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1. Evidence majetku pomoci inventarnich stitka

Fyzické oznageni hmotného majetku je povinnosti vyplyvajici ze zakona €. 563/1991 Sb.

a jeho zakladnim smyslem je jednoznacéna identifikace majetku v evidenci subjektu.

Sougasny zplisob oznadovani, pouzivany v ramci CVUT, je jiz zastaraly, a proto bylo
Smérnici kvestora ¢.2/2010 rozhodnuto o jeho modernizaci. Nové bude k oznaCovani

majetku pouzit systém 2D kédu, ktery pfinasi hned nékolik vyhod:

e Zjednodus$eni inventarizace diky pouziti optickych snimacl s vlastni paméti

e Pouziti odolnych §titkd s trvanlivym tiskem

e Vice dostupnych informaci pfimo na Stitku (kromé Cisla také nazev a v 2D kdédu dalSi
informace)

e Aby bylo mozno zacit provadét inventarizaci majetku s pomoci snimacu 2D kdédu, je
potfeba provést jednorazové prelepeni aktualné evidovaného majetku novymi Stitky.

e CVUT disponuje velkym objemem majetku, a to jak z hlediska mnozZstvi, tak i jeho
hodnoty. Zména oznaceni tak pfedstavuje pomérné naro¢ny a dlouhodoby proces, na
kterém se bude podilet mnoho pracovnik(l v§ech fakult i VIC. Proto také vznikl tento
dokument. Ten by mél kazdému ucastnikovi tohoto procesu poskytnout struény

navod, jak postupovat a jak napomoci co nejhladSimu prabéhu uvadéné zmény.

2. Predstaveni 2D stitku

Stitky jsou vyrobeny z matné polyethylenové félie imitujici papir s vynikajicim lepidlem. P¥i
dodrzZeni nize uvedenych specifikaci, pfedevsSim aplikace a umisténi, vykazuji Stitky vysokou

odolnost vugi otéru, vodé, olejum i béZznym uklidovym chemikaliim.
Velikost &titku je optimalizovana na 50 x 20 mm.
V ramci CVUT budou pouzivany dva druhy obsahu pro:

e Oznaceni majetku v evidenci — symbol DataMatrix

e Oznaceni mistnosti (lokalit) — symbol QR code
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Obsah stitku pro identifikaci majetku:

e Zobnas 2D kodem

e Nazev univerzity CVUT

¢ Inventarni islo majetku (15 znaku)
o Nazev majetku (2 x 20 znak)

e Mini 2D kdéd a mini inventarni Cislo pro znaceni drobnych pfedméta
Velky 2D kod obsahuje nasledujici informace:

¢ Inventarni islo majetku (15 znaku)

e PIny nazev majetku (50 znaku)

e Vyrobni ¢islo (20 znaku)
IS Vasik
e ROk pofizeni Ry
o Cislo faktury (nakupniho dokladu) S 121020631000
e Pofizovaci cena Obrazek 1: Identifikadni stitek majetku

Tyto informace zobrazi snima¢ 2D kddu po jeho nacteni. Nékteré informace (napf. rok
pofizeni, Cislo faktury a pofizovaci cena) jsou kryptované a pfistupné pouze opravnénym

uzivatelim.

V pfipadé pouziti miniatury zobrazi snima¢ pouze inventarni €islo, ostatni informace jsou
zobrazeny z databaze nahrané do snimace z iFIS.

Miniaturu Ize odstfihnout podél pfedélovaci svislé Cary. Pfitom je potfeba dbat na to, aby
nedoslo k naruseni 2D kédu.

Obsah stitku pro identifikaci mistnosti:

e Zbnas 2D kodem E E EVUT
=

e Nazev univerzity CVUT

A1-11, kancelar

040A1-n01---11-

e e

e Nazev mistnosti

e Kod mistnosti Obrazek 2: Identifikaéni &titek mistnosti
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3. Tisk Stitku

Tisk a distribuci $titku zajistuje povéfeny pracovnik VIC CVUT. Jednorazové preznadeni
celého majetkového fondu CVUT vyzaduje kontrolovany vydej §titkd. Vytisténé stitky budou

tedy pfedavany proti podpisu zastupciim jednotlivych stfedisek.

Kazdy pFipad opakovaného tisku musi byt zaznamenan spolu s odivodnénim a pfipadné

nahrazované stitky musi byt pfedany povéfenému pracovnikovi k likvidaci.

To se netyka Stitk( pro oznaceni mistnosti. Tyto Stitky mohou byt tistény a pfedavany volné
v libovolném mnozZstvi. Pro ozna¢eni mistnosti obdrzi zastupce kazdého stfediska po
jednom S§titku pro kazdou mistnost. V pfipadé specifickych pfipadd (oznaceni chodeb

a jinych prostor s vice pfistupy) bude na zadost stfediska vytistén vétsi pocet Stitk(h dané

mistnosti.

4. Zasady oznacovani majetku

Pro oznaCovani majetku plati nékolik zakladnich zasad, které je potfeba dodrZovat:

e Evidence a oznagovani majetku musi byt provadéno v souladu se smérnici CVUT
o evidenci majetku.

¢ VeSkery majetek evidovany v iFIS musi byt identifikovan Stitkem — at jiz vylepenym
na daném kusu majetku, nebo na nahradnim misté.

e Tam, kde tomu vyznamné nebrani provedeni nebo umisténi pfisluSného majetku,
musi byt pouZit Stitek pfimo na danou polozZku (inventarni €islo).

e Pro pfipady, kdy neni mozno &titek nalepit pfimo na danou poloZku majetku a pro
nehmotny majetek, musi byt zavedena Evidence vyjimek, kde budou nalepeny S&titky
(vice viz kapitola Evidence vyjimek).

e Licence software, ktery je trvale instalovan na konkrétnim pocitaci (PC, serveru nebo
jiném typu HW), musi mit Stitek umistény rovnéz na pfislusném pocitaci. Tam, kde
nelze pevné urcit HW, ke kterému se licence vaze, bude pouZzita Evidence vyjimek.

« Stitky, které nejsou vylepeny ani na samotnou polozku majetku, ani v Evidenci

vyjimek, musi byt vraceny povéfenému pracovnikovi.
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5. Aplikace stitku na majetek

Vybrané etikety jsou velmi odolné a mohou byt pouZity i na méné pfiznivych mistech. Jsou
ale ur€eny pro interni pouziti a nemély by byt vystavovany extrémnim podminkam (vysoké

teploty nad 100°C, plsobeni agresivnich chemickych latek apod.).

Jeden z mala faktoru, ktery negativné ovlivriuje kvalitu potisku etiket je dlouhodobé plisobeni
lidského potu. Tomu Ize pfedejit vhodnym umisténim Stitku mimo exponované plochy (viz

kapitola Umisténi Stitku).

Stitky jsou samolepici a neni tedy Zzadouci pouzivat k jejich nalepeni dalsi lepidla. Lepidlo
Stitkd je kvalitni a pouzitelné na hladky povrch vétSiny béznych materiald. Je nicméné

potieba dbat nékolika podminek k dosazeni kvalitni a dlouhodobé prilnavosti Stitku:

¢ Plocha pro nalepeni &titku musi byt sucha, zbavena vSech necistot a mastnoty.

e Béhem lepeni nesmi dojit k zamas&téni nebo zapraseni lepici plochy Stitku.

e Plocha pro nalepeni musi byt hladka; vzduchové mezery vznikajici pfi aplikaci na
nerovny povrch extrémné zmensuji sty¢nou plochu a muze dojit k odpadnuti Stitku.

e Po dobu 24 hod. od nalepeni by stitek nemél byt vystaven zadnému namahani, aby
doslo k vytvrdnuti lepidla a k co nejlepSimu pfilnuti k ploSe pfedmétu.

o Stitek nesmi byt pfi lepeni nijak deformovan (zejména v oblasti 2D kédu) a musi byt
nalepen celou svou plochou. V opacném pfipadé muze dojit ke snizeni zivotnosti
nebo potizim pfi ¢teni 2D kédu snimacem.

e Po sejmuti &titku z podkladového pasu musi byt bezprostfedné nalepen na pfisludny
majetek, aby nedoslo k zaschnuti lepici plochy.

e QOdtrzenim jiz nalepeného Stitku a jeho opé&tovnym nalepenim se vyrazné sniZuje jeho
pfilnavost a tim samozifejmé i Zivotnost. Pokud tedy dojde k chybnému nalepeni
Stitku, je vhodnéjsi jej odlepit, vratit povéfenému pracovnikovi a pozadat o nahradu.
Stejné pravidlo plati i v pfipadé, Ze dojde k poSkozeni tisku na Stitku a tim i ke snizeni

Gitelnosti.

PFi dodrzeni téchto pravidel je velmi pravdépodobné, Ze Stitky budou plnit svuj ucel po

dlouhou dobu. USetfi se tim dodatecna prace s pfipadnou obnovou znaceni.
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6. Umisténi stitku

Umisténi Stitku na majetku je velmi dulezité. Nevhodné umisténi mize vyrazné zpomalit
proces snimani, tim se prodluzuje celkova doba inventury. Pro snadnou orientaci a
dostupnost &titku pro ucely inventarizace je potfeba dodrzovat nasledujici pravidla vybéru

umisténi:

e Plocha stitku nesmi byt vystavena pusobeni lidského potu — napfiklad misto uchopu
predmétu (drzadla, madla, toplrka, opéradla apod.).

e Misto nesmi byt vystaveno zvySenému mechanickému namahani ani extrémnim
teplotam (pod -40°C a nad +100°C).

e Misto musi byt dostupné pro snimac (tzn. alespon 20 cm kolmo na Stitek musi byt
volny prostor).

« Stitek nesmi zakryvat funk&ni &asti predmétu nebo jinak branit &i omezovat jeho
pouziti. Nesmi rovnéz zakryvat jiné Stitky nebo udaje o pfedmétu (napf. vyrobni Cislo
nebo parametry zafizeni).

e Pokud je to mozné, mél by byt Stitek umistén na vnéjsi strané majetku. Pouze pokud
to neni vhodné z jinych divodu a dostupnost vnitfni ¢asti pfedmétu neni naro¢na
(pFistup ke &titku nevyZaduje pouZiti Zzadného nafadi), Ize zvolit misto uvnitf daného
pfedmétu (napf. vnitini strana mobilniho telefonu apod.).

e Maélo by se dbat na to, aby se Stitek nezakryl napf. pfi pfemisténi majetku nebo pfi
pfistaveni jiného pfedmétu k identifikovanému majetku.

e Dostupnost Stitku by méla byt co nejjednodussi (vyhybat se pfili§ vysoko nebo nizko
polozenym mistim, spodnim stranam majetku apod.).

e Pokud je moznost vybéru vice vhodnych mist, mél by byt zvolen pravy horni, nebo

dolni roh pfedmétu.

PFiklady umisténi Stitku:

Obrazek 3: Identifikace nabytku Obrazek 4: Identifikace Skolni lavice
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Obrazek 5: Identifikace tiskarny

PFiklady umisténi miniatur Stitku:

Obrazek 6: Identifikace fotoaparatu

Obrazek 7: |dentifikace SD karty

Jak je patrné na pfikladech, miniatury §titkii mohou byt vhodné i pro pfedméty, které nejsou
vylozené miniaturni, ale pfesto neskytaji pfili§ vhodného mista k vylepeni stitku v plné

velikosti.

Vypodetni a informaéni centrum CVUT Stranka 8



Identifikace mistnosti

Spolu s majetkem je potfeba oznadit pfisluSnym Stitkem také mistnosti, ve kterych se
majetek nachazi. Mistnost by méla byt ozna¢ena na zarubnich vstupnich dvefi. K oznaceni

je vhodné pouzit horni roh zarubni na strang, kde se dvefe otviraji (strana s kovanim).

Priklad oznaceni mistnosti:

Obrazek 8: Identifikace lokace (mistnosti)

7. Evidence vyjimek

Polozky majetku, které nelze oznacit stitkem pfimo, musi byt uvedeny v seznamu Evidence
vyjimek. Tuto evidenci zaklad4a a vede odpovédna osoba, kterd dané polozky spravuje.
Evidenci Ize vést dvéma zpUsoby:

1. Jako seznam obsahujici inventarni Cislo, nazev majetku a vylepeny Stitek. Vzor
tohoto seznamu uvadime v pfiloze dokumentu.

2. Jako soubor karet majetku, které obsahuji podrobné informace o majetku a jsou
oznaceny vylepenym Stitkem. Kartu majetku Ize vytisknout v aplikaci iFIS.

Rozhodnuti o zpusobu evidence je v kompetenci stfediska, pfipadné odpovédné osoby,
ktera polozky spravuje.
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Evidence vyjimek musi byt k dispozici v mistnosti, kde je pfislusny majetek umistén,

popfipadé kde Ize ovéfit jeho existenci.

Mezi vyjimky patfi napfiklad zabudované prvky pocitatové sité (fyzicky t€zko dostupné),
software, ktery neni trvale vazany k jednomu pocitaci, USB flash disc (kde neni mozno
umistit ani miniaturu Stitku), uméleckeé dilo, kde by vylepenim Stitku byl naruSen esteticky

dojem.

8. Zaver
Informaéni a technickou podporu pro oznagovani majetku a jeho lokace zajistuje VIC CVUT.

Tento material je uréen pro spravnou identifikaci evidovaného majetku CVUT. Proces vlastni
inventarizace je zpracovan v materialu Metodicka pfiru¢ka pro provedeni inventarizace

majetku pomoci ¢teCek ¢arovych a 2D kédu.

e —————
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