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1 UOCEL |

1.1 Ucelem této instrukce je upravit vybrané praktické otazky, spojené s aplikaci obecné
zdvaznych pravnich predpist v oblasti hospodaieni pFispévkovych organizaci USC, a to
v podminkach pfispévkovych organizaci v gesci Odboru socidlniho UMC Praha 10. Jedna se o
prispévkové organizace Centrum socidlni a oSetfovatelské pomoci v Praze 10, p. o. (dale téz
CSOP) a Léc¢ebnu dlouhodobé nemocnych Vrsovice, p. o. (dale téz LDN).

|2 PLATNOST A PUSOBNOST |

2.1 Tato instrukce je uréena pro vnitfni potiebu UMC a pro pracovniky CSOP a LDN, ktefi
zajistuji agendu hospodareni téchto PO. Je zdvazna pro Ufedniky a zaméstnance MC,
zafazené do dotéenych odbor UMC, pro vedouci zaméstnance CSOP a LDN a pro
zaméstnance uvedenych PO, ktefi zajistuji agendu hospodareni téchto PO.

2.2 Pfedpokladem platnosti této instrukce je jeji schvéleni v RMC. Po schvaleni v RMC
nabyva tato instrukce platnosti dnem podpisu starostkou MC. Tato instrukce nabyva

ucinnosti dnem zverejnéni v registraturach e-spisu.

2.3 1. vyddni instrukce schvélila RMC usnesenim ¢.  ze dne

3 ZKRATKY A POJIMY

3.1 Zkratky
csop Centrum socialni a oSetfovatelské pomoci v Praze 10, p. o.
FI Fond investic
LDN Lécebna dlouhodobé nemocnych Vrsovice, p. o.
MC méstska ¢ast Praha 10
MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy
OEK Odbor ekonomicky UMC
0SO0 Odbor socidlni UMC
PO prispévkova organizace
RMC Rada méstské &asti Praha 10
RP zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd,
R PO feditel PO/osoba povérena fizenim PO
TAJ tajemnice/tajemnik UMC
umcC Urad méstské ¢asti Praha 10
usc Uzemni samospravny celek
U/z Urednik/zaméstnanec
VHC vedlejsi hospodarska ¢innost
VO vedouci odboru UMC
V OEK vedouci Odboru ekonomického
V 0SO vedouci Odboru socialniho UMC
VSZ Vybor socialni a zdravotni ZMC Praha 10
ZMC Zastupitelstvo méstské c¢asti Praha 10
ZPO zaméstnanec PO

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
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3.2 Pojmy

dotceny odbor odbor UMC, ktery - v ndvaznosti na své kompetence, dané
Organiza¢nim radem UMC - Fesi otazky tykajici se hospodareni PO MC,
konkrétné CSOP a LDN

reditel PO fyzickd osoba jmenovana RMC do funkce feditele PO, popf. fyzicka
osoba povérena RMC Fizenim PO

urednik zaméstnanec MC zarazeny do UMC podilejici se na vykonu spravnich
¢innosti

zaméstnanec zaméstnanec MC zafazeny do UMC, ktery se nepodili na vykonu
spravnich ¢innosti

zaméstnanec PO fyzicka osoba, kterd pracuje v PO v pracovnim ¢i obdobném poméru

zfizovatel ztfizovatel PO v souladu s § 94 odst. 2 pism. g) zakona ¢. 131/2000 Sb.,

o hl. m Praze ve znéni pozdéjsich predpisd, tj. RMC; v pFipadé ukon(,
které jsou dle platnych pravnich predpist v kompetenci ZMC, je
v rdmci této instrukce terminem z¥izovatel mysleno téz ZMC

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

41 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pri vykonu procesl upravenych v ramci této
instrukce je obsazeno v nasledujici tabulce:

Funkéni zarazeni
Nazev procesu ZPO| R | 0SO \Y; U/z | RMC | zmC
PO 0so
Zpracovani ndvrhu rozpoctu PO P O |S S S I
Zpracovani nadvrhu rozpoctu nakladd a vynosG PO | P O |S S S I
Zpracovani navrhu stfrednédobého vyhledu P O |S S S I
rozpoctu PO
PredloZzeni navrhu rozpoctu nakladd a vynosa PO S S P 0 S
RMC a ZMC
PfedlozZeni navrhu stfednédobého vyhledu S S P 0] S
rozpoctu PO RMC
Schvaleni rozpoc¢tu nakladd a vynosta PO I I I I I S P,O
Schvaleni stftednédobého vyhledu rozpoctu PO [ [ I I I P,0
Zverejnéni ndvrhu a schvaleného znéni rozpoctu [ I P 0] S I
nakladd a vynosl PO a stfednédobého vyhledu
rozpoc¢tu PO na webu www.prahal0.cz
Zavazné ukazatele — informovani PO o schvaleni I P 0] S
rozpoctu MC a o obsahu souvisejicich usneseni
ZMC a RMC
PFispévek na provoz — poskytovani a souvisejici I I P 0] S
informace
Pfispévek na provoz — Cerpani a vyuctovani P 0] S S I

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem

tajemnika UMC.
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Zadost o Upravu stanoveného zptisobu erpani P 0] S I
pfispévku na provoz
Zména stanoveného zpulsobu Cerpani prispévku na | | I P 0] S
provoz
Zména stanoveného zpulsobu Cerpani prispévku na | | I P 0]
provoz — informace
Zména rozpoctu PO bez zmény zavaznych P O S I
ukazatel(l
Zména rozpoctu PO se zménou zavaznych S O S S S P
ukazatel(l
PO - granty a dotace — povinnosti feditele PO dle P,S P,O | S, S, S,
bodu 5.3.1
PO - granty a dotace — povinnosti reditele CSOP S P,O | S, S,
dle bodu 5.3.2
PO — granty a dotace — povinnosti OSO dle bodu S, S, P 0] S,
5.3.3.
PO — predkladani informaci o hospodareni dle P P,O | S, S,| S,|
bodu 5.4
Zaslani aviza k vratkdm financnich prostredka, P O I
poskytnutych z rozpoétu MC
PfedloZzeni navrhu na rozdéleni zlepseného P 0] S S S
vysledku hospodareni
Zadost o souhlas s ¢erpanim Fl PO P 0] S S S

Legenda

P Pravomoc

Pracovnik/organ, ktery vykondava danou aktivitu.

O | Odpovédnost | Pracovnik/organ, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek
aktivity. Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.

S | Spoluprace

Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity,
pfipadné je konzultovan pred pfijetim findlniho rozhodnuti. Ve
vétsiné pripadl se jedna o experta na danou oblast.

I Informace

realizovani aktivity.

Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Uvod

Prispévkovd organizace Uzemniho samospravného celku je zvlastnim druhem pravnické
osoby a fidi se specifickou pravni Upravou. Jednak je zde soubor pravnich predpist, které se
tykaji viech pFispévkovych organizaci USC a déle pak jsou jednotlivé PO vazany specidlnimi

pravnimi predpisy, zejména v zavislosti na predmétu své hlavni a doplrikové ¢innosti.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem

tajemnika UMC.
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V podminkach MC jsou dale vybrané aspekty ¢innosti ptispévkovych organizaci MC soucasti
systému vnit¥nich predpisd UMC — QMS — viz kapitola 7.1.

Tato instrukce upravuje vybrané praktické otazky spojené s hospodarenim pfispévkovych
organizaci CSOP a LDN. S ohledem na své zaméreni nepfindsi komplexni vycet pravni Upravy
pro oblast PO USC, nybrz zmiriuje pouze pravni GUpravu &i dalsi prameny informaci, které maji
vyznam ve vztahu k feSenym praktickym otazkam.

5.2 Rozpocet a strednédoby vyhled rozpoctu PO

Podle § 28 odst. 1 RP sestavuje PO rozpocet a stfednédoby vyhled rozpoctu, které schvaluje
jeji zfizovatel.

Podle § 28 odst. 2 RP je rozpocet PO plan vynosl a nakladd na rozpoctovy rok, jimz se ridi
financovani ¢innosti PO. Rozpoctovy rok je shodny s kalendarnim rokem.

5.2.1 Tvorba rozpoctu PO

RMC schvaluje v prvni poloviné roku ¢asovy harmonogram praci pro sestaveni rozpoctu a
planu zdariované ¢&innosti MC na nasledujici rok. Proces tvorby a zpracovéni rozpoctu MC
upravuje v ramci systému vnitinich predpistd UMC instrukce QI 61 01-09 Tvorba a zpracovani
rozpoctu MC Praha 10.

V ndvaznosti na ¢&asovy harmonogram praci pro sestaveni rozpoctu MC stanovi OSO
prispévkovym organizacim CSOP a LDN termin pro predloZeni prvniho navrhu rozpoctu na
nasledujici rok.

Navrh rozpoctu predkladaji prispévkové organizace CSOP a LDN ve formé podrobného
tabulkového prehledu a souvisejiciho komentare dle pokynt OSO.

Komentar k navrhu rozpoctu PO je zpracovdvan v navaznosti na tabulkovou ¢ast navrhu
rozpoctu PO. Obsahuje zejména:

a) Komentar knakladovym polozkdm navrhu rozpocétu PO — komentar popisuje
jednotlivé skupiny nakladovych polozek, vidy je uvedeno, jaké druhy naklad(l do
popisované skupiny patfi, jaky je navrhovany plan, srovnani s minulym obdobim a
vycCet hlavnich zmén.

b) Komentar kvynosovym polozkdm navrhu rozpoétu PO — komentar popisuje
jednotlivé skupiny vynosovych polozek — jaké druhy vynost zahrnuji, jaky je
navrhovany plan a srovnani s minulym obdobim véetné vyctu hlavnich zmén.

c) Zdlvodnéni navrhované vyse prispévku na provoz.

d) Navrh limitQ na platy, ostatni osobni naklady a prepocteny stav zaméstnancu.

e) CSOP predklada komentar jak s udaji za celou organizaci, tak i zakladni komentar
k jednotlivym strediskam.

0SO si mlzZe vyzadat i dalsi podklady ke zpracovavanému navrhu rozpoctu PO.
V rdmci projednavani rozpoétu MC se ve vztahu k CSOP a LDN posuzuje na zakladé
predloZzenych navrh( rozpoc¢tu PO zejména:

a) neinvesti¢ni provozni piispévek z rozpoctu MC

b) limit prostredk( na platy zaméstnancu

c) limit na ostatni osobni naklady

d) maximalni prepocteny stav zaméstnancu

e) navrhovany investi¢ni piispévek z rozpoétu MC

f) navrhovany odvod z fondu investic.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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0SO posoudi ve spolupraci s OEK predloZzeny navrh rozpoctu PO, a to i z hlediska celkovych
moznosti a finanéni situace MC. Pokud je tieba podklady nékteré z PO upravit, sdéli toto
0SO bez zbyte¢ného odkladu tediteli PO soucasné sterminem pro zaslani upraveného
navrhu.

Spolecné s vySe popsanym podrobnym navrhem rozpoctu predkladaji CSOP a LDN prehled
obsahujici vybrané souhrnné udaje rozpoctu nakladl a vynosl pro dalsi rok, a to
v tabulkovém formatu dle pokynd OSO. Tento tabulkovy prehled je podkladem pro material,
predkladany OSO — Navrh na schvaleni rozpoctu nakladl a vynosi prispévkovych organizaci
CSOP a LDN. Sohledem nasouvztainost rozpoctll PO srozpoctem MC je predmétny
materidl predkladan na stejné zasedani RMC a ZMC, na némi je projednavan navrh rozpoctu
MC na nésleduijici rok.

Podle § 28a RP je tfeba navrh rozpoctu naklad( avynosG arovnéz schvéaleny rozpocet
nakladd avynosu zvefejnit — splnéni této povinnosti zajistuje OSO zverejnénim navrhu a
nasledné schvaleného znéni na internetovych strankach MC www.prahal0.cz.

5.2.2 Stfednédoby vyhled rozpocétu PO

Podle § 28 odst. 1 RP sestavuje PO rozpocet a stfednédoby vyhled rozpoctu, které schvaluje
jeji zfizovatel.

Strednédoby vyhled rozpoctu PO je dle § 28 odst. 3 RP plan naklad( a vynosl na nejméné
2 roky nasledujici po roce, na ktery je sestavovan rozpocet. Obsahuje predpokladané
naklady a vynosy v jednotlivych letech.

Prispévkové organizace CSOP a LDN predkladaji navrh stfednédobého vyhledu ve formeé
tabulkového prehledu dle pokynd OSO, a to vterminu, stanoveném OSO v navaznosti na
¢asovy harmonogram praci pro sestaveni rozpoc¢tu MC.

S ohledem na skutecnost, Ze dle ustanoveni § 28 odst. 1 RP schvaluje stfednédoby vyhled
naklad( a vynosU prispévkové organizace jeji zfizovatel, predklada OSO sestavené vyhledy
v souladu s § 94 odst. 2 pism. g) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni,
RMC ke schvdleni.

RP stanovi v § 28a pravidla pro zverejnovani strednédobého vyhledu nakladd a vynosu
prispévkovych organizaci. V podminkdm MC zvefejiiuje OSO na internetovych strankach MC
Praha 10 www.prahal0.cz v zdkonné |h(té dle § 28a odst. 1 RP navrhy stfednédobého
vyhledu néaklad( a vynosd CSOP a LDN.

Podle § 28a odst. 2 zdkona ma PO dale povinnost zverejnit téZ schvaleny strednédoby
vyhled naklad(i a vynosl, a to do 30 dnl od jeho schvaleni zfizovatelem. Tato povinnost je
plnéna prostiednictvim OSO, ktery zajisti zverejnéni schvaleného strednédobého vyhledu
CSOP a LDN v zakonem stanovené |hdité na internetovych strankdch MC www.praha10.cz.

0SO informuje reditele CSOP a LDN o zverejnéni dokument(, které se tykaji rozpoctu a
strednédobého vyhledu rozpoctu PO, na webovych strankach zfizovatele. Povinnosti
fediteld CSOP a LDN je zajistit na webovych strankach jimi fizené PO umisténi odkazu na
uvedené dokumenty, zverejnéné na webovych strankach zfizovatele.

5.2.3 Zavazné ukazatele rozpoctu

Zavazné ukazatele rozpoctu stanovi jednotlivym PO RMC vrdmci rozpisu zavaznych
ukazatelG rozpoctu MC.

MuUZe se jednat napf. o tyto ukazatele:

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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a) mzdové naklady

b) ostatni osobni naklady

c) maximalni prepocteny stav zaméstnancl
d) odvod z fondu investic

e) celkové naklady

f) celkové vynosy

g) pfrispévek na provoz

h) odpisovy plan

i) planinvestic.

Po provedeni rozpisu schvéleného rozpoétu MC na nasledujici rok informuje OSO bez
zbyteéného odkladu pisemné CSOP a LDN o usneseni RMC ve vztahu k rozpo&tim PO a sdéli
pfispévkovym organizacim vSechny skutecCnosti, které z uvedenych rozhodnuti pro tyto PO

vyplyvaji.

5.2.4 Prispévek na provoz

V ramci schvéleného rozpoétu MC, konkrétné v ramci odvétvi Socidlni véci, je vy€lenén roéni
objem financnich prostfedkd na provoz CSOP a LDN.

Neprodlené po schvéleni rozpo¢tu MC zpracuje 0SO platebni kalendaF, podle kterého bude
postupovat pfi zasilani pfispévku na provoz PO a sezndmi s nim PO. OSO soucasné informuje
PO o terminech pro vyuctovani poskytnutého pfispévku na provoz pro pfislusny rok.

V odlvodnénych pfipadech miiZe organizace pozadat o Upravu stanovenych splatek
pfispévku na provoz. O upravé platebniho kalendare rozhodne na zakladé Zadosti feditele
PO V 0SO, a to po predchozi konzultaci s V OEK.

5.2.5 Zmény rozpoctu

PO uskutecriuje své financni hospodareni vsouladu se schvalenym rozpoCtem. Potfebu
Upravy rozpoctu konzultuje s OSO.

Pokud organizace pozaduje zménu nékterého ze zdvaznych ukazatel(l rozpocCtu, stanovenych
na zakladé usneseni zfizovatele, predlozi feditel PO pisemny navrh OSO, a to vcetné
zdUvodnéni poZzadované zmény. OSO navrh feditele PO predloZi k projedndni zfizovateli.

5.3 Prijaté dotace a granty
PO hospodafi s financnimi prostfedky, které jsou taxativné uvedeny v § 28 odst. 4 a 5 RP. Na
tomto misté zminime hospodareni s finanénimi prostredky, kterymi jsou

e dotace a granty z rozpoctu hl. m. Prahy

e dotace ze statniho rozpoctu a statnich fondl véetné fondd EU.

5.3.1 Reditel pfispévkové organizace
a) je povinen sledovat vyhlaSované dotacni programy a vyzvy ve vztahu k predmétu
¢innosti organizace
b) odpovida za spravné vyhodnoceni Ucelnosti podani Zadosti o dotaci ze strany PO
v ramci jednotlivych dotacnich tituld

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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c) bez zbytecného odkladu informuje OSO o zaméru podat Zadost o dotaci v ramci
konkrétniho dotacniho titulu

d) odpovida za radné a vcéasné podani Zadosti o dotaci ¢i grant dle podminek
jednotlivych dotacnich titul(

e) po podani zadosti o dotaci zasle bez zbytecného odkladu stejnopis Zadosti o dotaci
0SO

f) bez zbytecného odkladu informuje OSO o vysledku dotacniho fizeni

g) preda bez zbyteéného odkladu OSO stejnopis popf. kopii rozhodnuti, ptip. smlouvy o
poskytnuti dotace, pokud je PO obdrzi v ramci konkrétniho dotacniho fizeni

h) odpovida za splnéni vSech podminek, za nichz byla dotace poskytnuta

i) vramci rozborové cinnosti (viz dale bod 5.4) informuje zfizovatele o cCerpani
poskytnutych dotaci a o realizaci projekt(, financovanych ¢i spolufinancovanych
z dotaci

i) v pripadé platby, zasilané na Ucet ztizovatele v souvislosti s vyporadanim dotaci, zasle
pfedem na OSO avizo s udanim dlvodu a vyse platby, pfipadné uvede dalsi dllezité
informace, souvisejici s platbou

k) zajistuje zpracovani vyuctovani poskytnutych finanénich prostfedkd dle pokynd
poskytovatele dotace

I) pokud podminky dotacniho fizeni obsahuji povinnost podat vyuctovani dotace
prostfednictvim zfizovatele, predklada PO zpracované vyuctovani - pred jeho
odevzdanim poskytovateli dotace - kodsouhlaseni ¢i kinformaci zfizovateli
prostiednictvim OSO, v ostatnich pripadech predklada zpracované vyuctovani dotace
zfizovateli téz tehdy, pokud si to ztizovatel predem pisemné vyzada.

5.3.2 Reditel CSOP
S ohledem na charakter hlavni ¢innosti CSOP a na zpUsob financovani socialnich
sluzeb dle zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpisll, zasila reditel CSOP nad ramec povinnosti, uvedenych v bodé 5.3.1, ke
kazdému 1. dni v mésici na e-mailovou adresu vedouciho OSO informaci o plnéni
povinnosti dle bodu 5.3.1 v uplynulém kalendainim meésici a o predpokladanych

klicovych aktivitach v oblasti dotacnich tituld v pravé zapocatém kalendarnim mésici.

5.3.3 Odbor socidlni UMC Praha 10

a) spolupracuje pfi pripravé a realizaci rozpoctovych opatfeni — u dotaci, poskytnutych
pfimo PO na zakladé rozhodnuti o poskytnuti dotace, zajisti predani prislusného
rozhodnuti MHMP k provedeni rozpoctového opatreni na urovni hl. m. Prahy

b) zpracovava materidly na jednani RMC k provedeni rozpoctového opatfeni ve vztahu
k rozpo¢tu MC Praha 10

c) podili se na zpracovani dalSich materialQ, které se vztahuji k dotacim pro PO dle
pozadavkl konkrétniho dotacniho titulu — napf. materidl na schvaleni uzavreni
vefejnopravni smlouvy o poskytnuti dotace nebo informaci o vyuctovani
poskytnutych financnich prostredkd

d) ve spolupraci sOEK zajistuje odeslani poskytnutych finanénich prostfedki
prispévkové organizaci a odeslani pfipadnych vratek poskytnutych financénich
prostiedkd v souladu s pokyny poskytovatele dotace

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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e) soucasné sodeslanim poskytnutych financnich prostfedk(l z dotace prispévkové
organizaci zpracovava a zasild informacni dopisy pro reditele PO s uvedenim
klicovych pokyn( k Gétovani a vyporadani dotace

f) v zavislosti na podminkach dotacniho fizeni predklada u vybranych dotacnich titull
zpracované vyuctovani k odsouhlaseni zfizovateli a odevzdava odsouhlasené
vyuctovani poskytovateli dotace.

5.4 Informace o hospodareni PO - informacéni povinnost PO vicéi zfizovateli
Informace o hospodareni PO se predkladaji zfizovateli v nékolika formach:

5.4.1 Ucetni vykazy PO se preddvaji ¢tvrtletné ve stanovenych terminech na OEK, a to
jednak elektronicky a jednak v tisténé podobé. Tisténa verze vykazl je opatiena podpisem
pracovnika PO, odpovédného za spravnost Udajl ve vykazech a podpisem reditele PO. Kopii
této podepsané verze vykazl preda odbor ekonomicky OSO.

5.4.2 Rozbory hospodareni
PO prekladaji rozbory hospodareni vterminech, stanovenych usnesenim zfizovatele.
Rozbory hospodareni PO jsou jednim z podklad(i zprav o hospodareni MC.
Rozbory hospodareni predkladd reditel PO na OSO - ve formé rozborové tabulky a
souvisejiciho komentare, ktery obsahuje zejména tyto informace:

a) dulezité informace k provozu organizace za sledované obdobi

b) komentar k cerpani nakladd a vynos( za sledované obdobi

c) komentar ke stavu zavazkd a pohledavek

d) komentar k cerpani a stavu fonda

e) komentar k investi¢nim akcim.
0SO informuje reditele PO o konkrétnich terminech pro predloZeni rozborl hospodareni,
stanovenych zfizovatelem pro dany rok.

5.4.3 Informace o provozu a hospodareni

Na zakladé pozadavku RMC zpracovdavaji CSOP a LDN informaci o provozu a hospodareni
(dale i informace), kterou podepisuje reditel organizace.

Jednd se o podrobnou zpravu, kterd dopliiuje zakladni informace, podané zejména
prostfednictvim rozborl hospodareni (jako podklad ke komentafi je moiné vyuZit jiz
zpracované rozborové tabulky) — viz vySe bod 5.4.2.

Reditel organizace zajisti doruceni findlni verze zpracované informace OSO s dostateénym
predstihem pred jednanim VSZ, ktery bude mit na programu projednani této informace. Po
projedndani ve VSZ bude informace predlozena RMC dle usneseni RMC.

Obsah informace o provozu a hospodareni — osnova (o zafazeni jednotlivych dale uvedenych
oblasti do konkrétni informace o provozu a hospodareni rozhodne teditel PO v zavislosti na
tom, za jaké obdobi je informace zpracovavana a dale s pfihlédnutim ktomu, zda za
sledované obdobi ma PO k dané oblasti pro zfizovatele relevantni informaci):

I. Plnéni ukoll v oblasti hlavni ¢innosti organizace
Organizace uvede komentaf k plnéni Ukoll v oblasti hlavni Cinnosti — objem
vykonu, rozpis nakladd a vynosu dle jednotlivych stfedisek (schvaleny a upraveny

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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rozpocet, skutecnost, % plnéni, skute¢nost ke stejnému datu minulého obdobi)
véetné zdlivodnéni vyraznych odchylek od planu.

Il. PInéni ukoll v personalni oblasti
a) struktura a pocty zaméstnancu ke konci sledovaného obdobi
b) prirGstky a Ubytky zaméstnancl za sledované obdobi.

lll. PInéni ukoll v oblasti hospodareni
1. Oblast naklada
a) podrobny rozpis ¢erpani nakladl dle jednotlivych poloZzek (analytickych
Uctd) s uvedenim schvéaleného i upraveného rozpocétu na aktualni rok,
skutec¢nosti ke konci sledovaného obdobi, skute¢nosti za stejné obdobi
minulého roku, % plnéni k upravenému rozpoctu.
b) kcerpani jednotlivych nakladl bude zpracovan komentar, ktery bude
u jednotlivych poloZek vystizné zdGvodriovat jejich vysi. Skutecnost bude
porovnana s upravenym rozpoctem aktualniho roku a rozdily, tzn. vyssi,
resp. nizsi plnéni upraveného rozpoctu bude vkomentati také
zdGvodnéno. Také je nutné zdlvodnit vyrazné odchylky v ¢erpani naklad(
od skutecnosti v pfislusném obdobi predchoziho roku.
2. Oblast vynost
a) podrobny rozpis vsech vynosl dle jednotlivych poloZzek (analytickych
Uctd) s uvedenim schvéaleného i upraveného rozpocétu na aktualni rok,
skutecnosti ke konci sledovaného obdobi, skute¢nosti za stejné obdobi
minulého roku, % plnéni k upravenému rozpoctu.
b) kplnéni vynost bude zpracovan komentar, ktery bude u jednotlivych
polozek vystizné zdUvodnovat jejich vysi. Skutec¢nost bude porovnana
s upravenym rozpocCtem aktualniho roku a rozdily, tzn. vyssi, resp. nizsi
plnéni upraveného rozpoctu budou v komentari také zddvodnéno. Také
je nutné zdlvodnit vyrazné odchylky od skutecnosti v pfislusném obdobi
predchoziho roku.
3. Oblast finan¢niho majetku
a) uvedeni stavll na bankovnich Gc¢tech
b) vydisleni a zdlvodnéni rozdili mezi bankovnim a Ucetnim stavem FKSP
c) informace o stavu cenin
d) informace o podrozvahové evidenci (cizi majetek, leasing, odepsané
pohledavky apod.).
4. Pohledavky a zavazky
Uvedeni pohledadvek a zavazk(i organizace, komentar k pohledavkam a
zavazkim po datu splatnosti se zdlvodnénim pficiny jejich neuhrazeni,
zpUsob a stav vymahani pohledavek, prehled pfip. soudnich sporl a
mimosoudnich vyrovnani.
5. Oblast dotaci
Prehled prijatych dotaci a prispévkd ve sledovaném obdobi v ¢lenéni dle
poskytovatele, dale bude uveden ucel, zda se jedna o provozni nebo

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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investi¢ni dotaci, vySe poskytnuté castky v K¢, vySe vyCerpané castky v K¢ a
komentar k Cerpani.

Informace o projektech, realizovanych z poskytnutych dotaci ve sledovaném
obdobi.

K 31. 12. informace o vyporadani, véetné vraceni financnich prostredk( a vyse
vlastnich vloZzenych financnich prostredk.

6. Investice a opravy majetku
a) informace o probihajicich investi¢nich akcich a opravach majetku,
b) informace o provedenych a radné ukoncenych investicnich akcich a
opravach majetku ve sledovaném obdobi.

IV. Nakladani s majetkem
Souhrn zmén, knimZ dosSlo ve sledovaném obdobi voblasti nakladani
s majetkem.

V. Prehled o tvorbé a cerpani penéznich fondu vé. komentare

VI. Informace o vysledku inventarizace majetku a zavazk k 31. 12.
a) popis pribéhu, organizace a zabezpeceni inventarizace majetku a zavazka
b) vycisleni inventarizac¢nich rozdila
c) prehled fesenych udalosti Skodni komisi.

VII.Doplnkova ¢innost
Komentar k doplrikové c¢innosti.

5.4.4 Avizo k vratkdm financnich prostredkd

Vidy pred realizaci vratky finanénich prostfedk(, poskytnutych zrozpoctu zfizovatele,
informuje PO o této skutecnosti V OSO prostiednictvim e-mailu, a to s uvedenim presné
vyse finanénich prostredkd, které budou odeslany na Ucet zfizovatele.

5.5 Schvalovani Ucetnich zavérek

Proces schvalovani ucetnich zavérek upravuje instrukce QI 63-01-30 Schvalovani Ucetnich
zavérek. Soudasti systému QMS UMC Praha 10 je také mapa procesu SM OEK 4 — schvalovani
Ucetnich zavérek.

5.6 Navrh na rozdéleni zlepSeného vysledku hospodareni

Zlepseny vysledek hospodareni vytvofi organizace v pfipadé, kdyz jsou skutec¢né vynosy
hospodareni dosazené v kalendarnim roce spolu s prijatym prispévkem na provoz vyssi nez
provozni naklady. Rozdéleni zlepseného vysledku hospodareni provede organizace na
zakladé jeho schvéleni RMC.

Pokud organizace vytvofi za kalendarni rok zlepseny vysledek hospodareni, predlozi navrh
na rozdéleni zlepseného vysledku hospodareni OSO do 28. 2. nasledujiciho kalendarniho
roku dle pokynl 0SO. Zlepseny vysledek hospodareni je prednostné pridélovan
do rezervniho fondu.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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5.7 Fondové hospodareni

Zakladni pravidla tvorby a pouziti fondd PO jsou upravena v § 29 a nasledujici RP, dale je
tfeba zminit zejména Upravu v CUS 704, vybrané otazky fondového hospodareni jsou
soucasti zfizovacich listin PO. Na tomto misté se vénujeme pouze vybranym praktickym
otazkam.

5.7.1 Fond investic

Pravidla pro ¢erpani fondu investic

V podminkach MC podléhd pouziti fondu investic, ktery tvoii piispévkové organizace CSOP a
LDN, pfedchozimu schvaleni ze strany zfizovatele.

Reditel PO dorui pfislusnou z4dost na 0SO.

Zadost musi obsahovat maximalni zamyslenou vysi ¢erpani Fl, zdGvodnéni potieby Eerpani
FI, ndvrh Ihaty pro realizaci akce a informaci o stavu financnich prostredki ve Fl.

0SO néasledné zpracuje materidl k projednani zadosti vRMC, a to nejpozdéji do 30
kalendarnich dnli od obdrzZeni Zadosti reditele PO.

Usneseni RMC stanovi vysi ¢erpani Fl i IhGtu pro realizaci akce.

Pfi realizaci verejnych zakazek PO postupuje podle platnych pravnich predpist a v souladu
se smérnici QS 74-01 Zadavani verejnych zakazek.

V pfipadé, e neni mozné dodrzet podminky, stanovené usnesenim RMC, musi feditel PO
prostfednictvim OSO pozadat RMC — opét materidlem na jednani RMC — o pfislu$nou Gpravu
podminek, stanovenych ve schvaleném usneseni. Zadost o Upravu musi byt predlozena RMC
pred uplynutim |hdt, stanovenych v pldvodnim usneseni — ztohoto dlvodu musi byt
dorucena 0OSO s dostatecnym predstihem.

Investiéni prispévek zfizovatele

V pfipadé, Ze je z rozpoctu zfizovatele poskytnuty investicni prispévek, je pfijmem fondu
investic vdaném kalendarnim roce. OSO pisemné informuje PO o duleZitych terminech,
souvisejicich s ¢erpanim a vyuctovanim takto poskytnutého prispévku.

6 ZAZNAMY

6.1 V rdmci této instrukce nejsou vedeny zadné zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procesl
definovanych v této instrukci.

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS 42-01 Pfiru¢ka kvality CSN EN 1S0:9001:2016

QS 42-02 Rizeni dokumentace a zaznamd

QS 55-01 Organizacni fad

QS 74-01 Zaddavani verejnych zakazek

QS 82-01 Kontrolni fad Ufadu méstské ¢asti Praha 10

QS 82-02 Zabezpecovani finanéni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb.

Ql 42 02 01 Pfedkladani materiald uréenych k projednani RMC

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.
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Ql 42 02 05 Predkladani material uréenych k projednani ZMC

Ql 55 01-02 Podpisovy fad

Ql 61 01-09 Tvorba a zpracovani rozpo¢tu MC Praha 10

Ql 63 01-06 Zasady hospodareni s majetkem MC Praha 10

Ql 63 01-29 Inventarizace majetku a zavazk

Ql 63 01 30 Schvalovani ucetnich zavérek

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

z. €. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti

. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisl

. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisu

.131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znéni pozdéjsich predpisl

. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu,
ve znéni pozdéjsich predpisu

. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjsich predpist

. 320/2001 Sh., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpist

.372/2011 sb., o zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu

. 563/1991 Sh., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl

O< O O O< O

z
Z.
z
z

O< O

N
O< O

vyhlaska ¢. 220/2013 Sh., o pozadavcich na schvalovani Uc¢etnich zavérek nékterych vybranych
Ucetnich jednotek

vyhlaska ¢. 270/2010 Sh., o inventarizaci majetku a zavazk(

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o Ucetnictvi

CUS rady 7

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Tento dokument véetné pfiloh je dusevnim vlastnictvim UMC a je uréen vyhradné pro
vnitini sluzebni potrebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné ucely lze
provadét pouze s pisemnym souhlasem TAJ.

8.2 Pokud si uzZivatel pofidi kopii dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pripadné Uhlopricnym preskrtnutim
titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZovany za nefizenou dokumentaci. UzZivatel si
musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

9 PRILOHY

9.1 Tato instrukce neobsahuje prilohy.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto
dokumentu pro jiné Gclely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem
tajemnika UMC.



