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[zruSeno opatfenim dékana €. 13/2017 s ucinnosti od 1. ledna 2018]

Obecné zavazna pravidla pro nakladani s majetkem FHS UK
CAST 1
OBECNA USTANOVENI

Cl.1

Zakladni pojmy

1. Odpovédna osoba je kazdy, kdo odpovida za pfidéleny majetek, zejména za jeho fadné uzivani. Prakticky je to
kazdy zaméstnanec fakulty €i feSitel grantu.

2. Majetek jsou zejména pfedméty, zafizeni, programy atd. s dobou spotfeby delSi nez jeden rok. Podle druhu a ceny
je majetek rozdélen do nékolika skupin. Vlastnikem majetku je vzdy fakulta, resp. univerzita, a to i v pfipadé, kdy je
majetek pofizen prostfednictvim grantu — feSitelé grantu maji v tomto pfipadé majetek vyhrazen pro své uziti tak, jak je
popsano v zadosti o grant po dobu trvani tkolu. Kazdy kus majetku ma své jednoznacné inventarni €islo, pod kterym je
sledovan po celou dobu Zivota. Dale je pro kazdy kus majetku sledovano zejména jeho umisténi, kdo za n&j odpovida
a jakou mé cenu. Podle druhu a ceny je majetek rozdélen do nékolika skupin:

a) Dlouhodoby hmotny majetek jsou zejména véci s pofizovaci cenou nad 40 000 K&. Pro jejich pofizeni a evidenci
plati pfisnéjsi pravidla nez pro ostatni kategorie.

b) Drobny hmotny majetek jsou véci s cenou od 3000 do 40 000 K&.

c) V operativni evidenci se sleduje majetek s cenou pod 4000 K&, pfipadné majetek drazsi, ktery se z riznych davodu
neda evidovat v jinych kategoriich. Eviduji se zde napfiklad mobilni telefony ziskané jako bonus.

d) Pro nehmotny majetek existuji obdobné kategorie, limity jsou posunuté na 6 000 az 60 000 K¢&.

3. Utvar je organizaéni soudast fakulty fizena svym vedoucim — jednotlivé katedry, moduly oddé&leni THP. Z hlediska
majetku ma utvar trvale pfidéleny urcité prostory a jejich vybaveni.

4. Odborné utvary zajistuji pro ostatni utvary odborné sluzby pro uréeny majetek — servis, uskladnéni, vybér, opravy,
posouzeni stavu, likvidaci apod. Odbornymi Utvary jsou:

a) pro vesSkerou vypocetni techniku a dalSi elektroniku Laboratof vypocetni techniky FHS UK;

b) v ostatnich pfipadech sekretariat dékana/tajemnika.

5. Oddéleni rozvoje se stara zejména o planovani, pofizovani a sledovani majetku v€etné evidence nové pofizeného
majetku.

6. Skodni komise je komise jmenovana vedenim fakulty pro posuzovani ptipadnych $kod na majetku.

7. Inventura je Cinnost, kterou se porovnava skute¢ny stav majetku s jeho evidenci. Provadi se obvykle jednou ro¢né.
}§jej|'mu provedeni vydava pokyn dékan. Dékan rovnéz jmenuje inventarizacni komisi.

Cl. 2

Odpovédnost

1. Kazda odpovédna osoba zodpovida za pfenosna zafizeni, ktera dostala pro své vyhradni pouziti a dale za veskeré
zafizeni, ktera uzivd doma &i mimo obvyklé prostory Skoly — zejména notebooky, pfenosné disky, mobilni telefony,
pfipadné i projektory.

2. Vedouci utvaru odpovida za majetek, stabilné umistény v prostorach utvaru — zejména nabytek, pocitate, monitory,
tiskarny a scannery. Dale odpovida za pfenosny majetek €i majetek umistény mimo obvyklé prostory Skoly, ktery je k
dispozici vice pracovnikim Utvaru, uréeny k vyhradnimu uziti atvaru.

3. Odpovédnost je uréena zarazenim majetku do mistnosti. Za majetek pfidéleny stabilné do mistnosti pfidélenych
utvaru odpovida vedouci Utvaru (viz €l. 2 bod 2.). Pro majetek k vyhradnimu uziti dle €l. 2 bodu 1 jsou ur€eny zvlastni
virtualni mistnosti. Seznam zvlastnich mistnosti a odpovédnost za véci do nich zafazené je uveden v pfiloze &. 1
opatreni.

4. Ve zvlastnich pripadech (napf. nemovitosti, kooperace mezi Utvary) mize stanovit vedeni fakulty odpovédnost jinak.
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CL.3

Soucinnost utvaru

1. VSechny utvary a odpovédné osoby pouzivaji pfidéleny majetek a staraji se o n&j v souladu s i¢elem a rozsahem,
pro ktery maji majetek pfidélen. PoSkozeny, nefunkéni, ztraceny, nepouzivany ¢i nepouzitelny majetek bez zbyte¢ného
odkladu fesi s pfislusnym odbornym utvarem. Utvar (odpovédna osoba) je povinen predevsim zajistit majetek pfimérené
pred zcizenim a po$Skozenim a udrzovat jej. Pro nehmotny majetek (zejména software) je dulezité jej neposkytovat,
nesifit a nepouzivat nad ramec dany licenéni smlouvou — v akademické oblasti jsou produkty ¢asto poskytovany s
vyraznou slevou za cenu omezeni napfiklad jen pro nekomercni pouziti nebo jen pro vyuku.

2. Odborné utvary zajistuji vyuziti majetku po odborné strance, zejména jeho uvedeni do provozu, Udrzbu, opravy a
likvidaci. Odborné utvary téz konzultuji s ostatnimi Utvary jejich pozadavky na novou techniku. Jejich pasobnost uréuje
vedeni fakulty.

3. Inventariza¢ni komise kontroluje shodu skute¢ného stavu majetku s jeho evidenci.

4. Skodni komise fesi pripady, kdy dojde ke 8kodé na majetku — zejména zcizenim, poskozenim & nadmérnym
opotfebenim — a navrhuje vedeni dalSi postup.

CAST 2

ZAVAZNE POSTUPY

Cl.1

Pofizeni majetku

1. Novy majetek pofizuji dle pozadavk( uUtvar(i a feSiteld odborné utvary v soucinnosti s oddélenim rozvoje. Postup
objednavky v zavislosti na financovani a soucinnost fesitele grantu a fakulty upravuje samostatny pfedpis. PFi vybéru
konkrétniho typu techniky a dodavatele je tfeba vzit v ivahu zejména nasledujici véci:

a) Cena zafizeni dle zavaznych pravidel nesmi byt vysSi, nez je cena obvykla. Toto je nutné u vétSich nakupu dolozit
porovnanim s cenami jinych dodavatel.

b) Zaruka nesmi byt bez vazného duvodu kratSi ¢ v mensim rozsahu nez je stanovena ob&anskym zakonikem a
navazujicimi predpisy (dvouleta zaruka). Rada firem vyuziva obchodni zakonik a poskytuje organizacim zaruku kratsi,
napf. HP.

Cl.2

Zvlastni pripady pofrizeni

1. Uétarna muze pozastavit proplaceni dokladu o pofizeni do jeho fyzického prevzeti odbornym utvarem. Ve
zvlastnich pripadech, avSak vzdy po pfedchozi dohodé muize byt majetek prevzat do uzivani jinak.

2. Vyména vadného majetku za novy v ramci zaruky muze byt chapana jako vyfazeni vadného majetku a pofizeni
nového. V tom pfipadé se uplatni postupy pro pofizeni a opravu pfiméfené situaci.

CL3

Zarazeni majetku do uzivani

1. Majetkem se véc stava az po fyzickém prevzeti odbornym Utvarem. Postup pfi zafazeni:

a) Prevzeti zafizeni, kontrola poSkozeni pfi pfepravé a Uplnosti proti potvrzeni od dodavatele — odpovida ten, kdo prebira.
b) Odborny utvar zkontroluje funkénost, kompletnost dokumentace a podkladil pro zaruku a ovéfi, zda odpovida
objednavce.

c) Odborny utvar pfipravi techniku pro uzivani.

d) Ugtarna spolu s odbornym Gtvarem stanovi cenu majetku a pfidéli inventarni &isla. Majetek se oznadi etiketami s
inventarnimi Cisly.

e) Odpovédna osoba ¢i osoba povérena vedoucim Utvaru pfevezme majetek do uzivani od odborného utvaru.

CLa

Prevod

1. Majetek Ize prevadét pouze mezi utvary a zaméstnanci fakulty. Pfevod majetku ma trvaly charakter. Zasadni
vyznam pro prevod ma pisemné prohlaseni prebirajiciho. Odborny Utvar se pfevodu nemusi U¢astnit. Postup pfi
prevodu:

a) Predavajici pfipravi majetek k pfedani véetné protokolu o pfedani. Protokol musi vZdy obsahovat:

l. popis pfevadénych véci a jejich stav,

Il. datum kdy k pfevodu doslo,

lll. kdo a komu predal,

IV. odkud a kam se majetek pfemistil,

V. inventarni €isla pfevadénych véci, jsou — li znama,

VL. jméno a podpis pfebirajici osoby.

b) Prebirajici pfevezme od predavajiciho véci a podepiSe protokol, ktery ponecha pfedavajicimu. Dle potfeby muize
protokol doplnit poznamkami, pokud seznam &i popis neodpovida skute¢nosti.

4. Pfedavajici pfeda potvrzeny protokol uctarné nejdéle do tydne od pfevodu.

5. Ugtarna prevede majetek na ptedavajiciho a do mistnosti dle protokolu.

CL5

Zvlastni pripady pfi prevodech

1. Zapujéeni na dobu kratSi nez jeden mésic se fesi obdobné jako pfevod s tim rozdilem, Ze protokol o pfevodu se
nepfeda uctarné — pfedavajici si jej ponecha a po vraceni majetku se znici.



2. Pfevod majetku jinak nez mezi utvary a zaméstnanci fakulty je mozny pouze s pfedchozim pisemnym souhlasem
tvajemnika fakulty a postupem jim uréenym.

ClL. 6

Postup pro poskozeny, nefunkéni nebo nepotirebny majetek

1. Odpovédna osoba nebo utvar bez zbyteénych odkladl oznami vadné, nepotfebné ¢i nefunkéni véci prisluSnému
odbornému utvaru.

2. Odpovédna osoba majetek preda odbornému utvaru.

3. Odborny utvar posoudi pozadavek a stav majetku. Zavady feSi pfednostné vyménou za podobnou véc ze svych
rezerv — v tom pfipadé se provede prevod majetku (viz €l. 6 bod 2.) nebo zapuj¢i po nutnou dobu nahradni techniku.
Dale odborny utvar provede opravu i vyfazeni majetku.

CL7

Oprava

1. Odborny utvar posoudi, zda jde o zaruéni ¢i mimozaruéni opravu, zjisti potfebnou cenu a posoudi, zda je oprava
efektivni. Pokud ne, navrhne jiné feSeni.

2. Odborny utvar zaijisti financovani, vybér firmy a vlastni opravu.

3. Odborny utvar otestuje, zda je véc opravena a preda doklady o opravé uctarné.

4!. Odborny utvar informuje odpovédnou osobu a preda ji opravenou véc.

ClL 8

Likvidace - Vyrazeni

1. Odborny utvar posoudi stav a navrhne zplsob likvidace (odprodej, rozebrat na nahradni dily, seSrotovani apod.) a
pripravi potfebné podklady. Podklady pro likvidaci schvaluje:

a) tajemnik fakulty u veSkerého dlouhodobého majetku, jakéhokoli majetku s obvyklou pofizovaci cenou nad 40 000 a
dale u majetku, od jehoz pofizeni ubéhlo méné nez dva roky, a to jednotlivé o kazdé polozce.

b) tajemnik fakulty nebo jim povéreny pracovnik u drobného majetku a operativni evidence schvaluje seznam
polozek k likvidaci.

2. Odborny utvar majetek fyzicky zlikviduje ¢i odproda dle schvaleného postupu. Protokol o likvidaci posléze spolu se
souhlasem k vyfazeni pfeda uctarné.

3. Ustarna oznadi majetek v evidenci za vyfazeny.

CL9

Skodni udalost

1. Skoda je fesena prostiednictvim $kodni komise. Skodou se rozumi zejména nasledujici pfipady:

a) znic¢eni, poSkozeni, ztrata, nadmérné opotifebeni nebo odcizeni majetku;

b) zavada do dvou let od pofizeni, kterou nelze fesit zarukou;

c) poruseni licenénich podminek softwaru, zejména jeho poskytnuti dal$im osobam;

d) schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat;

e) uhrada majetkovych sankci (napf. penale za nedodrzeni smluvnich vztah();

f) uhrada pokut ulozenych zejména ve spravnim fizeni (viz pfiloha €. 1 opatreni).

2. Pripady, kdy dojde ke Skodé, je odpovédna osoba povinna neprodlené nahlasit prislusnému odbornému
utvaru.

3. Odborné utvary maiji povinnost neprodlené informovat pfedsedu skodni komise.

4. Skodni komise posoudi $kodu, jeji vy$i a miru zavinéni zugastnénych osob. O zasedani $kodni komise musi byt
vyhotoven zapis. Skodni komise posléze preda navrhy Feseni Skodnich udalosti dékanovi fakulty k rozhodnuti. Dale se
postupuje dle pfijatych postupli opravy, likvidace atd.

Cl. 10

Inventura

1. Pro inventuru je kazdy rok vydan pokyn dékana. Obecné plati pro majetek nasledujici pravidla:

a) Inventura probiha v ¢ase uréeném podle harmonogramu. Datum fyzické inventury nelze zménit.

b) Odpovédna osoba je opravnéna se inventury Uc¢astnit, nicméné inventura probéhne i bez ni. Odpovédna osoba muze
Ucasti na inventure povérit svého zastupce.

c) Odpovédna osoba je povinna tésné pred inventurou podepsat prohlaseni, Zze pfedala uctarné vSechny podklady,
tykajici se pohybu majetku.

d) Pfi inventufe se posuzuje souhlas mezi evidenci majetku a skuteénym stavem.

e) Majetek zafazeny do mistnosti se pfi inventufe prokazuje fyzicky tim, Ze je na uréeném misté a Ze je oznacen Stitkem
s odpovidajicim inventarnim &islem.

f) Majetek, ur€eny k vyhradnimu uziti se prokazuje ¢estnym prohlaSenim odpovédné osoby, Ze majetek skute€né ma
k dispozici. Inventurni komise i zde ma pravo pozadovat namatkové fyzickou kontrolu véci. Seznam pro namatkovou
kontrolu pfeda odpovédné osobé v dostate€ném predstihu.

g) Je doporuceno, aby odpovédna osoba v mési¢nim predstihu pfed inventurou zkontrolovala svij soupis véci a dala
jej do poradku. B&hem vlastni inventury se pfesuny neprovadi. Odpovédna osoba si mize aktualni soupisy vyzadat
kdykoli béhem roku.

2. Rozdily, které nebudou vyreSeny dohledanim majetku, se dale rfesSi jako Skoda v ramci jednani Skodni komise.
CAST 2

ZAVERECNA USTANOVENI



1. Timto opatfenim se zrusuji vSechna pfedchozi opatfeni tajemnika tykajici se obecné zavaznych pravidel pro nakladani
s majetkem FHS UK.

2. Opatreni vstupuje v uc¢innost dne 1. bfezna 2014.

Vlypracovala: Bc. Sara Rihova

Za spravnost: Ing. Jan Vanék

V Praze dne 14. unora 2014

doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.

dékan FHS UK

PRILOHA €. 1 OPATRENI DEKANA €. 4/2014
Zvlastni mistnosti

Mistnost Odpovida Poznamka

100 Véci k vyhradnimu pouziti - za véci v této virtualni mistnosti|Viz odpovédnost bod 1 a 3 a
odpovida osoba uvedena v soupisu majetku. Inventura bod 1 f

Sklad LVT | Technika mimo bézné pouziti — volna, poSkozena apod. odpovida

Veleslavin LVT

Sklad LVT | Technika mimo bézné pouziti — volna, poskozena apod. odpovida

Jinonice LVT

999 Majetek k dohledani a vyfedeni.

V Praze dne 14. tnora 2014
doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.
dékan FHS UK



