Příloha č. 1 směrnice ředitelky krajského úřadu č. SE 01/2021

PLÁN INVENTUR k datu 31.12. …..
Účetní jednotka: Karlovarský kraj, Závodní 353/88, 360 06 Karlovy Vary, IČO: 70891168

V souladu s ustanovením § 29 a § 30 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, vyhlášky č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků a podle směrnice ředitelky krajského úřadu č. SE 01/2021, Inventarizace majetku a závazků,

nařizuji

provedení periodické inventarizace majetku a závazků Karlovarského kraje k datu …..
I. Stanovení inventarizačních komisí 

Pro zajištění a provedení inventarizace stanovuji následující inventarizační komise:

1. Hlavní inventarizační komise (HIK)

Složení HIK

a) Předseda:      

b) Členové:       

2. Dílčí inventarizační komise č. 1 (DIK č. 1) 

Složení DIK č. 1:

a) Předseda:      

b) Členové:       

3. Dílčí inventarizační komise č. 2 (DIK č. 2) 

Složení DIK č. 2:

a) Předseda:      

b) Členové:       

4. Dílčí inventarizační komise č. 3 (DIK č. 3) 

Složení DIK č. 3:

a) Předseda:      

b) Členové:       

5. Dílčí inventarizační komise č. 4 (DIK č. 4) 

Složení DIK č. 4:

a) Předseda:      

b) Členové:       

6. Dílčí inventarizační komise č. 5 (DIK č. 5) 

Složení DIK č. 5:

a) Předseda:      

b) Členové:       

7. Dílčí inventarizační komise č. 6 (DIK č. 6) 

Složení DIK č. 6:

a) Předseda:      

b) Členové:       

8. Dílčí inventarizační komise č. 7 (DIK č. 7) 

Složení DIK č. 7:

a) Předseda:      

b) Členové:       

9. Dílčí inventarizační komise č. 8 (DIK č. 8) 

Složení DIK č. 8:

a) Předseda:      

b) Členové:       

Podpisové vzory členů inventarizačních komisí se nachází v příloze č. 1 Plánu inventur.
II. Seznam inventurních soupisů, dodatečných inventurních soupisů a zjednodušených inventurních soupisů
Seznam inventurních soupisů, dodatečných inventurních soupisů a zjednodušených inventurních soupisů se nachází v příloze č. 2 Plánu inventur.       

III. Časový harmonogram inventarizace

1. Instruktáž předsedů a členů inventarizačních komisí.

Termín: 

do 

Zodpovídá: 
vedoucí finančního odboru krajského úřadu
2. Fyzické inventury dlouhodobého hmotného majetku
Vymezení syntetických a analytických účtů SÚ AÚ dle seznamu inventurních soupisů: 

Okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, a zjišťují se skutečné stavy:  31. 12. ….. 

Termín zahájení a ukončení inventur: 

od 

do
Termín zahájení činnosti inventarizační komise:

Termín ukončení činnosti inventarizační komise: 

Zodpovídá: 
předseda příslušné DIK
V případě, že okamžik ukončení fyzické inventury hmotného majetku bude stanoven před koncem rozvahového dne nebo po tomto dni, bude zde uvedeno zdůvodnění tohoto postupu a popis činností, které se uskuteční v období mezi koncem rozvahového dne a dnem ukončení fyzické inventury hmotného majetku, včetně popisu postupu při rozdílové inventuře. 

3. Inventarizace peněžních prostředků a cenin na pokladně krajského úřadu
Vymezení syntetických a analytických účtů (SÚ AÚ) dle seznamu inventurních soupisů: 

Okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, a zjišťují se skutečné stavy: 31. 12. …..
Termín zahájení a ukončení inventur: 

Termín zahájení činnosti inventarizační komise: 
Termín ukončení činnosti inventarizační komise: 

Zodpovídá:

předseda příslušné DIK
4.  Dokladové a fyzické inventury majetku a závazků, mimo majetku dle bodu 2 tohoto článku:
Vymezení syntetických a analytických účtů (SÚ AÚ) dle seznamu inventurních soupisů: 

Okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, a zjišťují se skutečné stavy: 31. 12. …..
Termín zahájení a ukončení inventur:  

Termín zahájení činnosti inventarizační komise: 

Termín ukončení činnosti inventarizační komise: 

Zodpovídá:

předseda příslušné DIK

5. Zpracování inventurních soupisů (dodatečných inventurních soupisů), včetně vyčíslení inventarizačních rozdílů, popř. zúčtovatelných rozdílů, navrhnutí vypořádání inventarizačních rozdílů, popř. určení odpovědných osob za vzniklé inventarizační rozdíly. 

Termín:
do 

Zodpovídá: předsedové příslušných DIK
6. V případě vzniklého inventarizačního rozdílu – manka (i v případě schodku u peněžních prostředků 
a cenin) postupují předsedové DIK ve spolupráci s ÚIK dle platných vnitřních předpisů k řešení škodních případů nebo likvidaci majetku a předají podklady a návrhy na vypořádání inventarizačních rozdílů-manka příslušnému subjektu k administraci (finanční odbor krajského úřadu, ředitelka krajského úřadu, likvidační komise) 

Termín: 

do 

Zodpovídá:

předsedové příslušných DIK a ÚIK
7. Předložení inventurních soupisů ÚIK  

Termín: 

do 

Zodpovídá:

předsedové příslušných DIK

8. Rozhodnutí subjektu, který dle platných vnitřních předpisů rozhoduje o úhradě škody nebo 
o nepotřebnosti a neupotřebitelnosti majetku a o naložení s tímto majetkem. Předložení rozhodnutí 
o vypořádání inventarizačních rozdílů oddělení účetnictví a financování příspěvkových organizací krajského úřadu. 

Termín:

do 

Zodpovídá:

předsedové příslušných DIK a ÚIK
9. Proúčtování inventarizačních rozdílů.

Termín:

do 

Zodpovídá:

vedoucí oddělení účetnictví a financování příspěvkových organizací krajského úřadu
10. Zpracování inventarizační zprávy. Seznámení ředitelky krajského úřadu s inventarizační zprávou. 

Termín: do 

Zodpovídá:

předseda ÚIK
IV. Inventarizace majetku kraje svěřeného do správy příspěvkovým organizacím

1. 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. Za provedení řádné inventarizace tohoto majetku odpovídají ředitelé těchto příspěvkových organizací.

2. Majetek svěřený příspěvkovým organizacím, který je u kraje účtován na podrozvahovém účtu 909
, bude inventarizován na základě zaslaných inventarizačních zpráv od příspěvkových organizací, jak to bylo těmto organizacím uloženo Radou Karlovarského kraje
.  

V. Inventarizace pronajatého majetku kraje

1. Majetek kraje, který neužívá krajský úřad, např. z důvodu pronájmu nebo zápůjčky tohoto majetku, se bude v rámci inventarizace prokazovat písemným potvrzením o existenci tohoto majetku osobou, která tento majetek užívá
. Jedná se např. o majetek, který kraj pronajal nebo zapůjčil korporacím Letiště Karlovy Vary, s.r.o., Císařské lázně, příspěvková organizace. Karlovy Vary, NEMOS Sokolov s.r.o., Karlovarská krajská nemocnice, a.s.
2. Inventura majetku uvedeného v bodu 1 tohoto článku bude dokladová. Příslušná DIK v rámci inventury vyhotoví inventurní seznam tohoto majetku a zašle ho osobě, která má tento majetek v držení nebo užívání. Existence tohoto majetku se pak ověřuje písemným potvrzením o existenci majetku uvedeného v zaslaném inventurním seznamu, od této osoby. 

VI. Inventarizace hmotného majetku

1. V případě inventarizace hmotného majetku kraje (mimo nemovitého), který užívá krajský úřad, bude přílohou inventarizačního soupisu vždy konečná sestava stavu majetku z majetkového modulu MAJ, a to v členění dle místností, ve kterých se inventovaný majetek nachází. Bude se jednat o konečnou sestavu po provedených přesunech dohledaného majetku mezi místnostmi. Tiskové sestavy budou obsahovat datum a stránkování.
2. Součástí přílohy inventarizačního soupisu budou rovněž seznamy majetku po místnostech, který inventarizační komise při inventuře zinventovala, a to s vyznačenými rozdíly, které inventarizační komise při inventuře dané místnosti zjistila (např. když se majetek v dané místnosti nenacházel nebo zde byl nějaký majetek navíc). Tyto seznamy majetku budou podepsané vždy konkrétními členy dílčí inventarizační komise, kteří inventuru v dané místnosti provedli. 

Karlovy Vary
Mgr. Martina Vránová v. r.

ředitelka krajského úřadu

� Zákon č. 563/1991 Sb. a vyhl. č. 270/2010 Sb.


� Příloha č. 7 Vyhl. č. 410/2009 Sb.


� Usnesení č. RK 502/04/14 ze dne 30. 4. 2014


� §6 odst. 3 Vyhl. č. 270/2010 Sb.
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