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1 Uvodni ustanoveni

Smérnice vychdzi zejména ze zakona o Gcetnictvi €. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich
ptedpisii, zdkona o vysokych skolach ¢. 111/1998 Sb. v platném znéni, zakona o dani z piijmu
¢. 586/1992 Sb. ve znéni pozd¢jsich predpisti, zakona o dani z ptidané hodnoty ¢. 235/2004
Sb. v platném znéni a internich smérnic SR 07/2008 ,,Kontrolni fad*“ a SR 06/2008 ,,Systém

fizené dokumentace®, v platném znéni.

2 Vymezeni pojmu a zkratky
Majetek skoly je pro ucely této smérnice ¢lenén na:

e majetek v uzivani
e zasoby

Zkratky:

FMH - Fakulta managementu

SUZ - Sprava tgelovych zafizeni

VC - Vypocetni centrum

EO - Ekonomicky odbor

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

OSM - Odbor spravy majetku

AVO - Audiovizualni oddéleni

OE - odd¢leni evidence

OKIS — oddéleni kontroly, informaci a stiznosti
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

DC - doplikova &innost.

2.1 Majetek v uzivani

2.1.1 Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

e pozemky, budovy, stavby, byty, nebytové prostory

o umélecka dila

e samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym
technickoekonomickym urcenim, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez jeden rok a
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ocenéni je ve vysi ¢astky stanovené zakonem o danich z pfijmi (dale jen "stanovena
¢astka", od 1.1.1998 40 tis.K¢ s DPH).

2.1.2 Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) zahrnuje

vyrobené technické poznatky (know-how), licence, programové vybaveni (SW), apod., jejichz
ocenéni je vyssi nez Castka stanovena zadkonem o dani z piijmi (od 1.1.1999 60 tis. K¢ s
DPH) v jednotlivém pftipadé a doba pouzitelnosti delsi nez rok.

Dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem se stadvaji véci uvedené do uzivani.
Uvedenim do uZivani se rozumi zabezpeceni vSech technickych funkci pottebnych k uzivéani a
splnéni vSech povinnosti stanovenych pravnimi piedpisy, napt.stavebnimi, ekologickymi,
pozarnimi, bezpecnostnimi a hygienickymi.

2.1.3 Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)

jsou samostatné movité véci, popt. soubory movitych véci, jejichz doba pouzitelnosti je delsi
nez jeden rok a ocenéni je niz$i nez stanovena castka. Patfi sem vypocetni technika, nabytek,
ochranné osobni pomucky, sportovni potieby a pomicky, knizni fondy, apod. Tento majetek
je samostatné zafazen v evidenci drobné¢ho majetku v ekonomickém informa¢nim systému a
uctovan do spotieby dle vyhlasky €. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni
zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piredpisti, pro ucetni jednotky, u
kterych hlavnim pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného
ucetnictvi, v platném znéni.

2.1.4 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

jsou slozky majetku uvedené v odst. 2.1.2, jejichZ ocenéni je niz8i nez Castka stanovena
zakonem pro dlouhodoby nehmotny majetek v jednotlivém ptipadé a doba pouzitelnosti delsi
nez jeden rok. Tento majetek je samostatné zafazen v evidenci drobného majetku
vV ekonomickém informacnim systému a U¢tovan do spotfeby dle vyhlasky ¢. 504/2002 Sb.,
Vv platném znéni.

2.2 Zasoby
o skladovany materidl (napt.zadkladni material, provozovaci material, nahradni dily,
obaly, DDHM - viz.odst. 2.1.3)

e vyrobky (napf.skripta)
o skladované zbozi (napf. publikace)

3 Evidence zasob ve skladech

3.1 Prijem skladovaného materiilu
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Skladovany materidl je do skladl pfijimédn na zaklad¢ piejimaciho fizeni (pfejimky). Hmotné
odpovédny pracovnik zkontroluje, zda je dodavka v souladu s objednavkou, a to jak z
hlediska kvantity (kontrolou podle dodaciho listu), tak i z hlediska kvality. Odpovida-li
dodavka veSkerym kvantitativnim a kvalitativnim pozadavkim a dodacim podminkam,
pfevezme material na sklad a zaeviduje podle dodaciho listu v daném ekonomickém
informacnim systému.

3.2 Vydej skladovaného materialu

Skladovany material se ze skladu vydava na zdklad¢ fadné vyplnénych internich poZadavki
(zadanek - ptiloha ¢.1), které ptejimajici utvar predava skladu pfi vydeji materidlu v jednom
vyhotoveni. Schvalujici pracovnik odpovidad za opravnénost pozadavku, uvedeni spravného
nakladového stiediska ptip. ¢innosti (vzdélavani a provoz, véda a vyzkum, doplnkova atd.),
Cisla zakéazky a za hospodarné vyuziti odebraného majetku.

Vydej provadi opravnéna osoba s ptistupem do ekonomického informacniho systému, modul
Zasoby (dale jen skladnik). Skladnik, ktery material vydava, je povinen piekontrolovat, zda
jsou na zadance fadn¢ vyplnény veskeré udaje a zda je zadanka podepsana ptikazcem operace
a spravcem rozpoctu a opatiena ndkladovym razitkem piejimajiciho Utvaru. Dokladem o
ptevzeti poZadovaného materidlu a zaroven podkladem pro zauctovani do nakladl a evidence
DDHM je vydejka vyhotovena skladnikem a podepsana piejimajicim pracovnikem.
Vyjimku z tohoto postupu tvoii sklad CTVS, z n¢hoz jsou sportovni potieby a pomitcky
urcené ke sportovni, vyukové nebo zdjmové Cinnosti studentil, ucitell, ptipadné ostatnich
zamestnancl, vydavany do vypiajéniho skladu. Sportovni potieby a pomuicky ve vyptjénim
skladu se oznacuji Stitky nebo nesmazatelnou barvou. Jejich vyfazeni z evidence podléha
postuptim stanovenym v kapitole 6.

3.3 Prijem vyrobki

Podkladem pro pfijeti vyrobki na sklad je ptijemka v ocenéni dle kalkulace Nakladatelstvi
Oeconomica v daném ekonomickém informacnim systému.

Hmotné odpovédny pracovnik zodpovida za kvalitativni 1 kvantitativni ptijem vyrobkii na
sklad.

3.4 Vydej vyrobki

Vydej vyrobki ze skladu nakladatelstvi je pro prodejny VSE uskute¢fiovan na zakladé fadné
vyplnénych Zadanek (podrobny postup je uveden v bodu 3.2). Vydej vyrobkli pro ostatni
interni Gtvary VSE musi byt zd@vodnén pfislusnym Gtvarem, schvalen prorektorem pro
pedagogickou ¢innost a feditelem Nakladatelstvi Oeconomica. Dokladem o vydeji vyrobk
pro interni odbératele je vydejka na zaklad¢ zddanky na vydej ze skladu.

3.5 Prijem zbozi
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Podkladem pro piijeti zbozi na sklad je dodaci list (v prodejné i vydejka Nakladatelstvi
Oeconomica) a pfijemka v daném ekonomickém informacnim systému. Hmotné odpovédny
pracovnik zodpovida za kvalitativni 1 kvantitativni pfijem zbozi na sklad.

3.6 Vydej zbozi

Vyskladnéni zbozi pro interni a externi odbératele je realizovano prostfednictvim prodejen
VSE:

e proti platbé v hotovosti nebo platebni kartou

e prodejem na faktury, vyrobky jsou vydany az po zaplaceni faktury

e prodejem na dobirku, vyrobky jsou vydany az po zaplaceni slozenky
e zadankou na vydej ze skladu

Dokladem o vydeji zbozi pro externi odbératele je pokladni uctenka, zaplacend faktura,
zaplacend slozenka.

4 Evidence majetku v uzivani
Evidenci majetku v uzivani zabezpecuji odd¢€leni evidence (dale OE):

« OE Zizkov: veskery majetek v uzivani kromé nize uvedeného

e VC: vypocetni a programové vybaveni (SW)

e OSM: audiovizualni technika

e CIKS: knihovni a dal$i informac¢ni fondy (evidence a inventarizace dle zékona €.
257/2001 Sh.)

« OE JM: v uzivéani v objektu VSE na Jiznim M&sté

e OE FMH: veskery majetek v uzivani na fakulté managementu v Jindfichové Hradci

e OE SUZ: veskery majetek v uzivani SUZ mimo hmotného majetku v uzivani v
objektu koleje a menzy JH

« OE SUZJ. Hradec: hmotny majetek v uzivani v objektu koleje a menzy J. Hradec

Tyto utvary eviduji i majetek pronajaty (zaptjceny) Skole, i majetek pronajaty (zaptjceny)
Skolou jinym subjektiim nebo zaméstnancim.

Dale uvadéné zasady pro ¢innost OE plati i pro vSechny vySe uvedené subjekty zabezpecujici
evidenci majetku.

Veskery majetek evidovany v ekonomickém informa¢nim systému je evidovan pouze na
zaméstnance VSE, ktery ma aktudlni stav pfistupny v intranetové aplikaci HR Portal

(zam.vse.cz).

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

Utvarem odpovédnym za predani nemovitosti do uZivani a evidence v piislusnych Gtvarech
OE je investi¢ni referat OSM (dale jen IR OSM). Jedna se o nemovitosti ziskané koupi,
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vlastni ¢innosti, darovanim, pirevodem podle pravnich predpist, ¢i provedené rekonstrukce
piip. 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 formulati ,,Zapis o prevzeti DHM* (ptiloha 2a) do piislusného OE
ihned po prevedeni do uzivani.

Pii likvidaci, prodeji, nebo pfevodu podle pravnich piedpisti nemovitosti ve vlastnictvi VSE
ptedava OSM podklady pro vytazeni z evidence do piisluSnych utvarti OE .

4.2 Evidence ostatniho dlouhodobého hmotného a dlouhodobého nehmotného
majetku

Utvary odpovédné za predani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku do uZivani:

Vypocetni centrum - vypocetni programové vybaveni (SW)
Provozni Utvar ptisl.objektu - ndbytek, auta, zabezpeCovaci zatizeni, a dalsi technolog zatizeni
Investi¢ni referat OSM - rozmnoZovaci technika a ostatni DHM

AO OSM - audiovizualni technika
Veskerou evidenci dlouhodobého hmotného (DHM) a dlouhodobého nehmotného majetku
(DNM) zabezpecuje ptislusné oddéleni OE.

4.2.1 Stroje, pristroje a zarizeni dlouhodobého charakteru

Stroje, ptistroje a zatizeni dlouhodobého charakteru se predavaji do uZivani a do evidence
protokolarnég, ,,Zapisem o pievzeti DHM* (pfiloha ¢.2a). Pfi jejich uvadéni do provozu a
pfebirani do uZivani je nezbytné nalezité¢ provéfit plnéni dodavky a v piipadé zjisténych
nedostatki  v€as zahdjit reklamacni fizeni prostfednictvim pravniho oddéleni.
Zapis o prevzeti se prilozi k fakture a preda se do oddéleni evidence k zaevidovani do
ekonomického informacéniho systému. Na kopii zapisu OE potvrdi zaevidovani stroje a doplni
inventarni ¢islo.
Vypocetni centrum jako odborny utvar eviduje v ekonomickém informacnim systému
vypocetni techniku dle podkladl ze Zadanek o ndkup VT potvrzenych piikazcem operace a
spravcem rozpoctu. Podepsany zdznam o evidenci z ekonomického informacniho systému
pfilozi povéfeny pracovnik VC k likvidaénimu listu faktury. Pracovnik VC pieda
zaevidovany pfedmét oznaceny inventdrnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na
dokladu o zatfazeni do evidence majetku.

RK-AVO jako odborny utvar eviduje v ekonomickém informaénim systému audiovizualni
techniku dle podkladd ze zadanek o nakup AVT potvrzenych piikazcem operace a spravcem
rozpoctu. Podepsany zaznam o evidenci z ekonomického informac¢niho systému piilozi
povéteny pracovnik RK-AVO k likvidaénimu listu faktury. Pracovnik RK-AVO pieda
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zaevidovany predmét oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na
dokladu o zatazeni do evidence majetku.

Ve vyjimecnych piipadech, technicky néarocného uvedeni zatizeni do provozu, potvrdi
povéfeny pracovnik pfislusného utvaru dle odst.4.2 opravnénost platby dle smlouvy
(objednavky) na privodnim listu k faktufe a zapis o pievzeti dodd k evidenci ihned po
uvedeni zafizeni do provozu. Kontrolu zaevidovani takto pofizené investice provadi EO na
uctu pofizeni investicniho majetku.

Stroje a zafizeni investiniho charakteru je nezbytné instalovat a uvést do provozu nejpozdéji
do jednoho mésice po jejich dodani.

4.2.2. Evidence software a licenci
SW (programové licence) pouzivany na VSE je ziskavan:

e soustfedénym nadkupem prostfednictvim VC

e individualnim nédkupem jednotlivymi utvary (potvrzeném po projednani VC)
e darovanim (potvrzeném po projednani VC)

e zapujcenim (Vypocetnim centrem ¢i prostifednictvim jednotlivych utvari).

Bez ohledu na cenu a finan¢ni zdroj, ze které¢ho je potizen, eviduje pracovisté spravy SW
Vypocetniho centra veskery SW vécné 1 hodnotové ve tiech samostatnych ftadach:
a) pofizovaci cena SW za 1 licenct v cené¢ do 60 tis. KE vcetné
b) pofizovaci cena SW za 1 licenci v cené mnad 60 tis. K&
¢) zapujceny software - bez ohledu na cenu.

Veskery software a programové licence eviduje VC ve své evidenci dle zvlasStnich ptedpisi .
Soucasné s touto evidenci eviduje SW dle bodu b) v ekonomickém informac¢niho systému.

Softwarové produkty, zakoupené spolu s technickymi prosttedky (HW) jako jejich vybaveni,
se s nimi také eviduji - jejich cena je zahrnuta v cen¢ pfislusného DHM nebo DDHM.
Utvar, ktery si software individualng potidil (zakoupil, ziskal darem, apod.), je po obdrzeni
dodavky povinen piedlozit jej v origindlnim baleni k evidenci do Vypocetniho centra, a to
vcetn€ dodavkového dokladu (faktury, paragonu, licenéni smlouvy, darovaciho dopisu apod.),
a firemni dokumentace. Pokud neni zndma hodnota darované¢ho SW, stanovi ji VC pro interni
potieby VSE kvalifikovanym odhadem na zikladé srovnani s obdobnymi SW produkty.
Vypocetni centrum dodavku SW dle bodu b) zaeviduje v technické evidenci a k likvidaénimu
listu faktury ptiloZi vyplnény ,,Zapis o ptevzeti DNM* (pfiloha €. 2b). Zaevidovani SW dle
bodu a) a c) potvrdi pracovnik VC podpisem likvidaénimu listu faktury s uvedenim
eviden¢niho ¢isla SW. VC proti podpisu povéfeného pracovnika a razitku nakladového
stiediska pfeda SW do uzivani.
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Ptislusné OE na zaklad€ zapisu o pievzeti DNM s likvida¢nim listem faktury SW zaeviduje
Vv ekonomickém informacnim systému a k likvida¢nimu listu faktury doplni podepsany doklad
o zafazeni do evidence majetku.

Stejnym zplisobem zajist'uje Vypocetni centrum evidenci a preddni do uzivani u SW produkti
ziskanych soustfedénym ndkupem jeho prostfednictvim. Za vyuziti a ochranu SW
odpovida vedouci stfediska, které jej uziva.

4.3 Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM)

Utvarem odpovédnym za pfedani DDHM do uZzivani a zafazeni do evidence je:

Vypocetni centrum - vypocetni technika a programové vybaveni (SW)

AVO — audiovizudlni technika
Provozni utvar pfisl. objektu - pro nabytek a dalsi pfedméty DDHM evidované OE

V tutvarech evidence je evidovan DDHM, jehoz pofizovaci cena je 3.000,- K¢ véetné DPH
(majetek pofizovany ze zdroji hlavni Cinnosti) a vysSi. Drobné elektrické spotiebice,
ptislusenstvi 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 zptisobem je vedouci pracovisté. Provadénim kontrol této
evidence jsou povéfeni spravci rozpoltu, z jejichz rozpoctu byl pfedmét financovan.
Pro objekty resp. pracovisté, jejichz hlavni ¢innosti je poskytovani ubytovani nebo zajisténi
stravovani (SUZ), bude evidence DDHM upravena vlastni smérnici, a to véetné vyse ceny
evidované¢ho majetku v OE, ktera muze byt nizsi nez 3.000,- K¢.

4.3.1 Evidence drobného dlouhodobého hmotného majetku (DDHM)

DDHM zakoupeny piimo odebirajicim Utvarem, se eviduje na zaklad€ ucetnich doklada
(faktur, pokladnich blokti, apod.), které odebirajici Gtvar pted jejich prouctovanim piedlozi do
ptislusného oddéleni OE spolu se ,,Zapisem o pievzeti DDHM* (pftiloha €. 2¢) . To predmét
zaeviduje a na zapis uvede, kterému tutvaru a pod jakym cislem byl zatazen do evidence.
Nabytek vydany ze skladu (viz.kapitola 3) se eviduje v pfisl. OE na zakladé vydejek
pofizenych vydavajicim pracovnikem skladu. Pracovnik OE pfedmét vydany do uZivani
zaeviduje a oznaci inventarnim ¢islem.

4.3.2 Evidence vypocetni a audiovizualni techniky v DDHM

Vypocetni centrum jako odborny tutvar eviduje v ekonomickém informaénim systému
vypocetni techniku dle podkladl ze Zadanek o ndkup VT potvrzenych piikazcem operace a
spravcem rozpoctu. Podepsany zdznam o evidenci z ekonomického informacniho systému
pfilozi povéfeny pracovnik VC klikvidaénimu listu faktury. Pracovnik VC pieda
zaevidovany pfedmét oznaceny inventdrnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na
dokladu o zatfazeni do evidence majetku.
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RK-AVO jako odborny utvar eviduje v ekonomickém informaénim systému audiovizualni
techniku dle podklada ze zadanek o nakup AVT potvrzenych piikazcem operace a spravcem
rozpo¢tu. Podepsany zaznam o evidenci zekonomického informac¢niho systému ptilozi
povéteny pracovnik RK-AVO Kk likvidaénimu listu faktury. Pracovnik RK-AVO pieda
zaevidovany predmét oznaceny inventarnim Stitkem proti podpisu odpovédné osobé na
dokladu o zatazeni do evidence majetku.

4.3.3 Evidence OOPP a pracovnich odévi

Poskytovani osobnich ochrannych prostredkti a pomiicek (OOPP), pracovnich odévi a obuvi
se tidi Zakonikem prace, SR 13/2007 ,Poskytovani osobnich ochrannych pracovnich
prostfedkti, mycich, Cisticich a dezinfek¢nich prostfedkti a internim seznamem cinnosti a
povolani, ktery vymezuje profese, u nichz vznikd narok na OOPP, pracovni odévy a obuv a
specifikuje rozsah jejich poskytovani.

Evidence OOPP a pracovnich odévli a obuvi se provadi na osobnich kartach, za jejichz
prukazné vedeni a obsah odpovida vedouci ptislusného hospodaiského strediska. Za svérené
OOPP odpovida pracovnik. Pti ukonceni pracovniho poméru je pracovnik povinen OOPP a
pracovni odévy a obuv vratit.

4.4 Prirucni sklady

K zajisténi pohotové dostupnosti ndhradnich dild, spotfebniho, montaZzniho, instalacniho aj.
materidlu jsou v odbornych utvarech skoly ztizeny tyto ptirucni sklady:

e pfirucni sklad OSM (material pro tdrzbu staveb a budov, spotfebni material)

o pfirucni sklady AVO (fotomateridl, videokazety, audiokazety, folie, nahradni dily
audiovizudlni techniky)

e prirué¢ni sklad ndhradnich dila pro vypocetni techniku VC

e pfiruéni sklad udrzby OSM IM

Material apod. uloZeny a evidovany v pfirucnich skladech se nepovazuje za zasoby na sklade¢,
ale za spotiebovany materidl. O pifijmech a o vydejich vedou pracovnici odpovédni za
pfiru¢ni sklady prikaznou operativni (vécnou - v kusech, kg, m apod.) evidenci. Za uplnost a
spravnost vedeni evidence zodpovida vedouci utvaru.

Zitizeni dalSiho skladu resp. pfiru¢niho skladu proti vySe uvedenému vyctu musi byt
schvaleno vedoucim EO.

Utvarem odpovédnym za kontrolu evidenéniho podchyceni majetku potizeného nakupem (za
hotové ¢i na fakturu) jsou ptislusné ekonomické Utvary. U predméti, jejichZ ziskdni nebylo
doprovazeno ucetnim dokladem (napft. dary, vypijcky k do€asnému uzivani apod.), odpovida
za jejich fadné zaneseni do majetkové evidence vedouci pracovisté, které dar, pujceny
pfedmét apod. prevzalo.
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5 Prevody majetku v uzivani v ramci Skoly

5.1 Prevody dlouhodobého hmotného DHM

Ptevody dlouhodobého hmotného majetku v uzivani v ramci Skoly se realizuji zédsadné na
zékladé prevodek (priloha ¢.3 ), které pii prevodech mezi pracovisti v rdmci hospodaiského
sttediska schvaluje vedouci stfediska, pii pfevodech mezi stfedisky je nutny souhlas
vedoucich predavajiciho i ptejimajiciho stiediska.
Jde-1i o pfevody nabytku a vybaveni mistnosti v disledku napf. st€hovani do jiné mistnosti, je
nutny i souhlas povéfeného pracovnika piislusného technicko-spravniho oddéleni, které
zpravidla zajiStuje prest€éhovani ndbytku a Casto 1 jiné Upravy mistnosti, které je vhodné
provést pred vlastnim prestéhovanim.

Pievodku se dvémi kopiemi vyhotovuje pfedavajici utvar, ktery je povinen do 3 pracovnich
dnli predat vyplnény original pievodky do pfisluSného oddéleni OE. Kopie potvrzené
pracovnikem OE si ponechaji pfedavajici a ptejimajici utvary. Za spravu a ochranu
majetku odpovidaji v okruhu své piisobnosti vedouci hospodaiskych stfedisek. Vzhledem k
tomu, Ze Casté premistovani majetku miize vést k jeho ztraté, je tieba prevody omezit a
souhlas k nim vydavat jen v odivodnénych ptipadech.

5.2 Pievody dlouhodobého drobného hmotného majetku (DDHM)

Evidenci ptevodi DDHM v ramci jedné fakulty ¢i utvaru zajist'uji povéieni pracovnici ptimo
vV ekonomickém informacnim systému (pfistup informacniho systému udélen na zakladé
povéteni vedouciho utvaru a spravce rozpoctu). Pfevody mezi fakultami a dalSimi utvary
eviduji ptislusna oddéleni OE (viz bod 5.1).

6 Vyrazovani prebytecného, neupotrebitelného a
odcizeného majetku

Prebyte¢ny majetek je majetek, ktery Skola nepotiebuje trvale k plnéni svych tkolt, nebo
ktery  svym  mnoZstvim  piekracuje = rozsah  pottebny k  plnéni  Ukold.
Neupotiebitelny majetek je majetek, ktery pro své opotiebeni, poSkozeni, zfejmou zastaralost
nebo nehospodarnost v provozu ¢i z jinych zavaznych divodl jiz nemulze slouzit svému
ucelu.

Odcizeny majetek je pouze ten majetek, jehoZ se ke §kodé VSE prokazatelné zmocnila jina
osoba (viz § 205 Trestniho zakoniku). Veskeré kradeze majetku musi byt nahlaseny Policii
CR, a to prostfednictvim referenta Gitvaru obrany a ochrany nebo povéieného pracovnika SUZ
nebo FMH; z evidence lze majetek vyradit pouze na zakladé pisemného sdéleni referenta
Gtvaru obrany a ochrany nebo povéfeného pracovnika SUZ nebo FMH.
Piebyte¢ny nebo neupotiebitelny majetek mize VSE vyfadit z evidence pfevodem na jiné
subjekty (postupem uvedenym v odst. 6.1, 6.2) nebo piedanim k likvidaci (6.3).
Nize uvedena pracovisté predkladaji prostfednictvim piislusného OE své navrhy na vyfazeni
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majetku z evidence ptislusné ndvrhové komisi (viz.7.2), se stanoviskem k jeho pfevodu ¢i
likvidaci a s navrhem ceny (pfi odprodeji):

Pracovisté Druh majetku

‘V}'/poéetni centrum |V}'1poéetni technika, software

‘Utvary spravujici sklady |zésoby ve skladech a ptiru¢nich skladech

‘Vedouci ostatnich Utvari |ostatni majetek v jejich uzivani

U navrhl na vyfazeni stroju a pfistroju, jejichz zlstatkova cena je vyssi nez 10 000,- K¢ a
nejsou starsi 8 let, zajisti prislusné pracovisté odborny posudek o zpusobilosti ¢i technickém
stavu, pfip. o moralnim zastardni nebo funkcnosti, vystaveny bud’ organizaci, ktera
zabezpecuje servis téchto strojii a ptistrojii, znalcem nebo odhadcem. V ostatnich ptipadech
misto posudku znalce postaci vyjadieni vedouciho navrhujiciho pracoviste.

6.1 Pfevod majetku na cizi subjekty

Ptevody majetku na cizi osoby lze realizovat pouze po udéleni souhlasu kvestora a v piipadé
majetku uveden¢ho v § 15 odst. 1 pism. a/ a b/ zdkona o vysokych Skolach po udéleni
souhlasu rektora a Spravni rady VSE.

Tyto pievody se realizuji vzdy formou pisemné smlouvy, kterou po vyhotoveni pravnim
odd¢€lenim, podepisuje rektor/kvestor. Prodejni cenu stanovi znalec v ptisluSném oboru.
Ozndmeni o zaregistrovani smlouvy zaSle pravni oddéleni pracovnikovi utvaru, ktery
zabezpecuje evidenci prevadéného majetku (OE, VC-sprava SW, pfislusny sklad). Tento
utvar majetek z evidence vyfadi.

6.2 Pievod neupotiebitelného majetku VSE na jejiho zaméstnance

PoZzadavek je predkladan zaméstnancem navrhové komisi. Prodejni cenu stanovi znalec v
ptislusném oboru u majetku se ztstatkovou cenou vyssi nez 10.000,-K¢, v ostatnich ptipadech
vychazi prodejni cena z ceny stanovené odbornym utvarem Skoly v daném oboru.

6.3 Vyiazeni majetku z divodi likvidace

Rozhodovanim o vyfazeni majetku z evidence na zaklad¢ navrhu pfislusné navrhové komise
(viz 7.2) jsou povéieni:

pro DDHM a zasoby v piislusnych objektech - vedouci EO, feditel SUZ, vedouci provozu JM
a dékan FMH.

7 Komise pro nakladani s majetkem VSE




; ; Strana 13/17
Evidence majetku

SR 05/2007

Stav dokumentu 4

Pro nakladani s majetkem VSE byly rektorem $koly jmenovany tyto komise:

e ndhradova komise
e navrhova (vyfazovaci) komise
e likvidaéni komise

Jmenovani ¢lent a pracovni postup komisi je upraven Prikazem rektora PR 09/2007
"Ustanoveni komisi pro nakladani s majetkem VSE v Praze".

Z diivodu dislokace nekterych pracovist’ Skoly a operativnosti ¢innosti téchto komisi bylo
stanoveno pro jednotlivé komise nasledujici:

7.1 Nahradova komise

Nahradova komise ma celoskolskou ptisobnost. Projednévé nahrady $kod na majetku VSE od
castky 3000 K¢ (ndhrady Skody do 3000 K¢ fesi v pritbéhu roku pravni oddéleni) a dale
projednava inventarizacni rozdily zjisténé pfi inventarizacich majetku celé skoly; posuzuje
odpovédnost zaméstnancii VSE pii téchto zjisténich. Své doporudeni predklada k rozhodnuti
kvestorovi Skoly.

Pro pracovisté SUZ a FMH byly ziizeny nédhradové komise pro projednavani zaleZitosti,
tykajicich se drobného dlouhodobého hmotného majetku. Svd doporuceni predklada tato
komise fediteli SUZ a d€kanovi FMH.

7.2 Navrhova (vyrazovaci) komise

Mistni pfislusnost komise je dana evidenci a mistem uZivani majetku. Z tohoto diivodu pisobi
v ramci VSE navrhové komise, a to na SUZ, FMH a VSE (na VSE pro majetek neevidovany
na predchozich pracovistich).

Navrhové komise pfedlozené navrhy (pfiloha ¢.4 ,,Navrh na vyfazeni majetku) a predmétny
majetek posuzuji s prihlédnutim k moznosti jeho vyuziti v ramci celé Skoly, k jeho celkovému
stavu, k ucelnosti a cené ptipadnych oprav poskozené¢ho majetku apod. Dale pak rozhoduji o
tom, zda jde o pfebytecny €1 neupotiebitelny majetek a podévaji navrh na jeho pievod nebo
likvidaci, pfipadné na jeho dal$i vyuziti.

7.3 Likvida¢ni komise

Vyse uvedenym Piikazem rektora byly zfizeny kromé likvidac¢ni komise Skoly 1 likvida¢ni
komise pro pracovisté SUZ a FMH.

Likvida¢ni komise zajist'uje a je odpoveédna za odvoz a naslednou fadnou fyzickou likvidaci
majetku a o této skutecnosti je povinna pofizovat protokoly, tyto fadné¢ vést a archivovat.

8 Inventarizace majetku
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Skola je povinna v souladu s ustanovenimi § 29 a 30 zdkona o G&etnictvi ¢. 563/1991 Sb. v
platném znéni provadét inventarizaci majetku k datu sestaveni zavérky. Inventarizaci ke dni
ucetni zavérky se ovétuje, zda stav majetku a zadvazkl v ucetnictvi odpovida skutecnosti.
Rektor jmenuje ustfedni inventariza¢ni komisi, ktera fidi inventarizaci majetku a zavazkt
Skoly.

Skutecné stavy majetku a zavazkl se zjiStuji inventurou fyzickou nebo dokladovou.
Zaznamenavaji se v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany osobou odpoveédnou za
fadné provedeni inventarizace a vedoucim hospodaiského stiediska, na némz je ptislusny
majetek evidovan. Inventurni soupis zasob ve skladech podepisuje navic hmotné odpovédny
pracovnik, ktery musi byt inventarizaci pfitomen. Inventurni rozdily tj. rozdily mezi
inventurnim soupisem a skuteCnym zjisténym stavem, musi byt doucétovany v ucetnim
obdobi, ve kterém inventura prob¢hla.

9 Ochrana majetku

9.1 Odpovédnost za Skodu a ztratu.

Pracovnik je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo 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 uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, ¢i za majetek
(kalkulacky, elektronické diafe, notebooky, diktafony, elektrické a ru¢ni nafadi, apod.), ktery
mu byl svéfen proti podpisu v  osobni kart¢, ¢ na jiné listiné.
Predmeét, jehoZ cena prevysSuje Castku 50 000,- K¢ (v€. DPH) lze svéfit zamé&stnanci jen na
zékladé¢ dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti ve smyslu § 255 a 256
zakoniku prace, kterou za VSE podepisuje kvestor; povinnost zajistit sepsani této dohody
prostiednictvim préavniho oddé€leni mé vedouci pracovnik nadiizeny pracovnikovi, kterému
ma byt pfedmét svéten.

9.2 Rozsah niahrady skody

Pracovnik, ktery odpovida za majetek sveéfeny na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti,
osobni karty & jiné pisemné formy (napf. pii dodasném zaptijéeni majetku VSE mimo
prostory pracovisté), je povinen nahradit skutecnou skodu, a to v penézich, jestlize Skodu
neodCini uvedenim v piedeSly stav. Pfi tom se vychdzi z ceny v dobé& poskozeni.
V ostatnich pfipadech zpusobené Skody se vychdzi z obecné odpovédnosti pracovnika.
Pti stanoveni vySe nadhrady Skody se vychdzi z pfisluSnych ustanoveni zdkoniku préce s tim,
7e byla-li skoda zpiisobena umysInég, v opilosti nebo za pouZiti jinych omamnych latek plati
analogicky ze zdkona, Ze zaméstnanec je povinen nahradit tuto Skodu v plné vysi a
zaméstnavatel mize pozadovat 1 ndhradu jiné Skody. Jednotlivé pfipady ndhrady Skody fesi
pravni oddéleni, vysi ndhrady Skody urcuje kvestor v souladu s ptislusSnymi ustanovenimi ZP.

9.3 PojiSténi majetku

VSE maé poji§tén nemovity majetek a $kody vzniklé pii autohavariich sluzebnich vozidel;
konkrétni rozsah pojisténi je dan ptisluSnou pojistnou smlouvou.
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9.4 Postup p¥i vzniku $kody na majetku VSE

Vedouci pracovisté, na kterém doslo ke Skodné udalosti, je povinen tuto skute¢nost pisemné
oznamit bez zbytecného odkladu zaméstnanci povéfenému vytizovanim Skodnych udalosti v
piislusném objektu VSE. Dale uvadény povéfeny pracovnik zajistuje agendu spojenou s
nahlaSovanim a likvidaci pojistné udalosti u ptislusné pojistovny.

Objekt VSE Povéreny zaméstnanec
sUz vedouci provozniho oddéleni SUZ
FMH vedouci technicko-provozniho oddéleni FMH

ostatni objekty VSE vedouci OSM

10 Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice plati pro viechny pracovniky 3koly. Zasady evidence a spravy majetku VSE
podle této smernice uptesni tajemnik FMH a feditel SUZ pro své konkrétni podminky vlastni
organiza¢ni normou, kterd nesmi byt v rozporu s touto smérnici.

Kontrolou nad dodrZovanim této smérnice jsou povéteni vSichni vedouci pracovnici, jakoZ 1
OKIS, ktery ji bude zatazovat do programu své kontrolni ¢innosti. Touto novelou Smérnice o
evidenci majetku dochazi k jejimu piecislovani; dosud vedend pod ¢. 4/2000 ze dne 20.6.2000
v platném znéni se méni a nadale bude vedena pod ¢islem SR 05/07.

Touto smeérnici se rusi: Prikaz kvestora 16/99

11 Pilohy

&.1 - Zadanka na vyde;j ze skladu
¢.2a - Zapis o prevzeti DHM
¢.2b - Zapis o prevzeti DNM
¢.2¢ - Zapis o prevzeti DDHM
¢.3 - Prevodka majetku

¢.4 — Navrh na vyfazeni majetku

O O O 0O O O
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List zmeén:

Strany, na
CI§IO kter):cl} 3¢ Piedmét zmény - nazev dodatku Platnost
zmény méni od
predpis
1 1 Zména identifikace smérnice, a to ¢iselného oznaceni, ||25.7.2007
pod kterym je vedena
‘ HZ HUpfesnéni ceny pro zafazeni do HM a NHM Hdtto ‘
‘ H3 HVypuétén seznam skladi - viz oficidlni ¢iselnik ttvart Hdtto ‘
‘ HG HZV}'/éeni hranice pro evidenci DHM na 3000,- K¢ Hdtto ‘
| [ |6 Postup pii nahlagovéni kradezi Policii CR ldtto |
8 6.1 Rozsifeni prava souhlasu k pfevodu majetku na cizi ||dtto
0soby
9 7.1 Rozsiteni ¢innosti Nahradové komise s dtto
celoskolskou plisobnosti
9 7.3 Odpovédnost likvidaéni komise za fadnou fyzickou |/dtto
likvidaci
10 9.1 potvrzeni nahrazeno na listinou. Dale doplnéni dtto
ujednani ohledné sepisovani dohod o odpovédnosti za
ztratu svétenych predméti podle §§ 255 a 256 zakoniku
prace
11 9.3 Upftesnéna povinnost vedouciho pracovisté dtto
informovgt povéfeného pracovnika o Skodné udalosti
PISEMNE. Doplnéna povinnost povétenych pracovniki
zajistit agendu likvidace pojistné udalosti.
‘ Hll ||Zru§eni ptikazu kvestora 16/99 “25.7.2007
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2.1 Uptesnéni dlouhodobého majetku v uzivani a jeho
rozdeleni na dlouhodoby hmotny majetek (DHM) a
drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)

6.11.2007

H3.2 Upftesnéni osoby vydavajici materidl (skladnika) H

H3.4 Upftesnéni vydeje vyrobku ze skladu nakladatelstvi H

4.3 Upiesnéni hranice drobného dlouhodobého
hmotného majetku na 3.000,- K¢ véetné DPH pro
majetek potizovany ze zdrojii hlavni ¢innosti.

4.3.2 Postup evidence vypocetni a audiovizualni
techniky zafazené v DDHM

H5.2 Ptevody DDHM v ramci jednoho ttvaru v EIS ‘

6 Rozsifeni osob vydavajicich odborny posudek o
odhadce

6.1 Zména zpiisobu informovani o zaregistrované
prodejni smlouvé pravnim oddélenim

6.2 Zvyseni hranice ziistatkové ceny pii prodeji

neupotiebitelného majetku zaméstnanci skoly

[7.1 Néhradova komise FMH pro DDHM [

”drobné formalni upravy v rdmci celé smérnice H

Uvodni ustanoveni — aktualizace ¢islovani souvisejicich
smérnic

15.10.2009

Vymezeni pojmi — doplnéni zkratky OKIS |

4. Evidence majetku v uzivani - Veskery majetek
evidovany vV ekonomickém informaénim systému je
evidovan pouze na zaméstnance VSE, ktery ma aktuélni
stav pfistupny v intranetové aplikaci HR Portal
(zam.vse.cz).

11

7.2 Navrhova komise — doplnéni ptilohy ¢.4 Navrh na
vyfazeni majetku

12

9.3 Pojisténi majetku — zpiesnéni formulace pojisténého
nemovitého majetku a Skod zptsobenych sluzebnimi
automobily

(v rozsahu ostatniho DHM a ostatniho DNM) z pUsobnosti
VC
na RK-AVO

Pfevod odpovédnosti za evidenci audiovizudlni techniky 1.4.2016

Pfevod odpovédnosti za evidenci audiovizudlni techniky
(v rozsahu DDHM) z pusobnosti VC na RK-AVO
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