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Dobry den,

v navaznosti na nase stfedecni jednani si Vam dovolujeme zaslat nabidku spoluprace na projektu participace a
zpracovani soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha, Praha 10“.

V pfipadé potfeby jsem Vam plné k dispozici.
Pfeji Vam prijemny den a hezky nadchazejici vikend.

S pratelskym pozdravem

Karla Kupilikova

Péstuj prostor, z. s. /
ARCHITEKTI PROSTORU
+420 EER i

prostor.plzne.cz
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Participace a zpracovani
soutézniho zadani v ramci
pFipravy architektonické
soutéze ,Namésti Svatopluka
Cecha, Praha 10“

ARCHITEKTI PROSTORU Marek Sivak, MArch 2
info@architektiprostoru.cz Ing. Karla Kupilikova

Predpokladany rozsah dodavanych sluzeb:
Cast 1 — priprava projektu

Cast 2 — participace

Cast 3 — zpracovani zadani

Cast 4 — komunikace projektu

Rozsah ¢innosti:

1. Priprava projektu

Tato faze zahrnuje analyzu Uzemi a jeho rozvojovych potfeb jako vychodiska pro obsah participace
i zpracovani soutézniho zadani. Bude zalozena na prostudovani dostupné uzemné planovaci
dokumentace, strategickych a rozvojovych materialtt MC a dal$ich relevantnich podklad(i. Sougasti
pfipravy bude také terénni Setfeni a jednani s pfedstaviteli obce, jejichZ cilem je upfesnit vstupni
predstavy, priority a oéekavani, ktera by mélo soutézni zadani reflektovat. Tyto kroky budou
doplnény o dil&i odborné analyzy podle konkrétnich oblasti, které je tfeba v ramci projektu fesit.
Vystupem této faze bude souhrn poznatkd a doporuéeni, ktery vytvori podklad pro participaci.

2. Participace
a) Anketa

Ugelem ankety je rozsifeni informovanosti o projektu mezi vefejnosti, podchyceni jejiho postoje

k zaméru a ziskani zakladniho pfehledu o tématech a otazkach, které obyvatelé vnimaji jako
dllezité. Anketa bude slouzit jako prvotni nastroj zapojeni SirSi vefejnosti a umozni zachytit razné
pohledy napfi€¢ vékovymi a socialnimi skupinami. Anketa je v nabidce uvadéna v on-line verzi s tim,
Ze MC Praha 10 m(ze nabidnout ob&antm souginnost s jejim vyplnénim, pokud nedisponuji
moznosti prace s pocitacem ¢&i chytrym telefonem (napf. prostfednictvim konkrétni kontaktni osoby
a ufednich hodin).

b) Vefejné planovaci setkani — ivodni setkani

Na anketu navaze vefejné planovaci setkani, které umozni detailné&ji rozvinout témata a podnéty,
jez se v anketé objevily, a zaroven otevfit diskusi o dalSich souvisejicich otazkach. Cilem setkani je
nejen informovat obyvatele podrobnéji o projektu, jeho cilech a planovaném postupu, ale také ovéfit
a prohloubit informace ziskané v pfedchozi fazi a predejit pfipadnym nedorozuménim vzniklym

z neoficialnich informaci. Osobni format setkani umozni jit dle potfeby do vétsi hloubky probiranych
témat a poskytnout prostor pro aktivni zapojeni a spolupraci vefejnosti. Setkani je i prostorem

k pfedstaveni vystupu z anketniho Setfeni.

c) Participace klicovych aktéra (spolky, vyznamné firmy, organizace apod.; fakultativné)

Na zakladé poskytnutych informaci jsme vyhodnotili, Ze zafazeni participace klicovych aktért do
uvodni faze projektu neni v tuto chvili nezbytné. Tato forma participace bude pfipadné doplnéna
fakultativné, pokud se jeji potfeba ukaze v ramci dalsi pfipravy projektu. Specifické zapojeni aktéra
muze byt napf. formou zvlastniho planovaciho setkani / workshopu, jejich navstévou / prdzkumem
v terénu apod.

d) Predstaveni konceptu soutézniho zadani Radé MC Praha 10

Cilem predstaveni konceptu soutézniho zadani Radé MC Praha 10 je sjednoceni ogekavani,
zajisténi informovanosti o planovaném postupu a v neposledni fadé potvrzeni politické podpory.
Béhem setkani bude prezentovana struktura a zakladni ramec soutéZniho zadani, v€etné jeho
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hlavnich cilti, zaméra a kliCovych tematickych okruh(. Tento krok zarover umozni v€asné
zapracovani pripadnych podnétd ze strany vedeni méstské ¢asti a pfispéje k transparentni a
konstruktivni pfipravé dalSi faze projektu.

e) Workshop se zastupiteli MC Praha 10 (fakultativng)

Zapojeni zastupiteltt MC ve formé piedstaveni konceptu soutéZniho zadani a workshopu s nimi nad
klicovymi tématy revitalizace prostoru nebylo poZzadovano, povazujeme jej vSak za dllezity krok
smérem Kk politickému ukotveni zaméru a sdilenému porozuméni napfi¢ samospravou. V pfipadé,
Ze o to zadavatel projevi zajem, mize byt toto setkani fakultativné zafazeno.

f)  Predstaveni vybraného soutézniho navrhu verejnosti

Cilem je predstavit vybrany navrh (za uc¢asti jeho autord) a ziskat pfipadné dil¢i pfipominky k pre-
zentovanému feSeni. Ty budou zodpovézeny, vybér z nich se zohledni pfi dopracovani Cistopisu
studie. Nabidka zahrnuje soucinnost pfi organizaci setkani, jeho moderaci/facilitaci a zpracovani
vystupu — zapisu, ktery je podkladem pro pfip. Upravu navrhu.

Nabidka zahrnuje:

—  Soucinnost pfi organizaci participativnich aktivit

—  Moderaci/facilitaci vefejnych setkani

—  Zpracovani vystupu z participativnich aktivit — zapisu
—  Zpracovani ankety (elektronicka verze)

—  Vyhodnoceni ankety a praci se ziskanymi udaji

3. Zpracovani zadani

V8echny sesbirané informace a podklady, tzn. potfeby/zaméry objednatele, zjisténi z analyz,
participace (sbéru dat) a pfipadnych dalSich jednani budou doplnény o odborna zhodnoceni a
doporuceni (zkuSenosti) ze strany dodavatele. Vystupem bude podrobné zadani, které zajisti
zpracovateli projektové dokumentace volnost ve vSech oblastech, kde je to pfinosné, ale zaroven
jim jasné stanovi limity, potfeby a poZzadavky tam, kde by jejich opomenuti mohlo vést ke sniZeni
funk&nosti nebo realizovatelnosti navrhu.

Nabidka zahrnuje:

- Zpracovani soutézniho zadani

- Dvé setkani pracovni skupiny (véetné moderace a zpracovani zapist)

- Pfipadné on-line setkani k dofeSeni vybranych €asti zadani s ur€enymi €leny pracovni
skupiny (v€etné moderace a zpracovani zapisl)

Poznamka:
- Pro pfipad potfeby vice setkani pracovni skupiny (PS) nebo vice samostatnych setkani
s jednotlivymi €leny PS, vice on-line setkani apod. je nize uvedena nabidka pro dalSi prace

4. Komunikace projektu

Nabidka zahrnuje soucinnost pfi komunikaci projektu (napf. pfi pfipravé textd pozvanek, TZ, ¢lanku
na web, zpravodaje, pfispévkl na FB).

Nabidka neobsahuje:

PFipravu komunikaénich materiald na kli¢ (pouze soucinnost), tisk a distribuci komunikaénich ma-
terialli, zpracovani potfebnych prazkumu (vyjma participace) a soutéznich podkladu, zajisténi
prostor pro participaci v€etné obcerstveni.
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Predpokladané naklady:

Etapa projektu Cena celkem
Cast 1: pfiprava projektu 40.000 K&
Cast 2 a): participace — anketa 50.000 Ké&
Cast 2 b): participace — vefejné planovaci setkani 110.000 K¢&
Cést 2 c¢): participace — klicovych aktérii (fakultativné) 35.000 K¢
Cast 2 d): participace — pfedstaveni konceptu zadani Radé MC Praha 10 20.000 K¢
Cast 2 e): participace — workshop se zastupiteli MC Praha 10 (fakultativné) 35.000 K¢
Cast 2 f): participace — pfedstaveni vybraného sout&Zniho navrhu vefejnosti 40.000 K¢&
Cast 3a: zpracovani zadani 210.000 K&
Cast 3b: pfipadné dal$i setkéni pracovni skupiny nad rémec uvedenych 35.000 K¢
(fakultativné)

Cast 4: komunikace projektu 35.000 Ké&
Celkem (bez 2 c), 2e) a 3b) 505.000 K¢

(Cena je uvedena bez DPH, dodavatel neni platcem DPH; DPH by bylo u¢tovano pouze v pfipadé,
pokud by se dodavatel stal v pribéhu zakazky platcem DPH.)

Predpokladany harmonogram:

08/2025 pfiprava projektu a plan participace

09-11/2025 anketa, vefejné planovaci setkani

08/2025-1. pol. 12/2025* zpracovani konceptu zadani, ptedstaveni konceptu radé MC
2026 predstaveni soutézniho navrhu vefejnosti

* Termin plnéni je odvisly zejména od prabéhu participace, jednani pracovni skupiny a od
véasného poskytovani potfebné souginnosti a podkladil ze strany MC Praha 10. V pfipadé prodleni
s nékterym z téchto krokl bude termin pInéni pfimérené prodlouzen.
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Stépankova Alice (UMC Praha 10)

Predmét: AS Cechovo namésti Praha 10
Misto konani: https://usO6web.zoom.us/j/832700589467
pwd=CqLrL1QHVgdnKhuTaQagOJUwOHsrbV.1

Zacatek: st 25.06.2025 9:30

Konec: st 25.06.2025 11:00
Zobrazit cas jako: Nezavazné

Opakovani: (neni)

Organizator: L Tl e L L A

Pestuj prostor is inviting you to a scheduled Zoom meeting.
Join Zoom Meeting
https://us06web.zoom.us/j/83270058946?pwd=CqLrL1QHVgdnKhuTaQagOJUwOHsrbV.1

Meeting ID: 832 7005 8946
Passcode: 539059

One tap mobile
+13863475053,,83270058946%#,,,,*539059# US
+15074734847,,83270058946%#,,,,*539059# US

Dial by your location

» +1 386 347 5053 US

*+1507 473 4847 US

* +1 564 217 2000 US

* +1 646 558 8656 US (New York)
* +1 646 931 3860 US

* +1 669 444 9171 US

*+1 689 278 1000 US

*+1 719 359 4580 US

*+1 720 707 2699 US (Denver)

» +1 253 205 0468 US

»+1 253 215 8782 US (Tacoma)
»+1 301 715 8592 US (Washington DC)
» +1 305 224 1968 US

» +1 309 205 3325 US

*+1 312 626 6799 US (Chicago)

* +1 346 248 7799 US (Houston)
» +1 360 209 5623 US

Meeting ID: 832 7005 8946
Passcode: 539059

Find your local number: https://us06web.zoom.us/u/kuv5LPWOk
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vydani: 7

Dokumentace QMS

PRAHA 10 QS 74-01

Zadavani verejnych zakazek

FUNKCE JMENO DATUM PODPIS
Zpracoval | ved. OMP Bc. Jakub Brzon 26.5.2025| Brzon, v.r.
OVeéril manazer kvality Ing. Josef Neklan 27.5.2025| Neklan, v.r.
schvalil |Rada MC Praha 10 Usneseni &. 0372/RMC/2025 |26.6.2025
vydal tajemnik JUDr. Jana Hatalova, MBA 27.5.2025 | Hatalova, v.r.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto

dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.
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dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
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Zmenovy/revizni list dokumentu
»ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK*

3/9

revize

Zzména

popis

listé. | . < " . datum provedl | podpis
C. C. zmény/revize
Priloha ¢. 1 Aktualizace Pfilohy €. 1 na MK Neklan, v.r.
é. 1 zakladé usneseni RMC
0562/RMC/2025 ze dne
26.06.2025
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika

umcC.
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Zéznam o s,eznévmeni' ]
,»ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK*

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.
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1 UCEL

1.1 Ugelem této smérnice je zajisténi jednotného postupu pfi ptipravé, zadavani a
realizaci vefejnych zakazek podle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, v platném znéni, a provadécich predpisti k tomuto zakonu zadavanych MC,
resp. organizacemi zfizenymi MC jako zadavatelem.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Smérnice je uréena pro vnitini potfebu UMC a organizaci zfizenych MC dle
zvlastnich predpistl, je zavazna pro véechny Ufedniky a zaméstnance MC zafazené
do UMC, zaméstnance organizaci zfizenych MC, ktefi se podileji na pkipravé,
zadavani a realizaci vefejnych zakazek.

2.2 Pravidla pfi zadavani verejnych zakazek uvedena v Priloze €. 1 schvalila RMC
usnesenim €.0562/RMC/2025 ze dne 26.6.2025.

2.3  Nabytim uc€innosti této smeérnice se zruSuje jeji 6. vydani ze dne 13.4.2023.

2.4 Smérnice nabyva platnosti a uc€innosti dnem zvefejnéni v registraturach e-
Spisu.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

HMP hlavni mésto Praha

KCR starosta MC, mistostarosta nebo &len RMC do jehoz kompetence
vécné prislusi konkrétni vefejna zakazka nebo zadavani
vefejnych zakazek obecné

MC méstska ¢ast Praha 10

MMR Ministerstvo pro mistni rozvoj Ceské republiky

OBN odbor byt a nebytovych prostor UMC Praha 10

OHS odbor hospodaiské spravy UMC Praha 10

OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10

PO prisp&vkovéa organizace nebo jina organizace zfizena MC jako
zfizovatelem

RMC Rada méstské casti Praha 10

STA starosta MC Praha 10

TAJ tajemnik UMC Praha 10

umcC Utad méstské ¢asti Praha 10

VO vedouci odboru UMC

Zakon o ZVZ zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném
zneéni

ZMC Zastupitelstvo méstské Casti Praha 10

ZoHMP zakon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni

ZRS zakon ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uc€innosti

nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru smluv

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.
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3.2 Pojmy

Pojmy jsou popsany v pfiloze &. 1: Céast prvni — VSeobecna ustanoveni.

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procesl upravenych v ramci
tohoto pfedpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

. x VED VED = OHS/ TAJ
Nézev procesu KCR OMP VO OBN RMC podatelna

Centralni evidence dodavatell — revize, aktualizace P, O
Vedeni centralni evidence dodavateld dle ¢l. 5.2.1.

o P,O | S, I
Smeérnice
Hodnoceni dodavatelt dle ¢l. 5.2.3. Smérnice P, O
Ptiprava podklad(i vefejné zakazky P,O" |P,O'"|P, O
Zpracovani zadavaci dokumentace P,O2 | S |P,0?
Schvaleni zahajeni zadavaciho fizeni dle zakona o P, 0 P.0%| P,O
ZNZ
Organizace Fizeni dle zakona o ZVZ S P,O2 | S, |P,O%2| S
Prljsam predbéznych nabidek, nabidek nebo zadosti P, 02 P, 02
0 UCast
Vybér dodavatele v fizeni dle zakona o ZVZ S S | S P, O
Vyfizovani namitek P, O* S S S P, O
Schvaleni poptavkového fizeni P,O" |P,O"|P, O’
Organizace poptavkového Fizeni P, O? S |P,0O2
Pfijem nabidek v poptavkovém fizeni P, 02 P, 02 P, 0°
Vybér dodavatele v poptavkovém fizeni P, O? I P, O?
Schvaleni uzavieni smlouvy S S S S P, O
Uzavieni smlouvy SO? P, O SO?
Sprava profilu zadavatele P, O? S |P,0O2
;J;/grejnovam informaci na profilu zadavatele dle § P, 02 s |p, o2
Zména zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku SO3P P,O|P,O%| P,O
Dalkovy pfistup k Gdajim o skute&ném majiteli P2 I,S P2 o

1 — v rdmci pUsobnosti zadavajiciho odboru

2 — v ramci pusobnosti kompetentniho odboru

3-uVZMR a ZPR dle ¢lanku 13.1., 13.3. a 16.1. PFilohy €. 1 Smérnice
4 — v pfipadé dle ¢l. 15.6. Pfilohy ¢. 1 Smérnice

5 — v pfipadé pfijimani nabidek v listinné podobé

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.
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Legenda
P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.
Pracovnik/organ, ktery nese kone€nou odpovédnost za vysledek
0] Odpovédnost aktivity.

Pracovnik/organ, ktery schvaluje/€ini rozhodnuti.

Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity,
S Spoluprace pfipadné je konzultovan pfed pfijetim finalniho rozhodnuti. Ve
vétsiné pfipadll se jedna o experta na danou oblast.

Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo

I Informace S e
realizovani aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Postup pfi prfipravé, zadavani a realizaci vefejnych zakazek je popsan
v pfiloze ¢. 1.

5.2  Centralni evidence dodavatelu:
5.2.1 Za vedeni centralni evidence dodavatelt odpovida OMP.

5.2.2 Zajemci jsou do centralni evidence dodavatelu zafazeni pro jednotliva plnéni
vefejnych zakazek na zakladé pokynu VO. VO jsou povinni pribézné provadét revizi
a doplnéni dodavatell do centralni evidence dodavatelu, min. vSak k poslednimu dni
kazdého kalendarniho pololeti. Revizi se pro ucely téchto pravidel rozumi vyfazeni
dodavatell z centralni evidence na zakladé zkusenosti vedouciho vécné pfislusného
oboru nebo jeho pracovniki s pribéhem realizace pfedchozi vefejné zakazky, a to
zejména na zakladé vyhodnoceni v€asnosti plnéni, s pfihlédnutim k cené a kvalité
provedeni plnéni. Za v€asné dodani pozadovanych udaji do centralni evidence
dodavatell a provedeni revize odpovida VO. Vyfazovani a vkladani dodavatell
provadi ur€eni pracovnici vécné prislusnych odbora.

5.2.3 Hodnoceni dodavatelt provadi VO, pfip. jim uréeny pracovnik, po dokonceni
realizace pfedmétu zakazky, nejpozdéji do konce bézného kalendarniho Ctvrtleti, dle
nize uvedenych kritérii (do Sablony pfislusného dodavatele aplikace Intranetu
DODAVATEL zapiSe oznaceni, nebo plny text hodnoceni).

5.2.4 Kritéria hodnoceni:

« dodrzeni terminu zhotoveni dila/sluzby/dodavky

. kvalita provedeného dila/sluzby/dodavky

. pocCet a zavaznost vad v zaruéni dobé& a zpusob jejich
odstranovani

- flexibilita dodavatele k urgentnim Ci netypickym objednavkam
MC

« vybrany parametr dle rozhodnuti VO

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.




UMC Praha 1
QS 74-01

0
Oznaceni Hodnoceni dodavatele
1 vyborny
2 velmi dobry
3 dobry
4 uspokojivy
5 neuspokojivy
bez realizace — nelze hodnotit

8/9

5.2.5 V ptipadé spolupracujiciho subjektu, se kterym nema MC pfimy smluvni vztah
(subjekt ma obvykle smluvni vztah s hlavnim méstem Prahou) se dodavatel v databazi
pouze eviduje a do oddilu Hodnoceni dodavatele se uvede text ,spolupracujici subjekt*
bez dalSiho hodnoceni.

6 ZAZNAMY

Ulozeni
Identifikace Nazev Zpracovatel O'ZEI‘II Doba
misto

. Dokumentace zadavaciho _
nazev nebo poptavkového Fizeni | \o OBN OBN dle spis.
zakazky OBN fadu

- Dokumentace zadavaciho i
nazev dle spis.

, nebo poptavkového fizeni | VOOMP | omp |- ° 5P

zakazky mimo OBN Fadu
nazev Dokumentace jiného VO Odb dle spis.
zakazky sout&Zniho Fizeni Odboru " adu

. dl is.
lofe) Hodnoceni dodavatel | VO VO Féij'S

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

71 Dokumentace QMS

QS 42-04
QS 55-01

Ql 61-01-08
Ql 63-01-06

Spisovy fad UF’ady meéstské Casti Praha 10
Organizaéni rad Urfadu méstské ¢asti Praha 10
Ql 55-01-02 Podpisovy fad

Aplikace zakona o registru smluv
Zasady hospodareni s majetkem méstské Casti Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika

umcC.
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7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zakon €. 134/2016 Sb., 0 zadavani verejnych zakazek

zakon ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze

zakon €. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosU
z trestné Cinnosti a financovani terorismu

zakon €. 304/2013 Sb. o vefejnych rejstficich pravnickych a
fyzickych osob

zakon €. 89/2012 Sb., obcCansky zakonik

zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych

smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru
smluv (zakon o registru smluv)

narizeni vlady €. 172/2016 Sb., o stanoveni finan€nich limitd a &astek pro
ucely zakona o zadavani verejnych zakazek

vyhlaska MMR €. 169/2016 Sb., o stanoveni rozsahu dokumentace vefejné
zakazky na stavebni prace a soupisu
stavebnich praci, dodavek a sluzeb s
vykazem vymeér

vyhlaska MMR €. 168/2016 Sb., o uverejnovani formulara pro ucely zakona o
zadavani verejnych zakazek a nalezitostech
profilu zadavatele

vyhlaska MMR ¢&. 260/2016 Sb., o stanoveni podrobngjSich  podminek
tykajicich  se  elektronickych  nastroj,
elektronickych ukonu pfi zadavani vefejnych
zakazek a certifikatu shody

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Realizaci této smérnice jsou povéreni VO UMC.

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

9 PRILOHY

Pravidla zadavani vefejnych zakazek méstskou Casti Praha 10 a organizacemi
fizenymi méstskou ¢asti Praha Pfiloha €. 1

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto
dokumentu pro jiné Ggely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika
Umc.
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PRAVIDLA
zadavani verejnych zakazek méstskou Casti Praha 10 a organizacemi zfizenymi
meéstskou casti Praha 10

V souladu s ustanovenim § 94 odst. 3 zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
v platném znéni (dale jen ,ZoHMP®), jsou vydana tato pravidla k zadavani vefejnych
zakazek méstskou Casti Praha 10 a organizacemi zfizenymi méstskou casti Praha 10
(dale jen ,pravidla“), ktera byla schvalena usnesenim Rady méstské Casti Praha 10
&. 0562/RMC/2025 ze dne 26.6.2025.

CAST PRVNI
VSEOBECNA USTANOVENI
1. PRAVNI UPRAVA

1.1. Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni (dale
jen ,zakon o ZVZ”), zapracovava prislusné predpisy Evropské unie a
upravuje:

a) pravidla pro zadavani vefejnych zakazek, v€etné zvlastnich postupu
predchazejicich jejich zadani,

b) povinnosti dodavateld pfi zadavani vefejnych zakazek a pfi zvlastnich
postupech pfedchazejicich jejich zadani,

c) uvefejiilovani informaci o vefejnych zakazkach,

d) zvlastni podminky fakturace za plnéni vefejnych zakazek,

e) zvlastni divody pro ukonceni zavazkl ze smluv na vefejné zakazky,

f) informacni systém o vefejnych zakazkach,

g) systém kvalifikovanych dodavateld,

h) systém certifikovanych dodavateld,

i) dozor nad dodrzovanim zakona o ZVZ.

1.2. Tato pravidla upravuji v souladu se zakonem o ZVZ a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy postup pfi zadavani vefejnych zakazek
meéstskou ¢asti Praha 10 a organizacemi zfizenymi méstskou ¢asti Praha 10.

1.3. Pravidla se ¢leni na 7 ¢asti:

CAST PRVNI ........ VSeobecna ustanoveni

CAST DRUHA ....... Zadavani vefejnych zakazek méstskou ¢asti Praha 10
CAST TRETI.......... Postup pro zadavani koncesi

CAST CTVRTA...... Zvla$tni postupy

CAST PATA.......... Ugast ob&an(i méstské &asti v komisich a soutéZnich

porotach
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1.4.

1.5.

Pfiloha €. 1
CAST SESTA ........ Zadavani  vefejnych  zakazek  pfispé&vkovymi
organizacemi
CAST SEDMA ....... Zavéredna ustanoveni
Postupy stanovené zakonem o ZVZ, pfisluSnymi provadécimi pfedpisy a
témito pravidly jsou zavazné pro uziti veSkerych finan¢nich zdroji zadavatele
(napf. vlastni zdroje, zdroje z jinych vefejnych rozpoctu, statnich fondu atd.).
Pfi uziti téchto finanénich zdroju je zadavatel povinen postupovat téz
v souladu s dalSimi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, pfip. i dalSimi
zavaznymi dokumenty (napf. podminky dotace).
Osoby odpovédné za zadavani verejnych zakazek jsou povinny postupovat

v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi predpisy, témito pravidly a
dalSimi relevantnimi pravnimi a internimi pfedpisy.

2. ZADAVATEL VEREJNE ZAKAZKY

21.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Zadavatelem vefejné zakazky je:

a) méstska ¢ast Praha 10 (dale jen ,MC*),
b) pfispévkova organizace (dale jen ,PQO").

MC je pfi jednotlivych ukonech zadavani vefejné zakazky zastoupena:

a) Radou MC (dale jen ,RMC"),

b) starostou MC, mistostarostou nebo élenem RMC do jehoz kompetence
vécné pfislusi konkrétni verejna zakazka nebo zadavani vefejnych
zakazek obecné (dale jen ,Kompetentni &len RMC*),

¢) vedoucim odboru, do jehoz kompetence v souladu se smérnici QS-55-01
Organizaéni fad Ufadu méstské &asti, nalezi organizadni zajistovani
zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,vedouci Kompetentniho odboru“ a
~,Kompetentni odbor®), nebo

d) vedoucim vé&cné pfislusného odboru Ufadu méstské &asti, do jehoz
kompetence spada pfedmét konkrétni vefejné zakazky (dale jen ,vedouci
Zadavajiciho odboru® a ,Zadavajici odbor®).

OBN je Kompetentnim odborem pro zadavani vefejnych zakazek
zadavanych a realizovanych pfimo OBN.

OMP je Kompetentnim odborem pro zadavani vefejnych zakazek
zadavanych a realizovanych ostatnimi odbory UMC (mimo OBN) a PO.

PO je pfi jednotlivych ukonech zadavani vefejné zakazky zastoupena
feditelem PO, v souladu se zfizovaci listinou PO.

Za pfipravu podkladu k zadani vefejné zakazky, dohled nad realizaci verejné
zakazky vybranym dodavatelem a financovanim vefejné zakazky odpovida

e U vefejné zakazky, jejimz zadavatelem je MC, vedouci Zadavajiciho
odboru,

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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2.7.

Pfiloha €. 1
e U vefejné zakazky, jejimz zadavatelem je PO, feditel PO.
Za zajisténi postupu pfi zadani vefejné zakazky odpovida

U vefejné zakazky, jejimz zadavatelem je MC, vedouci Kompetentniho
odboru,

e U vefejné zakazky, jejimz zadavatelem je PO, vedouci Kompetentniho
odboru.

3. VEREJNA ZAKAZKA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Vefejnou zakazkou je vefejna zakazka na dodavky, vefejna zakazka na
sluzby nebo verejna zakazka na stavebni prace, koncese na sluzby nebo
koncese na stavebni prace.

Zadanim vefejné zakazky se rozumi uzavfieni uplatné smlouvy mezi
zadavatelem a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout
dodavky, sluzby nebo stavebni prace.

Za zadani vefejné zakazky se nepovazuje uzavieni smlouvy, kterou se
zaklada pracovnépravni vztah nebo jiny obdobny vztah, smlouvy upravujici
spolupraci zadavatele pfi spoleCném zadavani vefejné zakazky nebo
zakazky zadavané pfidruzenym osobam nebo spole€nym podnikum.

Nadlimitni vefejnou zakazkou se pro MC a PO rozumi vefejna zakazka, jejiz
predpokladana hodnota je rovna nebo pfesahuje financni limit stanoveny
nafizenim vlady zapracovavajicim pfislusné predpisy Evropské unie.

Podlimitni vefejnou zakéazkou se pro MC a PO rozumi vefejna zakazka
vymezena dle § 26 odst. 1 zakona o ZVZ.

Vefejnou zakazkou malého rozsahu se pro MC a PO rozumi vefejna zakazka
vymezena dle § 27 zakona o ZVZ.

Postup pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky stanovuje
zakon o ZVZ.

Nevyplyva-li z ustanoveni pravidel néco jiného, nevztahuji se postupy dle ¢l.
4.-15.,17. - 22. a 28. - 38. pravidel na zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu, pokud se MC nebo PO dobrovoln& nepodFidi rezimu zakona o ZVZ
ve smyslu ustanoveni § 4 odst. 4 zakona o ZVZ.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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4. ZPUSOB ZADANIi VEREJNE ZAKAZKY

41.

4.2,

Vefejnou zakazku nikoliv malého rozsahu MC nebo PO Ize zadat:

a) v otevieném fizeni, ve kterém muze podat nabidku neomezeny pocet

b)

j)
k)

dodavatelu (viz ¢lanek 8. a 31. téchto pravidel),

v uzSim fFizeni, ve kterém muizZe o ucCast zadat neomezeny pocet
dodavatell, ktefi musi prokazat splnéni kvalifikace ve stanovené |hité;
pokud zadavatel omezil v oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni pocet
dodavatelu pro uc€ast, vyzve k podani nabidky pouze vybrané dodavatele
(viz ¢lanek 9. a 32. téchto pravidel),

v jednacim fizeni s uvefejnénim, ve kterém muizZe o uc€ast Zadat
neomezeny pocCet dodavatell, ktefi musi prokazat spinéni kvalifikace ve
stanovené |haté; pokud zadavatel omezil v oznameni o zahajeni
zadavaciho Fizeni pocCet dodavatelu pro ucast, vyzve k podani nabidky
pouze vybrané dodavatele (zadavatel muze pouzit tento druh zadavaciho
fizeni jen za pfesné vymezenych podminek — viz ¢lanek 10. a 33. téchto
pravidel),

v jednacim fizeni bez uverejnéni, ve kterém zadavatel pfimo vyzve
k jednani dodavatele nebo omezeny pocet dodavatell (zadavatel muze
pouzit tento druh zadavaciho fizeni jen za pfesné vymezenych podminek
—viz €lanek 11. a 34. téchto pravidel),

v fizeni se soutéznim dialogem, ve kterém zadavatel vyzyva k podani
zadosti o uc€ast neomezeny pocCet dodavatell; pokud zadavatel omezil
v oznameni o zahajeni zadavaciho Fizeni pocet dodavateli pro ucast,
vyzve k podani nabidky pouze vybrané dodavatele (viz ¢lanek 12. a 35.
téchto pravidel),

ve zjednoduseném podlimitnim Fizeni, ve kterém zadavatel vyzyva
neomezeny pocet dodavatell k podani nabidky, a ve kterém zadavatel
muze vyzvu po jejim uvefejnéni odeslat alespon 5 dodavatelum (viz ¢lanek
13. a 36. téchto pravidel),

v fizeni pro zadani verejné zakazky ve zjednoduseném rezimu, ve
kterém zadavatel zadava vefejnou zakazku na socialni a jiné zvlastni
sluzby v souladu se zakonem o ZVZ (viz ¢lanek 14. a 37. téchto pravidel),
v koncesnim fizeni (viz ¢lanek 17. a nasl. téchto pravidel),

v soutézi o navrh, kterou zadavatel sméfuje k ziskani navrhu, kterym je
zejména plan nebo projekt v oblasti uzemniho planovani nebo
architektonickych, stavebnich, technickych a inspekénich sluzeb (viz
¢lanek 20. téchto pravidel),

ramcovou dohodou (viz ¢lanek 21. téchto pravidel), nebo

v dynamickém nakupnim systému (viz ¢lanek 22. téchto pravidel).

O zadani vefejné zakazky, jejimz zadavatelem je MC (dale jen ,vefejna
zakdzka MC*), a zplsobu jejiho zadani rozhoduje RMC v souladu se

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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43.

44,

Pfiloha €. 1
schvalenym rozpo&tem MC nebo schvalenymi zasadami pro hospodareni v
obdobi rozpocétového provizoria, zakonem o ZVZ, provadécimi pfedpisy a
témito pravidly, neni-li pravnimi pfedpisy, témito pravidly nebo usnesenim
ZMC stanoveno jinak.

O zadani verejné zakazky, jejimz zadavatelem je PO (dale jen ,vefejna
zakazka PO*), a zplsobu jejiho zadani rozhoduje feditel PO nebo RMC
v souladu se schvalenym rozpo¢tem PO, zakonem o ZVZ, provadécimi
predpisy a témito pravidly.

PFi zadavani vefejnych zakazek jsou MC a PO a veskeré osoby podilejici se
za tyto subjekty na zadavani vefejnych zakazek povinny dodrzovat zasady
transparentnosti a pfimérenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace v
souladu s § 6 zakona o ZVZ. Dale jsou MC a PO pfi vytvareni zadavacich
podminek, hodnoceni nabidek a vybéru dodavatele povinny za pfedpokladu,
Ze to je vzhledem k povaze a smyslu zakazky mozné, dodrZzovat zasady
socialné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a
inovaci ve smyslu zakona o ZVZ, pfi¢emz maiji povinnost tento svUij postup
fadné odlivodnit.

CAST DRUHA
ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MESTSKOU CASTI

5. PREDBEZNE TRZNi KONZULTACE A PREDBEZNE OZNAMENI

5.1.

5.2.

5.3.

MC je prostiednictvim Kompetentniho odboru opravnéna vést trzni
konzultace s odborniky ¢i dodavateli s cilem pfipravit zadavaci podminky a
informovat dodavatele o svych zamérech a pozadavcich. Zadavajici odbor je
opravnén veést trzni konzultace pouze se souhlasem vedouciho
Kompetentniho odboru a za ucasti jim povérené osoby.

Trzni konzultace Ize vést pouze v pfipadé, Ze to nenaruSuje hospodaFskou
soutéz. Pokud zadavaci dokumentace obsahuje informace, které jsou
vysledkem predbézné trzni konzultace, Kompetentni odbor oznaci v
zadavaci dokumentaci tyto informace, identifikuje osoby, které se na
predbézné trzni konzultaci podilely, a uvede vSechny podstatné informace,
které byly obsahem pfedbézné trzni konzultace.

MC je prostfednictvim Kompetentniho odboru opravnéna uvefejnit formou
predbézného oznameni svij umysl zahdjit zadavaci Fizeni. Zverfejnéni
predbézného oznameni zajistuje vedouci Kompetentniho odboru zplisobem
stanovenym zakonem o ZVZ. Ma-li byt pfedbéznym oznamenim zahajeno
zadavaci fizeni, tj. ma-li obsahovat vyzvu k projeveni pfedbézného zajmu
dodavatelu ve smyslu ustanoveni § 58 odst. 2, § 61 odst. 2 nebo § 129 odst.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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3 pism. a) zakona o ZVZ, |ze jej uverejnit pouze po pfedchozim schvaleni
RMC ve smyslu &l. 6. pravidel.

6. PRIPRAVA A ZAHAJENIi ZADAVACIHO RIZENI

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Vedouci Zadavajiciho odboru pfeda podklady k zadani vefejné zakazky
vedoucimu Kompetentniho odboru, ktery provede organizaCni zajiSténi
zadavaciho fizeni v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi pfedpisy a
témito pravidly. Vedouci Zadavajiciho odboru pfeda podklady k zadani
vefejné zakazky vedoucimu Kompetentniho odboru s dostateénym
predstihem (min. 45 dni) pfed pfedpokladanym zahajenim zadavaciho fizeni.
V nutnych pfipadech muze byt tato Ihita zkracena.

Zadavaci dokumentaci zpracovava Kompetentni odbor na zakladé
technickych podkladd pfedanych Zadavajicim odborem. Zadavaci
dokumentaci schvaluje vedouci Kompetentniho odboru, neni-li soucasti
materialu predkladaného RMC.

Zadavaci dokumentaci v€etné oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni nebo
vyzvy k podani zadosti o ucCast, pfedbéznych nabidek nebo nabidek
podepisuje vedouci Kompetentniho odboru a vedouci Zadavajiciho odboru.

Zahajeni zadavaciho Fizeni a volbu druhu zadavaciho fizeni (s vyjimkou
zjednodugeného podlimitniho  fizeni) schvaluye RMC na navrh
Kompetentniho &lena RMC. Pfipravu materidlu do RMC s navrhem na
zahajeni zadavaciho fizeni, ktery bude obsahovat zadavaci dokumentaci,
zajistuje Kompetentni odbor ve spolupraci se Zadavajicim odborem.

Soucasti zakladnich nalezitosti vefejné zakazky mize byt rovnéz moznost
snizeni poctu ucastnikl zadavaciho fizeni dle ustanoveni § 111 zakona o
Z\VZ. V tom pfipadé musi zakladni nalezitosti vefejné zakazky obsahovat
vyslovné stanoveni prava na snizeni poctu uc€astnikd, minimalni pocet
ucastnika zadavaciho fizeni zaruCujici dostate¢nou hospodarskou soutéz
(min. v8ak tfi), které MC vyzve k dorugeni nabidek, a kritéria pro snizeni
po¢tu ucastniki zadavaciho fizeni. Snizeni poctu ucastniki zadavaciho
fizeni neni mozné v otevieném, uzsSim nebo zjednoduSeném podlimitnim
fizeni.

Soucasti zakladnich nalezitosti verejné zakazky zadavané jednacim fizenim
s uverejnénim nebo soutéznim dialogem, mlze byt rovnéz moznost snizeni
poCtu predbéznych nabidek dle ustanoveni § 112 zakona o ZVZ. V tom
pfipadé musi zakladni nalezitosti vefejné zakazky obsahovat vyslovné
stanoveni prava na snizeni poCtu pfedbéznych nabidek, minimalni pocet
pfedbéznych nabidek zarucujici dostateCnou hospodarskou soutéz (min.
vSak tfi), a kritéria pro snizeni poctu pfedbéznych nabidek, kterymi jsou
kritéria kvality stanovena pro zadavaci fizeni.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zadavaci fizeni, s vyjimkou zjednoduSeného podlimitniho Fizeni dle ¢&l. 13,
nelze zahajit bez pfedchoziho schvaleni RMC.

Zmény a doplnéni zadavaci dokumentace v prabéhu zadavaciho fizeni je
mozné provadét pouze se souhlasem vedouciho Kompetentniho odboru.
Znamena-li zména nebo doplnéni zasadni zménu zakladnich nalezitosti
zadavaciho Fizeni, schvalenych RMC, musi byt zména pfedem schvalena
RMC. Nesnese-li zmé&na nebo dopInéni zadavaciho fizeni odkladu, je
vedouci Kompetentniho odboru opravnén takovou zménu provést po
konzultaci s vedoucim Zadavajiciho odboru.

7. ORGANIZACNI ZAJISTENiI ZADAVACIHO RIiZENIi, KOMISE

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Ustanoveni tohoto Clanku se pouziji na vSechny typy zadavaciho fizeni,
nestanovi-li ustanoveni ¢€l. 8. az 14. k jednotlivym typdm zadavaciho Fizeni
jinak.

Pribéh zadavaciho fizeni organiza¢né zajiStuje Kompetentni odbor, ktery
¢ini veSkeré ukony k rfadnému zajisténi organizacniho pribéhu verfejné
zakazky v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi pfedpisy a témito
pravidly. Pfi organizacnim zajisténi zadani vefejné zakazky postupuje
Kompetentni odbor na zakladé podkladl k zadani vefejné zakazky, které
predal k provedeni vefejné zakazky vedouci Zadavajiciho odboru.

Vedouci Kompetentniho odboru je v souladu s ustanovenim § 43 zakona o
ZVZ opravnén nechat MC zastoupit jinou osobou (dale jen ,zastupce
zadavatele“). Se zastupcem zadavatele bude v takovém pfipadé uzaviena
smlouva, ktera stanovi jaké z Cinnosti zadavatele stanovené zakonem o ZVZ
a tdmito pravidly dany zastupce zadavatele zajisti pro MC. Zastupce
zadavatele neni opravnén provést vybér dodavatele, vyloudit uCastnika
zadavaciho fizeni, zrusSit zadavaci fizeni nebo rozhodnout o namitkach.

V souladu s ustanovenim § 211 odst. 5 zakona o ZVZ musi pisemna
komunikace mezi MC a dodavatelem v zadavacim fizeni probihat
elektronicky s vyjimkou pfipadu uvedenych v § 211 odst. 5 pism. a) az e)
zakona o ZVZ.

Je-li pro zadani vefejné zakazky nutna prohlidka mista pInéni, bude
Kompetentnim odborem stanovena v souladu s ustanovenim § 97 zakona o
Z\VZ. Kompetentni odbor zajisti u€ast osoby odpovédné za organizaci
zadavaciho fFizeni, je-li jeji uCast nezbytna. Zadavajici odbor zajisti
zpfistupnéni mista prohlidky plnéni, ucCast povéfeného pracovnika
Kompetentniho odboru a pfip. dalSich osob, napf. spravce objektu,
projektanta, jejichZ ucast je nezbytna.

Vyfizovani dotazli dodavateld v pribéhu zadavaciho Fizeni zajistuje
Kompetentni odbor v souladu s ustanovenim § 98 zakona o ZVZ. Zadavajici

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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7.9.

7.10.

7.11.
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7.13.

Pfiloha €. 1
odbor je povinen poskytnout souc€innost pfi vyfizovani dotaz(i dodavateld tak,
aby dotazy byly vyfizeny v zakonné Ih(té.

Predbézné nabidky, nabidky nebo zadosti se podavaji pisemné
v elektronické podobé za pouziti elektronického nastroje s vyjimkou pfipad
uvedenych v § 211 odst. 5 pism. a) az e) zadkona o ZVZ.

Cast ukon(i v zadavacim fizeni, stanovenych zékonem o ZVZ, provadi
jménem MC komise. RMC jmenuje na navrh Kompetentniho &lena RMC,
neni-li dale stanoveno jinak, nejméné SestiClennou komisi vCetné shodného
podtu nahradnikG (dale jen ,komise“). Ukony provadé&nymi komisi jsou
zejména posuzovani a hodnoceni pfedbéznych nabidek, nabidek nebo
zadosti o ucast. Komise bude slozena takto:

« min. tfi &lenové ZMC,

e min. jeden zastupce Kompetentniho odboru,

e min. jeden zastupce Zadavajiciho odboru,

« jeden zastupce ob&ant MC vybrany dle Casti $esté t&chto pravidel (dale
jen ,zastupce obc¢anu®),

e popf. osoba s pfislusnou odbornou zpuUsobilosti dle charakteru plnéni
vefejné zakazky.

« Otevirani elektronicky podanych nabidek provadi RMC POVERENY
UREDNIK.

Na jednani komise pro hodnoceni a posouzeni nabidek budou

Kompetentnim odborem jeji Clenové pozvani e-mailem nebo prostfednictvim

pozvanky v kalendafri Outlook. DalSi jednani komise jsou stanovovana
prubézné dle potreby.

Komise muze pro ucely zajisténi fadného pribéhu zadavaciho fizeni
pozadovat, aby uCastnik zadavaciho fizeni (dale jen ,u€astnik®) v pfimérené
lhaté objasnil prfedlozené udaje, doklady, vzorky nebo modely nebo doplnil
dalSi nebo chybégjici udaje, doklady, vzorky nebo modely. Vyzvu podepisuje
uréeny Clen komise. Ve vyzvé stanovi Uc€astnikovi pfiméfenou Ihutu. Tuto
IhGtu muze komise prodlouzit nebo prominout jeji zmeskani.

O vylouceni ucastnikld rozhoduje vedouci Kompetentniho odboru na zakladé
usneseni komise v souladu s ustanovenim § 48 zakona o ZVZ.

Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

Navrh na vybér ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky pfipravuje Kompetentni
odbor a Zadavajici odbor na zakladé doporuceni komise. Kompetentni ¢len
RMC jej predklada RMC. Po schvaleni vyb&ru ekonomicky nejvyhodngjsi
nabidky RMC vedouci Kompetentniho odboru podepiSe rozhodnuti a

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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oznameni zadavatele o vybéru dodavatele a zajisti jeho odeslani
uCastnikam, ktefi nebyli ze zadavaciho Fizeni vylouceni.

Smlouvu s vybranym dodavatelem podepisuje vedouci Zadavajiciho odboru,
neni-li usnesenim RMC Podpisovym fadem UMC Praha 10 uréena jina
osoba. Uzavieni smlouvy a komunikaci s vybranym dodavatelem zajiStuje
Kompetentni odbor, nedohodne-li se vedouci Kompetentniho odboru
s vedoucim Zadavajiciho odboru jinak.

Pfed uzavienim smlouvy provede Kompetentni odbor u vybraného
dodavatele kontrolu splnéni zakonnych povinnosti pfed uzavienim smlouvy.
Zjisténé udaje Kompetentni odbor uvede v dokumentaci o vefejné zakazce.

Soucasti spisu zadavaciho, poptavkového nebo jiného soutézniho fizeni je
vzdy stejnopis nebo alespor kopie smlouvy na realizaci pfislusné vefejné
zakazky.

8. OTEVRENE RIZENi

8.1. Oteviené fizeni zahajuje MC formou zvefejnéni oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych zakazek na zakladé prfedchoziho
schvaleni zahajeni otevieného fizeni RMC dle &l. 6. pravidel. Zadavaci
dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu zadavatele nejpozdéji
ode dne uvefejnéni oznameni o zahdjeni zadavaciho fizeni nejméné do
konce Ihuty pro podani nabidek.

8.2. Komise je opravnéna provést hodnoceni nabidek pfed posouzenim splnéni
podminek ucasti v otevieném fizeni.

9. UZSI RIZENI
9.1. UZ&i fizeni zahajuje MC obvykle formou zvefejnéni oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych zakazek na zakladé predchoziho
schvaleni zahajeni zadavaciho fizeni v uzsim Ffizeni RMC dle &l. 6 pravidel.
Kvalifikacni a zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu
zadavatele nejpozdéji ode dne uverejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho
fizeni nejméné do konce lhaty pro podani nabidek.
9.2. UZSi fizeni mlUze byt zahajeno rovnéz zvefejnénim predbézného oznameni

obsahujiciho vyzvu k projeveni pfedbézného zajmu dodavateld ve smyslu
ustanoveni § 58 odst. 2 zakona o ZVZ po pfedchozim schvaleni zaméru
zadani vefejné zakazky RMC, obsahujicim min. vybér typu zadavaciho fizeni,
definici pfedmétu vefejné zakazky, obecnou formulaci pozadavku na
kvalifikaci dodavatell, pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky a souhlas
s timto zpGsobem zahajeni uz$iho fizeni. Navrh zaméru predklada RMC
Kompetentni ¢len RMC. Kompetentni odbor obesle vyzvou k podani zadosti o
ucast vSechny dodavatele, ktefi projevili predbézny zajem v souladu

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 10/49
QS 74-01 Pfiloha €. 1
s predbéznym oznamenim, a soucasné zvefejni na profilu zadavatele
zadavaci dokumentaci, ne véak dfive nez RMC na navrh Kompetentniho &lena
RMC schvali zbyvajici zakladni naleZitosti vefejné zakazky nebo zadavaci
dokumentaci dle €l. 6. pravidel.

9.3. V prvnim kole uzSiho fizeni komise provede posouzeni podanych zadosti.
Pokud néktery z uCastnikl zadavaciho fizeni neprokaze spinéni kvalifikace,
navrhne komise jeho vylouc€eni z u€asti v zadavacim fizeni.

9.4. Druhé kolo uzsiho fizeni Kompetentni odbor zahaji rozeslanim vyzvy k podani
nabidek u€astnikim uzSiho Fizeni nevylou¢enym dle €l. 9.3. pravidel. Pokud
je nutna zména zakladnich nalezitosti vyzvy nebo zadavaci dokumentace,
Kompetentni élen RMC predlozi do RMC navrh na jejich zménu. Schvaleni
pfipadnych zmé&n RMC je podminkou pro zahajeni druhého kola.

9.5. Komise je v ramci druhého kola uzsiho fizeni opravnéna provést hodnoceni
nabidek pfed posouzenim splnéni podminek dalSi u¢asti v uzsim fizeni.

9.6. Po ukonéeni jednani komise pieda prostfednictvim Kompetentniho odboru MC
protokoly z jednani komise.

10.JEDNACI RiZENi S UVEREJNENIM

10.1. Jednaci fizeni s uvefejnénim je mozné pouzit pouze za predpokladu spinéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 60 zakona o ZVZ, {j. jestlize

a) potfeby MC nelze uspokojit bez tpravy na trhu dostupnych plnéni,

b) soucasti pInéni vefejné zakazky je navrh feSeni nebo inovativni feseni,

c) vefejna zakazka nemuze byt zadana bez predchoziho jednani z dlivodu
zvlastnich okolnosti vyplyvajicich z povahy, sloZitosti nebo pravnich a
finan€nich podminek spojenych s pfedmétem verfejné zakazky,

d) nelze stanovit technické podminky odkazem na technické dokumenty
v souladu se zakonem o ZVZ, nebo

e) predchozi oteviené Fizeni nebo uzsi fizeni bylo zruSeno z divodu, Ze po
uplynuti Ihaty pro podani zadosti o u€ast nebo nabidek neni v zadavacim
fizeni zadny ucastnik.

10.2. Jednaci Ffizeni s uvefejnénim zahajuje MC obvykle formou zvefejnéni
oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych zakazek na
zakladé predchoziho schvaleni zahajeni jednaciho fizeni s uvefejnénim v
RMC na navrh Kompetentniho &lena RMC dle &l. 6. pravidel. Zadavaci
dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu zadavatele nejpozdéji
ode dne uvefejnéni oznameni o zahdjeni zadavaciho fizeni nejméné do
konce Ihuty pro podani nabidek.

10.3. Jednaci fizeni s uvefejnénim muaze byt zahajeno rovnéz:

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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a) zvefejnénim pfedbézného oznameni obsahujiciho vyzvu k projeveni
predbézného zajmu dodavatell ve smyslu ustanoveni § 61 odst. 2 zakona
0 ZVZ po predchozim schvaleni zaméru zadani vefejné zakazky RMC,
obsahujicim min. vybér typu zadavaciho fizeni, definici pfedmétu vefejné
zakazky, obecnou formulaci pozadavku na kvalifikaci dodavateld,
predpokladanou hodnotu verfejné zakazky a souhlas s timto zpusobem
zahajeni jednaciho fizeni s uvefejnénim. Navrh zaméru predklada RMC
Kompetentni élen RMC. Kompetentni odbor obesle vyzvou k podani
zadosti o ucast vSechny dodavatele, ktefi projevili pfedbézny zajem
v souladu s pfedbé&Zznym oznamenim, a soucasné zvefejni na profilu
zadavatele zadavaci dokumentaci, ne v3ak dfive nez RMC na navrh
Kompetentniho élena RMC schvali zbyvajici zakladni nalezZitosti vefejné
zakazky nebo zadavaci dokumentaci dle Cl. 6. pravidel.

b) odeslanim vyzvy k podani pfedbézné nabidky v pfipadé stanoveném
v ustanoveni § 60 odst. 2 zakona o ZVZ, resp. ¢l. 10.1 pism. e) pravidel,
pokud bylo v pfedchozim zadavacim Fizeni provedeno posouzeni
kvalifikace. Navrh na vyuziti tohoto postupu predklada RMC Kompetentni
&len RMC spolu se zbyvajicimi zakladnimi nalezitostmi vefejné zakazky
dle €l. 6 pravidel. Vyzva k podani predbézné nabidky musi byt odeslana
vSem dodavatelum, ktefi v predchozim zadavacim fizeni podali nabidku a
prokazali kvalifikaci.

V zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor, s vyjimkou postupu dle ¢l. 10.3.
pism. b) pravidel oznaci, které pozadavky na pInéni vefejné zakazky
predstavuji minimalni technické podminky dle ustanoveni § 61 odst. 4
zakona o ZVZ, které musi nabidka splfiovat.

Pokud si MC vyhradi pravo provést snizeni G&astnik(i, provede komise vybér
z uCastnikd, ktefi fadné prokazali splnéni pozadované kvalifikace na zakladé
kritérii pro snizeni poctu u€astnikld a navrhne zadavateli vylou€eni u€astniku,
ktefi nebyli vybrani pfi snizeni poctu u€astnik. O vylou€eni Ucastnikl pfi
shizeni poétu Uéastnikd rozhoduje RMC na zakladé navrhu Kompetentniho
élena RMC.

Stanoveny poéet G&astnikd neni MC povinna vyzvat k podani predb&zné
nabidky, jestlize poda Zadost o ucCast nebo splni kvalifikaci nizSi pocet
ugastniki nez je stanoveny RMC. V takovém ptipadé je MC opravnéna
zadavaci Fizeni zrusit na zakladé rozhodnuti RMC.

O predbé&znych nabidkach je MC opravnéna jednat s Udastniky jednaciho
fizeni s uvefejnénim s cilem zlepsit predb&zné nabidky ve prospéch MC.
Jednani vede komise, pokud nejsou usnesenim RMC povéfeny jednanim
jiné osoby.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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10.8. Pokud si MC vzadavaci dokumentaci vyhradila, Ze o predb&znych
nabidkach nemusi jednat, mize zadat vefejnou zakazku na zakladé
predbézné nabidky. V takovém pfipadé se pfi otevirani, posuzovani a
hodnoceni pfedbéznych nabidek postupuje podle ustanoveni § 108 az 110
zakona o ZVZ a ¢l. 10.11. pravidel obdobng, {j. jako pfi otevirani, posuzovani
a hodnoceni nabidek.

10.9. V ramci jednani maze byt sniZzovan poéet predb&znych nabidek, pokud si MC
vyhradi pravo proveést snizeni pocCtu pfedbéznych nabidek. Komise provede
vybér z pfedbéznych nabidek na zakladé kritérii pro snizeni poctu
pfedbé&Znych nabidek a navrhne zadavateli vylou€eni u€astnikd, jejichz
predbézné nabidky nebyly vybrany pfi snizeni poctu pfedbéznych nabidek.
O vylouc€eni ucastnikd pfi snizeni poctu prfedbéznych nabidek rozhoduje
RMC na zakladé navrhu Kompetentniho élena RMC.

10.10. Po ukondeni jednani predlozi Kompetentni ¢len RMC na zakladé vysledki
jednani Radé navrh vyzvy k podani nabidek. Vyzva k podani nabidek bude
zaslana vSem ucastnikim, ktefi nebyli ze zadavaciho fizeni vylouceni. Ve
vyzvé k podani nabidek bude stanovena pfiméfena Ihuta k podani nabidek.

10.11. Komise je v ramci posuzovani a hodnoceni nabidek opravnéna proveést
hodnoceni nabidek pfed posouzenim splnéni podminek dalSi u€asti v uzsim
fizeni.

10.12. Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

11.JEDNACI RiZENi BEZ UVEREJNENI

11.1. Tento typ zadavaciho fizeni je mozné uzit pouze za predpokladu splnéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 63 az § 66 zakona o ZVZ.

11.2. Jednaci Fizeni bez uvefejnéni zahajuje MC na zakladé predchoziho
schvéleni zahajeni jednaciho Fizeni bez uvefejnéni v RMC na névrh
Kompetentniho &lena RMC dle &l. 6. pravidel formou vyzvy k jednani, vyzvy
k podani nabidek nebo zahajenim jednani s dodavatelem prostfednictvim
vedouciho Kompetentniho odboru. Soucasti navrhu bude rovnéz stanoveni
okruhu u€astnikd, ktefi budou vyzvani k jednani nebo k podani nabidky.

11.3. Navrh na zahajeni jednaciho fizeni bez uvefejnéni zpracovava Kompetentni
odbor na zakladé podnétu a podkladu pfedanych vedoucim Zadavajiciho
odboru. Vedouci Kompetentniho odboru je opravnén odmitnout podnét
k zahajeni jednaciho fizeni bez uvefejnéni, nejsou-li dle odborného nazoru
Kompetentniho odboru splnény podminky dle ¢l. 11.1. pravidel.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Jednani s udastniky vede komise, pokud nejsou usnesenim RMC povéfeny
jednanim jiné osoby. Otevirani nabidek, jejich posuzovani a hodnoceni
provadi komise.

Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

12.RIZENi SE SOUTEZNIM DIALOGEM

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

Cilem fizeni se soutéznim dialogem je nalézt feSeni zpusobila splnit potfeby
MC.

Soutézni fizeni s dialogem je mozné pouzit pouze za predpokladu spinéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 60 zakona o ZV/Z, {j. jestlize

a) potteby MC nelze uspokoijit bez Upravy na trhu dostupnych pinéni,

b) soucasti plnéni vefejné zakazky je navrh feSeni nebo inovativni feseni,

c) vefejna zakazka nemuze byt zadana bez predchoziho jednani z duvodu
zvlastnich okolnosti vyplyvajicich z povahy, slozitosti nebo pravnich a
financnich podminek spojenych s predmétem vefejné zakazky,

d) nelze stanovit technické podminky odkazem na technické dokumenty
v souladu se zakonem o ZVZ, nebo

e) predchozi oteviené fizeni nebo uzsi Fizeni bylo zruseno z divodu, Ze po
uplynuti Ihty pro podani zadosti o u€ast nebo nabidek neni v zadavacim
fizeni zadny ucastnik zadavaciho fizeni.

Rizeni se soutéznim dialogem zahajuje MC formou oznameni o zahajeni

zadavaciho fizeni ve Véstniku verejnych zakazek na zakladé predchoziho

schvaleni zahajeni Fizeni se soutéZnim dialogem v RMC na navrh

Kompetentniho &lena RMC dle &l. 6. pravidel.

Oznameni o zahdjeni zadavaciho fizeni a zadavaci dokumentaci podepisuje
vedouci Kompetentniho odboru.

Pokud si MC vyhradi pravo provést snizeni u¢astnik(, provede komise vybér
z uCastniku, ktefi fradné prokazali splnéni pozadované kvalifikace na zakladé
kritérii pro snizeni poctu ucastnik(, a navrhne zadavateli vylouceni
ucastnikd, ktefi nebyli vybrani pfi snizeni poctu ucastniki. O vylouceni
ucastnikG pfi snizeni poétu Gdastnikii rozhoduje RMC na zéakladé navrhu
Kompetentniho &lena RMC.

Stanoveny podet u&astnikG neni MC povinna vyzvat k G&asti v soutéZnim
dialogu, jestlize poda zadost o uc€ast nebo splni kvalifikaci nizSi pocet
ucastnikG. nez je stanoveny RMC. V takovém pripadé je MC opravnéna
zadavaci Fizeni zrusit na zakladé rozhodnuti RMC.

Kompetentni odbor zpracuje text vyzvy k ucasti v soutéznim dialogu.
Zadavajici odbor je povinen poskytnout plnou soucinnost.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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12.12.

12.13.

12.14.

Pfiloha €. 1
Vyzvu k G&asti v sout&Zznim dialogu schvaluje RMC na navrh Kompetentniho

¢lena RMC. Procesni postup vefejné zakazky v soutéznim dialogu musi byt
obsazen v navrhu.

Soutézni dialog vede komise, pokud nejsou usnesenim RMC povéfeny
vedenim soutézniho dialogu jiné osoby. Komise je opravnéna urcit osoby
z fad ¢lenl komise, pracovniku zadavatele nebo pfizvanych odbornikd, které
budou jménem komise realizovat dilCi ukony soutézniho dialogu.

Pokud si MC v zadavaci dokumentaci vyhradi, Zze soutézni dialog bude
probihat v postupnych fazich s cilem snizit poget fe$eni, navrhne komise MC
vylou€eni ucastnika, jehoz feSeni neni vhodné. O vylouceni ucastniku
rozhoduje RMC na zakladé& navrhu Kompetentniho &lena RMC.

Komise pokraCuje v soutéznim dialogu do doby, nez rozhodne, zda
predlozena feSeni jsou vhodna.

Po ukoné&eni soutéZniho dialogu predlozi Kompetentni &len RMC na zakladé
vysledkl jednani Radé navrh vyzvy k podani nabidek na nalezena feSeni.
Vyzva k podani nabidek bude zaslana vSem uc€astnikim, ktefi nebyli ze
zadavaciho fizeni vylouCeni. Ve vyzvé k podani nabidek bude stanovena
pfiméfena Ihuta k podani nabidek.

Komise mlze s vybranym dodavatelem vést jednani za ucelem potvrzeni
jeho nabidky a upfesnéni smluvnich podminek, pokud to nepovede ke
zmeéneé zakladnich parametri nabidky nebo zadavacich podminek a tyto
zmény by neohrozily hospodarskou soutéz nebo by nemély diskriminaéni
ucinky.

Komise je v ramci posuzovani a hodnoceni nabidek opravnéna provést
hodnoceni nabidek pfed posouzenim splnéni podminek dalsSi ucasti v uzSim
fizeni. Po ukonCeni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho
odboru MC protokoly z jednani komise.

13. ZJEDNODUSENE PODLIMITNI RIZENIi

13.1.

13.2.

13.3.

Zjednodusené podlimitni fizeni zahajuje vedouci Kompetentniho odboru na
pisemny navrh vedouciho Zadavajiciho odboru formou zvefejnéni vyzvy
k podani nabidek na profilu zadavatele.

Ve zjednoduseném podlimitnim Fizeni Ize zadat podlimitni vefejnou zakazku
na dodavky, podlimitni vefejnou zakazku na sluzby nebo podlimitni vefejnou
zakazku na stavebni prace, nepresahuje-li pfedpokladana hodnota verejné
zakazky na stavebni prace limit uvedeny v § 52 pism. a) zakona o ZVZ.

Presahuje-li predpokladana hodnota verfejné zakazky na stavebni prace
Castku 10 000 000 K& bez DPH, je podminkou pro zahajeni zjednoduseného

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

Pfiloha €. 1
podlimitniho fizeni schvaleni zadani vefejné zakazky v RMC dle &l. 6.
pravidel.

Kompetentni odbor zpracuje vyzvu kpodani nabidek a zadavaci
dokumentaci v souladu s pozadavky pfedanymi Zadavajicim odborem.
Vyzvu k podani nabidek a zadavaci dokumentaci podepisuje vedouci
Kompetentniho odboru a vedouci Zadavajiciho odboru.

Pokud Zadavajici odbor pozaduje mimo povinného zvefejnéni vyzvy
k podani nabidek a zadavaci dokumentace rovnéz obeslani dodavateld,
musi pisemny navrh vedouciho Zadavajiciho odboru obsahovat identifikaci
(ndzev, ICO, adresa sidla, e-mail) nejméné& 5 dodavatelti navrzenych
k obeslani.

Vyzvu k podani nabidek a zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor
zvefejni na profilu zadavatele nejméné do konce Ihity pro podani nabidek.

Komisi ve zjednoduSeném podlimitnim fizeni jmenuje vedouci
Kompetentniho odboru ve slozeni dle ¢l. 7.8. pravidel. Presahuje-li
pfedpokladana hodnota vefejné zakazky na stavebni prace cCastku
10 000 000 K& bez DPH, jmenuje tuto komisi RMC v souladu s &l. 7.8.
pravidel.

Komise je opravnéna proveést hodnoceni nabidek pfed posouzenim spinéni
podminek ucasti ve zjednoduSeném podlimitnim fizeni.

14.ZJEDNODUSENY REZIM

14.1.

14.2.

14.3.

MC ve zjednodu$eném rezimu zadava verejné zakazky a koncese na socialni
a jiné sluzby, které jsou uvedeny v pfiloze €. 4 zakona o ZVZ.

Zadavaci fizeni ve zjednoduseném rezimu zahajuje MC obvykle formou
zvefejnéni oznameni o zahgjeni zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych
zakazek, pokud se nejedna o koncesi, na zakladé predchoziho schvaleni
zahdjeni zadavaciho Fizeni ve zjednodu$eném rezimu v RMC dle &l. 6.
pravidel. Zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu
zadavatele nejpozdéji ode dne uvefejnéni oznameni o zahgjeni zadavaciho
fizeni nejméné do konce lhlty pro podani nabidek.

Zadavaci fizeni ve zjednoduSeném rezimu mize byt zahajeno rovnéz
zvefejnénim predbézného oznameni obsahujicim vyzvu k projeveni
predbézného zajmu dodavatelll ve smyslu ustanoveni § 58 odst. 2 zakona o
ZVZ po predchozim schvéleni zaméru zadani vefejné zakazky v RMC,
obsahujicim min. vybér typu zadavaciho Ffizeni, definici pfedmétu verejné
zakazky, obecnou formulaci pozadavku na kvalifikaci dodavateld,
predpokladanou hodnotu verejné zakazky a souhlas s timto zplsobem
zahajeni zadavaciho fizeni. Navrh zaméru predklada RMC Kompetentni &len

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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14.4.

14.5.
14.6.

Pfiloha €. 1
RMC. Kompetentni odbor obesle vyzvou k podani zadosti o Géast vSechny
dodavatele, ktefi projevili pfedbézny zajem v souladu s predbéznym
oznamenim, a souCasné zvefejni na profilu zadavatele zadavaci
dokumentaci, ne vak dfive nez RMC na navrh Kompetentniho élena RMC
schvali zbyvajici zakladni nalezitosti vefejné zakazky nebo zadavaci
dokumentaci dle €l. 6. pravidel.

Zadavaci dokumentaci zpracovava Kompetentni odbor na zakladé
technickych podkladd pfedanych Zadavajicim odborem. Zadavaci
dokumentaci schvaluje a podepisuje vedouci Kompetentniho odboru.

Podrobnéjsi postup v zadavacim fizeni stanovi zadavaci dokumentace.

Komise je opravnéna provést hodnoceni nabidek pred posouzenim splnéni
podminek ucasti v zadavacim fizeni.

15.PREZKOUMAVANI NAMITEK

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

Namitky mGze podat dodavatel, kterému postupem MC jako zadavatele
souvisejicim se zadavanim podlimitni nebo nadlimitni vefejné zakazky,
vCetné koncese s vyjimkou koncesi malého rozsahu podle ustanoveni § 178
zakona o ZVZ nebo se zvlastnimi postupy podle Casti Sesté zakona o ZVZ
hrozi nebo vznikla ujma (dale jen ,stéZovatel"). Namitky nelze podat u
vefejnych zakazek malého rozsahu zadavanych dle €l. 16. pravidel.

Opravnénost namitek stéZovatele proti ukonim zadavatele nebo proti
zadavacim podminkam (dale jen ,namitky“) pfezkoumava vedouci
Kompetentniho odboru ve spolupraci se Zadavajicim odborem. Vedouci
Zadavajiciho odboru je povinen neprodlené postoupit vedoucimu
Kompetentniho odboru namitky, které Zadavajici odbor obdrzi.

Podklady pro vyfizeni namitek vcetné navrhu vécného odlvodnéni
rozhodnuti o namitkach zpracovava Kompetentni odbor ve spolupraci se
zastupcem zadavatele a Zadavajicim odborem.

Rozhodnuti o vyhovéni namitkdm proti ukonum zadavatele nebo proti
zakladnim nalezitostem zadavacich podminek, kterym pfedchazelo jejich
schvaleni v RMC, zejména proti rozhodnuti o vyb&ru dodavatele nebo proti
rozhodnuti o zruSeni zadavaciho fizeni, je podminéno pfedchozim
schvalenim v RMC.

O ostatnich rozhodnutich o namitkach rozhoduje vedouci Kompetentniho
odboru.

Vedouci Kompetentniho odboru je odpovédny za v€asné odeslani rozhodnuti
o namitkach ve Ihité stanovené zakonem o ZVZ. V pfipadé, ze v této |lhaté
nelze z objektivnich divodd v RMC projednat rozhodnuti o vyhovéni
namitkam dle odstavce 15.4. pravidel je vedouci Kompetentniho odboru

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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povinen v€as predlozit navrh na vyfizeni namitek v€etné stanoviska
Zadavajiciho odboru Kompetentnimu é&lenu RMC, ktery je povinen o
namitkach ve stanovené Ihité rozhodnout. Kompetentni &len RMC neni
navrhem vedouciho Kompetentniho odboru vazan, odchylné rozhodnuti je
vSak povinen pisemné zduvodnit.

15.7. Kompetentni odbor je povinen ve |hitach stanovenych zakonem o ZVZ
odeslat stézovateli pisemné sdéleni, zda namitkam vyhovuje Ci je odmita a
zdUvodnit zpUsob jejich vyfizeni (rozhodnuti 0 namitkach).

15.8. Rozhodnuti o namitkach podepisuje vedouci Kompetentniho odboru.

16.ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU MESTSKOU CASTI

16.1. Vefejné zakazky malého rozsahu, jejichz predpokladana hodnota presahne
600 000 K¢ bez DPH a zaroven je rovna nebo nizsi nez je limit pro vefejnou
zakazku malého rozsahu na dodavky nebo na sluzby dle § 27 pism. a)
zakona o ZVZ u sluzeb a dodavek, nebo jejichz pfedpokladana hodnota
pfesahne 800 000 K¢ bez DPH a zarovern je rovna nebo nizsi nez je limit pro
vefejnou zakazku malého rozsahu na stavebni prace dle § 27 pism. b)
zakona o ZVZ u stavebnich praci, jsou zadavany v poptavkovém fizeni dle
¢l. 16.3. az 16.12. pravidel.

16.2. Organizaci poptavkového fizeni zajiStuje Kompetentni odbor. Vedouci
Kompetentniho odboru je i v poptavkovém fizeni opravnén nechat MC
zastupovat zastupcem zadavatele, zejména jedna-li se o vefejnou zakazku
spolufinancovanou z dota¢nich programa EU.

16.3. Poptavkové fizeni vyhlasSuje zvefejnénim vyzvy k podani nabidek na profilu
zadavatele podle ¢l. 43 vedouci Kompetentniho odboru na pisemny navrh
vedouciho Zadavajiciho odboru. Lhita pro podani nabidek €ini nejméné
7 pracovnich dni ode dne zvefejnéni vyzvy k podani nabidek. Vedouci
Zadavajiciho odboru muze zvazit, zda upozorni vhodny pocet dodavatell na
zverejnéni vyzvy na profilu zadavatele. Vedouci Zadavaciho odboru muaze
v oduvodnénych pfipadech rozhodnout o tom, Ze poptavkové Fizeni
probéhne prostfednictvim uzaviené vyzvy na profilu zadavatele, kdy budou
k podani nabidky osloveni nejméné 3 (tfi) dodavatelé.

16.4. Kompetentni odbor zpracuje vyzvu k podani nabidek v souladu s technickymi
podklady pfedanymi Zadavajicim odborem. Text vyzvy schvaluji a podepisuji
vedouci Kompetentniho odboru a vedouci Zadavajiciho odboru.

16.5. Nabidky v poptavkovém fizeni se podavaji v elektronické podobé
prostfednictvim profilu zadavatele. Na zakladé odlvodnéného rozhodnuti
vedouciho Zadavajiciho odboru je s ohledem na charakter zakazky mozné
podat nabidku v listinné podobé. V takovém pfipadé je spolecné s listinnou

podobou nabidky predlozen i datovy nosi¢ obsahujici dokumenty totozné

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.
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s listinnou podobou, pfi¢emz v pfipadé rozporu mezi obsahem listinné a
elektronické podoby ma pfednost listinna podoba dokumenta.

V pfipadé, zZe nabidky v poptavkovém fizeni budou podavany v listinné
podobé, plati, Ze

a) mistem pro dorugeni obalek nabidkami se rozumi podatelna MC, pokud
zadavaci podminky nestanovi u konkrétni vefejné zakazky jinak;

b) Kompetentni odbor uvédomi podatelnu MC o zahajeni poptavkového
fizeni s uvedenim nazvu vefejné zakazky, pfesného data a hodiny
ukonceni pfijmu nabidek, stanovenych ve vyzvé k podani nabidek a
preda podatelng MC listinu s nazvem ,Seznam dorudenych a pfijatych
nabidek®;

c) podatelna MC pfijme od dodavatele pouze fadné& oznadenou obalku.
Obalku oznaci pofadovym Cislem, datem a hodinou doruceni a otiskem
pfijmového razitka. VeSkeré dorucené nabidky musi byt zapsany do
seznamu doruCenych a pfijatych nabidek. Zapsani nabidek do
prisludného seznamu zajisti podatelna MC, ktera je zarovern povinna
zajistit, aby obalky s nabidkami nebyly otevieny, aby do seznamu
doruCenych a pfijatych nabidek byly zaznamenany vSechny dorucené
nabidky s uvedenim cCasového udaje jejich doruCeni, a aby byly
v okamziku skoncCeni lhaty pro podani nabidek pfedany zastupci
Kompetentniho odboru.

V pfipadé, Ze dojde v poptavkovém fizeni k podani nabidek nejen v
elektronické podobé prostfednictvim profilu zadavatele, ale i v listinné
podobé, jmenuje vedouci Kompetentniho odboru komisi pro otevirani
nabidek v po&tu 3 élent a jejich nahradnikd. Clenem komise pro otevirani
nabidek je vzdy 1 &len ZMC a 2 pracovnici UMC. Kompetentni odbor zajisti,
aby se komise pro otevirani nabidek seznamila s nabidkami podanymi
prostrednictvim profilu zadavatele v totozné dobé jako s nabidkami podanymi
v listinné podobé.

Desifrovanim a otevienim nabidek podanych pouze prostfednictvim profilu
zadavatele povéfi vedouci Kompetentniho odboru 1 pracovnika
Kompetentniho odboru a jeho nahradnika.

Komisi pro hodnoceni nabidek jmenuje vedouci Kompetentniho odboru
v podtu min. 6 &len a jejich nahradnik(. Clenem komise pro hodnoceni
nabidek jsou vzdy 3 &lenové ZMC a 1 zastupce obéand s hlasy
rozhodovacimi a 1 pracovnik Zadavajiciho odboru a 1 pracovnik
Kompetentniho odboru s hlasy poradnimi.

O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky rozhoduje vedouci Kompetentniho odboru
na zakladé doporuceni komise pro hodnoceni nabidek. Odpovédny referent
Kompetentniho odboru predlozi vedoucimu Kompetentnimu odboru

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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16.12.

16.13.
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doporu€eni komise pro hodnoceni nabidek véetné zaznamu o jednani
komise pro hodnoceni nabidek a v€etné provedeného hodnoceni dle kritérii
stanovenych ve vyzvé kpodani nabidek. V pfipadé, ze vedouci
Kompetentniho odboru rozhodne odchylné od doporuceni komise pro
hodnoceni nabidek a jako nejvyhodnéjSi nabidku vybere jinou z nabidek
podanych v poptavkovém fizeni, nez doporucila komise, pak je povinen svj
vybér fadné odlvodnit a uvést, jaké udaje z nabidky byly hodnoceny jinak
nez komisi pro hodnoceni nabidek a jak byly hodnoceny. Oduavodnéni
nového vybéru je soucasti dokumentace o zadani zakazky. Rozhodnuti o
vybéru nejvyhodnéjsi nabidky podepisuje vedouci Kompetentniho odboru.

Uzavfeni smlouvy s dodavatelem vybranym dle €l. 16.10. pravidel schvaluje
RMC. Navrh na schvaleni uzavfeni smlouvy pfipravi Kompetentni odbor a
Zadavajici odbor. RMC v$ak neni navrhem na uzavieni smlouvy vazana a
muze schvalit uzavieni smlouvy s jinym dodavatelem, jehoz nabidka byla
posuzovana, anebo uzavieni smlouvy neschvalit viibec. Po rozhodnuti RMC
smlouvu podepisuje vedouci Zadavajiciho odboru, neni-li usnesenim RMC
ur€ena jina osoba.

Ma-li Zadavajici odbor nabidky od minimalné tfi dodavatell k dispozici jiz
pfed zahajenim poptavkového fizeni, muze vyjime¢né postupovat obdobné
dle ustanoveni tohoto Clanku s vyjimkou odst. 16.3. az 16.8. pravidel za
predpokladu, Ze existuji objektivni okolnosti, které nebylo mozné rozumné
predpokladat a Zadavajici odbor ani Kompetentni odbor je nemohl ovlivnit a
které znemoznuji provedeni fadného poptavkového fizeni (napf. ¢asova
tisen, hrozba vzniku Skody). Postupuje-li Zadavajici odbor podle tohoto
odstavce, je povinen pfi podani navrhu na uzavieni smlouvy RMC tento svdj
postup fadné oduvodnit.

Vefejné zakazky malého rozsahu do 600 000 KE bez DPH véetné u
dodavek a sluzeb 800 000 K¢ bez DPH véetné u stavebnich praci

a) Vedouci Zadavajiciho odboru muze zadat vefejnou zakazku jednomu
dodavateli za cenu obvyklou v ¢ase a misté pinéni zakazky a na zakladé
svych odbornych zkuSenosti a referenci o dodavateli. Podkladem pro
zadani verejné zakazky je objednavka nebo smlouva. Vefejna zakazka
malého rozsahu muze byt zadana pouze odborné zpusobilému
dodavateli. Smlouvu nebo objednavku podepisuje vedouci Zadavajiciho
odboru. Zaroven tim neni dot€ena moznost i pro vefejnou zakazku
malého rozsahu do 600 000 KC bez DPH vc€etné u dodavek a sluzeb a
800 000 K& bez DPH vcetné u stavebnich praci vyuZzit osloveni 3
dodavatelu prostfednictvim profilu zadavatele &i zvefejnéni vyzvy
k podani nabidek neomezenému poctu dodavatell v poptavkovém Fizeni
na profilu zadavatele podle ¢lanku 43. Bez ohledu na zpusob zadani
verejné zakazky (nad 150 000 K& bez DPH vcetné) dle tohoto odstavce

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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plati, Zze Vedouci Zadavajiciho odboru je povinen sou€asné s vybérem
dodavatele vypracovat zaznam o zakazce, ktery bude obsahovat
informace v nasledujicim rozsahu:
- pocet oslovenych dodavatell
- hodnotici kritéria
- profesni kvalifikace.
Tento zaznam bude archivovan spolec¢né se vSemi dalSimi podklady k pfislusné
vefejné zakazce.

b) Internim pfedpisem UMC nebo udélenim piné moci mdze byt podpisem
téchto smluv zmocnéna i jind osoba zfad vedoucich Gfednika MC
zafazenych do UMC, napf. v piipadé vefejnych zakazek
spolufinancovanych z dota¢nich programd EU.

c) Rovnéz tak internim predpisem UMC mize byt pfiznano vedoucim
oddéleni pravo zadavat vefejné zakazky malého rozsahu do uréeného
financniho rozsahu objednavkou. V tomto pfipadé jsou tito vedouci
ufednici povinni postupovat dle ¢l. 16.3. a 16.13. pism. a) pravidel.

CAST TRETI
POSTUP PRO ZADAVANI KONCESI
17.POJEM KONCESE

17.1. Koncese jsou uplatné smlouvy uzaviené pisemnou formou, jejichz
prostfednictvim jeden nebo vice zadavatell svéfuje jednomu nebo vice
dodavatelum provedeni stavebnich praci ¢i poskytovani a fizeni sluzeb.
Pfredmétem téchto smluv je zajisténi stavebnich praci nebo sluzeb
prostfednictvim koncese, kdy protipInéni za tuto koncesi spociva v pravu
brani uzitka vyplyvajicich z vyuzivani provedenych stavebnich praci nebo z
poskytovani sluzeb &i v tomto pravu spole¢né s platbou, a to sou€asné s
prenosem rizika spojeného s branim uzitki z takového pInéni.

17.2. Koncesi malého rozsahu se rozumi koncese podle § 178 zakona o ZVZ.
Metodu vypoctu predpokladané hodnoty koncese stanovi ustanoveni § 175
zakona o ZVZ.

17.3. Koncesni smlouva musi byt uzaviena na dobu urcCitou. Pokud doba trvani
koncesni smlouvy pfesahuje 5 let, musi byt stanovena tak, aby nepfesahla
dobu, za kterou Ize predpokladat navratnost investic vynalozenych
dodavatelem k dosazeni ucelu smlouvy. Tyto investice zahrnuji poCatecni
investice a investice v prabéhu trvani smlouvy. V pfipadé, Ze doba trvani
koncesni smlouvy pfesahuje 5 let, musi byt doba trvani smlouvy pisemné
oduvodnéna v zadavaci dokumentaci.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Koncese malého rozsahu nemusi byt zadana formou koncesniho nebo
zadavaciho fizeni.

18.PRIPRAVA KONCESNIHO RIZENI

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Ma-li odbor UMC v imyslu zadat koncesi, je povinen piedlozit zamér zadani
koncese vcetné podkladid Kompetentnimu odboru k posouzeni zameéru.
Predpokladana hodnota pfedmétu koncese bude urena Kompetentnim
odborem na zakladé podklad( pfedlozenych odborem UMC.

Na zakladé predanych podkladl zpracuje Kompetentni odbor ve spolupraci
se Zadavajicim odborem navrh na zadani koncese pro RMC. Navrh RMC
predklada Kompetentni élen RMC.

Rada predlozi navrh na zadani koncese ZMC, spada-li zalezitost do
kompetence ZMC dle zakona o hl. m. Praze.

Podminkou pro zahajeni koncesniho nebo zadavaciho fizeni na zadani
koncese nebo koncese malého rozsahu je pfedchozi schvaleni navrhu na
zadani koncese v RMC, resp. ZMC.

19. KONCESNI RiZENi

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

Koncese se zpravidla zadava koncesnim fizenim, neuklada-li zakon o ZVZ
povinnost pouzit zadavaci fizeni. MC je opravnéna zadat koncesi rovnéz
zadavacim fizenim, rozhodne-li tak RMC.

PFi zadani koncese formou koncesniho Fizeni MC postupuje dle pfislusnych
ustanoveni zakona o ZVZ a podminek koncesniho fizeni. Navrh podminek
koncesniho fizeni musi byt sou€asti navrhu na zadani koncese a schvalen
vsouladu s ¢l. 18.3. pravidel. Kompetentni odbor je opravnén pouzit
pfiméfené ustanoveni Casti druhé pravidel, nejsou-li v rozporu se zakonem
0 ZVZ &i podminkami koncesniho fizeni.

Je-li koncese zadavana zadavacim Fizenim, postupuje MC dle ptislugnych
ustanoveni zakona o ZVZ a Casti druhé pravidel, upravujicich pfisludny typ
zadavaciho fizeni.

RMC jmenuje nejméné S$estiGlennou komisi v&etné shodného poétu
nahradnikd, ktera bude jménem MC provadét Gkony stanovené zakonem o
Z\VZ a bude slozena v souladu s ¢l. 7.8. pravidel. Na jednani komise se
podpurné pouziji ustanoveni €l. 7.8. az 7.12. pravidel, nejsou-li v rozporu se
zadkonem o ZVZ Ci podminkami koncesniho fizeni.

Navrh na vybér ekonomicky nejvyhodnéjsSi nabidky pfipravuje Kompetentni
odbor na zakladé doporugeni komise a Kompetentni &len RMC jej predklada
RMC. Po schvaleni vybéru ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky RMC vedouci
Kompetentniho odboru podepiSe rozhodnuti zadavatele o vybéru

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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ekonomicky nejvyhodnéjSi nabidky a zajisti jeho odeslani u&astnikim
koncesniho nebo zadavaciho fizeni.

19.6. Rada predloZi navrh na uzavieni koncesni smlouvy ZMC, spada-li zaleZitost
do kompetence ZMC dle ZoHMP.

19.7. Smlouvu s vybranym dodavatelem, ktery pfedlozil ekonomicky nejvyhodné;si
nabidku v koncesnim nebo zadavacim fizeni, podepisuje vedouci
Zadavajiciho odboru, neni-li usnesenim RMC nebo usnesenim ZMC uréena
jind osoba. Uzavfeni smlouvy a komunikaci s vybranym dodavatelem
zajistuje Kompetentni odbor, nedohodne-li se vedouci Kompetentniho
odboru s vedoucim Zadavajiciho odboru jinak.

CAST CTVRTA
ZVLASTNIi POSTUPY
20.SOUTEZ O NAVRH

20.1. Soutézi o navrh se rozumi postup zadavatele sméfujici k ziskani navrhu,
kterym je zejména plan nebo projekt v oblasti uzemniho planovani nebo
architektonickych, stavebnich, technickych a inspekénich sluzeb (dale jen
,havrh").

20.2. Soutéz o navrh pouzije zadavatel, pokud:

a) ma v umyslu zadat vefejnou zakazku na sluzby v navazujicim jednacim
fizeni bez uverfejnéni, a pokud tento umysl uvede v oznameni o zahajeni
soutéze i navrh,

b) je soutéZ o navrh soucasti zadavaciho fizeni na vefejnou zakazku na
sluzby, nebo

c) pFedpokladana souhrnnd hodnota cen, odmén nebo jinych plateb
spojenych s ucasti v soutézi o navrh pfesahuje limit pro vefejnou zakazku
malého rozsahu na dodavky nebo na sluzby dle § 27 pism. a) zakona o
ZNZ.

20.3.Priibéh soutéze o navrh organizacné zaijistuje Kompetentni odbor, ktery Cini
veskeré ukony nutné a doporuCené k fadnému zajisténi organizacniho
pribéhu soutéze o navrh v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi predpisy
a témito pravidly. Pfi organizaCnim zajisténi postupuje Kompetentni odbor na
zakladé podkladu k zadani verejné zakazky, které predal k provedeni verejné
zakazky vedouci Zadavajiciho odboru.

20.4.Vedouci Kompetentniho odboru je v souladu s ustanovenim § 43 zakona o
ZVZ opravnén nechat MC zastoupit zastupcem zadavatele. Se zastupcem
zadavatele bude v takovém pfipadé uzaviena smlouva, ktera stanovi jaké z
¢innosti zadavatele stanovené zadkonem o ZVZ a témito pravidly dany

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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zastupce zadavatele zajisti pro MC. Zastupce zadavatele neni opravnén
proveést vybér navrhu, vyloucit u€astnika soutéze o navrh, zrusit soutéz o navrh
nebo rozhodnout o namitkach.

20.5. Povinnost pisemné komunikace v elektronické podobé dle ¢l. 7.4 pravidel se
vztahuje i na soutéz o navrh dle této Casti pravidel.

20.6. Ma-li Zadavajici odbor v umyslu provést soutéz o navrh, je povinen predlozit
zamér soutéze v€etné podkladl Kompetentnimu odboru k posouzeni.

20.7.Na zakladé predanych podkladl zpracuje Kompetentni odbor ve spolupraci se
Zadavajicim odborem navrh na zahajeni soutéZe o navrh pro RMC. Navrh
RMC predklada Kompetentni élen RMC. Souéasti navrhu budou soutézni
podminky, které mj. stanovi, zda se bude postupovat formou oteviené nebo
uzsi soutéze o navrh.

20.8.SoutéZ o navrh je zahajena vzdy na zakladé rozhodnuti RMC. Vyplnény
formulaf oznameni soutéZe o navrh a soutézni podminky podepisuje vedouci
Kompetentniho odboru.

20.9. Kompetentni odbor zajisti po celou dobu soutéze az do okamziku rozhodnuti
poroty o vybéru nejvhodnéjSiho ucCastnika €i ucastnikl soutéZze o navrh
anonymitu podanych navrhu alespon tak, aby porota pfi hodnoceni navrhu
nebyla schopna k navrhu pfifadit u€astnika soutéze o navrh, ktery jej podal.

20.10. Vyfizovani dotazt ucCastnik( v pribéhu soutéze zajistuje Kompetentni
odbor. Zadavajici odbor je povinen poskytnout soucinnost pfi vyfizovani
dotazl dodavatell tak, aby dotazy byly vyfizeny v zakonné Ihuté.

20.11. Navrhy se podavaji pisemné v elektronické podobé za pouZiti elektronického
nastroje s vyjimkou pfipadu dle ¢l. 1.1 odst. az 7.4 pravidel.

20.12. Zadavatel odmitne navrhy podané po uplynuti Ihaty pro podani navrhu a vrati
je zpét dodavateli.

20.13. Hodnoceni navrhil provadi porota pro hodnoceni navrhd. Cleny poroty a
jejich ~ nahradniky jmenuje s dostateénym pfedstihem na navrh
Kompetentniho &lena RMC. Porota bude sestavena v souladu s ustanovenim
§ 148 zakona o ZVZ.

20.14. Porota musi byt sestavena vyhradné z fyzickych osob, které nesmi byt ve
stfetu zajmu dle zakona o ZVZ a vétSina ¢lenu poroty musi byt ve vztahu
k MC nezavisla. Je-li to s ohledem na predmét soutéZe o navrh vhodné, bude
¢lenem poroty zastupce ob¢anl a zastupce Zadavajiciho odboru.

20.15. Je-li od ucastnikl soutéze o navrh vyzadovana urcita profesni zpUsobilost,
musi mit nejméné polovina ¢lenl poroty pozadovanou nebo rovnocennou
kvalifikaci.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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20.16. Prvni jednani poroty bude Kompetentnim odborem vzdy stanoveno tak, aby
zahajeni otevirani Zadosti o u€ast nebo soutéznich navrhd nasledovalo bez
zbyte¢ného odkladu po uplynuti pfislusné Ihuty pro podani zadosti o ucast
nebo soutéznich navrhd. Na prvni jednani poroty budou jeji ¢lenové komise
pozvani Kompetentnim odborem e-mailem a telefonicky. DalSi jednani poroty
jsou stanovovana prabézné dle potreby.

20.17. 0O vylouceni ucastnikd soutéZze o navrh s vyjimkou pfipadu dle ¢l. 20.18.
pravidel rozhoduje vedouci Kompetentniho odboru na zakladé usneseni
poroty.

20.18. Pokud si MC v soutéznich podminkach vyhradi, ze soutéZ prob&hne ve vice
fazich s moznosti snizeni poc¢tu navrha v jejim prubéhu, provede porota
vybér na zakladé kritérii pro snizeni po¢tu navrh( a navrhne zadavateli
vylouceni ucastnikd, jejichz navrhy nebyly vybrany pfi snizeni poctu navrha.
O vylou&eni G&astnikd pfi snizeni po&tu navrhii rozhoduje RMC na zakladé
navrhu Kompetentniho élena RMC.

20.19. Po ukoncCeni jednani poroty pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani poroty a zpravu o hodnoceni navrha.

20.20. Zadavatel je vazan stanoviskem poroty uvedenym ve zpravé o hodnoceni
navrhu.

20.21. Navrh na vybér soutézniho navrhu pripravuje Kompetentni odbor na zakladé
stanoviska poroty a Kompetentni élen RMC jej pfedklada RMC. Po schvaleni
vybéru soutézniho navrhu vedouci Kompetentniho odboru podepisSe
rozhodnuti zadavatele o vybéru navrhu a zajisti jeho odeslani vSem
ucastnikum soutéze.

20.22. Smlouvu s vybranym ucastnikem soutéze podepisuje vedouci Zadavajiciho
odboru, neni-li usnesenim RMC uréena jind osoba. Uzavfeni smlouvy a
komunikaci s vybranym dodavatelem zajiStuje Kompetentni odbor,
nedohodne-li se vedouci Kompetentnino odboru s vedoucim
Zadavajiciho odboru jinak.

20.23. Soutéz o navrh se povazuje za ukon¢enou za podminek uvedenych v zakoné
0 ZVZ.

21.RAMCOVA DOHODA

21.1. Ramcovou dohodou se rozumi pisemna smlouva mezi jednim ¢&i vice
zadavateli a jednim ¢i vice dodavateli uzaviena na dobu urcitou tykajici se
jednotlivych vefejnych zakazek na pofizeni opakujicich se dodavek, sluzeb
nebo stavebnich praci s obdobnym pfedmétem pinéni zadavanych po dobu
platnosti ramcové dohody, zejména pokud jde o cenu a jiné podminky pInéni
vefejné zakazky.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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21.2. Zadavatel muze uzavfit ramcovou dohodu pouze na zakladé zadavaciho
fizeni, které by byl opravnén pouzit na vefejnou zakazku obdobného
predmétu a predpokladané hodnoty.

21.3. Pro postup v zadavacim fizeni, jehoz cilem je uzavieni ramcové dohody, se
pouziji pravidla pro zadavani vefejnych zakazek dle Casti druhé pravidel,
neni-li dale stanoveno jinak.

21.4. Ma-li Zadavajici odbor v umyslu uzavfit ramcovou dohodu, je povinen
pfedlozit zamér na wuzavieni ramcové dohody vcetné podkladl
Kompetentnimu odboru k posouzeni.

21.5. Navrh na zahgjeni zadavaciho fizeni na uzavieni ramcové dohody navrhuje
ke schvaleni RMC Kompetentni &len RMC. Soué&asti navrhu bude rovnéz
uréeni,

a) zda bude ramcova dohoda uzaviena s jednim i vice dodavateli a
stanoveni maximalniho poc¢tu dodavatell, se kterymi maze byt ramcova
dohoda uzaviena,

b) doba trvani ramcové smlouvy, ktera nesmi byt delSi nez 4 roky, a

c) zda vefejné zakazky na zakladé ramcové dohody uzaviené s vice
dodavateli budou zadany postupem s obnovenim soutéze meazi
ucastniky ramcové dohody, bez obnoveni soutéZe mezi ucCastniky
ramcové dohody, nebo kombinaci téchto postup.

21.6. Nebrani-li tomu technické davody, bude soucasti navrhu rovnéz zadavaci
dokumentace.

21.7. Pfedmétné zadavaci fizeni je zahajeno vZdy na zakladé rozhodnuti RMC.

21.8. Pfi vybéru ucCastnik ramcové dohody se postupuje v souladu
s ustanovenimi zakona o ZVZ.

21.9. Navrh na vybér ucastnikl ramcové dohody pfipravuje Kompetentni odbor na
zakladé doporuceni komise a Kompetentni ¢len RMC jej piedklada RMC. Po
schvaleni vybéru ugastnikt ramcové dohody v RMC vedouci Kompetentniho
odboru podepise rozhodnuti zadavatele o vybéru ucastniki ramcové dohody
a zajisti jeho odeslani u€astnikim zadavaciho Fizeni.

21.10. Ramcovou dohodu s vybranymi dodavateli podepisuje vedouci Zadavajiciho
odboru, neni-li usnesenim RMC uréena jind osoba. Uzavieni ramcové
dohody a komunikaci s vybranymi dodavateli zajiStuje Kompetentni odbor,
nedohodne-li se vedouci Kompetentnino odboru s vedoucim
Zadavajiciho odboru jinak.

21.11. Verejné zakazky na zakladé ramcové dohody budou zadavany postupem,
ktery byl obsazen v zadavaci dokumentaci zadavaciho fizeni na uzavfeni

ramcové dohody.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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21.12. Zadavani vefejnych zakazek na zakladé ramcové dohody se bude fidit

konkrétni zvlastni upravou, ktera doplni tato pravidla. Navrh zvlastni upravy
pfipravi Kompetentni odbor ve spolupraci se Zadavajicim odborem a
Kompetentni &len RMC ji predlozi ke schvaleni Radé nejpozdgji pfi
schvalovani uzavieni ramcoveé dohody.

21.13. Povinnost pisemné komunikace v elektronické podobé dle ¢l. 7.4 pravidel se

vztahuje i na zadavani vefejnych zakazek na zakladé ramcové dohody dle
této Casti pravidel.

22.DYNAMICKY NAKUPNIi SYSTEM

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

Dynamickym nakupnim systémem se rozumi plné elektronicky, otevieny
systém pro zadavani vefejnych zakazek, jejichz predmétem je pofizeni
bézného, obecné dostupného zbozi, sluzeb nebo stavebnich praci (dale jen
~DNS).

Zadavatel zavede DNS v zadavacim fizeni, ve kterém postupuje pfiméfené
podle pravidel pro uzsi fizeni. Zadavatel muze rozdélit DNS do kategorii,
které jsou objektivné vymezeny na zakladé pfedmétu vefejnych zakazek
nebo jejich uzemniho rozsahu.

Ma-li Zadavajici odbor v umyslu zavést DNS, je povinen pfedlozit zamér na
zavedeni DNS véetné podkladi Kompetentnimu odboru k posouzeni.

Pro postup v zadavacim fizeni, jehoz cilem je zavedeni DNS, se pfiméfené
pouziji pravidla pro zadavani vefejnych zakazek dle €l. 5, 6, 7 a 9 pravidel,
neni-li dale stanoveno jinak.

Navrh na zahdjeni zadavaciho fizeni na zavedeni DNS navrhuje ke
schvaleni RMC Kompetentni élen RMC. Soué&asti navrhu bude rovnéz
zadavaci dokumentace DNS.

Komise posoudi soulad zadosti o ucast, které obdrzel ve Ihité pro podani
Zadosti o ucast, se zadavacimi podminkami.

RMC na zakladé navrhu Kompetentniho &lena RMC a doporuéeni komise
vylou€i z ucasti v zadavacim Fizeni jeho ucastniky, jejichz Zadost o ucast
nesplfiuje zadavaci podminky, a ostatni u€astniky zaradi do DNS.

MC umozni po celou dobu trvani DNS kazdému dodavateli podat Zadost o
Ugast. Zadosti o Ugast dorudené po zavedeni DNS Kompetentni odbor ve
spolupraci se Zadavajicim odborem posoudi do 10 pracovnich dnl od jejich
doru€eni. Tuto Ihitu mize Kompetentni odbor v odlvodnénych pfipadech
prodlouzit na 15 pracovnich dnli. O zafazeni dodavatele do DNS nebo
odmitnuti jeho zafazeni do DNS rozhoduje vedouci Kompetentniho odboru.

Kompetentni odbor v€as odesle dodavateli oznameni o zarazeni do DNS
nebo o jeho odmitnuti, a to bez zbyteného odkladu. Odmitnuti zafazeni

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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dodavatele do DNS musi byt odlvodnéno.

22.10.DNS bude provozovan na certifikovaném elektronickém nastroji
spolupracujicim s profilem zadavatele MC. Nebude-li toto mozné
z technickych nebo provoznich duvodl, muize vedouci Kompetentniho
odboru rozhodnout o provozu DNS u jiného poskytovatele.

22.11. Zadavani verejnych zakazek v DNS se bude fidit konkrétni zvlastni upravou,
ktera doplni tato pravidla. Navrh zvlastni upravy pfipravi Kompetentni odbor
ve spolupraci se Zadavajicim odborem a Kompetentni élen RMC ji ptedlozi
ke schvaleni Radé nejpozdéji pfi schvalovani zafazeni u€astnikll DNS dle ¢l.
22.7. pravidel.

CAST PATA
UCAST OBCANU MESTSKE CASTI V KOMISICH A POROTACH
23.ZPUSOBILOST BYT CLENEM KOMISE NEBO POROTY

23.1. Clenem komise nebo poroty soutéZe o navrh (dale jen ,&len komise®) jako
zastupce obCanu mulze byt fyzicka osoba, ktera ma pravo byt zvolena do
ZMC dle ustanoveni § 5 zakona €. 491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev
obci, a ktera soucCasné:

a) je bezuhonna,
b) neniv pracovnim, jiném zamé&stnaneckém &i obdobném poméru k UMC
nebo k organizacim zfizenym &i zalozenym dle zvlastnich predpisti MC
(s vyjimkou dle &l. 27 Pravidel)
c) neni vsoudnim sporu s MC nebo s organizacemi zaloZzenymi Ci
ztizenymi dle zvlastnich predpisa MC.
23.2. Zastupcem ob&and ve smyslu pravidel nemGze byt élen ZMC.

23.3. Bezuhonnou osobou dle bodu 23.1 pism. a) pravidel je osoba, ktera nebyla
v poslednich 5 letech pravomocné odsouzena pro néktery z téchto trestnych
¢ind (k zahlazenym odsouzenim se nepfihlizi):

e trestny Cin spachany ve prospéch organizované zloCinecké skupiny
nebo trestny €in u€asti na organizované zloCinecké skuping,
e trestny ¢in obchodovani s lidmi,

— tyto trestné Ciny proti majetku: podvod, uvérovy podvod, dotacni
podvod, podilnictvi, podilnictvi z nedbalosti, legalizace vynost z
trestné Cinnosti, legalizace vynosu z trestné ¢innosti z nedbalosti,

— tyto trestné Ciny hospodarské: zneuziti informace a postaveni v
obchodnim styku, sjednani vyhody pfi zadani vefejné zakazky, pfi
vefejné soutézi a vefejné drazbé, pletichy pfi zadani vefejné
zakazky a pfi vefejné soutézi, pletichy pfi vefejné drazbé,
poskozeni finan¢nich zajma Evropské unie,

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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trestné Ciny obecné nebezpecné,

trestné &iny proti Ceské republice, cizimu statu a mezinarodni

organizaci,

tyto trestné Ciny proti poradku ve vécech vefejnych

— trestné Ciny proti vykonu pravomoci organu vefejné moci a ufedni
osoby, trestné Ciny ufednich osob, uplatkarstvi,

jina ruseni €innosti organu verejné moci.

24.REGISTR ZASTUPCU OBCANU V KOMISICH

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

Obgané MC, ktefi projevi zajem stat se zastupci ob&anti v komisich a uspgji
ve vybérovém fizeni, budou evidovani v Registru zastupcl obcanl v
komisich (dale jen ,Registr®). Registr spravuje Kompetentni odbor.

Vyhlaseni vyb&rového fizeni v&etné jeho podminek schvaluje RMC na navrh
Kompetentniho &lena RMC. Oznameni o vyhlaseni vyb&rového Fizeni bude
zvefejnéno na Ufedni desce UMC, www strankach MC Praha 10 a jinym
vhodnym zplUsobem. Vybérové fizeni organizacné zajistuje Kompetentni
odbor.

Obalky s pfihlaSkami podané ve vybérovém fizeni otevira vybérova komise,
jmenovana RMC na navrh Kompetentniho élena RMC. Pfi otevirani vybérova
komise zkontroluje obsahovou uplnost pfihlasek a vyradi pfihlasky, které
neobsahuji poZadované nalezitosti.

Vybérova komise dale kontrolou pfihlasky a pfilozenych dokladl ovéfi, zda
osoby, které podaly pfihlasky, splfuji podminky dle €l. 23. pravidel. Pfihlasky
osob, které podminky nesplfiuji, vybérova komise vyradi.

U osob, jejichz pfihlasky nebyly vyfazeny, vybérové komise potvrdi splnéni
Podminek pro zafazeni do Registru. Rozhodnuti o zafazeni osob do Registru
schvaluje RMC na navrh Kompetentniho lena RMC. Zafazeni do Registru
nabyva platnosti dnem uvedenym v usneseni RMC, obvykle k 1. lednu
nasledujiciho roku. Rozhodnuti RMC je koneéné a neni proti nému
opravneho prostredku.

Zastupci ob¢anu jsou opravnéni kdykoliv pozadovat své vyfazeni z Registru.
Kompetentni odbor jméno takoveé osoby neprodlené vyradi z Registru.

Zastupci obfanl, zafazeni v Registru, jsou povinni neprodlené oznamit
Kompetentnimu odboru skutecnosti, které jsou v rozporu s podminkami pro
zarazeni do Registru, nebo skuteCnosti ohrozujici nediskriminacni a
transparentni pribéh jednani komise. Vedouci Kompetentniho odboru je
povinen ucinit nezbytna opatfeni, zamezujici ohroZeni nediskriminacniho a
transparentniho priibéhu jednani komise, které je dotéeny zastupce ob¢anu
Clenem, jsou-li tato nutna. Jedna-li se o skutecnosti, které budou dlouhodobé

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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v rozporu s podminkami pro zafazeni do Registru, KCR predlozi RMC navrh
na vyfrazeni této osoby z Registru. Dotéeny zastupce ob&anl bude o vyfazeni
z Registru pisemné vyrozumén. Obdobné bude vedouci Kompetentniho
odboru postupovat, dozvi-li se o nékteré z téchto skuteCnosti bez oznameni
dotéeného zastupce obfanu s tim, Ze dotéeného zastupce ob&anl vyzve
k vysvétleni ve |haté min. 7 dni. Rozhodnuti RMC je kone&né a neni proti
nému opravného prostredku.

Zastupci ob¢anu jsou do Registru zafazeni po dobu 4 let ode dne jejich
zarazeni do Registru dle Cl. 24.5. pravidel. Kompetentni odbor je povinen
v dostate¢ném pfedstihu zajistit pfipravu nového vybérového fizeni dle
tohoto Clanku.

25.USTANOVENI ZASTUPCE OBCANU DO KOMISE

25.1.

25.2.

Prfed jmenovanim komise dle pfisluSnych ustanoveni pravidel provede
Kompetentni odbor losovani ¢lena komise a jeho 3 nahradnik( z Registru.
Vylosovany ob&an muize byt jmenovan do vice komisi, jejichz prvni jednani
je naplanovano na stejny den. Kompetentni odbor vyrozumi vylosované
zastupce ob&anu min. telefonicky o jejich ustanoveni. V pfipadé, Ze se
zastupce obc¢anu, vylosovany jako ¢len komise, nemuze jednani komise
zucastnit, nastoupi na jeho misto vylosovany 1. nahradnik atd.

Zastupce obcCanu je povinen vykonavat funkci ¢lena komise svédomité a
nestranné tak, aby nebylo ohroZzeno dobré jméno nebo majetek MC.

26.ZPUSOBY LOSOVANI

26.1.

Losovani zastupcl ob&anu dle ¢l. 25. pravidel bude probihat elektronicky
zpusobem zalozenym na volbé nahodnych Cisel.

27.0DMENA ZA VYKON FUNKCE CLENA KOMISE

27.1.

27.2.

Zastupce obc¢an, ktery byl vylosovan jako ¢len komise, ma narok na odménu
ve vysi 500 K¢ za kazdy den, kdy se jednani komise uskutecni. Je-li zastupce
obc¢anl jmenovan do vice komisi, jejichz jednani se kona v jeden den, nelze
odmény scitat. Podminkou pro vyplaceni odmény je uzavieni dohody o
provedeni prace s UMC. Odména podléha zdanéni dle pravnich piedpist.

Pokud bude zastupce ob&anl vylosovany jako nahradnik pfizvan do komise
namisto puvodné vylosovaného ¢lena, pouzije se €l. 27.1. pravidel obdobné.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK PRISPEVKOVYMI ORGANIZACEMI
28.PREDBEZNE TRZNi KONZULTACE A PREDBEZNE OZNAMENI

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

PO je opravnéna vést trzni konzultace s odborniky €i dodavateli s cilem
pfipravit zadavaci podminky a informovat dodavatele o svych zamérech a
pozadavcich.

PO je povinna informovat Kompetentni odbor o tom, Ze vedla trzni konzultace
nejpozdeéji pfi predani podkladu dle ¢l. 29. a nasl. pravidel. Za uplnost
informaci o trznich konzultacich odpovida PO.

Trzni konzultace Ize vést pouze v pfipadé, Ze to nenarusuje hospodaFskou
soutéz. Pokud zadavaci dokumentace obsahuje informace, které jsou
vysledkem predbézné trzni konzultace, Kompetentni odbor oznacli v
zadavaci dokumentaci tyto informace, identifikuje osoby, které se na
predbézné trzni konzultaci podilely, a uvede vSechny podstatné informace,
které byly obsahem pfedbézné trzni konzultace, a to na zakladé informaci
pfedanych ze strany PO.

PO je po pfedchozi konzultaci s Kompetentnim odborem opravnéna uverejnit
formou pfedbézného oznameni svlj umysl zahajit zadavaci fizeni.
Zverejnéni pfedbézného oznameni zajistuje vedouci Kompetentniho odboru
zpusobem stanovenym zakonem o ZVZ. Ma-li byt pfedbéznym oznamenim
zahajeno zadavaci fizeni, tj. ma-li obsahovat vyzvu k projeveni pfedbézného
zajmu dodavatelll ve smyslu ustanoveni § 58 odst. 2, § 61 odst. 2 nebo § 129
odst. 3 pism. a) zadkona o ZVZ, Ize jej uvefejnit pouze po pfedchozim
schvaleni RMC ve smyslu &l. 29. pravidel.

29.PRIPRAVA A ZAHAJENI ZADAVACIHO RiZENI

29.1.

29.2.

29.3.

Kompetentnim &lenem RMC je pro uéely zadavani vefejnych zakazek PO
my$len &len RMC, do jehoZ kompetence spada dohled nad &innosti pfislusné
PO.

Vedoucim nadfizeného odboru UMC je pro Ggely zadavani vefejnych
zakazek PO myslen vedouci odboru UMC Praha 10, do jehoZ kompetence
spada dohled nad ¢innosti pfislusné PO.

Reditel PO preda podklady k zadani vefejné zakazky vedoucimu
Kompetentniho odboru, ktery provede organizacni zajisténi zadavaciho
fizeni v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi predpisy a témito pravidly.
Reditel PO pfedd podklady kzadani vefejné zakazky vedoucimu
Kompetentniho odboru s dostate€nym predstihem (min. 45 dni) pfed
pfedpokladanym zahajenim zadavaciho fizeni. V nutnych pfipadech mize
byt tato Ih(ta zkracena. Soucasti podkladd musi byt rovnéz souhlas

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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nadfizeného odboru UMC.

Zadavaci, pfip. i kvalifikaéni dokumentaci zpracovava Kompetentni odbor na
zakladé technickych podkladld pfedanych PO. Zadavaci dokumentaci
schvaluje vedouci Kompetentniho odboru a feditel PO, neni-li soucasti
materialu predkladaného RMC.

Zadavaci dokumentaci v€etné oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni nebo
vyzvy Kk podani zadosti o ucast, predbéznych nabidek nebo nabidek
podepisuje feditel PO.

Zahajeni zadavaciho fizeni a volbu druhu zadavaciho Fizeni schvaluje (s
vyjimkou zjednodugeného podlimitniho fizeni) RMC na navrh Kompetentniho
&lena RMC. Pfipravu materialu do RMC s navrhem na zahajeni zadavaciho
fizeni, ktery bude obsahovat zakladni nalezitosti zadavaciho fizeni, zejména
typ zadavaciho Fizeni, definici predmétu verejné zakazky, rozdéleni verejné
zakazky na Casti (je-li vhodné), pozadavky na kvalifikaci dodavatelt, zpusob
hodnoceni nabidek a stanoveni kritérii hodnoceni, pfedpokladanou hodnotu
vefejné zakazky, omezeni poddodavek a pozadavek na slozeni jistoty,
zajisStuje Kompetentni odbor ve spolupraci s PO a nadfizenym odborem
UMC, které jsou povinny na vyzadani Kompetentniho odboru pfilozZit
stanovisko k materialu.

Soucasti zakladnich nalezitosti vefejné zakazky muze byt rovnéZz moznost
snizeni poctu ucastnikl dle ustanoveni § 111 zakona o ZVZ. V tom pfipadé
musi zakladni nalezitosti vefejné zakazky obsahovat vyslovné stanoveni
prava na snizeni poctu uc€astnikll, minimalni pocet uc€astnikl zarudlujici
dostate¢nou hospodarskou soutéz (min. vsak 3), které PO vyzve k doruceni
nabidek, a kritéria pro snizeni poctu ucastnikd. Snizeni poctu ucastnikd neni
mozné v otevieném, uzsim nebo zjednoduseném podlimitnim fizeni.

Soucasti zakladnich nalezitosti vefejné zakazky mize byt rovnéz moznost
snizeni poCtu predbéznych nabidek dle ustanoveni § 112 zakona o ZVZ
v pfipadé jednaciho fizeni s uvefejnénim nebo soutézniho dialogu. V tom
pfipadé musi zakladni nalezitosti verejné zakazky obsahovat vyslovné
stanoveni prava na snizeni poctu prfedbéznych nabidek, minimalni pocet
predbéznych nabidek zarulujici dostateCnou hospodaiskou soutéz (min.
vSak 3), a kritéria pro snizeni poctu pfedbéznych nabidek, kterymi jsou
kritéria kvality stanovena pro zadavaci fizeni.

Zadavaci fizeni, s vyjimkou zjednoduSeného podlimitniho Fizeni dle ¢l. 36.
pravidel, nelze zahajit bez pfedchoziho schvaleni RMC.

Zmény a doplnéni zadavaci dokumentace v pribéhu zadavaciho fizeni je
mozné provadét pouze se souhlasem vedouciho Kompetentniho odboru.
Znamena-li zména nebo doplnéni zasadni zménu zakladnich nalezitosti

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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zadavaciho Fizeni, schvalenych RMC, musi byt zména pfedem schvéalena
RMC. Nesnese-li zmé&na nebo doplnéni zadavaciho Fizeni odkladu, je
vedouci Kompetentniho odboru opravnén takovou zménu provést po
konzultaci s PO.

30.ORGANIZACNIi ZAJISTENi ZADAVACIHO RiZENi, KOMISE

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

Ustanoveni tohoto ¢lanku se pouziji na vSechny typy zadavaciho fizeni PO,
nestanovi-li ustanoveni ¢l. 31. az 37. pravidel kjednotlivym typum
zadavaciho fizeni jinak.

Prabéh zadavaciho fizeni PO organiza¢né zajistuje Kompetentni odbor,
ktery Cini veSkeré ukony k Fradnému zajisténi organiza¢niho prabéhu verejné
zakazky v souladu se zakonem o ZVZ, provadécimi predpisy a témito
pravidly. Pfi organizaénim zajisténi zadani vefejné zakazky postupuje
Kompetentni odbor na zakladé podkladl k zadani verejné zakazky, které
predal k provedeni vefejné zakazky feditel PO. PO je povinna poskytnout
Kompetentnimu odboru potfebnou soucinnost.

Vedouci Kompetentniho odboru je v souladu s ustanovenim § 43 zakona o
ZVZ opravnén realizovat organizaCni zajisténi zadani vefejné zakazky
prostfednictvim zastupce zadavatele. Se zastupcem zadavatele v takovém
pfipadé feditel PO na zakladé vyzvy vedouciho Kompetentniho odboru
uzavfe pfikazni smlouvu, ktera stanovi jaké Cinnosti zadavatele stanovené
zakonem o ZVZ a témito pravidly zajisti pro zadavatele kvalifikovany
zastupce zadavatele. Naklady spojené se zajisténim organizacniho pribéhu
vefejné zakazky hradi PO, pokud jiny pfedpis €i smlouva nestanovi jinak.
Zastupce zadavatele neni opravnén provést vybér dodavatele, vyloucit
uCastnika, zruSit zadavaci fizeni nebo rozhodnout o namitkach.

V souladu s § 211 odst. 5 zakona o0 ZVZ musi pisemna komunikace mezi PO
a dodavatelem v zadavacim Fizeni probihat elektronicky s vyjimkou pfipadu
uvedenych v § 211 odst. 5 pism. a) az e) zakona o ZVZ.

Je-li pro zadani vefejné zakazky nutna prohlidka mista pInéni, bude
stanovena Kompetentnim odborem v souladu s ustanovenim § 97 zakona o
Z\VZ. Kompetentni odbor zajisti u€ast osoby odpovédné za organizaci
zadavaciho fizeni, je-li jeji u€ast nezbytna. PO zajisti zpfistupnéni mista
prohlidky plnéni, u¢ast povéfeného pracovnika PO a pfip. dalSich osob, napf.
spravce objektu, jejichz ucast je nezbytna.

Vyfizovani dotazli dodavateld v prubéhu zadavaciho Fizeni zajistuje
Kompetentni odbor v souladu s ustanovenim § 98 zakona o ZVZ. PO je
povinna poskytnout soucinnost pfi vyfizovani dotazi dodavatelu tak, aby
dotazy byly vyfizeny v zakonné lhuté.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Pfiloha €. 1
Pfedbézné nabidky, nabidky nebo Zadosti se podavaji pisemné
v elektronické podobé za pouziti elektronického nastroje s vyjimkou pfipad
dle ¢l. 7.4 pravidel.

Cast ukon( v zadavacim fizeni, stanovenych zékonem o ZVZ, provadi
jménem PO komise. RMC jmenuje na navrh Kompetentniho élena RMC,
neni-li dale stanoveno jinak, nejméné SestiClennou komisi vCetné shodného
podtu nahradnik( (dale jen ,komise®). Ukony provad&nymi komisi jsou
zejména posuzovani a hodnoceni pfedbéznych nabidek, nabidek nebo
zadosti o ucast. Komise bude slozena takto:

« min. tfi &lenové ZMC,

e min. jeden zastupce Kompetentniho odboru,

e min. jeden zastupce PO,

« jeden zastupce ob&ant MC vybrany dle Casti $esté téchto pravidel (dale
jen ,zastupce ob¢anu®),

e popf. osoba s pfislusnou odbornou zpuUsobilosti dle charakteru plnéni
vefejné zakazky.

« Odsifrovani a otevirani elektronicky podanych nabidek provadi RMC
POVERENY UREDNIK.

Na prvni jednani komise pro hodnoceni a posouzeni nabidek budou

Kompetentnim odborem jeji clenové pozvani e-mailem nebo prostfednictvim

pozvanky v kalendafi Outlook. DalSi jednani komise jsou stanovovana

prubézné dle potreby.

Komise muze pro ucely zajisténi fadného pribéhu zadavaciho fizeni
pozadovat, aby ucastnik v pfiméfené Ihuté objasnil predlozené udaje,
doklady, vzorky nebo modely nebo doplnil daldi nebo chybéjici udaje,
doklady, vzorky nebo modely. Vyzvu podepisuje urCeny €len komise. Ve
vyzvé stanovi UCastnikovi pfiméfenou IhGtu. Tuto lhdtu muze komise
prodlouzit nebo prominout jeji zmeskani.

O vylouceni uCastnikl rozhoduje Ffeditel PO na zakladé usneseni komise
v souladu s ustanovenim § 48 zakona o ZVZ.

Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

Navrh na vybér ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky pfipravuje Kompetentni
odbor a PO na zékladé doporugeni komise a Kompetentni ¢len RMC jej
pfedklada RMC. Po schvaleni vybéru ekonomicky nejvyhodnégjsi nabidky
RMC feditel PO podepi$e rozhodnuti zadavatele o vybéru ekonomicky
nejvyhodnéjsi nabidky a Kompetentni odbor zajisti jeho odeslani u¢astnikim
zadavaciho fizeni.

Smlouvu s vybranym dodavatelem, ktery pfedlozil ekonomicky nejvyhodnéjsi

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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nabidku v zadavacim fizeni, podepisuje feditel PO. Uzavieni smlouvy a
komunikaci s vybranym dodavatelem zajiStuje Kompetentni odbor,
nedohodne-li se vedouci Kompetentniho odboru s PO jinak.

30.15. Pfed uzavienim smlouvy provede Kompetentni odbor kontrolu spinéni

zakonnych povinnosti pfed uzavienim smlouvy. Zjisténé udaje Kompetentni
odbor uvede v dokumentaci o vefejné zakazce.

30.16. Soucasti spisu zadavaciho, poptavkového nebo jiného soutézniho Fizeni je

vzdy stejnopis nebo alespon kopie smlouvy na realizaci pfislusné verejné
zakazky.

30.17. Spis zadavaciho, poptavkového nebo jiného soutézniho Fizeni PO zlstava v

Kompetentnim odboru, nedohodne-li se feditel PO a vedouci Kompetentniho
odboru na tom, Ze spis bude pfedan PO.

31.0TEVRENE RIiZENi

31.1.

31.2.

Oteviené fizeni zahajuje PO formou zvefejnéni oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych zakazek na zakladé predchoziho
schvaleni zahajeni otevieného Fizeni RMC dle &l. 29. pravidel. Zadavaci
dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu zadavatele nejpozdé;ji
ode dne uvefejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni nejméné do
konce lhuty pro podani nabidek.

Komise je opravnéna provést hodnoceni nabidek pfed posouzenim splnéni
podminek ucasti v otevieném fizeni.

32.UZSIi RIiZENi

32.1.

32.2.

UZSi fizeni zahajuje PO obvykle formou zvefejnéni oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych zakazek na zakladé predchoziho
schvaleni zahajeni uzsiho fizeni RMC dle &. 29. pravidel. Zadavaci
dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu zadavatele nejpozdé;ji
ode dne uvefejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni nejméné do
konce Ihuty pro podani nabidek.

UZSi Fizeni mlGze byt zahajeno rovnéz zverejnénim predbézného oznameni
obsahujicim vyzvu k projeveni predbézného zajmu dodavateld ve smyslu
ustanoveni § 58 odst. 2 zakona o ZVZ po pfedchozim schvaleni zaméru
zadani vefejné zakazky RMC, obsahujicim min. vybér typu zadavaciho
fizeni, definici pfedmétu vefejné zakazky, obecnou formulaci pozadavku na
kvalifikaci dodavatell, pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky a souhlas
s timto zplsobem zahajeni uziho Fizeni. Navrh zaméru piedklada RMC
Kompetentni ¢len RMC. PO obesle vyzvou k podani zadosti o G&ast vechny
dodavatele, ktefi projevili predbézny zajem v souladu s pfedbéznym
oznamenim, a soucCasné zvefejni na profilu zadavatele kvalifikaCni a

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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zadavaci dokumentaci, ne v8ak dfive nez RMC na navrh Kompetentniho
¢lena RMC schvali zbyvajici zakladni naleZitosti vefejné zakazky nebo
zadavaci dokumentaci dle Cl. 29. pravidel.

32.3. V prvnim kole uzSiho fizeni komise provede posouzeni podanych zadosti.
Pokud néktery z ucastnikl zadavaciho fizeni neprokaze splnéni kvalifikace,
navrhne komise PO jeho vylouCeni z u€asti v zadavacim fizeni.

32.4. Druhé kolo uzsiho fizeni PO zahaji rozeslanim vyzvy k podani nabidek
u€astnikim uzsiho fizeni nevylou¢enym dle ¢l. 32.3. pravidel. Pokud je nutna
zména zakladnich nalezitosti vyzvy nebo zadavaci dokumentace,
Kompetentni élen RMC predlozi do RMC navrh na jejich zménu. Jejich
schvaleni v RMC je podminkou pro zahajeni druhého kola.

32.5. Komise je v ramci druhého kola uzsiho fizeni opravnéna provést hodnoceni
nabidek pfed posouzenim splnéni podminek dalSi uc¢asti v uzsim fizeni.

32.6. Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

33.JEDNACI RIZENi S UVEREJNENIM

33.1. Jednaci fizeni s uverejnénim je mozné pouzit pouze za predpokladu splnéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 60 zakona o ZVZ, {j. jestlize

a) potfeby PO nelze uspokojit bez upravy na trhu dostupnych plnéni,

b) soucasti pInéni vefejné zakazky je navrh feSeni nebo inovativni feseni,

c) vefejna zakazka nemuUze byt zadana bez pfedchoziho jednani z divodu
zvlastnich okolnosti vyplyvajicich z povahy, slozitosti nebo pravnich a
finan€nich podminek spojenych s pfedmétem vefejné zakazky,

d) nelze stanovit technické podminky odkazem na technické dokumenty
v souladu se zakonem o ZVZ, nebo

e) predchozi oteviené fizeni nebo uzsi fizeni bylo zruseno z duvodu, ze po
uplynuti Ihaty pro podani zadosti o u€ast nebo nabidek neni v zadavacim
fizeni zadny ucastnik zadavaciho fizeni.

33.2. Jednaci fizeni s uvefejnénim zahajuje PO obvykle formou zvefejnéni
oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni ve Véstniku verejnych zakazek na
zakladé pfedchoziho schvaleni zahajeni jednaciho fizeni s uvefejnénim v
RMC na navrh Kompetentniho &lena RMC dle &l. 6 pravidel. Zadavaci
dokumentaci PO zvefejni na profilu zadavatele nejpozdéji ode dne
uverejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni nejméné do konce |hity
pro podani nabidek.

33.3. Jednaci fizeni s uvefejnénim muize byt zahajeno rovnéz:

a) zverejnénim predbézného oznameni obsahujiciho vyzvu k projeveni
predbézného zajmu dodavatell ve smyslu ustanoveni § 61 odst. 2 zakona

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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0 ZVZ po predchozim schvaleni zaméru zadani vefejné zakazky RMC,
obsahujicim min. vybér typu zadavaciho Ffizeni, definici pfedmétu verejné
zakazky, obecnou formulaci pozadavku na kvalifikaci dodavateld,
predpokladanou hodnotu verfejné zakazky a souhlas s timto zpisobem
zahajeni jednaciho fizeni s uvefejnénim. Navrh zadméru predklada RMC
Kompetentni ¢len RMC. PO obesle vyzvou k podani Zadosti o ugast
vS8echny dodavatele, ktefi projevili pfedbézny zajem v souladu
s predbéznym oznamenim, a souCasné zvefejni na profilu zadavatele
zadavaci dokumentaci, ne v8ak dfive, nez RMC na navrh Kompetentniho
¢lena RMC schvali zbyvajici zakladni naleZitosti vefejné zakazky nebo
zadavaci dokumentaci dle Cl. 29. pravidel.

b) odeslanim vyzvy k podani pfedbézné nabidky v pfipadé stanoveném
v ustanoveni § 60 odst. 2 zakona o ZVZ, resp. €l. 33.1. pism. e) pravidel,
pokud bylo v pfedchozim zadavacim Fizeni provedeno posouzeni
kvalifikace. Navrh na vyuziti tohoto postupu predklada RMC Kompetentni
¢len RMC spolu se zbyvajicimi zakladnimi naleZitostmi vefejné zakazky
dle ¢l. 29. pravidel. Vyzva k podani pfedbézné nabidky musi byt odeslana
vSem dodavatelum, ktefi v pfedchozim zadavacim fizeni podali nabidku a
prokazali kvalifikaci.

33.4. V zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor, s vyjimkou postupu dle ¢l. 33.3.
pism. b) pravidel oznaci, které pozadavky na pInéni vefejné zakazky
predstavuji minimalni technické podminky dle ustanoveni § 61 odst. 4
zakona o ZVZ, které musi nabidka splhovat.

33.5. Pokud si PO vyhradi pravo provést snizeni u€astnikl, provede komise vybér
z ucCastniku, ktefi fadné prokazali splnéni pozadované kvalifikace na zakladé
kritérii pro snizeni poctu u€astnikd a navrhne zadavateli vylou€eni u€astniku,
ktefi nebyli vybrani pfi snizeni poctu ucastniki. O vylou€eni Uuc€astnikl pfi
snizeni poétu Uéastnikd rozhoduje RMC na zakladé navrhu Kompetentniho
élena RMC.

33.6. Stanoveny pocet uc€astnikd neni PO povinna vyzvat k podani predbézné
nabidky, jestlize poda Zadost o uc€ast nebo spini kvalifikaci nizSi pocet
ugastnikG nez je stanoveny RMC. V takovém piipadé je PO opravnéna
zadavaci Fizeni zrusit na zakladé rozhodnuti RMC.

33.7. O predbéznych nabidkach je PO opravnéna jednat s u€astniky jednaciho
fizeni s uvefejnénim s cilem zlepSit predbézné nabidky ve prospéch PO.
Jednani vede komise, pokud nejsou usnesenim RMC povéfeny jednanim
jiné osoby.

33.8. Pokud si PO v zadavaci dokumentaci vyhradila, Ze o pfedbéznych nabidkach
nemusi jednat, muze zadat vefejnou zakazku na zakladé pfedbézné nabidky.
V takovém pfipadé se pfi otevirani, posuzovani a hodnoceni predbéznych

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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nabidek postupuje podle ustanoveni § 108 az § 110 zadkona o ZVZ a ¢l.

33.11. pravidel obdobné, tj. jako pfi otevirani, posuzovani a hodnoceni
nabidek.

V ramci jednani muze byt snizovan pocet predbéznych nabidek, pokud si PO
vyhradi pravo provést snizeni poctu pfedbéznych nabidek. Komise provede
vybér z pfedbéznych nabidek na zakladé kritérii pro snizeni poctu
pfedbéznych nabidek a navrhne zadavateli vylou€eni ucastnikl, jejichz
predbézné nabidky nebyly vybrany pfi snizeni po€tu pfedbéznych nabidek.
O vylou€eni ucastnikd pfi snizeni poc¢tu prfedbéznych nabidek rozhoduje
feditel PO s pfedchozim souhlasem RMC, vydanym na zékladé navrhu
Kompetentniho &lena RMC.

Po ukoné&eni jednani predlozi Kompetentni élen RMC na zakladé vysledki
jednani Radé navrh vyzvy k podani nabidek. Vyzva k podani nabidek bude
zaslana vSem ucastnikim, ktefi nebyli ze zadavaciho fizeni vylouceni. Ve
vyzvé k podani nabidek bude stanovena pfiméfena Ihuta k podani nabidek.

Komise je vramci posuzovani a hodnoceni nabidek opravnéna proveést
hodnoceni nabidek pfed posouzenim spinéni podminek dalSi u€asti v uzsim
fizeni.

Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru
MC protokoly z jednani komise.

34.JEDNACI RIiZENi BEZ UVEREJNENI

34.1.

34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

Tento typ zadavaciho fizeni je mozné uzit pouze za pfedpokladu splnéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 63 az § 66 zakona o ZVZ.

Jednaci fizeni bez uverfejnéni zahajuje PO na zakladé predchoziho
schvéleni zahajeni jednaciho Fizeni bez uvefejnéni v RMC na névrh
Kompetentniho élena RMC dle &l. 29. pravidel formou vyzvy k jednani, vyzvy
k podani nabidek nebo zahajenim jednani s dodavatelem. Soucasti navrhu
bude rovnéz stanoveni okruhu uc€astniku, ktefi budou vyzvani k jednani nebo
k podani nabidky.

Navrh na zahajeni jednaciho fizeni bez uverejnéni zpracovava Kompetentni
odbor na zakladé podnétu a podkladl pfedanych feditelem PO. Vedouci
Kompetentniho odboru je opravnén odmitnout podnét k zahajeni jednaciho
fizeni bez uvefejnéni, nejsou-li dle odborného nazoru Kompetentniho odboru
spinény podminky dle €l. 34.1. pravidel.

Jednani s ucastniky vede komise, pokud nejsou feditelem PO povéfeny
jednanim jiné osoby. Otevirani nabidek, jejich posuzovani a hodnoceni
provadi komise.

Po ukonceni jednani komise pfeda prostfednictvim Kompetentniho odboru

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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MC protokoly z jednani komise.

35.RIiZENi SE SOUTEZNiM DIALOGEM

35.1.

35.2.

35.3.

35.4.

35.5.

35.6.

35.7.

35.8.

35.9.

Cilem fizeni se soutéznim dialogem je nalézt FeSeni zpusobila splnit potfeby
PO.

Soutézni fizeni s dialogem je mozné pouzit pouze za predpokladu spinéni
podminek stanovenych v ustanoveni § 60 zakona o ZV/Z, {j. jestlize

a) potfeby PO nelze uspokojit bez upravy na trhu dostupnych pinéni,

b) soucasti plnéni vefejné zakazky je navrh feSeni nebo inovativni feseni,

c) verejna zakazka nemuze byt zadana bez pfedchoziho jednani z ddvodu
zvlastnich okolnosti vyplyvajicich z povahy, slozitosti nebo pravnich a
financnich podminek spojenych s pfedmétem vefejné zakazky,

d) nelze stanovit technické podminky odkazem na technické dokumenty
v souladu se zakonem o ZVZ, nebo

e) predchozi oteviené fizeni nebo uzsi fizeni bylo zruSeno z davodu, ze po
uplynuti Ihaty pro podani zadosti o u€ast nebo nabidek neni v zadavacim
fizeni zadny u€astnik zadavaciho fizeni.

Rizeni se sout&Znim dialogem zahajuje PO formou oznameni o zahajeni

zadavaciho fizeni ve Véstniku verejnych zakazek na zakladé predchoziho

schvaleni zahé&jeni fizeni se soutéZznim dialogem v RMC na navrh

Kompetentniho &lena RMC dle &l. 29. pravidel.

Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni a zadavaci dokumentaci podepisuje
feditel PO.

Pokud si PO vyhradi pravo provést snizeni ucastnikl, provede komise vybér
z uCastnikd, ktefi fradné prokazali splnéni pozadované kvalifikace na zakladé
kritérii pro snizeni poctu uc€astnik(, a navrhne zadavateli vylouceni
uCastnikd, ktefi nebyli vybrani pfi snizeni poctu ucastniki. O vylouceni
ucastnikua pfi snizeni poctu uc€astnikl rozhoduje feditel PO s pfedchozim
souhlasem RMC, vydanym na zakladé& navrhu Kompetentniho ¢lena RMC.

Stanoveny pocet u€astniki neni PO povinna vyzvat k ucasti v soutéznim
dialogu, jestlize poda zadost o uc€ast nebo spini kvalifikaci niz§i pocet
ucastnikG nez je stanoveny RMC. V takovém piipadé je PO opravnéna
zadavaci Fizeni zrusit s pfedchozim souhlasem RMC.

Kompetentni odbor zpracuje text vyzvy k ucasti v soutéznim dialogu. PO je
povinna poskytnout plnou soucinnost.

Vyzvu k Ggasti v sout&znim dialogu schvaluje RMC na navrh Kompetentniho
glena RMC. Procesni postup vefejné zakazky v soutéznim dialogu musi byt
obsazen v navrhu.

Soutézni dialog vede komise, pokud nejsou feditelem PO povéfeny vedenim

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, v€etné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 39/49

QS 74-01 Pfiloha €. 1
soutézniho dialogu jiné osoby. Komise je opravnéna urcit osoby z fad ¢lend
komise, pracovnikll zadavatele nebo pfizvanych odbornikl, které budou
jménem komise realizovat dilCi ukony soutézniho dialogu.

35.10. Pokud si PO v zadavaci dokumentaci vyhradi, Ze soutézni dialog bude
probihat v postupnych fazich s cilem snizit pocCet fe$eni, navrhne komise
zadavateli vylouCeni ucastnika, jehoz FeSeni neni vhodné. O vylouc€eni
ugastnik rozhoduje Feditel PO s pfedchozim souhlasem RMC, vydanym na
zakladé navrhu Kompetentniho &lena RMC.

35.11. Komise pokraCuje v soutéznim dialogu do doby, nez rozhodne, zda
predloZena feSeni jsou vhodna.

35.12. Po ukoné&eni soutézniho dialogu pfedlozi Kompetentni &len RMC na zakladé
vysledkd jednani Radé navrh vyzvy k podani nabidek na nalezena feSeni.
Vyzva k podani nabidek bude zaslana vSem ucastnikim, ktefi nebyli ze
zadavaciho fizeni vylou€eni. Ve vyzvé k podani nabidek bude stanovena
pfiméfena Ihuta k podani nabidek.

35.13. Komise mlUze s vybranym dodavatelem vést jednani za ucelem potvrzeni
jeho nabidky a upfesnéni smluvnich podminek, pokud to nepovede ke
zméné zakladnich parametri nabidky nebo zadavacich podminek a tyto
zmény by neohrozily hospodarskou soutéz nebo by nemély diskriminacni
ucinky.

35.14. Komise je v ramci posuzovani a hodnoceni nabidek opravnéna provést
hodnoceni nabidek pfed posouzenim spinéni podminek dalSi u€asti v uzSim
fizeni.

35.15. Po ukonceni jednani komise pfeda protokoly z jednani komise.

36.ZJEDNODUSENE PODLIMITNI RIZENi

36.1. ZjednoduSené podlimitni fizeni zahajuje vedouci Kompetentniho odboru na
pisemny navrh feditele PO formou zvefejnéni vyzvy k podani nabidek na
profilu zadavatele PO.

36.2. Ve zjednoduseném podlimitnim Fizeni Ize zadat podlimitni vefejnou zakazku
na dodavky, podlimitni vefejnou zakazku na sluzby nebo podlimitni vefejnou
zakazku na stavebni prace, nepfesahuje-li pfedpokladana hodnota verejné
zakazky na stavebni prace limit uvedeny v § 52 pism. a) zakona o ZVZ.

36.3. Presahuje-li pfedpokladana hodnota vefejné zakazky na stavebni prace
Castku 10 000 000 K& bez DPH, je podminkou pro zahajeni zjednoduSeného
podlimitniho fizeni schvaleni zadani vefejné zakazky v RMC dle &l. 29.
pravidel.

36.4. Kompetentni odbor zpracuje vyzvu kpodani nabidek a zadavaci

dokumentaci v souladu s technickymi podklady pfedanymi PO. Vyzvu

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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k podani nabidek a zadavaci dokumentaci podepisuje feditel PO.

Pokud PO pozaduje mimo povinného zvefejnéni vyzvy rovnéz obeslani
dodavatell, musi pisemny navrh PO obsahovat rovnéz identifikaci (nazev,
ICO, sidlo, e-mail) nejméné 5 dodavateld navrzenych k obeslani.

Zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu zadavatele PO
nejméné do konce lhaty pro podani nabidek.

Komisi ve zjednoduseném podlimitnim fizeni jmenuje Feditel PO na navrh
vedouciho Kompetentniho odboru ve slozeni dle ¢l. 30.8. pravidel.
Presahuje-li predpokladana hodnota verfejné zakazky na stavebni prace
gastku 10 000 000 K& bez DPH, jmenuje tuto komisi RMC v souladu s &l.
30.8. pravidel.

Komise je opravnéna proveést hodnoceni nabidek pfed posouzenim spinéni
podminek ucasti ve zjednoduSseném podlimitnim Fizeni.

37.ZJEDNODUSENY REZIM

37.1.

37.2.

37.3.

37.4.

PO ve zjednoduseném rezimu zadava verejné zakazky a koncese na socialni
a jiné sluzby, které jsou uvedeny v pfiloze €. 4 zakona o ZVZ.

Zadavaci fizeni ve zjednoduSeném rezimu zahajuje PO obvykle formou
zverejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni ve Véstniku vefejnych
zakazek, pokud se nejedna o koncesi, na zakladé pfedchoziho schvaleni
zahajeni zadavaciho fizeni ve zjednodu$eném rezimu v RMC dle ¢&l. 29.
pravidel. Zadavaci dokumentaci Kompetentni odbor zvefejni na profilu
zadavatele PO nejpozdéji ode dne uvefejnéni oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni nejméné do konce Ihuty pro podani nabidek.

Zadavaci fizeni ve zjednodu$eném rezimu muze byt zahajeno rovnéz
zvefejnénim predbé&zného oznameni obsahujicim vyzvu k projeveni
predbézného zajmu dodavatell ve smyslu ustanoveni § 58 odst. 2 zakona o
ZVZ po piedchozim schvéleni zaméru zadani vefejné zakazky v RMC,
obsahujicim min. vybér typu zadavaciho Fizeni, definici pfedmétu verejné
zakazky, obecnou formulaci pozadavku na kvalifikaci dodavateld,
predpokladanou hodnotu verejné zakazky a souhlas s timto zplsobem
zahajeni zadavaciho Fizeni. Navrh zaméru pfedklada RMC Kompetentni &len
RMC. Kompetentni odbor obesle vyzvou k podani zadosti o Géast véechny
dodavatele, ktefi projevili pfedbézny zajem v souladu s predbéznym
oznamenim, a soucasné& zvefejni na profilu zadavatele PO zadavaci
dokumentaci, ne vdak dfive nez RMC na navrh Kompetentniho &lena RMC
schvali zbyvajici zakladni nalezitosti vefejné zakazky nebo zadavaci
dokumentaci dle €l. 29. pravidel.

Zadavaci dokumentaci zpracovava Kompetentni odbor na zakladé

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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technickych podkladll pfedanych PO. Zadavaci dokumentaci schvaluje a
podepisuje feditel PO.

37.5. Podrobnéjsi postup v zadavacim fizeni stanovi zadavaci dokumentace.

37.6. Komise je opravnéna provést hodnoceni nabidek pfed posouzenim splnéni
podminek ucasti v zadavacim fizeni.

38.PREZKOUMAVANI NAMITEK

38.1. Namitky mize podat dodavatel, kterému postupem PO jako zadavatele
souvisejicim se zadavanim podlimitni nebo nadlimitni vefejné zakazky,
v€etné koncese s vyjimkou koncesi malého rozsahu podle ustanoveni § 178
zakona o ZVZ nebo se zvlastnimi postupy podle ¢asti Sesté zakona o ZVZ
hrozi nebo vznikla ujma (dale jen "stéZovatel"). Namitky nelze podat u
vefejnych zakazek malého rozsahu dle ¢l. 39. pravidel.

38.2. Opravnénost namitek stéZovatele proti ukonim zadavatele nebo proti
zadavacim podminkam (dale jen namitky) pfezkoumava vedouci
Kompetentniho odboru ve spolupraci s feditelem PO a vedoucim
nadfizeného odboru UMC. Reditel PO i vedouci nadfizeného odboru UMC
jsou povinni neprodlené postoupit vedoucimu Kompetentniho odboru
namitky, které PO nebo nadfizeny odbor UMC obdrzi.

38.3. Podklady pro vyfizeni namitek vcéetné navrhu vécného odlvodnéni
rozhodnuti o namitkach zpracovava PO ve spolupraci s Kompetentnim
odborem.

38.4. Rozhodnuti o vyhovéni namitkam proti Ukonim zadavatele nebo proti
zadavacim podminkam, kterym pfedchazelo jejich schvaleni RMC, zejména
proti rozhodnuti o vybéru dodavatele nebo proti rozhodnuti o zruSeni
zadavaciho fizeni, je podminéno pfedchozim schvalenim v RMC.

38.5. O ostatnich rozhodnutich o namitkach rozhoduje feditel PO po konzultaci s
vedoucim Kompetentniho odboru.

38.6. Reditel PO je odpovédny za véasné odeslani rozhodnuti o namitkach ve lhaté
stanovené zakonem o ZVZ. V pfipadé, zZe v této |haté nelze z objektivnich
diivodt v RMC projednat rozhodnuti o vyhovéni namitkam dle &l. 15, je
vedouci Kompetentniho odboru povinen v€as predloZit navrh na vyfizeni
namitek fediteli PO, ktery je povinen o namitkach ve stanovené Ihuté
rozhodnout. Reditel PO neni navrhem vedouciho Kompetentniho odboru
vazan, odchylné rozhodnuti je vS8ak povinen pisemné zduvodnit.

38.7. Kompetentni odbor je povinen ve Ihutach stanovenych zakonem o ZVZ
zajistit odeslani pisemného sdéleni stéZovateli, zda namitkam vyhovuje ¢i je
odmita a zdlvodnit zpasob jejich vyfizeni (rozhodnuti o namitkach).

38.8. Rozhodnuti o namitkach podepisuje feditel PO.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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39.ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU PO

39.1. Vefejné zakazky malého rozsahu, jejichz pfedpokladana hodnota presahne
600 000 K¢ bez DPH a zaroven je rovna nebo nizsi nez je limit pro vefejnou
zakazku malého rozsahu na dodavky nebo na sluzby dle § 27 pism. a)
zakona o ZVZ u sluzeb a dodavek, nebo jejichz predpokladana hodnota
prfesahne 800 000 K¢ bez DPH a zaroven je rovna nebo nizSi nez je limit pro
vefejnou zakazku malého rozsahu na stavebni prace dle § 27 pism. b)
zakona o ZVZ u stavebnich praci, jsou zadavany v poptavkovém fizeni dle
Cl. 39.3. az 39.12. pravidel. Vefejné zakazky malého rozsahu, jejichz
predpokladana hodnota je rovna nebo nizsi nez 600 000 K& bez DPH u
sluzeb a dodavek a 800 000 K¢ bez DPH u stavebnich praci, mohou byt
zadavany pfimo dle €l. 39.13. pravidel.

39.2. Organizaci poptavkového Fizeni zajiStuje Kompetentni odbor. Vedouci
Kompetentniho odboru je i v poptavkovém fFizeni opravnén nechat PO
zastupovat zastupcem zadavatele, zejména jedna-li se o vefejnou zakazku
spolufinancovanou z dota¢nich programu EU.

39.3. Poptavkové fizeni se zahajuje zverfejnénim vyzvy k podani nabidek
neomezenému poctu dodavatelu v poptavkovém fizeni na profilu zadavatele
podle ¢l. 43 &i oslovenim nejméné 3 (tfech) dodavatell prostfednictvim
uzaviené vyzvy na profilu zadavatele k podani nabidek na profilu zadavatele
podle ¢l. 43 Kompetentni odbor na pisemny navrh PO. Lhita pro podani
nabidek €ini nejméné 7 pracovnich dnu ode dne zvefejnéni €i odeslani vyzvy
k podani nabidek.

39.4. Kompetentni odbor zpracuje vyzvu Kkpodani nabidek a zadavaci
dokumentaci v souladu s technickymi podklady dodanymi feditelem PO. Text
vyzvy schvaluji a podepisuji vedouci Kompetentniho odboru a feditel PO.

39.5. Nabidky v poptavkovém Fizeni se podavaji v elektronické podobé
prostifednictvim profilu zadavatele. Na zakladé odlvodnéného rozhodnuti
feditele PO je s ohledem na charakter zakazky mozné podat nabidku i
pisemné v listinné podobé. V takovém pfipadé je spole¢né s listinnou
podobou nabidky pfedloZen i datovy nosi¢ obsahujici dokumenty totozné
s listinnou podobou, pfi¢emz v pfipadé rozporu mezi obsahem listinné a
elektronické podoby ma pfednost listinna podoba dokumenta.

39.6. V pfipadé, Zze nabidky v poptavkovém fFizeni budou podavany v listinné
podobé, plati, ze

a) mistem pro doruéeni obalek nabidkami se rozumi podatelna MC, pokud
zadavaci podminky nestanovi u konkrétni vefejné zakazky jinak;

b) Kompetentni odbor uvédomi podatelnu MC o zahajeni poptavkového
fizeni s uvedenim nazvu vefejné zakazky, pfesného data a hodiny

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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ukonceni pfijmu nabidek, stanovenych ve vyzvé k podani nabidek a
preda podatelng MC listinu s nazvem ,Seznam doruéenych a pfijatych
nabidek®;

c) podatelna MC pfijme od dodavatele pouze fadné ozna&enou obalku.
Obalku oznaci pofadovym Cislem, datem a hodinou doru€eni a otiskem
pfijmového razitka. VeSkeré dorucené nabidky musi byt zapsany do
seznamu doruCenych a pfijatych nabidek. Zapsani nabidek do
prisludného seznamu zajisti podatelna MC, ktera je zaroven povinna
zajistit, aby obalky s nabidkami nebyly otevieny, aby do seznamu
doru€enych a pfijatych nabidek byly zaznamenany v8echny dorucené
nabidky s uvedenim cCasového udaje jejich dorucCeni, a aby byly
v okamziku skonceni lhaty pro podani nabidek pFedany zastupci
Kompetentniho odboru.

39.7. V pfipadé, Ze dojde v poptavkovém Fizeni k podani nabidek nejen
v elektronické podobé prostfednictvim profilu zadavatele, ale i v listinné
podobé, zajisti Kompetentni odbor, aby se komise pro otevirani nabidek
seznamila s nabidkami podanymi prostfednictvim profilu zadavatele v
totozné dobé jako s nabidkami podanymi v listinné podobé.

39.8. Komisi pro otevirani nabidek ustanovi feditel PO na navrh vedouciho
Kompetentniho odboru v poétu 3 &lenti a 3 nahradniki. Clenem komise pro
otevirani nabidek je élen ZMC a 2 pracovnici Kompetentniho odboru. Komise
je ustavovana vzdy pro blok zakazek, pro néz budou nabidky otevirany
béhem jednoho dne.

39.9. Komisi pro hodnoceni nabidek ustanovi feditel PO na navrh vedouciho
Kompetentniho odboru zpravidla v poétu 6 &len. Clenem komise pro
hodnoceni nabidek jsou vzdy 3 &lenové ZMC a 1 zastupce ob&anu s hlasy
rozhodovacimi a zastupce PO a pracovnik Kompetentniho odboru s hlasy
poradnimi. Komise je ustavovana vzdy pro blok zakazek, které budou
hodnoceny béhem jednoho dne.

39.10. O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky rozhoduje feditel PO na zakladé navrhu
vedouciho Kompetentniho odboru. Kompetentni odbor pfedlozi fediteli PO
doporuceni komise pro hodnoceni nabidek v€etné zaznamu o jednani
komise pro hodnoceni nabidek a v€etné provedeného hodnoceni dle kritérii
stanovenych ve vyzvé k podani nabidek. V pfipadé, Ze Feditel PO po
prokazatelné konzultaci s vedoucim Kompetentniho odboru rozhodne
odchylné od doporuc€eni komise pro hodnoceni nabidek a jako nejvyhodnéjsi
nabidku vybere jinou z nabidek podanych v poptavkovém fFizeni, pak je
povinen svlj vybér fadné odlvodnit a uvést, jaké udaje z nabidky byly
hodnoceny jinak nez komisi pro hodnoceni nabidek a jak byly hodnoceny.
Odlvodnéni nového vybéru je soucasti dokumentace o zadani zakazky.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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Rozhodnuti o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a oznameni o vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky podepisuje feditel PO.

39.11. Pripravu smlouvy s dodavatelem, ktery predlozil nejvyhodnéjsi nabidku,
pfipravuje Kompetentni odbor, pokud pfipravu nezajistuje PO po dohodé
s Kompetentnim odborem. Smlouvu s dodavatelem, ktery pfedloZzil v fizeni
nejvyhodnéjsi nabidku, podepisuje feditel PO.

39.12. Ma-li PO nabidky od minimalné tfi dodavatell k dispozici jiz pfed zahajenim
poptavkového Fizeni, muze vyjimecné postupovat obdobné dle ustanoveni
tohoto Clanku s vyjimkou ¢l. 39.3. az 39.8. pravidel, za pfedpokladu, ze
existuji objektivni okolnosti, které nebylo mozné rozumné predpokladat a PO
ani Kompetentni odbor je nemohly ovlivnit a které znemoznuji provedeni
fadného poptavkového fizeni (napf. Casova tisef, hrozba vzniku Skody).
Postupuje-li PO podle tohoto odstavce, je povinna tento svuj postup fadné
odavodnit.

39.13. Verejné zakazky malého rozsahu do 600 000 KE bez DPH vcéetné u
sluzeb a dodavek a 800 000 KE bez DPH véetné u stavebnich praci.
Reditel PO m(iZze zadat vefejnou zakdzku malého rozsahu jednomu
dodavateli za cenu obvyklou v misté plnéni zakazky a na zakladé svych
odbornych zkuSenosti a referenci o dodavateli. Podkladem pro zadani
vefejné zakazky malého rozsahu je objednavka nebo smlouva. Verejna
zakazka malého rozsahu mulze byt zadana pouze odborné zpusobilému
dodavateli. Objednavku nebo smlouvu podepisuje feditel PO, neni-li vnitini
normou PO urena osoba jina. Zaroven tim neni dotéena moznost i pro
verejnou zakazku malého rozsahu do 600 000 KE bez DPH véetné u sluzeb
a dodavek a 800 000 KE bez DPH véetné u stavebnich praci vyuzit
k zadani verejné zakazky malého rozsahu poptavkové fizeni Ci zvefejnéni
vyzvy k podani nabidek na profilu zadavatele podle ¢lanku 43. Bez ohledu
na zpusob zadani vefejné zakazky (nad 150 000 K& bez DPH vc&etné) dle
tohoto odstavce plati, Ze Vedouci Zadavajiciho odboru je povinen soucasné
s vybérem dodavatele vypracovat zaznam o zakazce, ktery bude obsahovat
informace v nasledujicim rozsahu:

- pocet oslovenych dodavatelu
- hodnotici kritéria
- profesni kvalifikace.
Tento zaznam bude archivovan spole¢né se vSemi dalSimi podklady k pfislusné
vefejné zakazce.
40.DALSI USTANOVENI K ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK PO

40.1. Ma-li PO v umyslu zadat koncesi, postupuje pfiméfené dle Casti Ctvrté
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pravidel, pfiemz na PO se vztahuji prava a povinnosti Zadavajiciho odboru
a na feditele PO prava a povinnosti vedouciho Zadavajiciho odboru.

Ma-li PO v umyslu vyhlasit soutéz o navrh, postupuje pfiméfené dle ¢lanku
20. pravidel, pficemz na PO se vztahuji prava a povinnosti Zadavajiciho
odboru a na feditele PO prava a povinnosti vedouciho Zadavajiciho odboru.

Ma-li PO v umyslu uzavfit ramcovou dohodu, postupuje pfiméfené dle ¢l. 21.
pravidel, pfiemz na PO se vztahuji prava a povinnosti Zadavajiciho odboru
a na feditele PO prava a povinnosti vedouciho Zadavajiciho odboru.

Ma-li PO v umyslu zavést DNS, postupuje pfiméfené dle &l. 22. pravidel,
pficemz na PO se vztahuji prava a povinnosti Zadavajiciho odboru a na
feditele PO prava a povinnosti vedouciho Zadavajiciho odboru.

Ma-li PO v umyslu zadat vefejnou zakazku jiné organizaci zfizené Ci
zalozené MC dle zvlastnich predpisti, pfip. zaloZené touto organizaci,
postupuje dle €l. 42. pravidel.

Spravu profilu zadavatele PO vykonava pfimo PO. Po dohodé feditele
s vedoucim OMP muze spravu jejich profilu zajiStovat OMP. PO je povinna
poskytnout OMP potfebnou soucinnost.

PO si zajistuje zvefejiovani smluv a informaci na profilu zadavatele
pfiméfené dle ¢l. 44. sama. Po dohodé feditele s vedoucim OMP muze
zvefejiiovani smluv a informaci na profilu zadavatele zajistovat OMP. PO je
povinna poskytnout OMP potifebnou soucinnost a vztahuji se na ni prava a
povinnosti Zadavajiciho odboru a na feditele PO prava a povinnosti
vedouciho Zadavajiciho odboru.

PO pfi zméné zavazku ze smlouvy na verejnou zakazku postupuje pfimérené
dle Clanku 45.1 az 45.4 pravidel, pfiemz na PO se vztahuji prava a
povinnosti Zadavajiciho odboru. Uverejiiovani informaci o zméné zavazku a
dodatkd ke smlouvam PO se Fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona o ZVZ a
zakona o RS.

CAST SEDMA
ZAVERECNA USTANOVENI

41.ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK UVNITR KOMPETENTNIHO ODBORU

41.1.

V pripadé, Ze Kompetentni odbor je sou¢asné i Zadavajicim odborem, tedy
odborem zadavajicim vefejnou zakazku, ustanoveni o Zadavajicim odboru
se pfiméfené pouziji na oddéleni Kompetentniho odboru, které je vécné
prislusné krealizaci prfedmétu vefejné zakazky a wustanoveni o
Kompetentnim odboru se pfiméfené pouZziji na oddéleni Kompetentniho
odboru, které organizaCné zajiStuje zadavani vefejnych zakazek, neni-li
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témito Pravidly stanoveno jinak.

41.2. Ustanoveni tohoto clanku nelze pouzit pfi zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu dle ¢lanku ¢&l. 16.13. pism. a) pravidel.

42.UZAVIRANIi SMLUV NA REALIZACI VEREJNYCH ZAKAZEK S
ORGANIZACEMI ZRiZENYMI €I ZALOZENYMI MESTSKOU CASTI

42.1. Jsou-li splnény podminky dle ustanoveni § 11 zakona o ZVZ o vertikalni
spolupraci, mize MC uzavfit smlouvu na realizaci vefejné zakazky s
organizaci zfizenou &i zalozenou MC dle zvlastnich predpis(, pfip. zalozenou
touto organizaci (dale jen ,organizace zfizena ¢i zaloZzena“) za cenu obvyklou
v Case a misté plnéni zakazky.

42.2. Presahne-li pfedpokladana hodnota této vefejné zakazky castku 600 000 K&
bez DPH u sluzeb a dodavek a 800 000 K& bez DPH u stavebnich praci,
schvaluje uzavfeni této smlouvy RMC. Navrh na uzavfeni této smlouvy
zpracovava Zadavajici odbor a predklada jej ke schvaleni RMC Kompetentni
glen RMC se stanoviskem vedouciho Kompetentniho odboru. Pisemnou
smlouvu podepisuje vedouci Zadavajiciho odboru, nestanovi-li usneseni
RMC jinak.

42.3. Jsou-li splnény podminky dle ustanoveni § 11 zakona o ZVZ o vertikalni
spolupraci, mize PO uzavfit smlouvu na realizaci vefejné zakazky s jinou
organizaci zfizenou Ci zalozenou za cenu obvyklou v Case a misté plnéni
zakazky.

42.4. Presahne-li pfedpokladana hodnota této vefejné zakazky ¢astku 600 000 K&
bez DPH u sluzeb a dodavek a 800 000 K& bez DPH u stavebnich praci, je
podminkou pro jeji uzavieni souhlas RMC. Navrh na uzavfeni této smlouvy
zpracovava PO a predklada jej ke schvaleni RMC Kompetentni élen RMC
se stanoviskem vedouciho Kompetentniho odboru a vedouciho nadfizeného
odboru UMC.

42.5. Uzavfit smlouvu na realizaci vefejné zakazky malého rozsahu, jejiz
pfedpokladana cena je rovna nebo niZsi 600 000 K& bez DPH u sluzeb a
dodavek a 800 000 K¢ bez DPH u stavebnich praci, s organizaci zfizenou Ci
zaloZenou Ize na zakladé él. 16.3. (MC) &i &l. 39.13. (PO) pravidel.

43.PROFIL ZADAVATELE

43.1. Profilem zadavatele MC ve smyslu zakona o ZVZ je elektronicky nastroj,
ktery umozfiuje neomezeny dalkovy pfistup a na kterém MC uvefejiiuje
informace a dokumenty ke svym vefejnym zakazkam.

43.2. Platnym profilem zadavatele MC je ke dni vydani t&chto pravidel adresa
https://www.egordion.cz/nabidkaGORDION/profilMCPraha10, (resp.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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43.4.
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https://www.tenderarena.cz/profil/detail.jsf?identifikator=MCPraha10).

Pavodni (neplatny) profil zadavatele MC je adresa https://www.vhodne-
uverejneni.cz/profil/00063941.

Spravu profilu zadavatele vykonava OMP. Na zadost jiného odboru OMP
zfidi pfistup k platnému profilu zadavatele pro uréené pracovniky tohoto
odboru nebo pro zastupce zadavatele.

44.ZVEREJNOVANI INFORMACI O VEREJNYCH ZAKAZKACH

441.

44.2.

44.3.

444,

PFi zvefejfiovani informaci o vefejnych zakazkach se MC i PO Fidi pFislusnymi
ustanovenimi zakona o ZVZ a provadécich pfedpist a zakonem €. 340/2015
Sb., o zvlastnich podminkach u€innosti nékterych smluv, uverejnovani téchto
smluv a o registru smluv (dale jen ,ZRS").

Smlouvy na realizaci vefejnych zakazek s vyjimkou dle § 3 ZRS se povinné
zvefejiuji v Informacnim systému registru smluv (dale jen ,Registr smluv®).
Pfi dodrzeni ustanoveni § 219 zakona o ZVZ je uvefejnénim smlouvy na
vefejnou zakazku, jejiz hodnota je rovna nebo vétsi nez 50 000 K¢ bez dané
z pfidané hodnoty, v Registru smluv splnéna povinnost uverejnit smlouvu na
profilu zadavatele dle ustanoveni § 219 zakona o ZVZ. Je doporuceno, aby
smlouva (ve verzi ur¢ené pro uverejnéni v Registru smluv) byla uverejnéna i
na profilu zadavatele pro ucCely komplexnosti pfehledu o vefejné zakazce,
pokud profil zadavatele neumoznuje v pfislusné sekci vlozit pfimy odkaz na
pfislusny zaznam v Registru smluv.

U smluv, jez nepodléhaji povinnosti uvefejnéni v Registru smluv, (napf.
smlouvy uzaviené pfed nabytim uginnosti ZRS), MC uvefejni nejpozdé&ji do
3 mésicl od splnéni smlouvy, jejiz cena pfesahne 600 000 K& bez DPH u
sluzeb a dodavek a 800 000 K& bez DPH u stavebnich praci, na profilu
zadavatele vySi skute¢né uhrazené ceny za plnéni smlouvy. U smlouvy, jejiz
doba pInéni pfesahuje 1 rok, uvefejni MC nejpozd&ji do 31. bfezna
nasledujiciho kalendafniho roku cenu za plnéni smlouvy v pfedchozim
kalendafnim roce. Za timto ufelem Zadavajici odbor predlozi
Kompetentnimu odboru nejpozdéji do 70 dnli ode dne splnéni smlouvy vysi
skuteCné uhrazené ceny za plnéni smlouvy (bez DPH, véetné DPH) a
v pfipadé smluyv, jejiz doba plnéni prfesahuje 1 rok, nejpozdeéji do 10. bfezna
nasledujiciho kalendafniho roku cenu za plnéni smlouvy v pfedchozim
kalendarnim roce. Kompetentni odbor zajisti zvefrejnéni skutecné uhrazené
ceny dle predanych podkladl na profilu zadavatele. Za spravnost udaje o
skutecné uhrazené cené odpovida Zadavajici odbor.

Pfi zvefejiiovani skuteCné uhrazené ceny dle Cl. 44.3. pravidel u vefejné
zakazky malého rozsahu bude pro tuto vefejnou zakazku na profilu
zadavatele zfizen novy zaznam, pokud nebyl vytvofen jiz dfive. V ramci
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zfizeni tohoto zaznamu budou uvefejnény informace o vefejné zakazce
povinné vyzadované profilem zadavatele a pro ucely komplexnosti pfehledu
o0 vefejné zakazce malého rozsahu i smlouva, pokud profil zadavatele
neumoznuje v pfislusné sekci vlozit pfimy odkaz na pfislusny zaznam
v Registru smiuv.

Nejpozdéji do 70 dnl ode dne splnéni smlouvy, jez podléha zvefejnéni
skutecné uhrazené ceny, Zadavajici odbor oznami Kompetentnimu odboru
splnéni smlouvy, ktery zajisti uvefejnéni této informace na profilu zadavatele
a uzavre zaznam.

Postup a podminky uvefejiiovani smluv v registru smluv jsou stanoveny
v interni instrukci QMS QI 61-01-08 Aplikace zakona o registru smiuv.

45.ZMENA ZAVAZKU ZE SMLOUVY NA VEREJNOU ZAKAZKU

45.1.

45.2.

45.3.
45.4.

45.5.

45.6.

45.7.

45.8.

Pfi zméné zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku nikoliv malého rozsahu
MC postupuje dle ustanoveni § 222 zakona o ZVZ.

MC nesmi umoznit podstatnou zmé&nu zavazku ze smlouvy na vefejnou
zakazku nikoliv malého rozsahu po dobu jeho trvani bez provedeni nového
zadavaciho fizeni podle zakona o ZVZ a téchto pravidel, nestanovi-li zakon
o0 ZVZ jinak. Za dodrzeni této povinnosti je odpovédny Zadavajici odbor.

Zména zavazku se provadi vzdy formou dodatku ke smlouvé.

V pfipadé zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku nikoliv malého
rozsahu je Zadavajici odbor povinen pfipravit podklady ke zméné zavazku
vCetné smlouvy a predat je Kompetentnimu odboru k posouzeni pfipustnosti
zmény zavazku z hlediska zakona o ZVZ. Za kompletnost a spravnost
podkladl odpovida Zadavajici odbor.

Je-li zména zavazku pfipustna z hlediska zakona o ZVZ, pfip. i jinych
pravnich predpisu, pfipravi Zadavajici odbor navrh materialu na schvaleni
zmény zavazku a uzavfeni dodatku ke smlouvé. Kompetentni élen RMC jej
predlozi RMC ke schvaleni.

Po schvaleni zmény zavazku a uzavieni dodatku RMC Zadavajici odbor
zajisti uzavreni dodatku ke smlouvé, nedohodne-li se vedouci Zadavajiciho
odboru s vedoucim Kompetentniho odboru jinak.

Zmeéna zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku malého rozsahu vyzaduje
predchozi schvaleni v RMC na zakladé navrhu Kompetentniho &lena RMC.
Bez pfedchoziho schvaleni v RMC je mozna zména zavazku ze smlouvy na
vefejnou zakazku malého rozsahu pouze tehdy, nedochazi-li zménou
zavazku k navysSeni ceny, k prodlouzeni realizace vefejné zakazky Ci jiné
zméné zavazku v neprospéch MC.

Uverejhiovani informaci o zméné zavazku a dodatkd ke smlouvam se fidi
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prislusnymi ustanovenimi zakona o ZVZ, ZRS a instrukci QI 61-01-08
Aplikace zakona o registru smluv.

46.DALKOVY PRISTUP K UDAJUM O SKUTECNEM MAJITELI

46.1.

46.2.

Za uCelem zjistovani udaju o skute€ném majiteli vybraného dodavatele podle
zakona €. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z
trestné Cinnosti a financovani terorismu, postupem dle ustanoveni § 122
odst. 4) az 6) zakona o ZVZ, bude pro uréené osoby zfizen dalkovy pfistup k
udajum o skute€ném majiteli podle zakona €. 304/2013 Sb. o vefejnych
rejstficich pravnickych a fyzickych osob a evidenci svéfenskych fondu.

Podani zadosti o zfizeni, zménu nebo zruseni dalkového pfistupu k udajim
o skuteéném majiteli zajistuje OMP se souhlasem tajemnika UMC Praha 10.

47.ZAVERECNA USTANOVENI

47.1.

47.2.

Dojde-li po nabyti uCinnosti téchto pravidel ke zméné obecné zavaznych
pravnich pfedpisua, které jsou v ni citovany, nebo dojde-li k vydani novych
obecné zavaznych pravnich predpisu, které upravuji zadavani verejnych
zakazek, jsou vSichni zaméstnanci do pfijeti pfislusSnych zmén téchto pravidel
povinni se fidit platnou pravni upravou.

Tajemnik UMC Praha 10 je ze zavaznych divod(i opravnén do¢asné povéfit
OBN nebo OMP zadavanim verejnych zakazek spadajicich do kompetence
druhého Kompetentniho odboru, a to na zakladé ZzZadosti vedouciho
Kompetentniho odboru, ktery by po tuto dobu zadavani vefejnych zakazek
nezajistoval.

Dokument je majetkem UMC a slouzi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
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1 UCEL

1.1 Ucelem smérnice je nastaveni finanéni kontroly na MC Praha 10 podle zadkona
¢.320/2001 Sb., ofinancni kontrole ve verejné sprdvé a o zméné nékterych zakonu
(zdkon o financni kontrole), v platném znéni, (ddle jen ,zdkon o finanéni kontrole”)
a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole), ve znéni zakona
¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb., v platném znéni, (dale jen
»provadéci vyhlaska“®).

1.2 Cilem smérnice je:
e vymezit pusobnost zakona (na jaké subjekty a na jaké typy kontrol se zakon vztahuje);

e definovat povinnosti odpovédnych vedoucich na jednotlivych stupnich Fizeni
a stanovit potfebné navazné kroky kontrolni ¢innosti;

e vytvofit podminky pro transparentni, hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné
spravy a pro zabezpeceni vcasného zjistovani, vyhodnocovani a minimalizaci
provoznich, financnich, prdvnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim
schvalenych zaméra a cild organ MC.

1.3 Kontrolni systém (predbéznd, prlibézna i nasledna kontrola) je nedilnou soucasti
systému fizeni. Je nezastupitelnym prvkem systému managementu kvality (QMS) a svymi
dopady se promitd do dalSich internich smérnic a instrukci uvedenych v kapitole 7.1;
resp. s témito normami Uzce souvisi.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Smérnice je zavazna pro viechny Ufedniky a zaméstnance MC zafazené do UMC.

2.2 4. vyddani této smérnice nabyva platnosti dnem schvaleni tajemnikem a ucinnosti
dnem zverejnéni v registraturdch e-spisu.

2.3 Vydani aktualizované smérnice bylo nezbytné sohledem na vyvoj a zmény
v legislativé, ddle z dlivodu zachyceni vyvojovych zmén v souvisejicich internich smérnicich
a instrukcich QMS a v ndvaznosti na naméty externich i internich auditor(.

2.4 Nabytim platnosti a uUCinnosti této smérnice se zruSuje jeji 3. vydani
ze dne 25. 4. 2014.

2.5 Tato smérnice upravuje finanéni kontrolu dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., a provadéci
vyhlasky Ministerstva financi ¢. 416/2004 Sb., k zakonu o financni kontrole, a primarné se
zamé&fuje na vnitfni kontrolni systém finanéni kontroly na MC Praha 10, kterym se fidi
véechny osoby, které se podili na fizeni a kontrole vefejnych financi MC Praha 10 v ramci
vnitfniho systému.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

MC méstska ¢ast Praha 10

MF Ministerstvo financi Ceské republiky
MHMP Magistrat hl. m. Prahy

OEK Odbor ekonomicky UMC Praha 10
OEK/rozp. Odbor ekonomicky, Oddéleni rozpo¢tu UMC Praha 10
STA starosta méstské ¢asti Praha 10

TAJ tajemnik UMC Praha 10

umc Utad méstské &asti Praha 10

VO vedouci odboru UMC Praha 10

ZC zdafiovana &innost

ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10
3.2 Pojmy

efektivnost

financni kontrola

hlavni uéetni

hospodarnost

povéirena osoba

prikazce operace

fidici kontrola

takové pouziti verejnych prostfedkl, kterym se dosahne nejvyse
mozZného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukold ve srovnani
s objemem vynaloZenych prostiedkt

kontrola vlastniho hospodateni, tak i hospodareni zfizenych
pfispévkovych organizaci a pfijemc( verejné financni podpory; tyka se
pfijmovych i vydajovych operaci

hlavni dcetni se rozumi takova osoba, kterd obdrzela povéreni
od starostky/starosty MC Praha 10 k vykonu &innosti hlavni Géetni
u predbéziné fidici kontroly po vzniku zavazku

takové poutiiti verejnych prostiedkd k zajisténi stanovenych ukold,

odpovidajici kvality plnénych ukolt

povéfenou osobou se rozumi osoba, kterda obdrzela
od starostky/starosty povéreni k provadéni takovych ukonu, které jsou
soucasti finanéni kontroly na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sh.

prikazcem operace se rozumi takova osoba, ktera obdrzela povéreni
od starostky/starosty MC Praha 10 k vykonu €innosti pfikazce operace
u predbézné fidici kontroly pred vznikem zdvazku a po vzniku zavazku;
je to osoba, ktera mda nejvice informaci o posuzovaném pfripadu,
proto se jedna ve vétSiné pripadd o vedouciho daného odboru,
pfipadné o jeho oficidlniho zastupce. Povéreni mlzou byt i dalsi
vedouci zaméstnanci na zakladé objemu zpracovavanych operaci
daného odboru a stanovenych limitd v souladu s vnitfnimi predpisy.

finan¢ni kontrola zajistovana odpovédnymi vedoucimi na jednotlivych
stupnich  fizeni vramci jejich fidici pUsobnosti vymezené
v organizatnim a podpisovém ftadu; je soustavna a probihd

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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pfi pfipravé, schvalovani, sledovdni, koneéném  vyporadani
a vyuctovani prijmovych a vydajovych operaci a ndsledném provéreni
spravnosti vybranych operaci

spravce rozpoctu spravcem rozpoctu se rozumi takovd osoba, kterd obdrzela povéreni
od starostky/starosty MC Praha 10 k vykonu &innosti spravce rozpoctu
u predbézné fidici kontroly pfed vznikem zavazku

spravnost finan¢ni a majetkové operace soulad spravnimi predpisy a dosazeni
optimadlniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti

tajemnice/tajemnik tajemnice/tajemnik Ufadu méstské &asti Praha 10

tcelnost Ucelnosti je takové pouziti verejnych prostredk, které zajisti optimalni
miru dosazeni cil( pfi plnéni stanovenych ukoll

urednik Urednik méstské ¢Easti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské
¢asti Praha 10

vedouci organu verejné spravy starostka/starosta MC

verejna financni podpora  poskytovani dotaci, prispévkdi a navratnych financnich
vypomoci z rozpoétu MC

verejné prostiedky veskeré ziskdvané*) i vydavané finan¢ni prostfedky, movity i nemovity
majetek MC, majetkovd prava a jiné majetkové hodnoty svéfené MC
(napf. autorska prava, ochranné znamky, pohledavky) nebo prdvnické
osoby zfizené MC
*) Dotace (ze stdtniho rozpoctu, z rozpoctu hl. m. Prahy apod.) patii ve smyslu § 7

zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti, mezi prijmy
rozpoctu; jsou soucdsti rozpoctu a rozhodovat o nich je vyhrazeno zastupitelstvu.

verejnospravni kontrola zahrnuje financ¢ni kontrolu verejnych prostredk( véetné verejné
finanéni podpory poskytnuté pravnickym a fyzickym osobdam
a prispévkovym organizacim; provadéji ji urcené kontrolni organy,
resp. povéreni pracovnici UMC

zaméstnanec zaméstnanec méstské ¢€asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské
Cast Praha 10

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Pravomoci a odpovédnosti fidicich pracovnikl souvisejici se zabezpecovanim financéni
kontroly v podminkdch MC jsou upraveny v Organizaénim fadu (QS 55-01) a v Podpisovém
radu (Ql 55-01-02). Principy kontrolniho procesu stanovuje Kontrolni rad (QS 82-01).

4.2 Kazdy pracovnik s podpisovym opravnénim musi mit stanoveného svého zastupce se
stejnymi podpisovymi pravy a kontrolnimi/fidicimi povinnostmi.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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Funkéni zafazeni v UMC
Nazev procesu Prikazce Spravvc € I:IIvavn! STA TA) Vedoufl OEK
operace | rozpoctu | ucetni odbor
Predbézna fidici kontrola P P P
pred vznikem zavazku* 0 0 0
Predbézna fidici kontrola P P P
po vzniku zavazku* (0] 0 0
P P P P
Prabézna fidici kontrola S 0 0 0 0
P P P P
Nasledna Fidici kontrola S 0 0 o 0
Verejnospravni kontrola g
Rozdélovani roli v ramci finanéni kontroly | | | P | | |
na MC Praha 10 0 S
Legenda
P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.
. Pracovnik/orgdn, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.
0 Odpovédnost , / g’ 'y s v P , v y
Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.
Pracovnik/orgén, ktery poskytuje soucdinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred pfijetim findlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pfipadl se jedna o
experta na danou oblast.
Pracovnik/orgén, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani
I Informace aktivity

’

* odpovédnost za plnéni tkoll nese prislusny nositel dle svérené kompetence (nikoliv vSichni
oznaceni v tabulce)

5 POPIS CINNOSTI

5.1 OBECNA CAST

Finanéni kontrola dle zakona o finan¢ni kontrole upravuje:
e fidici kontrolu pfijmovych a vydajovych operaci,
e verejnospravni kontrolu Zadatel( a prijemcl verejné financéni podpory z rozpoctu

MC

Praha 10,

e vefejnospravni kontrolu prispévkovych organizaci MC Praha 10.

Starosta a vSechny osoby, které se podili na hospodareni s verejnymi prostredky, zajisti,
Ze je s nimi nakladano ucelné, hospodarné a efektivné a v souladu se zakonem o finan¢ni

kontrole.

S verejnymi prostiredky je nakladano
e ucelné, pokud dosazené vysledky odpovidaji stanovené potrebée,
e hospodarné, pokud jsou zdroje kdispozici ve spravnou dobu, v dostatecném
mnozstvi, v pfimérené kvalité a za co nejvyhodnéjsi cenu a
o efektivné, pokud je dosazeno co nejlepSiho vztahu mezi pouzitymi prostfedky
a dosazenymi vysledky.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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e

5.2 RiDiCi KONTROLA

Ridici kontrola zahrnuje hodnoceni a ovéfovani skute¢nosti rozhodnych pro hospodateni
s vefejnymi prostredky
e pfi pfipravé prijmovych a vydajovych operaci pred jejich zahajenim (predbézna ridici
kontrola),
e po zahdjeni pfijmovych a vydajovych operaci az do jejich ukoncéeni a vyuctovani
(pribézna ridici kontrola) a
e pfi nasledném hodnoceni dosazenych vysledkd uskutecriovanych prijmovych
a vydajovych operaci (nasledna fidici kontrola).

PFedbéind fidici kontrola se neprovadi u pfijmovych a vydajovych operaci, u kterych MC
Praha 10, jeji orgdny nebo zaméstnanci nemUzZou ovlivnit uskutec¢néni nebo vysi ptijmu nebo
vydaje. Predbézina fidici kontrola se neprovadi zejména u ptijm0 z pokut, mistnich poplatkd,
spravnich poplatk(l, ze svéfenych dani a z dota¢nich vztahG mezi MHMP a MC Praha 10
(dotaéni vztahy k MC a z dotace na vykon statni spravy).

Schvalenim pfijmové nebo vydajové operace v ramci fidici kontroly neni dotéeno schvalovani

pfislusnymi organy MC Praha 10 podle zakona € 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze,
v platném znéni.

5.2.1 Osoby povérené vykonem Fidici kontroly
Vedoucim organu verejné spravy pro ucely zdkona ¢. 320/2001 Sb. je STA. STA v souladu
s § 25 zdkona o financni kontrole povéfi:

. vedouci odbor( a jejich zastupce funkci prikazce operace,

. vedouci/ho Oddéleni rozpoctu a jim uréenych podfizenych funkci spravce
rozpocCtu; vybrané uredniky/zaméstnance na ostatnich odborech funkci spravce rozpoctu
za hospodarskou Cinnost a

J vedouci/ho Oddéleni ucetnictvi a jim urcenych podtizenych funkci hlavni
ucetni; vedouci/ho Oddéleni evidence hospodarské cinnosti a jim uréenych podfizenych
funkci hlavni Géetni za hospodaFskou &innost na UMC Praha 10 (Povéfeni budou ve dvou
vyhotoveni s tim, Ze jedno vyhotoveni obdrZi povéfend osoba a druhé bude doddno
do Odboru ekonomického). STA dale povéri tajemnika funkci ptrikazce operace k nize
uvedenym Cinnostem:

e aby byla zajisténa primérena jistota, Ze organizace systému finan¢ni kontroly zajistuje
v€asné a spolehlivé informace o hospodareni, které jsou podkladem pro ucinné fizeni
vykonu verejné spravy pfi plnéni schvalenych zaméra a cilt;

e aby byla identifikovana a popf. odstranéna rizika souvisejici s odsouhlasenim
a realizaci hospodarské operace;

e aby financni kontrolu vykonavali arfednici nebo zaméstnanci s kvalifikanimi
predpoklady, ktefi jsou zdroven bezuhonni, a u nichz nehrozi stfet zajma;

e aby zodpovédnosti a pravomoci pfislusnych vedoucich a povérenych pracovnikl byly
uvedeny v Organizaénim a Podpisovém radu;

e aby byly wvylouCeny neZzadouci zdsahy smérujici
nebo zaméstnancl vykonavajicich finan¢ni kontrolu;

e aby bylo provadéno vyhodnocovani vysledkd finanéni kontroly a aby bylo zajistovano
prijeti konkrétnich opatfeni k ndpravé, jakoz i systémova opatreni, ktera maiji za cil
predchdzet a v¢as odhalovat nespravné operace a jejich priciny.

k ovlivnéni  drednikd

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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Odpovédnost za konkrétni organizovani, fizeni a zajisténi pfimérenosti a ucinnosti financni
kontroly maji na svém useku VO a ostatni vedouci na jednotlivych stupnich fizeni.

5.2.2 Ridici kontrola u pfijmovych operaci

Ridici kontrola u pFijmovych operaci bude provadéna u takovych pfijmovych operaci,
které nevznikaji na zakladé pokut, mistnich poplatkd, spravnich poplatk(, ze svéfenych dani
a z dotacnich vztaht mezi MHMP a MC Praha 10 (dota¢ni vztahy k MC a z dotace na vykon
statni spravy). Jedna se tedy o pfijmy napf. ze smluv o spolupraci mezi MC Praha 10
a developery, ¢i napfriklad u prijm0 plynoucich ze soudnich rozhodnuti.

PFi pripravé pfijmové operace, prikazce operace
e oveéfi soulad pfijmové operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zdméry a cili
MC Praha 10,
e oveéri soulad pfijmové operace s pravnimi predpisy a opatfenimi pfijatymi organy
MC Praha 10 v mezich téchto pravnich predpisg,
e ovéfi soulad se zasadami Ucelnosti, hospoddarnosti a efektivnosti podle § 4 zakona
o finan¢ni kontrole.

Ptikazce operace identifikuje a vyhodnoti rizika, které s pripravovanou operaci souvisi
a pfipadné navrhne/realizuje opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Ptikazce operace ovéfi, Ze je operace doloZena vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Ptikazce operace na zakladé posouzeni vySe uvedenych skutecnosti rozhodne o schvaleni
(pFip. neschvaleni) pfijmové operace a vyhotovi o uUkonech podle predchozich odstavcu
zdznam dle vlastniho uvaieni.

5.2.3 Cil fidici kontroly u pfijmovych operaci
Cilem Fidici kontroly u pfijmovych operaci je zajistit, aby byly vefejné prostfedky do rozpoctu
orgdnu verejné spravy vybrany vcas, od spravné osoby (dluznika) a ve spravné vysi.

Pokud jsou verejné prostfedky pripsany na bankovni Ucet (pfip. do poklady), osoba povérend
vykonem nasledné kontroly prijm0 provéri, zda byly pripsany od spravné osoby (dluznika),
v€as a ve spravné vysi. Toto ovéreni provede pred zauctovanim prijmu do Ucetnictvi.

Osoba provéfend vykonem ndsledné kontroly pfijmd je povinna pribéiné sledovat
a vyhodnocovat, zda pfijmy, na které ma organ verejné sprdvy narok, jsou na bankovni uUcet
pripisovany/pfipadné hrazeny do poklady) vcas, ve spravné vysi a od spravné osoby
(dluznika).

V pfipadé, Ze osoba povérena vykonem nasledné kontroly prijmu zjisti, Ze verejné prostredky
nebyly pfipsany (uhrazeny do poklady) vcas, ve spravné vysi nebo od spravné osoby
(dluznika)
e OoVéri existenci, vysi a splatnost pohledavky,
e identifikuje a vyhodnoti rizika, kterd s pfijmovou operaci souvisi a pfipadné navrhne
opatreni k jejich vylouéeni nebo zmirnéni.

Osoba povérena vykonem ndsledné kontroly pfijm0 vyhotovi o ukonech podle prechoziho
odstavce zaznam a preda ho spolu s ostatnimi podklady prikazci operace.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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Ptikazce operace na zakladé zdznamu a souvisejicich poklad(i rozhodne o dalSim postupu.

5.2.4 Ridici kontrola u vydajovych operaci

5.2.4.1 Predbéznd fidici kontrola pred vznikem zdvazku

Pfedbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku probiha pfi pfipravé vydajové operace
tj. pfed odeslanim objedndavky, pfed uzavienim smlouvy, pfed vyhlasenim zadavaciho fizeni,
pred podpisem smlouvy o poskytnuti verejné finanéni podpory. Predbéznou fidici kontrolu
pred vznikem zdvazku zajisti ve své plsobnosti prikazce operace a spravce rozpoctu
v souladu s § 13 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

PfedbéZnou fidici kontrolu pfed vznikem zdvazku je nutné rovnéz provést pred kazdou
Uhradou prostrednictvim sluZebni debetni platebni karty (ddle jen platebni karty).

v v

Pti pfipravé vydajové operace prikazce operace ovéfi

e nezbytnost operace ke splnéni Gkold organu MC Praha 10,

e soulad operace s pravnimi predpisy a opatienimi pfijatymi orgdny MC Praha 10
v mezich téchto pravnich predpis(,

e soulad operace s postupy a podminkami stanovenymi pro zaddvani verejnych
zakazek,

e soulad operace se zdsadami Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti podle ustanoveni
§ 4 zadkona o finan¢ni kontrole a

e doloZeni pfipravené operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Pfikazce operace identifikuje a vyhodnoti rizika (provozni, finanéni, pravni a jina rizika),
kterd s pfipravovanou operaci souvisi a pripadné navrhne/realizuje opatfeni k jejich
vylouéeni nebo zmirnéni.

Prikazce operace vyhotovi navrh individudlniho pfislibu a na zadkladé ukon(i podle druhého

odstavce vySe (,Pfi pripravé vydajové operace prikazce operace ovéri...“) rozhodne
o schvaleni (ptip. neschvaleni) vydajové operace.

V pripadé, ze prikazce operace schvali vydajovou operaci, stvrdi to svym podpisem a pfedd
navrh individualniho pfislibu a souvisejici podklady spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu ovéri zda

e byla vydajova operace schvalena pfikazcem operace vrozsahu jeho opravnéni
k tomuto ukonu,

e je podpis prikazce operace na podkladu k pfipravované operaci shodny s podpisovym
vzorem (respektive v ramci elektronického obéhu ucetnich doklad( ovéri, zda prikazce
operace schvdlil v systému danou operaci),

e je vydajova operace v souladu se schvalenymi verejnymi vydaji, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky
MC Praha 10,

e vydajova operace odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy
pro financovani ¢innosti orgdnu MC Praha 10,

e byla vydajova operace provérena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, ktera se pfi jejim
uskutecniovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskutecnéni

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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operace na zdroje financovani ¢innosti organu verejné spravy pouzitelné v prislusSném
rozpoCtovém obdobi a s potiebou zajisténi zdroji pro financovani cinnosti tohoto
organu v navazujicim rozpoctovém obdobi, a zda byla stanovena opatreni k vylouéeni
nebo zmirnéni téchto rizik.

Spravce rozpoCtu na zakladé posouzeni vySe uvedenych skutecnosti rozhode o schvaleni
(pfip. neschvdéleni) vydajové operace. Schvaleni skutecnosti podle odstavce vyse (,Sprdvce
rozpoctu ovéri zda...“) potvrdi svym podpisem na individudlni pfislib.

Shleda-li sprdvce rozpoctu pti predbéiné fidici kontrole pfipravované operace nedostatky,
prerusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi pismené prikazci operace s uvedenim
dlivodu a pripadné pfrilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

5.2.4.2 Limitovany pfislib
Je-li to ucelné pro zajisténi
e provoznich potieb vyplyvajicich z béZzné pravidelné ¢innosti orgdnu verejné spravy,
e které je nutné zabezpecovat operativné a
e pokud nelze véfitele nebo vysi predpokladanych vydaja urcit predem,
e prikazce operace a spravce rozpoctu schvali limitovany pfislib.
Pro schvaleni limitovaného pfislibu se pouZije schvalovaci postup podle kapitoly 5.2.4.1.

Limitovany pfislib se vyhotovuje v pfipadé béznych provoznich nakupl dle potfeb organu
MC Praha 10.

Limitovany pfislib stanovi
e limit vydaju,
e obdobi, na které je tento limit poskytnut, a
e predmét vydaju.

5.2.4.3 Predbéznd ridici kontrola po vzniku zdvazku

PfredbéZnou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydajl po vzniku zdvazku orgdnu verejné spravy
zajisti ve své pusobnosti prikazce operace a hlavni ucetni vsouladu s § 14 vyhlasky
¢. 416/2004 Sb.

Pfed provedenim platby prikazce operace u vydajové operace ovéfi:
e existenci zavazku,
e stav plnéni,
e spravnost urceni véfitele, vysi a splatnost zavazku,
e podminky splatnosti zavazku a
e soulad wvySe zdvazku sindividudlnim pfislibem podle kapitoly 5.2.4.1
nebo limitovanym pfislibem podle kapitoly 5.2.4.2.

Prikazce operace k zajisténi platby a na zakladé ukond podle prvniho odstavce kapitoly
5.2.4.3 rozhodne o schvaleni (pfip. neschvaleni) vydajové operace. Pokud vydajovou operaci
schvali, podepiSe pokyn k zajisténi platby a predd ho s doklady o zdvazku hlavni ucetni
k zajisténi platby.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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Hlavni uéetni pred provedenim platby ovéfi

e soulad podpisu prikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru (respektive v ramci elektronického obéhu ucetnich dokladi ovéri,
zda pfikazce operace schvdlil v systému danou operaci),

e soulad udaju o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého zdvazku s Gdaji ve vydaném pokynu
k zajisténi platby,

e podle oznaceni na pokynu, zda se jedna o operaci s individualnim nebo limitovanym
pfislibem

e soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro uréené
a stanovené obdobi,

e jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisl pro vedeni Ucetnictvi vetfejné spravy a

e souvisejici Ucetni rizika, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se
zapojenim cizich zdrojli, zalohami, hospodafenim s fondy a pfijeti pfipadnych
opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, vydajovou operaci schvali, podepiSe pokyn k zajisténi
platby a zjisti platbu.

Shleda-li hlavni ucéetni pti pfedbéiné fidici kontrole nedostatky, ptrerusi schvalovaci postup
a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace, u operaci v ramci limitovaného pfislibu téz
spravci rozpoctu s uvedenim dlvod( a pripadné pfilozi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu.

Zjisti-li hlavni Ucetni pti predbéZné kontrole, Ze pfi pripravé operace nebyla vykonana
predbézna kontrola spravcem rozpoctu, oznami to pisemné vedoucimu organu verejné
spravy, ktery prijme opatieni k provéreni této nekontrolované operace a k zabezpeceni
radného vykonu predbézné kontroly (§ 26 odst. 5 zakona ¢. 320/2001 Sb.).

5.2.4.4 Prubéznd ridici kontrola vydajovych operaci
Osoba povérena vykonem prlabézné ridici kontroly u vydajovych operaci, u nichz plnéni
probiha pribéziné, provadi pribéznou fidici kontrolu. V ramci prabézné ridici kontroly ovéri
e soulad vydajové operace s pravnimi predpisy a se zasadami Ucelnosti, hospodarnosti
a efektivnosti podle ustanoveni § 4 zakona o financni kontrole,
e plnéni podminek rozhodnuti nebo smlouvy souvisejicich s kontrolovanou operaci,
e soulad predpokladanych a jiz dosazenych vysledkd operace a
e skutecnosti tykajici se operace jako Ucetniho pfipadu podle zdkona o Ucetnictvi.

Osoba povérena vykonem prubéiné fridici kontroly identifikuje a vyhodnoti rizika,
kterd s probihajici operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni kjejich vylouceni

nebo zmirneéni.

5.2.4.5 Ndslednd ridici kontrola
Osoba povérena vykonem nasledné fidici kontroly u vydajovych operaci provadi naslednou
fidici kontrolu u vybranych operaci. Ke kontrole vybira operace s nejvyssi mirou rizika.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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V ramci nasledné kontroly ovéfi
e soulad vydajové operace s pravnimi predpisy a se zasadami ucelnosti, hospodarnosti
a efektivnosti podle ustanoveni § 4 zakona o finan¢ni kontrole,
e plnéni podminek rozhodnuti nebo smlouvy souvisejicich s kontrolovanou operaci,
e soulad predpokladanych a dosazenych vysledkl operace, véetné jejich udrzitelnosti a
e skutecnosti tykajici se operace jako ucetniho pfipadu podle zakon o Ucetnictvi.

Osoba povérna vykonem nasledné fidici kontroly idenfitikuje a vyhodnoti rizika,
ktera s kontrolovanou operaci souvisi a pfipadné navrhne opatreni k jejich vylouceni nebo
zmirnéni.

5.2.4.6 Prbéind a ndslednd Fidici kontrola v prostfedi UMC Praha 10

Za prlibéznou a naslednou fidici kontrolu zodpovidaji jednotlivi vedouci odbor(, kteri v ramci
svého odboru maji provadét vyse zminéné kontroly svych vykondvanych Cinnosti, a to na
zakladé jimi schvalenych plan( kontrol za kalendaini rok, ze kterych maji byt vyhotoveny
pisemné vystupy (napf. zaznam o kontrole) podepsané danym vedoucim odboru.

5.2.4.7 Specifika pribézné a ndsledné kontroly u vydajovych operaci prostrednictvim
platebnich karet

Kazdy drzitel platebni karty je povinen uchovdvat originalni doklady (faktury, uctenky,

stvrzenky vybéru z bankomatu), které splnuji nalezitosti podle platné legislativy, ke viem

platbdm a predkladat je spolu s vyuctovanim.

Pti platbé kartou v obchodé je drzitel platebni karty povinen predloZit do oddéleni Ucetnictvi
OEK elektronicky veskeré doklady (uctenky) kazdé transakce, kterd bude uhrazena sluzebni
platebni kartou, ndsledujici pracovni den (formular viz pfiloha ¢.12).

Pfi platbé kartou prostfednictvim internetového rozhrani zaméstnanec (drzitel platebni
karty), ktery obdrzi fakturu, je povinen tuto fakturu neprodlené po obdrzeni dolozit
do podatelny UMC Praha 10. Nedodrieni této povinnosti mudie byt posuzovano jako
poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se kzaméstnancem
vykonavané praci.

Zameéstnanec (drzitel platebni karty) je povinen:
e zkontrolovat nalezitosti faktury dle zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty,
e zkontrolovat, zda je na fakture uvedeno, Ze fakturované plnéni bylo uhrazeno kartou,
e zkontrolovat, zda je faktura vystavena ve spravném rezimu — bud v bézném rezimu
nebo v reZimu preneseni danové povinnosti,
e v pripadé chybéjicich nebo nespravné uvedenych nalezitosti viz bod a), b) a c) zajistit
sjednani napravy u dodavatele

Naslednou kontrolu souladu vyuétovani transakci s vypisy z bankovniho uctu provadi OEK.
V pripadé nesrovnalosti bude drzitel karty vyzvan k jejich vysvétleni nebo doplnéni dokladd.
Neoprdvnéné, nezdokladované nebo nespravné vyuctované platby jsou povazovany
za soukromé vydaje zaméstnance, které je povinen uhradit zpét zaméstnavateli.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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5.3  VEREJNOSPRAVNi KONTROLA UZEMNiCH SAMOSPRAVNICH CELKU

5.3.1 Predmeét verejnospravni kontroly
Verejnospravni kontrola zahrnuje hodnoceni a ovérovani
e skutec¢nosti rozhodnych pro hospodareni s verejnymi prostiedky, které jsou
poskytovany ve formé verejné financni podpory a
e hospodareni organizacnich sloZek a prispévkovych organizaci v plisobnosti Uzemniho
samospravného celku
Verejnospravni kontrolou se u verejné finan¢ni podpory ovéfuje, zda Zadatel nebo pfijemce
dodrZuje
e pravni predpisy v pfimé souvislosti s poskytovanou verejnou finan¢ni podporou,
e podminky stanovené uzemnim samospravnym celkem jako poskytovatelem verejné
finan¢ni podpory v rozhodnuti/ve smlouvé o poskytnuti verejné finan¢ni podpory.

Verejnospravni kontrola v pfipadé poskytovani verejné finan¢ni podpory ma 3 faze:

1. predbéZnd kontrola, kterad je zamérena zejména na kontrolu podklad( predloZzenych
Zadatelem o verejnou finan¢ni podporu,

2. pribéind kontrola, ktera je zamérena zejména na kontrolu pribézného dodrzovani
pravnich predpist a stanovenych podminek,

3. ndslednd kontrola, kterd probihd po vyplaceni verejné financni podpory a jejim
vyporadani a je zamérfena zejména na kontrolu dodrZeni pravnich predpis(
souvisejicich s poskytnutou verejnou financni podporou a dodrzeni podminek,
za nichz byla verejna finan¢ni podpora poskytnuta.

Vefejnospravni kontrolou se u ptispévkové organizace M€ Praha 10 ovéiuje zejména zda:
e jsou dodrzovany pravni predpisy upravujici
o fizeni a kontrolu verejnych financi,
o hospodareni s verejnymi prostredky,
o Ucetnictvi a vykaznictvi,
e je nastaven pfiméreny a ucinny systém financni kontroly.

5.3.2 Postup verejnospravni kontroly

Verejnospravni kontrolu provadi zaméstnanci MC Praha 10 povéfeni vedoucim tohoto
organu v rozsahu svého povéreni. Vzor povéreni k vykonu verejnospravni kontroly je uveden
v piiloze smérnice QS 82-01 Kontrolni Fad Ufadu méstské ¢asti Praha 10.

v

PFi vykonu verejnospravni kontroly prostupuje podle zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole
(kontrolni fad), v platném znéni, ze kterého vychdzi smérnice QS 82/01 Kontrolni f¥ad U¥adu
méstské ¢asti Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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6 ZAZNAMY

6.1  Zaznamy vyplyvajici z Cinnosti uvedenych v této smérnici:

Identifikace | Nazev Zpracovatel Ulozeno Doba
QF 82-02/11 | Transakce drzitel platebni | elektronicky, original | dle spis. fadu, 5
platebni kartou | karty a OEK v odboru zpracovatele | (resp. 10 let —
danové doklady)

6.2.  Dalsi zd&znamy cinnosti uvedenych v této smérnici vyplyvaji z QS 82-01 Kontrolni fad
Uradu méstské ¢€asti Praha 10, zQS 82-03 Audity managementu kvality azdalsi
dokumentace UMC. Jedna se zejména o:

e Zaznamy o schvdleni finan¢nich operaci

e Protokoly o kontrolach a auditech

e Zaznamy o zadavani verejnych zakazek

e Dokumentace o nakladani s finanénimi prostredky
e Podpisové zaznamy a opravnéni

e Interni a externi zpravy o auditech

e Zaznamy o Skoleni a kvalifikaci pracovnikt

e Rizeni rizik a plany na jejich mitigaci

e Dokumentace o organizacni strukture

7 SOUVISEJiICi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS 55-01 Organizacni rad

QS 82-01 Kontrolni rad

Ql 61-01-01 Nakladdani s finanénimi prostfedky MC Praha 10

Ql 55-01-02 Podpisovy fad

Ql 82-02-01 Statut interniho auditu

Ql 61-01-11 Obéh rozpoctovych dokladl — Predbézna fidici kontrola pred
vznikem zavazku

Ql 61-01-12 Obéh ucetnich dokladl — Predbézind fidici kontrola po vzniku
zavazku

Ql 82-02-02 Rizika v podminkach UMC Praha 10

7.2  Zakony a jiné pravni predpisy

zadkon €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni

zédkon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd, v platném znéni

zakon €. 255/2012 Sb., kontrolni fad, v platném znéni

zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond
(zakon o finanéni kontrole)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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vyhlaska MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zak. ¢. 320/ 2001 Sb., o finanéni kontrole ve
verejné sprave, v platném znéni

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Vedouci na jednotlivych stupnich fFizeni vrozsahu své plsobnosti predkladaji
v pozadovaném terminu oddéleni interniho auditu roc¢ni zpravy o vysledcich provedenych
financnich kontrol za uplynuly kalendarni rok.

8.2 Za MC predkladd MHMP v terminu uréeném vyhlaskou MF €. 416/2004 Sb. roéni
zpravu o vysledcich financnich kontrol za uplynuly kalendarni rok oddéleni interniho auditu.

8.3 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto ndpisem, pfip. Uhlopficnym
preSkrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZzovany za nefizenou
dokumentaci. UzZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé
pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Pfiloha &. 1 Schéma finanéni kontroly pfi elektronickém ob&hu doklad(i na UMC Praha 10
Pfiloha ¢. 2 Povéreni - Tajemnik QF 82-02/01
Pfiloha ¢. 3 Povéfeni - Prikazce operace QF 82-02/02
Pfiloha ¢. 4 Povéreni - Pfikazce operace — zastupce QF 82-02/03
Pfiloha ¢.5 Povéreni - Pfikazce operace |. do 100 000 K¢ QF 82-02/04
Pfiloha ¢. 6 Povéreni - Pfikazce operace Il. do 100 000 K¢ QF 82-02/05
Pfiloha €. 7 Povéreni - Spravce rozpoctu QF 82-02/06
Pfiloha ¢. 8 Povéreni - Spravce rozpoctu za hospodarskou ¢innost QF 82-02/07
Pfiloha ¢. 9 Povéreni - Hlavni ucetni QF 82-02/08
Pfiloha ¢. 10 Povéfeni - Hlavni Ucetni za hospodarskou ¢innost QF 82-02/09
Pfiloha ¢. 11 Platebni karty

Pfiloha ¢. 12 Transakce platebni kartou — formular QF 82-02/10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnice/tajemnika UMC.
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Schéma finanéni kontroly pfi elektronickém ob&hu dokladd na UMC Praha 10

Rezervace prostiedki Realizace zavazku Uhrada
Bezhotovostni styk
Modul SML > Modul KDF 2 Modul BUC
-smlouvy - platby na zékladé faktury -Bankovni prevod (vypis z BU)
-objednavky
-pfisliby
> Modul POU
- platby z rozhodnuti RMCP1 a ZMCP1
- platby na zakladé smlouvy bez faktury
- odvody
Hotovostni styk
Modul SML > Modul PPD > Modul POK
-objednavky - platby hotoveé -PPD a VPD
-pfisliby
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Urad méstské ¢asti
Praha 10

Meéstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

Na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné sprave, v platném znéni, povéruji

tajemnici/tajemnika UMC Praha 10 .......ococveeeiceeeeeeeseeceeineieeseesieeeeesesaens

k vykonu funkce PRIKAZCE OPERACE:

e k cinnostem vyplyvajicich z bodu 5.2.1 vnitfniho predpisu QS 82-02 Zabezpecovani finanéni
kontroly v podminkach méstské ¢asti Praha 10 — podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., a ke mzdové
problematice v rdmci rozpoc¢tu a zdariované ¢innosti MC Praha 10,

e uodboru MC Praha 10, u kterého nenf pfitomen na UMC Praha 10 pfisludny ptikazce operace
a ani jeho povéreny zastupce.

Funkce prikazce operace bude vykonéavana v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verfejné spravé, v platném znéni, a na zakladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi

zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne.......c........

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/01
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéruji

vedoucCi/ho OdBOIU .....coveveeceeiceee e

k vykonu funkce PRIKAZCE OPERACE za svéfenou kapitolu rozpoétu a zdafované &innosti
dle organiza¢niho fadu UMC Praha 10.

Funkce prikazce operace bude vykondvana v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verfejné spravé, v platném znéni, a na zakladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zadkon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé.

Toto povéreni nabyva Gcinnosti dnem podpisu starostky/starostky a plati do odvolani.

V Praze dne..................

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povéiené osoby

QF 82-02/02
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéru;ji

zastupce vedouci/ho Odboru ..........eeeeeeeeeeececeiierenee.

k vykonu funkce PRIKAZCE OPERACE za svéfenou kapitolu rozpoétu a zdafiované &innosti
dle organiza¢niho fadu UMC Praha 10.

Funkce prikazce operace bude vykonéavana v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
ve verfejné spravé, v platném znéni, a na zakladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zékon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé.

Toto povéreni nabyva ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne.......cc........

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/03
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Meéstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéruji

vedouci/ho Oddelenti .......c.cooeeeeeeeeeeeevieeceenene,

k vykonu funkce PRIKAZCE OPERACE u objednavek ........c........ /ndzev odboru/ (zkratka
odboru) vramci ¢innosti .............. /ndzev odboru/ nebo ... /ndzev oddéleni/, kde objem
plnéni nepfesahne 100 000 K¢ bez DPH.

Funkce prikazce operace bude vykonavana v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé, v platném znéni, a na zékladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zadkon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé.

Toto povéreni nabyva ucinnosti dnem podpisu starostky/starostky a plati do odvolani.

V Praze dne..................

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/04
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéruji

vedouci/ho OddEIENi ...c.ceveveveveeeeeeeeeeee e

kvykonu funkce PRIKAZCE OPERACE u schvalovani hospodafskych a finangnich operaci
(platebni doklady, faktury, platebni poukazy, likvidacni listky k faktute a likvidacni zaznamy k fakture
apod.) e /ndzev odboru/ (zkratka odboru) v ramci ¢innosti ................. /ndzev oddéleni/, kde
objem plnéni nepresahne 100 000 K¢ bez DPH.

Funkce prikazce operace bude vykonavana v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé, v platném znéni, a na zékladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zadkon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne .......ccoueeennnes

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povéiené osoby

QF 82-02/05
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéru;ji

vedouci/ho Oddéleni rozpocCtu ..........ccccceveeevenns
/ndzev jiného funkéniho mista/

k vykonu funkce SPRAVCE ROZPOCTU v oblasti hlavni &innosti MC Praha 10.

Funkce spravce rozpoctu bude vykonavana v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve verejné spravé, v platném znéni, a na zakladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne.......ccccu....

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/06
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéru;ji

ekonomku/ekonoma ......ccceveeeevrnnne.
/ndzev jiného funkéniho mista/

k vykonu funkce SPRAVCE ROZPOCTU v oblasti hospodaiské &innosti MC Praha 10 v
/ndzev odboru/....................... (zkratka odboru).

Funkce spravce rozpoctu bude vykondvana v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé, v platném znéni, a na zékladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zékon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne..................

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/07
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Urad méstské ¢asti

Praha 10

Méstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zakladé zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, povéru;ji

vedouci/ho Oddéleni GEetNICtVi....coceevveeveeeeeeivrirnens
/ndzev jiného funkéniho mista/

k vykonu funkce HLAVNI UCETNI v oblasti hlavni &innosti MC Praha 10.
Funkce hlavni/ho Géetni/ho bude vykonavana v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sh., o finanéni
kontrole ve verfejné spravé, v platném znéni, a na zdkladé vyhlasky MF ¢ 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne.......ccccu....

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osoby

QF 82-02/08
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Ufad méstské ¢asti

Praha 10

Meéstska
cast
Praha 10

POVERENI
starostky/starosty MC Praha 10

na zdkladé zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné sprave, v platném znéni, povéruji

vedouci/ho Oddéleni evidence hospodarské ¢inNosti .......cccceeeeeveeeneevenenene
/ndzev jiného funkéniho mista/

k vykonu funkce HLAVNI UCETNI v oblasti hospodé¥ské ginnosti MC Praha 10.

Funkce hlavni/ho uUéetni/ho bude vykonavana v souladu se zdkonem ¢&. 320/2001 Sh., o financni
kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni, a na zakladé vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé.

Toto povéreni nabyva Ucinnosti dnem podpisu starostky/starosty a plati do odvolani.

V Praze dne.......cu.c.....

(jméno a prijmeni)
starostka/starosta MC Praha 10

Datum a podpis prevzeti povérené osob

QF 82-02/09
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Platebni karty

9.1 Platebni karty

Pro plnéni pracovnich povinnosti byly za ucelem efektivniho hospodareni pro odbory OHS a OIN
zfizeny sluzebni debetni platebni karty k u¢tu MC Praha 10 vedeny u Ceské spofitelny, a.s. Platebni
karta je vystavena na jméno konkrétniho pracovnika, se kterym byla uzaviena dohoda
o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyucétovani.

Platebni karty slou#i kuhradé provoznich vydajd MC Praha 10 véetné ndkupu materidlu,
kancelafskych potfeb, drobného dlouhodobého hmotného majetku a softwaru.

9.2 Pridéleni platebni karty

e Z4dost o platebni kartu pro konkrétniho zaméstnance podava vedouci odboru k tajemnici.
Vydani nové platebni karty schvaluje starosta.

e Objednavku novych karet vyfizuje urceny pracovnik OHS.

9.3 Sprava platebni karty

Urceny pracovnik OHS eviduje aktudlni seznam platebnich karet s uvedenim
e (Cisel platebnich karet,
e (isel bankovniho Uctu, z néhoz se platby odepisuji,
e poznamky o bezkontaktnosti,
e datumu ukonceni platnosti karty, nebo zda je zvolena automatickd ,obnova karty“,
e jméno a prijmeni zaméstnance, kterému byla karta pridélena, véetné Gdajd zachycujicich
obdobi, kdy kartu mél zaméstnanec pridélenou.

9.4 Odpovédnost drzitele platebni karty

Zameéstnanec, kterému je platebni karta pridélena, ma na starosti a zodpovida za v€asné:
e TeSeni zablokovani (odblokovani) karty, v pfipadé, Ze dojde k poskozeni, ztraté ¢i kradezi
platebni karty nebo k vyzrazeni PIN kodu
e feSeni poskozeni karty,
e ruseni karty,
e sledovani platnosti karty,
e zachovani tajnosti PIN kodu

Zaméstnanec, kterému je platebni karta pridélena je povinen bez prodleni informovat uréeného
pracovnika OHS a svého nadfizeného o vzniklé mimoradné situaci.

9.5 Odpovédnost vedouciho odboru drzitele platebni karty

Kromé povinnosti vyplyvajicich z legislativy je vedouci odboru (nadfizeny drzitele platebni karty)
povinen:
e jménem Méstské Casti Prahy 10 zajistit uzavieni ,,Dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svérenych zaméstnanci k vyuctovani“ s budoucim drzitelem platebni karty
e aktivné se spolupodilet na feseni mimoradnych situaci

Vedouci odboru (nadtizeny drzitele platebni karty) zodpovida za ucelnost a hospodarnost
pfi vynakladani financnich prostredk( pomoci platebni karty.
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9.6 Provadéni financnich operaci s platebni kartou

Provadét financni operace s platebni kartou mize pouze drzitel karty.

Pouzivani platebni karty soukromé, za icelem privatnich vydaji neni dovoleno.

Vsechny finanéni operace provedené s platebni kartou podléhaji financni kontrole podle zdkona
¢. 320/2000 Sh., o finan¢ni kontrole, v platném znéni.

PFi provadéni financnich operaci s kartou prikazce operace, drzitel karty i hlavni Ucetni dodrzuji
platnou legislativu a postupuji v souladu s platnymi natizenimi, smérnicemi a internimi pokyny
nadfizenych vedoucich Grednikd a vedouci/ho OEK.

9.7 Limity na karté

Na kartach jsou nastaveny tyto limity pro platebni transakce:

. 10.000,- K¢ pro vybér hotovosti;
° 10.000,- K¢ pro platbu kartou v obchodé;
. 50.000,- K¢ pro platbu kartou pres internet.

Pokud uvedeny limit pro konkrétni transakci neni dostacujici, je nutné pisemné pozadat tajemnici
UMC o jednorazové navyseni limitu pro Ghradu s uvedenim pozadované vyse limitu. OEK po obdrzeni
souhlasu tajemnice limit na platebni karté pro konkrétniho zaméstnance v elektronickém
bankovnictvi navysi, toto navyseni limitu bude platné jeden pracovni den.

9.8 Vybér hotovosti kartou

Hotovostni vybéry z bankomatu jsou povoleny pouze ve vyjimecnych pfipadech, po predchozim
schvaleni prikazcem operace. V pfipadé vybéru zaméstnanec elektronicky predlozi stvrzenku
z bankomatu do Gctarny HC OEK nésledujici pracovni den po vybéru.
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TRANSAKCE PLATEBNi KARTOU

Individualni pfislib/objednavka:

Datum transakce:

Ugel vydaje:

Castka:

Doklad (pfilozte):

Podpis pfikazce operace (vedouci odboru):

QF 82-02/10
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Zaznam o seznameni
,Nakladani s finanénimi prostfredky MC Praha 10“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02

Dokument je majetkem UMC a slou#i pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné ugely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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1 UCEL

1.1  Tato instrukce obsahuje ramcova pravidla pro efektivni, hospodarnou a ucelnou
spravu finanénich prostfedkd MC, podléhajici zakonnym ustanovenim o finanéni kontrole
v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o financtni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni
pozdéjsich predpis(.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1  Tato instrukce je uréena pro vnitini potiebu UMC a je zavazna pro uréené ufedniky
MC zafazené do UMC.

2.2 3. vydani této instrukce nabyva platnosti dnem schvaleni tajemnikem a Ucinnosti
dnem zvetejnéni v registraturach e-spisu.

23 Nabytim ucinnosti této instrukce se zrusuje jeji 2. vydani ze dne 25. 4. 2014.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

EU Evropska unie

KT kancelaf tajemnika

M_ méstskd ¢ast Praha 10

MK manazer kvality UMC Praha 10

MSTA mistostarosta

OBN odbor bytl a nebytovych prostor UMC Praha 10
OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10
OEK/ug. hlavni Géetni UMC Praha 10

OHS odbor hospodaiské spravy UMC Praha 10
OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10
PO prikazce operace

PovU povéieny ufednik UMC Praha 10

ppC popis pracovnich ginnosti

RMC Rada méstské ¢asti Praha 10

SprR spravce rozpoétu UMC Praha 10

STA starosta MC Praha 10

SV sdruzenf vlastnik( jednotek

TAJ tajemnik UMC Praha 10

umc Ufad méstské &asti Praha 10

VO vedouci odboru UMC Praha 10

y4 (8 Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10
3.2 Pojmy

tajemnik tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slou# pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto dokumentu
pro jiné ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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urednik drednik méstské ¢asti Praha 10 zarazeny do Ufadu méstské &asti Praha 10
podilejici se na vykonu spravnich Cinnosti

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pri vykonu procest upravenych vramci tohoto
predpisu je obsaZeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v OMC
Ndzev procesu STA MsTA | TAl | RME | zmE | vo/po | PovU OEK SprR OEK/uE.
P P p p
e x
Rozhodnuti o financni operaci o o o
P 3 p P P
e w «
Provedeni finan¢ni operace e} o o] o o 0 o o
Hotovostni transakce* P P P P
(0] o] 0 0
P p 3 p p
oy x
Kontrola finanénich operaci 0 o ) o 0
Inf lstatcich | | t ! P
nformace o zustatcicl p o
Koncep¢ni materialy k financovani* P P P P o}
P Y 0 0 0
Informace o finan¢nim vyvoji* | | S P P
vyvoj o o
. 4
Tvorba, zména, zrudeni rezervy o S
. . P
Kniha podrozvahovych G¢ta o S
" ’ P
Konfirmaéni dopisy S o

* odpovédnost za plnéni dkoll nese pfislusny nositel dle svéfené kompetence (nikoliv vSichni oznaceni
v tabulce)

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/orgén, ktery vykondva danou aktivitu.
0 Odpovédnost Pracovnik/organ, ktery nese konec¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.

Pracovnik/orgén, ktery schvaluje/&ini rozhodnuti.

Pracovnik/orgén, ktery poskytuje soufinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pied pfijetim findiniho rozhodnuti. Ve vétsSiné pripad( se jednd o
experta na danou oblast.

Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani

| Informace ..
aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Nakladani s finan€énimi prostredky

Nakladat s finanénimi prostfedky MC jako uzemné samospravného celku lze pouze
dle prislusnych ustanoveni zakonnych norem (viz kapitola 7).

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné uéely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Rozhodovat o nakladéni s finanénimi prostfedky MC dle znéni zakona &. 131/2000 Sb., o hl.
m. Praze, v platném znéni pFislusi RMC a ZMC.

e RMC rozhoduje v oblasti nakladani s finan¢nimi prostiedky dle pfislu$nych ustanoveni
§ 94 zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni;

e ZMC rozhoduje ve vécech nakladani svefejnymi finanénimi prostfedky dle
pfislusnych ustanoveni § 89 zak. ¢. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, v platném znéni.

5.2 Provadéni financénich operaci

Provadeét financni operace mohou povéreni vedouci Ufednici a dfednici.
Finan¢ni operace miZe byt provedena pouze, pokud to vyplyva:

e ze zdkona a vedouci Ufednik nebo urednik je k jejimu provedeni opravnén, nebo mu
jeji provedeni vyplyva z funkéni &i profesni naplné &innosti;

e zrozhodnuti RMC nebo ZMC a vedouci ufednik nebo ufednik ma k jejimu provedeni
zmocnéni;

e 7z profesni naplné ¢innosti nebo funkéniho postaveni a vedouci ufednik nebo urednik
je k jejimu provedeni opravnén;

¢ 7z platnych prikazu, natizeni, smérnic a internich pokyn( vedoucich dfednikd.

K provadéni finanénich operaci je opravnén pouze vedouci ufednik nebo ufednik, ktery ma
svym nadfizenym vedoucim odsouhlaseny podpisovy vzor.

Podpisové vzory vedoucich ufednikd a ufednik( jsou uloZeny u vedouciho OEK a hlavniho
igetniho UMC.

5.3 Odpovédnost vedoucich ufedniki a ufednika

Odpovédnost vedoucich Uredniki a Ufednik(l za jednotlivé provadéné finanéni operace na
svych uUsecich ¢innosti vyplyva z jejich funkéniho postaveni, profesniho zarazeni a ndplné
pracovnich ¢innosti a odviji se od jednotlivych platnych internich norem (podpisovy fad,
obéh tcetnich dokladi a viechny dalii platné interni normy UMC zévazné pro finanéni
operace pro UMC).

STA, tajemnik a ufednici dispozicné opravnéni k provadéni finanénich operaci svym
podpisem stvrzuji odpovédnost za jejich spravnost. Odpovédnost vedoucich urednikil za
efektivnost, hospodarnost a Ucelnost vynakladani finanénich prostfedkd vyplyva z jejich
funkéniho postaveni a z naplni jejich pracovnich &innosti.

Nakladani s volnymi finanénimi prosttedky MC je v rozhodovaci pravomoci RMC; RMC
schvaluje svym usnesenim pfedloZeny navrh za ucelem jejich efektivniho zhodnoceni.

Za provadéné financni operace (vnitfni pfevody) u disponibilnich finanénich prostfedkd
zodpovida vedouci OEK.

Dokument je majetkem UMC a slou#i pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovéni a rozéifovani tohoto dokumentu
pro jiné ugely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika umc.
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Za ucelnost a hospodarnost pfi vynakladani finanénich prostfedkil zodpovidaji v ramci své
pravomoci VO.

Za opravnénost a spravnost procesu éerpani finanénich prostiedki rozpo¢tu MC zodpovida
vedouci oddéleni rozpocétu OEK.

Za navratnost nepouzitych financnich prostfedkd do rozpoctu a za dodrzovéani rozpoétové
kazné zodpovida vedouci oddéleni rozpoétu OEK.

Kontrola cerpani financnich prostfedk( na poduétech u Praha 10 - Majetkova, a.s. probiha
v ramci pfedbézné finanéni kontroly. Zodpovida za ni prikazce operace. Nasledné kontroly
jsou provadény na zakladé planu kontrol OEK.

Za plnou vysi, evidenci, bezpetné ulozeni a dalSi transakce hotovostné pfijimanych
i vydavanych penéZnich prostiedki zodpovidaji zaméstnanci pokladen UMC v oddéleni
rozpoctu OEK.

Za valutové operace vcizich ménach zodpovida vedouci referdtu pokladen v oddéleni
rozpoctu OEK.

Za opravnénost financovani projektl zpracovanych v ramci vypsanych vyzev EU, na které
jsou cerpany prostredky zjednotlivych fondl, odpovidaji povéreni uUfednici — c¢lenové
projektovych tymU v jednotlivych odborech.

5.4 Kontrola financnich operaci

Kazdd operace o pohybu finanénich prostfedkd musi probéhnout tfistupfiovou kontrolou
opravnénych pracovnikd. Jejich opravnénost je urtena v pravideiné aktualizovanych
podpisovych vzorech. Pribéh kontroly znazornuje prilozené schéma (viz pfiloha . 1).

Tristupfiovou kontrolou probihaji i vSechny uUhrady realizované prostfednictvim sluzby
BUSINESS 24.

5.5 Povinnost urednikt pfedavat informace o finanénich tocich

Informaci o zdstatcich finan&nich prostfedkll na uétech MC podava priibéiné v dohodnutém
terminu v mésici na védomi starostovi MC vedouci OEK. Tato informace obsahuje vidy ddaje
o aktudlnim zGstatku na viech ti¢tech MC k piisluinému dni.

VO predavaji vSechny zasadni koncepéni materidly tykajici se financovani k informaci a
pfipadnému pfipominkovani vedoucimu OEK a vedoucimu oddéleni rozpoctu OEK.

RMC a ZMC jsou informace o finanénim vyvoji MC pfedkladany pravidelné po skonéeni
celého roku (pfipadné dle potfeby) v ekonomickych rozborech hospodareni.

Vedouci oddéleni rozpoctu OEK informuje prabéiné o jakychkoliv zménach financnich tokd
mimo schvaleny rozpocet vedouciho OEK.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné uZely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.6 Hlavni éinnost a hospodarska ¢innost MC Praha 10

MC Praha 10 vedle své hlavni ¢innosti zajistuje i &innosti, které spadaji do puUsobnosti
hospodarské €éinnosti. Jedna se zejména o pronajem ¢i prodej bytovych a nebytovych
prostor, pozemkd, prodej domU, pravo provedeni stavby, pronajem ubytovny, prondjem
polikliniky MaleSice, pronajem movitych véci, pronajem reklamnich a inzertnich ploch a jiné.
Pfi vykonu hlavni €innosti vznikaji pro MC Praha 10 vydaje a pfi vykonu hospodéafské ¢innosti
naklady.

Kazdy vedouci odborii/pfikazce operace musi pred proplacenim zavazki MC Praha 10
potvrdit svym podpisem v navaznosti na QS 82-02 — Zabezpecovani finan¢ni kontroly
v podminkach méstské ¢asti Praha 10 — podle zakona ¢. 320/2001 Sh., v platném znéni, z jaké
¢innosti méstské casti budou financni prostiedky uhrazeny. Vedouci odbor(/pfikazce
operace musi byt obeznamen, zda dany vydaj/naklad souvisi s ¢innosti, ktera nezajistuje a
neudrzuje opakovany pfijem ¢&i naopak, protoZe je zodpovédny za vécnou spravnost
pfipravované finantni operace k proplaceni daného zavazku dle § 11 provadéci vyhlasky
416/2004 k zakonu o finan¢ni kontrole, v platném znéni.

5.6.1 Mazdové prostiedky a prispévek na stravovani

KT/oddéleni persondlni provede v soucinnosti svedoucimi odbord aktualizaci
procentualniho propoctu podilti pracovni ucasti u viech Ufedniki/zaméstnanc na hlavni
¢innosti, hospodarské (zdanované) innosti a statnf sprave, v navaznosti na schvaleny Casovy
harmonogram pro tvorbu rozpo€tu a plénu zdafiované &innosti MC Praha 10 na nasledujici
rok. V pfipadé, Ze u ufednika/zaméstnance nelze propocet s ohledem na ¢innosti uvedené
v PPC provést, stanovi podily kvalifikovanym odhadem nadfizeny vedouci odbort téchto
pracovnikl. Na zakladé aktualizovanych dat vydé tajemnik ,Pfikaz tajemnika“, na jehoz
zakladé propocet podili pracovnich c¢innosti KT/oddéleni personalni pfeda odboru
hospodarské spravy (OHS) UMC Praha 10, ktery vloZi aktualizované ddaje do navrhu
rozpoctu a planu zdafiované ¢innosti na ndsledny rok.

Vysledny procentualni propocet podildl pracovni uUcasti u vSech urednik(l/zaméstnanct
se pouZije také pro stanoveni poméru v ramci prispévku na stravovani, ktery je upraven v Ql
63-01-02, mezi hlavni a hospodarskou (zdariovanou) ¢innost. Stanoveny pomér bhude
upraven taktéz , Prikazem tajemnika“.

5.6.2 Reiijni naklady/vydaje

Rezijni ndklady/vydaje jsou takové naklady/vydaje, které zajistuji chod hlavni a hospodarské
(zdafiované) ¢innosti MC Praha 10 na UMC Praha 10.

Do rezijnich nakladlG/vydaji patii napf. spotfeba materidlu, spotfeba energie, spotfeba
jinych neskl. dodavek (spotfeba vody), ostatni sluzby atd.

Procentualni pomér mezi obéma Cinnostmi se stanovi stejnym principem jako u mzdovych
prostredkl  (kapitola  5.6.1). KT/oddéleni personalni provede  procentudlni
propoéet/aktualizaci podil(i pracovnich Gé&asti u viech ufednikii/zaméstnanci UMC Praha 10,
ktefi zajistuji hospodareni MC Praha 10, a to v ndvaznosti na schvaleny Casovy harmonogram
pro tvorbu rozpoétu a planu zdafiované ¢innosti MC Praha 10 na nasledujici rok. Stejné jako

Dokument je majetkem UMC a slou#i pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto dokumentu
pro jiné téely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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u mzdovych prostredkd, vyda tajemnik ,Prikaz tajemnika“, na jehoz zakladé procentudlni
podil reZijnich naklad/vydaji zapracuji dotéené odbory, které zajistuji dané cCinnosti, do
navrhu rozpoctu a planu zdafiované éinnosti na dalsi rok.

5.6.3 Provoz budovy UMC Praha 10 a ostatnich budov v majetku MC Praha 10

Odbor hospodarské spravy (OHS) a odbor bytd a nebytovych prostor (OBN) zapracuji
vydaje/néklady na provoz budovy UMC Praha 10 a ostatnich objektd MC Praha 10 v poméru
mezi hlavni a hospodérskou €innost podle tabulky , Nakladova stiediska UMC”, kterd bude
zpracovana spole¢nosti Praha 10 — Majetkova, a.s. na zakladé schvaleného Casového
harmonogramu pro tvorbu rozpoétu na dalsi rok. Praha 10 — Majetkova, a.s. v dané tabulce
bude reflektovat skute¢ny stav vydaji/nakladd, které budou u budov, které ma MC Praha 10
svéfené Statutem HMP (blize obecné zédvazna vyhiaska HMP ¢. 55/2000 Sb. kterou se vydava
Statut hlavniho mésta Prahy, v platném znéni) rozdélené na procentudlni podil hlavni (zde
neekonomické) a hospodarské ¢innosti. Tabulka s aktualnimi Gdaji bude zaslana do odboru
hospodaiské spravy (OHS), odboru majetkopravniho (OMP), odboru bytl a nebytovych
prostor (OBN) a ekonomického odboru (OEK) tak, aby dané odbory mohly aktudini Udaje
zapracovat do navrhu rozpoctu na nasledujici rok.

5.6.4 Pravni sluzby pfi zadavani vefejnych zakazek

Pravni sluzby tykajici se zadavani verejnych zakazek jsou hrazeny z rozpoltu méstské ¢asti u
téch cinnosti, které negeneruji nebo nebudou generovat pravidelny pfijem. Pravni sluzby
spojené se zaddvanim verejnych zakazek budou zajiStény odborem byt a nebytovych
prostor (OBN) popfipadé odborem majetkopravnim (OMP). Ostatni vydaje na pravni sluzby
pri verejné zakazce budou hrazeny z rozpoctu toho odboru, jehoz se vefejna zakazka tyka
(napf. organizovani zadavaciho zatizeni, zastupovéni zadavatele, tj. MC Praha 10 a jiné).

5.6.5 VolIné byty a nebytové prostory

Vydaje/naklady spojené s uzivanim bytl a nebytovych prostor, které nejsou dlouhodobé
pronajimané, jsou placeny z rozpoétu MC Praha 10, protoZe z téchto prostor nema MC Praha
10 zadny pfijem. Jedna se zejména o vydaje/naklady na spottfebu elektrické energie, plynu,
vodného, stocného a dalsich sluzeb, které souvisi s danym prostorem.

Pokud v pribéhu roku dojde k ukonceni pronajmu bytu a nebytového prostoru a neni zde
predpoklad, Ze zacatkem nasledného roku bude pronajat, budou vydaje/naklady spojené
s bytovym & nebytovym prostorem (zalohy na sluzby) hrazeny z rozpoétu MC Praha 10
(hlavni ¢innost) od 1. 1. nasledujiciho roku. Vytctovani zaloh za rok minuly bude vyictovano
v hospodarské cinnosti, protoze ztéto Cinnosti byly hrazeny nékiady (zalohy} na dané
prostory v predeslém roce.

Pokud v pribéhu roku dojde kpronajmuti volného bytu ¢éi nebytového prostoru,
zalohy a naklady na byt nebo nebytovy prostor budou hrazeny z hospodarské cinnosti
MC Praha 10 od okamZiku pronajmu. Uhrazené naklady (zélohy), které byly zaplaceny
pred pronajmutim danych prostor, budou v pribéhu roku predétovany v ucetnictvi
hospodaiské ¢innosti MC Praha 10 na zélohy na obsazené prostory a nebudou tudiZ
refundovany z hlavni ¢innosti (z rozpo¢tu MC Praha 10).

Dokument je majetkem UMC a slouii pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziitovéni tohoto dokumentu
pro jiné Gcely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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OBN musi vystavovat platebni poukazy {POU) na zdlohy sluZeb na pronajimané byty
a nebytové prostory, které budou hrazeny z hospodarské cinnosti, a na volné byty
a nebytové prostory, které budou hrazeny z rozpoétu. Vydaje na volné byty a nebytové
prostory budou hrazeny dle platné rozpoctové skladby.

Vyuétovani zaloh za byty a nebytové prostory je v kompetenci odboru bytd a nebytovych
prostor (OBN). Ten zpracovava vyuctovani za dany rok vroce nasledujicim. Pfi tomto
zpracovani musi respektovat, zda se jedna o volné byty a nebytové prostory (placené z hlavni
¢innosti, tedy z rozpo¢tu) nebo pronajimané byty a nebytové prostory (placené
z hospodarské cinnosti), a to v pfipadé, Ze se za pfredchozi rok statut volného nebo
pronajimaného bytu ¢i nebytového prostoru nezménil. V pripadé, Ze se statut v prlibéhu
pfechoziho roku zménil, postupuje se viz vy3e.

5.6.6 Ostatni vydaje a naklady MC Praha 10

Naklady MC Praha 10 naleZi do hospodafské ¢innosti. Jsou to vynaloZené finanéni prostiedky
do ¢innosti, které zajistuji a udriuji opakované pfijmy (vice neZ jednou za dany rok) MC
Praha 10. Tyto pfijmy, respektive vynosy, jsou pfedmétem dané z pfijm0 pravnickych osob
ve smyslu ustanoveni § 24 odst. 3 zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0, v platném
znéni.

V pFipadé, Ze vynalozené finanéni prostiedky MC Praha 10 negeneruji opakované piijmy
(vynosy) do hospodafeni MC Praha 10 za dany rok, jedna se o vydaje MC Praha 10, které
patii do hlavni ¢innosti a stavaji se souédsti rozpoétu MC Praha 10.

5.7 Kniha podrozvahovych Gcéta

V ndvaznosti na Gétovani na podrozvahovych tuctech byl vydan Metodicky pokyn k détovdni
na podrozvahovych uétech formou Pfikazu tajemnice — Prikaz tajemnice ¢. 16/2021
ze dne 24.11. 2021.

5.8  Tvorba a uctovani rezerv na MC Praha 10

Tvorba a Uctovani rezerv na MC Praha 10 vychazi z Ceského Géetniho standardu (CUS) €. 705
— Rezervy. Cilem daného CUS je stanovit podle zdkona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpistt, a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sb., o uUcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisil, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky, ve znéni pozdéjSich predpisi, zakladni postupy uétovani o tvorbé, zvyseni,
snizeni, pouZiti a zrudeni rezerv za ucelem docileni souladu pfi pouzivani ucetnich metod
nékterymi vybranymi ucetnimi jednotkami.

MC Praha 10 bude tvofit a G¢tovat o rezervach v ndvaznosti na soudni spory vedené mezi MC
Praha 10 a druhou stranou, u kterych je vysoké riziko negativniho vysledku pro MC Praha 10
s hodnotou 500 000 K¢ a vys$si. V pfipadé, Ze nebude hodnota soudniho sporu vyéislena,
pfikazce operace stanovi vysi rezervy dle svého odhadu, a to v ndvaznosti na predpokladany
nasledek rizika.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovéni tohoto dokumentu
pro jiné téely, véetné postupovani mimo UMC, lze provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Pfislusny pfikazce operace v pfipadé, Ze soudni spor bude dosahovat stanovené hodnoty
vyse a vyssi, a to i odhadem, a zaroven bude splhovat vysoké riziko negativniho vysledku
pro MC Praha 10, bude informovat bez zbyte&€ného odkladu Odbor ekonomicky, ktery bude
uctovat o tvorbé rezervy od okamziku predani informace od prikazce operace.

5.8.1 Tvorba, zvyseni/snizeni a zrusSeni rezervy

Rezerva se vytvaii v pfipadé, ze vbézném ucetnim obdobi nastane skutecnost, jejimz
pravdépodobnym nasledkem je vyznamné zvy3eni vydaji/nakladd MC Praha 10 v budoucich
ucetnich obdobi {riziko), a to k okamziku zjisténi této skutecnosti ti¢etni jednotkou.

Pokud k predpokladanému nasledku rizika nedojde, rezerva je zrusena pro nepotfebnost.
O zruseni rezervy se uctuje v okamziku, kdy pominuly dlivody, pro které byla vytvofena —
rezerva byla vyCerpana.

Rezerva je vytvofena, zvy$ena, snizena nebo zruSena na zakladé poZadavku pfikazce
operace, ktery predd Zadost na  vytvofeni rezervy  (interni  sdéleni)
na Odbor ekonomicky/Oddéleni  dcetnictvi  (hlavni  ¢&innost) nebo na  Odbor
ekonomicky/Oddéleni evidence hospodariské ¢innosti (hospodarska ginnost).

5.8.2 U¢tovani rezerv

MD B D
Tvorba, zvySeni rezervy 555 41
Pouziti, snizeni, zruseni rezervy 441 555

Uéet 555 — Tvorba a zu¢tovani rezerv
Ulet 441 — Rezervy

5.8.3 Inventarizace rezerv
Inventarizace rezerv je provadéna na zakladé zvlastniho Prikazu tajemnice/tajemnika

k Géetni zavérce (v rdmci uletni zavérky). Pri inventarizaci rezerv se posuzuje jejich vyse
a oddvodnénost.

5.9 Konfirmacéni dopisy

Pfi provadéni inventarizace pohledavek a zavazki na MC Praha 10 jsou v nadvaznosti na dany
proces zasilany konfirmacni dopisy odbératelim a dodavatelim pro stanoveni vy3e ocenéni
a jejich ovéFeni. MC Praha 10 stanovuje hranici pro zasilani konfirmaénich dopist takto:

Hlavni ¢innost

Pohledavky 100 000 K¢ a vyssi

Zavazky 100 000 K¢ a vyssi

Hospodarska finnost
Pohleddvky i 150 000 K¢ a vy$
Zavazky I 500 000 K¢ a vy3

I3

S
s

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozéifovani tohoto dokumentu
pro jiné cely, véetnd postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Konfirmacni dopisy budou krom pohledavek a zavazki zasilany také na vdechny zalohy
(nevyuctované zaplacené zalohové faktury), které jsou starsi jednoho roku, a to véetné zaloh
na energie, vyjma zaloh na energie vdomech SVJ u prostor vlastnénych MC Praha 10. Zde
probiha odsouhlaseni zaloh v ramci vyucltovani sluzeb za uplynuly kalendarni rok. U zaloh
do fondu oprav kontrola probiha na zakladé prfehledG dorucenych od jednotlivych SVJ.

Konfirmaéni dopisy nebudou zasilany MC Praha 10 na zalohy ve vztahu k dodavatelGm
energii (pokud dané zalohy nejsou starsi jeden rok) a dale napfiklad k poplatkim a drokaim
z prodleni z ndjmu byt nebo z pokut.

Odbor ekonomicky zajisti zasilani konfirmaénich dopisi s tim, ze k danym pohledavkam,
zavazk(m a zaloham musi mit k dispozici veskeré potfebné informace od pfislusnych odborq,
do kterych pohledavky a zavazky nalezi.

6 ZAZNAMY

6.1 Tato instrukce neobsahuje zdznamy (QF). Prislusné formulare (QF) tykajici se financ¢ni
kontroly jsou sou&dsti smérnice QS 82-02 Zabezpefovani finanéni kontroly v podminkach
méstské ¢asti Praha 10 - podle zakona ¢. 320/2001 Sb.

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS-55-01 Organizaéni fad

QS 82-02 Zabezpecovani finanéni kontroly v podminkach méstské &asti Praha 10
- podle zakona ¢. 320/2001 Sb.

Ql-55-01-01 Pracovni rad

Ql-55-01-02 Podpisovy rad

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni

zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpo¢ta, v platném znéni
zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, v platném znéni

zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy rad, v platném znéni

zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu, v platném znéni

zakon €. 338/1992 Sb., o dani z nemovitych véci, v platném znéni

zakon ¢. 565/1990 Sb., o mistnich poplatcich, v platném znéni

zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni

obecné zavazna vyhlaska hl. m. Prahy €. 55/2000, kterou se vydava Statut hl. m. Prahy
vyhidska Ministerstva financi CR €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zak. ¢. 320/2000
Sh., zakonu o finan¢ni kontrole

Dokument je majetkem UMC a slouii pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto dokumentu
pro jiné uéely, véetn& postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokud si uZivatel pofidi kopii dokumentu z PC a nebude-li oznaena vodotiskem
»,POUZE PRO INFORMACI“, ozna¢i vytisk timto ndpisem, pfip. uhlopfiénym preskrtnutim
titulniho listu. Takto znadené kopie jsou povaZovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si
musi byt védom, Ze dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Piiloha ¢. 1 Schéma kontroly pfi finanénich operacich
Pfiloha €. 2 Metodika planovani a uctovani naklad(i odboru hospodaiské spravy
UMC Praha 10 (plati pouze pro OHS)

Dokument je majetkem UMC a slou#i pouze pro jeho vnitfni potfebu. Rozmnoiovéni a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné Géely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Schéma kontroly pfi financnich operacich

| Z ] Pogpis kontroinich krok ofi nakiadani s véfeingm fin. prostfedky

ptikazce operace | provéri a porvrdi podpisem

a) ne zbytnost operace

b) vécnou spravnost

¢ hospodarnost, efektivnost uceinost
d) souiad s prav. pfedpisy

e)rizika v pribéhu operace

A spravce rozpoctul——» jontrolue doden: Soravnosia polvrdi POCHISE.
' a) rozsah opravnéni pfikazce
b) rozpottovou skiadbu

¢} schvaleny rozpo det
d) schvaleny plén hospodaiskeé dinnosh
v
ane chyba ? | shieds-§ nedostatky
i a) pozastavi operaci
b) pisemné vyrozumi pfikazce
v

Blavni Geetni | ccovéiia ponral posesen
a) bpinost doklagy
b) rozsah opravnéni pfikazce operace a
sprav e rozpodty

ana| chyba ? | shiedé-i nedo statky
i a) pozastavi operaci
b} pisemné vymzumi plikazce

x|«

| gtedd pfikaz k provedeni

Vysveéthvky:

pfikazce operace - vedouci odbory
Z - zadatek finanéni operace

K - konec finanéni operace

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnoovani a roziitovani tohoto dokumentu
pro jiné tgely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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METODIKA
planovani a uétovani nakladti UMC Praha 10

1 Planovani a uétovani naklada

1.1 Rozliseni vydaja

1.1.1 Veskeré vydaje schvalované dotéenymi odbory budou hrazeny z hlavni ¢innosti
z polozek rozpoctu téchto odbor(l, kromé 1.2 {planovani naklad() a 1.3 (vyrovnani naklad
tykajicich se jinych Cinnosti), i kdyz se tykaji jak verejnopravni tak zdarfiované ¢innosti.

1.1.2 Z prostredkd zdanované Cinnosti (z polozek planu zdanované ¢&innosti) se hradi pouze
vydaje, které jsou zcela nakladem hospodafrské cinnosti.

1.1.3 Z prostfedkd zdatiované Cinnosti se hradi plné danové doklady na kterych je uveden
vydaj predstavujici rozvrhovou zakladnu pro vyuactovani sluzeb spojenych s uzivanim prostor
ve znéni ustanoveni § 2302-2315 (najem k podnikani) zakona ¢. 89/2012 Sh., Obcansky
zakonik, o najmu a podnajmu nebytovych prostor, v platném znéni (jedna se o naklady na
uklid, tepla uzitkova voda, ustfedni topeni, vytahy, odvoz odpadu, vodné a stoéné, elektrickd
energie, atd.).

1.2 Planovani nakladu

1.2.1 Pfislusny odbor pfedem stanovi vysi a uréeni druh( naklad( s rozdélenim na naklady
dle polozek v rozpoctu a naklady v planu zdanované €innosti (veSkeré vydaje dlouhodobého
charakteru jsou rozpoctovym vydajem).

1.2.2 Pfi sestavovani planu planuje pfislusny odbor spoleéné naklady v soucinnosti
s oddélenim evidence hospodariské Cinnosti (OEK) podle pfedem stanovenych limitd (pokud
jsou stanoveny).

1.3 Vyrovnani ndkladi tykajicich se jiné ¢innosti

1.3.1 U vydajd hrazenych z rozpoctu a tykajicich se zdafiované Cinnosti uplatni pfisludny
odbor uhradu mési¢né vnitfnim pfevodem na vrub zdanované ¢innosti.

1.3.2 U vydaj, které byly hrazeny z rozpoétu a jsou spoleéné, OHS uplatni dhradu ze
zdariované cinnosti vnitfnim prevodem mési¢né za uplynulé obdobi ve vysi stanoveného
podilu zdanované €innosti za pfisiusny rok.

1.3.3 Vydaje, které byly pfedepsany k thradé ze zdanované Cinnosti, budou uhrazeny az
po kontrole vydaji oddélenim ucetnictvi a oddélenim evidence hospodarské Cinnosti (OEK).

1.3.4 Vydaje hrazené ze zdanované €innosti a tykajici se €innosti vefejnopravni hrazené
z hlavni ¢innosti, budou pribézné (nejdéle mésicné) predepsany hlavni ¢innosti k uhradé.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. Rozmnofovéni a rozifovani tohoto dokumentu
pro jiné Géely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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2 Vyporadani DPH

2.1 Zdarovana ¢innost — pInéni

2.1.1 U viech pronami nebytovych prostor, kde to umoziuje zakon €. 235/2004 Sb.,
o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisi, a které jsou vyuZivany k ekonomickeé
¢innosti bude vyhotoven danovy doklad a uplatnéna DPH.

2.1.2 U viech kratkodobych pronajmi nebytovych prostor (do 48 hod.), bude uplatnéna
DPH a vyhotoven dafovy doklad (zjednodu$eny danovy doklad) odborem.

2.1.3 U viech dodavek sluzeb spojenych s uzivanim nebytovych prostor podie bodu 2.1.1,
bude uplatnéna DPH a vyhotoven danovy doklad. Divodem je ode&teni DPH pfi vstupu.

2.2 Zdanovana &innost — odpoéty (jen na zakladé originalu dariového dokladu, nikdy ne
na zakladé pfetGétovani ostatnimi pracovisti UMC)

2.2.1 U veskerych oprav a udrzby pfimo v pronajimanych prostorech, na které je uplatnéna
DPH (viz 2.1.1), bude proveden plny odpocet DPH.

2.2.2 U veskerych oprav a udriby pfimo v pronajatych prostorech, na které neni uplatnéna
DPH, nebude proveden odpocet.

2.2.3 DPH u dodavky zboZi a sluZeb bude v pfipadé, ze to zakon umoznuje vidy uplatnéno
plné. Jestlize je na jediném dafovém dokladu zaroveri uvedeno nékolik reZiml (podil
vefejnopravniho uréeni, plny odpotet nebo kraceny odpoéet), bude doklad pracovniky UMC
pfi vstupu rozdélen. Dafiovy doklad bude uhrazen z prostfedk( zdafiované &innosti a podil
vefejnopravni &innosti (véetné podilu viastni DPH) mési¢né predctovan na hlavni Cinnost.

2.24 U vedlejsi hospodaiské ¢innosti je na zékladé usneseni C. 1156/RMC/2025
schvdleného Radou MC Praha 10 stanovena hranice vyznamnosti pro uplatiiovani odpoctu
DPH ve vysi 5 000 K¢ &astky zakladu dané u kazdé jednotlivé poloZky Gcetniho dokladu, kde
bude uplatnén pomérovy nebo krétici koeficient, pfipadné jejich soucin dle § 75 a § 76
zékona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni, u pfijatych
dodavatelskych faktur MC Praha 10 ve vedlejsi hospodaiské ¢innosti, a to s Géinnosti od 1. 1.
2026.

23 Hlavni éinnost — pInéni

2.3.1 Jestlize u hlavni ¢innosti vznikne zdanitelné plnéni, musi odbor, kde plnéni vzniklo,
zajistit jeho zdanéni (napf. kopirovani).

2.4  Hlavni ¢innost — odpocty

2.4.1 U hlavni &innosti je na zakladé usneseni €. 1156/RMC/2025 schvéleného Radou MC
Praha 10 stanovena hranice vyznamnosti pro uplatfiovani odpo¢tu DPH na vstupu, kde bude
uplatnén pomérovy nebo krétici koeficient, ptipadné jejich soucin, dle § 75 a § 76 zakona ¢.
235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni, u pfijatych dodavatelskych faktur
MC Praha 10. Tento kraceny odpocet DPH bude poéitan a uplatfiovan z &astky DPH
vyplyvajici z dafového dokladu 50 000 K¢ a vyssi, a to s u¢innosti od 1. 1. 2026.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu
pro jiné cely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika umc.
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2.4.2 DPH u dodavek materiald, zbozi a sluzeb vyhradné pro vefejnopravni ¢innosti nebude
soucasti odpoctl.

2.4.3 DPH u dodavek material(, zbozZi a sluZeb, které nelze rozdélit a tykd se spolecné
zdanované ¢&innosti a €innosti verejnopravni, bude pfi vstupu rozdéleno podle koeficientu.

2.5 Sazby DPH

2.5.1 Sazby DPH se fidi zakonem ¢. 235/2004 Sh., o dani z pfidané hodnoty, v platném
znéni.

2.5.2 DPH se uvadi v korunach ¢eskych a haléfich.
2.5.3 Celkova ¢astka za fakturu celkem se nezackrouhluje.
2.6 Koeficienty

2.6.1 Podil prijatého zdanitelného plnéni v ramci ekonomickych ¢innosti, které jsou pouzity
pro pinéni osvobozené od dané bez naroku na odpocet dané a souéasné jsou pouZzity
pro plnéni s narokem na odpocet dané je urfen vypofradacim koeficientem pro kraceni
stanoveném v souladu s § 76 zakona ¢&. 235/2004, Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném
Znéni.

2.6.2 Podil zdarfiované cinnosti na pfijatém plnéni v hlavni ¢innosti (mimo bod 2.6.1 a
2.6.3), které je spolecné jak pro zdanovanou cinnost, tak vefejnopravni, tzv. ,pomérovy
koeficient” je kazdoro¢né stanoven na zakladé § 75 zakona €. 235/2004, Sb., o dani z pridané
hodnoty, v platném znéni.

2.6.3 Podil zdahiované éinnosti na prijatém plnéni zau¢tovaném v hlavni €¢innosti, které se
tyka trvale vyuZivanych prostor pro vefejnopravni tcely nebo vefejnopravni &innosti MC neni
uplatiiovan = 0.

2.6.4 Podil vefejnopravni ¢innosti na pfijatém plnéni zau¢tovaném u zdariované c¢innosti a
tykajici se dodavky sluieb spojenych s uzivanim nebytovych prostor bude urcovan OEK pfi
zauctovani dokladu.

Dokument je majetkem UMC a slou?i pouze pro jeho vnitini potiebu. Rozmnozovani a rozéifovani tohoto dokumentu
pro jiné uéely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zménovy/revizni list

»,Vedeni pokladem a provadéni pokladnich operaci na UMC Praha 10“

list. €. 3/17

revize

v

C.

list €.

p(

Zména

popis
zmény/revize

datum

provedI

podpis

[e8

list 10/15

Odst. 5.5.3; pavodni text:
PFi vyuctovani zahranic¢ni
pracovni cesty je
povinnosti osob, které
prevzaly valuty, vratit
zbylé finanéni prostredky
ve stejné méné, ve které
byla zaloha poskytnuta.
novy text:

Pri vyuctovdni zahraniéni
pracovni cesty je
povinnosti osob, které
pfevzaly valuty, vrdtit
zbylé finanéni prostredky
ve stejné méné, ve které
byla zdloha poskytnuta, a
to pouze v papirovych
bankovkdch nomindlnich
hodnot, ve kterych Ceskd
sporitelna, a.s. ménu
proddvad. Vykup minci
bankovni systém cCeské
sporitelny neumozZniuje.

30.1.2018

MK

Neklan, v.r.

list 10/15

Odst. 5.6.3 doplnén text:
pro referdt cestovnich
dokladd v odboru
obclanskosprdvnim
(O0S) je stanoven
pokladni limit ve vysi
20 000,- K¢

16.8.2018

MK

Neklan, v.r.

list 6/16

p<
w

Stavajici text:

OKP/Kult. Oddéleni
pfipravy a realizace akci
obcanskych aktivit,
kultury, sportu,
volnocasovych aktivit a
zahraniénich vztahG UMC
Praha 10
Novy text:
OKP/Kult.
kultury,
aktivit a
vztahl

Oddéleni
volnocasovych
zahranicnich

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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list. €. 4/17

revize

v

C.

list €.

Zmeéna

p<

popis
zmény/revize

datum

provedI

podpis

list 11/16

Odrazka bodu 5.6.3
Stavajici text:

e odbor
obcanskospravni —
oddéleni matrik,
spravni,
prestupkové,
osobnich doklad
a evidence
obyvatel

Novy text:

odbor obcanskospravni —
oddéleni matrik, statniho
obcanstvi a vnitfni spravy,
prestupkové, osobnich
doklad( a evidence
obyvatel

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

list 11/16

Stavajici text:

e odbor Skolstvi a

kultury

Novy text:
odbor skolstvi/odbor
hospodarské spravy
(referat informacni
kancelare)

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

list 15/16

Stavajici text:

QS 42-04 Spisovy a
skartacni rad

Novy text:

QS 42-04 Spisovy fad

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

p(
~N

Doslo predislovani list

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

List  9/16;
odst. 5.2.3

r)<
(o]

Uprava textu: pavodni

o reprefond
sekretarky starosty,
zastupcul starosty,
tajemnika,
pfipadné dalsich
uvolnénych ¢lent
ZMC 1x mési¢né

nyni: 1x ¢tvrtletnég;

doplnéno:

o reprefond
sekretarky a
asistentky VO 1x
Ctvrtletné

o reprefond matrika
1x pololetné

11.1.2019

MK

Neklan, v.r.

QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
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list . revize [zména |popis datum provedI podpis
c. c. zmény/revize
list 10/17 ¢.9 Odrazka bodu 5.2.4 26.11.2019 MK Neklan, v.r.
Stavajici text:
Schvaleny pokladni limit je
550 000,- K¢
Novy text:
Schvaleny pokladni limit je
450 000,- K¢
list 11/17 ¢. 10 Odrazka bodu 5.3.4 26.11.2019 MK Neklan, v.r.
Stavajici text:
Schvaleny pokladni limit je
550 000,- K¢
Novy text:
Schvaleny pokladni limit je
450 000,- K¢;
aktualizace Cislovani
stranek
List 8, 10, ¢.11 |Odst. 4.1 aktualizace 3.6.2020 MK Neklan, v.r.
12 a 13/17 matice odpovédnosti
RACI; 5.2.4 dprava
pokladniho limitu; 5.6.3
Uprava limitu pfiruénich
pokladen; 5.7.1 proces
akceptovani platebni karty
List 7, 8, ¢. 12 Doplnéni zkratky ODO,| 10.7.2020 MK Neklan, v.r.
10, 11, aktualizace matice
13/17 odpoveédnosti RACI,
Uprava vySe pokladniho
limitu; doplnéni odst. 5.4
Z6ny placeného stani;
Uprava odst. 5.8.1 -
doplnéni ODO;
List 7,8,11, ¢.13 |Upravy v souvislosti| 18.8.2021 MK Neklan, v.r.
12,13/17 s navySenim  pokladnich
limitd  resp.  doplnéni
zkratek; odst. 3.1, 4.1,
5.2.4,53.4,5.7.3,5.7.12,
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zaznam o seznameni
,Vedeni pokladem a provadéni pokladnich operaci na UMC Praha 10“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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1 UCEL

1.1  Tato instrukce upravuje oblast vedeni pokladen a provadéni pokladnich operaci na
umc.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1  Tato instrukce je uréena pro vnitfni potiebu UMC a je zdvazna pro Giedniky a
zaméstnance MC zafazené do UMC, kteFi maji v popisu pracovni ¢innosti vedeni pokladen a
provadéni pokladnich operaci. Dale je zavazna pro VO, ktefi fidi odbory, kde jsou vedeny
pfiruéni pokladny a kde se provadéji pokladni operace.

2.2 SVO, jejich zastupci a vedoucimi samostatnych oddéleni, ktefi zodpovidaji za
organizaci a provadéni pokladnich operaci, dale pak s uredniky nebo zaméstnanci, ktefi
provadéji pokladni operace a prevoz finan¢ni hotovosti, musi byt uzaviena dohoda o hmotné
zodpovédnosti.

2.3 4. vydani této instrukce nabyva platnosti dnem schvaleni tajemnikem a ucinnosti
dnem zverejnéni v registraturach e-spisu.

2.4 Nabytim platnosti a Ucinnosti této instrukce se zrusuje jeji 3. vydani ze dne 27. 7.
2011.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1  Zkratky

ID identifikacni data

KT/pers. persondlni oddéleni UMC Praha 10

MC méstskd ¢ast Praha 10

0oDO odbor dopravy UMC Praha 10

OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10

OEK/rozp. oddéleni rozpo¢tu UMC Praha 10

OEK/ucet. oddéleni Géetnictvi UMC Praha 10

OHS odbor hospodarské spravy UMC Praha 10

OHS/ekon. oddéleni provozné ekonomické UMC Praha 10

OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10

OKP/Kult. oddéleni kultury, volnocasovych aktivit a zahrani¢nich vztah(
UMC Praha 10

00S odbor obéanskopravni UMC Praha 10

0SK odbor 8kolstvi UMC Praha 10

ozl odbor Zivnostensky UMC Praha 10

RMC Rada méstské &asti Praha 10

RP referat pokladen odboru ekonomického UMC Praha 10

SW software

umcC Ufad méstské &asti Praha 10

VO vedouci odboru UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

3.2 Pojmy

pokladni denik v systému GINIS SW, do kterého se zapisuji pokladni operace hlavni
pokladny

pokladni doklad doklad pfijmovy nebo vydajovy

pokladni kniha kniha, do které se zapisuji pokladni operace

pokladni limit maximalni pfipustnd castka odpovidajici dennim zapisim
v pokladni knize

pokladni operace prijem nebo vydej financnich prostredkt

tajemnik tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

urednik Urednik méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské

Casti Praha 10 podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti

zaméstnanec zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Uradu

7 v

meéstské c¢asti Praha 10

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procesl upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v UMC
OEK/ | VO | RP KT/ VO OHS povéreny OoDO OKK
rozp. | OEK pers. pracovnik
Nazev procesu oz
g 00s
OHS
OST
P
Uzavirdni dohody o hmotné odpovédnosti P o
2 v ¢ ’ s %k P
Provdadéni pokladnich operaci P 0] 0
Provadéni hotovostnich operaci v cizi méné — valutova p P
pokladna 0
provadéni pokladnich operaci, které zajistuji vybér P
L o P P
spravnich poplatk( a pokut 0
- 3 P
Pfrevoz financni hotovosti mezi bankou a UMC o P S*
Vybér hotovosti z ¢t UMC pro dotaci pokladny (F;
Kontrola zlstatku hotovosti, zistatku cenin a zGstatku p b )
uvedeného v pokladni knize** 0] o]
P
Pfijimani plateb** (0] 0
P . k% P
Vydajové platby 0 0
o P
Vedeni ptiru¢nich pokladen | 0
Kontrola pfiruénich pokladen P P
Piijem bezhotovostnich plateb™* ! P P
fijem bezhotovostnich plate S 0 o

*zajistuje sluzebni vozidlo

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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** odpovédnost za plnéni ukoll nese pfislusny nositel dle svéfené kompetence (nikoliv
vsichni oznaceni v tabulce)

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.
o Odpovédnost Pracovnik/organ, ktery nese konecnou odpovédnost za vysledek aktivity.

Pracovnik/organ, ktery schvaluje/Cini rozhodnuti.

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

Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani

Informace ..
aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Hlavni pokladna (organizace, pojisténi, prevoz hotovosti)

5.1.1 K provadéni pokladnich operaci UMC je zfizena hlavni pokladna UMC v OEK/rozp.
V hlavni pokladné jsou provadény pokladni operace k vydajovym a piijmovym Gétim UMC a
uctu zdanované €innosti.

5.1.2 Za zajisténi bezpecnosti pfi manipulaci s hotovosti hlavni pokladny, pfi jeji Uschové a
pfesunech uvnitt UMC i mimo zodpovidad vedouci OEK/rozp. Hotovost a manipulace
s hotovosti musi byt kryta pojisténim (blize bod 5.1.5).

5.1.3 K provadéni pokladnich operaci v cizi méné je v OEK/rozp. u hlavni pokladny zfizena
pokladna valutova, ktera je vedena oddélené podle jednotlivych zahrani¢nich mén.

5.1.4 K provadéni pokladnich operaci, které zajistuji vybér spravnich poplatkd a pokut
v pfipadech, kdy neni mozné z provoznich nebo organizacnich dlvoda placeni téchto ¢astek
v hlavni pokladné, jsou zfizeny ptiruéni pokladny na vybranych odborech.

5.1.5 PFevoz finanéni hotovosti mezi bankou a UMC musi byt zajistén v souladu s pojistnou
smlouvou — pojistnymi podminkami pojistovny. Pfevoz zajistuje vedouci OEK/rozp. a vedouci
referdtu pokladen. V ptipadé jejich nepritomnosti nebo v nedrednich hodinach pokladni, I1ze
provést prevoz vwhradné sluzebnim vozem UMC.

5.1.6 Vybér hotovosti z uc¢td UMC pro dotaci pokladny je provadén urednikem ¢&i
zaméstnancem dle aktudlnich podpisovych vzorl k prislusnym uctlm.

5.1.7 Kontrola zlstatku hotovosti, zlstatku cenin a zGstatku uvedeného v pokladni knize je
provadéna minimalné 4 x rocné. Kontrolu provadi vedouci referatu pokladen. Vedouci
OEK/rozp. provadi kontrolu namatkové. Zaznam o kontrole je zapsan v pokladni knize.

5.1.8 Pokladni pfeddva vedoucimu referatu pokladen pokladni doklady, pokladni knihu a
rekapitulaci poloZzek denné. Po kontrole preda vedouci referatu pokladen tyto doklady do
uctarny.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.2  Vydaje
5.2.1 Pokladni operace:

5.2.2

vyplaty za drobna vydani;

Uhrady cestovnich nahrad;

hotovostni platby Gfednikim, zaméstnancim a zastupiteldim MC;
hotovostni platby ob¢antim.

Poskytovani zaloh na pracovni cesty a jejich vyuctovani se fidi instrukci QI 61-01-03

»,Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad”.

523

Reprefond

o prvni zadlohu na reprefond Zadaji uvolnéni ¢lenové ZMC a VO vidy v lednu
prislusného kalendarniho roku na OHS/ekon.; na Zadosti musi byt uvedena castka,
ucel, jméno osoby, ktera bude reprefond spravovat a provadét vyuctovani, ddle
datum a podpis Zadatele;

o prvni zalohu na drobna vydani Zadaji Urednici nebo zaméstnanci na OHS/ekon.; na
Zadosti musi byt uvedena ¢astka, ucel, jméno osoby, kterd bude zdlohu spravovat a
provadét vyuctovani, dale datum a podpis VO;

o zélohu ve vysi 10 tis. K¢ a vy$si zadaji ufednici nebo zaméstnanci UMC Praha 10 v
hlavni pokladné 3 dny pfed poZzadovanym vyzvednutim;

zalohu si prebiraji a vyuctovani provadéji osoby s hmotnou odpovédnosti na
predepsaném formulafi (viz ptiloha €. 1) prostfednictvim OHS v terminech uvedenych
v bodé 5.2.3.

v pribéhu kalendarniho roku urednici nebo zaméstnanci vyuctovavaji zalohy na
reprefond podle skutecnych vydajq;

vydaje z poskytnuté zalohy nemusi byt docerpany, nesmi vSak prekrocit poskytnutou
vysi zalohy; pokud vyuctovani nedosahne vyse poskytnuté zalohy, je nutné zlstatek
Castky vratit do pokladny;

k vyuctovani musi byt pfilozeny danové doklady prokazujici ucel vydaju; pfi
vyuctovani zadloh v hotovosti nebudou akceptovany platby kartou;

terminy pro vyucétovani zaloh:

o reprefond sekretdrky starosty, zdstupcl starosty, tajemnika, pfipadné

dal3ich uvolnénych ¢lenti ZMC 1x Ctvrtletné
o reprefond sekretarky a asistentky VO 1x Ctvrtletné
o reprefond matrika 1x pololetné
o nadrobna vydani — Grednici nebo zaméstnanci do 3 dn

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.2.4 Schvaleny pokladni limit v hlavni pokladné (vydaje) v€etné valutové pokladny (vydaje)
je 520 000,- K¢.

5.3  Prijmy
5.3.1 Pokladni operace:

e pfijem hotovostnich plateb od obcanl, urednikl a zaméstnancl za oblast
rozpoctovych prijm(;

e pfijem hotovostnich plateb od obcan(l a podnikatell v oblasti zdafiované ¢innosti;

e platby ostatni - nespecifikované;

e pfijem bezhotovostnich plateb prostfednictvim platebnich karet (MasterCards, Visa)
od obcanl a podnikatel(l v oblasti rozpoctovych prijma.

5.3.2 Pfi provadéni uhrady v oblasti rozpoctovych pfijma platcem v hlavni pokladné
povéreni Urednici nebo zaméstnanci jednotlivych odborl vystavi ve dvojim provedeni
predpis platby na poplatky, na jehoz zdkladé bude platba od obcana pfijata. Na predpisu
musi byt vyznacen poplatek, identifikacni Cislo, jméno, pfipadné obchodni nazev platce,
adresa a ¢astka. Pfedpis bude opatien podpisem povéreného pracovnika (viz ptiloha ¢. 2 a
pfiloha €. 3). Podkladem pro ptijem muze byt i sloZzenka (napf. mistni poplatek ze psu).

5.3.3 P¥i ptijmu bezhotovostni platby prostfednictvim platebnich karet (MasterCard, Visa)
obdrzi platce stvrzenku z platebniho termindlu o provedeni transakce. Druhd cast je
pfiloZzena pokladnikem k pokladnimu dokladu ze systému GINIS.

5.3.4 Schvdleny pokladni limit v hlavni pokladné (pfijmy) v€éetné valutové pokladny (pFijmy)
je 770 000,- K¢.

5.4 Z6ny placeného stani

5.4.1 Pti provadéni prijmd v _oblasti zén placeného stani v hlavni pokladné povéreni
Ufednici nebo zaméstnanci odboru dopravy vystavi ve dvojim provedeni predpis
platby/zélohovy list na poplatky (pfipadné na pokuty a penale), na jehoz zakladé
bude platba od obcana pfijata. Na predpisu/zdlohovém listu musi byt vyznacen
poplatek (pokuta, penadle), identifikacni ¢islo nebo variabilni symbol, jméno, pfipadné
obchodni nazev platce, adresa a ¢astka. Predpis bude opatfen podpisem povéreného
pracovnika.

5.5 Zdanovana ¢innost

5.5.1 Pfi provadéni pfijm0 v oblasti zdariované Cinnosti v hlavni pokladné povéreni urednici
nebo zaméstnanci jednotlivych odborl vystavi ve dvojim provedeni predpis platby na
poplatky, na jehoZ zakladé bude platba od obéana pfijata. Na predpisu musi byt vyznaéen
poplatek, identifikaéni Cislo, jméno, pfipadné obchodni nazev platce, adresa a ¢astka. Predpis
bude opatien podpisem povéreného pracovnika. Podkladem pro pfijem muize byt i slozenka.

5.5.2 Pfi provadéni vydajl v oblasti zdariované ¢innosti

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



UMC Praha 10 list. ¢. 12/17
Ql 63-01-04

e zdloha- predlozi povéreny urednik nebo zaméstnanec zadost o zalohu, ktera obsahuje
podpis VO, datum a ucel vydaje;

e vyuctovdni zdlohy- povéreny urednik nebo zaméstnanec predlozi vyuctovani na
formulati (viz ptiloha €. 1) véetné dokladl prokazujici ucel vydajt, schvaleny VO;

e vyuctovdni sluZeb a materidlu- ptijemce predlozi vyuctovani na formulati (viz priloha
¢. 1) vcetné dokladl prokazujici ucel vydajli, schvaleny povérenym urednikem
z odboru OSK

5.6 Valutova pokladna

5.6.1 Valutova pokladna je zfizena za Gcelem zajistovani pfijmu a vydeje valut na zahraniéni
pracovni cesty a jejich evidence.

5.6.2 PozZadavek na vyplaceni zdlohy na zahrani¢ni pracovni cestu vyhotovuje OKP/Kult. na
zékladé usneseni RMC, a to na predpokladanou &astku podle poctu osob, podminek a délky
trvani zahrani¢ni pracovni cesty.

5.6.3 Pfi vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty je povinnosti osob, které prevzaly valuty,
vratit zbylé financ¢ni prostfedky ve stejné méné, ve které byla zadloha poskytnuta, a to pouze
v papirovych bankovkach nominalnich hodnot, ve kterych Ceska spofitelna, a.s. ménu
prodava. Vykup minci bankovni systém Ceské spofitelny neumoZfiuje. Finanéni hotovost
v cizi méné musi byt po vyuctovani odvedena neprodlené do banky.

5.6.4 Zpracovani pokladnich operaci pro uctarnu je vedeno v pokladni knize, a to pro
kazdou ménu zvlast. Pokladni limit valut neni pevné stanoven. VysSe cizi mény ve valutové
pokladné na stanovenou zahrani¢ni pracovni cestu v pfedpoklddaném terminu je soucasné
limitem valutové pokladny.

5.7 Priruéni pokladny

5.7.1 Pfiruéni pokladny zajistuji vybér spravnich poplatkd a pokut od obcanl v pripadech,
kdy neni mozné z provoznich nebo organizacnich didvod( placeni téchto ¢astek v hlavni
prijmové pokladné. Dokladem o vybraném poplatku je stvrzenka, u pokut pokutovy blok.

5.7.2 VO zajisti vyhotoveni jmenného seznamu ufednikl povérenych vedenim pfirucni
pokladny se stanovenym limitem a prfeda je vidy do 15. ledna kalendarniho roku vedoucimu
referatu pokladen.

5.7.3 Pro pfirucni pokladny na odborech je stanoven limit ve vysi 10 000,- K¢/pokladni
kniha; pro usek statniho obcanstvi 15 000,- K¢; pro referat cestovnich dokladd v odboru
obcanskospravnim (OOS) je stanoven pokladni limit ve vysi 20 000,- K¢; pfitom plati nize
uvedené neprekrocitelné limity celkového zUstatku pokladni hotovosti:

e odbor obcanskospravni - oddéleni matrik, statniho obcanstvi a vnitfni spravy,

prestupkové, osobnich dokladl a evidence obyvatel 220 000,- K¢
e odbor stavebni 10 000,- K¢
e odbor Zivnostensky 50 000,- K¢
e odbor hospodarské spravy (referat informacni kancelare) 30 000,- K¢

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.7.4 Ufednik, ktery provadi pokladni operace je povinen:

e provéfit, zda pokladni doklady maji pozadované ndlezitosti;

e potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskuteénéni pokladni operace;
e vést pokladni knihu;

e neprodlené hldsit VO pokladni schodky a prebytky;

e [adné a vcas odvadét pokladni hotovost do pfijmové pokladny.

5.7.5 Zapisy v pokladni knize musi obsahovat:

e datum pokladni operace;

e (islo pokladniho dokladu;

e strucny popis pokladni operace;

e (astku prijaté ¢i vydané hotovosti;
e denni zGstatek pokladni hotovosti.

5.7.6 Odvod hotovosti do hlavni pokladny se provadi vidy, kdy by mohlo dojit k prekroceni
stanoveného pokladniho limitu. Kopie stvrzenek se prikladaji jako priloha s odvodem
hotovosti.

5.7.7 Za zajisténi bezpecnosti pfi manipulaci s hotovosti pfirucnich pokladen, pfi jejich
Uschové a presunech uvnitt UMC zodpovidaji pfislusni VO. Hotovost a manipulace
s hotovosti musi byt kryta pojisténim.

5.7.8 V mimopracovni dobé musi byt pfiruéni pokladny vcéetné hotovosti ulozeny
v bezpecénostnich schrankach u VO v souladu s pojistnymi podminkami pojistovny, v pribéhu
pracovni doby v pfipadé, Ze se hmotné zodpovédny Urfednik vzdali z pracovisté.

5.7.9 Za vécnou spravnost provedenych pokladnich operaci a odvadéni finan¢ni hotovosti
do hlavni pokladny zodpovidaji VO.

5.7.10 S VO a se zastupci VO, kde jsou zfizeny priruéni pokladny, a urednikem, ktery provadi
pokladni operace, musi byt uzaviena hmotna zodpovédnost.

5.7.11 Popsané pokladni knihy se uschovévaji na pfislusném odboru MC, odkud jsou ve
stanovenych Ihatach predavany k archivaci.

5.7.12 Namatkova kontrola zlstatku hotovosti a zlstatku uvedeného v pokladni knize je
provadéna minimdlné 1x rocné. Kontrolu provadi povéreny pracovnik odboru kontroly a
komunikace UMC ve spolupraci s pfislunym vedoucim odboru.

5.8 Pfijem bezhotovostnich plateb na vybranych pracovistich (pfepazkach) odbori

5.8.1 Proces akceptovani platebni karty a evidence provedené platby na pracovisti:

e na tfech vybranych pracovistich odbor(i (0OZI, OOS a ODO) je moznost hradit
prislusnou platbu bankovni platebni kartou prostfednictvim terminalll Global
Payments.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.8.2 Vybrana pracovisté jsou oznacena informaénimi nalepkami Ceské spofitelny. Hlavnim
smyslem instalace termindlG ,na prepdzkach” je zvysit komfort obsluhy navstévnik( —
potencialni platce kartou musi byt hned po prichodu o této moznosti informovan (nalepka
Ceské spofitelny + mozinost volby platby kartou na vyvoldvacim zafizeni). Potfebnou
informaci poskytne i kterykoliv Ufednik zaméstnany na dotéeném pracovisti.

5.8.3 Na odborech je mozné pfijimat bezhotovostni platby spadajici pouze do kompetenci
prislusného odboru.

5.8.4 Dokladem o provedené bezhotovostni platbé je stvrzenka vytisténa termindlem. Kopii
dokladu o bezhotovostni platbé obdrzi rovnéz platce.

5.8.5 Pfijimat bezhotovostni platby mohou pouze proskoleni ufednici. V navaznosti na
specifika prijimani bezhotovostnich plateb je jejich povinnosti:

e obsluhovat termindl v souladu s pokyny v Navodu na poufZiti platebniho terminalu a
v souladu s instrukcemi na obsluhu SW GINIS/POK;

e mit k dispozici operativni zdsobu doporuc¢eného spotfebniho materidlu (papirové a
barvici pasky), nezbytného pro bezchybny provoz terminalu;

e vpfipadé zavady telefonicky nahlasit servisnimu Gtvaru Kartového centra Ceské
spofitelny, a.s. nefunkénost termindlu (kontakt uveden v Ndvodu na pouziti
platebniho termindlu);

e identifikovat platce v souladu s pozadavky na ochranu osobnich udaji a dodrZovat
pattiény odstup a soukromi platce pfi vkladani PIN;

e zadat predkontaci platby v souladu s kompetencemi pfislusného odboru;

e predkladat v poZzadovanych terminech VO k podpisu a odsouhlaseni pokladni knihu
s pfehledem uskuteénénych bezhotovostnich plateb;

e nejpozdéji kazdy ¢tvrtek do 13,00 (koncem mésice nejpozdéji nadsledujici den) predat
do uctarny (OEK) pokladni knihu podloZenou pFislusnymi pokladnimi doklady (véetné
stvrzenek vytisténych terminalem) za aktualni tyden.

5.8.6 OEK/ucet. provede po predani podkladd zalctovani bezhotovostnich plateb a
kontrolu souladu podklad( z jednotlivych odborl (pokladni knihy a pokladni doklady)
s obdrzenym bankovnim vypisem z Ceské spofitelny, na kterém budou specifikovany
provedené bezhotovostni bankovni operace.

5.9 Pokladnik

5.9.1 Pokladnik hlavni pokladny, ktery provadi pokladni operace, musi byt k vykonu své
funkce (trvalému i pfechodnému) pisemné povéren tajemnikem a musi s nim byt uzaviena
dohoda o hmotné odpovédnosti.

5.9.2 Ufednik povéfeny vedenim pfiruéni pokladny, ktery zajituje vybé&r spravnich
poplatkll a pokut musi mit uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti.

5.9.3 Pokladnik hlavni pokladny je pfi provadéni pokladnich operaci zejména povinen:
e OvVéfit totoZnost prijemce hotovosti;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
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e provéfit, zda pokladni doklady maji poZadované naleZitosti podle zakona (viz bod
5.9);

e potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskuteénéni pokladni operace;

e vést pokladni knihu v systému GINIS a kontrolovat stav pokladniho deniku se stavem
hotovosti v pokladné;

e pokladni knihy uzavirat dennég;

e predavat denné ke kontrole pokladni knihu, pokladni doklady a rekapitulaci polozek
doklad( vedouci referatu pokladen;

e vést evidenci cenin;

e neprodlené hlasit vedoucimu referatu pokladen pokladni schodky a prebytky.

5.9.4 Hotovost hlavni pokladny, jakoZ i jeji slozky musi uschovany v trezorech, které musi
byt uzamceny v mimopracovni dobé vidy, v pribéhu pokladnich hodin jen vzdali-li se
pokladnik z prostoru pokladny.

5.9.5 Hotovost pfirucnich pokladen povéreny pracovnik uschovava za své neptitomnosti a
po skonceni pracovni doby do trezoru.

5.9.6 Pokladnik hlavni pokladny po ukonceni pracovni doby uzamkne trezor, dvefe do
pokladny, vstupni dvefe do pokladny a mfiZe. Klice od trezoru, uloZené v zapeleténé
schrance a kli¢e od pokladny jsou v mimopracovni dobé uloZzeny ve vratnici budovy A.

5.9.7 Prfed otevienim vstupniho prostoru hlavni pokladny je pokladnik vidy povinen
zkontrolovat, zda jsou zdmky a dvefe neporuseny. Pfi podezieni z naruSeni prostoru
pokladny je pokladnik povinen tuto skutecnost neprodlené hlasit vedouci oddéleni rozpoctu,
ktera informuje vedouci OEK a tajemnika UMC.

5.9.8 Vtomto pripadé musi byt pred zahdjenim pokladnich operaci provedena
inventarizace pokladny (v ptipadé podezieni z trestného Cinu za pritomnosti pracovnikd
Policie CR)

5.9.9 Pfi dlouhodobém i kratkodobém predavani funkce pokladnika hlavni pokladny musi
byt provedena inventarizace pokladni hotovosti. Hotovost je prfeddna protokolarné
zaznamem v predavaci knize a potvrzena podpisem predavajiciho a prebirajiciho pokladnika.

5.9.10 Pripadna storna a opravy predloZi ke schvaleni VO, nebo jim povérenému zastupci.
Opravy musi byt prikazné a srozumitelné. Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno
urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho provedeni a zjistit jak
obsah opravovaného Uéetniho zaznamu pfed opravou, tak jeho obsah po opravé.

5.10 Pokladni doklady

5.10.1 Pokladni doklady, které vystavuje pokladni, musi mit tyto naleZitosti:

® ndzev organizace;

e nazev pokladniho dokladu;

¢islo pokladniho dokladu;

datum vyhotoveni;

e jméno a adresu platce nebo pfijemce;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
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UMC Praha 10 list. ¢. 16/17
Ql 63-01-04

Castku platby cislicemi a slovy;

e Ucel platby;

e podpis pokladnika;

e podpis pfijemce (pouze u vydajového dokladu);

e podpis odpovédné osoby schvalujici pokladni operaci.

5.10.2 Pokladni doklady se C(isluji podle poradi zapisG v pokladnim deniku vedeném
v systému GINIS (v pfipadé hlavni pokladny) a pokladni knize (v pfipadé pfirucni pokladny).

5.10.3 Pokladni operace lze provadét i na podkladé jinych doklad( (faktur, pokladnich
stvrzenek apod.), pokud obsahuji vSechny nalezZitosti podle zdakona a jsou schvaleny
pfislusnym povérenym pracovnikem.

5.11 Pokladni kniha

5.11.1 Pokladni kniha, do niZ se zapisuji pokladni operace ptiru¢nich pokladen, musi nést:

e oznaceni pokladni kniha

e oznaceni organizace

e otisk razitka odboru

e vyznaceni obdobi, kterého se pokladni kniha tyka

e poradové ocislovani stranek (list(l) a pocet ocislovanych stranek.

5.11.2 Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik ke konci pracovni doby. Kopii vedené
pokladni knihy predava po provedeni mési¢ni uzdvérky OEK.

5.12 Kontrola dokumentace pokladnich operaci

5.12.1 Kontrola dokumentace pokladnich operaci musi byt provadéna v souladu se zakonem
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a vnitfnim predpisem Ql-61-01-05
Obéh ucetnich dokladd.

5.13 Inventarizace pokladny

5.13.1 Inventarizace pokladny musi byt provadéna ve smyslu pfislusnych ustanoveni zdkona
¢.563/1991, o Ucletnictvi.

6 ZAZNAMY

6.1 Zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procest definovanych v této smérnici jsou uvedeny
v nasleduijici tabulce.

identifikace nazev zpracovatel |uloZeno |doba

QF 63-01-04/01 |Vyuctovani zalohy sekretarky | OEK dle spis. fadu
QF 63-01-04/02 | Predpis platby — prav. osoba Urednik OEK dle spis. fadu
QF 63-01-04/03 | Predpis platby- fyz. osoba Urednik OEK dle spis. fadu

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
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7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS-42-04 Spisovy fad

QS-55-01 Organizacni rad

QS-82-02 Zabezpeéeni finanéni kontroly v podminkach MC Praha 10
Ql-55-01-01 Pracovni fad

Ql-55-01-02 Podpisovy fad

Ql-61-01-05 Obéh ucetnich dokladu

7.2  Zakony a jiné pravni predpisy

zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni
zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni
vyhlaska ¢. 416/04 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve

verejné spravé

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokladni operace provadéné v hlavni pokladné jsou zapisovany do pokladniho deniku
vedeného v systému GINIS.

8.2 Pokladni operace provadéné v prirucnich pokladnach jsou zapisovany do pokladni
knihy.

8.3 Schvalovani jednotlivych pokladnich operaci provadi ufednici nebo zaméstnanci
urceni podle dispozi¢nich opravnéni a podpisovych vzor( prislusného odboru.

8.4 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto ndpisem, pfip. Uhlopficnym
preSkrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povaZovany za nefizenou
dokumentaci. UzZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé
pofizeni kopie.

9  PRILOHY

Pfiloha ¢. 1 Vyuctovani zalohy QF 63-01-04/01
Pfiloha ¢. 2 Predpis platby — pravnicka osoba QF 63-01-04/02
Ptiloha €. 3 Predpis platby Predpis platby- fyzicka osoba QF 63-01-04/03
Priloha ¢. 4 Predpis platby — fyzicka osoba - podnikatel QF 63-01-04/04

Pfiloha ¢. 5 Pokladni hodiny

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovani a rozsifovéni tohoto dokumentu pro
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razitko organizace:

PFijmeni a jméno:

funkce:

Vyuctovani poskytnuté zalohy — Ufad m. €. Praha 10

list €. 1/2
Priloha ¢. 1

Podavam vyuctovani zalohy prijaté dne na
v astce Ke
Vydaje podle soupisu K¢
Zbytek Ke
Schodek K¢ vyuctovani vystavil:
K vyG&tovani pripojuii dokladi. datum a podpis
Potvrzuji ucelnost a hospodarnost poufziti zalohy zodpovédny pracovnik:

datum a podpis
Vyplatte novou zalohu ve vysi K¢ zodpovédny pracovnik

datum a podpis
Hlavni rozpoctové uctarné Doslo:
ekonomického odboru UMC Praha 10
k prevzeti, provedeni a zuctovani
Uétovaci predpis &islo den zuctovani

Rekapitul I N ., Zuct. . . .y Zuct. .
N aEntu f)vat P?d © Castka Ucet uct Ucet Zucét. data | Ucet uct Ucet
rozpoctové klasifikace data data
Zuctovaci odveétvi Pol. K¢ h K¢ h K¢ h K¢ h K¢
Uhrn MD MD MD
D D D

QF 63-01-04/01
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Souhrn pfijma a vydajt

Por. Castka
Cislo Datum Placeno komu a za co Zuctovaci odveétvi
dokl.
28 Pfijem Vydani
Ké h Ké h

QF 63-01-04/01
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list €. 1/1
Priloha €. 2

Predpis platby

Poplatek:

Bankovni spojeni UMC Praha 10

Var. symbol

Spec. symbol

ID

Platce

Obch.firma

Pravnicka osoba P

Odbor

Referent / tel.

Datum

Podpis

Celkem K¢

Slovy

[e

Adresa

Pokladna
budova A, 1. patro, ¢. 119

Potvrzeni pokladny

Zaplaceno K¢

Dne

Razitko, podpis

QF 63-01-04/02
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list ¢. 1/1
Pfiloha ¢. 3

Predpis platby

Poplatek:
Bankovni spojeni UMC Praha 10

Var. symbol

Spec. symbol

ID

Platce

Jméno

PFijmeni

Fyzicka osoba F

Odbor

Referent / tel.

Datum

Podpis

Celkem K¢

Slovy

Adresa

Pokladna
budova A, 1. patro, ¢. 119

Potvrzeni pokladny

Zaplaceno K¢

Dne

Razitko, podpis

QF 63-01-04/03
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list €. 1/1
Priloha ¢. 4

Predpis platby

Poplatek:
Bankovni spojeni UMC Praha 10

Var. symbol

Spec. symbol

ID

Platce

Jméno

PFijmeni

Fyzicka osoba — podnikatel

FPO

Odbor
Referent / tel.

Datum

Podpis

Celkem K¢

Slovy

(e

Adresa

Pokladna
budova A, 1. patro, ¢. 119

Potvrzeni pokladny

Zaplaceno K¢

Dne

Razitko, podpis

QF 63-01-04/04
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list ¢. 1/1

Ql 63-01-04 P¥iloha €. 5

Pokladni hodiny
Hlavni pokladna

Pondéli 08:00-12:00 13:00-17:30

Utery 08:00-12:00 12:30-14:00

Stieda 08:00-12:00 13:00-17:30

Ctvrtek 08:00-12:00 12:30-14:00

Patek 08:00-12:00




Urad méstské ¢asti Praha 10
list ¢. 1/31
vydani: 4
Meéstska
Cast Dokumentace QMS
Praha 10
Ql 61-01-05
A4 r v V 4 o
Obeh ucetnich dokladu
FUNKCE JMENO DATUM |PODPIS
zpracoval |vedouci OEK Ing. Mdria Gombikova 24.4.2014 | Gombikova, v.r.
ovéril manazer kvality Ing. Josef Neklan 25.4.2014 | Neklan, v.r.
schvalil tajemnik Ing. Martin Slavik 25.4.2014 | Slavik, v.r.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zménovy/revizni list
,»Obéh ucetnich doklada“
list . revize zména €. | popis datum provedI podpis
c. zmény/revize
Str. 12/29 ¢.1 Kap. 5.2.2 11.10.2016 MK Neklan, v.r.
Stdvajici text:
Prikazce operace
potvrdi svym podpisem:
Novy text:
Prikazce _ operace
potvrdi svym podpisem
(formulare podpisovych
vzorl prikazce operace
viz QF 61-01-05/09 a QF
61-01-05/10):
Str. 29/29 ¢. 2 Doplnéni ptiloh 9 a 10: 11.10.2016 MK Neklan, v.r.
Pfiloha ¢. 9 Zavazny
podpisovy vzor — pfikazce
operace/vystavil QF 61-
01-05/09
Pfiloha ¢. 10 Zavazny
podpisovy vzor — pfikazce
operace/schvalil QF
61-01-05/10
Str.5/29 ¢.3 Uprava v ndzvu zakona ¢.| 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
320/2001 Sh.
Str. 5, 8, ¢. 4 PGvodni text Spisovy a| 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
28, skartacni rad
Novy text Spisovy rad
Str. 24/29 ¢.5 Blok IV. POKLADNI 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
OPERACE, 1. sloupec
Odstranit text:
Oddéleni ob¢anskych
aktivit, kultury ... (KS)
Nahradit textem:
Oddéleni  kultury, ..,
zahranic¢nich vztahd (OKP)
Str. 28/29 ¢.6 Bod 7.2 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
Zména zakona
227/2000 Sb. na zdkon
297/2016 Sb.
Str. 2, ¢.7 aktualizace matice 10.6.2020 MK Neklan, v.r.
11,12/29 odpovédnosti RACI;
aktualizace cislovani
stranek Obsahu; doplnéni
Zkratek
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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list €. revize | zménac. |popis datum proved| podpis
c. zmény/revize
Str. 2, ¢. 8 aktualizace matice 11.8.2020 MK Neklan, v.r.
7,13/30 odpovédnosti RACI;
aktualizace cislovani
stranek Obsahu; doplnéni
Zkratek
Priloha ¢&. ¢.9 aktualizace Prilohy ¢. 1 28.1.2021 MK Neklan, v.r.
1 Objednévka; QF 61-01-
05/01; ¢islo faxu
nahrazeno Email
Str. 7 a ¢. 10 aktualizace odst.3a4 a 18.2.2022 MK Neklan, v.r.
13/30 doplnéni textu (OZP a
KHA)
Str. 20- ¢. 11 Aktualizace procesu 6.9.2022 MK Neklan, v.r.
22/31 prijatych faktur u
spravnich firem (11.5);
aktualizace cislovani
stranek
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zaznam o seznameni
,,Obéh ucetnich doklada“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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1 UCEL

1.1  Tato instrukce obsahuje zavazna pravidla pro obé&h Géetnich doklad@i v rdmci UMC. Je
zpracovana v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisQ,
provadéci vyhlaskou 410/2009 Sbh. ve znéni pozdéjsich predpistd a plné akceptuje poZadavek
vést Ucetnictvi tak, aby podavalo vérnéjsi, prikaznéjsi a pravdivéjsi obraz o hospodareni MC;
tedy v souladu s obecnymi platnymi normami (zdkon 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve
znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska 416/2004 Sb., vyhlaska MF, kterou se provadi zakon ¢.
320/2001 Sh., o financni kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpist).

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1  Tato instrukce je uréena pro vnitini potitebu UMC a je zavaznd pro viechny ufedniky a
zaméstnance MC zarazené do UMC.

2.2 Ustanoveni této instrukce se vztahuji na obéh vnéjsich a vnitfnich Ucetnich doklad(
(pfijimanych i vystavovanych) souvisejicich s provedenim hospodarskych operaci, o nichz se
Uctuje v Ucetnictvi.

2.3 Veskeré ucetni doklady musi mit vSechny predepsané ndlezitosti (viz bod 3.2).

2.4 Kontrolni a schvalovaci proces a konecné zauctovani musi byt dolozeno ucetnimi
doklady v listinné podobé (viz bod 3.2).

2.5 Bez radného ucetniho dokladu a bez schvalovaciho protokolu (viz bod 5.2) nelze ucetni
transakci zauctovat.

2.6 Ptipadné opravy, resp. doplnéni Ucetnich dokladd mlze provadét pouze zodpovédna
osoba (viz bod 3.2) a pouze zplisobem stanovenym v §35 zakona 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,

v platném znéni.

2.7 Odkazy na obecné platna vymezeni dana zdkonem, resp. odkazy na pfislusné zavazné
interni smérnice a instrukce jsou uvedeny v textu instrukce formou poznamek.

2.8 Ucetnictvi je vedeno v penézinich jednotkach ¢eské mény a v ¢eském jazyce.
2.9 Uschovu a likvidaci Géetnich a dariovych dokladd Fesi smérnice QS 42-04 Spisovy Fad.

2.10 Tato instrukce nabyva platnosti dnem podpisu tajemnika a ucinnosti dnem zverejnéni
v registraturach e-spisu.

2.11 Nabytim platnosti a u¢innosti této instrukce se zrusuje jeji 3. vydani ze dne 20. 4. 2011.

2.12 Tato instrukce neresi ekonomické a ucetni souvislosti podrobné popsané v jinych
zavaznych internich smérnicich, instrukcich a pokynech. V pfipadé potieby odkazuje na
dokument, ktery se uvedenou problematikou zabyvd detailné — souhrn viz kapitola 7
Souvisejici dokumentace a odkazy.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

FU finan¢ni urad

HC hospodaiska €innost

KHA odbor kancelaF hlavniho architekta UMC Praha 10
KN katastr nemovitosti

MC méstska ¢ast Praha 10

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

MK manazer kvality UMC Praha 10

OBN odbor byt(l a nebytovych prostor UMC Praha 10
oDO odbor dopravy UMC Praha 10

OEK ekonomicky odbor UMC Praha 10

OEK/rozp.  oddéleni rozpo¢tu UMC Praha 10
OEK/Uget.  oddé&leni t&etnictvi UMC Praha 10

OHS odbor hospodarské spravy UMC Praha 10
OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10
OKP odbor kultury a projektti UMC Praha 10
OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10

00S odbor obéanskospravni UMC Praha 10
0SO odbor socialni UMC Praha 10

0SK odbor gkolstvi UMC Praha 10

ozl odbor Zivnostensky UMC Praha 10

0ZP odbor Zivotniho prostfedi UMC Praha 10
PAP Pomocny Analyticky Prehled

PFrikO pfikazce operace

SF spravni firma

TAJ tajemnik UMC Praha 10

umc Urad méstské ¢asti

VO vedouci odboru UMC Praha 10

Zkratky pouzité v pravodce k fakture a k platebnimu poukazu.
Pozndmka — zdvazné vzory ucetnich formuldru jsou uvedeny v QF — interni formuldre ucetni.

AU analyticky ucet

CCCcCccC ¢islo ucetniho (rozpoctového) dokladu

DD den uéetniho pfipadu — den rozpoétového pfipadu
H druh dokladu

ODPA oddil, paragraf

ORG organizace (dle ciselniku)

ORJ organizacni jednotka (rozpoctovy kompetent)
POL polozka

SuU synteticky ucet

uz ucelovy znak

Z) zaznamova jednotka

3.2 Pojmy

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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3.2.1 Zakladni pojmy a vymezeni

obéh ucetnich dokladi proces vyhotoveni/pfijeti Ucetniho dokladu, jeho zatfidéni a
oznaceni, prezkouSeni a odsouhlaseni a jeho zauctovani
vsouladu sucetni legislativou a pfijatymi  kontrolnimi
mechanismy

e pozndmka: kontrolni mechanismy podrobné popisuji interni
smérnice QS 82-01 Kontrolni fad a QS 82-02 Zabezpecovadni
finanéni kontroly v podminkdch UMC Praha 10

prezkouseni (ovéreni) dokladt proces, pfi némZ dochazi zhlediska vécného
k pfezkouseni spravnosti udaji, hospodarnosti a opravnénosti
hospodarské operace; z hlediska formalniho k ovéreni nalezitosti
dokladd a opravnénosti pracovnik(l, ktefi naridili nebo schvalili
danou operaci

prikazce operace vedouci na pfislusném stupni fizeni nebo povéreny pracovnik,
ktery v rdmci své fidici plsobnosti vymezené v organiza¢nim a
podpisovém fadu rozhoduje o uskutecnéni (provedeni)
hospodarské operace

tajemnik tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

ucetni doklady veskeré doklady, podle kterych se provadi zapisy v ucetni
evidenci; jedna se o:

o veskeré doklady, na zdkladé kterych se provadéji uhrady za
dodavky zboZi a za provedené prace a sluzby;

e veskeré platebni poukazy vyhotovené pracovniky UMC;

e predpisy vyhotovené pracovniky na uhrady poplatkl, pokut,
najemného, stravného, skolného, manka, skody apod.;

e doklady, na zakladé kterych se provadi prevody a vyrazovani
majetku, zapGjéeni majetku a ptijem dar(;

e doklady, na zakladé kterych se provadi pfijmy, pfevody a vyplaty
z depozitniho G¢tu, vyplaty mezd a jinych hotovosti MC.

urednik Urednik méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské &asti
Praha 10 podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti

vedouci oddéleni rozpoctu (spravce rozpoctu) nebo pracovnik povéreny vykonavat funkci
spravce rozpoctu
potvrzuje, Ze operace byla rozpoctovana, Ze skuteéna cena
souhlasi s rozpo¢tovanou a Ze uhrada hospodarské operace je
provedena z rozpoctové polozky, v niZ byla rozpoctovana

vedouci oddéleni UGcetnictvi (hlavni ucetni) nebo pracovnik povéieny vykonavat funkci
hlavniho ucetniho
potvrzuje cCasovou souvislost hospodarské operace a ucetni
operace a ovéfuje, Ze byla provedena predepsana kontrola

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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prislusnym prikazcem operace a spravcem rozpoctu; dale
odpovidd za dodrieni predepsanych ndlezitosti ucetniho
dokladu, vykdzani operace v predepsanych vykazech a Uschovu
Ucetnich pisemnosti

e pozndmka: pravomoci a oprdvnénost pracovnik( fresi interni

instrukce QI 63-01-06 Zdsady hospodareni s majetkem, QI 55-01-

02 Podpisovy fad a QI 61-01-01 Nakladadni s financénimi
prostfedky MC Praha 10.

3.2.2 Zakonné nalezitosti ucetniho dokladu (dle § 11 zdkona 563/1991 Sb., o Ucletnictvi a
podle zakona 235/2004, Sb. o dani z pfidané hodnoty)

e Ucletni doklady ovétujici provedeni hospodarskych nebo Ucetnich operaci musi
obsahovat prfedepsané naleZitosti, za jejichZ spravnost je zodpovédny vystavitel;

e Ucetni doklady jsou prukazné Gcetni zdznamy, které musi obsahovat:

o  oznaceni ucetniho dokladu (cislo);

o  obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky;

o  penéini ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi;

o  okamZik vyhotoveni ucetniho dokladu;

o  okamiZik uskute¢néni ucetniho pfipadu (neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni);

o  podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy
zaznam osoby zodpovédné za jeho zauctovani.

3.2.3 Formy ucetnich zaznamu

e (cletni zaznamy mohou mit formu listinnou (obsah pfimo Citelny pro fyzickou
osobu), formu technickou (elektronicky zplsob zaznamu prevoditelny do formy
¢itelné pro fyzickou osobu) nebo formu smisenou;

e pozndmka: viz Prikaz vedouciho ekonomického odboru UMC Praha 10 & 1/2009 ke
stanoveni podminek pfFijimdni elektronickych faktur prostfednictvim e-spisu a
k postupu pfi jejich zavedeni do ucetnictvi v ramci OEK (platny od 11/11/2009), QS
42-04 Spisovy rad (kapitola 5.10), dokument Autorizovand konverze z moci uredni
(intranet UMC), popf. dalsi dokumenty tykajici se konverze dokumentd, e-spisu a
provozu datovych schrének (viz ,,Znalostni databdze” na intranetu UMC Praha 10).

3.2.4 Zakonné nalezitosti danového dokladu

e v pfipadé, Ze je Ucetni doklad i dafiovym dokladem, je nutné soubézné respektovat
ustanoveni zakona 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni;

e pozndmka: dariové doklady je nutno uchovdvat nejméné po dobu 10 let od konce
zdanovaciho obdobi, ve kterém se uskutecnilo zdanitelné plnéni (nebo plnéni

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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osvobozené od dané). Po tuto dobu pldtce odpovidd za vérohodnost pivodu
dokladd, neporusitelnost jejich obsahu a jejich Citelnost.

3.2.5 Bézny danovy doklad (faktura)

udaje o dani a zakladu dané se na dafniovém dokladu uvadéji vyhradné v Ceské
méné, danfovy doklad je nutno vystavit do 15 dnd od data uskutecnéni
zdanitelného pinéni.

Bézny danovy doklad (faktura) musi obsahovat:

V pripadech, kdy dodavatel je platcem DPH (viz. §29 zdkona 235/2004 Sb., o DPH), jesté:

V pripadech kdy je dariovy doklad vystaven v reZimu preneseni darové povinnosti (tzv.
tuzemsky revers charge) je nezbytné postupovat v souladu s Pfikazem tajemnika UMC
Praha 10 é. 1/2012 k zajisténi postupu pfFi reZimu pFeneseni dariové povinnosti.

identifikacni Udaje platce, ktery plnéni uskutecnuje (§435 zakona ¢. 89/2012,
obcansky zakonik, v platném znéni);

identifikac¢ni udaje platce, ktery plnéni pfijima;

evidencni Cislo dariového dokladu;

rozsah a pfedmét plnéni;

datum vystaveni dariového dokladu;

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby (podle toho,
ktery den nastane dfiv, a pokud se lisi od data vystaveni dariového dokladu);
jednotkovou cenu bez dané a slevu (pokud neni obsazena v jednotkové cené);
Udaj o mnozstvi;

zaklad dané;

sazbu dané nebo osvobozeni od dané;

vySi dané zaokrouhlenou na nejblizsSi ménovou jednotku v obéhu (popfipadé
uvedenou v haléfich).

dariové identifika¢ni ¢islo dodavatele (DIC)
vySi ceny bez dané celkem

vySi a sazbu dané

datum zdanitelného pinéni

3.2.6 Zjednoduseny danovy doklad (uctenka, paragon)

zjednoduseny danovy doklad se pouzije za zdanitelné plnéni v hodnoté nejvyse do
10.000 K¢ véetné DPH a slouzi jako ucetni doklad pfi drobném nakupu materidlu;

na uctence (paragonu) nesmi byt Skrtano ani prepisovano ¢i mazano; za formalni
spravnost u uctenky (paragonu) odpovidd prikazce operace, ktery schvalil doklad
k proplaceni;

pozndmka: podrobné téz interni instrukce QI 63-01-04 Vedeni pokladen, popr. Ql
61-01-03 Zdsady pro poskytovdni cestovnich ndhrad.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zjednoduseny danovy doklad (tctenka, paragon) musi obsahovat:

identifika¢ni Udaje poskytovatele plnéni;

evidencni Cislo danového dokladu;

rozsah a predmét zdanitelného pInéni (nezbytna je konkrétni charakteristika:
napr. nealkoholické ndpoje — minerdlka, ne ,,napoje”, obloZzené bagety

- ne ,,obcCerstveni“ apod.);

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, nebo datum pfijeti platby (podle toho,
ktery den nastane dfiv);

zakladni nebo snizenou sazbu danég;

Castku, kterou platce ziskal nebo ma ziskat za uskutec¢riované zdanitelné pinéni.

3.2.7 Platebni kalendar jako darfiovy doklad

funkci daflového dokladu muiZe plnit pouze v pfipadé, Ze platce je schopen
prokazat, Ze platby byly realizovany pred uskute¢nénim zdanitelného pinéni;

platebni (ani splatkovy) kalendar nelze pouzit pti dodani zbozi nebo nemovitosti
v pfipadé smluv o finanénim prondjmu

platebni kalendar obsahuje ndlezitosti jako béiny danovy doklad s vyjimkou
uvedeni data uskutecnéni zdanitelného plnéni; neni pfitom podminkou, aby platby
byly uskutecnény presné podle rozpisu v uvedenych dnech.

3.2.8 Nalezitosti vnitFnich uéetnich dokladu

vnitfni doklady musi spliovat vSechny podminky uUcetnich dokladd, vystavuji je
pracovnici jednotlivych odboru (pfikazci operaci) a uvedeno je téZ jméno osoby,
ktera doklad vystavila;

vystavuji se jen pro uUcetni operace, pro které neexistuje vnéjsi ucetni doklad;
jednd se o rlzné prevody na Uctech, o zauctovani Ucetnich oprav a zavérkovych
prevodu a platebni prikazy; jsou uloZeny u bankovniho vypisu;

pozndmka: pravomoci a zodpovédnosti pfi realizaci financnich operaci detailné
popisuje instrukce QI 61-01-01 Nakldddni s finanénimi prostfedky MC a QI 55-01-
02 Podpisovy fad.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 list ¢.12/31
Ql 61-01-05

3.2.9 Specifické ucetni doklady

o také specifické ucetni doklady podléhaji schvalovacimu procesu fidici kontroly dle
smérnice QS 82-02 Zabezpecovani financni kontroly v podminkdach méstské casti
Praha 10;

e specifickym uUcéetnim dokladem jsou obdrzené faktury, hrazené ze zvlastniho
dotacniho uctu v bance; vtomto pfipadé je povinnosti pfislusného prikazce
operace (pfijemce dotace) zajistit dva stejnopisy prijaté faktury:

o prvni stejnopis zietelné oznaci napisem ,NEPLATIT, hrazeno z limitniho
fondu” a v souladu se smérnici QS 82-02 zajisti pribéh schvalovaciho procesu
prabézné fidici kontroly (viz smérnice QS 82-02: ptiloha €. 3); oznaceny doklad
bude spolecné s podepsanym (odsouhlasenym) schvalovacim protokolem
archivovan u hlavni ucetni;

o druhy stejnopis pfijaté faktury zlstdva u prikazce operace (pfijemce dotace) a
slouzi k proplaceni pfislusné faktury ze zvlastniho dotacniho Uctu v bance;
pfikaz k proplaceni z dotacniho Gc¢tu vystavi prikazce operace (ptijemce
dotace) a zajisti jeho realizaci v uréeném bankovnim ustavu.

e pozndmka: detailni postupy pri cerpani financnich prostredki z fondu EU popisuje
instrukce QI 63-01-17 Zdsady pro Cerpdni fondi EU.

e v pripadé bezhotovostnich plateb (pfevodl finanénich prostredkl) v cizi méné na
bankovni Ucty v zahraniéi prikazce operace sdéli OEK nasledujici nezbytné udaje:
majitele Uctu, nazev jeho banky a jeji adresu, mezinarodni formaty dcisla uctu
(BIC/SWIFT, IBAN), ¢astku a pFislusSnou ménu; nezbytné je rovnéz OEK sdélit, kdo
uhradi ptislusné bankovni vylohy.

3.2.10 P¥ijimani vypist z ucta v elektronické podobé

e zdlvodu zabezpeceni dostatecného mnoiZstvi financnich prostfedkll na
jednotlivych uc¢tech MC je bezpodmine&né nutné uskuteénit prenos dat z CS, a.s.
prostiednictvim SW systému BUSINESS 24 kazdé rano, a to nejpozdéji do 8,00 hod.

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procest upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Funkéni zafazeni v UMC
oZp
OBN
. - - OBN O3K |
Nazev procesu TAJ | OEK | PFikO | OEK/uéet | OEK/rozp | OMP OHS | KT/pers. | 0SO OKP 0Z1 | 00S
oDO
KHA
Kontrolni mechanismus ucetni P P P P P P P P P P P
operace* 0] 0] 0 0 0] 0] 0] (o] (o] (o] 0]
g S P P P
Uhrada pfijatych faktur P S o o S
Vystaveni a Uhrada platebnich P P P P P P P P P P P P
poukazu a prepoukazi* (0] S (0] 0 0 (0] 0 0 (0] [0} 0 0
Vyuctovani platl a odmén, zaloh na S P P
dané a odvodU pojistného * (0] 0
P P P
Vyuctovani pfijma 0 P 0 0
Propléceni ddvek/podpor * P P P
p poadp o o
(v L xs P
Hospodarska ¢innost o S S S S S
P P P P P
. v %
Majetkova cinnost o o o ) 0
P P P
It *
Pokladni operace 0 o o
< P
Seky o
P S
*
Poplatky o o
P P P
a *
Fond zaméstnavatele P o o )
Karty CCS S P
Y 0

* odpovédnost za plnéni Gkoll nese pfislusny nositel dle svéfené kompetence (nikoliv vSichni oznaceni v tabulce)

Legenda

P Pravomoc Pracovnik, ktery vykonava danou aktivitu.

Pracovnik, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity. Pracovnik, ktery

O| OdpovEdnost schvaluje/€ini rozhodnuti.

Pracovnik, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je konzultovan pred

S Spoluprace P . A .
polup prijetim finadlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pripadl se jedna o experta na danou oblast.

I Informace Pracovnik, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Schvalovaci protokol — podminka uskutecnéni ucetni operace

5.1.1 Nezbytnou soucdsti ucetni dokumentace je schvalovaci protokol (podrobné viz
smérnice QS 82-02 Zabezpecovani financni kontroly). Bez vyhotoveni a stvrzeni ptislusnych
operaci_podpisy zodpovédnych pracovnikll na schvalovacim protokolu neni_mozné ucetni
operaci uskutednit.

5.2 Kontrolni mechanismus

5.2.1 Nezbytnosti je dodriet ddle popsanou ndvaznost jednotlivych schvalovacich a
kontrolnich kroku a jejich uplnost.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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v vs

5.2.2 Prikazce operace provéri a na schvalovacim protokolu o predbézné ridici kontrole (viz
QS 82-02 Zabezpecovani finanéni kontroly: pfiloha ¢. 4, QF 82-02/01) potvrdi svym podpisem
(formulare podpisovych vzorl prikazce operace viz. QF 61-01-05/09 a QF 61-01-05/10):

s o

nezbytnost pfipravované operace pro plnéni ukolU;

vécnou spravnost a Uplnost podklad(;

dodrZeni zadsady hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti;

soulad operace s pravnimi prepisy (a s uzavienymi smlouvami, na jejichZ zakladé
se prislusna operace provadi) véetné skutecnosti, zda je pfipravovana operace
v rezimu verejné zakazky (vazba na PAP);

posouzeni rizik, kterd se mohou vyskytnout véetné ndvrhu na opatreni;

v pfipadé smluvnich vztahl je povinnosti pfikazce zabezpecit vyjadieni OMP
k formalni strance smlouvy.

5.2.3 Po provéreni operace prikazcem operace potvrdi spravce rozpoctu na schvalovacim
protokolu o predbézné fidici kontrole svym podpisem, Ze operaci schvalil a zajistil:

5.2.4

ovéreni dodrzeni pravidel stanovenych pravnimi predpisy;

ovéreni rozsahu opravnéni prikazce;

ovéreni souladu s podpisovym vzorem;

ovéreni stanovené rozpoctové skladby;

ovéreni souladu se schvdlenym, pfipadné upravenym rozpoctem a jeho rozpisu
pro prislusnou polozku rozpoctové skladby;

posouzeni finan¢niho dopadu na rozpocltové zdroje pfislusSného rozpoctového
obdobi.

Hlavni ucéetni na zakladé schvalovaciho protokolu o predbéiné Fidici kontrole, ktery

obdrzi od spravce rozpoctu, zajisti:

53

53.1

ovéreni Uplnosti a nalezitosti predanych podklad(;

ovéreni presnosti operaci ve sméru k véritelim;

ovéreni rozsahu opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu a porovnani jejich
podpisli s podpisovymi vzory;

podepsani schvalovaciho protokolu a predani k provedeni zauctovani.

BLOK I. - HLAVNi CINNOST

Pozndmka: proces zavedeni faktur v technické podobé z e-spisu do ucetnictvi fesi pfikaz

vedouciho OEK & 1/2009, ktery maji k dispozici pfislusni ufednici UMC.

I. HLAVNI CINNOST

1.1 Uhrada pfijatych faktur (z faktur v technické podobé OEK zajisti otisk — listinnou identickou kopii)

Formy uhrady pfrijatych faktur:
B v SW systému GINIS: OEK/rozp. vystavi v modulu BUC protokol, ktery postupuje proti podpisu do

OEK/uéet. — spolu s originaly faktur a jejich pfiloh
B vsystému BUSINESS 24: thradu uskutec¢nuje OEK — a to pouze v souladu s podepsanym protokolem

GINIS.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Podatelna doplni ... ... prezentacni razitko v€etné dne pfijeti, arovy kod
zajisti ... ... zastupci OEK kazdodenni vyzvedavani pfijatych
faktur
Sekretariat OEK preda... ... fakturu kazdy den okamzité do oddéleni Gcetnictvi
Oddéleni zaeviduje ... ... pfijatou fakturu v SW modulu KDF pod jedinecnym
Ucetnictvi (OEK) poradovym cislem faktury a Cislem spravce odvétvi
zavede ... ... pod timto jedinecnym Cislem fakturu do ucetnictvi
v SW systému GINIS; navrh, schvaleni a zauctovani
likvidace
Prikazce operace zkontroluje ... ... formalni, vécnou a Ciselnou spravnost doklad
vytiskne ... ... k prijaté fakture privodku k fakture
vyznadi ... ... ORJ, paragraf a polozku ndkladu dle rozpoctové
skladby, pfip. ORG nebo Uz
provede ... ... ndvrh a schvaleni kryti
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténé

pravodky k fakture a schvalovaciho protokolu (v¢.
zaznamu zda se jedna o operaci v reZimu verejné

zakazky)
preda ... ... original faktury vcetné pfiloh do 5 pracovnich dnl
pred datem splatnosti do oddéleni rozpoctu (OEK)
Oddéleni rozpoctu | zkontroluje ... ... rozpoctové kryti
(OEK)
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténé
pravodky k fakture a schvalovaciho protokolu
pfeda ... ... Uhradu faktury v programu KDF k proplaceni do
oddéleni Ucetnictvi (OEK)
Oddéleni zajisti ... ... ovéreni hospodafské operace z pozice hlavni téetni
Gcetnictvi (OEK)
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytiSténé
pravodky k fakture a schvalovaciho protokolu
provede ... ... proplaceni faktury v modulu BUC
zajisti ... ... kontrolu platby dle vypisu z Uc¢tu a zatuctovani
Uhrady
provede ... ... archivaci ptislusnych podklad

I. HLAVNI CINNOST

1.2 Vystavovani a uhrada platebnich poukazti a pfepoukazi

Formy uhrady platebnich poukazt - bezhotovostné

B v SW systému GINIS: OEK/rozp. vystavi v modulu BUC protokol, ktery postupuje proti podpisu do
OEK/ucet. — spolu s originaly platebnich poukazi a jejich priloh

B vsystému BUSINESS 24: thradu uskutec¢iiuje OEK — a to pouze v souladu s podepsanym protokolem

GINIS
Provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Ptikazce operace vystavi ... ... platebni poukaz v SW modulu POU nebo PRE pod
jedineénym poradovym cislem
vyznadi ... ...ORJ, paragraf a polozku nakladu dle rozpoctové
skladby, p¥ip. ORG nebo UZ
provede ... ... ndvrh a schvaleni kryti
provede ... ... ndvrh a schvdleni likvidace
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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preda ... ... v.den vystaveni do 11:00 hod platebni poukaz do
oddéleni rozpoctu (OEK) s terminem splatnosti dne
vystaveni
Oddéleni rozpoctu | zkontroluje ... ... rozpoctové kryti (pokud platebni poukaz vystavil
(OEK) spravce odvétvi)
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu
preda ... ... v programu POU nebo PRE do oddéleni ucetnictvi k
proplaceni
Oddéleni ucetnictvi | zauctuje ... ... platebni poukaz v SW GINIS pod jedine¢nym
(OEK) poradovym Cislem z modulu POU nebo PRE
zajisti ... ... ovéfeni hospodaFské operace z pozice hlavni ucetni
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu
zajisti ... ... kontrolu platby dle vypisu z Uc€tu a zauétovani
Uhrady
provede ... ... proplaceni v modulu BUC
provede ... ... archivaci ptislusnych podklad(

I. HLAVNI CINNOST

1.3 Vyuétovani platd a odmeén, zaloh na dané a odvodu/pojistného

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Oddéleni
personalni (KT)

zpracuje ...

... podklady pro uhrazeni mezd, odmén, zaloh, odvodl

uctarny (KT)

preda ... ... podepsané podklady do referatu mzdové uctarny
Referat mzdové zpracuje ... ... podklady pro vyuctovani platli a odmén, zaloh na
uctarny (KT) dané a odvod( pojistného v SW systému
preda .... ... vytvorena data pro bezhotovostni prevod do
oddéleni Ucetnictvi
preda ... ... vytvorena data pro hotovostni mzdy do vydajové
pokladny (OEK)
Vydajovd vystavi ... ... vydajovy doklad do SW GINIS POKL
pokladna (OEK)
proplati ... ... mzdy v hotovosti
preda ... ... podklady do oddéleni tcetnictvi
Vedouci referdtu | potvrdi ... ... podpisem protokol o vyucétovani platli a odmén,
pokladen (OEK) zaloh na dané a odvodU pojistného
preda ... ... podklady do oddéleni Gcetnictvi
Oddéleni uskutecni ... ... V. systému BUSINESS 24 thradu platl a odmén, zéloh
Ucetnictvi (OEK) na dané a odvodu pojistného
zauctuje ... ... vyuctovani platd, odmén a zaloh na dané a odvody
archivuje ... ... UCetni doklady
Referat mzdové archivuje ... ... mzdové podklady

I. HLAVNi CINNOST

1.4 PFijmy

provadi

ramcova ¢innost

podrobna specifikace ¢innosti

Prikazce operace |vyhotovi ... ... doklad (smlouvu/dodatek/pfedpis)
doplni ... ... Cislo smlouvy dle centralni evidence
vystavi ... ... prikazy k inkasu, popft. sloZzenky

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.




UMC Praha 10 list ¢.17/31
Ql 61-01-05

doplni ... ... ve spolupraci s oddélenim Ucetnictvi naleZitosti (Cisla
uct/banky, variabilni a konstantni symboly)
zajisti ... ... distribuci pfikazd platcim
zajisti ... ... ve spolupraci s ucetnim oddélenim kontrolu
spravnosti predpisu v Ucetnictvi
Platci uhradi ... ... platby
Oddéleni zkontroluje ... ... spravnost a v€asnost plateb (pfijma) dle vypisu
ucetnictvi (OEK) z banky
zajisti ... ... zauctovani
archivuje ... ... podklady

I. HLAVNI CINNOST

1.5 Socialni péce a podpora

provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Odbor socialni vystavi ... ... V.SW systému GINIS a/nebo jiném systému (,Vsetin“)
(0S0) podklad k proplaceni socialnich dédvek/podpor
vyznadi ... ...ORJ, paragraf a polozku nakladu dle rozpoctové
skladby a pfisl. ORG
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru
preda... ... podklady k proplaceni sociadlnich davek do oddéleni
rozpoctu ke kontrole a Uhradé
zajisti ... ... V pfipadé potreby vyplatu socidlni davky v hotovosti
Vydajova vystavi ... ... vydajovy doklad v SW GINIS POKL
pokladna (OEK)
proplati ... ... socidlni davku v hotovosti
Oddéleni zajisti ... ... predani pfikazu k uhradé socidlni podpory do banky
ucetnictvi (OEK)
zkontroluje ... ... platby socialni podpory dle vypisu z Uctu
zauctuje ... ... platby
zajisti ... ... potvrzeni podpisem hlavni ucetni
zajisti ... ... archivaci podklada

5.4  BLOKIl. — HOSPODARSKA CINNOST

5.4.1 Poznamky: Veskeré likvidacni listky k fakturém u sprdvnich firem (SF) musi byt
odsouhlaseny a podepsdny povérenymi pracovniky SF dle pfislusnych podpisovych vzoru:

e o0sobou zodpovédnou za nafizeni a schvdleni provedeni hospoddrskych a financnich
operaci (viz Zdvazny podpisovy vzor: priloha 6, QF 61-01-05/05);

e osobou zodpovidajici za uctovaci pfedpis a jeho zpracovdni (viz Zdvazny podpisovy
vzor: pfiloha ¢. 7, QF 61-01-05/06);

e osobou, kterd prezkusuje sprdvnost provedeni financnich a hospoddrskych operaci
(viz Zdvazny podpisovy vzor: priloha ¢. 8, QF 61-01-05/07).

Proces zavedeni faktur v technické podobé z e-spisu do ucetnictvi resi Prikaz vedouciho
ekonomického odboru UMC Praha 10 & 1/2009

Il. HOSPODARSKA CINNOST

1.1 Najemni smlouvy a dodatky — UMC Praha 10

provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti

Ptikazce operace | vyhotovi ... ... ndvrh smlouvy nebo dodatek

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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preda ... ... ndvrh smlouvy nebo dodatek do oddéleni evidence
HC okamzité kazdy den
Oddéleni evidence | doplni ... ... platebni podminky véetné symbold
HC (OEK)
preda ... ... kazdy den okamzité prikazci operace
Prikazce operace | vyhotovi ... ... smlouvu nebo dodatek
oznadi ... ... jedine¢nym ¢islem smlouvy dle centralni evidence
preda ... ... kazdy den original smlouvy do oddéleni evidence HC,
do centralni evidence
zasle ... ... okamzité prislusné vyhotoveni smluvnimu partnerovi
Utvar centralni zaeviduje ... ... smlouvu/dodatek pod jedine¢nym cislem
evidence smluv
Oddéleni evidence | prezkousi ... ... formalni spravnost
HC (OEK)
zajisti ... ... pfipravu a zabezpeceni Ucetniho pripadu predpisu
zajisti ... ... podpis hlavniho ucetniho k zauctovani predpisu
zajisti ... ... prouctovani ucetniho pripadu predpisu
Smluvni partner uhradi ... ... platbu
Oddéleni evidence | doplni ... ... platbu do evidence pInéni vydanych predpist
HC (OEK)
zajisti ... ... pfipravu a zabezpeceni Ucetniho pfipadu Uhrady
zajisti ... ... prouctovani ucetniho predpisu Uhrady
zajisti ... ... (je-li dohodnuto predem) predani seznamu neplaticd
pfislusnému odboru (ktery predpis vystavil)
archivuje ... ... podklady

Il. HOSPODARSKA CINNOST

1.2 Vydané faktury (ptijmy) — UMC Praha 10

provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti

Pfikazce operace | vystavi ... ... do 3 pracovnich dnl po uskutecnéni pinéni fakturu
(v pripadé, je-li povinnost dodavatele vyhotovit darfovy
doklad uloZena smlouvou nebo jinym ustanovenim)

zaeviduje ... ... fakturu do prvotni evidence ve vydanych fakturach
s pfidélenim jedinecného ¢isla v modulu KOF
v programu GINIS

provede ... ... 0znaceni o poufZiti Ucetni predkontace likvidace dle
nabidky
provede ... ... ndvrh a schvaleni kryti dle nabidky
zasle ... ... origindl faktury odbérateli s uvedenim splatnosti a
formy uhrady (dle smlouvy)
preda ... ... kazdy den/okamzité kopie faktury do oddéleni
evidence hospodarské Cinnosti
Oddéleni evidence | prezkousi ... ... formalni spravnost faktury
HC (OEK)
zajisti ... ... ndvrh, schvéleni a zauctovani likvidace vydané
faktury, vytvoreni jedinecného cisla Géetniho dokladu
v ramci mésicéni Ciselné rady
Platce uhradi ... ... fakturu
Oddéleni evidence | provede ... ... kontrolu platby dle vypisu z G4¢tu
HC (OEK)
zajisti ... ... parovani thrady v programu BUC
zajisti... ... pfipravu Ucetniho pfipadu dhrady kryti a jeho

zauctovani v programu KOF

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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| archivuje ... ... podklady |

Il. HOSPODARSKA CINNOST

11.3 Uhrada pfijatych faktur (z faktur v technické podobé OEK zajisti otisk — listinnou identickou kopii)

Formy uhrady pfijatych faktur:

OEK/rozp. vystavi v modulu BUC protokol, ktery postupuje proti podpisu do OEK/tcet. — spolu s originaly
faktur a jejich priloh

B vsystému BUSINESS 24: dhradu uskutec¢riuje OEK — a to pouze v souladu s podepsanym protokolem
GINIS

provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Podatelna UMC doplni ... ... prezentacni razitko vcetné dne prijeti
preda ... ... zastupci OEK pri kazdodennim vyzvedavani ptijatych
faktur
Sekretaridt OEK oznadi ... ... kazdou fakturu pfisluSnym kédem
preda ... ... kazdy den okamzité do oddéleni ucetnictvi
Oddéleni ucetnictvi | zkontroluje ... ... formalni ndleZitosti faktury
(OEK)
preda ... ... kazdy den okam?ité do oddéleni evidence HC
Oddéleni evidence zkontroluje ... ... zda se faktury tykaji vydajl souvisejicich se
HC (OEK) zdanovaci ¢innostf
provede ... ... pfipravu a zabezpeceni ucetniho pfipadu
zaeviduje ... .. pFijatou fakturu v KDF GINIS pod jedineénym
poradovym Cislem do prvotni evidence
zaeviduje ... ... Cislo spravce odvétvi
zavede ... ... navrh, schvaleni a zauctovani likvidace dle

prislusnych predkontaci, vytvofi ¢islo ucetniho dokladu
likvidace v Ciselné fadé za kazdy mésic

preda ... ... original faktury pfislusnym odborim

Prikazce operace zkontroluje ... ... formalni, vécnou a Ciselnou spravnost dokladt
vytiskne ... ... k prijaté fakture pravodku k fakture
doplni ... ... Udaje, na zakladé kterych byla faktura vystavena
provede ... .... navrh a schvaleni kryti faktury
potvrdi ... .. podpisem dle podpisového vzoru do vytisténé

pruvodky k faktufe a schvalovaciho protokolu (v¢.
zdznamu zda se jedna o operaci v reZimu verejné
zakazky)

preda ... ... original faktury vcéetné pravodky a ptiloh do 5ti
pracovnich dni pred terminem splatnosti fakturu do
oddéleni rozpoctu

Oddéleni rozpoctu zkontroluje ... ... zda je vydaj v souladu s planem hospodarské ¢innosti
(OEK)
preda ... ... Uhrady faktury v programu KDF k proplaceni
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténé
pravodky k fakture a schvalovaciho protokolu
preda ... ... oddéleni ucetnictvi
Oddéleni Gcetnictvi | provede... ... podpis hlavni Ucetni dle podpisového vzoru
(OEK) provede ... .... proplaceni faktury v modulu BUC
preda ... ... fakturu véetné privodky a pfiloh do oddéleni
evidence zdanované ¢innosti
Oddéleni evidence zajisti ... ... zauctovani kryti v modulu KDF
HC (OEK)
zajisti ... ... archivaci pfislusnych podkladt

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Il. HOSPODARSKA CINNOST

11.4 Vystavovani a thrada platebnich poukazt

GINIS

e v SW systému GINIS: OEK/rozp. vystavi v modulu BUC protokol, ktery postupuje proti podpisu do
OEK/ucet. — spolu s originaly platebnich poukazi a jejich pfiloh
v systému BUSINESS 24: thradu uskuteciuje OEK — a to pouze v souladu s podepsanym protokolem

provadi

ramcova ¢innost

podrobna specifikace ¢innosti

Pfikazce operace

vystavi ...

... platebni poukaz v modulu POU v programu GINIS
pod jedinecnym poradovym Cislem

zkontroluje ...

... formalni, vécnou a Ciselnou spravnost dokladd

vyhotovi ... ... ndvrh a schvaleni likvidace poukazu dle uréené
predkontace

vyhotovi ... ... ndvrh a schvaleni kryti poukazu dle urcené
predkontace

potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu

pfeda ... ... v.den vystaveni do 11:00 hod. platebni poukaz do

oddéleni rozpoctu s terminem splatnosti dne vystaveni

Oddéleni rozpoctu
(OEK)

zkontroluje ...

... zda je vydaj v souladu s planem hospodarské ¢innosti

potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytiSténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu
preda ... ... Uhradu poukazu v programu POU k proplaceni
preda ... ... poukaz vcetné protokolu a podkladd do oddéleni
ucetnictvi
Oddéleni ucetnictvi | zajisti ... ... podpis hlavni Ucetni dle podpisového vzoru
(OEK)
provede ... ... proplaceni poukazu v programu BUC
preda ... .... oddéleni evidence hospodarské Cinnosti
Oddéleni evidence provede ... ... zauctovani likvidace a kryti poukazu v modulu POU a
HC (OEK) oznaceni Ucetniho pripadu Cislem dokladu v rdmci
mésicni fady
zajisti ... archivaci pfislusnych podklad(

Il. HOSPODARSKA CINNOST

11.5 Prijaté faktury u spravni firmy

B vedenim Ucetnictvi je povéfena spravni firma pro spravu domovniho, bytového a nebytového fondu
svéfeného MC Praha 10 prostiednictvim ,,Pfikazni smlouvy a udélenymi p¥ikazy”

@ financovani spravy, viz vyse, je prostifednictvim uréenych Gétd ve vlastnictvi MC Praha 10, u kterych ma
spravni firma disponibilni opravnéni

B veskeré faktury tykajici se bytového a nebytového hospodarstvi jsou adresovany pfimo spravni firmé

provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Prijem pfijme fakturu a doplni ... ... prezentacni razitko s uvedenim dne pfijeti,
zaméstnancem SF zaeviduje do modulu doslych faktur v programu iDES
/fakturantka/ dopini ... ... do systému naleZitosti faktury
zavede ... ... navrh, schvaleni a zauctovani likvidace dle
prislusnych predkontaci, vytvofi ¢islo ucetniho dokladu
likvidace
vytiskne ... ... k ptijaté fakture pravodku k fakture ze systému iDES
preda ... ... do 1 pracovniho dne pfikazci SF (technik)

Ptikazce SF - technik

zkontroluje ...

... vécné plnéni véetné Ciselné spravnosti, kontrolu na
platné znéni mandatni/prikazni smlouvy

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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zkontroluje ... ... pInéni na souvisejici objednavku/smlouvu,
objednavky/¢islo smlouvy musi byt pfiloZzen k doslé
fakture

provede ... ... zanese plnéni do dalSich evidenci — zména predpisu

najmu (zarizovaci predméty), prehled sluzeb
k vyuctovani (dodavka plnéni sluzeb)

provede ... ... zafadi pInéni do urcené Cinnosti a tim vyhotovi navrh
ucetniho zapisu operace
potvrdi ... ... spravnost dokladu svym podpisem dle podpisového
vzoru do vytisténého likvida¢niho listku
preda ... ... do 2 pracovnich dnli od okamzZiku obdrZeni faktury
schvalovateli SF 1
Schvalovatel SF 1 potvrdi ... ... spravnost dokladu svym podpisem dle podpisového
/vedouci oddéleni/ vzoru do vytisténého likvidacniho listku
preda ... ... do 2 pracovnich dn0 v pripadég, Ze vyse faktury je do

stanoveného limitu, do oddéleni Ucetnictvi SF; pokud
je cena na fakture nad stanoveny limit preda se
schvalovateli SF 2

Schvalovatel SF 2 potvrdi ... ... spravnost dokladu svym podpisem dle podpisového
/feditel SF/ vzoru do vytisténého likvidaéniho listku
preda ... ... do 2 pracovnich dnli od okamziku obdrZeni faktury
do oddéleni ucetnictvi SF
Oddéleni ucetnictvi SF | zkontroluje ... ... zda ma doklad formalni nalezZitosti a ¢iselnou
provazanost
provede ... ... pfipravu zabezpeceni ucetniho pfipadu, formaini a
vécnou kontrolu
potvrdi ... ... podpisem do vytisténé pravodky k fakture formalni
a vécnou kontrolu
preda ... ... do 1 pracovniho dne od obdrzZeni faktury original
faktury véetné pravodky a priloh prislusnému ptikazci
operace
Ptikazce operace proveéfi ... ... dle § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni:
/ptislusny odbor e  spravnost urceni véritele, vySe a splatnosti
na MC Praha 10/ vzniklého zavazku MC Praha 10,

e soulad vyse zavazku s individualnim pfislibem
nebo limitovanym pfislibem.

provede ... ... navrh a schvaleni kryti faktury

potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténé
pravodky k fakture a schvalovaciho protokolu

pfeda ... ... original faktury vcetné privodky a pfiloh do 2

pracovnich dnd od okamZiku obdrZeni faktury do
oddéleni evidence hospodarské cinnosti (OEK)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Hlavni Géetni provefi ... ... dle § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni:
/Oddéleni evidence HC e soulad podpisu pfikazce operace v pokynu
(OEK)/ k zajiSténi platby s podpisem uvedenym

v podpisovém vzoru,

e soulad udajli o véfiteli, vysi a splatnosti vzniklého
zavazku MC Praha 10 s tdaji ve vydaném pokynu
k zajisténi platby, kterou je tento organ povinen
zaplatit vériteli,

e podle oznaceni na pokynu, zda se jedna o operaci
s individualnim pfislibem nebo limitovanym
pfislibem,

e soulad pokynu ptikazce operace k zajisténi platby
s limitovanym pfislibem pro uréené a stanovené
obdobi,

e jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace
jako ucetniho pfipadu podle zvlastnich pravnich
predpist pro vedeni Uéetnictvi MC Praha 10,
souvisejicich ucetnich rizik, které se mohou
vyskytnout zejména v souvislosti se zapojenim
cizich zdrojt, zalohami, hospodarenim s fondy a
pfijeti pfipadnych opatreni k jejich vylouceni
nebo zmirnéni.

potvrdi ... ... podpisem za hlavni Ucetni dle podpisového vzoru do
vytisténé pravodky k fakture
pfeda ... ... do 2 pracovnich dn( od obdrzeni faktury
podepsanou pravodku k fakture spravni firmé (SF)
Oddéleni Gcetnictvi SF | provede ... ... proplaceni faktury v systému iDES v modulu BANKA a
zauctovani faktury
zajisti ... ... archivaci prislusnych podklad(

II. HOSPODARSKA CINNOST

11.6 Dan z pfijmu pravnickych osob

provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Oddéleni evidence | zpracuje ... ... podklady pro danové ptiznani
hospodarské

¢innosti — dan.
referent (OEK)

vyhotovi ... ... danové pfiznani
zajisti ... ... pfedani dafiového pfiznani na MHMP
zajisti ... ... po schvaleni dafiového ptiznani a vysSe dané (od

MHMP) poukdzani ptislusné finanéni ¢astky na MHMP

5.5 BLOK Illl. - MAJETEK

5.5.1 Poznamka: tuto problematiku detailné resi zejména instrukce QI 63-01-06 Zdsady
hospodareni s majetkem ve vlastnictvi hl. m. Prahy svéfenym do spravy méstské ¢dsti  Praha
10.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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. MAJETEK

lll.1 a) Zafazeni/vyFazeni majetku, zvyseni/snizeni hodnoty majetku

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Prikazce operace

vystavi ...

... dle platné instrukce 3x formular a protokol o zméné
majetku ve vlastnictvi MC Praha 10

doplni ... ... inventarni Cislo (vystavi OEK)
preda ... ... original formulare 2x do OEK, 1x do OMP
zajisti ... ... archivaci
Oddéleni OVEfi ... ... formalni spravnost/nalezitosti
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... zavedeni do Uletni evidence
zajisti ... ... archivaci podkladd
Referdt evidence | ovéfi ... ... formalini spravnost/nalezitosti
majetku (OEK)
vystavi ... .. inventarni Cislo
zajisti ... ... zarazeni do analytické (operativni) evidence
OMP OVEfi ... ... formalIni spravnost/nalezitosti
zajisti ... ... zarazeni do evidence OMP
1. MAJETEK

lll.1 b) Zafazeni/vyFazeni majetku - prodej bytovych jednotek s podily na pozemcich

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

OmMP

preda ...

... kopie navrhi na vklad do katastru nemovitosti (KN)
na referat evidence majetku (OEK)

Ref. evidence zajisti ... ... Zpracovani kopie navrhu na vklad do KN v evidenci
majetku (OEK) majetku (zafazeni/vyrazeni)
preda ... ... sestavy z provedenych zmén v evidenci majetku
(EMA) do odd. ucetnictvi (OEK) a do referatu realit a
evidence (OMP)
OMP OVEfi ... ... formalini spravnost/nalezitosti
zajisti ... ... Zafazeni do evidence SEM
Oddéleni OVEFi ... ... formdlni spravnost/nalezitosti
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... zauctovani
zajisti ... ... archivaci podkladud

. MAJETEK

lll. 2 ZaFazeni/vyFazeni finanéniho majetku

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Referat evidence
majetku (OEK)

zajisti ...

... Zafazeni/vyrazeni finanéniho majetku

Oddéleni
Ucetnictvi (OEK)

zajisti ...

... provedeni ucetni operace

zajisti ...

... archivaci podkladd

. MAJETEK

111.3 Smlouvy

111.3.1 Smlouvy - poftizeni majetku

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Ptikazce operace

zajisti ...

... sjednani kupni smlouvy

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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prezkousi ... ... vécnou a formalni spravnost kupni smlouvy
zaeviduje ... ... kupni smlouvu
vystavi ... ... platebni poukaz v SW systému KDF a preda jej
spolecné s kopii smluv do oddéleni rozpoctu
vyhotovi a preda ... ... zafazovaci protokol do OEK
Oddéleni provede ... ... kontrolu platby dle vypisu z G¢tu a zauctuje
ucetnictvi (OEK)
archivuje ... ... podklady

111.3.2 Smlouvy — prodej majetku

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Prikazce operace | zajisti ... ... sjednani smlouvy
prezkousi ... ... vécnou a formalni spravnost smlouvy
zaeviduje ... ... smlouvu a archivuje podklady
preda... ... original smlouvy do 4 dn(i po vyhotoveni do oddéleni

evidence hospodarské cinnosti

vyhotovi a preda ...

... vytazovaci protokol do OEK

Oddéleni evidence | zpracuje ... ... Ucetni pripad
hosp. inn. (OEK)
provede ... ... kontrolu dhrady smluvni ceny
provede ... ... predani dohodnutych udajl o pripadnych neplaticich
pfislusnému odboru
zpracuje ... ... Ucetni pfipad uhrady smluvni ceny
archivuje ... ... U€etni doklady
Referat evidence | zaeviduje ... ... vyfazeni majetku z evidence
majetku (OEK)
Oddéleni Provede ... ... zauctovani na zakladé vyrazovacich protokoll

ucetnictvi (OEK)

. MAJETEK

111.4 Investicni vystavba

provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti
omMpP zajisti ... ... zpracovani dohody o pfedani/prevzeti prav a
zavazkd
zajisti ... ... Zafazeni prevzatych/vyfazeni pfedanych prav a
zavazkd
Oddéleni OVEfi ... ... formalni nalezitosti
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... UCetni operaci
zajisti ... ... archivaci doklada

. MAJETEK

111.5 Materialové zasoby (zptsob A)

provadi

ramcova cinnost

podrobna specifikace ¢innosti

Prikazce operace | vystavi ... .. na konci roku zapis o inventarizaci
zpracuje ... .. inventurni soupis
predaji ... .. podklady do oddéleni ucetnictvi
Oddéleni OVEfi ... ... formalni nalezitosti
Ucetnictvi (OEK)
zajisti ... .. Géetni operaci
zajisti ... ... archivaci dokladt

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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. MAJETEK
111.6 Ceniny
provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Pfikazce operace | vystavi ... ... poZzadavek na OHS
predaji ... ... poZzadavek na OHS
Odbor vystavi ... ... objedndvku
hospodarské
spravy (OHS)
zatridi ... ... pozadavky dle rozpoctové skladby
zajisti ... ... sumarizaci pozadavk( pro nakup
Oddéleni zajisti ... ... UCetni operaci
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... archivaci dokladad

56  BLOKIV.—- POKLADNi OPERACE A CESTOVNi VYDAJE/NAHRADY

5.6.1 Pozndamka: problematiku pokladnich operaci detailné resi instrukce QI 63-01-04 Vedeni
pokladen. Problematiku cestovnich ndhrad detailné resi platné instrukce QI 61-01-03 Zdsady
pro poskytovdni cestovnich ndhrad.

IV. POKLADNI OPERACE

IV.1 Zalohy na drobna vydani

provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti

... prvotni podklady a sumarizované pozadavky za
odbor, které podepise vedouci odboru

Prikazce operace | vystavi ...

preda ... ... podklady do OHS

Odbor prezkousi ... ... Vécnou spravnost a opravnénost
hospodarské
spravy (OHS)
provede ... ... zatfidéni podle rozpoctové skladby
preda ... ... podklady do pokladny
Pokladna vystavi ... ... vydajovy doklad na zakladé podkladd, které doda
(oddéleni spravce odvétvi — OHS v SW systému GINIS
rozpoctu, OEK)
proplati ... ... schvalenou zalohu opravnénému zaméstnanci
preda ... ... kopii dokladu opravnénému zaméstnanci
preda ... ... podklady do oddéleni Gcetnictvi (OEK)
Oddéleni zajisti ... ... kontrolu formalni spravnosti
ucetnictvi (OEK)
provede... ... U€etni operaci
zajisti ... ... archivaci dokladt

IV. POKLADNI OPERACE

IV.2 Cestovni vydaje - tuzemské cesty

provadi | ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti

Zalohy na cestovni vydaje — tuzemské cesty

Ptikazce operace | vystavi ... ... cestovni prikaz, ktery podepiSe vedouci odboru

preda ... ... pozadavky na OHS

Odbor OVEri ... ... vySi poZzadované castky a uplnost dokladu
hospodarské
spravy (OHS)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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zajisti ... ... zatfidéni podle rozpoctové skladby
predaji ... ... podklady do pokladny
Pokladna vystavi ... ... vydajovy doklad na zakladé podepsaného cestovniho
(oddéleni prikazu, ktery doda spravce odvétvi — OHS v SW
rozpoctu, OEK) systému GINIS
doplni ... ... ve spolupraci s OHS/Zadatelem podpis konkrétniho
zaméstnance/Zadatele
proplati ... ... odsouhlasené financni prostfedky opravnénému
zaméstnanci
preda ... ... kopii dokladu opravnénému zaméstnanci
preda... ... podklady do oddéleni ucetnictvi (OEK)
Oddéleni provede... ... Uetni operaci
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... archivaci dokladt

Vyuctovani cestovnich vydajli — tuzemské cesty

Ptikazce operace | preda ... ... do OHS vyuctovani tuzemské cesty formou jiz
vystaveného cestovniho pfikazu na zalohu na cestovni
vydaje (véetné priloZzenych dokladi o vydajich)

Odbor OVEri ... ... formalni a pocetni spravnost

hospodarské

spravy (OHS)

preda ... ... podklady do pokladny
Pokladna porovna ... ... konecnou ¢astku s proplacenou vysi zalohy
(oddéleni

rozpoctu, OEK)

proplati/ptFijme ...

... vznikly rozdil mezi zalohou a vyuctovanim ve
prospéch/na vrub zaméstnance, na kterého je cestovni
pfikaz vystaven

preda ... ... Zadateli kopii dokladu
vystavi ... ... vydajovy/pFijmovy doklad v SW systému GINIS
preda ... ... podklady do oddéleni Gcetnictvi (OEK)
Oddéleni provede... ... Uetni operaci
ucetnictvi (OEK)
zajisti ... ... archivaci dokladt

IV. POKLADNI OPERACE

IV. 3 Cestovni vydaje - zahrani¢ni cesty

Opravnénost zahranicni sluzebni cesty:

zaméstnance schvaluje vedouci pfislusného odboru

vedouciho odboru schvaluje na své schiizi RMC

B zastupitele MC Praha 10 a vedeni MC Praha 10 schvaluje na své schiizi RMC
Vsechny cestovni pfikazy pro zahraniéni sluzebni cesty podepisuje tajemnik UMC.

provadi

| rdmcova Einnost

| podrobna specifikace ¢innosti

Zalohy na cestovni vydaje — zahranicni cesty

provadi

ramcova ¢innost

podrobna specifikace ¢innosti

Prikazce operace

vystavi ...

... pro Ucastnika zahranicni cestovni prikaz

preda ...

... po podepsani cestovni pfikaz odboru

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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Oddéleni kultury, |stanovi ... ... vySi limitu cestovnich vydajd a ndhrad
volnocasovych
aktivit a
zahranicnich
vztahU (OKP)

sdéli ... ... pisemné vysi limitu cestovnich vydajd a nahrad do
valutové pokladny (oddéleni rozpoctu OEK)
zatfidi ... ... vydaje na zahrani¢ni cestu podle rozpoctové skladby
Valutova pokladna | vyzvedne ... ... na zdkladé oznameni odboru kultury a projekttd
(oddéleni valuty na zahranic¢ni cestu
rozpoctu, OEK)
vyplati ... ... valuty Ucastnikovi zahrani€ni cesty
vystavi ... ... vydajovy doklad a kopii dokladu pro ucastnika
zahranicni sluzebni cesty
preda ... ... podklady do oddéleni ucetnictvi (OEK)
zaeviduje ... ... vydajové doklady v pokladni knize
Vyuctovani cestovnich vydajl — zahraniéni cesty
Ucastnik provede ... ... vyuctovani zahranicni sluzebni cesty
preda ... ... vyuctovani véetné prilozenych dokladi o vydajich do

odboru kultury a projekt(

zajisti ... ... predani zbylych valut nebo vystaveni pozadavku na
dodatecné vyzvednuti valut (je-li zaloha mensi nez
celkové vydaje)

Valutova pokladna | proplati/pfijme ... ... vznikly rozdil mezi zalohou a vyuctovanim ve
(oddéleni prospéch/na vrub Géastnika zahraniéni sluzebni cesty
rozpoctu, OEK)
vystavi ... ... vydajovy/pfijmovy doklad a zaeviduje operaci
v pokladni knize
preda ... ... doklady vcetné listu z pokladni knihy do oddéleni
ucetnictvi (OEK)
Odbor kultury a preda ... ... vyUctovani zahranicni sluzebni cesty véetné priloh do
projektl oddéleni ucetnictvi (OEK) k zGctovani
Oddéleni zajisti ... ... ha zakladé pokladnich doklad( zauctovani zahraniéni
ucetnictvi (OEK) sluZzebni cesty
zajisti ... ... archivaci doklada

IV. POKLADNI OPERACE

Podrobné popisuje instrukce QI 63-01-04 Vedeni pokladen
Bezhotovostni platby prostrfednictvim termindli na vybranych odborech popisuje Prikaz
tajemnika UMC Praha 10 é. 3/2010 k termindliim na odborech UMC Praha 10

IV.4 P¥ijem finanénich prostredkt

provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Pokladna prevezme ... ... finan¢ni hotovost od platce
(oddéleni
rozpoctu, OEK)
vystavi ... ... pfijmovy doklad v SW systému GINIS
preda ... ... kopii dokladu platci
ulozi ... ... finan¢ni hotovost na Ucet
preda ... ... podklady (v¢. pokladni knihy) ved. referatu pokladen

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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Vedouci referatu
pokladen
(oddéleni
rozpoctu, OEK)

zkontroluje a podepise ...

... podklady véetné pokladni knihy ze SW systému GINIS

preda ... ... podklady véetné do oddéleni ucetnictvi (OEK)
Oddéleni potvrdi ... ... prevzeti a kontrolu podklad( podpisem v pokladni
ucetnictvi (OEK) knize

provede... ... kontrolu a Uhradu na systém ISMU

provede... ... U€etni operaci

zajisti ... ... archivaci doklad

IV. POKLADNI OPERACE

IV.5 Proplaceni finanénich prostiedkd

provadi ramcova c¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Pokladna zkontroluje ... ... spravnost a formalni nalezitosti podklad(
(oddéleni

rozpoctu, OEK)

proplati ... ... finanéni prostredky

vystavi ... ... vydajovy doklad v SW systému GINIS

preda ... ... kopii dokladu pfijemci

preda ... ... podklady (v¢. pokladni knihy) ved. referdtu pokladen

Vedouci referatu
pokladen
(oddéleni
rozpoctu, OEK)

zkontroluje a podepise ...

... podklady véetné pokladni knihy

preda ... ... podklady véetné rekapitulace do oddéleni ucetnictvi
(OEK)
Oddéleni potvrdi ... ... prevzeti a kontrolu podkladd podpisem na
ucetnictvi (OEK) rekapitulaci
provede... ... kontrolu a Uhradu na systém ISMU
provede... ... UCetni operaci
zajisti ... ... archivaci dokladt
5.7  BLOKV.-SEKY
V. SEKY
provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Zadatel vystavi ... ... podklad pro oddéleni ucetnictvi (OEK)
preda ... ... podklad do oddéleni Gcetnictvi (OEK)
Oddéleni vystavi ... Sek na jméno pfijemce hotovosti
ucetnictvi (OEK)
zabezpedi ... ... podpisy opravnénych osob na Seku
zajisti ... ... na zakladé bankovniho vypisu zauctovani Seku
zajisti ... ... archivaci dokladt

5.8 BLOK VI. - POPLATKY

VI. POPLATKY - Prijmy ze spravnich a mistnich poplatkd, pokut

provadi ramcova ¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Prislusné oddéleni | vede ... ... evidenci pohledavek
zajistuje ... ... urgence a kontrolu plateb

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
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zajistuje ... ... distribuci faktur (pfikaz() platcdm poplatk
preda ... ... do oddéleni Gcetnictvi predpis z mistnich poplatk( a
pokut, resp. pfehled vratek platcim
Platce uhradi ... ... poplatek/pokutu:

v pokladné, kde mu bude vystaven pfijmovy
doklad
nebo na pfislusném odboru

Ptikazce operace

predd pokladné ...

... hotovost v pfipadé platby na odboru - véetné
podkladu o platci, dGvodu poplatku/pokuty — v souladu
s Ql 63-01-04 Vedeni pokladen (véetné Cisel pfijmovych
dokladl vystavenych na odboru, ktery prevzal
hotovost)

Oddéleni
ucetnictvi (OEK)

zajisti ...

... kontrolu plateb dle vypisu z Uctu

provede...

... zauctovani operace

5.9 BLOK VII. - POHONNE HMOTY — KARTY CCS

5.9.1 Pozndamka: problematiku detailné resi instrukce QI 63-01-05 Zdsady provozu sluZebnich
silnicnich motorovych vozidel

VII. Pohonné hmoty — karty CCS

provadi ramcova c¢innost podrobna specifikace ¢innosti
Odbor vystavi ... ...platebni poukaz v systému KDF na pfislusnou dotaci
hospodarské
spravy (OHS)
zkontroluje ... ... vypis o ¢erpani pohonnych hmot, zasilany CCS
zkontroluje a potvrdi ... ... soulad vypisu se stvrzenkami
OVEFi ... ... spravnost faktury od CCS
preda ... ... fakturu do oddéleni ucetnictvi (OEK)
Oddéleni provede... ... UCetni operaci pod jedinecnym evidenc¢nim Cislem ze
ucetnictvi (OEK) SW systému KDF do SW systému GINIS
zajisti ... ... archivaci doklada

5.10 BLOK VIIIl. — FOND ZAMESTNAVATELE

5.10.1 Poznamka: upravuje instrukce QI 61-01-04 Statut a pravidla tvorby a pouZiti penéZnich
a ucelovych fondd, aktudini Kolektivni smlouva, resp. dokumentace externi firmy zajistujici
realizaci , benefitu”

VIIl. FOND ZAMESTNAVATELE
provadi ramcova cinnost podrobna specifikace ¢innosti
Odbor vystavi ... ... platebni poukaz v SW systému POU pod jedineénym
hospodarské poradovym cislem
spravy (OHS)
Provede ... ... ndvrh a schvdleni kryti a likvidace
OVEFi ... ... vécnou spravnost podkladl k tvorbé a ¢erpani fondu
zaméstnavatele a soulad s kolektivni smlouvou
preda ... ... platebni poukaz do oddéleni rozpoctu
Oddéleni rozpoctu | zkontroluje ... ... soulad s rozpoctem FZ, rozpoctové kryti
(OEK)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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zajisti ... ... podpis dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu
preda ... ... Uhradu poukazu v programu POU
Personalni preda ... ... podklady k vyplaté prispévkl do mzdové uctarny
oddéleni (KT)
Mzdova uctarna zajisti ... ... vyplatu
(KT)
preda ... ... podklady do oddéleni icetnictvi (OEK)
Oddéleni Provede ... UCetni operaci pod jedine¢nym evidencnim ¢islem v
ucetnictvi (OEK) SW systému GINIS
zajisti ... ... ovéfeni hospodaFské operace z pozice hlavni ucetni
potvrdi ... ... podpisem dle podpisového vzoru do vytisténého
platebniho poukazu a schvalovaciho protokolu
zajisti ... ... kontrolu platby dle vypisu z G¢tu a zauctovani Ghrady
zajisti ... ... archivaci podkladd

6 ZAZNAMY

6.1  Zaznamy vyplyvajicich z ¢innosti a procest definovanych vtomto predpise jsou
uvedeny v ndsledujici tabulce.

identifikace nazev zpracovatel uloZeno doba

QF 61-01-05/01 |objednavka Urednik Odbor + OEK dle spis. fadu
QF 61-01-05/03 | platebni poukaz Urednik Odbor + OEK dle spis. fadu
QF 61-01-05/04 |pravodka k fakture urednik Odbor + OEK dle spis. fadu

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS a dalsi interni predpisy

Ql 55-01-02 Podpisovy rad

Ql 61-01-01 Nakladdani s finanénimi prostfedky MC Praha 10

Ql 61-01-02 Zasady pro nakladani s pohledavkami MC a jejich evidence
Ql 61-01-03 Zasady pro poskytovani cestovnich nahrad

Ql 61-01-04 Statut a pravidla tvorby a pouZiti penéznich a ucelovych fondu
Ql 63-01-04 Vedeni pokladen

Ql 63-01-06 Zasady hospodareni s majetkem ...

Ql 63-01-17 Zasady pro cerpani financnich prostredk( z fond EU

QS 42-04 Spisovy Fad Uradu MC Praha 10

QS 82-01 Kontrolni rad

QS 82-02 Zabezpecovani financni kontroly

Dokumentace/navody v ,Znalostni databazi“ na INTRANETU UMC Praha 10 (zejména konverze
dokumentu, navody e-spis apod.)

Ptikaz vedouci ekonomického odboru UMC Praha 10 ¢. 1/2009,

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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ke stanoveni podminek pfijimani elektronickych faktur prostiednictvim
e-spis a k postupu pfi jejich zavedeni do ucetnictvi vramci OEK (z
11/11/2009)

PFikaz tajemnika UMC Praha 10 €. 1/2012%,
k zajisténi postupu pfi rezimu preneseni darfiové povinnosti dle §92 a) a
92 e) zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zakon 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(

zakon 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve
znéni pozdéjsich predpisu

zakon 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

zakon 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu

vyhlaska 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o

Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd, pro nékteré vybrané
ucetni jednotky (ve znéni 435/2010 Sb.)

vyhlaska 416/2004 Sb., vyhlaska MF, kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist

aktualni znéni Ceskych u&etnich standardd (¢. 701-710)
metodické pokyny a seminare MHMP spole¢nosti GORDIC

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena ,POUZE
PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto napisem, pfip. uhlopficnym preskrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci a uzivatel si musi byt védom,
ze dokument byl aktudlni pouze v dobé potizeni kopie.

9  PRILOHY

Pfiloha ¢. 1 Objednavka QF 61-01-05/01
Ptiloha ¢. 2 Platebni poukaz QF 61-01-05/03
Pfiloha ¢. 3 Privodka k fakture QF 61-01-05/04
Pfiloha ¢. 4 Pfijatd faktura — vzor QF 61-01-05/08
Ptiloha €. 5 Vydana faktura (mimo systém GINIS) QF 61-01-05/02
Priloha ¢. 6 Zavazny podpisovy vzor — spravni firma; osoba schvalujici

provedeni hospodarskych a financnich transakci QF 61-01-05/05
Pfriloha ¢. 7 Zavazny podpisovy vzor — spravni firma; osoba zodpovédna

za Uctovaci predpis QF 61-01-05/06
Priloha ¢. 8 Zavazny podpisovy vzor — spravni firma; osoba zodpovédna

za prezkouseni spravnosti provedeni hospodarskych

a financnich operaci QF 61-01-05/07
Priloha ¢. 9 Zavazny podpisovy vzor — prikazce operace/vystavil QF 61-01-05/09
Priloha ¢. 10 Zavazny podpisovy vzor — prikazce operace/schvalil QF 61-01-05/10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitfni potfebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro jiné
Ucely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 61-01-05 Ptiloha ¢. 1

Méstska

Cast

Praha 10

OBJEDNAVKA ¢.
Odbératel: Meéstska cast Praha 10 Dodavatel
Adresa: Vrsovicka 1429/68 Adresa:
101 38 Praha 10

IC: 00063941 IC:
DIC: CZ00063941 DIC:
Bankovni spojeni: Ceska spofitelna, a.s. Bankovni spojeni:
Cislo Gétu: 27-2000733369/0800 Cislo Gétu:
Tel. Tel.
Email: Email:
Platebni podminky: prevodem
Termin dodani:
Misto dodani:
Datum vystaveni:
Nazev polozky Pocet kust Cena za jedn. DPH Cena celkem

véetné DPH % véetné DPH

Cena za objednavku CELKEM vcetné DPH

Urad méstské &asti Praha 10
Sidlo: Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10

e-mail: posta@prahal0.cz
QF 61-01-05/01



Platebni poukaz

Méstska ¢ast Praha 10

Evidencni cislo dokladu:

PFijemce:

Spec. symbol: Var. symbol:

Uhrada na ucet:

SML/OBIJ: Splatnost dne:

Zaplatit z uctu:

Castka K¢: Uhrazena dne:

Druh dodavky:

Za prikazce
vystavil:
schvalil:

Za spravce rozpoctu
schvalil:

Za hlavni ucetni:
schvalil:

Dodatecné pfiloZzené dokumenty

datum a podpis odp. pracovnika

Typ/charakteristika Pocet stran pfilozeno/odebrano Podpis
pfilozeného dokumentu dne
H DD CCCcCcC SuU AU ODPA POL YA uz ORJ ORG MD K¢: DAL K¢:

Za ucetni spravnost:

Vysvétleni zkratek: viz text instrukce kap. 3.8, str. 9/29

Urad méstské &asti Praha 10
Sidlo: Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10
e-mail: posta@prahal0.cz

QF 61-01-05/03




UMC Praha
Ql 61-01-05

Pravodka k fakture

list €. 1/1
Priloha €. 3

Méstska ¢ast Praha 10

Evidencni ¢islo dokladu:

Ptijemce:

Spec. symbol:

Var. symbol:

Uhrada na ucet:

SML/OBIJ:

Splatnost dne:

Zaplatit z uctu:

Céstka K¢:

Uhrazena dne:

Druh dodavky:
Za prikazce
vystavil:

schvalil:

Za spravce rozpoctu
schvalil:

Za hlavni ucetni:
schvalil:

Dodatecné prilozené dokumenty pfFi schvalovdni faktury

datum a podpis odp. pracovnika

Typ/charakteristika Pocet stran pfiloZzeno/odebrano Podpis
priloZeného dokumentu dne
H DD Cccccce SU AU ODPA POL 7] uz ORJ ORG MD K¢: DAL K¢:

Za ucetni spravnost:

Vysvétleni zkratek: viz text instrukce kap. 3.8, str. 9/29

QF 61-01-05/04
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list ¢. 1/1

Ql 61-01-05 Priloha ¢. 4
PRIJATA FAKTURA - VZOR
FAKTURA - dariovy doklad
Dodavatel: IC: Faktura ¢islo:
DIC: Konstantni symbol:

PenézZni Ustav dodavatele:

Forma Uhrady:

Cislo u¢tu dodavatele:

Zpusob dopravy:

Objednéavka/smlouva ¢€.:

Dodaci list €.:

Datum splatnosti:

Datum uskutec. zdan. plnéni:
Datum vystaveni faktury:
Datum odeslani faktury:

Odbératel:

Méstska ¢ast Praha 10
Vriovicka 1429/68
Praha 10 — VrSovice
101 38 Praha

IC: 063941
DIC: CZ00063941

Nazev zbozi:

MnozZstvi:

Cena za MJ bez
DPH:

Cena celkova
bez DPH:

DPH (%) | DPH (K§)

Cena celkem

Polozka 1
Polozka 2

Polozka N
CENA CELKEM:
Podpis:

Razitko:

QF 61-01-05/08




UMC Praha
Ql 61-01-05

VYDANA FAKTURA (MIMO SYSTEM GINIS)

list €. 1/1
Priloha €. 5

FAKTURA - dariovy doklad

Dodavatel:

Méstska c¢ast Praha 10
Vréovickd 1429/68
Praha 10 — VrSovice
101 38 Praha

IC: 063941

Faktura Cislo:

DIC: CZ00063941

Konstantni symbol:

PenézZni Ustav dodavatele:

Ceska spofritelna, a.s.

Forma Uhrady:

Cislo u¢tu dodavatele:

2000733369/0800

Zplisob dopravy:

Objednavka/smlouva €.:

Dodaci list ¢.:

Datum vystaveni faktury:
Datum odeslani faktury:
Datum splatnosti:

Datum uskute€. zdan. pInéni:

Odbératel:

IC:

DIC:

Nazev zbozi:

MnozZstvi:

Cena za MJ bez
DPH (K&):

Cena celkova
bez DPH (K¢):

DPH (%)

Cena celkem
(K¢)

DPH (Kg)

CENA CELKEM (Kg):

CENA CELKEM
(po zaokrouhleni K¢):

Podpis:

Razitko:

QF 61-01-05/02
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Meéstska

cast

Praha 10

MESTSKA CAST PRAHA 10, URAD MESTSKE CASTI PRAHA 10
Vrsovicka 1429/68, 101 38 Praha 10 VrSovice

ZAVAZNY PODPISOVY VZOR

osoby, ktera nafizuje a schvaluje provedeni hospodafskych a financnich transakci na zakladé prikaznych
dokladd a podkladd k témto transakcim

ve zdanované c¢innosti u spravni firmy, ktera, jménem a na ucet m. ¢. Praha 10, spravuje jeho majetek.
Schvalovaci kritéria osoby, ktera natizuje hospodarskou operaci:
- pfipravovana operace neni rozporu s pravnim ramcem, ktery prikazci umoznuje vykon
spravy (mandatni smlouva)
- pfipravovana operace je nezbytna pro vykon spravy
- pripravovana operace spliuje kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti
- pripravovana operace je v souladu s pravnimi predpisy
- v pripadé vzniku rizik je nutné pozadat o souhlas pfislusného vedouciho pracovnika
- naklady na hospodarskou operaci nepresdhnou objem financénich prostredkl celkem
uréenych vedoucim pracovnikem.

Pfikazce mUze natidit hospodarskou a finanénich transakci pouze v ptipadé kdyz kazdé kritérium je plnéno.

Spravni firma:

Podle zdkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., mohou v uréeném Useku nafizovat a
schvalovat provedeni hospodarskych a financnich transakci nasledujici osoba(y):

Titul, jméno a pfijmeni: Podpis:
V Praze dne:
Souhlasi (jméno, podpis a razitko): Schvaluje (jméno, podpis a razitko):

vedouci Odboru majetkopravniho UMC Praha 10 statutdrni zastupce spravni firmy

QF 61-01-05/05
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Meéstska

cast

Praha 10

MESTSKA CAST PRAHA 10, URAD MESTSKE CASTI PRAHA 10
Vrsovicka 1429/68, 101 38 Praha 10 VrSovice

ZAVAZNY PODPISOVY VZOR

osoby, ktera jménem hlavni ucetni odpovida za Gctovaci predpis a jeho zpracovani

ve zdanované c¢innosti u spravni firmy, ktera, jménem a na ucet m. ¢. Praha 10, spravuje jeho majetek.
Schvalovaci kritéria pfi schvaleni postupu za uctovaci predpis:
- pfipravovand operace neni v rozporu s pravnim ramcem, ktery umoznuje vykon spravy
(mandatni smlouva)
- pfipravovana operace je v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb.
- pripravovana operace je v kompetenci prikazce operace
- podpis prikazce operace odpovida podpisovému vzoru.

Schvalit hospodarskou a finanénich transakci je mozné pouze v pfipadé splnéni viech kritérii.

Spravni firma:

Podle zdkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., mohou v uréeném Useku nafizovat a
schvalovat provedeni hospodarskych a financnich transakci nasledujici osoba(y):

Titul, jméno a pfijmeni: Podpis:

V Praze dne:

Souhlasi (jméno, podpis a razitko): Schvaluje (jméno, podpis a razitko):
vedouci Odboru ekonomického UMC Praha 10 statutdrni zdstupce spravni firmy

QF 61-01-05/06
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Meéstska

cast

Praha 10

MESTSKA CAST PRAHA 10, URAD MESTSKE CASTI PRAHA 10
Vrsovicka 1429/68, 101 38 Praha 10 VrSovice

ZAVAZNY PODPISOVY VZOR

osoby, ktera prezkusuje spravnost provedeni hospodafskych a finanénich operaci i prikaznost dokladti a
podkladi k témto operacim

ve zdanované ¢innosti u spravni firmy, ktera, jménem a na ucet m. €. Praha 10, spravuje jeho majetek.
Schvalovaci kritéria osoby, kterd prezkusuje hospodarskou operaci:

- operace byla provedena dle pfikazu

- rozsah a cena plnéni odpovida provedené operaci

- podklady k operaci odpovidaji Ciselné a formalné a jsou Uplné

- zaznam o provedené operaci bude zanesen do dalSich evidenci (naklad na dim, sluzby

na misto, zafizovaci predmét do najemného atd.)
- hospodafska operace byla fyzicky prevzata
- pfipadné dalsi pozadavky ptikazce operace.

Hospodarska a financni transakce se mize schvalit pouze v pripadé, kdyz je kazdé kritérium splnéno.

Spravni firma:

Podle zak. €. 563/1991 Sb., ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky a MF ¢. 416/2004 Sb., mohou prezkusovat
spravnost provedeni hospodarskych a financnich operaci i prikaznost dokladd a podkladd k témto operacim
nasledujici osoba(y):

Titul, jméno a prijmeni: Podpis:
V Praze dne:
Souhlasi (jméno, podpis a razitko): Schvaluje (jméno, podpis a razitko):

vedouci Odboru majetkopravniho UMC Praha 10 statutdrni zastupce spravni firmy

QF 61-01-05/07
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Méstska ¢ast Praha 10, Ufad M€ Praha 10
Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10 — VrSovice

Zavazny podpisovy vzor
zaméstnanct, ktefi pfezkusuji spravnost provedeni
hospodarskych a financnich operaci a prikaznost dokladi

a podkladii k témto operacim

V odvétvi:

Za prikazce (§ 26 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole)
Vystavil (prvni fadek na platebnim prikazu k fakture/platebnim prikazu bez faktury)

V odboru:

V oddéleni:

Titul, jméno a pfijmeni zaméstnance: Podpis zaméstnance:
V Praze, dne: Vedouci odboru:
Razitko:

QF 61-01-05/09
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Méstska ¢ast Praha 10, Urad MC Praha 10
Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10 — VrSovice

Zavazny podpisovy vzor

zaméstnanct, ktefi nafizuji a schvaluji provedeni hospodarskych a financnich operaci
na zakladé prakaznych dokladl a podklada k témto operacim

V odvétvi:

Za prikazce (§ 26 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole)
Schvalil (druhy radek na platebnim pfikazu k fakture/platebnim prikazu bez faktury)

V odboru:

V oddéleni:

Titul, jméno a pfijmeni zaméstnance: Podpis zaméstnance:
V Praze, dne: Vedouci odboru:
Razitko:

QF 61-01-05/10



Meéstska
cast
Praha 10

Urad méstské ¢asti Praha 10

Dokumentace QMS

Ql 63-01-06

list . 1/24
vydani: 5

Zasady

hospodafeni s majetkem MC Praha 10

FUNKCE JMENO DATUM PODPIS
zpracoval | metodik OEK Ing. Ales Tima 30.11.2015 |Tdma, v.r.
ovéril vedouci OEK Ing. Maria Gombikova 30.11.2015 | Gombikova, v.r.
ovéril manazer kvality Ing. Josef Neklan 30.11.2015 | Neklan, v.r.
schvalil tajemnik Ing. Martin Slavik 30.11.2015 |Slavik, v.r.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné tcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Zménovy/revizni list
,ZASADY HOSPODARENI S MAJETKEM MC Praha 10“
list ¢. revize €. |zména C. | popis datum proved! | podpis
zmény/revize
6/20; kap. ¢.1 plvodni text: 22.6.2016 MK Neklan, v.r.
3.2 ...a to na 0001 v rozmezi
od 501,- K¢ do 3000,- K¢ a
0002 do 500, - K¢.
novy text:
...atona0301vrozmezi
od 501,- K¢ do 3000,- K¢ a
0302 do 500,- K¢.
6/20; kap. ¢.2 plvodni text: 22.6.2016 MK Neklan, v.r.
3.2 ... ha podrozvahovém uctu
903 veskery ...
novy text:
... ha podrozvahovém Uctu
909 veskery ...
17/20; ¢. 3 plvodni text: 22.6.2016 MK Neklan, v.r.
Kap. 5.10.1 ... do evidence MC na
ucet 021/111 ...
novy text:
... do evidence MC na
Gcet 036/321...
Kap. 5.10.1 ¢.4 | puvodni text: 22.6.2016 MK Neklan, v.r.
...na ucet ¢. 031 a riizné
analytiky s poslednim
dvojcislim 11 podily ...
novy text:
. na ucet ¢ 036/331
s uvedenim rdznych
ORG s poslednim
dvojcislim 11 (111, 411,
511) podily ...
List 2/20; ¢.5 Na zakladé uprav textu ¢. | 22.11.2016 MK Neklan, v.r.
5-7 JUpravadisla
stranek.
List 10/20 ¢. 6 Doplnéno: h) odbor 22.11.2016 MK Neklan, v.r.
bod 5.2.2. kultury a projekt( (OKP)
List 12/20; ¢.7 Uprava a doplnéni textu 22.11.2016 MK Neklan, v.r.
bod 5.5.2;
bod 5.6.1,
5.6.2;
list
14,15,19/20;
QF 42-02/01
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list ¢. 4/24

list .

revize C.

Zmeéna

p<

popis
zmény/revize

datum

proved|

podpis

List 11/21

Doplnéni bodu 5.2.2 i)
odbor bytl a
nebytovych prostor

12.9.2018

MK

Neklan, v.r.

List 20/21

Drive Spisovy a
skartacni rad; nyni
Spisovy fad

12.9.2018

MK

Neklan, v.r.

Aktualizace cislovani
stranek

12.9.2018

MK

Neklan, v.r.

List 11, str. 11/21

[e8

.10

Odst. 5.1.2, doplnéna
posledni véta o
text....s vyjimkou
pohonnych hmot,
které se uctuji
zpUsobem B.

27.5.2019

MK

Neklan, v.r.

List 15/22

.11

Doplnén odst. 5.8.6
Studie, analyzy,
zaméry;

Uprava Cislovani
instrukce

27.11.2019

MK

Neklan, v.r.

List 10/22

.12

Odst. 4; aktualizace
matice odpovédnosti
RACI

12.6.2020

MK

Neklan, v.r.

List 2, 6, 10 /22

.13

Odst. 3.1 doplnéni
zkratek; odst. 5.2
Sprava majetku —
doplnéni odbori;
odst. 4; aktualizace
matice odpovédnosti
RACI; aktualizace
stranek Obsahu

12.8.2020

MK

Neklan, v.r.

List 10a 17/22

[e8

.14

Odst. 4 aktualizace a
doplnéni matice
odpovédnosti RACI;
odst. 5.8.7 Vyrazovani
majetku — doplnéni
textu

21.10.2020

MK

Neklan, v.r.

List 11, 12/22

.15

Odst. 5.2 Sprava
obecniho majetku;
5.2.1 aktualizace textu
v ndvaznosti na pojem
spravce majetku;
aktualizace Cislovani
stranek

23.2.2021

MK

Neklan, v.r.

List 6, 10 2 12/22

(@8

.16

Odst.3,4a5
aktualizace a doplnéni
textu (OZP, KHA)

18.2.2022

MK

Neklan, v.r.

Priloha €. 12, List 6,
10,15,16,17,20,22/22

.17

Upravy dle Pfikazu
starostky €. 6/2022

27.12.2022

MK

Neklan, v.r.

QF 42-02/01
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list €. revize €. |zména |popis datum provedl | podpis
¢. zmény/revize
List ¢. 18 | Aktualizace zkratek, doplnéni 30.9.2024 MK Neklan, v.r.
7,11,20/24 textu v odst. 5.8.9, aktualizace
QF; aktualizace cislovani
stranek
List 21 - ¢.19 | Aktualizace textu odst. 5.10; 20.11.2024 MK Neklan, v.r.
23/24 aktualizace legislativy a
internich norem, odst. 7
List 8/24 ¢. 20 | Aktualizace textu odst. 3.2; 31.3.2025 MK Neklan, v.r.
dlouhodoby nehmotny majetek
List 21/24 ¢.21 | Aktualizace textu odst. 5.10; 7.10.2025 MK Neklan, v.r.
QF 42-02/01
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Zaznam o seznameni
,ZASADY HOSPODARENI S MAJETKEM MC PRAHA 10“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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1 UCEL

1.1 Pfedmétem Upravy je stanoveni zakladnich principl a postupl pfi hospodareni
s majetkem MC Praha 10 (s majetkem ve vlastnictvi hl. m. Prahy, svéfenym do spravy MC
Praha 10 - dale jen obecni majetek).

1.2 Hospodarenim s majetkem (movitym i nemovitym) se rozumi jeho nabyti a ocenéni,
nakladani, evidence, jeho pozbyti a inventarizace. Nakladanim se rozumi téz jeho
pronajimdani tfetim osobdm nebo zapUjéeni zaméstnanci/Ufednikovi MC zafazenému do
UMC. Postupy pronajimani, prevodu, pfesuntl a prodeje majetku detailné upravuji zvlastni
vnitfni pfedpisy systému QMS (viz kapitola 7 Interni normy (MC, UMC)).

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Tato instrukce je uréena pro vnitfni potfebu UMC a je zavazna pro uredniky a
zaméstnance MC zafazené do UMC.

2.2 Toto paté aktualizované vydani nabyva platnosti a ucinnosti dnem jeho schvaleni TAJ.
Nabytim ucinnosti této instrukce se zrusuje jeji 4. vydani ze dne 29. 3. 2013.

3 POJMY A ZKRATKY

3.1 Zkratky
DAP danové ptiznani
DIK diléi inventarizacni komise
HIK hlavni inventarizaéni komise
KHA odbor kancelar hlavniho architekta UMC Praha 10
KU katastralni urad
MC méstska ¢ast Praha 10

MHMP  Magistrat hl. m. Prahy

oDO odbor dopravy UMC Praha 10

OEK odbor ekonomicky UMC Praha 10

OHS odbor hospodarské spravy UMC Praha 10
OIN odbor informatiky UMC Praha 10

OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10
OKP odbor kultury a projektt UMC Praha 10
OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10

0S0 odbor socialni UMC Praha 10

0SK odbor gkolstvi

0ZP odbor Zivotniho prostredi
RMC Rada MC Praha 10

TAJ tajemnik UMC

umc Ufad MC Praha 10
ZMC Zastupitelstvo MC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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3.2 Pojmy

Spravce (spravce majetku):

v ramci MC jsou pod pojmem sprdvce (spravce majetku/spravce obecniho majetku) chapany
utvary uvedené v kap. 5.2

Obechi majetek:

Obecnim majetkem se rozumi majetek ve vlastnictvi MC (resp. majetek ve vlastnictvi

Hlavniho mésta Prahy, svéfeny MC do spravy). Jedna se o:

a) nemovitosti (pozemky a stavby spojené se zemi pevnym zakladem), movité véci (napf.
vnitFni zafizeni UMC, automobily apod.);

b) majetkova prava (napf. pohledavky);

c) penéini prostfedky (hotovosti a vklady na Uctech u penéznich ustavd, resp. investicnich
spolecnosti);

d) cenné papiry (sménky, Seky, ceniny apod.);

e) prava k nehmotnym statkiim;

f) vklady do obchodnich spole¢nosti.

Dlouhodoby majetek:

¢ Dlouhodoby nehmotny majetek
Dlouhodobym nehmotnym majetkem (DNEHM) se rozuméji nehmotné polozky majetku,
jejichZz ocenéni je vyssi nez 60 000,- K¢ v jednotlivém pfipadu a doba pouZitelnosti delsi nez
jeden rok (napf. SOFTWARE). U ocenitelnych prav se stanovuje stejna vyse ocenéni. Soucdsti
dlouhodobého nehmotného majetku je kategorie drobny dlouhodoby nehmotny majetek
(DDNEHM), ktera obsahuje ty nehmotné polozky majetku, kdy ocenéni jedné polozky je
v ¢astce 7 000,- K¢ a vyssi, neprevysuje ¢astku 60 000,- K¢ a doba pouzitelnosti je delSi nez 1
rok;

e Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodobym hmotnym majetkem (DHM) se rozuméji samostatné movité véci, poptipadé
soubory movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym urcenim, tj. stroje, pfistroje
a zafizeni, dopravni prostfedky a inventar, jejichz ocenéni je vyssi nez 40 000,- K¢ a doba
pouzitelnosti delSi nez 1 rok. Bez ohledu na pofizovaci cenu jsou dlouhodobym hmotnym
majetkem pozemky, budovy, stavby, uméleckd dila, sbirky a pfedméty z drahych kov(.
Soucasti dlouhodobého hmotného majetku je kategorie drobny dlouhodoby hmotny
majetek (DDHM), kterd obsahuje samostatné movité véci, jejichz ocenéni je vyssi jak 3000,-
K¢ do 40 000,- K¢ a doba poutZitelnosti je delsi nez 1 rok.

e Predméty operativni evidence
jsou soucasti dlouhodobého hmotného i nehmotného majetku; jsou vedeny na
podrozvahovych uctech 902 (pro drobny hmotny majetek) a 901 (pro drobny nehmotny
majetek). Tyto Ucty jsou jesSté rozdéleny analytickymi Ucty podle vyse ocenéni — a to na 0301
v rozmezi od 501,- K¢ do 3000,- K¢ a 0302 do 500,- K¢.
Déle je evidovan na podrozvahovém G&tu 909 veskery majetek, ktery MC Praha 10 predala
k hospodareni svym pfispévkovym organizacim.

¢ Dlouhodoby financni majetek
Dlouhodobym finanénim majetkem se rozumi podilové cenné papiry a vklady v zavodech

s rozhodujicim a podstatnym vlivem MC, dlouhodobé pujeky a ostatni dlouhodoby finanéni

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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majetek, ostatni dlouhodobé cenné papiry, jako nakoupené obligace a jiné dluhopisy,
vkladové listy a terminované vklady, které jsou v drieni Géetni jednotky (MC) déle nez 1 rok.
e Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se rozumi vidy vydaje na dokoncéené nastavby, pfistavby, stavebni
Upravy, rekonstrukce a modernizace movitého i nemovitého majetku (vymezeni viz ddle),
pokud celkové naklady zhodnoceni se rovnaji nebo prevysuji u hmotného majetku ¢astku
40 000,- K¢ anehmotného majetku 60 000,- K¢ za kazdy hmotny a nehmotny majetek
jednotlivé a za cely kalendarni rok souhrnem. Aby byl vydaj charakterizovan jako technické
zhodnoceni, je nutné posoudit, zda se Upravami zvysi parametry plvodniho majetku.
Technickym zhodnocenim jsou i uvedené vydaje nepresahujici stanovené castky, které
poplatnik na zakladé svého rozhodnuti neuplatni jako vydaje (naklad) - viz Zakon ¢. 586/1992
Sb., o dani z pfijmu (platném znéni).

ObéZny majetek

e zasoby - zasoby tvoii materidl do okamziku spotieby a zboZi do okamziku prodeje
Pod pojem material spadaji suroviny (zdkladni material), pomocné a provozovaci
latky, nahradni dily, obaly a také drobny hmotny majetek, ktery neni zarazen do
dlouhodobého majetku (pofizovaci cena v rozmezi do 3 000,- K¢ véetné) a ktery je
veden na podrozvahovych uctech.

e pohledavky
Pod pojmem pohledavky se rozumi veskeré pohledavky a zdvazky ucetni
jednotky.
Problematiku pohledavek komplexné upravuje instrukce Ql 61-01-02.

e kratkodoby financni majetek
Pojmem kratkodoby financni majetek jsou definovdny majetkové cenné papiry,
dluzné cenné papiry a vlastni dluhopisy s dobou splatnosti kratsi, nez 1 rok;

e bankovni ucty a penize
Pfedstavuji vSechny bankovni acty zakladni, vkladové vydajové a prijmové,
pokladni hotovost, penize a ceniny. Ceniny a penize v hotovosti muze
obhospodarovat pouze osoba s hmotnou odpovédnosti (viz Ql 63-01-04 Vedeni
pokladen), kterd vede jejich pribéZnou operativni evidenci (viz QI 61-01-01
Nakladani s financénimi prostredky).

Dalsi pojmy:

e ndastavby jsou zmény dokoncenych staveb, jimiz se stavby zvysuji;

e pristavby jsou zmény dokoncenych staveb, jimiz se stavby padorysné rozsifuji a které
jsou vzadjemné provozné propojeny s dosavadni stavbou;

e stavebni Upravy jsou zmény dokoncenych staveb, pfi nichZz se zachovava vnéjsi
pGdorysné i vyskové ohranieni stavby. MlZe se jednat o prestavby, vestavby,
podstatné zmény vnitfniho zafizeni, pfip. o podstatné zmény vzhledu stavby. Pro
posouzeni podstaty stavebnich uprav plati individudini kriterium a zdvazné
ustanoveni stavebniho zdkona v platném znéni.

e rekonstrukci se pro ucely tohoto zdkona rozumi zasahy do majetku, které maji za
nasledek zménu jeho Ucelu nebo technickych parametra.

e modernizaci se pro ucely tohoto zdkona rozumi rozsifeni vybavenosti nebo

pouzitelnosti majetku.
Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Vymezeni pojmt udrzba, oprava a technické zhodnoceni z dariového a Gcetniho hlediska
e RozliSeni pojm( oprava (udrzba) a technické zhodnoceni je z daflového a ucetniho
hlediska podstatné pro stanoveni zdkladu dané z ptijm(, pro spravné zatfidéni
vzniklych vydaji do vydajovych poloZek platné rozpoctové skladby a pro promitnuti
do hodnoty investicniho majetku - zvySenim jeho pofizovaci ceny o provedené
technické zhodnoceni.

Dle § 55 (2 a) vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.: ,Opravou se odstrariuji ucinky ¢dstecného fyzického
opotiebeni nebo poskozeni za ucelem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu.
Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s pouZitim jinych neZ
ptivodnich materidld, dill, soucdsti nebo technologii, pokud tim nedojde k technickému
zhodnoceni. Udrzbou se rozumi soustavnd &innost, kterou se zpomaluje fyzické opotfebeni a
pfedchdzi poruchdm a odstrariuji se drobnéjsi zavady ...”

e Oprava a udrzovani majetku slouziciho k dosazeni zdanitelnych pfijmd jsou dariové
uznatelnymi vydaji, technické zhodnoceni ale dafové uznatelnym vydajem neni,
sniZzuje danovy zaklad prostrednictvim odpisli. Dikazni bfemeno je na poplatnikovi
dané, ktery musi prokazovat plvodni stav (pfed Upravami) a novy stav (po Upravach).
Je na danovém subjektu, aby vyuzZil vSechny moznosti dlkaznich prostredku
k doloZeni toho, co oprdvnéné uplatnil jako danfovy zaklad. Veskera stanoviska, napf.
vyrobce, dodavatele, odborné posudky (napf. soudniho znalce, dafiového poradce),
nejsou pro spravce dané zavazné.

e Danové uznatelnym vydajem je i rezerva na opravy hmotného majetku vytvorena
podle zakona ¢. 593/1992 Sbh., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu, ale na
udrzbu nemuze byt pouZita. Spravce dané je vazan rozhodnutim stavebniho uradu,
zda stavebni zména je ¢i neni ndstavbou, pristavbou a stavebni Upravou. Nutnost
vydani stavebniho povoleni ¢i pouze ohldseni stavebnich Uprav neni kriteriem pro
rozliSeni, zda se jednd o vydaje na technické zhodnoceni ¢i opravu.

e Rozhodnuti, jde-li o udrzbu, opravu nebo technické zhodnoceni majetku, je vidy
ukolem technickych pracovnikd a mélo by byt k dispozici spravci rozpoctu jesté pred
zarazenim kazdé jednotlivé akce do rozpoctu, do provoznich nebo investicnich
vydaja.

Pozndmka: vzhledem k velmi obecné definici ve stavebnim zdkoné a vzhledem k tomu, Ze
dikazni bremeno nese poplatnik dané je nutno mit k dispozici pro presné vymezeni
charakteru provedenych praci (staveb) dikazni prostredky, nejlépe ve spoluprdci
s vyrobcem, dodavatelem, prodejcem Ci soudnim znalcem.

Dikaznimi prostredky mohou byt:

e pri prokazovdni plvodniho stavu napr. projektovd dokumentace, kolaudacni
rozhodnuti, dokumentace zmén, dokumentace skutecného provedeni stavby,
vyjadreni stavebniho uradu jako statniho orgdnu, vypis z katastru nemovitosti atd.

e pfi prokazovdni nového stavu - napf. Zddost o stavebni povoleni s projektovou
dokumentaci, stavebni povoleni, Zdadost o zménu stavby pred jejim dokoncenim,
Zadost o povoleni a povoleni terénnich uprav, stavebni denik, kolaudacni rozhodnuti
atd.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procest upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v UMC
. omMP Komisepro | TAJ | RMC | zm€ Komise $kod a
. Spravce L . P
Nazev procesu OEK . schvalovani ztrat
majetku* o
likvidace
Ocenovani obecniho majetku (F;
P p |
Sprava obecniho majetku ** 0 o
|
Ugetni a analyticka evidence obecniho P P P
majetku ** (0] 0] (0]
P P P
Vedeni neucetni evidence majetku ** 0 o 0
" L | P P P p P (o]
* ¥
Vyfazovani majetku S o o o |
Rozhodnuti o nedokoncenf | p p
pofizovaného dlouhodobého P P
. S (0] (o]
majetku**
P P P P
i * ¥
Prodej jednotek | o 0 ) )

* Sprdvcem majetku miZe byt OEK, OMP, 0SO, OZP, OSK, OIN, ODO, KHA
** odpovédnost za plnéni Ukoll nese pfislusny nositel dle svéfené kompetence (nikoliv vSichni oznaceni
tabulce)

Legenda

P Pravomoc Pracovnik/organ, ktery vykonava danou aktivitu.

Pracovnik/organ, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.

O Odpovédnost Pracovnik/organ, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.

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

Informace Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani aktivity.

5 POPIS

5.1 Ocenovani obecniho majetku (za ocenéni zodpovida prislusny spravce majetku)
(cenou je vidy minéna cena vcetné DPH)

5.1.1. Ocenovani dlouhodobého majetku
Dlouhodoby hmotny majetek se ocenuje v souladu s platnymi pravnimi predpisy:
a) pofizovaci cenou
e dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nakoupeny
e pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen, a vlastni naklady
(napf. dopravné, montdz, clo); soucasti pofizovaci ceny je v pfipadé pofizovani

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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elektrickych a elektronickych zafizeni i zakonem stanoveny poplatek za jejich
ekologickou likvidaci;
b) reprodukéni potizovaci cenou
e dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek nabyty darovanim, dlouhodoby nehmotny
a hmotny majetek nové zjistény a v Ucetnictvi dosud nezachyceny.
e reprodukéni pofizovaci cenou se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen v dobé,
kdy se o ném uctuje;
c) vlastnimi naklady
e dlouhodoby nehmotny majetek, vytvofeny vlastni ¢innosti, pokud reprodukéni
pofizovaci cena neni nizsi nez vlastni naklady. Vlastnimi naklady u dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku se rozumi veskeré primé naklady a ddle nepfimé
naklady (,vyrobni reZzie”) bezprostfedné souvisejici s vytvorenim dlouhodobého
nehmotného a hmotného majetku vlastni ¢innosti, popf. nepfimé naklady spravniho
charakteru, pokud vytvoreni majetku je dlouhodobé povahy (presahuje obdobi
jednoho roku);
d) cenou pofizeni
e finan¢ni majetek. Cenou potizeni se rozumi cena, za kterou byl majetek pofizen bez
nakladd s jeho pofizenim souvisejicich.

5.1.2. Ocenovani zasob
Nakupované zasoby se ocenuji pofizovacimi cenami, zdsoby vytvorené vlastni ¢innosti se
ocenuji vlastnimi ndklady, zasoby pofizené bezplatné, zdsoby nalezené (prebytky zasob) se
oceni dle odborného odhadu jejich uzitné hodnoty. Vyskladnéni zasob se oceriuje v cenach,
v nichZ jsou zdsoby ocerfiovany na skladé. O zasobach se uctuje zplsobem A, s vyjimkou
pohonnych hmot, které se Gctuji zplisobem B.

Pro ucely ocenéni zasob se rozumi:
e porizovaci cenou cena, za kterou jsou zasoby skutecné poftizeny véetné nakladu
s jejich pofizenim souvisejicich (napt. preprava, provize, clo, pojistné);
e vlastnimi naklady u zdsob vytvorenych vlastni ¢innosti se rozumi pfimé naklady na né
vynaloZené, popf. i ¢ast neprimych naklad(, ktera se k této Cinnosti vztahuje

5.1.3. Ocenovani pohledavek
Pohledavky se oceriuji jejich nomindlnimi hodnotami.

5.1.4. Ocenovani finan¢niho majetku kratkodobé povahy
Jeho ocenéni je stejné jako u finanéniho majetku dlouhodobé povahy, tj. cenami pofizeni.

5.1.5. Ocenovani bankovnich uctl a penéz
Ceniny a penize se ocenuji nominalnimi hodnotami.

5.2 Sprava obecniho majetku

5.2.1. MC hospodafi s obecnim majetkem prostfednictvim nize uvedenych spravcii a
dalSich ztucastnénych odbord.
Odpovédnost (odpovédnou osobou) a pravomoc pfislusi vedoucim pfislusnych odbord,
ktefi po ukonceni Uéetniho obdobi, ddle napf. pfi technickém zhodnoceni, upozornéni z
kontrol na stav majetku, a v dalSich pfipadech v ndvaznosti na majetek, ve spolupraci s OEK

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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(referat evidence majetku a statistickych analyz) provedou kontrolu akceptovatelné doby
pouzivani majetku, se kterym dany odbor naklada. Na zakladé vyhodnoceni kontroly
akceptovatelné doby rozhodne odpovédnd osoba o zkraceni ¢i prodlouzeni doby
odepisovani.

5.2.2.
a) odbor ekonomicky (OEK)
b) odbor hospodarské spravy (OHS)
c) odbor majetkopravni (OMP)
d) odbor socialni (0SO)
e) odbor Zivotniho prostiedi (OZP)
f) odbor $kolstvi (OSK)
g) odbor informatiky (OIN)
h) odbor kultury a projekt( (OKP)
i) odbor bytd a nebytovych prostor (OBN)
j) odbor dopravy (ODO)
k) odbor kancelat hlavniho architekta (KHA)

5.2.3. Dale prostfednictvim pravnickych osob:
a) zfizenych nebo zalozenych MC.

Pravnické osoby zfizené nebo zalozené MC, hospodafi s obecnim majetkem

vymezenym ve zfizovaci listiné, nabytym pravnickou osobou do vlastnictvi hl. m.

Prahy, nebo ziskanym smlouvou o prevodu opravnéni hospodafit s majetkem

hlavniho mésta Prahy. Pravnickd osoba, zfizend nebo zaloiend MC, ma pfi

hospodareni s obecnim majetkem vSechny povinnosti vlastnika. Rozsah povinnosti
je stanoven zfizovaci listinou a obecné zavaznymi pravnimi predpisy.

b) zalozenych jinymi subjekty, pfip. fyzickych osob, které spravuji nebo uzivaji obecni
majetek na zakladé smluv, uzavienych s MC:

e MC prostiednictvim spravce, uvedeného v odst. 5.2.2, svéFuje vykon spravy
jiné pravnické nebo fyzické osobé, aby jejim jménem a na jeji ucet, ve znéni
uzavfené mandatni smlouvy, spravovala majetek MC;

e MC prostfednictvim spravce, uvedeného v odst. 5.2.2 pronajima obecni
majetek jiné pravnické nebo fyzické osobé, aby jej svym jménem a na svdij
Ucet, ve znéni uzaviené najemni nebo ji podobné smlouvy, spravovala.
Spravce je povinen pfi sestavovani smlouvy, ale i béhem jejiho plnéni,
dodrZovat vSechny zasady nakladani s obecnim majetkem.

5.3 Povinnosti spravci obecniho majetku

5.3.1. Spravci uvedeni v odst. 5.2.2 téchto Zasad hospodafi s obecnim majetkem

nasledujicim zpGsobem:

a) realizuji schvalenou koncepci vyuziti svéfeného majetku;

b) u svéfeného majetku zajistuji jeho zafazovani, ocenovani, evidenci (analytickou i
ucetni) v objemu a aktudlni cené, likvidaci a vyrazovani;

c) sleduji technicky a fyzicky stav obecniho majetku;

d) planuji a zajistuji rekonstrukéni prace prostfednictvim smluvniho vztahu
s pravnickymi a fyzickymi osobami;
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e) zajistuji opravy a udrzbu;

f) majetek vyuZivaji pro hlavni napli cCinnosti, tam kde majetek nebude touto
Cinnosti zcela vyuZit, vyuZiji jej formou jiné hospodarské Cinnosti;

g) vramci financni kontroly ovéruji vécnou, formdlini i ¢iselnou spravnost plateb u
vydajl souvisejicich se spravou obecniho majetku;

i) provadiinventarizaci spravovaného majetku;

j)  zodpovidaji za plnéni zavazkd vztahujicich se k majetku pfi jeho prevzeti;

k) o kazdém pohybu nemovitého majetku informuji neprodlené OMP.

5.4 Vymezeni pusobnosti

PUsobnost spravci uvedenych v odst. 5.2.2 téchto Zasad pti nakladani s obecnim majetkem
je vymezena organizaénim fadem UMC, témito Zdsadami a mapami procest jednotlivych
Cinnosti (viz systém QMS).

5.5 Nabyvani majetku do spravy MC

Nabyvanim majetku (nemovitého a movitého) do spravy MC se rozumi jeho svéfeni
z vlastnictvi hl. m. Prahy do spravy MC piipadné dal3i zpisoby nabyti majetku MC.

5.5.1. Svéreni majetku (nemovitého a movitého) z vlastnictvi hl. m. Prahy do spravy
MC

e Postup pii svéfovani majetku z vlastnictvi hl. m. Prahy do spravy MC a dalsi
hospodareni stakto nabytym majetkem upravuje mapa procesu (,Svéreni
nemovitého majetku z vlastnictvi hl. m. Prahy do spravy MC“) a na ni navazujici dil&i
mapy procestl jednotlivych odbord UMC.

e Zodpovédnost za dodrzovani zavazk( prevzatych v souvislosti se svéfenym majetkem
(nemovitym a movitym) nese pftislusny spravce majetku.

e Cinnosti spojené se zodpovédnosti spravcd majetku (nemovitého a movitého) za
zavazky na svéreném majetku upravuji dilci mapy prislusnych procest.

5.5.2. Dalsi zpGsoby nabyti majetku (nemovitého a movitého) do spravy MC

e Mezidalsi zpGsoby nabyti majetku*) patfi napf. koupé, vydrazeni, sména, pfrijeti daru,
prijeti dédictvi, bezuplatny prevod z vlastnictvi statu, nabyti v disledku cinnosti
statniho organu. Pokud zastupitelstvo nebo rada rozhodly o nabyti véci v drazbé, ve
verejné soutéZi o nejvhodnéjsi nabidku nebo o jejim nabyti jinym obdobnym
zplUsobem, se az do ukonceni drazby, verejné soutéZe o nejvhodné;jsi nabidku nebo
jiného obdobného postupu pfislusna usneseni nezpfistupnuji ani neposkytuji.

e Postup pfi ¢innostech spojenych s dalSimi zpldsoby nabyvani majetku (nemovitého a
movitého) do spravy MC a dali hospodafeni s takto nabytym majetkem upravuji
samostatné mapy procest dalsich zp(isobd nabyvani majetku do spravy MC a na né
navazujici dil¢i mapy procesu jednotlivych odbord.

e Zodpovédnost za dodriovani zavazkl prevzatych v souvislosti s majetkem
(nemovitym a movitym) nabytym vySe uvedenymi dalSimi zpUsoby nese pfislusny
spravce majetku.
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e Cinnosti spojené se zodpovédnosti spravci majetku (nemovitého a movitého) za
zavazky na majetku nabytého vySe uvedenymi dalSimi zpUsoby upravuji navazujici
samostatné mapy procesu.

*) Poznamka:

e 0 nabyvani (resp. pozbyvdni) majetku v podobé hmotnych nemovitych véci rozhoduje
vyhradné zastupitelstvo MC Praha 10

e darovaci smlouva (nabyti majetku MC darem) musi byt v pfipadé hmotnych nemovitych véci
vZdy pisemnd

e NESTANOVI-LI PRAVNI PREDPIS NEBO VNITRNI PREDPIS UMC JIINAK odmitnout pfipadné
dédictvi mize MC Praha 10 formou usneseni RMC ve Ihité 1 mésic ode dne, kdy byla MC
soudem vyrozuména o prdvu odmitnout dédictvi. Uplynutim IhGty k odmitnuti dédictvi prdvo
odmitnout dédictvi zanikd.

5.6  Pozbyvani majetku ze spravy MC

5.6.1 Pozbyvanim majetku (nemovitého a movitého) ze spravy MC se rozumi jeho odejmuti
ze spravy MC a dal3i zplisoby pozbyvani majetku (nemovitého a movitého) ze spravy MC.
Jednotlivd ustanoveni ¢lanku 5.5 plati pfimérené i pro cinnosti a zdvazky spojené
s pozbyvanim majetku (nemovitého a movitého).

5.6.2 V pripadé uplatného prevodu majetku za cenu nizsi nez je vdaném misté a Case
obvykla musi byt nizsi cena (nejde-li o cenu regulovanou stdtem) v ptipadé prodeje hmotné
nemovité véci MC Praha 10 doloZitelné zd@ivodnéna. Neni-li odchylka od ceny obvyklé
doloZitelné zdlvodnéna, je pravni jednani neplatné (viz § 36 a § 43 zdkona ¢. 131/2000 Sh., o
hl. mésté Praze, ve znéni zdkona ¢. 106/2016, Sb.)

5.7 Evidence obecniho majetku

5.7.1 Evidence obecniho majetku se ¢leni na evidenci analytickou a evidenci Ucetni. Za
centralni analytickou i ucetni evidenci majetku odpovidd OEK, za spravu a nakladani s
majetkem odpovida spravce. Spravce majetku je povinen operativné oznamovat OMP a OEK
zmény tykajici se jim spravovaného majetku (viz 5.7.2).

Analyticka evidence (analyticky ucet) je vedena elektronicky v programu GINIS-MAJ; Ucetni
evidence je vedena podle stanovenych pravidel a to v SW, dohodnutém v ramci MC.

5.7.2 Obecni majetek zahrnuje dlouhodoby hmotny a dlouhodoby nehmotny majetek

a drobny dlouhodoby hmotny a drobny dlouhodoby nehmotny majetek. KaZzdou zménu

v evidenci nemovitého majetku (napf. nakup, vyrazeni, prodej) zaznamena pfislusny spravce
majetku na dokladech (viz ptilohy €. 1 - 8), které preda OMP a OEK, ktefi jménem ptislusného
spravce dale vedou ucetni a analytickou evidenci. OEK a OMP provedou neprodlené (v
mésici nakupu) veskeré zmény v evidenci majetku na zakladé vySe uvedenych dokladd,
vyhotovenych spravcem.

5.7.3 Centralné je samostatné vedena v OMP neucetni evidence v software ENO-LENO.
5.7.4 Spliuji-li stavebni dpravy bytové jednotky kriteria technického zhodnoceni ve smyslu
platné pravni Upravy, zaeviduje MC toto zhodnoceni do svého hmotného majetku;

5.7.5 Spliuji-li stavebni Upravy nebytového prostoru kritéria technického zhodnoceni ve
smyslu platnych predpisdi o danich z pfijmd, méze byt mezi MC a stavebnikem smluvné
ujedndno odepisovani vloZzenych naklad@l ndjemcem a MC se vtomto pfipadé zavéie
nezvysit vstupni cenu svého majetku.
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5.8

5.8.1

Cinnost spravct pfi nakladani s obecnim majetkem

Vykon spravy obecniho majetku nastava u prislusného spravce:
a) dnem prevzeti obecniho majetku svéfeného do spravy MC;
b) dnem prevzeti od spravce uvedeného v odst. 5.2.2.

Vykon spravce obecniho majetku provadi ke dni nabyti ucinnosti téchto zdsad ten
odbor, ktery proved| posledni inventarizaci v rozsahu odst. 5.9 téchto zdsad a nasledné
obecni majetek nevyradil z evidence;

5.8.2

Vykon spravce obecniho majetku vykonava ke dni ucinnosti téchto zdsad ten odbor,

ktery od data posledni inventarizace vyhotovil pfislusny prijmovy doklad dle pfiloh téchto
zasad a nasledné obecni majetek nevyradil z evidence;

5.8.3

Ke dni nabyti ucinnosti téchto zdsad vede pfislusny spravce ucetni a analytickou

evidenci.
5.8.4 Zarazeni a vyrazeni do (z) evidence obecniho majetku v souvislosti s pfevodem
obecniho majetku provadi spravce:

5.8.5

a) jestlize dojde ke zméné organizacniho fadu, kterd ssebou nese i zménu pfi
nakladani s obecnim majetkem, musi soucasny spravce navrhnout a provést
zarazeni (vyrazeni) tohoto obecniho majetku pfislusSnym spravcim;

b) pokud sprdvce nevyuzivd a nebude vyuzivat obecni majetek k zajiSténi prav a
povinnosti, danych mu organiza¢nim fadem, navrhuje prevod obecniho majetku a
provadi zafazeni (vyfazeni) tohoto majetku;

Zarazovani majetku

Pti pofizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku zajisti prislusny spravce
jeho vcasné zarazeni v souladu stouto instrukci tak, Ze kzavérec¢né fakture,
predkladané k proplaceni, bude soucasné pfilozen fadné vyplnény formuldr na
zarazeni majetku do evidence (pfilohy €. 1, 3).

Pfi potizeni drobného dlouhodobého majetku zajisti prislusny spravce jeho vcéasné
zafazeni vsouladu s touto instrukci tak, Ze k zavéreéné fakture, predkladané
k proplaceni, bude soucéasné pfilozen vyplnény formular na zafazeni majetku do
evidence (pfiloha 4).

casovy termin zarazeni majetku (uskutecnéni ucetniho pripadu) — musi byt
postupovano v souladu s bodem 6.3 CUS €. 701, Uty a zdsady Gctovani, kde je datum
uskutecnéni ucetniho pripadu dano dnem, kdy dojde ke splnéni dodani; spravce
majetku predd pfislusny formuladf k zafazeni majetku do Uéetnictvi MC Praha 10
spolecné s prislusnymi dokumenty do OEK/Referatu evidence majetku nejpozdéji do
patého dne nasledujiciho mésice po mésici, kdy byl majetek predan do uzivani.

V pripadé technického zhodnoceni zajisti pfislusny spravce zvysSeni hodnoty majetku
vsouladu stouto instrukci tak, Ze kzavérecné fakture (vCetné pozastavky)
predkladané OEK/rozp. k likvidaci pfiloZi protokol o pfedani dila. Spravce je povinen
do 10 pracovnich dn( vyplnit formuldf na zvySeni hodnoty majetku o technické
zhodnoceni (ptiloha €. 8). Formular (véetné pfislusnych pfiloh) vyhotovi spravce ve
¢tyrech origindlech. Jeden original zGstava u spravce, druhy original obdrzi OMP, treti
a Ctvrty original obdrzi OEK dnem zafazeni technického zhodnoceni do uzivani.

OMP jako spravce majetku po provedeni stavebnich Uprav, majicich charakter
technického zhodnoceni majetku je povinen vyplnit formular (pfiloha €. 8) ,Zvyseni
hodnoty majetku ve vlastnictvi obce o cenu dokonéeného technického zhodnoceni”.
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Tento doklad vyhotovi ve Ctyfech origindlech, v€etné pfislusnych pfiloh, jeden original
zGstava na OMP, druhy origindl bude predan OMP, tfeti origindl bude predan
OEK/referat evidence majetku a statistickych analyz a ¢tvrty original bude pfedan do
OEK/ucéet. dnem zarazeni technického zhodnoceni do uzivani.

e OEK/rozp. nepovoli proplaceni zavéreéné faktury, resp. pozastavky, na pofrizeni
investice a jiny majetek, pokud nebude k dokladim pfilozen vyplnény pfislusny
formulaf na zafazeni majetku.

5.8.6 Prevedeni do uzivani (zarazeni) dlouhodobého majetku vymezeného v § 4 odst. 4
pism. d) a e) zdkona o DPH — . 47 DAP
e Do 21. dne mésice ndsledujictho po dni prevedeni do wuzivani (zarazeni)
dlouhodobého majetku vymezeného v zakonu ¢. 235/2004 Sb. o DPH § 4 odst. 4
pism. d) a e), ve znéni pozdéjsich predpist, dodat do OEK/Referatu dani a kontroly
SF tabulku, Priloha €. 12, kde bude uveden tento majetek. Kromé jiného zde bude
vyplnén zaklad dané majetku pofizeného nebo vytvoreného vlastni ¢innosti, a jiz
uplatnéné odpocty k tomuto majetku (v pIné vysi nebo kracené).
o Neuvadéji se zde zalohy nebo pfijata dil¢i pInéni pfi pofizovani majetku vlastni
¢innosti. Pokud je ndrok na odpocet dané uplatnén v pomérné vysi podle
§ 75, uvede se zde také v pomérné vysi.
o Uvadéji se pouze plnéni od platct vramci ekonomické cinnosti a odpocty
z 1. 40,41, 43, 44 DAP.

5.8.7 Studie, analyzy, zaméry

e V pfipadech, kdy se studie, posudky, analyzy dopravy, urbanistické studie, ovérovaci
studie, studie proveditelnosti budou vztahovat na pofizeni dlouhodobého hmotného
majetku, stavaji se nedokonfenym dlouhodobym hmotnym majetkem (ucet 042).
V okamziku, kdy je akce ukoncéena a zkolaudovéna, je nutné zabezpecit prevedeni
téchto vydaji k cené pofizovaného majetku. Za v€asné prevedeni je zodpovédny
pfislusny spravce rozpoctové kapitoly.

e Studie, zaméry nebo plany, které souvisi s pofizenim dlouhodobého hmotného
majetku, ale tento majetek neni pofizen do doby 5 let od predani zpracovanych
dokumentaci, budou sprdvcem pfislusné rozpocCtové kapitoly vyrazeny
z nedokoncéeného dlouhodobého hmotného majetku z divodu moralni zastaralosti.

e V pfipadé rozhodnuti, Ze studie a plany nebudou realizovany, pfislusny spravce
rozpoctové kapitoly zajisti jejich vyfazeni z ucetni evidence zaslanim Zadosti na OEK,
popf. zajisti jejich podrozvahovou evidenci ihned po rozhodnuti organt méstské ¢asti.

e Nedokonéeny dlouhodoby nehmotny majetek (ucet 041) je tvoren pofizovanym
dlouhodobym nehmotnym majetkem do jeho uvedeni do stavu zplsobilého do
uzivani. V pfipadé, Ze pofizovany nehmotny majetek nebude uveden do stavu
zpusobilého k uzivani do doby 5 let, postupuje se stejnym zplsobem, jako u Gctu 042
viz vyse

5.8.8 Rozhodnuti o nedokonceni pofizovaného dlouhodobého majetku
e zmarena investice je takova investice, u které bylo rozhodnuto, Ze bude zastavena a
nebude se v ni dale pokracovat.
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e Pfislusny spravce predlo?i materidl do RMC Praha 10, pfipadné do ZMC Praha 10,
k rozhodnuti o nedokonceni pofizovaného dlouhodobého majetku, ve které se dal
nebude pokracovat, (zmarena investice).

e Po odsouhlaseni k zastaveni investice v RMC Praha 10, p¥ipadné v ZMC Praha 10,
pfeda v co nejkratsim moZném terminu pfislusny spravce majetku pisemny pokyn
spole¢né s usnesenim RMC/ZMC Praha 10 do OEK/Oddéleni Uéetnictvi ke snizeni
nedokonceného majetku (Ucet 041/042) vazajiciho se na zmafenou investici, a to
nejpozdéji do pdatého dne nasledujiciho mésice po mésici, ve kterém doslo
k rozhodnuti orgdnd MC Praha 10 o nedokoné&eni potizovaného dlouhodobého
majetku.

e Zaucétovani rozhodnuti orgdnd MC Praha 10 o nedokonéeni pofizovaného
dlouhodobého majetku (MD ucet 547 — Manka a skody, DAL 041/042 Nedokonceny
dlouhodoby nehmotny/hmotny majetek) bude provedeno ke dni schvaleni zmarené
investice v organech MC Praha 10.

5.8.9 Vyrazovani majetku
Vyrazovdni majetku (nemovitého, samostatnych movitych véci, drobného dlouhodobého
hmotného majetku - inventdfe a POE - predméty operativni evidence) se uskutecnuje
predevsim z dlvodu jeho opotifebeni, prodeje, bezuplatného prevodu mezi subjekty
v plisobnosti MHMP, bezuplatného prevodu cizim subjektim, pfevodu na zdkladé pravniho
predpisu, daru, manka a skody, vkladu do spolec¢nosti, zni¢eni pfi mimoradnych uddlostech,
odcizeni, nebo z dlivodu jeho dalsi nepotiebnosti.
e Vyrazovani majetku — obecny postup (detailni postup viz dale - Pfiklady)
spravce majetku predlozi Komisi pro schvalovani likvidace nepotfebného majetku ve
dvou vyhotovenich Zadost o vyrazeni na tiskopise, ktery je uveden v pftiloze ¢. 5.
Zadatel predkladd Komisi ... €ast A i B, ale pouze v &asti A vyplfiuje nasledujici udaje:
o v pfipadé Zadosti o vyrazeni vice kusi majetku stejného druhu (se stejnym
¢islem Uctu) a stejnym navrhovanym zplsobem vyrazeni z evidence vyplni
Zadatel v ¢asti A: struény popis vyrazovaného majetku s dodatkem ,viz
priloZzeny seznam® (napr. 5 ks varnych konvic — viz pfiloZeny seznam), vyplni
zdUvodnéni zddosti o vyrazeni, navrhovany (jednotny) zplsob vyrazeni
majetku a doplni pofizovaci cenu vyrfazovaného majetku celkem.
V pfilozeném seznamu majetku k vyfazeni, vytisténym z evidence musi byt
uveden pro kazdy vyfazovany majetek nazev/popis vyfazovaného majetku,
inventarni Cislo, Cislo Uctu, rok pofizeni, pofizovaci a zlstatkova cena
(vyrazovaného kusu a celkem za vyrazovany majetek v seznamu), popfr.
odhadni cena (vyfazovaného kusu a celkem za vyfazovany majetek v
seznamu), popf. prodejni cena (vyfazovaného kusu a celkem za vyrazovany
majetek v seznamu).
» V pripadé Zadosti o vyrazeni jednoho kusu majetku vyplni Zadatel
kompletné ¢ast A Zadosti — véetné Cisla Uctu vyrazovaného majetku
o komise na zadkladé predloZené Zadosti posoudi opravnénost i zplsob
vyfazeni a o projednani vyhotovi zapis. Souhlasné stanovisko doplni do ¢asti
B predlozené ,Zadosti o vyfazeni“ (pfiloha €. 5) a podklady s vyjadfenim
vrati spravci majetku;
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o pokud je vyrazovana kancelarska Ci jina technika s pofizovaci cenou vyssi jak
3000,- K¢ bude v pfiloze Zzadosti o vyrazeni vidy pfilozeno odborné
stanovisko nebo posouzeni technického stavu.

Nejbézinéjsi zpusoby vyfazeni majetku:

o fyzicka likvidace bude realizovana v pfipadé opotrebeni, zni¢eni/poskozeni pfi
mimoradné udalosti (Zivelnd pohroma) nebo pti havarii. Faktickd fyzicka
likvidace je provadéna v soucinnosti s Komisi pro fyzickou likvidaci, ktera
spravci protokoldarné likvidaci potvrdi. Souhlas s vyfazenim majetku fyzickou
likvidaci, jehoz pofizovaci cena neprevysi 20 000,- K¢, podepisuje TAJ. U
majetku, jehoz pofizovaci cena je vyssi nez 20 000,- K¢, musi byt kompletni
podklady (vyplnéna ¢ast A i &ast B) spravcem predlozeny RMC na védomi a ke
schvaleni. A7 po projednani a schvéleni vyfazeni majetku v RMC je mozné
vyfazeni majetku realizovat;

o bezuplatny prevod (darovani) bude realizovdn na zakladé uzaviené smlouvy
v pfipadé mozZnosti vyuZiti majetku k verejné prospéSnym ucelim (napf.
v socidlni, humanitarni oblasti, ve Skolstvi). Pfevod musi byt dokumentovdan
prfedavacim protokolem a ten musi byt potvrzen podpisy obou smluvnich
stran. Protokol musi obsahovat presnou identifikaci prebirajiciho subjektu,
popis prevadéného majetku, jeho hodnotu v K¢ a ucel, ke kterému bude
majetek slouZit

o prodej bude realizovan na zédkladé uzaviené smlouvy v pfipadé, kdy majetek
neni uplatnitelny ani u jiného spravce. Nezbytnou pfilohou k Zadosti o
povoleni vyrazeni z titulu prodeje nebo na protiucet je znalecky posudek se
stanovenim konecné prodejni ceny majetku, ktery se predklada v pripadé, ze
pofizovaci cena majetku je vyssi nez 3.000,- KE. Po schvaleni vyfazeni majetku
prodejem Komisi pro schvalovani likvidace nepotfebného majetku, zajisti
spravce uhradu za prodavany majetek (napf. vystaveni faktury, prodej do
bazaru, stvrzenku). Po =zaplaceni zajisti predani majetku a podepsani
predavaciho protokolu obéma smluvnimi stranami. U majetku jehoz prodejni
cena prevys$i hodnotu 20 000,- K& se prodej (po schvaleni v RMC) realizuje
formou vybérového fizeni.

V pripadech, kdy bezuplatny prodej nebo darovani je podminéno schvalenim
v organu MC, postupuje se v souladu se zakonem o hl. m. Praze.

Po fyzické likvidaci potvrzené komisi pro fyzickou likvidaci, nebo po pfedani majetku
preddvacim protokolem, nebo po projednani komisi Skod a ztrat, zajisti spravce
vyrazeni majetku z Uéetni a analytické evidence v souladu s touto instrukci. Ktomu
pouzije formulafr ,Doklad o vyrazeni majetku” (pfiloha ¢. 6). Spravce vyhotovi 2
vytisky vyrazovacich doklad(; prvni kopii preda spravce do OEK/referat evidence
majetku a statistickych analyz, druhou kopii do OEK/odd. ucetnictvi. Pfilohou
kazdého dokladu bude fotokopie schvalené Zadosti, preddvaci protokol nebo
protokol o provedené fyzické likvidaci, vystaveny komisi pro fyzickou likvidaci,
pripadné kopie zapisu komise skod a ztrat, resp. Skodni protokol. Komise skod a ztrat
postupuje v souladu s Ql 83-01-01 Zasady c¢innosti komise Skod a ztrat.
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V pfipadé vyrazeni POE (pfedméty operativni evidence) staci predat 1 vytisk dokladu do
OEK/referat evidence majetku a statistickych analyz a 1 vytisk dokladu do OEK/odd.ucet. Pfi
stéhovani inventdre z kanceldfe do kancelare je povinnost vyplnit do 5 pracovnich dna
prevodku a predat ji do OEK/referat evidence majetku a statistickych analyz. Za zpracovani a
odevzdani prevodky je odpovédny predavajici. Nové pofizeny majetek nesmi byt vydan ze
skladu bez oznaceni inventarnim ¢islem. K majetku predavanému do opravy je nutno vyplnit
formulaf QF 63-01/04.
Priklady:
Vyrazovdni nemovitého majetku
Prevod vlastnictvi k nemovitostem podléhd vkladu do katastru nemovitosti a datum doruceni
ndvrhu na vklad do katastru nemovitosti je okamZikem pro uskutecnéni ucetniho pripadu
(vyFazeni majetku z ucetni evidence). Udaj ,,datum vyfazeni majetku” na formuldfi musi
proto korespondovat s datem doruceni ndvrhu na vklad. Sprdvce je povinen nemovity
majetek vyradit z evidence ve stejném ucetnim obdobi (kalenddfnim roce) ve kterém byl
poddn ndvrh na vklad do katastru nemovitosti (rediné pri poddni ndvrhu na vklad nejpozdéji
do 15/12 prislusného roku). Na formuldri pro vyfazeni nemovitého majetku z evidence musi
byt vyznaceno, Ze vyrazeni majetku je podminéno nabytim prdvni moci ucinku vkladu.
V pfipadé, Ze katastrdlni urad ozndmi, Ze do katastru nemovitosti nebyl vklad povolen, musi
sprdvce neprodlené zajistit v OEK a OMP zpétnou opravu zdpisu, kterymi byl majetek vyrazen
z ucetni a analytické evidence, vcetné evidence ENO-LENO.
Fotokopie ndvrhu na vklad do katastru nemovitosti s potvrzenim o prevzeti na KU a
fotokopie dokumentu dokladajiciho zménu vlastnictvi (napf. kupni smlouva, sménnd
smlouva) jsou vZdy pfilohou tiskopisu na vyrazeni nemovitého majetku z evidenci.
Rddné vypinény a podepsany formuldf na vyfazeni nemovitého majetku, vé&. pfiloh preddvd
sprdavce 1x oddéleni uctdarny (OEK), 1x OEK/referdt evidence majetku a statistickych analyz a
Ix do OMP.
Vyfazovdni movitého majetku
a) kvyrazeni movitého majetku z ucetni a analytické evidence pFi prodeji, darovdni a
bezuplatném prevodu pouZije spravce prislusné formuldre a ve dvojim vyhotoveni je
predd do OEK, v pripadé vyrazovdani majetku POE postaci jedno vyhotoveni. Prilohou
k formuldri na vyrazeni majetku bude fotokopie smlouvy (kupni, darovaci, sménné),
pfeddvaciho protokolu a event. znaleckého ocenéni hodnoty proddvaného majetku.
b) vyrazeni movitého majetku v pfipadé skody nebo ztrdty zplsobené zaméstnancem
provadi sprdvce po ziskdni protokolu Komise skod a ztrdt, schvdleného tajemnikem a
v pfipadé Skody nebo ztrdty zplsobené cizi osobou po ziskdni vysetfovaciho protokolu
Policie CR (orgdnu &inného v trestnim Fizeni), resp. pravomocného rozsudku soudu.
Uctdrné OEK predd sprdvce predpis ndhrady skody i ztrdty viici konkrétné uréenému
subjektu, a to pro zaméstnance ve vysi stanovené tajemnikem dle ndvrhu Komise sSkod a
ztrdt nebo pro cizi subjekt ve vysi stanovené soudem.
¢) chronologicky postup pri vyrazeni poskozeného, zniceného, ztraceného majetku nebo
z divodu jeho opotrebeni:
e zpracovdni Zddosti o vyrazeni majetku a jeji predloZzeni Komisi pro schvalovdni
likvidace nepotfebného majetku ke schvdleni;
e zpracovdni a pfedloZeni na védomi materidlu do RMC (pfilohy materidlu — fotokopie
pfiloha ¢. 5 - ¢dst A i B, opis z evidence majetku);
e po projedndni v RMC fyzickd likvidace majetku za ucasti Komise pro fyzickou likvidaci
nepotrebného majetku, kterd sprdvci protokoldrné potvrdi fyzickou likvidaci;
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e vyrazeni majetku z ucetni a analytické evidence. K vyrazeni majetku z ucetni a
analytické evidence pouZije sprdvce prislusné formuldre a ve dvojim vyhotoveni je
vyplnéné predd do OEK, v pripadé vyfazovdni majetku POE postaci jedno vyhotoveni.
Prilohou k formuldfi na vyfazeni majetku bude fotokopie vyplnéné pfilohy ¢. 5 - ¢dst
A i B, fotokopie protokolu Komise $kod a ztrdt nebo protokol PCR, protokol o fyzické
likvidaci majetku od Komise pro fyzickou likvidaci nepotifebného majetku.

5.8.10 ZapUjéeni majetku ve vlastnictvi MC Praha 10

Pfi zapGjceni drobného dlouhodobého hmotného majetku nebo majetku evidovaného v
operativni evidenci MC Praha 10 (napf. sluzebniho elektronického zafizeni) v rdmci
oddéleni/odboru se predavajicimu doporucuje pouzit formuldi QF 63-01-06/11 ,Predavaci
protokol o zapujceni drobného dlouhodobého hmotného majetku/majetku evidovaného v
operativni evidenci“ (viz Pfiloha ¢. 11). Prebirajici je pak na ném povinen zap(ljcku stvrdit
svym podpisem. V pripadé, Ze o zapujcce nebude tento predavaci protokol vyplnén, nese za
pripadnou ztratu odpovédnost predavajici.

5.9 Inventarizace obecniho majetku a zavazku

Problematiku inventarizace fesi instrukce Ql 63-01-29 Inventarizace majetku a zavazk(

5.10 Prodej jednotek (vé. pozemkid) vymezenych na zakladé Prohldseni viastnika

Prodej bytovych jednotek véetné pozemki (dale jen ,majetek”), vymezenych na zdkladé
Prohlaseni vlastnika

Majetek uréeny k prodeji se ocenuje redlnou hodnotou, ktera predstavuje trini hodnotu
nebo hodnotu stanovenou znaleckym posudkem, pfipadné kvalifikovanych odhadem
zajisténym spravcem majetku (OMP). Ocenéni se provadi aZ poté, co RMC/ZMC rozhodne o
prodeji daného majetku.

Po schvaleni prodeje majetku (rozhodnuti ZMC) je povinnost OMP pfedat informaci OEK,
ktery zajisti, aby bylo pfecenéni majetku na realnou hodnotu rfadné zauctovano. Soucasti
tohoto sdéleni musi byt i relevantni podklady, jako je znalecky posudek nebo klasifikovany
odhad. Zaroven s precenénim dochazi k zauétovani na ucet 036.

Pro majetek ocenény redlnou hodnotou se ddle nevytvari zddné opravky. K datu stanoveni
redlné hodnoty se zastavi odpisovani majetku, zrusi se opravné polozky a tyto polozky se jiz
dale netvoi.

Pokud se prodej po schvaleni prodeje majetku (rozhodnuti ZMC) neuskuteéni do konce roku
nasledujiciho po roce, kdy k tomuto schvdleni doslo, predd OMP do 31.3. roku nasledujiciho
seznam majetku, jehoZ prodej nebyl realizovan. Nasledné OEK majetek preuctuje na ucty
pofizeni.

Vymezeni jednotek:
- pro analytickou evidenci majetku (GINIS-MAJ) je dokladem kopie ndvrhu na vklad
,Prohlaseni vlastnika“ do katastru nemovitosti svyznacenym potvrzenim KU
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o prevzeti a do OEK/referdtu evidence majetku a statistickych analyz jej ke zpracovani
predkladd OMP,

pro ucetni evidenci je dokladem sestava (opis) z analytické evidence majetku (GINIS-
MAJ) ze zpracovaného ,Prohlaseni vlastnika“ a do odd. uétarny/OEK jej ke zpracovani
predklada referat evidence majetku a statistickych analyz/OEK.

5.10.1 Vyrazeni prodané jednotky i s podilem na pozemcich
Na vytazeni prodané jednotky i s podilem na pozemcich:

pro analytickou evidenci majetku (GINIS-MAIJ) je dokladem kopie navrhu na vklad
,Vlastnického prava“ do katastru nemovitosti svyznacenym potvrzenim KU
o prevzeti a do OEK/referatu evidence majetku a statistickych analyz jej ke zpracovani
predklada OMP,

pro ucetni evidenci je dokladem sestava (opis) z analytické evidence majetku (GINIS-
MAJ) po zpracovani prodanych jednotek, resp. souhrnu prodanych jednotek i
s podilem na pozemcich a uctarné je ke zpracovani predklada referat evidence
majetku a statistickych analyz/OEK,

pro evidenci ENO-LENO je dokladem sestava (opis) z analytické evidence majetku
(GINIS-MAJ) po zpracovani prodanych jednotek, resp. souhrnu prodanych jednotek i
s podilem na pozemcich a OMP jej ke zpracovani predklada referat evidence majetku
a statistickych analyz/OEK.

6 ZAZNAMY
Identifikace Nazev Zpracovatel | Ulozeni
misto  doba
QF 63-01-06/01 | Zafazeni majetku do vlastnictvi MC spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/02 | Vyfazeni majetku ve vlastnictvi MC spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/03 | Zafazeni majetku MC-DHM spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/04 | Zafazeni majetku MC-DDHM a DDNM spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/05 | Zaddost o vyfazeni samostatnych | spravce spravce dle spis.fadu
movitych véci,
drobného  hmotného  majetku a
predmétl op. evidence
QF 63-01-06/06 | Doklad o vyfazeni majetku spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/07 | Zafazeni/vyfazeni dlouhod. fin .majetku spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/08 | ZvySeni hodnoty majetku ve vlastnictvi | spravce spravce dle spis.fadu
MC o cenu dokonéeného TZ
QF 63-01-06/09 | Protokol o pfedéni a pfevzeti majetku spravce spravce dle spis.fadu
do spravy (budovy, stavby,pozemky)
QF 63-01-06/10 | Protokol o pfedani a pfevzeti majetku spravce spravce dle spis.fadu
QF 63-01-06/11 | Pfeddvaci  protokol o  zapUjCeni | spravce spravce dle spis.fadu
drobného dlouhodobého hmotného
majetku/majetku evidovaného
v operativni evidenci

7 SOUVISEJICi PRAVNI PREDPISY

Zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik (v platném znéni)
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Zakon ¢. 563/1991 Sb., zakon o Ucetnictvi (v platném znéni)

Vyhlaska MF ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazk( (v platném znéni)

Zakon €. 131/2000 Sb., zakon o hlavnim mésté Praze (v platném znéni zakona ¢. 106/2016
Sb., ¢ast tieti, zména zdkona o hl. mésté Praze)

Zakon €. 106/2016 Sh., zména obecniho zfizeni, krajského zfizeni a zdkona o Praze (v
platném znéni)

Aktualni znéni ¢eskych ucetnich standardd (¢. 701 — 710)

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad (v platném znéni)

v

Zakon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z pfijmu (v platném znéni)

v

Zakon €. 283/2021 Sb., stavebni zakon (v platném znéni)

v

Zakon €. 586/1992 Sbh., o dani z pfijmu (v platném znéni)

Zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad (v platném znéni)

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty (v platném znéni)

Statut hl. m. Prahy (platném znéni)

Zakon €. 256/2013 Sb., katastralni zakon (v platném znéni)

Vyhlaska MF ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢.563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky

Metodické doporuceni MV Ceské republiky €. 7.2 Povinnosti obci pfi naklddani s obecnim
majetkem podle zakona o obcich (podle pravniho stavu od 1. ¢ervence 2016)

Interni normy MC, UMC:

QS 42-04 Spisovy Fad UMC

QS 55-01 Organizaéni fad UMC

Ql 55-01-02  Podpisovy fad UMC

Ql 61-01-11 Obéh rozpoctovych dokladd — Predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku
Ql 61-01-12 Obéh ucetnich dokladl — Pfedbézna fidici kontrola po vzniku zavazku

Ql 61-01-02 Zasady nakladani s pohledavkami a jejich evidence

Ql 63-01-07 Zasady pronajimani bytu

Ql 63-01-08 Z&asady pro uzavirani smluv o bremeni

Ql 63-01-09 Zasady hospodareni s nebytovymi prostory

Ql 63-01-10 Provadéci predpis privatizace dom@ MC Praha 10

Ql 63-01-12 Zasady prodeje pozemkU pfi privatizaci

Ql 63-01-14  Zasady pro prodej domi se Sesti a méné byty a pronajem pldnich prostor za

ucelem vestavby bytl a ateliérQ

Ql 63-01-16  Zdasady pro pronajimani pozemka

Ql 63-01-18 Zasady pro prodej nebytovych jednotek

Ql 63-01-19 Prodej BJ v STC

Ql 63-01-21 Zasady pro prodej jednotek, ptidni vestavby
Ql 63-01-29 Inventarizace majetku a zdvazku

Ql 83-01-01 Zasady ¢innosti komise Skod a ztrat

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Pofizeni, vyrazeni a prevod obecniho majetku musi byt zaznamenany na formulafich,
jejichz vzory jsou uvedeny v prilohach ¢. 1 — 11. Za vyplnéni formulafl zodpovida pfrislusny
spravce majetku.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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8.2 Kontrolu dodrzovani Zasad provadi OEK, OMP a OKK.

8.3 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznaci vytisk timto ndpisem, pfip. Uhlopficnym
preSkrtnutim titulniho listu. Takto znaCené kopie jsou povazovany za nefizenou
dokumentaci. UZivatel si musi byt védom, Ze dokument byl aktudlni pouze v dobé potizeni
kopie.

9 PRILOHY

Zatazeni majetku do vlastnictvi obce — MC QF 63-01-06/01 Priloha ¢. 1
VlyFazeni majetku ve vlastnictvi obce — MC QF 63-01-06/02 Priloha ¢. 2
ZaFazeni majetku obce — MC PFiloha €. 3
dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek QF 63-01-06/03

Zafazeni majetku obce — MC

drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek QF 63-01-06/04 Pfiloha ¢. 4

A)Zadost o vyfazeni samostatnych movitych véci, dlouhodobého hmotného
a nehmotného majetku-ostatniho, drobného dlouhodobého hmotného
majetku a predmétl operativni evidence.

B)Vyjadreni likvidacni komise. QF 63-01-06/05 Priloha .

Ul

(e)]

Doklad o vyrazeni majetku. QF 63-01-06/06 | Priloha ¢.

Zarazeni/vyrazeni dlouhodobého financniho majetku QF 63-01-06/07 Ptiloha ¢. 7

ZvySeni hodnoty majetku ve vlastnictvi obce o cenu dokoneného

technického zhodnoceni QF 63-01-06/08 Priloha ¢. 8
Protokol o pfedani a prevzeti majetku do spravy

(budovy, stavby, pozemky a soubory majetku) QF 63-01-06/09 Pfiloha ¢. 9
Protokol o predani a prevzeti majetku QF 63-01-06/10 Pfiloha ¢. 10
Preddvaci protokol o zapajéeni drobného dlouhodobého hmotného majetku | Priloha ¢. 11
evidovaného v operativni evidenci QF 63-01-06/11

Tabulka - Prevedeni do uZivani (zafazeni) dlouhodobého majetku | Pfiloha ¢. 12

vymezeného v § 4 odst. 4 pism. d) a e) zdkona o DPH — . 47 DAP
QF 63-01-06/12

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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ZARAZENI MAJETKU VE VLASTNICTVi OBCE
méstské casti Praha 10

Zaradte do ucetnictvi nize uvedeny
DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK — budovy, stavby, pozemky

Ucet: 021 10 - budovy, haly
021 20 - stavby”
031 - pozemky” ORG:

Identifikace majetku (ndzev popis, kterym bude majetek zarazen)

(katastralni uzemi — pro budovy nazev ulice, ¢.p./¢.orientacni, - pro pozemky €. parc. a podl.
— pro stavby ndzev stavby a ident.

pozemku na kterém je stavba umisténa)

Popis, rozsah, cena pripadného pfislusenstvi, které je soucdsti zafazovaného majetku

Cena POFIZOVACT VKE oot e e e e e e e e e naaeeas
uplatnény odpocet DPH v K€ .....cccecvevevveerrennennnn. VIOCE ..ocvvrvrrerrenne.
ZUSTAtKOVA V KC et sttt
(=T oY goTe (V] <ol s VIRV AN [T UUPUPURRRN
Datum Nabyti: e e e e e e e e e e e nraraees
Datum uvedeni dO UZIVANI:  ..oooiieiiieeeeeeiieee ettt e e s e e e e s ae e e e s s e
ZPUSOD NADYLI: e e e e a e e e earaaee s
Y oY 1oL -2
Vyhotovil: ........................... Odpovédny pracovnik: .............................
(jméno a podpis) (jméno, podpis, razitko)
Datum: .............ccccceeeeeeen.n.

*) nehodici se Skrtnéte

QF 63-01-06/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06
VYRAZENI MAJETKU VE VLASTNICTVi OBCE
méstské casti Praha 10

Vyradte z Ucetnictvi nize uvedeny
DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK — budovy, stavby, pozemky
Ucet: 021 10 - budovy, haly
021 20 - stavby™
031 - pozemky”

Identifikace majetku:

(katastralni Uzemi — pro budovy nazev ulice, ¢.p./C.orientacni, - pro pozemky ¢. parc. a podl.

— pro stavby nazev stavby a ident.

pozemku na kterém je stavba umisténa)

Cena  POFIZOVACT VKE oottt e e s et e e e e e e e e e e e ranes
ZUSTATKOVA VKC ettt e e e et aa e e e e e e anneeas
FeProdukCni V KE i et

Datum Nabyti: e e e e e e e e e e e e nranes

Datum uvedeni do UZIVANT: ..o e e e e e e e e e

ZPUSOD NADYLI: e e e e e e e e araaeas

INVENtArni CiSIO: e e e e e e e e e e e e e e enraees

ZpUSOD VYFAazZENI s

Datum VYFazeni et e

SPFAVCE: e e e —— et e e e e e e e e e e e e r e e aarrrrrrraaaaes

Vyhotovil: .............c............. Odpovédny pracovnik: ...........................

(jméno a podpis) (jméno, podpis, razitko)

Datum: .............cccovvueeeenennns
*) nehodici se Skrtnéte

QF 63-01-06/02

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 Ptiloha &. 3
Ql 63-01-06
ZARAZENI MAJETKU VE VLASTNICTVi OBCE

méstské casti Praha 10
Zaradte do Ucetnictvi nize uvedeny
DLOUHODOBY HMOTNY*) - NEHMOTNY*) MAJETEK
Ucet: 022xx - samostatné movité véci*)
013*) -SW*)
019%*) - ostatni DNM
V celkové Castce:

0,- K¢

(v priloze uvedte rozpis této ¢astky a uvedené nalezitosti)

Uplatnény odpocet DPH v roce.......... (doplnite) v celkové vysi ............. ,- K¢ (doplrite)
NadleZitosti prilohy:
1. Nazev predmétu (pocet kusi) 1 ks

Uet Su/Au

2. Inventarni Cislo predmétu

3. Klasifikace CZ-CPA
4. Vyrobni Cislo
5. Evidencni Cislo
6. Pofizovaci cena za jednu MJ 0,00
7. Uplatnény odpodet DPH na 1 MJ 0,00
8. Zpusob nabyti Dodavatel:

Fa.

dodavatele:
KDF

9. Datum pofizeni

10. Zarucéni lhita

11. Ucetni celek (Org.Num.)

12. Odbor pofrizujici majetek

13. Odbor spravujici majetek

14. ORG

15. Umisténi majetku

16. Odpovédna osoba

17. Prislusenstvi, jeho ¢ésti a cena -

18. Predpokladana doba pouZivani

19. Zbytkova hodnota pro odpisy

20. Zarazeni do ucetni odpis. sk.

21. Zarazeni do danové odpis. sk.

22. Odpisy predchazejiciho uzivatele *)

Vyhotovil: Schvalil: Vedouci odboru
(jméno a podpis) (funkce, jméno, podpis, razitko)
Datum:
QF 63-01-06/03

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06
ZARAZENI MAJETKU VE VLASTNICTVi OBCE

méstské casti Praha 10
Zaradte do ucetnictvi nize uvedeny
DROBNY DLOUHODOBY HMOTNY — NEHMOTNY*) MAJETEK
Predméty operativni evidence 1 —2%*)

Ucet: 028 - drobny dlouhodoby hmotny majetek*)

018 - drobny dlouhodoby nehmotny majetek*)

902 (901) - predmeéty operativni evidence*)
V celkové ¢astce:

0,- K¢

(v priloze uvedte rozpis této ¢astky a uvedené nalezitosti)
Uplatnény odpocet DPH v roce............ (doplite) v celkové vysi .......... ,- K¢ (doplrite)

NdleZitosti prilohy:
1.Nazev predmétu (pocet kusa) 1 ks

2. Ucet Su/Au

. Inventarni ¢islo predmétu

. Klasifikace CZ-CPA

. Vyrobni ¢islo

. Evidenc¢ni Cislo

. Pofizovaci cena za jednu MJ 0,00

. Uplatnény odpodet DPH na 1 MJ 0,00

[Yol ool LN o)l UL I SN OV}

. ZpUsob nabyti  Dodavatel:

Fa. dodavatele:

KDF

10._ Datum pofizeni

11. Zaruéni lhita

12. Uéetni celek (Org.Num.)

13. Odbor pofizujici majetek

14. Odbor spravujici majetek

15. ORG

16. Umisténi majetku

17. Odpovédna osoba

18. Pfislusenstvi, jeho ¢asti a cena

Vyhotovil: Schvalil: Vedouci odboru
(jméno a podpis) (funkce, jméno, podpis, razitko)
Datum:
*) nehodici se skrtnéte

QF 63-01-06/04

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Cast A) ZADOST O VYRAZENI

samostatnych movitych véci, dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku -
ostatniho, drobného dlouhodobého hmotného majetku a pfedméttli operativni evidence
z divodu opotfebeni, zniceni pfi mimoradnych udalostech, zcizeni nebo z divodu jeho
dalsi nepotiebnosti

Evidencni Cislo zadosti:

Nazev/popis vyrazovaného majetku:

Y |

| Inventarni cCislo:

| Rok pofizeni: |

Porizovaci cena:

Odhadni cena:

Prodejni cena:

ZUstatkova cena:

e

Zdlivodnéni zadosti o vyrazeni majetku:

Navrhovany zplsob vyrazeni majetku:

Predklada (utvar, podpis vedouciho utvaru):

Dne:

QF 63-01-06/05

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e Cast B) VYJADRENI LIKVIDACNi KOMISE

Souhlasné stanovisko likvidac¢ni komise — protokol €./ ze dne:

Zpusob vyrazeni:

Jméno a podpis predsedy likvidacni
komise:
Datum:

QF 63-01-06/05

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06
DOKLAD O VYRAZENI MAJETKU

- samostatné movité véci (022)

- drobny dlouhodoby hmotny majetek (028)

- umélecka dila a predméty (032)

- predméty operativni evidence (POE 1, POE 2)

UMC Praha 10 Uget €. (zakrouzkuijte) POE
Odbor:

022 | o028 | o032 1 ]2
Nézev: Cislo dokladu:

Inventarni Cislo:

Vyrobni Cislo:

Typ/znacka: Rok pofizeni:

Divod vyrazeni:

Radek: Text: Castka (K&): Poznamka:
1 Potizovaci (reprodukéni) cena
2 Zlstatkovd cena *)
3 Cena ziskaného materidlu *)
4 Odhadni cena *)
5 Prodejni cena *)
6 Ndhrada skod *)

ZpUsob vyrazeni:

Seznam pfiloh:

— Zddost o vyrazeni

— Znalecky posudek*)

— Usneseni RMC Praha 10 (vypis)

— Smlouva o dalsim naloZeni s majetkem, doklady o vysetreni Skody *)
— Preddvaci protokol (likvidace, prevod a prodej majetku) *)

Datum vyrazeni:: Dispozice pro pfislusenstvi: *)
Likvidaéni komise schvalila RMC Praha 10 vzala na védomi
pod likvida¢nim cislem protokolu:
dne: dne:
Skodni komise schvalila Usnesenim RMC ¢&.:
pod €. protokolu (zapisu):
dne:
Vyhotovil: Kontroloval:
datum: datum:
podpis: podpis:
Razitko: Schvlil:
datum:
podpis:

PolozZky psané kurzivou a oznacené *) se vyplruji pouze pfi urcitych zplsobech vyrazovani majetku.
Pfiloha:
QF 63-01-06/06

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06

ZARAZENI"
VYRAZENI["
DLOUHODOBY FINANCNI MAJETEK
DLE SMLOUVY O DLOUHODOBEM PRONAJMU SOUBORU MAJETKU PODLE §
28 ZAKONA O DANI Z PRiIJMU

Zaradte do”
Vyfadte z)  U&etnictvi nize uvedeny majetek

Ucet: 069 - Ostatni dlouhodoby finanéni majetek

Identifikace nemovitého majetku:
(Ep., ulice, méstska ¢ast, u pozemku parc. ¢islo, katastr. Uzemi)

ST oF: o ToT g o 1V Lol I VAN (o TP
Uplatnény odpocet DPH v roce .........ccccueuuue.e. VE VYSi oo

ZUSTAtKOVA WV KC ..uiiiiiiieeeeeee ettt s

(=T o oo U] Cel VIRV AN o SRR SPRR
INVENTArNT CiSIO: i e e s ae e s
Movity majetek celkem:
(dle rozpisu podle inventarnich Cisel, potizovacich a zlistatkovych cen uvedeného v pfiloze)
CISIO SMIOUVY: ettt s
UGINNOSE SMIOUVY: ettt ettt ettt st eaeseeae e
Datum trvani SMIOUVY: oo e e eeeeeeeeeeeeeeeesesennnranees
Odbor spravujici MajELEK .. r e e e e e e e e e e s eeaan
Vyhotovil: ............ccuueeeeeene.... Odpovédny pracovnik: ............................
(jméno a podpis) (jméno, podpis, razitko)

Datum: ............cccouvueeeeeennnnnne.
*) nehodici se Skrtnéte

QF 63-01-06/07

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06
ZVYSENi HODNOTY MAJETKU VE VLASTNICTVi OBCE O CENU DOKONCENEHO

TECHNICKEHO ZHODNOCENI
(VYSSi NEZ 40 000 KC)

Zaradte do ucetnictvi nize uvedené technické zhodnoceni
Ucet: 021 10 - budovy, haly”

021 20 - stavby” ORG:
Identifikace objektu:

Zvyseni pofizovaci @ zUStatkove CENY: oo
-Z2toho dotace: e ——————

Uplatnény odpocet DPH v roce ......cccccceeveceeciecnenee. VE VYSi oot

Datum uvedeni do UZIVANI: e e ae e

INVENTArni CiSIO: e e e aaa e

Odbor spravujici Majetek: et a e e e e e

Vyhotovil: .............cuueeeeeee..... Odpovédny pracovnik: ...........................
(jméno a podpis) (jméno, podpis, razitko)

Datum: ............cccouveeeveennnnnne.
*) nehodici se skrtnéte

Priloha: povinné soupis faktur v prislusnych castkach K¢ po uplatnéni DPH

QF 63-01-06/08
Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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PROTOKOL ¢.
predani a prevzeti majetku obce do spravy (pouzit pfri pfedani a prevzeti budov, staveb,
pozemk a souborli majetku)
oY o) o] I 2N [ 1< PR
(ot To X =1, 3 2SR
NAZEV STAVIY: e ag e st rge e e e s arareeas

(ot o X oY1= L A TR

[\ F2=1 Vo] o] 1134 U PSSR

1) Umisténi stavby (objekt):

[0 L=TY Y = T or= 1) o PO RTPPRN
KAEASTIAINT UZEMI: ettt ettt e e e ettt e e s e eete s seseetaenesseesasenessessassnnaeseeenes
Lol o [ o= [ 1 A |1 RO

UGB ettt e e ettt e et ettt et ettt t ., e tttttatteeraraaaanas

QF 63-01-06/09
Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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2) Stavba (objekt)
je ve viastnictvi obce hl m. Prahy - m.¢. Praha 10, na kterou pfesla podle zplisobu
nabyti:
7€ 2AKoNa €. 172/1991 SD. § 1 oeeeeiiiiiieiiee e e e e e e e e
7€ 2AKONA €. 172/1991 SD. § 2 eeeeeiiiiieeeeee e e s e e e e
ze zakona ¢.172/1991 Sb. § 3 odst. 1,2

rozhodnutim dle zakona €. 172/1991 Sb. 85 ueeiiiiiiiieiiee et
rozhodnutim dle zakona €. 172/1991 Sb. § 6 .ccuveiiiiiiiieiiee e
na zakladé privatizacniho Projektu ........eeei it
smlouvou

N [te LTl o= [ a4 = ] (ol AT PRPRTRP
Nasledné prejimajici spravce - provozovatel na zdkladé smlouvy, zfizovaci listiny
(smlouvy o spravé) ze dne:

Dnesniho dne byly za uUcasti zdstupcl vySe uvedenych stran predany predmétné
objekty, stavby, movity majetek, pozemky ve vlastnictvi obce spolu s pfisluSnou pravni
a technickou dokumentaci.

QF 63-01-06/09

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
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Zakladni technické udaje:

Na misté byla provedena prohlidka, bylo zjisténo a konstatovano:

5) Zjisténé stavy méridel rozhodné pro zuctovaci vztahy:

6) Dokladova Edst:

pravomocné Uzemni rozhodnuti véetné ovérenych pfiloh

pravomocné stavebni povoleni véetné dokumentace ovérené stavebnim uradem,
podklady a doklady, které byly ve stavebnim fizeni predlozeny

pravomocné povoleni zmény stavby pred jejim dokoncenim véetné dokumentace
ovérené stavebnim uradem a dokladd, které byly v tomto fizeni predlozeny

pravomocné kolaudaéni rozhodnuti véetné dokumentace skute¢ného provedeni stavby
ovérené stavebnim uradem v kolaudaénim Fizeni a vSech dalSich dokladd, které byly
predlozeny v kolaudaénim Fizeni (revize zafizeni elektroinstalace, plynovod,
hromosvod, hydranty, vytahy, kotelny atd.)

jina spravni rozhodnuti a stanoviska statnich orgdnu

véeobecnd korespondence

geometricky plan

inventarni soupis movitého majetku, je-li soucasti stavby, v ¢lenéni podle ucetni
osnovy

klice

7) Druh majetku, invent. ¢., ndzev majetku a pofizovaci cena preddvaného majetku v Kc:

(021 - budovy, stavby; 031 - pozemek; 022-30, 022-40, 022-50, 022-60, 022-70,
samostatné movité véci, 028 - drobny dlouhodoby hmotny majetek ,a.j. )

QF 63-01-06/09

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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8) Zauctovdno u spravce - provozovatele dne ....................ccccouuveeeiviieriereeniiiiieeee -

CHSIO AOKIAAU veveeeeeeeeee e e et et e e e et e e e et eaeeeseseeeeeesseseeesessesseansessesesesesssesenessesneassen ssessesaes
9) Zdveér

Strana nasledné prejimaijici prejimd veskera prava a povinnosti vlastnika v rozsahu: smlouvy
........................................................................................................................... zfizovaci listiny

dva OMP a jeden OEK.

Predavajici: ...........cccovvveveeenieiiennannnnn. Prejimajici: .............ccoeeeevvvvveennnnnnnnnn.
SPIrAVCE - PrOVOZOVALEL: .............vvvveeeeeeieieiieeeeieeeieeiectetreeeeeeee et e e e e e e sessaabbeeaeeereeaeeeeesseesennnes

V Praze dne ...ooooeeeeeeeeeeeeiiiieeeiieeeeennn,

QF 63-01-06/09

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06

PROTOKOL ¢.
predani a prevzeti majetku obce do spravy

PrOtOKO! Z8 AN: e ettt e e et e e e et e e e e et e e et e e e et e e et s e etaeeaeeenenans

Identifikace majetku (Druh majetku - Inv.¢. - Nazev majetku - Pofiz. cena):

D 1UA VoY I o] <Te F- o AU PUPPUSR
Predavajici (odbor, prav. SUDJEKL): ....ccvvvveeeeeeieeee e

Prejimajici (0dbor, prav. SUDJEKL): ...veeeeeiiiiie e e

Protokol je vyhotoven ve Ctyfech stejnopisech, z nichz jeden obdrzi predavajici, jeden

prejimajici, dva OEK.

Piedavajici: ..........ccouveeeeeeeieiiiiiieiienn, Prejimajici: ..............ccoeeeeeeeinnveneennnnnn.

VPraze dne ..ocoveeeeeeeieiieeiiieeeeieeeeeennn,

Priloha ¢. 1 k usneseni Rady HMP ¢. 0437 ze dne 28. 3. 2006

Ql 63-01-06/10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Ql 63-01-06
PREDAVACI PROTOKOL
o zapujceni drobného dlouhodobého hmotného majetku/majetku evidovaného v operativni
evidenci
Predavajici:
Jméno: pfijmeni: titul:
osobni cislo: odbor:

Hmotny majetek (nazev):

Inventarni Cislo:

Prislusenstvi:

e potvrzuji svym podpisem prevzeti vySe uvedeného hmotného majetku s pfislusenstvim;

e byl/a jsem sezndmen/a se zakladni manipulaci s pFistrojem a jeho pouzitim podle pfilozeného
navodu;

e potvrzuji svym podpisem, Ze jsem seznamen/a se znénim Zasad ¢innosti Komise skod a ztrat (Ql
83-01-01) a beru na védomi, Ze v pFipadé ztraty/poskozeni pfebiraného hmotného majetku bude
postupovano v souladu s témito zasadami;

Prebirajici:

Jméno: pfijmeni: titul:
osobni cislo: odbor:

Zapujceno: Datum:

Predal: Prevzal:
Vraceno: Datum:
Predal: Prevzal:

QF 63-01-06/11

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a rozsifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Priloha ¢. 12

Cislo
daniového Zaklad dané
dokladu

Odpocet uplatnény
v plné vysi

Uplatnény odpocet
kraceny

Datum uplatnéni
odpoctu DPH (DUD),
datum zarazeni u
souctového radku

Mésic
DPH

Rok DPH

RPDP
§92
ANO/NE

Néazev dodavatele

DIC dodavatele

Hodnota
pofizeného
majetku
vymezeného
v § 4 odst. 4,
pism. d), e)

QF 63-01-06/12

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potiebu. RozmnoZovani a roziifovani tohoto dokumentu pro jiné tGcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym

souhlasem tajemnika UMC.
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OPBB1R837

Faktura gislo: 2025011

Dodavatel:

Marek Sivak, MArch
Thamova 1273/17

301 00 Plzen

IC: 87548445
neplatce DPH

Odbératel:

Méstska ¢ast Praha 10

Vinohradska ZwBF‘FBB"EST”EL— =
HLAVNI PODATE LA

100 00 Praha|10
Doslo §
o 13 -10- 2025
1&: 00063941| °" .
DIC: CZ00063941
Prﬂohy @. aﬁ,.

Platebni podminky:

Na bankovni Ucet
Aioln & G STl L s M B
Cislo Ggtu: S s B

Marek Sivak

Forma Ghrady

Nazev Uctu:

Datum vystaveni: 07.10.2025

21.10.2025

Splatnost:

Fakturuji Vam:

Na zakladé objednavky &. 01/11/2025/0018 (Cinnosti spojené s participaci a zpracpvén]m
soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha

v Praze):

Cast 1: priprava projektu
Cast 2a: participace anketa (pfiprava a vyhlaseni)

raha 10
L"ﬁﬁﬁm 13.10.2025

P10 —627736/2025
flihy: 0 sv.priloh: 0

40 000,00 K&
50 000,00 K&

\\\\\\\\l\\\\\\\\\ﬂ\\\\\\\\\l\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Vyfizuje:

Marek Sivak .

Celkem k uhradé: 90 000,00 K&

Podpis:
l:,--l '




Pruvodka dokladu - likvida¢ni zaznam

Faktura MC10P001R837
Méstska 1CO: 00063941 - Méstska &ast Praha 10
;?;L a10 Vinohradska 3218/169 Agendové / Evidenéni ¢islo: 20251110019 /20251110019
10000 Praha 10 Nézev knihy: 11 - OUR Kniha doslych faktur 2025
Dodavatel: 87548445 MArch Marek Sivak Typ dokladu: Faktura dodavatelska
Adresa: Thamova 1273/17 Cislo dokladu dod.: 2025011
30100  Plzeit Castka: 90 000,00 K&
Doruceno dne: 13.10.2025 Datum splatnosti: 21.10.2025
Vyplaceno z tétu: 27-2000733369/0800 Na uet: iy P e Al
Uhrada bude provedena:  hromadnym piikazem VS: 2025011 KS: 308 SS:
Smlouva/objednavka: MC10X015YLUF / 01/11/2025/0018 Ivz:

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci ptipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha v Praze®

Popis likvidaéniho zaznamu:

Popis operace: Schvaleni

Popis zaac¢tovani: 2025

Proplat’te a zauctujte takto

Vydaj provozni - volitelna kontace

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 231 0810 003636 5169 000 [000 |000000201 0000000111 0000000000000 0,00 90 000,00
00063941 321 0001 |000000 0000 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 90 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0701 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 90 000,00 0,00
00063941 797 10231 000000 0851 |000 |000 |045244782 0000000000 0000000000000 0,00 90 000,00
Zauctovana likvidace:

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 321 0001 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 0,00 90 000,00
00063941 518 (0369 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000011 0000000000000 90 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0751 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 0,00 90 000,00
00063941 797 0518 000099 0005 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000444 90 000,00 0,00
Popis dokladu: Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci piipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“

Role:




Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 13 odst. 2 vyhlaSky MF &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb. a potvrzuji nutnost jeji realizace.
Prikazce operace: ‘ Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 14 odst. 4 vyhlasky, MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.
Hlavni Ggetni: | Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Vyhotovil:  Krejcova Lucie Dne: 15.10.2025 13:07:34




AR

MC18POB1PULS

Faktura gislo: 2025012

Dodavatel: Odbératel:

Marek Sivak, MArch

Thamova 1273/17 Mésiska ¢ast Praha 10

MG Praha 10
301 00 Plzefi Dorucenc: 01.12.2025 Vinohradska 3218/169

P10 - 729582/2025 100 00 Praha 10
iC: 87548445 llsty: 1 prilohy: 0 sv.prioh: 0
sl

| DIC: CZ000683941
mp i @esI0eEge 97

Platebni podminky:
Forma lhrady Na bankovni ucet Datum vystaveni: 28.11.2025

R

L

Cislo Gétu: N
Nazev Gdtu: Marek Sivak Splatnost: 08.12.2025

Fakturuji Vam:

Na zakladé objednavky &. 01/11/2025/0018 (Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim
soutéZzniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v
Praze™):

01/11/2025/0018:
Cast 2b: participace vefejné planovaci setkani (+ vyhodrioceni ankety) ——— 110 000,00 K&
Cast 4: komunikace projektu T HLAVNI PODATELNA 35 000,00 K&
-1 -12- 05 &
a
A
'J
il
Celkem k uhradé: 145 000,00 Ké&
/
Vyfizuje:
Marek Sivak
Tel: +420 E¥STEoN

E-mail; TRFEaEE




Priivodka dokladu - likvida&ni ziznam VAR

Faktura MC10P001PULS
Méstska 1CO: 00063941 - Méstska &ast Praha 10
;?;La 10 Vinohradska 3218/169 Agendové / Eviden¢ni ¢islo: 20251110031 /20251110031
10000 Praha 10 Nézev knihy: 11 - OUR Kniha doslych faktur 2025
Dodavatel: 87548445 MArch Marek Sivak Typ dokladu: Faktura dodavatelska
Adresa: Thamova 1273/17 Cislo dokladu dod.: 2025012
30100 Plzen Castka: 145 000,00 K&
Doruceno dne: 01.12.2025 Datum splatnosti: 08.12.2025
Vyplaceno z Giétu: 27-2000733369/0800 Na tdet: e R
Uhrada bude provedena:  hromadnym piikazem VS: 2025012 KS: 308 SS:
Smlouva/objednavka: MC10X015YLUF / 01/11/2025/0018 Ivz:

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci ptipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha v Praze®

Popis likvidaéniho zaznamu:
Popis operace: Schvaleni

Popis zaac¢tovani: 2025

Proplat'te a zatétujte takto Vydaj provozni - volitelna kontace

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 231 0810 003636 5169 000 [000 |000000201 0000000111 0000000000000 0,00 145 000,00
00063941 321 0001 |000000 0000 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 145 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0701 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 145 000,00 0,00
00063941 797 10231 000000 0851 |000 |000 |045244782 0000000000 0000000000000 0,00 145 000,00
Zauctovana likvidace:

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 321 0001 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 0,00 145 000,00
00063941 518 (0369 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000011 0000000000000 145 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0751 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 0,00 145 000,00
00063941 797 0518 000099 0005 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000444 145 000,00 0,00
Popis dokladu: Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci piipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“

Role:




Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 13 odst. 2 vyhlaSky MF &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb. a potvrzuji nutnost jeji realizace.

Prikazce operace: ‘ Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 14 odst. 4 vyhlasky, MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.

Hlavni Ggetni: | Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Vyhotovil:  Krejcova Lucie Dne: 03.12.2025 11:57:01




Faktura

¢islo: 2025016

Dodavatel:

Marek Sivak, MArch
Thamova 1273/17

301 00 Plzen

IC: 87548445
neplatce DPH

Odbératel:

Méstska cast Praha 10

Vinohradska 3218/169
100 00 Praha 10

IC: 00063941

DIC: CZ00063941 |

MESTSKE CAST! PRAHA 10

VNI DODATELNA

2 -12- 05

Platebni podminky:

Forma uhrady
Cislo Gétu:

Na bankovni ucet

Datum vystaveni:

\
*f} Addecgo.r:snaa

12.12.2025

Nazev Uctu: Marek Sivak

Splatnost:

22.12.2025

Fakturuji Vam:

Na zaklad& objednavky &. 01/11/2025/0018 (Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim
soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v

Praze"):

Cast 3a: zpracovani zadani

MC Praha 10
Dorutenn: 12.12.2025

P10 - 756258/2025
listy: 1 prilohy: O sv.priloh: O

AN

mp 1 Bes980BER%8E

JIRARATILD

MC16Pe62CSI6

—
]

‘ 210 000,00 K&

Vyfizuje:

Marek Sivak

E-mail: 23 R ]

{ ]

Celkem k thradé:

210 000,00 K&




Priivodka dokladu - likvida&ni ziznam A AR

Faktura MC10P002CSI6
Méstska 1CO: 00063941 - Méstska &ast Praha 10
;?;L a10 Vinohradska 3218/169 Agendové / Evidenéni ¢islo: 20251110043 /20251110043
10000 Praha 10 Nézev knihy: 11 - OUR Kniha doslych faktur 2025
Dodavatel: 87548445 MArch Marek Sivak Typ dokladu: Faktura dodavatelska
Adresa: Thamova 1273/17 Cislo dokladu dod.: 2025016
30100  Plzeit Castka: 210 000,00 K¢
Doruceno dne: 12.12.2025 Datum splatnosti: 22.12.2025
Vyplaceno z tétu: 27-2000733369/0800 Na uet: HERE TR
Uhrada bude provedena:  hromadnym piikazem VS: 2025016 KS: 558 SS:
Smlouva/objednavka: MC10X015YLUF / 01/11/2025/0018 Ivz:

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci ptipravy architektonické soutéze ,,Nameésti Svatopluka Cecha v Praze®

Popis likvidaéniho zaznamu:
Popis operace: Schvaleni

Popis zaac¢tovani: 2025

Proplat'te a zatctujte takto Vydaj provozni - volitelna kontace

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 231 0810 003636 5169 000 [000 |000000201 0000000111 0000000000000 0,00 210 000,00
00063941 321 0001 000000 0000 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 210 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0701 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 210 000,00 0,00
00063941 797 10231 000000 0851 |000 |000 |045244782 0000000000 0000000000000 0,00 210 000,00
Zauctovana likvidace:

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 321 (0001 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 0,00 210 000,00
00063941 518 0369 000000 0000 |000 |000 |000000000 0000000011 0000000000000 210 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0751 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 0,00 210 000,00
00063941 797 0518 000099 0005 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000444 210 000,00 0,00
Popis dokladu: Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci piipravy architektonické soutéze ,,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“

Role:




Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 13 odst. 2 vyhlaSky MF &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb. a potvrzuji nutnost jeji realizace.
Prikazce operace: ‘ Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 14 odst. 4 vyhlasky, MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.
Hlavni Ggetni: | Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Vyhotovil:  Krejcova Lucie Dne: 16.12.2025 11:54:02




ARCHITEKTI

PROSTORU

sivak@architektiprostoru.cz
www.architektiprostoru.cz
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Cislo faktury / variabilni symbol

2026002

| I

Dodavate!

Marek Sivak, MArch

Thamova 1273/17,
301 00 Plzen

[ Splatnost
87548445 28.02.2026
Neplatce DPH

Datum vystaven|

18.02.2026

Odbératel

Méstska cast Praha 10

Vinohradska 3218/169
100 00 Praha 10

%016

00063941
CZ00063941

Platebni podminky

Forma Uhrady:

Cislo tiétu:
Nazev Gctu

Platba na na bhankovni licet

R TP S

Marek Sivak

Uéel fakiurace

Cena

Ma zékladé objednavky &. 01/11/2025/0018 (Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim sou-
t&2niho zadéni v ramci piipravy architekionické soutéZe ,Namésti Svatopluka Cecha v Praze’):

Cast 2d; participace — pfedstaveni koncepiu zadani zastupciim rady MC

20 000,00 K¢

(na ustavujici schiizi} a iprava zadani dle pfipominek

Celkem

MC Praha 10
Doruceno: 19.02.2026

P1[l -114164/2026
listy: prilohy: 0 sv.prlioh: 0

T

mpl@esddfd4ll9

20 000,00 K&

AN

MC16PBO2BZFL
Wyfizuje Podpis .
Marek Slvak fd?“

e e
AT


mailto:k@architektiprostoru.cz
http://www.architektiprostoru.cz
fb.com/architektiprostoru
instagram.com/architekti_prostoru

Pruvodka dokladu - likvida¢ni zaznam

Faktura MC10P002BZFL
Méstska 1CO: 00063941 - Méstska &ast Praha 10
;?;L a10 Vinohradska 3218/169 Agendové / Eviden¢ni ¢islo: 20261110006 /20261110006
10000 Praha 10 Nézev knihy: 11 - OUR Kniha doslych faktur 2026
Dodavatel: 87548445 MArch Marek Sivak Typ dokladu: Faktura dodavatelska
Adresa: Thamova 1273/17 Cislo dokladu dod.: 2026002
30100  Plzeit Castka: 20 000,00 K&
Doruceno dne: 18.02.2026 Datum splatnosti: 28.02.2026
Vyplaceno z Gétu: 27-2000733369/0800 Na Gcet: R
Uhrada bude provedena:  hromadnym piikazem VS: 2026002 KS: 558 SS:
Smlouva/objednavka: MC10X0195PEG / 01/11/2026/0014 Ivz:

Odbornik architektonicko-krajinaiské soutéze o navrh ,,Namésti Svatopluka Cecha — Praha 10%

Popis likvidaéniho zaznamu:

Popis operace: Schvaleni

Popis zauctovani: 2026

Proplat’te a zauctujte takto

Vydaj provozni - volitelna kontace

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 231 0810 003636 5169 000 [000 |000000201 0000000111 0000000000000 0,00 20 000,00
00063941 321 0001 |000000 0000 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 20 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0701 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 20 000,00 0,00
00063941 797 10231 000000 0851 |000 |000 |045244782 0000000000 0000000000000 0,00 20 000,00
Zauctovana likvidace:

NS SU |AU ODPA POL |PPO |ZJ |UZ ORJ ORG MD DAL
00063941 321 0001 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000000 0000000000000 0,00 20 000,00
00063941 518 (0369 000000 0000 {000 |000 |000000000 0000000011 0000000000000 20 000,00 0,00
00063941 797 10321 |000000 0751 |000 |000 |087548445 0000000000 0000000000000 0,00 20 000,00
00063941 797 0518 000099 0005 |000 |000 |000000000 0000000000 0000000000444 20 000,00 0,00
Popis dokladu: Odbornik architektonicko-krajinaiské soutéze o navrh ,,Namésti Svatopluka Cecha — Praha 10

Role:




Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 13 odst. 2 vyhlaSky MF &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb. a potvrzuji nutnost jeji realizace.
Prikazce operace: ‘ Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Svym podpisem potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve smyslu § 14 odst. 4 vyhlasky, MF €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.
Hlavni Ggetni: | Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Jméno, pfijmeni, funkce

Vyhotovil:  Krejcova Lucie Dne: 23.02.2026 11:04:30




Meéstska ¢ast Praha 10

Datum: 20.05.2026
Cas: 11:39:56

ICO: 00063941 Lic: MC10
Str: 1
UCETNi DOKLAD
Ugetni doklad
Schvaluji:
Castka: 0,00
Slovy: NULA K¢ 00hal

Agendové Cislo: 202601896

Eviden¢ni ¢islo: 202601896

Externi subjekt: MArch Marek Sivak

1CO: 87548445
Cislo dokladu: -
Parovaci symbol: -
Popis:

PID Drd |Rok |Més |Den |Doklad Zauctoval Provedeno
MC10X01ARSLH 0 2026 |4 1 900000005 Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1 27.04.2026
Rok zdanéni Meésic zdanéni
NS SU |[(AU |ODPA |POL |PPO |ZJ |UZ P |NAS | MU|PARTNER ORJ ORG MD DAL
00063941 231 |0810 |003636 |5169 |000 [000 [000000201 0 [000 |00 {0000000000 0000000111 0000000000000 0,00 -20 000,00
Navazana smlouva: O1/11/2026/0014
00063941 231 |0810 ‘003636 ‘5169 TOOO 000 |000000201 TO ’7000 00 | 0000000000 0000000111 0000000000000 T 0,00 20 000,00
Navazana smlouva: O1/11/2025/0018
Ugetni doklad piezkousel: Dne
Vypis z uctu:
Uket A Parovano| Kurzovy rozdil Uhrazeno | Datum vypisu
Viazané primarni doklady:
Dat. podani |Dat. zauct.  |ldentifikator Agen. |Typ dokladu Nazev Agendové cislo
19.02.2026 |01.04.2026 |MC10P002BZFL KDF |Faktura dodavatelska Odbornik architektonicko- 20261110006

krajindi'ské soutéZe o névrh
»Namesti Svatopluka Cecha —
Praha 10¢

Pocet piiloh:




Zplisob vyfizeni Stav schval. pfedpisu Véc

Vyfizeno
Vyfizeno
Vyfizeno
Vyfizeno
Vyfizeno

Vyfizeno
Vyfizeno
Vyfizeno
Vyfizeno

Vyfizeno
Vyfizeno

Vyfizeno
Vyfizeno

Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné

Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné

Vyfizeno kladné
Vyfizeno kladné

Vyfizeno kladné

Dokument Finan&ni kontroly
Dokument Finanéni kontroly
Dokument Finan&ni kontroly
Dokument Finanéni kontroly
Dokument Finan&ni kontroly

Dokument Finan&ni kontroly
Dokument Finanéni kontroly

Dokument Finan&ni kontroly
Dokument Finanéni kontroly
Dokument Finanéni kontroly
Dokument Finanéni kontroly
Zadost o zvetejnéni -
Objednévka dodavatelska
(01/11/2025/0018/P1)
Dokument Finan&ni kontroly

Znacka

20251110019/P1
20251110019/P1
20251110031/P1
20251110031/P1
20251110043/P1

20251110043/P1

20261110006/P1

20261110006/P1

01/11/2025/0018/P2

01/11/2025/0018/P1
01/11/2025/0018/P2

01/11/2025/0018/P1
01/11/2025/0018/P1

Typ pozad: Provedeny Zadatel

Schvalit
Schvalit
Schvalit
Schvalit
Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit
Schvalit

Schvalit
Schvalit

Schvalit
Schvalit
Schvalit
Schvalit
Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit

Schvalit
Schvalit

Schvalit
Schvalit

Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2

Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2

Krejcova Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2

Krejcové Lucie, KHA.2
Krejcova Lucie, KHA.2

Datum vyfizeni

16.10.2025 14:15:52
16.10.2025 13:54:08
03.12.2025 12:09:49
03.12.2025 12:10:46
16.12.2025 12:28:09

16.12.2025 12:55:16

24.02.2026 12:19:48

24.02.2026 12:01:14

12.01.2026 17:45:10

10.07.2025 14:52:03
12.01.2026 17:21:15

14.07.2025 16:26:10
10.07.2025 13:19:23

PID
MC10X0170R03
MC10X0170R03
MC10X018FYZN
MC10X018FYZN
MC10X018PMEA

MC10X018PMEA

MC10X019QF3C

MC10X019QF3C

MC10X018VOLR

MC10X015ZR4!
MC10X018VOLR

MC10X0161PIR
MC10X015ZR4!

Typ dokumentu

PFK po vzniku zévazku (Pfikaz k uskutec.
PFK po vzniku zvazku (Pfikaz k uskutec.
PFK po vzniku zévazku (Pfikaz k uskutec.
PFK po vzniku zavazku (Pfikaz k uskutec.
PFK po vzniku zévazku (Pfikaz k uskutec.

PFK po vzniku zévazku (Pfikaz k uskutec.

PFK po vzniku zvazku (Pfikaz k uskutec.

PFK po vzniku zévazku (Pfikaz k uskutec.

platby)
platby)
platby)
platby)
platby)

platby)

platby)

platby)

PFK pred vznikem zévazku - Individualni pfislib
PFK pfed vznikem zavazku - Individualni pfislib
PFK pred vznikem zévazku - Individualni pfislib

Zadost o zvefejnéni

PFK pred vznikem zavazku - Individualni pfislib

Agenda pri Nazev prim. agendy

KDF
KDF
KDF
KDF
KDF

KDF

KDF

KDF

SML

SML
SML

GIN
SML

Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur

Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur
Kniha doslych faktur
Smlouvy

Smlouvy
Smlouvy

Jadro
Smlouvy

PID prim. dokladu
MC10P001R837
MC10P001R837
MC10P001PULS
MC10P001PUL5
MC10P002CSl6

MC10P002CSI6

MC10P002BZFL

MC10P002BZFL

MC10X015YLUF

MC10X015YLUF
MC10X015YLUF

MC10X015YLUF

Vlastnik Predpis QOdesilatel

Holasové Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasova Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasové Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasova Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasové Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite

Holasové Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasova Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Holasové Katefina, OEK.u PFK Po vzniku zavazku KDF Vlastni - Kancelaf hlavniho archite
Krejcové Lucie, KHA.2 PFK Individualni pfislib Vlastni - Kanceldr hlavniho archite

Krejcové Lucie, KHA.2  PFK Individudlni pfislib Vlastni - Kanceldf hlavniho archite
Krejcové Lucie, KHA.2 PFK Individualni pfislib Vlastni - Kanceldr hlavniho archite

Vlastni - Kanceldf hlavniho archite
Vlastni - Kancel&f hlavniho archite

Krejcové Lucie, KHA.2

Krejcové Lucie, KHA.2  PFK Individudlni pfislib

Termin
16.10.2025 23:59:59

04.12.2025 23:59:59

17.12.2025 23:59:59

24.02.2026 23:59:59

24.02.2026 23:59:59 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

07.01.2026 23:59:59
13.07.2025 23:59:59

07.01.2026 23:59:59 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

13.07.2025 23:59:59 Zdkostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Vyfizoval

Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1
16.10.2025 23:59:59 Z4kostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
04.12.2025 23:59:59 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1
17.12.2025 23:59:59 Zékostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Cirkova Sylva zast.-

OEK.ucet.1(Libalova VenuSe Bc.)

Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Pus$ Milan Ing., OEK.rozp.4
Pus Milan Ing., OEK.rozp.4

Krejcova Lucie, KHA.2

Typ entity

Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni

Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni

Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni

Digitalni dokument vlastni
Digitalni dokument vlastni

Souvisejici / ve Datum pozadavku

Souvisejici
Souvisejici
Souvisejici
Souvisejici
Souvisejici

Souvisejici
Souvisejici
Souvisejici
Souvisejici

Souvisejici
Souvisejici

Souvisejici
Souvisejici

15.10.2025 13:07:21
15.10.2025 13:07:21
03.12.2025 11:56:53
03.12.2025 11:56:53
16.12.2025 11:53:55

16.12.2025 11:53:55

23.02.2026 11:04:21

23.02.2026 11:04:21

06.01.2026 13:03:28

10.07.2025 13:10:54
06.01.2026 13:03:28

14.07.2025 16:26:10
10.07.2025 13:10:54

Na spisovém uzlu

Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET

Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET
Odbor ekonomicky-UCET
Kancel&f hlavniho archite

Kanceldf hlavniho archite
Kanceldf hlavniho archite

Kancel&f hlavniho archite
Kancel4f hlavniho archite

Pfipon: EL. p Kat. schv. procesu

PDF

0

o o oo

o o oo

Zakladni proces
Zakladni proces
Zakladni proces
Zakladni proces
Zakladni proces

Zakladni proces
Zakladni proces
Zakladni proces
Zakladni proces

Zakladni proces
Zakladni proces

Zakladni proces
Zakladni proces

Zménu provedl

Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1
Z4akostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1
Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Cirkova Sylva zast.- OEK.ucet.1(Libalova Venuse Bc.)
Libalova Venuse Bc., OEK.ucet.1

Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Pus Milan Ing., OEK.rozp.4

Pus Milan Ing., OEK.rozp.4
Z4akostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Krejcova Lucie, KHA.2
Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Verze e Vyfizuje
1 Libalova Venus$e Bc., OEK.ucet.1
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
1 Libalova Venu$e Bc., OEK.ucet.1
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

1 Libalova Venus$e Bc., OEK.ucet.1
1 Libalova Venu$e Bc., OEK.ucet.1
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1
1 Pu$ Milan Ing., OEK.rozp.4

1 Pus$ Milan Ing., OEK.rozp.4
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Krejcova Lucie, KHA.2
1 Zakostelny Jifi Ing.arch., KHA.1

Ag. ¢islo prim.
dokladu

20251110019
20251110019
20251110031
20251110031
20251110043

20251110043
20261110006
20261110006
01/11/2025/0018

01/11/2025/0018
01/11/2025/0018

01/11/2025/0018

Popis dokladu

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“
Odbornik architektonicko-krajinaiské soutéze o navrh ,Namésti Svatopluka Cecha - Praha 10“ - oprava/petiétovano na spravnou OB (stejny
Dodavatel, stejna rozpoctova polozka)

Odbornik architektonicko-krajinafské soutéze o navrh ,Namésti Svatopluka Cecha - Praha 10“- oprava/pretictovano na spravnou OBJ (stejny
Dodavatel, stejné rozpoctova polozka)

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“
Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,Namésti Svatopluka Cecha v Praze“

Cinnosti spojené s participaci a zpracovanim soutézniho zadani v ramci pfipravy architektonické soutéze ,,Ndmésti Svatopluka Cecha v Praze“

1ICo

87548445
87548445
87548445
87548445
87548445

87548445
87548445
87548445
87548445

87548445
87548445

87548445

Néazev subjektu

MArch Marek Sivéak
MArch Marek Sivak
MArch Marek Sivéak
MArch Marek Sivak
MArch Marek Sivéak

MArch Marek Sivak
MArch Marek Sivak
MArch Marek Sivéak
MArch Marek Sivak

MArch Marek Sivéak
MArch Marek Sivak

MArch Marek Sivéak

Popis operace
Schvaleni
Schvaleni
Schvaleni
Schvaleni
Schvaleni

Schvaleni
Schvéleni
Schvéleni
Schvéleni - pfeevidence z roku 2025

Schvaleni
Schvéleni - pfeevidence z roku 2025

Schvaleni

Popis financové Popis zau¢ Celkova ¢astk Schvalovacirole

2026
2025-2026
2026

2025-2026

2025
2025
2025
2025
2025

2025

2026

2026

90 000,00
90 000,00
145 000,00
145 000,00
210000,00

210000,00

20 000,00

20 000,00

505 000,00

505 000,00
505 000,00

505 000,00

Hlavni G¢etni
Pfikazce operace
Pfikazce operace
Hlavni G¢etni
Piikazce operace

Hlavni G¢etni
Hlavni acetni
Pfikazce operace
Sprévce rozpoctu

Spravce rozpoctu
Pfikazce operace

Piikazce operace



