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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), a v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů a vyhláškou Ministerstva financí č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků vydávám tuto
směrnici:

ČÁST PRVNÍ

Základní ustanovení

Čl. I.

Předmět úpravy

1. Tato směrnice v souladu s příslušnými právními předpisy upravuje postup při zajištění řádné periodické inventarizace majetku a závazků Karlovarského kraje (dále jen „kraj“) k okamžiku sestavování účetní závěrky (31. prosince).

2. Dále tato směrnice v souladu s příslušnými právními předpisy upravuje postup při zajištění průběžných inventarizací peněžních prostředků a cenin na pokladně krajského úřadu. 
3. Majetek kraje, který mají svěřený příspěvkové organizace kraje do správy k jejich vlastnímu hospodářskému využití, inventarizují v souladu s příslušnými právními předpisy
 tyto příspěvkové organizace.
4. Tato směrnice je závazná pro zaměstnance kraje zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanec“ a „krajský úřad“). 

Čl. II.

Vymezení pojmů
1. Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků a ověřuje se, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku a závazků v účetnictví a zda nejsou dány důvody pro účtování o položkách
. 

2. Skutečné stavy majetku a závazků se při inventarizaci zjišťují:

a) fyzickou inventurou u majetku, u kterého lze vizuálně zjistit jeho fyzickou existenci, např. u hmotného, popř. nehmotného majetku,
b) dokladovou inventurou u závazků a pohledávek, popř. u ostatních složek majetku, u nichž nelze vizuálně zjistit jeho fyzickou existenci.
3. Inventarizačním rozdílem se rozumí rozdíl mezi skutečným stavem majetku a závazků a stavem evidovaným v účetnictví, kdy

a) skutečný stav je nižší (manko, popř. schodek u peněžních hotovostí a cenin) než stav evidovaný a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem; rozdíl se dále posuzuje zejména podle příslušných ustanovení občanského zákoníku, obchodního zákoníku a zákoníku práce o odpovědnosti za škodu, 

b) skutečný stav je vyšší (přebytek) než evidovaný stav a rozdíl mezi těmito stavy nelze doložit účetním dokladem nebo prokázat jiným způsobem stanoveným zákonem; tato skutečnost se dále řeší v souladu s příslušnými ustanoveními občanského zákoníku, zejména s ustanoveními o nakládání s věcí ztracenou, nalezenou a opuštěnou.
4. Zúčtovatelný rozdíl je inventarizační rozdíl a dále rozdíl zjištěný z titulu účtování o rezervách, opravných položkách, odpisech a rozdíl, který se týká jiných aktiv a jiných pasiv, včetně skutečností účtovaných na podrozvahových účtech. 

5. Inventarizační identifikátor je čárový identifikátor umístěný na hmotném a nehmotném majetku, který podléhá fyzické inventarizaci. V případě majetku, který podléhá dokladové inventarizaci, např. pohledávky a závazky, je inventarizačním identifikátorem evidenční číslo dokladu v příslušném modulu účetního systému Ginis. U zásob je inventarizačním identifikátorem slovní označení. 
Čl. III.

Účtování inventarizačních rozdílů

1. Inventarizační rozdíly se účtují v  souladu s  ustanoveními zákona vždy do nákladů, popř. výnosů s výjimkou

a) schodku u pokladní hotovosti a cenin, které se zaúčtují vždy jako pohledávka vůči hmotně odpovědnému zaměstnanci,

b) chybějících cenných papírů, kdy je nutno úbytek z tohoto titulu vést v oddělené analytické evidenci „Cenné papíry v  umořovacím řízení“ a zahájit umořovací řízení,

c) přebytku dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, kdy je nutno účtovat na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu 401- jmění účetní jednotky.
2. Inventarizační rozdíly musí být zaúčtovány do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků. 

ČÁST DRUHÁ

Periodická inventarizace řádná

Čl. IV.

Termín a obsah
1. K datu 31. prosince se provede řádná periodická inventarizace veškerého majetku a závazků kraje. Inventarizace majetku a závazků se provede na základě příkazu ředitele krajského úřadu (viz vzor příloha č. 1). 

2. Provedení inventarizace se řídí plánem inventur dle přílohy č. 2.
3. Inventarizovány budou všechny rozvahové a podrozvahové účty podle jednotlivých analytických účtů. Inventarizaci podléhá rovněž majetek cizí, který není ve vlastnictví kraje, ale v době inventur je na základě smluvního vztahu užíván krajem (jedná se např. o majetek půjčený nebo pronajatý) a je účtován na podrozvahových účtech. Inventura bude provedena také u majetku vedeného v operativně technické evidenci, což je majetek či části majetku, o kterém není účtováno v rozvaze ani podrozvaze, ale účetní jednotka rozhodla, že ho chce speciálně evidovat. 
4. V případě majetku, se kterým kraj k datu, ke kterému se zjišťují skutečné stavy, nedisponuje, jeho existence se prokáže potvrzením o existenci tohoto majetku osobou, která má tento majetek v držení nebo užívání. Jedná se např. o majetek, který kraj pronajal nebo půjčil. 

5. Hladina významnosti pro odsouhlasování pohledávek a závazků z dodavatelsko-odběratelských vztahů je stanovena ve výši 300 000,- Kč. Jiné pohledávky a závazky z hlavní činnosti (např. správní poplatky, pokuty, poskytnuté či přijaté zálohy na transfery) odsouhlasovány nebudou. Z důvodu nízké rizikovosti rovněž nebudou odsouhlasovány pohledávky či závazky vůči příspěvkovým organizacím z titulu nevyúčtovaných záloh za elektrickou energii a plyn. 
Čl. V.

Zajištění inventarizací
1. Ekonomický odbor zajistí instruktáž předsedů, popř. členů jednotlivých inventarizačních komisí a bude koordinovat průběh jednotlivých inventur. Ekonomický odbor dále zajistí vyhotovení inventarizační zprávy. 

2. Za provedení inventarizace odpovídají jednotlivé inventarizační komise. Inventarizační komise musí mít minimálně tři členy, z nichž jeden je předsedou této komise. Předseda inventarizační komise zodpovídá za zajištění činnosti komise a za instruktáž jejích členů. Inventarizační komise provedou zjištění skutečného stavu majetku a závazků, vypracují inventurní soupisy a ve spolupráci s oddělením účetní evidence krajského úřadu provedou porovnání zjištěných skutečných stavů se stavy účetními. Zjistí, prošetří a vyčíslí případné zúčtovatelné či inventarizační rozdíly. 
3. Ředitel krajského úřadu v příkazu k provedení inventarizace stanoví jednotlivé inventarizační komise, vymezí předmět inventarizace těchto inventarizačních komisí a jmenuje jejich předsedy a členy.  
4. Ředitel krajského úřadu může rovněž provést změnu členů či předsedů inventarizačních komisí (např. v případě nemoci jmenovaného člena inventarizační komise) nebo nominovat nové členy či předsedy inventarizačních komisí. 
5. V případě, že inventarizace má být na základě rozhodnutí ředitele krajského úřadu zajištěna prostřednictvím jiné osoby, jmenuje ředitel krajského úřadu zaměstnance, který bude zajišťovat koordinaci s touto osobou. Konkrétní podmínky pro provedení inventarizace prostřednictvím jiné osoby, jednoznačné vymezení pravomocí a odpovědnosti jiné osoby, vedoucích zaměstnanců a zaměstnanců krajského úřadu musí být zpracovány v příslušné smlouvě mezi krajem a jinou osobou. 
6. Všichni zaměstnanci jsou povinni poskytovat členům inventarizačních komisí při provádění inventarizací součinnost. 

Čl. VI.

Inventurní soupisy a inventarizační zpráva  

1. Zjištěný stav majetku a závazků se zaznamenává v inventurních soupisech. Každá inventarizační komise vyhotoví inventurní soupis (viz příloha č. 3). 

2. Inventarizační komise po skončení každé inventarizace předají inventurní soupisy ekonomickému odboru. Při zjištění zúčtovatelných rozdílů či inventarizačních rozdílů, řeší inventarizační komise jejich vypořádání s ekonomickým, popř. věcně příslušným odborem. Přitom postupuje v souladu s platnými vnitřními předpisy pro řešení škodních případů nebo likvidaci nepotřebného majetku. Inventurní soupisy včetně informace o způsobu vypořádání případných zjištěných zúčtovatelných či inventarizačních rozdílů předá inventarizační komise ekonomického odboru krajského úřadu, který provede zaúčtování zjištěných inventarizačních rozdílů.

3. Ekonomický odbor po ukončení všech inventarizací a obdržení všech inventurních soupisů vypracuje inventarizační zprávu o výsledku provedených inventarizací a o všech zjištěných zúčtovatelných rozdílech či inventarizačních rozdílech (viz příloha č. 4). Ekonomický odbor seznámí s inventarizační zprávou ředitele krajského úřadu. 

ČÁST TŘETÍ

Průběžná inventarizace

Čl. VII.

Inventarizace peněžních prostředků a cenin
1. V průběhu účetního období se provádí průběžná inventarizace peněžních prostředků a cenin na pokladně krajského úřadu (dále jen „inventarizace pokladny“). 

2. Za zajištění provádění inventarizace pokladny zodpovídá vedoucí ekonomického odboru. Inventarizace pokladny bude provedena namátkově minimálně 3x ročně. 

3. Inventarizace pokladny se provádí na základě příkazu vedoucí ekonomického odboru krajského úřadu, která zároveň jmenuje členy inventarizační komise (viz příloha č. 5). 
4. Zaměstnanec, který odpovídá za peněžní prostředky a ceniny na pokladně krajského úřadu (hmotně odpovědný pracovník) nesmí být předsedou inventarizační komise provádějící inventuru tohoto majetku, ale může být jejím členem a bude fyzicky přítomen při provádění fyzické inventury peněžních prostředků a cenin. 

Čl. VIII
Závěrečná ustanovení

1. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem podpisu.
2. Tato směrnice zrušuje směrnici ředitele č. SE 09/2008
Přílohy: 

1. Příkaz ředitele Krajského úřadu Karlovarského kraje k provedení periodické inventarizace majetku a závazků Karlovarského kraje

2. Plán inventur Karlovarského kraje k datu 
3. Inventurní soupis
4. Inventarizační zpráva o výsledku inventarizace majetku a závazků Karlovarského kraje k datu 

5. Příkaz vedoucí ekonomického odboru Krajského úřadu Karlovarského kraje k provedení průběžné fyzické inventarizace peněžních prostředků a cenin na pokladně Krajského úřadu Karlovarského kraje
V Karlových Varech dne 14. září 2011
Ing. Roman Rokůsek, v.r.
ředitel krajského úřadu
� Zákon č. 563/1991 Sb.


� § 25 odst. 3 zákona č. 563/1991 Sb.
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