Opatreni dékana FHS UK ¢. 2/2023

Nazev: Zména a doplnéni opatieni dékana €. 13/2017:

Pravidla pro spravu majetku Fakulty humanitnich
studii Univerzity Karlovy

K provedeni: Opatfeni rektora Univerzity Karlovy 41/2022 a dalSich

pFislusnych predpist

Uginnost: 2. ledna 2023

Zména a doplnéni opatreni dékana €. 13/2017: Pravidla pro spravu
majetku Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy

Cl. 1: Predmét opatieni

Timto opatfenim dékana €. 2/2023 se méni a dopliiuje opatfeni dékana €. 13/2017 ze dne 1. ledna 2017.

Cl. 2: Konkrétni zmény a doplnéni opatieni dékana &. 13/2017 ve znéni opatieni
dékana ¢. 2/2023

1.

Cl. 2 odst. 2 se méni body a), b), c) a d) nasledovné:

»,a) Dlouhodoby hmotny majetek jsou zejména véci s pofizovaci cenou nad 80 000 K¢. Pro jejich pofizeni a
evidenci plati prisnéjsi pravidla nez pro ostatni kategorie.

b) Drobny hmotny majetek jsou véci s cenou od 5 000 K¢ do 80 000 K¢.

c) V operativni evidenci se sleduje majetek s cenou pod 5 000 K&, pripadné majetek drazsi, ktery z riznych
duvodt nelze evidovat v jinych kategoriich. Véci s cenou pod 2 000 K¢ se neeviduji.

d) Nehmotny majetek (zejména software, licence, databaze, nehmotné vysledky védy a vyzkumu atd.) se
déli do obdobnych kategorii, ocenéni dlouhodobého nehmotného majetku pfevySuje 80 000 K¢, ocenéni drobného
nehmotného majetku se pohybuje od 7 000 K¢ do 80 000 K¢.*

V ¢l. 2 odst. 2 se doplfiuje novy bod e), ktery zni nasledovné:

»€) Za technické zhodnoceni se povaZuji vydaje na ukonéené roz§ifeni vybavenosti nebo pouzitelnosti dlouhodobého
majetku, anebo zasahy, které maji za nasledek zménu ucelu dlouhodobého majetku, pokud po ukonceni u
Jednotlivého majetku prevysi éastku 80 000 K&. Hodnota provedeného technického zhodnoceni, ktera u jednotlivého
majetku neprevysi béhem jednoho roku hranici 80 000 K¢, bude Gctovana do nakladu jako oprava.”

V €l. 9 se doplfiuje novy odst. 5, ktery zni nasledovné:

»9. U majetku evidovaného v operativni evidenci s pofizovaci cenou mensi neZz 100 K& se postupuje podle charakteru
véci a obvyklé ceny pri jeho pofizeni.“

Cl. 3: Zavéreéna ustanoveni

1.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

2. Toto opatfeni nabyva uc€innosti dne 2. ledna 2023.

V Praze dne 2. ledna 2023
Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan

*’************* UPLNE ZNENi Fkkkkkkkkkkkkk
Uplné znéni opatieni dékana ¢. 13/2017 ve znéni opatreni dékana ¢.
2/2023

Nazev: Pravidla pro spravu majetku Fakulty humanitnich

studii Univerzity Karlovy

K provedeni: pfislusnych predpisti definovanych Statutem Univerzity

Karlovy a ¢l. 23 Statutu Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy

Uginnost: 1. ledna 2018




(Opatreni dékana ¢. 13/2017 ve znéni opatfeni dékana €.
2/2023 nabyva ucinnosti dne 2. ledna 2023.)

Pravidla pro spravu majetku Fakulty humanitnich studii Univerzity
Karlovy

CAST 1: OBECNA USTANOVENI

C
1
2.
3
a.
C
1

2.

N

C
1

2.

I. 1: Uvodni ustanoveni
Tento predpis stanovi pravidla pro spravu majetku Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzity”) svéfeného do spravy
Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“) v souladu s €l. 23 Statutu Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy a pfislusnych pfedpisl definovanych Statutem Univerzity Karlovy.
Spravou majetku se rozumi jeho nabyvani, uzivani a pozbyvani.

. Fakulta spravuje majetek potfebny k ¢innostem uvedenym v ¢€l. 3 Statutu Fakulty humanitnich studii Univerzity

Karlovy.
Majetek fakulty musi byt pfedepsanym zplsobem zjiStén, sepsan, ocenén a veden v evidenci.

l. 2: Zakladni pojmy

Odpovédna osoba je kazdy zaméstnanec fakulty a dale kazdy, kdo odpovida za pfidéleny majetek, zejména za

jeho Ffadné uzivani.

Majetek jsou zejména predméty, zafizeni, software atd. s dobou spotfeby delSi nez jeden rok. Vlastnikem majetku

je vzdy fakulta, resp. univerzita, a to i v pfipadé&, kdy je majetek pofizen prostfednictvim grantu. Resitelé grantu maji

v takovém pfipadé majetek vyhrazen pro své uziti tak, jak je popsano v podminkach grantu po dobu jeho trvani.

Kazdy kus majetku ma své jednoznacné inventarni €islo, pod kterym je sledovan po celou dobu uzivani. Podle druhu

a ceny je majetek rozdélen do nékolika skupin:

a. Dlouhodoby hmotny majetek jsou zejména véci s pofizovaci cenou nad 80 000 K&. Pro jejich pofizeni a evidenci
plati pfisnéjsi pravidla nez pro ostatni kategorie.

b. Drobny hmotny majetek jsou véci s cenou od 5 000 K& do 80 000 KE&.

c. V operativni evidenci se sleduje majetek s cenou pod 5 000 K&, pfipadné majetek drazsi, ktery z riiznych dtvodu
nelze evidovat v jinych kategoriich. Véci s cenou pod 2 000 K& se neeviduiji.

d. Nehmotny majetek (zejména software, licence, databaze, nehmotné vysledky védy a vyzkumu atd.) se déli
do obdobnych kategorii, ocenéni dlouhodobého nehmotného majetku prevySuje 80 000 KE&, ocenéni drobného
nehmotného majetku se pohybuje od 7 000 K& do 80 000 K&.

e. Zatechnické zhodnoceni se povaZzuji vydaje na ukoncené rozSifeni vybavenosti nebo pouZitelnosti dlouhodobého
majetku, anebo zasahy, které maji za nasledek zménu ucelu dlouhodobého majetku, pokud po ukon&eni
u jednotlivéeho majetku pfevysi ¢astku 80 000 KE&. Hodnota provedeného technického zhodnoceni, ktera u
jednotlivého majetku nepfevysi béhem jednoho roku hranici 80 000 K&, bude uétovana do nakladil jako oprava.

Neupotiebitelny majetek jsou véci opotfebené, poskozené nebo zastaralé tak, Ze nemohou slouzit svému

plvodnimu ucelu.

Prebyteény majetek jsou véci, které fakulta nepotfebuje k pInéni svych ukoll. Majetek s pofizovaci cenou nad 10

000 K¢ se stava prebyte€nym az poté, co jej fakulta nabidne ostatnim sou¢astem univerzity a ty o né&j neprojevi zajem.

Utvar je organizaéni soudast fakulty Fizena svym vedoucim. Z hlediska majetku ma utvar trvale pidéleny urgité

prostory a jejich vybaveni.

Odborné utvary zajistuji pro ostatni utvary odborné sluzby pro uréeny majetek, tj. servis, uskladnéni, vybér, opravy,

posouzeni stavu, likvidaci apod. Odbornymi Gtvary jsou:

a. laboratof vypocCetni techniky pro veSkerou vypocetni techniku, dal$i elektroniku a software;

b. sekretariat dékana v ostatnich pfipadech.

Kratkodobé vypuajcky movitého majetku uréené zaméstnancim, externistdm a studentim se Fidi pfisluSnym

opatfenim dékana.

l. 3: Odpovédnost
Odpovédnost je urCena zafazenim majetku na pracovisté. Za majetek pfidéleny stabilné na pracovisté odpovida
vedouci Utvaru. Pro majetek k vyhradnimu uZziti dle nasledujiciho bodu je uréena zvlastni virtualni mistnost.
Majetek ve vyhradnim pouziti je takovy, ktery ma dlouhodobé nebo do€asné pridélena osoba pro své vyhradni
uzivani — zejména notebooky, pfenosné disky, mobilni telefony atp. Odpovédna osoba muze tyto véci libovolné
prenaset i mimo prostory fakulty, avSak vzdy za né plné odpovida. Majetek se pfidéluje do dlouhodobého vyhradniho
pouziti pouze zaméstnancum fakulty.
Kazda odpovédna osoba odpovida pfiméfené za majetek na pracovisti, ktery pravidelné pouziva. Dale plné
odpovida za majetek, ktery ma svéfeny do vyhradniho pouziti a za majetek, ktery pfenesla mimo obvyklé prostory
fakulty.
Vedouci utvaru odpovida za majetek stabilné umistény v prostorach utvaru — zejména nabytek, pocitace, monitory,
tiskarny, scannery atp. Dale odpovida za pfenosny majetek i majetek umistény mimo obvyklé prostory Skoly, ktery
je k dispozici vice pracovnikiim utvaru, uréeny k vyhradnimu uziti utvaru.



5.

6.

Za nové porizeny majetek odpovida vyhradné osoba, ktera dala pokyn k jeho proplaceni, a to az do jeho prevzeti
odbornym atvarem.
Ve zvlastnich pripadech (napf. nemovitosti, kooperace mezi Utvary atp.) muze stanovit dékan odpovédnost jinak.

Cl. 4: Souéinnost ttvaru
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o

Vsechny utvary a odpovédné osoby pouzivaji pfidéleny majetek a staraji se o néj v souladu s u¢elem a rozsahem,
pro ktery maji majetek pridélen. Utvar (odpov&dna osoba) je povinen predevsim zajistit majetek pfimérené pred
zcizenim a posSkozenim a udrzovat jej. Nehmotny majetek (zejména software) nelze poskytovat, Sifit a pouzivat nad
ramec stanoveny licenéni smlouvou.

Odpovédné osoby bez zbyte¢ného odkladu oznami jakykoli poskozeny, nefunkéni, ztraceny, zcizeny,
nepouzivany €i nepouzitelny majetek odbornému utvaru a dale postupuji po dohodé s nim.

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 plsobnost
ur€uje vedeni fakulty.

Oddéleni rozvoje zajiStuje a koordinuje zejména planovani a pofizovani majetku v€etné evidence nové pofizeného
majetku.

Inventarizaéni komise kontroluje shodu skute€ného stavu majetku s jeho evidenci. Inventarizaéni komisi ve smyslu
tohoto opatfeni se rozumi téz dil¢i inventarizacni komise pro provedeni fyzické inventury hmotného majetku pfi
pravidelné rocni inventarizaci.

Likvidaéni komise posuzuje stav neupotiebitelného ¢i nepotfebného majetku a doporucuje zpUsob jeho vyfazeni.
Skodni komise Fesi pripady, kdy dojde ke $kod& na majetku, zejména zcizenim, podkozenim & nadmérnym
opotfebenim, a doporucuje dékanovi dalsi postup.

(::AST 2: ZAVAZNE POSTUPY
Cl. 5: Porizeni majetku
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Novy majetek pofizuji dle pozadavk( utvar( a feSiteld odborné utvary v soucinnosti s oddélenim rozvoje. Postup

objednavky v zavislosti na financovani a soucinnost FeSitele grantu a fakulty upravuje samostatny pfedpis, zejména

Zakon ¢&. 134/2016 Sb. o zadavani vefejnych zakazek v aktualnim znéni, a pfisluSné opatfeni rektora tykajici se

zadavani vefejnych zakazek v rdmci univerzity. Pfi vybéru konkrétniho typu techniky a dodavatele, neni-li mozné

vyuzit ramcovou smlouvu, je tfeba vzit v Uvahu také nasleduijici:

a. Cena zafizeni nesmi byt vyS$Si, nez je cena obvykla. Toto je nutné u vétSich nakupl dolozit alespor porovnanim
s cenami jinych dodavatelu.

b. Zaruka nesmi byt bez vazného dlvodu kratsi ¢i v mensim rozsahu, nez je stanovena ob&anskym zakonikem a
navazujicimi pfedpisy pro ob&any.

Ekonomické oddéleni fakulty mlze pozastavit proplaceni dokladu o pofizeni az do fyzického pfevzeti majetku

odbornym utvarem.

Vyména vadného majetku za novy v ramci zaruky maze byt chapana jako vyfazeni vadného majetku a pofizeni

nového. V takovém pfipadé se uplatni postupy pro pofizeni a opravu pfiméfené situaci.

Pfi pofizeni nového majetku se postupuje takto:

a. Za prevzeti zafizeni, kontrolu poskozeni pfi pfepravé a uplnosti proti potvrzeni od dodavatele odpovida ten, kdo
majetek pfebira.

b. Odborny utvar zkontroluje funk&nost, kompletnost dokumentace a podkladd pro zaruku a ovéfi, zda odpovida
objednavce. Odborny utvar pfipravi techniku pro uzivani.

c. Odpovédna osoba spolu s odbornym Utvarem stanovi cenu majetku a pfidéli inventarni ¢isla. Majetek se oznadi
etiketami s inventarnimi Cisly.

d. Odpovédna osoba &i osoba povéfena vedoucim utvaru pfevezme majetek do uzivani od odborného utvaru.

Ve zvlastnich pfipadech, avSak vzdy po pfedchozi dohodé, mize byt majetek prevzat do uzivani jinak.

l. 6: Prevod

Majetek Ize pfevadét pouze mezi Utvary a zaméstnanci fakulty. Zasadni vyznam pro pfevod ma pisemné prohlaseni
prebirajiciho. Odborny Utvar se pfevodu nemusi Uucastnit. Postup pfi pfevodu majetku je nasledujici:
a. Predavajici pfipravi majetek k pfedani v€etné protokolu o pfedani. Protokol musi vzdy obsahovat alespon:
I. popis pfevadénych véci,
Il. datum pfevodu,
lll. pracovisté, kde bude majetek umistén nebo informaci, ze bude ve vyhradnim uzivani pfebirajiciho,
IV. inventarni Cisla pfevadénych véci, jsou-li znama,
V. jméno a podpis osoby, ktera majetek prebira.
b. Prebirajici pfevezme od predavajiciho véci a podepiSe protokol ve dvou vyhotovenich, ktera ponecha
pfedavajicimu.
c. Predavajici prfeda jednu kopii protokolu osobé odpovédné za evidenci majetku nejdéle do tydne od prevodu.
Druhou kopii si ponecha.
d. Osoba odpovédna za evidenci majetku pfevede v evidenci majetek na prebirajiciho a na pracovisté dle protokolu.
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Pro zapGj¢eni majetku na dobu do pul roku je doporuceno vyuzit moznost kratkodobé vypujcky.
Je-li majetek pfeveden na dobu kratSi nez jeden mésic a poté vracen pfedavajicimu, protokol se nepredava osobé
odpovédné za evidenci majetku a pfi vraceni majetku se zlikviduje.

l. 7: Postup pro poskozeny, nefunkéni nebo nepotirebny majetek

Odpovédna osoba bez zbyteénych odkladd nahlasi vadné, nepotfebné &i nefunkéni véci pfislusnému odbornému
utvaru.
Odpovédna osoba majetek pfeda odbornému utvaru.

. Odborny utvar posoudi pozadavek a stav majetku. Zavady feSi pfednostné vyménou za podobnou véc ze svych

rezerv nebo zapUjé¢i po nutnou dobu nahradni techniku. Dale odborny utvar posoudi rentabilitu opravy a zajisti opravu
Ci pfipravi ve spolupraci s likvidacni komisi majetek k vyfazeni.

Cl. 8: Likvidace a vyrazeni
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O tom, zda je majetek neupotiebitelny i pfebyteény, rozhoduje dékan na navrh likvidaéni komise a odbornych Gtvard.
Odborny utvar majetek fyzicky zlikviduje ¢i odproda dle schvaleného postupu. Protokol o likvidaci posléze spolu se
souhlasem k vyfazeni pfeda osobé odpovédné za evidenci majetku.

Osoba odpovédna za evidenci majetku oznaci takovy majetek v evidenci za vyfazeny.

l. 9: Prodej majetku

Prodat Ize pouze neupotrebitelny &i pfebyte¢ny majetek.

O prodeji majetku rozhoduje dékan na navrh likvida¢ni komise.

Prodejni cena majetku s pofizovaci cenou do 10 000 K¢ se urcuje takto:

a. Pro majetek starsi nez 2 roky jako 50% pofizovaci ceny.

b. Pro majetek starSi nez 3 roky jako 30% pofizovaci ceny.

c. Pro majetek starsi nez 4 roky jako 10% pofizovaci ceny.

Prodejni cena majetku s pofizovaci cenou od 10 000 K& do 40 000 K¢ se urci jako obvykla cena na trhu porovnanim
alesponi tfi nabidek totozného &i obdobného majetku v nabidkach bazaru na internetu.

U majetku evidovaného v operativni evidenci s pofizovaci cenou mensi nez 100 K& se postupuje podle charakteru
véci a obvyklé ceny pfi jeho pofizeni.

Cl. 10: Skodni udalost

1.

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

a. zni€eni, poSkozeni, ztrata, nadmérné opotfebeni nebo odcizeni majetku;

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

c. poruseni licen€nich podminek softwaru, zejména jeho poskytnuti dalSim osobam.

Pripady, kdy dojde ke Skodé, je odpovédna osoba povinna neprodlené nahlasit prisluSnému odbornému
utvaru. Odborné utvary neprodlené informuji pfedsedu Skodni komise.

Skodni komise posoudi §kodu, jeji vysi a miru zavinéni zGi¢astnénych osob. Skodni komise posléze preda navrhy
feSeni Skodnich udalosti dékanovi fakulty k rozhodnuti.

Cl. 11: Inventarizace

1.

Pravidelna ro€ni inventarizace (dale jen ,inventarizace") se provadi jednou roéné dle pfislusného opatfeni dékana.

Obecné plati pro inventarizaci majetku nasledujici pravidla:

a. Inventarizace probiha v ¢ase ur¢eném dle harmonogramu uvedeného v pfislusném opatfeni dékana. Datum
inventarizace nelze zménit.

b. Vedouci ttvaru je opravnén se inventarizace uc¢astnit, nicméné inventarizace mize probéhnout i bez jeho ucasti.
Vedouci Utvaru je povinen zajistit, Ze je v pribéhu inventarizace veskery majetek podléhajici této inventarizaci
dostupny ke kontrole inventarizacni komisi.

c. Vedouci utvaru mize Ucasti na inventarizaci povéfit svého zastupce.

d. Vedouci utvaru je povinen pfedat pfed inventarizaci veSkeré doklady tykajici se pohybu majetku ekonomickému
oddéleni fakulty a podepsat o tom prohlaseni.

e. Majetek zafazeny na pracovi§t€ se pfi inventarizaci prokazuje fyzicky tim, Zze je na uréeném misté,
provozuschopny a je oznacen Stitkem s odpovidajicim inventarnim &islem.

f. Majetek uréeny k vyhradnimu uziti se prokazuje ¢estnym prohlasenim odpovédné osoby, Ze ma majetek skute¢né
k dispozici. Inventarizaéni komise ma pravo poZadovat namatkovou fyzickou kontrolu véci.

g. Je doporuéeno, aby odpovédna osoba zhruba 30 dni pfed inventarizaci zkontrolovala sv(j soupis véci, pfipravila
majetek k inventarizaci, pfipadné informovala pfedsedu inventarizaéni komise o rozdilech mezi soupisem majetku
a realnym stavem. Odpovédna osoba si maze aktualni soupisy vyZzadat kdykoli béhem roku.

h. Béhem inventarizace se neprovadi Zadné pfesuny majetku.

i. Rozdily, které nebudou vyreseny dohledanim majetku, se dale feSi jako Skoda v ramci jednani Skodni
komise.



2. Pribézna inventarizace se provadi jednou roc¢né dle pfislusného opatieni dékana fakulty. Béhem pribézné
inventarizace se kontroluje vybrany vzorek majetku ve vyhradnim uzivani. Pravidla pro prubéznou inventarizaci
upravuje pfislusné opatfeni dékana.

Cl. 12: Zavére€na ustanoveni

1. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

2. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2018.

3. Timto opatifenim se k datu nabyti jeho ucinnosti zruSuje opatieni dékana fakulty €. 4/2014.

V Praze dne 20. prosince 2017

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan

I. UpIné znéni je ucinné od 2. ledna 2023.



