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Metodicky pokyn tajemnice €. 1/2013

Postup pfi vyfazovani majetku FF UP

Na zakladé zakona o uc€etnictvi €. 563/1991 Sb. a probéhlych organizaénich zmén na dékanatu FF UP,
zejména s ohledem na vznik Technického oddéleni (TO), zmény v kompetencich Centra spravy sluzeb FF UP
(CSS) a pottebou projektového Fizeni vystavby, je vydavan tento metodicky pokyn.

Vyfazovani majetku na FF UP se fidi obecné Metodickym pokynem kvestora UP (MPK) B3-04/4-MPK
Uctovani a evidence dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku vé. dodatkl €. 1 a €. 2, a to kapitolou V.
Evidence dlouhodobého majetku, bod 1.5 Vyfazovani majetku.

Katedra/pracovisté musi dbat na stav svého majetku, tj. aby majetek, ktery je evidovan v uc€etni evidenci jejiho
stfediska, byl vyuzivan k jeji ¢innosti. Majetek, ktery nevyuziva, mize poskytnout jinym katedram/pracovistim
pfes vnitrofakultni on-line bazar, ktery organizuje CSS.

Postup vyfazovani na FF UP:

1. Zjisti-li se, Ze na katedie/pracovisti se nachazi nefunkéni €i neupotfebitelny majetek, pak povéreny
pracovnik stfediska (vétSinou sekretarka katedry €i uréeny zaméstnanec pracovisté) preda tento majetek
na prislusné pracovisté k provéfeni, zda je mozné tento majetek opravit €i vyuzit na jiném pracovisti
fakulty.

2. Seznam pfislusnych pracovist dle jednotlivych skupin majetku:

2.1 CVT UP (prostfednictvim CSS FF UP) — tablety, tiskarny, c&asti PC, komponenty, skenery,
dataprojektory, externi disky, u majetku starsiho 5 let od doby pofizeni provede posouzeni pfimo CSS.

2.2 Externi firma (prostfednictvim CSS FF UP) - dalSi kancelafské vybaveni (kopirky, skartovacky apod.),
audio video technika (televize, zesilovaCe, kamery, fotoaparaty, mobily, reprobedny, video a CD
prehravace apod.) — externi firma, kterou zajistuje CSS.
U majetku starSiho 7 let od doby pofizeni provede posouzeni pfimo CSS.

2.3 Technické oddéleni — nabytek apod.

Za spravne a vCasné posouzeni v&etné pfipadného vyhotoveni potvrzeni o neopravitelnosti €i zastaralosti
majetku odpovida vedouci pfislusného pracovisté, pfipadné naklady na posouzeni funk&nosti majetku
budou hrazeny z rozpoctu stfediska, na kterém je majetek evidovan.

3. Povéfeny zaméstnanec nakladového stfediska (vétSinou sekretarka katedry &i urCeny zaméstnanec
pracovisté) pfipravi na pfedepsaném formulafi:
3.1 Protokol o vyfazeni (v informacnim systému SAP) — (pfilohy €. 4 nebo 5 pokynu B3-04/4-MPK), pfilohou
protokolu bude ,Potvrzeni o neopravitelnosti ¢i zastaralosti majetku“ (viz pfedchozi bod tohoto pokynu).
3.2 Pfevodku majetku — zjisti-li se, Ze o majetek ma zajem jiné pracovisté.

4, Povéfeny zaméstnanec nakladového stfediska zaeviduje do ,helpdesku“ poZadavek na premisténi
majetku na misto ur€ené. Pfevoz majetku zajisti Technické oddéleni za pfitomnosti referentky evidence
majetku, pfiemz kazdy pfevazeny majetek musi byt viditelné oznacen inventarnim c&islem (inventarnim
Stitkem, pfipadné napis fixou). Povéfeny pracovnik katedry pfipravi seznam odvazenych prfedmétd, na
kterém si necha potvrdit pfevzeti majetku.



5. Referentka odpovédnd za evidenci majetku d4 podnét ke svolani vyfazovaci komise (VyK). VyK se schazi
dle potfeby fakulty (napf. pfed stéhovanim) a rozhodne o zplsobu vyfazeni. Své rozhodnuti potvrdi
komise podpisem na protokolu o vyfazeni. Referentka evidence majetku vyhotovuje o jednani komise
zapis, jehoz kopii pfedava vedouci(mu) ekonomického oddéleni.

6. Po projednani a odsouhlaseni ve vyfazovaci komisi potvrdi protokol o vyfazeni tajemnice fakulty.

7. Referentka evidence majetku fakulty provede vyfazeni majetku z u€etni evidence, zajisti archivaci
protokolu o vyfazeni a jednu jeho kopii zaSle k zalozeni na pfislusné nakladové stfedisko (katedru/
pracoviste).

8. Vyfazovani nepouzitelného a neupotfebitelného majetku nelze provadét v prabéhu inventarizace majetku.

9. Zpusoby vyfazeni:

9.1 Likvidace z divodu nefunkénosti.

9.1.1 Odvozem do sbérnych surovin, kovoSrotu apod. — zajistuje TO na zakladé pokynu VyK. Povéfeny

zaméstnanec, ktery zajiStuje odvoz, si vyzada potvrzeni, resp. vystaveni faktury za ekologickou likvidaci

vyfazeného majetku. Tento doklad neprodlené pieda vedouci uctarny FF UP k proplaceni. Kopii obdrzi

referentka povéiena evidenci majetku, kterd ji archivuje spolu se zapisem z jednani VyK.

9.1.2 Zni¢enim, spalenim, likvidaci s domovnim odpadem — &lenové komise svym podpisem na protokolu
potvrdi uskute¢néni tohoto zpusobu vyfazeni.

9.2 Likvidace z divodu neupotfebitelnosti.

9.2.1 Prodejem — VyK ve spolupraci s vedouci EO navrhne prodejni cenu a predlozi ji ke schvaleni tajemnici
fakulty. Pfi prodeji je dbano na to, aby v8ichni zaméstnanci méli rovhou moznost nakupu, tj. moznost bude
zvefejnéna na webu FF UP (on-line bazar) s uvedenim popisu a ceny. V pfipadé vice zajemcl rozhoduje
pofadi pfijeti Zadosti. Uhrada za prodej bude realizovana v pokladné fakulty.

9.2.2 Darovanim — s pfijemcem daru bude uzaviena darovaci smlouva, ve které bude uvedeno inventarni Cislo
majetku.

9.3 Vyfazeni z divodu manka a $kody — jednotlivé pfipady jsou projednavany ve Skodni komisi FF UP.

10. V pfipadech, které nejsou popsany v uvedeném pokynu, rozhoduje tajemnice fakulty na navrh vedouci
ekonomického oddéleni &i VyK.

Jifina MenSikova v. r.

Za spravnost: Ing. Jana Tobolova, ved. EO
Mgr. Vladimir Polach, Ph.D., M.A. ved. CSS

Marcel Pavlik, ved. TO



Piiloha ¢. 4 MPK UP (investice)

UNIVERZITA PALACKEHO

Strana
Protokol o vyrazeni majetku
Nakladové stfedisko Cislo dokladu
Nazev vyrazovaného majetku Inventarni ¢&islo
Technické zhodnoceni Vyrobni céislo
Popis typu Rok vyroby Vyrobce
Technicky stav
Duvod vyrazeni
Navrh zpusobu vy¥azeni
Porizovaci cena Zustatkova cena Hodnota TZ
Zpracoval Vedouci nakladového strediska
Razitko:
Datum : Podpis : Datum : Podpis
Majetkova komise st¥ediska
Datum : Podpis
K& Doklad Podpis Poznamka
Odhadni cena
Trzba z prodeje

Vyfazovaci komise soucdasti

Datum : Podpisy:
Schvalil
Datum : Podpis : Razitko:

Vyfazeni z evidence provedl
Datum : Podpis




Piiloha ¢. 5 MPK UP (DHM a NM)

UNIVERZITA PALACKEHO
Organizace
Duvod vyrazeni

Protokol o vyrazeni drobného hmotného a nehmotného majetku &.

Organizaéni jednotka
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STATISTIKA
Celkem: Pofizovaci cena: 0,00
Poéet kusu : 0
Vyhotovil : Datum:
Vedouci ndkladového str¥ediska : Datum:

Stanovisko likvidac¢ni komise:

Datum a podpisy ¢lent likvidacni komise

Schvalil za soucdast : Datum:

Vyrazeni z ev.provedl: Datum:




