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Smérnice kvestora ¢. 3/2014
Sprava majetku Univerzity Hradec Kralové

I. Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice se vydava na zaklad€ ustanoveni ¢l. 27 odst. 7 Organizaéniho
a vnittniho ¥adu Univerzity Hradec Kralové (dale jen OVR) a obsahuje dpravu
evidence majetku, jeho zaptjcovani a nakladani s nim, odpovédnosti
zaméstnancl za majetek, postupu pifi vyporadani Skody zptisobené
zaméstnancem a odpovédnosti Univerzity Hradec Kralové (dale jen UHK) za
skodu.

2. UHK vlastni nemovity a movity majetek, o kterém vede fadnou evidenci.
Majetkem UHK se rozumi véci, byty a nebytové prostory, prava, pohledavky
a jiné majetkové hodnoty, které jsou ve vlastnictvi UHK. O nakladani
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) zdkona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakond, ve
znéni pozdé&jSich predpisli, a pfi nakladani s dary a s predméty kulturni
hodnoty, jakoz i ve vécech, které si svym opatfenim vyhradi. Ve vSech
ostatnich pripadech jedna a rozhoduje kvestor.

3. Nemovity majetek a byty ve vlastnictvi a spravé UHK spravuje a udrZuje
Technicko-provozni tsek a Sprava vysokoskolskych koleji UHK. Movity
majetek spravuji a udrzuji jednotlivd pracovist¢ UHK. Nemovity majetek
a ¢ast movitého majetku jsou pojistény.

4. Jiné osobé miize byt majetek UHK pfenechan k uzivani jediné a za
predpokladu, Ze tim nemtZe byt ohroZena ¢innost UHK a pokud UHK sama
nemuze tento majetek vyuzivat s vétsSim nebo stejnym prospéchem.

5. Zabezpeceni ostrahy a ochrany budov, véetné vstupu do jednotlivych objekti
a pobytu v nich je feSeno zvlastni smérnici kvestora.

6. Skodni a nihradova komise je poradni organ rektora, ktery jmenuje rektor
a jeji ¢innost ridi predseda, kterym je kvestor. Komise projednava a posuzuje
Skodni pfipady a navrhuje uplatnéni odpovédnosti vii¢i zaméstnanctiim, kteti
zptsobili $kodu, rozhoduje o prebyte¢nosti a neupotiebitelnosti majetku
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a projednava inventariza¢ni rozdily. Cleny komise jsou zpravidla zastupce
kazdé fakulty/astavu, vedouci TPU, piipadné pravnik UHK.

Il. Vymezeni pojmu zasoby a investi¢ni majetek

A. Vymezeni pojmu zasoby

1. Zasoby na Univerzité Hradec Kralové (dale jen UHK) tvofi:
a) material na skladé,
b) vyrobky,
c¢) zboZi na skladé.

2. Do materiadlu nalezi suroviny, pomocné latky, latky pro zajisténi provozu,
nahradni dily, obaly, pradlo, drobny majetek s dobou pouZitelnosti do 1 roku
a drobny majetek do 40 000 K¢ s dobou pouZitelnosti del$i nez 1 rok, o kterém
Ucetni jednotka rozhodla, Ze neni dlouhodobym majetkem.

3. Nabytek s potizovaci cenou nad 500 K¢ a ostatni drobny majetek s potizovaci
cenou nad 1 000 K¢ je po vydani do pouziti sledovan v centralni operativni
evidenci.

4. Vyrobky jsou predméty vlastni vyroby uréené k prodeji nebo ke spotfebé& uvnitr
ucetni jednotky.

5. Za zbozi se povazuje vSe, co porizuje ucetni jednotka za ucelem prodeje.

B. Vymezeni pojmu dlouhodoby majetek

Dlouhodoby hmotny majetek

a) samostatné movité véci a soubory movitych véci, se samostatnym technicko-
ekonomickym uréenim s dobou pouZitelnosti del$i nez jeden rok a v cené nad

40 000 K¢,

b) stavby véetné budov, byty a nebytové prostory bez ohledu na vysi ocenéni a dobu
pouzitelnosti,

c) umelecka dila, pfedméty a sbirky, ktera nejsou soucasti stavby, bez ohledu na vysi
pofizovaci ceny,

d) pozemky, bez ohledu na vysi ocenéni,
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e) nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek,
f) poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek,

g) technické zhodnoceni (od ¢astky stanovené zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich
z ptijmi, tj. 40 000 K¢).

Dlouhodoby nehmotny majetek

a) nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje,
software, ocenitelnd prava a ostatni dlouhodoby nehmotny majetek (véetné
technického zhodnoceni) s dobou pouZitelnosti del$i nez 1 rok a v cené nad
60 000 K¢,

b) nedokonceny dlouhodoby nehmotny majetek,
c) poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek,

d) technické zhodnoceni (od ¢astky stanovené zakonem ¢. 586/1992 Sb., o danich
z pfijmd, tj. 40 000 K¢).

Dlouhodoby finanéni majetek

Finanéni majetek (podily, ptijcky, cenné papiry) s dobou splatnosti delsi nez jeden
rok.

lll. Evidence majetku

1. Evidence nové pofizeného majetku je provadéna dle smérnice kvestora
o ob&hu tucetnich aj. zavazkovych dokladdé. Piislusny pracovnik EU,
odpovédny za evidenci majetku, preda tzv. Pfehled nové evidovaného majetku
(dale jen Piehled) na pracovisté, kde bude majetek pouzivan, véetné lepiciho
Stitku s inventarnim d¢islem majetku. PrisluSny pracovnik, povéfeny péci
o majetek, svym podpisem na Prehledu potvrdi umisténi nového majetku
a jeho fyzické prevzeti, Piehled vrati pracovnikovi EU a Stitek nalepi na
viditelné misto nové porizeného majetku.

2. Prevody majetku mezi pracovisti a Utvary provadi a eviduje povéreny
pracovnik EU na zikladé pfevodek podepsanych piislusnym vedoucim
pracovnikem vydavajiciho a prebirajiciho Gtvaru.
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IV. Hmotna odpovédnost a pravidla pro vedeni pokladen na UHK

1. Kazdé pokladni misto ma stanoven limit ztistatku v pokladné, limit pro vybér
pokladni hotovosti a limit pro hospodareni se zalohou na drobné vydaje.

2. Limity uvedené v odst. 1a odpovédné osoby stanovi kvestor na zakladé navrhu
vedouciho Ekonomického tseku. Na zdkladé stanoveného limitu je s kazdym
odpovédnym pracovnikem uzaviena dohoda dle pfilohy ¢. 1 této smérnice.
Dohoda je soucasti spisu pracovnika a je vedena na Osobnim a mzdovém
oddéleni.

3. Inventarizace pokladen je provadéna v souladu s CI. 18 odst. 4 OVR.

V. Odpovédnost za skodu

A. Odpovédnost zaméstnance

Zaméstnanec UHK je povinen pocinat si tak, aby nedochéazelo ke $kodam na zdravi
a majetku ani k bezdivodnému obohaceni. Hrozi-li $koda, je povinen na ni
zaméstnanec upozornit vedouciho zaméstnance. Zaméstnanec odpovida
zaméstnavateli za S$kodu, kterou mu zptisobil zavinénym poruSenim povinnosti pti
plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nim.

Jde zejména o Skodu vzniklou:

a) znifenim, poskozenim, ztratou nebo odcizenim majetku,

b) schodkem na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat,
¢) ztratou nebo zni¢enim svéfenych predmétd,

d) thradou majetkovych sankci (napf. smluvni pokuty, penale apod.),

e) uhradou pokut uloZenych zejména ve spravnim fizeni,

f) poruSenim povinnosti pfi fidici kontrole,

v

g) porusenim rozpoctové kazné dle zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech, pfipadné dle dalsich zakonti, které prevysi ¢astku 10 000 K¢.

B. Obecna odpovédnost

1. Na zakladé obecné odpovédnosti (§ 250 ZP) zaméstnanec odpovida
zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zphsobil zavinénym porusSenim
povinnosti pfi plnéni pracovnich tukold nebo v pfimé souvislosti
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snim. Obecna odpovédnost se vztahuje na majetek vkancelarich a obdobnych
prostorach a dale v pocditacovych ucebnach, v laboratofich a podobnych
prostorach a na ostatni majetek, ktery nespada do reZimu podle bodu C a D.
Zaméstnanci odpovidaji za ochranu majetku a za nahlaSovani $kod, véetné
skod, které zpisobil pracovnik svym zavinénim.

2. Zajisténi obecné odpovédnosti na pocitacovych ucéebnach, laboratofich
a podobnych prostorach je plné v kompetenci dékant jednotlivych fakult,
fediteld a vedoucich tucelovych zafizeni a jinych pracovist v soucinnosti
s vedoucim pracovnikem Technicko-provozniho tseku. PInénim povinnosti
v ramci obecné odpovédnosti za majetek v téchto prostorech se rozumi
zejména odemykani a zamykani mistnosti, pravidelnd kontrola uplnosti
majetku a bezodkladné nahlasovani skod.

3. Rozsah nahrady Skody je feSen dle § 257 zakoniku prace.

C. Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat

Na svétfené hotovosti, ceniny, zboZzi, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je
zaméstnanec povinen vyuctovat, musi byt uzaviena pisemna ,Dohoda
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyactovani“ (dle pfilohy
¢. 1).

Jsou to zejména:

- pokladnici,

- zaméstnanci spravujici penézni hotovosti a ceniny,

- zaméstnanci ve skladech,

- vedouci autoprovozu,

Dohody se zameéstnanci jsou uzavirany vedoucim pracovnikem na jednotlivych

pracovistich ve spolupraci s Osobnim a mzdovym oddélenim (dale jen OMO). OMO
eviduje veskeré takto vzniklé dohody.

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

Rozsah nahrady skody je feSen dle § 259 zakoniku prace.
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D. Odpovédnost za ztratu svérenych predméti

Zaméstnanec odpovidd za ztratu nastrojli, ochrannych pracovnich prostredkt
a jinych podobnych predmétti, které mu byly svéfeny. Jedna se o fotoaparaty,
kamery, notebooky, kapesni pocitace a dalsi podobny majetek, jehoZ pofizovaci cena
je do 50 000 K¢. Pokud dochazi ke svéfeni uvedenych predmétd v souvislosti
s vykonem prace, potvrdi zaméstnanec tuto skute¢nost svym podpisem na
»Potvrzeni o prevzeti svéfenych piredméti“ (dle pfilohy ¢. 2). Samostatné predméty,
jejichZ cena prevysuje 50.000,- K&, mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na zakladé
pisemné ,Dohody o odpovédnosti za ztratu svéienych predmétd® (dle pfilohy ¢. 3).

Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétd a dohody o odpovédnosti za ztratu
svétenych predmétt vydava a eviduje prislusny vedouci pracovnik.

Rozsah nahrady skody je feSen dle § 259 zdkoniku prace.

E. Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu

Zameéstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu dle § 265 - 268 zakoniku prace.

Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu pi#i pracovnich trazech a nemocech
z povolani je feSena v § 365 - 368 zakoniku prace.

VL. Postup pfri feseni skody

Kazdy zaméstnanec, ktery zjisti nebo zptisobi §kodu, je neprodlené povinen tuto
skutec¢nost oznamit svému nadfizenému.

Vedouci zaméstnanec, kterému byl vznik §kody oznamen, je povinen fadné a vcas
vySetfit vSechny okolnosti vzniku skody, sepsat protokol o §kodé a predat jej Skodni
a nahradové komisi. V pfipad¢ §kody uvedené v ¢l. V. bodu A. pism. g) za sepsani
protokolu o $kodé a jeho piredani Skodni a nahradové komisi odpovida vedouci
Ekonomického tseku.

Protokol musi obsahovat zejména tyto udaje:

- datum a misto vzniku $kody, datum zjisténi skody,
- popis Skodni udalosti,
- vysi $kody (skute¢nou ¢i odhadovanou),

rve

- pficinu vzniku $kody,
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- vyjadreni, zda se jedna o $kodu zavinénou a v ¢em pripadné zavinéni spociva,

- oznaceni osoby odpovédné za vznik skody,

- navrh na rfeSeni Skodni udalosti,

- datum vyhotoveni protokolu,

- jméno a podpis vedouciho zaméstnance, ktery protokol vypracoval.

Pokud bude v protokolu o $kodé uvedeno, Ze Skodu zcela nebo zcasti zavinil

zaméstnanec, musi byt k protokolu pfilozeno pisemné vyjadfeni tohoto
zaméstnance s jeho podpisem a datem vyhotoveni.

Je-li Skoda zjisténa pfi vykonu interniho auditu, interni auditor ve zpravé o
zjiSténich z provedeného auditu doporudi pfijmout opatfeni formou vypracovani
protokolu o $kodé¢. V pripadé€ nebezpeci z prodleni pisemné informuje rektora UHK
o vzniklé skodé jesté pred ukoncéenim auditu s navrhem na urceni osoby, ktera
protokol o skodé€ vyhotovi.

Skodni a nidhradova komise

Cinnost komise:

rozhoduje o pfebytecnosti nebo neupotiebitelnosti majetku,

- projednava veskeré schodky na svérenych hodnotach, Skody a inventariza¢ni
rozdily,

- predklada navrh na nahradu skody,

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

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

-z jednani komise se porizuje zapis obsahujici zavér, ktery komise ptijala,

zapis predseda komise véetné pripadnych namitek neprodlené preda rektorovi.

O uplatnéni odpovédnosti vii¢i zaméstnanci a o vysi poZadované nahrady skody
rozhoduje rektor. Podkladem pro rozhodnuti je zapis z jednani ndhradové a Skodni
komise véetné vyjadfeni a pfipadnych namitek zaméstnance. Rozhodnuti rektora je
zaméstnanci pfedano osobné do vlastnich rukou na sekretariatu rektora, pievzeti je
potvrzeno podpisem pracovnika.

Uzna-li zaméstnanec narok zaméstnavatele na ndhradu skody v uréené vysi, svym
podpisem odsouhlasi narok, pieda do uétarny UHK, kde dojde k zauétovani
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pohledavky. V ptipadé splaceni vySe ndhrady dle splatkového kalendare se reZzim
schvalovani a podepisovani smluv #idi rektorskym vynosem upravujicim ReZim
podepisovani dokumentt a nakladani s nimi, jehoz nedilnou soucasti je pfiloha -
privodka smlouvy. Pokud nedojde zaméstnancem k odsouhlaseni naroku
zameéstnavatele na nahradu Skody, oznami vedouci zaméstnanec skute¢nost
vedoucimu Ekonomického tseku, ktery pripad pfeda pravnikovi UHK k dal§imu
feSeni.

VIl. Nakladani s majetkem a jeho zapujcovani

Prebyteény a neupotfebitelny majetek

Prebyte¢nym majetkem je majetek, ktery UHK trvale nepotiebuje k plnéni ukolf.
Prebyte¢nym majetkem vSak neni majetek, ktery lze vyuzivat tak, Ze bude svéfen jiné
soucasti UHK. Prebyte¢ny majetek mize byt nabidnut k odkoupeni jiné osobé,
poptipad€ darovan na verejné prospésné ucely.

Neupotiebitelnym majetkem jsou véci opotfebené, poskozené nebo zastaralé tak, ze
nemohou slouzit ptivodnimu nebo potfebnému tcéelu. Mohou jim byt i véci, které
Ize pouzit jen za cenu znacénych ztrat zaptic¢inénych jeho provoznimi vlastnostmi.
Neupotrebitelny majetek miize byt nabidnut k odkoupeni jiné osobé nebo s nim bude
naloZeno jako s odpadem.

Likvidaéni komise

Likvida¢ni komise je organ, ktery jmenuje rektor na navrh kvestora.

Cinnost komise:

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

- v pripadé potreby zajistuje fyzickou a dokladovou likvidaci externimi dodavateli.

Zapujceni a prondjem (ddale jen zaptjceni) movitého majetku

Majetek UHK lze zapitjcit studenttim k jejich vyuce na zaklad€ smlouvy o najmu dle
§ 2201 a nasl. obéanského zakoniku nebo smlouvy o vyptjéce dle § 2193 a nasl.
obcanského zakoniku.
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O zapijceni majetku rozhoduje a za vyhotoveni pfislusné smlouvy zodpovida
prislusny vedouci pracovnik, evidence téchto smluv je vedena na prislusnych
pracovistich.

VIIl. Zavérecna a zrusovaci ustanoveni

1. Sdéleni rektoratu ¢. 6/2005 Hmotna odpovédnost a vybéry finan¢ni hotovosti se
zrusuje.
2. Smérnice kvestora ¢. 6/2007 Smérnice o spravé majetku, se zrusuje.

3. Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a t¢innosti dnem 1. ledna 2015.
V Hradci Kralové dne 10. prosince 2014.

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

Uréeno: vSem zaméstnancim a studentim UHK

Prilohy:

Priloha ¢. 1: Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vytactovani

Priloha ¢. 2: Potvrzeni o prevzeti predmétt

Priloha ¢. 3: Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predméti
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Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vytctovani (dle § 252 - 254 Zakoniku prace)

Priloha ¢. 1 ke smérnici kvestora ¢. 3/2014

Univerzita Hradec Kralové (UHK), Rokitanského 62, 500 03 Hradec Kralové
ICO: 62690094

dale jen zaméstnavatel

a

pan/pani rodné Cislo:

trvalé bydlisté:

dale jen zaméstnanec

uzaviraji s Gcinnosti od ............... jako soudast pracovni smlouvy ze dne ............... tuto
dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vytctovani.

Zaméstnanec na zakladé této dohody odpovida za schodek vznikly na téchto hodnotach:

svérenych k vyuctovani, jejichz rozsah je uveden v prilozeném inventurnim soupisu, jakoz
i za hodnoty stejného druhu jako vySe konkrétné uvedené, které pozdéji v dobé vykonu
své funkce prevezme.

Zaméstnanec se zavazuje, ze ucini vie, aby bylo zabranéno ztraté nebo poskozeni hodnot,
které jsou mu svéreny k vyuctovani. Dale potvrzuje, Ze byl sezndmen s vnitinimi predpisy
a ridicimi akty UHK vztahujicimi se k vykonu cinnosti dle pracovni smlouvy. Zjisti-li
zaméstnanec zavady v pracovnich podminkach, které brani fadnému hospodareni se
svéfenymi hodnotami, je povinen neprodlené pisemné upozornit svého bezprostredné
nadfizeného. Miize-li zavadu odstranit sam, je povinen tak udinit.

UHK se zavazuje vytvaret zaméstnanci primérené pracovni podminky k radnému vykonu
prace spojené s odpovédnosti a odstrafiovat zavady, na které ho zaméstnanec upozornil.

10
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Iv.

Zaméstnanec je povinen nahradit schodek v plné vysi. Odpovédnosti se zprosti zcela nebo
zlasti, jestlize prokaze, ze schodek vznikl zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.

Vo

Dohoda o odpovédnosti zanika dnem skonceni pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo
odstoupeni od této dohody doru¢eno UHK, neni-li v odstoupeni od této dohody uveden
den pozdéjsi. Odstoupeni musi byt oznameno UHK pisemné.

Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a jedno
zaméstnavatel.

zameéstnanec zaméstnavatel

11
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Priloha ¢. 2 ke smérnici kvestora ¢. 3/2014
POTVRZENI

o prevzeti predmétd podle § 255 Zakoniku prace o odpovédnosti za
ztratu svérenych predméta.

Univerzita Hradec Kralové

Jméno, datum narozeni, bydlisté a funkce zaméstnance:

Podepsany zaméstnanec potvrzuje podle § 255 Zakoniku prace, Ze mu byly dne................

organizaci svéreny predméty:

veeererenenennn (druh)

uvedené v majetkové evidenci, odsouhlasené podle skute¢ného stavu a tvofici majetek,
za ktery podepsany zaméstnanec odpovida podle uvedeného ustanoveni zakoniku prace.

Podepsany zaméstnanec prohlasuje, Ze jsou mu znamy predpisy vztahujici se na prevzeti
odpovédnosti a Ze ucini vie, aby ke ztraté svérenych predmétd nedoslo.

Této odpovédnosti se zaméstnanec zprosti, prokaze-li, ze ztratu nezavinil

V Hradci Kralové dne .....coveveineeneennennnnn.

zaméstnanec zaméstnavatel

12



{ } Univerzita Hradec Kralové

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétu
(dle § 255 - 256 Zakoniku prace)

Priloha ¢. 3 ke smérnici kvestora ¢. 3/2014

Univerzita Hradec Kralové, Rokitanského 62, 500 03 Hradec Kralové, ICO: 62690094

Zastoupena
zaméstnavatel

a

pan/pani rodné Cislo:
trvalé bydlisté:
funkce:

dale jen zaméstnanec

uzaviraji s acinnosti od ............... tuto dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych
predmétu.

Zaméstnanec na zakladé této dohody prebira odpovédnost za svérené predméty, a to
konkrétné za:

Nazev: Inventarni ¢islo:

Zaméstnanec se zprosti odpovédnosti za ztratu svérenych predmétl zcela nebo zcasti,
jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo z&asti bez jeho zavinéni.
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Odstoupeni od dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétl musi byt
oznameno UHK pisemné.

V.

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétl zanika dnem skonceni pracovniho
poméru nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doruceno UHK, neni-li
v odstoupeni od této dohody uveden den pozdéjsi.

Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a druhé
UHK.

V Hradci Kralové dne .....coeeveenieniennennnnnn

zameéstnanec zaméstnavatel
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