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UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE

3. LEKARSKA FAKULTA
Ruska 87, Praha 10

SMERNICE DEKANA ¢&. 3/2006

pro evidenci, uctovani a odpisovani majetku
se zapracovanym dodatkem €. 1 a 2

l. Uvod

Tato smérnice ve smyslu § 19 a 20 zakona 111/1998 Sb., o vysokych Skolach,
v platném znéni, pfislusnych ustanoveni Pravidel pro spravu majetku Univerzity Karlovy
v Praze (dale jen Pravidel), vyhlasky &. 504/2002Sh. a Ceskych ugetnich standard(i pro
ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky €. 504/2002 Sb., v platném znéni, upravuje a
stanovi zasady hospodafeni s hmotnym i nehmotnym majetkem Univerzity Karlovy
v Praze, svéfenym do spravy 3. Lékarské fakulté.

Majetek musi byt pfedepsanym zpusobem zjist€n, sepsan, ocenén a veden
v evidenci. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za to, Ze majetek v jimi Fizenych utvarech
bude (¢l.3 Pravidel) fadné udrzovan a podle potfeby opravovan, piné vyuzivan k plnéni
ukoll vzdélavaci, védecké, vyzkumné, vyvojové nebo dalSi tvar€i Cinnosti, jakoz i
doplrikové cinnosti a ucelné rozmistovan.

[I. Vymezeni majetku

Ve smyslu vySe uvedenych norem je majetek rozdélen podle jeho ocenéni,
financovani a zplGsobu uctovani:

1) Majetek vedeny v uéetnictvi na majetkovych uétech a financovany z investi€nich
prostiedku:

a) Dlouhodoby nehmotny majetek je vymezen v 87 vyhlasSky &. 504/2002 Sb. Na
zakladé tohoto ustanoveni a Opatieni rektora UK €. 2/2003 jde o majetek s dobou
pouzitelnosti delSi nez jeden rok a v ocenéni vy$Sim nez 60 000 KE.

b) Dlouhodoby hmotny majetek je vymezen v 8 8 vyhlasky €. 504/2002 Sb. Na
zakladé tohoto ustanoveni a Opatfeni rektora €. 2/2003 se jedna o samostatné
movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
urCenim s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok v ocenéni vy§S§im nez 40 000 K¢.

2) Majetek vedeny v uc€etnictvi (od roku 2003 na podrozvahovych uctech) a
financovany z provoznich prostredkt (ve smyslu Opatfeni rektora UK €. 2/2003):
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a) Drobny dlouhodoby hmotny majetek - samostatné movité véci a soubory movitych
véci se samostatnym technicko ekonomickym urCenim, jejichz doba upotfebitelnosti
je delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je 3 000 K& a vyssSi a souc¢asné
nepresahne éastku 40 000 K¢.

b) Drobny dlouhodoby nehmotny majetek - zejména nehmotné vysledky vyzkumu a
vyvoje, software, ocenitelna prava a ostatni nehmotny majetek, jejichz doba
upotfebitelnosti je delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je 7 000 K€ a vyssSi a
soucasné nepresahne ¢astku 60 000 K¢.

3) Majetek vedeny pouze v operativni evidenci, financovany z provoznich prostredku:
a) Drobny hmotny majetek - samostatné movité véci a soubory movitych véci, se
samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, jejichZ doba upotfebitelnosti je delSi
nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je nizsi nez 3 000 K¢.
b) Drobny nehmotny majetek - zejména nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software, ocenitelna prava a ostatni nehmotny majetek, jejichz doba upotfebitelnosti
je delSi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je nizSi nez 7 000 K¢.

[1l. Zpusoby ocenéni majetku dle zplisobu nabyti

Ocenovani majetku se fidi ustanovenimi § 24 zakona &. 563/1991 Sb. o ucetnictvi,
v platném znéni a Clanku 49 Statutu Univerzity Karlovy v Praze.

1) Majetek pofizeny nakupem je ocefiovan pofizovaci cenou.

2) Majetek pofizeny darem je ocefiovan reprodukcéni cenou (pouze do 100 000 K¢, drazsi
podléh& schvaleni rektora).

3) Majetek vytvorfeny vlastni innosti je ocenovan vlastnimi naklady.
4) Prebytek zjistény pfi inventarizaci je ocefiovan reproduk&ni pofizovaci cenou.

V. Evidence majetku

jsou zaznamy, dokumentujici pofizeni majetku a jeho pohyb (pfevzeti, pFfedani,
vyfazeni). Davaji informaci o kazdém jednotlivém inventarnim pfedmétu, o jeho nazvu,
popisu, misté jeho ulozeni, uctovani, pofizovaci cené a u dlouhodobého majetku i 0 sazbé
a Castce odpisu. V pfipadé souboru movitych véci v&etné pfislusenstvi se uvadi rovnéz
jednotlivé ¢asti souboru a jednotlivé kusy pfisluSenstvi vécné a v hodnotovém vyjadieni.

1) Inventarni predmét je budova, ucelené zafizeni s pfisluSnym vybavenim nebo
jednotlivy pfedmét nebo soubor pfedmétu uréeny k plnéni urcité funkce nebo ukolu.
Musi byt vhodnym a trvalym zplsobem oznacéen inventarnim ¢islem (nesmazatelnou
barvou, samolepicimi Stitky) a jedna-li se o dlouhodoby majetek nebo drobny
dlouhodoby majetek, veden na inventarni karté.

a) Inventarni €islo jednoznaéné urCuje konkrétni inventarni predmét po celou dobu
jeho pouzivani. Pfidéluje je majetku ihned pfi jeho zafazeni do evidence Ekonomické
oddéleni — sprava majetku. Toto oddéleni souCasné vyhotovi samolepici Stitky
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s inventarnimi Cisly a zasle je interni posStou zaméstnancum povéfenym péci o
majetek k oznaceni majetku.

Majetek je podle ocenéni (viz bod ,Il. Vymezeni majetku®) €islovan ve tfech Ciselnych
fadach:

IM - dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek

DM - drobny dlouhodoby a nehmotny majetek

OE - operativni evidence

V ramci téchto fad je inventarni Cislo pfidéleno jen urcitému pfedmétu, neopakuje se.
Toto Cislo, sou€asné s oznac¢enim ¢iselné rady (viz vySe: IM, DM, OE), je tfeba
uvadét na vSech dokladech tykajicich se prislusného predmétu (prevodky,
navrhy na vyfazeni majetku, Zddanky na opravu a technickou udrzbu apod.). novy
program

Od ucetniho obdobi VI/2011 v&etné je nové pofizeny majetek v disledku pfechodu
na novy ekonomicky systém EIS — JASU Ccislovan vramci jedné Ciselné fady.
Protokoly o zafazeni i samolepici Stitky obsahuji oznaceni druhu majetku (operativni
evidence, drobny dlouhodoby majetek, dlouhodoby majetek). Puvodni C&islovani
majetku zafazeného do 31.5.2011 zustava zachovano az do vyfazeni tohoto majetku
z evidence.

Inventarni karta je pro kazdy inventarni pfedmét (IM, DM) zaloZzena a vedena
v databazi ekonomického softwaru JASU. Jsou zde ve smyslu bodu B. opatfeni
rektora UK ¢&. 2/2003 uvedeny Udaje o majetku — nazev, popis, pofizeni, ocenéni,
sazby a ¢astky odpis(, v pfipadé souboru movitych véci v€etné prislusenstvi se uvadi
rovnéz jednotlivé €asti souboru a jednotlivé kusy pfislusenstvi.

2) Doklady o porizeni a pohybu majetku

a)

b)

Doklad o porizeni — faktura, paragon, smlouva, musi obsahovat informace
umoznujici jednoznaéné identifikovat druh, nazev, cenu, mnozstvi a umisténi
porizeného majetku. Je proto nezbytné, aby zaméstnanci povéreni vécnou a
¢iselnou kontrolou ucetnich doklad( (viz smérnice dékana ,,Obéh tcetnich dokladi®)
uvadéli na fakturach a uctenkach udaje o umisténi pofizovaného majetku. K tomuto
ucelu slouzi ,,Prijemka majetku“ (viz prilohu €. 2 této smérnice), kterou je tireba
vyplnénou prikladat ke kazdé fakture tykajici se pofizeni majetku. Nazev
majetku vyplnény v prijemce bude uvadén ve vSech inventarnich sestavach,
proto je tfeba uvadét skutecny €esky nazev predmétu, vyjadrujici jeho funkci.
Na zakladé dokladu o pofizeni vyhotovi zaméstnankyné ekonomického oddéleni -
spravy majetku protokol o zarazeni, pfidéli majetku inventarni €islo a vytiskne
inventarni Stitky které zasSle vnitfni poStou zaméstnancim povéfenym péci o majetek
k oznaCeni majetku.

Protokol o zarazeni obsahuje nazev a popis majetku, jeho inventarni Cislo, udaje o
jeho ocenéni, umisténi a zafazeni, datum a

» u drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (DM) a u majetku
vedeného v operativni evidenci (OE) podpis zaméstnankyné ekonomického
oddéleni — spravy majetku a zaméstnance zodpovédného za majetek,
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= u dlouhodobého (IM) majetku jesté podpis zaméstnance, ktery majetek objednal,

(vedouciho pracovisté) kterym potvrzuje, Ze jsou zabezpeleny vSechny technické

funkce majetku potfebné k jeho fadnému uzivani a jsou splnény vSechny povinnosti

stanovené pravnimi predpisy (stavebni, ekologické, pozarni, bezpelnostni,
hygienické..).

Prevodka slouzi k dokumentaci pfesunu majetku mezi jednotlivymi pracovisti (pfiloha
€. 1 této smérnice) nebo k dokumentaci pfemisténi majetku v ramci jednoho
pracovisté (pfiloha €. 3 této smérnice).

= \/ pfipadé presunu majetku mezi rdznymi stfedisky vypracuje predavajici
zaméstnanec prevodku ve tfech vyhotovenich. Original pfevodky (viz pfilohu ¢&. 1
této smérnice) podepsany zaméstnanci povéfenymi péCi o majetek a schvaleny
vedoucimi pracovist pfedavajicich i pfebirajicich pfeda do Ekonomického oddéleni
— spravy majetku, jednu kopii si ponecha a jednu kopii ponecha pfebirajicimu
zaméstnanci.

» V pfipadé premisténi majetku v ramci jednoho pracovisté (stfediska) vypracuje
zaméstnanec povéreny péci o majetek prevodku (pfiloha €. 3 této smérnice) Po
jejim schvaleni vedoucim pracovisté pfeda original do Ekonomického oddéleni —
spravy majetku a kopii si ponecha.

d) Navrh na vyrazeni majetku — fidi se samostatnou smérnici dékana o vyrazovani a

3)

likvidaci pfebytecného a neupotfebitelného majetku.

Inventarizace — provadi se podle samostatného pfikazu dékana na zakladé Opatreni

rektora UK.

4) Odepisovani majetku — fidi se Opatfenim rektora ¢. 2/2003.

V. Zavérec¢na ustanoveni

- Za dodrzovani ustanoveni této smérnice plné odpovidaji vedouci pracovist, na

kterych je majetek pouzivan.

- Uplné znéni tohoto pfikazu bude zvefejnéno ve v3eobecném elektronickém

informacnim systému.

- Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem vydani a sou€asné rusi smérnici €. 14/2004.

Zpracoval: Milan MaSek

Anna Marsalkova

V Praze dne 24. ledna 2006

Pfilohy:

doc. MUDr. Bohuslav Svoboda, CSc.
dékan 3. LF UK Praha

. 1 - Pfevodka majetku mezi jednotlivymi pracovisti
. 2 - Pfijemka majetku
. 3 - Pfevodka majetku v ramci pracovisté
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