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VYNOS KVESTORA C. 2/2023
PORIZOVANI IT MAJETKU NA AVU

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: Ing. Zdenka Kotulanova
schvalil: PhDr. Evzen Mrazek, kvestor
schvaleno dne: 30.12. 2022
nabyva ucinnosti ode dne: 2.1. 2023
kontrola aktualnosti vynosu: kazdorocné

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tentovynos kvestora se vztahuje na pofizovani majetku v hodnoté nad
2000,-K¢.

2. Pofizovani IT majetku je s ohledem na velky finan¢ni objem kazdoro¢né
pofizovaného majetku a specificky charakter majetku, jez vyzaduje
odborné zapojeni IT oddéleni do v§ech ¢innosti souvisejicich s timto
druhem majetku, vyznamny proces vyzadujici regulaci samostatnym
vynosem kvestora.

3. Proces pofizovani majetku Uzce navazuje na proces planovani a
schvalovéani ndkupt IT majetku. IT majetek je pofizovén na zékladé
schvélenych planu nakupu IT majetku, ndkupy IT majetku mimo tento
plan mohou byt realizovany pouze vyjimeéné a vzdy musi byt schvaleny
kvestorem AV U. Pozadavky na nakupy mimo plan, napfiklad v pfipadé
nastupu novych zaméstnancl, musi byt sdéleny IT oddéleni pfedem,
minimalné ¢trnact dnd.

4. Cilem je, aby pofizovani IT majetku probihalo pfedevsim na zakladé
ramcovych smluv, které budou na zakladé schvalenych ro¢nich,
pfipadné stfednédobych planud nakupl IT majetku uzavieny v souladu
se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach.

5. Nakup IT majetku by mél byt v souladu s dlouhodobou koncepci rozvoje
ITna AVU.

6. Pofizenijakéhokoliv IT vybaveni, financovaného z jakéhokoliv zdroje,
musi byt konzultovano s IT oddélenim.
7. Piedpisy upravujici pofizovani IT majetku:
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e Zékon ¢.111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalSich zédkonu (zédkon o vysokych skolach)

e Statut AVU,

e Vynos rektora ¢. 3/2022 o finanéni kontrole - vnitini kontrolni
systém

e Vynos kvestora ¢. 5/2022 o obéhu uc¢etnich dokladu
e Zakon ¢.89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik

e Zékon ¢.134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek
e Zakon ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zékon ¢.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

e Vynosrektorky k zadavani vefejnych zakézek v platném znéni

Clanek 2
Principy

1. Veskeré IT nakupy musi byt koordinovany IT oddélenim.

2. Prvky zakoupené mimo IT oddéleni nebudou timto oddélenim
spravovany, podporovany ani pripustény do IT infrastruktury AVU.

3. IT oddéleni je jediné pracovisté, které mize vystavovat objednavky a
predkladat navrh smluv na nakupy IT sluzeb a techniky. Pokud je IT
technika objednavana jinak (pfimo z pracovisté, na zakladé
schvaleného rozpoctu pracovisté na nakup IT), pak do procesu
schvalovani objednavky (i pfijaté faktury) musi byt za¢lenén pracovnik
IT.

Tabulka s elektronickymi procesy, zahrnujicimi i pracovnika IT je
v pfiloze &islo 3.

e Proevidenci nakupu IT techniky pro potieby jednotlivych oddéleni
Skoly budou vyuzivany k tomu uréené ucetni dimenze zakézka,
podzakazka a CIT takto:

o Zakazka 011122 je zakazka uréena na nakupy z rozpoctu Plan
rozvoje IT (zdroj 1111 — pfispévek A+K)

o Tuto zakazku pouzivame vzdy spolec¢né s dimenzi podzakézka,
ktera urcuje rozpoctovou polozku rozpoctu Plan rozvoje IT a
soupis podzakazek je v priloze Cislo 2.

o Tutozakazku dale pouzivame spoleéné s dimenzi CIT, ktera blize
specifikuje nakoupenou IT techniku a soupis téchto kodUl je
v pfiloze ¢islo 1.
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o Zakazka 011121 je zakazka uréena na nakupy IT techniky z rozpoctu
pracovist (zdroj 1111 - pfispévek A+K) - schvalené pozadavky na IT
pracovist, o které byl navySeny rozpocet pracovist

o Tutozakazku pouzivame spoleéné s dimenzi CIT*, kterd blize
specifikuje nakoupenou IT techniku a soupis téchto kodUl je
v pfiloze ¢islo 1.

e Zakazky jinych zdrojl (napfiklad CRP, PPSR, NAKI, MK, a dalsi)

o Tytozakazky pouzivame spoleéné s dimenzi CIT, ktera blize
specifikuje nakoupenou IT techniku a soupis téchto kodul je
v pfiloze ¢islo 1.
*CIT = &lenéni IT
4. Veskera IT technika v evidenci majetku skoly bude vedena bud na
jméno konkrétniho zaméstnance (na zakladé predavaciho protokolu)**
nebo na specialnich kédech s uréenou hmotnou odpovédnosti (umisténi
zatim nepridélené IT techniky na sklad IT, za ktery bude jmenovana
zodpoveédnost). Audiovizualni technika (AVT) mimo pracovisté Digilab,

je pofizovana v souladu s timto vynosem. Nize je uvedeno zakladni
¢lenéni a pravidla pro druhy IT techniky:

a) IT technika pro koncové uzivatele bude predavana jen a pouze na
zakladé predéavacich protokolu. IT technika pro koncové uzivatele
bez fadného pfedani nebude do prostiedi IT AVU pripojitelna.
Pfipojeni jiné nez evidované a fadné predanée IT techniky je
povazovano za bezpecnostni incident.

IT technika instalovana ve spole¢nych vyukovych prostorach (aula
na hlavni budové, u¢ebna ¢. 306, ucebna ¢. 6, u¢ebna v Moderni
galerii) je zpravidla v evidenci majetku evidovana na vedouciho IT
oddéleni a technika v pracovisti Digilab v evidenci vedouciho tohoto
pracovisté.

b) V &iselniku pracovist bylo zavedeno nové pracovisté 20401 pro
uskladnénou IT techniku (pracovisté — oddéleni pracovisté 20400 -
20401 Sklad IT). Na tomto pracovisti je evidovan majetek, ktery
dosud nebyl nikomu pfifazen, za polozky na tomto skladé je uréena
odpovédné osoba s hmotnou odpovédnosti.

c) V cCiselniku pracovist bylo zavedeno nové pracovisté 20402. Na
tomto pracovisti jsou evidovany IT prvky trvale rozmisténé v
ruznych prostorach skoly (napf. switche, routery, PC v u¢ebnéch
nebo IT technika v prostorach auly na hlavni budové, u¢ebny ¢. 306,
uCebny €. 6 a ucebny v Moderni galerii). Tyto polozky musi mit v
majetkoveé evidenci jednoznacné a aktualné identifikovanou svou
polohu (budova, patro, mistnost). Za polozky s timto kédem je
uréena odpovédné osoba s hmotnou odpovédnosti. **) Pfedavaci
protokol mize mit papirovou podobu, nebo bude schvélen
elektronicky. Proces elektronického schvalovani je popséan
v kapitole 6.3..

5. Neni pfipustny zadny IT majetek, ktery by nemél pfimo uréenou osobu
zodpovédnou za tento majetek (viz 5 a)) nebo nemél pfifazen specialni
kéd (viz 5 b) ac)).
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6. IT oddéleni neni zodpovédné za AVT techniku, které nesouvisi s IT
(mixazni pulty, mikrofony, reproduktory, televize, projektory apod.) a
tato technika je v IT operativni evidenci. Za tento druh majetku je
odpovédné konkrétni pracovisté, které vede jeho evidenci.

7. Na ucetni evidenci IT majetku bude navazovat externi operativni
evidence IT (CMDB - evidence mimo EIS Magion), ktera z majetkové
evidence pifevezme minimalné tyto polozky:

e Inventéarni ¢islo + Evidencéni ¢islo + Nazev (dle Géetni evidence) +
Pracovisté + Odpovédna osoba + Datum zavedeni do majetku +
Budova + Patro + Mistnost

e Vstupnicena+ Group + Typ

8. IT oddéleni vede operativni evidenci IT majetku, z niz je mozné vzdy
vycist celou historii konkrétniho majetku (od roku 2021), a to v€éetné
revizi, oprav majetku apod.

9. Predavky ze skladu IT (viz 5 b)) budou probihat pouze jednim z téchto
formalizovanych zpusob(:

e trvalé pfedani se zménou odpovédné osoby v evidenci majetku na
zakladé predavaciho protokolu

e docCasnd zapujcka (rovnéz s predavacim protokolem) a evidenci
majetku prostiednictvim pfislusnych poli (neucetni prevod
odpovédné osoby). ZapUjceny majetek tedy zustane kmenové na
pracovisti 20401, ale jako odpovédna osoba u néj bude nastavena
osoba, ktera si majetek zapujcila (pouze zaméstnanec nebo student
AVU).

10. Pro obvykle nakupované komponenty (PC, notebooky, telefony,
monitory, USB apod.) IT oddéleni definuje standardy pro uréité obdobi
(napf.1-2 roky) a zajisti pfipravu ramcové smlouvy dodavky dle tohoto
standardu dle potieb.

11. Jednotliva pracovisté, tj. zejména IT oddéleni, ekonomické oddéleni,
manazer projektu, se o pofizeni a pfevodech IT majetku vzajemné
prabézné informuji predevsim formou e-mailu.

Clanek 3
Popis procesu pofizeni IT techniky

1. Vytvoreni pozadavku na nakup
a. Pozadavky na nakup IT si zadavaji jednotliva pracovisté u oddéleni
IT formu pozadavku ne helpdesku ¢i jinou formou (vytvoifenim
zadanky na nakup IT majetku a zafazenim pracovnika IT do procesu
schvalovani této zadanky).

b. IT oddéleni autorizuje pozadavek po strance architektonické
(vhodnost do prostiedi IT AVU), bezpeénostni (odpovidajici
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parametry pro zajisténi kvality sluzeb) a provozni (jednoduchost a
dostupnost spravy v IT prostiedi)

c. IT oddéleni rovnéz provede vyhodnoceni nejlepsSiho dodavatele
(prazkum trhu / vybér nejvhodnéjsi nabidky z dodavatell, s nimiz
ma AVU uzavienu ramcovou smlouvu / jiné ovéfeni ceny obvyklé)

d. Pozadavek je podkladem pro vystaveni zadanky o objednavku, kde
vSak zadavatelem finalni zadanky o objednavku je zaméstnanec IT
oddéleni. Pokud jiz Zzadanka existuje — byla vytvofena pracovistém,
pak ji pracovnik IT autorizuje.

e. ITmbze pozadavek zamitnout, pokud se jedna o pozadavek
nekompatibilni s architekturou, bezpecnosti ¢i provoznimi naroky IT
AVU.V takovém piipadé IT oddéleni navrhne alternativni feSeni,
které bude ve shodé s poskytovanymi sluzbami IT AVU. Tyto pfipady
jsou postoupeny k rozhodnuti kvestorovi AVU.

2. Vytvofeni zadanky

a. Zadatel (zaméstnanec IT nebo zaméstnanec) vytvori zadanku
s prvotni identifikaci zbozi / sluzeb i ceny, uvede zdroj financovani
(¢islo pridélené zakazky), pripadné jiné pozadavky a tuto zadanku
podepise. Je vhodné, aby pozadované polozky odpovidaly zvolenym
standardlm (viz ¢l. 2 bod 11), respektive aby Zadatel konzultoval
svlj pozadavek se zaméstnancem IT oddéleni prostiednictvim
helpdesk, pokud neni tvlircem zadanky pfimo zaméstnanec IT, ktery
tvofi zadanku na zakladé schvaleného pozadavku na nakup z
pracovist.

b. Zadanka se vystavuje elektronicky (proces A), pouze ve vyjimeénych
pripadech se vystavi papirova zadanka (proces B).

i. (A)Elektronicka zadanka se vytvarii ve webové aplikaci
magionportal.avu.cz - menu Objednavky.

ii.  (A)Elektronicka zadanka se schvaluje elektronicky.

iii. ~ (A)Proschvéleni elektronické Zzadanky se pouziva proces
Zadanka s IT.

iv. (A)Schvalovaci proces ma nasledujici u¢astniky: nadfizeny
zadatele, IT specialista, pfikazce operace, spravce rozpoctu a
vedouci pracovnik (pokud je ¢astka zadanky vys$si nez 30 000
Ké).

v. (B)Papirovou zadanku musi podepsat nadfizeny Zadatele.

vi. (B) Nadfizenym podepsanou papirovou zadanku predava
zadatel pracovnikovi IT.

3. Vytvoreni objednavky

a. Objednavky vytvafii a spravuje k tomu uréeny zaméstnanec TO nebo
uréeni zaméstnanci projektl.

b. Objednavka musi obsahovat:
i. Nafaktuie uvadétS/N
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c. Objednavky vznikaji jednim ze dvou néasledujicich zpusobu:
i. (A)Generuji ze schvalenych elektronickych zadanek.

ii. (B)Zapisuji manualné do EIS Magion v uloze Objednavky
v pfripadé papirovych zadanek

1. (A) Pokud je Zadanka vytvorena jako elektronicka, pak
po schvaleni vSemi ucastniky procesu se funkci
Objednavka v TK v uloze Objednavky pieklopi do platné
objednavky.

2. (A) Objednavky vygenerované z zadanek jsou jiz
schvalené vSemi u€astniky a mohou se realizovat.

3. (B) Objednavky vytvoiené manualné se dale pusti do
procesu schvalovani.

4. (B) Schvalovaci proces ma nasledujici u¢astniky: IT
specialista, pfikazce operace, spravce rozpodtu a
vedouci pracovnik (pokud je ¢astka zadanky vySsSi nez
30 000 K¢).

4. Ptijem zbozi / sluzby
a. Dodané zbozi pfebira vzdy zaméstnanec IT oddéleni.

b. Vzdy musiexistovat doklad o pirevzeti / akceptaci dodavky. Vyjimky
mozno fesit u zasilkovych sluzeb, kdy dochazi k pfedani zbozi na
vratnici

c. Zdokladl o prevzeti (dodaci list, identifikace objednavky) musi byt
vzdy patrné, kdo je kone¢nym pfijemcem (= Zadatel ze zadanky)

5. Aktivace zbozi / naskladnéni

a. Zaméstnanec IT oddéleni pfevezme zbozi / sluzbu a piekontroluje
specifikaci dle objednavky

b. Urelevantnich polozek dojde k pfipravé k pouzivani v IT prostiedi
AVU = instalace SW, parametrizace zafizeni aj.

c. Dojde k zaznamu v operativni evidenci IT (CMDB) schranujici udaje o
majetku v detailu nutném pro potieby IT

d. Dojde k otestovani funkcionality a spravnosti pfed zafazenim do
provozu.

e. Dale dojde u prvku neuréenych k osobnimu pouziti
i. knaskladnéni (20401)
ii. instalacidoinfrastruktury AVU (20402)
6. Predani koncovému uzivateli u prvk( uréenych k osobnimu pouziti
a. Podokonéeni ptipravy /aktivace zafizeni je o moznosti pievzeti

informovan jak koncovy uzivatel, tak referentka evidence majetku a
pokladny.

6/10

Vynos kvestora €. 2/2023 1.1.2023



b.

Referentka evidence majetku a pokladny pfipravi aktivaci v evidenci
majetku a predavaci protokol. Pro evidenci majetku v Magion musi
uz byt v systému faktura (tedy bod ¢.7-fakturace)

Referentka evidence majetku a pokladny spusti elektronicky proces
schvaleni, ve kterém ucastnici — specialista IT mGze doplnit
technické udaje o majetku a odpovédna osoba potvrdi jeho prevzeti.

i. Pracovnik IT vyzvedne Stitek u referentky evidence majetku,
Stitek nalepi na majetek a majetek preda koncovému uzivateli.

V pripadé, ze neprobiha proces elektronického schvaleni, pak:

Pracovnik IT vyzvedne u referentky evidence majetku stitek a
protokol o pfedani, stitek nalepi na majetek a majetek preda
koncovému uzivateli. Pfi pfedani zajisti podpis koncového uzivatele
na protokolu.

i. Zaméstnanec IT oddéleni pfipravujici majetek preda zadateli
majetek pouze na zakladé podepsaného predavaciho
protokolu.

ii. Zadatel siIT majetek odnasi.

iii. Zaméstnanec IT oddéleni vytvori kopii nebo sken predavaciho
protokolu pro potieby evidence IT a pifeda original
podepsaného protokolu referentce evidence majetku a
pokladny.

iv. Referentka evidence majetku a pokladny dokon¢i zapis v
evidenci majetku a archivuje original pfedavaciho protokolu.

7. Fakturace

a.

C.

Faktura je vZzdy fyzicky pfedana ¢i zaslana na ekonomické oddéleni
na e-mail faktury@avu.cz. Ekonomické oddéleni si vyzada
soucinnost IT oddéleni v pripadé, kdy potiebuje provazat IT techniku
s projektovymi polozkami ¢i jinak specifikovat plnéni z pohledu
spravného zauctovani jednotlivych polozek.

Ptijaté faktury je provadéna pfikazcem operace, spravcem rozpoctu

IT pracovnikem a vedoucim zaméstnancem, pokud je hodnota
faktury vyssinez 30 000 K¢.

Vécné schvaleni je ovéifeno na dokladu o pievzeti / akceptaci
dodavky.

8. Synchronizace evidence majetku a operativni evidence IT

a.

Dojde k synchronizaci nového zaznamu v majetkové evidenci
(Magion) s operativni evidenci IT (CMDB = webova aplikace)

b. Spravce CMDB fesi pripadné konflikty synchronizace s osobou

zodpovédnou za majetkovou evidenci.
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Clanek 4
Evidence avzory

Koédy uréené pro identifikaci IT majetku.

Hlavni majetkova evidence = IS Magion

Operativni IT evidence (interni nastroj IT)

Popis sitové architektury a prvk( v prostorach budov AVU

Vzor piedavaciho protokolu (Protokol o zavedeni do uzivani)

Vzor predavaciho protokolu ITO (Protokol o pfedani a zprovoznéni)
Vzor elektronického pfedavaciho protokolu

Clanek 5
Kontrola spravnosti
1. Kontrola spravnosti

a. |A provede na zakladé posouzenirizik audit procesu pofizovani
IT majetku zpravidla 1x Ro¢né.

PhDr. EvZzen Mrazek
kvestor

Pfilohy:
1. Kody uréené pro identifikaci IT majetku (CIT).

2. Kody uréené pro identifikaci rozpoctovych polozek IT majetku
(Podzakazka).

3. Typy procesl schvalovani

4. Hlavni majetkova evidence = IS Magion

5. Operativni IT evidence (interni nastroj IT)

6. Vzor piedavaciho protokolu (Protokol o zavedeni do uzivani)

7. Vzor piredavaciho protokolu ITO (Protokol o predani a zprovoznéni)

8. Vzor zapujc¢niho protokolu

9. Vzor elektronického pfedavaciho protokolu

10. Popis sitové architektury a prvka v prostorach budov AVU
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Piiloha &.1-kédy CIT

ciT Clenéni IT

00001 Aplikace (IT)

00002 Infrastruktura (IT)
00003 Koncova zafizeni (IT)
00004 Sité (IT)

00005 Skoleni a poplatky (IT)
00006 Bezpecnost (IT)

00007 Spotiebni mazterial (IT)
00008 Wifi rozSifeni

99999 prazdny

Pfiloha €. 2 - Podzakazky

Cislo |Nazev podzakazky

110 Stagg - platbaza uZivatele

120 Magion - licence

141 Adobe - obnova licence

142 Corel - obnova licence

143 Extensis Portfolio - obnova licence

149 Ostatni SW

190 Ostatni (Aplikace)

210 Sité

220 Podpora

290 Ostatni (Bezpecnost)

310 Servery

320 Diskové pole

330 Serverovny

341 McAfee na NASy (dokup llicenci)

342 Symantec a Veritas - obnova licence
343 VMware - obnova licence

344 CISCO

345 Microsoft Office365

346 Zabbix

347 System Center

350 Podpora

360 User management
390 Ostatni (infrastruktura)
410 Sprava a spotfebni material

420 Obnova

430 Oprava

510 Objekty

520 LAN
530 WAN
540 Wi-Fi
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590 Ostatni (sité)

600 IT podpora (Balcom)

710 Cesnet - Elensky poplatek

720 Eunis - ¢lensky poplatek

730 Ostatni (Skoleni)

800 Ostatni
911 Databaze STAG - ¢teni a zapis
912 AD

913 doplfhiovani dat

914 Nahrazeni LDAP

915 NODY

951 Vyména diskového pole

952 Zé&lohovani do CESNET

953 Nova Wi-Fi

954 Pfechod na office365 / exchange

955 Skuiny Outlook - doprogramovat

Ptiiloha ¢islo 3:

Modul Nazev

Objednavky Zadanky - finanéni kontrola s IT

Objednavky | Zadanky ESF, NPO - 0110, 0140 - s IT
Objednavky Finan&ni kontrola s IT

Objednavky Finanéni kontrola ESF, NPO - 0110, 0140 -s IT
Zavazky Finanéni kontrola do 30 tis. KEs IT

Zavazky Finanéni kontrola nad 30 tis. KEs IT

Zavazky Financni kontrola ESF, NPO do 30 tis. KEs IT
Zavazky Financni kontrola ESF, NPO nad 30 tis. KEs IT
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