Opatreni ¢islo 19/2009 - Pravidla FF UK pro spravu majetku
(navazujici na Pravidla pro spravu majetku Univerzity Karlovy v
Praze)

Uvodni ustanoveni

Podle ustanoveni § 6 odst. 1 pism. k) zakona o vysokych $kolach patfi nakladani s majetkem
v souladu se zvlastnimi pfedpisy do samospravné plisobnosti vefejné vysoké skoly, podle § 6
odst. 2 tohoto zakona organizaci a éinnost vetfejné vysoké Skoly upravuji jeji vnitind piedpisy.

- Akademicky sendt Univerzity Karlovy v Praze schvilil dne 28. ledna 2000 wvnitini pfedpis,
kterym se podle § 9, odst. 1, pism. b) a § 17, odst. 1, pism. i) zdkona ¢. 111/1998 Sb.,0
vysokych skolach (v platném znéni) a podle ¢lanku 53, odst. 2 Statutu Univerzity Karlovy v
Praze stanovuji pravidla pro spravu majetku Univerzity Karlovy v Praze.

V navaznosti na tento pfedpis vydava Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta (dale
jen fakulta) tato pravidla pro spravu majetku.

Cast L.
Spravou majetku fakulty se rozumi zejména povinnost vést veSkery majetek v evidenci,

udrZovat jej v fadném stavu, chrdnit jej a dbat, aby se pfedeslo jeho poskozeni, ziraté, zneuZiti
a odcizeni.

Fakulta je povinna majetek uZivat k plnéni Ukolt ve vzd€lavaci a v&decké, vyzkumné,
vyvojové, nebo daldi tviréi ¢innosti, mize majetek uZivat i k navazujici doplitkové Cinnosti za
uplatu v souladu se zakonem.

Zakladni postupy 0ctovani a evidence majetku stanovi zdkon €. 563/1991 Sb., o ui€etnictvi, ve
znéni pozdé&jsich predpist, vyhlaska &. 504/2002 Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni
zdkona o Uletnictvi ve znéni pozd&jSich pfedpisl, pro ufetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem &innosti neni podnikani, pokud étuji v soustavé podvojného tsetnictvi a Cesky
ucetni standard ¢. 409.

Cast IL - Vymezeni zakladnich pojmi

1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

DNM je vymezen § 7 vyhlasky 504/2002 Sb. v platném znéni. Zahrnuje zejména nechmotné
vysledky vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelnd prava a ostatni DNM s dobou pouZitelnosti
deldi neZ jeden rok a jejichZ ocenéni je vy3si neZz 60 000 K& v jednotlivém pfipadu.

2. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

DHM je vymezen § 8 vyhlasky. 504/2002 Sb. v platném znéni.
Zahrmuje zejména:



a)  pozemky, stavby v&etnd budov, umélecka dila, sbirky a pfedméty z drahych kovi
bez ohledu na vy§i pofizovaci ceny nebo ocenéni,

b) samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim s dobou pouZitelnosti deli neZ jeden rok a jejichZ ocenéni
je vyssi nez 40 000 K&.

3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem (DDHM) jsou podle opatieni rektora ¢. 2/2003
movité véci a soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim,
jejichZ doba upotiebitelnosti je delsi nez jeden rok a ocenéni jedné poloZky je 3 000 K¢ a
vyssi a soucasné nepiesahne ¢astku 40 000 K&,

4. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem (DDNM) jsou podle opatieni rektora &. 2/2003
zejména nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelnd prava a ostatni
nehmotny majetek, jejichZz doba upotiebitelnosti je deldi nez jeden rok a ocenéni jedné
polozky je 7 000 K& a vy$3i a soucasné nepiesdhne Eastku 60 000 K&.

5. Drobny hmotny majetek

Drobnym hmotnym majetkem (DHM) jsou samostatné movité véci a soubory majetku se
samostatnym technicko-ekonomickym uréenim, jejichZz doba upotfebitelnosti je deldi nez
jeden rok a ocenéni jedné polozky je niZ8i neZ 3 000 K&.

6. Drobny nehmotny majetek

Drobnym nehmotnym majetkem (DNM) je nehmotny majetek, jehoz doba upotiebitelnosti je
deli nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je niz8i nez 7 000 K&.



Cast 111 - Evidence majetku fakulty

1. Zakladni povinnosti p¥i spravé majetku
Majetek fakulty musi byt pfedepsanym zplisobem zjistén, sepsan, ocenén a veden v evidenci.

Hmotny majetek musi byt fadné udrZovan a podle potfeby opravovan, fadné€ vyuZivan k
ploéni tkold uvedenych v &lanku I, odstavec 2 a chranén, véetné vyuZiti pravnich prostfedkd
ochrany vii¢i osobam, které zasdhly do vykonu vlastnického prava, zplsobily na majetku
fakulty $kodu nebo se na dkor fakulty bezdivodné obohatily. '

Ochrana podle odstavce 2 se vztahuje i na nehmotny majetek.

O nakladédni s majetkem fakulty rozhoduje dé&kan fakulty, popf. vrozsazhu stanoveném
opatfenim dékana tajemnik.

2. Evidence majetku

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je Getné evidovan na rozvahovych uétech a po
dobu své Zivotnosti je odpisovan v souladu s pfislusnymi pfedpisy (Opatieni rektora 2/2003).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek, drobny diouhodoby nehmotny majetek a drobny
nehmotny majetek je pii vydeji do spotieby zatétovan do ndkladl a po dobu své Zivotnosti je
evidovan v podrozvaze.

Drobny hmotny majetek je pii vydeji do spotieby zaudtovén jako spotieba materidlu a nadale
neni evidovan.

3. Pofizeni a zafazeni majetku

Dokladem pfi pofizeni majetku je ugetni doklad (faktura, doklad o ndkupu v hotovosti, kupni
smlouva, darovaci smlouva aj.), ktery musi splilovat naleZitosti stanovené zakonem o
Getnictvi.

Vedouci pracovists, feSitel grantu, vedouci kurzu (dédle jen odpovédnd osoba) v silné
oramované ¢dsti privodniho listu faktury nebo ve formuléii k pokladnimu vyictovani (oba
formulafe jsou uvefejnény na webovych strankach ekonomického oddéleni’) vyplni informace
nutné pro evidenci majetku (inventafe):

" ¢islo pracovitd (tfimistné &islo stiediska),

= {islo mistnosti, kde bude majetek umistén,

*  jméno odpovédné osoby (osoby, kterd je povinna hlasit zmény umisténi majetku, stavu
majetku, zménu odpovédné osoby a podobng)

a ptedéa podklady ekonomickému oddéleni.

! prfivodnd list faktury
formuléf pro pokladni vya&tovani




Po schvéleni pfedloZenych dokladi zafadi pracovnik odpovédny za spravu majetku piisludny
majetek do evidence, vyhotovi protokol o zafazeni a spolu se Stitkem s inventarnim ¢islem ho
pred4 odpovédné osobé. Odpovédna osoba piipevni Stitek s inventarnim &islem na pofizeny
majetek a podepsany protokol vrati zpét ekonomickému oddéleni.

Postup pii potizovéani nékterych druhii majetku je stanoven v samostatném opatfeni d€kana.

Cast IV. - Pfevody majetku

1. Pfevody majetku se uskute&fiuji na zékladé ndvrhu pracoviste

a) pii zm&n& umisténi na pracovisti,
b) pfi pfevodu na jiné pracoviSte.

Navrh na pievedeni majetku® se predkladd referentce spravy majetku, kterd po kontrole
uvedenych udaji provede zménu v evidenci.

Cast V. — Piebyteny a neupotiebitelny majetek

Prebytetnym majetkem je majetek, ktery fakulta nepotiebuje k plnéni svych kold.
Piebyteény majetek miZe byt nabidnut k odkoupeni jiné osobg, poptipadé darovan na vefejné
prosp&iné tkoly.

Neupotfebitelnym majetkem jsou véci opotiebené, poskozené nebo zastarale tak, Ze nemohou
slouZit piivodnimu nebo potiebnému tkolu. Neupotiebitelny majetek miZze byt nabidnut
k odkoupeni jiné osob& nebo s nim bude naloZeno jako s odpadem.

O tom, e urtity majetek je piebyteny nebo neupotiebitelny rozhodne vramci své
kompetence osoba uvedend v &ldnku 49 Statutu univerzity po komisionalnim posouzeni véci.
Rozhodnuti musi mit pisemnou formu.

Zasady a postup jsou uvedeny v élanku 6 Pravidel pro spravu majetku Univerzity Karlovy
v Praze.

Cast VI - Vyiazeni majetku

1. Majetek miZe byt vyfazen:

a) prodejem,
b) darovanim,
¢) likvidaci.

Majetek je moZno vyfadit z evidence aZ po projednani néhradovou a likvidaéni komisi
(Opatieni d&kana &. 12/2004) a po schvélent tajemnikem fakuity.

2. Postup pfi vyfazovani majetku

? pfevodka majetku



Pracovisté poda pisemny névrh na vyfazeni majetku’ se zdvodnénim. Pokud jde o pouZitelny
pfedmst, ale pracovidté ho jiZ k plnéni svych kol nepotfebuje, zajisti referentka spravy
majetku nabidku jinym pracovistim, v p¥{padé nezajmu piedlozi navrh ndhradové a likvida¢ni
komisi k vyjadieni

NepouZitelny predmét (rozbity apod.) pfedlozi pracovist€ s nadvrhem na vyfazeni k vyjadieni
témto pracovistim:

Laboratof vypocetni techniky - posudek na vypodetni techniku a slaboproudy inventaf,

Sprava budov: posudek na psaci stroje,
audio-videotechniku,
elektro-silnoproudé spotfebide,
nabytek.

Vyplnény formuldf pred4 referentce spravy majetku (ekonomické oddgleni, 1. patro, mistnost
120), ktera zajisti projednani nadhradovou a likvidaéni komisi a podpis tajemnika s koneénym
rozhodnutim o vyfazeni z evidence. Poté pfeda pracovisti Protokol o vyfazeni z operativni
evidence. AZ do pisemného vyfazeni musi inventatf zlistat na pracovisti. Jeho likvidaci zajisti
nahradova a likvidadni komise fakulty. Zapis o zpisobu likvidace pfiloZi referentka SM k
odsoublasenému vyfazovacimu protokolu.

K vyfazeni zcizeného majetku z operativni evidence dochazi po doruéeni Usneseni PCR o
odloZeni vé&ci nebo Vyrozuméni poskozeného.

V ptipadé zcizeni fakultniho majetku mimo budovu pracovist€ nese plnou odpov&dnost
zamé&stnanec, u ndhoZ ke ztrat€ doslo a vzniklou $kodu projednava ndhradova a likvidaéni
komise fakulty ( viz Opatfeni dékana ¢. 12/2004).

Cast VII - Svéfeni majetku zaméstnanciim a studentim

Fakulta mtZe svéfit svym zaméstnanclm piedméty k plnéni pracovnich ukold mimo
pracovi§té. Majetkem fakulty se rozumi i majetek pofizeny z prostfedkh ziskanych v rémci
védeckovyzkumnych projekta.

Zamé&stnanec odpovidd za ztratu pfedmétd, které mu zaméstnavatel svefil na pisemné
potvrzeni.

O svéfeni majetku podle odst. 1 a 2 rozhoduje vedouci pracoviste, nejde-li 0 b&€Zné uZivani v
souvislosti s vykonem prace a studiem, v pifipadé vedoucich pracovnikll jejich piimy
nadfizeny.

Pfedméty, jejichz cena prevySuje 50 000 K& mohou byt zaméstnanci svéfeny pouze na
zéklad& dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedmétl. Dohoda musi byt uzaviena
pisemné, jinak je neplatnd. V ostatnich piipadech je majetek sv€fen zaméstnanci na zakladé
pisemného potvrzeni o prevzeti pfedmétu” (formuld¥ je zvefejnén na webovych strankach
ekonomického oddéleni).

* névrh na vyfazeni
* potvrzenl o prevzeti predmétu




Vyplnény a podepsany formulsf, popt. dohodu o odpovédnosti za ztrétu svéfenych predmeéti
pied4 pracovnik referentce spravy majetku, kterd zajisti evidenci zapdjéeného pfedmétu na
osobni karté zaméstnance.

Ve vyjimeénych a fadné zdivodnénych piipadech lze na omezenou dobu majetek svefit
studentovi fakulty k pinéni tkoli v rdmei vyzkumnych projektl nebo studia. V takovém
piipadé je nutné pfedem uzaviit se studentem smlouvu o svéfeni majetku, kterou schvaluje
povéfeny pracovnik vedeni fakulty. Original smlouvy pfedd vedouci pracovisté referentce
spravy majetku.

Cast VIII — Zavéreéna ustanoveni

1. Timto opatfenim se rusi pfedchozi pravidla FF UK pro spravu majetku (opatfeni dékana ¢.
11/2005) vEetnd dodatku &. 1 (postup pro pofizovani vypodetni techniky) a opatieni dékana €.
9/2008 - zména dodatku ¢. 1 k opatieni €. 11/2005.

Toto opatfeni nabyva t€innosti 1. 11. 2009

V Praze dne 21. f{jna 2009

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D. M,
dékan { |




