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1 Uvod

Tato metodicka prirucka je urcena pro vSechny organizace, které hospodafi s verejnymi prostredky?.
Znacna cast verejnych prostiredkl je vyuzivana k porizovani a obnové majetku. Za zminku urcité stoji
investice do infrastruktury, oblasti informacnich technologii a systémd, ale i porizovani majetku
potfebného pro radny provoz Uiadid. Na druhé strané je znacna Cast majetku oznaCovana jako majetek
nepotiebny, pricemz je nasledné vyirazovan a odprodavan, nebo likvidovan.

Aby bylo mozné délat vSechna tato operativni rozhodnuti i rozhodnuti strategick3, tj. rozhodnuti, ktera maji
smysl z koncepc¢niho a dlouhodobého hlediska, je nezbytné mit k dispozici informace o aktualnim stavu
majetku. Evidence majetku vsak byvaji Casto pouze dil¢i, neliplné, nebo mezi sebou nejsou propojené.
Takové evidence pak podavaji zkresleny obraz o stavu majetku v organizaci a neni mozné na jejich zakladé
provadét kompetentni rozhodnuti, ktera by byla vsouladu sprincipy hospodarnosti, tucelnosti
a efektivnosti.

Prirucka pracuje s pojmem majetek v $irs§im slova smyslu. O majetku se proto uvaZuje jako o souboru
dostupnych zdroji (mimo personalni oblast), které ma dana organizace k dispozici pro ucely napliiovani
svého poslani, at’ uz se jedna o nemovity majetek, movity majetek (pocitacové vybaveni, nabytek atp.) nebo
financ¢ni prostiedky. V kazdé organizaci pritom probihaji (resp. by probihat mély) rtizné ridici a kontrolni
procesy, které maji zajistovat fadné plnéni zdkonem stanovenych povinnosti. Pojem majetek v ramci této
prirucky tedy piredstavuje veskery majetek, se kterym je organizace opravnéna hospodarit, at uz se
jedna o nemovitost, IT systém, vybaveni kancelari, software, pohledavky nebo také svéreny
majetek.

Tato prirucka je urcena zejména pro vedouci zaméstnance, kteri jsou odpovédni za spravu majetku
dané organizace a za nastavovani pravidel jeho uzivani a kontroly a pro zaméstnance v organizacich
verejné spravy, kteri vykonavaji kontrolu majetku a majetkovych operaci (zejména se bude jednat
o kontrolory a interni auditory).

Hlavnim cilem predkladané prirucky je napomoci organizacim naplnit pozadavky zakona o financ¢ni
kontroleZ2. Hlavni pozornost je tedy vénovana aplikaci principti ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (dale
také ,principy 3E“) pfi nakladani s majetkem a vytvareni vhodnych piedpokladi a funkénich kontrolnich
mechanismi pro naplnéni téchto principt v oblastech souvisejicich se spravou majetku. Prirucka proto
pracuje s pojmy ucelnost, efektivnost a hospodarnost (principy 3E) v pfimych souvislostech s vybranymi
fidicimi a kontrolnimi procesy v oblasti spravy a hospodareni s majetkem organizace.

Schopnost vyhodnotit specifika majetku jednotlivych organizaci je pritom nezbytnym predpokladem pro
spravna rozhodnuti, a tim i napliiovani potreb a cili dané organizace. Primarnim cilem této prirucky
je proto prispét k posileni této schopnosti jak u osob podilejicich se na Fizeni zdroji a procesti v oblasti
spravy majetku, tak u pracovniki podilejicich se na souvisejici kontrolni ¢innosti.

Utelem této prirucky je také na konkrétnich piipadech ilustrovat, jak lze pohliZet na vybrané oblasti
majetku, na nékteré jejich vzajemné vazby i vybrané kontrolni procesy, které nad témito prvky probihaj,
jako na vzajemné propojenou oblast Fidiciho a kontrolniho systému. Radné nastaveny Fidici a kontrolni
systém - i v oblasti naklddani s majetkem - pak prispiva k ticelnéjsimu, efektivnéjSimu a hospodarnéjsimu
nakladani s vefejnymi prostredky.

1 Zejména se bude jednat o organy verejné spravy dle § 2 pism. a zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o
zméné nékterych zakonl

2 Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakond



Utelem této priru¢ky naopak neni a nemiize byt poskytnuti zavazného vycerpavajiciho vykladu
k prislusnym ustanovenim relevantnich zakond, které se dotykaji hospodareni s majetkem statu3 nebo
majetku uzemnich samospravnich celk?, pripadné které se dotykaji veSkerych procesii souvisejicich
naptiklad s evidenci, i¢tovanim?, nebo kontrolni ¢innosti nad timto majetkem.

Vzhledem k Sirokému vymezeni subjekti, kterym je prirucka urcena, a tim i k Siroké oblasti dopadajicich
predpist s riznymi pravidly pro nakladani s majetkem (viz pfedchozi odstavec), je vZdy treba pamatovat
na riznorodost prislusné pravni Gpravy, a proto je nutné niZe uvedené principy a doporuceni aplikovat
vyhradné a pouze pokud to pfislusné predpisy, dopadajici na danou organizaci, umoziuji.

V ramci metodické prirucky budou diskutovany vsechny klicové faze, které jsou soucasti zivotniho cyklu
majetku od jeho nakupu, aZ po jeho vytrazeni. Dale budou také rozebrany podpirné procesy v ramci
organizace, jejichz cilem je zajistit, aby bylo jejim majetkem nakldddno hospodarné, ucelné a efektivné.
Metodicka prirucka vychazi ze zakonnych pozadavkl a prinasi mozné zpisoby jejich aplikace v praxi
organi verejné spravy. Na stézejni ustanoveni pravnich predpisi upozoriiuji modré ramecky. Podkapitola
,Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla“ uvadi vhodné nastaveni procesli spravy majetku
v mezich vymezenych pravnimi piedpisy. Mira jejiho vyuZiti v rdmci konkrétni organizace zavisi na celé
Fadé faktor(, zejména velikosti a struktuie jak organizace, tak spravovaného majetku. Podkapitola ,Klicové
otazky“ upravuje seznam otazek, které by vramci radné spravy majetku mély byt zodpovézeny resp.
nastaveny, piipadné mtzou byt vyuZzity jako podklad pro vykon interniho auditu nebo kontroly.

Zivotni cyklus majetku

Legislativa a
interni procesy
organizace

Planovani

Zatazen VyuZivani,
Pofizeni » do » oprava a » Vyfazeni
majetku udrzovani majetku

evidence .
majetku

Inventarizace

Obrazek 1 - Zivotni cyklus majetku

3 Zakon & 219/2000 Sb., 0 majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, véetné provadéci vyhlasky ¢. 62/2001 Sb.,,
o hospodareni organizac¢nich slozek statu a statnich organizaci s majetkem statu

4 Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni),
ve znéni pozdéjsich predpist

5 Zakon ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist



2 Predpoklady radné spravy majetku

Zakladni predpoklady radné spravy majetku, tedy spravy majetku v souladu s principy ucelnosti,
hospodarnosti a efektivnosti jsou:

Sjednoceni a racionalizace evidenci majetku

o  Evidence majetku jsou vzajemné provazany a umoziuji v kterémkoliv okamzZiku poskytnout
odpovédi na otazky ohledné objemu, struktury a stavu majetku.

Pfijimani rozhodnuti o majetku na zadkladé komplexni tvahy, pii které organizace posuzuje
a vyhodnocuje dostupné alternativy

o  Pri porizovani nového majetku organizace zohlednuje, jak dochazi k obnové ¢&i vyrazovani
stavajictho majetku;

o  Organizace posuzuje vyhodnost stavajici struktury vlastnéného majetku ve vztahu k vyuzivani
riznych forem uzivacich vztaht;

o Organizace analyzuje naklady na rozvoj a funkCnost stavajicitho systému v porovnani
s naklady na vyvoj a funk¢nosti pripadného nového informacniho systému.

o  Organizace zohlednuje rozpoctové moznosti pti porizeni nového majetku.

Racionalizace procesii v organizaci tak, aby byla naplnéna podstata pravnich predpisi misto
»pouhého” napliovani formalnich povinnosti vyplyvajicich z prislusné legislativy

o  Organizace kinventarizaci pristupuje jako knastroji, ktery slouzi k potvrzeni funké¢nosti
procest a evidenci majetku, nejenom jako k prostredku pro formalni vytvoreni soupisu
majetku.

Rozdéleni kompetenci v organizaci tak, aby povérend osoba mohla ovliviiovat celkovy kontext
svérené oblasti, namisto ovliviiovani pouze dil¢ich prvki, které nemaji vazbu na cile stanovené
v organizaci.

Posun nasledné kontroly v organizaci od kontroly formalnich nalezitosti ke kontrole napliiovani
principt ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti

o  Organizace omezuje kontrolni postupy, které vedou pouze k formalistickym zjiSténim bez
ptidané hodnoty pro danou organizaci;

o  Misto toho se organizace zaméruje na takové postupy, které provéruji funkénost nastavenych
kontrolnich procesti a mechanism;

o  Organizace klade dliraz na vyuZivani vysledki z provedenych kontrol pro dalsi zlepSovani
nastaveného fidiciho a kontrolniho systému.

Identifikace rizik souvisejicich se spravou majetku, na ktera organizace zaméruje hlubsi kontrolni
¢innost.



3 Evidence majetku a jeho zmeén

Kazda organizace musi znat, s jakym majetkem je opravnéna disponovat. Bez téchto udajl nelze zjistit, zda
néjaky majetek nebyl spotfebovan, odcizen nebo zpronevéren, nelze zjistit, zda je o takovy majetek
pecovano. Nelze zjistit, zda je vyuZivan (napt. zda je z néj inkasovan ndjem) a nelze kontrolovat nakladani
s nim (napf. prodej, pronajmuti). Z toho diivodu musi byt nejasnosti ohledné skute¢ného stavu majetku
automaticky povazovany za selhani v oblasti hospodateni s majetkem. Radny piehled o majetku je souéasti
radného hospodareni s verejnymi prostiredky.

Zakladni otazka pro tuto kapitolu:

¢ Jsou zastupci organizace schopni kdykoliv vygenerovat tiplny a aktualni pirehled vybraného
majetku?

3.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Evidence majetku jsou vzajemné provazany a umoziuji v kterémkoliv okamziku poskytnout odpovédi
na otazky ohledné objemu, struktury a stavu majetku.

Zakladnim dokumentem, ktery obsahuje pirehled o veSkerém majetku, je rozvaha, konkrétné se jedna
o vycCet aktiv. Rozvaha by tedy méla poskytnout prvni hruby piehled o druzich majetku a o tom, jak velka
hodnota jednotlivych skupin majetki je.

Detailni prehled majetku prinasi dil¢i evidence. V ramci této metodické prirucky neni pojem dilci evidence
majetku pouzivan v ucetnim slova smyslu. Existence funkcnich dil¢ich evidenci majetku predpokladj,
Ze pro kazdy typ majetku existuje v organizaci povérena osoba, ktera ma tuplny piehled o mnozstvi a stavu
vybraného majetku v organizaci. Rovnéz musi existovat jasna pravidla, na zakladé kterych se provadéji
v dil¢ich evidencich zmény. VétsSina z nich se nachazi v ucetnictvi (i¢etnim software), ale nenf to absolutni
pravidlo. Zvlastnim pripadem miiZe byt i tzv. operativni evidence dle zak. ¢. 219/2000 Sb.

Priklady dil¢ich evidenci:

o dlouhodoby majetek nehmotny a hmotny: registr majetku, inventarni karty majetku (obvykle
v ucetnim SW)

o  zasoby: skladova evidence
o  pohledavky: rtizné typy evidenci na sledovani pohledavek, jejich thrad a platebni moralky

o  penize: pokladni kniha a kniha bankovnich ucti (obvykle bézna, v podstaté neoddélitelna
soucast ucetniho SW)

Dilezitym prvkem je kriZova kontrola dil¢ich evidenci. Napriklad:
o evidence byti x pohledavky z najmi

pokuty uloZenych méstkou policii x vymahané pohledavky

O

o  autax spotieba pohonnych hmot x typ pohonnych hmot x idaje v knize jizd
o  IT systémy x naklady na jejich udrzbu, updaty, upgrady

Zaznamenavani zmén majetku v dcetnictvi se obvykle provadi na zdkladé zmén provedenych v jednotlivych
dil¢ich evidencich majetku. Pro radné vedeni evidence majetku je naprosto zasadni, Ze dil¢i evidence musi
obsahovat stejné udaje o stavu a zménach majetku, jinymi slovy, Ze Gcetnictvi a tyto dil¢i evidence si musi
navzajem odpovidat. Kazda evidence by u zmén majetku vzdy méla obsahovat odkaz na dokument, kterym
je dana zména dolozena. Klicové je, aby zaznamy v evidenci byly nezménitelné. Kazdou upravu v evidenci
by méla provazet pfislusna auditni stopa.

Zasadni otazkou je dale pristup k evidencim a opravnéni v nich délat zmény a mazat. To by mélo byt
umoznéno co nejuzsi skupiné osob, které za evidenci nesou osobni odpovédnost. Veskeré zmény by také
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mély byt logované, tj. mélo by byt dohledatelné, Ze v evidenci doslo ke zméné (popf. k vymazu zdznamu),
jaky byl ptivodni zaznam pted jeho zménou ¢i smazanim a kdo to provedl.

Dobrym pravidlem je, Ze ten, kdo je odpovédny za evidenci majetku neni zaroven odpovédny za samotny
majetek (napf. je porusenim pravidel Gc¢inné kontroly, aby stejna osoba rozhodovala o vyrazeni
dlouhodobého majetku a zaroven takové vyrazeni zaevidovala).

Ten, kdo vede danou evidenci, je povinen zmény majetku v této evidenci zaznamenavat jen na zakladé
autorizovanych transakci (napt. podepsaného dokladu prislusnym odpovédnym zaméstnancem). Nasledné
je mozné uvazovat o sjednoceni a racionalizaci evidenci majetku.

Vedle této integrity evidence majetku je nutné soustredit se zejména na Uplnost evidenci majetku, tj. zda
pro néjakou skupinu majetku tato evidence nechybi (napi. pro informacni systémy nebo pohledavky
z poplatki ¢i najmu).

Uplnost evidence majetku

Zasadni systémovou otazkou je, zda evidence majetku je uplna - napf. zda jsou
evidovany vSechny pohledavky znajmi nebo pokut, aby pripadné mohly byt
vymahany. Neuplnost evidence majetku miZe vést k nehospodarnosti - naptiklad
nezaevidovani pohledavky z najmu zptisobi, Ze takovy nijem nikdy nebude po najemci
vyzadovan. Organizace by se tedy méla zabyvat tim, zda je systematicky zajiSténo, aby
v evidencich nic nechybélo.

» § 7 zakona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

V ramci kontroly je nejprve nutné poridit iplny seznam vsSech dil¢ich evidenci, které jsou vedeny a zjistit,
kdo je odpovédny za vedeni téchto evidenci a jejich aktualizaci. Dale je nutné se seznamit s tim, kdo
do téchto dil¢ich evidenci smi zasahovat a kdo a na zakladé ¢eho rozhoduje o tom, Ze se udaje v dané
evidenci zméni.

U pohledavek je zasadni, aby organizace fadné zaznamenavala jejich vznik, tj. aby
byl vidy zaevidovan predpis ocekavané platby a jejich zanik (napt. v disledku
platby nebo odpisu).

» § 25 zakona ¢. 563/1991 Sb., o uCetnictvi

Za ucelem radné evidence pohledavek lze napriklad vyuzit logické provazanosti mezi riznymi evidencemi
- napf. evidence méstskych nebytovych prostor, evidence najemnich smluv a evidence pohledavek z najmu
nebo registr uloZzenych pokut a evidence pohledavek z téchto pokut. Dale lze za timto ucelem vyuzit
automatizovanych procest, napt. automatické generovani faktur za najem kazdy mésic. Uvahy o tplnosti
by mély byt i standardni soucasti inventur (viz kapitola 4 Inventarizace).

3.2 Klicové otazky

¢. Klicové otazky

1) Existuje centralni evidence majetku (registr majetku)?

2) Existuji s ohledem na velikost organizace relevantni dil¢i evidence majetku?

3) Jevedena dil¢i evidence pro vsechny typy majetku?

4) Jsou dil¢i evidence majetku kompletni? Je veSkery vlastni i spravovany majetek evidovan?

5) Kontroluje se pravidelné, Ze tyto evidence obsahuji spravné adaje?




¢. Klicové otazky

6) Jelibovolné vybrany majetek dohledatelny v evidenci?

7) Jevzdy zatuctovan predpis pohledavky?

8) Rovna se ihrn majetku uvedeny v rozvaze souctu majetku dle vsech dil¢ich evidenci?

9) Odpovidaji idaje o stavu a zménach majetku uvedené v dil¢i evidenci idajim uvedenym
v rozvaze?

10) Jsou dil¢i evidence pohledavek mezi sebou provazany? Dochazi k predavani informaci mezi
nimi? Projevi se zména v jedné evidenci v souvisejicich evidencich?

11) Jsou relevantni dil¢i evidence majetku provazany na registr smluv?

12) Probiha pravidelna kontrola provazanosti evidenci? Je zajiStén informacni tok do
evidence/mezi evidencemi?

13) Je stanovena odpovédnost za vedeni, spravu auplnost evidence majetku? Je tato
odpovédnost piimérené upravena internimi predpisy?

14) Je za kaZdou dil¢i evidenci néjaky utvar odpovédny? (napf. IT oddéleni za software)

15) Je urcena konkrétni osoba za spravu kazdé z dilc¢ich evidenci? Ma kazda evidence svého
vlastnika?

16) Jsou iadné nastavena opravnéni Kk pristupu k dil¢im evidencim? Je stim spojena
odpovédnost osob, které maji pristup? Jsou vS§echny zmény logované?

17) Jeu zmény majetku v evidenci uveden odkaz na dokument, kterym je dana zména doloZena?

18) Jsou stanoveny nalezitosti dokumentii, na jejichz zakladé probihaji zmény v evidenci
majetku?
Jsou nastavena pravidla pro zménu udaji v dil¢ich evidencich (pravidla pro zapis nebo

19) vymazz evidence)? Jsou tato pravidla nastavena iradné? Je stanoveno kdo a na zakladé ¢eho
rozhoduje o tom, Ze se tidaje v dané evidenci majetku zméni?

20) Na zakladé jakého procesu se majetek dostane do evidence / projevi se zmény v evidenci?
Existuje proces pro kazdou dil¢i evidenci?
Jak probiha schvalovani operaci, které se projevi zménou v evidenci majetku (napr.

21) schvalovani odpisii/ vyiazeni pohledavky/vyiazeni majetku? Je proces transparentni
a v souladu se zdkonem?

22) Jsou stanoveny pravidla pro rozhodovani o nestandardnich situacich a vyjimkach?

23) Jerozdélena odpovédnost za evidenci majetku a za jeho spravu?

24) Jejasné stanovena odpovédnost za rozhodnuti o zai‘azeni / vyfrazeni majetku?

25) Je mozné v jakémkoliv okamziku ovérit, jaky majetek byl vyrazen a u jakého majetku je to

v planu?




v 7

Klicové otazky

p(

Existuje u kazdého majetku dohledatelny dokument, na jehoz zakladé byl do evidence
26) zarazen, popi. vyirazen? Je oveskerych rozhodnutich souvisejicich s vyuZitim majetku
vedena radna auditni stopa?

3.3 Priklady dobré a Spatné praxe

Vedeni majetkové evidence

Organizace radnym zpisobem eviduje zakladni informace ke kazdému majetku prostrednictvim
Inventarnich karet majetku v majetkovém modulu ekonomického systému. Pri zarazovani majetku, at' uz
se jedna o drobny, ¢i dlouhodoby hmotny/nehmotny, jsou evidovany nasledujici udaje:
- data porizeni, zavedeni (pfipadné i planované datum vytazeni), zplisob porizeni a souvisejici
doklad nebo alespon odkaz na néj),
- nazev majetku, typové oznaceni (pripadné vyrobce a vyrobni ¢islo), typ majetku a inventarni ¢islo
(v idealnim pripadé rovnéz opatreni majetku unikatnim ¢arovym kddem),
- vstupni cena, zvySeni ceny (pripadné technické zhodnoceni), odpisy, opravky, ziistatkova
cena/hodnota,
- umisténi majetku a odpovédna osoba (v ptirucni evidenci rovnéz zalozené podepsané prevzeti
majetku).

Timto zplsobem je zajisténo radné vedeni majetkové evidence, organizace ma v kazdém okamziku
k dispozici aktualni informace o stavu majetku, jeho hodnoté a lokaci. Majetkovy modul ekonomického
systému je zaroven informacné provazany s icetnim modulem a tak umoznuje nékteré opakujici se ucetni
zapisy provadét automatizované (tj. ucetni odpisy na mési¢ni bazi), ¢imz snizuje i administrativni zatéz.

Spravna evidence IT

Evidence IT je nastavena tak, Ze umoZiuje mit kdykoliv k dispozici okamZitou informaci, kde je jaka
technika vcetné SW nainstalovana, kde byla predtim, na zakladé jaké smlouvy byla dodana a zda neni
ohlasen konec podpory vyrobcem. Tohoto bylo dosazeno tim, Ze pro oblast IT byla zvolena jina eviden¢ni
pravidla nez pro nabytek nebo budovy (napft. tzv. pribézna inventarizace).

Tento pristup je jediny mozny, jelikoz IT specialista ma velice kratké reak¢ni casy pro zmény ci opravy,
zatimco bézné periody pro zménu evidence majetku mohou byt v fadu tydnt nebo mésict. Navic mize
dochazet k dil¢im zménam - vyméné jen konkrétnich komponent, které nelze u bézné evidence majetku
postihnout v piipadé, Ze je napft. stolni pocita¢ inventarizovan jako celek jedinym ¢islem. To miZe v praxi
vést k situacim, kdy IT oddéleni odmitd vymeénit jen dilé¢i komponentu a trva na vyméné celku (napf.
odmitnuti vyménit nefunk¢ni dokovaci stanici s odivodnénim, Ze k tomu notebooku patfi tato jedina a Ze
funkéni dokovaci stanici miiZze prinést, ale Ze by se musel vyménit i notebook). To samoziejmé vede
k neucelnosti, nehospodarnosti a neefektivnosti.
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Rizeni pohledavek

Predpokladem radného tizeni pohledavek je propracovana evidence vcetné podrobné analytiky. Jen tak je
mozné v jakémkoliv okamziku mit detailni informace o vékové strukture pohledavek, tzn. Clenéni
pohledavek do splatnosti a po splatnosti véetné rozdéleni do intervald podle poctu dni po splatnosti.
Dobrou praxi je i rozdéleni pohledavek podle vériteli nebo pravnich titult.

Na evidenci by mélo navazovat vymahani pohledavek resp. nejdiiv upominani dluzniki. Upominani
prichazi do uvahy zejména v pripadé, Ze je realna nadéje, ze dluznik povinnost splni dobrovolné nebo
je pripadné mozné se s nim dohodnout na vhodném reseni (napt. splatkovy kalendar). Dobrou praxi
je upominkovy proces rozdéleny na nékolik fazi. Napiiklad po 15 dnech po splatnosti je zasilana prvni
upominka vcetné detailni identifikace pohledavky, v pfipadé nezaplaceni je posilana druhd upominka
napriklad po 30. dnu splatnosti a nasledné piipadné i treti upominka po 45. dnu splatnosti. Posledni
upominka oznacena jako ,Posledni upominka - pokus o smir“ obsahuje upozornéni, ze v pripadé
nezaplaceni bude pristoupeno k dalsim krokiim ve vymahani pohledavky.

Pri rozhodnuti o zplisobu vymahani pohledavky organizace zohlediiuje nejen souvisejici naklady, které
vznikaji pfimo ji (napf. nadklady na pravni zastoupeni nebo konzultace), ale také naklady na strané
dluznika. Organizace by mély zvazit zejména u bagatelnich ¢astek®, zda pristupovat k soudni exekuci.”
U téchto Castek by méla organizace posoudit, zda pripadné naklady na vymahani neprevysuji vyznamné
vysi dluhu.

Rizeni dluhi

Stejné jako v pripadé pohledavek, je i prehled o struktuie dluhi organizace nezbytny piredpoklad fadného
finan¢niho Fizeni. Spravné vedena evidence dluhli znamena, Ze organizace ma v jakémkoliv okamziku
detailni prehled o tom komu dluzi, kolik, v jaké lhiité splatnosti a z jakého pravniho titulu. V mnoha
pripadech se tak nejedna, jen o evidenci, kterou vede Gctarna, ale také evidence na vécné prislusnych
utvarech. V téchto pripadech samoziejmé plati, Ze v rdmci inventury musi byt ovéreno, zda ¢isla z dilci
evidence zcela (ve 100 % pripadli) odpovidaji ¢isliim z ticetnictvi.

Za uspésnou lze evidenci povaZovat jen v pripadé, Ze zlstatek na prislusném Uctu v Gcetnictvi lze

rozpadnout na jednotlivé polozky ve vySe uvedeném detailu. Toto samozi‘ejmé neplati jen pro dluhy, ale
i pro pohledavky a jiné typy majetku.

6 Z pohledu soudniho fizeni se jednd o ¢astky do 10 000 K¢ (prakticky komentar k § 202 zadkona ¢ 99/1963 Sb., Obcanska soudni ad)

7 Srov. Verejny ochrance prav. Obce musi bagatelni pohledavky vymahat samy a nenavysSovat zbyte¢né dluh o naklady soudniho
exekutora. Dostupné na: https://www.ochrance.cz/aktualne/tiskove-zpravy-2018/obce-musi-bagatelni-pohledavky-vymahat-samy-

a-nenavysovat-zbytecne-dluh-o-naklady-soudniho
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» Priklad Spatné praxe

Spatna/zadna evidence darovaného majetku

V ramci pomoci po probéhlych povodnich obec obdrzela velké mnozstvi materialni pomoci. Mimo jiné
se jednalo také napf. o motorové pily, vysouSece zdiva ¢i drobnou stavebni mechanizaci. S ohledem
na skutecnost, Ze bylo prioritou poskytnout pomoc potiebnym, nebyl Zadny z téchto majetkli evidovan. Po
skonc¢eni praci byl majetek rozebran lidmi, ackoliv se jednalo o majetek obce. Vzhledem ktomu,
Ze darovany majetek nebyl nikde evidovan, nebylo vramci inventury mozné zjistit, Ze doslo kjeho
rozebrani.

Ponauceni: I v této situaci by méla organizace disponovat alespori provizorni evidenci majetku, ze které
by bylo patrné mnozstvi materialni pomoci, které obdrzela, jak s ni bylo naloZeno, piripadné komu bylo
vybaveni zaptjceno.

» Priklad Spatné praxe

Mezery v chronologicky vedené evidenci

Organizace ma spravné zaveden systém chronologického Cislovani ucetnich dokladt. Kazdy vytvoreny
ucetni zapis tak ma pridéleno unikatni dokladové ¢islo, které by nemélo byt mozné meénit. Z analyzy
uplnosti dokladovych tad (zahrnujici rovnéz predpisy pohledavek a dokumenty ze skladové evidence),
je vsak patrné, Ze sledované dokladové rady obsahuji jednotkové mezery v chronologicky cislovanych
fadach dokladt. Ucetni jednotka neni schopna dohledat informaci a doloZit, z jakého dfivodu vznikly
konkrétni mezery v chronologickém cislovani dokladt. Z tohoto diivodu neni schopna vyvratit podezreni
a osvétlit, Ze nebyly ¢inény neautorizované zasahy do tucetni databaze.

Ponauceni: Pokud je néjaky zapis odstranén, coz vede k naruseni chronologie ¢iselné rady dokladi, mél
by takovy postup byt zadokumentovan a zdivodnén, aby tak byl zpétné dohledatelny divod, jimz miZe
byt v lepSim pripadé pouze omyl konkrétni odpovédné osoby.




4 Inventarizace

[ pres veskerou snahu o rfadnou evidenci majetku se stava, Ze evidence prestanou odpovidat skutec¢nosti.
Tyto nesrovnalosti jsou dvojiho charakteru:

¥ i

1) Evidenceje,spravné“, problém je se samotnym majetkem - napt. majetek byl spotiebovan, odcizen
nebo zpronevéten.

2) Evidence je ,chybné”, protoze v evidenci nebyla zaznamenana adna zména majetku (napt. kdyz
byl majetek vyrazen, prodan, nakoupen) nebo byla zaznamenana zména, ktera se nestala (napft. byl
omylem vytazen jiny majetek, nez tomu bylo ve skutec¢nosti). Divodem chybné evidence je lidska
chyba (prehlédnuti, opomenuti), nebo systémové selhani (nedochazi napt. k automatizovanému
generovani pohledavek z ndjm, pokut, poplatki apod.).

Inventarizace je pravidelnou kontrolou evidence majetku (obvykle na ro¢ni bazi), tj. kontrolou, zda tyto
evidence odpovidaji skute¢nému stavu majetku organizace. Pti inventarizaci se porovnava, co je evidovano,
s tim, co se v organizaci ve skute¢nosti nachazi, hledaji se pric¢iny nalezenych rozdilt (zda se jedna o chyby
nebo podvody) a tyto rozdily se fesi (chyby se opravi, disledky podvodi zaznamenaji a predaji k dalSimu
resSeni).

Zakladni otazKky pro tuto kapitolu:

¢ Neni inventura v organizaci pouhou formalni zaleZitosti?
e Vyuzivaji se zavéry z inventarizace k efektivnéjsimu rizeni nakladani s majetkem?

4.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Inventarizace se provadéji povinné dle ustanoveni{ § 29 a 30 zdkona o Ucetnictvi a souvisejici provadéci
vyhlasky8. Z pohledu zakona jde tedy primarné o kontrolni mechanismus, jehoz ucelem je zajisténi
spravnosti a prikaznosti icetnictvi. Cilem tedy neni jen zjisténi, zda jednotlivé evidence majetkii odpovidaji

skuteCnosti, ale zda celé ucetnictvi odpovida skutecnosti. Proto je tfeba se pri inventarizaci soustredit na
hledani rozdilt na dvou trovnich:

a) zda ucetnictvi, piesnéji zda stavy prislusnych uctd (napi. ucet pohledavek, dlouhodobého
hmotného majetku, penéz) odpovidaji ,svym*“ dil¢im evidencim a

b) zda dil¢i evidence odpovidaji skutecnosti.

Zakladnimi cili pri inventarizaci je zjistit:
- zda majetek uvedeny v evidenci se v organizaci opravdu nachazi (hledani mank),

- zda je evidence majetku Uplna, tj. zda organizace nema néjaky majetek, ktery
v evidenci neni zachycen - napi. umélecka dila, pohledavky (hledani prebytki),

vrs s

- zda dal$i idaje, které ucetni jednotka o majetku sleduje (napt. hodnota majetku, komu
byl majetek svéfen, kde se majetek nachazi, dotasné nebo trvalé sniZeni hodnoty
majetku) jsou spravné, tj. i ovéreni v jakém je majetek skute¢ném stavu.

» § 29 a 30 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

Uvedené body jsou sefazeny dle dilezitosti. Obvykle nejvaznéjsi situaci je, kdyZ je zjisténo manko, protoze
to mize znamenat kradez nebo zpronevéru. Nicméné i dplnost evidence je dilezita - pokud napf.
organizace neeviduje obdrzené dary, je takové predméty pozdéji velmi snadné odcizit, protoZe nejsou nikde
evidovany (a nikdy tedy nenastane manko, které by na dané jednani upozornilo). Treti bod souvisi zejména
s tvorbou podminek pro fddné hospodateni s majetkem.

8 Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkd.
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Typy inventur

Zptsob, jakym se zkoums3, jak dil¢i evidence odpovidaji skutecnosti, se 1lisi podle
moZnosti, které se pro tuto kontrolu nabizeji. RozliSuje se fyzickd a dokladova
inventura.

Fyzicka inventura se provadi, pokud se jednda o hmotny majetek. Nejcastéji se bude
jednat o vybaveni tiadu, skladové zasoby apod.

Dokladovou inventurou se zjiStuji skutecné stavy majetku a zavazku v pripadech, kdy
povaha predmétu neumozinuje provést fyzickou inventuru. Dokladova inventura
se bude vykonavat nejcastéji u pohledavek a zavazkd.

» viz § 30 odst. 1 zdkona €. 563/1991 Sb., zdkona o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist

Optimalnim stavem je, kdyZ organizace provadi inventarizaci pravidelné a fadné. Radné provedena
inventarizace ptredevs$im neni pouhym formalistickym ,,odSkrtadnim“ soupisi z kontrolovanych evidenci;
takova inventarizace je pouze predstirana. Ridn4 inventarizace spliiuje nasledujici principy:

Je myslena vazné, tj. je ji dodana vaznost vedenim tcetni jednotky. Inventarizaci vedeni natizuje a o jeji
fadny pribéh se zajima. Vedeni organizace je odpovédné za spravu jemu svéieného majetku, coz
zahrnuje jeho fadnou evidenci a kontrolu této evidence pomoci inventarizace.

Je nezavisl3, tj. neni provadéna osobami, které maji odpovédnost za inventarizovany majetek. Pokud
inventarizaci provadi osoba, ktera ma dany majetek zaroven svéreny, je motivovana, aby pripadné
rozpory, které by mély jit k jeji tizi, zamlcela. Absenci nezavislosti 1ze povaZzovat za dlikaz predstirané
inventarizace, neni-li prokazan opak. Soucasti tohoto principu je také kontrola ¢tyi oci, inventura
by neméla byt provadéna zptsobem, ktery umozni jediné osobé vysledek inventarizace zmanipulovat.

Je transparentni, tj. cely proces inventarizace je popsan ve vnitini smérnici, kterou se priibéh inventury
také ve skutecnosti (ne jen formalné) ridi.

Je organizovana, tj. v ramci procesu inventarizace jsou jasné stanoveny ukoly zaméstnanct, ktefi se na
inventarizaci podili. Jedna-li se o velké inventarizace (u organizaci srozsahlou strukturou),
je stanovena hierarchicka struktura, pricemz vySe postaveni zaméstnanci odpovidaji za radné
provedeni prace jim podrizenych zaméstnancd. Dilezitym znakem je jasné stanoveni, kdo za co nese
odpovédnost (napf. ve vnitini smérnici k inventarizaci a jmenovani inventarizac¢ni komise).

Je primérend, tj. asili vénované inventarizaci odpovidd vyznamu a hodnoté majetku, ktery
je inventarizovan (tj. nikoli, Ze varné konvice jsou kontrolovany pomoci Stitkové technologie
inventarizacnim tymem o péti lidech a pohledavky v radech desitek milioni pouze ,odSkrtnou” Gcetni
v UCtarné).

Je prezkoumatelna, tj. je mozné nasledné zkontrolovat, jak co bylo provedeno. To vyzaduje dokumentaci
pribéhu inventury (Zprava o vysledku a pribéhu inventarizace).

4.2 Klicové otazky

¢. Klicové otazky

1 Existuje smérnice, ktera stanovuje zavazny postup pro provadéni inventury? Je v souladu
s inventarizac¢ni vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb.?

2) Stanovuje smérnice srozumitelnym zpiisobem, jak ma byt procesné inventura provedena?

Existuje harmonogram pro provedeni inventur/plan inventur?
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Klicové otazky

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

Probiha proces inventarizace v souladu s touto smérnici nebo je praxe ve skutecnosti jina?
Véem jsou rozdily? Jedna se oformalni, nebo vécny problém nesouladu postupu
s nastavenymi pravidly?

Je predem vyjasnéno, k jakému datu inventura probiha, resp. pokud probiha k datu jinému
nez 31. 12., je urcen termin a odpovédnost za provedeni rozdilové inventury?

Pokud byla provedena inventura kjinému datu nez 31. 12., byla provedena rozdilova
inventura ke konci roku?

Pokud neni zavazny postup pro vykon inventury upraven ve smérnici, je ve
zpraveé /soupisu popsan zvoleny postup?

Je v ramci inventarizace ovérovano, zda stavy prislusnych ucti odpovidaji dil¢i evidenci
a zda dil¢i evidence odpovida skutecnosti?

Jak je oSetien navazujici proces ireSeni inventarizacnich rozdila?

Je nastavenim procesu zamezeno vzniku stiretu zajmu? Tj. provadi inventuru osoba, ktera
neni zodpovédna za dany majetek?

Je sloZeni inventariza¢nich komisi primérené urcenému rozsahu inventury? Je z pokyni k
zajisténi inventury zirejmé rozdéleni odpovédnosti jednotlivych inventariza¢nich komisi

za svéiené useky?

Jsou jasné stanoveny tikoly zaméstnanci, kteri se na inventarizaci podili? Jedna-li se
o velké inventarizace, je stanovena hierarchicka struktura a kdo za co nese odpovédnost?

Je z podkladii/planu predem zi'ejmé u jakého druhu majetku bude proveden jaky typ
inventury (fyzicka, dokladova)?

Jakym zptisobem probiha fyzicka a dokladova inventura?

Je posuzovana rovnéz hodnota, resp. stav opotirebeni majetku?

Byl v ramci inventury ovérovan stav majetku, pripadné zjistény skody na majetku?
Existuji vazby soucasného stavu majetku na opravnéné potieby organizace?

Jsou béhem inventury zastaveny prevody majetku, dispozice s majetkem a pohyb zasob?
Inventarizuji se i dluhy (zavazky)?

Ovéruje se v ramci inventarizace, zda jsou pohledavky vymahany?

Ovéruje se vramci inventarizace, jak je naklddano s ohrozenymi/nedobytnymi
pohledavkami?

Ovéruje se vramci inventarizace, jak a na zakladé ceho probiha odpis pohledavek? Jestli
zmizela cela pohledavka nebo se snizila jeji hodnota, na zakladé ceho se to stalo?

Ovéruje se vramci inventarizace, jak a na zakladé c¢eho doslo k odpusténi sankci resp.
k rozhodnuti o jejich nevymahani? (napf. sankce z uzavirenych smluv)

V pripadé, ze je spravu/vymahani pohledavek resi externi firma, je cena placena za tuto
sluzbu primérena?
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Klicové otazky

V pripadé sporu o vlastnictvi/svéireni majetku, je vyjasnéno, kdo je odpovédny za spravu
majetku? Kdo ma tento majetek kontrolovat v ramci inventury?

Jak se naklada s vysledky z inventury? Zaznamenaji se vysledky opravdu do tcetnictvi
25) véetné prebytkii? Resi diivod vzniku manka hmotna odpovédnost osob odpovédnych za
majetek?

Je inventarizace piezkoumatelnd, tj. je mozZné nasledné zkontrolovat, jak co bylo
provedeno?

27) Jsou archivovany doklady vedouci k zavérim z inventury?
28) Obsahuje zavér z inventury vZdy uvedeni toho, co bylo s ¢im porovnano? (napfr. stav v ¢tecce

majetku v celkové hodnoté x mil. K¢ byl porovnan se stavem v registru majetku v x mil. K¢
a ten byl porovnan s i¢tem majetku ve vysi x mil. v icetnictvi).

4.3 Priklady dobré a Spatné praxe

» Priklad dobré praxe

Plan inventur

V navaznosti na postupy predepsané internimi smérnicemi byly jmenovany dil¢i inventarizacni komise
a zaroven byl sestaven harmonogram provadéni inventur dle jednotlivych druht majetku a jeho lokaci. Vse
je uvedeno souhrnné v jednom dokumentu, planu inventur, na zakladé kterého je vSem dotcenym osobam
ziejmé v jakych terminech, kym, kde, a jakou formou inventury (fyzicka, dokladova, planovana rozdilova

inventura) budou jednotlivé dil¢i ukony provadény. Plan inventur zarovein obsahuje dostatecny Casovy
prostor urceny dil¢im inventariza¢nim komisim k provedeni inventury u rozsahlejsich souborti majetku.

» Priklad dobré praxe

Inventarizaéni rozdil

Vysledky dil¢ich inventariza¢nich komisi zaznamenané v inventurnich soupisech jsou sumarizovany do
souhrnné inventarizacni zpravy. Celkovym vysledkem provedené inventury bylo zjiSténé manko ve vysi
63 tis. K¢, které predstavuje ucetni porizovaci hodnotu nedohledaného, nebo dohledaného, ale
poskozeného majetku.

Organizace ma v internich predpisech jasné nastavené procesy navazujici na vysledek inventarizace, a tak
je bez velkého prodleni svolana $kodni komise. Protokolem o jednani skodni komise je rozhodnuto
o odepsani nedohledaného majetku, likvidaci poskozeného majetku a predpisu nahrady Skody
zameéstnanciim na zakladé dohod o hmotné odpovédnosti.




» Priklad Spatné praxe
Chybéjici inventarizace

Obec ma ve svém majetku byty a nebytové prostory, které pronajima. O pronajem a spravu se stara
obchodni spole¢nost ve vlastnictvi obce. Obec zjistila, Ze obchodni spole¢nost v diisledku pirechodu na novy
ekonomicky informacni systém nemiize provést inventarizaci pohledavek a zavazki. Obchodni spolecnost
zahdjila rekonstrukci ucetnictvi. Tento stav vede k tomu, Ze obec nema prehled o najemcich, ktefi ji dluzi
aovysi jejich dluhu ani prehled o vyuactovani zaloh za energie. Preplatky na zalohach nebyly proto
najemcliim vcas vyplaceny, coZ pro obec znamena navic naklady na tthradu souvisejicich troki z prodleni.

Ponauceni: Obec méla zhodnotit mozné externality, které mohou mit vliv na spravu bytd. Obchodni
spolec¢nost méla nacasovat prechod na novy informacni systém tak, aby bylo mozné provést radnou
inventuru v plném rozsahu.

» Priklad Spatné praxe

Formalni inventarizace

Osoba odpovédna za inventarizaci zlstatku v korunové pokladné obdrzela pred zapocetim samotné
fyzické inventarizace vypis z pokladni evidence, jehoz obsahem byl i presny vycet bankovek a minci
v pokladné obsazenych. Vykonavatel inventarizace tak védél, jakych hodnot ma byt jeho praci dosazeno
a namisto readlného vykonani kontroly vykazované pocty bankovek a minci pouze potvrdil. Inventarizace
méla byt provedena bez védomi kontrolujici osoby o hodnotach, ke kterym ma v ,idealnim pripadé“
provedenim inventarizace dospét.

Ponauceni: Inventarizace méla byt provedena bez védomi kontrolujici osoby o hodnotach, ke kterym
ma v ,idedlnim pripadé“ provedenim inventarizace dospét.

» Priklad Spatné praxe

Nezaevidovani dlouhodobé nehmotného majetku

Organizace poridila nové dlouhodobé softwarové licence a upgrade stavajicich licenci v celkové hodnoté
704 tis. K¢. Prestoze hodnota porizeného majetku byla i jednotlivé (jednotlivé licence) vyssi, jak hranice
hodnoty stanovena pro zaiazeni operaci v majetku organizace, byla tato operace zachycena jednorazovym
odpisem do ndkladl a nedoslo k zafazeni majetku do majetkové evidence.

Na konci tucetniho obdobi byla ndvazné provadéna inventura nehmotného majetku, kdy byly predem
vytiStény seznamy majetku z Gcetni evidence. Dil¢i inventarizacni komise zodpovédna za inventuru
nehmotného majetku, vzala tento predepsany seznam, ovérila existenci uvedenych licenci, a tudiz zdanliveé
potvrdila, Ze hodnota evidovaného majetku odpovida skute¢nosti. Licence, jeZ redlné byly v uzivani, avSak
nebyly zatazeny v ucetni evidenci, tak timto zpisobem provedeni inventury neodhalila.

Vyse uvedeny postup dil¢i inventarizacni komise ukazuje pouze na vykazani snahy o vytvoreni dojmu
Fadnosti provedeni inventury, bez $ance na naplnéni readlného smyslu a cile inventarniho procesu. Ukony
této dil¢i inventarizacni komise, tak znevazily pohled na celkovy priibéh a vystup provedené inventarizace.

Ponauceni: Dil¢i inventarizacni komise, pouze ,odskrtala“ predlozeny seznam (sheet to floor), aniz by
zaroven provedla opacny ukon (floor to sheet), kterym by pokryla riziko existence skutecné uzivaného
majetku, jeZ v tomto pripadé v diisledku administrativniho pochybeni, nebyl realné zaevidovan.




5 Porizovani majetku

Majetek organti verejné spravy mize byt porizovan vramci verejného nakupovani. V kontextu této
metodiky je vefejnym nakupovanim myslen cely proces od identifikace potteby aZ po finalni vyhodnoceni
toho, zda a v jaké mite doslo k naplnéni potieby zadavatele a ke splnéni stanovenych cil. Tento proces lze
rozdélit do nasledujicich fazi:

Identifikace a zdGvodnéni potieby;
Piiprava verejné zakazky;
Zajisténi prostredkl v rozpoctu organizace;

Zadavaci rizenf a uzavieni smlouvy;

Plnéni smlouvy a rizeni vztahu s dodavatelem.

V nasledujici podkapitole jsou vystizeny zakladni predpoklady pro nastaveni procesi nakupt v dané
organizaci v souladu s principy 3E. Podrobné jsou jednotlivé aspekty verejného nakupovani s diirazem
na napliiovani principti 3E upraveny samostatnou metodikou vefejného nakupovani®.

Zakladni otazKky pro tuto kapitolu:

¢ Je majetek organizace porizovan ucelné? Stoji za poiizenim majetku stanovena a prokazana
poticeba?
¢ Jsou pii nakupu majetku zohlednény principy hospodarnosti a efektivnosti?

5.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Identifikace a zdiivodnéni poti-eby

Vramci organizace probiha planovani nakupG sohledem na potreby organizace soubézné
s planovanim rozpoctu, pravidla pro zpracovani a schvalovani planti nakupi jsou upravena vnitfnimi
predpisy (viz kapitola 7 VyuZzivani, idrzba a udrzitelnost majetku).

Vnitinim piredpisem jsou nastavena pravidla pro zpracovani a schvalovani zameéru verejnych zakazek,
jehoZ soucasti je:

o  Popis potreby pro dany ndkup vcetné zdlivodnéni ve vazbé na cile organizace;

o  Navrh mozZnych zptisobii zajisténi potieby a jejich vyhodnoceni;

o Analyza rizik spojenych s danym zamérem.

vy

Jsou nastavena pravidla pro sdruzovani nakuptli v rdmci organizace (tj. nejenom napiic jednotlivymi
organizacnimi utvary, ale i v ¢ase formou uprednostnovani dlouhodobéjsich a ramcovych smluvnich
vztahtl).

Organizace zvaZuje, posuzuje a vyhodnocuje moznosti pripojeni se do verejné zakazky organizované
jinym zadavatelem (tj. zvaZuje moznost vyuZiti centralizovaného zadavani).

Priprava verejné zakazky

Pfredmét verejné zakazky ma co do rozsahu i stanovenych technickych podminek jasnou vazbu
na zameér verejné zakazky, zejména pak na popis potieb, jejich zdivodnéni ve vazbé na cile organizace
a navrh jejich reseni.

9 Viz Metodicky pokyn CHJ ¢. 3: Metodika verejného nakupovani - Napliovani principti 3E v praxi vefejného zadavani, online verze
materidlu dostupna na https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky /2016 /metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582.
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Organizace informuje potencidlni dodavatele o pripravovanych ¢i vyhlaSenych
verejnych zakazkach (pokud tim nenarusuje hospodarskou soutéz), popf. zverejiuje
i plan verejnych zakazek.

P § 18 zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani veiejnych zakazek

e Organizace vyhodnocuje riizné moznosti zadani (napf. rozdéleni na ¢astilf, realizace vice verejnych
zakazek, vybér vhodného druhu zadavaciho fizeni, nakup vyvojari na rozvoj IT atp.).

Prredpokladana hodnota verejné zakazky rozdélené na ¢asti

Pti pripravé vefejné zakdzky jsou zvazZovana vSechna plnéni, ktera spolu vécné, mistné,
Casové ¢i funkéné souvisi.

» § 18 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

e Vnitfnimi predpisy jsou zakotvena pravidla pro rozpracovani zameéru veiejné zakazky do podoby
zakladnich parametrii verejné zakazky (druh zadavaciho tizeni, predpokladana hodnota, technické
parametry, moznosti potencidlnich dodavatell a dalsi hlavni charakteristiky).

e Pii pripravé vefejné zakazky organizace vyhodnocuje relevantni socioekonomické aspekty!l. Tyto
uvahy jsou zdokumentovany a podlozeny relevantnimi analyzami.

Zakladni parametry verejnych zakazek jsou ovérovany formou prizkumu trhu nebo
trzni konzultace, pribéh prizkumu trhu / trzni konzultace je zdokumentovan.

» § 16 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

e Pri stanoveni technické specifikace organizace usiluje oto, aby byla primérend jak potrebam
zadavatele, tak i deklarovanému ucelu.

e Pro opakované poptavané komodity bézné operativni potieby organizace (napt. automobily, pocitace
a notebooky, Kkancelaisky nabytek, Kkancelaiské potreby) organizace zpracovava technické
standardy, které slouzi i jako podklad pro zpracovani technické specifikace v dané verejné zakazce.

Technické standardy

Povinnost vyuzivat vyhlaSené technické standardy je stanovena pro ministerstva
a jejich rezortni organizace

» usneseni vlady Ceské republiky ze dne 8. ¢ervence 2019 &. 487 o Zpravé o hodnoceni
centralniho nakupu statu a resortnich systém? centralizovaného zadavani za rok 2018
a o pravidlech Spole¢ného nakupu??

10 Zadavatel je opravnén specifikovat predmét plnéni verejné zakazky dle svého uvazeni a mize rozhodnout, Ze predmét verejné
zakazky, jenz tvori stejné ¢i obdobné plnéni, bude plnén po Castech, za riiznych podminek, v jiné dobé a i riznymi dodavateli. Cilem
vSak nesmi byt obchazeni pravidel pro zadavani uplatnénim méné prisnych postupti, napt. zadanim vice podlimitnich VZ namisto
jedné nadlimitni.

11 Socioekonomickymi aspekty je minén napf. poZzadavek na zaméstnavani osob znevyhodnénych na trhu prace, poZzadavek na distojné
pracovni podminky zaméstnancti podilejicich se na plnéni vetejné zakazky, podpora socialniho podnikani, podpora malych a stiednich
podniki a férovych dodavatelskych vztahi, etické nakupovani, podpora ekologicky Setrnych feseni a dalsi.

12 https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup /pravidla-spolecneho-nakupu/usneseni-vlady-c-487-
2019-35854
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Kritéria hodnoceni verejnych zakazek

Organizace zvazuje rdzné varianty stanoveni kritérii hodnoceni. Hodnoceni
ekonomické vyhodnosti nabidek neni automaticky zaloZeno pouze na zakladé nejnizsi
nabidkové ceny!3- Organizace je schopna zvoleny pristup khodnoceni prokazat,
tj. zvoleny model hodnoceni je organizace schopna podlozit zpracovanymi relevantnimi
dil¢imi analyzami. Kritéria hodnoceni jsou presné ajednoznacné definovana a jsou
stanovena vyctem skutecnosti, které budou hodnoceny, nikoli pouze jako priklady.
V ptipadé nadlimitniho reZimu se hodnoti ekonomicka vyhodnost nabidek na zakladé
nejvyhodnéjstho poméru nabidkové ceny a kvality véetné poméru nakladl zivotniho
cyklu a kvality. Zadavatel miize ekonomickou vyhodnost nabidek hodnotit také podle
nejnizsi nabidkové ceny nebo nejnizsich nakladi Zivotniho cyklu.

» § 114 a § 116 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

Organizace zpracovava navrh smlouvy jako nedilnou soucast zadavaci dokumentace. Soucasti navrhu
smlouvy jsou i ustanoveni upravujici postup v pripadé, Ze se dodavatel odchyli od pozadovaného
pfedmétu nebo terminu plnéni a souvisejici sankce a smluvni pokuty. Konkrétni obchodni a jiné
smluvni podminky organizace zpracovava vzdy s ohledem na dany piedmét plnéni.

PoZadavky na kvalitu jsou fadné specifikovany v zadavacich podminkach a prislusna ustanoveni jsou
zakomponovana do smluvnich podminek.

Pii pripravé zadavaci dokumentace organizace zvaZuje optimalni nastaveni platebnich podminek.
Mimo jiné organizace uvazuje o stanoveni pozadavku na zajiSténi plnéni zavazku za fadné dokoncenf
dila formou zadrzného4. Pravo na zadrzné pritom organizace uplatiiuje az do okamziku odstranéni
veskerych vad a nedodélka.

Organizace si je védoma rizika vzniku dlouhodobé zavislosti na jednom dodavateli (napft. u IT zakazek)
a prijima adekvatni opatieni kjeho zmirnéni. Rizikem je zejména navySovani cen v budoucnosti
(dlouhodobé je porusovan princip hospodarnosti, zatimco kratkodobé se jevi feSeni jako nakladové
vyhodné). Dale pouzivani proprietarnich reSeni, které neni mozné oSetfit pouzitim standardnich
programovacich metod (neefektivni reseni, které konzervuje staré technologie a buduje zavislost na
stavajicim dodavateli bez moZnosti vyuzit vlastnich programatort).

o  Opatifenim miZze byt pouzivani hodnoticich metod TCO!5 na vice let a jejich porovnani,
pouzivani béznych jiz existujicich technologii (u kterych je naptiklad garantovana dlouhodoba
podpora), prazkumy trhu, pouzivani inovativnich zptsobi zadavani, pokud se skutecné jedna
o zcela jedine¢né neexistujici reseni (inovativni partnerstvi).

o Dalsim efektivnim FeSenim této situace je urceni strategie obmény informacnich systému
po urcitém poctu let pouzivani. Ve strategii se urci kromeé let pouzivani informacniho systému
také zakladni funkéni pozadavky (ovladatelnost, pouziti programovacich jazyki, atd.)
na takovy systém v¢. prevodu prav, dokumentaci, moznosti rozvoje, provozu atd.

nejvyhodnéjstho poméru nabidkové ceny a kvality nabizeného plnéni, nebo hodnoceni nejvyhodnéjsiho poméru nakladi Zivotniho
cyklu a kvality nabizeného plnéni.

14 Zadrzné predstavuje predem sjednanou ¢ast z fakturované ¢astky (vyjadrena byva nejcastéji v procentech), kterd ma pozdéjsi datum

splatnosti oproti sjednanému datu splatnosti faktur za zhotoveni dila. Zadrzné vychazi ze smluvnich platebnich podminek. Pfedstavuje

urcité jisténi odbératele pro pripad, kdy vzniknou vady dila nebo se zjisti nedodélky a bude nutné je odstranit odpovédnym

zhotovitelem dila (dodavatelem). Z tohoto diivodu je zadrzné sjednavano zpravidla na obdobi zaru¢ni doby od okamziku prevzeti dila.

15 Total cost of ownership - metoda vypoctu, kdy kromé potizeni je v potaz vzato i jeho vlastnictvi (napf. provozni naklady, udrzba,
servis, necinnost atd.), a to variantné na nékolik let, napf. porovnani varianty 3, 5, 10 let pouZzivani.
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Zadavaci rizeni a uzavireni smlouvy

Pro vetejné zakazky, jejichz predmét lze dobte vyspecifikovat, jejichz kvalita je neménna a které jsou
snadno standardizovatelné, organizace zvazuje vyuziti elektronické aukce jako automatizovaného
nastroje pro hodnoceni nabidek.

V pripadé vyuziti elektronické aukce organizace pribézné komunikuje sjejim provozovatelem
za Ucelem ovéreni technickych moznosti portalu, na kterém bude elektronicka aukce probihat (napf.
s ohledem na zvoleny model hodnoceni), nastaveni elektronické aukce ovéruje a testuje pred jejim
spusténim. Otestovani elektronické aukce umoznuje pred jejim spusténim také uchazectm.

Nabidky jsou hodnoceny vylu¢né na zakladé postupu pro hodnoceni nabidek popsaném v zadavaci
dokumentaci, v pribéhu hodnoceni nedochazi k dopliiovani dalsich hodnoticich kritérii.

Pisemna zprava z hodnoceni nabidek

Z hodnoceni nabidek je zpracovana pisemna zprava, ktera obsahuje zdiivodnéni vybéru
nejvhodnéjsi nabidky (tj. v cem je vitézna nabidka vhodnéjsi nez nabidky ostatnich
uchazect, zdtivodnéni vyse pridélenych bodi k jednotlivym nabidkam, jak nabidky
napliiuji stanovena kritéria hodnocent).

Povinnost zpracovavat pisemnou zpravu pii hodnoceni nabidek vyplyva pouze pro

nadlimitni verejné zakazky. Doporucujeme vsak tento postup vyuzivat také v ostatnich
pripadech s ohledem na vytvoieni dostatecné auditni stopy.

» § 119 zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich
predpist

Hodnotici komise

Organizace zvaZuje moZnost sestaveni hodnotici komise ¢i vyuziti vyjadreni pfizvanych
odborniki (napf. formou expertni skupiny). Souvisejici pravidla jsou upravena
vnitfnimi predpisy.

Povinnost sestavit komisi pro hodnoceni nabidek se ze zakona o zadavani verejnych

zakazek vztahuje pouze na vefejné zakazky s predpokladanou hodnotou nad
300 000 000 K¢.

» § 42 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich

Plnéni smlouvy a fizeni vztahu s dodavatelem

V ramci organizace jsou radné nastavena a zdokumentovana pravidla pro dohled nad dodrzovanim
kvality plnéni’é ze strany dodavatele, tj. kdy, co, jak a kym ma byt kontrolovano.

Organizace redlné vyhodnocuje, zda je schopna zajistit kvalitni vykon kontroly plnéni (zejména
v pripadé verejnych zakazek na stavebni prace) vlastnimi zaméstnanci, pfipadné zvazuje zajisténi
kontroly treti stranou.

V ramci organizace je zavedena praxe pribéznych setkani s dodavateli, jejichZ cilem je zhodnoceni
pokroku v pribéhu realizace dané verejné zakazky a zhodnoceni pripadnych rizik souvisejici
s vefejnou zakazkou. V pripadé IT zakazek je, stejné jako u ostatnich zakazek, poZadovana kontrola
realnych vystupl nikoliv pouze protokoll. Organizace musi na své strané zajistit odbornika, ktery
dokaze tyto vystupy posoudit.

Jsou nastavena pravidla pro postup pri uplatiiovani reklamaci, sankci za skody atp. Je jasné stanoveno,
ktery utvar je odpovédny za sledovani, zda jsou veSkerd ustanoveni smlouvy napliiovana,

16 Nedilnou soucasti téchto kontrol je také monitorovani, zda je vefejna zakazka plnéna presné v souladu se zadavaci dokumentaci
a stanovenymi smluvnimi podminkami.
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a za iniciovani uplatiiovani sankci. Vnitfnimi ptedpisy je ukotvena spoluprace s pravnim oddélenim
v téchto zalezitostech.

V pripadé stanoveni zadrzného v ramci platebnich podminek ma organizace nastavena pravidla pro
jeho uplatnovani. Je-li poZadavek na zadrzné v ramci smlouvy uzaviené s dodavatelem specifikovan,
dochazi ke kontrole, zda organizace toto své pravo také uplatiiuje.

Je vedena evidence piipadi $kod, u kterych nedoslo k ndpravé ze strany dodavatele.

Po ukonceni jednotlivych vefejnych zakazek a dale v pribéhu zivostnosti majetku dochazi
k vyhodnocovani, zda verejna zakazka prispéla k naplnéni dané potieby, zda byly v priibéhu pripravy
vefejné zakazky a posléze béhem jeji realizace zaznamendny jakékoli problémy ¢i nedostatky.
V ptipadé identifikovanych nedostatkl organizace ptijima napravna opatieni, aby nedochazelo k jejich
opakovani.

5.2 Klicové otazky

¢. Klicové otazky
q Probiha v organizaci planovani nakupii s ohledem na potieby organizace? Probiha toto
) planovani soubézné s planovanim rozpoctu?
2) Jsou potieby organizace na jednotlivé nakupy v souladu s cili organizace?
3) Jsou vnitinimi predpisy stanovena pravidla pro zpracovani a schvalovani plani nakupa?
Jsou vnitinimi predpisy stanovena pravidla pro rozpracovani zaméru veiejné zakazky do
4 podoby zakladnich parametri zadavaciho fizeni (druh zadavaciho rizeni, predpokladana
) hodnota, technické parametry, mozZnosti potencialnich dodavatelii a dalsi hlavni
charakteristiky) a pravidla pro schvalovani takového podkladu?
c Zpracovavaji se zaméry verejnych zakazek, ve kterych je odivodnéna ticelnost dané verejné
) zakazky a ze kterych jasné vyplyva vazba na potieby organizace?
6) Jsou vnitinimi predpisy nastavena pravidla pro sdruzovani nakupii v ramci organizace?
; Vyhodnocuje organizace mozZnosti pripojeni se do verejné zakazky organizované jinym
) zadavatelem?
Jsou role a odpovédnosti tutvart zapojenych do procesu nakupu (tj. do procesu pripravy,
8) realizace avyhodnoceni nakupii) piesné specifikovany, a to vcetné spoluprace mezi
jednotlivymi utvary?
9) Je nastaveny proces schvalovani verejnych zakazek?
10) Jsou popsany a zdokumentovany postupy v jednotlivych fazich procesu nakupu?
11) Jsou posuzovany mozné varianty zajisténi jednotlivych potieb, vcetné vyhodnoceni rizik
spojenych s jednotlivymi variantami?
1 Je predmét verejné zakazKky co do rozsahu i stanovenych technickych podminek v souladu se
) zamérem veiejné zakazky?
13) Jsou pri pripravé verejné zakazKky zvazovana vsechna plnéni, ktera spolu vécné, mistné, casové

¢i funkéné souvisi?
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Klicové otazky

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

Vyhodnocuje organizace rtuzné moznosti zadani (napr. rozdéleni na cCasti, realizace vice
verejnych zakazek, vybér vhodného druhu zadavaciho rizeni atp.)?

Vyhodnocuje organizace pri pripravé verejné zakazky relevantni socioekonomické aspekty?
Jsou tyto ivahy zdokumentovany a podloZeny relevantnimi analyzami?

Dochazi k posouzeni aktualni situace na trhu formou prizkumu trhu nebo predbézné trzni
konzultace? Jsou tyto ukony zdokumentovany? Jsou souvisejici ikony upraveny vnitfnimi
piredpisy?

Informuje organizace potencialni dodavatele o pripravovanych ¢i vyhlaSenych verejnych
zakazkach? Zverejiiuje organizace plan verejnych zakazek?

Zpracovava zadavatel pro opakované poptavané komodity bézné operativni potieby jejich
technické standardy? Je tato povinnost upravena vnitinimi piredpisy?

Zvazuje organizace ruzné varianty stanoveni Kritérii hodnoceni?

Posuzuje zadavatel vyhody a nevyhody zvoleného piistupu k hodnoceni nabidek s ohledem na
piredmét verejné zakazky (volba pro hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidky mezi
nasledujicimi moZnostmi: hodnoceni nejnizsi nabidkové ceny, nebo hodnoceni nejnizsich
nakladii zivotniho cyklu, nebo hodnoceni nejvyhodnéjsiho poméru nabidkové ceny a kvality
nabizeného plnéni, nebo hodnoceni nejvyhodnéjsiho pomeéru naklada Zivotniho cyklu
a kvality nabizeného plnéni)? Je tato povinnost zakotvena vnitinimi predpisy?

Jsou Kkritéria kvality vymezovana natolik piesné, aby nabidky byly porovnatelné a naplnéni
kritérii ovéritelné?

Je navrh smlouvy zpracovany primo zadavatelem nedilnou soucasti zadavacich podminek?

OsSetruje navrh smlouvy zpracovany zadavatelem predvidatelna rizika, ktera mohou
v prubéhu spoluprace s dodavatelem nastat?

Jsou pozadavky na kvalitu radné specifikovany vzadavacich podminkach a piislusna
ustanoveni jsou zakomponovana do smluvnich podminek?

Zvazuje organizace pri pripravé zadavaci dokumentace optimalni nastaveni platebnich
podminek?

Zvazuje zadavatel rizika zavislosti na jediném dodavateli a snazi se je priméiené
minimalizovat?

Zvazuje zadavatel moznost vyuziti elektronické aukce pro vhodné komodity? Dochazi
k ovérovani nastaveni elektronické aukce (jak ze strany organizace, tak i ze strany uchazecii)?

Zpracovava zadavatel pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek, ktera obsahuje odtivodnéni
hodnoceni jednotlivych nabidek? Jsou vnitinimi piredpisy specifikovany nalezitosti takové
Zpravy, popf. je zpracovan vzorovy formular?
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¢ Klicové otazky

29) Zvazuje organizace sestaveni hodnoticich komisi pro jednotlivé verejné zakazky? Jsou
pravidla pro sestavovani hodnoticich komisi upraveny vnitfnimi piredpisy?
Jsou vnitinimi piedpisy upravena pravidla pro pribézné monitorovani a vyhodnocovani

30) priibéhu realizace verejnych zakazek vcetné dohledu nad dodrzovanim kvality plnéni?
Dochazi také k vyhodnocovani pripadnych rizik?

31) Dochazi k pribéznym kontrolam kvality plnéni? Jsou tato pravidla nedilnou soucasti navrhu
smlouvy?

32) Jsou vnitinimi predpisy nastavena pravidla pro postup pri uplatiiovani reklamaci, sankci? Je
jasné stanoven odpovédny utvar?

33) Je vedena evidence pripadii Skod, u kterych nedoslo k napravé ze strany dodavatele?
Probiha po ukonceni veiejnych zakazek vyhodnoceni, zda jednotlivé veiejné zakazky piispély

34) k naplnéni danych potieb organizace? Vyhodnocuje se, zda byly v priibéhu pripravy verejné
zakazky ¢i posléze béhem jeji realizace zaznamenany problémy ¢i nedostatky?

35) Prijima zadavatel napravna opatreni, aby se neopakovaly pripadné chyby, kterych se béhem

pripravy ¢i realizace verejné zakazky dopustil?

5.3 Priklady dobreé a Spatné praxe

Pouziti SLA v ramci uklidovych sluzeb?

Podrobna specifikace predmétu plnéni véetné jasného postupu pii hodnoceni kvality plnéni a jeho
promitnuti do fakturované castky!8

e Prostory jsou dle charakteru rozdéleny do nékolika kategorii.

e Soucasti zadavaci dokumentace je piresny vycet sluzeb, které jsou u jednotlivych kategorii prostor
provadény, véetné frekvence provadéni téchto sluzeb (tj. clenéni na sluzby provadéné denné, 2x tydné,
tydné, mésicné, ctvrtletné, pololetné, rocné) a vysvétleni, co Zadavatel v ramci jednotlivych sluzeb
poZaduje, viz nasledujici priklady:

o Utirdnim prachu se rozumi vlhké utirani prachu ze vSech dosazitelnych a volné
pristupnych ploch nabytku (skrinky, policky, stolky, apod.) do vyse 1,6 m a ostatniho
inventare (lampicky, lednice, apod.).

o Kompletnim dklidem socidlnich zatizeni se rozumi oboustranné myti a dezinfekce WC
mis vCetné sedatek a splachovadel, bidetii vcéetné baterii a pisoart, celoplosné omyti
umyvadel, sprchovych koutl, lesténi vodovodnich baterii, zafrizovacich predméth

17 Viz také Metodickd prirucka pro zadavatele - Zpracovani smluvni dokumentace pro Uuklidové sluzby:
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup /metodicka-podpora/metodicka-prirucka-pro-
zadavatele-zpraco-39643.

18 Viz vefejna zakazka ,Uklidové sluzby v objektech Ministerstva financi“, ve$kera dokumentace k vetejné zakazce ke staZzeni na
https://nen.nipez.cz/SeznamPlatnychProfiluZadavatelu/MultiprofilZakladniUdajeOZadavateliM-

40452760 /SeznamUzavrenychZadavacichPostupu-40452760/ZakladnilnformaceOZadavacimPostupuM-407437516-

40452759 /ZakladnilnformaceOZadavacimPostupu-407437516-40452759.
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(zasobnikid toaletniho papiru, mydla a papirovych ru¢nikd, madla toaletnich Stétek)
vcetné myti keramickych obklad a omyvatelnych stén.

e Jsou specifikovany pozadavky na denni provozni servis, tj. specifikace doby, po kterou bude servis
zajistén, pocet zaméstnancl vykonavajicich tuto sluzbu, presna specifikace cinnosti zahrnutych
do denniho provozniho servisu.

e Jsou specifikovany €asové a prostorové poZadavky na poskytovani dklidovych sluzeb dle
jednotlivych kategorii ploch, viz nasledujici priklady:

@)

Uklidové sluzby v prostorech typu A

Uklidové sluzby budou provadény v pracovni dny pied zahajenim zakladni pracovni doby
Objednatele, tj. v casovém rozmezi 6.00 az 7.45 hodin.

V mimoradnych pfipadech bude nutné zajistit Uklidové sluzby pted 6.00 hodinou ranni.

Uklidové sluzby budou poskytovany jednou osobou Dodavatele za piitomnosti
povérenych pracovniki Objednatele.

Uklidové sluzby v prostorech typu ] - Détska skupina

Uklidové sluzby budou poskytovany v pracovni dny po ukonéeni provozni doby Détské
skupiny, tj. v ¢asovém rozmezi 17.00 az 21.00 hodin.

N

Uklidové sluzby v ¢etnosti ,tydné“ budou provadény vzdy v patek ¢ posledni pracovni
den pred vikendem.

e Jsou specifikovany pozadavky na vybaveni dodavatele, vCetné podrobné specifikace pouzivaného
hygienického materialu, viz nasledujici priklady:

O

Toaletni papir [ - pocet vrstev min. 2, min. bélost 75 %, min. gramaz 2 x 17 g/m2,
z recyklovaného materialu, perforace neni podminkou, $ife navinu 9 - 9,5 cm, délka
navinu ve tiech zakladnich délkach dle velikosti zasobnikd, tj. cca 150 m, cca 220 m, cca
340 m.

Papirové rucniky I - skladané ZZ, bilé, 100 % celuléza raZena, pocet vrstev min. 2,
min. gramaz 2 x 20 g/m2.

e Jsou stanovena pravidla pro kontrolu poskytovanych sluZzeb formou bodového hodnoceni
provedenych sluzeb. Na zakladé turovné provedenych sluzeb dochazi Kk promitnuti kvality
provedenych praci do fakturované castky, tj. jsou specifikovany konkrétni sankce v pripadé
nekvalitniho provedeni sluzby.

O

Jsou specifikovany 4 drovné poskytnuté sluzby (vynikajici, uspokojiva, dobra, Spatna).
Je odstupniovana vySe thrady dle dosaZené tirovné sluzby:

= Vynikajici - plna thrada tuklidovych sluzeb

= Uspokojiva - thrada poskytnutych sluzeb ve vysi 90 %

=  Dobra - thrada poskytnutych sluzeb ve vysi 85 %

= Spatna - tihrada poskytnutych sluzeb ve vysi niZ$i nez 85 %

Jednotlivé urovné naplnéni poskytované sluzby jsou velmi presné popsany a jsou
zavedena pravidla pro kontrolu plnéni (na strané dodavatele a na strané zadavatele)
a hlaseni nedostatki, aby bylo zfejmé, kdy doslo k plnéni v jakém rozsahu. Cilem neni
pokutovat dodavatele za jednotliva poruseni, ale za dlouhodobé nekvalitni poskytovani
sluzby. Dal$im cilem je motivovat dodavatele k plnéni blizkému 100% kvalité.
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= Rizikem je prili§ vagni nastaveni jednotlivych drovni a netplnost pravidel pro
jejich kontrolu a uplatiiovani spravné vyse thrady.
=  Vhodnym zpisobem oSetieni je pouZzit zkuSebni obdobi pro nastaveni kvality

sluzeb a kontrolnich mechanism1 a jejich priibézné upresnovani.

o Vhodné nastaveni téchto pravidel omezi riziko vypovédi smlouvy ze strany dodavatele
a tedy nutnost rychle reagovat ze strany zadavatele, tj. vysoutézit nového dodavatele draz
bez dopadu na kvalitu, pfipadné dodavatele na kratké obdobi s rizikem brzké vypovédi).

» Priklad Spatné praxe

Neuplatiiovani reklamaci a nahrad skod

Ve smlouvé, ktera je soucasti zadavaci dokumentace, jsou definovana pravidla a postupy pri uplatiovani
reklamaci a nihrad skod. Zadavatel nema vramci organizace vymezeny odpovédnosti a povinnosti
v souvislosti s kontrolou plnéni. Kontrola plnéni realné neprobiha, zadavatel nema piehled, zda
dodavatelem poskytnuté plnéni je plné v souladu s poZadavky zadavaci dokumentace a uzaviené smlouvy.
Kvalita plnéni neni ze strany dodavatele dodrzovana, zadavatel vSak plnéni nereklamuje, ani neuplatnuje
své pravo na nahradu skody.

Ponaucenit: Jiz pri sepisovani smluvni dokumentace musi organizace specifikovat oblast kontroly plnéni
a stanovit prava a povinnosti na strané zadavatele a dodavatele. Dale musi poveérit konkrétni zaméstnance,
kteti budou vykonavat kontrolu v dohodnutych terminech a stanoveném rozsahu.

» Priklad Spatné praxe

Neucelné a nehospodarné vynalozené prostiredky pri nakupu mobilnich telefonii

V ramci organizace neni zpracovan technicky standard pro mobilni telefony (napft. 2-3 irovné vybavenosti

dle potreb zaméstnancli organizace, nizsi aroven vybavy pro radové pracovniky, vyssi iroven vybavy pro
vedouci pracovniky).

Organizace pri pripravé technické specifikace nevychazi z potieb zaméstnanct, ale odrazi do ni prvky
vybavy z nejlépe vybavenych mobilnich telefonti dostupnych na trhu.

V rdmci verejné zakazKky jsou organizaci nabidnuty mobilni telefony, které jsou sice nadstandardné kvalitni
a disponuji vysokou urovni vybavy, ktera je vSak pro potfeby zaméstnanci organizace naprosto
nevyuzitelna (tj. prostredky jsou vynaloZeny netcelné). Vysoka tiroven vybavy se zaroven promita do vyssi
ceny telefont, nez pokud by organizace pozadavky definovala s ohledem na potteby svych zaméstnanct

pro vykon jejich pracovnich povinnosti (tj. prostfedky jsou vynaloZeny nehospodarné).

Analogické problémy mohou nastat také mimo jiné v pripadé nakupu osobnich automobild, pocitacdy,
kancelaiského vybaveni a kancelatské techniky, kancelarského nabytku, sluzeb mobilnich operatord.

Ponauceni: Organizace musi nejprve specifikovat tcel, ke kterému bude dané vybaveni vyuZivano.
S ohledem na tento ucel musi nasledné stanovit parametry nakupovaného vybaveni. U téchto komodit
je vhodné v ramci organizaci pristoupit ke zpracovani technickych standardti s ohledem na dané potieby
zameéstnancu.




» Priklad Spatné praxe

Vznik vendor locku v navaznosti na Spatny nakup IT systému

Organizace potrebovala nakoupit IT systém na zakonem vyzZadovanou elektronizaci jedné ze svych agend.
V organizaci se nenachazi specialisti na vyvoj ani navrh IT systému a tak bylo rozhodnuto o nakupu IT
systému ,na klic“ prostrednictvim oteviené nadlimitni zakazky.

7y

Pro nakup jednou zakazkou ,na kli¢“ mluvilo nékolik véci:

1. Vsechny c¢asti realizace zajisti dodavatelska firma a nebude proto potieba draze tvoftit IT znalosti
na strané uradu.

2. Jednotlivé soucasti IT systému budou od stejného dodavatele a tirad tedy nebude muset resit jejich
vzajemnou kompatibilitu. Stejné tak i se servery a dalsim hardware.

3. Outsourcingem se urad (odbor IT) zbavi vlastni zodpovédnosti za funkcnost systému. VSe bude
jasné dané podminkami ve smlouvé a smluvnimi pokutami.

Jedna velka zakazka bude jednodus$si na organizaci.
Otevi'ené vybérové rizenf zajisti nizkou cenu. Velka zakdzka bude pro dodavatele zajimavé;jsi.

Zadani je jednoduché, je potieba splnit zakon.

N o 9 oe

Do zakazky lze jednoduse pridat podminku na vlastnictvi k6dt. Pak aradu nehrozi vendor lock.

Zakazka byla napadana u Uradu pro ochranu hospodai'ské soutéZe, doslo k velkému zdrZeni, ale nakonec
se ji podatilo vysoutézit. Byt je Cesko velmoc ve svété IT vyvoje, do soutéze se prihlasily pouze tti velké

a7 oss

svvs

systému. Béhem vyvoje byly provadény kontrolni dny, na nichz se reditel odboru IT vzdy seznamil
s prehledem jiz hotovych praci a podepsal kontrolni protokol. Na otazky byl zahrnut technickymi terminy,
kterym nerozumél.

Vyvoj se opét zdrzel, dodavatel argumentoval personalnimi kapacitami. Byla zaplacena smluvni pokuta,
ale to vetejnost ani uredniky neuspokojilo. Pti predani byl za dozoru reditele IT systém nainstalovan
v podzemi v datovém centru aradu mezi ostatni IT systémy a byl podepsan piredavaci protokol.

0d dodavatele byla dale zorganizovana skoleni pro zameéstnance (byla soucasti zakazky). Uzivatelé uradu
si stézovali, Ze ve Skoleni chybi napojeni na procesy uradu. Spise, nez jak maji v systému délat jejich agendu,
jim Skoleni vysvétluji technické moznosti systému. Proto Casto nevédéli, jak néco v systému zadat a ¢asto
museli Cerpat hodiny podpory od dodavatele. Dodavatel jim ale vZdy rad poradil a problém za né vyftesil,
casto i zdarma.

Verejnost si stézovala, Ze systém neodpovida jejim narokiim na moderni kontakt s vefejnou spravou.
Dodavatel pritom vSechna zadani dle zdkona a tedy zakazky splnil, vSechny certifikaty vlastni. V ramci
smlouvy s dodavatelem byly stanoveny i ramcové ceny hodin rozvoje a tak se pozadavky verejnosti
vyvinuly dodatecné. Za pilil roku se podarilo verejnost néjak uspokojit, i kdyz divéra vurad jiz
byla ponicena a celkova cena systému byla vyssi, neZ se cekalo.

Béhem dvou let bylo potieba udélat nékolik dprav. Stejné jako v piipadé dodatecného vyvoje na zacatku
byly pouzity vysoutézené ceny podpory. Cenu ale tedy vlastné stanovoval dodavatel - vzdy stanovil pocet
hodin prace a urad zaplatil ¢astku odpovidajici hodinové sazbé. Za pridani jednoho pole do formulare
to tedy bylo 100 h analyzy, 50 h programovani a 30 h testovani. Nikdo v uradé bohuZzel neznal, jak systém
uvnitf funguje a nemohl tedy ¢isla rozporovat.
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» Priklad Spatné praxe

Kdyz bylo potifeba napojit systém na jiny, zjistilo se, Ze soucasti systému komunikuji proprietarni
technologii dodavatele a jiné systémy s nim neumi komunikovat. Musel se tedy vyvinout konektor. Opét
za cenu dodavatele. Ten byl totiz jediny, kdo rozumél, jak systém komunikuje.

Pozdéji, kdyz reditel iradu chtél analyzu dat v systému, zjistilo se, Ze toto systém neumi. Za vytazeni dat
ze systému se tedy opét muselo zaplatit dodavateli.

Po ¢tytech letech vyprsela smlouva o provozu. Urad s dodavatelem nebyl spokojeny, a proto chtél vybrat
dodavatele nového. Zdrojové kddy vlastnil. BohuZzel Zadny z dodavateli nebyl ochotny tento systém
provozovat. Zdrojové kody byly nekvalitni a malo dokumentované. Veskeré know-how bylo navic
u stavajiciho dodavatele. Dokonce ani trednici casto nevédéli, jak maji néco udélat, protoze stary dodavatel
to za né vzdy néjak vyresil. Nakonec musel urad poptat provoz v ramci jednaciho fizeni bez uverejnéni
u stavajiciho dodavatele.

Ponauceni:

1. I u zakazky ,na Kklic“ urad potrebuje odborné znalosti, aby mohl prebirat vysledky
a vyjednavat o cenach za rozvoj.

2. Rozhrani mezi sluzbami systému musi byt standardizovana a dokumentovana a umoziovat
napojeni tietich sluzeb. Proprietarni reseni se vzdy nakonec prodrazi.

3. Preneseni zodpovédnosti na dodavatele je zdanlivé. Verejnosti se vzdy zodpovida urad.
Smluvni pokuta problém nevytesi, dodavatel ji jen zapocita do ceny.

4. Velké zakazky maji nepomérné mensi uspésnost, ¢asto skonci jinak, pozdé a zejména draz.

5. Na trhu sIT sluzbami je hodné malych firem, které se specializuji na konkrétni sluzby.
Do spojené zakazky se tedy neprihlasi. Navic cena zakazky je ovlivnéna nejnarocnéjsi sluzbou
napft. firma musi mit bezpecnostni certifikaty, pritom nékteré sluzby by mohla udélat i firma bez
nich.

6. Zadani nikdy neni jednoduché a vzdy by se v prvni radé mélo ridit uzivatelem (verejnost,
urednik).

7. Vlastnit zdrojové kody nestaci. Dilezité je interni know-how (jak softwarové, tak procesni).

Doporuceni:

Ridit se p¥i nakupu IT systému P¥iru¢kou pro fizeni statnich IT projekti (https://cesko.digital /prirucka)
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6 Stavebni projekty

Tato kapitola se vénuje stavebnim projektiim, tedy postupnému potizovani majetku, bud’ formou vystavby,
nebo formou zasahu do stavajiciho majetku. Zvlastnosti tohoto zpiisobu porizovani:

¢ Nejedna se o jednorazovou zalezitost a cely proces porizeni je rozlozen do delSiho ¢asového obdobi.

e BéZné nastavaji odchylky od ptivodnich plani.

e Cely proces vyzaduje zvlastni kontroly, které pro svou odbornost Casto organizace nedokaze zajistit
vlastnimi silami.

Zakladni otazka pro tuto kapitolu:
e Ma organizace oSetiena specificka rizika pri stavebnich projektech?

6.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Zakladnim principem potizovani majetku pomoci vystavby je, Ze cely (dlouhy a ¢asto sloZity) proces je tfeba
mit neustale pod kontrolou a to od pripravné faze aZ po uplatriovani reklamacnich narokd.

Organizace by méla zvazit zapojeni specialistii (pravnik(, projektantd, stavebniho p¥ip. autorského dozoru)
do ruznych fazi vystavby. Pokud dojde k zapojeni takovych osob, méli by byt vybirani s mimoiadnou péci
a meélo by probéhnout zhodnocenti jejich nezavislosti a mozného stietu zajmi.

Organizace musi v jednotlivych fazich pofizovani majetku vénovat pozornost nasledujicim zaleZitostem:

Pripravna faze
¢ Vyhodnoceni finan¢ni naro¢nosti a schopnosti zajistit potfebné zdroje (musi existovat ubezpeceni,
Ze bude zajisténo financovani akce po celou dobu vystavby).

e Vybér a ndsledna spoluprace s externim projektantem/projek¢ni kancelari pro planovaci fazi.

e Vytvoreni variantnich projektti a vybér preferovaného feSeni vcéetné diskuse s verejnosti, které by mélo
vést k vybéru nejvhodnéjsiho zptsobu realizace zakazky.

sy

e Piipadny vybér a ndaslednd spoluprace spravnikem/pravni kanceldii, kterd ptipravi smluvni
dokumentaci v pripadé komplikované vystavby, nebo v piipadé, Ze organizace nemize tyto sluzby
zajistit vlastnimi silami.

e Diskuse a volba vybéru zplGsobu =zadani zakazky a rezimu smlouvy se zhotovitelem
(napf. Zluty/¢erveny FIDIC19).

e Vyzadovani zadrzného a zarucni lhity, aby bylo zajisténo, Ze dodavatel preda stavbu bez vad, pripadné
Ze zavady budou opraveny.

e Nastaveni postupi pro pripadné spory.

e Stanoveni, jak bude probihat kontrola vystavby (interné, externé, priority).

19 Vzorové smluvni podminky v oboru stavebnictvi p¥i realizaci vystavbovych projektii vydavané celosvétové uznavanou mezinarodni
organizaci.

Red Book (Cerveny FIDIC) jsou nejpouzivanéjSim typem podminek. Realizace dila probihd metodou dodavky tzv. generalniho
dodavatelstvi, pti kterém projektovou dokumentaci pro dilo zpracovava objednatel, ktery za ni v pfevazné mire také odpovida. Velké
organizace vydaly svoje zvla$tni smluvni podminky, které tyto vzorové upravuji nebo dopliiuji (napt. Reditelstvim silnic a dalnic CR,
Sprava zelezni¢ni dopravni cesty, Reditelstvi vodnich cest Ceské republiky).

Yellow Book (Zluty FIDIC) podobné jako &ervené podminky, ale v Ceské republice malo vyuzivané. Zakladnim rozdilem je, Ze
odpovédnost za zpracovani projektové dokumentace nese zhotovitel na zakladé poZadavki objednatele. Metodiku k jejich aplikaci
pripravil Statni fond dopravni infrastruktury.
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Piipadny vybér a nasledna spoluprace s externim stavebnim dozorem.

Realizacni faze

Zajisténi kontinualni kontroly vystavby (véetné mozného vyuziti externiho stavebniho dozoru), ktera
se zaméri zejména na:

kontrolu kvality dodavek,

soulad s projek¢ni dokumentaci,

kontrolu postupu praci s ohledem na ¢as,

pravidelné a uplné vedeni stavebniho deniku dodavatelem,
plnéni smluvenych milniki a

dohliZeni na pripadné rozpocty/naklady/viceprace (dle typu smlouvy).

Pievzeti majetku

Pfevzeti finalni zpravy stavebniho dozoru, ktera by méla obsahovat nalezy odchylek od projektové
dokumentace, popis nekvalitné provedenych praci/prvki a doporuceni investorovi.

Kontrola kvality celé stavby odbornym pracovnikem pri predani. Zkontrolovany musi byt zejména
problematické oblasti zjiSténé v pribéhu vystavby. VSechny pripadné zjisténé nedostatky musi byt
uvedeny v piedavacim protokolu.

Nasledna faze

Uplatnéni naroku v pripadé, Ze v zarucni dobé budou zjistény nedostatky nebo nebude dodrzen termin
dodani/ptredani.

Finalni kontrola celé stavby bezprostredné pred vyprSenim zaruky, aby bylo mozné uplatnit narok
na zjiSténi opravy pripadnych vad.

Vyhodnoceni vyplaceni zadrzného.

6.2 Klicove otazky

Klicové otazky

<

Bylo vramci pripravy vystavby zhodnoceno naplnéni principi ucelnosti, hospodarnosti
1) a efektivnosti? Bylo jejich napliiovano priibézné kontrolovano (ve fazi pripravné, realizacni

i nasledné)?

Byla realizace vystavby radné schvalena? Je auditni stopa dokumentujici schvalovaci proces

2)

primérena?
. Vyhodnotila organizace finan¢ni narocnost a schopnost zajistit potirebné zdroje? Je zajisténo
) financovani akce po celou dobu vystavby?
4 Byly vramci pripravy vystavby zpracovany a vyhodnoceny varianty resSeni? Byla do tohoto
) procesu zapojena veiejnost?
5) Na zakladé jakych kritérii organizace zvolila zptsob realizace zakazky?
6) Vyhodnotila organizace pred zapojenim externich specialistii souvisejici rizika? Ovérila, zda

nedochazi ke stiretu zajmu?
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Klicové otazky

<

Pri zapojeni externich specialistii, probiha na urovni organizace vyhodnoceni predloZenych

7 p 2 & — s z i
) navrhii? Je z konzultaci porizovana auditni stopa?

8) Dochazi k pravidelnému a iplnému vedeni stavebniho deniku dodavatelem?

9) Je nastaven tok informaci a pravidelny kontakt mezi investorem a stavebnim dozorem?

10) Jsou stanoveny terminy pro dokonceni dil¢ich ¢asti stavby? Probiha v téchto terminech kontrola
realizované vystavby v souladu s harmonogramem?

11) Je zajisténa kontinualni kontrola vystavby? Kdo nese odpovédnost za kontrolu a nasledné reSeni
naroki v piripadé zjisténych nedostatka? Z ceho tato odpovédnost vyplyva?

12 Je v ramci kontroly ovérrovana kvalita dodavek, soulad s projektovou dokumentaci, postup praci,

) rozpocet, viceprace a dalsi smluvni podminky?

13) Jak probiha prevzeti finalni zpravy stavebniho dozoru? Jak je s pripadnymi zjisténimi nalozeno?
Probiha kontrola kvality celé stavby pti predani? Kdo nese odpovédnost za kontrolu a nasledné

14) oo 5 .
reSeni naroku v pripadé zjiSténych nedostatku? Z ¢eho tato odpovédnost vyplyva?

15) Jsou vSechny zjisténé nedostatky uvedeny v piredavacim protokolu?

16) Je jasné stanovena odpovédna osoba za uplatiiovani naroki v piipadé zjisténi nedostatkii?

17) Vyuziva organizace institut zadrzného nebo zarucni lhiity?

18) Probiha finalni kontrola celé stavby bezprostiredné pired vyprSenim zaruky?

19) Probiha vymahani sankci dle smlouvy?

6.3 Priklady dobré a Spatné praxe

Radna dokumentace v pritbéhu vystavby

Vramci realizace investicniho projektu byly provadény stavebni dpravy nemovitosti. Dle smlouvy
o provedeni stavebnich uprav, byla stavba rozdélena do tfi etap. Konec kazdé etapy mél smluvné
stanoveny termin, ve kterém rovnéz probihal kontrolni den investora. K tomuto dni byla provedena
detailni prohlidka stavby, o které byl vyhotoven protokol, jehoZ soucasti byla porizena fotodokumentace
a predavaci protokol etapy.

Investicni projekt byl spolufinancovan prostifednictvim dotace poskytnuté ze statnich prostiedki.
Poskytovatel dotace se rozhodl realizovat priibéznou kontrolu dotacni akce a pred terminem pro
vyuctovani dotace ptijel do sidla organizace. Ke kontrole byla predlozena kopie stavebniho deniku, veSkeré
ucetni doklady, predavaci protokoly a rovnéz pribézné porizovana fotodokumentace, dokumentujici vyvoj
stavby. Vzhledem ktomu, Ze doposud realizované vydaje byly vsouladu sdota¢nimi podminkami
poskytovatele, platby za provedenou praci a material odpovidal dokumentovanému priibéhu stavby ve
stavebnim deniku a provedené prace byly rovnéz doloZeny datovanou fotodokumentaci, byla pribézna
kontrola z tirovné poskytovatele ukoncena bez postihu a bez poti'eby prohlidky mista stavby.
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Priklad stanoveni smluvnich podminek pro vyuziti fotodokumentace:
Zhotovitel je povinen zajistit a predat zadavateli fotodokumentaci dle nasledujici specifikace:
1. pred zahajenim stavebnich praci

- prehledna, podrobna a systematicka fotodokumentace stavajiciho stavu zajmového tzemi stavby (vcetné
exteriérli a interiérii vSech budov nalézajicich se na Uzemi stavenisté), budov, konstrukci a ploch
k zajmovému uzemi priléhajicich - napt. komunikaci, chodnik, zastavek MHD, stozard VO, reklamnich
paneld apod. - tj. pasport stavajiciho stavu

- fotodokumentace ¢lenéna dle stavebnich objektd bude predana v jednom vytisku v tisténé podobé
a 1x v elektronické podobé na CD nosici, pricemz kazdy snimek bude opatfen cislem a datem porizeni.
Soucasti fotodokumentace bude seznam fotografii, ktery bude obsahovat cislo fotografie, datum jejiho
pofizeni, misto potizeni a popis snimku. Ke kazdé fotodokumentaci zhotovitel doloZi orienta¢ni situaci
se zakresem fotografovanych mist, mista budou oznacena ¢islem shodnym s ¢islem uvedenym na snimku
a smérem porizeni (Sipkou).

2. v pribéhu realizace

- prehledna, podrobna a systematicka fotodokumentace stavu pozemku souvisejicich se stavbou (pozemek
vyuzity pro zatizeni stavenisté, prilehlé pozemky apod.), postupu pribéhu vystavby (predevsim
zakryvanych konstrukci, vybudovanych inZenyrskych siti, pripojek a chranic¢ek pred zahozem, celkovy
pohled na stavenisté, detaily provedeni, dodrzeni predepsanych technologii, dodrzeni bezpecnostnich
opatfeni, prokazani zafizeni staveni$té, prokazani uzitych materialli, vyrobkid a technologii, prokazani
vSech cinnosti, které jsou specifikovany jako vedlejsi a ostatni ndklady, prokazani ostatnich cinnosti
dopravy, odvozu suti, leseni apod.).

- fotodokumentace clenéna dle stavebnich objektd bude predana v jednom vytisku v tisténé podobé
a 1x v elektronické podobé na CD nosici (po ukonceni vSech praci), pricemz kazdy snimek bude opatien
Cislem a datem porizeni. Soucasti fotodokumentace bude seznam fotografii, ktery bude obsahovat ¢islo
fotografie, datum jejitho porizeni, misto porizeni a popis snimku. Ke kazdé fotodokumentaci zhotovitel
dolozi orientacni situaci se zakresem fotografovanych mist, mista budou oznacena cislem shodnym
s Cislem uvedenym na snimku a smérem porizeni (Sipkou).

- fotodokumentace priibéhu vystavby bude nedilnou soucasti pribézné fakturace.
3. po ukonceni realizace

- prehlednd, podrobna a systematicka fotodokumentace stavu hotového dila (zejména pozemkd, staveb
a zelené apod.)

- fotodokumentace clenéna dle stavebnich objekti bude predana v jednom vytisku v tisténé podobé
a 1x v elektronické podobé na CD nosici, pricemz kazdy snimek bude opatfen c¢islem a datem porizeni.
Soucasti fotodokumentace bude seznam fotografii, ktery bude obsahovat ¢islo fotografie, datum jejiho
porizeni, misto porizeni a popis snimku. Ke kazdé fotodokumentaci zhotovitel doloZi orientac¢ni situaci
se zakresem fotografovanych mist, mista budou oznacena ¢islem shodnym s ¢islem uvedenym na snimku
a smérem porizeni (Sipkou).

7 vz

- uvedena fotodokumentace bude soucasti Dokladové casti predavané dokumentace skutecného provedeni
- bez jejiho doloZeni nebude piejimka hotového dila povaZzovana za kompletni.
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Souvisejici provozni vydaje

V navaznosti na kolaudaci a prevzeti do provozu organizace u realizovanych investic vytvari plan adrzby
a plan oprav, které jsou navic navazany na roc¢ni rozpocet i strednédoby vyhled provoznich vydaja.

V ramci vycisleni provoznich nakladi organizace vezme v ivahu zejména naklady na:

e spravu a opravy nemovitosti,
e  pojisténi,

e ostrahu nemovitosti,

e uklidové sluzby,

elektrickou energii,

vodné a stocné,

udrzbu zelené.

Zkusebni provoz

Pied zahdjenim uzivani stavby je realizovan zkusebni provoz, kterym se ovéri funkénost a vlastnosti stavby
asoulad s projektovou a dalsi dokumentaci. ZkusSebni provoz dila se provadi, je-li tak sjedndno ve smlouvé
o dilo, na prevzatém dile po dspésném komplexnim vyzkouSeni Zhotovitelem a za jeho soucinnosti.
ZkuSebnim provozem se provéruje, zda dilo je schopno dosahovat vykonl (parametr) v kvalité
a mnoZstvi stanovenych v projektové dokumentaci a k ovéfeni funkce dokoncené stavby jako celku.

Zkusebni provoz muze byt ve smluvni dokumentaci upraven nasledujicim zptisobem:

e Smluvni strany sjednaji ve smlouvé dobu zahdjeni a délku zkuSebniho provozu, jakoZ i kritéria
vysledného hodnoceni, podminky, rozsah a technicky nutnou dobu ucasti Zhotovitele.

e  ZkuSebni provoz bude zahajen v terminu sjednaném dle smlouvy o dilo, pokud neni termin zahajeni
ve smlouvé o dilo sjednan, pak nejpozdéji do 3 dnii ode dne protokolarniho predani a prevzeti dila.

e Pokud zkuSebni provoz v dohodnuté lhiité neprokaze splnéni v projektové dokumentaci stanovenych
parametrd, smluvni strany sjednaji jeho prodlouzeni. Naklady prodlouzeného zkuSebniho provozu
hradi Zhotovitel, pokud byl zkusebni provoz netspésny z pricin na jeho strané.

7 vz

e Zhotovitel je povinen pfi predani a prevzeti dila Objednateli predat i provozni rad na zkusebni provoz.
V pripadé, Ze byl realizovan zkusebni provoz dila, ptredlozi Zhotovitel Objednateli k odsouhlaseni
pisemné vyhodnoceni zkusebniho provozu. Tento doklad potvrzeny obéma smluvnimi stranami je
podkladem pro piejimaci rizeni.

Vyuziti institutu zadrzného

Obvyklym instrumentem pri realizaci stavebnich projektd, jez jsou zhotovovany dodavatelskym
zplisobem, je smluvni stanoveni zadrzného. Jedna se o procentudlné stanovenou Castku z kazdé faktury
vystavené dodavatelem k uhradé, ktera neni investorem priibézné vyplacena. Vyplaceni zadrzného
je smluvné vazano na splnéni konkrétnich podminek a poskytuje investorovi zasadni nastroj pri
uplatiiovani a vymahani reklamaci pri predani stavby.
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» Priklad Spatné praxe

Zmarena investice

Obec odepsala naklady za studii proveditelnosti a projektovou dokumentaci u planované vystavby
cyklostezky. Priprava stavby musela byt zastavena z diivodu, Ze ¢ast izemi, na kterém meéla byt cyklostezka
vybudovana, spadala pod stavebni uzavéru.

Ponauceni: Priprava realizace vystavby byla podcenéna, obec méla nejdriv ovérit, zda je vybrané uzemi
vhodné pro vystavbu a neméla pristoupit k dalsim krokiim v rdmci planovani vystavby. V pripadé, Ze by
obec odhalila stavebni uzavéru driv, naklady zmarené investice by byly o hodné nizsi.

» Priklad Spatné praxe

Zmareny projekt

Obec pripravovala projekt na vystavbu komunikace. VétSina nakladi méla byt hrazena prostrednictvim
dotace z evropskych fondtl a to, co by dotace z evropskych fondl nepokryla, mélo byt dofinancovano
CasteCné z rozpoctu obce a castecné z rozpoctu kraje. Obec vynalozila ¢ast dotace poskytnuté krajem na
vytvoreni projektové dokumentace. Zadost o poskytnuti dotace z evropskych fond@ nebyla schvéalena kviili
chybam v zadosti. Vyzva jizZ byla uzaviena. Pokud obec nenajde vhodny dotacni titul na financovani
vystavby a nepostavi komunikaci, bude muset dotaci kraji vratit. JelikoZ prostredky z krajské z dotace byly
jiz vynaloZeny, bude obec muset prostiedky na vraceni najit ve svém rozpoctu.

Ponauceni: Obec musi v ramci ridici kontroly pred provedenim prijmu zhodnotit ptipadna rizika, ktera
s danou prijmovou situaci souvisi. V tomto pripadé méla obec dislednéji zhodnotit, zda je schopna zadost
o dotaci radné zadministrovat, pripadné najmout firmu, ktera by zastresila administraci zadosti o dotaci
a samotné prijaté dotace.




7 Vyuzivani, udrzba a udrzitelnost majetku

Majetek organizaci plisobicich ve vefejné spravé musi byt podle prislusnych pravnich predpisti2 vyuzivan
ucelné, hospodarné a efektivné. Prislusné zakony dale tomuto typu organizaci ukladaji pecovat o zachovani
majetku a jeho udrzbu. Podrobnéjsi pravidla, jak pii udrzbé majetku postupovat a jak dbat o jeho
udrzitelnost, vSak vyslovné stanovena nejsou. Cilem nasledujici kapitoly je tedy vymezit zdkladn{ principy,
o jejichz napliiovani by v této oblasti organizace méla usilovat, aby postupovala v souladu s principy 3E.

Vyuzivani, udrzba a udrzitelnost majetku jsou vzajemné velice provazané oblasti Cinnosti, které maiji
zasadni vliv na efekt, ktery mtize byt majetkem zajiStén. Zajisténi vhodného a priméreného vyuziti majetku
klade pozadavky na planovanou i neplanovanou udrzbu pro ucely zachovani vyuzitelnosti (pouzitelnosti)
majetku po co nejdelsi dobu, idealné bez vyznamné ztraty ptlvodnich kvalitativnich vlastnosti
(udrzitelnost).

Pokud neni majetek vhodné a priméfené vyuzivan, mize to vést k potencidlni ztraté. Ztrata mize byt
zplsobena napriklad tim, Ze majetek neni vyuzivan ani pro jiné nez ptivodné stanovené ticely, byt by mohl
byt nebo tim, Ze jsou realizované planované avsak nepotrebné opravy (napt. obména neopotrebovaného
majetku, nebo jeho ¢asti).

Zakladni otazka pro tuto kapitolu:

v 7

¢ Je majetek organizace vyuzivan a udrzovan s péci radného hospodare?

7.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Z pohledu udrzby majetku v souladu s principy 3E je zcela stéZejni aktivni pristup organizace k adrzbé
majetku. To zahrnuje disledné planovani, a to nejenom investic, ale i udrzby, nastaveni souvisejicich
postupti, pravomoci a odpovédnosti vnitfnimi predpisy a posuzovani a vyhodnocovani moznych zplsobt
zajisténi sluzeb. V nasledujicich bodech jsou pak bliZe popsana pravidla pro radné nastaveni procest
a ¢innosti v oblasti vyuziti, idrzby majetku a jeho udrzitelnosti z pohledu uplatiiovani principt 3E v ramci
dané organizace.

e Organizace ma zpracovanou dlouhodobou strategii, rozhodnuti voblasti fizeni majetku jsou
rozpracovana v dil¢i strategii, ktera se odviji od dlouhodobé strategie.

Strategii organizace je pro ucely tohoto metodického pokynu myslena vyhradné
intern{ strategie zamérena na jeji rozvoj a zkvalitnéni a zefektivnéni jejtho fungovani
afizeni v del$im ¢asovém horizontu. Na rozdil od strategii verejnych ¢i agendovych
neni strategie rozvoje organizace zamérena na vykon odbornych agend dané
organizace. Jejim smyslem je nastavit strategicky plan ¢i cile majici dopad do vnitini
organizace a rizeni a navazujici implementacni kratkodobé plany. Strategie organizace
by se tedy méla tykat pouze a vyhradné struktury, fizeni a fungovani organizace.

» usneseni vlady Ceské republiky ze dne 4. dubna 2018 ¢. 214 k Metodickému pokynu
pro Fizeni kvality ve sluzebnich uiradech?!

20 Napt. zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich ve znéni pozdéj$ich predpisi, zakon
¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisti. Zakon . 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), ve znéni
pozdéjsich predpisi, zakon ¢.131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist.

21 https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/podpora-zavadeni-rizeni-kvality-ve-sluzebnich-uradech.aspx
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Dochazi k pravidelné aktualizaci strategie organizace, pravidla pro aktualizaci jsou formalné upravena
vnitfnimi predpisy. Strategie je vsouladu snavrhem rozpoctu a stfednédobym vyhledem dané
organizace.

Organizace ma zpracovan prehled o stavajicim portfoliu majetku, jeho stavu
(tj. i o jeho technickém stavu) a jeho vyuziti.

» § 7 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

Organizace sleduje a pravidelné vyhodnocuje miru vyuziti majetku22. V pripadé kratkodobé (docasné)
nepotiebnosti majetku (napf. v pripadé jeho nedostatecného vyuziti) je majetek pronajiman. Pokud
majetek dlouhodobé neprispiva k plnéni kol organizace a dosahovani jejich zajmd, organizace
posuzuje moznost jeho prodeje. Informace o nevyuzivani konkrétniho druhu majetku aktivné vstupuji
do aktualizace planu obnovy majetku.

Organizace zpracovava plan investic, do kterého jsou promitnuty také rekonstrukce a opravy majetku
vétstho rozsahu. Plan investic vychazi z dlouhodobé strategie a dil¢i strategie pro oblast rizeni majetku,
kterad vychazi z dlouhodobé strategie a je s ni v souladu. Nezbytny vstup pro aktualizaci strategie je
zhodnoceni vyuzivani stavajictho majetku. Plan investic vsouladu také sndvrhem rozpoctu
a strednédobym vyhledem dané organizace.

Organizace zpracovava plan oprav a ddrzby na ro¢ni bazi, k feSeni oprav a idrzby nedochazi teprve
v reakci na vznikly problém. Organizace zpétné (tj. za predesly kalendarni rok) vyhodnocuje, zda byly
opravy realizovany na zakladé definovaného planu a vyhodnocuje ptipadné odchylky od planu. Tyto
odchylky jsou radné zdtivodnény (de facto by se mélo jednat o opravy havarijnich stavi, které nebylo
mozné dopredu predvidat a tedy zahrnout do planu). Plan oprav a udrzby je v souladu také s navrhem
rozpoctu a sttednédobym vyhledem dané organizace.

Naklady Zivotniho cyklu

Pri potizovani majetku organizace zohlednuje veskeré naklady porizeni, tj. nekalkuluje
pouze s porizovaci cenou, ale pocitd i s dalsimi souvisejicimi néklady Zivotniho cyklu
dané polozky majetku (tj. s ndklady na provoz, idrzbu, naklady na recyklaci atp.).
Povinnost zohlednit naklady Zivotniho cyklu je stanovena u nadlimitnich verejnych

zakazek. Doporucujeme vsak naklady zivotniho cyklu zohlednit také v ostatnich
pripadech.

» § 114 zakona ¢. 134/2016 Sb., 0 zadavani verejnych zakazek

Pri vyskytu potteby neplanované udrzby, nebo zasadnéjsich oprav, organizace zohlediuje vysi nakladi
potiebnych pro alternativni zpiisoby obnovy majetku (porovnava, zda je efektivnéjsi majetek vyradit
a odprodat ve stavajicim stavu a poiidit majetek novy, nebo realizovat neplanovanou udrzbu a opravy
za Ucelem prodlouZeni Zivotnosti stavajiciho majetku).

Organizace pred obnovou majetku rozhodne na zakladé aktualizovaného planu obnovy a dalsich datech
o vyuzivani majetku, jakym zptisobem bude nadale danou potiebu uspokojovat. Tedy, zda poti‘ebuje
i nadale potiebu uspokojovat a v piipadé Ze ano, tak jakym zptsobem - koupi si z vlastnich zdroja
majetek novy, majetek si poridi formou finan¢niho ¢i operativniho leasingu, potrebu bude fesit externi
sluzbou.

Organizace ma zpracovanou evidenci majetku, a to nejenom na drovni ucetni evidence. Majetek
je pasportizovan, tzn., Ze popisna data jsou propojena s grafickymi daty, k jednotlivym majetkovym
polozkam jsou prifazovana financni data (napf. naklady na opravy a udrzbu) avedeny technické

22 Cilem neni vybudovani robustniho systému pro sledovani a vyhodnocovani vyuziti majetku, doporuceni sméruje k nastaveni
pravidel a odpovédnosti pro tuto ¢innost. Zarovei predpoklada existujici datovou zakladnu, na kterém by vyhodnoceni bylo zaloZeno
(viz kapitola Evidence majetku).
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informace (zejména pro budovy, pozemky, technickou infrastrukturu, stroje azarizeni), a to dle
charakteru organizace.

Pasporty a souvisejici informace (popisné, grafické a technické udaje) jsou priibézné aktualizovany
a jsou vedeny v odpovidajicim informaénim systému.

Rozhodnuti o naloZeni s majetkem jsou podloZzena témito daty, ze kterych lze potvrdit spravnost
zvoleného FeSeni v souvislosti s cili strategie organizace.

Organizace ma k dispozici pribézné, nebo prinejmensim pravidelné informace o stavu vyuziti majetku,
tj. jestli a ptipadné na kolik procent své kapacity napliiuje majetek ucel, pro ktery jej ma organizace
k dispozici. Organizace ma zaroven nastavena pravidla pro jednotlivé druhy majetku, kterd jsou
aplikovana v pripadé, Ze dojde ke zjisténi, Ze majetek prestava byt vyuzivan dostatecné. Pro rzné
druhy majetku mohou byt pravidla rozdilna, dilezité vsak je zahajit proces rozhodnuti, jak bude
s majetkem dale naloZeno.

Spravce informacnich systémi (zpravidla odbor IT) dokaZe rozepsat poiizovaci i provozni naklady
na IT systém na jednotlivé atvary podle pozadovanych sluzeb ¢i podle jeho vyuzivani.

Informace ziskané ze sledovani a vyhodnoceni vyuZzivani majetku, ze sledovani a vyhodnoceni
nakladovosti Gdrzby a zajisténi udrzitelnosti, jsou dilezitym podkladem pro aktualizaci plang, véetné
planovani rozpoctu. Do planu nevstupuji pouhé agregace dat, ale vysledek vzijemného plsobeni
relevantnich skute¢nosti. Napriklad z dGvodu zvySené finan¢ni narocCnosti oprav, ktera se jiz stava
nerentabilni, dojde k rozhodnuti o nepotrebnosti a odprodeji nerentabilntho majetku, a soucasné
krozhodnuti o upravé struktury majetku do budoucna, naptiklad vyuZzitim prondjmu pouze
v pripadech vyskytu konkrétni potteby.

svr

Organizace pravidelné vyhodnocuje stafi a miru opotiebeni majetku (zejména u budov, stroji
a zarizeni). Toto vyhodnoceni je podkladem pro strategicka investicni rozhodnuti?3. Na zakladé
prijatych rozhodnuti dochazi k aktualizaci strategickych dokumentt.

Organizace sleduje ndklady vynaloZené na opravy a udrzbu na ro¢ni bazi, dochazi k vyhodnoceni
provozni ndkladnosti vyznamnych majetkovych polozek (zejména u budov, strojl a zarizeni)24. Zavéry
z tohoto vyhodnoceni se promitaji do aktualizace strategie pro oblast fizeni majetku, investi¢nich plana
a planovani rozpoctu. Odpovédnost za tyto Cinnosti je formalné stanovena vnitinimi predpisy
organizace.

Organizace sleduje a vyhodnocuje naklady za energie a hleda cesty k dosazeni uspor (napt. nakup
energii na komoditni burze, realizace energeticky uspornych opatieni atp.).

Organizace vyhodnocuje energetickou narocnost vlastnénych ¢i spravovanych objekti a prijima
adekvatni opatreni ke snizZenf jejich energetické narocnosti.

Pravomoci a odpovédnosti v oblasti spravy majetku, do které spada také nalezité vyuzivani, udrzba
majetku apéce ojeho udrzitelnost, jsou formdalné nastaveny vnitinimi predpisy organizace,
a to jednotné naptic¢ organizaci. Uplatiiovana praxe je v souladu s nastavenymi formalnimi pravidly.

23 S ohledem na velikost prislusné organizace a rozsah prostredkd, se kterymi hospodafi, miZe byt strategickym investi¢nim
rozhodnutim opusténi stavajicich prostor, které neodpovidaji potfebdm organizace a jejichZ provoz je ekonomicky nevyhodny
v porovnani s piemisténim do jiného objektu. Pro jiné organizace muiZe strategické investi¢ni rozhodnuti pfedstavovat vyménu oken,
rekonstrukci fasady uzivaného objektu, vyménu elektrickych rozvodu atp.

24 Cilem neni vybudovani robustniho systému pro analyzy nakladovosti, doporuceni sméruje k nastaveni pravidel a odpovédnosti pro
tuto ¢innost. Zaroven predpoklada existujici datovou zakladnu, na které by analyzy byly zaloZeny.
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Dochazi k vyhodnocovani souladu nastavenych pravidel s uplatiiovanou praxi a v pripadé nesouladu
dochéazi k napravé?s.

Je vedena elektronicka evidence zadanych pozadavki na opravy a udrzbu, a to vcetné zdivodnéni
pozadavku a jeho priority. Vnitinimi predpisy je definovan proces zpracovani pozadavku vcetné tzv.
SLAZ26 (napr. do kdy je tfeba reagovat na pozadavek, do kdy je odpovédny pracovnik povinen pozadavek
vyrtesit atp.).

Organizace analyzuje optimalni zptsob zajiSténi adrzby majetku, tj. posuzuje a vyhodnocuje, které
¢innosti v oblasti udrzby majetku — s ohledem na charakter organizace - budou zajistovany vlastnimi
pracovniky a ukterych je hospodarnéjsi, ucelnéjsi a efektivnéjsi jejich zajisténi externé. V této
souvislosti organizace zvazuje nejenom ptislusné osobni naklady, ale téZ vlastni moznosti zaméstnat
pracovniky s potfrebnymi znalostmi a zkuSenostmi, jejich o¢ekavané vytizeni atp.

Vnitinimi predpisy jsou definovany parametry kvality praci v oblasti udrZby majetku a péce o jeho
udrzitelnost, stejné jako akceptacni postupy.

V ptipadé, Ze organizace ¢innosti v oblasti drzby majetku a péce o jeho udrzitelnost zajistuje vlastnimi
pracovniky, dochazi k pravidelnému vyhodnoceni jejich vytiZeni a k pravidelnému ovérovani
a vyhodnocovani kvality odvadéné prace.

V pripadé externiho zajisténi ¢innosti v oblasti idrzby majetku a péce o jeho udrzitelnost:

o  Pozadavky na kvalitu prace, jeji ovérovani a kontrolu, stejné jako akceptacni postupy jsou
formulovany ve smluvnich podminkach a jsou stanoveny v souladu s vnitinimi predpisy.

7

o  Pred predanim dila, popt. pred fakturaci za odvedenou praci, dochazi ke kontrole plnéni.
0 kontrole je proveden pisemny zdznam (formulaf pro zdznam o provedené kontrole plnéni
je soucasti prislusného vnitiniho piedpisu). Odpovédnosti prislusného pracovnika organizace
jsou definovany vnitfnimi predpisy.

Dochazi k pravidelnému vyhodnocovani spokojenosti skvalitou prace voblasti udrzby majetku
ze strany uZzivatell téchto sluzeb.

Organizace zvazuje, zda je pro ni vhodné majetek pojistit, ¢i nikoli. Nezbytnym vstupem pro toto
posouzeni je:

o  Znalost hodnoty majetku, se kterym dana organizace hospodari;

o Informace o zplisobenych Skodach za delsi casové obdobi (tj. jak ¢asto se Skody vyskytovaly,
v jakych hodnotach se Skody pohybovaly a jaké dané organizaci vznikly naklady na jejich
odstranéni);

o  Prehled odostupnych moznostech pojisténi (tj. zpracovany prehled trhu o produktech
pojistoven, informace o pojistném plnéni, informace ovysi pojistného, informace o vysi
spolutcasti pti plnéni pojistné udalosti).

o  Pri tvaze nad moZnosti pojistit majetek organizace zohlednuje i rizika, ktera maji ¢i mohou

mit za nasledek ukonceni stavajici pojistné smlouvy a s tim souvisejici potfebu opétovného
vyhodnoceni vyhodnosti pojisténi pro danou organizaci, napf. riziko vypovédi ze strany

25 Zalezi na konkrétni situaci, zda ndprava bude spocivat v aktualizaci vnitinich norem (v pripadé, Ze normy jsou jiz zastaralé), nebo

naopak v uvedeni praxe do souladu s normami (napft. zaméstnanci provadi ikony zvykové, nepostupuji dle nové nastavenych pravidel

- v tomto ptipadé je na misté nap¥. proskoleni zaméstnanct, jejich bliZsi seznameni s nové nastavenymi postupy).

26 7 angl. Service Level Agreement, tj. poZadavky na urovei poskytnutych sluzeb.
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pojiStovny v pripadé nastalé Skodni udélosti?’ a riziko Upravy pojistného (tj. i zvySeni ceny
pojistného) k vyroc¢i smlouvy?28.

o Vramci procesu rozhodovani, zda je pro organizaci vyhodné pojisténi uzavrit ¢i nikoli,
organizace zohlednuje také naklady, které jsou spojeny svybérem vhodného dodavatele
pojisténi (bez ohledu na divod ukonceni pojistné smlouvy??), tj. mimo jiné naklady spojené
s pripravou a administraci prislusné verejné zakazky.

o  Vpripadé, Ze organizace historicky pojisténi vyuziva, dochazi k pravidelné revizi uzavienych
smluv a zpétnému vyhodnoceni, do jaké miry byly pro danou organizaci ptedchozi smlouvy
vyhodné (zejména dochazi k porovnani Cerpaného pojistného plnéni s uhrazenou cenou
pojisténi za dobu trvani smlouvy, tzn., zda byla vyse pojistného limitu adekvatni ve vztahu
pripadné vzniklé skodé).

o  Vpripadé organizacnich sloZek statu a prispévkovych organizaci zifizenych organiza¢nimi
slozkami statu je pak pro pojisténi majetku, se kterym dand organizace hospodaii, nezbytny
i souhlas zrizovatele s pojisténim majetku3?,

o  Organizace na zakladé tohoto komplexniho posouzeni pristoupi k pojisténi majetku pouze
v pripadé, kdy naklady spojené s pojisténim jsou vyznamné nizsi nez naklady, které by musela
hradit v ptipadé skodnych udalosti.

S ohledem na hodnotu majetku, se kterym organizace hospodari, resp. ktery organizace spravuje,
organizace rozhoduje o optimalni Urovni zabezpeceni majetku a zplisobu, jak droven zabezpeceni
vhodné nastavit (napf. kamerovy systém, zajisténi bezpecnostni sluzby, a to bud vlastnimi
zameéstnanci, nebo bezpecnostni agenturou atp.).

7.2 Klicové otazky

<

Klicové otazky

1

2)

3)

4)

5)

Ma organizace zpracovanou dlouhodobou strategii organizace? Odviji se od ni dil¢i strategie
pro oblast rizeni majetku?

M3 organizace upravena pravidla pro aktualizaci dlouhodobé strategie organizace a dil¢ich
strategii pro oblast iizeni majetku ve vnitinich predpisech?

Dochazi k pravidelné aktualizaci dlouhodobé strategie organizace a dil¢ich strategii pro oblast
rizeni majetku dle pravidel stanovenych vnitfnimi predpisy? Existuje vazba dlouhodobé
strategie na rozpocet organizace?

Ma organizace piehled o vlastnéném a spravovaném majetku, jeho stavu (véetné technického
stavu) a jeho vyuziti? Je tento pi‘ehled tplny?

Zpracovava organizace plan investic? Vychazi z dlouhodobé strategie a dil¢i strategie pro
oblast fizeni majetku? Vychazi ze zhodnoceni vyuzivani stavajiciho majetku? Je plan investic
vyhodnocovan z hlediska rozpoctovych moznosti?

27Viz § 2805 zakona ¢. 89/2012. Sb., Obéansky zakonik, ktery mimo jiné stanovi, Ze pojistitel (tj. pojistovna) miize pojisténi vypovédét
s mési¢ni vypovédni dobou do tfi mésici ode dne oznameni vzniku pojistné udalosti.
28 Viz § 2786 zakona ¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik.

29 Divodem muze byt vypovéd ze strany pojistovny po vzniku pojistné udalosti, ukonceni smlouvy organizaci v ptipadé navysSeni

pojistného k vyroci smlouvy pojistovnou nebo uplynuti pojistni doby, tj. doby, na kterou byla pojistna smlouva uzaviena.

30 Viz § 70 zakona ¢. 218/2000 Sb., zakon o rozpoctovych pravidlech (rozpoctova pravidla). Toto ustanoveni se vSak netyka pojisténi
odpovédnosti z provozu vozidla, tzv. povinného ruceni.
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<

Klicové otazky

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Jsou opravy planovany? Jsou nad ramec planu realizovany pouze opravy havarii a dalSich
neocekavanych udalosti? Jsou tyto odchylky radné zdivodnény? Dochazi k vyhodnocovani
planu oprav? Je piredavan plan oprav odpovédnym pracovnikiim za sestaveni rozpoctu?

Zohlednuje organizace v investi¢nich zamérech veskeré naklady zZivotniho cyklu prislusného
majetku (tj. i naklady na opravy, idrzbu, recyklaci atp.)?

Jsou zpracovany pasporty (zejména pro budovy, pozemky, technickou infrastrukturu, stroje
a zarizeni) v elektronické podobé? Jsou propojena popisna a graficka data? Jsou k jednotlivym
polozkam dopliovany financ¢ni a technické udaje?

v

Jsou pasporty a souvisejici informace priabézné aktualizovany?

Sleduje a vyhodnocuje organizace miru vyuziti majetku, a to na pravidelné bazi v navaznosti
na vnitini piredpisy? Jsou v navaznosti na zavéry z tohoto vyhodnoceni prijimana adekvatni
rozhodnuti?

v

Dochazi k pravidelnému vyhodnoceni stari a miry opotrebeni majetku? Jsou prijimana
adekvatni opatreni v navaznosti na zavéry analyz? Dochazi k aktualizaci strategickych
dokumenti?

Sleduje a vyhodnocuje organizace naklady na opravy a iidrZzbu, a to pravidelné (na ro¢ni bazi)?
Prijima v navaznosti na zavéry zvyhodnoceni vhodna opatireni? Dochazi k aktualizaci
strategickych dokumentu?

Sleduje a vyhodnocuje organizace naklady za energie? Hleda cesty k dosaZeni uspor? Realizuje
navrzena opatreni?

Dochazi kvyhodnocovani energetické narocnosti vlastnénych a spravovanych objekti a
prijimani adekvatnich opatfeni?

Jsou pravomoci a odpovédnosti v oblasti spravy majetku (vcetné idrzby majetku a péce o jeho
udrzitelnost) upraveny vnitinimi predpisy?

Dochazi k vyhodnoceni, zda jsou nastavena pravidla v souladu s uplatiiovanou praxi? Jsou
z vyhodnoceni prijimana adekvatni napravna opatreni?

Je vedena elektronicka evidence pozadavki na opravy a udrzbu? Jsou vnitinimi predpisy
stanoveny parametry kvality pro zpracovani pozadavki?

Analyzuje organizace mozZnosti zajisténi sluZeb v oblasti oprav a adrzby majetku? Jsou na
zakladé analyz prijimana adekvatni napravna opatreni?

Jsou vnitinimi predpisy stanoveny pozadavky na kvalitu praci v oblasti udrzby majetku a péce
o jeho udrzitelnost?

Dochazi k pravidelnému vyhodnoceni vytiZeni pracovniki, kteri zajistuji adrzbu majetku
a k pravidelnému ovéiovani a vyvhodnocovani kvality odvadéné prace?

Jsou v pripadé externiho zajisténi udrzby majetku a péce ojeho udrzitelnost stanoveny
pozZadavky na kvalitu prace, jeji ovérovani a kontrolu, stejné jako akceptacni postupy
stanoveny ve smluvnich podminkach? Jsou tyto podminky stanoveny v souladu s vnitinimi
predpisy?
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<

Klicové otazky

22)

23)

24)

25)

Dochazi v pripadé externiho zajisténi idrzby majetku a péce o jeho udrzitelnost ke kontrole
plnéni pied predanim dila resp. pired proplacenim faktury? Je o kontrole porizovan pisemny
zaznam? Je odpovédnost prislusného zaméstnance organizace upravena vnitirnimi piredpisy?

Vyhodnocuje organizace spokojenost s poskytovanymi sluzbami v oblasti spravy a adrzby
majetku?

Analyzuje organizace optimalni droven pojisténi majetku? Vychazi pri tomto posouzeni
z relevantnich informaci?

Analyzuje organizace optimalni tiroven zabezpeceni majetku?

7.3 Priklady dobré a Spatné praxe

Sluzby spojené se spravou majetku

Organizace ma nastavena pravidla pro posuzovani a vyhodnocovani rozsahu sluzeb, které budou
zajistovany vlastnimi zaméstnanci nebo externé prostiednictvim dodavatele. Toto vyhodnoceni

organizace zpracovava pro nize uvedené sluzby:

Uklidové sluzby;

Sluzby ostrahy;

Udrzba pozemkd, zahradnické sluzby;
Opravy automobil(;

Malirské prace;

Elektrikarské prace;

Instalatérské prace;

Podlaharské prace;

Stéhovaci sluzby;

Sluzby odpadového hospodarstvi3?.

V pripadé, Ze sluzby spojené se spravou majetku zajistuji vlastni pracovnici, jsou naklady a vynosy
jednotlivych organiza¢nich atvard podilejicich se na spravé majetku vedeny na samostatnych nakladovych

strediscich. Za kazdé stredisko je zpracovavan dil¢i vykaz zisku a ztrat. Organizace je tak diky dobré datové

zakladné schopna vyhodnocovat vyhodnost zvoleného zplisobu zajisténi sluzeb oproti dostupnym

alternativam.

Sprava a udrzba vozového parku

Evidence vozového parku je vedena elektronicky. Systém umoziiuje vedeni potrebnych informaci dle

jednotlivych vozidel (stafi vozidla, najeté kilometry, ndklady na opravu, jednotlivé cesty vozidlem atp.).

Pozadavky na vyuziti vozidel jsou vedeny elektronicky a jsou provazany s evidenci vozidel.

31V piipadé sluzeb odpadového hospodaistvi organizace vétSinou pristupuji k jejich zajisténi dodavatelskym zptisobem.
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Organizace vyhodnocuje optimalni zptsob zajiSténi oprav automobild (vlastni vs. externi zajiSténi). Jsou
stanoveny parametry kvality sluzeb.

Mira vyuziti jednotlivych vozidel se sleduje a vyhodnocuje a je podkladem pro strategickd rozhodnuti.
Organizace hleda cesty ke zvyseni efektivity vyuziti vozidel.

Organizace sleduje a vyhodnocuje naklady spojené s idrzbou vozidel (zejména naklady na opravy vozidel,
néklady spojené s napravou pojistnych udalosti). Na zakladé vysledkl analyz prijima konkrétni napravna
opatreni.

Organizace sleduje a vyhodnocuje spotiebu pohonnych hmot, véetné souvisejicich nakladt. Na zakladé
vysledki analyz ptijima konkrétni napravna opatieni.

Spotieba energii

Organizace vyuziva moderni nastroje pri planovani a rizeni ndkladli na spotieby energii. Jsou instalovany
systémy, které umozni sledovat a pribézné regulovat napf. vytapéni ¢i chlazeni mistnosti v zavislosti
na jejich obsazenosti. Zaroven systémy umoznuji sledovani nakladi na spotiebu energii a vyhodnocovani
uspésnosti prijatych opatreni.

Porizovaci naklady téchto systémi jsou vysSi, nez systémy bézné pouzivané. Tato investice vsSak
v dlouhodobém méritku umoziuji vyznamné snizeni nakladi diky efektivnéjSimu tizeni spotieby. Pokud
organizace zvazuje prechod na tyto systémy, musi zohlednit zejména energetickou naro¢nost budovy,
zpusob vytapéni, a zplsob vyuzivani dané budovy.

Systém pro okamzité hlaseni vzniklych skod

V ramci organizace je vedena evidence pozadavki, do které zaméstnanci zadavaji pozadavky na opravy
Skod bezprostiedné po jejich vzniku. Vnitinimi predpisy jsou formulovana pravidla, kdo pozadavky
spravuje, jak probiha piidéleni pozadavku k vyreSeni konkrétnimu zameéstnanci, do kdy odpovédny
zameéstnanec reaguje na pozadavek, do kdy je odpovédny zameéstnanec povinen opravu vykonat.

Zaroven ma organizace nastaven systém, ktery umoziuje externim klientim (napft. obCantim v pripadé
uzemnich samospravnych celk) hlasit Skody vzniklé na majetku, se kterym dana organizace hospodaii
nebo jej spravuje (napf. dira v chodniku, nezadouci graffiti v podchodech atp.). ZaleZi na organizaci, jakou
konkrétni podobu takovy systém bude mit - miZe se jednat o mobilni aplikaci (v piipadé vétsich
organizaci), telefonickou linku, emailovou adresu atp. StézZejni je, aby dotceni potencialni uzivatelé o této
moznosti védéli (napt. zverejnénim na verejné pristupnych internetovych strankach organizace) a aby byl
v ramci organizace nastaven proces, jak s témito pozadavky ¢i hlaSenimi nakladat (tj. kdo poZadavky
spravuje, do kdy je odpovédny zaméstnanec povinen na poZadavek reagovat, do kdy dochazi k napravé
vzniklé Skody a jak o postupu feSeni daného pozadavku informovat jeho podavatele).

Nezbytnou soucasti by mél byt systém zpétné vazby zpét k ohlasovateli, tak aby ohlasovatel védél zda,
jakym zpisobem a v jakém ¢asovém horizontu se jeho oznadmeni vyrtesilo.
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» Priklad Spatné praxe

Nedostatecné podklady

Meésto vlastni kryty bazén, ktery je hojné vyuzivan nejen jeho obyvateli ale i ob¢any obci ze Sirokého okoli.
Jeho sprava je svérena soukromé spolecnosti. Kazdy rok mésto dokryva vzniklou ztratu ze svého vlastniho
rozpoctu v hodnoté nékolika milionti korun. Pfi schvalovani vyse prispévku se vychazi jen z agregovanych
dat uvedenych ve vykazu zisku a ztrat. Chybi jakykoliv rozpad na jednotlivé ndkladové a vynosové polozky,
tzn., Ze mésto nema prehled o tom, proc je provoz krytého bazénu ztratovy, zda za to nékdo nese
odpovédnost a zejména o tom, zda je mozné ztratu postupné snizovat realizaci vhodnych opatieni.

Ponauceni: Mésto by mélo pozadovat informace o hospodareni bazénu v podrobné podobé. Pouze tak
bude schopné udélat informované rozhodnuti v pripadé dalsiho nakladani s timto majetkem.

» Priklad Spatné praxe

Koncepce obnovy majetku

Organizace nakupuje majetek ad hoc dle aktualni potreby. Pripadné opravy nemovitosti resi az v momente,
kdy je nutné opravu realizovat a nedisponuje ucelenym prehledem o stavu nemovitosti a ostatniho
majetku. MiiZe tak nastat situace, kdy bude muset vynalozit nepiredvidané mnozstvi finan¢nich prostiedki
v piipadé nenadalého soubéhu vice oprav/nakupi.

Ponauceni: Organizace by méla mit zpracovanou koncepci obnovy majetku, ktera stanovi, ktery majetek
je z pohledu chodu a efektivniho zajiStovani ¢innosti organizace klicovy. Ur¢i napriklad, které nemovitosti
budou nadale vyuZzivany, kde dojde ke zhodnoceni majetku a které nemovitosti budou prodany.
U dilezitych polozek movitého majetku urcuje pravidla, jak bude sledovano efektivni vyuzivani majetku,
a jaké procesy nastoupi v pripadé zjisténi, Ze majetek vyuzivan neni.
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8 Pronajem a bezplatné uzivani majetku

Obecné plati pravidlo, Ze majetek by mél byt vyuzivan. Pokud organizace vyhodnoti, Ze je pro
ni ekonomicky, ¢i jinak vyhodné majetek vlastnit, méla by se rozhodnout, jakym zplisobem bude s majetkem
naloZeno. Organizace musi vyhodnotit, zda je pro ni vyhodné majetek vyuzivat pro svou c¢innost, nebo
pronajimat. V ptripadé, Ze se rozhodne majetek pronajimat, musi byt zohlednén stav pronajimaného
majetku, naklady na obnovu, idrzbu, rozvoj, ale také personalni naklady na osoby, které tyto ¢innosti budou
organizovat a zajiStovat.

Zakladni otazky pro tuto kapitolu:
e Dochazi v organizaci k fadnému vyhodnoceni prebytecnosti a neupotiebitelnosti majetku?

e Je stanovena adekvatni cena pii prondjmu majetku?
8.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

U prondjmu majetku miizeme vypozorovat dva hlavni motivy, proc¢ organizace sviij majetek poskytuji do
uzivani jinym osobam.

Zpuasoby pronajmu

V ptipadé Ze se organizace rozhodne sviij majetek pronajmout, méla by cena
za pronajem minimalné odpovidat cené v misté a case obvyklé. Organizace ma v tomto
pripadé na pronajmu pouze ekonomicky zajem, pronajima sviij majetek, ktery by jinak
lezel ladem.

U tzemnich samospravnych celkd miize nastat situace, kdy organizace chce pomoci
pronajmu majetku ¢i jeho poskytnutim do beziplatného uZivani feSit urcitou
spolecenskou potirebu - napf. pronajem socialnich bytd, pronajem traktoru ob¢anim
obce, prondjem nemovitosti osobé€, kterd bude provozovat potraviny namisto herny.
Takovy typ prondjmu nemusi davat z ekonomického hlediska smysl. Jeho cilem je pravée
uspokojeni dané spolecenské potreby32,

V ptipadé nastavovani internich procest ¢i kontroly je nutné vzdy zohlednit prisluSnou
legislativni pravu vyplyvajici zejména z nasledujicich pravnich predpisi:

» Zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich

» Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni ziizeni)
» Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zrizeni)
» Zakon ¢. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze

e Vpripadé, Ze Uzemni samospravny celek vramci rozhodovani o prondjmu nevybere ekonomicky
nejvyhodnéjsi variantu prondjmu, mél by existovat ,rozumny” zajem organizace, ktery ospravedIni
vybér varianty ekonomicky nevyhodné. Mimoekonomicky pfinos u této varianty by mél vyvazit ztratu,

ktera je zplisobena vybérem ekonomicky nevyhodné varianty.

e Podle typu pronajimaného majetku by organizace méla zohlednit vysi poZadované kauce, ze které
se pripadné uhradi skody zplisobené v priibéhu pronajmu. S ohledem na typ pronajimaného majetku
by méla organizace pfijmout dalSi opatieni, jejimZ cilem je ptredejit znehodnoceni majetku organizace
(napriklad nahodilé kontroly uzivani), nebo snizit ekonomicky dopad (v pripadé pojisténi).

32 Podrobnéji viz metodické doporuceni Ministerstva vnitra ¢. 7.2 - Povinnosti obci pfi nakladani sobecnim majetkem -
https://www.mvcr.cz/odk2 /clanek/metodicke-materialy-k-zakonnym-zmocnenim.aspx
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Smlouvy, které se podepisuji v pripadé pronajmu majetku, musi obsahovat ujednani, jakym zpisobem
se bude postupovat v pripadé poskozeni, nebo znehodnoceni pronajimaného majetku.

V pripadé stanoveni délky prondjmu musi organizace reflektovat své dlouhodobé vize.

V navaznosti na planovani penéznich toktli pak musi organizace porovnat prijmy (a mozné souvisejici
vydaje) plynouci z prodeje majetku s ptijmy a vydaji plynoucimi z vlastnictvi a pronajmu majetku.

Organizace by méla také vyhodnotit, zda je néjakym zplsobem zajiSténa prevence proti pronajmu
majetku problémovym osobam/organizacim.

Prondjem majetku miiZe generovat pohledavky za najemci majetku. Organizace musi mit funk¢ni
systém evidence téchto pohledavek a musi byt zajiSténo, ze pohledavky po splatnosti budou vymahany.

Vybrany majetek organizace (zejména zemédélska plida) neni predmétem najmu, ale tzv. pachtu.
V ramci pachtu je jiné osobé prenechana véc k uzivani spolecné s pravem pozivat z ni uzitek33- V tomto
pripadé je organizace povinna si klast obdobné otazky jako v pripadé najmu, tzn., zda je majetek
propachtovavan, zda je pachtovné stanoveno vadekvatni vysi, zda je pachtyt bezproblémovy,
¢i na jakou dobu je uzavirena smlouva3+.

8.2 Klicové otazky

¢ Klicové otazky
Zohlediiuje organizace pri rozhodovani o zpusobu vyuziti majetku a jeho pronajmu stav
1) pronajimaného majetku, naklady na obnovu, udrzbu, rozvoj, ale také personalni naklady na
osoby, které tyto ¢innosti budou organizovat a zajist ovat?
Je nastaven proces pronajmu majetku a souvisejicich cinnosti? Je upraven ve vnitfnim
2) prredpisu? Zohlediiuje vnitini predpis vsechny Kklicové c¢innosti v souvislosti s pronajimanim
majetku?
3) Jsou pronajmy radné schvaleny?
4) Existuje radné podloZeni stanovené vysSe ndjjemného ve smyslu ceny v misté a ¢ase obvyklé?
c Existuje radné odiivodnéni a zakonna opora v pripadé, Ze je majetek pronajat za cenu nizsi nez
) v misté a case obvyklou?
6 Vyhodnocuje organizace rizika znehodnoceni pronajimaného majetku? Prijima k tomu
) vhodna opati‘eni?
. Zohlednuje organizace pri stanoveni vySe pozadované kauce stav majetku, hodnotu majetku a
) povahu pronajmu?
g Obsahuji smlouvy o pronajmu majetku ujednani, jakym zpisobem se bude postupovat
) v pripadé poskozeni, nebo znehodnoceni pronajimaného majetku?
9) Probihaji pravidelné kontroly stavu vyuzivani pronajatého majetku?
10) Reflektuje délka pronajmu dlouhodobou strategii organizace?

33 V ptipadé pozemku ma osoba narok pozemek uzivat a také ma narok na plodiny, které na ném vyrostly. V pripadé restauracniho

zatiz

eni ma osoba narok také na zisk plynouci z jeho provozovani.

34 Také v tomto piipadé je nutné zohlednit prisluSnou legislativni ipravu platnou pro organizace
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¢ Klicové otazky
11) Existuje proces pro rizeni pohledavek? Je tento proces funkcni?
12) Jsou pohledavky souvisejici pronajmem radné vymahany?
13) Je pripadné prominuti dluhu v souvislosti s najmem radné odiivodnéno?

8.3 Priklady dobré a Spatné praxe

Kalkulace ceny pronajmu

Organizace disonuje nemovitostmi, které lze pronajimat. Kalkulace ke stanoveni ceny pronijmu je
pravidelné revidovana. Do kalkulace jsou zahrnuty veskeré skute¢né naklady. Cena pronajmu tak odpovida
skute¢nym nakladiim a neni nutné ji dofinancovavat z jinych ¢innosti organizace.

Kromeé inflacni dolozky, kterd v ramci smlouvy o pronajmu stanovi, Ze se cena za pronajem zvySuje v
souladu s mirou inflace, organizace zohlediiuje také naklady na nasledujici polozky:

Roc¢ni naklady na tidrzbu a opravy

Roc¢ni pojisténi

Ro¢ni dail z nemovitosti

Sprava nemovitosti

e Mira amortizace

Evidence pohledavek z pronajimaného majetku

Organizace ma ve vlastnictvi bytové jednotky, které pronajimd. Odpovédny utvar organizace vede
kompletni evidenci pronajimaného majetku, kde ma kazdy majetek ptridéleno unikatni majetkové cislo tak,
aby byl jednoznacné identifikovatelny. Evidence pronajimaného majetku je pravidelné aktualizovana
a v kazdém okamziku tak obsahuje aktualni informace o obsazenosti (tj. aktualni i historicka vytiZenost),
dohodnuté vysSe najmu s terminy splatnosti, osobu najemce s dalSimi podrobnostmi, stav majetku a jeho
hodnota (tj. i hlasené zavady a nutné investice), lokaci atd. V ptipadé, Ze se nejednd o bytové jednotky
k socialnimu bydleni, dochazi na pravidelné bazi odpovédnym ttvarem k prizkumu aktualnich trznich cen
najmu dle lokality umisténi.

Organizace ma nadto zavedeny jednoznacné postupy a procesy pro pripady, kdy dochazi ke zpozdénim
v thradach najmu, tedy stanoveny konkrétni procesni ikony v ramci vymezenych casovych lhiit ve vztahu
k dluznikiim, konkrétni metodiku k provadéni priizkumu trznich cen najmu apod. Vzhledem k tomu, Ze
organizace sleduje aktudlni i historickou vytiZenost majetku a jeho stav, je schopna cinit rozhodnuti
o nakladani s majetkem i v jiném neZ kratkodobém horizontu. To z hlediska pohledu fadného hospodare
znamena vykonavani informac¢né podloZenych rozhodnuti o jinych koncepc¢nich zamérech s majetkem, tj.
zejména zvazovani alternativ obnovovacich ¢i rozsirovacich investic do majetku, pripadné investic do
technickych zhodnoceni majetku a v krajnich, nikoliv vSak ve zcela vyjimecnych, ptipadech i k rozhodnuti
o nepotiebnosti majetku s na to navazujicimi procesy.
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» Priklad Spatné praxe

Pohledavky a zavazky z pronajmu

Organizace nedisponuje ucelenym prehledem pohledavek a zavazkd z pronajimaného majetku, ktery
by poskytoval véasné a komplexni informace pro rozhodovani a/nebo neexistuje konkrétni odpovédna
osoba, které by bylo mozné se na aktualni stav zeptat. Pohledavky a zavazky jsou reseny ad hoc
jednotlivymi zaméstnanci, aniZ by bylo mozné priibézné kontrolovat, zda nedochazi k prodleni v platbach
¢i zda jsou pohledavky vcas a radné vymahany.

Ponauceni: Pro evidenci a nakladani s pohledavkami a zavazky musi mit organizace jasné nastavena
pravidla pro spravu evidence. Dale musi byt upravena odpovédnost konkrétnich osob, které budou
odpovédny za spravu celé evidence nebo jeji Casti.

» Priklad Spatné praxe

Délka pronajmu

Organizace pronajala nevyuzivanou budovu soukromé spolec¢nosti. Pfi uzavirani smlouvy nedostatecné
vyhodnotila souvisejici pravni rizika a nezohlednila délku pronajmu s ohledem na strategické zaméry
organizace. Po nékolika letech se organizace dostala do situace, Ze budovu potrebuje pro vlastni ¢innost,
ale smlouva je prakticky nevypovéditelna, resp. jeji vypovézeni s sebou piinese znac¢né naklady. Situace
je o to horsi, Ze ndjemné, které bylo stanoveno v dobé uzavirani smlouvy, uz davno neodpovida trznim
podminkam. Smlouva vSak neobsahuje zadné ustanoveni o jeho pribézném navySovani.

Ponauceni: Pfi uzavirani smlouvy musi organizace zhodnotit dlouhodobou strategii rozvoje organizace
a s ohledem na to nastavit smluvni podminky. Délka prondjmu méla byt nastavena na dobu urcitou v ramci
kratsiho ¢asového tiseku s moznosti nasledného prodlouzeni smlouvy.

» Priklad Spatné praxe

Pronajem majetku k podnikatelské ¢innosti

Organizace disponuje ¢astmi nemovitosti, pro které nema dlouhodobé Zadné vyuZiti a tak se rozhodla tyto
volné prostory pronajimat. Jedna se o pomérné lukrativni adresu v centru mésta, pricemz prostory jsou
pronajimany provozovateli podnikatelské ¢innosti pro provoz kavarny s obcerstvenim. Vyse stanoveného
najmu za pronajimané prostory je jiz nékolik let témér neménna (aktualizovana pouze prostrednictvim
inflacni dolozky), a je evidentné radoveé nizsi nez vyse trzniho najmu v dané oblasti. V porovnani s cenami
v bezprostiednim okoli, se da i bez odborné znalosti a erudice v oblasti ocefiovani nemovitosti
jednoznacné poukazat na to, Ze vySe stanoveného najmu je de facto cena symbolickad. Nezajem organizace
o Upravu vySe nijemného na droven srovnatelnou s trznim ndjmem v dané oblasti je odiivodiiovan
argumentem, Ze alternativni varianta - nepronajmuti majetku, by organizaci pripravila io tyto, byt
symbolické, prijmy. Ze strany vedeni organizace je odmitnuto uvazovani o zvyseni najmu na trzni troven
na zakladé nepodloZené obavy o ukonceni podnajmu prostor aktualnim najemcem. Rovnéz neni zvazovana
alternativni dispozice s majetkem - odprodej, uplatny prevod apod. ato paradoxné v situaci, kdy
organizace z hlediska dlouhodobého vyhledu nebude mit pro prostory zadné adekvatni vyuziti. Vedeni
organizace tak ustrnulo ve stavajicim kompromisnim feseni, jeZ neni z hlediska ekonomické podstaty
vyuziti majetku racionalné obhajitelné.



» Priklad Spatné praxe

Ponauceni: V pripadé, Ze organizace nemovity majetek piimo nevyuziva ke své Cinnosti, méla by
disponovat podklady (analyzy, plany) uvadéjici rizné ekonomické dopady potencidlnich variant naloZeni
s majetkem. V nékterych pripadech se miiZe stat, Ze pii vycisleni finan¢nich prostiedki potiebnych pouze
pro udrzovani majetku ve stavajicim stavu, bude podloZené rozhodnuto o jeho odprodeji.

» Priklad Spatné praxe

Nevymahani penale za opoZdéné hrady najmu

Organizace pronajima prostory na zakladé smlouvy o najmu nebytovych prostor nijemci vykonavajicim
podnikatelskou ¢innost. Opozdéna thrada najemného ma byt dle uzaviené smlouvy penalizovana ve vysi
0,05 % z dluzné ¢astky za kazdy den prodleni.

Najemce ma platit mésicni najemné, avsak k ithradam dochazi ke zpozdéni v jejich splatnosti v jednotlivych
ptipadech i o 3 mésice. Organizace nevymaha pendle z prodleni za pozdni Uhradu, a to na zakladé
svévolného rozhodnuti zaméstnance, jez ma na starosti sledovani pohledavek zpronajmu, aktery
vzhledem Kk persondlni situaci organizace nebyl nikym kontrolovdn a nikomu se nezodpovidal.
Za sledované obdobi tak organizaci vznikla skoda ve vysi desitek tisicti K¢ v tomto jednotlivém pripadé.

Ponauceni: Organizace by méla stanovit jednoznacné kontrolni tikony na pracovni tirovni. Zakladnim
prvkem takové kontroly je kontrola ,Ctyl oc¢i“. To napiiklad v praxi znamend, ze kazda operace, nebo
soubor operaci, slozeny ucetni zapis, atp. bude predepsan fadovym zaméstnancem a schvalen jeho
nadtizenym (at uz na ,koSilce” privodniho dokumentu k operaci, nebo v internim informac¢nim systému).
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9 Vyrazeni a prodej majetku

Vytazeni majetku probiha zpravidla u majetku, pro ktery organizace nema dalsi vyuziti. Za nepotiebny
majetek lze oznacit zejména majetek, ktery je zrlznych divodd prebytecny a neupotiebitelny.
Pirebytecnost vychazi z vyhodnoceni ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti vyuziti a udrzovani majetku,
nebo z pominuti urcitého verejného zajmu. Neupotiebitelnost Ize pak oznacit za disledek ztraty vlastnosti
majetku, které odtvodrtiovali jeho porizeni. O nepotiebnosti je nezbytné rozhodnout na prislu§né drovni
fizeni konkrétni organizace. Z pohledu zakonl upravujici hospodareni s majetkem je pravé rozhodnuti
o nepotrebnosti diilezitym ukonem, ktery vytvari predpoklad i potfebu dalsiho postupu, vcetné napriklad
prodeje. Z pohledu 3E je vsak nezbytné cilit na tkony, které tomuto rozhodnuti piredchazeli. JiZ samotna
priprava podkladl pro rozhodnuti o nepotfebnosti majetku by méla zohlediiovat postupy, které provéii,
jestli je ,nepotiebnost” diisledkem objektivniho procesu adekvatniho a faddného vyuzivani majetku, nebo
pouze doCasnym stavem, ktery by jesté pordd bylo mozné feSit idrzbou, opravou, nebo zhodnocenim.
Uvedeni divodu pro vyrazeni je sice zlogiky véci soucasti rozhodnuti o nepotrebnosti, ovSsem mira
relevantnosti a spravnosti tohoto odlivodnéni je véci mnohdy zcela subjektivni. V tomto bodé ma vSak smysl
odkazat na zasady, které jiz byly rozebrany v kapitole Vyuzivani, idrzba a udrzitelnost majetku.

Zakladni otazKky pro tuto kapitol:

e Dochazi v organizaci k fadnému vyhodnoceni prebytecnosti a neupotiebitelnosti majetku?
e Je stanovena adekvatni cena pri prodeji majetku?

9.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

e Kvyrazeni majetku tedy dochazi zpravidla z divodu jeho Gplného opotiebovani, jeho nadbyte¢nosti
nebo v pripadé Ze byl majetek poskozen, znicen nebo odcizen. Samotné vyrazeni majetku bude
nejcastéji realizovano prodejem, darovanim, nebo fyzickou likvidaci.

e Kazdé vyrazeni majetku by mélo byt rddné zdokumentovano. Tzn., mél by byt dostupny dokument,
na zakladé kterého je patrné kdo a zjakého divodu o vyrazeni majetku rozhodl. Majetek, ktery
je ucetné odepsan, vzdy miiZe predstavovat prijem v piipadé spravné realizovaného prodeje.

e Vpripadé, Ze doslo ke ztraté, poniceni, nebo odcizeni majetku by méla zasednout Skodni komise, ktera
rozhodne, jakym zplisobem bude $koda adekvatné uhrazena.

e (Cilem radného vyrazovani majetku je tedy zajistit, Ze proces vyrazovani majetku bude radné
zdokumentovan, zZe bude vyifazovan pouze majetek nepotifebny vramci organizace aZev pripadé
vzniku $kody bude stanovena vyse nahrady, ktera bude po tom, kdo $kodu zptisobil nebo ji nezabranil,
i kdyz mél (pokud je zndm), vymahana.

Prodej majetku

Pfi prodeji majetku je dale zdkonny postup upraven fadou ustanoveni vicero zakon.
Za klicové procesni prvKky, které jsou predmétem zakonné tpravy, u kterych se rovnéz
predpoklada upresnéni postupl internimi predpisy, 1ze oznacit prohlaseni majetku
za nepotiebny a samotna realizace prodeje.

V ptipadé nastavovani internich procest ¢i kontroly je nutné vzdy zohlednit prislusnou
legislativni pravu vyplyvajici zejména z nasledujicich pravnich predpisi:

» Zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich

» Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zrizeni)
» Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské ztizeni)
» Zakon €. 131/2000 Sb. o hlavnim mésté Praze
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Pro zajisténi optimalniho stavu pri zajistovani efektivniho prodeje majetku je nezbytné uvédomovat si
vazby mezi redlnym vyuZzivanim majetku, evidenci a vyhodnocovanim vyuZzivani tohoto majetku
a procesem prohlaseni majetku za nepotirebny. Navrh i realizace tohoto procesu by méla byt propojena
na ziskani mnoha vstupnich informaci, které ve vysledku zptisobi bud’to nalezeni vhodného vyuziti
majetku, coz miiZe eliminovat naklady na jinou formu obnovy majetku, nebo pokud takovéto vyuziti
nalezeno nebude, informace o provedenych ukonech priikazné dolozi skuteCnou nepotrebnost
majetku.

Organizace mize a nemusi byt povinna nabidnout nepotfebny majetek k vyuziti jinym subjektim,
piipadné statu. Za predpokladu, Ze takovato povinnost je relevantni, predchazi samoziejmé
pripadnému prodeji prednostni vyzva témto subjektlim, kterym miiZe byt majetek k uzivani prenechan.
K samotnému prodeji se snahou o maximalizaci ziskané hodnoty tedy dojde v piipadé, Ze o majetek
neprojevil zadjem prednostné osloveny subjekt, nebo dany majetek nemusel byt nikomu prednostné
viibec nabizen.

Pro samotny prodej majetku, zejména unemovitého majetku, je kliCovym pojmem cena, jejiz vyse
je v.daném misté a Case obvykla. Konkrétni zptisob jejiho urceni v§ak neni pro vSechny druhy majetku
zakonem striktné predepsan, tudiz v praxi u riznych prodejt rtizného druhu majetku mtize dochazet
k nejistoté, jakym zpisobem k urceni ceny dojit.

U nemovitosti, nebo majetku vétsiho rozsahu, vyznamu a hodnoty, je pomérné casto zvolena cesta
vyuziti sluzeb soudniho znalce, jehoZ zavér ma charakter odborného nazoru, na coz navazuje uvazeni
dotcené organizace, které zhodnoti provedené posouzeni napt. jak z hlediska zakonnych standard, tak
i komplexni zohlednéni vSech aspekti souvisejicich s predmétem hodnoceni. Odpovédnost za urceni
vySe sjednané ceny ve vysledku nesou konkrétni Gredni osoby, tudizZ dodrzeni zdkona a eliminace rizika
vzniku Skody v disledku prodeje majetku za prili§ nizkou cenu by mél byt v osobnim zajmu vSech
zameéstnancl zapojenych do rozhodovani o dispozici s majetkem organizace.

Pokud se jedna o jednotlivé polozky majetku, byva v praxi mnohem jednodussi ucinit zadani pro
vypracovani znaleckého posudku, nez v pripadé soubort véci, funk¢nich celki, nebo pripadné podilt.
Za predpokladu, Ze divody pro drzeni tohoto majetku v souborech, celcich, nebo podilech,
se vztahovaly k dosavadnimu zplsobu uzivani majetku, avsak jiZ zcela nezbytné nemusi trvat dal,
je vhodné uvazZovat o moznostech prodeje, jelikoz potencial ziskani pridané hodnoty se miiZe vyrazné
lisit v pripadech, kdy se ¢ast souboru véci, funkénich celkd, nebo podild, analyzuje samostatné, bez
zatéze, ktera dopada na zbyly objem celku. Pti pfipravé zadani pro sluzby znalce by jiz neméla existovat
zadna diivodna pochybnost, jestli majetek musi byt predmétem prodeje pouze jako jeden celek a Ze jeho
rozdélenim se neotevira moznost pro prodavajici organizaci zvysit souhrn ptijmi pii rozdéleni prodeje
majetku na Casti.

U pravidelné obménovaného majetku snizs$i potizovaci hodnotou, naptiklad mobilni telefony,
notebooky, nebo tiskarny, obvykle dochazi ke stanoveni prodejni ceny procentni sazbou z ptivodni
porizovaci ceny, nebo doplacenim zlistatkové ceny zarizeni pred jeho tiplnym odepsanim. Za urcitych
predpokladd, pti zohlednéni primérenosti, mohou byt tyto zplisoby spravné, avsak v mnoha pripadech,
zejména pokud nedochazi kpravidelné aktualizaci trzni ceny uopotiebenych zarizeni, mize
organizace takovymto postupem prichazet o podstatnou Cast potencialnich prijmid nastavenim pfilis
nizké prodejni ceny, nebo naopak prodluzovat dobu prodeje majetku nastavenim prilis vysoké prodejni
ceny.

Zjistovani trZzni ceny odprodavaného majetku by tedy mélo byt feSeno v kazZdém ptipadé, ovSem
vnitfnim predpisem konkrétni organizace by mél byt stanoven konkrétnéjsi zptsob, ktery by mél byt
aplikovan pro jednotlivé druhy a typy majetku. Informace o prodeji majetku by zaroven mély byt
relevantnimi vstupy do aktualizace strategie spravy a obnovy majetku, ktera by do urcité miry méla
s dosahovanym potencialem pti prodeji majetku pocitat v ramci potizovani majetku nového.
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9.2 Klicové otazky

<

Klicové otazky

Je ve vnitrnich predpisech upraven proces rozhodovani o nepotirebnosti majetku? Je jasné

1 . 4
) stanovena odpovédnost za tato rozhodnuti?

2) Obsahuje dokumentace rozhodnuti o nepotiebnosti majetku priméiené zdivodnéni?

. Dochazi k fadnému schvaleni vyrazeni majetku? Je vyrazeni iradné zdokumentovano vcetné
) odivodnéni?

4 Jak je nakladano s poskozenym/znicenym majetkem? Je Skoda vymahana? Rozhoduje skodni
) komise o uhradé skody v pripadé ztraty, poniceni, nebo zcizeni majetku?

5) Je prodej majetku radné schvalen?

Existuje stanoveny proces (upraveny vnitinimi predpisy), aby bylo zajiSténo naplnéni
6) principi 3E (zejména u nemovitych véci) pri vyrazeni a prodeji majetku? Dochazi k zajisténi
posudku, zveiejnéni nabidek?

7) Jakym zptisobem probiha stanoveni ceny vyirazovaného majetku?

8) Vyuziva organizace plné odepsany majetek? Z jakého divodu?

9) Existuje soupis vyrazeného majetku/majetku ktery ma organizace v planu vyradit?

10) Dochazi k zohlednéni nakladii spojenych s likvidaci majetku?

11) Je rozhodnuti o nepotiebnosti majetku provazano na strategii spravy a obnovy majetku?

Je informace z realizovanych prodejii majetku soucasti planovacich procesi pro nakup

12) a obnovu majetku?

9.3 Priklady dobré a Spatné praxe

Nastaveni pravidel pro prodej majetku

Pri uplatném prevodu hmotné véci se vhodny zajemce o koupi, s nimZ bude organizace jednat o uzavieni
smlouvy, zjisti ve vybérovém rizeni. V ramci vybérového rizeni nedochazi k uzavireni smlouvy, smlouva se
sjednava nasledné a ucast zdjemce ve vybérovém tizeni ani vybrani vhodného zajemce o koupi nezakladaji
pro zajemce narok na uzavieni smlouvy nebo jiné s tim souvisejici naroky. Organizace postupuje tak, aby
vybér vhodného zajemce provedla efektivné, transparentné a podle pfedem stanovenych kritérii. Véc lze
rovnéz prodat ve verejné drazbé, lze vyuzit i verejnou soutéz o nejvhodnéjsi nabidku. V odivodnénych
pripadech Ize uskutecnit pifimy prodej vybrané osobé anebo sménu, budou-li souc¢asné dodrzeny zakonné

podminky.
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Prodej nepotirebného majetku

Technické sluzby rozhodly o nepotiebnosti starého autobusu. Posledni velka oprava byla realizovana 9 let
pred timto rozhodnutim. Organizace rozhodnuti ucinila na zakladé zhodnoceni technického stavu
autobusu, ktery by vyzadoval dalsi vétsi opravu i pozadavki mésta na zajisténi kvality poskytované
méstské hromadné dopravy pro osoby shandicapem. Stary autobus totiz nespliluje poZadavek
na bezbariérovou prepravu. Po tomto rozhodnuti se technické sluzby rozhodly autobus prodat
v elektronické aukci, aby dosahly nejvyssiho mozného vynosu. Vyvolavaci cena byla urcena po zohlednéni
znaleckého posudku.

» Priklad Spatné praxe

OdKkup nepotirebného majetku

Organizace nema provazany nakupni procesy s vyirazovanim nepotfebného majetku. O nepotiebnosti
majetku rozhoduji zaméstnanci, kterym je majetek svéren k uzivani. V ptipadé drobné techniky jako jsou
mobilni telefony, tablety, notebooky nebo dataprojektory je vyrazeny, ale funkéni majetek nabizen
k odkupu zaméstnanciim de facto jako nepsana forma benefitu. Nasledné je jim pro vykon prace pridélen
majetek novy.

Ponauceni: Organizace by méla pri porizovani majetku vyuzivat informace z evidence majetku a evidence

majetku urc¢eného k vytrazeni. Na zakladé téchto informaci bude schopna posoudit, zda a v jakém rozsahu
je nutné poridit majetek novy

» Priklad Spatné praxe

Likvidace majetku

Na zakladé protokolu z jednani skodni a likvida¢ni komise rozhodla organizace o likvidaci nefunkéniho
majetku. Zminény protokol obsahuje soupis majetku doplnény doprovodnym vyjadienim v obecné roviné,
Ze uvedeny majetek jiz neni funkcéni a tak jako nepotiebny, bude rovnou i zlikvidovan. Dodavatel
provadéjici likvidaci nefunk¢niho majetku pro potvrzeni likvidace vyda Protokol o likvidaci majetku. Toto
potvrzeni o likvidaci majetku udava pouze vahu vyjadrenou v jednotkach kg ekologicky zlikvidovaného
majetku a neuvadi jeho presny soupis. O predani majetku dodavateli k likvidaci byl vytvoren predavaci
protokol, ktery vSak rovnéz neobsahuje polozkovy soupis predaného majetku, jedna se pouze o formalni
dokumentaci administrativniho tkonu predani majetku v nulové ztistatkové hodnoté s pouze uvedenymi
druhy majetku - stolni pocitac, notebook, mobilni telefon. Konkrétni polozky vyrazeného majetku, je tak
mozné dolozit pouze z Gcetniho podkladu k vyrazeni majetku z icetni evidence a z protokolu $kodni
a likvida¢ni komise. To jsou vSak pouze podklady interni povahy a organizace nema jak prokazat,
Ze vSechen majetek vyrazeny z majetkové evidence byl vyrazen opravdu z divodu jeho nefunkénosti
(a nerentabilnosti jeho opravy) a proto piedan primo k likvidaci, coz by bylo priikazné podloZeno pravé
rfadné zhotovenym preddvacim protokolem (podepsanym treti stranou) a prikaznym likvidacnim
protokolem.

Ponauceni: V pripadé vyrrazeni majetku formou jeho likvidace dodavatelem neni stanoven sjednoceny
format likvida¢niho protokolu a existuji rozdily mezi jednotlivymi dodavateli. Je tak nutné dbat na
priikaznost celého procesu az do jeho konce. To znamen3, Ze organizace by méla disponovat likvida¢nim
protokolem tieti osoby potvrzujicim jmenovitou likvidaci veskerého vyirazeného majetku, nikoliv pouze
hodnotu specifikovanou v jednotkach kilogrami.




10 Organizacni zajisténi spravy majetku

Predpokladem pro radné naklddani s majetkem jsou spravné nastavené procesy jeho spravy. Proces
nakladani s majetkem, se kterym organizace disponuje a naklada (at uz se jedna o ndkup budov, spravu
pohledavek, nebo pridélovani nabytku a kancelarskych potieb) by mél byt upraven ve vnitinich predpisech
organizace.3®

Zakladni otazKky pro tuto kapitolu:
e Existuji jednoznacna pravidla pro nakladani s majetky organizace?
¢ Jsou tato pravidla v praxi Gc¢inna?

10.1 Popis optimalniho stavu, zakladni principy a pravidla

Obecné by z vnitinich piredpisti mélo byt patrné, kdo je u jednotlivych majetkovych operaci opravnén podat
pozadavek na vykonani majetkové operace, kdo ma povinnost k dané majetkové operaci vypracovat
podklady a kdo nese odpovédnost za schvaleni majetkové operace. Spolec¢né s tim by mél byt ve smérnicich
upraven postup predavani podkladl spojenych s majetkovou operaci.

Z dotCenych smérnic musi byt patrny souvisly proces, ktery za¢ina podanim pozadavku, a kon¢i zménou
v evidenci majetku.

Zakladni piedpoklady spravné nastavenych procesi

Organizace by méla mit nastaveny ti¢inné kontrolni mechanismy, které budou schopny
zjistit, zda jsou stanovena pravidla funk¢ni a efektivni.

» § 25 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole
Uloha vedoucich pracovnikii

Ukolem vedoucich pracovniku je zajistit, aby relevantni zaméstnanci byli s pravidly
obezndmeni a méli by ovérovat, zda jsou stanovena pravidla dodrzovana (napf.
prostiednictvim namatkové kontroly).

» § 25 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole

Obecna pravidla

e  Zakladni princip, ktery musi byt dodrzen, je tzv. kontrola 4 o¢i, tzn., Ze na majetkové operaci musi vzdy
podilet alesponi 2 osoby. Nastaveni rozhodovacich procesi musi reflektovat organizacni strukturu
organizace.

e Dale by v organizaci mélo byt jasné stanoveno, kdo je kompetentni ke stanovovani strategie spravy
a obnovy majetku a kdo je odpovédny za spravu jednotlivych druhli majetku, at uZ se jedna
o organizacni utvar, nebo konkrétni osobu.

e Majetkové operace ¢asto nejsou zalezitost jednoho organiza¢niho ttvaru. Vedeni organizace by mélo
identifikovat, které majetkové procesy prostupuji napti¢ organizaci a zajistit aby mezi zucastnénymi
utvary probihala v dostatecné mire spoluprace a predavani souvisejicich informaci a podklad.

Hospodareni v souladu s principy 3E

e Ve vnitinich predpisech, nebo jinych zavaznych dokumentech by méla byt specifikovana také pravidla,
ktera zaruci, Ze budou pii rozhodovani s majetkem naplnény principy hospodarnosti, ucelnosti
a efektivnosti. V praxi to znamen3, Ze musi byt specifikovany podminky, které musi byt naplnény, aby
doslo k néjaké finan¢ni nebo majetkové operaci, pripadné vyuZziti majetku, napft-.:

35 Mira upravy majetkovych procest bude zavisla na velikosti a struktufe dané organizace a velikosti a struktufe majetku.
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o Podminky pro pridéleni notebooku, telefonu, sluzebniho vozidla, atd.
o  Podminky pro realizaci béZnych nakupt
o PodminKky pro vytrazeni majetku

o  Podminky pro realizaci oprav dlouhodobého majetku

Plan oprav a obnovy majetku

Vinternich smérnicich by mélo byt zakotveno, kdo je odpovédny za organizacni zajisténi oprav
a obnovy majetku. Pokud je evidence majetku iplna a aktualizovang, odpovédna osoba by méla sestavit
plan obnovy majetku, ktery by mél obsahovat informace o tom, v jakém stavu se majetek nachazi, jaké
potfebuje opravy ¢i jiné investice a které ztéchto zasahli by mély mit prioritu pred ostatnimi
(zohlednéni priorit vedeni organizace, zabranéni znehodnoceni majetku apod.).

Nakladani se svéirenym majetkem

Organizace by si méla vyjasnit, kdo je zodpovédny za spravu svéfeného majetku, zda to jeho vlastnik,
nebo uzivatel svéfeného majetku. V pripadé, Ze je za spravu svéreného majetku odpovédna organizace,
ktera ho vyuziva, musi byt tato skutecnost zohlednéna pri sestavovani planu udrzby a oprav. V pripadé,
Ze organizace svéri svlij majetek k uzivani jiné organizaci, musi byt zajisténa moznost kontroly jejiho
majetku.

Schvalovani vyjimek

Pokud se vyskytne v organizaci urcitd majetkova operace, pro kterou neni ve vnitinich predpisech
stanoveny schvalovaci proces, méla by byt urcena kompetentni osoba/Utvar ktera bude v téchto vécech
rozhodovat. O schvaleni takovych mimoradnych majetkovych operaci by mél byt uchovan zaznam, ze
kterého bude jasné patrné kdo a za jakych podminek majetkovou operaci schvalil.

10.2 Klicové otazky

¢ Klicové otazky

. Lze na zakladé vnitinich predpisi zrekonstruovat proces schvalovani majetkovych operaci od
) podani pozadavku az po provedeni zaznamu v evidenci?

2) Jsou vnitinimi predpisy pokryta pravidla pro vsechny oblasti spravy majetku?

. Je z vnitimich predpist patrné, kdo je odpovédny za jednotlivé ikony v ramci spravy majetku?
) Je dodrZena zasada kontroly 4 o¢i?

4 Je nastaveni rozhodovacich procesti vramci spravy majetku primérené? Reflektuje
) organizacni strukturu organizace?

5) Upravuji vnitini predpisy piredavani podkladi pri realizaci majetkovych operaci?

6 Upravuji vnitini predpisy pozadavky na auditni stopu z jednotlivych ukont v ramci spravy
) majetku?

7) Je ovérovano dodrZovani nastavenych pravidel v praxi?

8) Je ovérovano, zda jsou nastavena pravidla funk¢ni a priméiena?

9) Je stanovena odpovédnost za rozhodovani o (vyjimecné/mimoiadné) majetkové operaci, pro

kterou neni ve vnitinich piredpisech stanoveny schvalovaci proces?
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10) Je ze schvalovani vyjimec¢né /mimoiadné majetkové operace porizena pirimérena auditni stopa
(vcetné informace o podminkach, za kterych byla operace schvalena)?

11) Je stanovena odpovédnost a pravidla pro:

- vedeni, spravu a aplnost evidence majetku?

- vedeni vSech dil¢ich evidenci majetku?

- zaznamenavani zmén v evidenci majetku?

- provadéni inventury?

- FeSeni inventarizacnich rozdilG?

- slozeni a ¢innost inventarizacni komise?

- aktualizaci dlouhodobé strategie organizace?

- aktualizaci dil¢ich strategii pro spravu a obnovu majetku?
- zpracovani prehledu o stavajicim majetku, jeho stavu a miry vyuziti?
- planovani investic?

- zpracovani investi¢niho zaméru?

- zpracovani planu oprav a adrzby?

- pasportizaci majetku, vcetné rozsahu sledovanych dat, a jeho pravidelnou
aktualizaci?

- sledovani a vyhodnocovani miry vyuziti majetku?
- sledovani a vyvhodnocovani nidkladii na opravy a idrzbu majetku?
- sledovani a vyhodnocovani nakladii za energie?

- vyhodnocovani energetické naroc¢nosti objektti?

- zadavani pozadavkii na opravy a udrzbu?

- zajisténi oprav a idrzby majetku?

- vyhodnocovani zpiisobu zajisténi udrzby majetku?

- sledovani kvality prace v oblasti spravy a udrzby majetku (jak v pripadé zajiSténi
vlastnimi zaméstnanci, tak i v pripadé externiho zaji$téni)?

- vyhodnocovani spokojenosti s poskytovanymi sluzbami v oblasti spravy a tiidrzby
majetku?

- pojisténi a zabezpeceni majetku?

- spravu, udrzovani a obnovu vozového parku?

- zpracovani pozadavkii na vyuziti vozidel?

- sledovani a vyhodnocovani nakladi spojenych s provozem vozidel?

- pronajem majetku vcetné smluvniho zabezpeceni?

- kontrolu vyuzivani pronajatého majetku?

- nakladani s pohledavkami?

- vymahani pohledavek?
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- vyrazeni nedobytnych pohledavek?

- planovani verejnych zakazek?

- zpracovani a schvalovani zaméru verejnych zakazek?

- sdruzZovani nakupi v ramci organizace a pripojovani k verejnym zakazkam
organizovanym jinym zadavatelem?

- pripravu veiejné zakazKky vcetné pozadavku na vedeni relevantni dokumentace?

- zpracovani zadavaci dokumentace vcetné navrhu smlouvy?

- realizaci prizkumu trhu nebo predbézné trzni konzultace?

- zpracovani technickych standarda vybranych komodit a jejich aktualizaci?

- hodnoceni nabidek (pozadavky na zpracovani pisemné zpravy, jeji vzor; pozadavky
na sloZeni hodnotici komise atp.)?

- sledovani a vyhodnocovani pribéhu realizace verejnych zakazek?

- kontrolu kvality plnéni/stavby?

- uplatnovani reklamaci a sankci?

- realizaci vystavby?

- zarazeni majetku?

- rozhodovani o nepotiebnosti majetku?
- vyrazeni majetku?

- prodej majetku?

- sloZeni a ¢innost Skodni komise?

- provadéni kontroly majetku, ktery byl svéien podiiizené organizaci?
12) Jsou stanoveny podminky pro:

- pristup k dil¢im evidencim majetku

- pridéleni notebooku, telefonu, sluzebniho vozidla, atd.?
- pridélovani byti/ubytovny?

- prodej majetku?

- pronajem majetku?

- realizaci oprav majetku?

- realizaci béznych nakupa?

- prominuti dluhu napr. z pronajmu majetku?

10.3 Priklady dobré a Spatné praxe

VyuZiti planu investic pro tcely rizeni organizace

Organizace stanovila ve vnitfnim predpisu povinnost sestavovat plan investic, ktery vychazi z priorit
urcenych vedenim organizace. V ramci sestaveni planu probihala konzultace priorit s relevantnimi atvary
v ramci organizace a dal$imi zicastnénymi stranami.

Investice jsou v planu rozdéleny podle své naroc¢nosti na kratkodobé, strednédobé a dlouhodobé. Plan
obsahuje i varianty, aby bylo mozné reagovat na zmény v dotacnich titulech. Investice jsou dale rozdéleny
do dvou skupin podle predpoklddané hodnoty. Jedna skupina zahrnuje ty, které muze organizace
financovat z vlastnich zdrojii a druha skupina zahrnuje investice, které budou mimo bézny rozpocet
organizace a bude tfeba najit prostiredky na jejich realizaci (napt. dotace). Pti vycislovani hodnoty investic
organizace neopomnéla ani na vycisleni predpokladanych nakladi na nasledny provoz a udrzbu.
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Interni predpisy

Organizace provedla souhrnnou analyzu majetku, kterym disponuje. V ramci této analyzy je popsana také
tloha jednotlivych ttvart pii nakladani s majetkem vcéetné typu informaci, které kazdy utvar potiebuje
pro hospodarné, ucelné a efektivni nakladani s majetkem ve své gesci. Na zakladé této analyzy organizace
provedla aktualizaci internich piedpisa.

Interni predpisy organizace tak nové popisuji napf. tok informaci mezi vyhodnocovanim vyuziti majetku,
informaci o nakladovosti a oprav, nebo také popisuji tok informaci mezi dil¢imi atvary odpovédnymi za
spravu majetku a utvary odpovédnymi za tvorbu a aktualizaci koncepce obnovy majetku, vCetné vazby na
tvorbu a aktualizaci rozpoctu.

» Priklad Spatné praxe

Netransparentni pridélovani vybaveni zaméstnancim
Pridéleni pocitacového vybaveni v organizaci je na uvazeni vedouciho IT oddéleni, které zaroven zajistuje
spravu pocitacl. Neexistuji jasné definovana pravidla, kdo by mél narok na pridéleni notebooku, nebo
lepsiho pocitace/monitoru. Zpravidla v organizaci funguje nepsané pravidlo, Ze zaméstnanci, ktefi si
zazadaji o pridéleni nového pocitacového vybaveni jako prvni a jsou ve své Zadosti dostatecné vytrvali,
dostanou novou techniku.

Ponauceni: Organizace musi mit nastavena transparentni pravidla pro pridélovani majetku. Na zakladé

téchto pravidel bude jasné, kdo ma narok na pridéleni jakého typu pocitacového vybaveni, pripadné jeho
vymeény.

» Priklad Spatné praxe

Sprava bytového fondu akciovou spolecnosti

Obec ma bytovy fond. Spravou bytového fondu je povérena akciova spolecnost. Akciova spolecnost
pronajima nemovitosti, byty a nebytové prostory ve vlastnictvi obce a zajistuje jejich spravu. V ramci této
¢innosti provadi i vydajové operace (napriklad verejné zakazky na stavebni prace). Obec neprovadi zadnou
kontrolu prijmovych a vydajovych operaci, které jsou vramci bytového fondu provadény. Pristup
k bankovnimu uc¢tu obce kbytovému fondu ma jen akciova spolecnost. Za svoji ¢innost si akciova
spole¢nost automaticky vyplaci penize primo z tohoto obecniho ictu. Obec nema piehled o velkém objemu
svych finan¢nich prostredkd.

Ponauceni: Veskeré prijmy a vydaje obce musi byt schvaleny vramci fidici kontroly vzdy ve vazbé
na specificky prijem, nebo vydaj. Neni moZné, aby akciova spolecnost volné hospodatila s bankovnim

uctem k bytovému fondu. Akciova spolecnost miize s finan¢nimi prostiredky hospodarit po provedeni ridici
kontroly ze strany obce. Obdobné musi obec schvalovat v ramci fidici kontroly prijmy z bytového fondu.




Ministerstvo financi CR

Sekce 04 - Financ¢ni Fizen{ a audit
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