B3-04/4-MPK ; B3-04/4-MPK

UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI
METODICKY POKYN KVESTORA (MPK)

Uétovani a evidence
dlouhodobého nehmotného

a hmotného majetku
na Univerzité Palackého v Olomouci

Obsah: Kvestor UP vydava tento metodicky pokyn, ktery se tyka
uctovani, ocenéni, zafazovani, evidence, vyfazovani
a odepisovani dlouhodobého majetku.

Zpracoval: vedouci ekonomického odboru RUP
Platnost
a ucinnost: dnem vydani

Datum vydéni:  23. cervna 2004

Rozdélovnik: rektor, prorektori, kvestor, kancléf
dékani a tajemnici fakult
feditel IC UP SKM UP a Archivu UP
vedouci EO a PTO RUP
vedouci PMO RUP
pravni oddéleni RUP
oddéleni interniho auditu a kontroly
oddéleni organizace a informacnich systémt UP




Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-04/4

Uétovani a evidence
dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku
na Univerzité Palackého v Olomouci

Na zakladé zakona ¢. 563/1991 Sb., o tGcetnictvi
v platném znéni a vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., v platném
znéni a Ceského tcetniho standardu ¢. 409 v platném
znéni, vydavam tento metodicky pokyn tykajici se
actovani, ocenéni, zafazovani, evidence, vyfazovani
a odepisovani dlouhodobého majetku.

I. Vymezeni zékladnich pojmii

1. Univerzita Palackého v Olomouci (dale jen UP) ke
své ¢innosti stanovené zdkonem ¢.111/1998 Sb.,
v platném znéni vyuziva nasledujici dlouhodoby
majetek:

1.1 Dlouhodoby nehmotny majetek - DNM
(Gct. skup. 01)
1.1.1 nehmotné vysledky védy a vyzkumu
(projekty) — NVVV, (Gcetl2) vyssi nez
60 tis. K¢
1.1.2 software — SW (pofizovaci cena vice nez
60 tis. K¢), (acet 013)
1.1.3 drobny dlouhodoby nehmotny majetek
— DDNM (pofiz. cena je v ¢astce 7000 K¢
a vyssi a nepiesahuje castku 60 tis. K¢),
ktery byl pofizen nejpozdéji do 31. 12. 2002
a to az do doby vyftazeni (acet 018),
1.1.4 ostatni dlouhodoby nehmotny majetek
— ODNM (pofizovaci cena vyssi nez
60 tis. K¢), (acet 019).
1.2 Dlouhodoby hmotny majetek - DHM
(Gct. skup. 02)
1.2.1 stavby — SB, (tcet 021)
1.2.2 samostatné movité véci a soubory movi-
tych véci— SMV, (pofiz. cena vétsi nez K¢
40 tis.), (Gcet 022)
1.2.3 drobny dlouhodoby hmotny majetek —
DDHM, (pofiz. cena je 3000 K¢ a vyssi
a nepfesahuje ¢astku 40 tis. K¢, ktery byl
pofizen nejpozdéji do 31. 12. 2002 a to az
do doby vyftazeni, (Gcet 028)
1.2.4 ostatni dlouhodoby hmotny majetek —
ODHM
1.3 Dlouhodoby hmotny majetek neodepisova-
ny - DHMN (tct. skup. 03)
1.3.1 pozemky — PZMK, (Gcet 031)
1.3.2 uméleckd dila a predméty — UDD (tcet
032)
1.4 Dlouhodoby financni majetek - DFM
(act. skup. 06)
Tato ti¢tova skupina neni v ramci UP v soucas-
né dobé vyuzivana.

2. Dlouhodobym nehmotnym majetkem v podmin-

kéch UP se rozumi nehmotné vysledky vyzkumné
a obdobné ¢innosti, software (SW), ocenitelna pra-
va (napf. vyrobné technické poznatky know-how,
licence, pfedméty primyslovych prav a jiné du-
Sevni vlastnictvi, které je pfedmétem ocenitelnych
prav, a to jak nabyvanych, tak poskytovanych, je-
jichz ocenéni je vétsi nez K¢ 60 000,- v jednotlivém
pfipadé a doba pouzitelnosti je delsi nez jeden
rok.

. Nehmotny majetek v podminkach UP v castce od

7001 K¢ az 60 000 K¢ bude povazovan za Drobny
nehmotny majetek a bude o ném tctovano jako
o sluzbé (ucet 518).

. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

V podminkéch UP se dlouhodobym hmotnym ma-

jetkem rozumi:

41 Pozemky, umélecka dila, sbirky, movité kul-
turni pamatky a pfedméty kulturni hodnoty,
bez ohledu na jejich pofizovaci cenu, pokud
nejsou dlouhodobym finan¢nim majetkem.

4.2, Stavby bez ohledu na vysi ocenéni a dobu
pouzitelnosti (stavby véetné budov, byty a ne-
bytové prostory vymezené jako jednotky).

4.3 Samostatné movité véci, popi. soubory movi-
tych véci se samostatnym technicko-ekono-
mickym urcenim s dobou pouzitelnosti delsi
nez jeden rok a pofizovaci cenou vétsi nez
40 000 K¢ ( tj. od castky 40 001 K¢).

44 Predmeéty z drahych kovti bez ohledu na vysi
ocenéni.

4.5 Samostatné movité véci a soubory movitych
véci se samostatnym technicko-ekonomickym
urcenim, s dobou pouzitelnosti delsi nez je-
den rok a v ocenéni do 40 000 K¢ se povazuji
v podminkidch UP za Drobny hmotny maje-
tek, o kterém bude tGétovano jako o zésobach.

46 Véci z finan¢niho leasingu koupené najem-
cem bez ohledu na vysi ocenéni, popiipadé
beztplatné pievzaté a ocenéné reprodukéni
pofizovaci cenou (dale jen RPC).

4.7 Priislusenstvim dlouhodobého hmotného ma-

jetku jsou predméty, které tvori s hlavni véci
jeden majetkovy celek a jsou soucasti jeho
ocenéni a tictovani.
Prislusenstvi je soucasti dodavky hlavni véci
nebo se k hlavni véci prifazuje dodatecné. Po-
kud piislusné predméty netvoti s hlavni véci
jeden majetkovy celek, jde o samostatné véci
movité.
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5. Pofizeni dlouhodobého nehmotného i hmotného
majetku:

5.1 Dlouhodoby majetek se pofizuje zejména kou-
pi, vytvofenim vlastni ¢innosti, nabytim prav
k vysledkiim dusevni tvofivé c¢innosti, bezt-
platnym nabytim, v¢. darovéni, prevodem
podle pravnich predpisti.

5.2 Nehmotnym a hmotnym dlouhodobym ma-
jetkem se stavaji véci uvedené do pouzivani.
Uvedenim do pouzivani se rozumi zabezpe-
¢eni vSech technickych funkci potfebnych
k uzivani a spInéni vsech povinnosti stanove-
nych pravnimi predpisy, napf. stavebnimi,
ekologickymi, pozarnimi, bezpecnostnimi
a hygienickymi.

6. Technickym zhodnocovanim dlouhodobého ma-
jetku se rozumi veskeré vydaje na dokoncené na-
stavby, pfistavby a stavebni tpravy, rekonstrukce
a modernizace majetku, pokud pfevysily u jednot-
livého majetku v tcetnim obdobi ¢astku 40 000 K¢
(tj. od castky 40 001 K¢).

7. Rekonstrukci se rozumi zédsahy do dlouhodobého
majetku, které maji za nasledek zménu jeho ticelu
nebo technickych parametrd.

8. Modernizaci se rozumi rozsifeni vybavenosti nebo
pouzitelnosti majetku.

9. Opravami dlouhodobého majetku se odstranuje
¢astecné fyzické opotfebeni nebo poskozeni za tice-
lem uvedeni do predchoziho nebo provozuschop-
ného stavu. Uvedenim do provozuschopného sta-
vu se rozumi provedeni opravy s pouzitim jinych
nez ptivodnich materiald, dild, soucasti nebo tech-
nologii, pokud tim nedojde k technickému zhod-
noceni.

10. Udrzovanim se zpomaluje fyzické opotiebeni,
predchazi jeho nésledkiim a odstranuji drobnéjsi
zavady.

II. Ocenéni dlouhodobého majetku

1. Dlouhodoby majetek se v souladu se zakonem
o Ucetnictvi ocenuje pofizovaci cenou, reprodukc-
ni pofizovaci cenou a vlastnimi naklady.

2. Dlouhodoby majetek nakoupeny se ocenuje pofi-
zovaci cenou.

3. Soucasti ocenéni dlouhodobého nehmotného
a hmotného majetku a technického zhodnoceni
s ohledem na povahu pofizovaného majetku do
doby uvedeni do uzivani jsou zejména nésledujici
néklady:

3.1 Priprava a zabezpeceni pofizovaného majet-
ku, napf. odmeény za poradenské sluzby a zpro-
sttedkovani, spravni poplatky, platby za po-
skytnuté zaruky a otevieni akreditivu, ex-
pertizy, patentové reSerse a predprojektové
pripravné préace.

32 Uroky zejména z tvéru do doby kolaudace
staveb nebo zafazeni do pouzivani.

3.3 Odvody za docasné nebo trvalé odnéti zemé-
délské ptidy zemédélské vyrobé a poplatky za
docasné nebo trvalé odnéti lesni ptidy.

34 Prizkumné, geologické, geodetické a projek-
tové prace, zfizeni stavenisté, odlesnéni a pfi-
slusné terénni tipravy, clo, dopravné, montaz
a umeélecka dila tvoiici soucast stavby.

3.5 Licence, patenty a jind prava vyuZitd pfi pofi-
zovani majetku, nikoliv pro budouci provoz.

3.6 Stavebni Gpravy v disledku nové vystavby
a néklady na stavebni tipravy, které tvori sou-
¢ast naklad na novou vystavbu.

3.7 Nahrady za omezeni vlastnickych prav, na-
hrady majetkové Gjmy vlastnikovi nebo na-
jemci nemovitosti nebo za omezeni v obvyk-
lém uzivani, jakoz i nahrady za predcasné
smyceny porost v souvislosti s vystavbou.

3.8 Uhrada podilu na:

— opravnénych nédkladech provozovatele pre-
nosné soustavy nebo piislusného provo-
zovatele distribu¢ni soustavy, spojenych
s pripojenim a zajisténim pozadovaného
prikonu,

— tcelné vynalozenych nékladech provozo-
vatele distribu¢ni soustavy spojenych s pii-
pojenim a se zajisténim pozadované do-
davky plynu,

— tcelné vynalozenych nakladech dodavate-
le spojenych s piipojenim a zajisténim do-
davky tepelné energie, jakoz i thradu na-
kladti vlastnikovi rozvodného zafizeni za
prelozku rozvodného zafizeni.

3.9 Oveéfenizptisobilosti majetku k uzivani, vznik-
nou-li v pribéhu tohoto procesu pouzitelné
vyrobky nebo vykony, jsou vynosy z téchto
vyrobkii nebo vykonti soucasti ostatnich vy-
nosti a naklady na né, s vyjimkou odpisti, sou-
¢asti ostatnich ndkladd. Zkouskami nejsou za-
béh a osvojeni, které jako pocéatecni vicenakla-
dy zahajované vyroby jsou soucasti nakladt
po uvedeni majetku do stavu zptisobilého
k uzivani.

3.10 Zabezpecovaci, konzervacni a udrzovaci pra-
ce pii zastaveni porizovani majetku a nekon-
zervacni prace v pripadé dalsiho pokracovani
v pofizovani tohoto majetku, pokud je pofi-
zovani majetku zastaveno trvale, ztctuje se
pofizovany majetek do ostatnich nakladd.
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4. Reprodukeni pofizovaci cenou se ocenuje:

41 DNM, DHM porizeny bezuplatné (darova-
nim),

4.2 DNM vytvoreny vlastni ¢innosti v pfipadech,
kdy vlastni naklady na jeho vytvofeni nelze
zjistit, nebo pokud je reprodukéni potizovaci
cena nizsi, nez vlastni néklady;,

4.3 DHM beztplatné nabyty na zakladé smlouvy
o koupi najaté véci (financ¢ni leasing),

44 DNM a DHM nové zjistény a v acetnictvi
dosud nezachyceny (napf. inventarizacni pie-
bytek).

5. Vlastnimi naklady jsou veskeré naklady vynaloze-
né na potfizeni DNM a DHM vlastni ¢innosti.

6. Ocenéni DNM se zvysuje o ndklady na technické
zhodnoceni, pokud u jednotlivého majetku pie-
vysily ¢astku 40 000 K¢ a technické zhodnoceni je
v tomto roce uvedeno do uzivani. Ocenéni odpi-
sovaného DHM se zvysuje o ndklady na technické
zhodnoceni, pokud v tthrnu za rok prevysuji ¢ast-
ku 40 000 K¢ (tj. od c¢astky 40 001 K¢) a technické
zhodnoceni je v tomto roce uvedeno do uzivani.

7. Pofizovaci cena souboru movitych véci se zvysi
o0 porizovaci cenu véci do souboru dodatecné zara-
zené. Pii vyfazeni ¢asti souboru movitych véci se
pofizovaci cena souboru snizi o poiizovaci cenu
vyrazené ¢asti, pficemz mira odepsanosti vyraze-
né ¢asti je shodna s mirou odepsani souboru.

8. Dlouhodoby financni majetek se ocenuje pofizo-
vaci cenou.

IIl. Zafazovani majetku charakteru DNM a DHM

Vystavovani pozadavku na objednavku
a objednavky

1. Povéfeny zaméstnanec nakladového stiediska sou-
¢asti UP vystavi pozadavek na objednavku (dale
jen POB]J) dlouhodobého hmotného a nehmotné-
ho majetku na predepsaném tiskopise (viz. Piilo-
ha ¢. 1).

Na POBJ musi byt vzdy uvedeny vsechny zdroje
financovani. Je nutné rozlisit, zda nédkup je inves-
tovan pouze z Fondu rozvoje investi¢cniho majet-
ku (dale jen FRIM) nebo z fesitelského projektu
¢astecné dotovaného z FRIM. V prvnim pripadé je
nutné uvadét na POBJ prvek SPP FRIMu, v dru-
hém piipadé prvek SPP fesitelského projektu.
V obou téchto pfipadech je zdroj financovani FRIM.

1.1. POBJ schvéleny piislusnym vedoucim zamést-
nancem soucésti UP je ze vSech soucasti, s vy-
jimkou SKM UP postoupen provozneé tech-
nickému odboru Rektoratu UP (dale jen PTO
RUP), kde povéieny zameéstnanec:

— Vystavi v informac¢nim systému kartu ne-
dokoncené investice, kterd slouzi jako pod-
klad pro vystaveni objednavky.

— Vystavi v informac¢nim systému objednav-

ku.
V urcitych piipadech vystavi navrh kupni
smlouvy, popiipadé jiné smlouvy, kterou
nechd ovéfit pravnim oddélenim UP a ne-
cha potvrdit pfislusnym vedoucim zamést-
nancem.

— Po uskutec¢néni dodavky povéreny zameést-
nanec PTO RUP odsouhlasi dodavku s ob-
jednévkou, popfipadé s kupni smlouvou,
smlouvou o dilo nebo jinym dokladem, a
prevezme ostatni dokumentaci souvisejici s
dodavkou.

— Po obdrzeni danového dokladu provede od-
souhlaseni obsahu danového dokladu s pfi-
slusnymi doklady a provede likvidaci da-
nového dokladu.

1.2. - POB]J z nékladového strediska SKM UP je

postoupen provozné technickému tutvaru
SKM UP (dale jen PTU SKM).
Po odsouhlaseni s pldnem investic a kont-
role, ze byla zalozena karta nedokoncené
investice, je POBJ pfepsan povéfenym za-
méstnancem do informac¢niho systému
a odeslan ke schvaleni pislusnému vedou-
cimu zaméstnanci SKM UP a néasledné po-
stoupen operativné technické evidenci SKM
UP (dale jen OTE SKM) k vystaveni objed-
navky.

— Dodavatel pfedlozi SKM UP navrh kupni
smlouvy nebo smlouvy o dilo. Po schvalo-
vacim procesu je smlouva predlozena k pod-
pisu pfislusnému vedoucimu zaméstnanci.

— Po uskutec¢néni dodavky povéreny zameést-
nanec PTU SKM odsouhlasi dodévku s ob-
jednévkou, popfipadé s kupni smlouvou,
smlouvou o dilo nebo jinym dokladem,
a prevezme ostatni dokumentaci souvisejici
s dodavkou.

— Danovy doklad je dorucen ekonomickému
tatvaru SKM UP (déle jen EU SKM), kde
povéfeny zameéstnanec provede odsouhla-
seni a likvidaci dokladu. Kopie je odeslana
PTU SKM.
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. Povéfeny zaméstnanec PTO RUP a PTU SKM vy-
stavi ndstrojem informac¢niho systému Zapis o pre-
vzeti dlouhodobého hmotného — nehmotného ma-
jetku, uméleckych dél (viz Piiloha ¢. 2) s udaji,
které jsou podkladem pro zalozeni karty majetku

a zafazeni majetku do evidence.

2.1.— Zapis o prevzeti dlouhodobého hmotného
—nehmotného majetku vystaveny PTO RUP
prislusné soucasti UP je odeslan OTE pfi-
slusné soucésti UD s vyjimkou SKM UP.
Zameéstnanec OTE neprodlené postoupi za-
pis povéfenému zameéstnanci nakladového
stiediska, odkud vzesel POB]J, k doplnéni
technickych tidajti a adajii prejimaciho fi-
zeni a iplny zapis je neprodlené vracen zpét
na OTE.

. Povéfeny zaméstnanec OTE RUD OTE SKM maje-
tek dle Zapisu o prevzeti dlouhodobého hmotné-
ho — nehmotného majetku, uméleckych dél zaradi
v informacniho systému do evidence a do zapisu
doplni ¢islo majetku nebo provede navyseni ceny
jiz existujictho majetku.

Kopii zapisu zasle ndkladovému stiedisku a odde-
leni informacni soustavy Rektoratu UP (dale jen
OIS RUP).

IV. Zafazovani nemovitého majetku

. Na zakladé planu investic vystavi povéreny za-
meéstnanec PTO RUP, PTU SKM v informacnim
systému kartu nedokoncené investice.

1.1. Povéfeny zaméstnanec PTU SKM vystavi na-
sledné v informa¢nim systému pozadavek na
objednavku, ktery po schvaleni piislusnym
vedoucim zaméstnancem je postoupen OTE
SKM k zalozeni objednavky.

1.2. Na RUP zaklada objednavku v informacnim
systému povéfeny zaméstnanec PTO RUP.

. Po schvalovacim procesu, popf. pripominkach, je
smlouva na pofizeni nemovitého majetku predlo-
zena k podpisu prislusnému vedoucimu zamést-
nanci nebo statutarnimu zéstupci zameéstnavatele.

. Danové doklady odsouhlasi na RUP povéfeni za-
méstnanci PTO, na SKM zaméstnanec EU a ti pro-
vedou likvidaci dokladii.

PTO RUP a PTU SKM archivuji jedno vyhotoveni
vsech souvisejicich dokladd, tj. pozadavek na ob-
jednévku (v piipadé SKM), objednavku, smlouvu,
kopii listt ze stavebniho deniku, doklady o sta-
vebnim fizeni, atd.

. Po kolaudaci, likvidaci datiovych dokladii a splné-
ni vSech podminek nutnych pro pofizeni nemovi-

5.

tého majetku vystavi povéfeny zaméstnanec PTO

RUP a PTU SKM néstrojem informac¢niho systé-

mu Zapis o pievzeti budov a staveb (viz Priloha

¢. 3). Zapis je po schvaleni podkladem pro eviden-
ci majetku v pfipadech:

— pofizeni nemovitosti (novostavba, nakup, pre-
vod),

— technického zhodnoceni jiz existujici nemovi-
tosti (rekonstrukce, modernizace, pfistavba,
prestavba, atd.),

— pofizeni nemovitosti na zédkladé darovaci
smlouvy,

— zmény jiz zafazeného majetku.

Povéfeny zaméstnanec OTE RUE, OTE SKM maje-
tek dle Zapisu o prevzeti budov a staveb zaradi do
evidence informacniho systému a do zapisu dopl-
ni ¢islo majetku nebo provede navyseni ceny ci
zmeénu jiz existujictho majetku.

Kopii zapisu zasle OIS RUP vcetné soupisu jed-
notlivych faktur, kde bude uvedeno ¢. faktury
a castka. Dalsi kopie jde k zalozeni z OTE RUP na
PTO RUE, z OTE SKM na PTU SKM.

V. Evidence dlouhodobého majetku

Tridéni majetku

Na UP bude dlouhodoby majetek evidovan nasle-
dujicim zptisobem:

1.1. Dlouhodoby nehmotny majetek

a) majetek v pofizovaci cené nad 60 000 K¢, tj.
od castky 60 001 K¢ (DNM), bude veden v
Gcetni evidenci na Gétu ¢. 013 100. Za DNM
se povazuje i jeho technické zhodnoceni
v ocenéni od ¢astky stanovené v § 33 zako-
na o danich z pfijmu, tj. od castky t;.
40 001 K¢.

b) drobny nehmotny majetek v castce od
7001 K¢ do 60 000 K¢ bude ti¢tovan na tctu
518 973 a evidovan v podrozvaze na tctu
973 100.

c) Pokud se nékterd soucast UP svym vnitf-
nim predpisem rozhodne evidovat drob-
ny nehmotny majetek v ¢astce do 7000 K¢,
bude tento majetek tictovat na actu 518 983
a evidovat v podrozvaze na tctu 973 200.

1.2. Dlouhodoby hmotny majetek

a) Majetek v pofizovaci cené samostatnych
movitych vécia soubort movitych vécinad
40 000 K¢, tj. od castky 40 001 K¢ (DHM),
bude veden v Gcetni evidenci na uctu
022-100. Za DHM se povazuje i jeho tech-
nické zhodnoceni v ocenéni od ¢astky sta-
novené v § 33 zakona o danich z pifjmu, tj.
od castky 40 001 K¢.

b) Samostatné movité véci a soubory movi-
tych véci se samostatnym technicko-eko-
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1.3

1.4

1.5

nomickym urcenim, s dobou pouzitelnosti
delsi nez jeden rok a v ocenéni od 1 K¢ do
40 000 K¢ se povazuji v podminkach UP za
Drobny hmotny majetek, o kterém bude
actovano jako o zasobéch.
ba) Drobny hmotny majetek v castce od
3001 K¢ do 40 000 K¢ bude ti¢tovan na tctu
501 974 a evidovan v podrozvaze na tactu
974100.

bb) Pokud se néktera soucast UP svym vniti-
nim predpisem rozhodne evidovat Drob-
ny hmotny majetek v ¢astce do 3000 K¢,
bude tento majetek tictovat na tctu 501 984
a evidovat v podrozvaze na tctu 974 200.

Ostatni dlouhodoby majetek

Ostatni dlouhodoby majetek neuvedeny

v odst. 2.2

Bez ohledu na cenu bude veden v tcetni evi-

denci a to takto:

a) stavby — tcet ¢. 021 100 (v¢. technického
zhodnoceni),

b) drahé kovy (samostatné movité véci a sou-
bory movitych véci) — ticet 022-200,

c) uméleckd dila (obrazy, sochy, ...) — Gcet
032-100,

d) pozemky — tcet 031-100.

Jednotlivé soucasti UP si mohou svym inter-

nim piedpisem s ohledem na provozni a bez-

pec¢nostni podminky stanovit povinnost ve-
deni drobného nehmotného majetku do 7000 K¢,
resp. vedeni drobného hmotného majetku do

3000 K¢ v operativni evidenci. O tomto inter-

nim rozhodnuti budou pisemnou formou in-

formovat EO RUP a CVT UP.

P1i vyfazovani majetku nutno postupovat pod-

le platnych predpisii.

a) Povéreny zaméstnanec nakladového stre-
diska pfipravi v informacnim systému na
predepsaném formulafi Zadost o vyraze-
ni, véetné schvaleni a podpisu pfislusného
vedouctho zaméstnance (viz piiloha ¢. 5
Protokol o vyrazeni drobného hmotného a
nehmotného majetku a pfiloha ¢. 4 Proto-
kol o vyfazeni majetku, tj. NVVV, SW,
SMV).
~Protokol o vyfazeni” pfeda na OTE pii-
slusné soucésti UP k vyfazeni.

b) Zaméstnanec OTE pfislusné soucasti UD
na SKM UP piedseda hlavni likvida¢ni ko-
mise, svola vyfazovaci komisi ustanove-
nou pfislusnym vedoucim zameéstnancem.

c) Vyfazovaci komise se schazi k vyfazeni dle
potieby soucasti UP. Komise se vyjadii
k navrhovanému zptisobu vyfazeni a svo-
je rozhodnuti potvrdi podpisem na proto-
kole o vyfazeni.

d) Po projednani ve vyfazovaci komisi potvr-
di protokol o vytazeni piislusny vedouci
zameéstnanec soucasti.

e) Zameéstnanec OTE pfislusné soucasti pro-
vede vyfazeni majetku z evidence. Kopii
protokolu o vyfazeni drobného hmotného
a nehmotného majetku zasle k zalozeni na
prislusné nakladové stredisko, totéz pro-
vede s kopii protokolu o vyfazeni majet-
ku, kterou zasle taktéz OIS RUP.

f) Povéfeny zameéstnanec pfislusné soucasti
UP zajisti odvoz vyfazenych pfedméti
z nakladovych stredisek.

g) Vyfazovani nepouzitelného a neupottebi-
telného majetku nelze provadét v priibé-
hu inventarizace.

h) Zptisob vyfazeni
1. Likvidaci z dtivodu nefunkénosti:

— odvozem do Sbérnych surovin, Ko-
vosrotu apod. Zde si povéieny za-
méstnanec soucasti UP vyzada po-
tvrzeni, resp. vystaveni faktury za
srot. Tento doklad neprodlené prie-
da zaméstnanci povéfenému faktu-
raci, jako doklad o likvidaci.

— znic¢enim, spalenim.

2. Prodejem. Uhrada za prodej se usku-
te¢ni thradou v pokladné pfislusné sou-
casti.

Darovanim.

4. Z dtvodu manka a skody.

w

VI. Odepisovani majetku

1. Danové odpisy

1. Odpisy DNH a DHM jsou feSeny zakonem
¢. 586/1992 Sb., o dani z pifjmu v platném
znéni, a to v §§ 26-33 s tim rozdilem, ze pfi
danovém odepisovani DNH a DHMO se sni-
zuje vstupni cena (pofizovaci cena) o dotaci
ze statniho rozpoctu.

2. Tato problematika je feSena na UP informac-
nim systémem.

2. Ucetni odpisy
Jsou feSeny samostatnym odpisovym planem
DNM a DHMO, ktery je prilohou tohoto pokynu
(viz Priloha ¢. 6).
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1.

VII. Zadavani vefejnych zakazek

Zadavani vetrejnych zakazek se iidi zdkonem ¢.40/
2004 Sb., o zadavani vefejnych zakazek v platném
znéni a smérnici rektora UP o zadévani vefejnych
zakazek na UP.

Za dodrzovani zakona o vetejnych zakazkach na
soucastech UP odpovidaji jejich vedouci zamést-
nanci (dékani, feditelé).

V Olomouci dne 23. ¢ervna 2004

Seznam piiloh:

VIII. Spolecna a zavérecna ustanoveni

1) Timto metodickym pokynem se rusi:
a) Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-02/5-MPK
b) Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-03/2-MPK
c) Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-03/3-MPK.
2) Tento metodicky pokyn kvestora nabyva platnosti
a ucinnosti dnem vydani a je platny pro vsechny
soucasti UP.

Ing. Jifi Jirka, v. r.
kvestor UP

Pozadavek na potizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
Zapis o prevzeti dlouhodobého hmotného — nehmotného majetku, uméleckych del

Zapis o prevzeti budov a staveb
Protokol o vyfazeni majetku

Protokol o vyfazeni drobného hmotného a nehmotného majetku

Ucetni odpisovy plan
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Piiloha ¢. 1

@ Univerzita Palackého v Olomouci

Soucast UP: Olomouc
Naézev pracovisté:
Cislo nakladového stfediska:

Pozadavek
na potizeni dlouhodobého hmotného majetku

Druh pozadovaného DHM:
Dodavatel:

Orientacni cena v K¢.:
bez DPH

Pocet kust:

Dodaci Ihtta:

Pofizeni zbozi:
1) Pofizeni zbozi z jiného c¢lenského statu EU:
2) Dovoz zbozi ze zemi mimo EU:

Finanéni zdroj:  A)  bézny FRIM
(¢islo:)

B) SPP
C) dar
D jiny

Podpis opravnéného pracovnika
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Piiloha ¢. 2

UNIVERZITA PALACKEHO

Strana
1
Zapis o prevzeti
dlouhodobého hmotného - nehmotného majetku, uméleckych dél
Zapis Nazev DHM, DNM a uméleckych del Pocet
Karta NI
Faktura Var. symbol Hodnota SPP prvek Zdroj Objednavka
Celkem | |
Popis typu Karta majetku

Vyrobni éislo

Vyrobce

Technicky popis

Prislusenstvi

Dodavatel

Zemé puvodu

Pridéleno utvaru

Trida

SKP

Zpusob porizeni

Hmotnost KG

Technicky stav pri prevzeti

Dalsi technické parametry

Odpovédna osoba

Umisténi

Mistnost

Zarucéni doba Rok vyroby

Rok puvodniho po¥izeni

Dodano dne

Udaje o provedenych zkouskach

Udaje o pfevzeti dokumentace

~ UCasTNicI
Datum Jméno a prijmeni

iMACIHO RIZENI

Funkce Podpis
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Piiloha ¢. 3

UNIVERZITA PALACKEHO

1

Strana

Zapis o prevzeti budov a staveb

Protokol ¢& Nazev budovy nebo stavby

Karta majet.

Katastrialni uzemi

Parcela

Zastavéna plocha

Technicky popis

Dodavatel

Projektant

Technicky dozor

Kolaudacéni rozhodnuti
(o]
Vydal

Ze dne

Zpusob porizeni

Trida majetku

Zaruka do Rok dokonceni Rok puvodniho porizeni

Podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani

Porizovaci cena, popfr.reprodukéni cena

Cena z faktur Ké
Pof¥izovaci cena K&
z toho

Vlastni

Dotace

Udaje o pfevzeti dokumentace

Ulastnici pfejimaciho #izeni

Datum Jméno a prijmeni Funkce Podpis
Potvrzeni o prevzeti dtvarem
Datum Jméno a prijmeni Funkce Podpis
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Piiloha ¢. 4

UNIVERZITA PALACKEHO
Strana 1

Protokol o vyfazeni majetku

Nakladové stfedisko Cislo dokladu

Nazev vyrazovaného majetku Inventarni ¢&islo
Technické zhodnoceni Vyrobni é&islo

Popis typu Rok vyroby Vyrobce

Technicky stav

Duavod vyrazeni

Navrh zpisobu vyrazeni

Porizovaci cena Zustatkova cena Hodnota TZ
Zpracoval Vedouci nakladového st¥ediska

Razitko:
Datum : Podpis : Datum : Podpis

Majetkova komise st¥ediska

Datum : Podpis

K& Doklad Podpis Poznamka
Odhadni cena

Trzba z prodeje

Vyrazovaci komise soucdasti

Datum : Podpisy:
Schvalil
Datum : Podpis : Razitko:

Vyrazeni z evidence provedl
Datum : Podpis
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Piiloha ¢. 5

UNIVERZITA PALACKEHO
Organizace
Divod vyrazeni

Protokol o vyfrazeni drobného hmotného a nehmotného majetku &.

Organizacéni jednotka

v ma).——lPodcOznacens ——————————————————— [ —Por cena Rokv—| Dopprcen |

STATISTIKA
Celkem: Pof¥izovaci cena: 0,00
Pocet kusu : 0
Vyhotovil : Datum:
Vedouci nakladového strediska : Datum:

Stanovisko likvidac¢ni komise:

Datum a podpisy ¢lend likvidacéni komise

Schvalil za soucast : Datum:

Vytazeni z ev.provedl: Datum:
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Piiloha ¢. 6
ID TRIDY Nazev tridy Odpisovy Nazev odpis.kli¢e acetniho
kli¢ icetni
1201 Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje ZU05 U¢. odpis 5 rokii 20,00%
1301 Software ZU05 U¢. odpis 5 rokil 20,00%
(software zatazeny do 31. 12. 2003)
U¢. odpis 4 roky  25,00%
ZU04 (software zatazeny od 01. 01. 2004)
2101 Budovy a stavby ZU50 U¢.odpis 50 roki 2,00%
2205 Stroje, piistroje a technicka zatizeni ZU10 U¢. odpis 10 roktt ~ 10,00%
Vyjimka: — Hardware — SKP = 30.02.XX ZU07 U¢. odpis 6,66 rokti  15,00%
— Reprografie — SKP = 30.01.21, ZU07 dtto
30.01.22, ZU07 dtto
30.01.25, ZU07 dtto
2206 Dopravni prostiedky ZU07 U¢. odpis 6,66 roktt  15,00%
2207 Inventaf ZU10 U¢. odpis 10 roki 10,00%
Vyjimka: Rozhlas.ptijimace- SKP =32.30.11 ZU07 U¢. odpis 6,66 roktt  15,00%
Televizni pfijimace
— SKP=32.30.20 and ZU07 U¢. odpis 6,66 roktt  15,00%
obor v SAP =5
2208 Dlouhodoby hmotny majetek —drahé kovy ZU50 U¢. odpis 50 rokii 2,00%
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