UNIVERZITA HRADEC KRALOVE Smérnice kvestora ¢. 6/2007

Smérnice o spravé majetku
I. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je vyddvana na zaklad¢ ustanoveni ¢l. 27 odst. 7 a ¢l. 28 odst. 2
Organiza¢niho a vnitfniho f4du Univerzity Hradec Kralové a obsahuje Gpravu evidence
majetku, jeho zaptijcovani a naklddani s nim, odpovédnosti zaméstnanci za majetek,
postupu pii vypotraddani Skody zpisobené zaméstnancem a odpovédnosti Univerzity
Hradec Kralové (dale jen UHK) za Skodu.

UHK vlastni nemovity a movity majetek, o kterém vede tfadnou evidenci. Majetkem
UHK se rozumi véci, byty a nebytové prostory, prava, pohledavky a jiné majetkové
hodnoty, které jsou ve vlastnictvi UHK. O naklddani s majetkem UHK rozhoduje a jejim
jménem v souvislosti s tim jedna rektor vzdy ve vécech uvedenych v § 15 odst. 1 pism. a)
az d) zékona €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakond,
ve znéni pozd&jsich predpist a rovnéz pii nakladani s dary UHK a s pfedméty kulturni
hodnoty, jakoz i1 ve vécech, které si svym opatfenim vyhradi. Ve vSech ostatnich
ptipadech o nakladéni s majetkem UHK rozhoduje kvestor.

Nemovity majetek a byty ve vlastnictvi a spravé UHK spravuje a udrzuje Technicko-
provozni usek a Sprava vysokoskolskych koleji UHK. Movity majetek spravuji a udrzuji
fakulty a jednotlivd pracovist¢ UHK. Nemovity 1 movity majetek je pojistén
odpovidajicim zptsobem.

Jiné osobé¢ muze byt majetek UHK ptfenechan k uzivéani jedin€ a za piedpokladu, ze tim
nemuze byt ohrozena ¢innost UHK a rovnéz, pokud UHK sama nemtiZze tento majetek
vyuzivat s vétSim nebo stejnym prospéchem.

Zabezpeceni ostrahy a ochrany budov, véetné vstupu do jednotlivych objektti a pobytu v
nich je feSeno smérnici kvestora ¢. 6/2006 Ostraha budov Univerzity Hradec Kralové.

Skodni a ndhradova komise je poradni organ rektora, ktery jmenuje rektor, a jejiz ¢innost
fidi predseda, kterym je kvestor. Komise projednava a posuzuje Skodni piipady a
navrhuje uplatnéni odpovédnosti vii€i zaméstnanclim, kteti zptsobili Skodu, rozhoduje o
prebyteénosti a neupotiebitelnosti majetku a projednavé inventarizaéni rozdily. Cleny
komise jsou zpravidla zastupce kazdé fakulty, vedouci TPU, ptipadn& pravnik UHK.

I1. Evidence majetku

Evidence nové¢ pofizeného majetku je provadéna dle smérnice kvestora o ob&éhu ucetnich
aj. zavazkovych dokladt. Piislusny pracovnik ekonomického useku (dale jen EU),
odpovédny za evidenci majetku, piedd tzv. Piehled nové evidovaného majetku (dale jen
Ptehled) na pracovisté, kde bude majetek pouzivan, vCetné lepiciho Stitku s identifikaci
majetku. Pfislusny pracovnik, povéreny péci o majetek, svym podpisem na Prehledu
potvrdi umisténi nového majetku a jeho fyzické pievzeti, Pfehled vrati pracovnikovi EU
a stitek nalepi na viditelné misto nové potrizeného majetku.

Ptevody majetku mezi pracovisti a utvary provadi a eviduje povéreny pracovnik EU na
zaklad¢ prevodek podepsanych pfislusnym vedoucim pracovnikem vydéavajiciho
a prebirajiciho utvaru.



II1. Odpovédnost za Skodu

A. Odpovédnost zaméstnance

Zaméstnanec UHK je povinen pocinat si tak, aby nedochézelo ke Skoddm na zdravi a majetku
ani k bezdlivodnému obohaceni. Hrozi-li Skoda, je povinen na ni zaméstnanec upozornit
vedouciho zaméstnance. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpisobil
zavinénym poruSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukol nebo v pfimé souvislosti s nim.

Jde zejména o Skodu vzniklou:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

B.

1.

3.

C.

zni¢enim, poskozenim, ztratou nebo odcizenim majetku,

schodkem na svéfenych hodnotéch, které je zaméstnanec povinen vyuctovat,
ztratou nebo znicenim svétenych predmétd,

uhradou majetkovych sankci (napt. smluvni pokuty, penale apod.),

uhradou pokut uloZenych zejména ve spravnim fizeni,

porusenim povinnosti pii fidici kontrole.

Obecna odpovédnost

Na zaklad¢é obecné odpovédnosti (§ 250 ZP) zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za
Skodu, kterou mu zplsobil zavinénym poruSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukoli
nebo v pfimé souvislosti snim. Obecnd odpovédnost se vztahuje na majetek
v kancelafich a obdobnych prostorach a déle v pocitacovych ucebnach, v laboratotich
a podobnych prostorach a na ostatni majetek, ktery nespada do rezimu podle bodu C a D.
Zameéstnanci odpovidaji za ochranu majetku a za nahlasovani skod, vcetné Skod, které
zpusobil pracovnik svym zavinénim.

Zajisténi obecné odpovédnosti na pocitacovych ucebnéch, laboratofich a podobnych
prostorach je plné v kompetenci dékanti jednotlivych fakult, fediteli a vedoucich
ucelovych zafizeni a jinych pracovist’ v soucinnosti s vedoucim pracovnikem Technicko-
provozniho useku. Plnénim povinnosti v rdmci obecné odpoveédnosti za majetek v téchto
prostorech se rozumi zejména odemykdni a zamykéni mistnosti, pravidelna kontrola
uplnosti majetku a bezodkladné nahlasovani skod.

Rozsah ndhrady skody je feSen dle § 257 zakoniku préce.

Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen

vyuctovat
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Na svétené hotovosti, ceniny, zbozi, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je zaméstnanec
povinen vyuctovat, musi byt uzaviena pisemnd ,,Dohoda o odpovédnosti k ochrané¢ hodnot
sveétenych zaméstnanci k vyucétovani* (viz ptiloha &. 1).

Jsou to zejména:

pokladnici,

zaméstnanci spravujici penézni hotovosti a ceniny,
zameéstnanci ve skladech,

vedouci autoprovozu,

fidi¢i motorovych vozidel (tykd se napt. karet CCS; ptfipadné poskozeni vozidla se
posuzuje z hlediska obecné odpovédnosti podle § 250 zdkoniku prace).



Dohody se zaméstnanci jsou uzavirany vedoucim pracovnikem na jednotlivych pracovistich ve
spolupraci s Osobnim a mzdovym oddélenim (déle jen OMO). OMO eviduje veskeré¢ takto
vzniklé dohody.

Zaméstnanec, se kterym byla uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych
zaméstnanci k vyuctovani, je povinen nahradit schodek na svéfenych hodnotach nebo ztratu
svétenych predmétii v plné vysi.

Rozsah nahrady skody je fesen dle § 259 zakoniku prace.

D. Odpovédnost za ztratu svéfenych predmétia

Zaméstnanec odpovidd za ztrdtu nastroji, ochrannych pracovnich prostiedkti a jinych
podobnych predméti, které mu byly svéfeny. Jednd se o fotoaparaty, kamery, notebooky,
kapesni pocitace a dalsi podobny majetek, jehoz potfizovaci cena je do 50.000 K¢.

Pokud dochazi ke svéfeni uvedenych predmétii v souvislosti s vykonem prace, potvrdi
zaméstnanec tuto skutecnost svym podpisem na ,,Potvrzeni o prevzeti svéfenych predméti
(viz_pfiloha €. 2). Samostatné predméty, jejichz cena pievySuje 50.000,- K¢, mohou byt
zaméstnanci sveéfeny vyhradné na zékladé pisemné ,,Dohody o odpovédnosti za ztratu
svétenych predmétt‘ (viz piiloha €.3).

Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétii a dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych
pfedméti vydava a eviduje pfislusny vedouci pracovnik.

Rozsah nahrady Skody je feSen dle § 259 zakoniku prace.

E. Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu dle § 265 — 268 zdkoniku prace.

Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnich tirazech a nemocech z povoléni je feSena
v § 365 — 368 zakoniku prace.

IV. Postup pfi FeSeni Skody

Kazdy zaméstnanec, ktery zjisti nebo zpusobi Skodu, je neprodlen¢ povinen tuto skutecnost
oznamit svému nadiizenému.

Vedouci zaméstnanec, kterému byl vznik Skody oznamen, je povinen fadné a vcas vySetfit
vSechny okolnosti vzniku Skody, sepsat protokol o Skod€¢ a ptedat jej Skodni a nihradové
komisi.

Protokol musi obsahovat zejména tyto udaje:

- datum a misto vzniku Skody, datum zjisténi skody,

- popis Skodni udalosti,

- vysi Skody (skutec¢nou ¢i odhadovanou),

- ptic¢inu vzniku skody,

- vyjadieni, zda se jedna o Skodu zavinénou a v ¢em pripadné zavinéni spociva,
- oznaceni osoby odpovédné za vznik Skody,

- navrh na feSeni Skodni udalosti,

- datum vyhotoveni protokolu,

- jméno a podpis vedouciho zaméstnance, ktery protokol vypracoval.



Pokud bude zjisténo, ze Skodu zcela nebo z€asti zavinil zaméstnanec, musi byt k protokolu
ptiloZeno pisemné vyjadieni tohoto zaméstnance s jeho podpisem a datem vyhotoveni.

Je-li Skoda zjisténa pii vykonu interniho auditu, interni auditor ve zpravé o zjisténich
z provedeného auditu doporuci pfijmout opatfeni formou vypracovani protokolu o Skodé¢.
V ptipadé nebezpeci z prodleni pisemné informuje rektora UHK o vzniklé Skod¢ jesté pied
ukoncéenim auditu s navrhem na urceni osoby, ktera protokol o skod¢ vyhotovi.

Skodni a ndhradova komise

Komise zejména:

- rozhoduje o pfebytecnosti nebo neupotiebitelnosti majetku,

- projednéva veskeré schodky na svéfenych hodnotach, Skody a inventariza¢ni rozdily,
- predklada navrh na nahradu skody,

- ma povinnost pfizvat zaméstnance, ktery odpovida za Skodu a ten mé pravo se vyjadiovat
a podavat namitky,

- ma pravo pfizvat na své jednani zaméstnance, ktefi mohou pfispét k objasnéni
projednavané véci,

Z jednani komise se potizuje zapis obsahujici zavér, ktery komise piijala. Zapis predseda
komise vcetné piipadnych namitek neprodlené pieda rektorovi.

O uplatnéni odpovédnosti vii¢i zaméstnanci a o vysi pozadované ndhrady Skody rozhoduje
rektor. Podkladem pro rozhodnuti je zapis z jednani Skodni a nahradové komise vcetné
vyjadieni a ptfipadnych ndmitek dotéenych zaméstnancii. Rozhodnuti rektora je zaméstnanci
predano osobn¢ do vlastnich rukou na sekretariatu rektora, pievzeti je potvrzeno podpisem
pracovnika.

Uzna-li zaméstnanec narok zaméstnavatele na nahradu Skody v urené vysi, uzavie se
zaméstnavatelem pisemné dohodu o zpiisobu ndhrady Skody. Dohodu sepisSe jeho pfiislusny
vedouci a preda ji do uctarny UHK, kde dojde k zauctovani pohledavky. V ptipadé uzaviené
dohody se splatkovym kalendafem se rezim schvalovéni a podepisovani smluv tidi rektorskym
vynosem ¢. 18/2006, jehoz nedilnou soucasti je ptiloha — privodka smlouvy. Pokud nedojde
k dohod¢ mezi zaméstnancem a zamé&stnavatelem, budou ptipady predany pravnikovi UHK
k dalSimu feSeni.
V. Nakliadani s majetkem a jeho zapijcovani

Piebyteény a neupotiebitelny majetek

Prebyte¢nym majetkem je majetek, ktery UHK trvale nepotfebuje k plnéni ukola. Pfebyte¢nym
majetkem vSak neni majetek, ktery lze vyuzivat tak, Ze bude svéfen jiné soucasti UHK.
Ptebyte¢ny majetek miiZze byt nabidnut k odkoupeni jiné osobé, poptipadé darovan na veiejné
prospésné ucely.

Neupotiebitelnym majetkem jsou véci opotiebené, poskozené nebo zastaralé tak, Ze nemohou
slouzit pivodnimu nebo potiebnému ucelu. Mohou jim byt i véci, které lze pouzit jen za cenu
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nabidnut k odkoupeni jiné osob¢ nebo s nim bude nalozeno jako s odpadem.

Likvida¢ni komise

Likvidacni komise je organ, ktery jmenuje rektor na zakladé navrhu kvestora.

Komise zejména:



- provadi likvidaci neupotiebitelného majetku na zakladé podepsaného protokolu ze
zasedani likvida¢ni komise a provadi jeho fyzickou likvidaci,

- v ptipad¢ potieby zajistuje fyzickou a dokladovou likvidaci externimi dodavateli.

Zapujéeni a pronajem (dale jen zapujceni) movitého majetku

Majetek UHK lze zaptjcit studentiim k jejich vyuce na zakladé¢ smlouvy o najmu dle § 663 a
nasl. obcanského zakoniku a nebo smlouvy o vypujcce dle § 659 a nésl. obanského zékoniku.

O =zapijeni majetku rozhoduje a za vyhotoveni pfislusné smlouvy zodpovida piislusny
vedouci pracovnik, evidence téchto smluv je vedena na ptislusnych pracovistich.

V1. Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice vstupuje v platnost 1 t€¢innost dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 11. ¢ervence 2007.

Ing. Stanislav Klik, Ph.D., v.r.

Urceno: vSem zameéstnancim



