Zakladni $kola a Mateiska $kola Cista, okres Rakovnik

EVIDENCE MAJETKU

Cj.: Spisovy / skarta¢ni znak 594/2019 Al. A5

Vypracoval: Ing. Marie Kruntova, feditel $koly
Spisovy znak Al
Skartacni znak A 10 (po ukonceni platnosti)
Schvalil: Ing. Marie Kruntova, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 18.11.2019

Smérnice nabyva i¢innosti ode dne: 18.11.2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvofi soucast tohoto piedpisu.

Na zékladé¢ ustanoveni zakona ¢. 250/2000Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech izemnich rozpocti
V platném znéni a zdkona €. 563/1991Sb. o ucetnictvi v platném znéni vydavam jako statutarni
organ Skoly tuto smérnici. Smérnice je soucasti organizacniho fadu Skoly

1. PFfedmét upravy a obecna ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje evidenci majetku, ktera je vedena v souladu se zakonem ¢. 563/1991
Sb., 0 Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, které jsou tzemnimi
samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy a organiza¢nimi slozkami
statu, a s Ceskymi Gi¢etnimi standardy pro uéetni jednotky.

2.V souladu s evidenci majetku jsou inventarni pfedméty a zatizeni oznaovany inventarnimi
Cisly, a to pro kazdou skupinu zatfidéni odliSnou Ciselnou fadou.

2. Druhy majetku
Podle potizovaci ceny a doby pouzitelnosti se majetek d€li na:

2.1. dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DHM), ktery se dale déli na
2.1.1. majetek evidovany bez ohledu na vysi pofizovaci ceny v tomto analytickém ¢lenéni:
1 - Budovy, stavby a haly
9 — Pozemky,
2.1.2. majetek, jehoZ ocenéni jedné polozky pievysuje ¢astku 40.000,- K& a doba pouZitelnosti je
delsi nez 1 rok, v tomto analytickém clenéni:
5 — Stroje, ptistroje a zafizeni
6 — Dopravni prostiedky
7 — Inventar,
2.1.3. dlouhodoby nehmotny majetek (dale jen DNM), tj. stanovené majetkové polozky
Vv ocenéni jedné polozky prevysujici ¢astku 60.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,

2.3. drobny dlouhodoby hmotny majetek (dale jen DDHM), tj. majetek v ocenéni jedné polozky
3000,- K¢ a vyssi a neprevysujici ¢astku 40.000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delsi nez 1 rok,

2.4. drobny dlouhodoby nehmotny majetek (dale jen DDNM), tj. majetek v ocenéni jedné
polozky 7.000,- K¢ a nepievysujici ¢astku 60.000,- K¢,

2.5. ostatni drobny hmotny majetek (dale jen ODHM — pracovni ndzev Evidencni predméty), tj.
majetek v ocenéni jedné polozky neptevysujici ¢astku 3. 000,- K¢ a doba pouzitelnosti je
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delsi nez 1 rok, v této skladbé: nabytek, vybaveni k PC, elektrické spotiebice, spotiebni
elektronika, kufry a brasny, pokladny pfiru¢ni, Iékarnicky, klidové pomticky mechanické,
schudky, zebtiky a Stafle, femeslnické piistroje a sportovni potieby.

3. Evidence majetku

3.1. Pfijem do evidence majetku

1. Ugetni doklad k zafazeni do evidence majetku se fidi zvla§tnim vnitinim predpisem o ob&hu
ucetnich dokladii, pokud v ¢asti ¢tvrté neni stanoveno jinak.

2. Pii zafazovani do evidence ve skupinach majetku DHM a DNM jsou spravcem K Géetnimu
dokladu dvojmo ptikladany tyto dalsi doklady:

k DHM s analytickym ¢lenénim 1

e zapis o pievzeti budovy, kolaudacni zapis apod. podle povahy nabyti,
k DHM s analytickym ¢lenénim 5 az 7

e 7zapis o prevzeti stroje nebo zafizeni,
k DHM s analytickym ¢lenénim 8 a 9

e doklady kartografické, vypisy z evidence nemovitosti apod.,

k DNM

e zapis se zakladnimi udaji o pfevzatém majetku, s uvedenim jeho vyuziti v praxi.

3.2. Jeden vytisk zapisu o prevzeti nebo jeden soubor piijimacich dokladi zlstava ptilozen

u Gcetnich dokladd. Ptijimanému majetku pridéluje hospodarka inventarni ¢isla, predméty jimi
oznaci a data zanese do evidence.

3.3. Po registraci v evidenci je ucetni doklad doplnén o pfedepsané tdaje v jeho oddilu ¢. 2

a potvrzen podpisem zaméstnance povéieného registraci a podpisem feditele Skoly.

4. Postupy vedeni evidence

4.1. Evidence je zpracovavana v inventarnich knihach. Pomoci vypocetni techniky je mozné
zpracovat podklady pro inventarizaci.

4.2. Ptislusni zamé&stnanci sleduji stav a umisténi majetku a podchycuji zmény v jeho umisténi.
Pii pfevodech majetku vyhotovuji zaméstnanci okamzity pisemny zaznam - pfevodku, ktery
predavaji hospodarce $koly. Bez pisemného zaznamu nelze majetek ptemistovat. Tymz postu-
pem a formou pisemného zéapisu predaji zaméstnanci informaci o poSkozeni, rozbiti a ztratach
inventare.

4.3. Po ptedani pievodek hospodaika zaznamena zmény a piislusnému utvaru provedeni potvrdi.
Pievodni doklady jsou u evidence ulozeny minimalné do doby ukonceni nasledujici inventury.
Zapisy o poskozeni nebo ztraté majetku hospodaika doplni o majetkové udaje a postoupi je

k dalsimu vytizeni Skodni komisi nebo likvida¢ni komisi.

4.4. Pti personalnich zménéch piislusni zaméstnanci pfedavaji pracovisté véetné majetku a klic¢t
a prejimaji majetek na nove pridélenych pracovistich podle mistnich seznamt a seznamt sbirek
ucebnich pomicek za pfitomnosti hospodarky. Seznamy potvrdi piejimajici a pfedavajici
zamestnanec. Za v€asné nahlaSeni zmén pro predavani odpovida feditelka a zastupce teditelky
Skoly.
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4.5. V ptipad¢ ztraty nebo zcizeni majetku s nasledkem vzniku Skody ucetni jednotce postupuji
zaméstnanci podle piislusného ustanoveni pracovniho fadu.

4.6. Majetek charakteru svéfenych pracovnich pfedméta se vede na osobnich kartach
zamé&stnancu. Na pfenosné pracovni pomicky a pfedméty technického razu, které k vykonu
pracovnich povinnosti zaméstnanec potiebuje, musi byt vystaveno potvrzeni o svéteni predméth
podle zékoniku prace. Pak Ize tuto techniku pouZzivat pro sluzebni ti€ely i mimo objekty ucetni
jednotky, pokud je to nezbytné nutné.

4.7. Pti ukonceni pracovniho poméru potvrzuje zaméstnanci feditelka skoly majetkové
vyporadani s ucetni jednotkou.

4.8. Podminkou pro odnaseni vybaveni inventarniho charakteru z objektu $koly je podepsani
dohody se zaméstnancem o svéteni predmétt do jeho péce a prevzeti odpoveédnosti za ptipadné
Skody.

4.9. Hospodarka ptipravuje podklady pro inventarizaci. Vyhotovuje celkové majetkové soubory a
aktualizované mistni seznamy, to znamena inventurni soupisy k datu vyhlaSeni inventury.

4.10. Hospodarka kontrolou porovnava stavy majetkové evidence se stavy prislusnych ucti
V ucetnictvi ve spolupraci s €tarnou, a to vzdy k poslednimu dni uplynulého mésice.

4.11. Evidence investi¢niho majetku. Dokumentace investi¢niho majetku osvédcuje existenci,
umisténi, ochranu a ocenéni majetku v podsystémech, coz je zejména

a) prvotni dokumentace

b) operativni evidence

C) ucetnictvi

4.12. Dokumentace zahrnuje prvotni dokumentaci — zdznamy o vybérovych fizenich, smlouvy,
dodavatelské faktury, dodaci listy, protokoly o pfevzeti, vyfazovaci protokoly, icetni evidence.

4.13. Analyticka evidence je soucasti tiCetnictvi a je vedena v souladu s ucetni osnovou a
postupy uctovani. Analytickou evidenci vede G¢etni jednotka podle jednotlivych slozek
investi¢niho majetku. Analyticka evidence jednotlivych slozek majetku slouzi k jeho
identifikaci, proto obsahuje zejména nazev ¢i popis majetku, ¢iselné oznaceni, datum a zpiisob
pofizeni, datum zauctovani, ocenéni, sazby odpisli, datum a zplisob vytazeni.

4.14. Operativni evidence je vedena V inventarnich knihach.

4.15. Operativni evidence obsahuje zejména nazev ¢i popis majetku, ¢iselné oznaceni, datum a
zpiisob pofizeni, datum zauctovani, ocenéni, sazby odpisti, datum a zpisob vytazeni.

4.16. Veskery majetek se podle zdrojl, ze kterych byl potizen a podle tcelu urceni zapisuje do
inventarnich knih.

4.17. Pro jednotlivé sbirky ucebnich pomitcek a sbirky mistnosti jsou pisemné povéeteni spravci
sbirek (mistnosti), ktefi sleduji stav a umisténi majetku. Kazdou zménu v umisténi ohlasuji
hospodatce Skoly, kterd provede zménu v evidenci a eviden¢ni pfesun mezi jednotlivymi
sbirkami (mistnostmi). Spravci provadéji kazdorocné inventarizaci podle instrukci feditele skoly.
Kromé toho provadéji namatkové kontroly podle potieby a kontroly drazsich polozek v ¢ervnu
pted ukoncenim Skolniho roku a déle v srpnu po néstupu z dovolené, kdy kontroluji uplnost

sbirky. Navrhy na vyfazeni pfebytecného a neupotiebitelného majetku podavaji spravcei sbirek
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(mistnosti) béhem celého roku, v evidenci jsou tyto zmény provedeny jednou ro¢n¢, v ramci
radné inventarizace majetku skoly.

Ptedani sbirek mezi zaméstnanci Skoly je provadéno protokolarné. Pisemné zdznamy o ptredani
jsou uloZeny v inventarizacnich zapisech. Pii ukonceni pracovniho poméru potvrzuje teditelka
Skoly, ze zaméstnanec vSechny svéfené sbirky a predméty radné piedal a ze Skola vii¢i nému
nema zadné pozadavky.

4.18. Pti spravé a ochrané majetku, hrozici Skody, v ptipadé¢ ztraty majetku postupuji
zamestnanci podle ustanoveni zakoniku prace — plni svoji oznamovaci povinnost, oznamuji take,
pokud nemaji k vykonu prace vytvotreny vhodné podminky.

4.19. Pokud spravce sbirek a mistnosti zapiijcuje inventar ve sbirkach uvedeny, vede o tom
pisemné zaznamy a pied koncem Skolniho roku veskery vyptjceny inventai vybere zpét a
shromazdi ve sbirce (mistnosti), kde je inventat evidovan.

4.20. Prevody majetku mezi sbirkami a mistnostmi ohlasuji spravci sbirek a mistnosti pfedem
hospodaice skoly.

4.21. Ptebirdni majetku

Pti piebirani dodavaného majetku je pritomna hospodaika Skoly, zastoupit ji mohou: feditel
Skoly, zéastupci feditele, Skolnik. Pfebirajici osoba zkontroluje uplnost dodavky podle dodaciho
listu a spravnost udaja potvrdi podpisem. Piebirany majetek ulozenim na vhodném
uzamcéeném misté zajisti proti ztraté. Hospodarka Skoly zajisti co nejrychlejsi predani
povéienému pracovniku, ostatni piebirajici osoby predaji dodavku a doklady hospodartce Skoly.

4.23. Odpisy hmotného a nehmotného majetku se provadéji podle ustanoveni zakona ¢.586/92
Sb., o danich z pf{jmi - rovnomérné odpisy.

4.24. Knihy a jiné publikace se zatazuji podle ucelu, ke kterému byly zakoupeny a podle
potizovaci ceny. Fond ucebnic zahrnuje zasobu ucebnic v pouzZivani a na sklad€. O ucebnicich
vydanych do pouzivani se vede evidence podle jednotlivych tfid. Pririistky a ubytky se eviduji na
skladovych kartach.

4.25. Mistni seznamy uvadé€ji provozni inventat, ktery je trvale umistén v mistnosti. Do
mistnich seznami se nezapisuji u¢ebni pomiicky, které jsou do hodin vyuky pfinaSeny a jinak
jsou ulozeny v kabinetech. Spravce ucebny dba o vyvéseni seznamu, jeho prubéznou
aktualizaci o pfirtistky a ubytky.

4.26. Postup pfi obstaravani inventafe a u¢ebnich pomiticek a jeho evidence je v kompetenci
teditele. Stanovuje jej s ohledem na mistni podminky Skol ve smérnici ,,obéh tcetnich
dokladii““. Zptasob hospodateni s piebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem urcuje zvlastni
smérnice.

5. Vyiazovani z evidence

5.1. Navrhy na vyfazeni nepotifebného majetku pfedkladaji zaméstnanci hospodaice skoly
V ramcl inventarizace.

5.2. Hospodarka vypracuje vyfazovaci navrhy a predklada je ke schvaleni. V pfipadé navrzené
fyzické likvidace doplni spis o stanovisko likvidacni komise, jehoz soucasti bude odborné
posouzeni o dal$i nepouZitelnosti majetku. Likvida¢ni komisi jmenuje feditel Skoly.
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5.3. Likvidace majetku probiha za tGcasti likvida¢ni komise. O zpisobu nalozeni s majetkem
vyhotovi likvida¢ni komise protokol, ve kterém urci zptisob znehodnoceni majetku, a K nému
jsou pripojeny likvidaéni doklady. Vytézek z likvidace je ptijmem Skoly.

5.4. Po ukonceni vytazovaciho procesu jsou piedméty z aktualnich majetkovych soubort
vytazeny. Udaje o vyfazeném majetku se v majetkové evidenci uchovavaji do ukonceni
nasledujici inventury.

5.5. Doklady o vyrazeni majetku jsou predkladany Gétarné k zauctovani (k vyfazeni
Z ucetnictvi).

6. Zavéreéna ustanoveni

6.1.  Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem skoly povétren
zaméstnanec: Jana Starkova

6.2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

6.3.  UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi spisovym fadem Skoly.

6.4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem :18.11.2019

V Cisté dne18.11.2019

Ing. Marie Kruntova
feditelka skoly
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