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Clanek 1
Udel upravy
Tato smérnice upravuje evidenci, pievody a vyfazovani majetku Univerzity Tomase Bati
ve Zling (dale jen ,,UTB*) a odpové&dnost zaméstnanct za majetek UTB.
Majetkem se v tomto ptipad¢ rozumi:
= dlouhodoby hmotny a nehmotny investi¢ni majetek,
= drobny majetek v operativni evidenci (déle jen ,,drobny majetek*).

Definice majetku jsou uvedeny ve smérnici kvestora Dlouhodoby majetek a drobny
majetek v platném znéni.

Formulare, které jsou uvedeny v této smérnici, jsou umistény v interni ¢asti webovych
stranek UTB https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/investice-a-majetek.

Clanek 2
Pofizeni investic a jeho evidence

(1) Pozadavky na objednavku pro potizeni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku
a proces schvaleni pozadavku na objednavku upravuje vnitini norma UTB upravujici
ob¢h ucetnich dokladu.

(2) Na zéklad¢ Zapisu o prevzeti stroje nebo zafizeni vypracovaného referentem Odboru

investic a majetku (dale jen ,,OIM*) je majetek po splnéni zdkonem stanovenych
podminek zatazen do uzivani. V informa¢nim systému SAP (dale jen ,,SAP®) je
vytvofena karta majetku a vygenerovano inventarni Cislo dle tfidy majetku. Referent
OIM vytiskne stitek s carovym kédem a inventarnim Cislem a s kartou majetku zasle
ekonomovi/hospodafi soucésti. Ten zajisti na své soucdsti polepeni daného majetku
Stitkem.


https://www.utb.cz/zamestnanec/formulare/investice-a-majetek
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Clanek 3
Porizeni drobného majetku a jeho evidence

(1) Pozadavky na objednavku pro potizeni drobného majetku a proces schvaleni pozadavku
na objednavku upravuje vnitini norma UTB upravujici obéh tcetnich dokladu.

(2) Ke kazdému drobnému majetku musi byt na soucasti vypracovan Protokol o zatfazeni do
majetku (dale jen ,,Protokol o zatfazeni‘). Nalezitosti Protokolu o zatfazeni jsou:

¢islo uctu

501 901 Spotieba materidlu — drobny majetek s cenou potizeni K¢ 2 000 —
80 000 vcetne

549 600 Jiné ostatni naklady — technické zhodnoceni hmotného majetku

518 800 Ostatni sluzby — ndkup SW a licenci s cenou potizeni K¢ 3 000 —
80 000 v¢etné

518 600 Ostatni sluzby — technické zhodnoceni nehmotného majetku,
nazev predmétu,

zaru¢ni doba v mésicich,

pocet kustl,

cena jednotkova,

cena celkem

- uvedeni ceny majetku v méné faktury, majetek je evidovan v korunach
¢eskych (vcetné halétt),

- pokud Ize u majetku uplatnit narok na odpocet DPH, je fakturovan
v prenesené danové povinnosti nebo ze zahranici, je uvedena cena ve vysi
zékladu dane,

- soucasti ceny jsou vSechny néklady souvisejici s pofizenim majetku (napf.
montdz, recyklaéni poplatek, doprava, postovné, balné, pojisténi, clo,
naklady spojené s celnim odbavenim).

Pozn.: Skoleni, které je vycisleno na faktufe samostatné, nelze zapocitavat
do pofizovaci ceny majetku.

umisténi majetku, tj. ¢islo mistnosti a ¢islo budovy,
pracoviste, tj. nakladové stiedisko, kde je majetek evidovan,
osobni ¢islo odpovédného zaméstnance,

odpovédny zameéstnanec, tj. zaméstnanec, ktery je za majetek odpovédny,
v piipadé  studenta doktorského studijniho programu je odpovédnym
zaméstnancem jeho Skolitel,

informace, zda se jednd o svéfeny majetek dle § 255 zakona €. 262/2006 Sb.
zakoniku prace, v u¢inném znéni (dale jen ,,ZP*), tj. uvedeni Ano ¢i Ne.

Protokol o zafazeni musi byt podepsan zaméstnancem, ktery ho zpracoval a je za jeho
zpracovani na soucasti odpovédny. Sken Protokolu o zatazeni soucést piipoji v SAP
k faktute ve formatu PDF. Na zakladé Protokolu o zafazeni vygeneruje referent OIM v
systému SAP dle tfidy majetku inventarni ¢islo. Referent OIM S§titek s carovym kédem a
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inventarnim Cislem vytiskne a spolu skopii Protokolu o zafazeni jej zaSle
ekonomovi/hospodaii soucdsti. Ten zajisti na své soucdsti polepeni dan¢ho majetku
Stitkem a predani majetku odpovédnému zaméstnanci, ktery na Protokolu o zafazeni
potvrdi pfevzeti majetku uvedenim data a svym podpisem. Originél Protokolu o zatazeni
musi byt neprodlené zaslan referentovi OIM.

Clanek 4
Oznaceni majetku

Majetek UTB je identifikovan pomoci ¢arovych kodl, kdy jsou jednotlivé predméty
oznaceny Stitkem s ¢arovym kodem na dostupném misté, coz pak umoznuje rychlé a
piesné skenovani pii kazdoro¢ni inventarizaci majetku dle pokynu kvestora Doporucena
metodika pfi oznacovani majetku etiket s ¢arovymi kody.

Clanek 5
Pievody majetku

Pfevody majetku mezi soucastmi a nakladovymi stfedisky v ramci soucasti jsou
realizovany na zaklad¢é formulaii Pfevodni protokol mezi souc¢astmi a Pievodni protokol
v ramci soucdasti. Pfevody majetku jsou mozné, jen pokud to umoziuje zdroj financovéni,
ze kterého byl majetek potizen (projekty apod.).

Pievod majetku mezi jednotlivymi nakladovymi stfedisky na soucéastech zaeviduje v SAP
v modulu AM ekonom/hospodai soucasti. Original Pfevodniho protokolu v ramci
soucasti je ulozen na soucasti.

Prevod majetku mezi soucastmi zaeviduje v SAP v modulu AM na zéklad¢ zaslaného
Ptevodniho protokolu mezi soucastmi referent OIM. Pokud se pievadi dlouhodoby
hmotny majetek mezi soucastmi ve lhaté do 10 let vcetné roku pofizeni majetku ¢i
dlouhodoby nehmotny majetek mezi souc¢astmi ve lhiité do 5 let véetné roku pofizeni a
dle zdznaml z evidence byl uplatnén narok na odpocet DPH plny nebo kraceny, je
referent OIM povinen oznamit tento pievod metodikovi.

Na ptfevod majetku, kdy se méni odpovédny zaméstnanec, se vztahuji ustanoveni
uvedena v ¢lanku 8.

Clanek 6
Zapijceni majetku

Zapujceni majetku mezi nakladovymi stiedisky UTB se uskutectiuje na zakladé¢
Zaptjcéniho protokolu. Original Zaptjéniho protokolu je ulozen na soucasti pujcitele.
Kopie Zapijcniho protokolu je zaslana referentovi OIM, ktery provede zménu umisténi
majetku.

V piipad¢ prondjmu majetku fyzickym a pravnickym osobam je nutné uzaviit Smlouvu o
najmu majetku, v ptipad¢ bezuplatného zapijceni Smlouvu o vypijcce.
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Clanek 7
Vyrazeni majetku

Majetek nefunkéni, rozbity nebo opotiebovany, ktery je soucasné neopravitelny nebo by
naklady na opravu byly neefektivni s ohledem na stafi a miru opotiebeni majetku,
podléha fyzické likvidaci. Fyzicka likvidace musi na soucdstech prob&hnout minimalné
jedenkrat ro¢né. Na soucastech je na obdobi jednoho kalendéainiho roku jmenovéna
likvida¢ni komise, kterd se sklada z likvidatora (nejcastéji spravce budovy) a tii dalSich
¢lenti. Na fakultdch jmenuje likvida¢ni komisi tajemnik fakulty, na Rektoratu kvestor a
na ostatnich soucastech reditelé.

K likvidaci majetku je uréen formulaf Navrh na fyzickou likvidaci, jehoz original je
pfedan OIM. K vyfazeni majetku je nutné, aby byl Navrh na fyzickou likvidaci schvélen
Cleny likvidacni komise.

K vytazeni nehmotného majetku je uréen formuldf Néavrh na vyfazeni z evidence SW a
formular Navrh na vyfazeni z evidence primyslovych prav.

Majetek neupotiebitelny na jednotlivych pracovistich je ozndmen OIM, ktery nabidne
majetek ostatnim pracovistim UTB. Pokud zadné pracovisté neprojevi o majetek zajem,
je nabidnut k prodeji zaméstnanci nebo jinému subjektu, popt. k beziplatnému prevodu
jinému subjektu.

Prodej je vzdy realizovan za cenu obvyklou v dob¢ prodeje s prihlédnutim k technickému
stavu, mife opotiebeni, stafi, funk¢nosti a dal§im relevantnim faktorim ovliviiujicim jeho
hodnotu. Cena obvykla je vzdy stanovovana v soucinnosti s Centrem vypocetni techniky,
jde-li o vypocetni techniku, s Technicko-provoznim odborem, jde-li o mobilni telefony,
v ostatnich pfipadech v soucinnosti s ekonomickym oddélenim pfislusné soucasti, na
Rektoratu stanovuje cenu likvida¢ni komise Rektoratu.

Odkup ¢i bezuplatny ptfevod majetku je mozny pouze v piipad€, Zze se na majetek v
pfedpokladané dob& pievodu vlastnictvi jiz nebude vztahovat zaruka, nebo udrzitelnost
projektu, v rdmci néhoz byl majetek potfizen. Majetek je vytazen nejcastéji na zaklade
Kupni smlouvy nebo Darovaci smlouvy, a to vzdy po zvazeni hospodarnosti konkrétniho
ukonu.

V ptipad€ kradeze, vloupani, ztraty a poSkozeni majetku se postupuje podle smérnice
rektora ReSeni Skody na UTB a mozné postihy zaméstnanci.

OIM vyfadi majetek z evidence v pfipad¢ kraddeze, vloupani na zékladé Protokolu o
trestnim oznameni.

V ptipadé¢ ztraty majetku, kterd se zjisti pti probihajici pfipravé na fyzickou inventuru ¢i
inventufe, jej referent OIM vytadi z evidence na zaklad¢ pisemného oznameni soucésti o
ztraté a vyjadieni k postupu k uplatnéni ndhrady Skody. Ozndmeni musi byt podepsano
pfimym nadfizenym odpovédného zaméstnance a vedoucim zaméstnancem soucasti
opravnénym jednat v pracovnépravnich vztazich. Postup stanoveni hodnoty majetku se
v tomto ptipadé fidi pokynem kvestora Stanoveni hodnoty majetku pii Skodni udalosti
pro ucely inventarizace majetku.
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Clanek 8
Odpovédnost zaméstnance

Odpoveédny zaméstnanec je uveden v Protokolu o zatazeni nebo Zapise o prevzeti stroje
nebo zatizeni a potvrzuje prevzeti majetku svym podpisem.

Kdykoliv na pozadani zaméstnavatele nebo ve stanovené dob¢ je povinen majetek vratit,
ptipadné pfedlozit ke kontrole. Vzdy je povinen majetek vratit zamé&stnavateli nejpozdéji
v den skonceni pracovniho poméru.

Nutnou soucasti Protokolu o zatfazeni nebo Zapisu o pifevzeti stroje nebo zafizeni je
uvedeni informace, zda se jednd o svéfeny majetek dle § 255 ZP.

O svéieny majetek dle § 255 ZP se jedna, pokud odpovédny zaméstnanec majetek
- sam a vylu¢né pouziva,
- ama moznost kvalifikované zabezpecit jeho ochranu.
Napt. mobilni pfenosny majetek jako notebooky, tablety, telefony.

V piipadé, ze se jedna o majetek svéfeny a cena potizeni je vyssi nez 50 000 K¢, musi
byt spolecné s Protokolem o zafazeni nebo v pfipadé dlouhodobého (investi¢niho)
majetku spolecné se Zapisem o pievzeti stroje nebo zafizeni, podepsdna Dohoda o
odpovédnosti za ztratu svéfenych véci (dale jen ,,Dohoda o odpovédnosti®). Za
zpracovani Dohody o odpovédnosti je odpovédny piimy nadfizeny odpovédného
zaméstnance za majetek. Dohodu o odpovédnosti za zaméstnavatele podepisuje vedouci
zaméstnanec soucasti opravnény jednat v pracovnépravnich vztazich. Origindl Dohody o
odpovédnosti je zaslan OIM spolecné s Protokolem o zafazeni nebo Zapisem o prevzeti
stroje nebo zafizeni. Referent OIM zaznamend v karté majetku, Ze se jednd o svéfeny
majetek a original Dohody o odpovédnosti pteda Persondlnimu odboru k zalozeni.
Dohodu o odpovédnosti je nutné sepsat i pii pfevodu takového majetku a zméné
odpovédného zaméstnance.

V pfipadé€, ze majetek pouZivaji i jini zaméstnanci v rdmci své pracovni ¢innosti a
odpovédny zaméstnanec nema moznost kvalifikované zabezpecit jeho ochranu (napf.
zafizeni a inventafe pracovny, kancelare, stroje a jiné druhy kancelafské techniky vcetné
majetku mobilniho charakteru, ktery je vyuzivan soucasné vice zaméstnanci), nejednd se
o0 svéfeny majetek.

majetek vyuzivan vylucné jednim zaméstnancem, tj. svéfeny

majetek
do 50 000 K¢ vcetné nad 50 000 K¢
Protokol o zatazeni do majetku
Protokol o zafazeni do majetku (uvedeni ANO ve sloupci Protokol o zafazeni do majetku
(uvedeni ANO ve sloupci svéreny majetek) a Dohoda o (uvedeni NE ve sloupci svéfeny majetek)
svéreny majetek) odpovédnosti za ztratu

svérenych véci

(7)

Odpovédny zaméstnanec je povinen uhradit zaméstnavateli ndhradu Skody pfi poSkozeni,
ztraté nebo zniceni majetku, za néjz nese odpoveédnost na zakladé podepsaného Protokolu
o0 zafazeni, a to v souladu a v mezich danych ZP upravujici odpovédnost.

majetek vyuzivan vice zaméstnanci
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Pokud je dan majetek k dispozici studentiim v ramci vyuky mimo sidlo soucasti, nese za
tento majetek odpovédnost odpovédny zaméstnanec. Je pln€é v kompetenci soucasti, jak
bude fesit pireneseni odpovédnosti na studenty. Je mozné naptiklad sepsat dle vzoru
Protokol o pfedani majetku, ktery obsahuje minimalné:

= identifikaci Gcastnika (odpovédny zaméstnanec, student),
» urceni majetku — popis majetku, inventarni ¢islo majetku,
= davod zaptjceni,

» datum piedani,

= predpokladané datum vraceni,

= podpisy ucastnikt.

Clanek 9
Zavéreéné ustanoveni

Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/6/2007 Hospodateni s majetkem
UTB.

Tato smérnice se nevztahuje na smlouvy o vypijéce uzaviené se zaméstnanci prede dnem
jeji ucinnosti. Tyto smlouvy ziistavaji v platnosti po dobu v nich sjednanou a skon¢i
uplynutim této doby nebo dfive jinym zplsobem stanovenym ve smlouvé. Po jejich
skonceni jiz nebudou uzavirany se zaméstnanci nové smlouvy o vypijcce.

Soucasti smérnice jsou piilohy:
- Zéapis o prevzeti stroje nebo zatizeni
- Protokol o zatazeni do majetku
- Pievodni protokol v rdmci soucasti
- Pfevodni protokol mezi souc¢astmi
- Zapijcni protokol
- Navrh na fyzickou likvidaci
- Navrh na vytazeni z evidence SW
- Navrh na vyfazeni z evidence pramyslovych prav
- Dohoda o odpovédnosti za ztratu svétenych véci

- Protokol o piedani majetku
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