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1 Uvodni ustanoveni

Smérnice vychazi zejména z téchto predpisu a internich smérnic:

zakon €. 563/1991 Sbh., o Ucetnictvi ve znéni pozdéjsich predpisu;

vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem
¢innosti neni podnikani;

zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach, v platném znéni;

zakon ¢. 586/1992 Sb., o dani z pfijmu, v platném znéni;

zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni;

zakon ¢. 257/2001 Sb., zdkon o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), platném znéni;

SR 07/2008 , Kontrolni fad*“;

SR 06/2008 ,,Systém fizené dokumentace”;

SR 13/2007 ,,Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredkd, mycich, Cisticich a
dezinfekénich prostredkd”;

SR 01/2017 ,Ediéni ¢innost Nakladatelstvi Oeconomica VSE v Praze — vydavani tisténych a
elektronickych publikaci, skript a pracovnich text(“.

2 Vymezeni pojmi a zkratky

Majetek Skoly je pro ucely této smérnice ¢lenén na:

majetek v uzivani;
zasoby.

Zkratky:

FM - Fakulta managementu

SUZ - Sprava Ucelovych zafizeni

Cl - Centrum informatiky

EO - Ekonomicky odbor

CIKS - Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb
CTVS — Centrum télesné vychovy a sportu

OSM - Odbor spravy majetku

AVO — Audiovizualni oddéleni

OE - oddéleni evidence

OIKA — oddéleni interni kontroly a auditu

JM - Jizni Mésto

DHM - dlouhodoby hmotny majetek

DNM - dlouhodoby nehmotny majetek

DDHM - drobny dlouhodoby hmotny majetek
DDNM - drobny dlouhodoby nehmotny majetek
EIS - ekonomicky informacni systém

SW — software (programové vybaveni)

HW - vypocetni technika

DC - doplrikova &innost


http://www.vse.cz/predpisy/149
http://www.vse.cz/predpisy/149
http://www.vse.cz/predpisy/149
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Specifikace vybranych pojma:

Vypocetni technika

Pro ucely této smérnice se pojmem vypocetni technika rozumi technické prostfedky informacnich

a komunikacnich technologii mezi néz zejména patfi:
Pocitace, monitory, notebooky, tiskarny, tablety, osobni komunikacni zafizeni, scannery,
UPS, servery, technicka infrastruktura serverovych salt, diskova pole, externi disky, sitové
prvky, zalohovaci zafizeni, zafizeni pro bezdratovy prenos dat, zafizeni pro monitorovani
sité, snimace a tiskarny identifikacnich karet a dalsi dle aktudlniho vyvoje informacnich a
komunikacnich technologii.

2.1 Majetek v uzZivani

2.1.1 Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

e pozemky;

e budovy, stavby, byty, nebytové prostory;

e umeélecka dila;

e samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technickoekonomickym
uréenim, jejichz doba pouZitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni je ve vysi ¢astky
stanovené zakonem o danich z pfijmu (ddle jen "stanovend ¢astka", od 1. 1. 2021 80 tis. K¢).

2.1.2 Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

Zahrnuje vyrobené technické poznatky (know-how), licence, programové vybaveni (SW), apod.,
jejichz ocenéni je vysSi nez castka 80 000,- K¢ (stanovend vsouladu slimitem pro ucetni
odepisovani) v jednotlivém pfipadé a doba pouzitelnosti delsi nez rok.

Dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem se stavaji véci uvedené do uzivani. Uvedenim do
uzivani se rozumi zabezpeceni vSech technickych funkci potfebnych k uzivani a splnéni vsech
povinnosti stanovenych pravnimi predpisy, napf. stavebnimi, ekologickymi, pozarnimi,
bezpeénostnimi a hygienickymi.

2.1.3 Odpisy majetku

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek se ocenuje v pofizovacich cendch a odpisuje se do
naklad( dle Odpisového planu (viz pfiloha €. 5).

2.1.4 Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)

Jednd se o0 samostatné movité véci, popr. soubory movitych véci, jejichZz doba pouzitelnosti je delsi
nez jeden rok a ocenéni je nizsi nez stanovend Cdastka. Patfi sem vypocetni technika, nabytek,
ochranné osobni pomlcky, sportovni potfeby a pomucky, knizni fondy, apod. Tento majetek se
ocenuje v pofizovacich cenach, je samostatné zarazen v evidenci drobného majetku v EIS a Gc¢tovan
do spotieby dle vyhlasky €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona ¢.
563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, pro uéetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem cinnosti neni podnikani, pokud uUctuji v soustavé podvojného uUcetnictvi, v platném
znéni.
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2.1.5 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

Jednd se o slozky majetku uvedené v odst. 2.1.2, jejichZ ocenéni je nizsi nez stanovend ¢astka pro
dlouhodoby nehmotny majetek v jednotlivém pripadé a doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok.
Tento majetek se ocenuje v pofizovacich cendch, je samostatné zarazen v evidenci drobného
majetku v EIS a Gctovan do spotreby dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., v platném znéni.

2.2 Zdsoby

e skladovany material (napf. zakladni material, provozovaci material, ndhradni dily, obaly,
DDHM - viz odst. 2.1.4);
e vyrobky (napf. skripta);
e skladované zbozi (napf. reklamni predméty).
Skladovany materidl a zboZi se ocenuje v pofizovacich cenach. Vyrobky se nacenuji dle kalkulace
vlastni vyroby Nakladatelstvi Oeconomica (SR 01/2017).

3 Evidence majetku v uzivani

Evidenci majetku v uzivani zabezpecuji oddéleni evidence:

e OE Zitkov: veskery dlouhodoby majetek v uzivani kromé ni%e uvedeného drobného

dlouhodobého majetku;

e Cl:HW aSW;

e AVO: audiovizudlni technika;

e CIKS: knihovni a dalsi informacni fondy (evidence a inventarizace dle knihovniho zéakona);

e OE JM: v uzivani v objektu VSE na Jiznim Mésté;

e OE FM: veSkery majetek v uZivani na fakulté managementu v Jindfichové Hradci;

e OE SUZ: vedkery majetek v uzivani SUZ.
Tyto utvary eviduji i majetek pronajaty (zapUjceny) skole, i majetek pronajaty (zapUjceny) Skolou
jinym subjektiim nebo zaméstnancim.
Dale uvadéné zasady pro cinnost OE plati i pro vSechny vySe uvedené subjekty zabezpecujici
evidenci majetku.
Vegkery majetek evidovany v EIS je evidovan pouze na zaméstnance VSE, ktery ma aktudlni stav
pfistupny v intranetové aplikaci HR Portdl (zam.vse.cz).

3.1 Evidence nemovitosti (pozemky, budovy, stavby, byty a nebytové prostory)

Utvarem odpovédnym za predani nemovitosti do uzivani a evidence v pfislusnych Utvarech OE je
investi¢ni referat OSM (dale jen IR OSM). Jedna se o nemovitosti ziskané koupi, vlastni ¢innosti,
darovanim, prevodem podle pravnich predpisd, ¢i provedené rekonstrukce pfip. modernizace na
vlastni nemovitosti.

Evidence zahrnuje technické udaje, pravni vztahy a dokumentaci, kterd musi obsahovat doklad o
nabyti nemovitosti a vypis z listu vlastnictvi. Vyse uvedené doklady a Udaje zajistuje a archivuje IR
OSM. Jako podklad k zaevidovani nové nabytych nemovitosti predava IR OSM udaje na formulafi
,Zapis o prevzeti DHM*“ (pfiloha 2) na OE Zizkov ihned po prevedeni do uzivani.

PFi likvidaci, prodeji, nebo pfevodu podle pravnich pfedpist nemovitosti ve vlastnictvi VSE predava
OSM podklady pro vyfazeni z evidence na OE Zizkov.
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3.2 Evidence ostatniho dlouhodobého hmotného a dlouhodobého nehmotného
majetku

Utvary odpovédné za predani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku do uzivani:
e C(Cl-HWaSW
e OSM, pripadné jiné provozni Utvar pfisl. objektu - nabytek, auta, zabezpecovaci zafizeni, a
dalsi technolog zafizeni
e AVO OSM - audiovizualni technika
Veskerou evidenci dlouhodobého hmotného (DHM) a dlouhodobého nehmotného majetku (DNM)
zabezpecuje OE Zizkov.

3.2.1 Stroje, pristroje a zarizeni dlouhodobého charakteru

Stroje, pfistroje a zafizeni dlouhodobého charakteru se predavaji do uZivani a do evidence
protokolarné, ,Zapisem o prevzeti DHM" (pfiloha €. 2). Pti jejich uvadéni do provozu a prebirani do
uzivani je nezbytné ndlezité provéfit plnéni dodavky a v pripadé zjisténych nedostatkd vcéas zahajit
reklamacni fizeni prostfednictvim pravniho oddéleni. Zapis o prevzeti se pfilozi k fakture a preda se
do oddéleni evidence k zaevidovani do EIS. Na kopii zapisu OE potvrdi zaevidovani majetku a doplini
inventarni Cislo.

Cl jako odborny utvar eviduje v EIS vypocetni techniku dle podklad(i ze Zadanek o nakup VT
potvrzenych pfikazcem operace a spravcem rozpoctu. Podepsany zdznam o evidenci z EIS pfiloZi
povéreny pracovnik Cl k likvidacnimu listu faktury. Pracovnik Cl pfeda zaevidovany predmét
oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na dokladu o zarazeni do evidence
majetku.

RK-AVO jako odborny utvar zajistuje evidenci v EIS audiovizualni techniky dle podkladd ze zadanek
o nakup AVT potvrzenych prikazcem operace a spravcem rozpoctu. Podepsany zaznam o evidenci z
EIS pfiloZzi povéfeny pracovnik RK-AVO k likvida¢nimu listu faktury. Pracovnik RK-AVO preda
zaevidovany predmét oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na dokladu o
zarazeni do evidence majetku.

Ve vyjimecnych ptipadech, technicky naro¢ného uvedeni zatizeni do provozu, potvrdi povéreny
pracovnik pfislusného utvaru dle odst. 3.2 opravnénost platby dle smlouvy (objednavky) na
pravodnim listu k fakture a zapis o prevzeti doda k evidenci ihned po uvedeni zafizeni do provozu.
Kontrolu zaevidovani takto potizené investice provadi EO na uctu pofrizeni investicniho majetku.
Stroje a zatizeni investi¢niho charakteru je nezbytné instalovat a uvést do provozu nejpozdéji do
jednoho mésice po jejich dodani.

3.2.2 Evidence software a licenci
SW (programové licence) pouzivany na VSE je ziskavan:
e soustfedénym nakupem prostfednictvim Cl;
e individualnim nakupem jednotlivymi Utvary (potvrzeném Cl pfed objednanim);
e darovanim (potvrzeném po projednani Cl);
e zapujcenim (CI ¢i prostfednictvim jednotlivych atvart).
Bez ohledu na cenu a finanéni zdroj, ze kterého je pofizen, eviduje pracovisté spravy SW Centra
informatiky veskery SW vécné i hodnotové ve tfech samostatnych fadach:
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a) pofizovaci cena SW za 1 licenci v cené do 80 tis. K¢ véetné
b) pofizovaci cena SW za 1 licenci v cené nad 80 tis. K¢

c) zapujceny software bez ohledu na cenu.
Veskery software a programové licence eviduje Cl ve své evidenci dle zvlastnich predpisQ. Soucasné
s touto evidenci eviduje SW dle bodu b) v EIS.
Softwarové produkty, zakoupené spolu s technickymi prostifedky (HW) jako jejich vybaveni, se s
nimi také eviduji - jejich cena je zahrnuta v cené pFislusného DHM nebo DDHM. Utvar, ktery si
software individudlné pofidil (zakoupil, ziskal darem, apod.), je po obdrieni dodavky povinen
predloZit jej v originalnim baleni k evidenci do Cl, a to vfetné doddvkového dokladu (faktury,
paragonu, licen¢ni smlouvy, darovaciho dopisu apod.) a firemni dokumentace. Pokud neni znama
hodnota darovaného SW, stanovi ji Cl pro interni potieby VSE kvalifikovanym odhadem na zakladé
srovnani s obdobnymi SW produkty. Cl doddvku SW dle bodu b) zaeviduje v technické evidenci a k
likvida¢nimu listu faktury pfiloZi vyplnény ,,Zapis o prevzeti DNM* (pfiloha €. 2). Zaevidovani SW dle
bodu a) a c) potvrdi pracovnik Cl podpisem na likvidacnim listu faktury s uvedenim evidenéniho &isla
SW. Cl proti podpisu povéreného pracovnika a razitku ndkladového strediska pfeda SW do uzivani.
OE Zizkov na zakladé zapisu o prevzeti DNM s likvidaénim listem faktury SW zaeviduje v EIS a k
likvidacnimu listu faktury doplni podepsany doklad o zatazeni do evidence majetku.
Stejnym zpUsobem zajistuje Cl evidenci a prfedani do uZivani u SW produktl ziskanych
soustfedénym nakupem jeho prostfednictvim. Za vyuziti a ochranu SW odpovida vedouci stfediska,
které jej uziva.

3.3 Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM)

Utvarem odpovédnym za piredani DDHM do uZivani a zafazeni do evidence je:

e C(Cl-HWasSw;

e AVO audiovizualni technika;

e provozni Utvar pfisl. objektu - pro nabytek a dalSi predméty DDHM evidované OE.
V Utvarech evidence je evidovan DDHM, jehoz poftizovaci cena je 3 000,- K¢ a vyssi. Drobné
elektrické spotrebice, pfislusenstvi k vypocetni technice a ostatni DDHM s pofizovaci cenou do
3 000,- K¢ je evidovan v operativni evidenci pracovisté, ktery jej ma v uzivani. Pracovnikem
odpovédnym za vedeni této evidence prikaznym zplisobem je vedouci pracovisté. Provadénim
kontrol této evidence jsou povéreni spravci rozpoctu, z jejichz rozpoctu byl predmét financovan.
Pro objekty resp. pracovisté, jejichz hlavni Cinnosti je poskytovani ubytovani nebo zajisténi
stravovani (SUZ), bude evidence DDHM upravena vlastni smérnici, a to véetné vyse ceny
evidovaného majetku v OE, ktera m(ze byt nizsi nez 3 000,- K¢.

3.3.1 Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM)

DDHM zakoupeny pfimo odebirajicim Utvarem, se eviduje na zakladé uGcetnich dokladd (faktur,
pokladnich blok(, apod.), které odebirajici Utvar pred jejich prouctovanim predlozi do prislusného
oddéleni OE spolu se ,Zapisem o prevzeti DDHM” (pfiloha €. 2). OE predmét zaeviduje a na zapis
uvede inventarni Cislo. Nabytek vydany ze skladu (viz kapitola 4) se eviduje v pftisl. OE na zakladé
vydejek poftizenych vydavajicim pracovnikem skladu. Pracovnik OE predmét vydany do uzivani
zaeviduje a oznadi inventarnim cislem.
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3.3.2 Evidence vypocetni a audiovizudlni techniky v DDHM

Cl jako odborny utvar potvrzuje nakup vypocetni techniky pred jejim objedndnim a po jejim pofizeni
eviduje v EIS dle podklad( z faktur a z Internich Zadanek dostupnych na webu Cl o ndkup HW a SW
potvrzenych prikazcem operace a spravcem rozpoctu. Podepsany zaznam o evidenci z EIS pfilozi
povéreny pracovnik Cl k likvidacnimu listu faktury. Pracovnik Cl pfeda zaevidovany predmét
oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na dokladu o zafazeni do evidence
majetku.

RK-AVO jako odborny utvar eviduje v EIS audiovizualni techniku dle podkladl ze Zaddanek o nakup
AVT potvrzenych prikazcem operace a spravcem rozpoctu. Podepsany zaznam o evidenci z EIS
pfiloZi povéreny pracovnik RK-AVO k likvidacnimu listu faktury. Pracovnik RK-AVO predd
zaevidovany pfedmét oznaceny inventdrnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na dokladu o
zarazeni do evidence majetku.

3.3.3 Evidence Osobnich ochrannych prostfedkti a pomticek a pracovnich odévu

Poskytovani osobnich ochrannych prostfedkll a pomlcek (dale jen OOPP), pracovnich odévl a
obuvi se fidi Zakonikem prace, SR 13/2007 ,Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich
prostredkl, mycich, Cisticich a dezinfekénich prostfedk(” a internim seznamem c¢innosti a povolani,
ktery vymezuje profese, u nichz vznika narok na OOPP, pracovni odévy a obuv a specifikuje rozsah
jejich poskytovani.

Evidence OOPP a pracovnich odév(i a obuvi se provadi na osobnich kartach, za jejichZ priikazné
vedeni a obsah odpovida vedouci pfislusného nakladového stfediska. Za svéfené OOPP odpovida
pracovnik. Pfi ukonceni pracovniho poméru je pracovnik povinen OOPP a pracovni odévy a obuv
vratit.

3.4 Prirucni sklady

K zajisténi pohotové dostupnosti nahradnich dili, spotfebniho, montainiho, instala¢niho aj.
materidlu jsou v odbornych Utvarech skoly zfizeny tyto pfirucni sklady:

e pfirucni sklad OSM (materidl pro udrzbu staveb a budov, spotiebni material);

e pfirucni sklad nahradnich dila pro vypocetni techniku Cl;

e pfirucni sklad sportovniho vybaveni CTVS;

e piiruéni sklad IGzkovin a bytového textilu SUZ
Material apod. uloZeny a evidovany v ptiru¢nich skladech se nepovaZuje za zdsoby na skladé, ale za
spotfebovany material. O pfrijmech a o vydejich vedou pracovnici odpovédni za prirucni sklady
prakaznou operativni (vécnou - v kusech, kg, m apod.) evidenci. Za Uplnost a spravnost vedeni
evidence zodpovida vedouci Utvaru.
Ztizeni dalSiho skladu resp. pfirucniho skladu proti vySe uvedenému vyctu musi byt schvéleno
vedoucim EO.
Utvarem odpovédnym za kontrolu evidenéniho podchyceni majetku pofizeného nakupem (za
hotové ¢i na fakturu) jsou pfislusné ekonomické utvary. U predmétd, jejichz ziskani nebylo
doprovazeno ucetnim dokladem (napt. dary, vypujcky k do¢asnému uzivani apod.), odpovida za
jejich radné zaneseni do majetkové evidence vedouci pracovisté, které dar, pajéeny predmét apod.
prevzalo.
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4 Evidence zasob ve skladech

4.1 Prijem skladovaného materidlu a zbozi

Skladovany material je do skladl pfijimdn na zdkladé prejimaciho fizeni (prejimky). Hmotné
odpovédny pracovnik zkontroluje, zda je doddvka v souladu s objedndvkou, a to jak z hlediska
kvantity (kontrolou podle dodaciho listu), tak i z hlediska kvality. Odpovida-li dodavka vesSkerym
kvantitativnim a kvalitativnim poZadavkim a dodacim podminkam, prevezme materidl na sklad a
zaeviduje podle dodaciho listu v daném EIS.

4.2 Vydej skladovaného materidlu a zbozi

Skladovany material se ze skladu vydava na zakladé fadné vyplnénych internich pozadavk( (zadanek
- pfiloha €. 1), které prejimajici utvar predava skladu pfi vydeji materidlu v jednom vyhotoveni.
Schvalujici pracovnik odpovida za opravnénost pozadavku, uvedeni spravného nakladového
stfediska, Cisla zakazky a za hospodarné vyuziti odebraného majetku.

Vydej provadi opravnénd osoba s pristupem do EIS modul Zasoby (dale jen skladnik). Skladnik, ktery
material vydava, je povinen prekontrolovat, zda jsou na zZddance rfadné vyplnény veskeré udaje a
zda je zadanka podepsana prikazcem operace a spravcem rozpoctu a opatfena nakladovym
razitkem prejimajiciho utvaru. Dokladem o prevzeti poZzadovaného materialu a zaroven podkladem
pro zauctovani do nakladd a evidence DDHM je vydejka vyhotovena skladnikem a podepsand
prejimajicim pracovnikem. Vyjimku z tohoto postupu tvofi ptiruéni sklady CTVS a SUZ, z nichZ jsou
skladové polozky, vydavany do vypUjéniho skladu. Vyrazeni skladovych polozek z evidence podléha
postuplm stanovenym v kapitole 6.

4.3 Prijem vyrobki

Podkladem pro pfijeti vyrobkll na sklad je pfijemka v daném EIS ocenénd dle kalkulace
Nakladatelstvi Oeconomica dle SR 1/2017. Hmotné odpovédny pracovnik zodpovida za kvalitativni
i kvantitativni pfijem vyrobk{ na sklad.

4.4 Vydej vyrobkii

Vydej vyrobk(l ze skladu nakladatelstvi je uskutecfiovan na zakladé radné vyplnénych Zadanek
(podrobny postup je uveden v bodu 4.2). Dokladem o vydeji vyrobk( pro interni odbératele je
vydejka na zdkladé zadanky na vydej ze skladu. Dokladem o vydeji zbozi a vyrobk( pro externi
odbératele je zaplacend vydana faktura.

5 Prevody majetku v uzivani v ramci skoly

5.1 Prevody dlouhodobého hmotného DHM

Prevody dlouhodobého hmotného majetku v uzZivani v ramci skoly se realizuji zdsadné na zakladé
prevodek (pfiloha €. 3), které pfi prevodech mezi pracovisti v ramci nakladového stfediska schvaluje
vedouci stfediska, pfi prevodech mezi stredisky je nutny souhlas vedoucich predavajiciho i
prejimajiciho strediska. Jde-li o prevody nabytku a vybaveni mistnosti v dlsledku napt. stéhovani do
jiné mistnosti, je nutny i souhlas povéreného pracovnika pfislusného OSM oddéleni, které zpravidla
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zajistuje prestéhovani nabytku a Casto i jiné Upravy mistnosti, které je vhodné provést pred vlastnim
prestéhovanim.

Pfevodku se dvéma kopiemi vyhotovuje preddvajici utvar, ktery je povinen do 3 pracovnich dni
predat vyplnény original pfevodky na EO. Kopie potvrzené pracovnikem OE si ponechaji pfedavajici
a prejimajici utvary. Za sprdvu a ochranu majetku odpovidaji v okruhu své plsobnosti vedouci
nakladovych stfedisek. Vzhledem k tomu, Ze Casté premistovani majetku mulze vést k jeho ztraté,
je tfeba prevody omezit a souhlas k nim vyddvat jen v odtvodnénych pripadech.

5.2 Prevody dlouhodobého drobného hmotného majetku (DDHM)

Evidenci pfevodl DDHM v ramci jedné fakulty ¢i Utvaru zajistuji povéreni pracovnici pfimo v EIS
(pFistup do EIS udélen na zdkladé povéreni vedouciho Utvaru a spravce rozpoctu). Pfevody mezi
fakultami a dal3imi Gtvary eviduje OE Zizkov (viz bod 5.1).

6 Vyrazovani prebytec¢ného, neupotrebitelného a odcizeného majetku

Prebytecny majetek je majetek, ktery skola nepotiebuje trvale k plnéni svych ukold, nebo ktery
svym mnozZstvim prekracuje rozsah potfebny k pInéni Ukol(. Neupotiebitelny majetek je majetek,
ktery pro své opotiebeni, poskozeni, zftejmou zastaralost nebo nehospodarnost v provozu ¢i z jinych
zavaznych dlvodu jiz nemUze slouzit svému ucelu.

Odcizeny majetek je pouze ten majetek, jeho? se ke $kodé VSE prokazatelné zmocnila jind osoba.
Veskeré kradeie majetku musi byt nahlaSeny Policii CR, a to prostfednictvim referenta Utvaru
obrany a ochrany nebo povéfeného pracovnika SUZ nebo FM. Z evidence Ize odcizeny majetek
vyradit pouze na zakladé pisemného sdéleni pravniho oddéleni, referenta Gtvaru obrany a ochrany
nebo povéfeného pracovnika SUZ nebo FM. Prebyte¢ny nebo neupotiebitelny majetek maze VSE
vyradit z evidence pfevodem na jiné subjekty (postupem uvedenym v odst. 6.1, 6.2) nebo preddnim
k likvidaci (6.3). Nize uvedend pracovisté predkladaji prostfednictvim pfrisluSného OE své ndvrhy
na vyrazeni majetku z evidence pfislusné navrhové komisi (dle bodu 7.2), se stanoviskem k jeho
prevodu ¢i likvidaci a s navrhem ceny (pfi odprodeji):

Pracovisté Druh majetku
Centrum informatiky vypocetni technika, software
Utvary spravuijici sklady zasoby ve skladech a pfrirucnich skladech
Vedouci ostatnich Gtvar(Q ostatni majetek v jejich uzivani

U navrh( na vyrazeni stroji a pfristroj, jejichz zUstatkova cena je vy$si nez 10 000,- K¢ a nejsou
starsi 5 let, zajisti pfislusné pracovisté odborny posudek o zpUsobilosti ¢i technickém stavu, pfip. o
mordlnim zastarani nebo funkénosti, vystaveny bud’ organizaci, kterd zabezpecluje servis téchto
stroju a pfistroju, znalcem nebo odhadcem, v ostatnich pfipadech misto posudku znalce postaci
vyjadreni vedouciho navrhujiciho pracovisté.

6.1 Prevod majetku na cizi subjekty

Pfevody majetku na cizi osoby lze realizovat pouze po udéleni souhlasu kvestora a v pfipadé
majetku uvedeného v § 15 odst. 1 pism. a) a b) zakona o vysokych skoldch po udéleni souhlasu
rektora a Spravni rady VSE.
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Tyto prevody se realizuji vidy formou pisemné smlouvy, kterou po vyhotoveni pravnim oddélenim,
podepisuje rektor/kvestor. Prodejni cenu stanovi znalec v pfislushém oboru. Ozndmeni o
zaregistrovani smlouvy zasle pravni oddéleni pracovnikovi utvaru, ktery zabezpecuje evidenci
pfevadéného majetku. Tento Utvar da navrh na vyrazeni majetku z evidence.

6.2 Prevod neupotrebitelného majetku VSE na jejiho zaméstnance

PoZadavek je predkladan zaméstnancem navrhové komisi. Prodejni cenu stanovi znalec nebo
odhadce v pfisluSném oboru u majetku se zlstatkovou cenou vyssi nez 10 000,- K&, v ostatnich
pfipadech vychazi prodejni cena z ceny stanovené odbornym utvarem $koly v daném oboru.

6.3 Vyrazeni majetku z divodi likvidace

Rozhodovanim o vyfazeni majetku z evidence na zakladé ndvrhu pfislusné ndvrhové komise (dle
bodu 7.2) jsou pro DDHM a zasoby v pfislu$nych objektech povéreni - vedouci EO, Feditel SUZ a
dékan FM.

7 Komise pro nakladani s majetkem VSE

Pro nakladéni s majetkem VSE byly rektorem $koly jmenovény tyto komise:

e nahradova komise;

e ndavrhova (vyrazovaci) komise;

e likvida¢ni komise.
Jmenovani ¢lenl a pracovni postup komisi je upraven v pfiloze ¢. 6 "Komise pro nakladani s
majetkem VSE".
Z diivodu dislokace nékterych pracovist skoly a operativnosti ¢innosti téchto komisi bylo stanoveno
pro jednotlivé komise nasledujici:

7.1 Nahradova komise

N&ahradova komise ma celogkolskou plsobnost. Projednava nahrady $kod na majetku VSE od ¢astky
3 000,- K¢ (ndhrady skody do 3 000,- K¢ fesi v pribéhu roku pravni oddéleni) a dale projednava
inventarizacni rozdily zjiSténé pfi inventarizacich majetku celé Skoly; posuzuje odpovédnost
zamé&stnanc( VSE pfi téchto zjisténich. Své doporudeni predklada k rozhodnuti kvestorovi $koly.
Pro pracovi$té SUZ a FM byly zfizeny nahradové komise pro projednavani zaleZitosti, tykajicich se
drobného dlouhodobého hmotného majetku. Sva doporuéeni predklada tato komise fediteli SUZ a
dékanovi FM.

7.2 Ndvrhova (vyfazovaci) komise

Mistni prislusSnost komise je dana evidenci a mistem uZivani majetku. Z tohoto divodu plsobi v
ramci VSE navrhové komise, a to na SUZ, FM a VSE (na VSE pro majetek neevidovany na predchozich
pracovistich).

Ndavrhové komise predloZzené navrhy (pfiloha ¢. 4 ,Navrh na vyfazeni majetku”) a predmétny
majetek posuzuji s prihlédnutim k moznosti jeho vyuZziti v rdmci celé Skoly, k jeho celkovému stavu,
k Ucelnosti a cené pfipadnych oprav poSkozeného majetku apod. Dale pak rozhoduji o tom, zda jde
o prebyteény ¢i neupotrebitelny majetek a poddvaji ndvrh na jeho prfevod nebo likvidaci, pfipadné
na jeho dalsi vyuZiti.
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7.3 Likvidacni komise

Likvidaéni komise zajistuje a je odpovédnd za odvoz a naslednou rfadnou fyzickou likvidaci majetku
a o této skutecnosti je povinna pofizovat protokoly, tyto fadné vést a archivovat.

8 Inventarizace majetku

Skola je povinna v souladu s ustanovenimi § 29 a 30 zdkona o Uéetnictvi ¢. 563/1991 Sb. v platném
znéni provadét inventarizaci majetku k datu sestaveni zavérky. Inventarizaci ke dni Ucetni zavérky
se ovéruje, zda stav majetku a zavazk( v Ucetnictvi odpovidd skutecnosti. Rektor svym prikazem
jmenuje Ustredni inventarizacni komisi, ktera fidi inventarizaci majetku a zavazka skoly.

Skutecné stavy majetku a zavazku se zjistuji inventurou fyzickou nebo dokladovou. Zaznamenavaji
se v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany osobou odpovédnou za fddné provedeni
inventarizace a vedoucim nakladového strediska, na némz je pfislusny majetek evidovan. Inventurni
soupis zdsob ve skladech podepisuje navic hmotné odpovédny pracovnik, ktery musi byt
inventarizaci pfitomen. Inventurni rozdily, tj. rozdily mezi inventurnim soupisem a skute¢nym
zjisténym stavem, musi byt douctovany v ucetnim obdobi, ve kterém inventura probéhla.

9 Ochrana majetku

9.1 Odpovédnost za skodu a ztratu

Pracovnik je povinen pocinat si tak, aby nedochdazelo ke Skodam na majetku Skoly. Hrozi-li Skoda, je
povinen na ni upozornit vedouci pracovniky. Pracovnik odpovida v plném rozsahu za ztratu majetku,
na ktery s nim byla uzavfena dohoda o hmotné odpovédnosti, ¢i za majetek, ktery mu byl svéren
proti podpisu v osobni karté, ¢i na jiné listiné. Pfedmét, jehoz cena prevysuje ¢astku 50 000,- K¢ Ize
svérit zaméstnanci jen na zakladé dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétd ve smyslu
§ 255 zakoniku prace, kterou za VSE podepisuje pfislusny zaméstnanec opravnény jednat v
pracovnépravnich vztazich; povinnost zajistit sepsadni této dohody prostfednictvim pravniho
oddéleni ma vedouci pracovnik nadfizeny pracovnikovi, kterému ma byt predmét svéren.

9.2 Rozsah ndhrady skody

Pracovnik, ktery odpovida za majetek svéfeny na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti, osobni
karty &i jiné pisemné formy (napt. pfi doéasném zapdjéeni majetku VSE mimo prostory pracovisté),
je povinen nahradit skute¢nou skodu, a to v penézich, jestlize Skodu neod¢ini uvedenim v predesly
stav. Pfi tom se vychazi z ceny v dobé poskozeni. V ostatnich pripadech zplsobené skody se vychazi
z obecné odpovédnosti pracovnika. Pfi stanoveni vySe nahrady Skody se vychdzi z pfislusnych
ustanoveni zakoniku prace s tim, Ze byla-li Skoda zplsobena umysiné, v opilosti nebo za pouziti
jinych omamnych latek plati analogicky ze zdkona, Ze zaméstnanec je povinen nahradit tuto Skodu
v pIné vysi a zaméstnavatel mizZe poZzadovat i ndhradu jiné skody. Jednotlivé pripady nahrady Skody
resi pravni oddéleni, vysi nahrady Skody urcuje kvestor v souladu s ptislusSnymi ustanovenimi ZP.

9.3 Pojisténi majetku

VSE ma pojistén nemovity majetek a $kody vzniklé pfi autohavariich sluzebnich vozidel; konkrétni
rozsah pojisténi je dan pfisluSsnou pojistnou smlouvou. Vedouci pracovisté, na kterém doslo ke
Skodné udalosti, je povinen tuto skutecnost pisemné oznamit bez zbyte¢ného odkladu zaméstnanci
povéienému vyfizovanim $kodnych udélosti v pfislusném objektu VSE. Dale uvadény povéreny
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pracovnik zajistuje agendu spojenou s nahlasovanim a likvidaci pojistné udalosti u pfislusné
pojistovny.

Objekt VSE Povéireny zaméstnanec
suz vedouci provozu SUZ
FM vedouci provozu FM
ostatni objekty VSE vedouci OSM

10 Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice plati pro viechny pracovniky $koly. Zasady evidence a spravy majetku VSE podle této
smérnice upresni tajemnik FM a feditel SUZ pro své konkrétni podminky vlastni organiza¢ni
normou, kterd nesmi byt v rozporu s touto smérnici.

Kontrolou nad dodrZzovanim této smérnice jsou povéreni vSichni vedouci pracovnici, jakoz i OIKA,
ktery ji bude zarazovat do programu své kontrolni ¢innosti.

Touto smérnici se rusi: SR 05/2007 Evidence majetku, SR 06/2007 Odpisovy plan, PR 09/2007
Ustaveni Komisi pro nakladani s majetkem VSE v Praze

11 Prilohy

.1 - Zadanka na vydej ze skladu

. 2 — Zapis o prevzeti/zhodnoceni dlouhodobého majetku
. 3 - Pfevodka majetku

. 4 —Ndvrh na vyfazeni majetku

. 5 —Odpisovy plan

. 6 — Komise pro nakladani s majetkem VSE
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