[image: https://home.ness.com/cee/sk/marketing/Documents/Presales%20portal/Templaty/grafika/Ness%20logo/Logomark_png.png]Analýza implementace převodů IM pomocí čteček č. kódů       
                   













Analýza proveditelnosti ÚVČR- převodky majetku pomocí čteček čárových kódů




	Datum 
	Verze
	Upravil
	Poznámka

	08.11.2022
	V01
	Šulc Miloslav
	

	
	
	
	

	
	
	
	






























Obsah
1.	Zadání	4
2.	Stručný popis stávajícího stavu	5
2.1.	Popis stávajícího procesu	5
2.1.1.	Zdroje, směrnice, uživ. příručky	5
2.1.2.	Popis procesu a schéma	6
2.1.3.	Popis polí v kmenových datech majetku	6
2.1.4.	Popis procesu tvorby převodek	7
2.1.5.	Reporting pro převody majetku	8
3.	Návrh řešení a požadovaných změn	8
3.1.	Programy na přijetí a odesílání dat mezi SAP a Evidei	9
3.2.	Kmenová data	11
3.3.	Interface – konektor	11
3.4.	Požadavky na úpravu Evidei (KODYS)	11
3.5.	Nový reporting	12
3.6.	Požadavky na HW – externí aplikace	12
3.6.1.	Požadavky na infrastrukturu	12
3.6.2.	Požadavky na WebAPi (EVIDEI API (SOAP))	12
3.6.3.	Ostatní	13
4.	Odhad nacenění implementace	13
4.1.	Nacenění pouze úprav na straně SAP	13
5.	Harmonogram	15


Obrázky
Obrázek  2‑1 Převodky původní stav	6
Obrázek  2‑2 Km. Data - časově závislý	7
Obrázek  2‑3 Km. data - Převodky	7



Použité zkratky a pojmy
	Zkratka
	Popis

	IM
	Majetek evidovaný v SAPu pod inventárním číslem (ANLA-ANLN1, ANLN2)

	CK
	Cílový koncept

	ZoÚ
	Zákon o účetnictví 563/1991 Sb.

	NS
	Nákladové středisko

	ÚVČR
	Úřad vlády České republiky

	HK
	Hlavní kniha, účet hlavní knihy

	FI
	Modul v systému SAP - účetnictví

	FIAA
	Modul v systému SAP - majetek

	RFID tag
	Radio frequency identification tag- identifikační štítek poskytující informace na základě technologie radiových vln

	ERP
	Enterprise resource planning – informační systém organizace

	SAP R/3
	SAP – informační software-systém,  ERP

	Transakce SAP
	Alfanumerický kód kterým uživatel spouští programovou funkcionalitu v systému SAP

	Z-transakce
	Alfanumerický kódem, kterým se spouští speciálně pro zákaznicky vyvinutý program, který není obsažen v SAP standard funkcionalitách.

	API
	Application Programming Interface 

	MDS
	Man-days (počet člověkodnů kdy pracovní den je 8 hodin)

	TSV
	Technická specifikace vývoje










[bookmark: _Toc118801484]Zadání

Zadání požadavku je evidováno v systému JIRa pod ticketem SAPUVCR-309.

Obsah požadavku:
Žádáme Vás o provedení analýzy implementace převodů IM pomocí nových čteček čárového kódu. Jedná se o další využití čteček čárového kódu v průběhu celého roku – stěhování, výdej ze skladů, odchody apod.

Analýza by měla obsahovat:
1.analýza stávajícího stavu v oblasti FIAA modul majetek
2.popis návrhu řešení
3.harmonogram
4.předpokládaná cena



[bookmark: _Toc118801485]Stručný popis stávajícího stavu
Tato kapitola obsahuje popis stávajícího stavu majetku a jeho evidence a provádění převodů majetku na Úřadu vlády České republiky.

Organizační struktury

Níže uvedená tabulka obsahuje základní údaje týkající se oblasti majetku.
	Název
	Hodnota

	Účetní okruh
	1150

	Počet majetku[footnoteRef:2] cca  [2:  Jedná se o počet majetků, u kterého lze uvažovat o implementaci převodů za pomocí čteček. Tento počet ovlivňuje cenu licence programu Evidei.] 

	50tis 

	Počet lokalit cca
	35

	Počet místností cca
	400



Uvedené počty ovlivňují jak hardware požadavky na výpočetní techniku, tak samotné čtečky a přenosové kanály (čas přenosu). V rámci jednání v průběhu této analýzy bylo vyhodnoceno, že stávající číselníky umístění a místností jsou zcela dostatečné a v rámci implementace převodů se čtečkami není nutné vytvořit nová pole pro identifikaci umístění majetku. 

[bookmark: _Toc118801486]Popis stávajícího procesu 
Převodky majetku se realizují prostřednictvím Z vývoje v systému SAP. 
Uživatelská příručka k převodkám majetku:




[bookmark: _Toc118801487]Zdroje, směrnice, uživ. příručky
Interní směrnice majetku Úřadu vlády ČR: 




[bookmark: _Toc118801488]Popis procesu a schéma
V současné době se převody majetku na ÚVČR provádějí tímto způsobem. Nejdříve je vytvořen v Z-transakci návrh převodky. Tento návrh je předán zaměstnancům (předávající / přebírající) k odsouhlasení a podpisu. Následně je převodka vrácena zpět do oddělení správy majetku, kde je provedeno zaevidování návrhu a vytisknuta finální převodka (návrh mohl projít úpravami v předchozím schvalovacím procesu). Pro schvalování není využito Workflow, ale fyzický interní oběh dokladů. 

[image: ]
[bookmark: _Toc98769759]Obrázek  2‑1 Převodky původní stav

[bookmark: _Toc118801489]Popis polí v kmenových datech majetku
Tato kapitola obsahuje popis polí, které jsou používány na ÚVČR k evidenci převodek a umístění majetku. Na kartě majetku jsou pro tyto informace použity dvě záložky. Časově závislá data a Převodky.

· Časově závislá data
Na záložce Časově závislá data (modifikovaný SAP standard) jsou využita standartní pole pro identifikaci umístění majetku. Jedná se o pole Budova (KFZKZ-ANLZ- zde POZOR SAP standard používá pole STORT). Pole KFZKZ se standartně používá pro zadání a evidenci RZ (SPZ) vozidla. Pole Místnost (RAUMN-ANLZ) – u tohoto pole je vytvořena Z-nápověda oproti SAP standard (ZAMISTM1).

[image: Obsah obrázku stůl

Popis byl vytvořen automaticky]
[bookmark: _Toc98769760]Obrázek  2‑2 Km. Data - časově závislý

· Záložka Převodky

Záložka Převodky je pro-zákaznicky vytvořená. Zaznamenávají se zde vytvořené převodky v průběhu „života“ majetku.  Je to jedna oblast z prozákaznického vývoje, který upravuje proces převodů majetku v IS SAP na ÚVČR. 

[image: Obsah obrázku text

Popis byl vytvořen automaticky]
[bookmark: _Toc98769761]Obrázek  2‑3 Km. data - Převodky 

[bookmark: _Toc118801490]Popis procesu tvorby převodek 
Proces převodek je zde popsán v potřebném rozsahu dle zadání této analýzy.
Krok 1.   Tvorba návrhu převodky majetku

V transakci – ZAA_PRPR01 – Založení protokolu o převodu založí uživatel návrh na převodku majetku. IS SAP přiradí tomuto návrhu interní číslo. Návrh převodky je možné vytisknout v transakci ZAA_PRPR03 – Zobrazení a tisk protokolu o převodu. Program kontroluje, jestli je majetek zařazen v jiné převodce s jiným datem převodu nebo v jiné převodce se stejným datem převodu. Zároveň tyto převodky pracují s osobním číslem (PERNR-ANLZ). 

Krok 2. Zpracování převodky
Návrh převodky vytvořený v předchozím kroku lze zpracovat v transakci ZAA_PRPR02 – Zpracování protokolu o převodu. V této transakci lze upravit data přijatá na schváleném návrhu převodky.  Transakce ZAA_PRPR02 modifikuje (napřímo!) tabulky ZAAPROPT2, ZAAPROTH a ANLU.



[bookmark: _Toc118801491]Reporting pro převody majetku
Pro reporting související s převody majetku se používá transakce ZAA_PROT. Tato transakce pracuje nad tabulkami ZAAPROTH, ZAAPROTP2, ANLA tzn. nenačítá data z tabulky ANLZ, kde se ukládají finální záznamy o umístění majetku a přiřazené odpovědné osobě.

[bookmark: _Toc118801492]Návrh řešení a požadovaných změn
Tato kapitola obsahuje popis navrhovaného řešení. Detailnější popis technického řešení (např. na úrovni Z polí v SAPu) bude realizován až v okamžiku tvorby cílového konceptu a případně vytvoření TSV.

a) Data by se mezi SAPem a Evidei aktualizovala každý den nočním jobem (WebAPI), tj. novým programem v SAPu.
b) Je nutné, aby data do čteček v rámci převodek byly přenášeny on-line resp. data se nebudou nahrávat jako při off-line inventurách, ale čtečka bude přímo komunikovat s databází Evidei (rozhraní RestAPI). Je nutné, aby v místě, kde by se prováděly tyto převody pomocí čteček, bylo dostupné propojení mezi čtečkou a Evidei např. interní Wifi, GSM.
c) V případě, že by u převáděného majetku pomocí čtečky, bylo uvedeno i osobní číslo, tak by se při zápisu do SAPu již zapisovalo pouze Umístění a Místnost, ale osobní číslo by se zachovalo původní. Prostřednictvím čtečky by se osobní číslo neměnilo.

d) Majetek IT-> majetek IT se vydává a přijímá mnohokrát denně. Není možné vždy aktualizovat databázi v Evidei ze SAPu. Proto je předpoklad, že by se databáze Evidei a SAP aktualizovala 1x denně nočním jobem. 

Postup tohoto převodu:
Do mobilného terminálu sa prihlási užívateľ EVIDEI mobilnej aplikácie a cez REST API online pripojenie priamo k DB EVIDEI skenovaním/načítavaním identifikuje jeden, alebo viac majetkov, ktoré chce presunúť. Následne vyberie umiestnenie, na ktoré tento majetek presúva a zároveň môže pre daný prevod vytvoriť doklad. Tyto údaje by se on-line zapsaly do Evidei (nutné propojení on-line např. přes Wifi). Z Evidei by se vytiskl formulář převodky. Pro majetek IT by se převodka vytiskla přímo z Evidei – (interní číslování v Evidei - pořadové číslo). Vytiskla by se 3x – IT, Předávající/nebo přebírající, a jedna kopie do majetkové účtárny. Zde je ještě k diskusi zadávání/změna osobního čísla přímo ve čtečce.

e) Hromadný tisk návrhů převodek.
Dále byla diskutována možnost hromadného tisku návrhu převodek.  Jednalo by se o tento proces: nejdříve by se data ze čteček za určité období poslala do SAPu do Z-tabulky (ZPREVODY). Předpokládá se, že data z Evidei tzn ze čteček by byla každý den přenášena z Evidei do SAPu nočním jobem.  Následně by se spustil hromadný tisk. Program by zjistil položky, u kterých je shodné osobní číslo předávajícího a přebírajícího (v případě, že by bylo manuálně zadáno osobní číslo přebírajícího ve čtečce – Kodys toto prověří je-li možné). Zároveň by platil i záznam, že předávající není vyplněn a je jen vyplněn přebírající – a opačně). I toto by byla platná kombinace. Takto by se vytiskly návrhy převodek v SAPu (2x – jednou pro majetkovou účtárnu, druhá by šla na podpisy). Po vrácení odsouhlasených převodek by byla provedena aktualizace v SAPu a oba návrhy převodek by se daly k sobě a do šanonu. Výše uvedené by bylo ještě detailněji diskutováno v rámci tvorby cílového konceptu. 
U výše uvedených způsobů je nutné zachovat číselnou řadu stávajících převodek majetku tzn. veškeré změny týkající se převodů majetku v rámci hromadných převodů (ne v rámci inventur), by se zapsaly do pomocné tabulky ZPREVODKY v SAP. Zároveň by SAP program ZAAPRPR81 dle ID z Evidei z vybral nově načtená data z Evidei a založil by návrh převodek prostřednictvím programu ZAAPRPR01. Tím by byla zajištěna jedna číselná řada pro převody majetku i shodnost finálních formulářů pro převodky. Formuláře tisknuté z Evidei, by byly použity jako podklad pro dokumentaci převodů.
[bookmark: _Toc118801493]Programy na přijetí a odesílání dat mezi SAP a Evidei


Data z Evidei by se zapisovala do tab. Např. ZAAPREVEVIDEI. Identifikace dat, které by se zapisovaly z Evidei do SAP by byla provedena takto:
SAP by identifikoval nové údaje změny dle časové známky v Evidei a nově přiřazeném číslu převodky. Program může běžet např. nočním jobem. V případě chyby by zaslal e-mailovou notifikaci na předem definovanou adresu či adresy.
Relevantní data pro přenos:
Účetní okruh, Číslo majetku, nové umístění, nová místnost, osobní číslo (k diskusi), časová známka – čas načtení čárového kódu čtečkou, ID převodky z Evidei).
 Tato úprava by byla provedena v SAPu. Přenášely by se (zapisovaly by se pouze údaje – číslo majetku, nové umístění/místnost, osobní číslo u ID převodky, které by ještě nebylo obsaženo v tabulce ZAAPREVEVIDEI.

K tomuto procesu by byl vytvořen chybové logy, které by zaznamenaly případné chyby (např. nemožnost zapsání údaje do tab. ZAAPREVEVIDEI, nebo do karty majetku) nebo nemožnost vytvoření návrhu na převod. Zároveň by byl vytvořen seznam nově vytvořených návrhů na převody majetku, který by obsahoval ID z Evidei, nové číslo převodky vytvořené v SAP

[image: ]
Obrázek 3‑1 Procesní schéma základního procesu (bez IT majetku)






[bookmark: _Toc89431194][bookmark: _Toc89421064][bookmark: _Toc89428555][bookmark: _Toc89428824][bookmark: _Toc89430056][bookmark: _Toc89430204][bookmark: _Toc89431195][bookmark: _Toc118801494]Kmenová data
Nutno rozšíření pole pro:
· Možnost zápisu čísla převodky z Evidei do karty majetku
· Bude upřesněno v rámci cílového konceptu 
[image: Obsah obrázku stůl

Popis byl vytvořen automaticky]


[bookmark: _Toc118801495]Interface – konektor
Zde se jedná o definici struktury pro přenos dat. V rámci přenosu dat z Evidei do SAP a ze SAP do Evidei. Je nutné rozlišit data z inventur a data z převodek majetku. 
Data z inventur se zapisují do tab. ZINVENTURA (uživatel spouští manuálně). Data z procesu převodek se zapisují a odesílají / obousměrný přenos) automaticky programem (noční job) popis viz výše.


[bookmark: _Ref118206336][bookmark: _Toc118801496]Požadavky na úpravu Evidei (KODYS)



Obsah priloženého dokumentu (Užívateľský manuál_REST API 1.0.0.8) je pre užívateľa už k dispozícii. V rámci dopracovania riešenia EVIDEI však bude potrebné dopracovať nasledujúcu, chýbajúcu funkcionalitu: 
1. Generovanie čísel prevodiek – aj v MC aj v PC aplikácii. Navrhujeme možnosť nastaviť zákaznícky prefix a k tomu dopĺňať poradové číslo novej prevodky. 

2. [bookmark: _Ref118206286]Doplnenie metódy EVIDEI API (SOAP) pre prenos prevodiek z DB EVIDEI do SAP. Predbežne by mala obsahovať nasledujúce záznamy:
a. ID prevodky
b. ID majetku/majetkov, ktoré prevodka obsahuje
c. ID umiestnenia, do ktorého tieto majetky presúvame

3. Vytvorenie vhodného reportu pre tlač prevodky v stanovenej štruktúre. 

[bookmark: _Toc118801497]Nový reporting
Neuvažuje se o rozšíření reportingu. Stávající funkcionality v Evidei i SAPu by základní informace k převodkám prostřednictvím čteček.

[bookmark: _Toc118801498]Požadavky na HW – externí aplikace
[bookmark: _Toc118801499]Požadavky na infrastrukturu 
Preferované je bezdrátové připojení čteček k počítači např. prostřednictvím wifi lokálního routeru. Bluetooth technologie je také možná, ale dle našich zkušeností je přenos dat prostřednictvím BT pomalejší.
Požadavky na RestAPI (Kodys)
Pre účel komunikácie a prenosu dát medzi mobilnou aplikáciu EVIDEI a PC aplikáciou  EVIDEI (databázou SQL) je na strane systému EVIDEI vytvorená webová služba REST API napísaná na platforme ASP.NET Core a nainštalovaná ako Windows Služba (Service) – spravidla tam, kde beží MIS Communicator (PC/server). 

Pre vytváranie prevodiek/on-line presunov cez mobilný terminál a mobilnú aplikáciu EVIDEI je nutné, aby bolo mobilné zariadenie pripojené k sieti, kde táto REST API služba beží. Mobilné zariadenie odporúčame pripojiť cez WIFI sieť, ktorá nemusí byť na internete, ale len na tejto internej sieti. Mobilné zariadenie môže byť pripojené aj cez mobilné dáta, vtedy býva server, kde beží REST API služba prístupný napr. cez URL adresu, alebo cez verejnú statickú IP adresu (cez internet). 

Sieťová infraštruktúra a jej konfigurácia nie je súčasťou projektu implementácie prevodiek. 

[bookmark: _Toc89428674][bookmark: _Toc89428941][bookmark: _Toc89430179][bookmark: _Toc89430327][bookmark: _Toc89431318][bookmark: _Toc118801500]Požadavky na WebAPi (EVIDEI API (SOAP))
[bookmark: _Toc89428676][bookmark: _Toc89428943]Rozšíření WebAPI o údaje:
· Časová známka ze čtečky u převodek 
· Číslo převodky z Evidei
· Nové umístění 
· Dále viz. kapitola  Požadavky na úpravu Evidei (KODYS).

[bookmark: _Toc118801501]
Ostatní

V průběhu inventarizace majetku se nepředpokládá používání převodek majetku  výše uvedeným způsobem (čtečkami) z důvodu „deformace“ dat pro inventuru (jedna databáze Evidei).

[bookmark: _Toc89430181][bookmark: _Toc89430329][bookmark: _Toc89431320][bookmark: _Toc118801502]Odhad nacenění implementace

[bookmark: _Toc118801503]Nacenění pouze úprav na straně SAP 
Níže uvedené bude zaktualizováno po dokončení analýzy a návrhu řešení – Upřesnění pracnosti může být realizováno v okamžiku realizace cílového konceptu.
	Činnost
	Pracnosti v MDS
	Poznámka

	Cílový koncept
3 schůzky (3x3h)+ CK
	5
	

	Autorizace
	0
	V rámci běžného supportu (cca 1h)

	Projektové vedení
	0
	V rámci běžného supportu

	Školení
	0
	V rámci testů systému ( 0,5MD)

	Dokumentace (uživ. SAP), tech. (SAP)
	1
	0,5 uživatelská, 0,5 technická

	Program na čtení dat z Evidei
	2
	

	Program na odesílání dat do Evidei
	2
	

	Program ZAAPRPR81
	1
	

	Chybové logy pro výše uvedené programy ZLOG
	1
	

	Vytvoření repository objektů
	1
	

	Testování 
	1,5
	

	Předpoklad cca 4 nová pole
	0,25
	

	Konektor
	2
	

	Předpoklad 1 nový report pro data z Evidei
	0
	V případě potřeby reportů ze SAP bude doplněn popis i nacenění v rámci CK

	Předpoklad rozšíření 1 stávajícího reportu pro převody majetku
	0
	V případě potřeby reportů ze SAP bude doplněn popis i nacenění v rámci CK

	Celkem MDS
	16,75
	








Nacenění za stranu KODYS 
– bude nutné vytvořit testovací databázi pro Evidei
	Činnost
	Pracnosti v MD
	Poznámka

	Cílový koncept
	1
	

	Licence
	0
	

	Projektové vedení
	0,5
	

	Školení
	0,5
	

	Dokumentace (uživ. SAP), tech. (SAP) – v ČJ
	1
	

	Interface RestApi
	2
	

	Vývoj – formulář převodky vč. tisku
	5
	

	Vývoj – číslování převodek v Evidei (interní automatické ID převodky)
	5
	

	Celkem
	15
	222 000 Kč bez DPH




Předpokládaná celková pracnost je 16,75 (SAP) + 15 (Evidei) = 31,75 MDS
























[bookmark: _Toc118801504]Harmonogram
Harmonogram – předpokládané milníky

	ID
	Činnost
	Od
	Do

	1
	Analýza proveditelnosti
	1.3.2022
	10.11.2022

	2
	Schválení navrhovaného řešení (analýza proveditelnosti)
	11.11.2022
	? (ÚVČR)

	3a
	Cílový koncept
	16.3.2023
	20.5.2023

	3b
	Akceptace CK
	21.5.2023
	30.5.2023

	4
	Realizace
	1.6.2023
	20.9.2023

	5
	Testování a školení*
	21.9.2023
	31.10.2023

	6
	Zapracování úprav a dotestování
	01.11.2023
	30.11.2023

	
	Akceptace, přenos do produkce
	01.12.2023
	15.12.2023

	6
	Zahájení produktivního provozu
	01.01.2024
	

	7
	Support pro převodky 
	01.01.2024
	31.3.2024

	8
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Investi¢ni majetek

1 Uvod

Tato uzivatelska dokumentace popisuje operace procesu ZalozZeni, zpracovani a tisk pfevodky
majetku.

Modul: Investi¢ni majetek

Odbor provozu a sluzeb, Odbor komunikacnich technologii, Odbor

Provadi: informatiky

Popis procesu

Programovymi a customiza¢nimi Upravami byla provedena zména zaznam@ o umisténi majetku.
Zmény umisténi majetku jsou nyni Casové zavislé, tj. pfi kazdé zméné umisténi je vytvoren
novy Casovy interval s datem pfevodu, v systému zlstava zaznam o pfedchozich umisténich a
jejich ¢asovych platnostech. Reporty majetku zobrazuji spravna data umisténi k zadanému datu
vykazu. Béhem inventarizace majetku bude mozné zadavat a zpracovavat prevodku v systému
SAP, pouze s vyjimkami béhem fyzické inventarizace v daném objektu.

2 Zalozeni protokolu o prevodu majetku

Transakce: ZAA_PRPRO01 — Zalozeni protokolu o prevodu

ZaloZeni protokolu o prevodu

@
Vybér dat pro vyfazovad protokol
Uéetni okruh 1150
Inventarni ¢islo Do |?|
Hlavn( &islo majetku Do |?|
Podéislo majetku Do |E|
Uréeni plvodnich atributd
Datum pfevodu 18.08.2017
Pévodni budova Do |T|
Pévodni mistnost Do |?|
Plvodni osobni &slo Do |E|

Uréeni novych atributd
Nova budova Ed
MNovd mistnost [+
Nové osobni gislo

Bez zmény osobnho disla

Doplfikové Udaje wvyfazovacho protokolu
Text protokolu
Okamzity tisk pfi uloZenl
| Testovaci béh
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Vybérové parametry

= nejprve spustte v testovacim béhu

zadat bud Inventarni ¢islo nebo Hlavni ¢islo majetku a podc¢islo
je mozné vicenasobné zadani pfes ikonu |i|

pole Datum prevodu je datum zmény umisténi majetku — v karté majetku po zpracovani vytvofi
novy ¢asovy interval

pole Nova budova a Nova mistnost — kam ma byt majetek pfemistén

pole Nové osobni ¢islo — osobni Cislo zaméstnance, na kterého se majetek pfevadi; pokud se
méni pouze umisténi, ale osobni Cislo zlistava stejné, pak zakliknété pole Bez zmény osobniho
Cisla

pole Text protokolu bylo viozeno do formulare tiskového vystupu — vzhledem k tomu, Ze se jedna
o pole, které je spole¢né pro vSechny polozky prevodky, je viozeno az na konec pod posledni
polozku — oddéleni IT ho pouziva pro zadani IMEI SIM karty k mobilnimu telefonu

« | Testovaci béh

=>» pokud je vSe v poradku, zobrazi se seznam maijetk( pfipravenych k pfevodu:

ZaloZeni protokolu o prevodu

ZaloZeni pr

otokolu o pfevodu

Bude za
Nova bu
Nova mi

Nové os.

Datum p

Text:
ZaloZil
Datum:
Cazs

Polozky

Majetek:
Majetek:
Majetek:
Majetek:
Majetek:
Majetek:

Majetek:

Ccelkovy

= spustte v ostrém bé&hu

loZen protokel na pfevod s nasledujicimi ndaji:
dowva: 10
stnost: P14z
&islo: 000098115
fevodu: 18.08.2017
E SVEJDOVAR
21.08.2017
07:44:21
vyfazovaciho protokolu:
307251 VENTILATOR STOLNI 10 P140 00008623
3206595 POKLADNA PRIRUCNI 10 P140 00008736
333514 STROJ PSACI ELEKTRONICEY 10 P140 00008623
334099 STROJ SKARTACNI EBA 1022 83,8 10 P140 00008623
334162 HODINY SATURN 10 P140 00005623
334333 FALRKULACEA CANON WS 1200 10 P140 00008623
338470 LUXMETR LX 101 10 P140 00008736
pofet zdznami:

Testovac/ béh

=>» prevodce je pfifazeno Cislo:
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ZaloZeni protokolu o prevodu

Zalozeni protokolu o pfewvodu

Byl zaloZen protokol na pfevod &islo 46962 s nasledujicimi tdaji:

Nova budova:
Nova mistnost:
Nové os. &islo:
Datum p¥evodu:

10

Pl42
00009115
18.08.2017

= pokud je v pfevodce majetek, ktery je obsazen v néjaké dalsi, ale jeSté nezpracované pfevodce,
pak je vyznacen zluté — pfevodku je ale mozné zalozit:

ZaloZeni protokolu o prevodu

ZaloZenl protokolu o pfevedu

Bude
Nova budova:

Nova mistnost:
Nové os. &islo:
Datum pFfevodu:

Text:

ZaloZil: SVEJDOVAR
Datum: 21.08.2017
éas: 08:11:34

Poloiky vyFazovaciho protokolu:

zaloZen protckol na pfeved s ndsledujicimi ddaji:

10

P25
00000000
21.08.2017

I Majetek: 307251 VENTILATOR STOLNI Majetek cbsaZien v pfevodce: 46962'
Majetek: 307251 VENTILATOR STOLNI 10 P140 00009623
Celkovy podet z&znamfi: 1

= pokud je v pfevodce majetek, ktery je obsazen v néjaké dalSi pfevodce (at uz zpracované nebo i
nezpracované) se stejnym datem pfevodu, pak je vyznacen Cervené — tento majetek nebude

zafazen do prevodky:

ZaloZeni protokolu o prevoedu

ZaloZeni protokolu o pfevodu

Bude
Nova budova:

Novd mistnost:
Nové os. ¢islo:
Datum pfevodu:

Text:

ZaloZzil: SVEJDOVAR
Datum: 21.08.2017
Cas: 08:17:16

Polozky vyFazovaciho protokolu:

zalozen protokel na pFfevod s nasledujicimi udaji:

10

P25
00000000
18.08.2017

I Majetek: 307251

VENTILATOR STOLNI

Prevodka se stejnym datem: 46962 I

Celkovy podet zdznamb: 0
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3 Tisk protokolu o prevodu

Transakce: ZAA_PRPRO03 — Zobrazeni a tisk protokolu o pfevodu

Zpracovani protokolu o prevodu

@

Fiskalni rok
Cislo prevodky

| g |

= zadejte rok a Cislo prevodky a kliknéte na ':B

Zobrazeni a tisk protokolu o prevodu

& EER AFTF Q@ BTN BaEd H [Brsker

Setrvani ve spoolu 8] Den(y)

Rezim archivace [Jen tisk

B ID prot  Vysl. St. hlav. Inv. Inv.cislo Oznageni IM M Pod¢ Budova z Mistnost z Os.¢. z Budova na Mist. na Os.€. na St. pol. Datum piev
46962 0 1 307251 VENTILATOR STOLNI 413880 0 10 P140 9623 10 P142 9115 1 18.08.2017
46962 0 1 320695 POKLADNA PRIRUCNI 4233840 10 P140 9736 10 P142 9115 1 18.08.2017
46962 0 1 333914 STROJ PSACI ELEKTRONICKY 428598 0 10 P140 9623 10 P142 9115 1 18.08.2017
46062 0 1 334099 STROJ SKARTACNI EBA 1022 53,8 428750 0 10 P140 9623 10 P142 9115 1 18.08.2017
46962 0 1 334162 HODINY SATURN 428804 0 10 P140 9623 10 P142 9115 1 18.08.2017
46962 0 1 334333 KALKULACKA CANON WS 1200 428930 0 10 P140 9623 10 P142 9115 1 18.08.2017
46962 0 1 338470 LUXMETR LX 101 432140 0 10 P140 9736 10 P142 9115 1 18.08.2017

= zobrazi se seznam polozek v pfevodce — mlzete jeSté zkontrolovat
C "y I Tisk PP
=> je-li vSe v pofadku kliknéte na L7
[ Tisk: x
- - wr r |
Vystupni zafizeni l LOCL1 |
W ) [ |
Pocet vytiski 1
_ T s
Vybér stran
Spoolovy poZadavek
Nazev |scrIpT |LOCL [sVEJDOVAR
- I 1
Titulek
. v x | . |
Opravnéni

Rizeni spoolu Nastaveni pro knycl list

' e s s o T S 1

||i|0|(amzrty wystup I Krydi list SAP Bez vystupu -

[ Iwwmaz po vystupu

[ |Novy spool.poZadavek Pfjemce

[ |Ukonéeni spool.poZadavku Oddéleni

[ Tiskovy nahled |5 Tisk %]
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= Text Zpracovani Skok  Dodatky  Systém  Napovéda

& ~dH @@ |2

HiE 04080 BE @

Tiskovy nahled pro LOCL1 stranu z 00001 00001

& =
s e
r - w w
Vydejka - prevodka (C. 46962)
Datum zalofeni prevodky: 21.08.2017

Eeska republika - Ufad viady Ceské republiky, Mabf. Edvarda Benese 4, Praha 1 Datum prevodu: 18.08.2017
Strana: 1/ 1 Prevodku zalofil: Renata Swejdova
Inv.cislo Nazev Bud Mist. Os.gislo Jméno Piijme ni
307281 VENTILATOR STOLMI 10 P140 00009623 Viadimir MajZig
*OS.LIST 10 P142 00009115 Renata Rumlova
3206495 POKLADMNA PRIRUCHI 10 P140 00009736 JOSEF Fatka

10 P142 00009115 Renata Rumlova
333914 STROJ PSACI ELEKTRONICKY 10 P140 00009623 Viadimir MojZig

10 P142 00009115 Renata Rumlova
334099 STROJ SKARTACNI EBA 1022 3538 10 P140 00009623 Viadimir Mojiig

10 P142 00009115 Renata Rumlova
334162 HODINY SATURMN 10 P140 00009623 Viadimir MajZig

10 P142 00009115 Renata Rumlova
334333 KALKULACKA CANOM WS 1200 10 P140 00009623 Viadimir MaojZis
*OS.LIST 10 P142 00009115 Renata Rumlova
338470 LUXMETR L¥ 101 10 P140 00009736 JOSEF Fatka
*OS.LIST 10 P142 00009115 Renata Rumlova

Pfedal za Odd. spravwy majetku Jméno pfeddvajici osoby Jméno pfebirajici osoby
Podpis Podpis Podpis

*05. LIST -  Takto oznadeny majetek je pfeddn naosobni list I

» v zahlavi formulare:

o Datum zalozeni formulafe — kdy byla pfevodka zalozena
o Datum pfevodu — ke kterému datu bude v karté majetku zména provedena

o PFevodku zaloZil — autor pfevodky

» pokud je na pfevodce majetek, ktery na zakladé kédu CZ-CPA patfi na osobni list, pak je tento
majetek na pfevodce oznagen, a zaméstnanec svym podpisem na pfevodce pfebira za tento

majetek hmotnou zodpovédnost

[
=> vytisknéte klinutim na ikonu
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4 Zpracovani protokolu o prevodu majetku

Transakce: ZAA_PRPRO02 — Zpracovani protokolu o pfevodu

Fiskalni rok
Cislo prevodky

Zpracovani protokolu o prevodu

@

2017
46962

= zadejte rok a Cislo prevodky a kliknéte na @

Zpracovani protokolu o prevodu

@ EE A9 O QTL E=d A

- ID prot

46962 & 0

46962
46962
46962
46962
46962
46962

>

Prehled protokolii o prevodu IM

')

0

[ ]

oo o o o

In_ Inv.éislo Oznageni IM

307251 VENTILATOR STOLMI
320695 POKLADNA PRIRUCNI

333914 STROJ PSACI ELEKTRONICKY

ETisk PPII ‘ﬁ’Zména kartyll HVymaz zaznamu II 'éOprava poloZky

Inv.maj.

413880
423384
428598

334099 STROJ SKARTACNI EBA 1022 53,8 428750
334162 HODINY SATURN

334333 KALKULACKA CANON WS 1200

338470 LUXMETR LX 101

428804
428930
432140

Podé

oo oo oo

Budova z Mistnost z

10
10
10
10
10
10
10

P140
P140
P140
P140
P140
P140
P140

9623 10
9736 10
9623 10
9623 10
9623 10
9623 10
9736 10

0s.¢. z Budova _ Mist. na

P142
P142
P142
P142
P142
P142
P142

9115|1
9115
9115
9115
9115
9115
9115

- e e e

A4 Tména vysledku inventury

Os.¢. na St Datum pfevodu

18.08.2017
18.08.2017
18.08.2017
18.08.2017
18.08.2017
18.08.2017
18.08.2017

pokud se na poloZce objevi Zluty trojuhelnik o pak to znamena, Ze k poloZce existuje dalsi jesté

nezpracovana pfevodka — dvojklikem na & dojde k odskoku do transakce ZAA_PROT a zobrazi
se vSechny pfevodky k majetku — poloZky se statusem ,1“ jsou nezpracované

T8 EBERE &AFFE @ ATAT HEG B

& Rok
2017

2017

@2013

2010

>

ID prot Typ pr. Zaddno dne

46963 P
46962 P
43578 P
34221 P

21.08.2017
21.08.2017
06.12.2013
22.12.2010

Poifz.dne
08:39:35
07:45:47
07:45:13
10:19:16

Autor hlaviky St. hlav. Oznadeni WF Inv. IM

SVEIDOVAR 1
SVEIDOVAR 1

CERNAV
SICHMANO

1
1

20131206
20101222

413880 0
413880 0
413880 0
413880 0

10
10
10
10

P140 9623 10
P140 9623 10
070 10
309 10

P25
P142
P140
070

Pod¢ Budova z Mistnost z Os.€. z Budova na Mist. na Os.£. na Datum piev

20.08.2017
9115 18.08.2017
9623

Datum zpracovan Status poloZky]

06.12.2013
06.12.2013
06.12.2013
22.12.2010

1

1
2
2

muzete zjistit, jestli je to v pofadku a vSechny pfevodky maiji byt zpracovany, pokud ne, je mozné

tento majetek z nékteré pfevodky vymazat — ikona

polozku je také mozné opravit (napf. pfi chybném osobnim gisle) — ikona

[= Rucni Oprava

Budova nova

Mistnost nova

Osoba nova

=

P14z

9115

a—

ET

) Vymaz zéznamu

-@. Oprava poloZky

% Extt o Ulozen |
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> je také mozné znovu vytisknout protokol o pfevodu — ikona S Tisk pp

[ .

» zménu — zpracovani prevodky provedete ikonou P Zména karty

< zména se provede pouze u oznacenych polozek = oznacte polozky a kliknéte na ikonu
9 Iména karty

« u provedené zmény se nastavi status polozky ,2“ — do karty majetku (transakce ASO03) je
vloZen novy €asovy interval od Data pfevodu s novym umisténim

Inv.maj. 428930 0 KALKULACKA CANON WS 1200
Trida IM 82810 DDHM Uéetni okruh 1150

Vieobecné -~ Casové zavisly = Pfifazeni = Plvod Udrzba Pfevodky © Ocenéni

| Interval od 18.08.2017 a2 do 31.12.9999 |

Nakl.st¥edisko 1000000 Kvi
Budova 10
Mistnost P14z
Osobni &islo 9115 Rumlova Renata
IA?h Dalsl intervaly |
[&] wr
« zaikonou IA‘ Lol BT | jsou schované dalsi intervaly s umisténim, ale

pouze ty, které byly vytvofeny novymi Casové zavislymi pfevodkami

Inv.maj. 428530 1] KALKULACKA CANON WS 1200
Ttida IM 92810 DDHM Uetni okruh 1150
Cas. intervaly
Od Nakl.stiedisko  Mistnost Budova Osobni éslo 'V ... Lz...
18.08.2017 1000000 pPl4z 10 9115 ] | []
01.01.1500 1000000 P140 10 9623 [ [

v Y o .. o\ " . o~ Prevod
« vSechny pfevodky (pGvodni i nove) jsou zobrazeny v karté majetku v zalozce ky
«» u starych prevodek chybi vypinéné datum prevodu
Véeobecns - Casové zdvisly | Pfifazeni © Plvod Udr#ba Pfevodky =~ Ocenéni
Prevodky
Protokoly pievodu:
& (&) &
Rok IDprot T 'S _I_Zaddno dne Pofiz.dne Uivatel Zpracovano Cas zpac. Zpracoval Datum pfev Budovaz Mistnost z Os.E z Budova na Mistnost na Os.& na
[2017] 46962 P 2 21.08.2017 07:45:47 SVEIDO_21.08.2017 09:01:20 SVEIDOV _ 18.08.2017 10 P140 9623 10 P142 9115
2011 35159 P 2 16.03.2011 10:10:00 KASTA  16.03.2011 10:13:50 KASTAKO 10 P15 9623 10 P140 9623
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5 Prehled protokolu o prevodu IM
Transakce: ZAA_PROT — Prehled protokoltd IM

» ftato transakce nahrazuje pGvodni Y_E2D_15000004 — Formulare IM

Prehled protokolid IM
@

Hlavicka protokolu

Fiskalni rok Do |?|
1D protokolu Do @
Typ protokolu Do L& |
Autor hlavitky Do |?|
Datum poffzen( Do |F|
Status hlavitky Do |?|
Piiznak inventury Do |E|
PoloZky protokolu
Investi®ni majetek Do |?|
Podéslo Do E3
Budova z Do |F|
Mistnost z Do |?|
Osobni &islo z Do |?|
Budova na Do |?|
Mistnost na Do |F|
Osobni &islo na Do |T|
Datum pfevodu Do |?|
Datum zpracovani Do |F|
Autor polozky Do |T|
Status poloZky Do |?|
Inventar.cilo Do |E|

» vybérové parametry jsou rozdéleny na 2 &asti:
o Hlavi¢ka protokolu — obsahuje data spole¢na pro cely protokol
o PoloZky protokolu — obsahuje data pro kazdou konkrétni poloZku protokolu

> vykaz je spole¢ny pro vSechny druhy protokolt k majetku — pfevodky, zafazovaci a vyfazovaci
protokol
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Prehled protokolii o prevodu IM
EE BEE AFTFE @ ATAT B4 B

& Rok| ID prot Typ p_ Zaddno dne Pofiz.dne Autor hlavidky St. hlav. Oznade WF Inv.IM  ~ Pod¢ Budova z Mistnost 2 Os.£. Budova |Mkt. na Os.f.  Datum pfev Datum zprac (Cas  Autor polotky Stat_ Inv.&ho
il 2017 46956 P 16.05.2017 13:10:44 ADAMUSOVAE 1 00:00:00

2017 46961 P 18.08.2017 12:27:29  ZIDEK) 2 TEST I 200094 0 10 P143 1175 10 101 1175 23.08.2017 18.08.2017  12:27:31 ZIDEK) 2 100320
@ 2017 46960 P 18.08.2017 10:13:02 ZIDEKJ 2 0 10 025 10 P143 1175 20.08.2017 18.08.2017  10:54:38 ZIDEKD 2 100320
2017 46959 P 18.08.2017 10:06:34  ZIDEK) 2 0 10 018 6284 10 025 18.08.2017 18.08.2017  10:08:23 ZIDEK) 2 100320
@ 2017 46955 P 16.05.2017 00:07:54 ADAMUSOVAE 1 400090 0 10 021 90643 10 021 90612 16.05.2017  00:08:50 ADAMUSOVAE 2 600090
2017 46954 P 16.05.2017 00:05:54 ADAMUSOVAE 1 0 10 020 90612 10 021 90643 16.05.2017  00:06:22 ADAMUSOVAE 2 600090
2017 46953 P 15.05.2017 23:32:24 ADAMUSOVAE 1 0 10 020 90643 10 020 90612 16.05.2017  00:00:20 ADAMUSOVAE 2 600090
2017 46952 P 15.05.2017 23:04:53 ADAMUSOVAE 1 0 101 0056 10 020 90643 15.05.2017  23:29:34 ADAMUSOVAE 2 600090
2017 46951 P 15.05.2017 21:55:43 ADAMUSOVAE 1 400291 0 10 56 90643 10 020 90645 15.05.2017  23:00:40 ADAMUSOVAE 2 600291
2017 46963 P 21.08.2017 08:39:35 SVEIDOVAR 1 413880 0 10 P140 9623 10 P25 20.08.2017 00:00:00 1 307251
2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 0 10 P140 9623 10 P142 9115 18.08.2017 00:00:00 i 307251
2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 423384 0 10 P140 9736 10 P142 9115 18.08.2017 00:00:00 1 320695
2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 428598 0 10 P140 9623 10 P142 9115 18.08.2017 00:00:00 i 333914
2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 428750 0 10 P140 9623 10 P142 9115 18.08.2017 00:00:00 1 334099
2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 428804 0 10 P140 9623 10 P142 9115 18.08.2017 00:00:00 i 334162
@ 2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 428930 0 10 P140 9623 10 P142 9115 18.08.2017 21.08.2017  09:01:20 SVEIDOVAR 2 334333
@ 2017 46962 P 21.08.2017 07:45:47 SVEIDOVAR 1 432140 0 10 P140 9736 10 P142 9115 18.08.2017 21.08.2017 09:01:46 SVEIDOVAR 2 338470
@ 2017 46958 P 12.07.2017 07:32:02 ZIDEK) 1 444170 0 10 023 9115 10 P142 12.07.2017  08:10:02 ZIDEKD 2 354390

@ 2017 46957 P 16.05.2017 13:25:43 ADAMUSOVAE 1 600091 0O 10 070 9329 10 070 2078 16.05.2017 13:26:23 ADAMUSOVAE 2 3320

» zobrazena data zavisi na vybérovych parametrech na vstupni obrazovce:

o rok

o Cislo majetku
o datum

O i

Vysvétlivky:

&

- pfevodka je prazdna — nema zadné polozky

D - aktualni platné umisténi majetku k aktualnimu (dneSnimu datu)

e dvojklik na islo IM = karta majetku
e leva Cast — data hlavicky — spole¢na data pro celou pfevodku

o Rok =rok vytvofeni protokolu
ID protokolu = €islo protokolu
Typ protokolu = Z-zafazovaci protokol, P-protokol o pfevodu, V-vyfazovaci protokol
Zadano dne = datum vytvoreni pfevodky
Autor hlavicky = SAP user ID uzivatele, ktery pfevodku zalozil
Status hlavicky
Oznaceni = poznamka — IMEI SIM, SIM
WF
Inventura — pokud se jedna pfevodku vytvofenou v rdmci inventarizace majetku, pak je
zde I
e prava Cast — data polozky protokolu

o IM+ Pod& = SAP ¢islo majetku
Budova z = plvodni budova, ze které se prevadi
Mistnost z = plvodni mistnost, ze které se prevadi
Os. ¢islo z = puvodni osobni ¢islo, ze které se prevadi
Budova na = nova budova, na kterou se pfevadi
Mistnost na = nova mistnost, na kterou se pfevadi
Os. Cislo na = nové osobni Cislo, na které se prevadi
Datum pfevodu = datum, ke kterému bude zaznamenana zména v karté majetku
Datum zpracovani = datum, kdy byl protokol v SAP zpracovan
Autor polozky = SAP user ID uZivatele, ktery pfevodku zpracoval
Status polozky
Inventarni &islo IM

O O O O 0O 0O O ©

o 0O 0O 0O 00 O o O o0 O
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6 Karta majetku

Transakce: AS03 — Zobrazeni IM

» data k umisténi jsou vSechna na zéalozce e

- zobrazuje se vzdy interval podle

Dal&l intervaby

‘,ale

o
aktualniho data — ostatni intervaly jsou schované za ikonou L‘“

pouze ty, které byly vytvofeny novymi asové zavislymi pfevodkami
7@ |.| ZobrazeniIM: Kmen.data
@ Hodnoty IM  Data dokumentu
Inv.maj. 200054 0 STROJ PSACI EL. IBM 6784-2 PAMET
Trida IM 92250 Pfistr., techn.zaf. Uetn( okruh 1150
Véeobecné / Casové zavisly - Pfitazeni  Pévod Udrzba Prevodky Ocenéni
| Interval od 20.08.2017 a# do 22.08.2017 |
N2kl stedisko 1000000 KvU
Budova 10
Mistnost Pl43
Osobni &islo 1175 Sopko Bruno
IAQ" Dalsl intervaly |
Inv.maj. 200054 0 STROJ PSACI EL. IBM 6784-2 PAMET
Tiida IM 92250 Pfistr., techn.zaf. Uéetni okruh 1150
Cas. intervaly
Od Nakl.stfedisko | Mistnost Budova Osobni éslo V... Lz...
23.08.2017 1000000 101 10 1175 ] | ]
—) (20.08.2017 1000000 Pl43 10 1175 ] | ]
18.08.2017 1000000 025 10 o ] | ]
01.01.1500 1000000 018 10 6284 [

> v8echny pfevodky (puvodni i nové) jsou zobrazeny v karté majetku v zalozce
» u starych pfevodek chybi vyplnéné datum pfevodu

Prevodky
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Inv.maj. 200094 0 STROJ PSACI EL. IBM 6784-2 PAMET
Ttida IM 92250 Pfistr., techn.zaf. Uetni okruh 1150
Vieobecné © Casovd zdvisly Pfifazeni | Pdvod Udrzba Prevodky = Ocenéni
Pfevodky
Protokoly pfevodu:
& E
Rok IDprot T S I_Zaddno dne Poiz.dne UZvatel  Zpracovano Cas zpac. Zpracoval Datum pfev
2017 46961 P 2 I 18.08.2017 12:27:29 ZIDEKD 18.08.2017 12:27:31 ZIDEK] 23.08.2017 10 P143
2017 46960 P 2 18.08.2017 10:13:02 ZIDEK] 18.08.2017 10:54:38 ZIDEK] 20.08.2017 10 025
2017 46959 P 2 18.08.2017 10:06:34 ZIDEKJD 18.08.2017 10:08:23 ZIDEKJ] 18.08.2017 10 018
2016 46929 P 2 I 05.12.2016 14:19:13 ZIDEKD 05.12.2016 14:21:19 ZIDEKJ] 10 P143
2016 46928 P 2 I 05.12.2016 14:11:44 ZIDEKD 05.12.2016 14:11:44 ZIDEKJ] 10 P143
2013 41805 P 2 29.03.2013 10:03:29 PESATOVA 29.03.2013 10:05:00 PESATOVA 10 P143
2012 41017 P 2 27.12.2012 09:42:41 KASTAKO 27.12.2012 09:44:04 KASTAKO 10 P143
2011 38015 P 2 01.07.2011 10:20:11 KASTAKO 01.07.2011 10:22:36 KASTAKO 10 P143
2011 35162 P 2 16.03.2011 10:21:07 KASTAKO 16.03.2011 10:22:24 KASTAKO 10 P18

7 Zobrazeni dat inventury majetku

Transakce: ZAA_INVZPO03 — Zobrazeni zpracovani inventur

Zpracovani inventur

@ &

ID

Inventarni cislo
Hlavni &islo
Podéislo

Nazev

Budova plivodni
Budova nova
Mistnost plvodni
Mistnost nova
Osoba plvodnf
Osoba nova
Poznamka
Vysledek
Vyporadan
Zdroj

.
|

Datum zpracovani invnentury

|Generovat vZdy novou pfevodku

Vybérové parametry

2017 Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do
Do

1175 10

10
6284 10
6284 10
6284 10
1267 10
9827 10
9271 10
9271 10

Budova z Mistnost z Os.¢. z Budova na Mistnost na Os.¢. na

101 1175
P143 1175
025
018 5136
018 5136
P143 6284
P143 1267
P143 9827
P143 9271
L= |
=3
=a
=3
=3
L=
L= |
=3
L=
L= |
=4
3
L= |

i

> ID = Casovy zamek ze CteCky ¢arového kodu, ktery se vytvori pfi exportu dat ze EteCky zpét do

SAP, je ve tvaru: RRRRMMDDHHMMSS (rok/mésic/den/hodina/minuta/sekunda)

napt. 20170823124700 ' 5 53 8 2017 ve 12:47:00

o pro vybér vSech polozek inventury zadejte rok, ve kterém inventura probiha a *
» dalSi vybérové parametry se tykaji Cisla majetku nebo plivodniho a nového umisténi
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> Vysledek = vyjadfuje, stav majetku pfi inventarizaci — mize nabyvat nasledujicich hodnot:

Neinventarizovano

Majetek nebyl pfi Inventufe v pavodni budové a mistnosti nalezen =
pole Budova nova a Mistnost nova jsou prazdna

Majetek byl nalezen ve spravné mistnosti = pole Budova nové a

Nalezeno Mistnost nova maji stejnou hodnotu jako Budova plvodni a Mistnost
pavodni
L Majetek byl nalezen v jiné mistnosti, ktera byla ve stejné ¢tecce jako
Pfemisténo o .
puvodni mistnost
Nové pfidany majetek =» predpoklada se, Ze bude v jiné ¢tecce
Pfidano .Neinventarizovan®, tj. OK. MUze nastat i pfipad, kdy je takto pfidany

majetek jiz v minulosti vyfazen

Vyporadani = koneény stav majetku po ukonéeni inventarizaci — maze nabyvat nasledujicich

hodnot:

Neinventarizovano

Nemél by byt pouzit

Zadava se v nasledujicich pfipadech:

Nalezeno
z vysledek = 1

Zadava se v nasledujicich pfipadech:

Premisténo vysledek = 2 nebo v pfipadé duplicitnich poloZek 0+3 (pFip. 1+3 nebo
2+3, pokud se ma provést zména umisténi)

PFidano Zadava se v nasledujicich pfipadech:
vysledek = 3 nové nalezena polozka (ale neni duplicitni)

Manualné nepouziva se

Majetek nenalezen

Pfedstavuje manko v inventufe a zadava se, kdyz vysledek =0 (a
neexistuje k ni duplicitni pfidana nova polozka)

Jiz vyfazeny

Zadava se v pfipadé, Ze je ve vykaze vyplnéno datum deaktivace
(majetek byl Fadné vyfazen a nejedna se o manko z inventur
Z pfedchozich let)

Nové pofizeny

Zadava se v pfipadé, Ze se jedna o nove pfidanou polozku — vysledek =
3 a datum aktivace je vysSi nez datum Inventarizace

Zdroj = zpUsob, jak byl majetek odsouhlasen — mlze nabyvat nasledujicich hodnot:

Neinventarizovano

Majetek nebyl pfi Inventufe v puvodni budové a mistnosti nalezen =
pole Budova nova a Mistnost nova jsou prazdna

Odsouhlaseni bylo provedeno ¢te¢kou — byl sejmut Stitek s Earovym

Skener Kk6dem
. . Odsouhlaseni bylo provedeno ruéné ve &te€ce — nebyl sejmut Stitek
Klavesnice e .
s ¢arovym kédem
- Odsouhlaseni bylo provedeno dodateéné manualné pfimo v aplikaci v
Manualné

SAPuU
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= stisknéte @ = zobrazi se majetek dle zadanych vybérovych parametr(l, ktery jiZ byl
vyexportovan ze &tecek, tj. v tomto reportu se zobrazuje pouze ten majetek, ktery jiz prosel
inventarizaci (nahran do ¢tec¢ky, provedena inventarizace, export ze ¢tecky zpét do SAP)

Zobrazeni zpracovani inventur

G EE A&FY @ QT BHsEcH

&

Duplicta 1D In.&ilo ~ Hiavni &slo Pod&  Nézev Budo ptiv Budo nov Mist piiv Mist nov  Os. plv| Os. nova Pozn. Vsl Vypofddani Zdroj §Inv.maj. Podé OznaceniIM Aktivace dne Dat.deak Dat. prov.

S X 20170725043432 200002/0000 000000200002 0000 TEST IM IL. 10 111 90000002 90000002 o 0 200002 O TEST IM II. 30.07.2015 14.08.2017 2
ox 20170813100000 000000200002 0000 TEST IM II. 10 10 P146 111 9 8 PREVOD 1 2 3 200002 O TEST IM I1. 30.07.2015 14.08.2017 2
S X 20170725043432 200003/0000 000000200003 0000 TEST IM - 10 10 201 201 3 3 1 2 200003 0 TEST IM - 30.07.2015 14.08.2017 1
3/;)( 20170813100000 000000200003 0000 TEST IM - 10 10 201 201 9 9 MAPA 1 1 1 200003 O TEST IM - _ 30.07.2015 14.08.2017 1
OX 20170814080810 200008/0000 000000200008 0000 TTTT 10 10 111 P146 2 2 DNES 1 2 3 200008 0 LILILE 03.07.2017 14.08.2017 2
ox 20170814085210 000000200008 0000 TTTT 10 10 P146 111 2 8 POZN 1 2 3 200008 O TITT 03.07.2017 14.08.2017 2
OX 20170815100000 200010/0000 000000200010 0000 TEST CZD 10 10 P146 111 9 8 PREVOD 1 2 3 200010 0 TEST CZD  11.05.2017 15.08.2017 2
;r;X 20170725043432 000000200010 0000 10 10 111 111 3 1 200010 O TEST CZD  11.05.2017 15.08.2017 2
o 20170815143000 615001/0000 000000615001 0000 T 10 10 P25 201 2 8 PREVOD 1 2 3 615001 0 Ll 15.08.2016 o
o 20170815143000 615002/0000 000000615002 0000 TEST 10 10 P25 201 2 8 PREVOD 1 2 3 615002 O TEST 15.08.2016 1}
o 20170815143000 615002/0000 000000615003 0000 TEST 10 10 P25 201 2 8 PREVOD 1 2 3 615003 0 TEST 15.08.2016 o
o 20170815143000 615004/0000 000000615004 0000 TEST 10 10 P25 201 2 8 PREVOD 1 2 3 615004 O TEST 15.08.2016 1}
o 20170815143000 615005/0000 000000615005 0000 TEST 10 10 P25 201 2 8 PREVOD 1 2 3 615005 0 TEST 15.08.2016 o
o 20170815143000 615006/0000 000000615006 0000 TEST 10 10 P25 P25 9 9 PREVOD 1 2 1 615006 O TEST 15.08.2016 1}

20170815143000 615008/0000 000000615008 0000 TEST 10 111 9 NENAL 0 0 615008 0 TEST 15.08.2016 o

Leva ¢ast — data ze Etecky

>

ikony v prvnim sloupci — upozornéni:

- pokud je pole ID (Casovy zamek) ve Spatném nebo neexistujicim tvaru — je to proto, ze
k tohoto kli¢e se generuje datum a €as provedeni inventury u daného majetku

A pokud je k majetku vytvofena pfevodka se stejnym datem pfevodu jako je v Easovém zamku
exportu ze ¢tecky = z INV nepljde vytvofit pfevodka !!

S pokud je k majetku vytvofena pfevodka béhem INV a datum pfevodu leZi za datem z ID
(pfevodka byla vytvofena az po provedeni inventarizace majetku)

:‘Vr’:' - pokud je k majetku vytvofena pfevodka béhem INV a datum pfevodu leZi pfed datem z ID
(pfevodka byla vytvorena jesté pfed provedenim inventarizace majetku) — pfi zpracovani
vyhodnoceni nutno zkontrolovat data exportu ze ¢teCky

dvojklik na ikony A = vSechny pfevodky k danému majetku — ikony se Fidi nastavenim
dat inventury v tabulce ZAININT

pro testovani ve vyvoji nastaveno:

FIAA - Udrzba intervald pro inventury

Datum inv. Datum inv. Datum inv.
30.06.2017 01.07.20171(31.08.2017

Duplicita — je-li ve sloupci X — majetek byl pfi exportu ze ¢teCky obsazen ve vice ¢teckach — napfr.
nenalezen na umisténi zadané v SAP k datu inventury, ale pfidan jako nova poloZka na jiném
misté v jiné Ctece; nebo nalezen na pavodnim umisténi, ale také pfidan jako nova polozka na
jiném misté (ikony v prvnim sloupci pomohou s dohledanim skute€ného umisténi)

udaje k majetku — Inventarni &islo, Hlavni &islo, Pod&islo, Nazev — dvojklik na &islo ve sloupci

Hlavni &islo = karta majetku

udaje k umisténi —
o puvodni umisténi je vypinéno vzdy, pokud je majetek nacten do ¢teCky ze SAP
o nové umisténi je doplnéno, pokud byl majetek pfi inventarizaci jakkoli odsouhlasen (u
noveé pridané polozky se puvodni umisténi doplni, jakmile je majetek s pavodnim umisténi
exportovan ze ¢tecky
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» Poznamka — zadava se pfi manualnim potvrzeni majetku — napf. pfi dohledavkach — nasledné je
vlozena do karty majetku k udajiim z inventury

> Vysledek, Zdroj — doplfiuje se pfi zpracovani inventury — bud’ ze ¢teCky nebo manualné na

zakladé dohledavek

» Vyporadani — dopliuje se pfi koneéném vyhodnoceni inventury — vSechny polozky musi mit

vyplnéno

Prava ¢ast — data z karty majetku

» automaticky dotahovana data z karty majetku na zakladé Inventarniho Cisla z levé €asti, slouzi pro
kontrolu a lepsi orientaci pfi zpracovani vysledkl inventarizace

> ID prot — &islo pfevodky s poslednim intervalem — dvojklik na &islo ve sloupci IP POt 3 detail

prevodky
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Urad vlady Ceské republiky

Vedouci Uradu vlady CR

O®0

Smérnice vedouciho Ufadu vlady CR ¢é. 16/2019
k hospodareni s majetkem

Clanek 1
Predmét upravy a obecna ustanoveni

Tato smérnice upravuje postupy pfi pofizovani, evidenci, ocefiovani, manipulaci, najmu,
pronajmu, prodeji a vyfazovani majetku ve vlastnictvi statu, s nimz je pfisludny hospodafit
Urad viady Ceské republiky (dale jen ,Ufad“). Smérnice vymezuje kompetence a odpovédnosti
zaméstnanctl Uradu souvisejici s vy$e uvedenymi ginnostmi.

Clanek 2
Zakladni pravni a dalSi predpisy

Souvisejici pravni a interni pfedpisy jsou zejména:

- Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZMS*),

- Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon
0 ucetnictvi®),

- Zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich pfedpist (dale jen ,0Z%),

- Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,ZP*),

- Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsSich predpisu (dale jen ,Sluzebni
zakon®),

-Zakon ¢&. 151/1997 Sb., o ocenovani majetku a o zméné nékterych zakonl (zakon
o ocenovani majetku), ve znéni pozdé&jsich predpisu (dale jen ,zéakon o ocefiovani majetku®),

- Vyhladka ¢. 62/2001 Sb., o hospodafeni organizacnich sloZek statu a statnich organizaci
s majetkem statu, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,vyhlaska &. 62/2001 Sb.*),

- Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
0 Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,vyhlaska ¢. 410/2009 Sb.*),

- Vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk(, ve znéni pozdéjsich predpisu,

- VyhlaSka €. 383/2009 Sb., o uCetnich zaznamech v technické formé& vybranych ucetnich
jednotek a jejich pFedavani do centralniho systému ucCetnich informaci statu
a o pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznamu (technicka vyhlaska
o ucetnich zaznamech), ve znéni pozdéjSich predpisd,

- Ceské Ugetni standardy &. 701, 704, 706, 707 — 710,

- Rozhodnuti vedouciho Ufadu, kterym se vyhladuje inventarizace majetku a zavazkd Ufadu
pro prislusny ucetni rok,

- Rozhodnuti vedouciho Ufadu, kterym se vydava Bezpeénostni fad Uradu, v platném znéni
(dale jen ,Bezpecnostni fad®),

- Smérnice vedouciho Ufadu pro provedeni inventarizace majetku a zavazkd Uradu,
v platném znéni,

- Smérnice vedouciho Ufadu k postupu pfi vyfizovani $kod a likvidaci majetku, v platném
znéni (dale jen ,Smérnice k postupu pfi vyfizovani §kod a likvidaci majetku®),

- Smérnice vedouciho Ufadu o vyuzivani objektt Utadu, v platném znéni

- Smérnice vedouciho Ufadu o ob&hu Gdetnich doklad(, v platném znéni (dale jen ,Smérnice
0 obéhu ucetnich dokladu®),





Smérnice vedouciho Ufadu o finanéni kontrole, v platném znéni,

Smérnice vedouciho Ufadu, kterou se upravuje Spisovy a skartaéni fad Ufadu, v platném
znéni (dale jen ,Spisovy a skartacni fad®),

Pokyn vedouciho Ufadu k uréeni odpovédné osoby pro pInéni ukold vyplyvajicich z povinné
evidence administrativnich budov v Centralnim registru administrativnich budov, v platném
znéni,

Pokyn fediteld Odboru rozpo¢tu a financovani a Odboru technického a provozniho
k odpisovani dlouhodobého majetku v podminkach Ufadu, v platném znéni (dale jen
,Pokyn k odpisovani majetku®),

Pokyn fediteld Odboru rozpoc€tu a financovani a Odboru technického a provozniho
k zatfidéni majetku Uradu, v platném znéni,

Pokyn feditel Odboru rozpoc¢tu a financovani a Odboru technického a provozniho
k evidenci vécnych bfemen v podminkach Ufadu, v platném znéni,

Pokyn vedouciho Ufadu k praviditim pro pfijimani zadosti, v platném znéni,

Pokyn naméstka pro fizeni Sekce ekonomické a spravni ke stanoveni odpovédnosti
za jednotlivé udetni agendy v podminkach Ufadu, v platném znéni.

Clanek 3
Vymezeni pojmu a pouzité zkratky

1. Pro ucely této Smérnice jsou pouzity tyto zkratky:

oTP
ORF
oIT

OPE
OPR
OoPz
ovB
DNM

DDNM

DHM

DDHM

DM
HM
NM
TZ
DPH

— Odbor technicky a provozni

— Odbor rozpoctu a financovani

— Odbor informatiky

— Odbor personalni

— Odbor pravni a kontrolni

— Odbor protokolu a zahrani¢nich vztahu
— Oddéleni vnitfni bezpe&nosti

— dlouhodoby nehmotny majetek

— drobny dlouhodoby nehmotny majetek
— dlouhodoby hmotny majetek

— drobny dlouhodoby hmotny majetek

— dlouhodoby majetek

— hmotny majetek

— nehmotny majetek

— technické zhodnoceni

— dan z pfidané hodnoty

EKIS SAP — ekonomicky informacni systém SAP

Fl — informacni systém SAP, financni ucetnictvi

MM — informacéni systém SAP, modul materialového skladu

Cus — Cesky ugetni standard

CZ-CPA — Klasifikace produkce dle Ceského statistického Gradu

Cz-CC — Klasifikace stavebnich dé&l dle Ceského statistického tfadu
SKP — Standardni klasifikace produkce

SLK — Skodni a likvidaéni komise

CRAB — Centralni registr administrativnich budov

CastlS — informacni systém spravy mobiliarnich fondd a uméleckych dél
UzsSvM — UFad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych

2. Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) Zaméstnancem osoba v pracovnim nebo sluzebnim poméru v Ufadu, rovnéz osoba, ktera

je Uradem zaméstnana na zéakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

b) Nadfizenym zaméstnancem (dale téz vedouci zaméstnanec, vedouci) vedouci

zameéstnanec podle ZP a pfedstaveny dle Sluzebniho zakona.

c) Vécnym duatvarem duatvar, do jehoz pusobnosti patfi vlastni hospodareni s majetkem,

tji. zejména nakup majetku, bézné hospodareni s nim v&. pfevodl mezi utvary a vyrazeni
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majetku do faze vydani Rozhodnuti o nepotfebnosti majetku. Takovymi vécnymi utvary
jsou:

- OIT — pro majetek vypocetni, kancelafské, komunikacni a kopirovaci techniky a
software,

- OPZ - pro majetek protokolarni dary a upominkové pfedméty,

- OVB - pro majetek bezpec€nostni techniky,

- OTP - pro ostatni movity a nemovity majetek.

d) Opravnou poloZkou vyjadfeni vyznamného pfechodného snizeni hodnoty majetku. Postup
tvorby a pouziti opravnych polozek upravuji zejmeéna § 13, § 16, § 21 a § 65 vyhlasky
&. 410/2009 Sb. a CUS ¢&. 706. V podminkach Ufadu se za vyznamné prechodné snizeni
hodnoty majetku povazuje vice nez 20 % snizeni hodnoty tohoto majetku.

e) Opravkou soucet zuctovanych odpist. Opravky vyjadfuji trvalé snizeni hodnoty majetku
za dobu pouzivani vlivem opotrebeni.

f) Odpisem penézni odhad ¢astky, vyjadieny jako naklad, o kterou se majetek v daném obdobi
opotfeboval v souvislosti s jeho uzivanim. Odpisovani znamena rozloZeni pofizovaci ceny
majetku prostfednictvim nakladl do vice obdobi, ve kterych je majetek uzivan.

g) Ustovou tfidou, uStovou skupinou — usporadani smérné uétové osnovy je &lenéno
na Uctove tridy, uctové skupiny a syntetickeé ucty. Syntetické Ucty jsou pro potreby Uradu
dale ¢lenény na analytické Gcty, a to v Uétovém rozvrhu Ufadu.

h) Dlouhodobym majetkem majetek, kde doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok, ostatni majetek
se povazuje za kratkodoby.

i) Prirozenym ubytkem zasob nezavinéna ztrata, ktera vznika z pfirozenych vlastnosti zasob
nebo vznika z objektivnich pfi€in (napf. zpusobem méfeni nebo jako odpad pfi vyrobé).

j) Administratorem Ufadu pro CRAB osoba odpovédna za pInéni ukolil vyplyvajicich
z povinné evidence administrativnich budov v Centralnim registru administrativnich budov.

Clanek 4
Charakteristika majetku

Pro ucely této smérnice se rozliSuje v souladu se zakonem o ucetnictvi, vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.
a CUS:
1. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) tvofi zejména:
a)pozemky bez ohledu na vysi ocenéni, pokud nejsou zasobami, a stavby bez ohledu na vysi
ocenéni a dobu pouzitelnosti, inzenyrské sit€ nejsou soucasti pozemku; pozemky
se eviduji a ocenuji véetné trvalych porostl, véetné lesniho porostu nebo osazeni stromy
a kefi, pokud nejsou péstitelskym celkem trvalych porosta,
b)samostatné hmotné movité véci a soubory hmotnych movitych véci, které jsou
charakterizovany samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, jejichz doba pouzitelnosti
je delsi nez 1 rok a ocenéni samostatné hmotné movité véci nebo souboru majetku podle
§ 71 vyhlasky €. 410/2009 Sb. prevysuje ¢astku 40.000 K& vEetné DPH,
c)pfedméty z drahych kovu, pokud se nejedna o prfedméty kulturni hodnoty nebo kulturni
pamatky, u kterych ocenéni pfevySuje ¢astku 40.000 K& v&etné DPH,
d)kulturni pfedméty, kterymi jsou zejména movité kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy,
pfedméty kulturni hodnoty, umélecka dila a obdobné véci, a to v€etné soubord tohoto
majetku, bez ohledu na vysi ocenéni.

2. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM) tvofi zejména:

a) hmotné movité véci, popfipadé soubory majetku se samostatnym technicko-ekonomickym
ur€enim, jejichz doba pouZitelnosti je delSi nez 1 rok a ocenénim jedné polozky
s pofizovaci cenou, ktera je 3.000 K¢ vCetné DPH a vy3Si a nepfevySuje 40.000 KE
véetné DPH,

b) pfedméty z drahych kovu, pokud se nejedna o pfedméty kulturni hodnoty nebo kulturni
pamatky, bez ohledu na vysi pofizovaci ceny, a véci bezuplatné prevzaté, u kterych ocenéni
neprevySuje ¢astku 40.000 K¢ v€etné DPH,

c) hmotné movité véci, popfipadé soubory majetku se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim, jejichz doba pouzitelnosti je delSi nez 1 rok a ocenénim jedné polozky s pofizovaci
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3.

cenou, ktera je 1 K& vCetné DPH a vyS88i a nepfevySuje 40.000 K¢C
véetné DPH, pofizené z prostfedk( Fondu kulturnich a socialnich potreb.

Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) tvofi zejména:

a) nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje a software, které jsou bud vytvareny vlastni Cinnosti
k obchodovani s nimi, anebo nabyty od jinych osob,

b) ocenitelna prava (know-how, licence, pfedméty pramyslovych prav a jiné vysledky dusevni
tvofivé Cinnosti),

pficemz  pouzitelnost majetku dle pismen a) a b) je delsi nez 1rok

a v ocenéni jedné polozky prevySuje ¢astku 60.000 K¢ v€etné DPH.

DNM nejsou zejména znalecké posudky, prizkumy trhu, plany rozvoje, navrhy propagacnich
a reklamnich akci, certifikace systému jakosti a software pro fizeni technologii nebo pro zafizeni,
ktera bez tohoto software nemohou fungovat. Dale se za DNM nepovazuji technické a energetické
audity.

4.

6.

7.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM) tvofi zejména:

majetek uvedeny v pfedchozim odstavci 3, jehoZz doba pouZitelnosti je delSi nez 1 rok a
ocenéni jedné poloZky je v ¢astce 7.000 K¢ véetné DPH a vysSi a nepfevysuje Castku 60.000
K¢ vCetné DPH.

Zasoby:

- zasoby upravuje § 20 vyhlasky &. 410/2009 Sb. a uétovani o zasobach se Fidi CUS &. 707,

- material ur€eny k okamzité spotiebé Ize uctovat jako material do spotieby nebo k evidenci
na sklad dle zvazeni prislusného vécného utvaru; pokud je material ur€en k okamzité
spotfebé, je nutné tuto informaci uvadét na Zaznamu o provedeni pfedbézné fidici kontroly
pred uskute¢nénim operace (rezervace) a formulafi Likvidaéni pFiloha faktury s poznamkou
~Spotfeba materialu®,

- uctovani o potizeni a Ubytku zasob se provadi zplisobem A vyjma potravin, které se uctuji
zpUsobem B; zasoby pofizené dodavatelskym zplsobem se Uctuji v pofizovaci cené,

- norma pfirozenych Ubytk( zasob se v podminkach Ufadu neaplikuje.

Majetek podle odstavcl 1 az 5 je veden na rozvahovych uctech.

Majetek vedeny na podrozvahovych uctech tvofi zejména:

a) majetek uvedeny v odstavci 2, ktery nesplfiuje podminku dolni hranice pro vykazovani
v polozce DDHM. Ocenéni jedné polozky je v astce 1 K& vCetné DPH a vyssi
a neprevysuje C¢astku 2.999,99 K¢ v€etné DPH. Jedna se o majetek vymezeny v Pokynu
fediteld ORF a OTP k zatfidéni majetku Ufadu, v platném znéni,

b) majetek uvedeny v odstavci 4, ktery nespliuje podminku dolni hranice pro vykazovani
v polozce DDNM. Ocenéni jedné polozky je v Castce 1 KC vCetné DPH a vysSi
a neprevysSuje ¢astku 6.999,99 K¢ v€etné DPH. Jedna se o majetek vymezeny v Pokynu
Feditell ORF a OTP k zatfidéni majetku Ufadu, platném znéni.

Zvlastni evidenci majetku tvofi:

kulturni pamatky, umélecké pfedméty a stfibro, které jsou evidovany v EKIS SAP, v CastlS
a na kartach majetku v listinné podobé, opatfené popisem dila a fotografii; stfibro je uloZeno
samostatné nebo v tzv. ,koSich®, které jsou zapeceténé.

Majetek ve spotiebé:

a) je majetek v Castce 1 K& v€etné DPH a vysSi a nepfevysujici ¢astku 2.999,99 K¢ véetné
DPH, ktery neni sledovan a inventarizovan jako majetek uvedeny v odstavci 7 pism. a)
tohoto ¢lanku,
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b) je povazovan za spotiebu materialu (U¢tuje se pouze jeho pofizeni a uhrada); tuto informaci
je nutné uvadét na Zaznamu o provedeni prfedbézné fidici kontroly pfed uskuteCnénim
operace (rezervace) a formulafi Likvidacni pfiloha faktury s poznamkou “spotieba
materialu®.

10. Reklamni a propagacni pfedméty ve spotiebé:

Reklamni a propagacni pfedmét Ize hradit jako spotfebu materialu (ij. uCtuje se pouze jeho
pofizeni a uhrada) za téchto podminek:

a) je opatfen znakem Ufadu a jeho hodnota bez DPH za 1 ks nepfesahuje 500 K& a neni
s vyjimkou tichého vina pfedmétem spotfebni dané (upravuje § 25 odst. 1 pism. t) zakona
€. 586/1992 Sb., o danich z pFijmu);

b) je urCen k okamzité spotfebé, tuto informaci je nutné uvadét na Zaznamu o provedeni
predbézné fidici kontroly pfed uskuteCnénim operace (rezervace) a formulafi Likvidacni
pfiloha faktury s poznamkou "spotfeba materialu".

Clanek 5
Technické zhodnoceni, oprava a udrzba

1. TZ majetku zvySuje uzithou hodnotu majetku. TZ se rozumi zasahy do DNM nebo DHM
uvedeného do uzivani, které maji za nasledek zménu jeho Ucelu nebo technickych parametru,
nebo rozSifeni vybavenosti nebo pouZitelnosti majetku, v€etné nastaveb, pristaveb
a stavebnich udprav, pokud vynalozené naklady dosahnou ocenéni stanoveného pro
vykazovani jednotliveho DM. VynaloZzenymi naklady na technické zhodnoceni se rozumi
souhrn nakladu na dokon&eny zasah do jednotlivého DM.

2. Dil¢i TZ (zhodnoceni v ramci jedné akce) HM musi pfesahnout ¢astku 40.000 K¢ vEetné DPH.
Diléi technické zhodnoceni NM musi pfesahnout &astku 60.000 K¢ véetné DPH. Dilgi TZ,
které nepresahne svou hrani¢ni ¢astku, je po ucetni strance chapano jako naklad.

3. V pfipadé, ze je zde predpoklad splnéni podminek pro TZ v nasledujicich u€etnich obdobich,
postupuje se podle § 11 odst. 7 (evidence na uctu 041 Nedokonceny dlouhodoby nehmotny
majetek) a § 14 odst. 11 (evidence na uctu 042 Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek)
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

4. U majetku evidovaného jako kulturni pamatky, sbirky muzejni hodnoty, pfedméty kulturni
hodnoty, jejichZz pofizovaci cena neni znama a jsou ocenény 1 K& vCetné DPH, se jeho
ocenéni nezvySuje o TZ.

Ocenéni DNM i DHM a TZ se nesnizuje o dotaci poskytnutou na pofizeni majetku.

TZ majetku je v podminkach Ufadu realizovano bud rekonstrukci, tj. zasahy do majetku, které
maji za nasledek zménu jeho u€elu nebo zménu technickych parametrl (za zménu
technickych parametrli se v8ak nepovazuje jen samotna zaména pouzitého materialu), nebo
modernizaci, kterou se rozumi rozSifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti majetku.

7. Soucasti ocenéni DM a TZ nejsou opravy a udrzba, dale naklady najemce na uvedeni majetku
do pfedchoziho stavu, smluvni pokuty a uroky z prodleni, popf. jiné sankce ze smluvnich
zavazkll, naklady na zaskoleni pracovnik(i, naklady na pofizeni DM zasobami, naklady
na biologickou rekultivaci, naklady spojené s pfipravou a zabezpeCenim DM vzniklé
po uvedeni pofizovaného DM do uzivani apod.

8. Opravami se rozumi odstranéni UCinka Casteéného fyzického opotfebeni nebo poskozeni
za UCelem uvedeni do prfedchoziho nebo provozuschopného stavu. Uvedenim
do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s pouzitim jinych nez pavodnich
materialud, dil(, sou€asti nebo technologii, pokud tim nedojde k technickému zhodnoceni.

9. Udrzbou se rozumi soustavna ¢&innost, kterou se zpomaluje fyzické opotfebeni majetku
a pfedchazi porucham a odstranuji se drobnéjsi zavady.
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Clanek 6
Ocenovani majetku

Majetek Ufadu nebo jeho &asti se ocefiuji v souladu se zakonem o G&etnictvi, zakonem
o ocenovani majetku, vyhlaskou €. 410/2009 Sb., ZMS a vyhlaskou €. 62/2001 Sb.:

a) pofizovaci cenou, to znamena cenou, za kterou byl majetek pofizen, véetné nakladd
souvisejicich s jeho pofizenim (napf. doprava, montaz, projektova dokumentace); takto
se ocenuje zejména HM s vyjimkou majetku vytvofeného vlastni €innosti, NM s vyjimkou
majetku vytvofeného vlastni ¢innosti;

b) reprodukéni pofizovaci cenou, to znamena cenou, za kterou by byl majetek pofizen v dobg,
kdy se o ném UcCtuje; takto se ocefiuje zejména bezuplatné nabyty majetek, majetek,
u kterého vlastni naklady na jeho vytvoreni vlastni Cinnosti nelze zjistit, nové zjistény
majetek, ktery do doby zjisténi nebyl nikdy veden v majetkové evidenci a uéetnictvi Ufadu;
reprodukéni pofizovaci cena se vSak nepouZije zejména v pfipadé bezuplatné zmény
prislusnosti k hospodareni s majetkem statu nebo bezuplatného pfevodu nebo prechodu
majetku mezi vybranymi uéetnimi jednotkami; v tomto pfipadé Ufad navazuje na vysi
ocenéni v UCetnictvi u€etni jednotky, ktera o tomto majetku naposledy uctovala;

c) vlastnimi naklady, jimiz jsou pfimé naklady vynalozené na vyrobu nebo jinou ¢innost,
pfipadné i pfifaditeIné nepfimé naklady, které se vztahuji k vyrobé nebo jiné Cinnosti a Ize-li
je jednoznacné urcit; takto se ocenuje zejména HM i NM vytvofeny vlastni Cinnosti;
pro stanoveni ceny majetku vzniklého vlastni €innosti se pouzije minimalné cena pfimych
nakladl (cena materidlu a jinych spotfebovanych vykonu a dal$i naklady, které vzniknou
v pfimé souvislosti s danou vyrobou nebo jinou €innosti (napf. dle kalkulace — mzda/plat dle
pracovniho vykazu, odvody ze mzdy, energie, naklady na dopravu);

d) ve vySi 1 KC vCetné DPH; takto se ocenuji kulturni pamatky, sbirky muzejni povahy
a pfedmeéty kulturni hodnoty, pokud neni znama jejich pofizovaci cena;

e) realnou hodnotou, coz je trzni hodnota majetku, tj. cena v misté a ¢ase obvykla (Ize zjistit
prizkumem trhu, srovnanim cen podobného majetku co do druhu, velikosti a uziti na trhu
i z internetovych server(, apod.), nebo cena stanovena znaleckym posudkem, neni-li trzni
cena k dispozici; takto se ocefiuje zejména majetek urCeny k prodeji s vyjimkou zasob;
naklady na znalecky posudek by nemély pfevySit hodnotu  majetku;
dale se realna hodnota uréuje postupem vyplyvajicim z obecné uznavanych ocefiovacich
modeld a technik, pokud tyto ocefovaci modely a techniky zajistuji pfijatelny odhad trzni
hodnoty nebo se ocenéni stanovuje podle zvlastnich pravnich predpisu, nelze-li postupovat
podle vySe uvedenych postupl; postup pro uctovani realné hodnoty majetku v podminkach
Ufadu je stanoven v priloze &. 1 k této smérnici; okamzikem uskutednéni uéetniho pfipadu,
ke kterému se ocenuje realnou hodnotou, je datum vyhotoveni znaleckého posudku
nebo provedeni kvalifikovaného odhadu trzni hodnoty majetku a podkladem pro pfecenéni
v UCetnictvi je znalecky posudek nebo kvalifikovany odhad.

Ocenéni majetku provadi OTP v pfipadé nabyti majetku pro potfeby zavedeni majetku
do evidence, prodeje, stanoveni vySe Skody nebo vyfazeni trvale nepotifebného majetku.

Pfi pofizeni souboru hmotnych movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
uréenim, které slouzi jednotnému ucelu, popf. dalSich souborll stanovenych pravnim
predpisem, se oceni soubor jako celek (viz § 14 odst. 4 a 6 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.).

V pfipadé souboru hmotnych movitych véci, v jehoz ocenéni je i pfisluSenstvi, se uvadéji
jednotlivé &asti souboru a jednotlivé kusy pfislusenstvi v hodnotovém a vécném vyjadreni;
pokud dochazi k naslednému pfifazovani a vyfazovani dalSi véci k souboru, uvadi se vzdy
datum majetkového pohybu (datum zafazeni a datum vyfazeni).

V pfipadé ocenéni ciziho majetku zapGjéeného Ufadu se tento majetek ocefiuje ve vysi
pojistné hodnoty uvedené pujcitelem ve smlouve.
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Clanek 7
Odpisovani majetku

Ugetni odpisovani dlouhodobého majetku se v podminkach Ufadu fidi pfedevsim § 28 zakona
0 Ucetnictvi, § 66 vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., CUS &. 708, a je upraveno Pokynem k odpisovani
majetku.

-_—

~ Clanek 8
Povinnosti utvara Uradu pri hospodareni s majetkem

Hospodareni s majetkem statu se fidi ZMS a jeho provadécimi pravnimi predpisy. Majetek
statu, se kterym hospodafi Ufad, musi byt vyuZivan k plnéni funkci statu nebo jinych tkoll
v ramci plsobnosti nebo stanoveného predmétu &innosti Ufadu. Majetek statu musi byt
jednotlivymi Utvary Ufadu spravovan uéelné, efektivné a hospodarné.

Zakladnimi nabyvacimi doklady jsou zejména zapis o prevzeti, smlouva v€etné akceptované
objednavky a faktura jako uCetni doklad za pfiméfeného pouziti § 11 odst. 1 zakona o
ucetnictvi.

Naklada-li se s majetkem na zakladé smlouvy nebo akceptované objednavky, musi byt tyto
nabyvaci tituly pisemné, s projevy vile na jedné pisemnosti, i v pfipadé, Ze to pravni predpisy
nevyzaduji, pokud pouziti pisemné formy, popf. projevy vile na jedné pisemnosti, nevylu€uje
zakon anebo povaha pravniho jednani, popfipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi.

Pisemna forma je zachovana i pfi pravnim jednani uc¢inéném elektronickymi nebo jinymi
technickymi prostfedky, umoziujicimi zachyceni jeho obsahu a ur€eni jednajici osoby.

Clanek 9
Evidence majetku

Evidence majetku Ufadu, vetné Gétovani majetku, je centralné vedena v EKIS SAP.

Za vedeni centralni evidence majetku v EKIS SAP odpovida OTP, ktery vede majetek
v jednotlivych majetkovych tfidach. Zafazeni majetku do tfid se provadi dle Pokynu Feditelt
OTP a ORF k zatfidéni majetku, v platném znéni.

V pfipadech, kdy jiz evidovany DM je technicky zhodnocen dle ¢lanku 5 této smérnice, je
vécny utvar, ktery za TZ odpovida, povinen pisemné sdélit a dolozit OTP uvedené skuteénosti
formou interniho sdéleni, které obsahuje:

a) inventarni Cislo majetku, ke kterému se TZ vztahuje,

b) cenu komponentd, které jsou k hlavni véci pfifazovany,

c) kopii objednavky nebo smlouvy,

d) kopii faktury a identifikacni Cislo doslé faktury,

e) Cislo standardniho kédu produkce (namisto SKP se pouziva oznaceni CZ-CPA,CZ-CC),
f) pFesny popis akce,

g) kopii pfedavaciho protokolu.

OTP zaznamena v evidenci zhodnoceni majetku, tj. navySeni ocenéni puvodniho majetku,
v souladu s pfislusnymi predpisy.

1.
2.

Clanek 10
Prijem majetku do evidence

Nakup majetku zajidtuji pfislusné vécné utvary.

V pfipadé pofizeni majetku se postupuje nasledujicim zplsobem:

a) vécny utvar je povinen pfed vystavenim objednavky nebo smlouvy pozadat OTP o zalozeni

karty nedokoncené investice nebo pfedbé&zné karty majetku u vedkerého pofizovaného

Stranka 7 (celkem 19)





majetku Ufadu (dale jen ,predb&zna karta“), s uvedenim rozpodétové polozky, ceny, nazvu
a popisu majetku, pFip. akce,

b) OTP zalozi pfedbéznou kartu a jeji Cislo oznami vécnému utvaru,

c) vécny utvar (po dodani majetku do Ufadu dle predavaciho protokolu) sdéli pfesné oznadeni
majetku, umisténi majetku a DR kod a SKP, resp. CZCPA-CZCC; v pfipadé pofizeni majetku
z projektl spolufinancovanych z rozpoc¢tu EU, sdéli vécny utvar pfesné oznaceni projektu
pro ucely evidence majetku v EKIS SAP,

d) na zakladé faktury, pfipadné jiného dokladu o identifikaci majetku, OTP zaloZi kmenovy
zaznam majetku (karta majetku) a vygeneruje inventarni €islo, vytiskne Stitek ¢arového kédu,
s oznadéenim Ufadu, s ndzvem majetku, s ¢arovym kédem a s uvedenim inventarniho Cisla,

e) kulturni pamatky a umélecké predméty se oznacuji radiofrekvencni identifikaci a kromé
evidence v EKIS SAP a CastlS se pofizuje fyzicka karta uméleckého pfedmétu nebo kulturni
pamatky s vyobrazenim, stejné tak se eviduje stfibro,

f) majetek, ktery fakticky nelze Stitkem Carového koédu oznadit (napf. satelitni anténa), bude
uloZzen na samostatné karté v OTP,

g) vécny utvar je povinen zajistit, aby majetek nebyl vydan do uzivani do doby fadného
oznaceni Stitkem carového koédu nebo do doby ulozeni Stitku &arového kodu
na samostatnou kartu v OTP,

h) OTP vystavi pfijemku, ktera je dokladem o vydani majetku do uzivani (spolu s pfedanim
Stitku Carového kodu), pfijemku podepiSe vécny utvar nebo koneény pfijemce majetku,

i) OTP zauctuje cenu pofizeného majetku neprodlené po obdrzeni u¢etniho dokladu z ORF,

j) pfi zafazeni majetku do evidence provede OTP ve spolupraci s vécnym utvarem odhad doby
uzivani majetku, a to v souladu s Pokynem pro odpisovani majetku.

3. Nakup majetku v hotovosti zajiStuji vécné utvary do vySe stanoveného limitu z provozni
zalohy, kterou je povinen zaméstnanec, kterému byla provozni zaloha poskytnuta, vyuctovat.
Vécné utvary, které nakupuji majetek v hotovosti z provozni zalohy, jsou povinny pfedkladat
vyuétovani nebo jiny doklad o nakupu majetku OTP ke kontrole a k evidenci majetku Uradu.

4. Pro majetek vytvoreny vilastni vyrobou ¢i viastni Cinnosti plati shora uvedeny postup podle
odstavcl 1 a 2 pfiméfené. Kalkulaci pfimych i nepfimych nakladu zajisti pFisluSny vécny utvar.
Z udetniho hlediska se v této véci postupuje podle CUS 707 (v pFipadé vytvoreni zasob vlastni
ginnosti) a CUS 710 (v pfipadé vytvoreni majetku vlastni &innosti).

5. V pfipadé bezuplatného pfevodu od jiné organizaéni slozky statu se pfi pofizeni navazuje
na oceneéni, vySi opravek a vysi zistatkové ceny evidované u prfedchoziho subjektu.

6. DHM a DNM se stava pofizovany majetek okamzikem uvedeni do stavu zpusobilého
k uzivani, kterym se rozumi zejména dokonleni véci, a splnéni technickych funkci
a povinnosti stanovenych jinymi pravnimi pfedpisy (majetek fyzicky pofizen, pfedan, ukotven,
zahajen provoz — bez ohledu na to, zda je zaplacena faktura). Obdobné se postupuje
i v pfipadé TZ. Dle tohoto ustanoveni se postupuje i v pfipadé pofizeni DNM.

7. Ugetnim dokladem, za pfimé&feného pouziti § 11 odst. 1 zékona o Udetnictvi, se pro Gdely
tohoto ¢lanku rozumi podklad pro zavedeni majetku do EKIS SAP, ktery je oznaten jménem
a podpisem zaméstnance OTP odpovédného za jeho zauctovani. Zaméstnanec odpovédny
za ucCetni pfipad je nadfizeny zaméstnanec vécného utvaru dle &l. 3 odst. 2 pism. c) této
smérnice, a to za podminek uvedenych vtomto clanku. Podklady pro zafazeni majetku
do evidence jsou povinny pfedavat vécné utvary OTP bezodkladné.

Clanek 11
Manipulace s movitym majetkem

1. Manipulovat s majetkem v ramci Ufadu jsou opravnéni vyhradné zameéstnanci vécnych utvart
odpovédni za manipulaci s majetkem. Ostatni zameéstnanci Uradu nejsou opravnéni
pfemistovat majetek Ufadu.

2. Majetek je zameéstnanci vydan vyhradné na zakladé fadné vypinéné ,Zadosti“, ktera tvofi
pfilohu €. 2 k této smérnici (dale jen ,Zadost*). Zadost Ize pouzit nejen pro podavani zadosti na
inventar kancelafe, kancelarské potfeby, kancelarskou techniku, vypocetni techniku, ale také na
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nakup, opravu, provedeni praci a sluZzeb. Zadost musi byt schvalena nadfizenym
zameéstnancem

a podana elektronicky prostfednictvim spisové sluzby v souladu s Pokynem vedouciho Ufadu
k pravidliim pro pfijimani Zadosti, v platném znéni. Ve vyjimeénych pfipadech je akceptovana
zadost tisténa, ktera vSak musi byt schvalena podpisem nadfizeného zaméstnance,
s uvedenim jeho jména, data, pfipadné funkce a s opravnénim ke schvalovani internich
doklad(i uvedenym na Povéfeni vedouciho Ufadu — vymezeni k vécnému opravnéni (podpisovy
vzor) pod pismenem M, které je pFilohou Smérnice o obéhu ucetnich dokladu, v platném znéni.

. Pfedat majetek do opravy nebo udrzby do servisu je opravnén pouze vécny utvar. O predani

majetku do opravy musi byt pofizen prikazny originalni doklad o jeho pfedani servisni nebo
opravarenské firmé, v€etné& uvedeni pfesného nazvu a adresy této firmy a inventarniho Cisla,
vyrobniho ¢&isla a popisu pfedavaného majetku.

. Pfi pohybu majetku se vystavuje ,Vydejka - Pfevodka“ (dale jen ,Pfevodka“), ktera je bud

generovana ze systému EKIS SAP nebo dle pfilohy €. 3a nebo 3b k této smérnici.

. Pfevodku vystavuje zaméstnanec vécného utvaru, ktery je povéfen manipulaci s majetkem,

ve tfech vyhotovenich, podepisuje ji pfedavajici a pFebirajici. Jedno vyhotoveni obdrzi OTP
k evidenci majetku, a to bez prodleni.

. Po obdrzeni pfevodky zaznamena OTP bez prodleni zmény v centralni evidenci majetku v EKIS

SAP. Prevodky jsou ulozeny v OTP po dobu 3 let.

. Nebude-li pfevodka fadné vyplnéna, odpovédny zaméstnanec OTP za evidenci majetku ji vrati

zpét. Vécny utvar je povinen doplnit chybégjici informace, a to do 3 pracovnich dni ode dne
vraceni Pfevodky k doplInéni.

Clanek 12
Pohyb majetku pfi vzniku a ukonéeni pracovniho nebo sluzebniho poméru

. PFi prijeti zaméstnance do pracovniho nebo sluzebniho poméru pfedava OTP zaméstnanci

majetek v pfislusné mistnosti na zakladé soupisu majetku mistnosti.

. Majetek vydany zaméstnanci do osobniho uzivani pro plnéni pracovnich nebo sluzebnich ukoll

je zaznamenan na Osobnim listu zaméstnance, ktery je uveden jako vzorovy z EKIS SAP
v pfiloze €. 4 k této smérnici nebo na Evidenénim listu, ktery je uveden jako vzorovy z EKIS
SAP v pfiloze €. 5 k této smérnici.

. Do Osobniho listu zaméstnance se zapisuje majetek uvedeny v pfiloze €. 6 k této smérnici,

ktery byl zaméstnanci svéfen k vykonu jeho c¢innosti do osobniho uzivani, na zakladé
rozhodnuti nadfizeného zaméstnance pfislusného vécného uatvaru. Do Evidencniho listu
se zapisuje majetek, ktery se nezapisuje do Osobniho listu, ale je evidovan na konkrétniho
zaméstnance jako napf. pevna vypocetni a kancelarska technika, telefonni aparat pro pevnou
telefonni linku, elektrické pfistroje, apod. Podkladem pro zdznam na Osobnim listu
zaméstnance a na Eviden¢nim listu je fadné podepsana Pievodka.

. Pfi ukon&eni pracovniho nebo sluzebniho poméru je zaméstnanec povinen:

a) predat majetek vedeny na Osobnim listu a Evidenénim listu pfisluSnym vécnym utvariim a
b) pFedat OTP majetek vedeny v soupisu majetku mistnosti.

Majetkové vyporadani dle odstavce 4 potvrdi zaméstnanec vécného uatvaru, odpovédny
za kontrolu majetku, pfi ukonCeni pracovniho/sluzebniho poméru na vystupnim listu
zameéstnance.

Clanek 13
Pohyb majetku pfi dislokaénich zménach

Stéhovani organizaénich utvard je provadéno na zakladé rozhodnuti Disloka&ni komise UFadu
o schvalené dislokaci.
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V pfipadé pozZadavku utvaru na rozSifeni poctu uzivanych mistnosti nebo vyménu mistnosti
mezi Utvary se pouziva ,Zadost o dislokaéni rozhodnuti®, ktera tvofi pfilohu &. 7 k této
smérnici. PFfi nastupu nového zaméstnance do jiz utvarem uZivanych mistnosti nebo
pfi pohybu zaméstnancti Utvaru mezi jiz pfidélenymi mistnostmi se pouziva ,Zadost o zménu
obsazeni mistnosti“, ktera tvofi pfilohu €. 8 k této smérnici. Pro oba dokumenty je zavedena
zkratka ,Dislokacni rozhodnuti“.

Bez schvaleného Dislokacniho rozhodnuti nelze provést umisténi zaméstnance, nelze mu
ani pridélit potfebny majetek a elektronické pfipojeni k vykonu &innosti. Pro realizaci dislokace
je nutné predlozit Disloka¢ni rozhodnuti nejméné 7 pracovnich dnl predem.

O schvalenych Dislokacnich rozhodnutich v objektech Ufadu informuje Disloka&ni komise
Ufadu neprodlené vécné utvary formou predani kopie schvalenych Dislokacnich rozhodnuti.

Schvalena Dislokacéni rozhodnuti se ukladaji v OTP a slouzi jako podklad pro dalsi nakladani
s majetkem.

Clanek 14
Dohody o odpovédnosti

Se zaméstnancem jsou podle druhu provadéné ¢innosti uzavirany Dohody o odpovédnosti.

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani (dale jen
»,dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty“), ktera tvofi pfilohu €. 9 k této smérnici, musi byt
uzaviena se zaméstnancem, kterému byla svéfena pokladni hotovost, stala zaloha
k vyuctovani, stravenky, uniSeky, pfipadné jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu
nebo obé&hu, s nimiz ma zaméstnanec moznost osobné disponovat po celou dobu, po kterou
mu byly svéfeny.

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci (dale jen ,dohoda za ztratu svéfenych véci®),
ktera tvofi pfilohu €. 10 k této smérnici, musi byt uzaviena se zameéstnancem v pfipadé, Ze je
mu svéren nastroj, ochranny pracovni prostfedek nebo jina podobna véc, jejiz cena prfesahuje
50.000 K¢.

Zaméstnanec odpovida za ztratu individualnich pfedmétu (napf. nastroje, ochranné pracovni
prostfedky nebo jiné podobné véci), které mu zaméstnavatel svéfil k vykonu c¢&innosti
na zakladé pisemného potvrzeni. Jako pisemné potvrzeni svéfenych pfedmétd slouzi Osobni
list zaméstnance nebo Evidenéni list. Zaméstnanec svym podpisem na Osobnim listu
zaméstnance (pfipadné Pfevodce), Evidenénimu listu nebo Dohodé za ztratu svéfenych véci
potvrdi pfevzeti svéfeného majetku.

Dohodu o odpovédnosti za svéfené hodnoty ve smyslu § 252 ZP a dohodu za ztratu
svéfenych véci ve smyslu § 255 ZP sjednavaji se zaméstnanci jménem Ufadu pfislusni
feditelé vécnych uatvard (vedouci samostatnych vécnych utvarl) pisemné ve tfech
vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se pfedava zaméstnanci, jedno vyhotoveni se predava
k zaloZeni na ORF a jedno vyhotoveni k zalozeni do osobniho spisu na OPE.

Clanek 15
Materialové sklady

Majetek pofizovany na sklad je veden v materialovych skladech v systému EKIS SAP, modul
MM. Seznam materialovych skladd je uveden v pfiloze €. 11 k této smérnici. Sklad materialu je
mozné zfidit ¢i naopak zrusSit na zakladé pisemné zadosti a po odsouhlaseni feditelem OTP
a ORF.

Pfijem materialu na sklad provadi zaméstnanec odpovédny za svéfené hodnoty (dale jen
,odpovédny zaméstnanec skladu®), ktery odpovida zejména za spravné zaevidovani materialu
na pfislusné skladové karty, shodu mnozstvi a ceny objednaného materidlu s dodanym
materialem. Po ulozeni zaevidovanych dat vyhotovi odpovédny zaméstnanec skladu tisténou
verzi prijemky ze systému EKIS SAP MM, ktera se stava soucasti podkladu k faktufe nebo
k vyuctovani provozni nebo mimoradné zalohy.
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Material ze skladu je vydan odpov&dnym zaméstnancem skladu na zakladé Zadosti.
Odpovédny zaméstnanec skladu vyhotovi tiSténou verzi vydejky, kterou potvrdi svym
podpisem pFedavajici a prejimajici s uvedenim Citelné identifikace jména hilkovym pismem.

Vydej materidlu ze skladu v rdmci oprav a udrzby svéfeného majetku probiha bez Zadosti
a v této véci se vyhotovuje pouze vydejka v gesci utvaru odpovidajiciho za pfislusny sklad
materialu.

Vydej materialu ke Srotaci (vyfazeni moralné zastaralych zasob) probiha bez Zadosti a v této
véci se vyhotovuje pouze vydejka v gesci Utvaru odpovidajiciho za pfisludny sklad materialu.
Vydej materidlu ke Srotaci je mozny pouze na zakladé Rozhodnuti o trvalé nepotfebnosti
majetku, a to za podminek uvedenych v &l. 16 této smérnice.

Ugetnim dokladem, za pfiméfeného pouziti § 11 odst. 1 zakona o U&etnictvi, se pro Gdely
tohoto ¢lanku rozumi tisténa verze pfijemky/vydejky ze systému EKIS SAP, ktera je oznaCena
jménem a podpisem zaméstnance skladu odpovédného za jeho zauctovani.

Zauctovani probiha automatizované na pozadi modull MM a FlI v EKIS SAP, a to pfi
vyhotoveni pfijemky/vydejky. Zaméstnanec odpovédny za ucetni pfipad (tj. zachycovani
skuteCnosti, které jsou predmétem ucetnictvi) je nadfizeny zaméstnanec vécného utvaru dle
Cl. 3 odst. 2 pism. c) této smérnice, ktery je v pfipadé pfijmu do skladu podepsan na
podkladovych uc€etnich zaznamech k tomuto pfipadu (likvidaéni pfiloha faktury, vyuactovani
provozni nebo mimoradné zalohy). V pfipadé vydeje ze skladu je timto podkladovym ucetnim
zaznamem mésicni souhrnna sestava vydeje ze skladu materialu, generovana z EKIS SAP
(zde pfipojuje jméno a podpis odpovédny zaméstnanec skladu a nadfizeny zaméstnanec
vécného utvaru dle €l. 3 odst. 2 pism. c) této smérnice). Pfezkoumat takovy ucetni pfipad Ize v
systému EKIS SAP, a to minimalné po dobu stanovenou ve smérnici vedouciho Ufadu, kterou
se upravuje Spisovy a skartaCni fad. Po skartacnim Fizeni budou v systému EKIS SAP trvale
k nahlédnuti pouze evidenéni udaje k tomuto zaznamu, tj. bez pfiloh (pfilohou se rozumi napf.
elektronické podoby faktur).

Odpovédny zaméstnanec skladu je povinen provadét minimalné 1x za Ctvrtleti porovnani
stavu skladovych zasob se stavem v Ucetnictvi. Za timto ucelem vyhotovi mési¢ni souhrnnou
sestavu, ktera obsahuje pocate¢ni a koneCny stav na skladé v daném obdobi a pfeda
ke kontrole ORF. Po odsouhlaseni ORF bude tato sestava ulozena u odpovédného
zaméstnance skladu.

V pfipadé haléfovych odchylek u materialovych skladu, vzniklych zaokrouhlovacim rozdilem
mezi cenou na objednavce Ufadu a cenou na faktufe a dodacim listu dodavatele, se postupuje
nasledovné: pofizujici utvar bezodkladné pisemné informuje ORF, ktery o této skuteCnosti
zauctuje.

Clanek 16
Rozhodnuti o nepotrebnosti

Stane-li se majetek pro Ufad trvale nebo doasné nepotfebnym, rozhodne o nepotfebnosti
majetku pisemné vedouci zaméstnanec uvedeny v odstavci 7 tohoto Clanku na zakladé
pisemného povéreni vedouciho Uradu, které tvofi pfilohu €. 12 k této smérnici.

Za nepotfebny se povazuje zejména majetek:

a) ktery presahuje potieby Ufadu,

b) najehoz ponechani statu prestal byt vefejny zajem,

c) ktery pro zastarani funk&nich a technickych vlastnosti nebo pro nepfimérenou nakladnost
provozu neslouzi svému ucelu nebo

d) ktery je opotfeben nebo neni funkéni a jehoZ oprava je nerentabilni.

Navrh na vyfazeni nepotfebného majetku zpracovava vécny utvar a to na Sabloné, ktera tvori
pfilohu €. 13 k této smérnici. Vécny utvar pfipravi soupis majetku z EKIS SAP, majetek fadné
identifikuje, uvede konkrétni divod nepotfebnosti a vSechny podstatné okolnosti a opatfi
fotodokumentaci, je-li to ucelné. Soupis majetku z EKIS SAP je nedilnou soucasti Navrhu
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na vyfazeni. Vécny utvar dale navrhne zpUsob dalSiho naloZeni s majetkem. Poté postoupi
Navrh na vyfazeni nepotfebného majetku k projednani SLK. SLK véc projedna a v zapise
z jednani doporuci, zda majetek prohlasit za nepotiebny.

V pfipadé majetku pofizeného z projektd spolufinancovanych zrozpo¢tu EU je prislusny
vedouci zaméstnanec projektu povinen prfed ukonenim projektu informovat OTP, jaka je
udrzitelnost projektu a kdy je mozné majetek vyuzit pro dalsi potfeby Ufadu. Poté o dal$im
vyuziti €i nepotifebnosti majetku rozhoduje pfislusny vécny utvar dle charakteru majetku.

OTP vede centralné evidenci Rozhodnuti o nepotfebnosti majetku. Vedouci zaméstnanci
dle odstavce 7 tohoto clanku jsou povinni vyzadat od OTP pfidéleni pofadového cCisla
Rozhodnuti o nepotfebnosti majetku na zakladé predlozeného Navrhu na vyfazeni majetku.
Prislusny vécny utvar zpracuje Rozhodnuti o nepotfebnosti majetku, které tvofi pfilohu &. 14
k této smérnici, a to ve Ihaté 30 dnli od doporugeni SLK prohlasit majetek za nepotfebny.

Rozhodnuti o nepotfebnosti obsahuje:

a) poradoveé Cislo rozhodnuti,

b) ur€eni, zda jde o nepotfebnost trvalou nebo do¢asnou,

c) presné oznaceni majetku - inventarni Cislo, nazev a popis majetku,

d) cenu pofizovaci a zlistatkovou,

e) konkrétni divod nepotiebnosti,

f) oznaceni dalSich listin prokazujicich vyznamné skute¢nosti (znalecky posudek),

g) stanovisko SLK,

h) dalSi obvyklé nalezitosti (Cislo jednaci dle spisu o nepotfebnosti, datum, podpis vedouciho
zaméstnance dle odstavce 7 tohoto ¢lanku).

Rozhodnuti o trvalé nebo dodasné nepotiebnosti majetku v ramci Ufadu podepisuiji tito
vedouci zaméstnanci:

a) reditel OIT — pro movity majetek v plsobnosti jeho odboru, do celkové vySe pofizovaci ceny
250.000 K¢ veetné,

b) feditel OPZ — pro movity majetek skladu protokolarnich dard a upominkovych predmétd,
do celkové vySe pofizovaci ceny 250.000 K& v&etné,

c) vedouci OVB — pro movity majetek v pusobnosti jeho oddéleni, do celkové vySe pofizovaci
ceny 250.000 K¢ vcetné,

d) feditel OTP — pro ostatni movity majetek, do celkové vySe pofizovaci ceny 250.000 K&
véetné,

e) naméstek pro fizeni Sekce ekonomické a spravni - pro movity majetek do celkové vySe
pofizovaci ceny 1.000.000 K& v¢&etnég,

f) vedouci Ufadu nebo ji povéfeny vedouci zaméstnanec na zakladé povéfeni, jehoz vzor je
uveden v pfiloze €. 12 této smérnice — pro movity majetek v celkové vySi pofizovaci ceny
nad 1.000.000 K& a pro veSkery nemovity majetek bez ohledu na cenu.

Stane-li se majetek doCasné nepotfebnym, lze majetek pfenechat k doCasnému uzivani
nebo pozivani jiné organizaéni slozce statu, pfipadné pravnické nebo fyzické osobé, a to vzdy
pouze na dobu ur€itou v trvani nejdéle 8 let pro jednoho uzivatele a za spinéni dalSich
podminek stanovenych v ZMS a vyhlasce ¢. 62/2001 Sb.

Pro rozhodnuti o doCasné nepotiebnosti se pouZiji pfiméfené ustanoveni o trvalé
nepotiebnosti dle této smérnice za pouziti podminek stanovenych ZMS.

Vécné utvary jsou povinny pfedat OTP original Navrhu na vyfazeni nepotfebného majetku
vCetné pfiloh uvedenych v pfiloze ¢ 13 ktéto smérnici, dale original Rozhodnuti
0 nepotiebnosti majetku. OTP zalozi, vede a archivuje spis o trvalé nebo docasné
nepotiebnosti. Zaméstnanec OTP odpovédny za vedeni a archivaci spisu o nepotfebnosti
je povinen po vyfazeni majetku z evidence a deaktivaci karty majetku zkontrolovat fadné
vedeni spisu, vCetné vSech nalezitosti (podpisy, uvedeni jmen podepisujicich osob, spravné
uloZeni pfiloh apod.). Spisy uchovava OTP v souladu se zakonem o ucetnictvi a v souladu
se Spisovym a skartaénim fadem po dobu deseti let nasledujicich po roce, kterého se tykaiji.
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11. Spis o nepotiebnosti majetku obsahuje:

a) original Navrhu na vyfazeni nepotfebného majetku v€etné pfiloh uvedenych v pfiloze €. 13
k této smérnici,

b) original Rozhodnuti o nepotfebnosti majetku,

¢) nabidku trvale nepotfebného majetku organizacni sloZce statu ¢i statni organizaci,

d) nabidku trvale nepotfebného majetku pravnické nebo fyzické osobé,

e) vyhodnoceni zajemce o bezuplatny pfevod nebo koupi, a

f) originaly podkladd pro vyfazeni majetku z EKIS SAP uvedené v ¢l. 18 odst. 3 této smérnice.

12. Postup pfi vyfizovani $kod vzniklych na majetku statu, s nimz je pfislusny hospodafit Ufad,
upravuje Smérnice k postupu pfi vyfizovani skod a likvidaci majetku.

Clanek 17
Prevod a likvidace trvale nepotrebného majetku

1. Po podpisu Rozhodnuti o trvalé nepotfebnosti majetku, nalozi OTP s nepotfebnym majetkem
zpusoby a za podminek podle ZMS a vyhlasky ¢. 62/2001 Sb.

2. V pfipadé rozhodnuti o trvalé nepotiebnosti hmotné nemovité véci véetné jejiho pfislusenstuvi,
nachazejici se na uzemi statu, anebo o trvalé nepotfebnosti prava stavby, musi byt tento
majetek neprodlené& bezuplatné preveden zapisem na Ufad pro zastupovani statu ve vécech
majetkovych s vyjimkou pfipadu uvedenych v § 19b odst. 1 ZMS.

3. Prislusnost hospodaiit s trvale nepotfebnym majetkem, o jehoz nepotiebnosti rozhodl vedouci
zaméstnanec uvedeny v €l. 16 odst. 7 této smérnice, Ize za podminek stanovenych pfislusnymi
pravnimi predpisy prevést zapisem jiné organizacni slozce statu ¢i smlouvou statni organizaci.
Nabidky k pfevodu majetku se zvefejfiuji na internetovych strankach UZSVM, na internetovych
strankach Uradu, a je-li to i&elné, pak i datovymi schrankami nebo jinym vhodnym zptsobem.
Jedna-li se o majetek evidovany v Centralnim registru administrativnich budov, provadi se
nabidka prostfednictvim tohoto registru. Za podminek dle ZMS a vyhlasky ¢&. 62/2001 Sb.
Ize majetek prevést i uplatné. Projevi-li zajem o takto nabizeny majetek vice organizacnich
slozek nebo statnich organizaci, nebo jestlize podminky stanovené v nabidce splni vice
zajemcul a nelze stanovit jejich pofadi anebo nebyly stanoveny zadné podminky a zajemci se
nedohodnou jinak, postupuje se podle vyhlasky ¢. 62/2001 Sb.

4. Neprojevi-li zajem o trvale nepotfebny majetek organizacni slozka statu ¢i statni organizace, lze
vlastnické pravo k majetku pfevést smlouvou na jinou pravnickou €i fyzickou osobu. Pfevod
vlastnického prava k trvale nepotfebnému majetku se provede uplatné. Pfi Uplatném pievodu
majetku se cena sjednava nejméné ve vysi, ktera je v daném misté a Case obvykla. Cenu
Ize stanovit prizkumem trhu, znaleckym posudkem nebo jinym vhodnym zplsobem, ktery
prokazuje vysi ceny obvyklé v daném misté a Case. Tim neni dotCena moznost pfiméfeného
shizeni ceny v dal§im kole vybéru uchaze€e o nepotfebny majetek, opakovaném pro nezajem
pfi prodeji majetku nebo pfi neposkytnuti soucinnosti vybraného uchazec€e pfi uzavieni kupni
smlouvy. Bezuplatné Ize movity majetek prevést pouze ve vefejném zajmu, anebo je-li
bezuplatny pfevod hospodarnéjSi nez jiny zplsob nalozZeni s véci nebo stanovi-li tak zvlastni
pravni predpis.

5. Pokud je majetek pfi splnéni podminek ZMS nabizen k pfevodu do vlastnictvi pravnické
nebo fyzické osoby, zjistuje OTP zajemce o koupi formou vybérového Fizeni nasledovné:

zvefejni planovany prodej majetku na webu Ufadu a soudasné zvefejni podminky vybé&rového
fizeni podle povahy prodavaného majetku a podle mistnich podminek jesté alespon jednim
zpusobem, a to napfiklad:

- v soucinnosti s Uzemnim samospravnym celkem,

- na specializovanych internetovych strankach k tomu uréenych,
- inzerci v regionalnim nebo celostatnim tisku,

- na centralni adrese www.centralniadresa.cz/cadr,

vzdy se Ihutou zvefejnéni nejméné 15 dnda.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nabidka trvale nepotfebného majetku obsahuje informace o podminkach vybérového fizeni,
zejména:

a) seznam nabizeného majetku, jeho popis, oznaceni, datum pofizeni majetku,

b) cenu v misté a Case obvyklou, za kterou je nepotfebny majetek nabizen v dobé zvefejnéni
nabidky,

c) Ihudtu, do kdy je mozné podat nabidky v délce nepfesahujici 1 mésic,

d) moznost fyzické prohlidky majetku,

e) zpusob vybéru zajemcu, resp. kritéria pro vybér vhodného kupce a poradi jejich dulezitosti
(nejvysSi nabizena cena, jedna-li se o véc zpusobilou ke komerénimu uziti; v ostatnich
pfipadech |ze stanovit i dalSi kritéria),

f) moznost zruSeni nabidkového fizeni,

g) platebni podminky,

h) kontaktni osobu, na kterou se bude moci zajemce o koupi obratit, a

i) jiné vhodné udaje (napf. informace o technickém stavu).

Zjistovani zajemcl o koupi mlze byt provadéno opakované pro nezajem o majetek
nebo z dlvodu, Ze zadny zajemce nebyl vybran anebo s vybranym zajemcem nebyla smlouva
uzaviena.

Zajemce je vybran formou vybérového Fizeni, které provede OTP. Pfednostné je vybran
uchazec s nejvyssi nabidkou ceny, pokud nejsou stanovena dalSi kritéria pro vybér zajemce.
V pfipadé rovnosti nabidek je u€inén pisemny dotaz na moznost zvySeni nabidky ceny. Pokud
nedojde ke zvySeni konkurencnich nabidek, je zajemce vybran losem 3 Clennou komisi, kterou
uréuje feditel OTP. Doklady o provedeni nabidky, doklady o zplsobu vybéru zajemce a ostatni
dulezité skuteCnosti se zakladaji do spisu o nepotfebnosti majetku.

Pfi sniZzeni ceny majetku pfi opakovani nabidky k prodeji je tfeba zvaZzit zejména povahu
a stav majetku, dostupné informace tykajici se miry prodejnosti srovnatelného majetku,
prubéh a délku dosavadniho zjistovani zajemcu o koupi.

Pfevod hmotnych nemovitych véci, které se eviduji v katastru nemovitosti, schvaluje
Ministerstvo financi za podminek stanovenych ZMS.

Pfevod hmotného majetku prohladeného za kulturni pamatku a pfevod sbirky muzejni povahy
vyZaduje schvaleni Ministerstva kultury za podminek stanovenych ZMS.

Pfevod pozemku ve zvlasté chranéném uzemi a jeho ochranném pasmu schvaluje
Ministerstvo Zivotniho prostfedi za podminek stanovenych ZMS.

Schvaleni pfevodu hmotného majetku, ktery ma strategickou povahu nebo znaénou penézitou
nebo jinou hodnotu, si mize vyhradit viada.

Zapisy nebo smlouvy o pfevodu veskerého movitého majetku Ufadu na jiné organizaéni slozky
statu nebo na jiné osoby administruje OTP a za Ufad podepisuji vedouci zaméstnanci
dle &l. 16 odst. 7 této smérnice. Zapisy nebo smlouvy o pfevodu nemovitého majetku Utadu
na jiné organizaéni slozky statu nebo na jiné osoby administruje OTP a podepisuje vedouci
Ufadu dle ¢l. 16 odst. 7 této smérnice.

Likvidaci majetku zajiStuje OTP. O provedené likvidaci majetku musi byt sepsan Protokol
o provedeni fyzické likvidace, ktery tvofi pfilohu €. 15 k této smérnici. Likvidacni skupinu
uréuje feditel OTP v soucinnosti s vécnymi Utvary dle charakteru majetku. Protokol
o provedeni fyzické likvidace je soucasti spisu o nepotfebnosti majetku. V protokolu musi byt
uvedeno:

a) nazev majetku, druh majetku a inventarni Cislo,

b) navrh na vyfazeni majetku — Cislo jednaci,

c) datum a ¢&islo Rozhodnuti o trvalé nepotifebnosti majetku,

d) jméno a podpis feditele OTP, ktery likvidaéni skupinu uréuje,

e) slozeni likvida¢ni skupiny — 3 ¢lenna, s uvedenim jmen a jejich podpis,
f) datum faktické likvidace majetku (fyzicke, ekologické),
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g) Prilohy:
- doklad o provedené likvidaci obsahuijici jméno a podpis &lena likvidaéni skupiny Uradu,
ktery majetek k likvidaci predava,
- potvrzeni osoby zabyvajici se vykupem druhotnych surovin,
- UCetni doklad nebo potvrzeni za odvoz na skladku, nebo
- potvrzeni o ekologicke likvidaci apod.

16. Vécné utvary jsou povinny pfi likvidaci nebo pfi pfevodu trvale nepotfebného majetku

1.
2.

poskytnout maximalni soucinnost OTP.

Clanek 18
Vyfazovani majetku

Vyfazeni DNM se Fidi CUS &. 710 bodem 5.4. Vyfazeni DHM se Fidi CUS &. 710 bodem 6.4.

O vyfazeni DNM a DHM véetné nedokonéeného DNM a DHM dle CUS &. 710 bodu 3.2 Utad
uctuje v souvislosti s jeho:

a) bezuplatnym pfevodem nebo pfechodem,

b) prodejem nebo jinym Uplatnym pfevodem nebo pfechodem,
c) fyzickou likvidaci,

d) mankem, Skodou nebo

e) neuskuteCnénym zafazenim do uzivani.

Majetek se z evidence EKIS SAP vyfazuje v pfipadé:

a) bezuplatného pfevodu nebo prechodu majetku, kdy okamzikem uskute¢néni ucetniho
pfipadu je datum podpisu pfedavaciho protokolu majetku a podkladem pro vyfazeni
majetku je pfislusny zapis/smlouva a potvrzeni o datu zvefejnéni v Registru smluv (pokud
splfiuje podminky pro zvefejnéni) a pfedavaci protokol v této véci,

b) prodeje nebo jiného Uplatného prevodu nebo pfechodu, kdy okamzikem uskutecnéni
ucetniho pfipadu je datum podpisu pFedavaciho protokolu a podkladem pro vyfazeni
majetku je pfislusna smlouva a potvrzeni o datu zvefejnéni v Registru smluv (pokud splfiuje
podminky pro zvefejnéni) a pfedavaci protokol v této véci,

c) pFevodu viastnictvi k nemovitym vécem, které podléhaji zapisu do Katastru nemovitosti, kdy
okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu je datum doruceni navrhu na vklad na Katastralni
ufad a podkladem pro vyfazeni je vyrozuméni Katastralniho ufadu o provedeni vkladu
a pfislusna smlouva,

d) fyzické likvidace, kdy okamzikem uskutecnéni ucetniho pfipadu je datum provedeni
likvidace a podkladem pro vyfazeni majetku je potvrzeni o provedené likvidaci,

e) manka, kdy okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu je datum posledniho dne ucetniho
obdobi, za které bylo manko zjisténo a podkladem pro vyfazeni je inventurni soupis
nebo dil¢i inventarizaCni zprava s pfipojenim podpisového zaznamu nadfizeného
zaméstnance dle ¢l. 3 odst. 2 pism. b) této smérnice,

f) Skody, kdy okamzikem uskutecnéni ucetniho pfipadu je datum Rozhodnuti vedouciho
zaméstnance vécného utvaru o rozsahu nahrady Skody a zpusobu vypofadani Skody
a podkladem pro vyfazeni je Zaznam o Skodé& nebo samostatné rozhodnuti dle Smérnice
k postupu pfi vyfizovani 8kod a likvidaci majetku,

g) neuskute¢néného zafazeni do uzivani (zmafena investice), kdy okamzikem uskute¢néni
ucetniho pfipadu je datum oznameni vécného utvaru prostiednictvim interniho sdéleni
o tom, Ze se investice nebude realizovat a podkladem pro vyfazeni je interni sdéleni,

h) Srotace (vyfazeni moralné zastaralych zasob), kdy okamzikem uskuteénéni ucetniho
pfipadu je datum Rozhodnuti o trvalé nepotfebnosti majetku, pficemz toto rozhodnuti je
podkladem pro vyfazeni, a to za podminek uvedenych v ¢l. 16 této smérnice.

Ugetnim dokladem, za pfimé&feného pouziti § 11 odst. 1 zakona o Gdetnictvi, se pro Uely tohoto
¢lanku rozumi podklad o oductovani majetku z EKIS SAP, ktery je oznaCen jménem
a podpisem zaméstnance OTP odpovédného za jeho zauctovani. Zaméstnanec odpovédny
za ucetni pfipad je vedouci zaméstnanec dle ¢l. 16 odst. 7 této smérnice, ktery je podepsan
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na podkladech pro vyfazeni majetku uvedenych v odstavci 3 tohoto ¢lanku; pro pfipad manka
dle odstavce 3 pism. e) tohoto ¢lanku, je zaméstnanec odpovédny za ucetni pfipad nadfizeny
zaméstnanec dle €l. 3 odst. 2 pism. b) této smérnice. Podklady pro vyfazeni majetku z evidence
jsou povinny pfedavat vécné utvary OTP bezodkladné.

Spole¢nym identifikatorem podkladu o oduétovani majetku z EKIS SAP a podkladu pro vyfazeni
majetku jsou inventarni Cislo a €.j. Navrhu na vyfazeni, ¢.j. Zaznamu o $kodé, C.j. zapisu
z jednani Ustfedni inventarizaéni komise a ¢&.j. interniho sdéleni. Zaméstnanci uvedeni
vodstavci 4 tohoto ¢Clanku jsou  povinni  uvedeny identifikdtor = zaznamenat
na prislusnych podkladech.

Clanek 19
Vypujcky kulturnich a uméleckych predméti

Pfevzit nebo vypUjCit k doasnému vyuziti sbirku, pfipadné jednotlivé kulturni a umélecké
predméty Ize pouze na zakladé pisemné uzavienych zapisi/smluv.

Uzaviené zapisy/smlouvy, uzaviené dodatky k zapisim/smlouvam a s tim souvisejici zmény
pfedava OTP neprodlené po podpisu smluvnimi stranami fediteli ORF k zauctovani
podminénych zavazku a pohledavek v EKIS SAP, a to za podminek uvedenych ve Smérnici
0 obéhu ucetnich dokladu. Pro ovéfeni predavani podkladu k zaucétovani ORF slouzi
tzv. kontrolni list s podpisy osob odpovédnych za predani podkladovych ucéetnich zaznamu
k zauc¢tovani podminénych zavazkl a pohledavek, ktery je ulozen v OTP.

Evidence ciziho majetku vypujéeného Uradu (kulturnich a uméleckych predméti), véetné
uctovani tohoto majetku, je centralné vedena v EKIS SAP. Za vedeni evidence majetku v EKIS
SAP odpovida OTP, majetek je zauctovan v majetkové tfidé 97830 (cizi majetek zapujCeny
Ufadu vlady, uétova tfida 7 — vnitroorganizaéni ugetnictvi).

Odpovédna osoba za zauctovani vypujceného majetku zajisti na zakladé platného
zapisu/ smlouvy zauctovani v EKIS SAP: zalozi kmenovou kartu majetku, zvoli zpasob do pole
pofizeni — vypUj¢ka (kéd 60), do pole druh majetku (DR 56). Ocenéni vypujéeného majetku
je provedeno na zakladé stanovené pojistné hodnoty pujcitele. Pfi zalozeni karty majetku
je vlozena jako pfiloha zapis/smlouva o vypuj¢éce, vygeneruje se inventarni Cislo, vytiskne
se Stitek ¢arového kédu a vystavi se pfijemka. Pfijemku o vydani majetku do uzivani véetné
Stitku ¢arového kodu prevezme kurator sbirkovych a mobiliarnich fondd, ktery poridi fyzickou
kartu uméleckého nebo kulturniho pfedmétu s vyobrazenim majetku a majetek zavede
do systému CastlS. Podkladem pro zafazeni majetku do evidence EKIS SAP je pfislusny platny
zapis/ smlouva, rozhodnym okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu pro aktivaci a zavedeni
majetku do evidence EKIS SAP je datum podepsani predavaciho protokolu o prevzeti
vypujc¢eného majetku.

Okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, kdy se majetek z evidence EKIS SAP vyfazuje,
je podpis pfedavaciho protokolu o vraceni majetku.

V pfipadé vlastniho majetku vypujéeného jinému subjektu provede kurator sbirkovych
a mobiliarnich fondu v EKIS SAP v karté majetku (umisténi majetku — Casové zavisla data)
informaci o zapUj¢eni majetku, jako pfiloha u karty majetku je vioZzen zapis/smlouva o vypujcce;
informace o vypuijcce v€etné zapisu/smlouvy o vypuijcce je téz zavedena do systému CastlS.
OTP v této souvislosti pfeda ORF kopii tohoto zapisu/smlouvy jako podklad pro zauc&tovani
podminéné pohledavky, a to za podminek uvedenych ve Smérnici o obéhu ucetnich dokladu.

Clanek 20
Prevzeti majetku do doc¢asného uzivani

Ufad si k plnéni funkci statu nebo jinych Ukold v ramci své pusobnosti nebo stanoveného
predmétu cinnosti muaze vypUjCit nebo pronajmout majetek (dale jen ,pfevzeti majetku
do uzivani“). Najem majetku vSak nelze provadét formou finan¢niho leasingu (smlouvou
o0 poskytnuti véci do uzivani spojenou se smlouvou o nasledném pfevodu této véci do
vlastnictvi Ufadu).
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UZivani nebo poZzivani majetku, ktery neni ve vlastnictvi statu, Ize sjednat pouze tehdy, je-li
toto uzivani nebo pozivani nezbytné pro zabezpeceni vykonu pusobnosti anebo ¢innosti
Ufadu, popfipadé je-li to nutné pro fadné hospodafeni s majetkem, se kterym je Ufad
prislusny hospodafit, a to jen na dobu nezbytné nutnou. Sjednava-li se uzivani nebo pozivani
uplatné, nesmi cena za uzivani nebo pozivani majetku prekrocit cenu, ktera je v daném misté
a Case obvykla, a zaroven nesmi piekro€it cenu nejvysSi moznou vyplyvajici z regulace cen,
je-li uplatnéna.

Utvar Ufadu, ktery uzaviel smluvni vztah, je povinen predlozit OTP doklady nutné k zafrazeni
majetku do evidence, tj. doklad o uzavfeném smluvnim vztahu, oboustranné potvrzeny
prfedavaci protokol s vyCtem vypUj¢eného nebo pronajatého majetku s uvedenim nazvu
predmétu, znacky, typu, vyrobniho €isla, pofizovaci ceny a roku vyroby, a sdéleni o umisténi.

Smlouvy ¢i dohody o vypuUjckach a najmech veskereho majetku, pfipadné zapisy, administruje
OTP a podepisuji za Urad vedouci zaméstnanci dle ¢l. 16 odst. 7 této smérnice; v pfipadé
bezplatnych vypuj¢ek kulturnich a umeéleckych predmétl podepisuje za Ufad feditel OTP.

V pfipadé uzavieni smlouvy, dohody €i zapisu o vypujckach a najmech nemovitého majetku
se predavaji kopie téchto dokumentti OTP v souladu s Pokynem vedouciho Ufadu k uréeni
odpovédné osoby pro plnéni ukoll vyplyvajicich z povinné evidence administrativnich budov
v CRAB, ve znéni pozdé&jSich predpisti (dale jen ,administrator Ufadu pro CRAB*). Pro ugely
evidence udaji v CRAB je tfeba dale aktualizovat udaje plynouci ztéchto dokumentl
pro potieby CRAB (skutecné zaplacené najmy, platby za sluzby - voda, elektfina, teplo, plyn,
uklid apod.).

Pfi ukonCeni doCasného uzivani nebo pozivani majetku pfedava utvar, ktery uzaviel smluvni
vztah, pfedavaci protokol a pisemné oznameni o ukonceni do€asného uzivani nebo pozivani
majetku OTP a administratorovi Ufadu pro CRAB v pfipadé nemovitého majetku.

Clanek 21
Jiné zplsoby nakladani s majetkem

K hmotné véci nelze smlouvou zfidit pfedkupni pravo, zastavni pravo ani sjednat vyhradu
zpétné koupé.

Sluzebnost Ize sjednat pouze za Uplatu a v takovém rozsahu, aby Ufadu nebranila ve vykonu
jeho €innosti.

Ostatni zpUsoby nakladani s majetkem statu se Fidi ustanovenimi ZMS.
Nakladani s pohledavkami a ostatnimi majetkovymi hodnotami:

a) plnéni dluhu ve splatkach Ize dopfedu sjednat pouze vyjimecné, pokud budouci dluznik
pfedem prokaze schopnost svij dluh splatit v€as a nebude ani z jinych okolnosti ziejmé,
Ze splnéni dluhu je ohrozeno; soucasné musi byt dohodnuta splatnost celé pohledavky
pro pfipad nesplnéni kterékoliv ze splatek,

b) ze zavaznych divodl Ize dohodnout s dluznikem splatky i u jiz splatného dluhu; dluh
pfitom musi byt dluznikem pisemné uznan co do divodu a vySe, popfipadé pfiznan
pravomocnym rozhodnutim soudu nebo jiného organu; souasné musi byt dohodnuta
splatnost celé pohledavky pro pfipad nesplnéni kterékoli ze splatek, jakoz i to, Ze dluznik
bude ve splatkach plnit téZ uroky z prodleni a Ze stat je v pfipadé prokazatelného zlepseni
majetkovych poméru dluznika opravnén od ujednani o dalSich splatkach odstoupit,

c) prominout dluh zcela nebo z&asti Ize pouze u dluznika, ktery je fyzickou osobou,
oddvodnuji-li to jeho tizivé socialni poméry a o prominuti pozada, za podminek
stanovenych v § 34 ZMS,

d) od vymahani pohledavky lze jednostranné& upustit pouze v pfipadech a za podminek
uvedenych v § 35 ZMS,

e) postup organizacnich utvar(l u pohledavek upravuje Smérnice o ob&hu ucetnich dokladu.

Stranka 17 (celkem 19)





Clanek 22
Povinnosti a odpovédnost zaméstnancu

Zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo k majetkové uUjmé (Skoda),
nemajetkové ujmé ani k bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li Skoda nebo nemajetkova ujma,
je povinen upozornit nadfizeného.

Zaméstnanci Uradu:

a) jsou povinni sledovat stav majetku, ktery jim byl svéfen a dbat na to, aby majetek nebyl
poskozovan ani odcizovan,

b) jsou povinni v pfipadé jeho ztraty, podkozeni nebo zniCeni nahlasit zjiSténou skutecnost
neprodlené vécnému utvaru a upozornit nadfizeného,

c) jsou povinni upozornit nadfizeného i na Skodu hrozici zaméstnavateli.

Majetek Ufadu nesmi byt pouzivan mimo objekty Ufadu, s vyjimkou véci, které slouzi
k osobnimu pInéni pracovnich ¢&i sluzebnich Ukoll a s vyjimkou véci uvedenych na propustce,
ktera tvofi pfilohu €. 16 k této smérnici.

Pravidla pro vyvoz materialu z Ufadu jsou upravena v Bezpe&nostnim fadu.

Zameéstnanec je povinen nahradit Skodu zplsobenou zavinénym porusSenim povinnosti
pfi plnéni pracovnich ¢&i sluzebnich Ukolll nebo v pfimé souvislosti s ni. Zaméstnanec
odpovida za ztratu individualnich pfedmétd, které mu byly svéfeny na zakladé pisemného
potvrzeni, dle dohody za ztratu svéfenych véci nebo na zakladé dohody o odpovédnosti za
svéfené hodnoty.

Zaméstnanec bere na védomi svou povinnost nahradit $kodu zpUsobenou ztratou svéfenych
véci, napfiklad ponechanim svéfeného majetku ve vozidle (sluzebnim i soukromém),
pokud neprokaze, Ze ztrata vznikla bez jeho zavinéni.

Clanek 23
Zavérecéna ustanoveni

Tento predpis neupravuje povinnosti Uradu tykajici se CRAB, jehoZ provozovatelem je Ufad
pro zastupovani statu ve vécech majetkovych a spravcem Ministerstvo financi. Dale
neupravuje rezim kratkodobého poskytovani prostor v jednotlivych objektech Ufadu.

Sablony pro zpracovani dokumentt dle této smérnice jsou uvedeny v pfilohach a zvefejnény
na intranetu Ufadu. Za aktualizaci zvefejnénych Sablon odpovida OTP.

Nedodrzeni postupu a povinnosti dle této smérnice bude povazovano za poruseni pracovni
nebo sluzebni kazné.

Smérnice vedouci Ufadu &. 6/2018 k hospodaFeni s majetkem v&etné jejich priloh se zruduje.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem podpisu.

V Praze dne 02.12.2019

Mgr. Tunde Bartha v.r. .
povéfena fizenim Ufadu vlady Ceské republiky
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PFilohy
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[bookmark: _Ref110415331][bookmark: _Toc113971808]Prenos dát cez webové služby REST API



Pre účel komunikácie a prenosu dát medzi mobilnou aplikáciu EVIDEI a PC aplikáciou  EVIDEI (databázou SQL) je na strane systému EVIDEI vytvorená webová služba REST API napísaná na platforme ASP.NET Core a nainštalovaná ako Windows Služba (Service) – spravidla tam, kde beží MIS Communicator (PC/server). 



[bookmark: _Toc113971809]Podmienky pre vytvorenie komunikácie – PC aplikácia

[image: ][image: ]Pre vytvorenie connection stringu/ov na pripojenie je potrebné aktualizovať EVIDEI PC (desktop) aplikáciu na verziu 3.4.X, resp. vyššiu. Pomocou Správcu pripojení je možné vytvoriť/skontrolovať jednotlivé connection stringy na danú SQL databázu. 

[bookmark: _Toc113971810]Podmienky pre vytvorenie komunikácie – MC aplikácia

Nastavenie pripojenia na REST API v mobilnej časti sa realizuje v časti Nastavenia – Nastavenia – API.

Na stane mobilnej aplikácie je po nainštalovaní verzie 3.4.X a vyššej predvolene nastavená konfigurácia pre komunikáciu nasledovne, komunikácia je smerovaná na demo databázu EVIDEI v prostredí Microsoft Azure Cloud (API URL). 

[image: ]Túto adresu je potrebné zmeniť na URL, alebo IP adresu PC/servera, kde je nainštalovaná a beží REST API služba. 



Pre potreby zobrazenia aktuálnych connection stringov zákazníka z desktop aplikácie v mobilnej aplikácii je potrebné synchronizovať inventúrne dáta s mobilným terminálom, ktorý okrem majetkových dát takto synchronizuje aj aktuálny connection string/y. 

Po synchronizácii budú dostupné connection stringy zobrazené v mobilnej aplikácii v zozname connection stringov po kliknutí na lupu v nastaveniach REST API (API kon.).

Je možné si overiť funkčnosť pripojenia po kliknutí na tlačidlo Test API pripojenie. Ak je spojenie na databázu úspešné kliknete na tlačidlo OK. V Správcovi pripojenia Vám pribudne nové pripojenie s názvom, ktoré ste zvolili v poli Názov pripojenia.





[bookmark: _Toc113971811]Vlastné nastavenia komunikácie – MC aplikácia 



Nastavenie pripojenia na REST API v mobilnej časti sa realizuje v časti Nastavenia – Nastavenia – API.

[image: ][image: Obrázok, na ktorom je text

Automaticky generovaný popis][image: Obrázok, na ktorom je text

Automaticky generovaný popis]





· API URL – zadávate http(s):// (IP adresu alebo názov servera / PC) kde je nainštalovaná služba REST API

· API Port – zadávate port 880

· API kon. – kliknutím na lupu viete vybrať z dostupných pripojení – Connection strings

Nastal problém pri hľadaní Connection stringov v mobilnej časti? Pozrite kapitolu Riešenie problémov.



[image: ]Strana 6
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[bookmark: _Toc113971812]On-line funkcie v mobilnej aplikácie EVIDEI

[image: ]EVIDEI mobilná aplikácia vo verzii 3.4.0 poskytuje online funkcie v podobe aktuálnej informácie o zvolenom majetku a poskytuje funkcionalitu na Presun majetku/ov. Táto funkcionalita je možná pri správnom nastavení webovej služby REST API.



[image: ]Majetok info – slúži na on-line zistenie informácii o konkrétnom majetku.




· naskenovaním alebo zadaním inventárneho čísla do vyhľadávacieho poľa sa načítajú informácie o majetku na 3 záložkách - Základné, Členenie a Foto



[image: ][image: ][image: Obrázok, na ktorom je text, snímka obrazovky, elektronika, zobraziť

Automaticky generovaný popis]



· medzi záložkami sa pohybujete kliknutím na názov záložky alebo „svajpovaním“

· [image: ]stlačením ikony         sa vrátite na vyhľadávaciu obrazovku Majetok info a môžete vyhľadať informácie o ďalšom majetku

· [image: ] opätovným stlačením ikony         sa vrátite na obrazovku On-line menu

· [image: ]opätovným stlačením ikony          sa vrátite na obrazovku Hlavné menu



[image: ]Presun majetku/ov - slúži na on-line presun (zmenu umiestnenia) majetku/ov s možnosťou vytvorenia Dokladu



· naskenovaním alebo zadaním inventárneho čísla do vyhľadávacieho poľa je možné jednotlivé majetky pridávať do zoznamu na záložke Majetky



· [image: ]stlačením ikony odstránite konkrétny majetok z vytvoreného zoznamu 



· kliknutím na konkrétny majetok prejdete na jeho detail – popísané v časti Majetok info









· [image: ]po kliknutí na záložku Umiestnenie zvolíte na základe fyzického členenia umiestnenie kam sa majetok z vytvoreného zoznamu má presunúť



· [image: ]výber fyzického členenia realizujete výberom zo zoznamu, vyhľadávaním cez lupu alebo načítaním čiarového kódu po kliknutí na ikonku 





















· [image: ]po kliknutí na záložku Doklad zadávate číslo dokladu pod ktorým bude evidovaný presun majetku



· číslo dokladu môže byť aj textový reťazec

[image: ]

· kliknutím na ikonu        vykonáte presun (zmenu umiestnenia) bez vytvorenia dokladu




















· [image: ]po potvrdení zadaného čísla dokladu sa zobrazia dostupné typy hlavičiek dokladov (ak nejaké existujú), tieto typy hlavičiek sa vytvárajú a spravujú v PC aplikácii – v ľavom menu – Zdroje – Typy hlavičiek dokladov

[image: ]

· stlačením ikony         sa vrátite na zadávanie čísla dokladu























· [image: ]po výbere typu hlavičky dokladu zo zoznamu dostupných typov hlavičiek dokladov sa zobrazia detaily dokladu



· ak hlavička dokladu obsahuje aj atribúty, tie je možné editovať

[image: ]

· kliknutím na ikonu        vykonáte presun (zmenu umiestnenia) majetku













[image: ]

· dialógové okno pre potvrdenie presunu, kliknutím na YES uskutočníte presun, ak ste vykonali zmeny, tie sa aktualizujú priamo v DB EVIDEI a ak ste vytvorili aj doklad, ten sa vytvorí a bude dostupný v PC aplikácii (ľavé menu – Majetok – Hlavičky dokladov)

























[image: ][image: ]

· dialógové okno pri kliknutí na ikonu        na záložkách Majetky a Umiestnenie

· pri potvrdení a kliknutí na YES zadané údaje budú stratené






















[bookmark: _Toc113971813]Inštalácia služby REST API

[image: ]Inštalácia webovej služby prebieha automaticky pomocou inštalátora EVIDEI produktu ako jedna z voliteľných súčastí riešenia a inštaluje sa ako Windows Service služba. Po nainštalovaní prebieha automatické spustenie služby.





















[image: Obrázok, na ktorom je text

Automaticky generovaný popis]



Pre overenie funkčnosti je možné „nabrowsovanie“ REST API služby na adrese http://localhost:880. Namiesto localhost je možné zadať IP adresu servera / PC kde je webová služba nainštalovaná. Pri správnom fungovaní sa Vám zobrazí nasledovné:

[image: ]

Upozornenie: aby nebola komunikácia so službou REST API blokovaná  je odporúčané deaktivovať Windows Defender Firewall.

REST API služba je inštalovaná do root zložky kde je inštalovaný produkt EVIDEI:

C:\Program Files (x86)\EVIDEI\EVIDEI REST API





[bookmark: _Riešenie_problémov][bookmark: _Toc113971814]Riešenie problémov s pripojením

Problém s pripojením v MC časti EVIDEI:

· Chybové hlásenie „Chyba pri zisťovaní connection stringov!“ pri kliknutí na lupu.

[image: Obrázok, na ktorom je text

Automaticky generovaný popis]

Riešenie: Overte, či je správne zadaná API URL a API PORT.



· [image: ]Chybové hlásenie: „Overenie používateľa zlyhalo!“ pri kliknutí na On-line menu



Riešenie: Ak používate predvolené nastavenie connection stringu/ov, prihláste sa do mobilnej aplikácie prihlasovacím menom admin a heslo admin.

Ak máte vytvorený vlastný connection string, skontrolujte, či je v PC časti EVIDEI zadaní užívateľ, ktorým sa prihlasujete do mobilnej aplikácie.



[bookmark: _Hlk110434877]Upozornenie: mobilný telefón / terminál (MC aplikácia EVIDEI) musí byť na rovnakej sieti ako je server / počítač kde je nainštalovaná REST API služba, resp. na siete sa musia navzájom „vidieť“.





[bookmark: _Hlk536619518]
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Obrázok 13. - Detail majetku

EVIDEI – KNOWS WHERE IT IS



Pre viac informácií navštívte – www.evidei.com
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Vazeny pan/pani,

Quisque bibendum pharetra massa, blandit egestas risus egestas et. Maecenas felis lacus,
mattis at pulvinar lobortis, interdum et nulla. Donec gravida, nisl vel bibendum aliquet,
diam dui fermentum nisi, sit amet faucibus libero elit laoreet ipsum. Aenean suscipit luc-
tus nulla, ac condimentum ligula luctus id. Donec vitae nisi viverra, tristique nibh eget,
eleifend mauris. Phasellus semper turpis eget erat blandit rhoncus. Aliquam mollis ipsum
sit amet nunc aliguam, a vulputate metus aliquet. Nulla aliquam lacus mauiris, ac egestas
nibh luctus eu. Integer lobortis suscipit tortor, ut consequat justo cursus vel. Praesent nec

guam quam.

Proin a enim suscipit, blandit risus ut, dictum sem. Nam tristique nisl ut dolor lobortis
consequat. Nullam vel posuere tortor. Vivamus convallis eros dui, a fermentum turpis fau-

cibus condimentum. Praesent pellentesque sodales fringilla.

Nullam sollicitudin, ante ut tristique accumsan, guam sem pulvinar enim, at scelerisque
dolor augue et augue. Praesent id dictum leo, vel rhoncus odio. Aenean blandit id turpis
vel iaculis. Maecenas vehicula varius eros vitae ultrices. Integer massa libero, posuere vel
neque vitae, eleifend egestas purus.

Donec vitae nisi viverra, tristique nibh eget, eleifend mauris. Phasellus semper turpis eget
erat blandit rhoncus. Aliquam mollis ipsum sit amet nunc aliqguam, a vulputate metus
aliquet. Nulla aliguam lacus mauris, ac egestas nibh luctus eu. Integer lobortis suscipit

tortor, ut consequat justo cursus vel. Praesent nec quam quam.
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