Opatreni dekana ¢. 19/2009
— Pravidla FF UK pro spravu
majetku (navazujici na
Pravidla pro spravu majetku
Univerzity Karlovy v Praze)

zpét

Uvodni ustanoveni

Podle ustanoveni § 6 odst. 1 pism. k) zakona o vysokych
Skolach patrfi nakladani s majetkem v souladu se zvlastnimi
predpisy do samospravné plsobnosti verejné vysoké Skoly, podle
§ 6 odst. 2 tohoto zakona organizaci a cinnost verejné vysoké
Skoly upravuji jeji vnitrni predpisy.

Akademicky senat Univerzity Karlovy v Praze schvalil dne 28.
ledna 2000 vnitrni predpis, kterym se podle § 9, odst. 1,
pism. b) a § 17, odst. 1, pism. i) zdkona ¢. 111/1998 Sb.,o0
vysokych Skolach (v platném znéni) a podle clanku 53, odst. 2
Statutu Univerzity Karlovy v Praze stanovuji pravidla pro
spravu majetku Univerzity Karlovy v Praze.

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

Spravou majetku fakulty se rozumi zejména povinnost vést
veSkery majetek v evidenci, udrzovat jej v radném stavu,
chranit jej a dbat, aby se predeslo jeho poSkozeni, ztrate,
zneuziti a odcizeni.

Fakulta je povinna majetek uzivat k plnéni Ukold ve vzdélavaci
a védecké, vyzkumné, vyvojové, nebo dalsi tvircéi cinnosti,
mize majetek uzivat i k navazujici doplinkové cinnosti za
Uplatu v souladu se zakonem.

v

Zakladni postupy ucCtovani a evidence majetku stanovi zakon C.
563/1991 Sb., o UGcletnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisd,
vyhldska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona o Ucletnictvi ve znéni pozdéjsich predpisd,
pro UcCetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem cinnosti neni
podnikani, pokud Uc¢tuji v soustavé podvojného uUletnictvi a
Cesky Uc¢etni standard ¢. 409.

n<

ast II. — Vymezeni
zakladnich pojmu

1. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

DNM je vymezen § 7 vyhlasky 504/2002 Sb. v platném
znéni. Zahrnuje zejména nehmotné vysledky vyzkumu a
vyvoje, software, ocenitelnd prdava a ostatni DNM s dobou
pouzitelnosti delsi nez jeden rok a jejichz ocenéni je
vySSi nez 60 000 KC v jednotlivém pripadu.

2. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)



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

Zahrnuje zejména:

a. pozemky, stavby vcetné budov, umélecka dila,
sbirky a predméty z drahych kovl bez ohledu na
vySi porizovaci ceny nebo ocenéni,

b. samostatné movité véci a soubory movitych véci se
samostatnym technicko-ekonomickym urcenim s dobou
pouzitelnosti delSi nez jeden rok a jejichz
ocenéni je vyssi nez 40 000 KC.

3. Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem (DDHM) jsou podle
opatreni rektora ¢. 2/2003 movité véci a soubory
movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym
urcenim, jejichZz doba upotrebitelnosti je delsi nez
jeden rok a ocenéni jedné polozky je 3 000 KC a vysSi a

soucCasné nepresahne cCastku 40 000 KcC.
4. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem (DDNM) jsou podle
opatreni rektora ¢. 2/2003 zejména nehmotné vysledky
vyzkumu a vyvoje, software, ocenitelna prava a ostatni
nehmotny majetek, jejichZz doba upotrebitelnosti je delsi
nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je 7 000 KC a

vysSi a soucCasné nepresahne Castku 60 000 KC.
5. Drobny hmotny majetek

Drobnym hmotnym majetkem (DHM) jsou samostatné movité
véci a soubory majetku se samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim, jejichz doba upotrebitelnosti je
delsi nez jeden rok a ocenéni jedné polozky je nizSi nez
3 000 KC.



6. Drobny nehmotny majetek

Drobnym nehmotnym majetkem (DNM) je nehmotny majetek,
jehoz doba upotrebitelnosti je delsi nez jeden rok a
ocenéni jedné polozky je nizsi nez 7 000 KcC.

Cédst III. — Evidence majetku
fakulty

1. Zadkladni povinnostli pri spravé majetku

Majetek fakulty musi byt predepsanym zplsobem zjistén, sepsan,
ocenén a veden v evidenci.

Hmotny majetek musi byt radné udrZovan a podle potreby
opravovan, radné vyuzivan k plnéni Ukoll uvedenych v ¢lanku I,
odstavec 2 a chrdnén, vcéetné vyuziti pravnich prostredki
ochrany vic¢i osobam, které zasdhly do vykonu vlastnického
prava, zpusobily na majetku fakulty Skodu nebo se na ukor
fakulty bezdlivodné obohatily.

Ochrana podle odstavce 2 se vztahuje i na nehmotny majetek.

0 nakladani s majetkem fakulty rozhoduje dékan fakulty, popr.
v rozsahu stanoveném opatrenim dékana tajemnik.

2. Evidence majetku

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek je uUcletné evidovan na
rozvahovych ucCtech a po dobu své Zivotnosti je odpisovan v
souladu s prislusnymi predpisy (Opatreni rektora 2/2003).

Drobny dlouhodoby hmotny majetek, drobny dlouhodoby nehmotny
majetek a drobny nehmotny majetek je pri vydeji do spotreby
zalctovan do ndkladl a po dobu své Zivotnosti je evidovan v



podrozvaze.

Drobny hmotny majetek je pri vydeji do spotreby zaldcltovan jako
spotreba materialu a nadale neni evidovan.

3. Porizeni a zarazeni majetku

Dokladem prfi porizeni majetku je uUcetni doklad (faktura,
doklad o nakupu v hotovosti, kupni smlouva, darovaci smlouva
aj.), ktery musi splnovat nalezitosti stanovené zakonem o
GUCetnictvi.

Vedouci pracovisté, resitel grantu, vedouci kurzu (dale jen
odpovédnd osoba) v silné ordmované c¢éasti prlivodniho listu
faktury nebo ve formulari k pokladnimu vyudctovani (oba
formulare jsou uverejnény na webovych strankach ekonomického
oddéleni [1]) vyplni informace nutné pro evidenci majetku
(inventare):

= (islo pracovisté (trimistné cCislo strediska),
= Cislo mistnosti, kde bude majetek umistén,

= jméno odpovédné osoby (osoby, kterd je povinna hléasit
zmény umisténi majetku, stavu majetku, zménu odpovédné
osoby a podobné)

a preda podklady ekonomickému oddéleni.

Po schvédleni predlozenych dokladi zaradi pracovnik odpovédny
za spravu majetku prisluSny majetek do evidence, vyhotovi
protokol o zarazeni a spolu se Stitkem s inventdrnim cCislem ho
preda odpovédné osobé. Odpovédna osoba pripevni Stitek s
inventarnim cislem na porizeny majetek a podepsany protokol
vrati zpét ekonomickému oddéleni.

Postup pri porizovani nékterych druhl majetku je stanoven v
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samostatném opatreni dékana.

Cast IV. — Prevody majetku
1. Prevody majetku se uskutecCnuji na zakladé navrhu pracovisté

a. pri zméné umisténi na pracovisti,

b. pri prevodu na jiné pracoviste.

Navrh na prevedeni majetku[2] se predkladad referentce spravy
majetku, kterd po kontrole uvedenych Udajd provede zménu v
evidenci.

Cast V. - Prebyteény a
neupotrebitelny majetek

Prebytecnym majetkem je majetek, ktery fakulta nepotrebuje k
plnéni svych Gkold. Prebytecny majetek mize byt nabidnut k
odkoupeni jiné osobé, popripadé darovan na verejné prospésné
Ukoly.

Neupotrebitelnym majetkem jsou véci opotrebené, poSkozené nebo
zastaralé tak, Ze nemohou slouzit plvodnimu nebo potrebnému
Ukolu. Neupotrebitelny majetek miZe byt nabidnut k odkoupeni
jiné osobé nebo s nim bude nalozeno jako s odpadem.

0 tom, Ze urcity majetek je prebytecny nebo neupotrebitelny
rozhodne v ramci své kompetence osoba uvedena v clanku 49
Statutu univerzity po komisionalnim posouzeni véci. Rozhodnuti
musi mit pisemnou formu.
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Zadsady a postup jsou uvedeny v c¢lanku 6 Pravidel pro spravu
majetku Univerzity Karlovy v Praze.

Cast VI. — Vyrazeni majetku

1. Majetek mize byt vyrazen:

a. prodejem,
b. darovanim,
c. likvidaci.

Majetek je mozno vyradit z evidence az po projednani
nahradovou a likvidac¢ni komisi (Opatreni dékana (.
12/2004) a po schvaleni tajemnikem fakulty.

2. Postup pri vyrazovani majetku

Pracovisté poda pisemny navrh na vyrazeni majetku[3] se
zdlGvodnénim. Pokud jde o pouzitelny predmét, ale
pracovisté ho jiz k plnéni svych Gkold nepotrebuje,
zajisti referentka spravy majetku nabidku jinym
pracovistim, v pripadé nezajmu predlozi navrh nahradové
a likvidacni komisi k vyjadreni.

Nepouzitelny predmét (rozbity apod.) predlozi pracovisteé
s navrhem na vyrazeni k vyjadreni témto pracovisStim:

Laborator vypocetni techniky — posudek na vypocetni
techniku a slaboproudy inventar,

Sprava budov — posudek na psaci stroje, audio-
videotechniku, elektro-silnoproudé spotrebice,

nabytek.
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Vyplnény formular preda referentce spravy majetku
(ekonomické oddéleni, 1. patro, mistnost 120), ktera
zajisti projednani nahradovou a likvidacni komisi a
podpis tajemnika s konecnym rozhodnutim o vyrazeni z
evidence. Poté preda pracovisti Protokol o vyrazeni z
operativni evidence. AZ do pisemného vyrazeni musi
inventar zlstat na pracovisti. Jeho likvidaci zajisti
ndhradovd a likvidac¢ni komise fakulty. Zapis o zplsobu
likvidace prilozi referentka SM k odsouhlasenému
vyrazovacimu protokolu.

K vyrazeni zcizeného majetku z operativni evidence
dochdzi po doruceni Usneseni PCR o odloZeni véci nebo
Vyrozuméni poskozeného.

V pripadé zcizeni fakultniho majetku mimo budovu
pracovisté nese plnou odpovédnost zaméstnanec, u néhoz
ke ztraté doSlo a vzniklou Skodu projednava nahradova a
likvidac¢ni komise fakulty ( viz Opatreni dékana (.
12/2004) .

Cast VII. — Svéreni majetku
zaméstnancum a studentum

Fakulta mize svérit svym zaméstnanclim predméty k plnéni
pracovnich Gkoll mimo pracovisté. Majetkem fakulty se rozumi i
majetek porizeny =z prostredkd ziskanych v réamci
védeckovyzkumnych projektd.

Zaméstnanec odpovidd za ztratu predmétd, které mu
zaméstnavatel sveéril na pisemné potvrzeni.

0 svéreni majetku podle odst. 1 a 2 rozhoduje vedouci
pracovisté, nejde-1i o bézné uzivani v souvislosti s vykonem



prace a studiem, v pripadé vedoucich pracovnikd jejich primy
nadrizeny.

Predméty, jejichz cena prevysuje 50 000 K¢ mohou byt
zaméstnanci svéreny pouze na zakladé dohody o odpovédnosti za
ztradtu svérenych predmétd. Dohoda musi byt uzavrena pisemné,
jinak je neplatna. V ostatnich pripadech je majetek svéren
zaméstnanci na zakladé pisemného potvrzeni o prevzeti predmétu
[4] (formular je zverejnén na webovych strankach ekonomického
oddéleni).

Vyplnény a podepsany formular, popr. dohodu o odpovédnosti za
ztratu svérenych predmétl predd pracovnik referentce spravy
majetku, kterd zajisti evidenci zapdjceného predmétu na osobni
karté zameéstnance.

Ve vyjimecnych a radné zdlvodnénych pripadech 1ze na omezenou
dobu majetek svérit studentovi fakulty k plnéni Gkold v ramci
vyzkumnych projektd nebo studia. V takovém pripadé je nutné
predem uzavrit se studentem smlouvu o svéreni majetku, kterou
schvaluje povéreny pracovnik vedeni fakulty. Original smlouvy
preda vedouci pracovisté referentce spravy majetku.

Cast VIII. - Z&avérecdna
ustanoveni

1. Timto opatrenim se rusi predchozi pravidla FF UK pro spravu
majetku (opatreni dékana ¢. 11/2005) vcetné dodatku ¢. 1
(postup pro porizovani vypocetni techniky) a opatreni dékana
C. 9/2008 — zména dodatku €. 1 k opatreni ¢. 11/2005.

Toto opatreni nabyva dcCinnosti 1. 11. 2009

V Praze dne 21. rijna 2009
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PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan

[1] prdvodni list faktury, formular pro pokladni vyuctovani
[2] prevodka majetku

[3] navrh na vyrazeni

[4] potvrzeni o prevzeti predmétu
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