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Organizace hospodaii s majetkem vlastnim a svéfenym, ktery je povinna:

1. chranit pfed poskozenim, zni¢enim, nebo ztratou,

2. vést v iCetni a operativni evidenci,

3. odepisovat v souladu s odpisovym planem schvalenym ztizovatelem,

4. pravideln¢ inventarizovat,

5. vyuzivat k plnéni svych ukola a nakladat s nim nalezitou péci,

6. dodrzovat veSkeré piedpisy na Gseku bezpecnosti prace a pozarni ochrany,

7. zajistovat v€asnou a fadnou udrzbu a opravy vcetné periodickych revizi,

8. wvyuzivat pravni prostiedky proti tomu, kdo zasahuje neopravnéné do vlastnického prava
ziizovatele,

9. uplatiovat narok na nahradu Skody proti tém, ktefi Skodu zplsobili timyslné¢ nebo

z nedbalosti ¢i umoznili jeji vznik.

zodpovida za veskery majetek v organizaci.
zodpovidéa za ucetni a operativni evidenci
majetku, za hospodarné nakladani s majetkem a jeho fadné vyuzivani k hlavnimu tcelu, sleduje
zmény a pohyby fyzického stavu majetku, odpovida za provadéni fadné udrzby a opravy
majetku, kontroluje a zajist'uje dodrzovani bezpecnostnich a pozarnich piedpist.
odpovida za tcetni a operativni evidenci majetku, sleduje zmény v umisténi a
pohyby majetku a provadi odpisy podle odpisového planu schvaleného ztizovatelem.
maé na starosti fyzicky stav majetku, zajistuje udrzbu a bézné opravy
majetku, odpovida za fadné oznaceni majetku, zajist'uje vetejné zakazky a vybérova fizeni.
zajistuje fyzické oznaceni majetku, provadi fyzickou likvidaci nepottebného majetku
Skoly.
odpovida za fyzicky stav majetku na odlou¢eném
pracovisti.
podle mistnich seznamii majetku sleduji fyzicky stav majetku
podle umisténi, pfi premisténi vypisuji doklad o pohybu majetku s podpisem osoby, kde se
majetek  premistuje. V piipadé nepfitomnosti jednotlivych zaméstnanci  dochazi
k zastupitelnosti v rdmci pracovnich néplni.

Je majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez
1 rok a vstupni cenou do 60 000,00 K¢, je veden v souboru DDNM pod inventarnimi ¢isly a
¢lenén:

a) v hodnot¢ (potizeni na ticet 518, zafazeni na ucet 901 — podrozvahovy
ucet).
b) v hodnot¢ (potizeni na ucet 558, zatazeni na ucet 018).

Analytické Clenéni ucti vychdzi ze zdvazné uctové osnovy ziizovatele. Technické zhodnoceni
dlouhodobého majetku do 60 000,00 K¢ je uctovano na uctu 518590.

Stranka 2 z 7



Stiredni Skola, Havirov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havirov-Prostiedni Sucha, ICO: 13644271

Je majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez 1
rok a vstupni cenou do 40 000,00 K¢, je veden v souboru DDHM pod inventarnimi ¢isly a
¢lenén:

a) v hodnot¢ (potizeninatcet 501, zafazeni na ucet 902 — podrozvahovy
ucet).
b) v hodnot¢ (potizeni na ucet 558, zatfazeni na ucet 028).

je soubor nehmotného majetku se vstupni cenou vyssi
nez 60 000,00 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Majetek je veden na uctu 013 a
odepisovan dle odpisového planu.
je majetek veden na uctech 021 a 022 v hodnot¢ vyssi
nez 40 000,00 K¢ a dobou pouzitelnosti delsi nez 1 rok. Majetek je odepisovan ucetnimi odpisy
stanovenymi dle odpisového planu na uctech 081 a 082.

Dlouhodoby majetek se ocenuje:
, to je cenou poftizeni v¢etné nakladi spojenych s potizenim.

, to je cenou, za kterou by byl majetek potizen v dob¢, kdy se o
ném uctuje. Takto se ocenuje majetek nabyty darovanim, vlastni ¢innosti, pokud vlastni ndklady
nelze zjistit, bezaplatné potizeny formou finan¢niho leasingu, nové zjistény nebo v ucetnictvi
zachyceny inventariza¢ni prebytek.

, to je zahrnutim veSkerych pfimych i nepiimych nakladi bezprostfedné
souvisejicich s potfizenim. Soucasti ocenéni nejsou naklady na piipravu pracovniki, vybaveni
majetku zdsobami, poplatky za vedeni uctu, naklady spojené s pfipravou a zabezpecenim
vystavby vzniklé po uvedeni potfizovaného majetku do uzivani, sledovani poskytnutych dotaci
ze zahrani¢i atd.

Zpusob opotiebeni dlouhodobého nehmotného 1 hmotného majetku je vyjadien odpisy, které se
uctuji ve prospéch uctu 07.. nebo 08.. a na vrub nakladového uctu 551 (odpisy dlouhodobého
majetku). Majetek se odepisuje podle odpisového planu, ktery je schvalen ziizovatelem. Odpisy
jsou uctovany vzdy meésicné, analyticky jsou sledovany odpisy poskytnutych dotaci z transfert
evropskych projektt ¢i z dotaci Zivotniho prostiedi.

Pfedmétem odpisovani jsou i pfijaté dary v podobé dlouhodobého majetku, naopak se
neodepisuji pozemky a umélecka dila. V pfipad¢ provedeni technického zhodnoceni se doba
odepisovani u majetku prodluzuje.

Na podrozvahovych uctech sleduje organizace také majetek cizi (napt. Klub ptatel skoly,
Havitov-Prostfedni Sucha, zapsany spolek), pronajaty majetek, odepsané pohledavky, knihy
v knihovné¢, knihy pro socialné slabé zaky a jiny.

Majetek se vyrazuje z davodu:
a) zustatkova cena se ucCtuje na ucet 552 (prodany DNM), 553 (prodany DHM) a na
ucet 401 (jmeéni) + ucet 416 (fond reprodukce majetku).
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b) . v ptipad¢ likvidace v disledku
Skody se zustatkovd cenu uctuje na ucet 547 (Manka a Skody), v ptipadé¢ likvidace
v disledku opotiebeni na ucet 551 (odpisy majetku).

C) : v pripad¢ prevodu na jinou pfispévkovou organizaci se uctuje
zustatkova cena ve prospéch piislusného Gctu opravek a na vrub uctu 401 (jméni ucetni
jednotky).

Vyrtazeni z evidence se provadi na zékladé schvaleného protokolu o vytazeni majetku, ve
kterém je urcen zplsob fyzické likvidace.

Inventarizace majetku a zdvazkid je jedna z hlavnich podminek zabezpecujicich prikaznost
ucetnictvi. Inventarizacemi majetku a zadvazkt se zajiSt'uje vztah ucetnictvi ke zjisténému stavu,
ocefiovaci principy, ovétfeni skuteéného stavu a jeho souladu s ucetnim stavem, priikaznost
ucetnictvi, ochrana majetku a odpovédnost za majetek.

- dil¢i inventarizani komise musi byt minimalné¢ dvouclennd, v pfipadé inventur
dokladovych musi byt ¢lenem hlavni Gcetni,

- povinna ucast pracovnika odpovédného za svéfené prostiedky — u inventur penéznich
prostiedkli v hotovosti, cenin, skladovych zasob vSeho druhu,

- inventariza¢ni komise musi byt schopna nejen véc identifikovat (zjistit, zda existuje), nybrz
1 posoudit adekvatnost ocenéni (¢lenem komise proto musi byt nékdo schopny posoudit vse,
CO S€ ma provést),

- soucasti zpracované inventarizace musi byt

- stanovena povinnost zjiStovat udaje i zjinych evidenci (katastrdlni ufad pro ovéfeni
vlastnictvi nemovitého majetku),

- fyzické inventute podléhaji nemovitosti evidované v katastru nemovitosti (jde o majetek, u
kterého lze vizudlné zjistit jeho fyzickou existenci), Ize vSak vyuzit i fotografické nebo jiné
dokumentace,

- fyzické inventufe podléha i majetek cizi, pokud se nachazi na pozemcich, v budovach skoly.

Inventarizaci majetku a zavazki je povinen zabezpecit prfedseda Ustfedni inventariza¢ni komise,
ktery odpovida za jejich spravné a v€asné provadeéni. Na piipravé inventarizace jsou povinni
zucastnit se pracovnici:

Pracovnici, ktefi se budou podilet na pfimém provedeni inventarizace, musi byt proSkoleni o
zpusobu a cilech provadénych inventarizacich, dale o kompetencich a odpovédnostech, kdy
toto proskoleni stvrzuji pisemné. Pfi provadéni inventarizaci je tfeba ohlésit kazdou odchylku
od zadouciho stavu a to neprodlené v pribéhu probihajici inventarizace predsedovi ustfedni
inventarizaéni komise. Cleny dil¢ich inventarizaénich komisi pro provedeni fyzickych inventur
jmenuje feditel Skoly v terminu do 30. fijna bézného roku.

Dil¢i inventarizaéni komise odpovidd za provedeni inventarizace, dodrzeni pfislusnych
ustanoveni provadéci vyhlasky k inventarizaci a planu inventur, za svou svéfenou oblast
majetku a zavazkl, dale predavaji Ustfedni inventariza¢ni komisi informace, které slouzi
k vypracovani zavéreCné inventarizacni zpravy o prubéhu inventarizace. Soucasti
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inventariza¢ni zpravy jsou proto i navrhovana opatteni v oblasti majetku a zavazka prispévkové
organizace.

se provadi poc¢itanim, vazenim, méfenim a jinymi zpusoby. Této inventuie
podléha dlouhodoby a drobny dlouhodoby hmotny majetek, média, na kterych je zanesen
dlouhodoby nehmotny majetek (eventualné piistupovy kod), média, na kterych je zanesen
drobny dlouhodoby nehmotny majetek (eventualné piistupovy kod), majetek v operativni
evidenci, skladové zasoby materialu, penézni prostiedky v hotovosti, ceniny a pfisné
zuctovatelné tiskopisy.

se provadi porovnanim ucetniho stavu s ucetnimi doklady (riizné
pisemnosti, smlouvy, spisy, dohody, korespondence, hlaSeni, ptikazy, seznamy faktur). Pro
kazdy analyticky ucet podléhajici dokladové inventufe je vystaven samostatny inventurni
soupis. Dokladové inventufe podléha nedokonceny nehmotny a hmotny, finanéni majetek
(v€etné pofizovaného dlouhodobého finan¢niho majetku), dlouhodoby nehmotny majetek,
drobny dlouhodoby nehmotny majetek, pohledavky a zavazky (vCetné Casového rozliSeni a
dohadnych uctl), poskytnuté zalohy, vkladii na bankovnich uctech, podrozvahové Ucty, prisné
zuctovatelné tiskopisy a majetek v drzeni tietich osob (majetek v oprave, majetek pronajaty) a
fondy.

zahrnuje kombinaci dokladové a fyzické inventury, podléhda mu
majetek jako pozemky, nedokoncené stavby nebo pohonné hmoty.

spociva v ¢innostech provadénych pii inventarizaci majetku, které jsou nutné
pro vyhotoveni inventurnich soupist. Provadi ji dil¢i inventarizacni komise, kterd provede
fyzické zjisténi podle mistnich seznamti, nasledné provede odsouhlaseni fyzického stavu se
stavem ucetnim.
spociva v ¢innostech provadénych pfi inventarizaci majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni dodatecnych inventurnich soupisi. (V pfipad€, Ze prvotni inventura
probéhla k 30. 11., jsou dodate¢nym inventurnim soupisem soupisy piirtistki a ibytkd, k nimz
doslo v dobé od 1. 12. do 31. 12.). Z hlediska zpusobu provadéni rozliSujeme inventury na
fyzické, dokladové, kombinované a technicky vypocet.

na ptiprave inventarizace se podileji vSichni zaméstnanci, zejména tim,
ze kontroluji oznaceni majetku inventarizacnim identifikatorem, zajist'uji doklady k pfevodim
v ramci a vn¢ Skoly (napft. prevodky, ptijemky, smlouvy), kontroluji uplnost ucetnich doklada
k dokladovym inventuram, pfipravuji podklady k ovéfeni stavu (napft. vypisy z listu vlastnictvi,
inventarni karty aj.) a podileji se na dalSich pracich pro hladky pribéh inventur.

kazdoro¢né v terminu do 30. 10. zpracuje piedseda tustiedni inventarizacni
komise harmonogram praci spojenych s inventarizacemi a piebiranim inventarizaci
v navaznosti na schvaleny plan inventur. Cleny dil¢ich inventarizaénich komisi pro provedeni
dokladovych inventur jmenuje feditel Skoly v terminu do 31. bfezna nasledujiciho roku (po
zauctovani vSech ucetnich operaci za ptedchozi kalendarni rok).

a) Operacni systétm VEMA a EGJE.
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b) Skladova evidence na skladovych kartdch (ochranné pracovni pomtcky, kancelatské
potieby apod.)

c) Mistni seznamy majetku v jednotlivych mistnostech slouzi k podchyceni veskerého
majetku a jako prvotni podklad k zahajeni fyzickych inventur.

Slouzi k zachyceni skutecného stavu a popisu majetku a zavazkl. Inventurni soupisy a
dodate¢né inventurni soupisy se vyhotovuji oddélené podle jednotlivych inventarizacnich
polozek (ticth) v rozdéleni na budovu Skoly a odloucené pracovisté bezprostiedné po ukonceni
inventury ze zdznamu pofizenych pfi inventufe.

: identifikacni Cislo vybrané ucetni
jednotky, zplisob zjistovani skuteéného stavu, seznam piiloh inventurniho soupisu nebo
dodate¢ného inventurniho soupisu, stavy celkové vySe ocenéni majetku, zavazkt apod.,
vycisleni ptipadnych rozdila, datum zahajeni a ukon€eni inventury, v ptipad¢ prvotni inventury
také datum, k némuz se inventura provadi, jména osob, které jsou ¢leny dil¢ich inventariza¢nich
komisi a jejich podpisové vzory.

. uCetni a jiné dokumenty, které byly vyuzity pfi
zjiStovani skute¢nych stavii, zplsob stanoveni ocenéni zuctovatelnych rozdild, v ptipadé
pohledévek a zavazkl uvedeni zplsobu, jak byly pfi inventuie vyuZzity pomocné evidence a
v ptipad€ nemovitosti, o kterych organizace uctuje uvést, jak byly zkontrolovany veskeré udaje
o téchto nemovitostech.

Dil¢i inventariza¢ni komise pfedaji kompletni dil¢i inventurni soupis (v€. vSech povinnych
piiloh) ucetni dle harmonogramu piebirdni inventarizaci a zpracovaného ustiedni
inventariza¢ni komisi.

Inventariza¢ni zpravou se rozumi shrnuti v§ech podstatnych skutecnosti o vSech provedenych
inventurach, vcetné¢ seznamu inventurnich soupisli, dodatecnych inventurnich soupisi,
inventurnich zépisii a informace o vSech inventarizacnich a zactovatelnych inventarizanich
rozdilech.

Inventarizacni zprava obsahuje komentdie a zhodnoceni pribé¢hu inventarizace, komentaie
k rozdilim, podnétim a zjiSténi inventariza¢nich komisi a souhrnny piehled provedenych
inventur. Vzor inventarizacni zpravy odpovida pokyniim zfizovatele.

U vSech mank, schodkt a ptebytkil se musi pracovnici odpovédni za majetek vyjadrit k jejich

vzniku. Dil¢i inventarizatni komise k zaznamu u zjisténych mancich navrhne zptisob
vypotadani, zejména s ohledem na charakter rozdill, pfi¢inu vzniku a vyjadieni odpovédnych
osob ke wvzniklym rozdilim vcetné¢ vyporadani inventariza¢nich rozdili. Kompenzace
zjisténych rozdild mezi jednotlivymi druhy majetku a zadvazkl neni povolena.

Inventariza¢ni rozdily vyuctuje €etni do ucetniho obdobi, za které se ovétuje stav majetku a
zéavazka, kdy ¢lenové dil¢ich inventariza¢nich komisi navrhnou:
- prouctovani manka a Skod,
- vyjmuti ztracené nebo odcizené véci z evidence,
- nahlasit ztratu véci pojistovné,
- nahlasit odcizeni véci nad 5 000,00 K¢, je-li podezieni ze spachani trestného ¢inu nebo
prestupku,
- vymahani zjiSténi zlstatkové ceny ztracené ¢i odcizené v piipadé zjiSténi osoby
odpovédné za Skodu,
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- projednani manka nebo Skody zplisobené zaméstnancem,

- manko nebo $kodu vymahat vii¢i odpovédné osobé formou 2 upominek, prvni zaslat do
14 dnii od rozhodnuti o vyméahani manka nebo §kody a druhou do 6 mésicti,

- nezaplati-li odpovédnéd osoba manko nebo skodu do 6 mésicti od rozhodnuti dobrovolné,
piedat k vymahani.

Pro opravy v inventurnich soupisech a jeho pfilohadch plati ptedpisy o opravach zapist
v ucetnich pisemnostech. Tyka-li se oprava skutecnych stavli majetku a zavazki, musi byt
poznamka o provedeni opravy podepsdna témi Cleny inventarizaéni komise a pracovniky
odpovédnymi za majetek a zdvazky, kteti podepsali opravovanou pisemnost. Dodate¢né opravy
v listindch tykajici se zjiSténych skutecnych stavli majetku a zévazkd musi byt pisemné
zdtvodnény.

Po ukonceni inventarizace je tfeba zajistit maximalni ochranu majetku, ovéfit vlastnickd prava,
zamezit dal§im ztratam na majetku, propracovani vnitinich norem, ucinit opatfeni k lepSimu
vyuziti majetku a vyuzit poznatky z inventarizace k finan¢nimu fizeni. O navrzich a opattenich
vzeslych z provedenych inventur musi rozhodnout predseda ustiedni inventariza¢ni komise
v takové 1hiité, aby bylo zabezpeceno jejich vytuctovani k 31. 12. bézného roku.

Smérnice nabyva Uc€innosti dne 1. zari 2025.

V Havifoveé 29. 8. 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel
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