Vnitřní směrnice č. 3 Obce Březnice
Evidence majetku

Obec:



Březnice

Adresa:



Březnice 485, 760 01 Zlín

Směrnici zpracoval:

Haluzová Irena

Projednáno a schváleno:

19.11.2003 

Datum zpracování:

28.5.2003 

Datum změny:


22.4.2008

Směrnice nabývá účinnosti:
1.1.2004 

Čl. 1

Předmět úpravy a obecná ustanovení

Tato směrnice upravuje evidenci majetku Obce Březnice podle zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů a Vyhlášky č. 505/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů a v souladu s ČÚS č. 512.
V souladu s evidencí majetku jsou inventární předměty a zařízení označovány inventárními čísly, a to pro každou skupinu zatřídění odlišnou číselnou řadou.

Čl. 2

Druhy majetku

Podle pořizovací ceny a doby použitelnosti se majetek dělí na:

· Dlouhodobý hmotný majetek (dále jen DHM), který se dále dělí na :

a)  majetek evidovaný bez ohledu na výši pořizovací ceny v tomto analytickém 

           členění:                   

           1 – budovy, stavby a haly

           4 – umělecká díla a předměty

           9 – pozemky

 
b)  majetek, jehož ocenění jedné položky převyšuje částku 40.000,- Kč a doba 

           použitelnosti je delší jak 1 rok, v tomto analytickém členění:

           5 – stroje, přístroje a zařízení

           6 – dopravní prostředky

           7 – inventář

      c) majetek s dobou plodnosti delší než 3 roky v tomto analytickém členění:


    8 – pěstitelské celky trvalých porostů

Kritériem pro proúčtování hodnoty technického zhodnocení do zvýšení ocenění DHM je částka Kč 40 000,-. Náklady nepřevyšující tuto částku u DHM se vyúčtují jako nákladová položka na účet 410.

· Dlouhodobý nehmotný majetek (dále jen DNM), tj. stanovené majetkové položky v ocenění jedné položky převyšující částku 60.000,- Kč a doba použitelnosti je delší než jeden rok.

· Drobný dlouhodobý hmotný majetek (dále jen DDHM), tj. majetek v ocenění jedné položky 500,- Kč a vyšší a nepřevyšující částku 40.000,- Kč a doba použitelnosti je delší než 1 rok
· Drobný dlouhodobý nehmotný majetek (dále jen DDNM), tj. majetek v ocenění jedné položky 7.000,- Kč a nepřevyšující částku 60.000,- Kč.
· Ostatní drobný hmotný majetek (dále jen ODHM – pracovní název Operativní evidence), tj. majetek v ocenění jedné položky nejméně 100,- Kč a nepřevyšující částku 500,- Kč a doba použitelnosti je delší než 1 rok, v této skladbě: nábytek, vybavení k PC, elektrické spotřebiče, spotřební elektronika, kufry a brašny, pokladny příruční, lékárničky, úklidové pomůcky mechanické, schůdky, žebříky, řemeslnické přístroje a sportovní potřeby. Majetek je účtován přímo do spotřeby, ale eviduje se.
· Materiál na skladě vedený v knize materiálových zásob. Neevidují se upomínkové předměty a pohlednice.
Čl. 3

Příjem do evidence majetku

1. Účetní doklad k zařazení do evidence majetku se řídí Směrnicí č. 1 - Oběh účetních dokladů,

    Čl. 7 – doklady k účtování o majetku. 

2. Při zařazování do evidence ve skupinách majetku DHM a DNM jsou správcem k účetnímu 

    dokladu přikládány tyto další doklady:

k DHM s analytickým členěním 1

· Zápis o převzetí budovy, kolaudační zápis, apod.

k DHM s analytickým členěním 4

· Ocenění podle právních předpisů, fotodokumentace při pořizovací ceně nad 10.000,- Kč
k DHM s analytickým členěním 5 až 7

· Zápis o převzetí stroje nebo zařízení
k DHM s analytickým členěním 8 a 9

· Doklady kartografické, výpisy z evidence nemovitostí, apod.
k DNM

· Zápis se základními údaji o převzatém majetku, s uvedením jeho využití v praxi.
3. Finanční útvar doplňuje zápisy o převzetí majetku uvedené v odst. 2 o vstupní majetková data. 

    Vzor protokolu (zápisu) o zařazení je uveden v příloze č. 1.

4. Jeden výtisk zápisu o převzetí nebo jeden soubor přijímacích dokladů zůstává přiložen u 

    účetních dokladů. Druhé výtisky uvedených dokladů jsou ponechány pro potřebu evidence 

    v odd. majetkovém. Přijímanému majetku přiděluje oddělení majetkové inventární čísla, 

    oštítkuje a data zanese do evidence.
5. Po registraci v evidenci je účetní doklad doplněn o předepsané údaje a potvrzen podpisem 

    účetní. Poté je doklad zaúčtován v souladu s platnou Účtovou osnovou a Postupy účtování.

6. Při postupném pořizování DHM a DNM (nedokončené akce) předává účetní po uvedení   

    majetku do užívání jednotlivé odsouhlasené faktury, včetně záloh, s účetním dokladem

    k registraci. Účetní odpovídá za věcnou správnost a za výše finanční částky uvedené na 

    faktuře. Po dokončení akce doloží soupis všech uhrazených faktur a zaúčtuje.

Čl. 4

Postupy vedení evidence

1. Evidence je zpracovávána převážně výpočetní technikou. V počítači jsou uložena tato data a 

    tyto možnosti operací:

· Skupinové rejstříky

· Skupinové soubory se základními údaji jednotlivých položek

· Běžná aktualizace

· Zpracování podkladů pro inventarizaci

· Zpracování podkladů pro majetkové rozbory

2. Účetní sleduje stav a umístění majetku a podchycuje změny v jeho umístění. Při převodech 

    majetku vyhotovuje okamžitě převodky. Vzor je uveden v příloze č. 2. Bez převodky nelze 

    majetek přemisťovat. Převodky v jednom vyhotovení založí v majetkovém oddělení. Týmž 

    postupem a formou písemného zápisu předají zaměstnanci informaci o poškození, rozbití a 

    ztrátách inventáře.

3. Převodní doklady jsou u evidence založeny minimálně do doby ukončení následující 

    inventury. Zápisy o poškození nebo ztrátě majetku postoupí účetní k dalšímu vyřízení
    příslušné komisi.

4. Majetek charakteru svěřených pracovních předmětů vede účetní na osobních kartách 

    zaměstnanců. Vzor osobní karty je uveden v příloze č. 3. Na přenosné pracovní pomůcky 

    a předměty technického rázu, které k výkonu pracovních povinností zaměstnane potřebuje, 

    musí být vystaveno potvrzení o svěření předmětů podle § 178 odst. 1 zákoníku práce. Pak 
    lze tuto techniku používat pro služební účely i mimo objekty účetní jednotky, pokud je to 
   nezbytně  nutné. Potvrzení o svěření předmětů vydá účetní při předání předmětu    

   zaměstnanci do užívání.

5. Při přebírání pracoviště potvrdí svým podpisem přebírající zaměstnanci místní seznam 

    užívaného majetku, který mu bude předán do užívání.

6. V případě ztráty nebo zcizení majetku s následkem vzniku škody účetní jednotce postupují 

    zaměstnanci podle příslušného ustanovení pracovního řádu.

7. Při ukončení pracovního poměru potvrzuje oddělení majetkové zaměstnanci majetkové 

    vypořádání s účetní jednotkou na výstupním listu. Za vystavení výstupního listu odpovídá 

    personální útvar.

8. Účetní připravuje podklady pro inventarizaci. Vyhotovuje celkové majetkové soubory 

    a aktualizované místní seznamy, to znamená inventurní soupisy k datu vyhlášení inventury.

9. Účetní odsouhlasuje stavy majetkové evidence se stavy příslušných účtů v účetnictví a to
    vždy  k poslednímu dni uplynulého měsíce. Finanční vyjádření hodnoty v evidenci 
    majetku a  účetnictví musí souhlasit.

Čl. 5

Vyřazování z evidence

1. Návrhy na vyřazení nepotřebného majetku (příloha č. 4) předkládají zaměstnanci starostovi 
    a ten je předá účetní k vypracování vyřazovacích návrhů. Návrhy na vyřazení drobného 
    majetku schvaluje starosta, vyřazení hmotného a nehmotného majetku schvaluje také 
    zastupitelstvo .

2. Účetní vypracuje vyřazovací návrhy a předkládá je ke schválení. V případě fyzické
    likvidace doplní spis o stanovisko likvidační komise, jehož součástí bude odborné 
    posouzení o další nepoužitelnosti majetku. Likvidační komisi jmenuje starosta.

3. Likvidace majetku probíhá za účasti likvidační komise. O způsobu naložení s majetkem 

    vyhotoví likvidační komise protokol, ve kterém určí způsob znehodnocení majetku, a
    k němu jsou připojeny likvidační doklady (doklad za odvoz na skládku, apod.). Výtěžek
    z likvidace je příjmem účetní jednotky.

4. Po ukončení vyřazovacího procesu jsou předměty z aktuálních majetkových souborů
    vyřazeny. Údaje o vyřazeném majetku se v majetkové evidenci uchovávají do ukončení 
    následující inventury.

5. Doklady o vyřazeném majetku jsou předloženy účetní k zaúčtování, a to tak, aby předání 
    bylo v souladu s odsouhlasováním stavů majetkové evidence a účetnictví.

Čl. 6

Půjčování, vypůjčování, nájem a další dispozice s majetkem

Pro účely této směrnice se rozumí:

· Půjčkou - přenechání majetku určeného podle druhu jiné osobě, podle § 657 a následujících občanského zákoníku

· Výpůjčkou – přenechání majetku jiné osobě k dočasnému bezplatnému užívání k témuž účelu, podle § 659 a následujících občanského zákoníku
· Nájmem – přenechání majetku jiné osobě k dočasnému úplatnému užívání k témuž účelu, podle § 663 a následujících občanského zákoníku
Čl. 7

Postupy vedení evidence

1. Při dispozici s majetkem na základě smlouvy o výpůjčce, kde je účetní jednotka
    půjčitelem,  účetně i evidenčně zůstává příslušnost účetní jednotce hospodařit 
    s majetkem nedotčena. Vede se v rámci majetku účetní jednotky v analytické evidenci 
    „zapůjčený majetek“. Je-li účetní jednotka vypůjčitelem, účetně se tento majetek vede 
    na podrozvahovém účtu, mimo evidenci majetku.

2. Při dispozici s majetkem na základě nájemní smlouvy, kde je účetní jednotka 

    pronajímatelem, účetně i evidenčně zůstává příslušnost hospodařit s majetkem
    nedotčena. Vede se v rámci majetku v analytické evidenci „pronajatý majetek“. Je-li 
    účetní jednotka nájemcem, účetně se tento majetek vede na podrozvahovém účtu, mimo 
    evidenci majetku.

3. Výpůjčky a nájmy navrhuje starosta a předkládá je zastupitelstvu obce.

Čl. 8

Uzavírání smluv

1. Smlouvy o výpůjčkách, nájemní smlouvy a smlouvy o zřízení věcných břemen u
    Majetku nabytého podle zákona č. 172/1991 Sb., ve znění pozdějších předpisů, uzavírá
    jménem účetní jednotky starosta.

2. Po skončení výpůjčky nebo nájmu zajistí starosta vrácení majetku a účetní zpracuje 

    písemný zápis o jeho předání a převzetí. Zápis bude založen v evidenci majetku a 

    v účetnictví.

Čl. 9

Kontrola

Kontrolu dodržování této směrnice vykonává starosta nebo jím pověření pracovníci kontroly.

Čl. 10

Přílohy

Nedílnou součástí této směrnice jsou přílohy:

Č. 1 – Vzor protokolu (zápisu) o zařazení

Č. 2 – Vzor příjemky – výdejky - převodky

Č. 3 – Vzor osobní karty

Č. 4 – Vzor protokolu (zápisu) o vyřazení

Čl. 11

Účinnost

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1.1.2004.

Datum změny : v Březnici dne: 22.4.2008 

                                

        

           …………………………………

   
          





                          starosta

