Město (obec)
Vnitřní směrnice č.:
Platnost od:

Majetek města ( obce )
Čl. I

(1) Tato směrnice je vytvořena v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví 
a vyhlášky č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 
o účetnictví.

(2) Právní rámec předmětu úpravy a působnost je v ustanovení § 1 odst. b) vyhlášky 
č. 410/2009 Sb., o uspořádání, označování a obsahové vymezení položek majetku.
(3) Pořizování dlouhodobého majetku je možné jen v rámci schváleného rozpočtu, pořizování nemovitostí jen na základě usnesení zastupitelstva.

Čl. II
Rozdělení  majetku

Majetek města/obce je rozdělen do následujících skupin:

A. Dlouhodobý nehmotný  majetek (dále jen DNM) 
B. Dlouhodobý hmotný  majetek odpisovaný (dále jen DHM)

C. Dlouhodobý hmotný majetek neodepisovaný (pozemky a kulturní předměty)

D. Dlouhodobý finanční majetek

ad A)  Dlouhodobý nehmotný  majetek   
a) Software

b) Ocenitelná práva

c) Drobný dlouhodobý nehmotný majetek

d) Ostatní dlouhodobý nehmotný majetek

Dlouhodobý nehmotný majetek je s dobou použitelnosti  delší než jeden rok a v ocenění jedné položky převyšující částku 60 000,-- Kč.

Drobný dlouhodobý nehmotný majetek je s dobou použitelnosti delší než jeden rok            a v ocenění jedné položky je v částce 7 000,-- Kč a vyšší a nepřevyšující částku 60.000,-- Kč. Do účetní evidence  města/obce se zavádí tento majetek od  … Kč.

ad B) Dlouhodobý hmotný majetek odpisovaný
a) Stavby

b) Samostatné movité věci a soubory movitých věcí

c) Pěstitelské celky trvalých porostů

d) Drobný dlouhodobý hmotný majetek

e) Ostatní dlouhodobý hmotný majetek

ad C) Dlouhodobý hmotný majetek neodepisovaný

a) Pozemky

b) Kulturní  předměty

Dlouhodobým hmotným majetkem jsou:
a) pozemky, stavby včetně budov, byty a nebytové prostory, umělecká díla, sbírky, movité kulturní památky a předměty kulturní hodnoty, bez ohledu na jejich pořizovací cenu,

b) nemovité kulturní památky, které byly pořízeny koupí, darem, děděním nebo byly již dříve oceněny, nebo pokud se tento majetek stal kulturní památkou v průběhu doby používání,

c)  samostatné movité věci, popř. soubory movitých věcí se samostatným technicko            ekonomickým určením, jejichž doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky převyšuje částku 40 000,-- Kč včetně předmětů z drahých kovů,

d) pěstitelské celky trvalých porostů s dobou delší než tři roky,

Drobným dlouhodobým majetkem jsou movité věci,  popřípadě soubory movitých věcí se samostatným technicko ekonomickým určením, jejichž doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky je vyšší než částka 3 000,-- Kč. Do účetní evidence se zavádí tento majetek od … Kč.

 Ad D) Dlouhodobý finanční majetek
a) Podílové cenné papíry a vklady v podnicích s rozhodujícím vlivem

b) Podílové cenné papíry a vklady v podnicích s podstatným vlivem

c) Ostatní dlouhodobé cenné papíry a vklady

d) Půjčky podnikům ve skupině

e) Ostatní dlouhodobé půjčky

f) Ostatní dlouhodobý finanční majetek

Podrobnosti o účtování majetku jsou uvedeny např. v Účtové osnově a postupech účtování.

Čl. III
Správa a evidence  majetku

Správa majetku.

Správa veškerého majetku Města/Obce ….. je rozdělena  mezi jednotlivé odbory Městského/obecního úřadu (dále jen odbory). Přehled o rozdělení majetku města/obce mezi jednotlivé odbory je přílohou č. 4 tohoto vnitřního předpisu. (pokud má obec odbory)
Vedoucí jednotlivých odborů určí pracovníky (dále správce) , kteří jsou odpovědni za správu jednotlivých oblastí majetku. Tato činnost bude zahrnuta do funkční náplně těchto zaměstnanců.

Správou majetku se rozumí veškeré činnosti související s pořízením (včetně zhodnocení, rozpracovanosti, kompletace, apod.), evidováním,  vyřazením (likvidace, prodej, apod.),          a s tím související předávání dokladů pro vedení centrální evidence majetku města/obce. 

Evidence majetku.

Veškerý dlouhodobý majetek bude veden v registru majetku, tj. soubor karet majetku s těmito údaji: datum pořízení, datum zařazení do užívání, název majetku, ocenění a částka ocenění 
a č. dokladu o zařazení, účet, na který je majetek zařazen, inventární číslo, technické údaje 
a umístění majetku. U majetku, kde majetkoprávní úkon podléhá schválení zastupitelstvem, 
je třeba uvést číslo usnesení. Do registru majetku se uvádí také datum a způsob vyřazení. 
Registr majetku musí být chráněn přístupovým heslem do PC. Za úplnost údajů odpovídá osoba odpovědná za vedení registru.

Osoba odpovědná za vedení registru není oprávněna provádět do registru zásahy nepodložené průkaznými účetními záznamy. 

Závazný postup při předávání dokladů pro centrální  evidenci (registrace) majetku a přidělení evidenčního čísla:

Zařazení do operativní evidence bude provedeno na základě písemného protokolu.  Protokol je podáván na vzorovém tiskopisu jako příloha příslušné faktury. Na protokolu bude čitelně uvedeno jméno referenta. Protokol podepisují referent a vedoucí odboru. OMM zavede majetek do centrální evidence nejpozději do 1 měsíce. Správce/odpovědná osoba databáze si následně zkontrolují, zda byl majetek do operativní evidence správně zaveden.

Tento předpis je nutné dodržovat i u rozpracovaných investic.

Protokol o zařazení bude předán:
a) u dlouhodobého majetku (mimo staveb) 

neprodleně po pořízení, to znamená, že současně při likvidaci faktury dle interní směrnice     o Oběhu účetních dokladů odpovědným referentem, bude k faktuře přiložen protokol 
o zavedení majetku do operativní evidence (příloha č.3). Faktura včetně protokolu bude předána na odbor majetku města nebo účetní, kde si referent odpovídající za centrální evidenci majetku (registr) okopíruje protokol a fakturu a na košilku faktury potvrdí parafou, že žádost o zavedení eviduje, poté obratem předá fakturu do účtárny k proplacení. Zde bude protokol/žádost o zavedení majetku, který/á je přílohou faktury, předán/a hlavní účetní k zavedení na majetkový účet.
b) u dlouhodobého majetku – prováděných staveb 

-  v průběhu výstavby - současně při likvidaci faktury dle interní směrnice o Oběhu účetních dokladů odpovědným referentem, bude k faktuře přiložena žádost o zavedení majetku do operativní evidence (příloha č.3). Faktura včetně protokolu budou předány na odbor majetku města, kde si referent odpovídající za centrální evidenci (registr) majetku okopíruje žádost a fakturu a na košilku faktury potvrdí parafou, že protokol 
o zavedení eviduje, poté obratem předá fakturu do účtárny k proplacení. Zde bude protokol  o zavedení majetku, který je přílohou faktury, předán hlavní účetní k zavedení na účet rozestavěné stavby.

· po kolaudaci dokončené stavby - neprodleně (tzn. po kolaudaci se nemusí čekat do konce měsíce, jinak postup stejný jako v průběhu stavby).

Po ukončení  a zařazení stavby do evidence majetku předá odbor majetku města informaci do účtárny pro zařazení do účetní evidence na majetkový účet.

U staveb se jedná o kolaudační řízení, příp.povolení zkušebního provozu. Datum zařazení majetku do užívání je u staveb pořízených vlastní investorskou činností datum nabytí právní moci kolaudací, u nemovitostí datum podání návrhu na vklad. Pokud se majetek nekolauduje ani nezapisuje do katastru nemovitostí, je datem uskutečnění účetního případu den, kdy se majetek skutečně začal používat, uvedený na zařazovacím protokolu.
Vyřazení dlouhodobého majetku z evidence bude provedeno na základě písemného protokolu správce/odpovědné osoby. Vyřazovací protokol je podáván na vzorovém tiskopisu (příloha č. 2). Protokol podepisují správce/osoba odpovědná a vedoucí příslušného odboru. Protokol  bude předán neprodleně na odbor majetku města (do registru majetku).
Přidělení evidenčního čísla provádí odbor majetku města / účetní (osoba odpovědná) na základě protokolu o zařazení do operativní evidence. 

Po zařazení majetku do příslušné databáze centrální evidence (registru majetku) se správci zobrazí v této databázi nově zavedený majetek, u kterého bude automaticky přiděleno evidenční číslo. 

Evidenční čísla budou nalepována - popisována na příslušné předměty dlouhodobého majetku. Správce/osoba odpovědná je povinen provádět  průběžně kontrolu označení předmětů evidenčními čísly, v případě poškození označení obnovit. Tato kontrola se povinně provede a označení doplní při inventarizaci majetku.






Evidence majetku v kancelářích a ostatních prostorách  městského /obecního úřadu.

Osoba odpovědná za registr majetku vyhotoví seznam předmětů dle jednotlivých místností s uvedením názvu a evidenčním číslem jednotlivých předmětů. Za vybavení jednotlivých místností bude určen odpovědný pracovník. Seznam bude podepsán osobou odpovědnou za registr a odpovědným pracovníkem, v jednom vyhotovení bude umístěn v příslušné místnosti a v jednom vyhotovení uložen u osoby odpovědné. 

U majetku, který je svěřen zaměstnancům k výkonu jejich práce  (např. kalkulačka, mobilní telefon, apod.) bude evidence  současně vedena na osobní/evidenční kartě zaměstnance, veškeré zápisy na této kartě budou potvrzeny podpisem osoby odpovědné za registr majetku. 
Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti a platnosti dnem podpisu.
V Horní-Dolní dne x. x. 2010

……………………………

    podpis starosty obce
Přílohy:

1.  Rozdělení majetku dle analytické evidence majetku ( ČÚS 701 )
2. protokol/zápis o vyřazení majetku dlouhodobého majetku
3. protokol/zápis o zařazení dlouhodobého majetku 
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