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VYNOS KVESTORA C. 6/2020
PORIZOVANI IT MAJETKU NA AVU

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: Ing.Zdenka Kotulanova
schvalil: PhDr. Evzen Mrazek, kvestor
schvaleno dne: 27.11.2020
nabyva uc¢innosti ode dne: 1.12. 2020
kontrola aktualnosti vynosu: kazdorocné

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Tento vynos kvestora se vztahuje na porizovani majetku v hodnoté na 2000,-
Ké.

2. Porizovani IT majetku je s ohledem na velky finan¢ni objem kazdoro¢né
pofizovaného majetku a specificky charakter majetku, jez vyZzaduje odborné
zapojeni IT oddéleni do vSech ¢innosti souvisegjicich s timto druhem majetku,
vyznamny proces vyzadujici regulaci samostatnym vynosem kvestora.

3. Proces pofizovani majetku Uzce navazuje na proces planovani a schvalovani
nakupl IT majetku. IT majetek je pofizovan na zakladé schvalenych plana
nakupu IT majetku, nakupy IT majetku mimo tento plan mohou byt
realizovany pouze vyjimecné a vzdy musi byt schvaleny kvestorem AVU.

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

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

6. Porizenijakéhokoliv IT vybaveni, financovaného z jakéhokoliv zdroje, musi byt
konzultovano s IT oddélenim.

7. Predpisy upravuijici pofizovani IT majetku

e Zakon ¢.111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zékonU (zakon o vysokych skolach)

e Statut AVU,

e Vynos rektora ¢. 10/2018 o finan¢ni kontrole - vnitini kontrolni systém



e Vynos kvestora ¢. 7/2018 o ob&hu ucetnich dokladd
e Zékon ¢.89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik

e Zakon ¢.134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek
e Z&kon &.563/1991 Sb., o uéetnictvi
e Zakon &.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

Clanek 2
Principy

Veskeré IT nakupy musi byt koordinovany IT oddélenim.

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

. IT oddéleni je jediné pracovisté, které mize vystavovat objednavky a
pfedkladat navrh smluv na nakupy IT sluzeb a techniky.

. Pro evidenci nakupu IT techniky pro potieby jednotlivych oddéleni skoly bude
vyuzivana k tomu uréena ucetni dimenze (zakazka), ktera bude dale ¢lenéna
na podzakazky minimalné v ¢lenéni:

e O0O1-PC/NTB

e 02 - Periferie ke koncovym zafizenim

e 03-SW

e 04 -Sluzby

o 05 - projekty

e Ox-..definovano dle potieby

VysSe uvedeny Ciselnik bude v piipadé potieby aktualizovan.

. 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 zodpovédnost).
Audiovizualni technika (AVT) neni IT technikou a nespada tudiz do
kompetence IT oddéleni. Nize je uvedeno zakladni ¢lenéni a pravidla pro
druhy IT techniky:

a) IT technika pro koncové uzivatele bude predavana jen a pouze na
zaékladé predavacich protokolu. IT technika pro koncové uzivatele
bez Fadného predani nebude do prostiedi IT AVU pfipojitelna.
PFipojeni jiné nez evidované a radné predané IT techniky je
povazovano za bezpeénostni incident.

IT technika instalovana ve spole¢nych vyukovych prostorach (aula
na hlavni budové, u¢ebna ¢. 306, u¢ebna &. 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 Ciselniku pracovist bude zavedeno nové pracovisté 20401 pro
uskladnénou IT techniku (pracovisté — oddéleni pracovisté 20400
- 20.401 Sklad IT). Na tomto pracovisti bude evidovan majetek,



6.

10.

11.

12.

13.

ktery dosud nebyl nikomu pfifazen za polozky na tomto skladé
bude uréena odpovédna osoba s hmotnou odpovédnosti.

c) V Ciselniku pracovist bude zavedeno nové pracovisté 20402. Na
tomto pracovisti budou evidovany IT prvky trvale rozmisténé v
raznych prostorach skoly (napf. switche, routery, PC v u¢ebnach
nebo IT technika v prostorach auly na hlavni budové, u¢ebny ¢&.
306, u¢ebny ¢. 6 a ucebny v Moderni galerii). Tyto polozky musi mit
v majetkové evidenci jednoznacné a aktualné identifikovanou svou
polohu (budova, patro, mistnost). Za polozky s timto kddem bude
uréena odpovédna osoba s hmotnou odpovédnosti a tyto polozky
budou povinné podléhat kvartalni inventurni kontrole. Kédy uréené
pro identifikaci IT majetku jsou uvedeny v priloze ¢. 1 tohoto
Vynosu.

Neni pripustny zadny IT majetek, ktery by nemél pfimo uréenou osobu
zodpovédnou za tento majetek (viz 5 a)) nebo nemél pfifazen specialni kod
(viz 5 b) ac)). To znamena, ze jiz nebude mozné evidovat zadny IT majetek
s kmenovym pracovistém 99999 nebo bez oznaceni — bez kmenoveho
pracovisté.

IT oddéleni neni zodpovédné za AVT techniku, kteréd 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.

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

e Inventarni ¢islo + Evidenc¢ni Cislo + Nazev (dle ucetni evidence) +
Pracovisté + Odpovédna osoba + Datum zavedeni do majetku + Budova +
Patro + Mistnost

e Vstupnicena + Group + Typ

IT oddéleni vede operativni evidenci IT majetku, z niz je mozné vzdy vycist
celou historii konkrétnino majetku, a to véetné revizi, oprav majetku apod.

IT operativni evidence bude udrzovana v dynamickém prostiedi (webova
aplikace), ktera bude automaticky synchronizovana s evidenci ucetni a
prevezme veskeré nutné udaje pro spravu IT z doposud uzivané xls evidence.

Predavky ze skladu IT (viz 5 a)) budou probihat pouze jednim z téchto
formalizovanych zplUsobU:

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

e docasna zépujcka (rovnéz s predavacim protokolem) a evidenci majetku
prostiednictvim prislusnych poli /nelucetni pfevod 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/.

Pro obvykle hakupované komponenty (PC, noteboky, 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.

Jednotliva pracoviste, tj. zejména IT oddéleni, ekonomické oddéleni, manazer
projektu, se vzajemné prubézné informuji predevsim formou e-mailu.



Clanek 3
Popis procesu pofizeni IT techniky

Vytvoreni zadanky' (prakticky beze zmény) — zadatel /konecny piijemce/,
nadrizeny /piikazce operace za stiedisko s pfifazenym zdrojem financovani/:

Zadatel vytvoii zadanku s prvotni identifikaci zbozi / sluzeb i ceny, uvede
zdroj financovani (Cislo pridélené zakazky), pfipadné jiné pozadavky a tuto
zadanku podepise. Je vhodné, aby pozadované polozky odpovidali zvolenym
standardum (viz ¢l. 2 bod 11), respektive aby Zadatel konzultoval svij
pozadavek se zaméstnancem IT oddéleni prostiednictvim helpdesk.

Nadfizeny schvali zadanku. Tim autorizuje pozadavek a zaroven dojde k
alokaci nékladového strediska, na ktery ma byt nakup porizen.

. Vytvoreni pozadavku na vystaveni objednavky (poiadi krokt 2.1a / 2.1b je ha
uvazeni):

2.1a) Zadanka se preklopi do poZzadavku na vystaveni objednavky, kde vSak
majitelem pozadavku na vystaveni objednavky je zaméstnanec IT oddéleni.

2.1b) IT oddéleni autorizuje pozadavek po strance architektonické (vhodnost
do prostiedi IT AVU), bezpe€nostni (odpovidajici parametry pro zajisténi
kvality sluzeb) a provozni (jednoduchost a dostupnost spravy v IT prostiedi)

2.1c) IT oddéleni rovnéz provede vyhodnoceni nejlepsiho dodavatele
(prazkum trhu / vybér nejvhodnéjsi nabidky z dodavatel(, s nimiz ma AVU
uzavienu ramcovou smlouvu / jiné ovéfeni ceny obvyklé)

IT mUze pozadavek zamitnout, pokud se jedné o pozadavek nekompatabilni s
architekturou, bezpec¢nosti ¢i provoznimi naroky IT AVU. V takovém pripadé
IT oddéleni navrhne alternativni feSeni, které bude ve shodé s poskytovanymi
sluzbami IT AVU Tyto pfipady jsou postoupeny k rozhodnuti kvestorovi AVU.

Pfestoze maijitelem pozadavku na vystaveni objednavky je zaméstnanec IT
oddéleni (kvuli prevzeti zbozi), prikazcem operace musi byt zaméstnanec, z
jehoz rozpoctu bude nakup realizovan a zadatel musi byt informovan.

. Tvorba objednavky:
Objednavku vytvofri technické oddéleni
Objednéavka musi obsahovat:

3.1) Vyzvu, aby k fakturaci byl (ve vSech relevantnich pfipadech) dolozen
pfedavaci protokol

3.2) Kontaktni informace o osobé piebirajici (vzdy zaméstnanec IT oddélenti)
3.3) Na faktufe uvadét S/N

Objednavka musi byt zasléana vSem zucastnénym = majitel pozadavku na
vystaveni objednavky (=IT) + Pfikazce operace (= Schvalovatel pozadavku) +
Zadatel

Majitel objednavky resp. osoba piebirajici musi byt vzdy uveden
zaméstnanec IT oddéleni.

. PFijem zbozi / sluzby
4.1) Dodané zbozi prebira vzdy zaméstnanec IT oddéleni.




4.2) Vzdy musi existovat doklad o prevzeti / akceptaci dodavky. Vyjimky
mozno fesit u zasilkovych sluzeb, predani zbozi na vratnici

4.3) Z dokladl o prevzeti (dodaci list, identifikace objednavky) musi byt vzdy
patrné, kdo je kone¢nym prijemcem (= Zadatel ze zadanky)

. Aktivace zbozi / naskladnéni

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

5.2) U relevantnich polozek dojde k pripravé k pouzivani v IT prostiedi AVU =
instalace SW, parametrizace zafizeni aj.

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

5.4) Dojde k otestovani funkcionality a spravnosti pred zarfazenim do
provozu.

5.5) Déle dojde u prvkl neuréenych k osobnimu pouziti
5.5.1) k naskladnéni (20401)

5.5.2) instalaci do infrastruktury AVU (20402)
. Pfedani koncovému uzivateli u prvkl uréenych k osobnimu pouzitf

6.1) po dokonceni pripravy /aktivace zafizeni je o moznosti prevzeti
informovan jak koncovy uzivatel, tak referentka evidence majetku a pokladny

6.2) 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 ¢.8-fakturace)

6.3) zadatel si u referentky evidence majetku a pokladny vyzvedne
pfipraveny pfedavaci protokol a vytistény inventarni stitek. Jedno paré
predavaciho protokolu si ponecha referentka evidence majetku a pokladny.
Zadatel si pro vyzvednuti IT majetku dojde s druhym paré protokolu a
inventarnim Stitkem na IT oddéleni.

6.4) zaméstnanec IT oddéleni pfipravujici majetek (= majitel OBJ / osoba
piebirajici) pfeda zadateli majetek POUZE NA ZAKLADE PODEPSANEHO
PREDAVACIHO PROTOKOLU.

6.5) zadatel si IT majetek odnasi.

6.6) zaméstnanec IT oddéleni vytvori kopii nebo sken pifedavaciho protokolu
pro potieby evidence IT a pieda original podepsaného protokolu referentce
evidence majetku a pokladny.

6.7) referentka evidence majetku a pokladny dokonéi zapis v evidenci
majetku a archivuje original pfedavaciho protokolu.

. Fakturace

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

Finan¢ni schvaleni je prakticky hotovo z POBJ resp OBJ, pokud je
fakturovana ¢astka nizsi nebo stejna jako ¢astka na OBJ.

Je-li fakturovana ¢astka / polozka vy$si nez je na objednavce, musi dojit k
novému finanénimu schvaleni piikazcem operace = schvalovatel pozadavku.



e Vécné schvaleni je ovéieno na dokladu o pievzeti / akceptaci dodavky.
8. Synchronizace evidence majetku a operativni evidence IT

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

e Spravce CMDB feSi pripadné konflikty synchronizace s osobou zodpovédnou
za majetkovou evidenci.

e |TO je povinné neprodlené informovat EO o jakémkoliv pfemisténi majetku,
jeho vyrazeni z uzivani i likvidaci majetku.

Clanek 4
Evidence a vzory

Koédy urcené pro identifikaci IT majetku.

Hlavni majetkova evidence = IS Magion

Operativni IT evidence (interni nastroj IT)

Popis sitové architektury a prvkl v prostorach budov AVU

Vzor predavaciho protokolu (Protokol o zavedeni do uzivani)

Vzor pfedavaciho protokolu ITO (Protokol o pfedani a zprovoznéni)

Clanek 5
Kontrola spravnosti
1. Kontrola spravnosti

2. Dodrzovani postupu dle vynosu kvestora bude kontrolovano minimalné
jedenkrat mési¢né na poradé kvestoratu.

3. Pokud AVU deleguje nékteré ¢innosti v ramci své odpovédnosti na externiho
dodavatele, provadi minimalné 1x mési¢né dokumentovanou kontrolu
spravnosti.

4. |A provede audit procesu porizovani IT majetku 1x Ro¢né.

PhDr. Evzen Mrazek
kvestor

Prilohy:

Koédy uréené pro identifikaci IT majetku.

Hlavni majetkova evidence = IS Magion

Operativni IT evidence (interni nastroj IT)

Popis sitové architektury a prvkl v prostorach budov AVU

Vzor predavaciho protokolu (Protokol o zavedeni do uzivani)

Vzor predavaciho protokolu ITO (Protokol o predani a zprovoznéni)
Vzor zapUjcniho protokolu



