Pokyn dékana ¢. 24/1999

Opatieni pro spravu majetku Fakulty socialnich véd Univerzity Karlovy v Praze

Pro spravu majetku Fakulty socidlnich véd plati v piném rozsahu Opatteni rektora Univerzity Karlovy v Praze C.j.
3465/99 pro spravu majetku Univerzity Karlovy v Praze, vydané dne 22. ¢ervna 1999. Dale je tfeba se pfi spravé
majetku fidit pfislusnymi ustanovenimi zakona ¢. 563/91 Sb. o Ucetnictvi a zakona ¢. 586/92 Sb. o danich z pfijm0Q
ve znéni pozdéjsich predpisd.

Pro pracovni potiebu Fakulty socidlnich véd stanovuji timto Pokynem konkrétni pravidla a osoby, které nesou
osobni odpovédnost za fadné nakladani s majetkem. K vybranym bod@m vyse citovaného opatfeni stanovuiji:

K ¢l. 17, bod 3 a 4 - Operativni evidence

3. Operativni evidenci vede, za jeji Uplnost, spravnost a pofadek pfi ischové pisemnosti této evidence odpovida
pracovnice ekonomického oddéleni - pani L. Zakova

4. Jmenovana pracovnice vede zapisy o provedené Udrzbé a prevodech jednotlivych predmétd soucasti hmotného
investicniho majetku (dale jen HIM) mezi instituty a dalSimi sou¢astmi (tj. pfevody v ramci fakulty) anebo i na jiné
subjekty (tj. vné fakulty) Zapisy o prirdstcich a Ubytcich jednotlivych predmétd (zejména HIM) se v operativni
evidenci provadeéji jen na podkladé predepsanych dokladd. Tyto doklady jsou povinny jednotlivi zaméstnanci, ktefi
prevody provadeji vystavit tak, aby pracovnik, ktery operativni evidenci vede mél podklady pro fadné provadéni
své Cinnosti. Za to, Ze kazdy pohyb majetku bude oznédmen ekonomickému oddéleni nesou plnou odpovédnost
vedouci pracovnici jednotlivych institutd a dalSich soucasti.

K ¢l. 19, bod 5 - Evidence drobného nehmotného a hmotného majetku

5. Drobny hmotny majetek pfimo svéreny jednotlivym pracovnik@im fakulty do uzivani se vede na osobnich
kartach. Tyto osobni karty pofizuje pracovnice ekonomického oddéleni a jsou vedeny v programu pocitace. Za
oznameni pofizeni DHM jmenovité uvedenému pracovnikovi odpovidaji vedouci pracovnici institutd a dalSich
soucasti.

K ¢l. 28, bod 3 a 4 - Material do piimé spotieby

3. Do primé spotreby je uréen zejména

a. kancelarsky materidl bez zfetele na mnozstvi



b. material pro Cisténi, prani, Uklid a dezinfekci, sviceni, propagaci, vyzdobu a pro doplfiovani Iékarnicek,
jde-li o material v malém rozsahu

c. materidl pro udrzbu, opravy apod.

4. Material uvedeny v odst. 3 se eviduje ve skladové evidenci; pokud se k 30.6. nebo k 31.12. béZného roku
nespotiebuje, zalctuje se jako zasoby. Jedna se o kancelarsky material - zodpovida pi. Hamarova material
fotolaboratore - zodpovida PhDr. Labova materidl televizni a rozhlasové laboratore - zodpovida PhDr. Loksik

K €l. 30 - Evidence ochrannych pfedmétii a pomlicek

Ustanoveni tohoto ¢lanku plati v plném rozsahu a to pro evidenci ochrannych predmétd a pomdcek - montérek a
rukavic - poskytovanych pracovnik@im udrzby. (pan Zima, Skuhrovec, Janecek a dva pracovnici civilni sluzby)

K ¢l. 32, bod 1 a 2 - Mistni seznamy

1. VSechny predméty, tj. hmotny investi¢ni majetek i drobny hmotny majetek vedeny v operativni evidenci se
zapisuji do mistnich seznam{, které mohou mit formu pocitatovych sestav. Mistni seznamy se vyhotovuji dvojmo:
jedno vyhotoveni si ponecha pracovnice ekonomického oddéleni, ktera vede operativni evidenci a inventarni
karty, druhé vyhotoveni preda pracovnikovi, ktery za predméty na pracovisti odpovida; je-li takovych pracovnikd
vice, vyvésuje se mistni seznam v mistnosti, v niz vSichni spoluodpovédni pracovnici maji své pracovni misto.

2. Pfesun predmétd z jedné mistnosti do druhé musi byt oznameno pracovnici operativni evidence (pi. Zakové),
jejiz povinnosti je vyznacit vsechny zmény (prirdstky i Ubytky) v mistnich seznamech. Ubytky se zaznamenavaiji
preskrtnutim zapisu a pfipsanim poznamky, napf. "prevod na mistni seznam C. .., vyfazeno", apod.

Za plnéni téchto ustanoveni nesou plnou odpovédnost vedouci pracovnici, tj. feditelé institutli, vedouci soucasti a
vedouci jednotlivych oddéleni.

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem vydani.

V Praze dne 3. prosince 1999

Zpracovala : Bludska Jana



	Pokyn děkana č. 24/1999

