{ } Univerzita Hradec Kralové

Smeérnice kvestora €. 13/2021

Hmotna odpovédnost a postup pri likvidaci
Skod na Univerzité Hradec Kralové

I. Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice se vydava na zakladé Organizac¢niho a vnitfniho radu Univerzity
Hradec Krilové (dale jen OVR), obsahuje postup pii zajisténi odpovédnosti
zaméstnancli za majetek, postupu pri vyporadani Skody zptisobené
zaméstnancem a odpovédnosti Univerzity Hradec Kralové (dale jen UHK) za
Skodu.

2. Skodni a ndhradova komise je poradni organ rektora, ktery jmenuje rektor a jeji
¢innost ridi predseda, kterym je kvestor. Komise projednava a posuzuje Skodni
pripady a navrhuje uplatnéni odpovédnosti vii¢i zameéstnanctm, kteti zptsobili
Skodu, rozhoduje o prebyte¢nosti a neupotiebitelnosti majetku a projednava
inventariza¢ni rozdily. Cleny komise jsou zpravidla zastupce kazdé fakulty,
vedouci TPO pripadné pravnik UHK.

Il. Hmotna odpovédnost a pravidla pro vedeni pokladen na UHK

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

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

3. Inventarizace pokladen je provadéna v souladu s OVR.

lll. Odpovédnost za skodu

A. Odpovédnost zaméstnance

Zaméstnanec UHK je povinen pocinat si tak, aby nedochazelo ke Skodam na zdravi
a majetku ani k bezd@vodnému obohaceni. Hrozi-li $koda, je povinen na ni



zaméstnanec upozornit vedouciho zaméstnance. Zameéstnanec odpovida
zameéstnavateli za Skodu, kterou mu zpisobil zavinénym poruSenim povinnosti pti
plnéni pracovnich tkold nebo v pfimé souvislosti s nim.

Jde zejména o Skodu vzniklou:

a) znicenim, poSkozenim, ztratou nebo odcizenim majetku,

b) schodkem na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vydétovat,

c) ztratou nebo zni¢enim svérenych predmétd,

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

e) uhradou pokut uloZenych zejména ve spravnim fizenti,

f) porusenim povinnosti pfi fidici kontrole,

g) poruSenim rozpoctové kazné prevySujicim c¢astku 10 000,-- dle zakona ¢.
2018/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ptipadné dle dal$ich zakond.

B. Obecna odpovédnost

1. Na zakladé obecné odpovédnosti (§ 250 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, dale jen zakonik prace) zaméstnanec odpovida zameéstnavateli za $kodu,
kterou mu zpisobil zavinénym porusSenim povinnosti pfi plnéni pracovnich
ukold nebo v primé souvislosti s nim. Obecna odpovédnost se vztahuje na
majetek v kancelarich a obdobnych prostorach a dale v poéitacovych uéebnach,
v laboratorich a podobnych prostorach a na ostatni majetek, ktery nespada do
rezimu podle bodu C a D. Zaméstnanci odpovidaji za ochranu majetku a za
nahlasovani S§kod, véetné skod, které zptsobil pracovnik svym zavinénim.

2. Zajisténi ochrany majetku UHK v pocita¢ovych ucebnach, laboratofich a
podobnych prostorach je plné vkompetenci dékani jednotlivych fakult,
fediteld a vedoucich ucelovych zarizeni a jinych pracovist vsoucinnosti
svedoucim pracovnikem Technicko-provozniho oddé¢leni (dale jen TPO).
Plnénim povinnosti vramci obecné odpovédnosti za majetek vtéchto
prostorech se rozumi zejména odemykani a zamykani mistnosti, pravidelna
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 svérené hotovosti, ceniny, zbozi, zasoby materidlu nebo jiné hodnoty, které jsou
predmétem obratu nebo obéhu, s nimiZ ma zaméstnanec mozZnost osobné
disponovat po celou dobu, po kterou mu byly svéfeny, a které je zaméstnanec
povinen vyuactovat, musi byt uzavirena pisemna ,,Dohoda o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuc¢tovani“ (dle prilohy ¢. 1).



Jsou to zejména:

» pokladnici,

» zameéstnanci spravujici penézni hotovost,

» zaméstnanci ve skladech,

» dispecer dopravy,

» tidi¢i motorovych vozidel (tyka se napt. karet CCS; pfipadné poSkozeni vozidla
se posuzuje z hlediska obecné odpovédnosti podle § 250 zakoniku prace).

Dohody se zaméstnanci jsou uzavirany vedoucim pracovnikem na jednotlivych
pracovistich ve spolupraci s Osobnim a mzdovym odd¢lenim (déale 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 svérenych predméti v plné vysi, ledaZze prokaze, Ze schodek
vznikl zcela nebo zcéasti bez jeho zavinéni, zejména, Ze mu bylo zanedbanim
povinnosti zaméstnavatele znemoZnéno se svéfenymi hodnotami nakladat.
Zaméstnanci, se kterym byla uzaviena dohoda o odpovédnosti na svérenych
hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyucétovat, musi byt poskytnuty
prostfedky k zajisténi téchto hodnot (klice, schranky apod.) a musi byt ucinéna
opatieni k zamezeni pfistupu ktémto hodnotdm jinym zaméstnancim
zaméstnavatele a tietim osobam.

Rozsah nahrady skody je feSen dle § 259 zakoniku prace.

D. Odpovédnost za ztratu svérenych predméta

Zameéstnanec odpovida za ztratu nastrojl, ochrannych pracovnich prostiedkt a
jinych podobnych predmétti, které mu byly svéreny. Jedna se o fotoaparaty,
kamery, notebooky, kapesni pocitace a dalsi podobny majetek, jehoZ potrizovaci
cenaje do 50 000,-- K¢. Pokud dochazi ke svéteni uvedenych predméti v souvislosti
svykonem prace, potvrdi zaméstnanec tuto skutecnost svym podpisem na
»Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétd“ (dle prilohy ¢. 2). Samostatné
predméty, jejichZ cena prevysSuje 50.000,-- mohou byt zaméstnanci svéfeny jen na
zakladé pisemné ,Dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd® (dle
prilohy ¢.3). Zaméstnanec se zprosti povinnosti nahradit ztratu zcela nebo z¢asti,
jestlize prokaze, Ze ztrata vznikla zcela nebo zdasti bez jeho zavinéni.
Zaméstnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych véci, mize
od ni odstoupit, jestliZe mu zaméstnavatel nevytvoril podminky k zajiSténi ochrany
svérenych véci proti jejich ztraté.



Potvrzeni o prevzeti svéfenych predmétl a dohody o odpovédnosti za ztratu
svérenych predmétd vydava a eviduje ptislusny vedouci pracovnik.

Rozsah nahrady skody je feSen dle § 259 zakoniku prace.
E. Odpovédnost zaméstnavatele za skodu

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu dle § 265-268 zakoniku prace.
Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnich trazech a nemocech
z povolani je feSena v § 365-368 zakoniku prace.

A

IV. Postup pri reSeni Skody

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

Vedouci zaméstnanec, kterému byl vznik $kody oznamen, je povinen fadn¢ a véas
vySetfit vSechny okolnosti vzniku §kody, sepsat protokol o §kod¢ a predat jej Skodni
a nahradové komisi.

Protokol musi obsahovat zejména tyto udaje:

» datum a misto vzniku $kody, datum zjisténi Skody,

» popis Skodni udalosti,

» vysi §kody (skute¢nou ¢i odhadovanou),

» pri¢inu vzniku Skody,

» vyjadfeni, zda se jedna o Skodu zavinénou a v ¢em piipadné zavinéni spociva,
» oznaceni osoby odpovédné za vznik Skody,

= navrh na reSeni Skodni udalosti,

» datum vyhotoveni protokolu,

= jméno a podpis vedouciho zaméstnance, ktery protokol vypracoval.

Pokud bude zjisténo, Ze Skodu zcela nebo zcasti zavinil zaméstnanec, musi byt
k protokolu priloZzeno pisemné vyjadreni 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 opatieni formou vypracovani
protokolu o $kod¢. V pripadé nebezpedi z prodleni pisemn¢ informuje rektora UHK
o vzniklé Skodé jeSté pred ukoncenim auditu s ndvrhem na urceni osoby, ktera
protokol o $kodé¢ vyhotovi.



Skodni a nidhradova komise

Cinnost komise:

» rozhoduje o prebyte¢nosti nebo neupotiebitelnosti majetku,

» projednava veskeré schodky na svéfenych hodnotach, Skody a inventariza¢ni
rozdily,

» predklada navrh na nahradu $kody,

* ma povinnost prizvat zaméstnance, ktery odpovida za $kodu a ten ma pravo
se vyjadfovat a podavat namitky,

* ma pravo prizvat na své jednani zaméstnance, ktefi mohou prispét
k objasnéni projednavané véci,

» zjednani komise se porizuje zapis obsahujici zavér, ktery komise ptijala,

» zapis predseda komise vcéetné pripadnych namitek neprodlené preda
rektorovi.

O uplatnéni odpovédnosti vii¢i zaméstnanci a o vysi poZadované nahrady Skody
rozhoduyje rektor. Podkladem pro rozhodnuti je zapis z jednani ndhradové a $kodni
komise véetné vyjadreni a pripadnych namitek zaméstnance. Rozhodnuti rektora
je zameéstnanci predano osobné do vlastnich rukou na sekretariatu rektora,
prevzeti je potvrzeno podpisem pracovnika.

Uzna-li zaméstnanec narok zameéstnavatele na nahradu Skody v uréené vysi, uzavie
se zaméstnavatelem pisemné dohodu o zplisobu nadhrady skody. Dohodu sepise
jeho prislusny vedouci a preda ji do ucétarny UHK, kde dojde kzauctovani
pohledavky. V pripadé uzaviené dohody se splatkovym kalendaiem se rezim
schvalovani a podepisovani smluv fidi rektorskym vynosem upravujicim ob¢h
dokumentti (smluv) na UHK, jehoz nedilnou soucasti je pfiloha - privodka
smlouvy. Pokud nedojde k dohodé mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, budou
pripady predany pravnikovi UHK k dal§imu feSeni.

VI. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice vstupuje v platnost v den podpisu a d¢innosti od 1.1.2022.

V Hradci Kralové dne 13. prosince 2021

Ing. Ale$ Klicnar, v. r.
kvestor
Urcéeno: vSem zaméstnancim



Prilohy:

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

Priloha ¢. 2: Potvrzeni o prevzeti predméti

Priloha €. 3: Dohoda o odpovédnosti za ztratu svérenych predméti



Priloha €. 1 ke smérnici kvestora ¢. 13/2021

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci
k vyactovani
(dle § 252-254 Zakoniku prace)

Univerzita Hradec Kralové (UHK), Rokitanského 62, 500 03 Hradec Kralové

1C0: 62690094

dale jen zaméstnavatel

a

pan/pani rodné ¢islo:

trvalé bydliste:

dale jen zaméstnanec

uzaviraji s a¢innosti od ............... jako soucast pracovni smlouvy ze dne ............... tuto dohodu o
odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vytiétovani.

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

svéfenych k vyuctovani, jejichZ rozsah je uveden v pfiloZeném inventurnim soupisu, jakoZ i za
hodnoty stejného druhu jako vyse konkrétné uvedené, které pozdéji vdobé vykonu své funkce
prevezme.

II.
Zameéstnanec se zavazuje, ze ucini vSe, aby bylo zabranéno ztraté nebo poskozeni hodnot, které jsou
mu svéfeny k vytuctovani. Dale potvrzuje, Ze byl seznamen s vnitfnimi pfedpisy a fidicimi akty UHK
vztahujicimi se k vykonu ¢innosti dle pracovni smlouvy. Zjisti-li zaméstnanec zavady v pracovnich
podminkach, které brani fadnému hospodareni se svéfenymi hodnotami, je povinen neprodlené
pisemné upozornit svého bezprostiedné nadfizeného. Miize-li zavadu odstranit sdm, je povinen tak
ulinit.

I11.
UHK se zavazuje vytvaret zameéstnanci pfiméfené pracovni podminky k fadnému vykonu prace
spojené s odpovédnosti a odstrafiovat zavady, na které ho zaméstnanec upozornil.

Iv.

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

V.
Dohoda o odpovédnosti zanikd dnem skonceni pracovniho poméru nebo dnem, kdy bylo
odstoupeni od této dohody doruc¢eno UHK, neni-li vodstoupeni od této dohody uveden den
pozd¢jsi. Odstoupeni musi byt ozndmeno UHK pisemné.
Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, znichZ jedno obdrzi zaméstnanec a jedno
zaméstnavatel.

zaméstnanec zaméstnavatel



Priloha €. 2 ke smérnici kvestora €. 13/2021

POTVRZENI
o prevzeti predmétl podle § 255 Zakoniku prace o
odpovédnosti za ztratu svérenych predmétu.

Univerzita Hradec Kralové

Jméno, datum narozeni, bydlisté a funkce zaméstnance:

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

....................................................................... (druh)

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

Podepsany zaméstnanec prohlasuje, Ze jsou mu znamy piedpisy vztahujici se na
prevzeti odpovédnosti a Ze ucini vSe, aby ke ztraté svéienych predméti nedoslo.

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

V Hradci Kralové dne .......ccoovvvveviennennen.

zameéstnanec zaméstnavatel



Priloha €. 3 ke smérnici kvestora ¢. 13/2021

Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfrenych predméti
(dle § 255-256 Zakoniku prace)

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

zameéstnavatel

a

pan/pani rodné ¢islo:

trvalé bydlisté:

funkce:

dale jen zaméstnanec

uzaviraji s u¢innosti od ............... tuto dohodu o odpovédnosti za ztratu svérenych predmétt.

I.
Zaméstnanec na zakladé této dohody prebira odpovédnost za svéfené predméty, a to konkrétné za:

Nazev Inventarni ¢islo

II.
Zaméstnanec se zprosti odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd zcela nebo zcasti, jestlize
prokaze, ze ztrata vznikla zcela nebo z¢asti bez jeho zavinéni.

III.
Odstoupeni od dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétti musi byt oznameno UHK
pisemn¢.

V.
Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd zanikd dnem skonceni pracovniho poméru
nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doru¢eno UHK, neni-li v odstoupeni od této dohody
uveden den pozdé;jsi.
Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a druhé UHK.

zameéstnanec zaméstnavatel

V Hradci Kralové dne .......cccceevevvvninnnenne.



