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Zasoby
(Uginnost od 4. ledna 2021)

Cl.1
Uvod
Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v. v. i. (dale jen ,ugetni jednotka®) postupuje v oblasti

zasob v souladu se zakonem ¢&. 591/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisul, vyhlas-
kou &. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona a CUS 410.

Cl. 2
Vymezeni zasob

Zasobami jsou v ucetni jednotce zejména:

1.

- suroviny, tj. zakladni material, ktery pfechazi zcela nebo z €asti do vyrobnich nebo
védeckych procesU a tvofi jeho podstatu,

- pomocny material, ktery pfechazi zcela nebo z €asti do vyrobnich nebo védeckych
procesu a tvofi jejich podstatu,

- latky, kterych je zapotfebi pro zajisténi provozu uCetni jednotky,

- nahradni dily,

- obaly a obalové materialy, pokud nejsou uétovany jako dlouhodoby majetek nebo
zbozi,

- dalSi movité véci s dobou pouzitelnosti do jednoho roku, vedené jako material.

- G&tovani: spotfeba materialu, SU 501 analytika 13.

- samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekono-
mickym uréenim s dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok, které nejsou dlouhodobym
hmotnym majetkem, v ocenéni 3 000,00 K&

- az 80 000 K& v&etné DPH, pokud jsou pofizovany ze zdroju hlavni ¢innosti. Do 31.
12. 2020 se jenalo o ocenéni 3 000 K& az 40 000 K¢,

- Gétovani: spotfeba DDHM, SU 501 analytika 142, podrozvahovy udet

- SU 977, podiéha evidenci v OTE.

- samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekono-
mickym uréenim s dobou pouzitelnosti delSi nez jeden rok, které nejsou dlouhodo-
bym hmotnym majetkem a jejich ocenéni je nizSi nez 3 000 K¢,

- Ugtovani: spotfeba ostatniho DDHM, SU 501 analytika 141, podrozvahovy uget SU
971, evidenci v OTE podléha v této kategorii majetek pracovisté v ocenéni od 1 000
K¢ s vyjimkou elektrickych a elektronickych zafizeni v¢. prisluSenstvi, telefonu a in-
ventare, které se eviduji vzdy, a femeslnického naradi, které se eviduje od 500 K&.



CL. 3
Ocenovani zasob

Zasoby se ocenuji podle §25 zakona o uc€etnictvi a § 33 a) vyhlasky 504/2002 Sb.
Nakoupené zasoby se oceni pofizovaci cenou, tj. cenou, za kterou jsou zasoby pofizeny
v€etné nakladu s jejich pofizenim souvisejicich (pfeprava, provize, clo, pojistné, skonto
atd.)

Zasoby potizené vlastni ¢innosti se oceni vlastnimi naklady, tj. pfimymi naklady na né vy-
nalozenymi a rezijnimi naklady.

Zasoby porizené bezuplatné, nalezené, pfebytky zasob, odpad, zbytkové produkty vracené
do skladu apod. se oceni reprodukéni pofizovaci cenou. Reprodukéni pofizovaci cenou se
rozumi cena, za kterou by byly zasoby pofizeny v dobé&, kdy se o nich uctuje.

Zasoby stejného druhu na skladé se vodou metodou FIFO, prvni cena pfipustku zasob na
skladé se pouZije jako prvni cena ubytku zasob.

Cenové rozdily vyplyvaji zejména zaokrouhlovanim pfi za&tovani SU 321, SU 111 a SU
112. Jsou uctovany do rezie a pribézné vyhodnocovany.

Za spravné ocenéni zasob odpovida vedouci MTZ.

Cl 4

Pofizovani zasob
Pofizovani zasob zajistuje vyhradné MTZ podle pozadavkl zaméstnanct. MTZ odpovida
za vécnou spravnost objednavek vystavenych na zakladé formalné spravnych pozadavki
schvalenych v ramci schvalovaciho systému pracovisté, a to i pozadavku na nakup za ho-
tové v ramci drobného vydani. Sleduje v€asné vyuctovani zaloh uhrazenych dodavatelim,
ocefuje nakupované zasoby, oznacuje zasoby na fakturach podle hmotné odpovédnych
osob a druhu, avizuje skladim dodavky tak, aby nedoslo k chybnému vyskladnéni, fidi
praci skladniku a zajistuje formalni a vécnou spravnost provozu.
O pofizovani materialu na sklad a vytvareni skladovych zasob rozhoduje vyhradné vedeni
pracovisté s ohledem na maximalni hospodarnost.
. V8ichni zaméstnanci jsou povinni dbat na disledné oddélovani Jiné €innosti od €innosti
Hlavni, a to v &iselnych Fadach objednavek, faktur a skladovych zasob tak, aby i v u€etnic-
tvi bylo mozné tuto povinnost dodrzet. Zasoby urcené pro hospodaiskou ¢innost jsou skla-
dovany oddélené.
Pracovisté neodpovida za samostatné aktivity zaméstnancti smérem k dodavateliim.

ClL.5

Ukladani a evidence zasob
Zasoby se ukladaji na mista k tomu vyhrazena, zejména v pfizemi a |. suterénu budovy B a
dale v lokalité Papirenska.
Zasoby se ukladaji v élenéni podle druhu a hmotné& odpovédnych osob. Ciselnik skladt a
Ciselné oznaceni druhu zasob je v PFiloze €. 2.
Pro jednoznacnou identifikaci v misté uloZzeni jsou zasoby oznadeny ¢arovym kédem se
skladovym ¢islem, nebo jen skladovym cCislem.



Evidence do roku 2020 je vedena na skladovych kartach, od roku 2021 elektronicky v mo-
dulu ,Sklady*.

Cl.6

P¥ima spotreba
Pfima spotfeba, tj. uctovani materialu pfimo do spotfeby bez zauétovani na sklad, se pou-
Zije v pfipadé jednorazoveé spotfeby provoznich latek v mnozstvi odpovidajici bézné spo-
tfebé bez ohledu na cenu, a drobnych nakupu vyjimeéné hrazenych v hotovosti.
PFima spotfeba se nepouzije v pfipadé nakupu nahradnich dil(i, materialu podléhajiciho
evidenci, materialu vstupujiciho do zakazek a materialu nakoupeného v mnozstvi neodpo-
vidajici bézné spotiebé.
Spotfeba materialu v uéetni zavérce musi odpovidat skute¢né spotrebé.

ClL7
Vedeni zasob metodou A - FIFO

Pofizeni materialu od jinych subjektt se Uctuje na rozvahovych Gétech, a to na vrub pfislus-
ného Uctu uctové skupiny 11- Pofizeni materidlu se souvztazZnym zapisem na pfislusnych
uctech zuctovacich vztahd, popfipadé na finanénich Ucétech. Mésicné se provadi preucto-
vani na SU 112 - Material na sklad&, a to podle jednotlivych analytickych skupin skladd.
Prevzeti materialu na sklad se realizuje v pofizovacich cenach u nakupu a ve vlastnich na-
kladech u zasob vytvorenych vlastni ¢innosti.

Spotfeba materialu se uctuje na vrub pfislusného uctu uctové skupiny 50-Spotfebované na-
kupy.

PFfenos dat pofizenych v modulu ,Sklady” do finan&niho u€etnictvi probiha na zakladé pev-
ného nastaveni pfedkontaci.

CL.8
Doklady
Dodaci list je doklad, kterym se prokazuje fyzicka pfejimka zboZzi a obsahuje zejména:
- nazev dodavatele,
- nazev materialu,
- Udaje o mnozstvi, pfipadné cené,
- datum prevzeti,
- podpis pfejimajiciho.
Dodaci list vystavuje dodavatel, pfejimky materialu zpracovava skladnik.

PFijemka je doklad vystaveny na zakladé fyzického pfevzeti materidlu ve vazbé na dodaci
list a cenu ve vazbé na fakturu. Je podkladem pro zauc¢tovani pfijmu materialovych zasob a
obsahuje zejména tyto udaje:

- Cislo pfijemky,

- Cislo dodaciho listu,

- nazev dodavatele,

- interni Cislo faktury,



Cislo skladové karty, nazev pfijatych zasob, mérnou jednotku, pfijaté mnozstvi, cenu
za jednotku stanovenou utvarem zasobovani,

datum vystaveni,

podpis skladnika,

podpis referenta MTZ, ktery proved| kontrolu, zejména souladu cenovky s fakturou a
souvisejicimi naklady.

Pfijemku vystavuje skladnik.

3. Vydejka je doklad, kterym se prokazuje vyskladnéni materialovych zasob a obsahuje
zejmeéna tyto udaje:

Cislo vydejky,

¢islo skladu,

kéd zdroje financovani (€islo grantu, projektu, tymu...) pfipadné &islo zakazky,

Cislo skladové karty, nazev vydavanych zasob, mérnou jednotku, vydané mnozstvi,
datum vystaveni,

Citelny podpis prejimajici osoby (pokud neni podpis Citelny, musi byt doplnén Citelné
jménem piejimajici osoby nebo osobnim Cislem).

podpis osoby schvalujici Cerpani ze zdroje financovani podle podpisovych vzora
nebo elektronicky kédem vedouciho.

Vydejku vystavuje skladnik.

4. Prevodka je doklad, kterym se prokazuje vyskladnéni zasob charakteru DDHM podléhaji-
ciho evidenci v OTE a jeho pfevzeti do uzivani uZivatelem, nebo prevzeti softwaru charak-
teru DDNM podléhajiciho evidenci v OTE a jeho prevzeti uzivatelem.

DDHM (drobny dlouhodoby hmotny majetek) jsou samostatné movité véci a sou-
bory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, s dobou pou-
Zitelnosti delSi nez jeden rok, jejichZ ocenéni nepfevysuje ¢astku 80 000 K¢E.

DDNM (drobny dlouhodoby nehmotny majetek) je pfedevsim software s dobou pou-
zitelnosti pfesahuijici 1 rok, jehoz ocenéni nepfevysSuje ¢astku 80 000 K¢&.

Pfevodka obsahuje zejména tyto udaje:

Cislo pfevodky,

¢islo skladu,

kod zdroje financovani (Cislo grantu, projektu, tymu), €islo skladové karty, Citelny
nazev vydavaného majetku, mérnou jednotku, vydané mnozstvi, v pfipadé pfislu-
Senstvi i ocenéni pfislusenstvi,

jméno, osobni &islo a Citelny podpis zaméstnance, ktery pfevzal majetek do uzivani,
podpis osoby, ktera schvalila pfevzeti majetku do uzivani (nadfizeny pracovnik uZzi-
vatele),

inventarni Cislo,

v pfipadé softwaru Cislo pocitace, na kterém bude nainstalovan.

Prevodku vystavuje skladnik. Jedna pfevodka nemuze byt vystavena pro vice uzivateld.

Evidence majetku charakteru DDHM



Evidence majetku charakteru DDHM podléhaji samostatné movité véci a soubory movitych
véci s ocenénim 1 000 KC a vyssi s vyjimkou elektrickych, a elektronickych zafizeni a na-
bytku, a dale femeslnické nafadi v ocenéni 500 K& a vySsi, které podléhaji evidenci vzdy.

5. Navratka je doklad, kterym se prokazuje vraceni materialu na sklad a obsahuje tyto udaje:
- Cislo navratky,
- Gislo skladu,
- kéd zdroje financovani (Cislo grantu, projektu, tymu...) pfipadné Cislo zakazky,
- Cislo skladové karty, nazev vracenych zasob, mérnou jednotku, vracené mnoZzstvi,
- datum vystaveni,
- podpis skladnika,
- podpis pracovnika disponujiciho zdrojem financovani uvedenym na navratce,
- podpis vedouciho MZT schvalujici vraceni zasob do skladu.
6. Uctovani zasob
- Pofizeni: SU 111/321
- Pfijem na sklad: SU 112/111
- Vydej ze skladu: SU 501/112
- Material na cesté: SU 119/321

ClLo9
Inventarizace
1. V souladu s vnitfni smérnici ,Inventarizace” je kazdoro&né provérovan fyzicky stav zasob
na Udaje vedené v ucetnictvi.
2. V souvislosti s rozmanitosti a charakterem zasob nejsou pfedem stanoveny normy pfiroze-
nych Ubytkd zasob. V pfipadé, Zze k ubytkim mimoradné dojde, fesi kazdy pfipad individu-
alné skodni komise.

Cl.10
Odpovédnost

1. Hmotné odpovédnymi osobami za zasoby ulozené na skladé jsou skladnici.
2. Za uzavieni odpovédnosti podle zakoniku prace odpovida vedouci MZT.

Zdenék Hostomsky
feditel ustavu

Priloha &. 1 — Ciselnik skladti

Pfiloha €. 2 — Diagram: modul Sklady



