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Navrh vnitropodnikové smérnice pro inventarizaci
v konkrétni prispévkové organizaci

Proposal of internal instruction for stocktaking in

particular allowance organization

Souhrn

Vnitini smérnice pro inventarizaci byla zpracovéana pro ptispévkovou organizaci Oblastni
muzeum v Litométicich dle zdkona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. Proces inventarizace byl
novelizovan vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb. nové platné pro vSechny typy ucetnich jednotek
ziskového 1 neziskového sektoru. Smérnice byla vytvofena na zéklad¢ diikladného poznani
a zkoumani jednotlivych €innosti organizace, pfi¢emz jsou zohlediiovana jeji specifika
tykajici se vybran¢ho druhu majetku. Je sestavena tak, aby byla v souladu se veskerymi
souvisejicimi zdkonnymi piedpisy; téZ s pokyny zfizovatele a aby splhovala podminky
organizac¢niho uspofadani podniku. Hlavnim zdmérem bylo vytvotreni vnitiniho ptedpisu,
kterym se budou fidit osoby povéfené provadénim inventarizace a ktery bude piedlozen
ziizovateli a kontrolnim organtim. Pro sestaveni zdvazné smérnice bylo tfeba odpovédné
zhodnotit stavajici stav vnitiniho prostfedi muzea, napt. technického zdzemi, vybavenosti
pracovnimi prostfedky ¢i inventafem. Dikladnd analyza byla podkladem pro sestaveni

strategického planu pro obdobi 2010 —2015.

Klic¢ova slova: pfispévkova organizace, smérnice, norma, inventarizace, inventurni soupis,

vybrany majetek, inventariza¢ni komise, ucetni zavérka



Summary

Internal instruction for stocktaking has been elaborated for the Regional Museum
allowance organization in Litoméfice in accordance with the Accounting Act No. 563/1991
Coll. The stocktaking procedure has been amended by the ordinance No. 270/2010 Coll.
recently effective for all types of accounting units in both profit- and non-profit making
sector. The instruction has been produced on the basis of extended knowledge and
examination of particular activities of the organization, while considering its specifics
concerning particular sort of effects. It has been drawn up in accordance with all related
legal regulations as well as with the founder’s directions to meet the conditions of the
organizational structure of the enterprise. The main goal was to create internal instruction
which will be followed by persons charged with stocktaking and which will be presented to
the founder and the supervisory authorities. To create obligatory instruction, it was
necessary to assess the internal environs of the museum, e.g. the technical facilities, means
for work availability or the fixtures. Profound analysis of current situation of the Regional
Museum has been the basis for drawing up a strategic plan for the 2010 — 2015 time

period.

Key words: allowance organization, instruction, standard, stocktaking, stocktaking list,

particular effects, stocktaking board, closing of book
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1. Uvod

Vnitropodnikové smeérnice lze charakterizovat jako soubor pravidel, povinnosti
a odpovédnosti uvniti pracovniho procesu. Vyznam smérnic se zaklada na aplikaci platné
legislativy v podminkach ucetni jednotky s vyuzitim variant a limitnich rozsahi, které
zdkony umoziiuji. Rada vnitropodnikovych norem je ze zdkona povinna, a proto jsou pii
zahajeni kontroly nadiizenymi organy nebo kontrolnimi orgdny statni spravy vyzadovany.
Okruh vnitropodnikovych pfedpist je soucéasti podnikové kultury a je tedy i metodickou
pomtickou pro zaméstnance, kterym usnadiiuje orientaci v jednotlivych ¢innostech v ramci
probihajicich procest.'

Diplomova prace byla roz€lenéna do tfech dil¢ich cekli. Prvni ¢ast objasiiuje ulohu
vnitropodnikovych norem, seznamuje s jejich typy a prezentuje postup pii tvorbé
organiza¢nich norem. Popisuje strukturu a nalezitosti, které jsou nedilnou soucasti kazdého
organizacniho ptredpisu; piedklada postup pfi tvorbe inventarizacni smérnice.

Druhé cast charakterizuje vybrany subjekt, kterym je Oblastni muzeum v Litoméficich.
Specifikuje hlavni Gcel a pfedmét Cinnosti. Je zde formulovana konkrétni problematika,
ktera je feSena v ndsledujici Casti prace. K vystiZeni povahy organizace jsou k dispozici
pouzivané predpisy, popis technického zdzemi, velikost organizace a struktura majetku.
Treti tzv. analytickd c¢ast prace hodnoti stdvajici situaci podniku z hlediska kvality
vybavenosti organizace vnitropodnikovymi normami, hodnoti technickou vybavenost
subjektu, uroven zabezpeCeni majetku, ale rovnéZ posuzuje piidélovani hmotné
odpovédnosti zaméstnanctim.

Kapitola se je zaméfena na zpracovani ndvrhu vnitropodnikové smérnice pro inventarizaci
pro Oblastni muzeum v Litoméficich s pfihlédnutim k charakteru subjektu, k narokiim
ze strany vedeni podniku, k technickému zézemi, vybavenosti pracovnimi prostfedky,
ke skladovym prostoram a k dal§im faktortim, které mohou vysledny ptedpis ovlivnit.

Jejim cilem je pfispét pii feSeni nedostatki stavajicich metodik organizace.

Pro zpracovani této diplomové prace je pouzita odborna literatura, vyhlasky, publikace,

elektronické informace z CD nosici, internetova data, interni zdroje oblastniho muzea, téz

"LOUSA, F., Vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi , s.7, 8
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poznatky a ndzory shledané dotazovanim zaméstnancii. Veskeré zdroje jsou uvedeny

v seznamu pouzité literatury.
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2. Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je vytvofeni vnitini smérnice k postupu pii provadéni
inventarizace v piispévkové organizaci Oblastni muzeum v Litoméficich. Dany ptedpis
musi byt zpracovan v souladu s veskerymi zdkonnymi ptedpisy, které s inventarizaci
souvisi; se zdkonem o ucetnictvi €. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisi, s vyhlaSkou
¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisii, dale s novou vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb.
o inventarizaci majetku a zavazkii, s Ceskymi i¢etnimi standardy &. 701 - 707 a musi byt
v souladu s pokyny zfizovatele. Dulezité je, aby feSil zvlastnosti typické pro danou
organizaci dle zékona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané¢ sbirek muzejni povahy
a navazoval na vyhlasku ¢. 275/2000 Sb., kterou se zakon ¢. 122/2000 Sb. provadi.

Vnitini ptedpis by mél informovat osoby povétené k provedeni inventarizace o veskerém
majetku a zavazcich, které jsou predmétem inventarizace. Specifickym cilem této prace je
zajisténi plynulosti jednotlivych kroki inventarizace a to profesiondlnim pfistupem vSech
zucastnénych osob.

Pouze bezchybné zvladnuti dil¢ich cinnosti kvalifikovanymi pracovniky, povede

k fadnému dokonceni inventarizacnich praci.

Dil¢i cile diplomové prace
- stanoveni harmonogramu jednotlivych krokll inventarizace
- vytvofeni metodologické pomicky pro osoby povérené inventarizaci

- stanoventi strategickych cila pro obdobi 2010 - 2015

12



2.2 Metodika

Pro sezndmeni s Cinnostmi oblastniho muzea byly pouzity empirické metody jako
pozorovani piimé, kdy bylo umoznéno sledovat chovani zaméstnancti v ramci celého
procesu inventarizace. Metoda pozorovani nepiima byla vyuzita k osobnim rozhovoriim se
zaméstnanci muzea.

Rozhovory na danou problematiku byly nestandardizované a standardizované s feditelkou
ucetni jednotky, piesedou a ¢leny inventariza¢ni komise.

Konzultace s odbornymi pracovniky umoznila seznamit se stdvajicimi praktikami
inventarizacnich praci. Méfenim pak byly ovéfeny Ciselné udaje o evidovaném majetku.
Vsechny tyto metody umoznily zamyslet se nad problematikou, se kterou se organizace
potykd; byl stanoven cil a postup prace.

Pro ptipravu a vypracovani diplomové prace byla pouzita metoda studium dokumentt, kdy
doslo ke shromézdéni informaci, podkladového materidlu a odborné literatury (pouzivané
ucetni predpisy, doklady nebo zakonné piedpisy a pokyny ztizovatele).

Modelovani dalo prostor pro praci se stavajici smérnici a umoZznilo tak specifikovat
existujici nedostatky; napomohlo vyvodit spravné postupy, kdy maximalni snahou bylo
pfibliZit se k nové vyhlaSce o inventarizaci. Pro zpracovani zavéru a posouzeni celkového
pfinosu byla pouZita komparativni metoda, kdy doSlo ke srovnavani stavajicich vystupi
z inventarizacnich praci s vystupy podle nové vytvoifeného modelu. V zavéru této prace

bylo okomentovano splnéni zakonné legislativy.
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3. Literarni reserse

3. 1 Charakteristika prispévkové organizace

Ptispévkové organizace jsou soucasti neziskového sektoru a mohou byt zfizeny statem,
krajem nebo obci. Vlastni hospodareni ptispévkovych organizaci ztizenych statem se fidi
zakonem ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, ty které jsou zfizeny uzemné
samospravnym celkem, se fidi zdkonem ¢. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
tizemnich rozpo&ta.”

,Prispévkova organizace je pravnickou osobou vetejného prava, resp. vznikd (a zanikd)
rozhodnutim zfizovatele.*> Zakon & 250/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech uzemnich
rozpodtd, ve znéni pozdgjsich predpist, umoziiuje USC zfizovat tyto organizace pro
¢innosti, jejichZ cilem neni dosaZzeni zisku. ,,Obce a kraje pfedavaji pfispévkovym
organizacim majetek do spravy k jejich vlastnimu hospodéaiskému pouziti a vymezi
souCasn¢ takovd majetkova prava, jez jim umozni, aby svéfeny majetek spravovaly
a vyuzivaly pln& pro hlavni G&el, k ndmuZ jsou zfizeny.“* Piispévkové organizace
hospodaii se svéfenymi rozpo€tovymi prostiedky a ty jsou povinny dbat na to, aby
respektovaly finan¢ni vztahy ke statnimu rozpoctu a k rozpoctu svého ziizovatele.

Na plnéni stanovenych ukolii mohou tyto organizace zaklddat zvlastni fondy, jejichz
zustatky ke konci tcetniho obdobi nepropadaji dle podminek stanovenych v rozpoctovych

pravidlech.

2RUZICKOVA. R., Neziskové organizace, s. 27, 28
3 MERITUM. Segment, Aspi, a.s. Praha 2006 , Prispévkoveé organizace 2006-2007Aspi, cit 1,s.7
* RUZICKOVA. R., Neziskové organizace, cit. 2, s. 58
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Nasledujici graf ukazuje lenéni statniho sektoru Ceské republiky s ndzornou ukazkou

déleni ptispévkovych organizaci dle ztizovatele (viz Obrazek 1)

Obrazek 1 Schéma ¢lenéni statniho sektoru Ceské republiky
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Zdroj: zpracovani vlastni

3. 1. 2 Reforma ucetnictvi statu

V roce 2010 byla zahajena reforma ucetnictvi statu. Tyka se mj. Gzemné samospravnych
celkli a prispévkovych organizaci. Cilem je zménit zpisob, jakym subjekty vetejného
sektoru Uctuji a vykazuji a ptispét tak k zajisténi uplnych, spravnych a vcasnych informaci.
Tato pfeména piiblizuje postupy UCtovani subjektd vefejného sektoru s postupy

w7

pouzivanymi podnikatelskymi subjekty. M¢éla by poskytnout piehlednéjsi, rychlejsi
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v

a pruhlednéjsi udaje o hospodareni statu a vice podkladii pro pohotové vedeni subjektil
vetejného sektoru. Individuélni subjekty vefejného a podnikatelského sektoru by mély byt
jednoduse srovnatelné. Pti pouziti realné hodnoty stiatniho majetku, jsou pii prodeji
prihlednéjsi transakce s timto majetkem. Zmeény byly feSeny vydanim vyhlasky
¢.410/2009 Sb. k doplnénému zdkonu o ucetnictvi, dale vyhlaska o inventarizaci
¢. 270/2010 Sb. a pro tento ucel byly vytvoreny dalsi Gcetni standardy pro vybrané ucetni
jednotky &. 705 — 707.°

Dulezité zmény reformy ucetnictvi statu napt.:

,»hovy format rozvahy a vykazu zisku a ztraty,
zafazeni piehledu o penéznich tocich a piehledu o zménach vlastniho kapitalu,

zména uctovani kurzovych rozdild,

YV V V VY

zmény v uctovani majetku — odepisovani, pfecenéni na realnou hodnotu

(ve vybranych ptipadech),

A\

uctovani ¢asového rozliseni,
» zruSeni piijmovych a vydajovych okruht,

> podrozvahové informace*°

3.2 Uloha vnitropodnikovych norem

,.Uloha vnitropodnikovych smérnic spo¢iva piedev§im v zajisténi jednotného metodického
postupu pii sledovani skutenosti nastalych v riznych vnitropodnikovych utvarech.*’
Smérnice se vytvari tak, aby napomahala pfi sestavovani podnikovych plani a pfispéla
k zachovani stejného postupu a feSeni obdobnych situaci v odliSnych tcetnich obdobich.
»Nefesi ur€itou konkrétni otazku ve vztahu k uréitym ucastnikiim, ale néco normuji,
reguluji.“® Vnitropodnikova smérnice plni tlohu pravidel, kterymi se musi fidit vichni
pracovnici Ucetni jednotky. Jednotny postup feSeni obdobnych situaci je dulezity pro
korektni vyhodnocovani skutecnosti. Spravné vyhodnoceni vysledkt podniku je zdkladem

pro dalsi rozhodovaci tikoly.”

> Vefejna sprava on line, Denik vefejné spravy. Dostupné on-line na http://denik.obce.cz/clanek
% Tamtéz, cit. 3

"LOUSA, F., Vnitropodnikové smérnice v iicetnictvi, cit. 4,s .7

8 PODHORSKY J., SVOBODOVA, J. Prakticky pritvodce vnitinimi smernicemi , cit. 5, s. 10
’ LOUSA, F., Vnitropodnikové smérnice v ucetnictvi,s. 7, 8
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3. 3 Metodika tvorby ucetnich organizacnich norem

3. 3. 1 Charakteristika norem

Organiza¢ni norma je =zavazné pravidlo chovani wur¢it¢tho okruhu pracovnikda.
Pfi nedodrzeni daného predpisu miize u téchto pracovnikt dojit k poruseni pracovni kazné.
Normu lIze tedy charakterizovat jako: ,,Soustava pravidel, zdsad a prostiedktl, které slouzi
v uCetnictvi pro zachycovani probihajicich hospodarskych jevli, vedeni tucetnictvi

o r v oo v o . /v . 7«10
a zobrazovani dané skutecnosti je soucasti metodiky ucetnictvi.*

»Zakladnim cilem smérnice je stanoveni organizacnich opatfeni
» k zajisténi uplnosti ucetnich zapisu;
» definuyjicich terminy jednotlivych etap uzavérkovych praci (pokud nejsou uvedeny
v samostatném harmonogramu);
» stanovujicich osoby odpovédné za realizaci uzavérkovych praci;

sy oy ’ S ’ ’ o s TN 5 s v 11
» upravujicich vlastni sestaveni Gcetnich vykazi a ptilohy tvotici ucetni zavérku.*

Organizacni normy se Cleni na:

» normy zavazujici, které¢ ukladaji povinnost k aktivnimu jednani napf. provést
inventarizaci majetku a zavazka
» normy opravnujici, které umoznuji volbu nékterého zptisobu chovani napt. pravni

normy '

3. 3. 2 Clenéni norem dle zpiisobu vydavani

» pisemnd forma — obvykla pro dlouhodob¢ platné normy jako jsou smérnice,
pracovni postupy

> ustni forma — pouZiva se zejména u jednordzovych piikazi'?

""HORAKOVA, B., Ucetnictvi, cit.6, s. 20
""LANDA, M., Organizace ticetnich agend ve firmé, cit. 7, s. 92, 93
-1 Tamtéz, s.114
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3. 3. 3 Platnost a u¢innost norem

» Platnost — znaci, ze predpis byl vyhotoven nafizenym zplusobem a vydan
prislusSnym organem nebo zaméstnancem organizace; predpis je platny ode dne
vydani a toto datum by mélo byt na daném ptedpisu uvedeno

> Utinnost — doba, od které nastava povinnost se danym piedpisem fidit a dodrZovat

jej. Doba t¢innosti se miiZe shodovat s dobou platnosti '

3.4 Opravnéni k vydani predpisu

Organiza¢ni normy upravuji organizacni vztahy uvnitt podniku, a proto k jejich vydani
jsou opravnény ruzné skupiny organii a pracovniki. ,,V Ucetnich jednotkédch by se na
tvorbé smérnic méli podilet jak Gcetni, kterd vytvoti zéklad, tak i dal$i odbornici, ptipadné

. . ., , e, 15
1 auditor, danovy poradce, hlavni ekonom, majitel¢ firem apod.*

V prispévkové
organizaci se na navrhu vypracovani vnitroorganiza¢ni smérnice mohou podilet jednotlivi
vedouci pracovnici danych tsekt. Tito pracovnici maji podrobné znalosti urcitého okruhu
pracovisté¢ a sjejich pfispénim lze zarucit kvalitu a funkcnost ptredpisu. Opradvnénost

k vydani tohoto pfedpisu ma jen statutarni organ, kterym je feditel organizace.

V nasledujici tabulce jsou vyjmenovany typy organizacnich norem vcetné popisu jejich

druhil a vyznamu (viz Tabulka 1)

Tabulka 1 Typy organiza¢nich norem

Typ Vyznam, druhy

poslani, organizace, piisobnost a kompetence, zplisob fizeni, rozsah
statut ) )

¢innosti)

organizacni fad, pracovni fad, mzdovy a platovy fad, spisovy a
rad

archivni fad

" LANDA, M., Organizace ticetnich agend ve firmé, s.114
S KOVALIKOVA, H., Vnitini smérnice pro podnikatele, cit. 8, s. 6
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organizacni nebo vnitropodnikova, urcuji povinnosti organizacnich

utvart a jednotlivych pracovnikli a urcuji postupy pii plnéni téchto

smérnice . . . .
povinnosti  (typickym ptfikladem je smérnice pro provadéni
inventarizace majetku a zdvazki)
zpravidla stanovi bliz§i podrobnosti k nékterym ustanovenim
pokyny smérnic nebo upravuji pribéh cinnosti, pro které nebyly smérnice
vydany
pracovni urcuji techniku provedeni urcité ¢innosti, napt. postup pii uctovani
postupy casového rozliSeni nakladii a vynost
o ukladaji danému pracovnikovi nebo skupiné pracovnikii vykonani
prikazy

urcité ¢innosti, napt. piikaz k provedeni inventarizace

jmenovaci a
odvolavaci

dekrety

stanovuji pracovniky do vymezenych funkci v organizaci nebo je

vykonu té€chto funkei zprost'uji

Zdroj: zpracovani vlastni dle Landa, M., Organizace Uc¢etnich agend ve firmé&, 2005, s. 116
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V nasledujici tabulce jsou vyjmenovany skupiny piedpist s jejich popisem a typem

(viz Tabulka 2)

Tabulka 2 Skupiny organizac¢ni piedpist dle obsahu

Skupina predpisi Obsah
5 vysvétluji a dokumentuji nékteré prvky ucetniho systému,
dokumentacni _
napf. seznamy ucetnich knih, seznamy pouZzivanych zkratek
jsou vytvafeny na principu vybéru znékolika obecné
provadéci o , . y . P
pfipustnych postupti, napf. smérnice o uctovani zasob,
(metodické) ) ) )
o cestovnich nahradach
jde zejména o stanoveni pravidel pro obch, ovéfovani
organizacni a kontrolu ucetnich dokladl, pravidel pro sestaveni ucetni
zaveérky

Zdroj: zpracovani vlastni dle Landa, M., Organizace ucetnich agend ve firmé, 2005, s. 117

Organiza¢ni norma se vydava:
» jestlize to vyzaduje néjaky obecné zavazny pravni piedpis (Zakon o ucetnictvi,
Zakonik prace, Zakon o cestovnich nahradach, Ceské Gietni standardy)
» jestlize je zadouci normativné upravit nékteré ¢innosti probihajici v organizaci

(vydani ob&hu ticetnich dokladd pro plynulé piezkusovani ugetnich dokladir)'®

Nasledujici obrazek popisuje postup pii tvorbé organizacnich norem (viz Obrazek 2)

Obrdzek 2 Postupy pii tvorbé organiza¢nich norem

Podéni podnétu Vypracovani Projednéni a Stanoveni data

0 organizaénim navrhu schvaleni p'l?;lj[nostl i
usporadani predpisu predpisu ucvmnc?stl
dané oblasti predpisu

Zdroj: zpracovani vlastni

' LANDA, M., Organizace iicetnich agend ve firmé, s. 118
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3. 5 Struktura a nalezitosti organizac¢nich predpisi

Zakladni strukturu organizac¢niho ptedpisu tvofi:

» zahlavi predpisu, coz jsou identifika¢ni udaje, mezi néz patfi:
nazev podniku, ¢islo pfedpisu, informace o tom, za predpis rusi ¢i nahrazuje jiné
predpisy. Dilezitd je zminka o tom, kterych utvari se ptedpis tykd vcetné
rozdelovniku. V zihlavi mohou byt uvedeny piilohy a nemtze zde chybét datum
vydani a datum G¢innosti. Uvadi se zde jména osob, kdo ptedpis sestavil, schvalil
a kdo odpovida za aktualizaci predpisu.

» Uvodni ustanoveni, jehoz ukolem je stanovit okruh ¢innosti, ke kterym se ptedpis
vydava tj. co je pfedmétem tpravy nebo kterym zaméstnanciim je smérovana

> vlastni obsahové ustanoveni, mé&lo by byt struéné a vystizné, logické a piehledné '’

3. 6 Evidence a zména predpisi

3. 6. 1 Evidence predpisi

Pro evidenci organizacnich predpisti je nutné urcit jejich umistnéni v podniku. Predpisy
byvaji zpravidla uklddany na pravnim oddéleni nebo v sekretaridtu feditele. Podstatné je,
aby na tomto mist€ byl uloZen pfedpis v plivodni verzi a to véetné vSech zmén a doplnkd.

Jeho uschovani miize byt jak v ti§téné, tak v elektronické podobs.'®

3. 6. 2 Zména predpisi

Ke zméndm obvykle dochazi pfi reorganizaci podniku, ktera pfinasi rozdéleni ¢i slouceni
pravomoci a odpoveédnosti za vykon urcitych Cinnosti. Bézné je, ze nékteré ¢innosti jsou
vazany piimo na konkrétniho pracovnika, ktery je uveden v podpisovych vzorech pii
schvalovani ucetnich operaci. V disledku obmény persondlniho obsazeni, je nutné tuto

zménu zaevidovat. Jinym diivodem byvaji legislativni zmény, které mohou do Gcetnictvi

YLANDA, M., Organizace ticetnich agend ve firmé, s. 121
"Tamtéz 122
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vnést zcela nové prvky. Vyznamnym podnétem je pak piechod na nové typy softwarovych

Géetnich a jinych systémi, kdy byvaji ménény i pracovni postupy. "

3.7 Archivace predpisu a dokladi k inventarizaci

Pro vnitropodnikové normy, ptikazy, smérnice a pokyny ucetni zadvérku a vyro¢ni zpravu
je skarta¢ni lhita 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se tykaji.
Inventarizace mimotadna ke dni vzniku nebo zruseni organizace, dale inventarni soupisy
a protokoly, inventdrni karty, plany inventarizaci, jmenovani inventarizacnich komisi,
pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet, ucetni doklady, Gi€etni knihy a ucetni rozvrh

se skartuji za 5 let.*

3. 8 Postup pri tvorbé inventariza¢ni smérnice

3. 8. 1 Inventarizace a jeji druhy

3. 8. 1. 1 Inventarizace k éasovému okamziku

»Zakladnim cilem inventarizaci je zjiSténi skute¢ného stavu veskerého majetku a zavazka
vy s cevo N v r 1z . r o ;v . ree 21

a oveteni, zda zjiStény skutecny stav odpovida stavu majetku a zavazka v Gcetnictvi®.

Jinymi slovy, inventarizace ma tedy za ukol zajistit soulad mezi stavem hospodaiskych

prostiedkt vykazovanych v uéetnictvi a jejich skute¢nym stavem.

Periodicka inventarizace

je uskute¢néna k okamziku sestavovani fadné nebo mimotadné Gcetni zdvérky. Mimotfadna

inventarizace musi byt realizovana ke dni vzniku, slou€eni, rozdéleni a zruSeni, déle pii

' LANDA, M., Organizace ticetnich agend ve firmé,, s. 123

20 Zakon o ugetnictvi ( zdkon 563/1991 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpisti). Dostupné on-line na
http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/1991/sb107-91.pdf [cit. 9, 2011-03-08]

2 LANDA, M., Organizace iicetnich agend ve firme, cit. 10, s. 93

* VALDER, A., LORINCZOVA, E., Ucetnictvi I, s. 80
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uzavieni dohody o hmotné odpovédnosti a pfi jejim zaniku nebo pfevedeni na jiného
pracovnika.

V piipadé mimotadnych udalosti jako jsou Zzivelni pohromy, vloupani nebo zpronevéra
se provadi inventarizace toho majetku, kde k takové udalosti doslo. Mimotadnou
inventarizaci musi organizace téz provést pii nafizeni nadfizenym orgdnem nebo piipadné
1 ministerstvem financi. Zvlastni ustanoveni je dle § 9 zakona ¢. 122/2000 Sb., které
stanovuje, zZe vlastnik sbirky, zapsané v centralni evidenci sbirek je povinen zajistit
mimofadnou inventarizaci na zakladé rozhodnuti ministerstva.

Dale pak: ,,Provadét kazdoro¢ni inventarizaci sbirek nebo jejich ur€enych ¢asti, s vyjimkou

’ s oirows e I ~ ’ . . . v/ r 2
sbirky nebo jeji ¢asti, u niz byla v predchozim roce provedena inventarizace mimofadna.“*

Priabézna inventarizace

je provadéna pouze u vymezené¢ho majetku, kterymi jsou skladové zasoby a dlouhodoby
hmotny movity majetek. Jednad se o takovy druh majetku, ktery je v neustdlém pohybu
a nema trvalé misto uskladnéni.

Stanoveni doby pribézné inventarizace je v kompetenci ucetni jednotky na ziklade
zvlastnich podminek s pfihlédnutim k druhu inventarizovaného majetku. Dle zdkona

o u&etnictvi plati, Ze majetek musi byt inventarizovéan alespoi jednou za i¢etni obdobi.**

3. 8. 1. 2 Inventarizace dle zptusobu provadéni inventur

Fyzicka inventura

Pii fyzické inventufe se skuteCny stav inventovaného majetku zjistuje prepoctenim,

pfevazenim, pireméfenim nebo technickym propoctem. U zasob, které se nachazi

# Zakon o ochrang sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dal$ich zakont ( zakon 122/2000 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpistl). Dostupné on-line na http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/2000/sb036-
00.pdf, [cit.11,2011-03-08],

24 Zakon o Gdetnictvi ( zakon 563/1991 Sb., ve znéni pozd&jsich predpist). Dostupné on-line na
http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/1991/sb107-91.pdf
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v neotevienych a nepoSkozenych obalech se skute¢ny stav miize zjistovat dle tdaja
uvedenych na obalech. Tuto podminku je vSak nutné uvést ve vnitini smérnici.

Technicky propocet se pouziva jen tehdy, kdy zjistovani skutecného stavu urc¢ité¢ho druhu
majetku neni jinak mozné. Zpravidla se jedna o voln€ lozeny material (uhli, pisek, kdmen,
tekuté latky). Fyzickou inventurou se zjiStuje skute¢ny stav hmotného i nehmotného

majetku.

Dokladova inventura

Zakladnim principem dokladové inventury je to, Ze se pii ni skutecny stav ur¢itého druhu
majetku zjisStuje pomoci rozli¢nych pisemnosti. Takovou pisemnosti miize byt ucetni
doklad, smlouva, korespondence.

Provadi se polozkovym rozpisem zlstatkd syntetickych a analytickych uctt podle dokladi,
kterymi se ov&fuji stavy zavazka, pohledavek, nehmotného majetku.”

Rovnéz se dokladovou inventurou zjist'uje stav cennych papirti, pokladny, cenin, materialu

a zboZi na cesté a prechodnych ¢t aktivnich i pasivnich.

3. 8. 1. 3 Etapy inventarizacnich praci:

» ,, Prvni etapa inventarizace zahrnuje vypracovani planu a harmonogramu
inventarizace, sestaveni a jmenovani hlavni inventarizacni komise a dil¢ich
inventariza¢nich komisi, vymezeni jejich plisobnosti a zplsobu prub¢hu
inventarizace. Pfipravi se podkladové materialy.«*®

» Ve druhé etap¢ inventarizace dojde k provedeni vlastni inventury, kdy se porovnava
skutecny stav se stavem v ucetnictvi, tedy v uCetnich sestavach a ucetni evidenci.

» Treti etapa je zaméfena na vycisleni inventarizanich rozdild a vyhotoveni
inventariza¢niho zapisu.

> Zavéretna Gtvrta etapa slouZi k prouctovani a vyporadani inventarizaénich rozdili®’

 VALDER, A., LORINCZOVA, E., Ucetnictvi I., s. 80
2 Tamtéz, cit. 12
T Tamtéz, s. 80
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3.9 Priprava inventarizace

Planovani a organizovani dil¢ich Cinnosti tykajicich se inventarizace je plné v pravomoci

ucetni jednotky. Jejim ukolem je pfipravit inventarizaci majetku a zadvazkl s ohledem na:

a) objem majetku a zavazki
b) umisténi majetku

¢) poctu pracovnikii dané organizace

3.9. 1 Zasady pro vypracovani inventariza¢ni smérnice

Vnitini smérnice by méla zejména zahrnovat:

» druhy inventarizace majetku a zavazki a stanoventi jejich terminti

» stanoveni organd v organizaci zajiStujicich inventarizaci majetku a zavazkl
tj. zfizeni Ustfednich a dil¢ich inventarizacnich komisi a ur€eni poctu jejich Clenil

» vymezeni jednotlivych slozek dlouhodobého majetku, druhy zasob, pohledavky
a zavazky a podrozvahové ucty véetné uctl zactovacich vztahi

» vymezeni povinnosti organti v ucetni jednotce, zajist'ujicich inventarizaci majetku
a zavazku

» zasady pro vytvareni ¢asového harmonogramu praci pro konkrétni inventarizaci

» urCeni zpusobu provadéni inventarizace majetku a zévazka tj. dokladova nebo
fyzicka inventura

» presny popis zaznamenavani zjiSténych inventurnich stavi a urceni
inventarizacnich pisemnosti

» pravidla pro tschovu ucetnich pisemnosti o inventarizaci

» prilohy, které jsou nedilnou soucasti inventarizace, vnitini piepisy a vzory

. . O 28
tiskopist

28 SVOBODOVA, I., Inventarizace - prakticky privvodce, s. 38
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3.9. 2 Pravidla pro stanoveni inventariza¢nich komisi

Stanoveni inventariza¢nich komisi je zcela v pravomoci jednotlivych ucetnich jednotek.

Osoby, které jsou povéfeny sestavovanim inventariza¢nich komisi a jmenovanim jejich

¢lenu se tidi predevsim velikosti objemu majetku a zdvazkd, umisténim majetku a poctem

pracovnikl dané organizace.

I. Mala organizace — s malym objemem majetku a zavazkd, postaci mit jen jednu

inventariza¢ni komisi ve sloZeni napf-.: - ptredseda

- ¢len komise

II. Stredni organizace — se stfednim objemem majetku a zavazkil, je moZné sestavit

vice inventariza¢nich komisi a to napf.:

a)

b)

inventariza¢ni komisi, ktera provede fyzickou inventuru hmotného
a nehmotného majetku ve sloZeni: - predseda

- Clen komise

- Clen komise
inventariza¢ni komisi, ktera provede dokladovou inventuru u zévazka
ve slozeni: - ptredseda

- Clen komise

- Clen komise
inventariza¢ni komisi, kterd provede inventarizaci u ostatniho majetku
a zavazki ve slozeni: - ptredseda

- Clen komise

- ¢len komise

III. Velka organizace — s velkym objemem majetku a zavazkl, zde je vhodné sestavit

vice inventariza¢nich komisi, napf. v tomto ¢lenéni:

a)

hlavni (Gstfedni) inventarizacni komisi, kterd mize byt poradnim, fidicim

a kontrolnim organem vedouciho organizace s povinnostmi predkladat
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vedoucimu ucetni jednotky vysledky inventur a navrhy na vypotadani
inventariza¢nich rozdili
b) dil¢i inventarizani komise, v praxi predstavuje organ vykonny zajistujici

provedeni konkrétni inventarizace u jednotlivych druhli majetku a zavazkt
29

3. 9. 3 Vybér pracovnikii do inventariza¢ni komise

Pii vybéru pracovnikii do jednotlivych inventariza¢nich komisi je nutné se zamyslet nad
otazkou narocnosti jednotlivych druhii inventarizace a moznostmi pracovnikll tuto velice
vyznamnou a odpovédnou ¢innost vykondvat. ,,Pfedseda DIK miize pisemné stanovit
pracovniky odpovédné za provedeni inventur«.*’

Radné provedeni inventarizace je dileZité napt. v pfipadé rozdélovani, sluéovani daného
subjektu; pfi vzniku novych pravnich subjektd nebo pfi piipadné likvidaci organizace.
Sestaveni zahajovaci ¢i konecné rozvahy totiz zavisi na pfesném zjisténi skute¢ného stavu

majetku a zavazki

Pravidla pfi vybéru pracovnikd:

» ,,Co se tyka inventarizacni komise, doporucuji, aby tato komise byla ustanovena
nikoliv jmenovité, ale podle funkci a teprve tésné€ pred provedenim inventarizace
uréit konkrétni osoby.«*!

» minimaln¢ jeden c¢len inventarizatni komise musi mit odborné znalosti
o inventarizovaném majetku,

» odborné znalosti o inventarizovaném majetku musi mit i pfedseda inventarizacni
komise

» zarucit, aby ¢lenové inventarizacni komise nebyli na inventarizovaném majetku

Zadnym zpisobem zainteresovani napt. finan¢né nebo odpovédnostné

¥ SVOBODOVA, J., Inventarizace - prakticky privodce, s. 45
* PODHORSKY J., SVOBODOVA, J. Prakticky privvodce vnitinimi smérnicemi, cit. 13,s.113
31 KOVALIKOVA, H., Vnitini smérnice pro podnikatele, cit. 14, s. 172
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» je nutné si uvédomit, ze inventarizace je pro Cleny inventariza¢nich komisi
vykonem prace, ktery je odlisSny od sjednaného pracovniho poméru; v této

souvislosti je tedy nutné zajistit odborné proskoleni dle zakoniku prace

3. 9. 4 ProSkoleni pracovniki inventariza¢nich komisi

Radné progkoleni viech &lenii a vedoucich inventarizaénich komisi Ize odvodit z § 103
odst. 2 zédkoniku prace, ktery zni: ,,Zaméstnavatel je povinen zajistit zaméstnanctim Skoleni
o pravnich a ostatnich predpisech k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které
doplnuji jejich odborné predpoklady a pozadavky pro vykon prace, které se tykaji jimi
vykonavané prace a vztahuji se k rizikiim, s nimiz mtze pfijit zaméstnanec do styku
na pracovisti, na kterém je prace vykonavana, a soustavné vyzadovat a kontrolovat jejich
dodrzovani. Skoleni podle véty prvni zaméstnavatel zajisti pii nastupu zaméstnance
do prace, a dale a) pii zméné 1. pracovniho zafazeni,**

Pofizeni, forma, ani obsah zapisu o provedené instruktdZi nejsou obecné stanoveny.
Obecn¢ lze fici, ze hlavni ndplni instruktdze je proSkoleni dle platné smeérnice

o inventarizaci a dalSich pottebnych vnitinich norem.

3. 9. 5 Povinnosti inventariza¢nich komisi

Stanoveni povinnosti ¢lent Ustfednich a dil¢ich inventarizacnich komisi by mélo byt
soucasti vnitini smérnice pro inventarizaci. ZjiSténi nespravného provedeni inventarizace
totiz muze vést k neprikaznosti ucetnictvi u nékterych druhG majetku a zavazkda.
Kontrolou dodrZovani téchto povinnosti a uklddanim pokut se fidi zakon ¢. 531/1991 Sb.,
o uzemnich finan&nich organech, ve znéni pozdg&jsich predpist®, zakon ¢&. 552/1991 Sb.,
o statni kontrole, ve znéni pozdgjsich predpisti®® finanéni wrad pii spravé dani dle zdkona

&.35/1993 Sb., o spravé dani a poplatkii ve znéni pozdgjsich predpisii. >

32 Zakonik prace ( zakon 262/2006 Sb.). Dostupné on-line na http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701,

[cit. 15,2011-03-08]

337akon o uzemnich finanénich organech (zakon 531/1991 Sb.).

Dostupné on- line http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701

34 Zakon o statni kontrole (zakon 552/1991 Sb.). Dostupné on- line http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
33 7akon o spravé dani a poplatki (zdkon 35/1993 Sb.). Dostupné on- line

http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
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K nejdilezitéjSim povinnostem ustiedni inventariza¢ni komise patii:

spoluprace na vytvareni pokynt k provadéni inventarizaci

sestaveni organizacniho a casového harmonogramu inventariza¢nich praci
sestaveni seznamu vSech mist, kde se inventarizace bude vykonavat
navrh ¢lent dil¢ich inventariza¢nich komisi

provadéni Skoleni a instruktaze dil¢ich inventarizanich komisi

prabézné odstraniovani nedostatkii vzniklych v pritbé¢hu provadéni inventarizace

YV V V V V V VY

posuzovani navrhli jednotlivych dil¢ich inventariza¢nich komisi véetné jejich
navrhu na vyporadani inventariza¢nich rozdili

. o f e , s 36
» informovani o vysledcich inventarizacnich praci vedouciho ucetni jednotky
Povinnosti dil¢i inventarizacni komise:

kontrola spravnosti pouzivanych vah a mér
zajisténi prohladseni hmotné odpoveédnych pracovnikl
zachyceni zjisténych skute¢nych stavii v inventurnich soupisech

podani navrhl na vypofadani inventarizacnich rozdila

YV V V V V

vCasné predani veskerych pisemnosti souvisejici s inventarizaci inventarizacni
komisi

» podani pisemné zpravy o ukonceni inventarizacnich praci

3. 9. 6 Inventariza¢ni pisemnosti a jejich nalezitosti

Dle zakona o ucetnictvi §30 je stanoveno, Ze zjisténé stavy se musi uvadet v inventurnich

soupisech, které jsou prikaznymi udetnimi zaznamy.*’

*SVOBODOVA, 1., Inventarizace - prakticky privodce, s. 51-52
37 Zakon o GGetnictvi ( zakon 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpisi). Dostupné on-line na
http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/1991/sb107-91.pdf
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Inventurni soupis a dodate¢ny inventurni soupis je vyhotovovan v rozsahu:
» Uctové skupiny
» inventariza¢ni polozky ¢i dil¢i inventarizaéni polozky
» identifika¢ni ¢islo organizace

» seznam piiloh

U pribézné inventarizace:
» druhy zéasob
» misto ulozeni zasob
» hmotné odpovédné osoby
» zpusob stanoveni oceniovani inventarizac¢nich rozdila

» okamzik zahajeni, ukonceni inventarizace

U periodické inventarizace:
» vyse ocenéni veskerého majetku a zavazkt
» jména osob inventarizacni komise
» okamzik zahajeni a ukonceni inventarizace

» podpisové zaznamy odpoveédnych osob a osob povétenych inventarizaci

Ptiloha inventurniho soupisu:
» seznam inventariza¢nich evidenci
» zpusob stanoveni ocenéni zii¢tovatelnych rozdilt
» zpisob vyuziti pomocné evidence

> u nemovitosti zptisob kontroly v katastru nemovitosti*®

*¥ Vyhlaska o inventarizaci majetku a zavazki (Vyhlaska 270/2010 Sb.. Dostupné on-line na
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xber/mfcr/270 2010 vyhlaska o inventarizaci majetku a zvazku.pdf
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4. Charakteristika vybraného subjektu

Obrazek 3 Fotografie budovy Oblastniho muzea v Litoméficich

Zdroj: fotoarchiv Oblastniho muzea v Litoméficich

Oblastni muzeum v Litomé&ficich je soucésti neziskového sektoru. Po zruseni okrest v roce
2002 doslo ke zméné nazvu z ptivodniho Okresniho vlastivédného muzea na Oblastni
muzeum v Litomé&ficich a stalo se ptispévkovou organizaci. Ztizovatelem je Ustecky kraj,
ktery je izemn¢ samospravnym celkem. Za tcetni jednotku jedna a vystupuje jeji statutarni
organ, feditelka Mgr. Eva Stibrova, kterd jedna jménem organizace samostatné a je
odpovédna Radé Usteckého kraje. Vnitinim predpisem je pak uréen zéastupce feditelky
PhDr. Oldfich Kotyza, ktery mé& rovnéz opravnéni jednat jménem organizace ve
stanovenych zdlezitostech. Oblastnimu muzeu byl pfeddn do spravy k vlastnimu
hospodaiskému vyuziti soubor majetku, ktery je v jeho vlastnictvi dle § 1 odst. 3 zdkona

&. 290/2002 Sb.*’

3 Ustecky kraj, Rada kraje. Uplné znéni zfizovaci listiny pfispévkové organizace Usteckého kraje: Oblastni
muzeum v Litoméficich, pfispévkova organizace
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Organizace ma povinnost provadét pravidelnou inventarizaci majetku a zavazkt v souladu
s pokyny zfizovatele. Pro splnéni stanovenych ukoll organizace vede tucetnictvi,
vykaznictvi, evidenci nemovitého majetku ¢lenénou analyticky; movity majetek vede
vucetni a operativni evidenci dle obecné zavaznych pravnich ptedpisti. Financni
hospodateni oblastniho muzea je upravovano zakonem. ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech izemnich rozpoctu.

Organizace hospodaii financnimi prostfedky, které ziskava v ramci hlavni nebo doplinkové
¢innosti a s penéznimi prostfedky ze statniho rozpoctu pouze dle pokynii stanovenych
ziizovatelem. Rovnéz hospodati s prostiedky svych fondl; rezervnim fondem, investicnim
fondem a fondem kulturnich a socidlnich potieb. Ziskava prostfedky z dart od fyzickych
a pravnickych osob. Jejim ukolem je, aby prostfedky vynaklddala nejhospoddrngj$im
zpusobem. Finan¢ni prostiedky, které ziska, mize pouzit jen k ucelim, ke kterym byly

N
uréeny.*

4.1 Hlavni ucel a predmét ¢innosti organizace

Hlavnim ucelem, pro ktery bylo muzeum zfizeno je: ziskdvani, shromazd’ovani, trvalé
uchovavani, evidence a ochrana sbirek muzejni povahy, subjekt se pfitom fidi § 10,

odst. 6 zékona &. 122/2000 Sb.*!

Pfedmétem Ccinnosti je tyto sbirky odborné zpracovéavat a zajiStovat piistup k t€émto
hodnotam Siroké vefejnosti, piedevSim studentim, pro potieby Skolni vyuky, ale téz
odbornikiim pro odborné zkoumani, sbératelim a dalSim. Sbirky jsou shromazdovany
v oblastech geologie, mineralogie, zoologie, botaniky, archeologie, etnografie, historie
a déjin uméni. Organizace téZ spravuje historicky knizni fond a vede odbornou knihovnu,
proptjcuje sbirkové predméty do vystavnich prostor, rovnéz vypujcuje tyto predmeéty

subjektim zabyvajicim se rozvojem kultury a podporou kinematografie.

% Ustecky kraj, Rada kraje. Uplné znéni ziizovaci listiny piispévkové organizace Usteckého kraje: Oblastni
muzeum v Litoméficich, pfispévkova organizace
! Tamtéz
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Muzeum zptistupiuje za uplatu navstévy svych stalych expozic, kratkodobych vystav
a ostatnich potaddanych akci. Nabizi prohlidku Machovy svétnicky, kterou ma v pronajmu.
V navaznosti na predmét ¢innosti organizuje odborné konference a seminafe, zpracovava
odborné posudky, expertizy a poskytuje informacni a reklamni sluzby spojené se

vr v o r sorw 42
zptistupniovanim svého depozitaie.

Ve sféfe vyzkumnych a badatelskych aktivit muzeum provadi védecky vyzkum lokalit
s moznosti vyskytu vzacnych nalezt. Pod vedenim vlastniho archeologa dohlizi na terénni
zésahy ve vytypovanych oblastech. Ukolem muzea je péde o veskery majetek a majetek,
ktery mu byl svéfené do spravy. V ramci toho zajistuje konzervovani a restaurovani

vlastnich sbirek.

Na hlavni aktivity muzea se vaze ¢innost vedlejsi (doplikova), ktera je zfizovatelem
povolena ktomu, aby organizace mohla Iépe vyuzivat své hospodarské moznosti,

. S < o 43
schopnosti a odbornosti svych zaméstnanct.

Oblastni muzeum ma schvaleny zfizovatelem tyto okruhy vedlej$i ¢innosti:

» inzertni sluzby

> koupé zbozi a za i&elem dalsiho prodeje a prodej**

Inzertni sluzby jsou vSeobecného charakteru, zbozi se tyka upominkovych pfedmétd,
katalogli, publikaci. Soucasti prodeje jsou kopie dokumentl a fotografii, které jsou

. 4
majetkem muzea.*’

4.1.1 Vyznam a vyvoj ¢innosti organizace

Prezentace sbirkovych predméta, predkladani poznatki o vyvoji pfirody a spolecnosti
prostfednictvim stalych expozic ¢i kratkodobych vystav nebo vlastni publikac¢ni ¢innost
jsou znanym piinosem pro Sirokou vefejnost. Zejména pro déti a mladeZ jsou potradany

kazdoro¢né védomostni soutéze Jarni poznavani rostlin a Zimni pfirodovédnd soutéz.

* STIBROVA, E. Ustni sdéleni. Oblastni muzeum v Litoméficich. 15. prosince. 2010.

* Tamtéz

# Ustecky kraj, Rada kraje. Uplné znéni zfizovaci listiny ptispévkové organizace Usteckého kraje: Oblastni
muzeum v Litoméficich, pfispévkova organizace

* STIBROVA, E. Ustni sd&leni. Oblastni muzeum v Litomé&Ficich. 15. prosince 2010.
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Vysoké troven soutézi je patrnd znacnym zdjmem déti i uciteli zakladnich a stfednich
Skol. Zaméstnanci muzea UspesSné rozviji aktivity pro déti formou her. Ptipravuji dalsi
¢innosti, napt. letni muzejni dilnu pro déti, ktera by méla napomoci détem a mladezi
pochopit souvislosti historickych jevi.*®

Muzeum samostatné nebo ve spolupraci s jinymi pravnickymi ¢i fyzickymi osobami
potadd seminafe napi. seminaf muzejnich botanikii s mezinarodni tucasti; botanické

prednasky a exkurze vztahujici se k pfedmétu innosti.*’

Dale jsou organizaci provadény zachranné archeologické vyzkumy a dohledy na lokalitach
postizenych terénnimi zdsahy, je poskytovdna odborn€ metodickd pomoc orgdniim vetejné
spravy a to na zakladé povoleni Ministerstva kultury Ceské republiky. Provadéni
archeologického vyzkumu je pro oblast Usteckého kraje vyznamnym prvkem. V posledni
dobé¢ je archeologicka ¢innost znacné vyuzivana a to jak ze strany soukromych firem, tak
1 ze strany statnich instituci. Nalezy archeologického vyzkumu jsou kulturnim bohatstvim
naseho statu a pomahaji porozumét mnoha historickym jeviim. Soucasné jsou vyznamnymi
prvky pro budouci generace. Zachranny archeologicky vyzkum je bezesporu hodnotnou

¢innosti a predpoklada se jeho dalsi rozvo;.

* STIBROVA, E. Ustni sd&leni. Oblastni muzeum v Litom&ficich. 15. prosince 2010
*"NEPRAS, K. Ustni sd&leni. Oblastni muzeum v Litom&Ficich. 16. prosince 2010.
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4. 1. 2 Organizacni struktura muzea

Nasledujici schéma popisuje organizacni strukturu Oblastniho muzea v Litométicich

(viz Obrazek 4)

Obrazek 4  Organizacni struktura muzea

Reditelka
muzea

Vedouci

archeolo- Vedouci
gicko- ptirodovédnéh Ekonomka

historického 0 oddéleni
oddé€leni

Samostatny | (Samostatny| (Odborny Odborny
odborny odborny pracovnik pracovnik Konzervator Pokladni Uklizecka
pracovnik pracovnik

Dozorce

Zdroj: zpracovani vlastni dle pracovniho a organiza¢niho faddu Oblastniho muzea

v Litoméricich
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4. 1. 3 Velikost organizace

V nésledujici tabulce jsou uvedeny profese zaméstnanct, jejich pocet, tivazek, struény

charakter prace s jejich kompetencemi (viz Tabulka 4)

Tabulka 3 Pocet zamé&stnancd, struktura a funkéni zarazeni
Pocet
Nazev profese | zamést | Uvazek Charakter prace Kompetence
-nanci
fizeni chodu organizace, vedouci se tiremi
Reditelka 1 1 vSeobecnd zodpoveédnost podiizenymi
pracovniky
odborné posudky ke zéstupce teditelky,
stavbam, archeologicky vedouci
vyzkum archeologicko
Archeolog 1 1 historického
oddéleni se dvéma
podiizenymi
pracovniky
Rozpoctar, vSeobecna V mimofadnych
ucetni, personalni, situacich je dal§im
Ekonomka 1 1 mzdova agenda, evidence zastupcem
majetku, pokladna fondu | feditelky, vedouci
kulturnich a socidlnich se tfemi
potieb podiizenymi
vedeni skladu, vedeni Dohled a zastup
Pokladni 1 1 provozni pokladny, dozorcti expozic
provozni evidence knih a vedeni
knihovny, odesilani poSty
Historitka 1 0,75 kurator sbirek, stfedovék, ---
prace s détmi
Historicka 1 1 kurator sbirek, etnografka -
Vedouci kurator §]3irek, péce Vedougi se (?Vé'ma
piirodovéd- 1 1 0 herbe}re, prqvoz podiizenymi
ného oddéleni webovych stranek
dokumentétor -—-
Vystavar 1 1 fotografickych sbirek,
montaz vystav
Technicky . 0.5 zajistovani udrzby -
pracovnik a oprav
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Konzervator 1 restaurovani sbirek -—-
UKklizecka 0,5 uklid 2 budov ---
prodej vstupenek, -—-
Pokladni 0.5 sbornikt, publikaci
expozice ’ a upominkovych
predméti
struéné seznameni ---
Dozor 0.5 ;
. ) s exponaty, dozor nad
expozice

navstévniky

Zdroj: zpracovéani dle STIBROVA, E.

v Litoméficich, zpracovani vlastni

Ustni sd&leni, dne 15.12.2010. Oblastni muzeum
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4. 1. 4 Objem majetku

Souhrn aktiv k 31. 12. 2010 ¢ini 32.195 tis. K¢

Nasledujici graf popisuje strukturu majetku Oblastniho muzea v Litoméficich

(viz Obrazek 5)

Obrazek 5 Struktura majetku ke dni 31. 12. 2010

Struktura majetku

40000000
35000000
30000000
25000000
20000000
15000000
10000000
5000000
0

ODNM EDHM OObézna aktiva

Zdroj: zpracovani vlastni dle vykazu rozvahy Oblastniho muzea v Litomé&ficich

ke dni 31. 12. 2010

K 1. 1. 2010 byla mj. na zdkladé¢ zmé&ny tcetnictvi statu provedena vyznamna rekonstrukce
vykazl Ucetni zadvérky. Graf zobrazuje polozky vykazu rozvahy. Pro tento typ organizace

ma vykaz rozvahy v aktivech podobu ¢ty sloupcti: brutto, korekce, netto a minulé obdobi.
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Aktiva celkem, sloupec brutto, ve vysi 38.285,-tis. K¢, zobrazuje skute¢ny souhrn majetku
vyse uvedeného data.*®

Sloupec korekce predstavuje opravky dlouhodobého majetku ve vysi 6.090,- tis. K¢.
Sloupec netto piedstavuje hodnotu bézného obdobi k 31. 12. 2010, tedy skutecny stav aktiv
celkem po odectu opravek. Organizace nevlastni zadny dlouhodoby nehmotny majetek
v hodnoté vyssi nez 60 tis. K& V majetku ma pouze pocitacovy software pro bézné
kancelarské pouziti, operacni systém Windows, Office pro profesiondlni pouziti, antivirovy
program, systém Bach pro evidenci sbirek, kdy hodnota jednotlivych polozek neptekracuje
hranici pro dlouhodoby majetek, organizace jej vede jako majetek drobny nehmotny. *
Dlouhodoby hmotny majetek ma vyznamnou hodnotu na stavbach ve vysi cca 30 mil. K¢,
kdy k 7. 4. 2010 byl na zédkladé¢ zmény v legislativé zfizovatelem pfedan k hospodateni
nemovity majetek. Do této doby byl nemovity majetek ucCetni jednotkou veden
na podrozvahovém uctu.

Dlouhodoby hmotny majetek je ve vysi 1.672 tis. K&, jsou zde zahrnuty: kopirka,
zabezpecCovaci zafizeni, vysouSe¢ vzduchu, osobni automobil a kamerovy systém.
Dlouhodoby drobny hmotny majetek zahrnuje predev§im inventdf a pocitace hodnoty
jedné poloZzky od 1 tis. do 40 tis. K¢. Posledni polozkou DHM jsou pozemky, kde se jedna
o zastavéné plochy a nadvoii v hodnoté celkem 1.220 tis. K¢.

Obézna aktiva pak zahrnuji zbozi na sklad€ pro hlavni a dopliikkovou ¢innost ve vysi
521 tis. K&, kratkodobé pohledavky ve vysi 412 tis. K¢ a kratkodoby finanéni majetek
ve vysi 1.304 tis. K¢.

* Vykaz uetni zavérky rozvaha Oblastniho muzea v Litomé&ficich k 31. 12. 2010
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Nasledujici graf popisuje zdroje financovani Oblastniho muzea v Litométicich

(viz Obrazek 6)

Obrazek 6 Zdroje financovani majetku, stav ke dni 31. 12. 2010

Zdroje financovani
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0
OJméni Gcetni jednotky B Fondy ucetni jednotky B Kratkodobé zavazky

Zdroj: zpracovano dle vykazu rozvahy Oblastniho muzea v Litométicich

ke dni 31. 12. 2010, zpracovani vlastni

Graf zobrazuje hodnoty kryti majetku z vykazu z rozvahy, kde jsou po rekonstrukci vykazu
k 1. 1. 2010 v pasivech zobrazeny dva sloupce: bézné a minulé obdobi. Pasiva celkem jsou
ke konci sledovaného roku ve vysi 32.195 tis. K¢, z toho jméni Ucetni jednotky, fond
dlouhodobého majetku je ve vysi 30.444 tis. K¢&. *°

Fondy ucetni jednotky: fond odmén ve vysi 444 tis. K¢, fond kulturnich a socidlnich potteb
ve vysi 243 tis. K¢, rezervni fond ve vysi 359 tis. K¢&. Kritkodobé zavazky ve vysi
692 tis. K¢ zahrnuji: dodavatele ve vysi 17 tis., zaméstnance (zavazky vii¢i zaméstnanctim)

ve vysi 237 tis. K&, zédvazky vii€i zdravotnim a socidlnim institucim ve vysi 139 tis. K¢

o v+ v 7 /v v . o - I I . v 9
a vuci finanénimu Gfadu ve vysi 31 tis.. Dohadné ucty pasivni jsou ve vysi 269 tis. K¢.

%0 Vykaz etni zavérky rozvaha Oblastniho muzea v LitoméFicich k 31. 12. 2010
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5. Analyticka ¢ast prace

5.1 Vnitropodnikové normy

Oblastni muzeum se potyka s ulohou vytvofeni odpovidajicich vnitropodnikovych norem.
Na zaklad¢ vysledku kontroly zfizovatelem v roce 2009 bylo nafizeno piepracovat
smérnici pro inventarizaci, kterd musi byt v souladu s danymi pozadavky. Smérodatné
bylo, aby vychazela ze zdkona o ucetnictvi ¢.563/1991 Sb., byla v souladu s vyhlaskou
¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o ucetnictvi a vyhlasky
o inventarizaci ¢. 272/2010 Sb. Rovnéz musi respektovat zédkon ¢. 552/1991 Sb., o statni
kontrole a zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole. Souasné je tieba respektovat
pokyny zfizovatele, pficemz musi byt pfihlédnuto k moznostem subjektu s ohledem
na technické zazemi a profesni schopnosti svych zaméstnancu.

Pro kvalitni zpracovani jsou k dispozici stavajici vnitropodnikové normy a ptedpisy, které
vSak jiz nemusi byt zcela aktualni. Pfi zhotoveni je tfeba pfihlédnout na vyznamnou
reformu ucetnictvi statu, ktera nabyla u¢innosti k 1. 1. 2010. Asociace muzei a galerii ve
svém komentafi k této problematice vydava stanovisko, kde upozoriiuje na znacné
administrativni zatizeni, jenZ mize mit za nasledek ochromeni odbornych aktivit téchto
subjekti. Poukazuje na nerovnovahu, kdy v hodnoté 1,- K& budou muset byt vedeny

7 ’ Loy « 1
nesrovnatelné sbirkové predméty.’

5. 2 Inventarizace v oblastnim muzeu

5. 2.1 Vyznam inventarizace pro organizaci

Inventarizaci je provadéno vécné prezkuSovani spravnosti ucetnich zapisi a je kontrolovan
stav majetku a zavazki vedenych v ucetni evidenci se zjiSténym skuteCnym stavem.
Je vyznamnym ndstrojem ochrany hospodaiskych prostredkii a soucasné organizace
ziskéava prehled o tom, zda jsou tyto prostiedky udrzovany se vsi peclivosti, zda jsou fadné
vyuzivany a evidovany. K pravidelné a ptesné evidenci majetku slouzi udaje z ucetnictvi

ekonomického odboru. Pti vyjadieni ur¢itého hospodarského jevu v Gcetnictvi organizace,

°! Asociace muzei a galerii komentai AMG k novele zakona, kterym se méni zikon & 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, ve znéni pozd¢€jsich predpist, a k vyhlasce €. 505/2002 Sb. Dostupné on-line na http://www.cz-
museums.cz/amg/
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muze dochéazet k ur€itym nepfesnostem. Rozdily mezi stavem ziskané z Gcetni evidence
a stavem skutenym mohou vznikat z rGznych diivodt, napt. z pfirozenych vlastnosti
materidlti, pfi manipulaci s materialem, umyslné¢ — zcizenim majetku, ¢i falSovanim
dokladt. Rozdily, které vznikaji pfirozenymi ubytky u materidlli s t€émito vlastnostmi,

. v v v v 4 4 o r 2
je tieba oetiit normou piirozenych Gbytkd zasob.’

5. 2. 2 Pouzivané predpisy a interni smérnice

V souvislosti s inventarizaci se organizace fidi pfedevSim zdkonem o ucetnictvi
¢. 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisi, kde dle § 6 je povinnosti Gcetnich jednotek
provadét inventarizaci majetku a zdvazkl a to podle § 29 a § 30. DalSim ptedpisem
je pokyn zfizovatele k provedeni inventarizace ke konci uéetniho obdobi. Uetnim
obdobim je pro oblastni muzeum kalendaini rok.

K samotnému provadéni inventarizace muzeum pouziva vnitini smérnici, kterd vSak neni
v souladu s novymi zdkonnymi piedpisy, vydanymi v souvislosti s reformou ucetnictvi
statu. Stavajici smérnice, jejiZz soucasti je harmonogram k zajiSténi inventarizacnich praci
obsahuje nekompletni soupis U¢tl majetku, ktery ma byt inventarizovan. Z tohoto hlediska
je podavan zainteresovanym pracovnikiim neuplny tdaj.

Soucasné do smérnice nejsou zaclenény ucty nové smeérné uctové osnovy. Zmeény v uctech
byly vyhlaseny v Ceskych tdetnich standardech &. 701 a jsou zavazné pro vybrané uéetni
jednotky od 1. 1. 2010. Vyznamna zdmeéna se tyka mj. ¢td pohledavek a zavazkd, kdy
se od roku namisto u¢tu 378 — Jiné pohledavky pouZziva ucet 377 — Ostatni kratkodobé
pohledavky a tcet 379 — Jiné zavazky vystiidal ucet 378 — Ostatni kratkodobé zavazky.
Uget 316 — Ostatni pohleddavky pak uetni jednotka nahradila G&tem
315 — Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti.

Smérnice pak nezahrnuje pokyny k provadéni inventur u vybraného majetku dle § 12 nové
vyhlasky k inventarizaci ¢. 270/2010 Sb. Uéetni jednotka eviduje sbirkovy fond v centralni
evidenci sbirek a v systému Bach. Tento vybrany druh majetku vSak nebyl doposud ocenén
symbolickou 1,- K¢, jak ukldda novela zakona o tucetnictvi provedena zékonem
¢. 304/2008 Sb., kdy uc¢innost tohoto zdkona plati jiz od 1. 1. 2009. Pro vybrany druh
majetku slouzi synteticky ucet 032 - Kulturni pfedméty.

2 HORAKOVA, B. Ugetnictvi, s.47-48
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Podstatnou preménou prosly fondové ucty uctové skupiny 90 a 91, kdy pro tuto potiebu
byly nové ziizeny syntetické ity uctové skupiny 40 a 41.

Nasledn¢ smeérnice neobsahuje: ucty dokladové inventury, inventarizaéni zpravu
a inventarizacni zavér tykajici se vybraného majetku. Dale chybi inventurni evidence
o souhrnnych zdznamech nové vytvarenych pfi inventufe, urCeni vybraného druhu
majetku, pomocnd evidence slouzici k ovéfeni stavu majetku, pouzity seznam a popis
inventarizaCnich identifikatorii, udaje inventurnich soupisi nespliuji povinné udaje,
pracovnici povéfeni inventarizaci nejsou fadné proskoleni.

Ptilohou smérnice je harmonogram k zajisténi inventarizacnich praci pro dany rok. Zde je
uveden pouze  okamzik  ukonceni inventur nékterého  druhu  majetku
a inventarizacnich c¢innosti; chybi okamzik zahdjeni inventarizace. Neni provadéno
zdivodnéni v pfipadé, Ze okamzik ukonceni fyzické inventury hmotného majetku byl
stanoven pred nebo po konci rozvahového dne. Smérnice neumoziuje zainteresovanym

zamé&stnanctim se jednoduse orientovat v dané problematice. >

5. 2. 3 Jmenovani inventariza¢nich komisi

Jmenovani inventariza¢ni komise je sou€asti harmonogramu k zaji$téni inventarizacnich
praci v piislusném roce. Inventarizaci opakované provadi stejna tfi¢lenna inventarizacni
komise, kde se povétené osoby neméni. Inventarizacni Cinnosti nezajistuji jiné osoby,
proto zde neni jmenovana Ustiedni inventariza¢ni komise, coz by v opacném piipadé
ukladal § 4 vyhlaSky o inventarizaci majetku a zavazka €. 270/2010 Sb. Smérnice

k inventarizaci ucetni jednotky urCuje odpovédnost za organizaci, fizeni a provadeéni

. . M r o v W o . b b4 4 : 4
inventarizace majetku a zavazkil viem &lentim inventarizaéni komise.’

>3 Vnitini smérnice a harmonogram pro inventarizaci Oblastniho muzea v Litoméficich
* KOLARIK, M. Ustni sd&leni. Oblastni muzeum v Litomé&ficich. 11. prosince 2010.
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5. 3 Analyza vnitfniho prostiredi muzea

5. 3. 1 Hmotné zdroje

Vystavni prostory se nachazi v pronajatém objektu na Mirovém nameésti. Budova
je oznaCena za pamatku I. kategorie. Objekt je pronajat od Meésta Litomeétice
za symbolickou 1,- K¢ rocné a smluvné je povolen jeho dal§i prondjem soukromym
firmadm. Vysi ndjmu stanovuje Mésto Litoméfice a zisk z tohoto najmu plyne do rozpoctu
muzea, ktery jej mize pouzit pro ucel stanoveny dle platné smlouvy. Administrativni
budova je majetkem Usteckého kraje. Ziizovaci listinou bylo muzeum povéieno jeji
spravou. Sbirkové predméty se nachazi v nové zrekonstruovaném objektu depozitafe
ve Vaviinecké ulici v Litoméficich. Tato budova je téz majetkem kraje a muzeum jeji chod
zajiStuje zaméstnancem, piijatym na ¢astecny tvazek. VSechny vyuzivané budovy spadaji
do méstské pamatkové rezervace. Technicky stav pronajaté budovy expozice
je uspokojivy. Je vSak tfeba prokonzultovat s vlastnikem objektu rekonstrukei stfechy nebo
alespon zajistit nové oplechovani problematickych stfeSnich uzlabi. Administrativni

budova je v dobrém stavu a drobné opravy a udrzba jsou uskute¢iiovany za provozu.

5. 3. 2 Technické zazemi, vybavenost

Pro evidenci majetku jsou v organizaci pouzivany pocitacové software. Evidence sbirek
je vedena v Centralni evidenci sbirek, kterou stanovilo Ministerstvo kultury; zde jsou
vedeny jen zakladni udaje o sbirce, jako nazev a poradové Cislo. Vice informaci ke sbirce
poskytuje software Bach, jehoz obsluhou jsou povéteni vSichni odborni pracovnici muzea,
kteti se zabyvaji spravovanim historickych sbirek. Povinnost ocenit sbirky symbolickou
1,- K¢ a vést je vucetnictvi je v ucinnosti od 1. 1. 2009. Dana ucetni jednotka tuto
povinnost nesplituje. Ostatni majetek je veden v ekonomickém systému Navision, firmy
Webcome. Evidenci dlouhodobého majetku a podrozvahovych uctl je povéiena ekonomka

muzcea.
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5. 3. 3 Prehled inventarizovaného majetku organizace

V nasledujici tabulce je uveden majetek organizace, ktery prochazi inventarizaci

(viz Tabulka 5)

Tabulka 4 Ptehled inventarizovaného majetku organizace
Skupina Ciselné
majetku Pfedmét inventarizace oznaceni |, Druh
- o s inventury
a zavazku uctu
Dlouho- Drobny dlouhodoby nehmotny 018 Di, Fi
doby nehmotny 1 | majetek
majetek
1 | Stavby 021 Di
2 | Samostatné movité véci a soubory 022 Fi
Dlouhodoby 3 | Drobny dlouhodoby hmotny majetek 028 Fi
hmotny 4 | Pozemky 031 Fi
majetek 5 | Uméglecka dila a predméty 032 Fi
6 | Nedokonceny dlouhodoby hmotny 042 Di,Fi
Zasoby 1 | Zbozi na skladé¢ HC+DC 132 Fi
1 | Odbératelé 311 Di
2 | Kratkodobé poskytnuté zalohy 314 Di
Pohledavky 3 | Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti 315 Di
4 | Pohledavky za zaméstnanci 335 Di
5 | Ostatni kratkodobé pohledavky 377 Di
1 | Bézny ucet 241 Di
Finanéni 2 | Bézny ucet fondu kulturnich a 243 D'i
ek 3 Pokladna 261 F1
4 Penize na cesté 262 Di
5 Ceniny 263 Fi
v , 1 Néklady pftistich obdobi 381 Di
Pre?lv't“d“e 2 | Prijmy pistich obdobi 385 Di
al‘(‘tcivyni 3 | Dohadné acty aktivni 388 Di
4 | Dohadné ucty pasivni 389 Di
1 Dodavatelé 321 Di
2 | Zaméstnanci 331 Di
Kritkodobé 3 Zﬁétovévni S institucemi,sociél.r.lfhvo , 336 Di
, zabezpeceni a zdravotniho pojiSténi
AR 4 | Jiné pfimé dané 342 Di
5 | Ostatni kratkodobé zavazky 378 Di
1 | Jméni Gcetni jednotky - FDM 401 Di
Fondy 2 | Jméni Gcetni jednotky - FOA 401 Di
3 | Fond odmén 411 Di
4 | Fond kulturnich a sociélnich potieb 412 Di
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Rezervni fond tvofeny ze zlepSeného 414 Di
5 , .
vysledku hospodateni
6 | Fond reprodukce majetku, investi¢ni 416 Di
Ostatni majetek 1 | Podrozvahové Ucty 97-99 Di,Fi

Zkratky:
Di — dokladova inventura

Fi - fyzickd inventura

Zdroj: zpracovano dle MOLITOROVA, M., Gi¢etni evidence, ustni sdéleni

dne 11. 12. 2010. Oblastni muzeum v Litoméficich, zpracovani vlastni

5. 3. 4 Sbirkovy fond podléhajici inventarizaci

Muzeum spravuje celkem 167 320 sbirkovych pfedmét, ztoho digitalizovanych
je 1343 ks. Pro sbirkové piedméty neexistuje zadny ani zkuSenostni odhad. V knihovné,
ktera slouzi ptfedevsim pro zkvalitnéni sluzeb odbornych pracovniki, se nachazi 11 097 ks
knih. Inventarizace knizniho fondu se provadi dle zdkona ¢. 257/2001 Sb. a déle dle
zakona €. 586/1992 Sb., ze kterého mj. vyplyva, Ze knihovni sbirky tohoto typu nejsou
dlouhodobym majetkem ve smyslu G¢tové osnovy ucinné od 1. 1. 2009 pro ptispévkove
a dalsi organizace. Evidence a revize knihovnich sbirek vyplyvaji ze zdkona ac. 257/2001
Sb. a v uletni jednotce je knizni fond veden v pomocné evidenci.

Dle zmitlovaného zdkona je pro organizaci s vySe udavanym mnozstvim knih zévazné
provést revizi jednou za 5 let. Podrobnosti o vedeni knihovniho fondu a jeho revizi

stanovuje provad&ci pravni piedpis ¢. 88/2002 Sb. >

>*Knihovni zikon (zakon 257/2001 Sb.). Dostupné on- line http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/701
*% Provadéci vyhlaska ke knihovnimu zakonu (Vyhlagka 88/2002 Sb.). Dostupné on- line
http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
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http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/701/.cmd/ad/.c/313/.ce/10821/.p/8411/_s.155/701?PC_8411_number1=88/2002&PC_8411_l=88/2002&PC_8411_ps=10#10821

5. 3. 5 Hmotna odpovédnost zaméstnanct

5.3.5.1 Odpovédnost za schodek na svéienych hodnotich a vedeni pokladny

Dohodu o hmotné odpovédnosti za schodek na pokladn¢ maji pouze tfi zaméstnanci
organizace. Dva zaméstnanci vedou tzv. pomocnou pokladnu k pokladné provozni. Tito
zamé&stnanci pouze pifijimaji hotovost za vstupné do expozice muzea, za upominkové
predméty a sborniky. Na konci mésice celou trzbu odevzdaji do provozni pokladny.
Inventarizace téchto pokladen neni provadéna.

Vedenim pokladny provozni je ovéfena finan¢ni ucetni. Pokladna je vedena v K¢ a nema
samostatné umisténi. Pokladni pracuje na stejném pracovisti s dalsim zaméstnancem.
Hotovost je uzamcena v malém pienositelném trezoru s dennim zistatkem 12 tisic K¢&.
Radna inventarizace je provadéna 1 x roéné. K poslednimu dni v mésici je viak pravidelng
provadéna kontrola zlstatku hotovosti feditelkou organizace, kterd svym podpisem tento
zustatek odsouhlasi. Zapis o provedené inventarizaci neni v tomto okamziku vyhotovovan.
Organizace nema ziizenou valutovou pokladnu.

Situace, kdy zaméstnanec jede na sluzebni cestu do zahranici je ojedinéld, proto je feSena
individueln€é. Zpravidla zaméstnanec nepozaduje zalohu na cestovné a k vyuctovani
predklada pouze vynalozené naklady. Vyuctovani cestovného je provedeno v provozni
pokladné a je jiz prevedeno na K¢, pohyb cizi mény neni pokladnou zaznamenan.
Ekonomka muzea vede pokladnu fondu kulturnich a sociédlnich potteb. Na tuto pokladnu
neni stanovena dohoda o hmotné odpovédnosti. Pro tento pfipad je proveden pisemny
zaznam ve smérnici o obéhu ucetnich dokladt, Zze tato pokladna bude mit nulovy denni
zustatek. Dotace pokladny je vzdy provedena ve stejny den, kdy ve stejné cCastce

. Y ’ : 57,58
je uskutecnén vydej.””

>’ MOLITOROVA, M. Ustni sdéleni. Oblastni muzeum v Litomé&ficich. 11. prosince 2010.
¥ Smérnice pro ob&h udetnich dokladt Oblastniho muzea v Litoméficich
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5. 3. 6 PrredloZené interni predpisy

Smeérnice k inventarizaci

Smeérnice o ob&hu ucetnich dokladi

Pokyn k inventarizaci od zfizovatele

Podpisové vzory opravnéni osob

Dohody o hmotné odpovédnosti

Uétovy rozvrh véetné analytickych Gétd a podrozvahovych uéti
Smérnice o odpisu neprodejnych zasob

Pokyn k zahajeni inventariza¢nich praci

Slozka s ndzvem Inventarizace 2009 a Inventarizace 2010
Ucetni knihy

Uctova osnova

V V V V V V V V V V VYV V

Zfizovaci listina

5. 3. 7 Informace o umisténi majetku

Udaj o umisténi majetku neni v zddném z piedpist organizace uveden. Seznam mistnosti
s majetkem je veden v pocitaCové evidenci v software Navision. Osobam, které jsou
povéfeny provedenim inventarizace, jsou pieddvany inventurni soupisy clenéné dle

umistnéni majetku. Kazdé pracovisté je uvedeno pod samostatnym &islem.”

% KOLARIK, M. Ustni sd&leni. Oblastni muzeum v Litomé&ficich. 11. prosince 2010.

48



V naésledujici tabulce je uveden seznam s Cisly jednotlivych pracovist’ a s druhem

evidovaného majetku, ktery prochazi inventarizaci (viz Tabulka 6)

Tabulka 5  Seznam umisténi majetku
Cislo , o L
Nazev pracoviSté Druh evidovaného majetku
pracovisté
10001 il Sty inventar, pocitace, pocitacové programy,
sbirkové predméty sbirkové predméty
10002 kancelai ekonomky ’
10003 pracovna historicky inventar, pocitace, pocitacové programy,
sbirkové predmeéty, sbirka knih
10004 s Akl inventar, pocitace, pocitacové programy,
sbirkové pfedméty, sbirka knih
10005 knihovna Il.patro regaly
10006 socialni zatizeni inventar
10007 " 148 vistavaf inventar, pocitace, pocitaCové programy,
ancelar vystavar
sbirky fotodokumentaci
10008 kancelat finan¢ni ucetni + inventat, pocitace, pocitatové programy,
historicka sbirkové predméty
10009 D inventar, pocitace, pocitaCové programy,
sbirka herbait
10010 zasedaci mistnost inventaf, sbirka nabytku
10010 puda inventar, vyrazené predmeéty, sbirky herbait,
10011 dilna technik + restaurator inventat, pocitace, pocitatové
10013 expozice l. patro inventar, sbirky
10014 expozice IL. patro inventar, sbirky
10015 socialni zatizeni inventar
e fuchvik inventat, majetek vedeny v operativni
uchynka
evidenci (varna konvice)
. - louh y hmotny majetek
10017 budovaVavtineckd ¢p.253 O A LTSty IECHS
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10018 regaly budova Vavftinecka inventar
¢p. 253
10019 Budova na Mirovém Inventar, sbirky, zabezpecovaci zafizeni
nam.¢p.171
10020 budova Dlouha ¢p. 173 dlouhodoby hmotny majetek

Zdroj: zpracovani vlastni dle pocitacové evidence majetku, Oblastni muzeum

v Litoméficich

5. 3. 8 Skladové prostory

Oblastni muzeum spravuje a obhospodatuje tfi objekty. Prvni z nich je pronajatd budova
expozice na Mirovém namésti v Litoméficich. Jde o star$i budovu, kde vlastnikem
je Mésto Litométice. Na zakladné fadné smlouvy o prondjmu mé povoleno ¢ast objektu
dale pronajimat a vyinkasované prostiedky si ponechat na provozni ucely. Pfesto se obcas
vyskytne nepochopeni ze strany zfizovatele, ktery si nepieje, aby se vkladaly finan¢ni
prostiedky z jeho pfispévku na opravy a udrzbu tohoto objektu. V zajmu zmény této
situace probihd ze strany Usteckého kraje jednani s Méstem Litoméfice o moZnosti
odkoupeni budovy.

Budova je vybavena star§Simi vitrinami a nabytkem které jsou evidovany v drobném
dlouhodobém majetku. Vystavovany jsou zde historické sbirky, které jsou evidovany
v dlouhodobém majetku. Vroce 2008 byla vcelé budové vymeénéna nevzhledna
a poniCena podlahovd krytina, jejiz vyménou doSlo ke znacnému estetickému ale
1 bezpecnostnimu zlepSeni. Z divodu ndjmu budovy nebyla novéd krytina pfilepena
k podlaze a je vedena v drobném hmotném majetku. Uvnitf objektu se nachdzi mistnost
skladu, ktera slouzi pro uloZeni zasob.

Dalsi budova je umisténa ve Vaviinecké v Litoméficich. Vlastnikem budovy je Ustecky
kraj, ktery v roce 2009 — 2010 provedl na objektu rozsahlou rekonstrukci. Dvoupatrova
budova vSak nema vytah pro pirevoz tézkych sbirkovych pfedméti. V patrech neni
zavedena voda, pro moZnost Udrzby predméti. Ostatnich parametry spliuji zékladni
pozadavky pro uskladnéni archeologickych ndlezl. Prostory jsou vybaveny novymi regaly,

které jsou evidovany v drobném dlouhodobém majetku.
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Treti administrativni budova se nachazi v Dlouhé ul. v Litoméficich; vlastnikem
je Ustecky kraj. Jedna se o star§i udrzovany objekt, kde jsou umistény kancelafe
a pracovny zameéstnancl. V objektu se nachézi drobny dlouhodoby majetek napt.

kancelafsky nabytek nebo potitace, ale i nékteré sbirkové predméty.®

5. 4 Podminky pro zpracovani smérnice pro inventarizaci

5. 4.1 Vybér €lenii inventariza¢ni komise, pocet komisi s ohledem na

velikost subjektu

Rozhodujici faktorem, ktery ovliviiuje kvalitu inventarizace majetku a zavazkd, jeji
objektivitu a vérohodnost je povazovana spravna volba pracovnikll s zddouci odbornosti
a zkuSenosti.

Vzhledem k poctu zaméstnanct je subjekt fazen mezi malé organizace s 18 zaméstnanci
véetné pracovnikli na dohody o pracovni ¢innosti. V organizaci je jmenovana jedina
inventarizacni komise, ktera se po fadu let neméni. Pfestoze jde o pracovniky se zaddouci
odbornosti a zkusenostmi, nelze fici, Ze by tato inventariza¢ni komise spliiovala veskera
pozadované kvalifikacni pfedpoklady. Jeden zc¢lend inventarizatni komise je
odpovédnostné zainteresovan u inventarizovanych zasob, coZ je zcela nepiipustné.

Se zfetelem na mnozstvi a druh inventarizovaného majetku se zd4 byt jedina inventariza¢ni
komise nedostacujici. Muzeum vSak vychazi z faktu, ze dany subjekt ma omezené

moznosti mezi zaméstnanci, ktefi by touto ¢innosti mohli byt povéeieni.

5. 4. 2 Dodrzovani povinnosti inventariza¢ni komise

Stanoveni povinnosti inventarizanich komisi neni nijak specifikovano. Tzn. nejsou
uvedeny zakladni ¢innosti, které maji jednotlivi ¢lenové inventariza¢ni komise provadeét.
Mezi né patii napt. kontrola spravnosti pouzivanych vah a mér nebo zajiSténi prohlaseni

hmotné odpovédnych pracovnikl aj. Déale neni vyfeSeno podavani navrhli na vypotadani

% MOLITOROVA, M. Ustni sdéleni. Oblastni muzeum v Litom&ficich. 1. ledna 2011
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inventariza¢nich rozdili a neni vypracovana pisemna zprava o ukonceni inventarizac¢nich
praci. Tyto dvé predchozi cinnosti zajistuje ekonomka, kterd ovSem neni clenem
inventarizatni komise. Kontrola dodrzovéani téchto povinnosti neni v zadné wvnitini
smérnici o financ¢ni kontrole stanovena. Z uvedeného vyplyva, ze postihy za nedodrzeni
povinnosti hrozi jen pii kontrole finanénim organem. Otazkou zustava, kdo ze
zaméstnanct bude za chybné vysledky inventarizace odpovédny, paklize smérnice nebyla

fadné zpracovana.

5. 4. 3 Hodnoceni technické vybavenosti subjektu

Organizace ma dobré technické zdzemi. Zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni evidenci
majetku, jej vedou pocitacové s pomoci patiicného software. Do konce roku 2009 byl
majetek evidovan v pocitatovém software Keo — majetek, nyni je na zékladé rozhodnuti
ziizovatele veden v software Navision firmy Webcom. Jde o ekonomicky ucetni systém
s moznosti elektronického ziskdvani dat ze strany zfizovatele. Zfizovatel si slibuje
od tohoto projektu moznost operativniho vyuzivani pii feSeni vlastnich ukola.

Legislativni zména v zdkoné o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. ve znéni pozd¢jsi predpist, kdy
s ucinnosti k 1. 1. 2009 bylo nafizeno mj. vS§em muzeim veskeré sbirkové predméty, které
eviduji dle zdkona ¢. 122/2000 Sb., vést rovnéz v Ucetni evidenci byla pozdé&jsimi predpisy
upfesnéna. Sbirky dle tohoto zdkona musi byt ocenény dle § 25 zdkona o ucetnictvi
ve vysi 1,- K& Vyhlaska o inventarizaci majetku a zavazka ¢. 270/2010 Sb. pak stanovuje
nejpozdéjsi datum inventarizace mj. sbirek muzejni povahy u vybranych tcetnich jednotek.
Dale stanovi pozadavky na organizani zajiSténi a zplsob provedeni inventarizace
kulturnich pamatek, sbirek muzejni povahy a archeologickych nalezti. Naplnéni ustanoveni
této vyhlasky musi byt pro vybrané ucetni jednotky, tedy i pro oblastni muzeum nejpozdé;ji

do 31.12.2011.

Evidence sbirek oblastniho muzea je od prvopocatku vedena v Centralni evidenci sbirek,
ktera je stanovena Ministerstvem kultury. Podrobnéjsi evidence téchto sbirek, s uvedenim

blizsich informaci o charakteru sbirky podava sofware Bach.
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Evidenci dlouhodobého majetku, pozemki, pohleddvek a zavazki, prechodnych ucti

a podrozvahovych uctl je poveérena ekonomka muzea.

Evidenci a pohyb zasob sleduje financni ucetni prostfednictvim software Navision.
Pti hodnoceni tiskovych vystupl tykajicich se inventarizace, byl zjiStén zdvazny problém.
Nékolik tiskopisit neni softwarem nabizeno nebo u nékterych z nich jsou postradany
pozadované nalezitosti inventarizacni pisemnosti. Tento nedostatek je nutné vyfesit

s programatory firmy Webcom .

5. 4. 4 Pohled na pridélovani hmotné odpovédnosti a zhodnoceni

Organizace ma ziizenou pokladnu provozni, na kterou navazuji dvé pokladny umisténé
v expozici muzea. Zaméstnanci, ktefi jsou povefeni vedenim pokladen, maji pridélenou
hmotnou odpovédnost za schodek na svétenych hodnotach. Pokladnu fondu kulturnich
a socialnich potfeb vede ekonomka muzea a zde pfidéleni hmotné odpovédnosti
za schodek na svéfenych hodnotach chybi. Zalezitost je feSena zminkou
ve vnitropodnikové smérnici pro ob&h tcetnich dokladi, ktera apeluje na nulovy denni
zustatek. Pisemné je stanoveno, Ze pii dotaci pokladny je v ten samy den ve stejné vysi
hotovost vyplacena.

Dle zékona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace a jeho § 255 mulze byt zaméstnancim
stanovena odpovédnost za ztratu ndastroji, ochrannych pracovnich prostfedkii a jinych
podobnych predméti. Zadna dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych piedméti neni
pisemné se zaméstnanci uzaviena. Z tohoto divodu neni osobni karta na svéiené predmeéty
organizaci vyuZivana.

Z hlediska ochrany majetku jsou elektronicky zabezpeceny objekty, kde jsou ulozeny
sbirky. Objekt administrativni budovy nema Zadné elektronické zabezpefeni. Neékteti
zamestnanci muzea si mohou sva pracovisté uzamknout. Z provoznich davodi vSak neni
mozné uzamykat veSkeré prostory. Nemoznost piistupu do nékterych znich by mohl
narusit hladky chod ¢innosti organizace.

Odpovédnost za ztratu sveéfenych predméti se rovnéz tyka poskytovani osobnich
ochrannych pracovnich prostiedkd, pracovnich odévl, obuvi, mycich, Ccisticich
a dezinfek¢nich prostiedkii. Organizace tyto ochranné pracovni prostiedky poskytuje

pouze dvéma zaméstnancim s pracovnim zafazenim uklizeCky. Pro tento ucel nema
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vytvotfenou normu pro poskytovani ochrannych prostiedkli na zdkladé vyhodnoceni rizik
a konkrétnich podminek prace. Ochranné prostiedky jsou poskytovany pii zniCeni,
poskozeny odév ¢i obuv se zaméstnavateli nepiedklada. Evidence na osobni karté

na svéfené predméty neni vedoucim pracovnikem pro tento tcel vedena.

5. 4. 5 Hodnoceni Grovné zabezpeceni majetku

Elektronickym zabezpeCovacim zafizenim jsou vybaveny 3 objekty. V prvnim piipadé jde
0 objekt expozice na Mirovém namésti, kde jsou vystavovany sbirkové pfedméty; alarm

je zaroven napojen na bezpecnostni sluzbu.

Objekt depozitafe ve Vaviinecké ul. je nové zrekonstruovanou budovou a slouZzi pro ucely
uloZeni stalych sbirek a novych nalezl pti zdchrannych archeologickych prizkumech. Cely
objekt je napojen na elektronické zabezpeceni, stfezen Méstskou policii v Litométicich
a Zachrannym hasi¢skym sborem s pobockou v Litoméficich. Ob¢ budovy jsou v ur¢enou

dobu rovnéz hlidany ostrahou.

Hospodatskd budova v Dlouhé ulici mé spole¢ny vchod s ndjemci, ktefi maji v budové
obchod s pocitacovou technikou. Chodba je =zabezpefena kamerovym systémem.
Vchodové dvete jsou opatieny dvéma bezpe€nostnimi zamky. Dalsi dvete, které vedou
pfimo do kanceldfi, maji jeden bezpecnostni zamek. Nckteré z kancelaii ve II. patie
se z provoznich divodi nezamykaji. Mistnost histori¢ky a knihovna ve II. patfe jsou
vybaveny volnymi regéaly, kde jsou tématicky uspotadany sbirkové knihy; mistnosti
nejsou nijak zabezpeceny ani uzamceny. Jedna z nich je priichozi do kancelafe archeologa.

Zde jsou uloZeny historicky cenné knihy, v mistnosti se koufi, dvefe nelze zamknout.

Mistnost ekonomky je zabezpecena prosklenymi dvefmi s béznym zamkem, ale nezamyka
se kvlili moZnosti pfistupu ostatnim osobam v dobé nepfitomnosti pracovnice. V kancelafi

je umisténa kopirka pro . patro a hlavni regulator teploty pro celou budovu.

Kancelar feditelky je opatfena prosklenymi dveimi, ale nezamyké se; v mistnosti se koufi.
Pidni prostory slouzi pro uschovani botanickych sbirek — ptedev§im velmi cennych
herbait, tedy sbirkovych pfedmétt a je také bez moznosti uzamceni. V posledni mistnosti

se nachazi kotelna, kterd je volné oteviena a neni zajiSténa bezpeCnostnimi dveirmi.
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V prvnim patfe se nachdzi kancelar vystavare, pokladni a histori¢ky, botanika. V mistnosti
vystavaie je umistén registr s kartami sbirkovych pfedmétil, jde o prostor, kde se koufi.
Vsechny kanceldfe v 1. patfe jsou zabezpeCeny zamky a v dobé nepfitomnosti

zaméstnancl jsou uzamceny.

Provozni pokladna je v pfenositelném trezoru a je umistnéna v mistnosti finan¢ni ucetni
a historicky, dohodu o hmotné zodpovédnosti ma pouze financni ucetni. Kancelar

je prachozi a navazuje na pracovnu botanika a knihovnu.

Knihovna jej opatfena prosklenymi dvefmi a nelze ji uzamknout. Zasedaci mistnost je
v prvnim patfe a nezamyka se, je zde ulozena kopirka slouzici zamé&stnanctim 1. patra., zde

je ulozen starozitny nabytek a historicky cenné knihy; v mistnosti se koufi.

5. 5 Souhrnné zhodnoceni poznatki z analyzy

5. 5.1 Navrh strategie rozvoje muzea

Hlavnim cilem této strategie je zvySeni kvality a zlepSeni péce o ochranu svéfeného
majetku. O veSkery majetek, ktery byl organizaci svéfen do spravy vcetné sbirkovych
predméti, které maji nevycislitelnou historickou hodnotu, je tfeba pecovat s maximalni

odpovédnosti.
5. 5. 1. 1 Strategické zaméry stanovené pro obdobi 2010 az 2015

1. Zhotoveni kvalitni smérnice pro inventarizaci

2. Ocenéni vybraného druhu majetku (sbirky muzejni povahy) dle novely zakona
o ucetnictvi ¢. 304/2008 Sb., § 25, odst. 1 pism. b), symbolickou 1,- K¢

3. Zhotoveni dalSich chybéjicich metodik a aktualizace stavajicich metodik,
pfedevsim vytvofeni normy pro poskytovani ochrannych prostredkt

4. Vedoucim pracovnikim ulozit povinnost vést na osobnich kartdch evidenci
sveéfenych hodnot svych podfizenych pracovniki vcetné svéfenych ochrannych

prostiedkl
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Interni pfedpisy musi byt voln€ piistupné vSem zaméstnanciim, kazdy z predpist
musi obsahovat rozdélovnik nebo zminku o sezndmeni konkrétnich pracovnikt
s danym ptedpisem

Provadéni inventarizaci sbirek a knizniho fondu dle zakonné legislativy

Pokladna pro pfijem za vstupné, upominkové predméty a tisk, jejiz umisténi
je v expozici muzea, musi byt zavedena do Gcetnictvi a ¢lenéna analytikou. Na této
pokladné je tfeba provadét inventarizaci dle urc¢eného planu

Vyftesit nespravné umisténi provozni pokladny. Je tfeba ji zabezpecit oddélenym
pracovistém, kde budou okno i dvefe zajiStény miiZzemi. Pro ulozeni penéznich
prostiedkii bude opatien trezor.

Kli¢e od hlavniho uzavéru vody, plynu a elektfiny musi byt volné ptistupné

a o jejich umistnéni musi byt informovani v§ichni zaméstnanci, zvolit pisemnou

formu

10. Projednani opravy stfechy na objektu expozice s vlastnikem

11. Zékaz kouteni ve vSech objektech spravovanych muzeem
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5. 5. 2 Vlastni model smérnice pro inventarizaci

Oblastni muzeum Litoméfice,

piispévkova organizace SMERNICE
Dlouha 173

412 01 Litoméfice

ICO: 00360635

Uginnost predpisu: 1.7. 2011 Potradové Cislo: S-2/2011

Datum zpracovani: 4. 1. 2011 Zpracoval: Be.Ivana Filousova, ekonomka

Schvalil: Mgr.Eva Stibrova, feditelka

Nazev predpisu:

Smérnice pro provedeni inventarizace

Oblastniho muzea v Litoméricich

Zmény:

Poradové | Cislo Nézev piedpisu Uginnost od | Zaznam

¢islo predpisu provedl

l. O-1/2011 | Opatfeni, kterym se méni 1.7. 2011 Bc.Ivana
S-1/2006 Smérnice pro provedeni . .
. . . Filousova
inventarizace Oblastniho muzea v
Litométicich

Pocet stran: 6 Pocet ptiloh: 7

Zdroj: zpracovani vlastni dle ptikazu k provedeni inventarizace za rok 2010 vydany

v souladu se Smérnici S-07/2010 Usteckého kraje.
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Inventarizace majetku a zdvazkl bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisi a bude v souladu

%

s vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zékona

Cx¢

563/1991 Sb., o uletnictvi, novelou zédkona o ucetnictvi provedenou zakonem

Cx

. 304/2008 Sb., kterd se mj. tykd ocenovani a nasledné inventarizace sbirek
muzejni povahy. Dale pak Ceskymi uéetnimi standardy &. 701 - 707 a vyhlaskou
¢. 270/2010 Sb., kterou se provadéji nektera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich piedpist a zdkonem €. 122/2000 Sb. o ochrané
sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalsi zdkond ve znéni pozdéjsich
predpisi. Kromé toho bude inventarizace majetku a zdvazka provedena v souladu

s pokyny zfizovatele.

Inventarizace podle druhu:

Fyzicka — bude provedena u majetku hmotné, pfipadné nehmotné povahy
Dokladova — u zavazk( a pohledavek a u ostatniho majetku, kde nelze provést
inventuru fyzickou
Radna

- periodicka (pfi sestaveni nebo mimotfadné ucetni zaveérky)

- prubéznd (pouze u vymezené¢ho druhu majetku, napi. zasoby, které jsou

v neustalém pohybu a nejsou trvale umistény)

Mimoiadna — pii namatkové kontrole (doporucuje se u pokladen oblastniho
muzea), dale pii vzniku, slouceni nebo rozdéleni a zruSeni, pii uzavieni dohody
o hmotné odpovédnosti a pii jejim zaniku nebo prevedeni odpovédnosti na jiného
pracovnika, rovnéZz po Zivelnych pohromach a pii vloupani nebo zpronevéte.
Mimotadnou inventarizaci musi organizace téZ provést pii nafizeni nadfizenym
organem nebo ministerstvem financi.
Inventurni soupisy se uschovavaji po dobu 5 let pocinajicich koncem ucetniho

obdobi, které¢ho se tykaji
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4. Pro provedeni inventarizace (fd4dné i mimotadné) se vydavaji nasledujici prilohy:

. 1 Jmenovani inventariza¢ni komise

(@8

. 2 Plan inventarizaci

(@]

(@]}

. 3 Plan viceletého zjistovani vybrané¢ho majetku

[@]3

. 4 Prezenéni listina a potvrzeni o instruktdzi zaméstnanct, kteii se budou podilet

na provadéni inventarizacnich praci

(@3

. 5 Prohlé&seni pracovnika hmotn¢ odpovédného za inventarizovany majetek

(@]

. 6 Postup pii vypotradani inventariza¢nich rozdild

Prubéh inventarizace:

» Vprvni etapé je fteditelkou vyhotoven plan inventarizace, je jmenovana
inventariza¢ni komise a stanoven rozsah pravomoci a ¢innosti na zakladé jejich
znalosti o dané véci. Zajistuje fadné proSkoleni vSech pracovniki, kteti se podileji
na inventarizacnich ¢innostech.

> Reditelka ucetni jednotky povéti pracovniky pro zajisténi podminek ke zjistovani
skute€ného stavu inventarizacnich polozek a stanovi zplsob jejich zjiStovani.
Povéii pracovnika ke sledovani ocenéni podle § 25 a § 26 zdkona o uUCetnictvi
€. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi.

» Pracovnici, ktefi jsou odpovédni za dany druh inventarizovaného majetku pfipravi
podkladové materialy a Udaje z jinych evidenci, za inventarizovany majetek maji
podepsanou hmotnou odpovédnost. Jsou piipraveny doklady k zapljcenému
majetku.

» Za tizeni a provadéni inventarizace majetku a zavazkll vcetné dodrzeni vyse
uvedenych piedpist a ustanoveni této smernice odpovida jmenovand inventarizacni
komise.

» Ve druhé etapé dochazi provadéni fyzické ¢i dokladové inventury. Zjistény stav
majetku se zaznamend v inventurnich soupisech, které musi byt podepsany ¢leny

inventariza¢ni komise a odpovédnymi pracovniky za svéfeny majetek.
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Treti etapa inventarizace se zabyva vycislenim skuteCnych stavl
inventarizovanych polozek a porovnanim se stavem v ucetnich sestavach. Dochazi
k vy¢isleni pfipadnych inventariza¢nich rozdilt

Zavérefna Ctvrta etapa se zabyva proveéfenim inventarizacnich rozdili. Stanovuje
se zpusob jejich vypofadani, tzn. schodkl, prebytkli nebo mank proti stavim
zachycenym v ucetnich sestavach. Pokud vznikly inventarizacni rozdily
neumyslnou zdménou nebo chybnym zauctovanim budou jesté pfed konecnym
vycislenim napraveny. Terminy odstranéni chyb a vypotfadani inventarizacnich
rozdilti jsou uvedeny v planu k inventarizaci

Ve ctvrté etapé se rovnéz hodnoti technicky stav majetku tcetni jednotky, kterd
muze vést k nutnosti provedeni oprav, udrzby, technického zhodnoceni ¢i vyfazeni
majetku. Hodnoceno je vyuziti inventarizovaného majetku; je zjistovano, za doslo
k poskozeni majetku, nebo zda je majetek zabezpecené proti odcizeni.

Udaje o zjisténém stavu majetku, piipadnych nedostatcich v jeho zabezpeéeni,
navrh na feSeni pfipadnych inventarizacnich rozdilti a ndvrh na jejich preventivni
opatieni, jak pfedchéazet vzniku téchto rozdill se uvedou v inventariza¢ni zprave.

V ptipadég, Ze nebudou zjiStény Zadné inventarizaéni rozdily, bude tato véc uvedena
v inventarizacni zprave.

Inventarizacni zprava (inventarizani zaveér — u vybraného druhu majetku) jsou
vyhotoveny a predlozeny feditelce ucetni jednotky. Ptredkladd jej piedseda

inventariza¢ni komise do terminu, ktery je stanoven planem inventarizace

Inventurni soupis musi obsahovat:

YV V. V V V V V VY

Nézev a identifikaéni ¢islo organizace

uctovou skupinu

identifikacni Cislo organizace

okamzik zahéjeni, ukonceni inventarizace

inventarizacni polozky ¢i dil¢i inventarizacni polozky
inventariza¢ni identifikator (dfive inventarni ¢islo majetku)

celkovou hodnotu inventarizovaného majetku

pocet stran ptiloZzenych inventurnich soupisii
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Y VY

YV V VYV V

druhy zasob, misto jejich ulozeni v ptipadé prubézné inventarizace
zjisténé inventarizacni rozdily, zpisob stanoveni oceflovani inventarizacnich
rozdild, navrh jejich vyporadani a preventivni opatieni proti jejich vzniku
vyse ocenéni veskerého majetku a zavazkl
seznam inventarizacnich evidenci a jejich zpisob vyuziti
. e o . 761
u nemovitosti zptisob kontroly v katastru nemovitosti

jména a podpisy inventariza¢ni komise, jména a podpisy odpoveédnych pracovniki

Inventarizaéni rozdily:

Inventariza¢nim rozdilem se rozumi:

>
>
>

manko — kdy skute¢ny stav je niz$i nez stav v ucetnictvi
schodek — kdy skutecny stav je nizsi (u penéznich hotovosti a cenin)

piebytek — kdy skute¢ny stav je vyssi nez stav v ucetnich sestavach

Inventarizacni rozdily musi byt protctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizace

provadi.

Inventariza¢ni zprava:

Zahrnuje vysledek provedené inventarizace v t€etni jednotce a obsahuje:

v

vV V VYV V

Udaj, na zakladé &eho byla inventarizace provedena (pokyn feditelky, plan
inventarizace)

Souhrn vSech provedenych inventur (uvedou se druhy inventarizovaného majetku)
Misto konani inventarizace (i¢etni jednotka, sklad, pracoviste)

Datum provedeni inventarizace

Seznam vSech inventurnich soupisli, dodatecnych inventurnich soupisti, zépist,

zaveéra (v ptipadé vybraného druhu majetku)

6 Vyhlaska o inventarizaci majetku a zavazki (Vyhlaska 270/2010 Sb.. Dostupné on-line na
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xber/mfcr/270 2010 vyhlaska o inventarizaci majetku a zvazku.pdf
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» Udaje o vsech inventarizac¢nich rozdilech
» Navrh vyporadani inventarizaCnich rozdili a preventivni opatfeni proti jejich
vzniku

» Jména a podpisy inventariza¢ni komise

Y

Pribéh inventarizace u jednotlivého druhu majetku (datum zahajeni a ukonceni)

» Prohlaseni inventarizacni komise (zda byla inventarizace provedena v souladu
se zakonnymi predpisy)

» Schvaleni inventariza¢niho zapisu (inventariza¢niho zavéru — u vybraného majetku)

a zpusobu prouctovani inventarizacnich rozdilti pfedsedou inventariza¢ni komise

a feditelkou ucetni jednotky

I3

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem 1. ¢ervence 2011

Mgr. Eva Stibrova
reditelka
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5. 5. 2.1 Jmenovani inventariza¢nich komisi

Pfiloha ¢.1 Smérnice

¢.../2011

Jmenovani inventarizaéni komise

V souladu se smérnici k inventarizaci €......... /2011 k provedeni inventarizace za rok 2011
se vzhledem k velikosti organizace zfizuje jedna inventarizacni komise pro provedeni
inventarizace vesSkerého majetku a zavazkld a pro inventarizaci vybraného majetku ucetni

jednotky (sbirky).
Do inventariza¢ni komise jmenuji:
Predseda: ...

Tajemnik: ...

Clen:

V Litoméficich dne ............. s
Mgr. Eva Stibrova
feditelka
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5. 5. 2.2 Plan inventarizace

Pfiloha ¢. 2 Smérnice

¢..../2011

Plan inventarizace pro rok 2011

K zajisténi inventarizacnich praci pro zjiSténi prikaznosti ti¢etnictvi ukladdm:

1. Zjistit uCetni stav a ocenéni majetku a zadvazkl — Gcetni zaveérka k 31. 12. 2011

2. Zjistit skutecny stav na zékladé¢ fyzické inventury

2.1 Hmotny majetek, nehmotny majetek, zasoby

Zahéjeni inventarizace: 15.12.2011
Ukonceni inventarizace: 31.12.2011

2.2 Penézni prostiredky v hotovosti, pravidelné ¢tvrtletné poprvé dne:

Zahijeni inventarizace: 30.6.2011
Ukonceni inventarizace: 30. 6.2011
Zahajeni inventarizace fadné: 31.12. 2011
Ukonceni inventarizace fadné: 31.12.2011

U penéznich prostiedki v hotovosti provést fyzické inventury namatkové, bez ohlaseni

terminu.

2.3 Ceniny:
Postovni zndmky a stravenky
Zahajeni inventarizace: 31.12. 2011

Ukondeni inventarizace: 31.12.2011
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Stav majetku upravit o priristky a ubytky, opravit o chyby v ucetnictvi uvedeného majetku
za dobu od ukonceni fyzické inventury do konce ucetniho obdobi tak, aby byl prokdzan

ucetni stav ke dni ucetni zavérky, tj. 31. 12. 2011

3. Inventarizovat vybrany majetek ucetni jednotky: **

Sbirka oblastniho muzea, evidencni ¢islo: OVM/002-04-12/079002

Sbirka ¢&. 25 jiné — prirodni védy a spolecenské védy
Zahajeni inventarizace: 1. 7. 2011

Ukonceni inventarizace: 31.12.2011

4. Provést dokladovou inventuru u ostatniho majetku a zavazka véetné pohledavek

k31.12.2011

Ucet Nazev uctu

052 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotny majetek
131 Poftizeni zbozi

139 ZboZi na cesté

031 Pozemky

042 Nedokonceny dlouhodoby majetek

241 Bé&Zny ucet

243 BéZny ucet fondu kulturnich a socidlnich potieb
311 Odbératelé

314 Kratkodobé poskytnuté zalohy

321 Dodavatelé

331 Zameéstnanci

335 Pohledavky za zamé&stnanci

336 Zavazky vuci institucim socidlniho zabezpeceni
342 Pohledavky z titulu dan€ z piijmu

381 Naklady pftistich obdobi

385 Ptijmy pftistich obdobi

62 7adost o zapis do centralni evidence podle § 3 odst.2 véty druhé a § 17 odst.2 zakona &. 122/2000 Sb.
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388 Dohadné ucty aktivni

379 Dohadné ucty pasivni

401 Fond dlouhodobého majetku

402 Fond obézného majetku

411 Fond odmén

412 Fond kulturnich a socialnich potieb

413-414 Fond rezervni
416 Fond reprodukce majetku

Dokladovou inventarizaci je tieba dolozit vystupy z pomocné evidence: Gcetni software,

vypisy z uctu, vypisy z katastru, dodaci listy, faktury a jiné.

Zahajeni inventarizace: 3.1.2012

Ukonceni inventarizace: 15.1.2012

5. Vypracovat piehledny soupis podle jednotlivych ucth majetku a zavazkl vcetné vycisleni
inventarizacnich rozdilli, provede ekonomické oddéleni nejpozdéji do 20. 1. 2012. Doklad
predlozi ke schvaleni inventariza¢ni komisi a k podpisu feditelce organizace nejpozdéji
do terminu: 20. 1. 2012.

6. Ekonomické oddéleni zajisti zatiCtovani inventarizacnich rozdilti do uc¢etniho obdobi

souvisejiciho s danou inventarizaci do terminu: 20. 1. 2012

Mgr. Eva Stibrova
feditelka
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5. 5. 2. 3 Plan viceletého zjiStovani

Pfiloha ¢. 3 Smérnice

¢..../2011

Plan viceletého zjiStovani vybraného majetku

Ugetni jednotka do takto vybraného majetku zahrnuje sbirku oblastniho muzea, evidenéni
&islo: OVM/002-04-12/079002.%* Ochranu sbirek muzejni povahy fesi zdkon &. 122/2000 Sb.,
ktery ukldda povinnost inventarizovat sbirky dle § 12 tohoto zdkona. Tento zakon dale uklada
provadé kazdoroc¢ni inventarizaci sbirek s vyjimkou té, u niz byla v pfedchozim roce
provedena mimoiadn€. Inventarizace knizniho fondu je feSena zédkonem ¢. 257/2001 Sb.
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
(tzv. knihovni zékon).

Na zéklad€ novely zdkona o ucetnictvi ¢. 304/2000 Sb. je § 25 odst. 1, pism. k) feSeno,
ze pokud neni zndma pofizovaci cena sbirky muzejni povahy, ocenéni se provadi ve vysi
1,- K¢.

VyhlaSka o inventarizaci majetku a zavazkd ¢. 270/2010 Sb. pak fe$i postup ucetnich
jednotek, které mj. zahdgjily viceleté zjiStovani skute¢ného stavu vybraného majetku prede
dnem ucinnosti této vyhlasky, kdy maji povinnost naplnit ustanoven této vyhlasky nejpozdéji

do 31. prosince 2011.

Priubéh inventarizace sbirky:
» V piipadé¢ kazdoro¢ni inventarizace se uréi Cast sbirky, tedy stanoveny pocet
sbirkovych piredmétii a to tak, aby kazdd sbirka byla inventarizovana v uplnosti
nejpozdéji v pribe¢hu 10 let. U sbirek, které maji vice nez 500 tis. poloZek

az v pribshu 15 let. **

63 Zadost o zapis do centralni evidence podle § 3 odst.2 véty druhé a § 17 odst.2 zékona &. 122/2000 Sb.
6 Vyhlaska ¢. 275/2000 Sb, kterou se provadi zakon &. 122/2000 Sb. o ochrané sbirek muzejni povahy

a o zmeéné nekterych dalsich zakond . Dostupné on-line na http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
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Inventarizace knizniho fondu se provadi jednou za 5 let, pokud neptesahne 100 tis.
polozek (tyka se dané G&etni jednotky)®

Porovnani inventarizovaného piredmétu se zdznamem v centralni evidenci sbirek
a s pomocnou evidenci systému Bach.

Zjistuje se identifikace sbirkového pfedmétu podle evidence, jeho stav, nutnost
preparace, konzervace nebo restaurovani, zptsob jeho ulozeni. Kontroluje se prostiedi,
ve kterém je sbirkovy predmét umistén

Provedenim inventarizace sbirek je povéiena nejméné 3 Clenna inventariza¢ni komise
jmenovana vlastnikem sbirky nebo ministerstvem

O provedené inventarizaci je veden zdznam v eviden¢ni knize s uvedenim data a je
vyhotoven inventurni zaveér

Vlastnik sbirky je pak povinen ohlasit ministerstvu kultury provedeni inventarizace
a obeznamit je o jejim vysledku a ptipadnych opatienich ¢i stanovenych naprav
Kontrolou dodrzovani stanovenych povinnosti tykajicich se ochrany sbirek provadi

ministerstvo kultury®®

Inventarizacéni zavér:

Vyhotovuje predseda inventarizacni komise na zdkladé § 15 vyhlasky ¢. 270/2010 Sb.

o inventarizaci majetku a zavazkl a fidi se zadkonem ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek

muzejni povahy a o zméné n€kterych dalSich zakontli ve znéni pozdéjSich predpist.

Inventurni zavér musi obsahovat:

>

YV V VYV V

Identifikac¢ni ¢islo Gcetni jednotky

Popis majetku

Vysi zjisténych inventarizacnich rozdilt

Druh evidence vedouci ke zjistovani stavu majetku

Datum zah4jeni a datum ukonceni inventury

% SVOBODOVA, 1., Inventarizace - prakticky privodce, s. 125
66 yyhlaska ¢. 275/2000 Sb, kterou se provadi zakon &. 122/2000 Sb. o ochrané sbirek muzejni povahy

a o zméné nekterych dalsich zakoni. Dostupné on-line na http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
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» Podpisy inventariza¢ni komise a osob odpovédnych za svéfeny majetek
> Udaj o skuteénostech, které vysly najevo pii ovéfovani skute¢ného stavu dle

zékona €. 122/2000 Sb. o ochran¢ sbirek muzejni povahy

K zajiSténi inventarizacnich praci pro zjiSténi prikaznosti ucetnictvi ukladam:

1. Zjistit ucetni stav a ocenéni sbirek muzejni povahy na zaklad¢ uvedenych druht

sbirkovych pfedmétii a Casového planu jejich inventarizace

2. Zjistit skutecny stav na zékladé fyzické inventury

Sbirka €. 25 jiné — prirodni védy a spolecenské védy (soucasti je knizni fond)
Zahajeni inventarizace: 1. 7.2011

Ukonceni inventarizace: 31.12.2011

Sbirka €. 9 Archeologicka sbirka
Zahajeni inventarizace: 1.7. 2013

Ukonceni inventarizace: 31.12.2013

Sbirka €. 21 fotografie, filmy, videozdznamy a jina obrazova nebo zvukova média
(sbirkova)
Zahajeni inventarizace: 1. 7.2015

Ukonceni inventarizace: 31.12.2015
Sbirka €. 11 etnograficka sbirka

Zahajeni inventarizace: 1. 7.2017

Ukonceni inventarizace: 31.12.2017

Mgr. Eva Stibrova
feditelka
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5. 5. 2. 4 Prezen¢ni listina

Pfiloha ¢. 4 Smérnice

¢...../2011

Prezencni listina o proskoleni odpovédnych pracovniki pro provadéni
inventariza¢nich praci v roce 2011

Odborné proskoleni tykajici se:
- Zékoniku prace, § 103, odst. 2 ZP (bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci)
a § 250 — 255 (odpovédnost za Skodu na svétenych hodnotéach)

2

- Provadéni inventarizace dle zakona ¢. 563/1991 Sb., ve znéni pozdé&jSich
predpisti a vyhlasky €. 270/2010 Sb. a dle Zakona o ochrané sbirek muzejni
povahy a o zméné nékterych dalSich zakond ¢.122/2000 Sb., ve znéni
pozd¢jsich predpisit

Inventariza¢ni komise:

Jméno Funkce Podpis

Odpovédni pracovnici:
Jméno Funkce Podpis

V Litoméricich dne: ...
Mgr. Eva Stibrova
feditelka
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5.5. 2.5 ProhlaSeni pracovnika hmotné odpovédného za inventarizovany majetek

Pfiloha ¢. 5 Smérnice

¢...../2011

ProhlaSeni pracovnika hmotné odpovédného za inventarizovany majetek

Pro potieby provedeni inventarizace ..............c.coveiiiiiiiiiiiniennnn.. (druh majetku) jsem

predlozil/a veskeré doklady. Pficemz vSechny pfirtistky a ubytky do zah4jeni inventarizace

jsem predal/a k prouc¢tovani a zadné skutecnosti jsem nezatajil/a.

Dne: ..

..................... Jméno a ptijment: ....................... Podpis: .....................

Zpusob provedeni inventarizace: a) fyzickd, b) dokladova

Vysledek inventarizace: Pocet/ks K¢

1)
2)
3)

4)

Vyjadieni hmotné odpovédného pracovnika ke vzniku inventarizac¢nich rozdil

Dne: .

Stav podle fyzické nebo dokladové inventury:  ...............
Stav v uCetni nebo pomocné evidenci: L e
Rozdil: manko
prebytek e
schodek (u hotovosti) Ll

Ptilohou tohoto prohldSeni jsou inventurni soupisy s pfipadnym vycislenim
inventarizanich rozdilli s jejich navrhem vypofadddni a sndvrhy tykajicich

se ochrany a hospodarského vyuziti predméta.

ﬁ67

..................................... Podpis:...coovviiii

7 SVOBODOVA, 1., Inventarizace - prakticky privodce, s. 183
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5.5.2.6 Dohoda o hmotné odpovédnosti

Pfiloha ¢. 6 Smérnice

¢...../2011

Dohoda o hmotné odpovédnosti

uzaviena (sjednand) mezi

Nazev a sidlo organizace a ICO organizace:

a

pracovnikem (Jméno a prijmeni): .........cooeiiiiiiiiiiii e

Y0 V4] 14 N

BYALELE: e

uzaviraji tuto dohodu na zéklad¢ ustanoveni zékoniku prace ¢. 262/2006 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisi:
1. Pracovnik (jméno a pfijmeni) pfejima na zakladé této dohody hmotnou odpovédnost

za:

a) hotovost (hodnota v K¢),

b) ceniny (hodnota v K¢),

¢) zboZzi,

d) zasoby,

e) jiné hodnoty,

které je povinen vyuctovat. Odpovidd i za hodnoty, které mu budou svéfeny

k vyGétovani za trvani této dohody.
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2. Déle se =zavazuje, ze bude konat stakovou obezietnosti a odpovédnosti,
aby zabranil Skoddm na majetku, ktery mu byl svéfen, a ze provede vsSechny
potiebné postupy k jeho zabezpeceni.

3. Pracovnik si je védom plné odpovédnosti za piipadné manko nebo schodek
na svéfenych hodnotach. Tento rozdil se zavazuje uhradit neprodlené na zékladé
dalsi dohody se zaméstnavatelem.

4. Pracovnik je povinen oznamit okamzit¢ svému vedoucimu veSkeré pochybnosti,
které¢ by mu neumoznovaly bezchybny vykon prace s hmotnou odpovédnosti.

5. Utetni jednotka se zavazuje zajistit pracovnikovi pracovni podminky umoziujici
fadny vykon prace spojené s hmotnou odpovédnosti.

6. Pracovnik prohlasuje, ze byl sezndmen s pifedpisy o hmotné odpovédnosti
a potvrzuje, ze byl rovnéz sezndmen s Cinnostmi ve své funkci a s pfedpisy
ur¢enymi pro jeji fadny vykon.

7. Ob¢ smluvni strany prohlasuji, ze v den podepsani této dohody neni zéavad
(ptekdzek), které by neumoznily bezchybny vykonu prace spojeny s hmotnou
odpovédnosti.

8. Tato dohoda zanika odstoupenim od ni ve smyslu ustanoveni zakoniku prace nebo

skonéenim pracovniho poméru.®®®

V Litoméficich dne:

Podpis pracovnika Mgr. Eva Stibrova
reditelka

% SVOBODOVA, 1., Inventarizace - prakticky privodce, s. 136-137
69 Zakonik prace ( zakon 262/2006 Sb.). Dostupné on-line na http://portal.gov.cz/wps/portal/ s.155/701
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5. 5. 2.7 Postup pri vyporadani inventariza¢nich rozdili

Pfiloha ¢. 7 Smérnice

¢...../2011

Vycdisleni inventariza¢nich rozdili a jejich vyporadani zhodnocené na prikladech

Poslanim inventarizace je, Ze nalezené inventarizacni rozdily majetku a zavazkd umoznuje
napravit. Jsou zjiStovany pfi¢iny vzniku manka, prebytkli a schodkl; zda jde o manka
zavinéna ¢i nezavinéna a na zéklad€ toho je teprve mozné urcit, jak bude vypadat konecné
zuCtovani téchto inventarizacnich rozdild. Lze tedy konstatovat, ze vyporadani
inventarizacnich rozdilti je dulezitou casti inventarizace a z hlediska ucetnictvi se timto

krokem docili jeho vérohodnosti.

V nasledujicich tabulkach jsou uvedeny varianty zat¢tovani inventarizacnich rozdilt

(viz Tabulka 7)

Tabulka 6 Zauctovani inventariza¢nich rozdilu

C. Text MD | D
; Vytazeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku v pofizovaci cené 07x | 01x
v disledku manka 08x | 02x
2. | Zuctovani zlstatkové ceny dlouhodobého majetku v diisledku manka 547 ((;;z
3. | Uprava zdroju kryti 401 | 416
4. | Pfedpis manka hmotné odpovédné osob¢ k thradé 335 | 649
5. | Uhrada manka hmotné odpovédnou osobou 241 | 335

Zauctovani inventarizacniho pfebytku dlouhodobého
6. ) 0lx | 07x
nehmotného majetku

7. | Zauctovani inventarizaniho piebytku dlouhodobého hmotného majetku | 02x | 08x

8. | Manko zjisténé u zbozi 547 1132

9. | Pfedpis manka vinikovi 335 | 649
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10. | Uhrada manka vinikem do pokladny 261 | 335
11. | Zjistény piebytek u materidlovych zasob 112 | 649
12. | Zuctovani manka 547 | 112
13. | Zuctovani ptirozenych ubytkt 501 | 112
Zictovani schodku zjisténého inventarizaci viici hmotné
14. _ o . 335 | 261
odpovédnému pracovnikovi v pokladné (predpis vinikovi)
15. | Uhrada schodku pokladni hotovosti hmotné odpovédnym pracovnikem 261 | 335
Uhrada schodku pokladni hotovosti srazkou ze mzdy odpovédného 331 | 335
16.
pracovnika
Zuctovani schodku zjisténého inventarizaci viici hmotné
16. . o . 335|263
odpovédnému pracovnikovi v pokladné (ptedpis vinikovi)
Uhrada schodku pokladni hotovosti hmotné odpovédnym
17. 261 | 335

pracovnikem

Zdroj: zpracovani vlastni dle

ucetnictvi pro uUzemni samospravné celky, pfispévkové organizace,
a organizacni slozky statu, s. 368, 369

statni

SVOBODOVA, J., KOLEKTIV AUTORU, Abeceda
fondy

Inventariza¢ni rozdily musi byt prouctovany do ucetniho obdobi, za které se inventarizaci

oveéfuje stav majetku a zdvazki.

Mgr. Eva Stibrova

feditelka
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6. Zavér

Cilem diplomové prace bylo navrhnout pro Oblastni muzeum v Litoméficich
vnitroorganizacni smérnici k postupu pii provadéni inventarizace, ktera bude v souladu se
zakonnymi predpisy a s pokyny zfizovatele.

Podrobnou analyzou soucasné situace dané¢ho subjektu byly zjistény nedostatky v oblasti
vnitinich ptedpist, kdy kontrolou zfizovatele v roce 2009 byla ulozena povinnost vytvorit
odpovidajici smérnici pro provadéni inventarizace.

Ugetni jednotka pii tvorbé daného piedpisu vychazela z vysledka dikladné analyzy
a ze znalosti aktudlniho stavu Oblastniho muzea v Litoméficich. Pro tento ucel nebyla
provedena ndkladovéa analyza. Navrhovany zplsob odstranéni nedostatkli nenese zadné
finan¢né nebo organiza¢né naro¢né zatizeni. Specifickym cilem bylo zajisténi plynulosti
jednotlivych krokd inventarizace.

Ptedpokladem pro zpracovani bylo podminkou respektovat dané technické, organizaéni
a jiné moznosti UCetni jednotky s ohledem na jeji velikost a druhy inventarizovaného
majetku. Smérnice méla spliovat specifika typickd pro danou organizaci, kterymi jsou
ochrana a evidence sbirkového a kniZniho fondu.

Ukolem bylo informovat osoby povéfené provedenim inventarizace o veskerém majetku
a zavazcich, které jsou predmétem inventarizace, stanovit harmonogramu jednotlivych
krokli inventarizace a vytvoreni metodologickou pomicku pro moznost rychlé orientace
v dané oblasti.

Na zdkladé¢ vychodisek definovanych v teoretické casti bylo v praktické casti
charakterizovdno muzeum z hlediska hlavniho ucelu a pifedmétu cCinnosti. Cilem této
kapitoly bylo vyjadfit konkrétni problém, ktery chce organizace teSit a zdlraznit vyznam
inventarizace pro muzeum. V rdmci kapitoly byly zjiStény podminky pro moznost
provedeni inventarizanich praci napf. specifikaci pouzivanych wvnitinich ptedpist,
technické zazemi ¢i piehled inventarizovaného majetku organizace a dalsi.

Pti rozhodovani o poctech inventariza¢nich komisi se brala v uvahu velikost Ucetni
jednotky dle poctu pracovnika. Skutecnost, ze ucetni jednotka inventarizani Cinnosti
zajiStuje vlastnimi zaméstnanci, znamena, ze do navrhované smérnice nebyla jmenovana

ustfedni inventariza¢ni komise, jak uklada vyhlaska ¢. 270/2010 Sb.
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V zavéru kapitoly jsou vyjmenovany interni piedpisy, kterymi organizace doposud
disponuje. Normy nespliiuji ndlezitosti dané zakonnymi ptedpisy, jsou nelplné, nepiesné
nebo neodpovidaji aktualni situaci dané tcetni jednotky.

V analytické casti byly posuzovany stavajici predpoklady daného subjektu vedouci
k inventarizaci majetku a zavazki. Byla klasifikovana technickd vybavenost, uroven
zabezpeCeni majetku a dodrzovani povinnosti inventarizacnich komisi. V ramci
souhrnného zhodnoceni podlozeného podrobnou analyzou ucetni jednotky byla stanovena
strategie pro roky 2010 — 2015, jenz byla dil¢im cilem této prace.

Analyticka ¢ast prace byla zakonéena vlastnim ndvrhem smérnice pro inventarizaci pro
Oblastni muzeum v Litomé&ficich. Pii srovnani nového modelu smérnice se stavajicim
pfedpisem jsou patrné zasadni zmény ve vystupech. Nova vnitroorganizacni smérnice
obsahuje mj. 7 propracovanych pfiloh jakozto nedilné soucdsti inventarizacnich praci.
Zahrnuje praktické pouziti nové vzniklych pojmul pii inventarizaci vybraného majetku.
Vysvétluje termin inventarizacni identifikator, vybrany majetek, zobrazuje plan viceletého
zjiStovani nebo inventurni zavér. Mezi pfilohy nové smérnice patii: jmenovani
inventariza¢ni komise, plan inventarizace, plan viceletého zjiStovani, prezencni listina,
prohlaseni pracovnika hmotné odpovédného za inventarizovany majetek, dohoda o hmotné
odpovédnosti a postup pii vyporadani inventariza¢nich rozdila.

Veskeré kroky pro vytvoreni daného ptedpisu byly pribézné konzultovany s vedenim
organizace a se vSemi zainteresovanymi pracovniky.

Oblastnimu muzeu v Litoméficich byla pfedana jedna kopie tisténé diplomové prace.
Névrh smérnice pro inventarizaci byl zhotoven na zakladé pozadavku feditelky Oblastniho
muzea v LitoméFicich. Utetni jednotka tak splnila tkoly, které vyplynuly na zakladé
kontroly zfizovatelem provedené v roce 2009. Byl vytvoten odpovidajici a platny vnitini
ptedpis pro feSenou problematiku dle zakonné legislativy.

Navrzené dil¢i strategické zaméry pro etapu v letech 2010 — 2015 jsou piinosem pro
muzeum v tom smyslu, Ze ma moznost predchéazet nepredvidatelnym udalostem, které by
ohrozily stav hospodaiskych prostfedkli a chod organizace. Strategické zaméry muze
ucetni jednotka rozli¢né adaptovat, usporadavat nebo ménit na zéklad¢ aktudlniho stavu.
MtZe je pouzit jako pomicku pro riznorodé ucely, napt. pfi jednani se zfizovatelem nebo
jako podklad pfi finanénim planovani ¢i pfi zpracovani organizacnich a jinych

vnitropodnikovych predpist.
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Priloha 8.1

C.J.: 242 /2002

USTECKY KRAJ
Krajsky urad Usteckého kraje
odbor kultury a pamatkové péce

VYDAVA

_UPLNE ZNENi
ZRIZOVACI LISTINY
prispévkové organizace Usteckého kraje

Oblastni muzeum v Litoméricich, prispévkova organizace
( dale jen organizace)

na zakladé svého usneseni €. 181/49/2002 ze dne 4. 12. 2002, dle ustanoveni § 35 odst.
2 pism. j) zakona €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni pozdé&jSich
predpisii. a § 27 odst. 1 a 2 zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoc&tovych pravidlech
uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpisl
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 181/49/2002 ze dne 4. 12. 2002(dodatek &.1)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 105/97/2004 ze dne 2.6.2004 (dodatek &. 2)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 142/105/2004 ze dne 13. 10. 2004 (dodatek
¢. 3)
usneseni Rady Usteckého kraje &. 53/16R/2005 ze dne 24. 8. 2005
(Uplné znéni zfizovaci listiny)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 30/73R/2007 ze dne 31. 1. 2007 (dodatek &.4)
usneseni Rady Usteckého kraje &. 31/12R/2009 ze dne 11. 3. 2009
(Uplné znéni zfizovaci listiny)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 59/28R/2009 ze dne 7. 10. 2009 (dodatek &.
5)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 14/35R/2009 ze dne 16. 12. 2009 (dodatek &.
6)
ve znéni usneseni Rady Usteckého kraje &. 32/44R/2010 ze dne 7. 4. 2010 (dodatek &. 7)

ZRIZOVACI LISTINA
prispévkové organizace Usteckého kraje

Oblastni muzeum v Litoméricich, prispévkova organizace
( dale jen organizace)

Clanek I.
Uplny nazev zrizovatele
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Zrizovatelem organizace je Ustecky kraj, Velkd Hradebni 3118/48, Usti nad Labem,
PSC 400 02, ICO: 70892156.

Clanek II.
Nazev organizace

Nazev organizace zni: Oblastni muzeum v Litomé&fFicich, pfispévkova organizace.

Clanek IIL.
Sidlo organizace

Sidlem organizace je : Dlouha 173, 412 01 Litomé&fice

Clanek IV.
Identifikacni ¢islo organizace

Identifikacni Cislo pfispévkoveé organizace je : 00360635

Clanek V.
Pravni forma organizace

Pravni formou organizace je : pfispévkova organizace.

Clanek VI.
Hlavni uéel organizace

Hlavnim ucelem, pro ktery byla pfispévkova organizace zfizena je : ochrana sbirek
muzejni povahy podle § 10, odst. 6, zakona €. 122/2000 Sb., které ziskava, shromazduje,
trvale uchovava, eviduje, odborné zpracovava a zpfistupruje verejnosti.

Clanek VII.
Predmét €innosti organizace

Predmétem Cinnosti pfispévkové organizace je :

1. Shromazdovat sbirky hmotnych dokladl vyvoje pfirody, prehistorie a historie Ceské
provenience, zejména z uzemi Litoméficka, Ceského stredohofi a dolniho Poohfi,
pfedevSim v oborech geologie, mineralogie, zoologie, botaniky, archeologie,
etnografie, historie a déjin uméni. Tvofit sbirku na zakladé védeckého poznani
a vlastni koncepce sbirkotvorné ¢innosti.

2. Spravovat historicky knizni fond (sbirkovy) a odbornou knihovnu.

3. K sbirkovym pfedmétim pofizovat odbornou dokumentaci pisemnou, dle potfeby
pfipadné obrazovou, zvukovou. Sbirkové pfedméty odborné zpracovavat a vytézovat
z nich poznatky o vyvoji pfirody a spoleCnosti.Tyto pfedméty, jejich napodobeniny,
odbornou dokumentaci k nim a poznatky z jejich odborného zpracovani prezentovat
zejm. prostifednictvim stalych expozic a kratkodobych vystav, vlastni publikacni a
prednaskovou g&innosti nejen v Ceské republice i v zahrani&i, specielné pak zejména
détem a mladezi, seniorim a handicapovanym ob¢anum.

4. Provadét védecky vyzkum prostfedi, z néhoz sbirkové pfedméty ziskava, vyzkum
v oboru muzeologie a ochrany sbirek.

5. ZapujCovat sbirkové pfedméty do expozic a na vystavy, pofadané rovnéz jinymi
subjekty v Ceské republice i v zahraniéi nebo za ugelem jejich védeckého zkoumani &i
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No

11.

12.

13.

preparovani, konzervovani a restaurovani, za pfedpokladu, Ze je zajiSténa jejich
bezpelnost a ochrana ve smyslu zakona ¢.122/2000 Sb., a umoznovat studium svych
sbirek badatelim za podminek stanovenych timto zakonem a vlastnim badatelskym
fadem.

K tématu své odborné €innosti vydavat a verejné Sifit publikace.

Poradat samostatné nebo ve spolupraci s jinymi pravnickymi ¢€i fyzickymi
osobami odborné konference, sympozia a seminare, vztahujici se k predmétu
¢innosti a vystavy vypuajéenych predméti kulturni hodnoty.

Poskytovat podporu dobrovolné kulturni a kulturné spolecenské cinnosti ob&ana i
obcCanskych sdruzeni, jejichZ €innost souvisi s tématem odborné ¢innosti muzea.
Vstupuje do profesnich sdruzeni za ucelem koordinace odborné €innosti.

.V souladu s ust. § 21, odst. 2 zakona ¢&. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve

znéni pozdéjSich predpisi a Dohodé o rozsahu a podminkach provadéni
archeologickych vyzkum(, ktera byla uzaviena na zakladé povoleni MK CR ze dne
30.5.1988, &.j. 7492/88 s Archeologickym Ustavem AV CR v Praze dne 14. dubna
1989 provadi archeologicky vyzkum a dohled na lokalitach postizenych terénnimi
zasahy. V archeologické oblasti poskytuje odborné metodickou pomoc
organim verejné spravy.

Vykonavat €innosti vyplyvajici z pfedmétu Cinnosti a ve vztahu k zajisténi provozu
vefejné pfistupnych prostor. Umoziovat za uplatu navstévy expozic, vystav a jinych
kulturné vychovnych akci. Vybirat poplatky z fotografovani, filmovani a videozaznamu,
pofizovani kopii dokumentd, poskytovani fotografii, negativii a ektachromu. Prodavat
katalogy, upominkové pfedméty a dalSi zbozi propagujici pfedmét cinnosti, kopie,
repliky a dalSi rozmnozeniny sbirkovych pfedmétu, vyrobky z uslechtilych material
s odpovidajici uméleckou urovni, nosi¢e audio a videozaznamu. Pronajimat doCasné
nevyuzivane prostory v objektech, k nimz vykonava pravo hospodareni, pokud to neni
vrozporu sjejim kulturnim poslanim. Poskytovat reklamni sluzby spojené se
zpristupfiovanim svych sbirek. Zpracovavat odborné posudky, reSerSe a expertizy a
dale poskytovat informacni sluzby souvisejici s pfedmétem &innosti.

PIni povinnosti, vyplyvajici z ustanoveni zakona €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek
muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Poskytuje standardizované vefejné sluzby podle zakona €. 483/2004 Sb., ze dne 29.
Cervence 2004, kterym se méni zakon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni
povahy a o zméné nékterych dalSich zakonu, ve znéni zakona €. 186/2004 Sb.

Sbirky a sbirkové pfedméty jsou hmotnym majetkem, s nimZ organizace hospodafri
podle zvlastnich predpisu.

Clanek VIII.
Doplnkové ¢innosti organizace
Doplrikova Cinnost navazuje na hlavni Cinnost organizace dle €lanku VII. této zfizovaci
listiny.
Doplrikova c€innost je zfizovatelem povolena k tomu, aby organizace mohla |épe
vyuzivat vSechny své hospodarské moznosti a odbornost svych zaméstnancu.

Doplrikova €innost nesmi naruSovat plnéni hlavnich G€ell organizace , uvedenych
v Clanku VII . této zfizovaci listiny. Podminkou je dodrzeni vSech pravnich norem,
které upravuji hospodarskou Cinnost pfispévkovych organizaci, zfizovanych uzemnimi
samospravnymi celky.

Zfizovatel povoluje organizaci tyto okruhy doplfikové €innosti :

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v pfilohach €. 1 az 3 Zivnostenského zakona
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Druh Zivnosti:  Ohladovaci volna

Obory &innosti: Koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a prodej/vyjma zivnosti
uvedenych v pfil. 2-3 zak. €. 455/1991 Sb./
Inzertni sluzby

Clanek IX.
Statutarni organ organizace

Statutarnim organem organizace je : feditel.
Reditel je jmenovany a odvolavany Radou Usteckého kraje.

Clanek X.
Vystupovani statutarniho organu jménem organizace

Za organizaci vystupuje a jedna jeji statutarni organ — feditel.

Reditel jedna jménem organizace samostatné. Je odpovédny Radé Usteckého kraje.
Podepisovani za organizaci se déje tak, ze k vytisténému nebo napsanému nazvu
organizace (lze nahradit razitkem), jménu a funkci pfipoji feditel sviij podpis.

Vnitfni pfedpis nebo jind pfislusna pisemnost mohou urcit daldi osoby opravnéné
jednat jménem organizace, a to zejména pro pfipad nepritomnosti feditele.

Clanek XI.
Vymezeni majetku predavaného organizaci k hospodareni

Zfizovatel pfedava organizaci k hospodafeni majetek (dale jen ,svéfeny majetek®),
ktery je v jeho vlastnictvi.
Svéfeny majetek dle odstavce 1 je pfesné vymezen v :

Pfiloha ¢. 1 Hodnota a specifikace dlouhodobého majetku

PFiloha €. 2 Movity majetek

Pfiloha €. 3 Rozvaha a vysledovka
Prilohy uvedené v odstavci 2 jsou nedilnou soucasti této zfizovaci listiny. Zfizovatel
pfilohy jedenkrat za kalendarni rok aktualizuje, takze odrazi stav svéfeného majetku
vzdy k 31. 12. pfedeslého kalendafniho roku. Toto nevyluCuje zménu pfiloh dle
odstavce 5.
Vymezeni svéfeného majetku nabyvaného pfispévkovou organizaci pro zfizovatele.
Ohledné majetku, ktery organizace nabyva pro zfizovatele dle § 27 odst. 4 zdkona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocta, ve znéni pozdéjSich
pFedpisu, zfizovatel prohlasuje, Ze se jedna o svéfeny majetek.
Vymezeni svéfeného majetku v navaznosti na konkrétni pravni ukony zfizovatele.
PFedani majetku k hospodareni nebo odejmuti svéfeného majetku z hospodareni je
zfizovatelem provadéno bud zménou pfislusné pfilohy zfizovaci listiny, nebo
rozhodnutim pfislusného organu kraje (zfizovatele) ohledné konkrétniho majetku.

Clanek XII.
Nabyvani majetku pfispévkovou organizaci a vymezeni prav organizace

ke svéfenému majetku
1. Zfizovatel niZze vymezuje organizaci majetkova prava, ktera organizaci umozni,
aby se svéfenym majetkem mohla plnit hlavni ucel, k némuz byla zfizena a
podminky, za kterych organizace nabyva majetek do svého vlastnictvi.
2. Organizace pfi hospodaieni se svéfenym majetkem je povinna dodrzovat veskeré
obecné zavazné pravni predpisy, pfedevSim zakon &. 129/2000 Sb., o krajich
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(krajské zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpist a usneseni &i jiné vystupy organu

Usteckého kraje.

Organizace nabyva majetek pro svého zfizovatele, nestanovi-li tato zfizovaci

listina jinak. Organizace neni opravnéna bez pfedchoziho pisemného souhlasu

zfizovatele:

a) uzavirat smlouvy o pUjéce ( s vyjimkou smlouvy o pujéce z FKSP), smlouvy
o Uvéru, smlouvy o vypUjcce (s vyjimkou sbirkovych pfedmétl), smlouvy
o postoupeni pohledavky, smlouvy o pFevzeti dluhu, dohody o zapodctu
pohledavek, dohody o zaniku zavazku,

b) c&init jednostranné projevy vule zpusobujici zanik zavazku, neni-li v této
zfizovaci listiné stanoveno jinak,

c) pfijimat jakékoli dal§i cizi zdroje (napf. finanéni vypomoci) s vyjimkou
prispévku, dotaci, grantd apod. poskytovanych z vefejnych rozpoctu.

. Do svého vlastnictvi muze organizace nabyt pouze majetek potfebny k vykonu

¢innosti, pro kterou byla zfizena, a to:

a) bezuplatnym pfevodem od svého zfizovatele,

b) darem s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele,

c) dédénim s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele,

d) jinym zpusobem na zakladé rozhodnuti zfizovatele.

. Dary, pfijaté bez pfedchoziho pisemného souhlasu zfizovatele, nabyva organizace

pro svého zfizovatele. Zfizovatel je vazan ucelem poskytnutého daru. Dary mohou

byt:

a) penézité ucelové uréené,

b) penézité uCelové neuréené,

c) ostatni (movité véci, véci jiné majetkové hodnoty apod.).

Zfizovatel udéluje organizaci pfedchozi souhlas k pfijimani ucelové neurCenych

penézitych daru do vlastnictvi organizace.

. Pokud se stane majetek, ktery organizace nabyla bezuplathym pfevodem od

zfizovatele, pro ni trvale nepotfebny, nabidne ho pFednostné bezuplatné

zfizovateli. Nepfijme-li zfizovatel pisemnou nabidku, muUzZe organizace po jeho
pfedchozim pisemném souhlasu pfevést majetek do vlastnictvi jiné osoby za
podminek stanovenych zfizovatelem.

Vymezeni prav a povinnosti k nemovitostem:

a) pokud je dale pojednavano o nemovitostech, jsou tim mysleny i jejich Casti,
popf. spoluvlastnické podily,

b) organizace neni opravnéna jakkoliv nakladat s nemovitostmi bez pfedchoziho
pisemného souhlasu zfizovatele, pokud tato zfizovaci listina nestanovi jinak,

C) organizace neni opravnéna nabyvat nemovitosti do svého vlastnictvi. K nabyti
nemovitosti do vlastnictvi zfizovatele je tfeba jeho pisemny souhlas; zfizovatel
tuto skuteénost oznami v Ustfednim véstniku Ceské republiky,

d) organizace je opravnéna bez pfedchoziho souhlasu zfizovatele pronajimat
nemovitosti na dobu neurcitou s maximalni tfimésicni vypovédni lhdtou nebo
na dobu urcitou, nejvySe v8ak na 1 rok za podminky dodrzeni § 18 odst. 4
zakona o krajich,

e) vynosy z pronajmu nemovitosti jsou pFijmem organizace, ktera je pouzije
vyhradné pro rozvoj a modernizaci ve své hlavni Cinnosti.

Vymezeni prav a povinnosti k movitym vécem:

a) pokud je dale pojednavano o movitych vécech, jsou tim mysleny i jejich ¢asti,
spoluvlastnické podily, soubory véci,

b) veSkeré movité véci pofizené organizaci z jejich finan¢nich prostfedkul, se
stavaji vlastnictvim organizace,
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c)

d)

s movitymi vécmi, které organizace nabude do vlastnictvi zfizovatele,

hospodafi organizace vrozsahu stanoveném v této zfizovaci listiné pro

majetek svéreny,

organizace je opravnéna se souhlasem likvidacni komise jmenovaneé feditelem

organizace a na zakladé statutu komise schvaleného feditelem organizace:

- prebyteCny movity majetek do vySe pofizovaci ceny 20 000,- K& za kus
nabizet a prevadét na jiné ptispévkové organizace Usteckého kraje,

- neupotfebitelny movity majetek do vySe pofizovaci ceny 20 000,- K& za kus
vyfadit z evidence a zajistit jeho likvidaci.,

o vyfazeni majetku, ktery nespliuje podminky uvedené v pismenu d)

organizace pfedem informuje zfizovatele,

vynosy z prFipadného prodeje neupotfebitelného movitého majetku jsou

pfijmem organizace, ktera je pouzije vyhradné pro rozvoj a modernizaci ve své

hlavni €innosti.

10. Vymezeni prav, povinnosti a kompetenci v oblasti nakupu véci, sluzeb a
stavebnich praci organizaci:

11.

a)

b)

feditel organizace je opravnén rozhodovat o nakupu véci, sluZzeb a stavebnich
praci do 500.000,-- K& bez DPH za jednotlivy pfipad, v€etné podepisovani
prislusnych listin a dalSich uUkonl zadavatele, za podminky dodrzeni
schvaleného rozpoCtu organizace a zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu,

feditel organizace je opravnén rozhodovat o nakupu véci, sluzeb a stavebnich
praci nad 500.000,-- K¢ do 2.000.000,-- K& bez DPH za jednotlivy pfipad, po
pfedchozim souhlasu uvolnéného &lena Zastupitelstva Usteckého kraje, jemuz
byly svéfeny ukoly v pfislusnych oblastech (na zakladé doporuéeni vedouciho
svodného odboru), v&etné podepisovani pfisluSnych listin a dalSich ukond
zadavatele, za podminky dodrzeni schvaleného rozpoctu organizace a zakona
€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisd,

feditel organizace je opravnén rozhodovat o nakupu véci, sluzeb a stavebnich
praci nad 2.000.000,-- K& bez DPH za jednotlivy pfipad, po pfedchozim
souhlasu Rady Usteckého kraje (na zakladé doporugeni vedouciho svodného
odboru), v€etné podepisovani pfislusnych listin a dalSich ukonl zadavatele, za
podminky dodrzeni schvaleného rozpoctu organizace a zakona ¢. 137/2006
Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu,

d) Feditel organizace je opravnén rozhodovat o vylouceni dodavatelu, ktefi nesplni

kvalifikaci ve smyslu ustanoveni § 60 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisli, a dale je opravnén rozhodovat
o vybéru zajemcu, ktefi fadné prokazali splnéni pozadované kvalifikace pro
ucast v uzSim fizeni, v jednacim fizeni s uvefejnénim nebo v soutéznim
dialogu ve smyslu ustanoveni § 61 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Organizace je dale mj. povinna:

a)

b)

provadét zadavani vefejnych zakazek dle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisl, ,Zasad zavazného postupu pfi
zadavani vefejnych zakazek Usteckym krajem a jim zfizovanymi
pfispévkovymi organizacemi“ schvalenych zfizovatelem a dle vnitfniho
pfedpisu Feditele Krajského ufadu Usteckého kraje Smérnice &. S-20/2006
,Zasady zavazného postupu pfi zadavani vefejnych zakazek Usteckym krajem
a jim zfizovanymi pfispévkovymi organizacemi®,

chranit majetek pfed poskozenim, zniCenim, uZivanim v rozporu s touto
zfizovaci listinou nebo obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,

vést ucetnictvi a vykaznictvi v€etné evidence majetku v analytické evidenci dle
obecné zavaznych pravnich predpist a rozhodnuti zfizovatele, od 1. 1. 2010
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12.

13.

14.

15.

pak ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu ve smyslu § 9 odst. 3 pism. c)
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

d) provadét pravidelnou inventarizaci majetku v souladu s pokyny zfizovatele
k inventarizaci,

e) svéreny majetek pojistit (s vyjimkou sbirkovych pfedmét) a dale zabezpedit
pozarni ochranu,

f) zajistit v€asnou a fadnou udrzbu a opravy majetku,

g) vyuzivat vSechny pravni prostfedky proti tomu, kdo zasahuje neopravnéné do
vlastnického prava zfizovatele nebo organizace; o této skute¢nosti je povinna
zfizovatele bezodkladné informovat,

h) uplatnit narok na nahradu Skody jak proti tém, ktefi Skodu zpusobili, tak proti
tém, ktefi umysiné nebo z nedbalosti umoznili jeji vznik; pfi podezieni
z prestupku nebo trestného ¢inu oznamit véc pfislusnym organim,

i) predavat zfizovateli veSkeré podklady, vykazy a hladeni, stanovené obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, a dalSi potfebné podklady, které si zfizovatel pro
svoji potfebu vyzada,

j) provadét odpisy majetku v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy
a s odpisovym planem schvalenym zfizovatelem,

Organizace je povinna vymahat veSkeré pohledavky po lhité splatnosti s cilem

dosazeni maximalni efektivnosti.

Reditel pfisp&vkové organizace je opravnén rozhodnout:

a) o vzdani se prava a prominuti pohledavky (Uplny odpis pohledavky),

b) o pfeuctovani pohledavky na podrozvahové uUcty pro pfipad, ze se pohledavka
stane vymahatelnou,

a to u pohledavek, jejich finanéni hodnota véetné pfislusenstvi je niz8i nez

50.000,-- KE. Pohledavka musi byt po splatnosti vice nez 2 roky s tim, Zze musi byt

prokazatelné doloZzeno, Zze byly provedeny minimalné dvé vyzvy dluznikovi k

Uhradé pfedmétné pohledavky, ze vymahani tohoto dluhu by zfejmé nevedlo k

vysledku nebo Ze u pohledavky je pravdépodobné, Ze naklady na vymahani by

pfesahly jeho vynos a tudiz vymahani neni efektivni, hospodarné a ucelné.

Za ochranu majetku a vykon prav a povinnosti pfi hospodafeni se svéfenym

i vlastnim majetkem organizace odpovida Feditel. Reditel stanovi Ukoly, prava

a povinnosti jednotlivych zaméstnancl pfi hospodafeni se svéfenym i vlastnim

majetkem organizace, jakoz i okruh funkci, s jejichz vykonem je spojena hmotna

odpovédnost, ve vnitfnich organiza¢nich pfedpisech.

Organizace je povinna pfedavat zfizovateli vzdy do 15. dne nasledujiciho roku

seznam nové nabytého majetku k 31. 12. (bez uvedeni spotfebovaného majetku)

za ucCelem aktualizace dle €l. XI. odst. 3 této zfizovaci listiny.*

Clanek XIlI.
Hospodareni organizace

(néktera vybrana ustanoveni)
Organizace hospodafi s penéznimi prostifedky ziskanymi vlastni Cinnosti a
s penéznimi prostfedky pfijatymi z rozpocCtu svého zfizovatele. Dale hospodafi
s prostfedky svych fondl, s penézitymi dary od fyzickych a pravnickych osob
v€etné penéznich prostfedkd poskytnutych z Narodniho fondu a zahranici.
Organizace je povinna hospodaiit tak, aby plnila zavazné ukazatele stanovené ji
zfizovatelem. Pokud organizace dosahne zlepSeného vysledku hospodareni,
muze jej pouzit k posileni fondu odmén v souladu s ustanovenim zakona ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich
predpistu (dale jen ,zakon“) a tvorbé rezervniho fondu, to v8e po predchozim
souhlasu zfizovatele.
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Organizace je povinna vypracovat navrh finanéniho planu s vyrovnanymi naklady

a vynosy se zohlednénim planovaného provozniho pfispévku zfizovatele a

finanéni plan pro oblast pfijmi a vydaju.

Zfizovatel provadi kontrolu hospodafeni organizace. Organizace je povinna

umoznit provadéni kontroly v rozsahu a zplisobem vymezenym pokyny zfizovatele

pro organizaci a provadéni kontrol.

Zfizovatel poskytuje pfispévek na provoz své organizaci zpravidla v navaznosti na

vykony nebo jina kritéria jejich potieb.

Pokud organizace vytvarfi ve své doplfikové €innosti zisk, muze jej pouzit jen ve

prospéch své hlavni €innosti; zfizovatel mize organizaci povolit jiné vyuziti tohoto

zdroje v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

Organizaci muze jeji zfizovatel ulozit odvod do svého rozpoctu, jestlize:

a) jeji planované vynosy prekracuji jeji planované naklady, a to jako zavazny
ukazatel rozpoctu,

b) jeji investiéni zdroje jsou vétsi, nez je jejich potfeba uziti podle rozhodnuti
zfizovatele, nebo

c) poruSila rozpocétovou kazerni.

8. Organizace se dopusti porudeni rozpoctové kazné tim, Ze:

a) pouzije financni prostfedky, které obdrzi zrozpoétu svého zfizovatele,
vV rozporu se stanovenym ucelem,

b) prfevede do svého penézniho fondu vice finanénich prostfedkd nez dovoluje
zfizovatel,

c) pouzije prostfedky svého penézniho fondu na jiny ucel nez stanovi zakon nebo
zfizovatel,

d) pouzije své provozni prostfedky na ucel, na ktery mély byt pouzity prostfedky
jejiho penézniho fondu, nebo

e) prekro¢i stanoveny nebo pfipustny objem prostfedkt na platy, pokud toto
prekro€eni nekryla ze svého fondu odmén do 31.12.

Za poruseni rozpoctové kazné ulozi zfizovatel organizaci odvod do svého rozpoctu

ve vySi neopravnéné pouzitych prostiedkd, a to nejpozdéji do 1 roku ode dne, kdy

poruSeni rozpoctové kazné zjistil, nejdéle viak do 3 let ode dne, kdy k porudeni

rozpocCtové kazné dosSlo. Zfizovatel mlze z ddvodu zamezeni tvrdosti snizit nebo

prominout odvod za poruSeni rozpoctové kazné na zakladé pisemné zadosti

organizace.

10.Vztah rozpoCtu organizace k rozpocCtu zfizovatele lze bé&hem roku zménit

11

12.

13.
14.

15.
16.

17.

v neprospéch organizace jen ze zavaznych, objektivné pusobicich pficin.

.Rozpocet zfizovatele zprostfedkovava vztah organizace ke statnimu rozpodtu,

k rozpoCtu Regionalni rady regionu soudrznosti a k Narodnimu fondu.

Organizace vytvari své penézni fondy:

a) rezervni fond,

b) investi¢ni fond,

c) fond odmén,

d) fond kulturnich a socialnich potfeb.

Zlstatky penéznich fondu se po skonéeni roku prevadéji do nasledujiciho roku.

K doasnému kryti svych potfeb mlze organizace ziskat od svého zfizovatele
navratnou finanéni vypomoc, jestlize je jeji vraceni zabezpeCeno jejimi
rozpoCtovanymi vynosy bézného roku, nejpozdéji vSak do 31. bfezna
nasledujiciho roku.

Organizace neni opravnéna zajiStovat zavazky.

Organizace muze pofizovat véci nakupem na splatky nebo smlouvou o najmu
s pravem koupé jen po pfedchozim pisemném souhlasu zfizovatele.

Organizace neni opravnéna nakupovat akcie &i jiné cenné papiry. Pfijimat je jako
protihodnotu za své pohledavky vuci jinym subjektim je opravnéna jen
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s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele. Organizace nesmi vystavovat
nebo akceptovat sménky, ani byt sméneénym rucitelem.

18. Organizace neni opravnéna poskytovat dary jinym subjektiim, s vyjimkou
obvyklych penézitych nebo vécnych dard svym zaméstnancim a jinym osobam ze
svého fondu kulturnich a socialnich potfeb s vyjimkou poskytnuti daru uvedenou
v €l. XIl odst. 7.

19.0rganizace nesmi zfizovat nebo zakladat pravnické osoby a nesmi mit ucCast
v pravnické osobé zfizené nebo zaloZzené za ucelem podnikani.

Clanek XIV.
Pfeména nebo zanik organizace

K rozdéleni, slou€eni, splynuti nebo zruSeni organizace dochazi dnem uréenym
zfizovatelem v rozhodnuti, jimz téz urci, v jakém rozsahu pfechazeji prava a zavazky
na nové anebo pfejimajici organizace. Rozhodne-li zfizovatel o zruSeni organizace,
pfechazeji uplynutim dne uvedeného v jeho rozhodnuti o zruSeni jeji majetek, prava a
zavazky na zfizovatele. Ke slouceni nebo splynuti organizace muize dojit pouze u
organizaci téhoz zfizovatele.
Clanek XV.
Vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena

Organizace je zfizena na dobu neurcitou.

Clanek XVI.
Zavérecéna ustanoveni

Organizace je pravnickou osobou.
. Zfizovaci listina vydana Okresnim ufadem Litoméfice dne 28.12.1998 nabyla ucinnosti
dne 1. 1. 1999.

3. Tato zfizovaci listina je vyhotovena v 8 exemplafich, které maji stejnou platnost
originalu.

4. Prechodné ustanoveni - organizace je povinna v ucetni zavérce (rozvaze) k 31. 12.

2009 vykazat také veSkery svéfeny majetek, ktery v uCetni zavérce (rozvaze) podle

pfedchoziho znéni zfizovaci listiny nevykazovala, protoZe jej ve své ucetni zavérce

(rozvaze) vykazoval zfizovatel, a to v souladu s pravnimi predpisy regulujicimi

ucetnictvi.

N —

Za spravnost:

Na zakladé Pravidel pro tvorbu a provadéni zmén zrizovacich listin pfispévkovych
organizaci Usteckého kraje schvalenych Radou Usteckého kraje usnesenim &.
4/31/2002 ze dne 7.5.2002, ve znéni usneseni €. 7/49/2002 ze dne 4. 12. 2002, ve
znéni usneseni ¢. 10/52R/2006 ze dne 16. 8. 2006, ve znéni usneseni ¢. 10/64R/2006
ze dne

29.11. 2006 a ve znéni usneseni €. 14/35R/2009 ze dne 16. 12. 2009, upIné znéni
ziizovaci listiny vydava odbor kultury a pamatkové péce Krajského uradu
Usteckého kraje.

V Usti nad Labem dne 7. 4. 2010 PhDr. Petr Novak, CSc.

vedouci odboru kultury a pamatkové péce
Krajského ufadu Usteckého kr
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Priloha 8.2

Ucetni osnova Oblastniho muzea v Litomé&Ficich platna pro rok 2011
000100 Ttida 0 - Dlouhodoby majetek

010000 Dlouhodoby nehmotny majetek

018000 Drobny DNM

018024 Drobny DNM Grant

018990 Drobny DNM - celkem

020000 Dlouhodoby hmotny majetek- odpisovany

021310 Jiné nebytové domy-adm.budova Dlouha ¢p.173
021320 Jiné nebytové domy-depozitat Vavtinecka ¢p.253
021330 Jiné nebytové domy-pronajatd budova Mir.nam.TZh.
021990 DIL.hm.majetek-odpisovany

022000 Samostatné movité véci a soubory
022010 Samostatné mov.véci - Os. Auto VW CADDY
022990 Samostatné movité véci - celkem

028000 Drobny DHM

028024 Drobny DHM - Grant

028990 Drobny DHM - celkem

030000 Dlouhodoby hmotny majetek- neodpisovany
031410 Pozemky-zastavéna plocha Dlouha

031420 Pozemky-zastavéna plocha Vaviinecka ¢p.253
031430 Pozemky-zastavéna plocha-nadvoti Vavtinecka
031990 Pozemky- celkem

032000 Kulturni predméty

032990 Kulturni pfedméty - celkem

039995 Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany- celkem
040000 Nedokonéeny a pofizovany DM

042000 Nedokonéeny DHM

049995 Nedokonéeny a pofizovany DM - celkem

070000 Opravky k dlouhodobému nehmotnému majetku
078000 Opravky k drobnému DNM

078024 Opravky k drobnému DNM - Grant

078990 Opravky k drobnému DNM - celkem

080000 Opravky k dlouhodobému hm.majetku

081310 Opravky ke stavbam-adm.budova Dlouha ¢p.173
081320 Opravky ke stavbam-depozitat Vaviinecka ¢p.253
081330 Opravky ke stavbam-pronajata budova Mir.nam.TZh.
081990 Opravky ke stavbam-celkem

082000 Opravky k samostatnym movitym vécem a souborim
082990 Opravky k samost.movitym vécem a soub.- celkem
088000 Opravky k drobnému DHM

088024 Opravky k drobnému DHM - Grant

088990 Opravky k drobnému DHM - celkem

099999 Ttida 0 - Dlouhodoby majetek celkem

100000 Ttida 1 - Zasoby

110000 Material

111000 Poftizeni zbozi

111990 Poftizeni zbozi celkem

130000 Zbozi

131001 pofizeni zbozi
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131990
132000
132010
132020
132990
199999
200000
240000
241000
241001
241002
241003
241024
241090
241100
241990
243000
243990
260000
261000
261001
261990
262000
262990
263000
263003
263990
269995
299999
300000
310000
311000
311001
311010
311990
314000
314001
314002
314003
314990
315029
315990
319995
320000
321010
321012
321990
324001
324990
329995
330000
331000

Potizeni zbozi-celkem

Zbozi na skladé

Zbozi na skladé HC

Zbozi na skladé DC

Zbozi celkem

Ttida 1 - Zasoby celkem

Ttida 2 - Vztahy k SR ... finan¢ni Gcty
Ostatni bankovni ucty

BU - provozni prosttedky

BU - fond odmén

BU - rezervni fond

BU - FRIM

BU - vyzkum

zuctovani fonda

Provozni prostiedky

BU celkem

FKSP

Ucet FKSP celkem

Penize

Pokladna provozni

Pokladna FKSP

Pokladny - celkem

Penize na cest¢

Penize na cesté-celkem

Ceniny - znamky

Ceniny - stravenky

Ceniny - celkem

Penize celkem

Ttida 2 - Vztahy k SR ... finan¢ni uéty celkem
Ttida 3 - Zuctovaci vztahy
Pohledavky

Odbeératelé

Odbeératelé - mésto Litoméfice
Odbératelé - ptijaté najemné
Odbératelé - celkem

Kratkodob¢ poskytnuté zalohy - elektfina
Kratkodobé¢ poskytnuté zalohy - plyn
Kratkodobé poskytnuté zalohy - vodné, sto¢né
Kratkodobé poskytnuté zalohy
Kratkodobé poskytnuté zalohy celkem
Jiné pohledavky z HC- piisp.z FKSP na stravné
Jiné pohledavky - celkem

Pohledavky celkem

Zavazky

Dodavatelé-zavazky vici dod.
Dod.Mésto Ltm., Malifi III. A V.
Zavazky celkem

Zaloha na vodné,sto¢né-Tropic

Zaloha na vodné,sto¢né-Tropic-celkem
Zavazky celkem

Zucétovani se zaméstnanci a institucemi
Zaméstnanci-zavazky vuci zam.
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331990
335000
335001
335002
335006
335011
335012
335013
335014
335990
336010
336011
336019
336020
336021
336029
336990
339995
340000
342000
342001
342990
343001
346024
348020
348999
349001
349995
370000
377000
377022
377023
377028
377990
378000
378990
379000
379990
379995
380000
381000
381012
381990
383000
383990
385000
388000
388990
389000
389001
389002
389003

Zaméstnanci-zavazky vuci zam.celkem
Pohledavky za zaméstnanci
Pohledavky za zam. stravenky

Pohledavky - ptj¢ka Stibrova

Pohledavky - ptijcka Kotyza

Pohledavky za zamést. - telefony
Pohledavky za zam.-pdjcka Molitorova
Pohledavky za zam.-pijcka Kolafik
Pohledavky za zam.-pljcka Filousova
Pohledavky za zaméstnanci celkem
Zdravotni pojiSténi zaméstnanci

Zdravotni pojiSténi organizace

Zdravotni pojisténi celkem

Socialni pojisténi zaméstnanci

Socialni pojisténi organizace

Socialni pojisténi celkem

SP+ZP celkem

ZGctovani se zaméstnanci a institucemi celkem
Zuctovani dani, dotaci a ostatni zac¢tovani
Jiné piimé dang - zalohova dan

Jiné piimé dané - srazkova dan

Jiné piimé dané celkem

DPH

Pohledavky za statnim rozpoctem Kotyza vyzkum
Pohledavky za rozpoctem USC

Pohledavky za rozpoétem USC celkem
Zavazky k rozpoctim USC

Zuctovani dani, dotaci a ostatni zactovani celkem
Jiné kratkodobé pohledavky a zavazky
Ostatni kratkodobé pohledavky

Ostatni pohledavky - Neumanova

Ostatni pohledavky - Kolafikova

Ostatni kratkodobé pohledavky - Prodejci celkem
Ostatni kratkodobé pohledavky - celkem
Ostatni kratkodobé zavazky

Pohledavky jiné celkem

Ostatni kratkodobé zavazky spofeni, vyzivné
Ostatni kratkodobé zavazky celkem

Jiné kratkodobé pohledavky a zavazky celkem
Ptrechodné ucty aktiv a pasiv

Naklady ptistich obdobi

Naklady ptistich obdobi

Naklady pfistich obdobi celkem

Vydaje pristich obdobi komise

Vydaje pristich obdobi komise celkem
Piijmy pristich obdobi

Dohadné ucty aktivni

Dohadné ucty aktivni celkem

Dohadné ucty pasivni-elektt.

Dohadné ucty pasivni-plyn

Dohadné ucty pasiv.-vodné,stoc

Dohadné ucety pasiv.-Nakladatel. Daryl
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389990
389995
390000
395001
399995
399999
400000
401000
401901
401902
401990
411000
411990
412000
412010
412011
412012
412013
412014
412015
412016
412017
412990
413000
413010
413011
413012
413990
414000
414010
414065
414990
416000
416010
416100
416916
416990
430000
431000
431030
431990
490000
491000
492000
493000
493990
499990
500000
500100
501000
501001
501003

Dohadné ucty pasivni celkem

Prechodné ucty aktiv a pasiv celkem

Opravné polozky, vnitini zict. a vyr.ucty
Vnitini zactovani

Opravné polozky, vnitini zict. a vyr.ucty celkem
Ttida 3 - Zactovaci vztahy celkem

Ttida 4 - Jméni, fondy, VH, zavéreéné ucty a ...
Jméni ucetni jednotky a upravujici polozky
Jméni uetni jednotky-FDM

Jméni ucetni jednotky - FOA

Jméni tcetni jednotky - celkem

Fond odmén

Fond odmén - celkem

Fondy kulturnich a socidlnich potieb

Fond kulturnich a socialnich potfeb pocateéni stav
FKSP - PS,prispévek do FKSP

FKSP - dar k jubileu

FKSP - ptispévek na stravovani

FKSP - ptispévek na rekreaci

FKSP - ptispévek na ockovani

FKSP - socialni vypomoc

FKSP-néapoje vyzkum

FKSP - celkem

Rezervni fond tvoteny ze zlepSeného VH

RF tvofeny ze zlep$ené¢ho VH - pocateéni stav
Rezervni fond tvofeni ze zlepSeného VH
Rezervni fond - Cerpani

Rezervni fond tvoteni ze zlepseného VH celkem
Rezervni fond,Cerpani k dal$imu rozvoji org.
Rezervni fond - pocatecni stav

Rezervni fond,éerpani k dalsimu rozvoji org.
Rezervni fond,Cerpani k dal§imu rozvoji org.- celk
Fond reprodukce majetku

Fond reprodukce majetku pocatecni stav

Fond reprodukce majetku odvod

Fond reprodukce majetku-investi¢ni fond

Fond reprodukce majetku - celkem

Vysledky hospodareni

Vysledek hospodaieni ve schval.fizeni HC
Vysledek hospodaieni ve schval.fizeni DC
Vysledek hospodateni ve schval.fizeni - celkem
Zaveérkové ucty a zvlastni uctovani
Pocatecni ucet rozvazny

Konec¢ny ucet rozvazny

Vysledek hopodateni bézného tcet.obdobi
Zaveérkoveé ucty a zvlastni uctovani celkem
Ttida 4 celkem

Ttida 5 - Naklady PO

Spotiebované nakupy

Spotieba materialu

Spoti.materialu-knihy,tisk
Spotf.materialu-PHM
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501008
501020
501024
501990
502000
502001
502002
502024
502990
504051
504990
509995
510000
511000
511001
511002
511990
512000
512024
512990
513000
513990
518000
518001
518003
518004
518005
518006
518007
518008
518009
518010
518011
518012
518013
518014
518015
518016
518017
518018
518020
518024
518990
519995
520000
521000
521001
521020
521021
521024
521030
521990

Spotieba materialu-DDHM
Spotieba materialu-arch.vyzkum
Spotieba mat.Kotyza-Grant
Spotieba materidlu celkem
Spotieba energie-elektiina
Spotieba energie-plyn

Spotieba energie-voda

Spotieba plyntel.-Grant

Energie - celkem

Prodané zbozi - DC

Prodané zbozi - celkem
Spotiebované nakupy celkem
Sluzby

Opravy a udrzovani

Opravy a udrzovani,PC kopirka
Opravy a udrzovani-automobil
Opravy a udrzovani - celkem
Cestovné

Cestovné-Grant

Cestovné - celkem
Propagace,reprezentace
Néklady na reprezentaci - celkem
Ostatni sluzby

Hlidaci sluzba-CBS Usti
Skoleni,seminate

telefony

Postovné

Néjemné

Ptiplatky na obédy

Stiezeni objektu Vaviinecka,Mésto Ltm.
Internet

Rozhlas

Asociace prispévek

Odvoz odpadu

Programové sluzby,Alis aj.
Revize

Webové stranky-mésicni pausaly
Pronajem mikroprocesoru-Plosk.
Sbirkové predmeéty

Délkovy pfenos Vaviineckd, Eurosys
Archeologicky vyzkum

Ostatni sluzby-Grant

Sluzby - celkem

Sluzby celkem

Osobni naklady

Mzdové naklady

Mzdové néklady-nahrady mzdy
Mzdové naklady-dohody
Mzdové naklady-nahrady dohody
Mzdové naklady-Grant

Mzdové naklady-DC

Mzdové naklady - celkem
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524000
524001
524024
524030
524031
524990
527000
527024
527990
528000
528990
529995
530000
538010
538990
539995
540000
548000
548990
549000
549001
549003
549004
549005
549024
549029
549030
549099
549990
549999
550000
551000
551990
559995
599999
600000
600100
602001
602002
602003
602004
602038
602990
603000
603990
604020
604051
604990
609995
620000
629995
640000

Soc.pojisténi organizace

Zdr.pojistsni organizace

Odvody SP+ZP-Grant

Soc.pojisténi-DC

Zdr.poj isténi-DC

SP+ZP - celkem

Odvod do FKSP

Odvod do FKSP-Grant

Odvod do FKSP - celkem

Jiné soc.ndklady-nahrady mzdy

Jiné soc.ndklady celkem

Osobni naklady celkem

Dané a poplatky

Jiné dané a poplatky - dalni¢ni znamka
Jiné dang a poplatky celkem

Dané¢ a poplatky celkem

Ostatni naklady

Tvorba fonda

Tvorba fondt celkem

Ost.néklady z ¢innosti - Pojisténi automob.zakonné
Pojisténi budovy

Ceska poj.zdkonné tirazové poj.

Bankovni poplatky

Naklady minulého G¢.obdobi
Kooperativa-Grant

Jiné ostatni naklady-zaokr.

Ceska poj.zdkonné urazové poj.-DC

Jiné ostatni naklady

Ostatni naklady z ¢innosti celkem

Ostatni naklady celkem

Odpisy, prod.majetek, rezervy a opr.polozky
Odpisy DM

Odpisy DM - celkem

Odpisy, prod.majetek, rezervy a opr.polozky celkem
Ttida 5 - Naklady PO celkem

Ttida 6 - Vynosy z ¢innosti PO

Vynosy z vlastnich vykont a zbozi
Vynosy z prodeje sluzeb - Vstupné muzeum HC
Vynosy z prodeje sluzeb - kurzovné
Vynosy z pronajmu HC

Vynosy za pj¢ovné sbirek

Vynosy z prodeje sluzeb - Inzerce DC
Trzby za sluzby - celkem

Vynosy z pronajmu HC

Vynosy z pronajmu HC - celkem

Vynosy z prodaného zboZi - Trzby za sborniky HC
Vynosy z prodaného zbozi - Trzby DC
Vynosy z prodaného zbozi celkem

Trzby za vlastni vykony a za zbozi celkem
Aktivace

Aktivace

Ostatni vynosy
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644000
644990
648000
648990
649005
649020
649029
649990
649995
650000
659995
662000
662990
671000
672000
673000
673990
690000
691020
691990
699995
699999
900000
900100
901000
901990
902000
902990
903000
903024
903971
903990
909995
942000
942990
999000
999024
999990
999999

Uroky spof.

Uroky spof. celkem

Cerpani fondt

Cerpani fondi - celkem

Ostatni vynosy z ¢innosti -minulé u¢.obd.

Ostatni vynosy z ¢innosti-arch.vyzkum

Ostatni vynosy z ¢innosti-zaokr.

Ostatni vynosy z ¢innosti - celkem

Ostatni vynosy celkem

Trzby z prodeje majetku, rezervy a opr.polozky
Trzby z prodeje majetku, rezervy a opr.polozky cel
Uroky spof.

Uroky spof.- celkem

Vynosy z narokti na prostf.st.rozpoctu (Grant)
Vynosy z narokii na prost.rozpoéti USC-zfizovatel
Vynosy z narokl na prosti.statnich fondi-dotace MF
Vynosy - celkem

Pfispévky a dotace na provoz

Provozni dotace

Ptispévky - celkem

Ptispévky a dotace na provoz celkem

Ttida 6 - Vynosy z ¢innosti PO celkem

Ttida 9 - Podrozvahové ucty

Majetek ucetni jednotky

Jiny DDNM

Fond dlouhodobého majetku-celkem

Jiny DDHM

Fond obéznych aktiv-celkem

Ostatni majetek

Ostatni majetek GRANT

Ostatni majetek - vyfazené budovy

Ostatni majetek celkem

Majetek tcetni jednotky celkem

Kratkodobé podminéné pohl. ze vztahu k jinym zdroj
Kratkodobé podminéné pohl. ze vztahu k jinym zdroj
Vyrovnavaci ucet k podrozvahov

Vyrovnavaci ucet Grant

Vyrovnavaci cet - celkem

Ttida 9 - Podrozvahové ucty celkem
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Priloha 8.3

Oblastni muzeum v LitoméFicich,prispévkova orgnnizace
Dloaha 173,412 01 Litoméfice tel 4167315339 focd 16731327
e-mail Stibrove Evaid)sernam cz

&j 11872004 V Litomiticich,dne 14102004

Smérnice pro provedeni invemtarizace

L. [nventarmeace majetikn a svazki bude provedena v soulady s ustanovenimi
rikoma & 563/199] sh. o Gletnictvi,ve méni pordéjgich predpisi, a v sonladn
5 opatfenim MF ktervm se stanovi GEi0va osnova a postugy (Etovani, uspotidimi
poloZek bleini zivérky & obsahowé vymezeni i2chio poloZek pro plispEviove
OIZAIIZACE,

2. Inventnrizace veikerého majetku a zévnzkl bude provedena v souvislosti
5 Fidnou Gdetni zavirkow. V ostatnich pripadech kdy bude nutné ovifit st
mujetku a zivazki bud’ vefkerého majetko a zédvazkd, nebo pouze urtittho
ciruhis majethu a zévarki bude provedena mimoftadig imventanrace.

3. Za organizmei fizend o provadén inventorizace majetku a mivaekd vietn
dodrfeai vyde uvedenych pedpist a ustanoveni iéto smérmice odpovidi:

Inventarizaind komise zajiffuje provedenl inventarimee die plsesmnthe
plilouem k jejimu provedeni 2 harmonogremu Komise viholovi pe zikisde
inventurmich soupisd svisrelnon zprivy v lerming stanovendm harmonogramem.

Inventarizatni komise provede inveninrizaci majethn liery je zagtovan
na tEchio ddtech -

018 — drobny dlouhodoby nchmotay majetck

022 — samostainé movité véei a soubory movitych vici

028 — drobny dlovhodotsy hmoeiny majetek

24 26 — finanéni majetek

132 — misoby

31. - pohledivky

32 .33 .34 . - zhvesky

4. Za provedeni inverarizace a dodrdeni phisluSnych ustanoveni e smimice
odpovidi piedseds mventarizaéni komise.
Pracovnics hmoiné odpovédni m svitfeny majetek pledsii plod zahdjondm
inventnrizatnich pracl pfodsedovi inventariraéni komise viechmy doklady
tykajici se stavu Ei poliybu majetku,kicré achyly peddny k zifovini a podepsa-
né pisemme prohliseni fe mventanzace probéhla zn jopich pritommost & 7
vedkere doklady hyly pledany k zaidfovini pled sahdjenim imveniury & Zidné
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dukladynmtuﬁmmuunmku nebyly zatsjeny. Toto prohlideni bude
plipojenc k inventarizadni dokumentaci.
Stov majelku a svaekd bude #5i3n Rreickow i doldadovou inventurow,

Fyidvdny stav majetku se zwamutmend v inventornich soupisech Jednotlivé
strmy inventumich soupisd musi byt oznadeny pofadovimi Ssly strinek,
Zadnt Eslo nesmi byt vimechino nebo uvedeno dvnkrit Na kafdé strand
soupisu bude veden kontrolni soufet konmovychipendimich thodnot a na
posledni strané rekapitulace souttd jednotlivych siran a celkovi soulct
Viechay inventurni soupisy musi byt podepsiny dleny inventarizadni
komise Pracovnici kterym byl majetek svifen do ufivani investurni soupis
rovnéd podepidi & Froven pripoyi prohlideni fo majetek uvedeny v inventur-
nim spuprse pfeveali a jsou si vidomi své odpovidnost m fadnou péli o ndj
a2 jeho ochmm pled podkozenim nebo ziritou.

3, Invenizrizadni komise phedlofi nejpozdsii do data uvedeného v rolnim
mmmmlmuwm,
Investarizatni Zipis mosi ebsshevat tyie skutegnosti =

- eelkovou hodnotu mventarizovanébo mapethu
- potet stran plilodenych inventurnich soupist
- nekaprtulnci zifténych stavil v porovndng s Gt stavy
- ZjSténé inventarizalni rozdily vieiné zdirvodnénd jejich venike
- niiwrh na fefeni piipadnych inventarizaénich roadilih
- ndvrh na preventivid opatfeni jak pledchisst vaniku inventarizadnich rozdili

Pokud vznikly inventariza&ni rozdily nedinysinon miménou nebo chvbmim
rbEtovinim budou tyto plipady jeBE pled vyéislenim konetnych invemnari-
mmmmmwnmwwm

inventarizatnich rozdili} nedirnysinou ziménou nebo chyboym s tovinim

budou pliloZeny.
Poked nebyly ziidiZny bidnd invemarizani rozdily & dalii zévedy bude o

ittén] vyslovnd uvedeno v ipise.

6. Inventarizalal komise odpovidi za provedeni rekapitulace visledki inventari-
zalnich praci a za pedini souhmné zprivy feditelee Gfctni jodnotky véetns
nitvrhu na vypolidini inventarizadnich roedili{mank a plebytkil) v terminu
stanovendm konkrétndm ronim hermonogrmmen,

7. Inventarizani rozdily (manka a plebytky) musi byt zadStoviny v terminu
stanovenem konkrétmim roénim harmonogramem Ping odpovida plodseda
mventarizatni komise a ekonomka ifemi jednodky.

B. Provedeni oprav zjils#nych invenlarizsénich rozditi{manka a plebyiky)
& ostatnich administretivnich nedostatlol musi byt Fidné dokumbntovino
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a pichled inventurnich rozdil dodateéng doplnén o Eisla dokladd kerymi
bylo icjich ZiEsovini Odpovids sfedsads et boad
a ckonomks Ofetnl jednotky.

2. K inventari i
& inventanzméng w:iﬁifn:%m
pledseda imventariznéni komise.
10. Mivrhy na vyFazeni vietnd ndvrhd na likvidaci inventarizovancho majetkn
St S
Termin uréen konkrétnim roénim harmonogramem. I

mnwwmmmuwmmm
mebo [i povifenl pracovaici organizace.

Taio smérnice nabjvd Gfinnosti dne 15.10.2004

Stibroval Eva teditelln muss Ay L
08 !
V LITOMERICICH  ~
—— H.':...'.::u srwag, LT ek uCE
. o

el
Diouhd 173, 412 91 LITOMERICE
0 FEUE3S
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Priloha 8.4

Oblastni muzewm v Litoméficich,

prispévkovi organizace

Dilouha 173

412 01 Litomévfice &.j.62/2010

HARMONOGRAM
Kk zajiSténi inventarizaénich praci v roce 2010

1. Ustanovuji inventarizaéni komisi ve sloZeni :
predseda komise : Martin Kolafik
tlenové komise : Kristina Sedlidkovi
Milada Molitorové

2. Zajistit provedeni pHirhsikd a dbytkd dlovhodobého nehmotného
a hmotného majetku a materidld na skladé uvést do pofadku evidenci
a provéfit viechny pohledavky = pfedat ekonomoe k proGétovani
Termin:do 29.10.2010

3. Dokonéit ugetni pripravu k provedeni inventarizace{uzaviit karty,
sepsal doklady prvotni evidence,porovnat osobni karty zaméstnanci,
provéfit doklady o zapljfeném majetku a vyzvat k jeho vriceni)

U dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku

do 29.10.2010
U ostatnich majetkovych hodnot
do 30.11.2010

4. ProGétovar phirlstky a Gbytky majetku a zajistit plesny Gletni stay
dle dokladd v ¢lenéni na zatizen| dle organizanich jednotek
Termin: do 30.11,2010

5. Dokontit fyzickou inventarizaci dlouhodobého hmotného

i nehmotného majetku a poskytnutych zéloh na diouhodoby
hmotny i nehmiotny majetek  Termin: do 30.11.2010
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6. Dokonéit fyzickou inventarizaci u ostatnich majetkovich
hodnot — materialové zasoby,pohledavky,dluhy,pokladny,
ceniny,poskytnuté provozni zilohy,podrozvahové Géty

Termin: do 31.12.2010

7. Pronétovat vysledky inventarizace,inventarizacnich rozdill
do vysledku hospodafeni za rok 2010 a pfedepsat event.manko
a skody k uhradé nejpozdéji do
31122010

8. Projednat vysledek inventarizace v inventarizatni komisi
a rozhodnout o rozdilech a2 event.postihu odpovadnych osob
Termin: do 31.12.2010

9. Zapis o provedené inventarizaci majetku k 31.12.2010 predlozit
feditelce organizace Termin:do 18.1.2011

10. Zévéretnou zprivu o inventarizaci majetky a zdvazk( za rok
2010 predloit Zfizovateli nejpozdéji do :
Termin: do 25.1.201]

Piikaz k provedeni inventarizace hospodifskych prostfedki
vyddvam na zdklad® zékona €.563/1991 Sb. o Gfetnictvi ve znéni
pozdéjiich predpisi.

- R _,l"r y P
V Litoméricich,.dne 7,10.2010 : ¢ / {‘/. L
Stibrova Eva,feditelka muzes
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Priloha 8.5

Umisténi Oblastniho muzea v Litoméricich
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Priloha 8.6

Piiloha ¢. 1 - Rozvaha

PRISPEVKOVE ORGANIZACE

Oblastni muzeum v Litomé&Ficich, PO, Dlouha 143, 412 01 , IC 00360635

sestavena k 31.12.2010

(v tis. K¢&)
1 2 ’ 3 ‘ 4
OBDOBI
Cislo polozky Nazev polozky Synteticky ucet BEZNE MINU
LE
BRUTTO KOREKCE NETTO
Aktiva cel. 38 285,00 6 090,00 | 32 195,00 | 33 212,00
A. Stala aktiva 36 047,00 6 090,00 | 29 957,00 | 30 183,00
I Dlouhodoby nehmotny majetek 234,00 234,00 0,00 0,00
1. | Nehmotné vysledky vyzkumu a vyvoje 012 0,00 0,00 0,00 0,00
2. | Software 013 0,00 0,00 0,00 0,00
3. | Ocenitelna prava 014 0,00 0,00 0,00 0,00
4. | Povolenky na emise a preferen¢ni limity 015 0,00 0,00 0,00 0,00
5. | Drobny dlouhodoby nehmotny majetek 018 234,00 234,00 0,00 0,00
6. | Ostatni dlouhodoby nehmotny majetek 019 0,00 0,00 0,00 0,00
7. | Nedokon¢eny dlouhodoby nehmotny majetek 041 0,00 0,00 0,00 0,00
8. | Uspotadaci tcet technického zhodnoceni DNM 044 0.00 0,00 0.00 0.00
9. | Poskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmotny majetek 051 0,00 0,00 0,00 0,00
1I. Dlouhodoby hmotny majetek 35 813,00 5 856,00 | 29 957,00 | 30 183,00
1. | Pozemky 031 1220,00 0,00 | 1220,00 [ 1220,00
2. | Kulturni pfedméty 032 0,00 0,00 0,00 0,00
3. | Stavby 021 29 673,00 1511,00 | 28 162,00 | 28 224,00
4. | Samostatné movité véci a soubory movitych véci 022 1671,00 1096,00 | 57500 | 739,00
5. | Péstitelské celky trvalych porostt 025 0,00 0,00 0,00 0,00
6. | Drobny dlouhodoby hmotny majetek 028 3 249,00 3 249,00 0,00 0,00
7. | Ostatni dlouhodoby hmotny majetek 029 0,00 0,00 0,00 0,00
8. | Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek 042 0,00 0,00 0,00 0,00
9. | Uspotadaci tcet technického zhodnoceni DNM 045 0,00 0,00 0,00 0,00
10. | Poskytnuté zlohy na dlouhodoby hmotny majetek 052 0,00 0,00 0,00 0,00
1. ‘ 1. ‘ Dlouhodoby finanéni majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
1. | Majetkové tasti v osobéch s rozhodujicim vlivem o6l 0,00 0,00 0,00 0,00
2. | Majetkové tcasti v osobach s podstatnym vlivem 062 0,00 0,00 0,00 0,00
3. | Dluhové cenné papiry drzené do splatnosti 063 0,00 0,00 0,00 0,00
6. | Terminované vklady dlouhodobé 068 0,00 0,00 0,00 0,00
7. | Ostatni dlouhodoby finanéni majetek 069 0,00 0,00 0,00 0,00
1V, ‘ 11 ‘ Dlouhodobé pohledavky 0,00 0,00 0,00 0,00
1. | Poskytnuté navratné finan¢ni vypomoci dlouhodobé 462 0,00 0,00 0,00 0,00
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2. | Dlouhodobé pohledavky z postoupenych aveéra 464 0,00 0,00 0,00 0,00
3. | Dlouhodobé poskytnuté zalohy 465 0,00 0,00 0,00 0,00
5. | Dlouhodobé pohledavky z néstrojit 468 0,00 0,00 0,00 0,00
6 | Ostatni dlouhodobé pohledavky 469 0,00 0,00 0,00 0,00
B. ObéZna aktiva 2 238,00 0,00 2 238,00 3 029,00
I ‘ I ‘ Zasoby 521,00 0,00 521,00 527,00
1. | Pofizeni materialu 111 0,00 0,00 0,00 0,00
2. | Material na sklad¢ 112 0,00 0,00 0,00 0,00
3. Materiél na cesté 119 0,00 0,00 0,00 0,00
4. Nedokonéena vyroba 121 0,00 0,00 0,00 0,00
5. Polotovary vlastni vyroby 122 0,00 0,00 0,00 0,00
6. | Vyrobky 123 0,00 0,00 0,00 0,00
7. | Potizeni zbozi 131 0,00 0,00 0,00 0,00
8. | Zbozi na skladé 132 521,00 0,00 521,00 527,00
9. | Zbozi na cesté 138 0,00 0,00 0,00 0,00
10. | Ostatni zasoby 139 0,00 0,00 0,00 0,00
II. ‘ 1I. ‘ Kritkodobé pohledavky 413,00 0,00 413,00 417,00
1. | Odbératelé 311 0,00 0,00 0,00 99,00
4. Kratkodobé poskytnuté zalohy 314 319,00 0,00 319,00 221,00
5. | Jiné pohledavky z hlavni ¢innosti 315 0,00 0,00 0,00 0,00
6. Poskytnuté navratné finan¢ni vypomoci kratkodobé 316 0,00 0,00 0,00 0,00
10. | Pohledavky za zaméstnanci 335 43,00 0,00 43,00 25,00
Zu¢tovani s institucemi socialniho zabezpeceni a zdravotniho
11. | pojisténi 336 0,00 0,00 0,00 0,00
12. | Daii z ptijmi 341 0,00 0,00 0,00 0,00
13. | Jiné ptimé dang 342 0,00 0,00 0,00 0,00
14. | Dan z pfidané hodnoty 343 0,00 0,00 0,00 0,00
15. | Jiné dang a poplatky 345 0,00 0,00 0,00 0,00
16. | Pohledavky za statnim rozpoctem 36 0,00 0,00 0,00 0,00
17. | Pohledavky za rozpo¢tem tizemnich samospravnych celkt 8 0,00 0,00 0,00 0,00
18. | Pohledavky za i¢astniky sdruzeni 351 0,00 0,00 0,00 0,00
Kratkodobé pohledavky z nastroj spolufinancovanych ze 371
23. | zahrani¢i 0,00 0,00 0,00 0,00
373
24. | Poskytnuté zalohy na dotace 0,00 0,00 0,00 0,00
25. | Naklady piistich obdobi 381 23,00 0,00 23,00 4,00
26. | Prijmy pfistich obdobi 385 0,00 0,00 0,00 0,00
27. | Dohadné ucty aktivni 388 0,00 0,00 0,00 5,00
28. | Ostatni kratkodobé pohledavky 377 28,00 0,00 28,00 63,00
I\'A ‘ 1. ‘ Kriatkodoby finanéni majetek 1 304,00 0,00 1 304,00 2 085,00
4, Terminované vklady kratkodobé 244 0,00 0,00 0,00 0,00
5. | Jiné bézné ucty 245 0,00 0,00 0,00 0,00
9. | Bézny ucet 241 1 077,00 0,00 1 077,00 1 857,00
10. | Bézny ucet FKSP 243 200,00 0,00 200,00 202,00
15. | Ceniny 263 13,00 0,00 13,00 14,00
16. | Penize na cesté 262 0,00 0,00 0,00 0,00
17. | Pokladna 261 14,00 0,00 14,00 12,00
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1,00 2,00
Cislo polozky Nizev polozky Synlzgzicky OBDOBI
BEZNE | MINULE
PASIVA

CELKEM 32195,00 | 33212,00
C. Vlastni kapital 31503,00 | 32 487,00
I Jméni ucetni jednotky a upravujici polozky 30 444,00 | 30 673,00
1. | Jméni u¢etni jednotky 401 30444,00 | 30673,00
3. | Dotace na pofizeni dlouhodobého majetku 403 0,00 0,00
5. | Kurzové rozdily 405 0,00 0,00
6. | Oceilovaci rozdily pfi zméné metody 406 0,00 0,00
7. | Jiné ocenovaci rozdily 407 0,00 0,00
8. | Opravy chyb minulych obdobi 408 0,00 0,00
11. Fondy udetni jednotky 1 045,00 1 356,00
1. | Fond odmén 411 444,00 352,00
2. | Fond kulturnich a socialnich potieb 412 243,00 227,00
3. | Rezervni fond tvofeny ze zlepSeného vysledku hospodareni 413 841,00 475,00
4. | Rezervni fond z ostatnich titul 414 -483,00 0,00
5. | Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond 416 0,00 302,00
6. | Ostatni fondy 419 0,00 0,00
I11. ‘ V. ‘ Vysledek hospodaieni 14,00 458,00
1. | Vysledek hospodafeni b&zného acetniho obdobi 493 14,00 0,00
2. | Vysledek hospodafeni ve schvalovacim fizeni 431 0,00 458,00
3. | Nerozdéleny zisk, neuhrazena ztrata minulych let 432 0,00 0,00
D. Cizi zdroje 692,00 725,00
II. ‘ I ‘ Rezervy 0,00 0,00
1. | Rezervy 441 0,00 0,00
I11. ‘ 1I. ‘ Dlouhodobé zivazky 0,00 0,00
1. | Dlouhodobé uvéry 451 0,00 0,00
2. | Pfijaté navratné financni vypomoci dlouhodobé 452 0,00 0,00
4. | Zavazky z pronajmu 454 0,00 0,00
5. | Dlouhodobé piijaté zalohy 455 0,00 0,00

Dlouhodobé zavazky z nastroj spolufinancovanych ze
8. | zahranici 458 0,00 0,00
9. | Ostatni dlouhodobé zavazky 459 0,00 0,00
Iv. ‘ 111 ‘ Kratkodobé zévazky 692,00 725,00
1. | Kratkodobé uvéry 281 0,00 0,00
4. | Jin¢ kratkodobé pujcky 289 0,00 0,00
5. | Dodavatelé 321 17,00 166,00
8. | Kratkodobé pfijaté zalohy 324 0,00 0,00
10. | Pfijaté navratné finan¢ni vypomoci kratkodobé 326 0,00 0,00
14. | Zamé&stnanci 331 195,00 286,00
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15. | Jiné zavazky viéi zaméstnancim 333 0,00 0,00
16. | Zuctovani s institucemi SZ a ZP 336 139,00 146,00
17. | Dat z ptijma 341 0,00 0,00
18. | Jiné pifimé dang 342 31,00 35,00
19. | Dan z pfidané hodnoty 343 0,00 0,00
20. | Jiné dané¢ a poplatky 345 0,00 0,00
21. | Zavazky ke statnimu rozpoctu 347 0,00 0,00
22. | Zavazky k rozpo¢tim uzemnich samospravnych celkt 349 0,00 0,00
23. | Zavazky k GSastnikim sdruzeni 352 0,00 0,00
29. | Kratkodobé zavazky z nastroju spolufinancovanych ze zahranici 372 0,00 0,00
30. | Prijaté zalohy na dotace 374 0,00 0,00
31. | Vydaje ptistich obdobi 383 0,00 0,00
32. | Vynosy pfistich obdobi 384 0,00 0,00
33. | Dohadné ucty pasivni 389 268,00 126,00
34. | Ostatni kratkodobé zavazky 378 42,00 -34,00

Okamzik sestaveni:
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Priloha 8.7

Seznam pouzitych zkratek

DIK dil¢i inventarizacni komise

UIK ustedni inventarizacni komise
DNM dlouhodoby nehmotny majetek
DDNM dlouhodoby drobny nehmotny majetek
DHM dlouhodoby hmotny majetek
DDHM dlouhodoby drobny hmotny majetek
AMG Asociace muzei a galerii

HC Hlavni ¢innost

DC Doplitkova ¢innost

Fi Fyzicka inventura

Di Dokladova inventura
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