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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“) a podle ustanovení § 305 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů vydávám tuto

směrnici:

Část první

Úvodní ustanovení

Čl. I.

Předmět úpravy

1. Tato směrnice pro hospodaření s majetkem Karlovarského kraje, který spravuje Krajský úřad Karlovarského kraje (dále jen „směrnice“), upravuje vnitřní zásady pro hospodaření s tímto majetkem, zejména způsoby jeho nabývání, evidenci, vyřazování.

2. Cílem směrnice je zejména zabezpečení dodržování zákonů při realizaci majetkových práv, zajištění evidence majetku, užívání majetku a jeho ochrana.

3. Směrnice se vztahuje i na majetek, který má Karlovarský kraj (dále jen „kraj“) ve výpůjčce.

4. Směrnice se vztahuje na zaměstnance Karlovarského kraje zařazené do Krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“).

5. Vymezení, účtování a vedení evidence majetku kraje a odpovědnost zaměstnanců se řídí příslušnými ustanoveními zákonů.

Čl. II.

Vymezení některých pojmů
a) Pro účely směrnice se rozumí

a) Dobou použitelnosti doba, po kterou je majetek využitelný pro současnou činnost nebo uchovatelný pro další činnost nebo může sloužit jako podklad nebo součást zdokonalovaných nebo jiných postupů a řešení včetně doby ověřování nehmotných výsledků,
b) Dlouhodobým nehmotným majetkem (dále jen „DNM“), drobným dlouhodobým nehmotným majetkem (dále jen „DDNM“) majetek definovaný v § 11 vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky,

c) Dlouhodobým hmotným majetkem (dále jen „DHM“), drobným dlouhodobým hmotným majetkem (dále jen „DDHM“) majetek definovaný v § 14 vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky,

d) Majetkem jsou samostatné věci (hmotné či nehmotné), ale také soubory těchto věcí (hmotných či nehmotných) se stejným účelem, se kterými kraj může volně nakládat a kterými také ručí za své případné závazky. Majetkem se dále rozumí majetek, který má kraj zapůjčený.

e) Místním seznamem seznam majetku vedeného v systému evidence podle místa jeho přidělení a uložení. 

f) Modernizací rozšíření vybavenosti nebo použitelnosti majetku,

g) Nepotřebným (neupotřebitelným) majetkem majetek, který přesahuje potřeby uživatele, popř. pro ztrátu, zastarání svých technických a funkčních vlastností nebo pro nepřiměřenou nákladnost jeho provozu či údržby a opravy již nemůže efektivně sloužit svému účelu,

h) Opravou majetku odstraňování účinků částečného fyzického opotřebení nebo poškození za účelem uvedení do předchozího nebo provozuschopného stavu. Uvedení do provozuschopného stavu je provedení opravy i s použitím jiných než původních materiálů, náhradních dílů, součástí nebo technologií, nesmí tím ale dojít k technickému zhodnocení opravovaného majetku,

i) Osobní kartou zaměstnance evidence majetku v IS GM, který má zaměstnanec v užívání.
j) Přesunem vydaného majetku vrácení majetku, převod mezi uživateli, stěhování, předání do opravy apod.,

k) Předávacím protokolem doklad evidující přijetí hmotného majetku do skladu a jeho zařazení do centrální evidence, výdej tohoto majetku ze skladu do užívání, převod tohoto majetku (dále jen „protokol“) mezi uživateli či odbory Krajského úřadu Karlovarského kraje (příloha č. 1),

l) Rekonstrukcí zásah do majetku s následnou změnou jeho účelu nebo technických parametrů,

m) Technickým zhodnocením vždy výdaje na dokončené nástavby, přístavby a stavební úpravy, rekonstrukce, modernizaci majetku nebo k hlavní věci dodatečně přiřazené příslušenství, které převýší v daném roce u jednotlivého hmotného majetku částku 40.000,- Kč, u jednotlivého nehmotného majetku částku 60.000,- Kč, a jsou v tomto roce uvedeny do užívání,

n) Údržbou majetku soustavná činnost, která předchází poruchám, odstraňuje drobnější závady a zpomaluje fyzické opotřebení,

o) Uživatelem každý, komu byl svěřen majetek kraje do užívání (např. Krajský úřad Karlovarského kraje, zaměstnanec, uvolněný, neuvolněný člen zastupitelstva kraje apod.),

p) Termíny udávané ve dnech jsou dny pracovní.

a) Použité zkratky (pokud nejsou vysvětleny v textu)

a) IS GM
-
informační systém GINIS MAJ.
b) KÚKK
-
Krajský úřad Karlovarského kraje.

c) OE
-
odbor ekonomický KÚKK.

d) OVZ
-
odbor vnitřních záležitostí KÚKK.

e) ICT
-
odbor projektového řízení a informatiky KK.
f) OSM 
-
odbor správa majetku
g) PID
-
identifikační štítek s čárovým a číselným kódem na majetku (inventární číslo).

Část druhá

nabytí majetku

Čl. III.

Úvodní ustanovení

Nabytím majetku se rozumí způsob jeho pořízení, tj. návrh, výběr, objednání, nákup, převzetí, umístění, ocenění a zařazení do užívání. Nabývání majetku je prováděno v souladu se zájmy kraje a úkoly vyplývajícími ze zákonem vymezené působnosti, se schváleným či upraveným rozpočtem a obecnými pravidly hospodaření (např. účelnost pořízení, jeho využití, zajišťování oprav a údržby majetku, rekonstrukce a modernizace, nová výstavba apod.).

Čl. IV.

Způsoby nabývání majetku

1. O nabývání majetku kraje rozhoduje zákonem zmocněný orgán.
 Rada kraje může svým usnesením svěřit rozhodování o některých majetkových právech hejtmanovi kraje nebo KÚKK.

2. Rada kraje může svěřit rozhodování o hospodaření s majetkem kraje vedoucímu odboru KÚKK.

Čl. V.

Kompetence odborů KÚKK k nakládání s majetkem 

Kompetence odborů KÚKK příslušných k nabývání majetku, předávání majetku odborům KÚKK do užívání, správa, zajišťování jeho oprav, zapůjčování, pronájmu a likvidaci je stanovena takto:

a) OVZ – za movité věci (tj. zejména kancelářské vybavení a komunikační technologie, elektronika, elektrospotřebiče, služební auta, kopírky, spotřební materiál apod.),
b) OSM – uzavírání smluv o výpůjčce či nájemních smluv na základě usnesení Rady Karlovarského kraje č. RK 446/05/09 ze dne 14. 5. 2009
c) v oblasti projektů a majetku neuvedeného v bodech a) a b) je kompetentní odbor, který má daný majetek nebo projekt v řízení,

d) v případě nákupu dlouhodobého majetku, a to i v rámci projektu, musí být nákup tohoto majetku schválen OVZ nebo ICT, vyjma projektů schválených Zastupitelstvem Karlovarského kraje, 
e) v oblasti zapůjčení či pronájmu majetku kraje jiným subjektům je kompetentní odbor, který má tento majetek v evidenci ve smyslu čl. XV. odst. 2 tohoto předpisu, v součinnosti s OSM, který je kompetentní k uzavírání smluv o výpůjčce či nájemních smluv.
Čl. VI.

Návrh na pořízení majetku pro zajištění činností KÚKK v kompetenci OVZ

1. Návrh na pořízení majetku pro zajištění činností KÚKK vychází z potřeby zajistit všechny správní a režijní činnosti kraje a potřeb jednotlivých odborů KÚKK. Návrh na pořízení jednotlivého majetku musí být podložen požadavkem k jeho pořízení.

2. Požadavek zpracovává odbor KÚKK, kterému potřeba nabytí majetku vznikla (dále jen „příslušný odbor“) a předává OVZ dle charakteru druhu majetku s příslušným odůvodněním.

3. Požadavek je předán prostřednictvím elektronického systému.

4. OVZ požadavek na pořízení majetku posoudí, schválí nebo zamítne, případně navrhne náhradní řešení.

5. Tento článek se nevztahuje na pořízení kancelářského spotřebního materiálu (viz čl. X. této části).

Čl. VII.

Návrh na pořízení majetku pro zajištění činností KÚKK v kompetenci ICT

1. Návrh na pořízení majetku pro zajištění činností KÚKK vychází z potřeby zajistit všechny správní a režijní činnosti kraje a z potřeb jednotlivých odborů KÚKK. Návrh na pořízení jednotlivého majetku musí být podložen požadavkem k jeho pořízení.

2. Požadavek zpracovává odbor KÚKK, kterému potřeba nabytí majetku vznikla a předává ICT s příslušným odůvodněním.

3. Požadavek je zadáván prostřednictvím elektronického systému HelpDesk.

4. O schválení požadavku na pořízení majetku rozhoduje odbor ICT s přihlédnutím k efektivnímu čerpání rozpočtu kraje, případně navrhne náhradní řešení. 

5. Pořízení spotřebního materiálu, který je veden v operativní evidenci, je řešeno v čl. XI.

Čl. VIII.

Objednání a nákup majetku

1. Objednání a nákup majetku se provádí v souladu s čl. V.

2. Zadávací řízení na pořízení majetku se řídí zákonem o veřejných zakázkách,
 a v případě zadávání zakázek malého rozsahu příslušnými vnitřními předpisy.

3. Požadavek na vyhotovení objednávky uplatňuje příslušný odbor u OVZ nebo ICT.

4. Převzetí pořízeného (darovaného) majetku kromě nemovitého majetku je v kompetenci OVZ nebo ICT a odpovídá za něj pověřený zaměstnanec OVZ nebo ICT dle evidovaného majetku. Do doby zavedení majetku do evidence za něj odpovídá pověřený zaměstnanec OVZ nebo ICT.

Čl. IX.

Nákup majetku v kompetenci dalších odborů

Příslušné odbory provádějí nákup majetku ve vlastní kompetenci (viz čl. V.). Tyto odbory odpovídají za řádné a včasné předání podkladů odboru OVZ a OE potřebných pro evidenci majetku, který podléhá evidenci a je pořízený z jejich rozpočtů. Tento postup se neuplatní pro zásoby, které eviduje příslušný odbor.
Čl. X.

Nákup spotřebního materiálu v kompetenci OVZ

1. Spotřební materiál obsažený v katalogu standardního spotřebního materiálu popsaného v příloze č. 2 objednává každý příslušný odbor sám prostřednictvím elektronického objednávkového systému. Seznam zaměstnanců na jednotlivých odborech, kteří mají přístup do objednávkového systému a mohou vyřizovat standardní objednávky (dále jen „objednatel“), a seznam zaměstnanců, kteří schvalují příslušné objednávky, je veden na OVZ.

2. Objednání položek, které nejsou uvedeny v katalogu standardního spotřebního materiálu, schvaluje vedoucí OVZ.

3. Po objednání je požadovaný spotřební materiál dodán příslušnému zaměstnanci maximálně do 7 dnů.

4. Finanční limit pro objednání kancelářského spotřebního materiálu je stanoven OVZ.

5. Evidenci a kontrolu čerpání rozpočtu kancelářského spotřebního materiálu jednotlivými příslušnými odbory KÚKK vede OVZ.

Čl. XI.

Nákup spotřebního materiálu v kompetenci ICT

1. Spotřební materiál potřebný pro zabezpečení provozu informačních technologií je zabezpečován pracovníky ICT.

2. Požadavek na spotřební materiál je zadáván prostřednictvím systému HelpDesk.

3. Požadavek na zajištění spotřebního materiálu, který je veden v operativní evidenci (např. flash disky, scannery, reproduktory apod.), schvaluje ICT.

4. Evidenci vydaného spotřebního materiálu, který je veden v operativní evidenci, zabezpečuje ICT (viz čl. XV.).

Čl. XII.

Převzetí majetku

1. Převzetí budovy, stavby, dokončené části budovy nebo stavby nebo jejich technického zhodnocení od dodavatele se provádí písemným zápisem o předání a převzetí stavby nebo kolaudačním zápisem, který předkládá k vyplnění přejímajícímu zaměstnanci dodavatel nebo jej s dodavatelem vyplňuje vedoucí příslušného odboru. Stavba nebo její dokončená část (dostavba, přístavba, přestavba, technické zhodnocení) může být převzata tehdy, jestliže na ní byly provedeny práce a dodávky obsažené v projektové dokumentaci, nezbytné k tomu, aby mohla plnit svou technicko-provozní funkci, popřípadě funkci náhradní. Nemusí být provedeny práce a dodávky, jejichž nedostatek nebrání využívání nové kapacity. 

2. Převzetí dodávky movitého majetku (stroje, přístroje, zařízení, materiálu, zásob apod.) od dodavatele musí přejímající zaměstnanec potvrdit na dodacím (montážním) listu, který je předáván od dodavatele nebo dopravce spolu s dodávkou majetku a je zpravidla podkladem dodavatele pro fakturaci. Potvrzení dodávky musí obsahovat datum převzetí, jméno a podpis přejímajícího zaměstnance a název odboru KÚKK. Při přejímání je povinnost ihned při převzetí prověřit přejímajícím zaměstnancem úplnost a funkčnost dodávky, aby v co nejkratší době mohl být uplatněn případný reklamační nárok nebo nárok na náhradu škody z neúplné nebo vadné dodávky nebo montáže.

Čl. XIII.

Ocenění majetku

Oceňování majetku kraje zabezpečuje příslušný odbor, který má majetek ve správě, a to ve spolupráci s OE a v souladu se zákonem o účetnictví.

Čl. XIV.

Přijímání darů

1. Za dary je považován veškerý majetek, který je kraji darován bez ohledu na výši jeho ceny.

2. O přijetí daru rozhodují orgány kraje v souladu se zákonem o krajích.

3. Na příjem a evidenci o darech se přiměřeně použijí ustanovení části třetí směrnice.

Část třetí

Evidence a pohyb majetku

Čl. XV.

Zařazení majetku do evidence

1. Majetek se eviduje v IS GM založením inventární karty. Inventární karta je shodná pro všechny evidované druhy majetku. Detailní rozdíly evidence jsou uvedeny v popisu vyplnění jednotlivých polí inventární karty. Pokud se jedná o předměty umělecké hodnoty, zejména obrazy, sochy, plastiky a mozaiky, musí inventární karta obsahovat i fotodokumentaci.
2. Za vedení evidence majetku je odpovědný

a) OE - za vedení nemovitého majetku a cenin, 

b) OVZ – za vedení ostatního majetku neuvedeného pod písm. a).
3. Evidence majetku je vedena v systému IS GM.

4. Inventární kartu majetku způsobilého k užívání zakládá do IS GM na základě dokladů o pořízení a specifikaci majetku,

a)  OE u majetku uvedeného v odst. 2 písm. a),

b)  OVZ u majetku uvedeného v odst. 2 písm. b).
do 10 dnů od prokazatelného předání dokladů k zaevidování.

5. OVZ přidělí majetku PID (inventární číslo), pokud mu PID již nebyl přidělen v rámci procesu převzetí majetku.

6. Za označení majetku inventární číslem – PID odpovídá objednatel majetku.

7. Postup vedení evidence majetku je upraven vnitřním předpisem.

Čl. XVI.

Předání majetku do užívání zaměstnancům a jeho vrácení při skončení pracovního poměru

1. Předání majetku do užívání pouze na základě zavedení majetku do IS GM a jeho další převod zaměstnanci zajišťuje u majetku vedeného dle čl. XV. odst. 2 písm. b) OVZ.

2. Změna v evidenci majetku se provádí do 5 dnů od převzetí majetku na základě protokolu (příloha č. 1), a to ve 2 vyhotoveních, přičemž jedno vyhotovení obdrží přebírající zaměstnanec příslušného odboru a druhé obdrží pověřený zaměstnanec OVZ pro potřeby evidence.

3. Majetek svěřený do osobního užívání zaměstnanci se zaznamenává do „Osobní karty zaměstnance“ vyhotovované OVZ v IS GM. Zaměstnanec autorizuje svým podpisem převzetí majetku do osobního užívání.

4. Příslušný odbor je odpovědný za správnost a úplnost veškerých údajů vyplněných v předávací dokumentaci tj. specifikace pro centrální evidenci majetku (viz příloha č. 4), kopie dodavatelské faktury včetně vyplněného likvidačního razítka, razítka o záznamu v knize došlých faktur a razítka druhu nákladu (viz příloha č. 5), průvodka k faktuře včetně podpisu správce rozpočtu a přezkoušení účetního dokladu (viz příloha č. 6), účetní doklad – faktura dodavatelská včetně podpisu zaúčtoval a přezkoušení účetního dokladu (viz příloha č. 7), účetní doklad – materiálový doklad včetně podpisu účetní doklad zaúčtoval (viz příloha č. 8) a účetní záznam – materiálový doklad  - příjem včetně podpisu zaúčtoval (viz příloha č. 9). Předávací dokumentace je na OVZ uložena do vyřazení majetku z evidence v souladu se spisovým a skartačním řádem. 
5. Vypořádání majetku uvedeného na osobní kartě zaměstnance musí být provedeno

a) před ukončením pracovního poměru podle zákoníku práce,

b) při vzniku překážky v práci podle zákoníku práce (např. mateřská nebo rodičovská dovolená, výkon veřejné funkce atd.).

6. Vypořádáním majetku se rozumí fyzické vrácení tohoto majetku pověřeným zaměstnancům OVZ, předání do používání jinému zaměstnanci nebo rozhodnutí o náhradě škody. 

Čl. XVII.

Přesuny vydaného majetku

1. Přesuny vydaného majetku a majetkových souborů jsou vždy prováděny pouze na základě předběžného oznámení OVZ, který zajistí jejich přesun. Přesun majetku mezi odbory, odděleními, místnostmi nebo zaměstnanci apod. zaznamenává OVZ v IS GM do 10 dnů od předání dokladů. Požadavky na plánované přesuny většího objemu majetku (stěhování, vybavení nových pracovišť apod.) řeší OVZ do 5 dnů od oznámení požadavku na přesun majetku.

2. Přesun je zaznamenán předávacím protokolem (příloha č. 1), který vyhotoví předávající zaměstnanec ve dvou vyhotoveních a podepisuje předávající, přebírající a pověřený zaměstnanec OVZ, který převod elektronicky zpracuje do evidence IS GM. Jedno vyhotovení protokolu zůstává předávajícímu zaměstnanci a jedno vyhotovení zůstává pověřenému zaměstnanci OVZ, který elektronicky zpracuje přesun majetku v IS GM.

Čl. XVIII.

Odpovědnost za užívání svěřeného majetku

1. Za majetek svěřený do osobního užívání zaměstnanci odpovídá zaměstnanec v souladu se zákoníkem práce.

2. Za majetek svěřený do užívání příslušnému odboru a umístěný v daných místnostech a na pracovištích příslušného odboru odpovídá vedoucí tohoto odboru. Vedoucí příslušného odboru autorizuje svým podpisem převzetí majetku do užívání odboru (místní seznamy) v okamžiku předání majetku odboru do užívání. Předávací protokol složený z místních seznamů po místnostech majetku svěřeného odboru do užívání vyhotovuje OVZ.

3. Vedoucí příslušného odboru může stanovit pro příslušný místní seznam zaměstnance zodpovědného za kontrolu a správu užívaného majetku.

4. Při kontrole stavu majetku (inventura, kontrola atd.) vedoucí příslušného odboru zajistí kompetentního zaměstnance, který bude spolupracovat s kontrolní skupinou při kontrole stavu majetku svěřeného příslušnému odboru do užívání.

5. Za přípravu podkladů pro aktualizaci místního seznamu, předání dokladu k převodu majetku na OVZ, aktualizaci souboru svěřeného majetku do užívání odpovídá příslušný vedoucí odboru nebo jím pověřený zaměstnanec, který má daný majetek v užívání.

6. Vedoucí příslušného odboru dále odpovídá při správě majetku svěřeného odboru do užívání za

a) kontrolu a aktualizaci souboru majetku svěřeného odboru do užívání,

b) aktualizaci předávacího protokolu,

c) oznámení o přesunu, poškození a ztrátě majetku,

d) oznámení při plánovaném přesunu majetku (požadavky stěhování, vybavování nových pracovišť apod.).

7. Za správu a ochranu veškerého majetku, který není svěřen do užívání jiným odborům nebo zaměstnancům odpovídá OVZ, ICT.

Čl. XIX.

Majetek svěřený do užívání členům zastupitelstva a řediteli KÚKK

1. Zvolení členové zastupitelstva kraje, počínaje dnem ustavujícího zasedání zastupitelstva, mohou po dobu trvání mandátu využít majetek kraje a možnosti zapůjčení výpočetní techniky (notebook, příslušenství) z majetku kraje na základě provedení záznamu na osobní kartě člena zastupitelstva vyhotovené OVZ. ICT je kompetentní k vydání, proškolení o užívání výpočetní techniky a zavedení člena zastupitelstva do informačního systému KÚKK.

2. Na prvním a dalším jednání zastupitelstva kraje budou OVZ poskytovány všem členům zastupitelstva identifikační hlasovací karty dle jednacího řádu zastupitelstva kraje.

3. Zvolení uvolnění členové zastupitelstva, hejtman, náměstci hejtmana, ředitel KÚKK mají možnost převzít do užívání, dnem zasedání zastupitelstva kraje, na kterém byli zvoleni do uvolněné funkce, popř. jmenováním, nad rámec odst. 1 dále:

a) mobilní telefon vč. příslušenství a SIM karty, s mobilním telefonním číslem,

b) kanceláře s vybavením dle schváleného standardu včetně vybavení a příslušných servisních a administrativních služeb,

c) motorové vozidlo na základě předávacího protokolu a uzavřené písemné smlouvy o poskytnutí motorového vozidla k užívání vč. příslušenství a kartu CCS; použití motorového vozidla se při služební pracovní cestě nebo při soukromé cestě dále řídí platnými vnitřními předpisy,

d) chipovou identifikační kartu KÚKK,

e) ostatní předměty svěřené jim do užívání OVZ a ICT na základě provedení záznamu do osobní karty.

4. OVZ je pověřen uzavírat smlouvy o poskytnutí motorového vozidla k užívání mezi krajem a členy zastupitelstva, ředitelem KÚKK na základě zákona.

5. Při ukončení mandátu nebo odvolání člena zastupitelstva jsou OVZ nebo ICT dle evidovaného majetku povinny ve spolupráci s členem zastupitelstva zajistit

a) předání mobilního telefonu, notebooku vč. příslušenství a ostatních předmětů svěřených jim do užívání, dle výpisu z osobní karty člena zastupitelstva, do druhého dne voleb,

b) předání motorového vozidla poskytnutého k užívání na základě předávacího protokolu vč. příslušenství a karty CCS do druhého dne voleb.

6. Při ukončení mandátu může být členům zastupitelstva, na jejich písemnou žádost, převedeno do osobního vlastnictví

a) za náklady s tím spojené, SIM karta k mobilnímu telefonnímu číslu a mobilní telefonní číslo, přidělené dle odst. 4 písm. a); převod mobilního čísla (SIM karty) z množiny telefonních čísel kraje bude realizováno včetně všech práv k danému mobilním číslu tj. včetně následného vyúčtování mobilních telekomunikačních služeb,

b) za odhadní cenu stanovenou znalcem v oboru výpočetní techniky notebook vč. příslušenství, zapůjčený zastupiteli dle odst. 1.

7. Předání vybavení uvedené v odst. 1 a 4 zajišťuje  OVZ a ICT.

Část čtvrtá

Likvidace nepotřebného majetku kromě nemovitého

Čl. XX.

Dokladový režim při nakládání s nepotřebným majetkem

1. Návrh na vyřazení majetku pro jeho nepotřebnost předkládá vedoucí příslušného odboru, který podle inventárních karet za obhospodařování majetku odpovídá a majetek je v jeho přímé řídící kompetenci a vedoucí OVZ.

2. Pokud se nejedná o vyřazení nehmotného majetku nebo majetku likvidací v důsledku manka nebo neopravitelnosti, OVZ uspořádá nabídkové řízení k využití majetku v jiném odboru KÚKK. Nelze-li majetek převést k využití v jiném odboru KÚKK , postoupí  OVZ věc k vyřízení OSM, který dál bude postupovat dle čl. VI. a čl. VII. Předpisu Rady kraje č. PR 02/2011 Pravidel pro nakládání s nepotřebným (neupotřebitelným) majetkem kraje spravovaným krajským úřadem. 

3. O nepotřebnosti majetku rozhoduje ředitel KÚKK nebo rada kraje dle zvláštního vnitřního předpisu
. V rozhodnutí o nepotřebnosti musí být vždy uveden druh majetku a způsob, jak bude s majetkem dále naloženo.

4. OVZ realizuje rozhodnutí dle předchozího odstavce a zajistí doklady pro vyřazení majetku z evidence.

5. Fyzickou likvidaci majetku provádí komise pro fyzickou likvidaci neupotřebitelného majetku (dále jen „komise“). Členy komise a jejich počet jmenuje ředitel KÚKK. O fyzické likvidaci majetku zpracuje komise zápis, který obsahuje datum provedení fyzické likvidace, soupis fyzicky likvidovaného majetku (název, druh, počet, cena za jednotku, cena celkem), podpisy členů komise.

6. Zápis, prokazující splnění celého dokladového režimu při nakládání s nepotřebným a vyřazeným movitým majetkem, se vyhotovuje ve dvou stejnopisech, které podepisuje jako poslední vedoucí OVZ  a současně zajistí provedení vyřazení majetku v modulu IS GM.

7. Bližší pravidla pro likvidaci movitého majetku jsou upravena vnitřním předpisem.

Část pátá

Nakládání s nepotřebným nemovitým majetkem

Čl. XXI.

O nakládání s nepotřebným nemovitým majetkem rozhoduje orgán kraje v souladu se zákonem o krajích.

Část šestá

Poskytování darů

Čl. XXII.

Postup poskytování darů a vedení evidence o poskytnutých darech je upraven samostatným vnitřním předpisem.

Část sedmá

Společná, závěrečná a zrušovací ustanovení
Čl. XXIII.

Další povinnosti ve vztahu k majetku kraje

1. Vedoucí příslušných odborů, popř. pověření pracovníci jsou při hospodaření s majetkem povinni zejména

a) zajistit a dbát o správné, efektivní hospodárné využívání svěřeného majetku k plnění úkolů a poslání příslušného odboru, navrhovat opravy a modernizaci svěřeného majetku, upozorňovat na vlivy, které vedou ke snížení hodnoty majetku,

b) navrhovat jiné umístění majetku v případě nedostatečného využití nebo nepotřebnosti,

c) zabezpečit ochranu majetku před ztrátou, zničením nebo neoprávněným nakládáním (škodou na majetku se rozumí zmenšení hodnoty majetku, které lze vyjádřit v penězích),

d) při zaviněné škodě vzniklé na svěřeném majetku uplatnit nárok na náhradu škody.

2. Vedoucí příslušných odborů jsou povinni zejména

a) v případě zapůjčení či pronájmu majetku zajistit písemný doklad s předepsanými náležitostmi; za písemný doklad dle tohoto ustanovení se považuje zejména předávací protokol; za předepsané náležitosti se rozumí zejména nezaměnitelné označení předávajícího a přebírajícího, přesná specifikace předávaného majetku v závislosti na jeho povaze (výrobní číslo, evidenční číslo, název, rok pořízení, pořizovací cena atp.), v odůvodněných případech i přiložená fotodokumentace předávaného majetku.
b) při objednávání majetku sledovat zejména hledisko nezbytnosti, účelnosti, využitelnosti a hospodárnosti,

c) zajistit řádnou evidenci o pořízení, výpůjčkách a jiných přesunech majetku v případech, kdy o tom rozhodl nadřízený pracovník nebo orgán kraje,

d) v případě převodu majetku nebo předání majetku zajistit písemnou formu předání,

e) pořizovat majetek v souladu s vnitřními předpisy
.

Čl. XXIV.

Závěrečná ustanovení

1. Směrnicí nejsou dotčena ustanovení obecně závazných právních předpisů týkající se zejména hlášení a vyšetřování havárií, správy a ochrany majetku, bezpečnosti práce a požární ochrany.

2. Porušení povinností vyplývajících ze směrnice je porušením pracovní kázně ve smyslu příslušných ustanovení zákoníku práce.

3. Zrušuje se směrnice ředitele krajského úřadu č. SE 02/2011.

4. Směrnice nabývá účinnosti dne 1. srpna 2013.
Přílohy:

č. 1
-
Předávací protokol

č. 2
-
Seznam standardního spotřebního materiálu

č. 3
-
Návrh na vyřazení majetku
č. 4
- 
Specifikace pro centrální evidenci majetku

č. 5
-
Kopie dodavatelské faktury včetně vyplněného likvidačního razítka, razítka o záznamu v knize došlých faktur a razítka druhu nákladu 

č. 6
-
Průvodka k faktuře včetně podpisu správce rozpočtu a přezkoušení účetního dokladu 
č. 7
-
Účetní doklad – faktura dodavatelská včetně podpisu zaúčtoval a přezkoušení účetního dokladu 
č. 8
-
Účetní doklad – materiálový doklad včetně podpisu účetní doklad zaúčtoval 
č. 9
-
Účetní záznam – materiálový doklad  - příjem včetně podpisu zaúčtoval 
V Karlových Varech dne 18. dubna 2013
Ing. Roman Rokůsek, v.r.

ředitel krajského úřadu
�	Například zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o účetnictví“), vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané účetní jednotky (dále jen „vyhláška“), zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o dani z příjmu“), zákon č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů (zákon o oceňování majetku), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o oceňování majetku“), vyhláška č. 3/2008 Sb., o provedení některých ustanovení zákona č. 151/1997 Sb., o oceňování majetku a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „oceňovací vyhláška“), zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákoník práce“).


�	§ 36 odst. 1 písm. a) a § 59 odst. 2 písm. e) a odst. 3 zákona o krajích.


�	§ 59 odst. 4 zákona o krajích.


�	Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o veřejných zakázkách“).


�	Pravidla Rady kraje č. PR 01/2012, Pravidla pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem. Směrnice ředitele úřadu č. SE 04/2012, Zásady pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem.


� Směrnice ředitele č. SE 10/2010, oběhu účetních dokladů.


�	§ 301 písm. d) zákoníku práce.


�	Předpis zastupitelstva č. PZ 02/2012, Zásady pro poskytování cestovních náhrad členům Zastupitelstva kraje.


�	§ 59 odst. 1 písm. l) zákona o krajích.


� Čl. IV. předpisu Rady kraje č. PR 02/2011, Pravidel pro nakládání s nepotřebným (neupotřebitelným) majetkem kraje spravovaným krajským úřadem.


� Pravidla rady kraje č. PR 02/2011, pro nakládání s nepotřebným a neupotřebitelným movitým majetkem kraje.


� Pokyn ředitele č. PO 07/2007, poskytování darů z rozpočtu Karlovarského kraje a vedení evidence o poskytnutých darech.


�	Např. Řád ředitele č. R 01/2010, podpisový řád, směrnice ředitele č. SE 04/2012.
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