Opatieni kvestorky €. 1/2019
ve znéni Opatreni kvestora €. 12/2022

UPLNE ZNENI

O upraveé procestii pri zarazeni nové porizeného majetku do evidence

a procesu pri vyrazeni majetku z evidence na rektoratu Univerzity

Karlovy a soucastech Univerzity Karlovy zabezpecovanych rektoratem

v

L.
Zarazovani majetku do evidence

Porizovani majetku se tidi predpisy o zadavani verejnych zakazek.

Do majetkové evidence na Spravé budov a zatizeni - Spravé majetku a zasobovani
(dale také ,SBZ - SMZ“) se zapisuji predméty s potizovaci cenou vyssi nez 5 000 K¢,
dale mobilni telefony, predméty umélecké nebo historické hodnoty, sbirkové
predmeéty, apod.

O predani nové porizeného majetku organizacnimu tutvaru RUK se sepisuje protokol,
ktery podepisuje vedouci prislusného organiza¢niho utvaru RUK nebo zaméstnanec,
pro jehoZ pracovni ¢innost je majetek pofizen, 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 potiebné k zavedeni piredmétli do majetkové evidence poskytuji priibézné
Spraveé budov a zatizeni - Spravé majetku a zdsobovani finan¢ni uctarny RUK a SBZ, a
to bez zbyte¢ného odkladu po potvrzeni spravnosti faktury dodavatele odpovédnym
pracovnikem (viz piredpis o obéhu ucetnich doklad(i). Do 10. dne mésice predaji
finan¢ni uctarny Spravé budov a zarizeni - Spravé majetku a zasobovani kontrolni
sestavu za uplynuly mésic. SBZ - Sprava majetku a zasobovani rovnéz zkontroluje
soulad sestavy poskytnuté finan¢ni tictarnou s protokoly dle odst. 3.

Po obdrzeni podkladl potiebnych pro zavedeni predmétu do majetkové evidence
od financ¢nich uc¢taren Sprava majetku a zasobovani pridéli bez zbyte¢ného odkladu
predmétu inventarni ¢islo a zajisti (pripadné v souéinnosti s UVT) ¥adné umisténi
Stitku s inventarnim ¢islem na prislu$ny predmét.

IL



Zvlastni evidence véci v majetku UK svéirenych zaméstnanci na pisemné potvrzeni

w

nebo na zakladé pisemné dohody

vV v

Pokud vedouci organiza¢niho utvaru RUK nebo reditel soucasti UK svéri zaméstnanci
za Ucelem plnéni pracovnich povinnosti kjeho vyhradnimu uZivani véc, ktera je
v majetkové evidenci UK a jejiZ potizovaci cena neptresahuje 50.000 K¢, je povinen uZzit
pri tomto svéreni véci zaméstnanci formular potvrzeni o svéreni véci dle zakona
€. 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni (dale jen ,zakonik prace”) - viz
ptiloha ¢. 1.

Véc, jejiz cena presahuje 50.000,- K¢, smi byt zaméstnanci svéfena jen na zakladé
dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych véci dle prislusSného ustanoveni zakoniku
prace - viz priloha €. 2.

Zvlastni evidenci dle tohoto ¢lanku vede personalni odbor.

Origindl potvrzeni o svéreni véci zaméstnanci nebo jejiho navraceni a dohody
o odpovédnosti za ztratu svérenych véci preda personalnimu odboru bez zbyte¢ného
odkladu vedouci piislusného organiza¢niho utvaru RUK nebo feditel soucasti UK nebo
povéieny pracovnik.

I11.

Operativni evidence

Do operativni evidence se zapisuji cenné predméty trvalé hodnoty, které nejsou
zapsany v majetkové evidenci, zejména elektrospotrebice, nabytek, ochranné
pracovni pomiticky apod. Nezapisuji se typicka pocitacova prislusenstvi (klavesnice,
kabely, switche, mySi, paméti RAM, externi disky, flashdisc), kancelarské potreby
apod.
Operativni evidence je vedena na kazdém organiza¢nim utvaru RUK nebo soucasti UK
prikaznym zplsobem. Formu vedeni evidence stanovi vedouci piisluSného
organizacniho utvaru RUK nebo feditel soucasti UK. Ten také odpovida za jeji fadné
vedeni.
Vedouci organiza¢niho utvaru RUK nebo feditel soucasti UK, pripadné povérena
osoba, je povinen dorucit seznam operativni evidence na SBZ v souvislosti s vykonem
agendy SBZ nebo na vyZzadani SBZ. Vidy je tento seznam predkladan na SBZ
s podklady o provedeni pravidelné inventury.
Seznam operativni evidence obsahuje tyto udaje:

a) nazev predmétu - druh, znacka, popis, ev. vyrobni cislo,

b) pofrizovaci cena predmétu véetné DPH,

c) datum poftizeni predmétu,

d) umisténi predmétu na organizacnim utvaru RUK nebo soucasti UK, a to

vCetné Cisla predmétné kancelare nebo oznaceni mistnosti,

e) jméno osoby odpovédné za predmét, byl-li predmét svéren jedné osobé

podle ¢l. II.
Dale seznam operativni evidence u dotCenych predméti obsahuje udaje:

a) datum predani predmétu jinému organizacnimu utvaru RUK nebo soucasti

UK,



b) vyrazeni predmétu z evidence majetku,
c) likvidace predmétu.

IV.
Osobni predméty

Pokud zaméstnanec po souhlasu svého nadrizeného dlouhodobé vnese na pracovisté

predméty ve svém majetku, je vedouci organiza¢niho utvaru RUK nebo reditel soucasti

UK, pripadné povérena osoba, povinen uvést tyto predméty v seznamu, ktery

obsahuje nejméné tyto udaje:

a) nazev predmétuy,

b) umisténi predmétu na organizacnim ttvaru RUK nebo soucasti UK, a to vCetné ¢isla
prislusné kancelare nebo jiné oznaceni mistnosti,

c) jméno zaméstnance, ktery je majitelem predmeétu.

Pouzivani soukromych elektrickych spotiebicti je zakazano.

Seznam predmétl v osobnim vlastnictvi nebo drZeni zaméstnanci dle tohoto

ustanoveni je vedouci organizacniho utvaru RUK nebo reditel soucasti UK povinen

predlozit SBZ v souvislosti s vykonem jeji agendy nebo na vyZadani. Pravidelné je

tfeba dorucit tento seznam na SBZ spolu s dokladem o provedeni pravidelnych

inventur.

V.

Vyrazovani predmeétii z evidenci, zmény v evidencich a likvidace vyirazeného
majetku

O tom, Ze urcity majetek je neupotrebitelny, rozhodne:

a) rektor ve vécech uvedenych v § 15 odst. 1 pism. a) a b) zadkona ¢. 111/1998 Sb,,
o vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich predpist, a to po vypracovani znaleckého
posudku,

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

c) likvida¢ni komise na navrh vedouciho organiza¢niho utvaru RUK nebo reditele
soucasti UK u majetku s potizovaci cenou v rozmezi 1.000,- K¢ az 100.000,- K¢,

d) v ostatnich pripadech vedouci organiza¢niho atvaru RUK nebo teditel soucasti UK.

Komisi dle odst. 1. pism. c) jmenuje kvestor tak, aby jejimi ¢leny byl vZdy alespon jeden

zastupce SBZ a jeden zastupce UVT.

Komisionalni posouzeni véci je moZné nahradit znaleckym posudkem, je-li to ucelné a

hospodarné.

Udaje potfebné k vyrazeni predmétu z evidence majetku, predani predmétu jinému

organizacnimu utvaru RUK nebo jiné soucasti UK nebo k provedenti jiné zmény v této

evidenci je vedouci prislusného organizacniho utvaru RUK nebo reditel soucasti UK
povinen zaslat na SBZ na formularich, které jsou prilohou tohoto opatreni.



5. Spolu s formularem dle predchoziho odstavce je vedouci organizacniho utvaru RUK
nebo feditel soucasti UK, pripadné jim povéreny pracovnik povinen dodat SBZ i kartu
majetku pripadné doklady o potizeni véci, ma-li je k dispozici, nebo zajistit jejich
dodani, a to v pripadé jedna-li se o predani nebo prevzeti predmétu soucasti, které SBZ
neeviduje majetek.

6. Vyrazeny majetek z evidence majetku urceny klikvidaci je likvidovan v souladu
s platnou pravni Upravou. Za predani majetku k likvidaci odpovidaji vedouci
organizacnich utvarti RUK a reditelé soucasti UK, ptipadné jimi povéreni pracovnici,
ktefi jsou povinni predat vyrazeny majetek k ekologické likvidaci dle pokynt SBZ.

7. Likvidaci majetku organizac¢nich utvart RUK zajiStuje vzdy SBZ, v ptipadé likvidace
vypocetni techniky ¢ mobilnich telefonti ve spolupraci s UVT. UVT provadi pred
likvidaci kontrolu, Ze vyrazena vypocetni technika nebo mobilni telefony neobsahuje
data tykajici se UK.

8. Vyrazeny majetek z organizac¢nich atvari RUK prislusny organizac¢ni titvar RUK preda
SBZ popt. UVT. Soudasné s predméty klikvidaci pireda i jejich soupis obsahujici
nejméné nazev predmétu a jeho inventarni cislo.

9. V pripadé, Ze likvidaci predmétu zajiStuje sama soucast, preda protokol o likvidaci
neprodlené SBZ vcéetné seznamu dle inventarnich Cisel.

VI.
Ucinnost

Toto opatieni kvestorky nabyva ucinnosti dnem jeho podpisu.

UPLNE ZNENI nabyva ti¢innosti dne 1. ledna 2023



Prilohy - formulafre :

1. Potvrzeni o prevzeti svérené véci
2. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci
3. Zaznam o piremisténi

4. Navrh na vyrazeni



Priloha ¢. 1
Potvrzeni o prevzeti svérené véci
Zaméstnanec:
osobni ¢islo zaméstnance:
(dale jen ,zaméstnanec")

potvrzuje, Ze ptrevzal od Univerzity Karlovy, IC: 00216208, se sidlem Ovocny trh 560/5,
Praha 1, (dale jen ,zaméstnavatel) k plnéni svych ukold vyplyvajicich z pracovniho
poméru nebo dohody o praci vykonavané mimo pracovni pomér (dale jen ,pracovni
pomér”) tuto véc:

(nazev, znacka, inventarni cislo, vyrobni ¢islo, potizovaci cena)
(dale jen ,svétrena véc").

Zaméstnanec potvrzuje, Ze uvedend véc mu byla svéfena ve smyslu
§ 255 odst. 1 zadkona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,zdkonik prace“) vyhradné pro jeho potfebu plnéni pracovnich kol
z pracovniho poméru (pracovni cinnosti) s tim, Ze v pripadé ztraty této véci odpovida
podle § 259 zakoniku prace za Skodu touto ztratou zameéstnavateli zptisobenou v plné
vysi, pokud neprokaZze, Ze ztrata vznikla zcela nebo zcasti bez jeho zavinéni.

Zaméstnanec bere na védomi, Ze svérenou véc je povinen vratit nejpozdéji v den skonceni
pracovniho poméru, pokud nebude zaméstnavatelem pozadan o jeji drivéjsi vraceni.
Ztratu svérené véci je zaméstnanec povinen bezodkladné pisemné oznamit svému pirimo
nadrizenému, nejpozdéji vSak do 15-ti dnti od ztraty nebo ode dne, kdy se o ni dovédél.

Zaméstnanec je opravnén svéienou véc pouzivat za ucelem plnéni pracovnich
ukolti i mimo své pracovisté.

Vo dne ............... prevzal: podpis zaméstnance

Vrdceno dne: .......oueeveeeeeevcsivvscensievesivesienines

) 2t 423170 |



Priloha é. 2

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

uzaviena mezi

7 V7

osobni ¢islo zaméstnance:
(dale jen ,zaméstnanec")
a

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 ndsl. zakona
¢. 262/2016 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé€jsich predpisii (dale jen ,zakonik prace”).
K vykonu pracovnich ukoli z tohoto pracovniho poméru (dale jen ,pracovni pomér*)
svéruje zaméstnavatel zaméstnanci na zakladé této dohody uzavirané podle

§ 255 odst. 2 zdkoniku prace (dale jen ,dohoda“) tuto véc ve vlastnictvi zaméstnavatele:

(nazev, znacka, inventarni cislo, vyrobni ¢islo, potizovaci cena)
(dale jen ,svéiena véc”).

2. Zameéstnanec je opravnén uZzivat svérenou véc vyhradné k plnéni pracovnich tukolt
z pracovniho pomeéru. Je povinen tuto véc chranit za podminek dale uvedenych
pied poskozenim, zni¢enim a ztratou, vcetné jejitho zabezpeceni ptfed vznikem Skody,
ktera by na ni mohla vzniknout v mimopracovni dobé. DodrZovani tohoto ustanoventi je
zameéstnavatel opravnén priméirenym zptisobem kontrolovat.

3. Ke dni uzavieni této dohody vytvoril zaméstnavatel nasledujici podminky
pro zajisténi raddné ochrany svérené véci:

(uvést zabezpecleni k ochrané svéreného majetku jako jsou trezory, uzamykatelné skriné,
zasuvky apod., které md zaméstnanec k tischové svéreného majetku ve vylucné dispozici).



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

4. Vptipadé, Ze dojde ke zméné podminek uvedenych v piedchozim bodé, je
zaméstnanec povinen tuto skutecnost zameéstnavateli neprodlené pisemné oznamit.
Pokud zaméstnavatel do 3 dnti neobnovi faddné podminky k zajiSténi ochrany svétrené véci
proti jeho ztraté, mliZze zaméstnanec od této dohody odstoupit.

5. Zaméstnavatel mize od této dohody odstoupit v piipadé zjiSténi, Ze zaméstnanec
za dodrzeni podminek uvedenych v bodé 3. nedodrzuje ustanoveni bodu 2.

6. Vpripadech odstoupeni podle predchozich bodi nastavaji ucinky odstoupeni
pisemnym dorucenim oznameni o odstoupeni druhé strané. Odstoupenim od dohody
nebo skoncenim pracovniho poméru dohoda zanika.

7. Prizaniku dohody je zaméstnanec povinen svéfenou véc zaméstnavateli vratit:
a) v pripadé odstoupeni zaméstnavatele od dohody nejpozdéji v den nasledujici
po doruceni oznameni o odstoupeni zaméstnanci,
b) v pripadé odstoupeni zaméstnance od dohody zaroven s dorucenim oznameni
od odstoupeni zaméstnavateli,
c) v pripadé skonceni pracovniho poméru nejpozdéji v posledni den jeho trvani.

8. Ztratu svérené véci je zaméstnanec povinen bezodkladné pisemné oznamit svému
piimo nadrizenému, nejpozdéji vsak do 15-ti dnli od ztraty nebo ode dne, kdy se o ni
dovédél. Skodu touto ztratou zaméstnavateli vzniklou je zaméstnanec povinen uhradit
v plné vysi, pokud se odpovédnosti za ni zcela nebo z¢asti nezprosti tim, Ze prokaze, Ze
ztrata vznikla zcela nebo zcasti bez jeho zavinéni.

9. Nahradu Skody podle bodu 8. zaméstnanec zaméstnavateli uhradi, pokud se s nim
nedohodne jinak, vplné vysi nejpozdéji do 3 dnid ode dne, vnémZ obdrzi
od zaméstnavatele oznameni o zjisténi jeho odpovédnosti za Skodu se zdivodnénim
jejtho rozsahu a uréenim vyse $kody ztratou zpiisobené. Uhradou $kody v plné vysi tato
dohoda, pokud nedoslo k jejimu drivéjSimu zaniku podle piredchozich ustanoveni, zanika.

10. Pokud dojde k zaniku dohody za dosud trvajiciho zdvazku zaméstnance vratit
svérenou véc nebo uhradit jeji ztratu, tento zavazek zanikem dohody ani pracovniho
poméru nezanikd. V pripadé, 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, miizZe se
zameéstnavatel se svym narokem obratit na soud.

11. Tato dohoda nabyva platnosti a ucinnosti dnem jejiho podpisu obéma smluvnimi
stranami a zanika dnem skonceni pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo oznameni
o odstoupeni od ni oznameno druhé strané. Meénit ji 1ze pouze pisemnymi dodatky
podepsanymi obéma stranami, které se po podpisu obéma stranami stavaji jeji nedilnou
soucasti.



12. Pokud neni v této dohodé stanoveno jinak, ridi se vztahy z ni vzniklé piisluSnymi
ustanovenimi zakoniku prace.

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

V Praze dne
zameéstnanec za zamestnavatele
Ing. Miroslava Oliveriusova
kvestorka



Priloha ¢. 3

Univerzita Karlova
Ovocny trh 560/5, Praha 1, 116 36

Zaznam o premisténi majetku v evidenci UK

inventarni predavajici prejimajici
Cislo nazev majetku stredisko | umisténi | stredisko | umisténi

Datum: ....cooooveieeieieee e

Predal: ....ccoocviviiiiiiiciieiini Prevzal: ....ccooviniin e

Odpovédné osoba (vedouci nebo povéreny prac.) Odpovédné osoba (vedouci nebo povéreny prac.)
za predavajici stredisko: za prejimajici stredisko:

Za SMZ prevzal: .....ccooivieiiiiie e ANe: oo
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Priloha é. 4

Univerzita Karlova

Ovocny trh 560/5, Praha 1, 116 36

StredisKo: o

Navrh na vyrazeni majetku z evidence UK

inventarni navrh na zptisob
Cislo nazev majetku zdlivodnéni navrhu likvidace
Datum: ....cvvviiiiiiiieen e

Odpovédné osoba (vedouci nebo povéreny prac.)

Za likvidac¢ni komisi prevzal:

Likvidacni komise: souhlasi/nesouhlasi: ...
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