Vnitini normy Univerzity TomdSe Bati ve Zliné

Kod: SK/6/2007

Druh: SMERNICE KVESTORA
Nazev: Hospodateni s majetkem UTB
O’rgamzacnl Univerzita Toméase Bati ve Zliné
zavaznost:

Datum vydan: 26.10. 2007

Utinnost od: 26.10. 2007

Pocet stran: 6

Pocet piiloh:

Rozdélovnik: vSem zameéstnancim UTB

Podpis opravnéné
osoby:

RNDr. Alexander Cerny, kvestor, v. 1.

(1) Tato smé&mice upravuje nékup, evidenci, pfevody a vyfazovéni majetku Univerzity
Tomase Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) a odpovédnost zaméstnancli za majetek UTB.

) Clanek 1
Ucel vipravy

(2) Majetkem se v tomto piipadé rozumi:

®  dlouhodoby hmotny a nehmotny investiéni majztek,

m  drobny majetek v operativni evidenci (déle jen ,;d1'ob'n3’/ majetek®).
(3) Piesné definice majetku jsou uvedeny ve smérnici kvestcrs ,,Dlouhodoby majetek®,

(4) Formuléfe, které jsou uvedeny v této smérnici, jsou umistény na internetovych strankach

UTB (Interni informace — Formulafe — Investice a majetek).

(1) PoZadavky na objednavky hmotného a nehmotného .investiéntho majetku jsou
pfedavany Odboru investic a majetku (dale jen ,,OIM*). Proces schvaleni poZadavku je

Clinek 2 e
Nakup investic a jeho evidenze

uveden ve smérnici kvestora ,,Ob&h Uiéetnich dokladg®,

(2) Majetek je zafazen do uZivani po splnéni zdkonem sténovenych podminek na zakladé
»Zapisu o prevzeti stroje nebo zaifzeni“, V systému SAP. je vytvotena karta majetku a
vygenerovano inventirni ¢islo dle t¥idy majetku. OIM vytiskne titek s ¢arovym kddem
a inventdrnim C&islem a spolu s kopif ,,Zapisu o pievzeti stroje a zaffzeni” zaSle
hospodati soudasti. Hospodar zajisti na své souéésti polepeni daného majetku Stitkem.
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Clanek 3

Nakup drobného majetku a jeho evidence

(1) Pozadavky na objednidvku nakupu drobného majetku vystavujl jednotlivé soucésti UTB.
PoZadavek je schvalovan dle smérnice kvestora ,,Obéh ucetnich doklada®.

(2) Pii likvidaci faktury musi byt k faktufe pfiloZen ,,Protokol o zafazeni do majetku, a to ve
dvou vyhotovenich. Povinné néleZitosti protokolu jsou:

€)

w  gislo aétu

- ¢isla moznych

501 901

501 910
549 600

518 800
518 600

" nézev pfedmétu,
®  pocet kusi,
®  cena jednotkova,

m  cena celkem

&th jsou prednastaveny ve sloupei ¢islo tdtu:

Spotieba materialu — cena potfizeni K& 2 000 — 40 000
veetné

Spotieba materidlu — osobni ochranné prostfedky

Jiné ostatni naklady — technické zhodnoceni hmotného
investi¢niho majetku

Ostatni sluzby — ndkup SW a licenci s cenou pofizeni K¢
3 000 — 60 000 v&etné

Ostatni sluzby — technické zhodnoceni nehmotného
investi¢niho majetku,

- majetek je evidovan v celych korundch Ceskych, je nutné uvadét cenu bez

rv0o

haléia,

- pokud lze u majetku uplatnit narok na odpofet DPH, musi byt cena
stanovena pouze ve vysi zdkladu dané pro vypocet DPH,

- soudasti ceny jsou vSechny naklady souvisejici s pofizenim majetku (napf.
montaZ, recyklaéni poplatek, doprava, poStovné, balné, pojisténi, clo),

» umisténi majetku ¢islo mistnosti a ¢islo budovy,

" odpovédny zaméstnanec — zaméstnanec, kterému je majetek svéfen k uZivani,
v pfipad¢ doktoranda je timto odpovédnym zaméstnancem jeho Skolitel,

= pracovi§té — nakladové stredisko, kde je majetek evidovén,

7 wr

" osobni &islo odpovédného zaméstnance.

,,Protokol o zafazenf” do majetku musi byt podepsan osobou ktera protokol zpracovala a
odpovédnym zaméstnancem za majetek. .

Inventarni ¢islo majetku piidéluje OIM, a to vygenerovanim ze systému SAP dle t¥idy
majetku. OIM vytiskne Stitek s ¢arovym kdédem a inventarnim &islem a spolu s kopii
,,Protokolu o zatazeni do majetku” jej zasle hospodéii scudasti. Hospodat zajisti ve své
soudasti polepeni daného majetku Stitkem.
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Clinek 4
Oznaceni majetku

Stitek s &arovym kédem je ticba umistit na dostupné misto s ohledem na rozmisténi
majetku v dané mistnosti. Plocha pro nalepeni musi byt &istd a rovnd. U zaoblenych
pfedméti je tfeba zvolit vhodnou polohu §titku, na kulaté pfedméty neni vhodné Stitky
lepit.

Stitek by mé&l byt umistén dostatedné daleko od hran a zakonéeni, aby bylo moZné kod
predist. Pokud to lze, je tfeba lepit §titky vZdy na levou stranu/¢ast majetku.

Jedné-li se o tzv. nepolepitelny majetek je Stitek umistén na pfedlohu ,,Formuladf na
nepolepitelny majetek. Uchovéani tohoto formulafe zajisti bud’ sdm odpovédny
zam&stnanec za majetek nebo nadfizeny zaméstnanec, pokud tak rozhodne.
Nepolepitelnym majetkem je zejména nehmotny majetek (v piipade softwaru lze §titek
umistit bud’ k ptislusnému hardware nebo na originalni nosi¢, jen vyjimeéné zaiadit jako
nepolepitelny majetek), zaclony, textilie, pracovni odévy, nddobi, drobné pfedméty (USB
flash disk, mobilni telefon).

V piipadé, Ze je §titek poSkozen, je odpovédny zaméstnanec za majetek povinen pozadat
OIM o vydani §titku nového.

Clanek 5
Prevody majetku

Pievody majetku mezi nakladovymi stfédisky a mezi soucastmi jsou uskute¢nény na
zakladg ,,Pfevodniho protokolu®,

‘Pfevod majetku mezi jednotlivymi ndkladovymi stiedisky na soulastech realizuje

‘hospodéi soudésti. Pfevod je zachycen v informaénim systému SAP v modulu AM.

Pievod majetku mezi soudastmi realizuje OIM. Pfevodni protokol musi byt zaslan OIM a
ten dany pievod zachyti v informaénim systému SAP v modulu AM. Pokud se ptevadi
majetek mezi souddstmi a dle zdznami z evidence byl uplatnén narok na odpocet DPH
plny nebo kraceny, je zaméstnanec OIM povinen ozndmit tento pfevod metodikovi.

Na pfevod majetku, kdy se méni odpovédny zaméstnanec, se vztahuji ustanoveni
uvedend v ¢lanku 9. Potvrzeni o pievzeti svéfenych pfedmétd je souddsti ,,Pfevodniho
protokolu”. ,,Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych. pfedmétd” a ,,Smlouva o
vyptjéce” jsou uzavirany samostatng.

Clének 6
Zapijceni majetku

Zaptjeni majetku mezi stfedisky UTB se uskuteCiiuje na zdkladé ,,Zaptjéniho
protokolu®. Jednu kopii ,,ZapUjéniho protokolu” je nutné zaslat do OIM, které provede
zménu umisténi majetku.

V piipad€ prondjmu majetku fyzickym a pravnickym osobdm je nutné uzaviit ,,Smlouvu
o najmu majetku”, v piipad€ bezuplatného zapuijceni .,Smlouvu o vypijéce”. - Tyto
smlouvy prochazi schvalovacim procesem dle smérnice kvestora ,,Obgh t&etnich
dokladi“.
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Clanek 7
VyrFazeni majetku

Majetek nefunkéni, rozbity nebo opotfebovany podléha fyzické likvidaci. Fyzicka
likvidace musi na soudastech prob&hnout minimaln& jedenkrat roéné. Na jednotlivych
soucastech jsou na obdobi jednoho kalendainiho roku jmenovéni tii &lenové likvidagni
komise a likviddtor (nejéastgji spravce budovy). Na fakultach jmenuje ¢leny likvidaéni
komise a likvidatora tajemnik fakulty, na rektoratd kvestor a na ostatnich souéastech
feditelé.

K vyfazeni majetku z diivodu fyzické likvidace je nutné schvéleni ,,Névrhu na fyzickou
likvidaci“ Cleny likvidaéni komise. K likvidaci majetku je urden formuldf ,,Navrh na
fyzickou likvidaci”, jehoZ original je predan na OIM.

Majetek neupotiebitelny na jednotlivych tstavech a oddélenich je ozndmen OIM. OIM
nabidne majetek ostatnim pracovistim UTB. Pokud Z4dné pracovist& neprojevi o majetek
zdjem, je nabidnut externim organizacim k odprodeji, popf. bezuplatnému pievodu.

Majetek je vyfazen na zékladé ,,Smlouvy o koupi” & ,,Darovaci smlouvy”. Majetek
miiZe byt také prodan zamé&stnanctim UTB.

V pfipad€ kradeZe, vloupani, ztraty a poskozeni majetku je odpovédny zaméstnanec .
povinen neprodlen€ ozndmit tuto udalost nadiizenému zamé&stnanci a sepsat popis
udalosti. V piipad€ kradeZe nebo vloupani oznémi $kodni udalost Policii CR. Nadtizeny

.zamestnanec piedd pisemny popis udalosti hospoda¥skému oddé&leni soudésti, které

stanovi hodnotu majetku pfi $kodni udélosti a oznami tuto skutenost vedeni soudasti.
Hospodarské oddéleni soudésti zajisti zaslani celého spisu (zejména pisemného popisu

~udélosti, hodnoty majetku pii $kodni udalosti, protokol o trestnim ozndmeni a usneseni o

vysledku $etieni Policie CR, pokud dolo ke kradezi ¢&i vloupani) OIM. OIM piedd tyto

‘podklady k projednéni ndhradové komisi. Néhradové komisi nejsou k projednani predany

Skodn{ uddlosti, pokud hodnota majetku pii $kodni udélosti nepfeséhne 500 K& véetné.

Postup stanoveni hodnoty majetku p¥i $kodni uddlosti je stanoven pokynem kvestora
»otanoveni hodnoty majetku pfi $kodni udalosti«.

Projedndvani ndhradové komise je upraveno v Pracovnim f4du UTB.
OIM vyfadi majetek z evidence na zékladé ,,Protokolu o trestnim ozndmeni®, Jedné-li se

o ztratu majetku, je vyfazen z evidence na zaklad& pisemného oznédmeni této skute&nosti
hospodéaiskym oddé&lenim.

Clanek 8
Povinnosti odpovédného zamdstnance

Zamé&stnanec je povinen majetek, ktery mu zamé&stnavatel svéfil, chranit pred
poskozenim, zniCenim, kradeZi a ztrdtou. Kdykoliv na poZadani zam&stnavatele, nebo ve
stanovené dob¢, je povinen majetek vrétit, pfipadnd predlozZit ke kontrole. VZdy je
povinen majetek vrétit zam&stnavateli nejpozd&ji v den skondeni pracovniho poméru.
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Clének 9
Odpovédnost za svéiené predmeéty

(1) Zaméstnanec nese odpovédnost za predméty, které mu byly svéfeny na zakladg

a) pisemného potvrzeni o pievzeti svéfenych piedmétd, které je soucasti dokladu
,Protokol o zafazeni do majetku“ nebo ,,Dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych
pfedméti® (ndstroji, ochrannych pracovnich prostfedk@i a jinych podobnych
pfedmétt) podle § 255 a 256 zékona 8. 262/2006 Sb. zékoniku préce, v platném znéni,

b) pisemného potvrzeni o pievzeti svéfenych piedmétl, které je soucasti dokladu
,,Protokol o zafazeni do majetku“ (napt. mobilni telefony, flash disky, fotoaparaty
apod.), nebo na zdkladé ,,Smlouvy o vypujéce” (viz bod 6 tohoto &lanku), které
pouZziva i mimo své obvyklé pracoviste.

Zamé&stnanec, ktery odpovida za svéfené pfedméty, je povinen uhradit zaméstnavateli

nahradu $kody pii poSkozeni, ztraté nebo znifeni. O vy$i ndhrady rozhoduje rektor na

zakladé ndvrhu ndhradové komise, kterd pii stanoveni vySe nédhrady vychazi z vySe Skody

uréené dle ¢lanku 7, bod 5 a stanovi miru zavinéni odpovédného zaméstnance.

Odpovédnosti se zaméstnanec zprosti, pokud prokéze, Ze ztratu nezavinil.

(2) Soucasti UTB jsou povinny uzavirat se zaméstnancem:
" potvrzeni o pievzeti svéfenych pfedméti vzdy u majetku, ktery zaméstnanec sdm
a vyluéné pouzivd a ma moznost kvalifikované zabezpelit jeho ochranu na
pracovisti, jednd se o
- néastroje, ochranné pracovni prostiedky a jiné podobné piedméty, s cenou
potizeni do K& 50 000 vcetng
- mobilni pfenosné piedméty, které jsou uréeny pro vykon prace i mimo obvyklé
pracovi$té ( mimo ptipad, na ktery se vztahuje povinnost uzaviit Smlouvu o vyptjéce
dle bodu 3), s cenou pofizeni do K¢ 50 000 vcetné,

=, Dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych predméti“ podle § 255 a 256
Zakoniku prace vZdy u majetku, ktery zaméstnanec sdm a vyluéné pouzivd a méd
moznost kvalifikovang zabezpedit jeho ochranu na pracovisti (néstroje, ochranné
pracovni prostiedky a jiné podobné piedméty), s cenou pofizeni vyssi nez K¢
50 000 veetné. Origindl dohody musi byt zaslan OIM neprodleng po obdrZeni

»Zapisu o pievzeti stroje a zafizeni®.

(3) U majetku vyjmenovaného niZe, ktery je pouZivan pro plnéni pracovnich ukoli mimo
misto obvyklé pracovisté, je nutné uzavift se zaméstnancem ,,Smlouvu o vypujcce”.
Jedn4 se o tento majetek:

= notebooky,

= PC sestavy,

= tiskarny,

» digitalni fotoaparaty a jejich pfisluSenstvi,

" videokamery a jejich pfislusenstvi,
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= jiné pfedméty obdobné povahy.

Smlouva musi byt uzaviena na dobu urditou. Originél smlouvy ve dvou vyhotovenich je
nutné zaslat OIM. OIM pied4 jeden originl smlouvy Odboru organizatn€-pravnimu.
Potvrzeni o pievzeti svéfenych pfedmétd &i ,,Dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych
piedmdti” nejsou uzavirdny v piipad®, kdy se jednd o pfedméty, které pouZivaji i jini
zaméstnanci v rAmci své pracovni &innosti a zam&stnanec neméd moZnost kvalifikované
zabezpetit jejich ochranu (napf. zafizeni a inventafe pracovny, kancelafe, stroje a jiné
druhy kancel4iské techniky v&etng majetku mobilniho charakteru, ktery je vyuZivan
soudasné vice zaméstnanci). V téchto piipadech se na ztratu pfedmétd vztahuje obecnd
odpovédnost dle § 250 Zakoniku prace.

Potvrzeni o prevzeti sv&fenych predmétd, piip. ,,Dohody o odpovédnosti za ztratu
svéfenych predmétd” &i ,,Smlouvu o vypiljéce”, je nutné sepsat i pii ptevodu majetku a
zméné odpovédného zamé&stnance. .

Pokud je dén majetek k dispozici studentim v rdmei vyuky mimo sidlo soucasti, nese za
tento majetek odpovédnost odpovédny zam&stnanec. Je plné v kompetenci soudasti, jak
bude fesit pfeneseni odpovédnosti na studenta. Je mozné napiiklad sepsat ,,Protokol o
piedani majetku®, ktery by mél obsahovat minimalné

»  jdentifikaci udastnikd (odpovédny zaméstnanec, student),
= urdeni majetku — popis majetku, inventarni ¢islo majetku,
»  davod zapujceni,

"  datum preddni,

= piedpokladany datum vréceni,

" podpisy Ucastniki.



