Prikaz starosty ¢. 4/2024
K zajiSténi a provedeni inventarizace majetku a zavazki
Méstské casti Praha 7 k 31. 12. 2024

Inventarizace majetku a zévazkli bude provedena v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich ptedpisii, vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb.,
kterou se provadéji ncktera ustanoveni zakona o ucetnictvi, s vyhlaskou ¢.270/2010 Sb.
o0 inventarizaci majetku a zdvazki a ostatnimi pravnimi predpisy vztahujici se k inventarizacim,
se zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., zikonikem prace, ve znéni pozdgjsich predpisi a Ceskymi
ucetnimi standardy €. 701 az €. 704 a 708 v rozsahu platném pro piislusné ucetni obdobi.

Ve vztahu k méstskym ¢astem Hlavniho mésta Prahy je dale zavaznym ptfedpisem v této oblasti
obecné zdvazna vyhlaska HIl. mésta Prahy ¢. 55/2000 Sb. HMP, kterou se vydava Statut hl. m.
Prahy, ve znéni pozdé&jsich ptedpisi (zejména ust. § 12, § 17 a § 20).

Usnesenim Rady hlavniho mésta Prahy ¢islo 2153 ze dne 07. 10. 2024 k zajisténi a provedeni
inventarizace majetku a zdvazkl hl. m. Prahy k 31. 12. 2024 je starostovi méstské ¢asti ulozeno
zajisténi a provedeni inventarizace majetku a zdvazka hl. m. Prahy, jehoz sprava je Statutem
hl. m. Prahy svétena méstské casti Prahy 7 v terminu do 14. 2. 2025

VSichni pracovnici, ktefi jsou v trvalém pracovnim pomeéru v organizaci, jsou povinni
se ucastnit inventarizacnich praci, pokud byli jmenovani do inventarizacnich komisi nebo jsou
odpoveédni za majetek a budou pfi inventarizaci postupovat dle zavazného vnitiniho ptfedpisu
Pravidla pro provadéni inventarizaci majetku a zavazki Méstské ¢asti Praha 7, kterd byla
schvalena Radou Méstské Casti Praha 7 usnesenim ¢.1077/15-R ze dne 10. 11. 2015 a dle
schvaleného planu inventur pro rok 2024.

Inventarizace bude zahajena dnem 31. 10. 2024
Plan inventarizace je uveden v podrobné piiloze tohoto ptikazu.

Priloha: Plan inventarizace a inventur
V Praze dne 31. 10. 2024

Mgr. Jan Cizinsky
starosta Méstské ¢asti Praha 7



Plin inventarizace a inventur za rok 2024 MC Praha 7

1. Kompetence a odpovédnost vedoucich odboru

Vedouci odborti (ORJ) v ramci své plisobnosti:

navrhnou ¢leny dil¢i inventariza¢ni komise (dale jen DIK) a ptedaji Hlavni
inventarizacni komisi (dale jen HIK) ke schvaleni, nasledné po schvaleni v HIK piedaji
jmenovani ¢lenim DIK,

ptredaji podepsané jmenovaci dekrety DIK na HIK nejpozdéji do terminu 27. 11. 2024
zodpovidaji za provedeni fyzické inventury hmotného majetku umisténého v prostorach
Utadu MC Praha 7, detaSovanych pracovistich ufadu, informa¢nim centru a obfadni sini
zodpovidaji za zpracovani inventurnich soupisl, dil¢i inventarizacni zpravy a
prohlaseni ¢lenti DIK o provedeni inventarizace a za piedani téchto dokladt HIK v
urc¢eném terminu ke kontrole nalezitosti, HIK nasledné predava PO KST,

zodpovidaji za provedeni fyzické inventury ostatniho hmotného, nehmotného majetku
a skladl a za ptredani téchto dokladti HIK v uréeném terminu ke kontrole nalezitosti,
HIK nésledné ptedd OEK OU,

odpovidaji za zajiSténi a provedeni dokladové inventury majetku, pohledavek a
zavazki, nedokoncenych investic, knih faktur dodavatelskych, odbératelskych, knih
poukazil, a za zpracovani inventurnich soupist, dil¢i inventarizaéni zpravy a prohlaSeni
¢lentit DIK o provedeni inventarizace a za predani téchto dokladi HIK v uréeném
terminu ke kontrole nalezitosti, HIK nasledn¢ ptedava OEK ou,

odpovidaji za kontrolu provedeni fyzickych a dokladovych inventur v ptispévkovych
organizacich a dal3ich organizacich zfizenych MC Praha 7 a za dodrzeni metodického
pokynu MHMP k zajiSténi a provedeni inventarizaci majetku a zavazki za rok 2024.

2. Plan inventur a inventarizace

2.1. Jmenovani HIK a DIK

jmenovani HIK termin do 08. 11. 2024
vedouci odborti (ORJ) navrh na jmenovan DIK pro provedeni fyzickych a
dokladovych inventur a inventarizace termin do 13.11. 2024

Hlavni inventarizacni komise schvali DIK podle jednotlivych ORJ

termin do 18. 11. 2024
pfedani jmenovani DIK jednotlivym ¢lenim termin do 22. 11. 2024
pfedani podepsanych jmenovacich dekretii zpét HIK termin do 27. 11. 2024



2.2. Fyzicka inventura majetku — prvotni inventarizace
e Fyzickd inventura hmotného majetku bude provedena rozdilovou metodou, prvotni
inventura bude zahajena k datu 31. 10. 2024, rozdilova metoda bude provedena za
meésice listopad a prosinec 2024, za ktery budou vyhotoveny dodate¢né inventurni
soupisy a inventurni zapis. zahajeni termin 31.10. 2024
ukonceni termin 31.12. 2024
piredani termin 22.01. 2025

e PO, KST a IT provedou fyzickou inventuru pomoci ¢tecky ¢arovych kodi
termin 22.11. 2024
e OEK - OURC provede porovnani vykazovaného stavu majetku — modul MAJ GINIS
s ucetnictvim — modul UCR SW GINIS termin 30. 11. 2024
e pii zjiSténi inventarizacnich rozdili z fyzické inventury prfeda HIK na zéklad¢
podkladi PO KST nebo IT k teSeni skodni a likvida¢ni komisi, ktera operativné

projedna termin pribézné
e inventurou zjiStény majetek posouzeny k likvidaci projedna likvida¢ni komise a
navrhne RMC zptisob likvidace termin prubézné

e provedeni rozdilové inventury o ptirtstky a ubytky za mésice 11, 12/2024
termin 15. 01. 2025
e Fyzicka inventura skladu kancelarskych potieb a skladu IT bude provedena k datu 31.
12. 2024 PO KST pieda OEK OU inventurni soupisy k zau¢tovani stavu skladu
termin 15. 01. 2025
e fyzicka inventura pokladni hotovosti bude provedena k datu 31. 12. 2024 — inventurni
soupis pokladni hotovosti a zprava budou piedany HIK a OEK OU
termin 06. 01. 2025
e DIK provede rovnéz fyzickou inventuru platnych smluv podle ORJ
termin 15. 01. 2025

3. Dokladova inventura a inventarizace bude provedena k datu 31. 12. 2024
Dokladové inventury budou provedeny u vSech rozvahovych a podrozvahovych ziistatki uctt u
jednotlivych odbort podle jejich kompetence. Dokladova inventura se provadi u vSech ucti
rozvahy.
OEK OURC OUZC pieda jednotlivym DIK stavy uétdl k dokladové inventuie

termin 15. 01. 2025
Dil¢i inventarizani komise stanovené podle jednotlivych ORJ ptedaji odboru ekonomickému
— oddéleni uéetnictvi OURC a OUZC dokladové inventury za jednotlivé druhy uéta:

3.1. Hmotny a nehmotny majetek

e inventura hmotného majetku zpracovand na zéklad¢ rozdilové inventarizace bude
obsahovat prvotni inventurni soupis majetku, inventurni soupis pfiristkll a tbytkl za
meésic listopad a prosinec 2024, dodate¢ny inventurni soupis za 11,12/2024, inventurni
zapis DIK a prohlaseni DIK k provedeni inventarizace.

e (Odbor majetku uvede zptisob kontroly na katastr nemovitosti a zptisob ovéfeni majetku
a zpracuje dokladovou inventuru nemovitého majetku s SW GINIS a SW IS SEM —
Modul na zakladé podkladit OEK OFMZC

e QOdbor IT provede dokladovou inventuru veskerého nehmotného majetku (software) k
datu 31. 12. 2024 a pteda veskeré inventurni soupisy, inventarizacni zpravu a
prohlaseni HIK ke kontrole termin predani HIK a

nasledné do OEK 15. 01. 2025




3.2. Nedokonceny dlouhodoby hmotny majetek
Odborné utvary, odpovédné za realizaci investic provedou za své ORJ jako DIK inventuru
investic v terminu k 30. 11. 2024 a k 31. 12. 2024. V ptipad¢ ukoncené investice piedaji piikaz
a dokumentaci nasledovné¢:

e do OEK protokol o zatazeni do majetku do uzivani v evidenci MAJ SW GINIS a SW

IS SEM.

e Do OEK protokol k vyfazeni z evidence nedokon¢en¢ho majetku (z Gctu potizeni
majetku 042)

e piedani dokladi k inventarizaci do HIK termin predani 06. 01. 2025

3.3. Prisné ziuctovatelné tiskopisy

(4. ptikazové bloky) — provede piislusny odbor v ramci své DIK k datu 31. 12. 2024, inventurni
soupisy, inventarizacni zpravu a prohlaseni predaji DIK za jednotlivé ORJ do HIK a po kontrole
do OEK oddé¢leni uéetnictvi RC termin piedani 13. 01. 2025

3.4. Jina aktiva, pasiva a podrozvahové ucty
Provede ptislusny odbor v ramci stanovené DIK a piedd do HIK a OEK
termin piedani 13. 01. 2025

3.5. Pohledavky a zavazky

Pohledavky po 1hiité splatnosti vice jak 30 dni budou podle Pravidel pro provadéni
inventarizace obeslany odvétvovym odborem podle ORJ dopisem k odsouhlaseni

Dokladova inventura bude dolozena kopii prvotniho dokladu nebo jinou inventariza¢ni
pisemnosti. termin predani 13. 01. 2025

Odbor OEK — OURC a OUZC v ptipadé, Ze bude dokladova inventura bez zjisténych rozdili,
dokladovou inventuru odsouhlasi. V opa¢ném piipad¢ bude fesit rozdily HIK a stanovi dalsi
postup pro zauctovani do stavl roku 2024. termin predani 15. az 20. 01. 2025

3.6. Spravni firma — 7U s.r.o. - piedd OEK — oddé&leni Gcetnictvi stavy uzavérky k 31. 12.
2024 inventurni soupisy a inventarizaci rozvahovych a podrozvahovych téti, stavy pohledavek
a datové archivy. termin predani dle pokyni MHMP

3.7. Piispévkové organizace ziizené MC Praha 7 - piedaji OEK oddéleni éetnictvi
e Inventurni soupis — pfehled majetku svéfeného PO
termin predani dle pokyni MHMP
e tabulku ¢. 8 — Inventarizace cen inventurnich soupisu nemovitosti a hlavni knithu
majetkovych ucti k 31. 12. 2024 termin predani dle pokyni MHMP
e Inventarizace rozvahovych a podrozvahovych uctt a ptehled o stavu pohledavek k 31.
12. 2024, fyzické inventury majetku, inventurni soupisy, komentaie k pohledavkam a
pfipadnym inventarizacnim rozdilim, Inventariza¢ni zpravu a datové archivy.
termin predani dle pokynu MHMP

3.8. Zpracovani vykazii sestavenych k rozvahovému dni 31. 12. 2024 na zaklad¢ dokladové
inventarizace za hlavni a zdanovanou ¢innost v SW GORDIC, sumate dat za podiizené¢ PO,
komentaie k provedené inventarizaci a k piehledu o stavu pohledavek za MC Praha 7 a PO
ziizenych MC Praha 7 zpracuje OEK — oddéleni uéetnictvi

v terminech Metodického pokynu MHMP




3.9. Projednani_inventarizace za Hlavni inventarizaéni misto MC Praha 7 za rok 2024 v
Hlavni inventarizacni komisi, vysledkem bude zpracovani Inventarizani zpravy a jeji
piedlozeni ke schvaleni R MC Praha 7. termin projednani: operativné v navaznosti na
terminy MHMP

Celkova inventarizace MC Praha 7 za rok 2024 bude ukonéena po schvaleni vysledkd
inventarizace ze strany MHMP.

3.10. Inventarizace zapij¢eného majetku jinym subjektiim a od jinych subjekti

inventurni soupisy zapij¢eného majetku vyhotovi PO KST a pfeda je dotéenym odborim

majicim ve spravé smlouvu o vypujcce, inventura bude provedena v ramci piislusné DIK k

rozvahovému dni 31. 12. 2024.

Ptislusna DIK pieda odsouhlasené inventurni soupisy a inventarizacni zapis HIK a PO KST
termin predani 15. 01. 2025

Terminy pro zajiSténi a provedeni inventarizace majetku a zavazkli Méstské Casti Praha 7
mohou byt operativné ptizpiisobeny a to podle termini stanovenych pro ptredani ro¢ni Gcetni
zaveérky za rok 2024, kdy tyto stanovi MHMP v zavéru roku - a budou pfipadné upraveny
operativnim pokynem Hlavni inventariza¢ni komise.

Z divodi pohybu majetku, ke kterému dojde v ramci rozdilové inventury za mésice 11 a 12
v roce 2024 z divodu piipadné likvidace a vyfazovani nepotfebného majetku v roce 2024 je
nutné dodrzet nésledujici zasady:

1. Nové potizovany majetek oznacovat carovym kodem a zaevidovat do stavu majetku
k datu potizeni.

2. Majetek k pfevodu na piispévkové organizace, ¢i prodeji musi byt vyfrazen k datu
smlouvy o prodeji ¢i pievodu.

3. Vyvedeni majetku pfevodem nebo prodejem po projednani v Likvidacni komisi (jako
poradniho orgdnu Rady méstské ¢asti), kterd schvalila zmény. Podminkou je dodrZeni
smluvnich nalezitosti a to kupni smlouvou nebo dodatkem zfizovaci listiny u
ptispévkovych organizaci.

Metodika dana vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb. o inventarizaci majetku a zavazki a ostatnimi
pravnimi predpisy vztahujici se k inventarizacim

3.11.§6
Provedeni fyzické inventury

(1) V pripadé majetku, u kterého lze vizualné zjistit jeho fyzickou existenci, je zjistovan
skutecny stav fyzickou inventurou.

(2) Pri fyzicke inventure, a to zejména pri prvotni inventure, je zakladnim zpusobem zjistovani

skutecného stavu majetku overeni jeho fyzické existence, a to bez ohledu na formu
inventarizacniho identifikatoru nebo zpiisob jeho stanoveni, pripadné jeho pripojeni. Pokud
existuji inventarizacni evidence majetku, je také jejich provéreni soucdsti fyzické inventury.



(3) Pokud vybrana ucetni jednotka v pribéhu inventury nedisponuje s majetkem uvedenym v
odstavci 1, zejména pokud je v drzeni nebo uzZivani jinou osobou nebo organizacni slozkou
Statu, miize ovérovat jeho existenci i jinym vhodnym zpiisobem nezli podle odstavce 2, napriklad
na zdaklade potvrzeni o existenci tohoto majetku osobou, ktera ma tento majetek v drzeni nebo
uzivani.

(4) V pripade, kdy vybrana ucetni jednotka nemovity majetek bézné uziva, neni nutné ovérovat
jeho existenci vizualné. Overovat vizualné existenci nemovitého majetku neni nutné téz v
pripade, kdy vybrana ucetni jednotka prokaze skutecny stav tohoto majetku na zaklade
fotografické nebo obdobné dokumentace.

(5) Predmétem fyzické inventury je také skutecny stav majetku, ktery nema vybrana ucetni
jednotka ve vlastnictvi nebo nema k nemu prislusnost hospodareni, ale ktery se nachazi na
pozemcich, v budovach nebo jinych prostorech, které ma tato vybrand ucetni jednotka ve
viastnictvi nebo k nim ma prislusnost hospodareni, pokud mohou z této skutecnosti vznikat pro
vybranou ucetni jednotku prava nebo povinnosti.

(6) Fyzickou inventurou se zajistuje podle odstavcii 1 az 5 vyhotoveni inventurnich soupisii a
dodatecnych inventurnich soupisi.

s7
Provedeni dokladové inventury

(1) V pripade pohledavek, zavazkii a majetku, nehmotného majetku, jako jsou zejména prava,
nebo jinych aktiv a jinych pasiv, u kterych nelze vizualné zjistit jejich fyzickou existenci, véetné
zaknihovanych cennych papirii, je zjistovan skutecny stav dokladovou inventurou.

(2) Pri dokladové inventure je zakladnim zpiisobem zjistovani skutecného stavu podle odstavce
1 ovéreni podle inventarizacnich evidenci. Dalsi skutecnosti se provéruji, pokud je to pro
zjisteni skutecného stavu nezbytné.



