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Směrnice kvestorky AMU č. 5/2005 
 

Zásoby a jejich evidence 
  
  

 
 
 
 
 
 
S platností od 16.5.2005 vydávám tuto směrnici.  
 
 
 

Ing.Tamara Čuříková 
kvestorka AMU 

 
 
 
 
 

 



 
 Účelem této směrnice je stanovení zásad evidence a účtování zásob Akademie múzic-
kých umění v Praze (dále jen AMU). 
 
1. Legislativní úprava 
 

Problematika zásob je upravena příslušnými ustanoveními zákona č. 563/1991 Sb., o 
účetnictví, ve znění platných novel (dále jen zákon o účetnictví); vyhláškou č. 504/20021 Sb. , 
kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1992 , o účetnictví, ve znění pozdějších 
předpisů, pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání (dále jen 
vyhláška)  a Českými účetními standardy (dále jen standardy),  především pak standardem č. 
410 Zásoby. 

 
2. Vymezení zásob 
 

Z hlediska způsobu pořízení můžeme třídit zásoby na dvě velké skupiny: 
• nakupované od dodavatelů, tj. především materiál a zboží; 
• vyrobené vlastní činností, tj. především výrobky, výjimečně materiál. 

 
Z hlediska druhového členění jsou zásobami: 

• materiál, kam patří zejména: 
o suroviny, tj. základní materiál,  který při výrobním procesu přechází zcela 

nebo zčásti do výrobku a tvoří jeho podstatu; 
o pomocné látky a provozovací látky (např. čisticí prostředky, palivo, maza-

dla); 
o náhradní díly; 
o obaly a obalové materiály pokud nejsou účtovány jako dlouhodobý maje-

tek nebo zboží (mohou být vratné, nevratné nebo oběhové); 
o movité věci s dobou použitelnosti jednoho roku včetně bez ohledu na výši 

ocenění; 
o drobný hmotný majetek s dobou použitelnosti delší než 1 rok avšak vstupní 

cenou do 3 000 Kč; 
o pracovní oděvy, pomůcky a ochranné předměty; 
o kancelářské potřeby; 
o propagační předměty; 

• nedokončená výroba představuje produkty, které prošly jedním nebo několika 
výrobními stupni; 

• polotovary jsou výsledkem relativně uzavřeného výrobního stupně a jsou urče-
ny nejen pro dohotovení výrobků, ale mohou se též samostatně prodávat; 

• výrobky jsou věci vlastní výroby určené k prodeji nebo k vlastní spotřebě; 
• zvířata; 
• zboží jsou zejména movité věci nabyté za účelem prodeje včetně výrobků 

vlastní výroby, které byly aktivovány a předány do vlastních prodejen; 
• poskytnuté zálohy na zásoby (krátkodobé i dlouhodobé). 
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3.  Oceňování zásob 
 

Zásoby  se oceňují podle § 25 zákona o účetnictví a § 33a vyhlášky v zásadě na zákla-
dě principu historické ceny,  který požaduje oceňovat aktiva v takových cenách (nákladech), 
které byly na jejich pořízení vynaloženy. 

 
Nakoupené zásoby oceňuje AMU ve skutečných pořizovacích cenách, kterými se ro-

zumí cena pořízení včetně přirážek, srážek a nákladů s pořízením souvisejících (započítávají 
se náklady na dopravu, clo, provizi, pojistné, vnitropodnikové náklady na přepravu a zpraco-
vání zásob; nezapočítávají se úroky z úvěrů a půjček na pořízení zásob). 
 

Zásoby vytvořené vlastní činností oceňuje AMU vlastními náklady, kterými se rozumí 
přímé náklady na ně vynaložené, popřípadě i část nepřímých nákladů, která se k této činnosti 
vztahuje.Výši těchto nákladů stanoví AMU podle operativních kalkulací. 
 

Zásoby pořízené bezúplatně a přebytky zásob zjištěné při inventarizaci oceňuje AMU 
reprodukční pořizovací cenou, kterou se rozumí cena, za niž by byly zásoby pořízeny v době, 
kdy se o nich účtuje. 

 
 Skladované zásoby téhož druhu oceňuje AMU cenou zjištěnou váženým aritmetickým 
průměrem z pořizovacích cen (vlastních nákladů) jednotlivých skladovaných dávek a množ-
ství zásob v jednotlivých dávkách. Průměr je počítán průběžně při každém příjmu na sklad, a 
to na čtyři desetinná místa. Při výdeji je celková cena  za skladovou položku zaokrouhlena na 
dvě desetinná místa. Zaokrouhlovací rozdíly jsou evidovány na skladových kartách a při vý-
deji posledního kusu je provedeno nulování. 
 
4. Skladová evidence 
 

Ke skladové evidenci zásob využívá AMU program Internet FIS (dále jen iFIS*) do-
daný firmou BBM spol. s r.o., Kocínova 5/138, 397 01 Písek (dále jen BBM). Kompletní  
uživatelská dokumentace iFIS* je uložena u vedoucí EO AMU.  
 
 Komponenta iFIS* Obchod umožňuje evidenci nabídek obchodních partnerů AMU, 
vystavování objednávek, pořizování příjemek a výdejek skladových zásob a převodek zásob 
mezi jednotlivými sklady AMU. 
 
 Skladové zásoby je možno rovněž  rezervovat podle přijatých požadavků. V případě 
potřeby lze na základě výdeje skladových zásob přímo fakturovat. 
 

AMU eviduje zásoby v oddělených skladech podle odpovědných osob a místa uložení. 
 
 Za zásoby na skladě odpovídá pověřený pracovník AMU (dále jen skladník), se kte-

rým  vedoucí příslušného pracovníka  uzavře dohodu o hmotné odpovědnosti. Veškeré dokla-
dy, jimiž se mění stav zásob, musí být opatřeny  podpisem skladníka.  

 
Při přejímce zkontroluje skladník, zda dodaný materiál odpovídá objednávce a prove-

de kontrolu množství a kvality. Zjistí-li nějakou závadu nebo nesoulad s dodacím listem pří-
padně fakturou dodavatele, sepíše Zápis o vadách zjištěných při přejímce a na jeho podkladě 
zahájí reklamační řízení. 
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Na převzaté zásoby vystaví skladník v iFIS* příjemku, podle které systém zvýší stav 

zásob na příslušných skladových kartách. 
 
Na vydané zásoby vystaví skladník v iFIS* výdejku, podle které systém sníží stav zá-

sob na příslušných skladových kartách.  
 

Náležitosti skladové karty, příjemky a výdejky vyplývají ze vzorů uvedených dokladů, 
které jsou přílohou č. 1. této směrnice. 

 
Dojde-li při skladování zásob k jejich poškození, zničení nebo ztrátě, vyhotoví sklad-

ník o této události „Protokol“. Škodní komise AMU posoudí povahu a rozsah vzniklé škody a 
navrhne způsob jejího vypořádání. 

 
5.  Účtování zásob 
 

Účtování pořízení a úbytku zásob provádí AMU podle způsobu A. Pro každý sklad je 
v účtovém rozvrhu AMU založen samostatný analytický účet účtové třídy 1-Zásoby. 
 

V průběhu účetního období účtuje AMU pořizovací cenu nakupovaného materiálu na 
základě daňových dokladů na vrub analytického účtu 111–Pořízení materiálu (případně ještě 
DPH na vstupu na účet 343) se souvztažným zápisem ve prospěch příslušného analytického 
účtu 321-Dodavatelé. 

 
Převzetí materiálu na sklad provádí AMU v pořizovacích cenách  a účtuje na vrub pří-

slušných analytických účtů 112-Materiál na skladě se souvztažným zápisem ve prospěch ana-
lytického účtu 111-Pořízení materiálu. 
 

Výdej materiálu ze skladu do spotřeby účtuje AMU v pořizovacích cenách vypočte-
ných váženým aritmetickým průměrem na vrub příslušného analytického účtu 501-Spotřeba 
materiálu a ve prospěch analytického účtu 112-Materiál na skladě. 

 
Hodnotu prodaného materiálu účtuje AMU v pořizovacích cenách vypočtených váže-

ným aritmetickým průměrem na vrub příslušného analytického účtu 554-Prodaný materiál a 
ve prospěch příslušného analytického účtu 112-Materiál na skladě. 
 

Převzetí  výrobků na sklad účtuje AMU ve vlastních nákladech na vrub příslušného 
analytického účtu 123-Výrobky a ve prospěch analytického účtu 613-Změna stavu výrobků. 
 

Hodnotu prodaných výrobků účtuje AMU ve vlastních nákladech vypočtených váže-
ným aritmetickým průměrem na vrub analytického účtu 613-Změna stavu výrobků a ve pro-
spěch příslušného analytického účtu 123-Výrobky. 

 
V systému iFIS*  je pro každý pohyb zásob na skladě nastaven tzv. Druh pohybu a ke 

každému Druhu pohybu je přiřazena kontace MD/D na příslušných analytických účtech (viz 
příloha č. 2 této směrnice). Předkontace jednotlivých dokladů (příjemek, výdejek, převodek) 
pak probíhá v iFIS* zcela automaticky. 

 
Dojde-li AMU do konce účetního období materiál, ale nedojde daňový doklad, jedná 

se o nevyfakturovanou dodávku. Není-li známa přesně částka, která bude vyfakturována, účtu-

 4



je se při uzavírání účetních knih odhadnutá částka ve prospěch analytického účtu 389-
Dohadné účty pasivní. 

 
Pokud dojde AMU do konce účetního období  daňový doklad dodavatele, ale nedojde 

materiál, jedná se o materiál na cestě, který bude účtován na vrub příslušného analytického 
účtu 119-Materiál na cestě. 
 

6. Závěrečná ustanovení 
 

Ustanovení této směrnice jsou závazná pro všechny zaměstnance AMU. 
 
 Směrnice nabývá účinnosti 16.5.2005 
 

 
 
 
 
 
 
Přílohy: 
 

1. Vzor skladové karty, příjemky a výdejky 
2. Číselník druhů pohybu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5



Rozdělovník: 

 

Rektor 

Kvestorka 

Prorektor pro studijní a pedagogické záležitosti 

Prorektor pro zahraniční záležitosti 

Prorektor pro vědu a výzkum 

Děkan HAMU 

Děkan DAMU 

Děkan FAMU 

Tajemnice HAMU 

Tajemnice DAMU 

Tajemnice FAMU 

Ředitel STUDIA FAMU 

Ředitel DISKU 

Vedoucí EO 

Ředitelka knihovny 

Ředitelka NAMU 

Vedoucí PC 

Vedoucí KCJ 

Vedoucí KTV 

Vedoucí UZA 

Vedoucí UVS Poněšice 

Vedoucí UVS Beroun 

Pracovníci odpovědní za skladovou evidenci 
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