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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
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1 Úvod 
Tato uživatelská dokumentace popisuje operace procesu Založení, zpracování a tisk převodky 
majetku. 
 


Modul: Investiční majetek  


Provádí: 
Odbor provozu a služeb, Odbor komunikačních technologií, Odbor 
informatiky 


 


Popis procesu 
Programovými a customizačními úpravami byla provedena změna záznamů o umístění majetku. 
Změny umístění majetku jsou nyní časově závislé, tj. při každé změně umístění je vytvořen 
nový časový interval s datem převodu, v systému zůstává záznam o předchozích umístěních a 
jejich časových platnostech. Reporty majetku zobrazují správná data umístění k zadanému datu 
výkazu. Během inventarizace majetku bude možné zadávat a zpracovávat převodku v systému 
SAP, pouze s výjimkami během fyzické inventarizace v daném objektu. 


 


2 Založení protokolu o převodu majetku 
 
Transakce: ZAA_PRPR01 – Založení protokolu o převodu 
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Výběrové parametry 


 zadat buď Inventární číslo nebo Hlavní číslo majetku a podčíslo 


 je možné vícenásobné zadání přes ikonu  
 
 pole Datum převodu je datum změny umístění majetku – v kartě majetku po zpracování vytvoří 


nový časový interval 
 


 pole Nová budova a Nová místnost – kam má být majetek přemístěn 
 pole Nové osobní číslo – osobní číslo zaměstnance, na kterého se majetek převádí; pokud se 


mění pouze umístění, ale osobní číslo zůstává stejné, pak zakliknětě pole Bez změny osobního 
čísla 


 
 pole Text protokolu bylo vloženo do formuláře tiskového výstupu – vzhledem k tomu, že se jedná 


o pole, které je společné pro všechny položky převodky, je vloženo až na konec pod poslední 
položku – oddělení IT ho používá pro zadání IMEI SIM karty k mobilnímu telefonu 


 


  nejprve spusťte v testovacím běhu  
 
  pokud je vše v pořádku, zobrazí se seznam majetků připravených k převodu: 


 


 
 


 


  spusťte v ostrém běhu  
 
  převodce je přiřazeno číslo: 
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  pokud je v převodce majetek, který je obsažen v nějaké další, ale ještě nezpracované převodce, 


pak je vyznačen žlutě – převodku je ale možné založit: 
 


 
 
 


  pokud je v převodce majetek, který je obsažen v nějaké další převodce (ať už zpracované nebo i 
nezpracované) se stejným datem převodu, pak je vyznačen červeně – tento majetek nebude 
zařazen do převodky: 
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3 Tisk protokolu o převodu 
 
Transakce: ZAA_PRPR03 – Zobrazení a tisk protokolu o převodu 
 


 
 


  zadejte rok a číslo převodky a klikněte na  
 


 
 
  zobrazí se seznam položek v převodce – můžete ještě zkontrolovat 


  je-li vše v pořádku klikněte na  
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 v záhlaví formuláře: 


o Datum založení formuláře – kdy byla převodka založena 
o Datum převodu – ke kterému datu bude v kartě majetku změna provedena 
o Převodku založil – autor převodky 


 
 pokud je na převodce majetek, který na základě kódu CZ-CPA patří na osobní list, pak je tento 


majetek na převodce označen, a zaměstnanec svým podpisem na převodce přebírá za tento 
majetek hmotnou zodpovědnost 


 


  vytiskněte klinutím na ikonu  
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4 Zpracování protokolu o převodu majetku 
 
Transakce: ZAA_PRPR02 – Zpracování protokolu o převodu 
 


 
 


  zadejte rok a číslo převodky a klikněte na  
 


 
 


 pokud se na položce objeví žlutý trojúhelník , pak to znamená, že k položce existuje další ještě 


nezpracovaná převodka – dvojklikem na  dojde k odskoku do transakce ZAA_PROT a zobrazí 
se všechny převodky k majetku – položky se statusem „1“ jsou nezpracované 
 


 
 
 můžete zjistit, jestli je to v pořádku a všechny převodky mají být zpracovány, pokud ne, je možné 


tento majetek z některé převodky vymazat – ikona  
 
 


 položku je také možné opravit (např. při chybném osobním čísle) – ikona  
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 je také možné znovu vytisknout protokol o převodu – ikona    
 


 


 změnu – zpracování převodky provedete ikonou     
 změna se provede pouze u označených položek   označte položky a klikněte na ikonu  


 
 u provedené změny se nastaví status položky „2“ – do karty majetku (transakce AS03) je 


vložen nový časový interval od Data převodu s novým umístěním 
 


 
 
 


 za ikonou  jsou schované další intervaly s umístěním, ale 
pouze ty, které byly vytvořeny novými časově závislými převodkami  


 


 
 
 


 všechny převodky (původní i nové) jsou zobrazeny v kartě majetku v záložce  
 u starých převodek chybí vyplněné datum převodu 
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5 Přehled protokolů o převodu IM 
 
Transakce: ZAA_PROT – Přehled protokolů IM 
 
 tato transakce nahrazuje původní Y_E2D_15000004 – Formuláře IM 
 


 
 
 výběrové parametry jsou rozděleny na 2 části: 


o Hlavička protokolu – obsahuje data společná pro celý protokol 
o Položky protokolu – obsahuje data pro každou konkrétní položku protokolu 


 
 výkaz je společný pro všechny druhy protokolů k majetku – převodky, zařazovací a vyřazovací 


protokol 
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 zobrazená data závisí na výběrových parametrech na vstupní obrazovce: 


o rok 
o číslo majetku 
o datum 
o …… 


 
Vysvětlivky: 


 - převodka je prázdná – nemá žádné položky 


 - aktuální platné umístění majetku k aktuálnímu (dnešnímu datu) 


 dvojklik na číslo IM    karta majetku 


 levá část – data hlavičky – společná data pro celou převodku 


o Rok = rok vytvoření protokolu 


o ID protokolu = číslo protokolu 


o Typ protokolu = Z-zařazovací protokol, P-protokol o převodu, V-vyřazovací protokol 


o Zadáno dne = datum vytvoření převodky 


o Autor hlavičky = SAP user ID uživatele, který převodku založil 


o Status hlavičky 


o Označení = poznámka – IMEI SIM, SIM 


o WF 


o Inventura – pokud se jedná převodku vytvořenou v rámci inventarizace majetku, pak je 


zde „I“ 


 pravá část – data položky protokolu 


o IM + Podč = SAP číslo majetku 


o Budova z = původní budova, ze které se převádí 


o Místnost z = původní místnost, ze které se převádí 


o Os. číslo z = původní osobní číslo, ze které se převádí 


o Budova na = nová budova, na kterou se převádí 


o Místnost na = nová místnost, na kterou se převádí 


o Os. číslo na = nové osobní číslo, na které se převádí 


o Datum převodu = datum, ke kterému bude zaznamenána změna v kartě majetku 


o Datum zpracování = datum, kdy byl protokol v SAP zpracován 


o Autor položky = SAP user ID uživatele, který převodku zpracoval 


o Status položky 


o Inventární číslo IM 
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6 Karta majetku 
 
Transakce: AS03 – Zobrazení IM 
 
 


 data k umístění jsou všechna na záložce  - zobrazuje se vždy interval podle 


aktuálního data – ostatní intervaly jsou schované za ikonou  , ale 
pouze ty, které byly vytvořeny novými časově závislými převodkami 


 


 
 


 
 


 všechny převodky (původní i nové) jsou zobrazeny v kartě majetku v záložce  
 u starých převodek chybí vyplněné datum převodu 
 







 
Uživatelská dokumentace 


Investiční majetek 


 


Strana 13 z 16 


 
 
 
 
 


7 Zobrazení dat inventury majetku 
 
Transakce: ZAA_INVZP03 – Zobrazení zpracování inventur 
 


 
 
Výběrové parametry 


 ID = časový zámek ze čtečky čárového kódu, který se vytvoří při exportu dat ze čtečky zpět do 
SAP, je ve tvaru: RRRRMMDDHHMMSS (rok/měsíc/den/hodina/minuta/sekunda) 


např.     23.8.2017 ve 12:47:00 


o pro výběr všech položek inventury zadejte rok, ve kterém inventura probíhá a * 


 další výběrové parametry se týkají čísla majetku nebo původního a nového umístění 
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 Výsledek = vyjadřuje, stav majetku při inventarizaci – může nabývat následujících hodnot: 
 


0 Neinventarizováno 
Majetek nebyl při Inventuře v původní budově a místnosti nalezen    
pole Budova nová a Místnost nová jsou prázdná 


1 Nalezeno 
Majetek byl nalezen ve správné místnosti    pole Budova nová a 
Místnost nová mají stejnou hodnotu jako Budova původní a Místnost 
původní 


2 Přemístěno 
Majetek byl nalezen v jiné místnosti, která byla ve stejné čtečce jako 
původní místnost 


3 Přidáno 
Nově přidaný majetek   předpokládá se, že bude v jiné čtečce 
„Neinventarizován“, tj. OK. Může nastat i případ, kdy je takto přidaný 
majetek již v minulosti vyřazen 


 
 


 Vypořádání = konečný stav majetku po ukončení inventarizaci – může nabývat následujících 
hodnot: 
 


0 Neinventarizováno Neměl by být použit 


1 Nalezeno 
Zadává se v následujících případech: 


výsledek = 1 


2 Přemístěno 


Zadává se v následujících případech: 


výsledek = 2 nebo v případě duplicitních položek 0+3 (příp. 1+3 nebo 
2+3, pokud se má provést změna umístění) 


3 Přidáno 
Zadává se v následujících případech: 


výsledek = 3 nově nalezená položka (ale není duplicitní) 


4 Manuálně nepoužívá se 


5 Majetek nenalezen 
Představuje manko v inventuře a zadává se, když výsledek = 0 (a 
neexistuje k ní duplicitní přidaná nová položka) 


8 Již vyřazený 
Zadává se v případě, že je ve výkaze vyplněno datum deaktivace 
(majetek byl řádně vyřazen a nejedná se o manko z inventur 
z předchozích let) 


9 Nově pořízený 
Zadává se v případě, že se jedná o nově přidanou položku – výsledek = 
3 a datum aktivace je vyšší než datum Inventarizace 


 
 
 Zdroj = způsob, jak byl majetek odsouhlasen – může nabývat následujících hodnot: 
 


0 Neinventarizováno 
Majetek nebyl při Inventuře v původní budově a místnosti nalezen    
pole Budova nová a Místnost nová jsou prázdná 


1 Skener 
Odsouhlasení bylo provedeno čtečkou – byl sejmut štítek s čárovým 
kódem 


2 Klávesnice 
Odsouhlasení bylo provedeno ručně ve čtečce – nebyl sejmut štítek 
s čárovým kódem 


3 Manuálně 
Odsouhlasení bylo provedeno dodatečně manuálně přímo v aplikaci v 
SAPu 
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  stiskněte    zobrazí se majetek dle zadaných výběrových parametrů, který již byl 
vyexportován ze čteček, tj. v tomto reportu se zobrazuje pouze ten majetek, který již prošel 
inventarizací (nahrán do čtečky, provedena inventarizace, export ze čtečky zpět do SAP) 


 
 


 
 
 
Levá část – data ze čtečky 
 
 ikony v prvním sloupci – upozornění: 


 - pokud je pole ID (časový zámek) ve špatném nebo neexistujícím tvaru – je to proto, že 
k tohoto klíče se generuje datum a čas provedení inventury u daného majetku 


 - pokud je k majetku vytvořena převodka se stejným datem převodu jako je v časovém zámku 
exportu ze čtečky   z INV nepůjde vytvořit převodka !! 


 - pokud je k majetku vytvořena převodka během INV a datum převodu leží za datem z ID 
(převodka byla vytvořena až po provedení inventarizace majetku)  


 - pokud je k majetku vytvořena převodka během INV a datum převodu leží před datem z ID 
(převodka byla vytvořena ještě před provedením inventarizace majetku) – při zpracování 
vyhodnocení nutno zkontrolovat data exportu ze čtečky 


 dvojklik na ikony         všechny převodky k danému majetku – ikony se řídí nastavením 
dat inventury v tabulce ZAININT 


pro testování ve vývoji nastaveno: 


 


 
 Duplicita – je-li ve sloupci X – majetek byl při exportu ze čtečky obsažen ve více čtečkách – např. 


nenalezen na umístění zadané v SAP k datu inventury, ale přidán jako nová položka na jiném 
místě v jiné čtečce; nebo nalezen na původním umístění, ale také přidán jako nová položka na 
jiném místě (ikony v prvním sloupci pomohou s dohledáním skutečného umístění) 


 údaje k majetku – Inventární číslo, Hlavní číslo, Podčíslo, Název – dvojklik na číslo ve sloupci 


    karta majetku 


 údaje k umístění –  
o původní umístění je vyplněno vždy, pokud je majetek načten do čtečky ze SAP 
o nové umístění je doplněno, pokud byl majetek při inventarizaci jakkoli odsouhlasen (u 


nově přidané položky se původní umístění doplní, jakmile je majetek s původním umístění 
exportován ze čtečky  
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 Poznámka – zadává se při manuálním potvrzení majetku – např. při dohledávkách – následně je 
vložena do karty majetku k údajům z inventury 


 Výsledek, Zdroj – doplňuje se při zpracování inventury – buď ze čtečky nebo manuálně na 
základě dohledávek 


 Vypořádání – doplňuje se při konečném vyhodnocení inventury – všechny položky musí mít 
vyplněno 


 
 
Pravá část – data z karty majetku 
 
 automaticky dotahovaná data z karty majetku na základě Inventárního čísla z levé části, slouží pro 


kontrolu a lepší orientaci při zpracování výsledků inventarizace 


 ID prot – číslo převodky s posledním intervalem – dvojklik na číslo ve sloupci     detail 
převodky 
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Úřad vlády České republiky 
Vedoucí Úřadu vlády ČR 


 


 


Směrnice vedoucího Úřadu vlády ČR č. 16/2019  


k hospodaření s majetkem 


Článek 1 
Předmět úpravy a obecná ustanovení 


Tato směrnice upravuje postupy při pořizování, evidenci, oceňování, manipulaci, nájmu, 
pronájmu, prodeji a vyřazování majetku ve vlastnictví státu, s nímž je příslušný hospodařit 
Úřad vlády České republiky (dále jen „Úřad“). Směrnice vymezuje kompetence a odpovědnosti 
zaměstnanců Úřadu související s výše uvedenými činnostmi. 


Článek 2 
Základní právní a další předpisy 


Související právní a interní předpisy jsou zejména:  


- Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, 
ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZMS“),  


- Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon  
o účetnictví“),  


- Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „OZ“), 
- Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZP“),  
- Zákon č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Služební 


zákon“), 
- Zákon č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů (zákon  


o oceňování majetku), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o oceňování majetku“),  
- Vyhláška č. 62/2001 Sb., o hospodaření organizačních složek státu a státních organizací 


s majetkem státu, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 62/2001 Sb.“), 
- Vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb.,  


o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky, ve znění 
pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 410/2009 Sb.“), 


- Vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků, ve znění pozdějších předpisů, 
- Vyhláška č. 383/2009 Sb., o účetních záznamech v technické formě vybraných účetních 


jednotek a jejich předávání do centrálního systému účetních informací státu  
a o požadavcích na technické a smíšené formy účetních záznamů (technická vyhláška  
o účetních záznamech), ve znění pozdějších předpisů, 


- České účetní standardy č. 701, 704, 706, 707 – 710,  
- Rozhodnutí vedoucího Úřadu, kterým se vyhlašuje inventarizace majetku a závazků Úřadu 


pro příslušný účetní rok, 
- Rozhodnutí vedoucího Úřadu, kterým se vydává Bezpečnostní řád Úřadu, v platném znění 


(dále jen „Bezpečnostní řád“), 
- Směrnice vedoucího Úřadu pro provedení inventarizace majetku a závazků Úřadu,  


v platném znění, 
- Směrnice vedoucího Úřadu k postupu při vyřizování škod a likvidaci majetku, v platném 


znění (dále jen „Směrnice k postupu při vyřizování škod a likvidaci majetku“),  
- Směrnice vedoucího Úřadu o využívání objektů Úřadu, v platném znění 
- Směrnice vedoucího Úřadu o oběhu účetních dokladů, v platném znění (dále jen „Směrnice 


o oběhu účetních dokladů“), 
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- Směrnice vedoucího Úřadu o finanční kontrole, v platném znění, 
- Směrnice vedoucího Úřadu, kterou se upravuje Spisový a skartační řád Úřadu, v platném 


znění (dále jen „Spisový a skartační řád“), 
- Pokyn vedoucího Úřadu k určení odpovědné osoby pro plnění úkolů vyplývajících z povinné 


evidence administrativních budov v Centrálním registru administrativních budov, v platném 
znění, 


- Pokyn ředitelů Odboru rozpočtu a financování a Odboru technického a provozního 
k odpisování dlouhodobého majetku v podmínkách Úřadu, v platném znění (dále jen 
„Pokyn k odpisování majetku“), 


- Pokyn ředitelů Odboru rozpočtu a financování a Odboru technického a provozního 
k zatřídění majetku Úřadu, v platném znění, 


- Pokyn ředitelů Odboru rozpočtu a financování a Odboru technického a provozního 
k evidenci věcných břemen v podmínkách Úřadu, v platném znění, 


- Pokyn vedoucího Úřadu k pravidlům pro přijímání žádostí, v platném znění, 
- Pokyn náměstka pro řízení Sekce ekonomické a správní ke stanovení odpovědnosti  


za jednotlivé účetní agendy v podmínkách Úřadu, v platném znění. 


Článek 3 
Vymezení pojmů a použité zkratky 


1. Pro účely této Směrnice jsou použity tyto zkratky: 


OTP   – Odbor technický a provozní 
ORF   – Odbor rozpočtu a financování 
OIT   – Odbor informatiky   
OPE   – Odbor personální 
OPR  – Odbor právní a kontrolní 
OPZ   – Odbor protokolu a zahraničních vztahů 
OVB   – Oddělení vnitřní bezpečnosti  
DNM   – dlouhodobý nehmotný majetek 
DDNM  – drobný dlouhodobý nehmotný majetek 
DHM   – dlouhodobý hmotný majetek 
DDHM  – drobný dlouhodobý hmotný majetek  
DM   – dlouhodobý majetek 
HM   – hmotný majetek 
NM   – nehmotný majetek 
TZ   – technické zhodnocení 
DPH   – daň z přidané hodnoty 
EKIS SAP  – ekonomický informační systém SAP 
FI   – informační systém SAP, finanční účetnictví 
MM   – informační systém SAP, modul materiálového skladu 
ČÚS   – Český účetní standard 
CZ-CPA  – Klasifikace produkce dle Českého statistického úřadu 
CZ-CC  – Klasifikace stavebních děl dle Českého statistického úřadu 
SKP   – Standardní klasifikace produkce 
ŠLK   – Škodní a likvidační komise 
CRAB   – Centrální registr administrativních budov 
CastIS  – informační systém správy mobiliárních fondů a uměleckých děl 
ÚZSVM – Úřad pro zastupování státu ve věcech majetkových 


2. Pro účely této směrnice se rozumí: 


a) Zaměstnancem osoba v pracovním nebo služebním poměru v Úřadu, rovněž osoba, která 
je Úřadem zaměstnána na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr.  


b) Nadřízeným zaměstnancem (dále též vedoucí zaměstnanec, vedoucí) vedoucí 
zaměstnanec podle ZP a představený dle Služebního zákona. 


c) Věcným útvarem útvar, do jehož působnosti patří vlastní hospodaření s majetkem,  
tj. zejména nákup majetku, běžné hospodaření s ním vč. převodů mezi útvary a vyřazení 
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majetku do fáze vydání Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku. Takovými věcnými útvary  
jsou: 
- OIT – pro majetek výpočetní, kancelářské, komunikační a kopírovací techniky a 
software, 
- OPZ – pro majetek protokolární dary a upomínkové předměty, 
- OVB – pro majetek bezpečnostní techniky, 
- OTP – pro ostatní movitý a nemovitý majetek. 


d) Opravnou položkou vyjádření významného přechodného snížení hodnoty majetku. Postup 
tvorby a použití opravných položek upravují zejména § 13, § 16, § 21 a § 65 vyhlášky 
č. 410/2009 Sb. a ČÚS č. 706. V podmínkách Úřadu se za významné přechodné snížení 
hodnoty majetku považuje více než 20 % snížení hodnoty tohoto majetku. 


e) Oprávkou součet zúčtovaných odpisů. Oprávky vyjadřují trvalé snížení hodnoty majetku 
za  dobu používání vlivem opotřebení. 


f) Odpisem peněžní odhad částky, vyjádřený jako náklad, o kterou se majetek v daném období 
opotřeboval v souvislosti s jeho užíváním. Odpisování znamená rozložení pořizovací ceny 
majetku prostřednictvím nákladů do více období, ve kterých je majetek užíván. 


g) Účtovou třídou, účtovou skupinou – uspořádání směrné účtové osnovy je členěno  
na účtové třídy, účtové skupiny a syntetické účty. Syntetické účty jsou pro potřeby Úřadu 
dále členěny na analytické účty, a to v Účtovém rozvrhu Úřadu. 


h) Dlouhodobým majetkem majetek, kde doba použitelnosti je delší než 1 rok, ostatní majetek 
se považuje za krátkodobý. 


i) Přirozeným úbytkem zásob nezaviněná ztráta, která vzniká z přirozených vlastností zásob 
nebo vzniká z objektivních příčin (např. způsobem měření nebo jako odpad při výrobě). 


j) Administrátorem Úřadu pro CRAB osoba odpovědná za plnění úkolů vyplývajících  
z povinné evidence administrativních budov v Centrálním registru administrativních budov. 


Článek 4 
Charakteristika majetku 


Pro účely této směrnice se rozlišuje v souladu se zákonem o účetnictví, vyhláškou č. 410/2009 Sb. 
a ČÚS: 
1. Dlouhodobý hmotný majetek (DHM) tvoří zejména: 


a) pozemky bez ohledu na výši ocenění, pokud nejsou zásobami, a stavby bez ohledu na výši 
ocenění a dobu použitelnosti, inženýrské sítě nejsou součástí pozemku; pozemky  
se evidují a oceňují včetně trvalých porostů, včetně lesního porostu nebo osázení stromy 
a keři, pokud nejsou pěstitelským celkem trvalých porostů, 


b) samostatné hmotné movité věci a soubory hmotných movitých věcí, které jsou 
charakterizovány samostatným technicko-ekonomickým určením, jejichž doba použitelnosti 
je delší než 1 rok a ocenění samostatné hmotné movité věci nebo souboru majetku podle  
§ 71 vyhlášky č. 410/2009 Sb. převyšuje částku 40.000 Kč včetně DPH,  


c) předměty z drahých kovů, pokud se nejedná o předměty kulturní hodnoty nebo kulturní 
památky, u kterých ocenění převyšuje částku 40.000 Kč včetně DPH, 


d) kulturní předměty, kterými jsou zejména movité kulturní památky, sbírky muzejní povahy, 
předměty kulturní hodnoty, umělecká díla a obdobné věci, a to včetně souborů tohoto 
majetku, bez ohledu na výši ocenění. 


 
2. Drobný dlouhodobý hmotný majetek (DDHM) tvoří zejména: 


a) hmotné movité věci, popřípadě soubory majetku se samostatným technicko-ekonomickým 
určením, jejichž doba použitelnosti je delší než 1 rok a oceněním jedné položky  
s pořizovací cenou, která je 3.000 Kč včetně DPH a vyšší a nepřevyšuje 40.000 Kč  
včetně DPH,  


b) předměty z drahých kovů, pokud se nejedná o předměty kulturní hodnoty nebo kulturní 
památky, bez ohledu na výši pořizovací ceny, a věci bezúplatně převzaté, u kterých ocenění 
nepřevyšuje částku 40.000 Kč včetně DPH, 


c) hmotné movité věci, popřípadě soubory majetku se samostatným technicko-ekonomickým 
určením, jejichž doba použitelnosti je delší než 1 rok a oceněním jedné položky s pořizovací 
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cenou, která je 1 Kč včetně DPH a vyšší a nepřevyšuje 40.000 Kč  
včetně DPH, pořízené z prostředků Fondu kulturních a sociálních potřeb. 


 
3. Dlouhodobý nehmotný majetek (DNM) tvoří zejména:  


a) nehmotné výsledky výzkumu a vývoje a software, které jsou buď vytvářeny vlastní činností 
k obchodování s nimi, anebo nabyty od jiných osob,   


b) ocenitelná práva (know-how, licence, předměty průmyslových práv a jiné výsledky duševní 
tvořivé činnosti),  


přičemž použitelnost majetku dle písmen a) a b) je delší než 1 rok  
a v ocenění jedné položky převyšuje částku 60.000 Kč včetně DPH. 


 
DNM nejsou zejména znalecké posudky, průzkumy trhu, plány rozvoje, návrhy propagačních  
a reklamních akcí, certifikace systému jakosti a software pro řízení technologií nebo pro zařízení, 
která bez tohoto software nemohou fungovat. Dále se za DNM nepovažují technické a energetické 
audity.  
 
4. Drobný dlouhodobý nehmotný majetek (DDNM) tvoří zejména:  


majetek uvedený v předchozím odstavci 3, jehož doba použitelnosti je delší než 1 rok a 
ocenění jedné položky je v částce 7.000 Kč včetně DPH a vyšší a nepřevyšuje částku 60.000 
Kč včetně DPH.  


 
5. Zásoby:  


- zásoby upravuje § 20 vyhlášky č. 410/2009 Sb. a účtování o zásobách se řídí ČÚS č. 707, 
- materiál určený k okamžité spotřebě lze účtovat jako materiál do spotřeby nebo k evidenci 


na sklad dle zvážení příslušného věcného útvaru; pokud je materiál určen k okamžité 
spotřebě, je nutné tuto informaci uvádět na Záznamu o provedení předběžné řídící kontroly 
před uskutečněním operace (rezervace) a formuláři Likvidační příloha faktury s poznámkou 
„spotřeba materiálu“, 


- účtování o pořízení a úbytku zásob se provádí způsobem A vyjma potravin, které se účtují 
způsobem B; zásoby pořízené dodavatelským způsobem se účtují v pořizovací ceně, 


- norma přirozených úbytků zásob se v podmínkách Úřadu neaplikuje. 
 


6. Majetek podle odstavců 1 až 5 je veden na rozvahových účtech. 
 


7. Majetek vedený na podrozvahových účtech tvoří zejména:  


a) majetek uvedený v odstavci 2, který nesplňuje podmínku dolní hranice pro vykazování 
v položce DDHM. Ocenění jedné položky je v částce 1 Kč včetně DPH a vyšší  
a nepřevyšuje částku 2.999,99 Kč včetně DPH. Jedná se o majetek vymezený v Pokynu 
ředitelů ORF a OTP k zatřídění majetku Úřadu, v platném znění, 


b) majetek uvedený v odstavci 4, který nesplňuje podmínku dolní hranice pro vykazování 
v položce DDNM. Ocenění jedné položky je v částce 1 Kč včetně DPH a vyšší  
a nepřevyšuje částku 6.999,99 Kč včetně DPH. Jedná se o majetek vymezený v Pokynu 
ředitelů ORF a OTP k zatřídění majetku Úřadu, platném znění.  


 
8. Zvláštní evidenci majetku tvoří: 


kulturní památky, umělecké předměty a stříbro, které jsou evidovány v EKIS SAP, v CastIS  
a na kartách majetku v listinné podobě, opatřené popisem díla a fotografií; stříbro je uloženo 
samostatně nebo v tzv. „koších“, které jsou zapečetěné. 


 
9. Majetek ve spotřebě: 


a) je majetek v částce 1 Kč včetně DPH a vyšší a nepřevyšující částku 2.999,99 Kč včetně 
DPH, který není sledován a inventarizován jako majetek uvedený v  odstavci 7 písm. a) 
tohoto článku, 
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b) je považován za spotřebu materiálu (účtuje se pouze jeho pořízení a úhrada); tuto informaci 
je nutné uvádět na Záznamu o provedení předběžné řídící kontroly před uskutečněním 
operace (rezervace) a formuláři Likvidační příloha faktury s poznámkou “spotřeba 
materiálu“. 
 


10. Reklamní a propagační předměty ve spotřebě: 


Reklamní a propagační předmět lze hradit jako spotřebu materiálu (tj. účtuje se pouze jeho 
pořízení a úhrada) za těchto podmínek: 


a) je opatřen znakem Úřadu a jeho hodnota bez DPH za 1 ks nepřesahuje 500 Kč a není  
s výjimkou tichého vína předmětem spotřební daně (upravuje § 25 odst. 1 písm. t) zákona  
č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů); 


b) je určen k okamžité spotřebě, tuto informaci je nutné uvádět na Záznamu o provedení 
předběžné řídící kontroly před uskutečněním operace (rezervace) a formuláři Likvidační 
příloha faktury s poznámkou "spotřeba materiálu". 


Článek 5 
Technické zhodnocení, oprava a údržba 


1. TZ majetku zvyšuje užitnou hodnotu majetku. TZ se rozumí zásahy do DNM nebo DHM 
uvedeného do užívání, které mají za následek změnu jeho účelu nebo technických parametrů, 
nebo rozšíření vybavenosti nebo použitelnosti majetku, včetně nástaveb, přístaveb  
a stavebních úprav, pokud vynaložené náklady dosáhnou ocenění stanoveného pro 
vykazování jednotlivého DM. Vynaloženými náklady na technické zhodnocení se rozumí 
souhrn nákladů na dokončený zásah do jednotlivého DM.  


2. Dílčí TZ (zhodnocení v rámci jedné akce) HM musí přesáhnout částku 40.000 Kč včetně DPH. 
Dílčí technické zhodnocení NM musí přesáhnout částku 60.000 Kč včetně DPH. Dílčí TZ, 
které nepřesáhne svou hraniční částku, je po účetní stránce chápáno jako náklad.  


3. V případě, že je zde předpoklad splnění podmínek pro TZ v následujících účetních obdobích, 
postupuje se podle § 11 odst. 7 (evidence na účtu 041 Nedokončený dlouhodobý nehmotný 
majetek) a § 14 odst. 11 (evidence na účtu 042 Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek) 
vyhlášky č. 410/2009 Sb. 


4. U majetku evidovaného jako kulturní památky, sbírky muzejní hodnoty, předměty kulturní 
hodnoty, jejichž pořizovací cena není známa a jsou oceněny 1 Kč včetně DPH, se jeho 
ocenění nezvyšuje o TZ. 


5. Ocenění DNM i DHM a TZ se nesnižuje o dotaci poskytnutou na pořízení majetku. 


6. TZ majetku je v podmínkách Úřadu realizováno buď rekonstrukcí, tj. zásahy do majetku, které 
mají za následek změnu jeho účelu nebo změnu technických parametrů (za změnu 
technických parametrů se však nepovažuje jen samotná záměna použitého materiálu), nebo 
modernizací, kterou se rozumí rozšíření vybavenosti nebo použitelnosti majetku. 


7. Součástí ocenění DM a TZ nejsou opravy a údržba, dále náklady nájemce na uvedení majetku 
do předchozího stavu, smluvní pokuty a úroky z prodlení, popř. jiné sankce ze smluvních 
závazků, náklady na zaškolení pracovníků, náklady na pořízení DM zásobami, náklady  
na biologickou rekultivaci, náklady spojené s přípravou a zabezpečením DM vzniklé  
po uvedení pořizovaného DM do užívání apod. 


8. Opravami se rozumí odstranění účinků částečného fyzického opotřebení nebo poškození 
za účelem uvedení do předchozího nebo provozuschopného stavu. Uvedením  
do provozuschopného stavu se rozumí provedení opravy i s použitím jiných než původních 
materiálů, dílů, součástí nebo technologií, pokud tím nedojde k technickému zhodnocení.  


9. Údržbou se rozumí soustavná činnost, kterou se zpomaluje fyzické opotřebení majetku  
a předchází poruchám a odstraňují se drobnější závady. 
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Článek 6 
Oceňování majetku 


1. Majetek Úřadu nebo jeho části se oceňují v souladu se zákonem o účetnictví, zákonem  
o oceňování majetku, vyhláškou č. 410/2009 Sb., ZMS a vyhláškou č. 62/2001 Sb.:   


a) pořizovací cenou, to znamená cenou, za kterou byl majetek pořízen, včetně nákladů 
souvisejících s jeho pořízením (např. doprava, montáž, projektová dokumentace); takto  
se oceňuje zejména HM s výjimkou majetku vytvořeného vlastní činností, NM s výjimkou 
majetku vytvořeného vlastní činností;  


b) reprodukční pořizovací cenou, to znamená cenou, za kterou by byl majetek pořízen v době, 
kdy se o něm účtuje; takto se oceňuje zejména bezúplatně nabytý majetek, majetek,  
u kterého vlastní náklady na jeho vytvoření vlastní činností nelze zjistit, nově zjištěný 
majetek, který do doby zjištění nebyl nikdy veden v majetkové evidenci a účetnictví Úřadu; 
reprodukční pořizovací cena se však nepoužije zejména v případě bezúplatné změny 
příslušnosti k hospodaření s majetkem státu nebo bezúplatného převodu nebo přechodu 
majetku mezi vybranými účetními jednotkami; v tomto případě Úřad navazuje na výši 
ocenění v účetnictví účetní jednotky, která o tomto majetku naposledy účtovala; 


c) vlastními náklady, jimiž jsou přímé náklady vynaložené na výrobu nebo jinou činnost, 
případně i přiřaditelné nepřímé náklady, které se vztahují k výrobě nebo jiné činnosti a lze-li 
je jednoznačně určit; takto se oceňuje zejména HM i NM vytvořený vlastní činností;  
pro stanovení ceny majetku vzniklého vlastní činností se použije minimálně cena přímých 
nákladů (cena materiálu a jiných spotřebovaných výkonů a další náklady, které vzniknou 
v přímé souvislosti s danou výrobou nebo jinou činností (např. dle kalkulace – mzda/plat dle 
pracovního výkazu, odvody ze mzdy, energie, náklady na dopravu); 


d) ve výši 1 Kč včetně DPH; takto se oceňují kulturní památky, sbírky muzejní povahy  
a předměty kulturní hodnoty, pokud není známa jejich pořizovací cena; 


e) reálnou hodnotou, což je tržní hodnota majetku, tj. cena v místě a čase obvyklá (lze zjistit 
průzkumem trhu, srovnáním cen podobného majetku co do druhu, velikosti a užití na trhu  
i z internetových serverů, apod.), nebo cena stanovená znaleckým posudkem, není-li tržní 
cena k dispozici; takto se oceňuje zejména majetek určený k prodeji s výjimkou zásob; 
náklady na znalecký posudek by neměly převýšit hodnotu majetku;  
dále se reálná hodnota určuje postupem vyplývajícím z obecně uznávaných oceňovacích 
modelů a technik, pokud tyto oceňovací modely a techniky zajišťují přijatelný odhad tržní 
hodnoty nebo se ocenění stanovuje podle zvláštních právních předpisů, nelze-li postupovat 
podle výše uvedených postupů; postup pro účtování reálné hodnoty majetku v podmínkách 
Úřadu je stanoven v příloze č. 1 k této směrnici; okamžikem uskutečnění účetního případu, 
ke kterému se oceňuje reálnou hodnotou, je datum vyhotovení znaleckého posudku  
nebo provedení kvalifikovaného odhadu tržní hodnoty majetku a podkladem pro přecenění 
v účetnictví je znalecký posudek nebo kvalifikovaný odhad. 
 


2. Ocenění majetku provádí OTP v případě nabytí majetku pro potřeby zavedení majetku  
do evidence, prodeje, stanovení výše škody nebo vyřazení trvale nepotřebného majetku. 


3. Při pořízení souboru hmotných movitých věcí se samostatným technicko-ekonomickým 
určením, které slouží jednotnému účelu, popř. dalších souborů stanovených právním 
předpisem, se ocení soubor jako celek (viz § 14 odst. 4 a 6 vyhlášky č. 410/2009 Sb.). 


4. V případě souboru hmotných movitých věcí, v jehož ocenění je i příslušenství, se uvádějí 
jednotlivé části souboru a jednotlivé kusy příslušenství v hodnotovém a věcném vyjádření; 
pokud dochází k následnému přiřazování a vyřazování další věci k souboru, uvádí se vždy 
datum majetkového pohybu (datum zařazení a datum vyřazení). 


5. V případě ocenění cizího majetku zapůjčeného Úřadu se tento majetek oceňuje ve výši 
pojistné hodnoty uvedené půjčitelem ve smlouvě. 
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Článek 7 
Odpisování majetku 


Účetní odpisování dlouhodobého majetku se v podmínkách Úřadu řídí především § 28 zákona  
o účetnictví, § 66 vyhlášky č. 410/2009 Sb., ČÚS č. 708, a je upraveno Pokynem k odpisování 
majetku.  


Článek 8 
Povinnosti útvarů Úřadu při hospodaření s majetkem 


1. Hospodaření s majetkem státu se řídí ZMS a jeho prováděcími právními předpisy. Majetek 
státu, se kterým hospodaří Úřad, musí být využíván k plnění funkcí státu nebo jiných úkolů 
v rámci působnosti nebo stanoveného předmětu činnosti Úřadu. Majetek státu musí být 
jednotlivými útvary Úřadu spravován účelně, efektivně a hospodárně.  


2. Základními nabývacími doklady jsou zejména zápis o převzetí, smlouva včetně akceptované 
objednávky a faktura jako účetní doklad za přiměřeného použití § 11 odst. 1 zákona o 
účetnictví. 


3. Nakládá-li se s majetkem na základě smlouvy nebo akceptované objednávky, musí být tyto 
nabývací tituly písemné, s projevy vůle na jedné písemnosti, i v případě, že to právní předpisy 
nevyžadují, pokud použití písemné formy, popř. projevy vůle na jedné písemnosti, nevylučuje 
zákon anebo povaha právního jednání, popřípadě okolnosti, za kterých k němu dochází.  


4. Písemná forma je zachována i při právním jednání učiněném elektronickými nebo jinými 
technickými prostředky, umožňujícími zachycení jeho obsahu a určení jednající osoby.  


Článek 9 
Evidence majetku 


1. Evidence majetku Úřadu, včetně účtování majetku, je centrálně vedena v EKIS SAP. 


2. Za vedení centrální evidence majetku v EKIS SAP odpovídá OTP, který vede majetek 
v jednotlivých majetkových třídách. Zařazení majetku do tříd se provádí dle Pokynu ředitelů 
OTP a ORF k zatřídění majetku, v platném znění.  


3. V případech, kdy již evidovaný DM je technicky zhodnocen dle článku 5 této směrnice, je 
věcný útvar, který za TZ odpovídá, povinen písemně sdělit a doložit OTP uvedené skutečnosti 
formou interního sdělení, které obsahuje:  


a) inventární číslo majetku, ke kterému se TZ vztahuje,  
b) cenu komponentů, které jsou k hlavní věci přiřazovány,  
c) kopii objednávky nebo smlouvy,  
d) kopii faktury a identifikační číslo došlé faktury,  
e) číslo standardního kódu produkce (namísto SKP se používá označení CZ-CPA,CZ-CC), 
f) přesný popis akce,  
g) kopii předávacího protokolu.  


OTP zaznamená v evidenci zhodnocení majetku, tj. navýšení ocenění původního majetku,  
v souladu s příslušnými předpisy.  


Článek 10 
Příjem majetku do evidence 


1. Nákup majetku zajišťují příslušné věcné útvary. 


2. V případě pořízení majetku se postupuje následujícím způsobem:  


a) věcný útvar je povinen před vystavením objednávky nebo smlouvy požádat OTP o založení 
karty nedokončené investice nebo předběžné karty majetku u veškerého pořizovaného 
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majetku Úřadu (dále jen „předběžná karta“), s uvedením rozpočtové položky, ceny, názvu  
a popisu majetku, příp. akce, 


b) OTP založí předběžnou kartu a její číslo oznámí věcnému útvaru, 
c) věcný útvar (po dodání majetku do Úřadu dle předávacího protokolu) sdělí přesné označení 


majetku, umístění majetku a DR kód a SKP, resp. CZCPA-CZCC; v případě pořízení majetku 
z projektů spolufinancovaných z rozpočtu EU, sdělí věcný útvar přesné označení projektu 
pro účely evidence majetku v EKIS SAP, 


d) na základě faktury, případně jiného dokladu o identifikaci majetku, OTP založí kmenový 
záznam majetku (karta majetku) a vygeneruje inventární číslo, vytiskne štítek čárového kódu, 
s označením Úřadu, s názvem majetku, s čárovým kódem a s uvedením inventárního čísla,   


e) kulturní památky a umělecké předměty se označují radiofrekvenční identifikací a kromě 
evidence v EKIS SAP a CastIS se pořizuje fyzická karta uměleckého předmětu nebo kulturní 
památky s vyobrazením, stejně tak se eviduje stříbro,  


f) majetek, který fakticky nelze štítkem čárového kódu označit (např. satelitní anténa), bude 
uložen na samostatné kartě v OTP, 


g) věcný útvar je povinen zajistit, aby majetek nebyl vydán do užívání do doby řádného 
označení štítkem čárového kódu nebo do doby uložení štítku čárového kódu  
na samostatnou kartu v OTP, 


h) OTP vystaví příjemku, která je dokladem o vydání majetku do užívání (spolu s předáním 
štítku čárového kódu), příjemku podepíše věcný útvar nebo konečný příjemce majetku, 


i) OTP zaúčtuje cenu pořízeného majetku neprodleně po obdržení účetního dokladu z ORF, 
j) při zařazení majetku do evidence provede OTP ve spolupráci s věcným útvarem odhad doby 


užívání majetku, a to v souladu s Pokynem pro odpisování majetku. 
 


3. Nákup majetku v hotovosti zajišťují věcné útvary do výše stanoveného limitu z provozní 
zálohy, kterou je povinen zaměstnanec, kterému byla provozní záloha poskytnuta, vyúčtovat. 
Věcné útvary, které nakupují majetek v hotovosti z provozní zálohy, jsou povinny předkládat 
vyúčtování nebo jiný doklad o nákupu majetku OTP ke kontrole a k evidenci majetku Úřadu. 


4. Pro majetek vytvořený vlastní výrobou či vlastní činností platí shora uvedený postup podle 
odstavců 1 a 2 přiměřeně. Kalkulaci přímých i nepřímých nákladů zajistí příslušný věcný útvar. 
Z účetního hlediska se v této věci postupuje podle ČÚS 707 (v případě vytvoření zásob vlastní 
činností) a ČÚS 710 (v případě vytvoření majetku vlastní činností). 


5. V případě bezúplatného převodu od jiné organizační složky státu se při pořízení navazuje  
na ocenění, výši oprávek a výši zůstatkové ceny evidované u předchozího subjektu. 


6. DHM a DNM se stává pořizovaný majetek okamžikem uvedení do stavu způsobilého 
k užívání, kterým se rozumí zejména dokončení věci, a splnění technických funkcí  
a povinností stanovených jinými právními předpisy (majetek fyzicky pořízen, předán, ukotven, 
zahájen provoz – bez ohledu na to, zda je zaplacena faktura). Obdobně se postupuje  
i v případě TZ. Dle tohoto ustanovení se postupuje i v případě pořízení DNM.       


7. Účetním dokladem, za přiměřeného použití § 11 odst. 1 zákona o účetnictví, se pro účely 
tohoto článku rozumí podklad pro zavedení majetku do EKIS SAP, který je označen jménem  
a podpisem zaměstnance OTP odpovědného za jeho zaúčtování. Zaměstnanec odpovědný  
za účetní případ je nadřízený zaměstnanec věcného útvaru dle čl. 3 odst. 2 písm. c) této 
směrnice, a to za podmínek uvedených v tomto článku. Podklady pro zařazení majetku 
do evidence jsou povinny předávat věcné útvary OTP bezodkladně. 


Článek 11 
Manipulace s movitým majetkem 


1. Manipulovat s majetkem v rámci Úřadu jsou oprávněni výhradně zaměstnanci věcných útvarů 
odpovědní za manipulaci s majetkem. Ostatní zaměstnanci Úřadu nejsou oprávněni 
přemísťovat majetek Úřadu.  


2. Majetek je zaměstnanci vydán výhradně na základě řádně vyplněné „Žádosti“, která tvoří 
přílohu č. 2 k této směrnici (dále jen „Žádost“). Žádost lze použít nejen pro podávání žádostí na 
inventář kanceláře, kancelářské potřeby, kancelářskou techniku, výpočetní techniku, ale také na 







 Stránka 9 (celkem 19) 


nákup, opravu, provedení prací a služeb. Žádost musí být schválena nadřízeným 
zaměstnancem  
a podána elektronicky prostřednictvím spisové služby v souladu s Pokynem vedoucího Úřadu 
k pravidlům pro přijímání Žádostí, v platném znění. Ve výjimečných případech je akceptována 
žádost tištěná, která však musí být schválena podpisem nadřízeného zaměstnance, 
s uvedením jeho jména, data, případně funkce a s oprávněním ke schvalování interních 
dokladů uvedeným na Pověření vedoucího Úřadu – vymezení k věcnému oprávnění (podpisový 
vzor) pod písmenem M, které je přílohou Směrnice o oběhu účetních dokladů, v platném znění.  


3. Předat majetek do opravy nebo údržby do servisu je oprávněn pouze věcný útvar. O předání 
majetku do opravy musí být pořízen průkazný originální doklad o jeho předání servisní nebo 
opravárenské firmě, včetně uvedení přesného názvu a adresy této firmy a inventárního čísla, 
výrobního čísla a popisu předávaného majetku.  


4. Při pohybu majetku se vystavuje „Výdejka - Převodka“ (dále jen „Převodka“), která je buď 
generována ze systému EKIS SAP nebo dle přílohy č. 3a nebo 3b k této směrnici.   


5. Převodku vystavuje zaměstnanec věcného útvaru, který je pověřen manipulací s majetkem, 
ve třech vyhotoveních, podepisuje ji předávající a přebírající. Jedno vyhotovení obdrží OTP 
k evidenci majetku, a to bez prodlení.  


6. Po obdržení převodky zaznamená OTP bez prodlení změny v centrální evidenci majetku v EKIS 
SAP. Převodky jsou uloženy v OTP po dobu 3 let. 


7. Nebude-li převodka řádně vyplněna, odpovědný zaměstnanec OTP za evidenci majetku ji vrátí 
zpět. Věcný útvar je povinen doplnit chybějící informace, a to do 3 pracovních dnů ode dne 
vrácení Převodky k doplnění. 


Článek 12 
Pohyb majetku při vzniku a ukončení pracovního nebo služebního poměru 


1. Při přijetí zaměstnance do pracovního nebo služebního poměru předává OTP zaměstnanci 
majetek v příslušné místnosti na základě soupisu majetku místnosti.  


2. Majetek vydaný zaměstnanci do osobního užívání pro plnění pracovních nebo služebních úkolů 
je zaznamenán na Osobním listu zaměstnance, který je uveden jako vzorový z EKIS SAP 
v příloze č. 4 k této směrnici nebo na Evidenčním listu, který je uveden jako vzorový z EKIS 
SAP v příloze č. 5 k této směrnici. 


3. Do Osobního listu zaměstnance se zapisuje majetek uvedený v příloze č. 6 k této směrnici, 
který byl zaměstnanci svěřen k výkonu jeho činnosti do osobního užívání, na základě 
rozhodnutí nadřízeného zaměstnance příslušného věcného útvaru. Do Evidenčního listu  
se zapisuje majetek, který se nezapisuje do Osobního listu, ale je evidován na konkrétního 
zaměstnance jako např. pevná výpočetní a kancelářská technika, telefonní aparát pro pevnou 
telefonní linku, elektrické přístroje, apod. Podkladem pro záznam na Osobním listu 
zaměstnance a na Evidenčním listu je řádně podepsaná Převodka. 


4. Při ukončení pracovního nebo služebního poměru je zaměstnanec povinen:  


a) předat majetek vedený na Osobním listu a Evidenčním listu příslušným věcným útvarům a 
b) předat OTP majetek vedený v soupisu majetku místnosti.  


 
5. Majetkové vypořádání dle odstavce 4 potvrdí zaměstnanec věcného útvaru, odpovědný  


za kontrolu majetku, při ukončení pracovního/služebního poměru na výstupním listu 
zaměstnance.  


Článek 13 
Pohyb majetku při dislokačních změnách 


1. Stěhování organizačních útvarů je prováděno na základě rozhodnutí Dislokační komise Úřadu 
o schválené dislokaci.  
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2. V případě požadavku útvaru na rozšíření počtu užívaných místností nebo výměnu místností 
mezi útvary se používá „Žádost o dislokační rozhodnutí“, která tvoří přílohu č. 7 k této 
směrnici. Při nástupu nového zaměstnance do již útvarem užívaných místností nebo  
při pohybu zaměstnanců útvaru mezi již přidělenými místnostmi se používá „Žádost o změnu 
obsazení místností“, která tvoří přílohu č. 8 k této směrnici. Pro oba dokumenty je zavedena 
zkratka „Dislokační rozhodnutí“. 


3. Bez schváleného Dislokačního rozhodnutí nelze provést umístění zaměstnance, nelze mu  
ani přidělit potřebný majetek a elektronické připojení k výkonu činnosti. Pro realizaci dislokace 
je nutné předložit Dislokační rozhodnutí nejméně 7 pracovních dnů předem. 


4. O schválených Dislokačních rozhodnutích v objektech Úřadu informuje Dislokační komise 
Úřadu neprodleně věcné útvary formou předání kopie schválených Dislokačních rozhodnutí. 


5. Schválená Dislokační rozhodnutí se ukládají v OTP a slouží jako podklad pro další nakládání 
s majetkem. 


Článek 14 
Dohody o odpovědnosti 


1. Se zaměstnancem jsou podle druhu prováděné činnosti uzavírány Dohody o odpovědnosti.   


2. Dohoda o odpovědnosti k ochraně hodnot svěřených zaměstnanci k vyúčtování (dále jen 
„dohoda o odpovědnosti za svěřené hodnoty“), která tvoří přílohu č. 9 k této směrnici, musí být 
uzavřena se zaměstnancem, kterému byla svěřena pokladní hotovost, stálá záloha 
k vyúčtování, stravenky, unišeky, případně jiné hodnoty, které jsou předmětem obratu  
nebo oběhu, s nimiž má zaměstnanec možnost osobně disponovat po celou dobu, po kterou 
mu byly svěřeny.  


3. Dohoda o odpovědnosti za ztrátu svěřených věcí (dále jen „dohoda za ztrátu svěřených věcí“), 
která tvoří přílohu č. 10 k této směrnici, musí být uzavřena se zaměstnancem v případě, že je 
mu svěřen nástroj, ochranný pracovní prostředek nebo jiná podobná věc, jejíž cena přesahuje 
50.000 Kč. 


4. Zaměstnanec odpovídá za ztrátu individuálních předmětů (např. nástroje, ochranné pracovní 
prostředky nebo jiné podobné věci), které mu zaměstnavatel svěřil k výkonu činnosti  
na základě písemného potvrzení. Jako písemné potvrzení svěřených předmětů slouží Osobní 
list zaměstnance nebo Evidenční list. Zaměstnanec svým podpisem na Osobním listu 
zaměstnance (případně Převodce), Evidenčnímu listu nebo Dohodě za ztrátu svěřených věcí 
potvrdí převzetí svěřeného majetku. 


5. Dohodu o odpovědnosti za svěřené hodnoty ve smyslu § 252 ZP a dohodu za ztrátu 
svěřených věcí ve smyslu § 255 ZP sjednávají se zaměstnanci jménem Úřadu příslušní 
ředitelé věcných útvarů (vedoucí samostatných věcných útvarů) písemně ve třech 
vyhotoveních. Jedno vyhotovení se předává zaměstnanci, jedno vyhotovení se předává 
k založení na ORF a jedno vyhotovení k založení do osobního spisu na OPE. 


Článek 15 
Materiálové sklady 


1. Majetek pořizovaný na sklad je veden v materiálových skladech v systému EKIS SAP, modul 
MM. Seznam materiálových skladů je uveden v příloze č. 11 k této směrnici. Sklad materiálu je 
možné zřídit či naopak zrušit na základě písemné žádosti a po odsouhlasení ředitelem OTP  
a ORF.  


2. Příjem materiálu na sklad provádí zaměstnanec odpovědný za svěřené hodnoty (dále jen 
„odpovědný zaměstnanec skladu“), který odpovídá zejména za správné zaevidování materiálu 
na příslušné skladové karty, shodu množství a ceny objednaného materiálu s dodaným 
materiálem. Po uložení zaevidovaných dat vyhotoví odpovědný zaměstnanec skladu tištěnou 
verzi příjemky ze systému EKIS SAP MM, která se stává součástí podkladu k faktuře nebo  
k vyúčtování provozní nebo mimořádné zálohy.  
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3. Materiál ze skladu je vydán odpovědným zaměstnancem skladu na základě Žádosti. 
Odpovědný zaměstnanec skladu vyhotoví tištěnou verzi výdejky, kterou potvrdí svým 
podpisem předávající a přejímající s uvedením čitelné identifikace jména hůlkovým písmem. 


4. Výdej materiálu ze skladu v rámci oprav a údržby svěřeného majetku probíhá bez Žádosti  
a v této věci se vyhotovuje pouze výdejka v gesci útvaru odpovídajícího za příslušný sklad 
materiálu. 


5. Výdej materiálu ke šrotaci (vyřazení morálně zastaralých zásob) probíhá bez Žádosti a v této 
věci se vyhotovuje pouze výdejka v gesci útvaru odpovídajícího za příslušný sklad materiálu. 
Výdej materiálu ke šrotaci je možný pouze na základě Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti 
majetku, a to za podmínek uvedených v čl. 16 této směrnice.   


6. Účetním dokladem, za přiměřeného použití § 11 odst. 1 zákona o účetnictví, se pro účely 
tohoto článku rozumí tištěná verze příjemky/výdejky ze systému EKIS SAP, která je označena 
jménem a podpisem zaměstnance skladu odpovědného za jeho zaúčtování.  


7. Zaúčtování probíhá automatizovaně na pozadí modulů MM a FI v EKIS SAP, a to při 
vyhotovení příjemky/výdejky. Zaměstnanec odpovědný za účetní případ (tj. zachycování 
skutečností, které jsou předmětem účetnictví) je nadřízený zaměstnanec věcného útvaru dle 
čl. 3 odst. 2 písm. c) této směrnice, který je v případě příjmu do skladu podepsán na 
podkladových účetních záznamech k tomuto případu (likvidační příloha faktury, vyúčtování 
provozní nebo mimořádné zálohy). V případě výdeje ze skladu je tímto podkladovým účetním 
záznamem měsíční souhrnná sestava výdeje ze skladu materiálu, generovaná z EKIS SAP 
(zde připojuje jméno a podpis odpovědný zaměstnanec skladu a nadřízený zaměstnanec 
věcného útvaru dle čl. 3 odst. 2 písm. c) této směrnice). Přezkoumat takový účetní případ lze v 
systému EKIS SAP, a to minimálně po dobu stanovenou ve směrnici vedoucího Úřadu, kterou 
se upravuje Spisový a skartační řád. Po skartačním řízení budou v systému EKIS SAP trvale 
k nahlédnutí pouze evidenční údaje k tomuto záznamu, tj. bez příloh (přílohou se rozumí např. 
elektronické podoby faktur). 


8. Odpovědný zaměstnanec skladu je povinen provádět minimálně 1x za čtvrtletí porovnání 
stavu skladových zásob se stavem v účetnictví. Za tímto účelem vyhotoví měsíční souhrnnou 
sestavu, která obsahuje počáteční a konečný stav na skladě v daném období a předá  
ke kontrole ORF. Po odsouhlasení ORF bude tato sestava uložena u odpovědného 
zaměstnance skladu.    


9. V případě haléřových odchylek u materiálových skladů, vzniklých zaokrouhlovacím rozdílem 
mezi cenou na objednávce Úřadu a cenou na faktuře a dodacím listu dodavatele, se postupuje 
následovně: pořizující útvar bezodkladně písemně informuje ORF, který o této skutečnosti 
zaúčtuje. 


Článek 16 
Rozhodnutí o nepotřebnosti 


1. Stane-li se majetek pro Úřad trvale nebo dočasně nepotřebným, rozhodne o nepotřebnosti 
majetku písemně vedoucí zaměstnanec uvedený v odstavci 7 tohoto článku na základě 
písemného pověření vedoucího Úřadu, které tvoří přílohu č. 12 k této směrnici. 


2. Za nepotřebný se považuje zejména majetek: 


a) který přesahuje potřeby Úřadu,  
b) na jehož ponechání státu přestal být veřejný zájem, 
c) který pro zastarání funkčních a technických vlastností nebo pro nepřiměřenou nákladnost 


provozu neslouží svému účelu nebo 
d) který je opotřeben nebo není funkční a jehož oprava je nerentabilní. 


 
3. Návrh na vyřazení nepotřebného majetku zpracovává věcný útvar a to na šabloně, která tvoří 


přílohu č. 13 k této směrnici. Věcný útvar připraví soupis majetku z EKIS SAP, majetek řádně 
identifikuje, uvede konkrétní důvod nepotřebnosti a všechny podstatné okolnosti a opatří 
fotodokumentací, je-li to účelné. Soupis majetku z EKIS SAP je nedílnou součástí Návrhu  
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na vyřazení. Věcný útvar dále navrhne způsob dalšího naložení s majetkem. Poté postoupí 
Návrh na vyřazení nepotřebného majetku k projednání ŠLK. ŠLK věc projedná a v zápise 
z jednání doporučí, zda majetek prohlásit za nepotřebný.  


4. V případě majetku pořízeného z projektů spolufinancovaných z rozpočtu EU je příslušný 
vedoucí zaměstnanec projektu povinen před ukončením projektu informovat OTP, jaká je 
udržitelnost projektu a kdy je možné majetek využít pro další potřeby Úřadu. Poté o dalším 
využití či nepotřebnosti majetku rozhoduje příslušný věcný útvar dle charakteru majetku.  


5. OTP vede centrálně evidenci Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku. Vedoucí zaměstnanci 
dle odstavce 7 tohoto článku jsou povinni vyžádat od OTP přidělení pořadového čísla 
Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku na základě předloženého Návrhu na vyřazení majetku. 
Příslušný věcný útvar zpracuje Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku, které tvoří přílohu č. 14 
k této směrnici, a to ve lhůtě 30 dnů od doporučení ŠLK prohlásit majetek za nepotřebný. 


6. Rozhodnutí o nepotřebnosti obsahuje:  


a) pořadové číslo rozhodnutí, 
b) určení, zda jde o nepotřebnost trvalou nebo dočasnou,  
c) přesné označení majetku - inventární číslo, název a popis majetku, 
d) cenu pořizovací a zůstatkovou,  
e) konkrétní důvod nepotřebnosti,  
f) označení dalších listin prokazujících významné skutečnosti (znalecký posudek), 
g) stanovisko ŠLK, 
h) další obvyklé náležitosti (číslo jednací dle spisu o nepotřebnosti, datum, podpis vedoucího 


zaměstnance dle odstavce 7 tohoto článku). 
 


7. Rozhodnutí o trvalé nebo dočasné nepotřebnosti majetku v rámci Úřadu podepisují tito 
vedoucí zaměstnanci:  


a) ředitel OIT – pro movitý majetek v působnosti jeho odboru, do celkové výše pořizovací ceny 
250.000 Kč včetně,  


b) ředitel OPZ – pro movitý majetek skladu protokolárních darů a upomínkových předmětů,  
do celkové výše pořizovací ceny 250.000 Kč včetně, 


c) vedoucí OVB – pro movitý majetek v působnosti jeho oddělení, do celkové výše pořizovací 
ceny 250.000 Kč včetně, 


d) ředitel OTP – pro ostatní movitý majetek, do celkové výše pořizovací ceny 250.000 Kč 
včetně,  


e) náměstek pro řízení Sekce ekonomické a správní - pro movitý majetek do celkové výše 
pořizovací ceny 1.000.000 Kč včetně,  


f) vedoucí Úřadu nebo jí pověřený  vedoucí zaměstnanec na základě pověření, jehož vzor je 
uveden v příloze č. 12 této směrnice – pro movitý majetek v celkové výši pořizovací ceny  
nad 1.000.000 Kč a pro veškerý nemovitý majetek bez ohledu na cenu.  


 
8. Stane-li se majetek dočasně nepotřebným, lze majetek přenechat k dočasnému užívání  


nebo požívání jiné organizační složce státu, případně právnické nebo fyzické osobě, a to vždy 
pouze na dobu určitou v trvání nejdéle 8 let pro jednoho uživatele a za splnění dalších 
podmínek stanovených v ZMS a vyhlášce č. 62/2001 Sb.  


9. Pro rozhodnutí o dočasné nepotřebnosti se použijí přiměřeně ustanovení o trvalé 
nepotřebnosti dle této směrnice za použití podmínek stanovených ZMS. 


10. Věcné útvary jsou povinny předat OTP originál Návrhu na vyřazení nepotřebného majetku 
včetně příloh uvedených v příloze č. 13 k této směrnici, dále originál Rozhodnutí  
o nepotřebnosti majetku. OTP založí, vede a archivuje spis o trvalé nebo dočasné 
nepotřebnosti. Zaměstnanec OTP odpovědný za vedení a archivaci spisu o nepotřebnosti  
je povinen po vyřazení majetku z evidence a deaktivaci karty majetku zkontrolovat řádné 
vedení spisu, včetně všech náležitostí (podpisy, uvedení jmen podepisujících osob, správné 
uložení příloh apod.). Spisy uchovává OTP v souladu se zákonem o účetnictví a v souladu  
se Spisovým a skartačním řádem po dobu deseti let následujících po roce, kterého se týkají. 
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11. Spis o nepotřebnosti majetku obsahuje: 


a) originál Návrhu na vyřazení nepotřebného majetku včetně příloh uvedených v příloze č. 13 
k této směrnici,  


b) originál Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku, 
c) nabídku trvale nepotřebného majetku organizační složce státu či státní organizaci, 
d) nabídku trvale nepotřebného majetku právnické nebo fyzické osobě,   
e) vyhodnocení zájemce o bezúplatný převod nebo koupi, a 
f) originály podkladů pro vyřazení majetku z EKIS SAP uvedené v čl. 18 odst. 3 této směrnice. 


12. Postup při vyřizování škod vzniklých na majetku státu, s nímž je příslušný hospodařit Úřad, 
upravuje Směrnice k postupu při vyřizování škod a likvidaci majetku. 


Článek 17 
Převod a likvidace trvale nepotřebného majetku 


1. Po podpisu Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti majetku, naloží OTP s nepotřebným majetkem 
způsoby a za podmínek podle ZMS a vyhlášky č. 62/2001 Sb.  


2. V případě rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti hmotné nemovité věci včetně jejího příslušenství, 
nacházející se na území státu, anebo o trvalé nepotřebnosti práva stavby, musí být tento 
majetek neprodleně bezúplatně převeden zápisem na Úřad pro zastupování státu ve věcech 
majetkových s výjimkou případů uvedených v § 19b odst. 1 ZMS.  


3. Příslušnost hospodařit s trvale nepotřebným majetkem, o jehož nepotřebnosti rozhodl vedoucí 
zaměstnanec uvedený v čl. 16 odst. 7 této směrnice, lze za podmínek stanovených příslušnými 
právními předpisy převést zápisem jiné organizační složce státu či smlouvou státní organizaci. 
Nabídky k převodu majetku se zveřejňují na internetových stránkách ÚZSVM, na internetových 
stránkách Úřadu, a je-li to účelné, pak i datovými schránkami nebo jiným vhodným způsobem. 
Jedná-li se o majetek evidovaný v Centrálním registru administrativních budov, provádí se 
nabídka prostřednictvím tohoto registru. Za podmínek dle ZMS a vyhlášky č. 62/2001 Sb.  
lze majetek převést i úplatně. Projeví-li zájem o takto nabízený majetek více organizačních 
složek nebo státních organizací, nebo jestliže podmínky stanovené v nabídce splní více 
zájemců a nelze stanovit jejich pořadí anebo nebyly stanoveny žádné podmínky a zájemci se 
nedohodnou jinak, postupuje se podle vyhlášky č. 62/2001 Sb. 


4. Neprojeví-li zájem o trvale nepotřebný majetek organizační složka státu či státní organizace, lze 
vlastnické právo k majetku převést smlouvou na jinou právnickou či fyzickou osobu. Převod 
vlastnického práva k trvale nepotřebnému majetku se provede úplatně. Při úplatném převodu 
majetku se cena sjednává nejméně ve výši, která je v daném místě a čase obvyklá. Cenu  
lze stanovit průzkumem trhu, znaleckým posudkem nebo jiným vhodným způsobem, který 
prokazuje výši ceny obvyklé v daném místě a čase. Tím není dotčena možnost přiměřeného 
snížení ceny v dalším kole výběru uchazeče o nepotřebný majetek, opakovaném pro nezájem 
při prodeji majetku nebo při neposkytnutí součinnosti vybraného uchazeče při uzavření kupní 
smlouvy. Bezúplatně lze movitý majetek převést pouze ve veřejném zájmu, anebo je-li 
bezúplatný převod hospodárnější než jiný způsob naložení s věcí nebo stanoví-li tak zvláštní 
právní předpis. 


5. Pokud je majetek při splnění podmínek ZMS nabízen k převodu do vlastnictví právnické  
nebo fyzické osoby, zjišťuje OTP zájemce o koupi formou výběrového řízení následovně: 


zveřejní plánovaný prodej majetku na webu Úřadu a současně zveřejní podmínky výběrového 
řízení podle povahy prodávaného majetku a podle místních podmínek ještě alespoň jedním 
způsobem, a to například:  


- v součinnosti s územním samosprávným celkem,  
- na specializovaných internetových stránkách k tomu určených,  
- inzercí v regionálním nebo celostátním tisku,   
- na centrální adrese www.centralniadresa.cz/cadr,  


vždy se lhůtou zveřejnění nejméně 15 dnů. 
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6. Nabídka trvale nepotřebného majetku obsahuje informace o podmínkách výběrového řízení, 
zejména:  


a) seznam nabízeného majetku, jeho popis, označení, datum pořízení majetku, 
b) cenu v místě a čase obvyklou, za kterou je nepotřebný majetek nabízen v době zveřejnění 


nabídky,  
c) lhůtu, do kdy je možné podat nabídky v délce nepřesahující 1 měsíc,  
d) možnost fyzické prohlídky majetku, 
e) způsob výběru zájemců, resp. kritéria pro výběr vhodného kupce a pořadí jejich důležitosti 


(nejvyšší nabízená cena, jedná-li se o věc způsobilou ke komerčnímu užití; v ostatních 
případech lze stanovit i další kritéria), 


f) možnost zrušení nabídkového řízení,  
g) platební podmínky, 
h) kontaktní osobu, na kterou se bude moci zájemce o koupi obrátit, a 
i) jiné vhodné údaje (např. informace o technickém stavu).  


 
7. Zjišťování zájemců o koupi může být prováděno opakovaně pro nezájem o majetek  


nebo z důvodu, že žádný zájemce nebyl vybrán anebo s vybraným zájemcem nebyla smlouva 
uzavřena. 


8. Zájemce je vybrán formou výběrového řízení, které provede OTP. Přednostně je vybrán 
uchazeč s nejvyšší nabídkou ceny, pokud nejsou stanovena další kritéria pro výběr zájemce. 
V případě rovnosti nabídek je učiněn písemný dotaz na možnost zvýšení nabídky ceny. Pokud 
nedojde ke zvýšení konkurenčních nabídek, je zájemce vybrán losem 3 člennou komisí, kterou 
určuje ředitel OTP. Doklady o provedení nabídky, doklady o způsobu výběru zájemce a ostatní 
důležité skutečnosti se zakládají do spisu o nepotřebnosti majetku. 


9. Při snížení ceny majetku při opakování nabídky k prodeji je třeba zvážit zejména povahu  
a stav majetku, dostupné informace týkající se míry prodejnosti srovnatelného majetku, 
průběh a délku dosavadního zjišťování zájemců o koupi. 


10. Převod hmotných nemovitých věcí, které se evidují v katastru nemovitostí, schvaluje 
Ministerstvo financí za podmínek stanovených ZMS.  


11. Převod hmotného majetku prohlášeného za kulturní památku a převod sbírky muzejní povahy 
vyžaduje schválení Ministerstva kultury za podmínek stanovených ZMS.   


12. Převod pozemku ve zvláště chráněném území a jeho ochranném pásmu schvaluje 
Ministerstvo životního prostředí za podmínek stanovených ZMS.  


13. Schválení převodu hmotného majetku, který má strategickou povahu nebo značnou peněžitou 
nebo jinou hodnotu, si může vyhradit vláda. 


14. Zápisy nebo smlouvy o převodu veškerého movitého majetku Úřadu na jiné organizační složky 
státu nebo na jiné osoby administruje OTP a za Úřad podepisují vedoucí zaměstnanci 
dle čl. 16 odst. 7 této směrnice. Zápisy nebo smlouvy o převodu nemovitého majetku Úřadu  
na jiné organizační složky státu nebo na jiné osoby administruje OTP a podepisuje vedoucí 
Úřadu dle čl. 16 odst. 7 této směrnice.   


15. Likvidaci majetku zajišťuje OTP. O provedené likvidaci majetku musí být sepsán Protokol 
o provedení fyzické likvidace, který tvoří přílohu č. 15 k této směrnici. Likvidační skupinu 
určuje ředitel OTP v součinnosti s věcnými útvary dle charakteru majetku. Protokol  
o provedení fyzické likvidace je součásti spisu o nepotřebnosti majetku. V protokolu musí být 
uvedeno: 


a) název majetku, druh majetku a inventární číslo, 
b) návrh na vyřazení majetku – číslo jednací, 
c) datum a číslo Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti majetku, 
d) jméno a podpis ředitele OTP, který likvidační skupinu určuje, 
e) složení likvidační skupiny – 3 členná, s uvedením jmen a jejich podpisů, 
f) datum faktické likvidace majetku (fyzické, ekologické), 


 







 Stránka 15 (celkem 19) 


g) Přílohy:  
- doklad o provedené likvidaci obsahující jméno a podpis člena likvidační skupiny Úřadu, 


              který majetek k likvidaci předává,  
- potvrzení osoby zabývající se výkupem druhotných surovin,  
- účetní doklad nebo potvrzení za odvoz na skládku, nebo 
- potvrzení o ekologické likvidaci apod. 


16. Věcné útvary jsou povinny při likvidaci nebo při převodu trvale nepotřebného majetku 
poskytnout maximální součinnost OTP.  


Článek 18 
Vyřazování majetku 


1. Vyřazení DNM se řídí ČÚS č. 710 bodem 5.4. Vyřazení DHM se řídí ČÚS č. 710 bodem 6.4. 


2. O vyřazení DNM a DHM včetně nedokončeného DNM a DHM dle ČÚS č. 710 bodu 3.2 Úřad 
účtuje v souvislosti s jeho: 


a) bezúplatným převodem nebo přechodem, 
b) prodejem nebo jiným úplatným převodem nebo přechodem, 
c) fyzickou likvidací, 
d) mankem, škodou nebo 
e) neuskutečněným zařazením do užívání. 


 
3. Majetek se z evidence EKIS SAP vyřazuje v případě:  


a) bezúplatného převodu nebo přechodu majetku, kdy okamžikem uskutečnění účetního 
případu je datum podpisu předávacího protokolu majetku a podkladem pro vyřazení 
majetku je příslušný zápis/smlouva a potvrzení o datu zveřejnění v Registru smluv (pokud 
splňuje podmínky pro zveřejnění) a předávací protokol v této věci,  


b) prodeje nebo jiného úplatného převodu nebo přechodu, kdy okamžikem uskutečnění 
účetního případu je datum podpisu předávacího protokolu a podkladem pro vyřazení 
majetku je příslušná smlouva a potvrzení o datu zveřejnění v Registru smluv (pokud splňuje 
podmínky pro zveřejnění) a předávací protokol v této věci, 


c) převodu vlastnictví k nemovitým věcem, které podléhají zápisu do Katastru nemovitostí, kdy 
okamžikem uskutečnění účetního případu je datum doručení návrhu na vklad na Katastrální 
úřad a podkladem pro vyřazení je vyrozumění Katastrálního úřadu o provedení vkladu  
a příslušná smlouva, 


d) fyzické likvidace, kdy okamžikem uskutečnění účetního případu je datum provedení 
likvidace a podkladem pro vyřazení majetku je potvrzení o provedené likvidaci, 


e) manka, kdy okamžikem uskutečnění účetního případu je datum posledního dne účetního 
období, za které bylo manko zjištěno a podkladem pro vyřazení je inventurní soupis  
nebo dílčí inventarizační zpráva s připojením podpisového záznamu nadřízeného 
zaměstnance dle čl. 3 odst. 2 písm. b) této směrnice,  


f) škody, kdy okamžikem uskutečnění účetního případu je datum Rozhodnutí vedoucího 
zaměstnance věcného útvaru o rozsahu náhrady škody a způsobu vypořádání škody  
a podkladem pro vyřazení je Záznam o škodě nebo samostatné rozhodnutí dle Směrnice  
k postupu při vyřizování škod a likvidaci majetku,  


g) neuskutečněného zařazení do užívání (zmařená investice), kdy okamžikem uskutečnění 
účetního případu je datum oznámení věcného útvaru prostřednictvím interního sdělení 
o tom, že se investice nebude realizovat a podkladem pro vyřazení je interní sdělení,  


h) šrotace (vyřazení morálně zastaralých zásob), kdy okamžikem uskutečnění účetního 
případu je datum Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti majetku, přičemž toto rozhodnutí je 
podkladem pro vyřazení, a to za podmínek uvedených v čl. 16 této směrnice. 
 


4. Účetním dokladem, za přiměřeného použití § 11 odst. 1 zákona o účetnictví, se pro účely tohoto 
článku rozumí podklad o odúčtování majetku z EKIS SAP, který je označen jménem  
a podpisem zaměstnance OTP odpovědného za jeho zaúčtování. Zaměstnanec odpovědný 
za účetní případ je vedoucí zaměstnanec dle čl. 16 odst. 7 této směrnice, který je podepsán  
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na podkladech pro vyřazení majetku uvedených v odstavci 3 tohoto článku; pro případ manka  
dle odstavce 3 písm. e) tohoto článku, je zaměstnanec odpovědný za účetní případ nadřízený 
zaměstnanec dle čl. 3 odst. 2 písm. b) této směrnice. Podklady pro vyřazení majetku z evidence 
jsou povinny předávat věcné útvary OTP bezodkladně. 


5. Společným identifikátorem podkladu o odúčtování majetku z EKIS SAP a podkladu pro vyřazení 
majetku jsou inventární číslo a č.j. Návrhu na vyřazení, č.j. Záznamu o škodě, č.j. zápisu 
z jednání Ústřední inventarizační komise a č.j. interního sdělení. Zaměstnanci uvedení 
v odstavci 4 tohoto článku jsou povinni uvedený identifikátor zaznamenat  
na příslušných podkladech. 


Článek 19 
Výpůjčky kulturních a uměleckých předmětů 


1. Převzít nebo vypůjčit k dočasnému využití sbírku, případně jednotlivé kulturní a umělecké 
předměty lze pouze na základě písemně uzavřených zápisů/smluv.  


2. Uzavřené zápisy/smlouvy, uzavřené dodatky k zápisům/smlouvám a s tím související změny 
předává OTP neprodleně po podpisu smluvními stranami řediteli ORF k zaúčtování 
podmíněných závazků a pohledávek v EKIS SAP, a to za podmínek uvedených ve Směrnici  
o oběhu účetních dokladů. Pro ověření předávání podkladů k zaúčtování ORF slouží  
tzv. kontrolní list s podpisy osob odpovědných za předání podkladových účetních záznamů  
k zaúčtování podmíněných závazků a pohledávek, který je uložen v OTP. 


3. Evidence cizího majetku vypůjčeného Úřadu (kulturních a uměleckých předmětů), včetně 
účtování tohoto majetku, je centrálně vedena v EKIS SAP. Za vedení evidence majetku v EKIS 
SAP odpovídá OTP, majetek je zaúčtován v majetkové třídě 97830 (cizí majetek zapůjčený 
Úřadu vlády, účtová třída 7 – vnitroorganizační účetnictví).  


4. Odpovědná osoba za zaúčtování vypůjčeného majetku zajistí na základě platného  
zápisu/ smlouvy zaúčtování v EKIS SAP: založí kmenovou kartu majetku, zvolí způsob do pole  
pořízení – výpůjčka (kód 60), do pole druh majetku (DR 56). Ocenění vypůjčeného majetku  
je provedeno na základě stanovené pojistné hodnoty půjčitele. Při založení karty majetku  
je vložena jako příloha zápis/smlouva o výpůjčce, vygeneruje se inventární číslo, vytiskne  
se štítek čárového kódu a vystaví se příjemka. Příjemku o vydání majetku do užívání včetně 
štítku čárového kódu převezme kurátor sbírkových a mobiliárních fondů, který pořídí fyzickou 
kartu uměleckého nebo kulturního předmětu s vyobrazením majetku a majetek zavede  
do systému CastIS. Podkladem pro zařazení majetku do evidence EKIS SAP je příslušný platný  
zápis/ smlouva, rozhodným okamžikem uskutečnění účetního případu pro aktivaci a zavedení 
majetku do evidence EKIS SAP je datum podepsání předávacího protokolu o převzetí 
vypůjčeného majetku.  


5. Okamžik uskutečnění účetního případu, kdy se majetek z evidence EKIS SAP vyřazuje,  
je podpis předávacího protokolu o vrácení majetku.   


6. V případě vlastního majetku vypůjčeného jinému subjektu provede kurátor sbírkových  
a mobiliárních fondů v EKIS SAP v kartě majetku (umístění majetku – časově závislá data) 
informaci o zapůjčení majetku, jako příloha u karty majetku je vložen zápis/smlouva o výpůjčce; 
informace o výpůjčce včetně zápisu/smlouvy o výpůjčce je též zavedena do systému CastIS. 
OTP v této souvislosti předá ORF kopii tohoto zápisu/smlouvy jako podklad pro zaúčtování 
podmíněné pohledávky, a to za podmínek uvedených ve Směrnici o oběhu účetních dokladů.  


Článek 20 
Převzetí majetku do dočasného užívání 


1. Úřad si k plnění funkcí státu nebo jiných úkolů v rámci své působnosti nebo stanoveného 
předmětu činnosti může vypůjčit nebo pronajmout majetek (dále jen „převzetí majetku  
do užívání“). Nájem majetku však nelze provádět formou finančního leasingu (smlouvou  
o poskytnutí věci do užívání spojenou se smlouvou o následném převodu této věci do 
vlastnictví Úřadu). 
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2. Užívání nebo požívání majetku, který není ve vlastnictví státu, lze sjednat pouze tehdy, je-li 
toto užívání nebo požívání nezbytné pro zabezpečení výkonu působnosti anebo činnosti 
Úřadu, popřípadě je-li to nutné pro řádné hospodaření s majetkem, se kterým je Úřad 
příslušný hospodařit, a to jen na dobu nezbytně nutnou. Sjednává-li se užívání nebo požívání 
úplatně, nesmí cena za užívání nebo požívání majetku překročit cenu, která je v daném místě 
a čase obvyklá, a zároveň nesmí překročit cenu nejvyšší možnou vyplývající z regulace cen, 
je-li uplatněna. 


3. Útvar Úřadu, který uzavřel smluvní vztah, je povinen předložit OTP doklady nutné k zařazení 
majetku do evidence, tj. doklad o uzavřeném smluvním vztahu, oboustranně potvrzený 
předávací protokol s výčtem vypůjčeného nebo pronajatého majetku s uvedením názvu 
předmětu, značky, typu, výrobního čísla, pořizovací ceny a roku výroby, a sdělení o umístění.  


4. Smlouvy či dohody o výpůjčkách a nájmech veškerého majetku, případně zápisy, administruje 
OTP a podepisují za Úřad vedoucí zaměstnanci dle čl. 16 odst. 7 této směrnice; v případě 
bezplatných výpůjček kulturních a uměleckých předmětů podepisuje za Úřad ředitel OTP. 


5. V případě uzavření smlouvy, dohody či zápisu o výpůjčkách a nájmech nemovitého majetku  
se předávají kopie těchto dokumentů OTP v souladu s Pokynem vedoucího Úřadu k určení 
odpovědné osoby pro plnění úkolů vyplývajících z povinné evidence administrativních budov 
v CRAB, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „administrátor Úřadu pro CRAB“). Pro účely 
evidence údajů v CRAB je třeba dále aktualizovat údaje plynoucí z těchto dokumentů  
pro potřeby CRAB (skutečně zaplacené nájmy, platby za služby - voda, elektřina, teplo, plyn, 
úklid apod.). 


6. Při ukončení dočasného užívání nebo požívání majetku předává útvar, který uzavřel smluvní 
vztah, předávací protokol a písemné oznámení o ukončení dočasného užívání nebo požívání 
majetku OTP a administrátorovi Úřadu pro CRAB v případě nemovitého majetku. 


Článek 21 
Jiné způsoby nakládání s majetkem 


1. K hmotné věci nelze smlouvou zřídit předkupní právo, zástavní právo ani sjednat výhradu 
zpětné koupě.  


2. Služebnost lze sjednat pouze za úplatu a v takovém rozsahu, aby Úřadu nebránila ve výkonu 
jeho činnosti. 


3. Ostatní způsoby nakládání s majetkem státu se řídí ustanoveními ZMS. 


4. Nakládání s pohledávkami a ostatními majetkovými hodnotami:  


a) plnění dluhu ve splátkách lze dopředu sjednat pouze výjimečně, pokud budoucí dlužník 
předem prokáže schopnost svůj dluh splatit včas a nebude ani z jiných okolností zřejmé,  
že splnění dluhu je ohroženo; současně musí být dohodnuta splatnost celé pohledávky  
pro případ nesplnění kterékoliv ze splátek, 


b) ze závažných důvodů lze dohodnout s dlužníkem splátky i u již splatného dluhu; dluh 
přitom musí být dlužníkem písemně uznán co do důvodu a výše, popřípadě přiznán 
pravomocným rozhodnutím soudu nebo jiného orgánu; současně musí být dohodnuta 
splatnost celé pohledávky pro případ nesplnění kterékoli ze splátek, jakož i to, že dlužník 
bude ve splátkách plnit též úroky z prodlení a že stát je v případě prokazatelného zlepšení 
majetkových poměrů dlužníka oprávněn od ujednání o dalších splátkách odstoupit, 


c) prominout dluh zcela nebo zčásti lze pouze u dlužníka, který je fyzickou osobou,  
odůvodňují-li to jeho tíživé sociální poměry a o prominutí požádá, za podmínek 
stanovených v § 34 ZMS, 


d) od vymáhání pohledávky lze jednostranně upustit pouze v případech a za podmínek 
uvedených v § 35 ZMS,  


e) postup organizačních útvarů u pohledávek upravuje Směrnice o oběhu účetních dokladů. 
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Článek 22 
Povinnosti a odpovědnost zaměstnanců 


1. Zaměstnanec je povinen počínat si tak, aby nedocházelo k majetkové újmě (škoda), 
nemajetkové újmě ani k bezdůvodnému obohacení. Hrozí-li škoda nebo nemajetková újma,  
je povinen upozornit nadřízeného.  


2. Zaměstnanci Úřadu:  


a) jsou povinni sledovat stav majetku, který jim byl svěřen a dbát na to, aby majetek nebyl 
poškozován ani odcizován,  


b) jsou povinni v případě jeho ztráty, poškození nebo zničení nahlásit zjištěnou skutečnost 
neprodleně věcnému útvaru a upozornit nadřízeného,  


c) jsou povinni upozornit nadřízeného i na škodu hrozící zaměstnavateli. 
 


3. Majetek Úřadu nesmí být používán mimo objekty Úřadu, s výjimkou věcí, které slouží 
k osobnímu plnění pracovních či služebních úkolů a s výjimkou věcí uvedených na propustce, 
která tvoří přílohu č. 16 k této směrnici.  


4. Pravidla pro vývoz materiálu z Úřadu jsou upravena v Bezpečnostním řádu. 


5. Zaměstnanec je povinen nahradit škodu způsobenou zaviněným porušením povinností  
při plnění pracovních či služebních úkolů nebo v přímé souvislosti s ní. Zaměstnanec 
odpovídá za ztrátu individuálních předmětů, které mu byly svěřeny na základě písemného 
potvrzení, dle dohody za ztrátu svěřených věcí nebo na základě dohody o odpovědnosti za 
svěřené hodnoty. 


6. Zaměstnanec bere na vědomí svou povinnost nahradit škodu způsobenou ztrátou svěřených 
věcí, například ponecháním svěřeného majetku ve vozidle (služebním i soukromém),  
pokud neprokáže, že ztráta vznikla bez jeho zavinění. 


Článek 23 
Závěrečná ustanovení 


1. Tento předpis neupravuje povinnosti Úřadu týkající se CRAB, jehož provozovatelem je Úřad  
pro zastupování státu ve věcech majetkových a správcem Ministerstvo financí. Dále 
neupravuje režim krátkodobého poskytování prostor v jednotlivých objektech Úřadu.  


2. Šablony pro zpracování dokumentů dle této směrnice jsou uvedeny v přílohách a zveřejněny 
na intranetu Úřadu. Za aktualizaci zveřejněných šablon odpovídá OTP. 


3. Nedodržení postupů a povinností dle této směrnice bude považováno za porušení pracovní 
nebo služební kázně. 


4. Směrnice vedoucí Úřadu č. 6/2018 k hospodaření s majetkem včetně jejích příloh se zrušuje.  


5. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu. 


 
 


V Praze dne    02.12.2019 
 
 
 
 
Mgr. Tünde Bartha v.r. 
pověřena řízením Úřadu vlády České republiky 
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Zpracovatel: Odbor technický a provozní 






image6.png
Fnainiprevodka

Nawrn scunal

X
5





image7.png
Vieobecngé  Casové zavisly

Interval od 01.01.1900 aZ do 31.12.9999

NéakLstedisko 1000000
Budova 520
Mistnost P23
Osobni &islo 0

IM v odstévce

[« Dalsi intervaly

Pfifazeni

= Mistnost (1)

Omezeni

Budova z: 520

(@] (] [«] (#] (2] @]

Mistnost.” Oznaceni

002A Sklad 2

P001 venkovni prostory
P12 dilna

P120 sspoleenska mistnost
P14 sklad

P147 kancelar dispecer

P148 kancelar reditel




image8.png
Vieobecn&  Casové zavisly ~ Plifazeni  Plvod  Udrzba  Prevodky — Ocenéni

Prevodky

Protokoly prevodu:

Q| |== @

Rok D prot Ty St.I.. Datum pofizeni Pofiz.dne  Zpracovano Caszpac. Datum pfevodu Budovaz Mistnostz Os.¢. z Budova na Mistnost
2011 35201 P 2 16.03.2011 15:08:34 16.03.2011 15:10:02 520 0003 520 P23




image9.png
ESE





image10.png
Vieobecn&  Casové zavisly ~ Plifazeni  Plvod  Udrzba  Prevodky — Ocenéni

Prevodky

Protokoly prevodu:

al|l == 8

Rok ID prot Ty St.I.. Datum pofizeni Pofizdne  UZivatel  Zpracovano Caszpac.  Zpracoval Datump
2011 36469 P 2 09.09.2011 14:37:45 KASTAKO 09.09.2011
2011 35115 P 2 10.03.2011 14:02:09 KASTAKO 10.03.2011

KASTAKO

KASTAKO
2010 31055 P 2 02.04.2010 14:18:36 PESATO.. 02.04.2010 14:19:51 PESATO.





image11.emf
Uzivatelsky  manual_REST API 1.0.0.8_SK_09.2022_NESS.docx


Uzivatelsky manual_REST API 1.0.0.8_SK_09.2022_NESS.docx




Obsah
1	Prenos dát cez webové služby REST API	3
1.1	Podmienky pre vytvorenie komunikácie – PC aplikácia	3
1.2	Podmienky pre vytvorenie komunikácie – MC aplikácia	4
1.3	Vlastné nastavenia komunikácie – MC aplikácia	4
2	On-line funkcie v mobilnej aplikácie EVIDEI	6
3	Inštalácia služby REST API	12
4	Riešenie problémov s pripojením	14















[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



www.evidei.com





[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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