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č. 12/2005 včetně dodatků


Část I

Škodní komise UJEP
1. Škodní komise UJEP (dále jen „škodní komise“) projednává případy škod vzniklých na majetku UJEP v souvislosti s odpovědností zaměstnanců a studentů za tyto škody a případy škod na věcech zaměstnanců a studentů UJEP vnesených a odložených na pracovištích UJEP. Škodní komise má celouniverzitní působnost.

2. Předsedu, ostatní členy škodní komise a tajemníka jmenuje rektor ze zaměstnanců UJEP na návrh kvestora UJEP a děkanů fakult. Počet členů komise je 10 včetně tajemníka komise.  

3. Členové škodní komise jsou povinni zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, se kterými se seznámí při výkonu své funkce, a to i po zániku funkce člena škodní komise, ledaže je povinnosti mlčenlivosti zprostí rektor. Povinnost mlčenlivosti se neuplatní v případech, kdy obecně závazné právní předpisy nebo vnitřní předpisy UJEP stanoví povinnost poskytnout informace za účelem a v rozsahu stanoveném těmito předpisy.

4. Škodní komise postupuje při řešení škod dle příslušných ustanovení zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění, jeho prováděcích nařízení vlády a dalších souvisejících předpisů v platném znění, Pracovního řádu UJEP a směrnice rektora o nakládání s hmotným a nehmotným majetkem UJEP v platném znění. 
5. Škodní komise je oprávněna požadovat po všech zaměstnancích UJEP předložení dokladů potřebných k projednání škod, požadovat jejich osobní účast při projednávání škod a vyžadovat další potřebnou součinnost. Škodní komise je oprávněna provádět šetření na místech, kde ke škodě došlo.

6. Předložení dokladů i osobní účast zaměstnanců při jednáních škodní komise na základě jejího písemného vyžádání je považováno za povinnost zaměstnanců plynoucí z jejich pracovních poměrů.

7. Zaměstnanec, u něhož je majetek evidován (dále jen odpovědná osoba), má povinnost vznik nebo zjištění škody oznámit předsedovi škodní komise a předložit mu následující doklady:

· inventární kartu věci, na které vznikla škoda,

· protokol policie ČR o oznámení trestného činu,
· protokol policie ČR (např. usnesení o odložení věci apod.),
· oznámení o nahlášení škody pojišťovně (pojišťovacímu makléři),

· vyjádření odpovědné osoby ke škodě, její vysvětlení okolností vzniku škody apod., 

· další doklady vyžádané škodní komisí.

8. Jednání škodní komise je upraveno jednacím řádem, který je přílohou této směrnice. Jednání škodní komise svolává její předseda minimálně třikrát ročně a dále za účelem projednání závažnějších škodních případů, zejména je-li třeba účasti odpovědné osoby, příp. v dalších případech dle rozhodnutí předsedy škodní komise. Jednání škodní komise vede její předseda, v jeho nepřítomnosti jím pověřený člen škodní komise. O jednání sepíše škodní komise zápis, k němuž přiloží prezenční listinu podepsanou všemi přítomnými členy škodní komise.

9. Předseda škodní komise je oprávněn členům škodní komise ukládat úkoly, především za účelem prošetření vzniklé škody či k zajištění administrativních záležitostí.

10. K přijetí rozhodnutí (doporučení) je potřeba vyjádření nadpoloviční většiny hlasů přítomných členů. V případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedy komise.

11. Výsledkem jednání škodní komise je doporoučení k vypořádání vzniklých škod. Toto doporučení škodní komise je předkládáno kvestorovi k rozhodnutí. Škodní komise není oprávněna rozhodovat o vypořádání škod, je pouze oprávněna podávat návrhy kvestorovi UJEP.

12. Škodní komise dále zajistí oznámení zaměstnavatele o požadované výši náhrady škody příslušnému zaměstnanci a uzavření dohody o způsobu úhrady vzniklé škody se zaměstnancem. 

Část II

Likvidační komise

1. Likvidační komise zajišťuje fyzickou likvidaci majetku na základě rektorem schváleného zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku fyzickou likvidací. Likvidační komise má celouniverzitní působnost. Komise se při své činnosti řídí touto směrnicí a směrnicí rektora o nakládání s hmotným a nehmotným majetkem UJEP v platném znění. 
2. Předsedu a ostatní členy likvidační komise jmenuje rektor ze zaměstnanců UJEP. Likvidační komise má minimálně 2 členy.

3. Likvidační komise zajišťuje převzetí majetku určeného k likvidaci z jednotlivých součástí dle harmonogramu svozových dnů. Harmonogram svozových dnů schvaluje Ústřední inventarizační komise vždy na následující pololetí. 
4. Po převzetí hmotného majetku provádí likvidační komise kontrolu majetku dle zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku. Majetek, který neodpovídá skutečnostem uvedeným v zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku, vrátí odpovědným osobám s uvedením důvodu. V případě nedodání správného majetku odpovědným zaměstnancem ve lhůtě stanovené likvidační komisí, upozorní na tuto skutečnost předseda likvidační komise písemně škodní komisi (formou předání zápisu o vyřazení nepředaného majetku). Jsou-li údaje na majetku nečitelné, zajistí odpovědná osoba potvrzení o správnosti předaného majetku podepsané jeho vedoucím. Převzetí nehmotného majetku provádí obdobným způsobem určení pracovníci CI. 

5. Dodání jiného majetku likvidační komisi, než který je uveden ve schváleném zápise o vyřazení dlouhodobého majetku, bude považováno za porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vykonávané práci. 
6. Likvidační komise odpovídá za důsledné provedení fyzických likvidací. Majetek, který odpovídá zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku, znehodnotí, odveze na skládku, do kovošrotu, do spalovny apod. 

7. Likvidace je prováděna buď přímo likvidační komisí za přítomnosti dvou jejích členů, nebo prostřednictvím firmy, jíž je majetek likvidační komisí předán, což likvidační komise zdokumentuje, např. fakturou, dokladem o převzetí. Předseda likvidační komise uvede v zápisu o vyřazení dlouhodobého majetku způsob, jak bylo s vyřazeným majetkem naloženo, popř. číslo faktury u likvidace provedené firmou, datum likvidace, a záznam potvrdí svým podpisem. Při vlastním provádění likvidace podepíší tento záznam o likvidaci ti členové, kteří likvidaci prováděli.

8. Po provedení likvidace předá likvidační komise zápis o vyřazení dlouhodobého majetku referátu majetku, který vyvede majetek z účetní evidence a zápisy o vyřazení dlouhodobého majetku řádně archivuje.

9. Není přípustné fyzicky likvidovat majetek jiným postupem, než je popsán v této směrnici.
Část III

Závěrečná ustanovení

1. Touto směrnicí není dotčen postup dle směrnice o nakládání s hmotným a nehmotným majetkem UJEP v platném znění.

2. Jména členů škodní a likvidační komise jsou uvedeny na vnitřních webových stránkách UJEP. Za aktualizaci těchto údajů odpovídají předsedové komisí.

Příloha č. 1 ke směrnici rektora č. 4/2013

Jednací řád škodní komise UJEP

1. Zasedání škodní komise UJEP (dále jen „škodní komise“) svolává její předseda podle potřeby, nejméně však třikrát v kalendářním roce (zpravidla v květnu, listopadu a prosinci příslušného kalendářního roku), a to písemnou pozvánkou v elektronické podobě adresovanou všem členům škodní komise alespoň deset dnů před datem jejího zasedání.

2. Komise je schopna se usnášet, je-li na ní přítomna nadpoloviční většina všech jejích členů. Nemůže-li se člen komise ze závažných důvodů jednání komise zúčastnit je povinen toto sdělit tajemníkovi komise písemně alespoň tři dny před datem jejího konání.

3. Návrhy komise na řešení škodních případů předkládané kvestorovi jsou přijímány nadpoloviční většinou hlasů přítomných členů. Každý člen komise má jeden hlas. V případě rovnosti hlasů je rozhodující hlas předsedy. 
4. Administrativní a organizační záležitosti zajišťuje na pokyn předsedy komise tajemník komise. Tajemník je členem bez hlasovacího práva. 

5. Je-li projednáván škodní případ, u něhož existuje důvodné podezření, že škodu způsobil člen komise, jemuž je směrnicí zaručeno členství, není oprávněn se projednávání daného případu účastnit. 

6. Škodní komise projednává škodní případy na základě předem zpracované dokumentace o vzniklé škodě. Kompletní dokumentaci zajišťuje tajemník komise ve spolupráci s jejím předsedou. Zaměstnanci UJEP jsou povinni poskytnout tajemníkovi relevantní informace vztahující se k projednávanému případu, jsou-li jím o to požádáni.

7. Vznik škody a výše její náhrady se zjišťuje a posuzuje na základě dokumentace o škodním případu. Komise určí, zda u příslušného zaměstnance vznikla odpovědnost za škodu způsobenou z nedbalosti nebo úmyslně.

8. V případě potřeby tajemník komise zajistí přítomnost zaměstnance nebo studenta, který škodu způsobil a vůči němuž by byla uplatněna náhrada škody. Zaměstnanci i studentovi musí být dána možnost se ke škodnímu případu vyjádřit. Nemůže-li se zaměstnanec nebo student ze závažných důvodů jednání komise zúčastnit, je oprávněn vyjádřit se písemně alespoň tři dny před datem jejího konání.

9. Zápis z jednání škodní komise zajišťuje tajemník. Zápis musí obsahovat zejména stručný popis škodního případu, vyjádření zaměstnance nebo studenta podle odstavce 7, odůvodněný návrh na náhradu vzniklých škod a výsledek hlasování členů komise.

10. Dokumentaci a zápis z jednání škodní komise předloží předseda komise kvestorovi nejpozději do tří dnů ode dne zasedání komise. Kvestor rozhodne o náhradě škody bez zbytečného odkladu a písemně o tom informuje zaměstnance nebo studenta. Součástí písemného rozhodnutí musí být způsob náhrady škody a lhůta, v níž má být způsobená škoda nahrazena.

11. Dohodu o náhradě škody uzavírá:

a) rektor se zaměstnancem rektorátu, VK a CI, nepověří-li k tomu kvestora, a se studentem, způsobil-li škodu uvedeným jednotkám,

b) děkan se zaměstnancem organizačně zařazeným na fakultě a studentem fakulty, nepověří-li k tomu tajemníka,

c) ředitel SKM se zaměstnancem organizačně zařazeným na SKM nebo se studentem, způsobil-li škodu SKM.

12. Odmítne-li zaměstnanec nebo student dohodu o náhradě škody uzavřít, předává se škodní případ vymáhání pohledávky právnímu oddělení UJEP.

