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Zména opatfeni kvestorky & 1/2019, O vipravé procesii p¥i zarazeni nové pofizeného
majetku do evidence a procesii pfi vyfazeni majetku z evidence na rektoratu
Univerzity Karlovu a soutdstech Univerzity Karlovy zabezpetovanych rektoratem, ve
znéni kvestora ¢. 12/2022

L
Zména opatieni kvestorky ¢. 1/2019
Opatieni kvestorky ¢. 1/2019, ve znénf{ opatfeni kvestora & 12/2022 se méni tak, Ze ¢l I odst.
2 zni: ,Do majetkové evidence vedené Spravou budov a zafizeni Univerzity Karlovy
(pracovisté Sprava majetku a zasobovéni) se zapisuji predméty s potizovaci cenou vyS$i nez
3 000 K¢ a déle pfedméty umélecké nebo historické hodnoty a sbirkové predméty.”.

IL.
Zavéretna ustanoveni
1. Soucdsti tohoto opatieni je Pkiloha & 1 - Uplné znéni opatieni kvestorky ¢. 1/2019, O
Gpravé procest pii zal'azeni nové potizeného majetku do evidence a procesi pfi vyrrazeni
majetku z evidence na rektordtu Univerzity Karlovu a sou&astech Univerzity Karlovy
zabezpelovanych rektoratem.
2. Toto opatreni kvestora nabyvé platnosti dnem podpisu a t¢innosti dne 1. éervence 2025,

V Praze dne 27. kvétna 2025 7 . ,//

Mgr. Martin Mandsek
kvestor Univerzity Karlovy



Piiloha &. 1 - Uplné znéni opatieni kvestorky ¢ 1/2019

Opatieni kvestorky ¢. 1/2019,

0 upravé procest pii zaFazeni nové pofizeného majetku do evidence a procesii pii

vyfazeni majetku z evidence na rektoratu Univerzity Karlovu a souéastech Univerzity

w

Karlovy zabezpectovanych rektoratem,
ve znéni opatieni kvestora ¢ 12/2022 a ¢. 1/2025

L
Zarazovani majetku do evidence

. Pofizovani majetku se Hdf pFedpisy o zaddvéni vefejnych zakazek.
. Do majetkové evidence vedené Spravou budov a zatizeni Univerzity Karlovy (pracovisté

Sprava majetku a zasobovani) se zapisuji pfedméty s porizovaci cenou vy$si nez 3 000 K¢
a dale pfedméty umélecké nebo historické hodnoty a sbirkové predméty.

. O pfedani nové pofizeného majetku organizaénimu itvaru RUK se sepisuje protokol, ktery

podepisuje vedouci piislusného organizaéniho dtvaru RUK nebo zaméstnanec, pro jeho?
pracovni innost je majetek potizen, a pracovnik SBZ nebo UVT. Tento protokol se uklada
k majetkové evidenci na SBZ.

. Povéteny pracovnik SBZ nebo UVT je povinen provést kontrolu splnéni objednavky.
- Podklady potfebné kzavedeni predmétd do majetkové evidence poskytuji pribéiné

Spravé budov a zafizen{ - Spravé majetku a z4sobovanf finanéni Gétarny RUK a SBZ, a to
bez zbytetného odkladu po potvrzeni spravnosti faktury dodavatele odpovédnym
pracovnikem (viz pfedpis o obéhu ti¢etnich dokladi). Do 10. dne mésice piredaji finanéni
Ultarny Spravé budov a zafizeni - Spravé majetku a zasobovani kontrolni sestavu za
uplynuly mésic. SBZ - Sprdva majetku a zdsobovani rovnéz zkontroluje soulad sestavy
poskytnuté finanén{ G¢tirnou s protokoly dle odst. 3.

Po obdrZeni podkladii potfebnych pro zavedeni predmétu do majetkové evidence
od finanénich uftdren Sprava majetku a zésobovéani p¥idéli bez zbytetného odkladu
predmétu inventarni &islo a zajist{ (pfipadné v soudinnosti s UVT) f4dné umisténi $titku
s inventdrnim Cislem na p¥islu$ny predmét.

IL.
Zvlastni evidence véci v majetku UK svéfenych zaméstnanci na pisemné potvrzeni
nebo na zdkladé pisemné dohody

. Pokud vedouci organizaéniho ttvaru RUK nebo Feditel soudasti UK svéi{ zaméstnanci

zaucelem plnéni pracovnich povinnosti kjeho vyhradnimu uZivani véc, kterd je
v majetkové evidenci UK a jejiZ pofizovaci cena nepfesahuje 50.000 K&, je povinen uZit pii
tomto svéteni véci zaméstnanci formuldf potvrzeni o svéteni véci dle zdkona & 262/2006
Sb., zakoniku préce, v platném znénf (dale jen ,zdkonik prace*) - viz piloha &. 1.

Véc, jejiZ cena presahuje 50.000,- K¢, smi byt zaméstnanci svéfena jen na zaklad& dohody
o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci dle pFisluiného ustanoveni zikoniku prace - viz
piiloha ¢. 2.

Zvlastni evidenci dle tohoto ¢ldnku vede personaln{ odbor.

Original potvrzeni o svéfeni véci zaméstnanci nebo jejtho navriceni a dohody
o odpovédnosti za ztratu svéienych véci pfedd persondlnimu odboru bez zbyte¢ného



odkladu vedouci pfislu§ného organiza¢ntho utvaru RUK nebo Feditel souéasti UK nebo
povéreny pracovnik.

IIL

Operativni evidence
. Do operativni evidence se zapisuji cenné pfedméty trvalé hodnoty, které nejsou zapsany
v majetkové evidenci, zejména elektrospotiebite, nabytek, ochranné pracovni pomticky
apod. Nezapisuji se typickd potitatova piisluenstvi (klavesnice, kabely, switche, mysi,
paméti RAM, externi disky, flashdisc), kancela¥ské potieby apod.
. Operativni evidence je vedena na ka?dém organiza¢nim titvaru RUK nebo soutasti UK
pritkaznym zplsobem. Formu veden{ evidence stanovi vedoucf p¥islugného organiza¢niho
utvaru RUK nebo Feditel soudasti UK. Ten také odpovida za jejf +4dné vedeni.
- Vedouci organiza¢niho Gtvaru RUK nebo Feditel sougasti UK, piipadn& povéFend osoba, je
povinen dorutit seznam operativni evidence na SBZ v souvislosti s vikonem agendy SBZ
nebo na vyZadan{ SBZ. VZdy je tento seznam piedkladén na SBZ s podklady o provedeni
pravidelné inventury.
. Seznam operativni evidence obsahuje tyto tidaje:
a) nazev predmétu - druh, znacka, popis, ev. vyrobni &islo,
b) pofizovaci cena pfedmétu véetné DPH,
¢) datum pofizeni pfedmétu,
d) umisténi pfedmétu na organizaénim ttvaru RUK nebo soudssti UK, a to vietné &isla

predmétné kancelate nebo oznadeni mistnosti,
e) jméno osoby odpovédné za pfedmét, byl-li predmét svéten jedné osobg podle &l 11
Diéle seznam operativni evidence u dotéenych predméti obsahuje udaje:
a) datum pfedan{ pfedmétu jinému organiza¢nimu ttvaru RUK nebo sou&asti UK,
b) vyFazeni pfedmétu z evidence majetku,
¢) likvidace piedmétu,

IV.

Osobni predméty
. Pokud zaméstnanec po souhlasu svého nadtizeného dlouhodobé vnese na pracovisté
predméty ve svém majetku, je vedouci organizaéniho ttvaru RUK nebo Feditel sougasti UK,
piipadné povéfend osoba, povinen uvést tyto predméty vseznamu, ktery obsahuje
nejméneé tyto udaje:
a) nazev piredmétu,
b) umisténi pfedmétu na organizaénim tGtvaru RUK nebo soutasti UK, a to vietné &fsla

pisludné kanceldie nebo jiné oznadeni mistnosti,
¢) jméno zaméstnance, ktery je majitelem predmétu.
. PouZivani soukromych elektrickych spotfebi¢i je zakazano.
. Seznam pfedmétl v osobnim vlastnictvi nebo drZeni zaméstnancd dle tohoto ustanoveni
je vedouci organizatniho Gtvaru RUK nebo Feditel soudasti UK povinen predloZit SBZ
v souvislosti s vykonem jejf agendy nebo na vy?4dani. Pravidelng je tieba dorudit tento
seznam na SBZ spolu s dokladem o provedeni pravidelnych inventur.



V.

Vyfazovani pfedméti z evidenci, zmény v evidencich a likvidace vyiazeného majetku

1. O tom, Ze ur¢ity majetek je neupottebitelny, rozhodne:

a) rektor ve vécech uvedenych v § 15 odst. 1 pism. a) a b) zikona & 111/1998 Sb.,
o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich ptedpisd, a to po vypracovani znaleckého
posudkuy,

b) kvestor u majetku, jehoZ pofizovaci cena byla vy3si nez 100.000,- K& nebo u majetku,
ktery je umélecky cenny, a to po vypracovéni znaleckého posudku,

¢) likvida¢ni komise na navrh vedouctho organiza¢niho ttvaru RUK nebo feditele soutasti
UK u majetku s porizovaci cenou v rozmezi 1.000,- K& aZ 100.000,- K&,

d) v ostatnich piipadech vedouci organizaéniho titvaru RUK nebo feditel soutasti UK.

2. Komisi dle odst. 1. pism. ¢) jmenuje kvestor tak, aby jejimi ¢leny byl vidy alespoii jeden
zastupce SBZ a jeden zastupce UVT.

3. Komisionalni posouzeni véci je moZné nahradit znaleckym posudkem, je-li to ti¢elné a
hospodarné.

4. Udaje potiebné kvyfazeni predmétu z evidence majetku, pfeddni predmétu jinému
organizacnimu ttvaru RUK nebo jiné soudasti UK nebo k provedeni jiné zmény v této
evidenci je vedouci piislu$ného organizaéniho dtvaru RUK nebo teditel soutasti UK
povinen zaslat na SBZ na formulafich, které jsou prilohou tohoto opatfeni.

5. Spolu s formuldtem dle piedchoziho odstavce je vedouci organizatntho ttvaru RUK nebo
feditel soutasti UK, pffpadné jim povéreny pracovnik povinen dodat SBZ i kartu majetku
pfipadné doklady o poFizeni véci, ma-li je k dispozici, nebo zajistit jejich dodani, a to
v pfipadé jedna-li se o piedani nebo pfevzeti pfedmétu soulasti, které SBZ neeviduje
majetek.

6. Vyrazeny majetek z evidence majetku uréeny k likvidaci je likvidovan v souladu s platnou
pravni tpravou. Za pfedani majetku k likvidaci odpovidaji vedouci organizaénich ttvart
RUK a feditelé soucasti UK, pfipadné jimi povéfeni pracovnici, kteff jsou povinni predat
vytazeny majetek k ekologické likvidaci dle pokynti SBZ.

7. Likvidaci majetku organizaénich Gtvari RUK zajistuje vidy SBZ, v piipadé likvidace
vypoletni techniky ¢i mobilnich telefoni ve spolupréci s UVT. UVT provadi pred likvidaci
kontrolu, Ze vyfazena vjpocetni technika nebo mobilni telefony neobsahuje data tykajici
se UK.

8. Vyrazeny majetek z organizacnich utvart RUK p¥islu$ny organizaéni itvar RUK pted4 SBZ
popt. UVT. Soudasné s predmeéty k likvidaci preda i jejich soupis obsahujici nejméné nazev
predmétu a jeho inventarni &islo.

9. Vpffpadé, Ze likvidaci pfedmétu zajistuje sama souldst, pfeda protokol o likvidaci
neprodlené SBZ véetné seznamu dle inventarnich &isel.

VL
Uéinnost
Toto opatieni kvestorky nabyva G¢innosti dnem jeho podpisu.*

“ Toto opatfeni bylo podepséno 18.ledna 2019. Zména tohoto opattenti byla provedena opatienim kvestora
¢ 12/2022, které nabylo u¢innosti dne 1. ledna 2023, a opatienim kvestora & 1/2025, které nabylo
t¢innosti dne 1. éervence 2025,



Ptilohy - formulafte:

1. Potvrzeni o prevzetf svéfené véci

2. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci
3. Zaznam o premisténi

4, Navrh na vyfrazeni




Priloha & 1
Potvrzeni o prevzeti svéirené véci
Zaméstnanec:
osobni éislo zaméstnance:
(dale jen ,zaméstnanec")
potvrzuje, Ze pievzal od Univerzity Karlovy, IC: 00216208, se sidlem Ovocny trh 560/5, Praha
1, (déle jen ,zaméstnavatel“} k plnéni svych ukold vyplyvajicich z pracovniho poméru nebo
dohody o préci vykondvané mimo pracovni pomér (dale jen ,pracovni pomér*) tuto véc:

Py

(nazev, znacka, inventarni ¢islo, vyrobni &islo, poFizovaci cena)

(déle jen ,svérena véc").

Zameéstnanec potvrzuje, Ze uvedend véc mu byla svéfena ve smyslu
§ 255 odst. 1 zakona & 262/2006 Sb., zdkoniku préce, ve znéni pozdgjsich predpisi (déle jen
»zakonik  prace”)  vyhradné pro jeho potfebu plnéni pracovnich  dkold
z pracovniho poméru (pracovni ¢innosti) s tim, Ze v pFipadé ztraty této véci odpovida podle §
259 zdkoniku prace za Skodu touto ztratou zaméstnavateli zplisobenou v plné vysi, pokud
neprokdze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

Zameéstnanec bere na védomi, Ze svéfenou véc je povinen vratit nejpozdéji v den skon&eni
pracovniho poméru, pokud nebude zaméstnavatelem poZadan o jeji dFivéj3i vraceni. Ztratu
svéfené véci je zaméstnanec povinen bezodkladng pisemné oznimit svému pfimo
nadiizenému, nejpozdéji viak do 15-ti dnii od ztraty nebo ode dne, kdy se o ni dovédél.

Zaméstnanec je opravnén svéfenou véc pouzivat za i¢elem plnéni pracovnich ukoli i
mimo své pracovisté,

Voo dne ..o prevzal: podpis zaméstnance

Vrdceno dne: ...,
| 30747 | OO



Pfiloha & 2

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéienych véci

uzavicena mezi

osobnf ¢islo zaméstnance:

(dale jen ,zaméstnanec")

Univerzitou Karlovou

sidlem Ovocny trh 560/5, Praha 1

IC: 00216 208

zastoupenou kvestorkou Ing. Miroslavou Oliveriusovou
(dale jen ,zaméstnavatel”).

1.

Zaméstnanec uzaviel zaméstnavatelem pracovni pomér dle § 33 a nasl. zdkona
¢.262/2016 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisi (dale jen ,zakonik prace®).
Kvykonu pracovnich tikolii z tohoto pracovniho poméru (déle jen ,pracovni pomér®)
svéfuje zaméstnavatel zaméstnanci na zakladé této dohody uzavirané podle
§ 255 odst. 2 zakoniku prace (déle jen ,dohoda“) tuto véc ve vlastnictvi zamé&stnavatele:

r v

(ndzev, znatka, inventarni &islo, vyrobni &islo, potizovaci cena)
(dale jen ,svéiena véc").

. Zaméstnanec je oprdvnén uZzivat svéfenou véc vyhradné& kplnéni pracovnich tkold

z pracovniho poméru. Je povinen tuto véc chranit za podminek déale uvedenych
pred pokozenim, znitenim a ztratou, vietné jejiho zabezpeéeni pied vznikem $kody, ktera
by na ni mohla vzniknout v mimopracovni dob&.  DodrZovani tohoto ustanoveni je
zaméstnavatel opravnén pfiméienym zpisobem kontrolovat.

. Ke dni uzavfeni této dohody vytvoril zaméstnavatel nasledujici podminky pro zajisténi

¥adné ochrany svéfené véci:

v

(uvést zabezpeleni k ochrané svéfeného majetku jako jsou trezory, uzamykatelné skiiné,
zdsuvky apod., které md zaméstnanec k tischové svéfeného majetku ve vylucné dispozici).



Pokud je to nezbytné k plnéni jeho pracovnich tkold, je zaméstnanec opravnén svérenou
véc pouZivat i mimo své pracovisté.

4. V piipadé, Ze dojde ke zméné podminek uvedenych v piedchozim bodé, je zaméstnanec
povinen tuto skutefnost zaméstnavateli neprodlené pisemné ozndmit. Pokud

zaméstnavatel do 3 dnli neobnovi fddné podminky k zaji$ténf ochrany svérené véci proti
jeho ztraté, miliZze zaméstnanec od této dohody odstoupit.

5. Zaméstnavatel miZe od této dohody odstoupit vpiipadé zjisténi, Ze zameéstnanec
za dodrzeni podminek uvedenych v bodé 3. nedodrzuje ustanoveni bodu 2.

6. V ptipadech odstoupenf podle predchozich bodil nastavaji ifinky odstoupeni pisemnym
doruéenim ozndmeni o odstoupeni druhé strané. Odstoupenim od dohody nebo skonfenim
pracovniho poméru dohoda zanika.

7. Pfizéniku dohody je zaméstnanec povinen svéfenou véc zaméstnavateli vratit:
a) vpiipadé odstoupeni zaméstnavatele od dohody nejpozdéji vden néasledujici
po doruceni oznameni o odstoupeni zaméstnanci,
b) v pfipadé odstoupeni zaméstnance od dohody ziroveit sdorucenim oznameni
od odstoupeni zaméstnavateli,
c¢) v pripadé skonteni pracovniho poméru nejpozdéji v posledni den jeho trvani.

8. Ztratu svérené véci je zaméstnanec povinen bezodkladné pisemné ozndmit svému pfimo
nadrizenému, nejpozdéji viak do 15-ti dnli od ztraty nebo ode dne, kdy se o ni dovédél.
Skodu touto ztritou zaméstnavateli vzniklou je zamé&stnanec povinen uhradit v plné vys3i,
pokud se odpovédnosti za ni zcela nebo z¢asti nezprosti tim, Ze prokaZze, Ze ztrata vznikla
zcela nebo z¢asti bez jeho zavinéni.

9. Ndhradu $kody podle bodu 8. zaméstnanec zaméstnavateli uhradi, pokud se s nim
nedohodne jinak, vplné vysSi nejpozdéji do 3 dnl ode dne, vnémZ obdrii
od zaméstnavatele oznameni o zji§téni jeho odpovédnosti za §kodu se zdGivodnénim jejiho
rozsahu a uréenim vy3e $kody ztratou zpisobené. Uhradou $kody v plné vy3i tato dohoda,
pokud nedo$lo k jejimu drivéj§imu zaniku podle piedchozich ustanoveni, zanika.

10. Pokud dojde k zaniku dohody za dosud trvajiciho zdvazku zaméstnance vratit svéienou
véc nebo uhradit jeji ztratu, tento zivazek zanikem dohody ani pracovniho poméru
nezanikd. V pfipadé, Ze se zaméstnanec se zaméstnavatelem nedohodnou o vyporadani
tohoto zavazku nejpozdéji v posledni den trvani pracovniho poméru, nebo pokud nebude
dohoda o jejich vyporadani zaméstnancem Fadné plnéna, miZe se zaméstnavatel se svym
narokem obratit na soud.

11. Tato dohoda nabyva platnosti a ucinnosti dnem jejiho podpisu ob&éma smluvnimi
stranami a zanikd dnem skonteni pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo ozndmeni
o odstoupeni od ni oznameno druhé strané. Ménit ji lze pouze pisemnymi dodatky
podepsanymi obéma stranami, které se po podpisu obéma stranami stavaji jeji nedilnou
soudasti.



12. Pokud neni vtéto dohodé& stanoveno jinak, Fidi se vztahy zni vzniklé prisluSnymi
ustanovenimi zakoniku price.

13. Dohoda je vypracovana ve tiech vyhotovenich s platnosti originalu, z nichZ jedno je
uréeno pro zaméstnance a dvé pro zaméstnavatele.

V Praze dne

zameéstnanec za zaméstnavatele
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Priloha ¢ 3

Univerzita Karlova

Ovocny trh 560/5, Praha 1, 116 36

Zaznam o piremisténi majetku v evidenci UK

piredavajici prejimajici
inventdrni ¢islo ndzev majetku stiedisko umisténi stiedisko umisténi
Datum: ......covvvviniineeceneniee i,
Predal: ....covevievrrnene. Prevzal: ....cccovei v
Odpovédné osoba (vedouci nebo povéfeny prac.) Odpovédna osoba (vedouci nebo

povéreny prac.)

za predavajici stiredisko:

Za SMZ pFevzal: ...covee e e s

za prejimajici stfedisko:

11




Priloha & 4

Univerzita Karlova

Ovocny trh 560/5, Praha 1, 116 36

Y8 0 0 15] <o

Névrh na vyfazeni majetku z evidence UK

inventarni
Cislo

nazev majetku

zdvodnéni ndvrhu navrh na zpiisob likvidace

Datum: oo ivevee e e eeserees s

Odpovédna osoba (vedouci nebo povéfeny prac.) ........ccovveee..

Za likvidaéni komisi pievzal:

Likvidaln{ komise: souhlasi/nesouhlasi:  .....c.eceeierneeereneesnsseseesssesnnns




