢ni protokol“. Na majetek, u kterého byla Vv terminale naétena nepiipustna
zména, je nutné vystavit pfevodni protokol dle pokynu jiz diive uvedenych v bakalaiské
praci. Nové nalezeny majetek je zarazen do evidence a je mu pfidéleno inventarni Cislo.
Ptipady chybéjiciho nebo znic¢eného majetku vetejné vysoké Skoly jsou projednévany
na jednani Gistiedni inventarizaéni komise a dle rozhodnuti pfedsedy komise UIK predany

k dal$imu projednani Nahradové komisi vetejné vysoké skoly.

Teprve po vyieseni veskerych rozdili mohou pracovnici OIM data aktualizovat v SAP.
Od okamziku, kdy je potvrzen konec inventury, neni jiz mozné provadét zadné dalsi
zmény a inventurni seznamy slouzi pouze k prohlizeni. Kazdd inventura mé ptidéleno
evidencni Cislo a je archivovana v SAP 1 na CD nosi¢ich. Vysledky inventur je mozné

kdykoliv vytisknout.

LIS SAP umoZiluje opravnénym pracovniklim v rdmci inventarizace napiiklad:
» analyzu neshod zjisténych pfi inventarizaci

vytisknout rozdilové protokoly

automaticky provést zménu umisténi u evidovaného majetku

piehledy o evidovaném nebo naopak vyfazeném majetku

technické zhodnoceni, opravy majetku

vV VYV VYV V V¥V

dle potteby uzivatele filtrovat seznamy majetku na zdkladé rtznych kritérii

(naptiklad dle odpovédné osoby, soucasti).

A\

eviduje historii pohybii na jednotlivych kartach majetku
» vypocet a historii daiovych a Gcetnich odpist (vazby na Gcetnictvi)

Zatim byl popsan pouze zplsob provadéni fadné inventarizace majetku. Samoziejmeé

mohou nastat situace, kdy neni mozné ¢ekat na fadnou inventarizaci a je nutné proveést
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inventarizaci okamzité. Ve vétSin¢ piipadd se vSak jiz nejedna o celkovou inventarizaci,
ale otakzvanou inventarizaci dil¢i. Logisticky informaéni systém SAP umoziuje
| sestaveni Casteénych inventurnich sestav. Takové provadéni fyzickych inventur je pak

zalezitosti jednotlivych soucasti.

6.6 Provadéni inventarizace zasob

Radna inventarizace zdsob na vefejné vysoké Skole probihd velmi obdobné jako
inventarizace majetku, nejméné jednou za rok, obvykle ke dni 30. 11. Ptiprava a provadéni
se fidi opé€t vnitinimi vydanymi smérnicemi. Fyzickou inventuru zasob provadi podobné
jako u majetku Clenové DIK v Cele s predsedou a doprovazi je pracovnik odpovédny
za sklad. Komise jsou opctovné slozeny ze zaméstnanct vetejné vysoké skoly, kteti musi
byt pfed zacatkem inventarizace proskoleni. Pfed zahijenim fyzické inventury musi byt
uskute¢néna kontrola, zda byly do systému zadany veskeré piijmové a vydajové doklady
do skladii zasob. Odpovédni pracovnici musi mit podepsanou hmotnou odpoveédnost

za sklady.

Inventarizace zésob se spouSti v okamziku, kdy pracovnik ekonomického odboru
zablokuje v LIS SAP veskery pohyb zasob v jednotlivych skladech. Stejné jako
U inventarizace majetku neni mozné po celou dobu inventarizace zasob provadét v systému
jakékoliv operace souvisejici se zdsobami. Nasleduje zaloZeni inventury do systému SAP
a vytisténi inventurnich soupisii zasob pro jednotlivé sklady. Inventurni soupisy jsou
nasledné dle ¢asového harmonogramu ptfedany dil¢im inventarizacnim komisim. Fyzicka
inventarizace zasob v jednotlivych skladech se neprovadi pomoci pienosného
termindlu, ale klasickym sCitdnim, vézenim, méfenim materidlu 1 zasob, vizualnim
kontrolovanim anaslednym zapisovanim do inventurnich soupisi. V pfipadé jesté
nerozbalenych zasob v oOriginalnim baleni od dodavatele je mozné se spolehnout
na mnozstvi uvedené na obale. Samoziejmosti je, Ze DIK pifi provadéni inventury

doprovazi povétena osoba z ptislusné budovy.

Logisticky informacni systém SAP umoziuje tisk inventurnich seznami ve dvojim rtizném
provedeni. Pro zjednoduseni fyzické inventury mohou mit seznamy piedtistény tcéetni stav
jednotlivych zasob. Druhym typem jsou inventurni soupisy, které nejsou doplnény o ucetni
stavy zdsob. Takové provadéni je sice zdlouhavéjsi, ale je tady jistota, Ze DIK provedou

inventarizaci veskerych zasob poctivéji a ne jenom pouhym odskrtavanim.
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Veskeré rozdily nalezené pii fyzické inventufe komise zaznamenaji do inventurnich
soupist,, které musi byt podepsany pracovniky hmotné¢ odpovédnymi za zasoby
ve skladech, vedoucim stfediska a DIK. Podepsané inventurni soupisy vcetné data
provadéni inventury jsou odevzdany zpét na ekonomické oddéleni. Nedostatky zjisténé
pii inventarizaci jsou nasledné dotfeSeny obdobné jako u majetku dle vydanych pokyni

k inventarizaci.

Ke dni uvedené inventarizace zdsob musi byt vzdy stav majetku fyzicky shodny s ucetnim.
V piipadé, Ze se zjistény stav pifi inventarizaci nerovna stavu v ucetnictvi (piebytek nebo
manko), vzdy je prioritni zjistény stav pfed stavem ucetnim. Zauctovani piipadnych
inventarizanich rozdili provadi ekonomické oddéleni. Nasledné jsou opét sklady

odblokovany.

Vyse je popsdna fadné inventarizace zasob, ale v béZném provozu se Casto musi provést
I inventura béhem roku. VétSinou se jedna o inventuru casteCnou. Tato inventura
se provadi napiiklad pifi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance odpovédného
za zasoby, pokud dojde ke kradezi nebo =z jinych provoznich divoda. Logisticky

informacni systém uvedené moznosti piipousti a inventura se provadi dle stavajici situace.
Logisticky informacni systém SAP umoziuje nasledujici druhy inventur zasob:
» inventura k rozvahovému dni — cely sklad musi byt zablokovan pro pohyby zasob
» permanentni inventura — zahrnuje zasoby prubézné béhem celého roku

» inventurni metoda ¢itani cykli — zasoby jsou inventarizovany v pravidelnych

casovych intervalech

» namatkova inventura — zahrnuty nahodné vybrané zasoby podniku [24]

6.7 Inventarizace pokladnich hotovosti a cenin

Zékon o ucetnictvi ukladd ucetnim jednotkam jednou za ucetni obdobi provedeni
inventarizace finanéniho majetku. Na vefejné vysoké Skole tato inventarizace probiha
kazdoro¢n¢ vzdy ke dni 31.12. Fyzickou inventuru pokladni hotovosti na vSech
pokladnach vetejné vysoké Skoly provadi opét ¢len spolecné s predsedou DIK postupnym
prepocitanim bankovek 1 minci a naslednym zapsanim zjiSt€éné hotovosti do vycetky
V inventurnim soupisu. Soucet celkového stavu hotovosti se porovnava s kone¢nou ucetni

¢astkou uvedenou v pokladni knize ze SAP. Nakonec jsou vy¢isleny ptipadné rozdily mezi
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fyzickym a ucetnim stavem. Inventurni soupisy jsou vzdy doplnény o podpisy ¢lena

a predsedy DIK, stejné tak 1 osoby odpoveédné za pokladni hotovost.

Pribéh provadéni inventarizace cenin (kolky, stravenky, poStovni znadmky) je velmi

obdobny, jako u inventarizaci pokladni hotovosti a provadi se vzdy k 31. 12.

V piipadé, Ze je zjisténo manko, je vyfeSeno (napiiklad pohledavkou za zaméstnancem)

nejpozdéji ke konci ucetniho obdobi

6.8 Dokladova inventarizace

Jelikoz inventarizaci bankovnich uctl a stejné tak i inventarizaci pohledavek a zavazki
nelze provést fyzicky, uskuteCniuje se dokladové. Tato inventarizace je opét provadéna
podle zakona a vnitinich pfedpisi k poslednimu dni tcetniho obdobi. Dokladovou
inventarizaci provadi vzdy ekonomicky odbor porovnanim ucetniho stavu S vypisem
na bankovnim uctu vysi pohledavek u jednotlivych odbérateld a zavazkt vaci

dodavatelum.

Fyzickd inventarizace majetku a zasob konc¢i v okamziku, jakmile jsou vSechny rozdily
vyrovnany s ucetnimi. Po skoneni inventarizace jsou nasledné jednotlivé sklady
odblokovany a opét zafind bézny provoz. Do konce roku vSak v jednotlivych skladech
zasob probihaji nové piijmy a vydaje. Stejn¢ tak muize prob&hnout nakup majetku nebo
naopak likvidace majetku. V uctarné se bézné uctuje. Jelikoz fadna inventarizace majetku
a zasob se na vetejné vysoké Skole provadi ve skutecnosti v poslednich ¢tyfech mésicich
kalendainiho roku, je dalezité od jejiho ukonceni az do konce ucetniho obdobi sledovat
a nasledné dolozit veskeré pohyby a obraty, tykajici se majetku a zasob. Uvedené doklady
nasledn¢ slouzi jako podklad kprovedeni dokladové inventury majetku a zasob
za zbyvajici mésice do konce roku, kdy inventurni soupisy jsou nésledn¢ opravovany

0 ptiriistky a tibytky za jednotlivé mésice.

Vzdy po skonceni ucetniho obdobi probihd na vefejné vysoké Skole jesté¢ dokladova
inventarizace, kterd navazuje na veSkeré fyzické inventarizace. Uvedenou dokladovou
inventarizaci realizuje vylu¢né ekonomicky odbor vysoké Skoly. Smyslem dokladové
inventarizace je kontrola veSkerych =zistatki na uctech v podvojném tGcetnictvi
(syntetickych, analytickych) pouzitych béhem tétového obdobi. Nejprve se musi kazdy
analyticky ucet dolozit fyzicky (doklady). Nasledné probiha jejich rekapitulace a séitani.

Konecné soucty analytickych ucti musi souhlasit se syntetickymi ¢ty v Gcetni knize
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v SAP. V piipadé, ze tomu tak neni, musi se veskeré rozdily dohledat. Dokladovou
inventarizaci kon¢i uzavérkové prace ucti hlavni knihy. Ke dni 31. 12. daného roku musi
byt vyrovnany vesSkeré inventarizaCni rozdily astav ucetni musi odpovidat stavu
fyzickému. Ani sebelep$i piiprava a provedeni inventarizace by z hlediska priukaznosti
a vérohodnosti nesplnily dany ucel, pokud by nebyly spravné a véas zauctovany veskeré
rozdily zjiSténé pii inventarizaci.

Na zéklad¢ § 29 zakona o ucetnictvi ma vefejnd vysoka Skola po dobu 5 let povinnost
prokazat, ze provedla inventarizaci u vSech druhli majetku i1 zasob. Z tohoto divodu jsou
rfadné¢ vyplnéné a podepsané inventarizaCni soupisy vcéetné sestav se zménami
pfi inventarizaci archivovany a spolec¢né¢ s elektronickymi zalohami inventarizaci slouZzi

jako dikaz o provedeni inventarizaci pro auditory.
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7 NAVRHY A DOPORUCENI

7.1 Zhodnoceni pribéhu inventarizaci

Provadéni inventarizace majetku a zasob s vyuzitim logistického informac¢niho systému

SAP ptineslo veiejné vysoké skole nesporné celou fadu vyhod jako napiiklad:
» uchovani veskerych dat souvisejicich s majetkem a zasobami

» tim, Ze je evidence majetku a zasob a inventarizace provadéna v jednom systému,

nejsou nutné naklady na jiny systém

moznost variability sestav majetku a zasob dle nejriznéjSich kritérii
vytvoreni sestav v kteroukoliv dobu

zkraceni ¢asu potfebného k provedeni inventarizace

snizeni po¢tu DIK pro fyzické provadéni inventury majetku
evidence majetku pod individuélnim inventdrnim ¢islem

moznost majetek oznacit ¢arovym kdédem

propojeni SAP s termindly se zabudovanymi ¢teckami carovych kodu

vV Vv Vv ¥V V V VY V

schopnost provadét fyzickou inventuru majetku za pomoci snimace carovych
kodu, které eviduji veskeré zaznamy

» zpruhlednéni fyzickych inventur

» odstranéni ruéniho zadavani zmén majetku zjisténych pii inventarizaci

» snizeni chybovosti v porovnani s manualnim zadavanim

» uchovani inventurnich sestav v elektronické podobé

» propojeni s ostatnim utvary vefejné vysoké skoly

Proces inventarizace majetku i zasob je na vefejné vysoké Skole dlsledné naplanovéan
od poc¢atecnich piiprav, prubéhu az po jeji ukoneni. Veskeré smérnice tykajici
se inventarizaci a soucasné i Ucetnictvi a ostatnich Cinnosti na vetejné vysoké Skole jsou

fadné¢ a do dusledki podrobné vypracovany. Smérnice i pokyny jsou dostupné vsem

zaméstnancim a maji kdykoliv moznost se ujistit o spravném postupu.
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7.2 Navrhy na zlepSeni priprav fyzickych inventur

Jak jiz bylo v praktické casti uvedeno, kazdorocné se po skonceni fyzickych inventur
schazi UIK, aby byly projednany rozdily a nedostatky zjiténé pii samotném provadéni
fyzickych inventur v daném uctovém obdobi. Jednim z Castych problémi pii fyzickém
provadéni inventur byva majetek, ktery neni oznacen Carovym koédem, popiipadé jeho
c¢arovy kod neni cCitelny. V nékterych ptipadech se miize jednat pouze o opomenuti
odpovédné osoby majetek polepit. Existuji vSak dost piipadu, kdy majetek je oznaceny
ale stitek je Spatné Citelny a pienosny terminator neni schopen uvedeny Stitek nadist.
Hmotny majetek vefejné vysoké $koly je oznatovan stitky vyrobenymi z papiru. Castym
pouzivanim urcit¢ho druhu majetku dochdzi postupné k odirdni S$titki az po jejich
necitelnost. V soucasné dob¢ existuji na ceském trhu i jiné, mnohem kvalitngjsi
materialy, ze kterych je mozné Stitek vyrobit. Jako piiklad je mozné uvést materidl PVC
(polyvinylchlorid), ktery ma tu vyhodu, Ze je odolny vic¢i vodé a bé&znym chemickym
prosttedkiim. Pofizeni nové tiskarny pro tisk PVC §titkl 1 kotouct pro tisk predstavuje jisté
vstupni investice, ale pokud by mély Stitky del$i zivotnost, zjednodusily by préci pfi
provadéni fyzické inventury a nasledné by se piedeSlo zbytecnému dohledavani.
Inventarizace majetku za pomoci ¢arovych kodu je skuteCnym piinosem, ale pouze v tom

ptipade, Ze majetek pro inventarizaci je pfipraven a spravné oznacen ¢arovym kodem.

Dal3i problém byva v umisténi majetku, ktery pfi fyzické inventarizaci neodpovida svému
skutenému umisténi dle evidence v SAP. Majetek je vramci vetejné vysoké Skoly
premistovan a veskery prevod v SAP se uskuteciiuje, jak jiz bylo diive popsano na zékladé
pfevodniho protokolu ve vytiSténé papirové formé. Po podepsani vSech potiebnych osob
je ,,Protokol o ptevodu“ majetku odeslan na OIM. Vetejna vysoka $kola vlastni nékolik
budov, které nejsou umistény v t€sné blizkosti, ale rtizné¢ po celém mésté a navic ma
i detaSovana pracovisté. Vétsina papirovych formulait se tak musi zasilat interni poptipadé
1 externi postou k doplnéni podpist vSech potfebnych osob podle vnitiniho pokynu ,,Obéh
ucetnich dokladi“. Nez se podepsané protokoly dostanou k pracovnicim na OIM nebo
hospodaiim danych soucasti, aby zménu mohli zadat do karty majetku v SAP, uplyne
mnoho casu. Neni zadnou vyjimkou, ze Se tiskopis cestou n¢kde zatoula a stéZejni
zameéstnanci sSe mnohdy o zméné nedovédi. V piipadé, ze si pro majetek nepfijde osoba,
ktera jej prebird osobné a Protokol o pievodu rovnou nepodepise, nema piedavajici zadné
potvrzeni o pievzeti majetku jinou osobou a nemiiZe Si byt jisty, zda za majetek stale nema

odpovédnost. Je ziejmé, Ze zmény v kart¢ majetku nemiize provadét vice osob, nez
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je stanoveno ve vnitini smérnici. Jednd se o to, aby se veskeré informace 0 fyzickém

premisténi majetku dostaly vcas na OIM nebo hospodaitim a evidence byla v poradku.

V soucasné dob¢ jiz existuje propojeni SAP s Webovym portalem, které i kdyz funguje
pomérné kratkou dobu, pfineslo jiz ted’ urcité vyhody tykajici se pravé prehledu majetku.
Mozné by stidlo za uvahu v dne$ni pocitacové dobé upustit od papirovych formulari
0 pfevodu majetku a nahradit je elektronickymi. Samoziejm¢e se zachovanim stdvajiciho
workflow. V systému SAP by takové nastaveni bylo piili§ nakladné, takze to neni

pravdépodobné, ale jsou jisté 1 jiné moznosti realizace.

Vétsina zaméstnancl verejné vysoké skoly ma pii nastupu do pracovniho poméru vytvoren
pracovni e-mail a soucasné je jim umoznén i pristup na Vysokoskolsky webovy portal.
Jist¢ by stdla za zvazeni moznost, provadét dokladovy pfevod majetku misto papirového
formulate elektronicky, napiiklad za pomoci e-mailu.

Ptedbézny navrh postupu feseni ob&hu prevodniho protokolu.

Zameéstnanec prevadéjici majetek:

» vybere elektronicky formulaf o pfevodu majetku

» nasledné¢ vyplni své identifikacni udaje (osobni ¢islo) a dal§i potiebné udaje
0 pfevadéném majetku (ndzev majetku, jeho Cciselné oznaceni, soucasné

umisténi, rok vyroby a zlstatkovou cenu)

» doplni (vybere ze seznamu) jména svého vedouciho stiediska, vedouciho stfediska
pfebirajiciho a zamé&stnance, ktery bude majetek ptebirat, jméno hospodare nebo

pracovnika OIM a ulozi formulaf
» formuléf je po zkontrolovani udaju elektronicky odeslan vedoucimu stfediska
» pracovnici OIM nebo hospodati obdrzi hlasku o chystané transakci

Vedouci pifedavajiciho stiediska:

» obdrzi hlaseni o nové zprave v doslé posteé

» nesouhlasi s pfevodem — zamitne a transakce se zru$i, nasledn¢ je hlaSeni

0 zamitnuti zpet odeslano predavajicimu zaméstnanci

» souhlasi s pfevodem — potvrdi a pfevod je odeslan dale prebirajicimu vedoucimu

stiediska
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Vedouci piebirajiciho stfediska:

» obdrzi hlaseni o nové zpravé v doslé poste

» nesouhlasi s pfevodem — zamitne a transakce se zru$i, nasledné¢ je hlaseni
0 zamitnuti zpét odeslano vedoucimu piedavajiciho stfediska a predavajicimu

zameéstnanci
» souhlasi s pfevodem — potvrdi a pfevod je odeslan dale piebirajicimu zaméstnanci

Piebirajici zameéstnanec:

» obdrzi hlaseni o nové zpravé v doslé poste

» nesouhlasi s pfevodem — zamitne a transakce se zru$i, nasledné je hlaseni

0 zamitnuti zpét odeslano predchazejicim zaméstnanciim

» souhlasi s pfevodem — potvrdi a doplni své identifikacni udaje (osobni cislo)

a uvede udaje o novém umisténi majetku
» potvrdi, Ze prebird hmotnou odpovédnost

» teprve po fadném doplnéni veskerych potiebnych udaji miize byt zprava odeslana
hospodati (ekonomovi) nebo na OIM, aby mohl byt proveden pievod majetku
v LIS SAP

V piipadé majetku, za ktery pfimo zodpovidaji vedouci stfedisek, se provede elektronicky

obéh pouze mezi nimi a nasledné rovnou odesle na OIM nebo hospodafi.

Veskery proces schvalovani, skute¢na data a udaje o elektronickém obéhu pirevodniho
dokladu by byly v PC ukladany. Pfedeslo by se tak zbyte¢nym dohadiim, kde pfevodni

protokol ztstal a kdo zavinil neodeslani na OIM nebo hospodafi.

Kazdy zaméstnanec, ktery nese za majetek odpovédnost a tento majetek nékomu
predava, si bezesporu velmi rad ohlida, Ze pracovnik pfebirajici majetek fyzicky, bude dale
zauvedeny majetek 1 zodpovidat. Pracovnici OIM a stejné¢ tak i hospodafi nebo
ekonomové budou radéji mit evidenci majetku v pofadku. Pokud ale netusi, Ze u néjakého

majetku probihd jeho pfemisténi, nemaji jak tuto zménu v LIS SAP provést.
V ptipadé, ze by pracovnici OIM vyzadovali pisemny souhlas zaméstnance piebirajiciho

a odpovidajiciho za majetek, formulai by musel uvedeny zameéstnanec V posledni fazi

vytisknout a nasledn¢ podepsat.
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7.3 Navrhy na provadéni fyzické inventury majetku

Zakon o ucetnictvi tcetnim jednotkdm urcuje, jak Casto inventarizaci provadét a jak dlouho

se musi uchovavat inventurni soupisy, ale nikde neni urceno, kdo musi fyzickou inventuru

majetku provadét. Zda to maji byt vlastni zaméstnanci firmy, tak jako je tomu na vetejné

vysoké skole v soucasné dobé, nebo se miize tato sluzba zadat externi firmé¢. Pro ndzornost

Jsou nize zpracovany nasledujici SWOT analyzy.

Tab. 1. SWOT analyza pri provadeni fyzické inventury viastnimi zaméstnanci

Silné stranky

Slabé stranky

Znalost prostiedi

Zadna motivace

V ptipadé, ze se zaméstnanec neosvedci,
nasledujici obdobi neni navrzen do komise

Nepfipravenost majetku
fyzickych inventur

k  provedeni

Praxe s pouzivanim snimace ¢arového kodu

Ovlivnitelnost odpovédnymi zaméstnanci

Piihlaseni do systému snimace ochranéno
heslem a logem

Nutné proskoleni

Duvéra zaméstnanca k DIK

Prilezitosti

Hrozby

Sestaveni specialnich tymu

Unik informaci

Provadéni inventur | mimo

stanovené zakonem

terminy

Evidence majetku Skoly neustale nartista

Vytvofeni vlastniho systému pro provadéni

Neobjektivita

Zapujceny majetek nebyl fyzicky dodan pii
inventufe
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Tab. 2. SWOT analyza pri provedeni fyzické inventury externi firmou

Silné stranky

Slabé stranky

Finanéni motivace

Neznalost prostiedni

Specialné vyskoleni odbornici

Kvalita vybérového tizeni

VeEtsi respekt zaméstnanci odpovédnych

za majetek z externi kontroly

Nedavéra pracovniki Skoly k externim

pracovnikiim

Dukladngjsi  pfipravenost majetku na

provadéni inventury

Diulezitost zpracovani pozadavkii na

provedeni inventury

Odpada proskoleni

Uspora ¢asu DIK a Skolicich pracovnikli

Prilezitosti

Hrozby

Moznost dalsi spoluprace

Unik informaci

Nezaujatost a objektivni vysledky

Dulezitost poskytnuti druhotnych dat

soupist majetku

Nestranny pohled

Vysoké financni naklady na provedeni

Neomezena pracovni doba

Obavy z vybéru nesolidni firmy

Mozné pfipominky k dosavadnimu

provadéni

Noveé vybérové fizeni pifi neosvédceni

vybéru firmy

DodrZeni ¢asového planu

Pomérné maly vybér firem na trhu
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Posouzeni ptedpokladanych piedbéznych ndkladi na provedeni fyzickych inventur

majetku jsou vycisleny v nésledujicich tabulkach.

Tab. 3. Priblizné kalkulace ndkladii pri provedeni fyzické inventury vilastnimi zaméstnanci

Mzdové naklady na inventarizaci Cas nutny k provedeni | Naklady

inventarizaci v hodinach x
v K¢

Pracovnik OIM

Piiprava inventarizaci — tisk novych Stitka | 8 0

(ndhrada za poskozené, necitelné a chybéjici)

Skoleni DIK 4 cykly x 4 hod. = 16 0

Skoleni UIK 2 hod.

Pfiprava na inventury — vytvofeni inventurnich | 5 dnti x 8 hod. =40

seznamu a export do terminald, tisk soupisti

Zpétny import dat do LIS, vytvofeni a tisk | 4 dny x 8 hod. = 40 0

sestav majetku pro dohledéani

Ugast na jednani UIK 5 0

Doladéni a uzavieni veskerych zmén a archivace | 3 dny x 8 hod. = 24 0

inventarizaci

Celkem OIM Celkem OIM 135 0

Clenové a piedsedové UIK

Ugast na $koleni UIK 7 0sob x 2 hod. = 14 0

Dohledavani chybé&jiciho majetku na soucastech | 7 0sob x 12 hod. = 84 0

Doladéni a uzavieni veskerych zmén a archivace | 3 dny x 8 hod. = 24 0

inventarizaci

Ucast na jednani UIK 7x3hod. =21 0

Celkem UIK 143

Clenové a piredsedové DIK

Ugast na $koleni UIK 25 0sob x 4 hod. = 100 0

Provadéni fyzickych inventur majetku 25 0s0b x 40 hod. =1000 |0

DIK celkem 1100 0

Celkové mzdové ndaklady na provadéni 0

inventarizaci nejsou vycisleny, jelikoz jsou
V ramci plath zaméstnanct.
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Rezijni naklady na inventarizaci Propocet nakladi Naklady
v K¢

Tisk inventurnich Stitk( 1500 ks x 0,20 K¢ 300

Tisk inventurnich soupist 300 stran x 1,20 K¢ 360

Rezijni naklady celkem 660

Celkové naklady na inventarizaci 660

Tab. 4. Priblizné kalkulace nakladii pri provedeni fyzické inventury externi firmou

Naklady na uhradu za provedeni fyzické | Propocet nakladi Naklady
inventury majetku externi firmou v K¢

Naklady na thradu za provedeni fyzické | 48 000 ks majetku x 8 K¢ | 384 000
inventury zaplacené externi firmé

Rezijni naklady celkem 660

Celkové naklady na inventarizaci 384 660

Z uvedenych SWOT analyz je patrné, Ze v kazdé lze najit klady 1 z&pory. Piedbézné
kalkulace néakladl jiz ukazuji znac¢né rozdily a je patrné, Ze Ghrada za provedeni fyzické
inventury externi firmou by ptedstavovala pro vysokou $kolu vydej nemalych finan¢nich
prostiedkd, narozdil od provedeni celkové inventarizace interni formou, vlastnimi

zameéstnanci.

Piiprava majetku, inventurnich soupisi pro fyzickou inventuru a uzavieni celkové
inventarizace musi v obou piipadech ziistat v kompetenci vlastnich zaméstnanci Skoly.
Odpovédnost za majetek a provedeni inventarizace ptislusi ve finale vedeni Skoly a nikde
neni zaruka, Ze externi firma skute¢né svoji praci odvede pfimétfené jejimu vysokému
ohodnoceni. Navic je tu nebezpeci uniku soukromych dat vysoké Skoly. Dale zlstava
otazkou, zda je vhodné v dnesni dob¢, kdy obecné finance pro Skolstvi jsou dosti omezené,
platit cizi firm¢é nebo se rad¢ji snazit najit jiné feSeni V ramci Skoly v podobé vlastnich
»profesionali®, ktefi budou za inventuru ohodnoceni naptiklad formou odmén, ale v jiné
cenové relaci neZ profesionalové externi. ,,Profesionalové” — specidlni tymy DIK
z vlastnich zaméstnanci Skoly by mohli byt jmenovani pro provadéni fyzickych inventur
na minimalné Ctyfleté tcetni obdobi. Po této dobé by mohla ¢ast tymia ptedat , Stafetu*
novym tymim DIK. Ze zdkona o ucetnictvi vyplyva, Ze ucetni jednotky musi veskeré

dokumenty o provedeni inventarizace uchovavat po dobu péti let, takze pfipadné zpétné
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piekontrolovani (audit) u nalezenych nedostatkli novymi tymy neni problematické.
Specidlni tymy DIK musi za svoji praci odpovidat, postupné ziskavaji nové zkuSenosti
a nedochazi k ptipadnym opakujicim se chybam. Béhem ¢tyfletého obdobi by dochéazelo
ke zkraceni ¢asu nutného k provedeni samotnych inventur, odpadlo by kazdoro¢ni vybirani
novych clent,, asnizil se cas potfebny pro kazdorocni proskoleni DIK. Finan¢né
motivovani zaméstnanci by se jist¢ snazili o co nejlepsi provedeni fyzickych inventur
i nasledného dodélani svych pracovnich povinnosti. Pokud se néktery pracovnik neosveéd¢i,

byl by vyménén.
DIK by mohla v pfipadé potteby provadét i inventuru mimotadnou.

Pokud budou dodrzeny veskeré navrhované zmény, pfinos pro vetejnou vysokou skolu
bude ve snizeni ¢asu potiebného K provedeni fyzickych inventur, dale sniZeni ¢asu, ktery
byl az dosud potfebny k zavéreénému dohledavani &leny UIK a doladéni majetku

pracovniky OIM.

Vysledkem by bylo zlepSeni a zefektivnéni celého procesu inventarizace. Vzhledem
K tomu, Ze evidence majetku na vetejné vysoké skoly kazdym rokem narGsta, predstavuje

kazdé 1 malé zlepSeni spravny krok doptedu.
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ZAVER

Bakalafskd prace byla zaméfena na provadéni inventarizace majetku a zasob ve firme
s vyuzitim logistického informacniho systému. Kazda firma, kterd vlastni logisticky
informacni systém se snazi o jeho co nejefektivnéjsi vyuziti ve v§ech moznych strankéch.
Provadéni inventarizace s pomoci logistického informacniho systému predstavuje
pro ucetni jednotky velky pfinos ve zjednoduSeni prace, odstranéni chyb i tspoie Casu
pii ptiprave, i samotném provadeéni. To vSe funguje pouze za predpokladu splnéni urcitych
podminek. Inventarizace musi byt fadn¢ naplanovana, pfipravena a 0soby V jednotlivych
komisich musi byt proskoleny, majetek fadné oznacen a veSkeré zasoby ve skladech
pfistupné k provedeni inventur. Samoziejmosti je kvalifikovand obsluha informaéniho
systému, kterd aktualné a vCas zadava do systému skutecnd data pottebnd ke zpracovani
a nasledujicimu vyhodnoceni. Stejné tak je dualezity spolehlivy piistup zaméstnanct
odpovédnych za majetek a skladové zasoby k provadéni a piipraveni veskerych nalezitosti
tykajicich se fadné inventarizace. Pokud je vSe dodrzeno, mélo by provedeni inventur
problémi. V piipad¢ podceniovani nezbytnych ptiprav a souvisejicich ¢innosti, nepomuze

ke spravnému provedeni ani nejmoderngjsi logisticky informaéni systém.

Cilem bakalarské prace bylo feSit provadéni inventarizace majetku a zdsob s vyuZitim

logistického informaéniho systému a navrhnout a doporucit zlepSeni soucasného stavu.

Provadéni inventarizace majetku a zasob pomoci logistického informacniho systému
prineslo vetejné vysoké Skole nesporné celou fadu vyhod. Na zdklad¢ analyzy vSak bylo
konstatovano, Ze Castym problémem je neoznaCeny majetek nebo nespravné umistény
majetek, ktery neodpovida evidenci v SAP a to nasledné zpiisobuje zdlouhavé dohledavani
UIK. Z tohoto dtivodu je doporu¢eno u Gasto naméhaného majetku pouzit vice odolny
material pro tisk inventarnich §titk s ¢arovymi kody a nasledné odstranit obéh papirovych
formulatt pfi prevodu majetku mezi jednotlivymi stiedisky, ale pfi zachovani stavajiciho
workflow realizovat tyto operace elektronicky. Posledni navrh se zabyva moZnostmi
provedeni fyzickych inventur majetku. Ve SWOT analyzach jsou porovnany vyhody
I nevyhody pii provadéni fyzické inventury vlastnimi pracovniky nebo externi firmou a pro
nazornost jsou vycisleny predpokladané piedbézné naklady. Z uvedenych analyz
vyplyva, ze kazda ma své klady i zapory. Vysoké naklady za provedeni fyzické inventury

externi firmou a skute¢nost, Ze za provedeni inventarizace a majetek Skoly nese
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zodpovédnost vedeni vetejné vysoké skoly, nepredstavuje externi firma zrovna nejlepsi
feSeni.

V soucasné dobé se jevi jako nejvyhodné&jsi varianta sestaveni specialnich tymt DIK
z vlastnich pracovnikii, kteii by pfinesli vysoké Skole vyhodu pfedevSim v uspofe
finan¢nich prostfedkd, ¢asu a zkvalitnéni provadéni fyzickych inventur. Dodrzenim vSech
navrhovanych feSeni by mohlo dojit ke zlepSeni a zefektivnéni celého procesu

inventarizace.

Vetejné vysoké skoly disponuji majetkem znacnych finanénich hodnot a podle pravnich
uprav hospodatii s finan¢nimi prostifedky, proto maji zdjem o své vlozené investice pecovat
a pravé inventarizace je jednim ze zpusobu, jak mit o majetku presny a aktualni piehled.
Inventarizace je Casto povazovana za jeden z podstatnych prvki interni kontroly a funguje

jako nastroj prikaznosti G¢etnictvi, neni vhodné jeji provedeni nijak podceniovat.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

AA

AM

CO

DIK

DPH

DVD

DW

EAN

EO

ERP

FI

HOD

HW

ICO

LCD

MM

OIM

ow

PC

PVC

Ugetnictvi majetku

Asset Management — Evidence majetku
Controlling

Dil¢i inventariza¢ni komise

Dan z ptidané hodnoty

Digitalni vSestranny dis

Dataware

European Article Number - Evropské ¢islovani kodu
Ekonomické oddéleni

Enterprise Resources Planning — IS pro fizeni podniku
Financial accounting — Finan¢ni Gi¢etnictvi
Hodin

Hardware

Identifikacni ¢islo

Investi¢ni ucetnictvi

Informacni systém

Standartni norma

Informacni technologie

Displej z tekutych krystalt

Materials Management — Skladové hospodaistvi
Odbor investic a majetku

Orgware

Osobni pocitac

Polyvinylchlorid
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PW Peopleware

SAP  Systémy, Aplikace a Produkty v oblasti zpracovani dat

SB Sbirka

STAG Informacni systém pro evidenci studijni agendy vysoké skoly
TJ To je

UIK Ustiedni inventariza¢ni komise

VS Vysoka skola
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SEZNAM PRILOH

Pl Piiklady pro IS ve firme¢

Pl Cast Gdetni osnovy

PIIl  Pfiklad doporuceni inventarniho zépisu
PIV Organizacéni struktura vetejné vysoké skoly

PV Priklad smérnice k provedeni inventarizace na vetejné vysoké Skole



Priloha PI: Priklady IS pro provozy ve firmé

MIS - alohy pro podporu taktického a operativniho Fizeni svym obsahem maji pokryt
veskeré urovné tizeni ve firmé¢ a ucelem je zabezpeceni plynulého piehledu produkcnich
vyvoju a zdroji podniku, zpracovani pozadované dokumentace urcené piedpisy a soucasné
I vnitropodnikovymi smérnicemi, zpracovani ekonomickych a jinych rozbort a podkladu

dualezitych pro rozhodovani. (Finance, nakup, prodej, aktualizace datovych bazi)

EIS — manaZerské ulohy by mély umoziovat souhrnné rozebirani Cinnosti firmy podle
kritérii, z nejriznéjSich hledisek, a to s bezprostrednim vyuzivdnim dat ziskanych
znaptiklad z uloh typu MIS a CIS. Vysledkem ftloh je pripravovat zéaklady

pro rozhodovani na podkladech komplexnich analyz.

DWH - 1lohy typu datovy sklad maji za ukol soustfed’ovat vybrané udaje z rozliSnych
databazi do jednotného technologického prostfeni a zpracovavat rozsahlé spektra analyz.
Ty pak zabezpecuji zpracovani analyz velkych objemt a to i za pomérné dlouhou ¢asovou

dobu.

Typ EDI - tlohy elektronické vymény dat, jejichz hlavnim cilem je zajistit
mezi obchodnimi partnery a dal$imi ekonomickymi Ciniteli vyménu dat v elektronické

podobé a tim dospét k nezbytnému zjednoduseni a urychleni obchodnich procest.

OIS - ulohy pro podporu kancelaiskych praci maji omezovat pozadavky ufednich
operaci jako psani textidl, kalkulace, dale zvétsit stupenn poradku v administrativé firmy
a urychlit a zlepsit oby¢ejné dorozumivani jak mezi pracovniky firmy, tak i s pracovniky
externich organizaci. Na zdklad€ elektronické poSty s vyuzivanim pfistupnych zdroju

nabizenych v ramci internetu dosazeni vyssi formalni irovné dopist, zprav a katalogti.

CAD/CAM - vyrobni ukoly by mély optimalizovat vedeni vyrobnich provozi, redukci
provoznich 8kod a vydaji, pomoc pii zvySovani jakosti vyrobkli od projektu

az po prejimaci kontroly, zefektivnéni vyroby tim, Ze vyrobni linky budou automatizované.

Typ CIS - fdlohy zakaznické, jejich cilem je zajistit hlavni ufedni ukony spojené
s evidenci spotieby a spottebitelti takovych produktl, jako je elektfina, plyn, voda. CIS
ukoly obstaravaji i zaznamy a sledovani pfisluSnych méfich spotieby, planovani, jejich
udrzby a renovaci. Dale zékaznické ulohy maji zajistit 1 nalezejici vyactovani spotieby,
sledovani pohledavek, jejich vyhodnoceni a zajiStuji 1 nutné spojitosti a pristupy do tloh

typu MIS. [25]



Priloha PII: Cast ucetni osnovy

Uétovd tiida 0 — Dlouhodoby majetek

01 — Dlouhodoby nehmotny majetek

010 — Dlouhodoby nehmotny majetek

011 - Zrizovaci vysledky

012 — Nehmotné vysledky vyzkumu
a vyvoje

013 — Software

014 — Ocenitelna prava

015 — Goodwill

019 - Ostatni dlouhodoby nehmotny
majetek

02 — Dlouhodoby hmotny majetek
odpisovany

021 — Stavby

022 — Samostatné movité veci a soubory
movitych veci

025 — Pestitelskeé celky trvalych porostii
026 — Zdkladni stado a tazna zvirata

027 — Ocenovaci rozdil k nabytému
majetku

029 — Ostatni dlouhodoby majetek

03 — Dlouhodoby hmotny majetek
neodpisovany

031 — Pozemky
032 — Umélecka dila a sbirky

Uétovd tiida 1 — Zdsoby

11 — Materidl

111 — Porizeni materialu

112 — Material na sklade

119 — Materidl na ceste

12 — Zasoby vlastni vyroby

121 — Nedokoncena vyroba

122 — Polotovary vlastni vyroby

123 — Vyrobky
124 — Zvirata
13 — Zbozi

131 — porizeni zbozi
132 — Zbozi na skladeé a v prodejnach
139 — Zbozi na ceste

Uétovi tiida 2 — krdtkodoby finanéni
majetek a krdatkodobé bankovni uvéry

21 — Penize

210 — Penize
210 — Pokladna
213 — Ceniny

22 — Uéty v bankdch

221 — bankovni ucty

23 — Kratkodobé bankovni uvéry
231 — Kratkodobé bankovni uvery
232 — Eskontni uvery [16]



Priloha PIII: Priklad doporuceni obsahu inventarizacniho

Zapisu

>

YV V VvV V V

A\

vV V VYV VYV

oznaceni o jaky typ inventarizace se jedna, zda o zdkonnou, fakultativni nebo

mimotadnou

vyznaceni inventarizaéniho majetku vcetné jeho umisténi
jména pracovniki, ktefi za majetek odpovidaji

datum, ke kterému se inventarizace provadi

datum zahdjeni a ukonceni fyzické i dokladové inventury

postup, jakym se redlné stavy zasob zjiStuji, zda meéfenim, vazenim nebo

technickym vypoctem
seznam vystavenych inventurnich soupisii

pokud je to potieba, tak i pfislusné ucetni doklady dulezité k vyactovani rozdili

zjisténych inventarizaci
zjisténé inventarizacni rozdily a odiivodnéni téchto rozdila

navth na vypotfadani rozdili zjiSténych pii inventarizaci vcetné¢ formulace

pracovnikl odpovédnych za svéteny majetek

dikladny popis zjiSténi a ndpady na nésledné opatieni, naptiklad u majetku, ktery je

poskozeny navrhnout likvidaci

jméno vedouciho inventariza¢niho zapisu

stejné tak 1 jména vSech ¢lent inventariza¢niho zépisu
datum, kdy byl inventarni zapis vyhotoven

dale je vhodné pfidat inventurni soupisy a doklady, které patii k inventarizaci [15]



Priloha PIV: Organizacni struktura verejné vysoké skoly

Akademicky senat Rektor Védecka rada Spravni rada
Kancelar rektora Prorektofi Pro védu a vyzkum
Pravni oddéleni Fakulta 1 el Pro zahraniéni vztahy
Vnitini audit Fakulta 2 ] Pre pedagogickou
cinnost
Personalni odbor Fakulta 3
Kvestor Univerzitni institut

Ekonomicky odbor Knihovna

Odbor investic a

majetku Koleje a menza

Centrum vypocetni
techniky




Priloha PV: Priklad smérnice k provedeni inventarizace na

vysoké Skole [25]

INVENTARIZACE A JEJI PROVEDENI

Clanek 1.
Obecna ustanoveni

1. Inventarizace majetku a zavazki se provadi v souladu se zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich predpist, vyhlaskou &. 504/2002 Sb.kterou se
provadé€ji ne€ktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,(déle jen zdkona o
ucetnictvi) ve znéni pozdéjSich predpist, pro udcetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem cinnosti neni podnikdni, pokud Gétuji v soustavé podvojného ucetnictvi, a
v souladu s opatfenimi MF, kterymi se stanovi u¢tovd osnova a postupy uétovani,
uspofddani poloZek ducetni zdvérky a obsahové vymezeni téchto poloZzek pro
nevydéle¢né organizace.

2. Inventarizaci se zjiStuje skute¢ny stav veSkerého majetku a zdvazka a ovéfuje se, zda
zjiStény skute¢ny stav odpovida stavu majetku zavazki v déetnictvi a zda nejsou ddny
divody pro Gc¢tovani o polozkich podle § 25 odst. 2. zakona o Gidetnictvi.

3. Inventarizace se provadi jako:

e Periodickd — v souvislosti s fddnou, popf. mimofiadnou ucetni zdvérkou
k okamziku sestaveni piislu$né ticetni zavérky

e PriibéZzna — v priibéhu tcetniho obdobi pouze u zasob, u nichZ se Gétuje podle
druhli nebo podle mist jejich uloZeni nebo hmotn& odpovédnych osob, a u
dlouhodobého hmotného movitého majetku, ktery vzhledem k funkci, jakou
plni v tcetni jednotce, je v soustavném pohybu a nem4 stalé misto, kam naleZi.

e Riadni - se provadi 1x ro¢né ke dni Fadné déetni zaveérky. V piipadé fyzické
inventury lze fddnou inventarizaci provést i v pribéhu poslednich tfi mésica
ucetniho obdobi. Musi se vSak zména stavu majetku za dobu od ukon&eni
fyzické inventury do konce tcetniho obdobi prokézat.Inventarizace penéZnich
prostfedki v hotovosti a cenin se provadi 1x ro¢né.

e Mimofiddnd - ta se provadi vZdy ke dni vzniku, sloudeni, rozdéleni nebo
zruSeni organizace, ddle pfi uzavireni dohody o hmotné odpovédnosti, pfi jejim
zéniku ¢i pii prevedeni pracovnika na jiné pracovisté, pfi jeho preloZeni nebo
ukonceni pracovniho poméru. Dile se mimofadna inventarizace musi provést
naiidi-li ji rektor VSTE.

4. Skute¢né stavy majetku a zdvazki se pfi inventarizaci zjist'uji:

e Fyzickou inventurou u hmotného, popf. nehmotného majetku,

e Dokladovou inventurou u zdvazki a pohleddvek, popf. u ostatnich sloZek
majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru.

V souladu se zdkonem o tucetnictvi fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze

provést ke konci rozvahového dne, 1ze provést v priitbéhu poslednich &ty mésict téetniho

obdobi, popf. v prvnim mésici nasledujiciho i¢etniho obdobi. Pfitom d¢etni jednotka musi
prokdzat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury
opravenymi o priristky a tbytky uvedeného majetku za dobu od ukoneni fyzické



inventury do konce ucetniho obdobi, popi. za dobu od zacatku nasledujiciho déetniho
obdobi do okamzZiku ukon¢eni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto d¢etniho obdobi.

Clének II.
Prikaz k provedeni inventarizace

K provedeni inventarizace veSkerého majetku a zdsob vydavd rektor VSTE piikaz,

kterym:

L.

1L
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w

ziizuje Ustredni inventarizacni komisi a dil¢i inventarizacni komise
stanovuje Plan inventarizaci

Clanek III.
Priprava inventarizace

Zamgéstnanci jmenovani v Ustfedni inventarizacni komisi, v dil¢ich inventariza¢nich
komisich a ostatni zaméstnanci, v jejichz pfimé odpovédnosti se inventarizovany
majetek nachdzi, jsou povinni ziCastnit se praci souvisejicich s pfipravou
inventarizace.

Soudsti piipravy inventarizace je vy&et G¢td k inventarizaci. Uty se rozdéli na dvé
skupiny, podle toho, zda se jejich zistatek bude ovérovat fyzicky ¢i dokladové.
Zaméstnanci odpovédni za inventarizovany majetek pfipravi svéfeny majetek
k provedeni fyzické inventury. Tito zaméstnanci se fyzické inventury zicastni a
podepisi pisemné prohlaseni, Ze inventarizace prob¢hla za jejich piitomnosti, veskeré
doklady byly preddny k zadctovéni pred zahdjenim inventury a zadné doklady ani
informace nezatajili.

Clanek 1V.
Plan inventarizaci

Fyzickd i dokladova inventarizace veskerého majetku a zdvazki se provadi v souladu
se zdakonem o UcCetnictvi pravidelné k okamZiku sestaveni fadné ucetni zavérky — tj.
k 31.12. prislusného roku
Ucetni stav majetku a zavazki se zjistuje k 31.12. piislusného roku.
Skute¢ny stav majetku na zdklad¢ fyzické inventury se zjistuje u:

- hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

- zasob,

- penéznich prostredkt v hotovosti a cenin.
U penéZnich prostiedkii a cenin se kromé vySe uvedenych pravidelnych inventur
provadéji dalsi dvé inventury namdtkové, bez ohldSeni terminu.
U hmotného majetku, podléhajiciho fyzické inventufe, u n€hoz nelze provést fyzickou
inventuru ke konci rozvahového dne, ktery je z toho diivodu inventarizovén v priibéhu
poslednich ¢ty mésict icetniho obdobi, popf. v prvnim mésici nasledujiciho tcetniho
obdobi, musi dcetni jednotka prokdzat stav hmotného majetku ke konci rozvahového
dne stavy fyzické inventury opravenymi o prirtistky ibytky uvedeného majetku za
dobu od ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi, popf. za dobu od
zacCdtku ndsledujiciho ucetniho obdobi do okamZziku ukonceni fyzické inventury
v prvnim mé&sici tohoto ucetniho obdobi.
Dokladovd inventura u ostatniho majetku a zdvazki se provadi k 31.12. Stavy majetku
a zdvazkl zjisténé na zdkladé dokladové inventury se doloZi kontrolnimi sestavami
dokladu.
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Clanek V.
Inventarizaéni komise

Za organizaci, fizeni a provedeni inventarizace majetku a zdvazki odpovida ustiedni
inventariza¢ni komise (dale jen UIK) v nasledujicim slozZeni:

Predseda UIK, ¢lenové UIK: viz. Piikaz rektora k provedeni inventarizace

UIK ve spoluprici s diléimi inventarizaénimi komisemi zajiituje provedeni
inventarizace a predklddd do 31.1. zdvérecnou zpravu o periodické inventarizaci
majetku a zdvazki VSTE za piislusny rok.

Dil¢i inventarizacni komise ¢. 1 (ddle jen DIK ¢&. 1), jez provede inventarizaci
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, drobného nehmotného a hmotného
majetku, materidlu na sklad¢, je sloZena:

Predseda DIK ¢.1, ¢lenové DIK ¢€.1: viz. Piikaz rektora k provedeni inventarizace.
DIK ¢.1 provede inventarizaci majetku zic¢tovaného na tctech:

013- Software

022- Samostatné movité véci a soubory movitych véci

042- Nedokon¢eny dlouhodoby hmotny majetek

112 — Materidl na skladé

971 — Drobny dlouhodoby hmotny, nehmotny majetek, u¢ebni pomticky

Dil¢i inventarizaéni komise ¢. 2 (ddle jen DIK ¢&. 2), kterd provede inventarizaci
pokladni hotovosti, poStovnich znamek, stravenek, poukdzek a ostatnich cenin, je
sloZena:

Piedseda DIK ¢. 2, ¢lenové DIK ¢. 2: viz. Piikaz rektora k provedeni inventarizace
DIK ¢. 2 provede inventarizaci majetku zaictovaného na uctech: :
221 — Pokladna

213 — Ceniny

¥

Dil¢i inventarizani komise ¢. 3 (ddle jen DIK ¢. 3), kterd provede inventarizaci
odborné literatury v knihovné (IC) je slozena:
Predseda DIK ¢.3, ¢lenové DIK ¢. 3: viz. Prikaz rektora k provedeni inventarizace

Dil¢i inventarizaéni komise ¢. 4 (ddle jen DIK ¢. 4), kterd provede inventarizaci
pohledavek, zavazk, ¢asového rozliseni a bankovnich uctu je slozena:

Predseda DIK ¢. 4, ¢lenové DIK ¢. 4: viz. Prikaz rektora k provedeni inventarizace.
DIK ¢. 4 provede inventarizaci majetku a zavazku na téchto uctech:

311 — Odbératelé .

314 — Poskytnuté provozni zdlohy

315 - Ostatni pohledavky

321 — Dodavatelé

324 — Piijaté zdlohy

325 — Ostatni zavazky

331 — Zaméstnanci

333 — Ostatni zavazky vic¢i zaméstnancim

335 — Pohleddvky za zaméstnanci

336 — Ziactovani s institucemi socidlniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi

342 — Ostatni pfimé dané

379 — Jiné zavazky

381 — Naklady piistich obdobi

2%

384 — Vynosy piistich obdobi
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385 — Pi{jmy piiStich obdobi
388 — Dohadné polozky aktivni
389 — Dohadné polozky pasivni
221 - Uéty v bankéch

Likvida¢ni komise (ddle LIK) soustfed’'uje navrhy od jednotlivych piedsedu DIK na
vyfazeni majetku, kterd po provéreni a odsouhlaseni pfeda k provedeni vyrazeni nebo
piipadné likvidaci. Dale priklada zapis o vyrazeni k zavérecné zpravé o inventarizaci.
Likvida¢ni komisi jmenuje a svoldva rektor dle aktudlni potieby.

Clanek VI.
Postup inventarizaci a odpovédnost

Zaméstnanci, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace musi byt
proskoleni vedoucim Ustiedni inventarizaéni komise o zptisobu a cilech provadénych
inventarizaci, ddle o kompetencich a odpovédnostech pracovniki dil¢ich
inventariza¢nich komisich.

UIK svold predsedy DIK a sezndmi je s postupem inventarizaci, provede jejich
metodickou instruktaZ a poskytuje metodickou pomoc pii provadéni dil¢ich inventur.
Predsedové DIK odpovidaji za spravné a vcasné provedeni inventarizaci (tj. zjiSténi
fyzického stavu, jeho porovnani s evidenci, vyc¢isleni inventariza¢nich rozdilt, Gplné a
spravné zpracovani pisemnych materidll o inventarizaci a dodrZeni vSech stanovenych
lhat) na jednotlivych tsecich za svérenou oblast majetku a zavazku.

Vedouci pracovist jsou povinni uvolnit zaméstnance k provadéni inventarizace
v pfipadé, Ze jsou tito zaméstnanci povéfeni funkci vedoucich nebo €lent
inventariza¢nich komisi nebo jsou odpovédni za inventarizovany majetek.

Pokud pied zahdjenim nebo v pribéhu inventarizace nastane mimoridna okolnost,
kterd znemozni ucast vedouctho nebo ¢lena IK na inventarizaci, je povinnosti
zbyvajiciho €lena IK ozndmit neprodlené¢ tuto skute¢nost piedsedovi DIK, piipadné
UIK, aby bylo moZno operativné zajistit nahradni feSent.

Zaméstnanci jmenovani v UIK nebo DIK jsou povinni pfi provadéni inventarizaci
ohlasit kazdou odchylku od Zadouciho stavu, a to neprodlené v prubéhu probihajici
inventarizace, predsedovi Ustfedni inventarizaéni komise.

Zaméstnanci, ktefi jsou odpovédni za provedeni inventur a inventarizace predloZi
nejpozdéji do 31.1.pfislusného roku podepsané inventurni soupisy a zépis o provedeni
inventarizace.

’

Clének VIL
Inventurni soupis

Zjistény stav majetku se zaznamendvd v inventurnich soupisech, které slouzi jako
doklady o provedené inventuie. Jednotlivé strany inventurnich soupisti musi byt
oznaceny poradovymi Cisly stranek. Na kazdé strané soupisu se uvede kontrolni soucet
penéznich hodnot a na posledni strané¢ rekapitulace soucti jednotlivych stran a celkovy
soucet.
Inventurni soupis musi obsahovat:
e Skute¢né stavy majetku a zdvazkid dcetni jednotky zjiStované fyzickou nebo
dokladovou inventurou tak, by bylo mozno zjistény majetek a zdvazky
jednoznac¢né urcit



P

e Podpisovy zdznam osoby, které byl majetek svéfen do uzivani

e Podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventur a inventarizace

e Zplsob zjistovani skutecnych stavi

e Ocenéni majetku a zdvazkl k okamziku ukonceni inventury

e Okamzik zahajeni a ukonceni inventury

3. 'V piipadé provadéni priibézné inventarizace mohou byt inventurni soupisy nahrazeny

priikaznym ucetnim zaznamem o provedeni fyzické inventury a o vyuictovéni
inventariza¢nich rozdili

Clanek VIIL.
Inventariza¢ni zapisy a souhrnna zprava o provedeni inventarizace

1. InventarizaCni zdpis se vyhotovuje na zavér kazdé inventury. Dil¢i inventarizaéni

komise vypracuji zapisy o vysledku inventarizace, které musi obsahovat:
e Predmét inventarizace

Den, k némuz byla inventura provedena

Den zahdjeni a ukonc¢eni inventury

Zpusob provedeni inventury (fyzicky, dokladové)

Celkovou hodnotu inventarizovaného majetku

Pocet stran piiloZenych inventurnich soupist

Zavady, které se v prubéhu inventury vyskytly

Rekapitulaci zji§ténych stavii v porovnéni s icetnimi stavy,

Zjisténé inventarizacni rozdily vcetné zdivodnéni jejich vzniku

Navrh na feSeni inventariza¢nich rozdilu,

Navrh na preventivni opatieni, jak predchazet vzniku inventariza¢nich rozdila

Jména a pifjmeni ¢lent piislusné dil¢i inventarizacni komise, ktefi podepisi

inventarizacni zapis a prilozené inventarizacni soupisy,

e Ndvrh na efektivni zpisob likvidace zji§ténych nepotiebnych a nepouzitelnych
zasob ¢i majetku

2. V piipad€, Ze inventariza¢ni rozdily vznikly nedmyslnou zdménou nebo chybnym
zaiCtovanim, budou tyto piipady jesté pred vycislenim kone¢nych inventarizaénich
rozdilt napraveny. Prislu$né doklady o ndpravé takto vzniklych inventarizaénich
rozdili budou priloZeny.

3. Pokud nebyly zjiStény Zadné inventarizacni rozdily ani jiné dalsi zdvady, bude toto
zjisténi vyslovné uvedeno v zapise.

4. Zaméstnanec odpovédny za inventované prostiedky potvrdi svym podpisem, Ze
fyzickd inventura byla provedena za jeho ucasti. Nahrady a postihy za manka a $kody
budou uplatnény u pracovniki, ktefi odpovidaji za svéreny tsek hospodareni podle
ustanoveni Zékoniku préce.

5. U pozemkl, u nichz se provadi dokladovd inventura, musi byt piilohou
inventariza¢niho zapisu vypis z Katastru nemovitosti.

6. DIK predaji zépisy UIK k projednani. UIK odpovida za provedeni rekapitulace vSech
vysledkt inventarizacnich praci a za poddni pisemné souhrnné zpréavy rektorovi véetné
ndvrhu na vyporddani inventarizacnich rozdilti (mank a piebytkt) v terminu do 20.1.
po odevzdani zapisi DIK.

Odpovida: predseda UIK



]

B =

’

Clinek IX.
Inventarizaéni rozdily — vyporadani a napravna opatieni

Inventariza¢nimi rozdily se rozumi rozdily mezi skutenym stavem a stavem
v Ucetnictvi, které nelze prokdzat zplisobem stanovenym zdkonem o tGéetnictvi kdy:
e SkuteCny stav je niZsi neZ stav v tcetnictvi — rozdil se oznacuje jako manko,

popi. schodek u penézni hotovosti a cenin,
e Skuteny stav je vyssi nez stav v tcetnictvi — rozdil se oznaduje jako prebytek.

Inventarizaéni rozdily se vytctuji do d€etniho obdobi, za které se inventarizaci ovétuje
stav majetku a zdvazk. Inventariza¢ni rozdily musi byt zatiétovany v terminu do 31.1.
Odpovida: predseda UIK
Vedouci tctarny
Provedeni oprav zjisténych inventarizatnich rozdilii (mank a piebytkd) a ostatnich
administrativnich nedostatkti musi byt fadn¢ zdokumentovéno a prehled inventurnich
rozdili dodate¢né doplnén o ¢isla dokladd, kterymi bylo provedeno jejich zaiétovani,
a o pfedkontaci (icetni predpis).
Odpovida: predseda UIK
Vedouct tctarny
K inventarizaéni dokumentaci budou dodate¢né pfiloZeny zpravy pfislu$nych
pracovnikli o tom, jak bylo naloZeno spodnéty odpovédnych zaméstnanci a
inventarizacnich komisi sméfujicich k zlepSeni péce o majetek.
Odpovidé: predseda UIK
Vedouci uctarny
Ndvrhy na vyfazeni véetné ndvrhii na likvidaci inventarizovaného majetku predlozi
spolu s inventurnimi soupisy predsedové DIK do31.1. likvida¢ni komisi, kterd je po
proveéfeni a odsouhlaseni predd k provedeni vyfazeni nebo piipadné likvidaci.

Clanek X.
Spolecna ustanoveni

Ptilohami této smérnice jsou vzory inventarizatniho zdpisu a inventurnich soupist.
Kontrolu dodrZovéni této smérnice vykondva kvestor nebo jim povéfeni pracovnici.



