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CAST PRVNI

UVOD

(1) Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB®) provozuje ekonomicky informaéni
systém SAP. Modul AM/IM (Investi¢ni majetek) systému SAP je rozsifen o doplikové
feseni FAIN (dale jen ,,FAIN®), které umoznuje evidenci a efektivni inventarizaci majetku
pomoci ¢arovych koda.

(2) Fyzické oznaceni majetku je povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢. 563/1991 Sb., v platném
znéni a jeho zdkladnim smyslem je jednoznacna identifikace majetku tzv. identifikator.

(3) Aby mohlo dojit k zavedeni majetku do evidence FAIN, je nutno majetek oznacit odolnou
etiketou (Stitkem) s carovym kodem.

(4) Tisk a distribuci etiket zajist'uje poveéfena osoba pracujici na Odboru investic a majetku.

(5) Pro snimani etiket pouziva UTB mobilni snimaci terminaly pro mobilni sbér a zpracovani
dat.

CAST DRUHA
OSOBY ODPOVEDNE ZA ZAJISTENI OZNACENI MAJETKU

Clanek 1
(1) Oznaceni majetku ¢arovymi kody zabezpecuji pro:

a) Fakulty, Univerzitni institut, vyzkumna centra a védeckotechnické parky — referent/ka
spravy majetku ekonomického oddélent,

b) Rektorat — referent/ka spravy majetku odboru investic a majetku,
c) Koleje a menzy — ekonom/ka,
d) Knihovnu —ekonom/ka.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

1)

()

(3)

(4)

()
(6)

1)

()

(3)
(4)

CAST TRETI ] ,
OZNACOVANI MAJETKU A MISTNOSTI

Clanek 1
Obecna doporuceni

V piiloze €. 1 jsou uvedeny vzory etiket véetné jejich rozméri, které jsou na UTB
pouzivany.

Etiketu s ¢arovym kodem je nutno umistit na dostupné misto s ohledem na rozmisténi
majetku v dané mistnosti. Pokud to neni esteticky vhodné, vzdy je potieba najit takovou
plochu tak, aby bylo mozné nacteni ¢arového kodu. Nevhodné umisténi muze vyrazné
zpomalit proces snimani a celkovou dobu inventury.

Plocha pro nalepeni musi byt suchd, ¢ista (v opacném piipad¢ je nutné plochu ocistit
vhodnym prostfedkem) a rovna. U zaoblenych pfedméti je tieba zvolit vhodnou polohu
etikety, na kulaté pfedméty ji neni vhodné lepit.

Etiketa by mé¢la byt umisténa dostatecné daleko od hran a zakonceni, aby bylo mozné
nacteni koddu snimacim terminalem.

Pokud to Ize, je vhodné lepit etiketu vzdy na levou stranu/¢ast majetku.

Pokud je etiketa poskozena a necitelna, odpovédny zaméstnanec zazada o tisk nové etikety.
Podminkou je, ze musi byt provedena kontrola inventarniho ¢isla véetné vyrobniho ¢isla,
aby nedoslo k oznaceni jiného majetku. Rovné€z nesmi dojit k oznaceni vice majetkl
shodnym inventarnim ¢islem.

Clanek 2
Postup oznacovani a umist’ovani Stitki

Nejprve je oznacena etiketou mistnost, ve které se majetek nachazi. K oznaéeni ¢arovym
koédem je doporuceno pouzit horni misto na zarubni dvefti, svisle ve skryté ¢asti, ve vysi
postavy a na stran¢ kovani.

U hmotného i nehmotného majetku je tfeba pii oznaCovani postupovat individualné
s pfihlédnutim k umisténi majetku v mistnosti:

a) nabytek — na levé strang, u polic a skiin€k na vnitini korpus do predni ¢asti,

b) sedaci nabytek — ram v zadni nebo boc¢ni ¢asti, vyjimeéné ve spodni ¢asti,

C) drobny hmotny majetek — v bo¢ni ¢asti,

d) pocitace, servery, periferni zatizeni — dostupné misto v piedni nebo boc¢ni ¢asti,

e) software — bud’ k ptislusnému hardware, nebo na originalni nosic.

Etiketa nesmi zakryvat funk¢ni ¢asti pfedmétu nebo jinak branit ¢i omezovat jeho pouziti.
Nesmi zakryvat idaje jako je vyrobni Cislo nebo parametry zatizeni.

V ptipad€ st¢hovani nebo pifi umistovani dalSich majetkid je nutné zachovat dostupnost
vsech etiket pro snimani terminalem. Pokud dojde k zakryti etikety, je nutné opatfit takovy
majetek novou etiketou, kterou na pozadani vyda Odbor investic a majetku.
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V piipad¢ tzv. nepolepitelného majetku (jako jsou napt. zaclony, textilie, pracovni odévy,
nadobi, velmi drobné pfedméty, nehmotny majetek, kabelaze, apod.) se etikety umisti
s popisem na piedlohu dle piilohy ¢. 2.

U vétsiho poctu polozek nepolepitelného majetku 1ze pouzit sestavu majetku ¢i souboru
karet, které jiz obsahuji podrobné informace o majetku vcetné etiket.

Evidenci nepolepitelného majetku vede pfislusny odpovédny zameéstnanec. Pii
inventarizaci je evidence piedloZzena spolu s majetkem vedoucimu dilé¢i inventariza¢ni
komise.

éAsI CTVRTA ]
OSTATNI USTANOVENI

Informaéni a technickou podporu sniméni ¢arovych kodi zajistuje Centrum vypocetni
techniky.

Odbor investic a majetku na zaklad¢ fakturace a vyhotoveni zatazovacich protokold
generuje nové etikety a ty predava odpovédnym zaméstnanciim za oznaceni majetku, kteti
zajistuji oznaceni nového majetku podle ¢asti druhé tohoto pokynu, pfiCemz oznaceni
majetku mé byt provedeno bezodkladné po obdrzeni etiket.

Inventarizaci ptedchazi tzv. Piiprava fyzickych inventur, pro kterou je kazdoroéné
vydavan pokyn Kkvestora. Proces vlastni inventarizace majetku je rovnéZz zpracovan
pokynem kvestora Harmonogram fyzickych inventur.

Tento pokyn nahrazuje pokyn kvestora ¢. 9/2005 ze dne 15. 8. 2005.



