Příloha č. 4 k instrukci č. j. MSP-14/2021-OPR-SP, o způsobech a podmínkách hospodaření s majetkem státu
Metodika vedení nehmotného majetku 

I. Základní pojmy 

Dlouhodobý nehmotný majetek - software (druh 013) je definován v § 11 vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávnými celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu, ve znění pozdějších předpisů. Z hlediska počítačového programu je to majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok, u kterého ocenění převyšuje částku 60.000,- Kč. 

Drobný dlouhodobý nehmotný majetek - software (druh 018) z hlediska počítačového programu je to majetek s dobou použitelnosti delší než jeden rok, u kterého ocenění nepřevyšuje částku 60.000,- Kč včetně. Pro účely evidence rozumíme počítačovým programem licenci. 

Licence je právo užívat dané programové vybavení. Rovněž převod licence může proběhnout pouze za podmínek stanovených licenční smlouvou. 

Typy licencí 

a) Licence na počítač (PC) je model, kdy je poskytováno oprávnění užívat licenci k počítačovému programu právě na jednom počítači (bez závislosti na tom, kolik zaměstnanců s počítačem pracuje). Každá licence na počítač (PC) je evidována pod vlastním inventárním číslem jako (drobný) dlouhodobý nehmotný majetek.

b) Serverová licence (SRV) je model, který umožňuje volné využití dané licence na serveru instalované, a to pro zaměstnance, kteří se na daný server připojují. Licence může být omezena např. počtem procesorů serveru (CPU licence) nebo počtem aktuálně přihlášených (pracujících) uživatelů, případně celkovým počtem uživatelů, kteří můžou tuto licenci využívat. Využití licence může být časově omezeno. Každá serverová licence (SRV) je evidovaná pod vlastním inventárním číslem jako (drobný) dlouhodobý nehmotný majetek. 

c) Multilicence (MULTI) slouží zejména velkým organizacím pro zjednodušení přístupu k využití licencí. Multilicence může být omezena např. na počítače (servery), na počet uživatelů apod. Využití multilicence může být časově omezeno.  Multilicence je evidována pod jedním inventárním číslem jako (drobný) dlouhodobý nehmotný majetek.

d) Shareware (SHARE) označuje produkty, které jsou obvykle volně šiřitelné. Většinou se jedná o verze programů, které jsou komerčně prodávané a jsou u nich výrobcem nastavená omezení (např. časově, funkčně apod.). Shareware je primárně určen pro vyzkoušení produktu a dlouhodobé užívání programu  může být podmíněno zaplacením ceny, případně registrací u vykonavatele autorských práv k počítačovému programu. Až po zaplacení ceny produktu přechází Shareware do jiného licenčního modelu a splňuje podmínku pro zařazení do jako (drobného) dlouhodobého nehmotného majetku. 

e) Freeware označujeme počítačové programy, které jejich autor dává k dispozici jako volný statek pro všechny potencionální uživatele (může být vyžadována registrace uživatele). Obvykle nevznikají s pořízením tohoto typu licence náklady, nicméně můžou vzniknout výdaje nebo náklady spojené se zprovozněním počítačového programu, pak se počítačový program oceňuje cenou v hodnotě nákladů spojeních se zprovozněním a v tomto případě bude freeware zařazen do (drobného) dlouhodobého nehmotného majetku. 

f) Programové vybavení pořízené současně s počítačem (OEM licence). Je to jednak základní programové vybavení, jehož existence podmiňuje činnost příslušného technického zařízení (hardware), jako např. operační systém počítače, ovladače periferních zařízení, programy antivirové ochrany atd., a dále i aplikační programové vybavení, jehož instalace na počítač rozšiřuje komfort a použitelnost počítače na úlohách řešených uživatelem. Cena tohoto programového vybavení je součástí ceny počítače. Povinností uživatele je předat s předávanými technickými prostředky i související programové vybavení. OEM licence je spojena s konkrétním počítačem a je nepřenositelná na jiný počítač nebo zařízení. OEM licence se eviduje jako součást jako (drobného) dlouhodobé hmotného majetku (tj. OEM licence se samostatně neevidují.)

Ocenění nehmotného majetku 

Účetní jednotky oceňují dlouhodobý nehmotný majetek podle zákona o účetnictví, a to:

pořizovací cenou, za kterou byl majetek pořízen, a náklady s jeho pořízením související; reprodukční pořizovací cenou při bezúplatném nabytí majetku, za kterou by však byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje, majetek nabytý darováním, vytvořený vlastní činností, pokud je reprodukční pořizovací cena nižší než vlastní náklady a nově zjištěný a v účetnictví dosud nezachycený (například inventarizační přebytek), vlastními náklady, tj. přímé a nepřímé náklady bezprostředně související s vytvořením dlouhodobého nehmotného majetku vlastní činností.

Zhodnocení majetku a technické zhodnocení

a) Zhodnocení - update je provedení opravy či aktualizace, popř. úprava pro momentální (nové) podmínky. Jeho podstata spočívá v tom, že se počítačový program uvádí do stavu, ve kterém bude tak jako dříve korespondovat s vnější objektivní realitou. Jde sice o zásah do majetku, ale následkem není změna účelu, ani technických parametrů, ani se nerozšiřuje vybavenost nebo použitelnost. V případě update nejde o technické zhodnocení, jedná se o opravu, resp. údržbu. 

b) Technické zhodnocení - upgrade znamená zdokonalení počítačového programu (obvykle nová verze). Jeho podstata spočívá v nových užitných vlastnostech, které většinou budou na úrovni změny technických parametrů, nebo v rozšíření vybavenosti a použitelnosti. Většinou se formálně odlišuje číslem verze. Upgrade je technickým zhodnocením.

c) Ocenění nehmotného majetku při technickém zhodnocení 

· ocenění jednotlivého dlouhodobého nehmotného majetku se zvýší o technické zhodnocení, pokud náklady na zásah převýší částku 60.000,- Kč a technické zhodnocení splňuje podmínky uvedení do užívání; 

· pokud technické zhodnocení je nižší než stanovená částka, hradí tento výdaj organizační složka státu vždy jako provozní výdaj. 

Nakládání s majetkem

a) Poskytnutí (zapůjčení) licence 

Pokud je tak sjednáno ve smlouvě, může nabyvatel oprávnění tvořící součást licence zcela nebo zčásti poskytnout třetí osobě (podlicence). Při poskytování oprávnění nedochází ke změně smluvních stran licenční smlouvy. Zapůjčení mezi organizačními složkami státu probíhá na základě zápisu, který je dokladem o nabytí práva k užití licence. 

Složka rezortu, které jsou licence poskytnuty, je oprávněna přenechat poskytnuté licence do užívání organizačním složkám v rámci své působnosti.

Při poskytnutí licencí programového vybavení zůstávají tyto licence nadále v majetkové evidenci složky rezortu, která tyto licence poskytuje. Složka rezortu, která licence poskytuje, o tomto poskytnutí neúčtuje. Složka rezortu, které jsou licence poskytnuty, o tomto poskytnutí neúčtuje a poskytnuté licence eviduje jako cizí majetek. 

b) Postoupení licence (převod) 

Postoupení licencí je postoupení práva hospodařit s majetkem jiné složce rezortu. Dokladem o postoupení je zápis. Po tomto postoupení dochází k vyřazení příslušného majetku z majetkové evidence u složky rezortu, která majetek postoupila, tj. u této složky rezortu se sníží počet licencí a sníží se cena majetku v evidenci a účetnictví. 

Složka rezortu, které byl majetek postoupen, zavede tento majetek do majetkové evidence a účetnictví. 

c) Přesun licencí (změna umístění v rámci dané složky) 

Pojem přesun licencí se používá pro přesun licencí v rámci dané složky rezortu. O přesunu se neúčtuje s výjimkou případného střediskového účetnictví.


II. Majetková evidence počítačového programu 

Dokumentace oprávněnosti užívat počítačové programy 

Základním dokladem o oprávněném použití počítačového programu je zaplacený daňový doklad (faktura). 

Oprávněnost používání počítačových programů lze dále prokázat zejména některými z následujících dokumentů: 

a) smlouvami na dodávky počítačového programu (pokud byly takovéto smlouvy uzavřeny), příp. dalšími nabývacími doklady, 

b) licenčními smlouvami upravujícími užívání počítačového programu, případně originálními standardizovanými licenčními podmínkami, 

c) doklady týkajícími se registrace užívání v registračním centru nebo obdobné evidenci výrobce či distributora počítačových programů (např. kopie registračních karet),

d) elektronickými kopiemi odeslaných a přijatých zpráv v případě pořízení počítačových programů dálkovým přístupem. 

Tyto dokumenty musí složky rezortu evidovat o veškerých počítačových programech užívaných u každého orgánu státní správy. Odpovědnost za řádné vedení a evidenci nabývací dokumentace nesou složky rezortu. Zároveň jsou složky rezortu povinny zajistit u počítačových programů nově pořizovaných po nabytí účinnosti těchto pravidel uložení a evidenci originálních instalačních médií (disket, CD disků) po celou dobu užívání počítačového programu. 

Vkládání programového vybavení do majetkové evidence 

1. - Zásady při vkládání programového vybavení do majetkové evidence 

2. organizační složka státu je povinna evidovat všechen nabytý nehmotný majetek - programové vybavení v APV IRES (Aplikační programové vybavení Informační rozpočtový a ekonomický systém), modulu Evidence software, a to neprodleně po jeho nabytí; při evidenci je nezbytné dodržovat zásady podle dokumentace systému IRES;

3. programové vybavení pořízené současně s (drobným) dlouhodobým hmotným majetkem (např. počítač, tiskárna, kopírka apod.) se eviduje jako součást tohoto (drobného) dlouhodobého hmotného majetku pod inventárním číslem přiděleným tomuto majetku;

4. programové vybavení zakoupené odděleně od (drobného) dlouhodobého hmotného majetku se eviduje samostatně pod samostatným inventárním číslem;

5. při evidenci programového vybavení vyvíjeného na zakázku s dílčími platbami za jednotlivé etapy vývoje se dílčí platby (náklady) účtují na vrub účtu 041 Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek; teprve po dokončení a převzetí díla se majetek eviduje v majetkové evidenci (v celkové hodnotě všech pořizovacích nákladů); po zaevidování majetku se dá pokyn k zaúčtování na vrub účtu 013 Software ve prospěch účtu 041 Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek;

6. pro každé dodávané programové vybavení je nutno vytvořit samostatný „Protokol o převzetí“;

7. členění majetkové evidence na majetek dlouhodobý a drobný dlouhodobý je nezbytné zachovat i v rámci jedné faktury, tzn. že některé položky faktury mohou patřit do majetkové evidence dlouhodobého majetku (druh majetku - 013), jiné do majetkové evidence drobného dlouhodobého majetku (druh majetku - 018); 

8. zhodnocení majetku je třeba vyznačit v majetkové evidenci. Přesáhne-li celková částka zásahu na majetku částku 60.000,- Kč, jedná se: 

· u dlouhodobého nehmotného majetku o technické zhodnocení, jehož výsledkem je „Protokol o technickém zhodnocení“ (při technickém zhodnocení dojde k navýšení pořizovací ceny);

· u drobného dlouhodobého nehmotného majetku se technické zhodnocení považuje za nový majetek - dlouhodobý nehmotný, který je třeba zaevidovat do majetkové evidence dlouhodobého nehmotného majetku v ceně technického zhodnocení; 

- Postup při vkládání programového vybavení do majetkové evidence: 

1. V systému IRES se majetek eviduje na základě dokladu o pořízení pomocí formuláře FIA014F - „Protokol o převzetí majetku“. Současně je nezbytné vyznačit vazbu mezi „Protokolem o převzetí majetku“ a dokladem o pořízení (viz formulář FIA016F - „Protokol převzetí - vazba na doklady“). 

2. Dokladem o zařazení programového vybavení do majetkové evidence je „Protokol o převzetí“, který podepisuje oprávněná osoba. Po zařazení majetku do majetkové evidence je „Protokol o převzetí“ předán k zaúčtování. 

3. V případě, že je pořizovacím dokladem faktura, je nutno předat „Protokol o převzetí“ společně s fakturou k proplacení a následně předat oba doklady k zaúčtování. 

4. Odpovědná osoba potvrdí zaúčtování programového vybavení na „Protokolu o převzetí“ a jeho kopii postoupí k archivaci. 

Zhodnocení a technické zhodnocení programového vybavení 

- Postup při zhodnocení programového vybavení 

1. Zhodnocení programového vybavení se eviduje na základě dokladu o jeho pořízení. 

2. V systému IRES se zhodnocení eviduje pomocí formuláře „Zhodnocení majetku“, volaného z formuláře „Inventární karta majetku“ - FIA002F. 

- Postup při technickém zhodnocení programového vybavení 

1. V systému IRES se technické zhodnocení eviduje pomocí formuláře FIA021V - „Technické zhodnocení“ volaného z formuláře „Inventární karta majetku“- FIA002F. 

2. Dokladem o technickém zhodnocení je „Protokol o technickém zhodnocení“ (formulář „Protokol o technickém zhodnocení“ - FIA025F“), který podepisuje oprávněná osoba. Po provedení evidence technického zhodnocení je protokol předán k zaúčtování. 

3. V případě, že je pořizovacím dokladem faktura, je nutno předat protokol společně s fakturou k proplacení a následně předat oba doklady k zaúčtování. 

4. Odpovědná osoba potvrdí zaúčtování technického zhodnocení na „Protokolu o technickém zhodnocení“ a jeho kopii postoupí k archivaci.  

Poskytování programového vybavení 

- Postup při poskytování programového vybavení 

V systému IRES se poskytování programového vybavení eviduje pomocí formuláře FIA040F - „Evidence software“. 

1. Dokladem o poskytnutí programového vybavení jiné složce rezortu je „Zápis o poskytnutí podlicence software (výpůjčka)“. Zápis musí být podepsán oprávněnými osobami obou stran. 

2. Podepsaný zápis je nezbytné archivovat. 

3. Vypůjčitel je povinen vždy do 10. ledna doručit půjčiteli písemnou zprávu o stavu předmětu zápisu k 31.12. uplynulého kalendářního roku z důvodu provádění inventur. 

- Prodlužování výpůjček 

1. Po uplynutí doby výpůjčky, nepožádá-li půjčitel o vrácení programového vybavení, se sjednaná doba výpůjčky automaticky prodlužuje vždy o další rok. 

2. Prodloužení výpůjčky se eviduje v systému IRES ve formuláři FIA042F - „Zapůjčené licence SW“. 

- Postup při vrácení programového vybavení 

1. Vrácení programového vybavení se v systému IRES eviduje pomocí formuláře FIA040F - „Evidence software“. 

2. Dokladem o vrácení programového vybavení je „Zápis o vrácení poskytnuté podlicence software (vrácení výpůjčky)“. Zápis musí být podepsán oprávněnými osobami obou stran. 

3. Před uplynutím sjednané doby bezplatného užívání lze užívací vztah ukončit dohodou obou stran učiněnou písemnou formou - rovněž „Zápisem o vrácení poskytnuté podlicence software (vrácení výpůjčky)“. 

4. Podepsaný zápis je nezbytné archivovat. 

Postupování programového vybavení 

1. K postoupení programového vybavení je nezbytné vyhotovit „Rozhodnutí o nepotřebnosti majetku“, které podepíše k tomu pověřená osoba, jehož vzor je uveden v této metodice.

2. V systému IRES se postoupení programového vybavení eviduje ve formuláři FIA040F - „Evidence software“. 

3. Dokladem o postoupení programového vybavení jiné složce rezortu je „Zápis o převodu příslušnosti hospodařit se software“. Zápis musí být podepsán oprávněnými osobami obou stran. 

4. Podepsaný zápis je nezbytné archivovat. 

5. Na základě podepsaného zápisu provede složka rezortu, která programové vybavení postoupila, jeho vyřazení z majetkové evidence a účetnictví. 

6. Složka rezortu, které bylo programové vybavení postoupeno, vloží na základě podepsaného „Zápisu o převodu příslušnosti hospodařit se software“ toto programové vybavení do majetkové evidence a účetnictví. 

Přesun programového vybavení 

1. V systému IRES se přesun programového vybavení eviduje ve formuláři „Přesun majetku“, který lze vyvolat z formuláře „Inventární karta majetku“ - FIA002F. 

2. V případě, že složka rezortu účtuje o přesunu na jinou organizaci, je třeba vytisknout „Protokol o přesunu“ na formuláři „Protokol o přesunu majetku“ - FIA019F. U složek rezortu, které neúčtují o přesunu programového vybavení, se body 2. - 5. neprovádí. Případný „Protokol o přesunu“ má pouze informativní význam. 

3. „Protokol o přesunu majetku“ podepíše oprávněná osoba a je dokladem o přesunu programového vybavení. 

4. Podepsaný „Protokol o přesunu“ je nezbytné předat k zaúčtování. 

5. Odpovědná osoba potvrdí zaúčtování na „Protokolu o přesunu“ a jeho kopii postoupí k archivaci. 

Vyřazování programového vybavení z majetkové evidence 

1. Je nezbytné vyhotovit „Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti majetku“, které podepíše k tomu pověřená osoba. Vzor “Rozhodnutí o trvalé nepotřebnosti majetku“ je uveden v příloze č. 2 Instrukce. 

2. Programového vybavení, pokud to není v rozporu s licenčními podmínkami a ujednáními, je nutno nabídnout jiným zájemcům formou vystavení na extranetu po dobu minimálně deseti (10) kalendářních dnů a v případě, že se nenajde zájemce, nabídne se ještě formou vystavení na internetu po dobu minimálně deseti (10) kalendářních dnů. 

3. Není-li o programové vybavení zájem, je nezbytné předložit likvidační komisi doklady o neupotřebitelnosti majetku a požádat o vypracování návrhu o přebytečnosti nebo neupotřebitelnosti majetku a způsobu naložení s ním v souladu se zvláštními právními předpisy16. 

4. Na základě předchozích kroků je možné provést vlastní vyřazení programového vybavení z majetkové evidence. V systému IRES se provádí vyřazení ve formulářích „Inventární karta majetku“ - FIA002F, FIA040F - „Evidence software“ a „Vyřazení majetku“. 

5. Dokladem o vyřazení programového vybavení z majetkové evidence je „Protokol o vyřazení“ (formulář „Protokol o vyřazení majetku“ - FIA020F), který podepíše oprávněná osoba. 

6. „Protokol o vyřazení“ je předán do účtárny. 

7. Účtárna potvrdí zaúčtování na „Protokolu o vyřazení“ a jeho kopii postoupí k archivaci. 

8. Po splnění všech výše uvedených podmínek (body 1-7) lze provést fyzickou likvidaci majetku v souladu se zvláštními právními předpisy16. Dokladem o likvidaci je protokol o fyzické likvidaci. 


Evidence instalací 

Složka je povinna vést evidenci instalací programového vybavení.

Evidenci instalací lze vést některým z níže uvedených postupů:

· prostředky systému IRES, v takovémto případě složí k evidenci formuláře FIA044F - „Evidence instalací“, FIA045F - „Balíčky software“ a FIA050F - „Evidence seskupení nebo 

· prostředky jiného automatizovaného systému nebo

· jiným způsobem, jenž prokazatelně a v souladu s legislativou dokladuje oprávněnou instalaci programového vybavení na příslušném počítači.

