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MATERIALU, ZBOZI A FINANCNIHO MAJETKU

Tato smérnice reditele je urena pro zaméstnance Koleji a menz, ktefi nakladaji
s majetkem v ramci obecné odpovédnosti, popfipadé maji uzavienou Dohodu o
odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vyuctovani za financni
hotovost, majetek, materidl nebo zbozi ve skladech ve vSech stfediscich Koleji a menz
v Praze, Brandyse n/Labem, Plzni a v Hradci Kralové.
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12. Zavérecna ustanoveni
1. Uvod

Tato smérnice feditele stanovi zasady evidence majetku, vCetné zasob, a vymezuje
zpUsob jeho spravy a ochrany.

Koleje a menzy (dale ,KaM") nakladaji s majetkem Univerzity Karlovy v Praze
(dale ,,UK") v souladu s platnym znénim Statutu UK, Cl. 49 odst. 1 pism. d).
Sprava nemovitého majetku je realizovana na zakladé vydanych opatreni
rektora UK ke spravé nemovitého majetku ve vlastnictvi UK.

1.1. Pravni prostiedi
Tato smérnice vychdzi zejména z téchto predpisu:

- vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona C.

563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdé&jdich pFedpisl, pro uletni jednotky, u

kterych hlavnim predmétem cdcinnosti neni podnikani, pokud Uctuji v soustavé

podvojného Géetnictvi, ve zné&ni pozdé&jsich predpisd,

- zakon ¢&. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd,

- zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch a 0 zmé&né a doplnéni dalsich zakond
(zékon o vysokych $kolach), ve znéni pozdé&jsich pFedpisd,

- zakona ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pFijmd, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

- zakona ¢&. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisi

- internich predpisd KaM (Opatieni feditele &. 6/2008 ke kontrolni ¢innosti,
Opatreni feditele ¢. 16/2007 o &innosti UIK v podminkach KaM) a Smérnice o
inventarizaci ¢. 3/2016.

2. Vymezeni pojmi

Majetek je pro ucely této smérnice Clenén:

- na majetek v uzivani,

- na zasoby.

2.1. Majetek v uzivani

2.1.1. Porizeni dlouhodobého majetku a jeho ocenéni
Dlouhodoby majetek se pofrizuje:

-z kapitalovych dotaci,

- z FRIMu.

Ocenéni dlouhodobého majetku

Dlouhodoby majetek se ocenuje pofizovaci cenou nebo reprodukéni cenou.

Pofizovaci cena majetku obsahuje cenu pofizeni dlouhodobého majetku bez DPH,

a to véetné vydajl spojenych s jeho potizenim (napt. clo, Groky, kurzové

rozdily, dopravné a montaz).

Pofizovaci cena majetku pofizeného z dotace obsahuje cenu pofizeni

dlouhodobého majetku bez DPH a to véetné vydajl spojenych s jeho

pofizenim, napriklad clo, Uroky, kurzové rozdily, dopravné a montaz.

Soucasti pofizovaci ceny nejsou:

- smluvni pokuty, penale a Uroky z prodleni, popf. jiné sankce ze smluvnich
vztah( a pen&Zni ndhrady $kod souvisejicich s investi¢ni vystavbou,

- vydaje na $koleni a ptipravu pracovnikd pro budované provozy a zafizeni,
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- jakékoliv dalsi vydaje vztahujici se k danému majetku, ktery byl jiz pfedan do
pouzivani.

Reprodukcni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou by byl majetek pofizen
v dobé, kdy se o ném uctuje. Ocenéni reprodukcni porizovaci cenou se pouziva
zejména v téchto pfripadech:

- majetek nabyty bez Uplaty (darem, prebytek zjiStén pfi inventarizaci, nalezeny
majetek),

- majetek vytvoreny vlastni Cinnosti, jestlize jeho vlastni naklady nelze Zzjistit,

- majetek ziskany sménou pokud ve sménné smlouvé nebyl sménovany majetek
ocenén.

2.1.2. Dlouhodoby hmotny majetek (DHM)

Zahrnuje:

- pozemky, budovy, stavby, zhodnoceni budov,

- byty, nebytové prostory, umélecka dila,

- samostatné movité véci a soubory movitych véci se samostatnym
technickoekonomickym urcenim, jejichz doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok a
ocenéni je ve vy$i &astky stanovené zdkonem o danich z piijmd (ddle jen
"stanovena castka'), tj. prevysujicim ¢astku 40.000,00 K¢ bez DPH.

2.1.3. Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM)

Zahrnuje vyrobené technické poznatky (know-how), licence, programové vybaveni
(SW), apod., jejichz ocenéni je vysSSi nez stanovend c¢astka, tj. 60.000,00 K¢ a
vySe bez DPH v jednotlivém pfipadé a doba pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Patfi
sem nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje, software, databaze, ocenitelnd prava,
zpracovani energetické narocnosti, aj.

Hmotnym a nehmotnym investicnim majetkem se stavda majetek uvedeny do
uzivani. Uvedenim do uzivani se rozumi zabezpecCeni vSech technickych funkci
potfebnych k uzivani a splnéni vSech povinnosti stanovenych pravnimi predpisy
(napf. stavebnimi, ekologickymi, pozarnimi, bezpecnostnimi a hygienickymi).

2.1.4. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM)

Zahrnuje samostatné movité véci, popf. soubory movitych véci, jejichz doba
pouzitelnosti je delSi nez 1 rok a ocenéni je stanoveno v rozsahu c¢astky od
3.001,00 do 40.000,00 K¢, které byly potizeny nejpozdéji do 31. 12. 2002 a
v evidenci zlstdvaji az do doby svého vyfazeni. Patfi sem HW, nabytek a dalsi
inventar stredisek KaM, ochranné osobni pom{cky, vybaveni posiloven, té&locvicen,
apod.

2.1.5. Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM)

Zahrnuje slozky majetku uvedené v odst. 2.1.3., jejichz doba pouzZitelnosti je delsi
nez 1 rok a ocenéni jedné polozky je v Castce 7.000,00 KC a vyssi, ale
neprevysuje ¢astku 60.000,00 K&, a které byly pofizeny nejpozdéji 31.12.2002, a
v evidenci zlstavaji az do doby jejich vyfazeni.

2.1.6. Drobny hmotny majetek (DHM v OTE, OE)
Zahrnuje samostatné movité véci, popf. soubory movitych véci, jejichz doba

pouzitelnosti je delSi nez 1 rok a ocenéni je nizsi nez stanovena ¢astka (v rozsahu
0-40.000,00 K¢ bez DPH (do 31.12.2002 bylo 0-3.000,00 Kc¢). Patfi sem



vypocetni technika, nabytek, vybaveni kuchyni a dalsi inventar strfedisek KaM,
ochranné osobni pracovni pom{cky, sportovni potfeby a pomdicky, apod.

2.1.7. Drobny nehmotny majetek (DNM v OTE, OE)

Zahrnuje slozky majetku uvedené v odst. 2.1.3., jejichz ocenéni je nizsSi nez
stanovena castka pro nehmotny majetek v jednotlivém prfipadé a doba
pouzitelnosti je delsi nez 1 rok, tj. v rozsahu 0-60.000,00 KC bez DPH (do
31.12.2002 bylo 0-7.000,00 K¢).

2.2. Zasoby

Zasobami se rozumi skladovany materidl, potraviny, zbozi a obaly, polotovary
vlastni vyroby, vyrobky a skladovany ostatni majetek.

2.2.1. Skladovany material

Do skladovaného materidlu nélezi veskery materidl spotfebniho charakteru,
urceny k dalSimu pouziti, zabudovani nebo spotiebé (napf. material pro udrzbu,
Cistici a uklidové prostfedky - viz bod 2.2.3. ostatni majetek) a dale do
skladovaného materidlu nalezi drobny hmotny majetek, ktery z rozhodnuti KaM
neni dlouhodoby, movité véci s dobou pouzitelnosti 1 rok a kratsi do vyse
pofizovaci ceny 500,00 K¢.

2.2.2. Skladované zbozi

Skladovanym zbozim je vsSechno, co KaM nakupuji za ucelem dalsiho prodeje,
zboZim jsou i vyrobky vlastni vyroby, které se staly zbozim, nebot byly aktivovany
a predany do vlastni prodejny (napf. bufetu) k prodeji. V podminkach KaM se
jedna predevSim o zbozi ve skladech menz, v bufetech, recepcich, vydejnach,
kavarné a dalSich stfediscich doplfikové Cinnosti.

2.2.3. Ostatni material - majetek

Do zasob evidovanych a pfijatych na sklad materialu se zahrnuji i zasoby
predstavujici tzv. ostatni majetek.

Jednd se o:

- kancelarsky material bez zfetele na mnozstvi,

- materidl pro ¢isténi, prani, uklid a dezinfekci,

- material pro propagaci a vyzdobu,

- material pro doplfiovani lékarnicek,

- materidl pro Udrzbu a opravy,

- nahradni dily,

- obaly,

- dalsi druhy drobného materialu.

Pro pofizeni, evidenci a spotfebu tohoto materidlu plati stejny rezim uctovani a
vykazovani jako u ostatnich materidlovych zasob.

3. Evidence zasob ve skladech

3.1. Vstupni cena zasob - skladova cena

a) Nakoupené zasoby materidlu jsou ocenény pofizovaci cenou bez DPH (je-li
dodavatel platcem DPH), tj. cenou vynaloZzenou na pofizeni, véetné nakladi

pfimo souvisejicich, jako napf. dopravné, skladné, vylohy spojené s proclenim,
nevratné obaly, atd. O tyto naklady bude cena za jednotku navysena.



b)

3.

Neni-li dodavatel platcem DPH, zasoby materidlu jsou ocenény pofizovaci
v v r o . .77 v ’ .
cenou vCetné nakladu souvisejicich s pofizenim - viz bod 3.1. a).

2. Evidence materialu

Do skupiny materidlu nalezi suroviny (zakladni material), pomocné latky, ndhradni
dily a obaly dle ¢lenéni:

a)
b)

c)

d)

suroviny (zakladni material) jsou hmoty, které pfi vyrobnim procesu prechazeji
zcela nebo zC¢asti do vyrobku a tvori jeho podstatu,

pomocné latky jsou hmoty, které prechazeji pfimo do vyrobku, netvofi vSak
jeho podstatu,

provoznimi latkami jsou takové latky, jichZ je zapotiebi pro provoz organizace
jako celku (napf. mazadla, udrzbarsky material, Cistici a Uklidové prostiedky,
kancelarsky material atp.),

nahradnimi dily jsou predméty urcené k uvedeni hmotného majetku do
provozuschopného stavu,

obaly slouzi k ochrané a dopravé nakoupeného materidlu, zbozi a vlastnich
vyrobk( (napt. papirové tacky, sacky, balici papir, mikrotenové sacky,
nevratné palety, atp.).

Skladova evidence materialu je vedena v programu Anete. Material je rozdélen do
rv r . v ré sV Ve v s v, O
nize uvedenych skupin, oznacena hlavni a vedlejsi Cinnost a Cisla uctu.

Kéd skupiny | Nazev skupiny su AE - HC AE -DC
DROGERIE - - -
DO Uklidové chemie 501 1304 6304
D2 Uklidové nastroje a pomdéicky 501 1304 6304
D4 Prostfedky osobni hygieny 501 1301 6301
D6 Drogisticka galanterie 501 1301 6301
D8 Zdravotnicky material 501 1301 6301
KANCELAR - - -
KO Papir a archivacni potfeby 501 1305 6305
K2 Psaci, kreslici a korekéni potreby 501 1305 6305
K4 Drobné kancelarské pomucky 501 1305 6305
K6 Tiskopisy 501 1305 6305
K8 Spotiebni material k PC 501 1305 6305
KA Tonery 501 1305 6305
TECHNIKA - - -
TO Elektromaterial 501 1312 6312
T2 Instalatérsky materidl 501 1312 6312
T4 Sanita 501 1312 6312
T6 Zamecnicky materidl 501 1312 6312
T8 Naradi jednoduché 501 1312 6312
TA PHM 501 1306 6306
TC Barvy, laky, chemie 501 1312 6312
TE Drevo, drevotfiiska, PVC, sklo 501 1312 6312
TG Bytové doplriky 501 1301 6301
T) Ochranné pomicky 501 1303 6303
TL Zahrada a rostliny 501 1301 6301
TN Kuchyniské a jidelni nadobi a potfeby 501 1301 6301




3.3. Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfrenych zaméstnanci
k vyactovani a dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych véci

Kazdy zaméstnanec, ktery je podle svého pracovniho zafazeni povéren praci
s majetkem zameéstnavatele a ma moznost s nim disponovat po celou dobu, po kterou
mu byl svéfen a je povinen ho zameéstnavateli vyuctovat, musi mit uzavienou
pisemnou dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci

k vyuctovani (dale ,,dohoda o odpovédnosti"), a to podle ust. § 252 az 254 zakona
&¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist (déle ,,ZP").

Za takovy majetek se povazuje movity majetek ve skladech, zbozi ve skladech,
zasoby materialu ve skladech nebo jiné hodnoty, které jsou pfedmétem obratu nebo
obéhu.

V podminkach KaM se tyka zaméstnancii na pozici:

- skladnik,

- Séfkuchaf, kuchafF, vedouci ostatnich vyroben, prodavac v bufetu,
- pracovnici IT,

- pracovnik povéreny spravou a evidenci materialovych zasob,

- Udrzbar za sklad materialu.

Odpovédnost za ztratu svérenych véci nese, v souladu sust. § 255 a 256 ZP,
zameéstnanec, jemuz zaméstnavatel na zakladé pisemného potvrzeni, resp. osobni
karty, svéfil nastroje, ochranné pracovni prostiedky a jiné podobné véci. V pfipadg, ze
cena svérené véci presahuje 50.000 K¢, smi byt zaméstnanci svéfena jen na zakladé
pisemné dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych véci. Svérené véci musi mit
zaméstnanec ve své dispozici a musi mit moznost s nimi naklddat a v dobé své
nepfitomnosti musi mit moznost je bezpecné ulozit. Zaméstnanci nemohou byt
svéreny véci, jako je zafizeni kanceldfe nebo nastroje pouzivané vice zaméstnanci.
Z tohoto ddvodu mize byt predmét svéfen pouze jednomu zaméstnanci, ktery za né&j
vylucné odpovida.

V podminkach KaM se tyka zaméstnancill na pozici:

- udrzbar,

- kazdy pracovnik vykonavajici udrzbarské prace.

Vedouci zaméstnanci maji za povinnost, pfi nastupu zaméstnance do
nékteré z pozic, ktera vyzaduje uzavieni dohody o odpovédnosti, zaslat
podklady do personalni agendy, kde bude takova dohoda se
zaméstnancem zhotovena a predana k podpisu rediteli KaM.

PFi zpracovani podkladii pro dohodu vychazi vedouci zaméstnanec bud’
z provedené inventury, nebo z ceny svéfenych hodnot.

Uzaviend dohoda o odpovédnosti je v origindle zaloZzena v osobni sloZce
prislusného zaméstnance, vedené personalni agendou Organiza¢né-spravniho
Gtvaru reditelstvi KaM, dale je v kopii k dispozici u pfislusného vedouciho
stfediska. DalSi kopii svoji dohody o odpovédnosti by mél mit pfislusny
zaméstnanec k dispozici na svém pracovisti (ulozenou napf. u spravcové,
hospodyné&, apod).

Dohody o odpovédnosti jsou upraveny v ust. § 252-254 ZP, resp. ust. §
255-256 ZP.

V podminkach KaM jsou zfizeny sklady ve vSech jejich strfediscich.

Jedna se obecné o:

- sklady nabytku v ubytovacich a stravovacich stfediscich (nové i v pouzivani),
- sklady pradla (nové i v obéhu),

- sklady materidlu v ubytovacich a stravovacich stfediscich,

- sklady potravin a zbozi ve stravovacich stfediscich.



3.4. Nakup materialu

Nakup materidlu v KaM je realizovan elektronicky, prostfednictvim verejného
obchodniho portalu FirstBuySale.com (dale jen , FBS"), vyjma technického
materidlu. Denni ndkup zajistuji zaméstnanci oddéleni nakupu, pfisluéni k Utvaru
stravovacich sluzeb (ddle jen USS), na zakladé pozadavkl, které vytvari
jednotlivi zaméstnanci stfedisek s pracovni naplni skladnik/Gcetni v aplikaci
Logistika pozadavkl v systému Anete, a to na zadkladé sestavenych jidelni¢kd pro
menzy.

Ndkup materidlu - drogerie a kancelarskych potfeb zajistuji zaméstnanci oddéleni
ndkupu, prisluéni k USS, vzdy 1x mési¢né k 13. dni v mésici na zakladé
pozadavkl jednotlivych stfedisek tzn., e k 13. dni daného mésice do 9:00 hodin
musi byt pozadavky v PC potvrzeny, tj. zaslany ke sdruzeni. Datum dodani
objednaného materidlu je vzdy k 20. dni daného mésice (pokud je dnem
pracovniho klidu, bude datum dodani nejblize mozné pondéli). Vytvareni
pozadavki na nakup drogistického a kanceldfského zboZi se provadi v aplikaci
Logistika pozadavk{ v systému Anete.

Hotovostni nakup potravin, drogistického a kancelafského zboZi neni mozny.
Vyjimeéné pFipady schvaluje vedouci oddéleni nakupu, popf. vedouci USS (Utvar
stravovacich sluzeb) nebo UUS (Utvar ubytovacich sluzeb).

Nakup technického materialu, vietné fakturace, bude feSen jako doposud na
jednotlivych stfediscich KaM. K organizaci fizeni a zpUsobu provadéni
elektronického nakupu Uklidovych a Cdisticich prostfedkl, drogistického zbozi a
kancelarskych potreb v jednotlivych strfediscich KaM byla vyddna Opatreni
Feditele ¢. 12/2011, platné od 4. 9. 2011 a ¢é. 19/2012, platné od 12. 10.
2012.

3.5. PrFijem materialu ke skladovani

Materiadl ke skladovani je do skladu pfijiman na zdakladé prejimaciho Fizeni
(pfejimky). Zaméstnanec, ktery ma uzavienou dohodu o odpovédnosti,
zkontroluje, zda je dodavka v souladu s pozadavkem, a to jak z hlediska kvantity
(kontrolou podle dodaciho listu), tak i z hlediska kvality. Odpovida-li dodavka
veskerym kvantitativnim a kvalitativnim poZadavkim a dodacim podminkam,
prevezme material na sklad. Materidl je zaevidovan v PC prib&znym zplsobem ve
skladovych cenach bez DPH. PFfijmy se uskutec¢nuji a eviduji na zakladé dodacich
listd nebo paragon(. Evidence a nakladani s fakturami se Fidi Opatfenim Feditele

¢é. 14/2013 - Obé&h Uletnich a nelletnich dokladd a podpisovych vzorl -
podrobné viz ¢lanek 3.7. — zpracovani faktur.

O prijmech a vydajich vedou pracovnici stfedisek (administrativni pracovnik koleje,
ubytovatelka koleje nebo uUcetni menzy) operativni vécnou evidenci, s pomoci
instalovaného softwaru Anete. K poslednimu dni v kalendafnim mésici maji
pracovnici odpovédni za skladovany materidl povinnost provést fyzickou
kontrolu materialu a ovérit tak konecné stavy, které jsou shodné s Udaji v ucetni
uzavérce.

Odpovédni pracovnici ubytovacich a stravovacich stfedisek odpovidaji za
vyhotoveni G&etni uzavérky skladd materiadlu a potravin k poslednimu dni v mésici
v programu Anete Kredit. Uzavérku podepisuje vedouci stfediska. O materialu se
v KaM uctuje typem A.
Mési¢ni uzavérky skladd drogistického, kanceldFského zbozi a technického
materialu - viz bod 3.7.1.



3.6. Vydej skladovaného materialu

Material vydany ze skladu do spottfeby, ktery je docCasné ulozeny v dilné nebo v
uklidové mistnosti, atd. (napf. zarovky, Cistici prostfedky) ve stfediscich KaM,
nema charakter priruc¢niho skladu materidlu. Do spotfeby se vydava nezbytné
nutné mnozstvi materialu (napf. zarovky na konkrétni akci, Cistici prostfedky na
tyden, apod.).

Skladovany materidl ze skladu vydava pracovnik skladu, a to na zakladé Fadné
vyplnénych internich pozadavk(, v¢&. Gdaje, kde bude material pouZit, popfipadé se
uvede jind konkrétni akce-oprava nebo Cislo pokoje. Interni doklad pfedava do
skladu ve dvojim vyhotoveni prejimajici pracovnik. Schvalujici pracovnik odpovida
za opravnénost pozadavku, uvedeni spravného nakladového stfediska, pfip.
¢innosti (hlavni nebo dopliikova c¢innost, atd.) a za hospodarné vyuziti odebraného
materialu.

Pracovnik odpovédny za skladovany materidl v PC, je povinen prekontrolovat, zda
je vydejka radné podepsana vydavajicim pracovnikem (skladnik), material se
vydava za skladové ceny bez DPH (pfipadné zprimérovani ceny je automaticky
provedeno systémem Anete). Dokladem o prevzeti pozadovaného materidlu a
zdrovenl podkladem pro zaultovani do nakladd je takovd vydejka, kterd je
podepsanda prejimajicim pracovnikem a prikazcem operace. V prislusné
menze/koleji jsou prikazcem operace vedouci organizac¢ni jednotky. Podrobné
v Opatieni Feditele & 14/2013 - Obé&h Uletnich a nelcetnich dokladd a
podpisovych vzor{ - elektronické schvalovani.

V pfipadé, Zze dojde ke kontaminaci ¢i jinému znehodnoceni materidlu ve skladech,
je nutné tento material vyfadit. Postupuje se v souladu s Opatfenim Feditele &.
16/2007 o cinnosti UIK a Smérnici Feditele €. 4/2003 o feseni vzniklych Skod.

3.7. Prijem a vydej zbozi

Potraviny, zbozi

Nakup potravin a zbozi v KaM je realizovan elektronicky, prostrednictvim
verejného obchodniho mista FBS a Fidi se Opatfenim reditele ¢. 19/2012 - viz bod
3.4.

Zasoby (potraviny v menzach, zbozi v bufetech, kavarné, SKC, aj.) prejimaji
pracovnici stravovacich stfedisek na zakladé faktur, dodaciho listu, pfijemky nebo
prevodky. Vydejku (pfevodku) ze skladu musi schvalit pfikazce operace (rovnéz i
vratku). S pracovnikem odpovédnym za skladové zasoby se uzavira, na zakladé
podkladl (pfedavaci inventura) zhotovenych a dodanych vedoucim zaméstnancem,
dohoda o odpovédnosti. Dohodu zhotovi pracovnici persondini agendy OSU a
podepisuje Feditel. Pracovnik odpovédny za skladové zasoby, ktery ma uzavienou
dohodu o odpovédnosti, odpovida za kvalitativni i kvantitativni pfijem potravin a
zbozi na sklad.

Pfi prfijmu dodavek zkontroluje pracovnik stfediska, zda dodavka je v souladu
s pozadavkem a zkontroluje senzorickou kvalitu dodavky. Déle provede kontrolu
souladu dodavky s dodacim listem, resp. paragonem, a preda nabyvaci doklady
(dodaci list, paragon) Ucetnimu nebo vedoucimu zaméstnanci stravovaciho
stfediska.

Ucetni stravovaciho stiediska potraviny i zboZi zaeviduje pribé&znym zplsobem ve
skladovych cenach v programu ,SKLADY a NORMOVANI" v systému Anete.

O pfijmech a vydajich vedou Uletni menz operativni vécnou evidenci s pomoci
instalovaného softwaru. Vydejku a vyrobni list musi schvalit prikazce operace
(vedouci pracovnik stravovaciho stfediska). Potraviny a zbozi se vydavaji ze



skladu za skladové ceny bez DPH (pfipadné zprimé&rovani ceny je automaticky
provedeno systémem Anete).

Zpracovani faktur

Faktury doslé v tisténé podobé (nakupy pfes FBS) na Feditelstvi KaM, jsou
zpracovany v USS, kde jsou odpovédnym pracovnikem USS zapsany do knihy
zavazkd v systému EIS Jasu a se véemi svymi pFilohami naskenovany.

VSechny faktury dorucené elektronickou postou museji byt vytistény a dale se
s nimi naklddd jako s origindly. Vé&rohodnost plvodu dafiovych dokladd
v elektronické podobé a neporusenost jejich obsahu je zajisténa uznavanym
elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou znackou (ust. § 34 zakona o
DPH), s pouzitim danového dokladu v elektronické podobé musi souhlasit osoba,
pro kterou se plnéni uskutecnuje (ust. § 26 odst. 3 zakona o DPH).

Ostatni doslé faktury (rezijni) budou odpovédnym pracovnikem Ekonomického
Utvaru (dale ,EU") zapsany do knihy zdvazki a néasledné naskenovany do
systému EIS Jasu, vC. vSech pfiloh (napf. dodacich, montaznich nebo zarucnich
listd, apod.). K faktufe bude systémem EIS Jasu pfifazena elektronickd objedndvka
nebo smlouva.

Podrobny postup pfijimani faktur Je upraven v Opatrem feditele ¢. 14/2013 -
Obé&h Géetnich a neG&etnich doklad( a podpisovych vzord.

Fyzické inventury

Fyzické inventury ve skladech potravin a zbozi se provadéji minimdlné 2x za rok,
vzdy k 30. 6. a 31. 12. s tim, Ze o zjist&nych rozdilech, véetné pfirozenych Ubytkd
se vzdy uctuje.

Pravidelnd mésic¢ni kontrola stavu zasob potravin slouzi pro interni potfeby menz,
provadi ji skladnik nebo prodavacka v bufetu. Funkéné odpovédni pracovnici KaM
maji za povinnost zasobovat sklady potravinami a zbozim tak, aby nedochazelo
k nadbyteénym zdsobam a nasledné i ke $kodédm z dlvodl proslych zaruénich Ihdt.

3.7.1. Udetni uzavérka v systému Anete - ,SKLADY a NORMOVANI
a ,KREDIT"

Za vyhotovenl ucetni uzavérky k poslednimu dni v mésici v programu ,SKLADY
a NORMOVANI" vsystemu Anete odpovida Géetni menzy. Ucetni uzavérku
provede podle pokynl EU. Uzavérkové doklady podepisuje U&etni a vedouci
zameéstnanec stravovaciho strediska (prikazce operace).

Ucetni mési¢ni zavérky skladd drogistického, kanceldfského zbozi a technického
materidlu provedou funkcéné odpovédni pracovnici stfediska vzdy 1. pracovni den
nasledujiciho mésice. Do EU v rédmci mésicni Géetni zavérky budou v terminu do 3.
pracovniho dne ndsledujiciho mésice predavany tyto doklady:

- denik doklad{,

- uzavérka - prijmy a vydaje skladu,

- uzavérka - prijmy a vydaje na zakazku,

- uzaveérka - rekapitulace skladu.

Tuto cCinnost upravuje podrobné Smérnice ¢. 2/2008 - o vedeni jednotné
evidence ve stravovacich zafizenich UK v Praze - Koleji a menz.

V pripadé, Ze dojde ke kontaminaci ¢i jinému znehodnoceni potravin nebo zboZi ve
skladech, je nutné tyto komodity vyradit. Postupuje se v souladu s predpisy:
- Opat¥eni Feditele & 16/2007 - o ¢innosti UIK,
- Smeérnice ¢. 2/2008 - o vedeni jednotné evidence ve stravovacich
zafizenich UK v Praze, Koleji a menz, véetné Dodatku ¢. 1/2009,
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- Smeérnice €. 4/2003 - o feseni vzniklych skod.

Hlavni ¢innosti v KaM se rozumi stravovani studentt a zaméstnanct UK. Doplfikova
¢innost v KaM (stravovani hostl a cizich stravnikd, rauty pro vefejnost i fakulty
UK) je upravena Opatfenim Feditele ¢. 3/2002, platnym od 1. 4. 2002.

3.8. Prevod nepotiebného materialu, nebo potravin a zbozi s omezenou
zarucni lhditou v ramci KaM

V pripadé zjisténého nepotfebného materidlu, pofidi odpovédny pracovnik jeho
soupis, ktery predlozi predsedovi UIK a pozadda, aby byl nabidnut jinym stiediskim
(provede tajemnik UIK pFilohou k Zapisu ze zasedani UIK). PFi kladné odezvé je
nutné material prevést na jiné stredisko KaM prevodkou, jiz bez Ucasti UIK.

Stejny postup se pouzije, jedna-li se o potraviny nebo zbozi, a to v pripadé
nadbytecnych zasob.

V4 Ve

4. Evidence majetku v uzivani

Operativni evidence a ulozeni majetku v uzivani (napf. nabytek-vybaveni
studentskych pokoj, vybaveni jidelen a ostatnich stfedisek KaM, audio nosi¢d, SW
a softwarové dokumentace) ve stfediscich KaM nema charakter skladii majetku
ani pfiruénich skladéi majetku. Za takovy majetek maji vedouci zaméstnanci
stiredisek obecnou odpovédnost (majetek v pokojich, v budové, v jidelng,
apod.). U¢tovani, vyFazovani a likvidace tohoto majetku se Fidi zvl&d$tnimi predpisy
(zakonem ¢. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které Gctuji podle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb.), Opatienim feditele & 16/2007 - k cinnosti  UIK,
Opatfenim Feditele & 14/2013 - Ob&h Gc&etnich a nelG&etnich dokladl v KaM.

Evidenci majetku v uzivani zabezpecuji zaméstnanci Koleji a menz, ktefi maji ve
své pracovni naplni nakladani s majetkem, pfripadné maji uzavienou dohodu o
odpovédnosti za majetek ve skladech ve vsSech stfediscich KaM (dle platného
¢iselniku).

Dale uvadéné zasady pro nakladani s majetkem v evidenci OTE plati pro
vSechny vyse zminéné zaméstnance zabezpecujici evidenci majetku ve vSech
stfediscich Koleji a menz v Praze, Brandyse n/Labem, Plzni a Hradci Kralové.

4.1. Evidence nemovitosti (pozemky, budovy, stavby).

Vlastnikem nemovitého majetku je Univerzita Karlova v Praze. Koleje a menzy
spravuji svéfeny nemovity majetek v souladu s vydanymi opatiFenimi rektora UK
ke spravé nemovitého majetku ve vlastnictvi UK (tj. OR ze dne 23. 3. 2001,
OR ¢. 19/2002, OR ¢. 5/2005, OR ¢. 5/2006, OR ¢. 31/2014, OR ¢. 32/2014, OR ¢.
32/2015, OR ¢. 3/2015).

Utvarem odpovédnym za pfedani svéfenych nemovitosti do uZivani je Technicky
utvar KaM (dale ,TU KaM"), za ucetni evidenci odpovidd Ekonomicky utvar KaM.

Ucetni evidence (vede finan¢ni Gctarna EU) zahrnuje technické Gdaje, pravni
vztahy a dokumentaci, kterd musi obsahovat doklad o nabyti nemovitosti a vypis z
listu vlastnictvi (kopie). Vys$e uvedené doklady a Udaje zajistuje a archivuje TU
KaM. Jako podklad k zaevidovani nové nabytych nemovitosti predava TU KaM
Udaje na formulafi ,Protokol o ukonceni akce a jejim predani do provozu“ (viz
Priloha ¢€.1) do uctarny ihned po prevedeni do uzivani. Po zaevidovani do ucetni
evidence je bezodkladné pisemné vyrozuméno pfislusné stredisko, ve kterém bude
nadale majetek evidovan v majetkovém SW.
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4.2. Evidence ostatniho hmotného a nehmotného majetku

Utvarem odpovédnym za preddni investice do uzivani je:
Technicky Utvar KaM

Utvarem odpovédnym za zarazeni investice do evidence je:
Ekonomicky Gtvar KaM

Jako podklad k zaevidovani nové nabyté investice predavd TU KaM (daje na
formulafi (viz PFiloha ¢.1) do uctarny ihned po prevedeni do uzivani. Po
zaevidovani do ucetni evidence je bezodkladné pisemné vyrozuméno pFislusné
stfedisko, kde naddle bude majetek evidovan v majetkovém SW.

4.2.1. Stroje, pristroje a zarizeni dlouhodobého charakteru

Stroje, pristroje a zafizeni dlouhodobého charakteru se predavaji do uzivani a do
evidence protokoldrné pres formular (viz PFiloha ¢. 1). Pri jejich uvadéni do
provozu a prebirani do uzivani je nezbytné nalezité provérit plnéni dodavky a v
ptipadé zjist&nych nedostatkd v&as zahajit reklamaéni fizeni.

Funkéné odpovédny pracovnik TU KaM vyplni (2x) po dodani tohoto majetku
formular (viz Pfiloha ¢. 1), opatfi ho podpisem vedouciho pfislusného odborného
Utvaru feditelstvi KaM a preda ho do EU KaM k zafazeni do evidence. Original
formulare zlstava ve finanéni Gétarné EU KaM jako soucast evidence, kopii obdrzi
prejimajici stfedisko, ve kterém bude nadale majetek evidovan v majetkovém SW.
Toto stfedisko také potvrzuje dodaci list a zaroven k faktufe dolozi karty
predmétu.

Stroje a zarizeni investi¢niho charakteru je nezbytné instalovat a uvést do provozu
nejpozdéji do jednoho mésice po dodani.

4.2.2. Evidence software a licenci

Bez ohledu na cenu a financni zdroj, ze kterého je software pofizen, je evidovan
takto:

a) porizovaci cena SW za 1 licenci v cené do 60.000 K¢ bez DPH,
b) pofizovaci cena SW za 1 licenci v cené nad 60.000 K¢ bez DPH.

Software pod pism. a) je dale evidovan, na zakladé pisemného dokladu v
prislusném stredisku KaM, ve kterém je v uzivani (napf. majetkové SW).

Software pod pism. b) je evidovan ucetng, z dlvodu jeho odepisovani, ve finanéni
uctarné EU KaM, a dale je veden v majetku OTE pfislusného strediska, ve kterém
je v uzivani.

4.3. Operativné technicka evidence (OTE, OE)

Operativné technickou evidenci se rozumi vedeni inventarnich karet, osobnich
karet, mistnich seznam(, a to pFi vyuZiti prostiedkl vypocetni techniky a
pfislusnych SW u dlouhodobého i drobného majetku a dale u majetku, ktery neni
evidovan v Ucetnictvi na jednotlivych stfediscich KaM.

Ukolem operativni evidence je napomahat radné spravé a ochrané jednotlivych
soucasti majetku, bézné podavat zpravu o stavu a pohybu soucasti majetku,
z hlediska umisténi majetku, o fadném vyuzivani a udrzbé, jakoz i o osobach,
které za né nesou odpovédnost. DalSim nedilnym Gkolem operativni evidence je
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poskytovat spolehlivé podklady pro potreby fizeni, planovani, ucetnictvi, rozbory a
kontrolni c¢innost na Useku spravy a ochrany majetku. Za Uplnost, spravnost
operativni evidence a poradek pri Uschové pisemnosti dokumentace evidence
odpovidaji obecné vedouci zameéstnanci KaM, operativni evidenci vedou a hmotné
odpovidaji pak ti zameéstnanci, ktefi maji uzavienou ,Dohodu o odpovédnosti® -
viz odstavec 3.3., a to vsouladu sinternimi predpisy KaM a predevSim s
Opatienim Feditele €. 14/2013 - Obé&h Ucetnich a neléetnich dokladd.

Operativni evidence majetku (inventarni karta) obsahuje zejména:

- nazev nebo popis majetku,

- inventarni ¢islo majetku,

- poradové cCislo karty majetku nebo poradové Cislo v souboru majetku,

- datum pofizeni a uvedeni do uzivani,

- datum zauctovani na prislusny majetkovy ucet (*),

- Udaje o odpisovani (UcCetni, resp. danové odpisy), ro¢ni sazby ucetnich a
dafiovych odpisl, vy&e opravek a zlstatkovou cenu (*),

- datum a zpUsob vyfazeni,

- poznamky o technickém zhodnoceni majetku bez rozdilu pofizovaci ceny.

(*) - Udaje zde uvedené jsou povinné pouze pro evidenci na reditelstvi KaM.
4.3.1. Mistni seznamy - soucast operativni evidence

Veskery majetek - dlouhodoby i kratkodoby drobny hmotny a nehmotny majetek
se zapisuje do mistnich seznamU, které mohou mit formu poéitadovych sestav.
Mistni seznamy se vyhotovuji dvojmo, jedno vyhotoveni si ponecha pracovnik
operativni evidence, s druhym je pak naloZeno takto:

- je predan zaméstnanci, ktery za svérené predméty na pracovisti obecné
odpovida, je-li na pracovisti zaméstnancl vice, je mistni seznam vzdy vyvé&en
na viditelném misté v mistnosti, v niz vSichni obecné spoluodpovédni pracovnici
maji své pracovni misto,

- je vyvé&&en v kolejich, v pokojich pridélenych smlouvou studentim k ubytovani.

Mistni seznamy je tfeba obnovovat vzdy jednou roéné a to zpravidla pred
zapocetim Fadné inventarizace.

4.3.2. Evidence drobného hmotného majetku (DHM v OTE, OE)

Ve finan¢ni uctarné EU KaM je evidovdn DHM v OTE, jehoZ pofizovaci cena je
0 - 3000,- K¢ - ndkup do 31. 12. 2002, respektive do 40 000,- K¢ a ktery byl
nakoupen pro potieby reditelstvi KaM. Ostatni DHM v OTE 0 - 3000,- K¢ - nakup
do 31. 12. 2002, respektive do 40 000,- K¢ je evidovan v operativni evidenci
stiediska, které jej ma v uzivani. Obecné odpovédnym pracovnikem za vedeni
této evidence prikaznym zplsobem je vedouci stiediska a pracovnik, ktery ma ve
svém popisu pracovni ¢innosti nakladani s majetkem organizace. Za DHM v OTE
pod uzavienim (ve skladech) odpovida pracovnik, ktery ma uzavienou dohodu o
odpovédnosti - viz odstavec 3.3.

Nové nakoupeny DHM v OTE na strfediska nebo na reditelstvi KaM se eviduje v PC
v majetkovém SW v OTE evidenci na zdkladé nabyvacich dokladd (faktura,
paragon). K zaevidované a naskenované faktufe jsou naskenovany vsSechny
prilohy i karta predmétu. Faktury jsou v KaM podepisovany elektronicky spravcem

rozpoCtu, a to v souladu s Opatfenim feditele ¢. 14/2013 - Obéh Ucetnich a
neutdetnich dokladd.
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4.3.3. Evidence OOPP a pracovnich odévi

OOPP je vedeno v majetkovém programu v PC a dale na osobnich kartach
pracovnikl, ktefi maji nadrok na vydani OOPP. Poskytovani osobnich ochrannych
prostfedkt a pomulcek (OOPP), pracovnich od&v{ a obuvi se fidi ZP a Smérnici
€. 1/2013 - o poskytnuti osobnich ochrannych pracovnich prostfedkt, mycich,
Cisticich a dezinfekénich prostfedkd, kterd je platna od 14. 1. 2013, v&etné pfiloh

¢.1az5.

Evidence OOPP a pracovnich odévi a obuvi se provddi na osobnich kartach
zaméstnancl, za jejichz prlkazné vedeni a obsah odpovida prfisludny vedouci
strediska. Za svérené OOPP odpovida pracovnik proti svému podpisu. Jedna se o
tzv. duplicitni evidenci, nebot OOPP jsou vedeny i v majetkovém programu.

Pfi ukonceni pracovniho poméru v Kolejich a menzach je pracovnik povinen
vyporadat veskery jemu svéreny majetek, ktery ma uveden na osobni karté nebo
na ktery ma uzavienou dohodu o odpovédnosti - viz odstavec 3.3.

Vyfazovani a likvidace tohoto majetku (OOPP) se Fidi zvlastnimi predpisy
(Opat¥eni Feditele & 16/2007 - k ¢innosti UIK a PFilohou & 6 - obéh dokladt
spravy majetku v KaM ze stfedisek na reditelstvi KaM, k Opatfeni Feditele ¢.
14/2013).

Operativni evidence je soudasti evidence majetku.

5. Prevody majetku v uzivani v ramci Koleji a menz
5. 1. Prevody ze strediska na stredisko

Pfevody majetku v uzivani v rdmci KaM se realizuji zasadné na zakladé prevodek
tiSténych z PC (majetkovy SW), které pfi pfevodech mezi stfedisky schvaluje
vedouci Utvaru nebo stfediska. Prevodku podepisuje vedouci predavajiciho i
prejimajiciho strediska. Jedna-li se o majetek vedeny v Gcetnictvi, je tFfeba
vyhotovit pfevodku se dvéma kopiemi (vyhotovuje pfedavajici stfedisko), které je
povinno bezodkladné predat vyplnény original prevodky do financni Gctarny EU
KaM k provedeni ucetniho prevodu. Kopie prevodky si ponechaji predavajici a
prejimajici stfediska. Jedna-li se o majetek evidovany v OTE, pfevodka se
vyhotovi 2x a do financ¢ni U¢tarny EU KaM se neposila. Jedna-li se o majetek, ktery
je Gletnd veden a ma zlstatkovou hodnotu, je tato zdstatkovd hodnota
preuctovana na prejimajici stredisko.

5.2. Prevody vybaveni mistnosti

Jde-li o pfevody ndbytku a vybaveni mistnosti (pokoje, kancelare, aj.) v disledku
napf. stéhovani do jiné mistnosti nebo jinych zmén, vyhotovi pracovnik
pFislusného stfediska, ktery zpravidla zajistuje pfestéhovani nabytku nebo jiného
inventare zmény v majetkovém SW v PC a novy mistni seznam vyveési v mistnosti,
popfipadé preda pracovniku kancelare, kterého se zména dotyka. Prevodka se
v téchto pfipadech nevyhotovuje.

5.3. Odpovédnost
Za spravu a ochranu majetku odpovidaji obecné& v okruhu své plsobnosti vedouci
Utvarl a stfedisek KaM. Za tadnou evidenci majetku v OTE evidenci odpovida

pracovnik, ktery ma ve své naplni nakladani s majetkem a dale ten, ktery ma
uzavienou dohodu o odpovédnosti za majetek ve skladech pod uzavienim.
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6. Vyrazovani prebytecného, neupotrebitelného a odcizeného
majetku

PfebyteCny majetek je majetek, ktery Koleje a menzy nepotiebuji trvale k plnéni
svych Ukoll, nebo ktery svym mnoZstvim prekracuje rozsah potifebny k plné&ni
Ukold.

Neupotrebitelny majetek je majetek, ktery pro své opotrebeni, poskozeni,
v _ . 7 V. .e ’ 7 v r ] o

zrejmou zastaralost nebo nehospodarnost v provozu Ci z jinych zavaznych duvodu
e v O v V. r 7 v

jiz nemuze slouzit svému Ucelu.

Odcizeny majetek je pouze ten majetek, jehoz se ke Skodé KaM prokazatelné
zmocnila jina osoba (viz ust. § 205 Trestniho zakoniku). Z evidence jej Ize vyfadit
pouze na zakladé Zapisu z jednani UIK, ktery bude dolozen Zaznamem o sSkodg,
zapisem o projednani Skodni komisi KaM, popf. vyjadfenim Policie CR.

Prebytecny nebo neupotrebitelny majetek mohou Koleje a menzy vyradit z
evidence prevodem na jiné subjekty (postupem uvedenym v odst. 6.1., 6.2.) nebo
postoupenim k likvidaci (6.3.).

Pracovnici stfedisek predkladaji své navrhy na vyfazeni majetku z evidence do
Kontrolniho Utvaru KaM spolu se Zaznamem z Inspekcni knihy o prohlidce tohoto
majetku. Pracovnik KU, ktery je soucCasné tajemnikem UIK (viz 7.1.), zkontroluje
spravnost predlozenych dokumentd.

U navrhl na vyfazeni stroji a pFistrojl, jejichz jakakoliv zlstatkovd cena je
uvedena na karté predmétu a bez ohledu na stari predmétu, zajisti pfislusné
pracovisté odborny posudek o zplsobilosti ¢ technickém stavu, pfip. o moralnim
zastarani nebo funkénosti, vystaveny bud’ firmou, kterd zabezpecuje servis téchto
stroji a pristroji nebo znalcem (napt. revizni technik). Odborny posudek nesmi
byt star&i 3 mésicd.

DDHM a DHM v OTE jejichz opravy a udrzbu zabezpecuji externi odborné firmy
(PC, lednice, mrazaky, rychlovarné konvice, kalkulacky, kancelafské ventilatory,
apod.) lze z majetku vyradit na zakladé odborného posudku firmy o jeho
nefunkcénosti a neopravitelnosti, tykd se majetku, jehoz doba pofizeni je ve
zpétném horizontu 10 let a niZsi.

K navrhu na vyrazeni majetku (DHM v OTE do 3.000,00 K¢), jehoz doba pofizeni
je starsi nez 10 let, stadi dolozit posudek od zaméstnance KaM (elektrikar).

6.1. Pfevod majetku na jiné subjekty
6.1.1. Prevod majetku na ostatni soucasti UK

Pfevod nemovitého majetku (budov a pozemk{) Ize realizovat pouze na zakladé
Opatreni rektora UK k prevodu konkrétniho nemovitého majetku ve vlastnictvi UK
(viz. odst. 4.1.).

V pfipadé prevodu movitého majetku se postupuje podle Statutu UK, ¢l. 49
odst. 1 pism. d). Pfevody movitého majetku (stroje a zafizeni) do 5 mil. K¢
podepisuje dékan nebo tajemnik fakulty a Feditel dalsi soucasti UK.

Vyhotoveny predavaci protokol pfeda pracovnik, zabezpecujici fyzické predani, do
EU KaM, resp. do pfislusného strediska, které zabezpecuje evidenci prevadéného
majetku. Tento utvar, resp. stfedisko, majetek vyfadi z evidence na zakladé
projednaného navrhu na vyrazeni v UIK.
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6.1.2. Pfevod majetku
6.1.2.1. Pisemna nabidka prevodu majetku v ramci KaM

Odpovédny pracovnik stfediska, ktery ma ve své pracovni naplni nakladani
s majetkem, nejprve zasle pisemnou nabidku na ostatni stfediska KaM. V pfipadé
zajmu pripravi prevodky a zajisti fyzicky prevoz majetku na dané stredisko,
vCetné vyhotoveni pisemnosti s tim spojenych. Prevadi-li se majetek v ucetni
evidenci (DHM, DDHM, DNM, DDNM) je nutne prevodky zaslat do financni uctarny
EU KaM.

6.1.2.2. Pisemna nabidka prevodu majetku v ramci UK

Timto postupem se upravuje cinnost k pfevodu-prodeji majetku do 40.000 K¢,
resp. 60.000 K¢&. U ostatniho majetku postupujeme podle odstavcl 6.1.1. a 6.1.2.

V pripadé, Ze nebude vSechen majetek preveden v rdmci KaM, je nutné zaslat
pisemnou nabidku ostatnim soucastem UK. V pripadé zajmu se postupuje
obvyklym zplsobem s tim rozdilem, e se na prevodce uvede soudast UK a jeiji
plnd adresa. Cenu je tfeba stanovit po dohodé s vedoucim EU KaM. Na
prevedeny-prodany majetek vystavi stredisko KaM, ze kterého se majetek
prevadi, ,vnitro fakturu®.

6.2. Prevod neupotiebitelného majetku KaM na jiny subjekt

O neupotiebitelnosti majetku ve spravé KaM rozhoduje na zékladé podkladd vzdy
reditel.

Neupotrebitelny majetek, o ktery nebyl projeven ze strany soucasti UK zajem, je
mozné nabidnout k odprodeji (bazar, zaméstnanci). Cenu je tfeba stanovit po
dohodé s vedoucim EU KaM. Navrh na vyfazeni vyhotovi pfislusni pracovnici
obvyklym zplsobem, doloZi kopii faktury a v pfipadé, Ze do$lo k Uhradé v
hotovosti, dolozi kopii pfijmového pokladniho dokladu. V pfipadé platby
bankovnim prevodem ovéfi ptipsani platby na G¢et KaM tajemnik UIK.

6.3. VyFazeni majetku z dlivod likvidace

O provedené likvidaci vyhotovi urceny pfedseda ,Likvidacni protokol®, ktery zasSle
na reditelstvi do KU KaM tajemnikovi UIK k sumarizaci do centralni evidence, pfi
tom se fidi PFilohou €. 6 - ob&h dokladl spravy majetku v KaM ze stiedisek na
feditelstvi KaM, k Opatfeni Feditele ¢. 14/2013.

Ve vyjimecnych pripadech, kdy je nutné likvidaci provést bezodkladné, Ize provést
po domluvé s predsedou UIK soucasné prohlidku i likvidaci v jeden den, préce
s tim spojené mize administrativné zpracovat jedna osoba. Jde o pFipady, kdy
navrhy na vyrazeni nebyly schvéleny na zasedani UIK, budou vSak projednény a
schvaleny dodate¢né na nejblizSim zasedani komise. Pouzity postup praci bude
v Zapise z jednani UIK popsan dle skute¢nosti.

Tyka se napriklad:

— vybaveni pokojd napadenych hmyzem,

— vybaveni pokojd zni¢enych Zivelni pohromou (napf. po poZaru, povodni, atp.),

-~ majetku, ktery je odvezen firmou k ekologické likvidaci pfi doddvce novych
spotrebi¢d (chladni¢ky, mrazaky, pracky, sudi¢ky, spordky a dalsi), v tomto
pripadé musi byt doloZzen doklad o ekologické likvidaci,

— majetku, ktery je jakymkoliv zptisobem kontaminovan.
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VySe popsany postup praci Ize pouzit i pfi bézném vyrazeni evidovaného majetku,
a to pouze v pfipadé detaSovanych pracovist v Plzni, Brandyse nad Labem a
v Hradci Kralové, vzdy vsSak po predchozi dohodé s predsedou UIK.

Vytazuje-li se majetek kovovy, je vzdy nutné ho odevzdat ve sbé&rné kovl a
utrzené penize jsou vytéznosti z likvidace. Penize jsou odevzdany do pokladny
stfediska nebo do hlavni pokladny na Feditelstvi. Na prodej kovi vystavi pracovnik
stfediska fakturu o prodeji.

6.4. Ztraty majetku

6.4.1. Hrazené ztraty

Je-li zjisténo pfi prejimce pokoje od ubytovaného klienta, Ze je inventar pokoje
poskozen, eventualné néktery chybi Uplné, maji pracovnici koleje povinnost toto
zjisténi napsat do ,Zapisu o ztratach" a predat ho neprodlené do ubytovaci
kanceldfe. Pri Uhrad& za ubytovani pripo¢itd ubytovatelka zplsobenou $kodu
klientovi na Ucet/fakturu.

6.4.2. Nehrazené ztraty

Postup je stejny jako pfi ztratach hrazenych, vcetné vyhotoveni ,Zapisu o
ztratach". Jde o pripady, kdy klient jiz odjel a nelze se ho dopatrat, nebo se jedna
o studenty, kterym nelze prokazat poskozeni Ci zni¢eni véci.

Zapis o ztratach jak hrazenych (s potvrzenim z ubytovaci kancelare, Ze Uhrada,
pripadné fakturace byla provedena) tak nehrazenych, maji odpovédni pracovnici
koleje (ubytovatelky, pokojské, uklize¢ky, Ccetarky) za povinnost dorucit
bezodkladné k rukam hospodarce nebo pracovnikovi, ktery ma ve své pracovni
naplni evidenci majetku koleje k dalSimu zpracovani, k vystaveni samostatného
navrhu na vyrazeni majetku. Tento pracovni postup je nezbytné dodrzet
pfedevsim v zaveru roku pfi fyzickych inventurach, nebot ztraty, pokud nebudou
odsouhlaseny k odpisu na jednani UIK pred koncem roku, musi byt v
LInventarizacnim zapise" vzdy vykazany jako manko.

Vyfazovani prebytecného, neupotrebitelného a odcizeného majetku
v KaM je podrobné upraveno v Opatfreni reditele ¢. 16/2007 - k ¢innosti
UIK a PFilohou &. 6 - obéh doklad@ spravy majetku v KaM ze stiedisek na
Feditelstvi KaM, k Opatieni Feditele ¢. 14/2013).

7. Financ¢ni majetek

Pokladna tuzemska pfijima a vyplaci penézni hotovosti vyhradné v K¢. Pokladna
neprijima Seky, penézni hotovosti, ani jiné platebni prostfedky v cizich ménach.
Hlavni pokladna je zfizena na reditelstvi KaM, v ostatnich stfediscich jsou zfizeny
pokladny v menzach, vydejnach a kolejich (vybérnd mista v ubytovacich
kancelafrich).

Pokladna valutova v Kolejich a menzach neni zfizena.

Doklady o provedeni pokladnich operaci jsou pfijmové a vydajové pokladni
doklady, vystavené pokladnikem v SW MEFISTO a EIS JASU na zakladé
origindlnich dokladl schvalenych pfikazcem operace; na fteditelstvi v hlavni
pokladné spravcem rozpoctu.

Bankovnimi doklady se pro Ucely této smérnice rozuméji prikazy k Uhradé a
vypisy z bankovnich G&tl. Styk s bankou zajistuje pracovnik pokladny. Funkéné
odpovédna Uucetni provadi pravidelnou kontrolu - porovnani Ucetniho stavu
bankovnich Gétl s bankovnimi vypisy a o pohybech Gétuje.
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Zaméstnanci opravnénymi elektronicky podepisovat ptikazy k Ghradé z prostfedkd
na bankovnich dctech KaM jsou zameéstnanci, které povéfi feditel KaM. Podpisoveé
vzory vdech opravnénych pracovnikd jsou uloZeny v origindle EU KaM a v evidenci
personalni agendy Organizacné-spravniho uUtvaru (Prikaz feditele ¢. 14/2013 -
obé&h Géetnich dokladl, ve znéni pozdé&jéich dodatkd).

Vypisy z Uétu jsou stahovany denné elektronicky. V pfipadé zavad zplsobenych

Vv,

Pracovniky opravnénymi elektronicky podepisovat piikazy k Uhrad& z prostiedkd
na bankovnich Uctech KaM jsou zaméstnanci, které povéri reditel KaM. Podpisové
vzory vsech opravnénych pracovnikl jsou uloZeny v originale EU a v evidenci v
Osu.

V KaM jsou schvalovaci postupy a dispozi¢ni opravnéni k rozpocltovym i
mimorozpo&tovym prostfedkdm podrobné upraveny v PFikazu Feditele &.
14/2013 - ob&h Gletnich dokladd, v&etné& véech dodatkd.

Pracovnici stfedisek a odbornych Utvarl (sprdvce rozpoctu, zdstupce spravce
rozpocCtu) jsou zodpovédni za to, Ze neschvali objednavku ¢i smlouvu a uhrazeni
plateb, které by byly v rozporu s uzavienymi obchodnimi smlouvami KaM na
zakladé zakona o zadavani vefejnych zakazek. Pracovnik stfediska ma pravo
vyzadat si stanovisko odborného Gtvaru (napf. TU), pokud si zakdzku zabezpecuje
pfimo. Pokud si stanovisko nevyzada, je plné zodpovédny za to, ze zakazka
splfiuje kritéria kvality i hospodarnosti.

Prostredky na Uc¢tu KaM podléhaji inventarizaci ke dni 31. 12. kazdého roku. Dalsi
inventarizace penéznich prostfedkd - viz oddil 9.

8. Komise pro nakladani s majetkem Koleji a menz UK v Praze

Pro nakladani s majetkem KaM UK v Praze byly rfeditelem KaM jmenovany tyto
komise:

- lv'JstFednl' inventarizaéni komise (dale jen UIK) — likvidaéni komise,
— Skodni komise.

Ustfedni inventarizacni komise mimo jiné metodicky Fidi a schvaluje provadéni
fadnych fyzickych i dokladovych inventarizaci v KaM k datu ucetni uzavérky. Dale
celoro¢né Fidi vyrazovani majetku z evidence a dozoruje vlastni provadéni
fyzickych likvidaci majetku v KaM a to na zaklad& navrh( na vyFazeni, které jsou
odsouhlaseny vedoucimi odbornych Utvard nebo vedoucimi pracovniky stfedisek.
Reditel Koleji a menz jmenuje pisemné predsedu UIK. Na zadkladé doporuceni
predsedy UIK jmenuje pisemné feditel KaM tajemnika/ici komise a jednotlivé
¢leny. UIK je poradnim organem reditele KaM, opravnéného rozhodovat.

Reditel Koleji a menz jmenuje pisemné predsedu $kodni komise. Na zdkladé
jeho doporuceni feditel KaM jmenuje pisemné jednotlivé ¢leny. Komise musi mit
nejméné tfi ¢leny s tim, ze ¢lenem $kodni komise je vzdy pravnik KaM. Skodni
komise je poradnim organem freditele KaM, opravnéného rozhodovat.

Clenstvi v komisich skon¢ ukonéenim pracovniho poméru v organizaci nebo
odvolanim.

8.1. Ustiedni inventarizaéni komise — likvidaéni komise

Ustfedni inventarizaéni komise pracuje v Kolejich a menzach s plsobnosti
v Praze, Plzni, Brandyse nad Labem a Hradci Kralové celoro¢né. Projednava
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predlozené navrhy a pfedmétny majetek posuzuje s prihlédnutim k moznosti jeho
pfipadného vyuziti v ramci KaM, k jeho celkovému stavu, k Ucelnosti a cené
prfipadnych oprav poskozeného majetku apod. Komise na zakladé podanych
navrhd, které jsou zkontrolovany vedoucimi pracovniky stfedisek nebo odbornych
Gtvard z hlediska prebytecnosti & neupotrfebitelnost, popfipadé se jednd o
majetek k likvidaci nebo o ztraty, projedna podané navrhy.

Predseda UIK KaM v pribé&hu zasedani urcuje jmenovité ¢leny UIK jako predsedy
likvidacnich komisi, pficemz to nesmi byt ¢len, ktery provadél prohlidku majetku,
s vyjimkou uvedenou v bodu 6.3. Predseda likvida¢ni komise provede fyzickou
likvidaci ve spolupraci s pracovniky na jednotlivych stfediscich a tito se stavaji
¢leny likvida¢ni komise ad hoc.

O provedené likvidaci vyhotovi uréeny predseda ,Likvidac¢ni protokol", ktery zasle
na freditelstvi KaM tajemnikovi/ici UIK k sumarizaci do centralni evidence, pfi tom
se Fidi pFrilohou & 6 k Opatieni Feditele €. 14/2013 - ob&hu dokladl spravy
majetku v KaM ze stiedisek na Feditelstvi KaM).

UIK rovnéz projednava inventarizacni rozdily zjisténé pfi inventarizacich majetku
Koleji a menz. Cinnost UIK v KaM se fidi Opatfenim Feditele KaM ¢. 16/2007.

8.2. Skodni komise

Skodni komise projedndva pripady $kod vzniklych Kolejim a menzédm nebo
zplsobenych ze strany KaM na navrh a na zadkladé podkladl, predevsim
vyplnéného formulafe (Zaznam o Skod€). Tento zaznam vypliuje vedouci
pracovnik Utvaru nebo strediska, kde Skoda vznikla nebo byla zaméstnancem
zjisténa (majetek, potraviny, zbozi). Pravomoc skodni komise se nevztahuje na
feditele KaM.

V pfipadé&, Ze z predlozenych podkladl nelze ptesné a bezpeé&né zjistit skutkovy
stav vzniklych Skod, dosSetfuje sama Skodni komise tyto Skodni pfipady za ucinné
soucinnosti Utvaru, ktery Skodu ohlasil.

Po projednéni $kody podava $kodni komise Fediteli KaM névrh na zpUsob likvidace
Skody a na vysi jeji nadhrady.

Regeni vzniklych $kod a ¢&innost Skodni komise v KaM se fidi Smérnici Feditele
KaM ¢. 4/2003.

9. Inventarizace majetku

Koleje a menzy jsou povinny v souladu s ustanovenimi §§ 29 a 30 zakona o
Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni, provadét inventarizaci majetku k
datu sestaveni zavérky. Inventarizaci ke dni Gcetni zavérky se ovéfuje, zda stav
majetku a zdvazkl v U&etnictvi odpovidd skute€nosti. K provedeni inventarizaci
feditel KaM vydd prFikaz fFeditele, vletné stanoveni komisi DIK, které na
jednotlivych strediscich provadéji fyzické i dokladové inventury. Ustredni
inventarizacni komise pracuje celoro¢né, jejimi ¢leny jsou pracovnici Kontrolniho
Utvaru KaM a v zavéru roku Fidi inventarizaci majetku a zavazk{ Koleji a menz
UK.

Skute¢né stavy majetku a zavazk( se zjidtuji inventurou fyzickou nebo
dokladovou. Zaznamenavaji se v inventurnich soupisech a protokolech, které musi
byt podepsany osobou odpovédnou za Ffadné provedeni inventarizace, vedoucim
stiediska, ve kterém je pfislusny majetek evidovan a dalSimi cleny DIK.
Inventurni soupis zasob ve skladech a inventurni protokol o provedené inventure
pokladni hotovosti podepisuje mimo vySe uvedené pracovniky vzdy pracovnik,
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ktery ma uzavienou Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych
zaméstnanci k vyuctovani, ktery by mél byt inventarizaci pfitomen. V pfipadé jeho
nemoci, mUzZe byt sklad otevien komisionelné a provedena fyzickd inventura za
pritomnosti ¢lenl DIK a sepsan o tom zapis.

Inventury pokladen

Inventarizacni ¢innost v pokladnach KaM je upravena OpatFenim reditele KaM
¢. 5/2001 - k provadéni inventur pokladen (platnost od 8. 10. 2001), dale se
provadi inventury pokladnich hotovosti a stravenek v menzach, tuto inventarizacni
¢innost upravuje Smérnice KaM ¢. 3/2003 - o pokladni ¢innosti menz, platna od
1. 11. 2003 a Dodatek ¢. 1/2006 ke Smérnici KaM ¢. 3/03 - zména podpisovych
vzord, platny od 20. 6. 2006. Déle jsou provadény pravideln& 4x roéné inventury
drobného vydani a pokladen v ubytovacich kancelafich, tato ¢innost je upravena
Smérnici Feditele KaM & 1/2007 k pokladndm - vyb&mnym mistdm v
ubytovacich kancelafich, vratnicich a recepcich v KaM UK v Praze, Brandyse
n/Labem, Plzni a Hradci Kralové. Provoz hlavni pokladny na feditelstvi KaM
v Praze upravuje Smérnice KaM ¢. 2/2003 - o pokladni ¢innosti hlavni pokladny
KaM, platnad od 1. 7. 2003 a Dodatkem ¢. 1/2006 ke Smérnici KaM ¢. 2/03 -
zména podpisovych vzord, platnym od 20. 6. 2006.

Inventurni rozdily tj. rozdily mezi inventurnim soupisem a skute¢nym
zjiSsténym stavem nebo manko v pokladné, musi byt vypofadany v
ucetnim obdobi, ve kterém inventura probéhla.

Inventarizace majetku v KaM je upravena Smérnici feditele o inventarizaci ¢.
3/2016 a Zapisem ze skoleni. Skoleni o inventarizaci je pofradano pro
pracovniky KaM pravidelné kazdy rok pfed zapocetim inventarizace.

10. Ochrana majetku
10.1. Zabezpeceni ostrahy majetku a penéz

Za zabezpeceni ostrahy majetku a penéz Univerzity Karlovy v Praze zodpovidaji
vedouci odbornych Gtvarl a vedouci pracovnici stfedisek, vratni, jakoZ i vsichni
ostatni zaméstnanci v rozsahu odpovidajicim jejich pracovni naplni a Dohod o
odpovédnosti za hodnoty svérené k vyuctovani. Vratni mimo jiné sleduji pozarni
bezpelnost stfezenych objektl, v pFipadé pozard se fidi pokyny uvedenymi v Fadu
ohlasovny pozaru.

Ostraha mistnosti pokladny (feditelstvi, stravovaci stfediska) nebo vybérného
mista (ubytovaci stifediska) musi byt zabezpecena proti neopravnénému vniknuti
mfizemi na oknech a bezpelnostnim zéamkem ve dvefich, pfip. bezpecnostnim
signalizacnim zafizenim a dale neodnositelnym trezorem.
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10.2. Ostraha penézni hotovosti a jinych hodnot (ceniny)

Veskeré finan¢ni hotovosti musi byt ulozeny v uréené uzaviené mistnosti v trezoru
a to oddélené od soukromych penéz pfislusného odpovédného pracovnika.
Presahne-li Castka penézni hotovosti stanoveny pokladni limit, musi byt vzdy
v dany den (v&. sobot, nedéli a svatk() odvedena na bé&zny ucet Koleji a menz. Je-
li stfedisko vybaveno odpovidajicim kovovym neodnositelnym trezorem v jiné
mistnosti neZ je pokladna - vybé&rné misto, miZe vedouci pracovnik stiediska
pozadat reditele KaM o vyjimku odvodu trzeb, které musi byt odvedeny vzdy
prvni nasledujici pracovni den.

Odvod penéZnich prostfedkl =zajisti vedouci stfedisek tak, aby byla
minimalizovdna moznost pfipadného zcizeni penéz pfi prepravé na postu a do
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banky. Odvod penéZnich prostfedkd provadi pracovnik, ktery ma uzavienou
Dohodu o odpovédnosti v doprovodu dalSi osoby a k tomu pouzivd bezpecnosti
kabelu. Odvod penéZnich prostiedk( prevysujici 150 tis. K& musi byt zabezpeéen
prevozem v automobilu za doprovodu dalSiho odpovédného pracovnika strediska.

V dobé nastupu s:cudentfl prevazi utrzené penézni prostfedky najatd firma,
zajistuje vedouci EU.

Ceniny (stravenky) prevazi pracovnik, ktery ma uzavienou Dohodu o
odpovédnosti.

10.3. Odpovédnost za skodu a ztratu

Zameéstnanec KaM je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke skodam, zniceni
nebo zneuZiti majetku Koleji a menz. Je dale povinen pocinat si tak, aby
nedochazelo ke Skodé na zdravi osob, ani k neopravnénému majetkovému
prospéchu na uUkor organizace. Hrozi-li Skoda, je povinen na ni upozornit vedouci
pracovniky.

Zaméstnanec odpovida v plném rozsahu za ztratu majetku, na ktery s nim byla
uzaviena Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani, ¢i za majetek (kalkulacky, elektronické diare, notebooky, diktafony,
elektrické a ru¢ni naradi, apod.), ktery mu byl svéfen proti podpisu v osobni kartg,
&i na jiné pisemné potvrzeni (napt. protokol o zapujéce).

10.4. Rozsah nahrady skody

Zaméstnanec, ktery odpovidd za majetek svéreny na zakladé Dohody o
odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani, osobni karty
&i jiné pisemné formy (napt. pfi do¢asném zapQjéeni majetku KaM mimo prostory
pracovisté), je povinen nahradit skute¢nou skodu, a to v penézich, jestlize Skodu
neodcini uvedenim v predesly stav. Pfi tom se vychazi z ceny v dobé poskozeni.

V ostatnich pripadech zplsobené &kody se vychdzi z obecné odpovédnosti
pracovnika.

PFi stanoveni vySe nahrady Skody se vychazi z pfislusnych ustanoveni zakoniku
prace s tim, e byla-li $koda zplsobena UmysIné&, v opilosti nebo za pouZiti jinych
omamnych latek plati analogicky ze zdkona, Ze zaméstnanec je povinen nahradit
tuto $kodu v pIné vy&i a zaméstnavatel miZe pozadovat i ndhradu jiné kody.

PFi zabezpeceni ochrany majetku a penéz ve vlastnictvi UK v Praze se postupuje
v souladu s touto smérnici a Smérnici Feditele KaM ¢. 4/2003 o reseni
vzniklych Skod.

10.5. Pojisténi majetku

K ochrané majetku Univerzity Karlovy byly uzavieny rektoratem UK dvé pojistné
smlouvy u Ceské podnikatelské pojistovny, a.s., Vienna Insurance Group, Pobfezni
665/23, Praha 8 a to:

- skupinova pojistna smlouva pro pojisténi flotilového autokomplexniho

pojisténi ¢. 3880099766 ze dne 30.12.2015 s ucinnosti od 1.1.2016,

— smlouva ¢. 0013982117 ze dne 30.12.2015
jejichz soucasti je majetek svéreny do spravy KaM. Pfi uplatnéni pojistné udalosti
je nezbytné postupovat podle platnych pojistnych smluv, v&. pfipadnych dodatkd.
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11. Archivace Gcéetnich a neacéetnich dokladu

11.1. Archivace Géetnich dokladi

L'Jsch,ovu Ucetnich pisemnosti upravuji § 31 a § 32 zakona o Ucetnictvi ¢. 563/1991
Sb. Ucetni pisemnosti, které jiz nejsou potiebné pro bézné prace, se uschovavaji v
ucetnim archivu v samostatné mistnosti a zapisuji se do archivni knihy.

Ucetni doklady se uschovavaji prehledné a usporddané podle jejich ¢asového a
Ciselného poradi v Ucetnim archivu tak, aby kdykoli v prib&hu stanovenych
uschovacich Ihit bylo moZno do nich nahlédnout a pouzit je pro kontrolu a revizni
Ucely.

Zapis do archivni knihy obsahuje datum uloZeni, obdobi, kterého se pisemnosti
tykaji a dalsi Udaje, ze kterych se da spolehlivé zjistit totoZznost jednotlivych
svazk( a jejich umisté&ni a datum skartace. Pisemnost z archivu je mozné vydat
vydat opravnéné osobé jen na povoleni vedouciho EU KaM. Po uplynuti
uschovacich Ihit dle "Skarta¢niho Fadu UK" pracovnik EU vyfadi Géetni doklady a
pisemnosti z archivu ke skartaci. O skartaci pozada pisemné hlavni Ucetni Archiv
UK. Nasledné se postupuje podle pokynu archivafi UK.

11.2. Archivace neuéetnich dokladi

Neucetni doklady se ukladaji nejméné 5 let v Utvaru, ktery je za jejich evidenci
odpovédny. Po uplynuti uschovacich Ihdt dle "Skartaéniho faddu UK" pracovnik
Utvaru vyradi neucetni doklady a pisemnosti z archivu ke skartaci. O skartaci
pozadd pisemné hlavni Ucletni reditelstvi, kterd dale pisemné pozada Archiv UK o
povoleni skartace. Nasledné se postupuje podle pokynu archivaid UK.

12. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky Koleji a menz v Praze, Plzni,
Brandyse nad Labem a Hradci Kralové a nabyva ucinnosti dnem vydani.

VSechny interni smérnice, na které jsou v textu této smérnice odvolavky, jsou
platné k datu vydani této smérnice. V pfipadé nesouladu této smérnice s ostatnimi
internimi predpisy KaM maji ustanoveni této smérnice prednost.

Priibéznou kontrolu dodrzovani této smérnice provadi vedouci
zaméstnanec strediska, pfFipadnou naslednou kontrolu na zakladé
povéreni Feditele zajisti Kontrolni Gtvar KaM.

Tato smérnice je platna dnem vydani a Gc¢inna od 1.2.2016
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Touto smérnici se rusi:

— Smérnice ¢. 4/98, o hospodareni koleji KM UK v Praze, platna od 1. 7. 1998,

- Dodatek €. 1 ke smérnici 4/98, o hospodareni koleji KM UK v Praze, platny od
1.7.1999,

— Prikaz reditele ¢. 3/1999 pro zabezpeceni ostrahy majetku a penéz ve
vlastnictvi Univerzity Karlovy v Praze, platny od 19. 2. 1999,

— Prikaz reditele ¢. 10/1999 pro zabezpeceni nepretrzité ostrahy majetku a
zabezpeceni pozarni bezpednosti stfezenych objektl, platny od 11. 8. 1999,

— Opatfeni reditele ¢. 17/2001 k evidenci drobného hmotného a nehmotného
majetku, platné od 1. 1. 2001.

V Praze dne 26. 1. 2016

Ing. JiiMacoun, v.r.
reditel

Vypracovala: M. Haldmkova, vedouci KU KaM UK v Praze

Rozdé&lovnik: vedouci odbornych Gtvar( feditelstvi a vedouci organizaénich
jednotek KaM, pracovnici, ktefi nakladaji s movitym, nemovitym a financnim

majetkem

PFiloha: Protokol o ukonceni akce a jejim predani do provozu
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