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technické sluzby prahy 14 sp, s.r.o.
Clanek 1 - Obecna ¢&ast

1.1. Preambule

Tento pokyn vydava obchodni spolecnost Technické sluzby Prahy 14 SP, s.r.o0. (dale jen , TSP14" nebo ,spolecnost™)
k podrobnéjsi Gpravé podminek a zplisobu hospodareni s majetkem obchodni spolec¢nosti.

N Str. | 3

1.2. Oblast a rozsah pouziti

Tato smérnice upravuje postup pfi vedeni Gcetnictvi a nakladani s vlastnim majetkem spole¢nosti.

1.3. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci, vyplyvajici z jednotlivych pozadavk( této smérnice, jsou uvedeny v textu nasleduijicich

kapitol.

Clanek 2 - Hospodareni spolecnosti

2.1. Pravni ramec financniho hospodareni spolecnosti

Spole¢nost samostatné hospodafi s penéznimi prostiedky a s majetkem v souladu s ustanovenimi zavaznych

dotcenych predpisl v jejich pozdéjsim platném znéni:

e  Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi

e  Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl

e  Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm0

e Vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsSich predpisli, pro ucetni jednotky, které jsou Uzemnimi samospravnymi celky, prispévkovymi
organizacemi, statnimi fondy a organizaCnimi slozkami statu, ve znéni pozd&jsich predpisti

e  Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané Gcetni jednotky, které vedou Ucetnictvi podle vyhlasky ¢. 410/2009
Sb.

e Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni
kontrole)

e Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejné sprave a o
zméné nékterych zakond (zékon o finanéni kontrole)

e  Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

a dale v souladu se zfizovaci listinou spolecnosti, touto instrukci, ostatnimi pravnimi pfedpisy a ostatnimi internimi

predpisy zfizovatele, které se tykaji prispévkovych organizaci, zejména predpisem QI 61-01-03 Hospodareni

prispévkovych organizaci a nakladani s majetkem zfizovatele a majetkem vlastnim, ktery tvoii prilohu ¢. 4 této

smérnice.

Spole¢nost postupuje pfi nakladani s prostifedky z vefejnych i vlastnich zdroji hospodarné, Gcelné a efektivné.

Spole¢nost hospodari s prostredky ziskanymi vlastni ¢innosti (hlavni i doplfikovou), s prostfedky svych fondd a dary

od fyzickych a pravnickych osob.

Spole¢nost mize hospodafit s financnimi prostfedky pfijatymi z rozpoCtu zfizovatele (pfispévek na provoz a

investicni prispévek). O tomto vede oddélené Gcetnictvi.

2.2. Financni plan (,,FP")

V terminu stanoveném jednatelem spolecnosti, vypracovava spolecnost rocni finanéni plan (predikci nakladd a

vynost z hlavni a vedlejsi hospodarské Cinnosti spolecnosti) a odpisovy plan majetku.

Rocni financni plan sestavi spolecnost podle druhového Clenéni vynosl a nakladl jako kumulativni. Zavazna

struktura financniho planu je uvedena v priloze €. 1 této smérnice.

Za zpracovani téchto podkladd odpovida feditel spole¢nosti.

2.3. Plan Velkych oprav (,,VO“)

Nejpozdeji do 30. 08. kazdého roku vypracovava spolecnost také navrh planu velkych oprav a investic (,vO") -

priloha €. 2 této smérnice, které navrhuje spolecnost realizovat pfimo z vlastnich zdrojli, nebo prostrednictvim MC

Praha 14, a stfednédoby plan oprav a investic v horizontu dalSich 3 let.
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K finanCnimu planu a navrhu velkych oprav a investic zpracuje spolecnost rovnéz komentar, v némz budou uvedeny
dopliujici informace k jednotlivym vyznamnym polozkam FP a VO, k vyznamnym rozdilim jednotlivych polozek ve
srovnani s predchozim rozpoCtovym obdobim, k vyznamnym skutecnostem, zamér8im, vliviim, jez ovliviiuji celkovou
predikci i jednotlivé polozky.

Reditel spolecnosti predklada zpracované podklady VO v listinné i elektronické formé povéfenym pracovnik@im

Odboru majetku a Gzemniho rozvoje UMC Praha 14 a Odboru fizeni ekonomiky a $kolstvi UMC Praha 14.
oL Str. | 4
Odbor majetku a Uzemniho rozvoje a Odbor fizeni ekonomiky a Skolstvi UMC Praha 14 posoudi navrh planu VO

spolecnosti z hlediska potfeb spolecnosti, celkovych moznosti a financni situace a projednd jej s prislusnym
zastupcem starosty, ktery ma v plsobnosti pfipravu rozpoctu MC Praha 14. Projednany navrh planu VO je poté
osobné (eventualné v pisemné formeé) konzultovan s reditelem spolecnosti.

Navrhovana vyse naklad@ na VO, jeZ vychazi z ndvrhu planu VO spolecnosti, je soucasti navrhu rozpoctu MC Praha
14. Vy$e nakladd na VO, event. vyse poskytovaného investi¢niho pFispévku jsou zavaznymi ukazateli rozpoctu MC
Praha 14, ktery schvaluje Zastupitelstvo MC Praha 14. Po schvéleni rozpisu schvaleného rozpo¢tu MC Praha 14 jsou
spolecnosti oznameny stanovené zavazné ukazatele jejiho hospodareni.

Neni-li schvalen rozpocet MC Praha 14 a z ného vyplyvajici finanéni vztahy k rozpoctlim organizaci pred 1. lednem
rozpocCtového roku, fidi se rozpoctové hospodareni spo!e(”:nosti do doby schvaleni rozpoctu MC Praha 14 pravidly
rozpocCtového provizoria, ktera stanovi Zastupitelstvo MC Praha 14.

Rozpottové provizorium kondi schvalenim rozpoctu MC Praha 14 a finanénich vztah@ k rozpoctu spole¢nosti. Vynosy
a naklady na realizaci VO uskutec¢néné v dobé rozpoctového provizoria se po schvaleni financniho planu spole¢nosti
na prislusné rozpoctové obdobi stavaji jeho soucasti.

Investiéni prispévek poskytnuty z rozpo¢tu MC Praha 14 do fondu investic spolecnosti je uréen k financovani
reprodukce a modernizace nebo potizeni dlouhodobého majetku. Pfi posuzovani zadosti o Upravu rozpo¢tu béhem
roku bude prihlizeno ke stavu fond@ (financné krytych), které budou brany jako prvofady zdroj kryti. Poskytnuty
investi¢ni prispévek z rozpoctu MC Praha 14 je rovnéZ zavaznym ukazatelem rozpoctu MC Praha 14.

2.4. Hospodareni spolecnosti v priibéhu rozpoctového roku
Hospodareni spolecnosti se v prlibéhu roku fidi finan¢nim planem, schvalenym odpisovym planem, dotéenymi
legislativnimi predpisy a vnitfnimi predpisy spolecnosti.

Spole¢nost mlze v prlbéhu roku provadét pfesuny mezi polozkami finan¢niho planu, pficemZ je povinna
respektovat strukturu zavaznych ukazateld a schvaleny odpisovy plan. Pfesuny mezi polozkami rozpoctu schvaluje
jednatel spolecnosti a v rdmci Ctvrtletniho rozboru hospodareni je predklada Dozoréi radé spolecnosti (,DR").
Presuny mezi jednotlivymi skupinami rozpoctu Ize provést teprve po schvaleni této navrhované zmény jednatelem,
resp. Odborem majetku a izemniho rozvoje a Odborem Fizeni ekonomiky a $kolstvi UMC Praha 14, v pripadé planu
VO.

Spolecnost predklada ctvrtletné DR rozbor hospodareni za hlavni a doplikovou cinnost v podobé tabulkovych
prehledd o pInéni finan¢niho planu — pfiloha €. 3. K témto rozborlim jsou pfilozeny komentare, ve kterych jsou
vystizné zdvodnény vyznamné odchylky v Cerpani alikvotni ¢asti nakladd, resp. v plnéni alikvotni ¢asti vynosi za
jednotliva Ctvrtleti oproti schvalenému financnimu planu (za II. Ctvrtleti by méla spolecnost Cerpat/plnit na 50%, za
treti na 75% atd.).

Ctvrtletni rozbory hospodareni jsou zpracovavany za kazdé ctvrtleti roku, s vyjimkou I. Ctvrtleti, kdy zavazné
ukazatele z provoznich d@vodd nevykazuji potfebnou relevanci, a jsou predklddany DR v terminech, které DR
stanovi.

K ro¢nimu rozboru hospodareni priklada spolecnost rovnéz piehled o zlepseném (zhorseném) vysledku hospodaienti,
o vysledku hospodaieni z doplfikové ¢innosti a navrh na rozdéleni hospodarského vysledku.

2.5. Schvaleni hospodareni spolecnosti
Hospodareni spolecnosti, v¢. vysledku hospodareni a navrhu na rozdéleni vysledku hospodareni (event. kryti ztraty)
schvaluje Rada MC Praha 14 v plisobnosti Valné hromady spole¢nosti v rémci schvalovani Gcetni zavérky spole¢nosti
v¢. vysledku hospodareni a jeho rozdéleni. Ozndmeni o schvaleni vysledku hospodareni spolecnosti a o zplisobu
jeho rozdéleni (event. kryti) obdri spole¢nost neprodliené po predmétném jednéani Rady MC Praha 14 na kterém
dojde ke schvéleni hospodarského vysledku Radou MC Praha 14.
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Udaje o hospodateni spole¢nosti \56. vysledku hospodareni a Udaje o schvélenvém rozdéleni vysledku hospodareni
jsou soucasti zavérecného Uctu MC Praha 14, ktery schvaluje Zastupitelstvo MC Praha 14.

Clanek 3 - U¢tovani o majetku

Spole¢nost je povinna zfidit oddélené analytické ucty dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku.
Str. | 5
3.1. Dlouhodoby nehmotny majetek a opravky k dlouhodobému

nehmotnému majetku

Spole¢nost je povinna na prislusnych Gctech evidovat veskery dlouhodoby nehmotny majetek s pofizovaci hodnotou
prevysujici 60 000,- K¢ a dobou pouZitelnosti vyssi nez 1 rok, véetné evidence porizeného software.

3.2. Dlouhodoby hmotny majetek a opravky k dlouhodobému
hmotnému majetku

Prispévkova organizace je povinna fadné evidovat veskery dlouhodoby hmotny majetek s pofizovaci hodnotou
prevysujici 40 000,- K¢ a dobou pouzitelnosti vyssi nez 1 rok.

3.3. Technické zhodnoceni majetku

Spolecnost:
e navysi Ucetni hodnotu dlouhodobého nehmotného majetku pfi prevyseni ocenéni jedné polozky o ¢astku
60 000,- K¢ za jedno Ucetni obdobi, pokud provedla na tomto majetku technické zhodnoceni na vlastni
Ucet,
e navysi ucetni hodnotu dlouhodobého hmotného majetku pfi prevyseni ocenéni jedné polozky o ¢astku 40
000,- K¢ za jedno Ucetni obdobi, pokud provedla na tomto majetku technické zhodnoceni na vlastni tcet.

3.4. Odpisy a odpisové plany

Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek se odpisuje v souladu s § 28 zakona ¢. 563/1991
Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisll (dale jen ,zakon o UCetnictvi"), vyhlasky €. 410/2009 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl a CUS 708 —
Odpisovani dlouhodobého majetku. Odpisovy plan a dobu Gcetnich odpist si stanovi spole¢nost v souladu s platnou
legislativou.

Cilem Ucetnich odpis je vyjadrit ekonomicky redlny pokles hodnoty majetku v konkrétnich podminkach.

Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek se odepisuje z hodnoty, za kterou byl tento majetek
ocenén podle § 25 zakona o Ucetnictvi. Odpisy jsou uplatfiovany v nakladech, nepfimym zplsobem formou opravek
v priibéhu jeho pouzivani. Z{statkova cena je vyjadienim odepsani majetku a zjistuje se prostrednictvi opravek.
Majetek se odpisuje do vysSe jeho ocenéni v ucetnictvi.

VSechny predméty, které Ize odepisovat podle ustanoveni § 28 zakona o Ucetnictvi, a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpist, se odepisuji stanovenym zplsobem postupné v priibéhu jejich uzivani. Majetek, ktery je
vymezen v ustanoveni § 28 odst.1, zakona o Ucetnictvi a vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist,
se neodepisuje.

Pro stanoveni doby upotfebitelnosti majetku a tim téz urceni vySe sazby pro vypocet rocni ¢astky Ucetnich odpist
se vychazi ze znéni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm{, ve znéni pozdéjsSich predpisti (dale jen ,zékon o
danich z pfijm"). Majetek se zaCleni do jednotlivych odpisovych skupin. Pro stanoveni Uéetnich odpisd se pouZije
rovnomeérny zplsob odpisovani podle ustanoveni § 31 zakona o danich z pfijmd. Vypocte se vySe rocniho odpisu
ke konkrétnimu druhu majetku pro celou dobu jeho Gcetniho odpisovani.

Spolecnost postupuje pfi stanoveni vySe odpisti dlouhodobého majetku a Uctovani odpistl dlouhodobého majetku a
opravek v souladu s CUS 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku, ve znéni pozdéjsich predpist.

Drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek odepisuje spolecnost jednorazoveé pii jeho porizeni.
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Odpisovani dlouhodobého majetku zacina prvni den mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byl majetek zafazen
do pouZivani. Majetek se odepisuje jen do vySe potizovaci ceny a zplisob odpisovani se nemdze po dobu odpisovani
konkrétniho prostfedku ménit.

V souladu s postupem Uctovani porizeni dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku spolecnosti se odpisovani
dlouhodobého majetku provadi mésicné, ve vysi 1/12 rocniho planovaného odpisu.

Na zakladé evidence majetku zajisti UCetni prolctovani odpisd do nakladll a zaroven provede zmény ve fondovém Str. | 6
hospodareni spoleCnosti v souladu s postupy Uctovani.

Ucetni odpisy jsou zdrojem fondu investic podle § 29 zakona o rozpoctovych pravidlech Gizemnich rozpottd.

Pokud pfispévkové organizace v prlibéhu roku zjisti, ze nebudou mit na konci roku dostatek financnich prostfedkd
na pokryti odpist, a tudiz by se timto dostaly do ztraty, je nutné to nahlasit odboru Fizeni ekonomiky a Skolstvi UMC
Praha 14. V zavislosti na vysi ztraty rozhodne Rada MC Praha 14 o dalSim postupu.

Odpisovy plan je sestaven ucetni spolecnosti a schvalen jejim jednatelem. Po schvaleni odpisového planu jsou jeho
dalsi Upravy, bez dalSiho schvaleni, nepiipustné.

3.5. Uctovani drobného dlouhodobého nehmotného majetku a

drobného dlouhodobého hmotného majetku

Pofizovaci cenu drobného dlouhodobého nehmotného majetku hradi spolecnost jako provozni vydaj na vrub
provoznich nakladd.

Pofizovaci cenu drobného dlouhodobého hmotného majetku hradi spoleCnost jako provozni vydaj na vrub
provoznich prostfedkd.

Spoleénost

e  zajisti operativni evidenci drobného dlouhodobého nehmotného majetku v hodnoté od 500,-
K¢ do 6 999,- K¢ a drobného dlouhodobého hmotného majetku v hodnoté od 500,- K¢ do 2
999,- K¢&. Tento majetek je veden na podrozvahovém uctu,

e  zajisti prakazny zpUsob vedeni operativné technické evidence pro zajisténi ochrany majetku,

e  zajisti evidenci drobného dlouhodobého nehmotného majetku a drobného dlouhodobého
hmotného majetku podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb., na pfislusnych majetkovych Uétech,

3.6. Inventarizace majetku

Spole¢nost je k provedeni inventarizace majetku povinna vydat interni predpis, pravidelné pak pokyn k provedeni
inventarizace. Provedenim inventarizace pfispévkova organizace zjiStuje skutecny stav veskerého maijetku a
zavazk(@, ovéfuje, zda zjistény skuteCny stav odpovida stavu majetku v Gcetnictvi v souladu s § 29 a 30 zakona o
Ucetnictvi. Soucasti pokynu bude i zplisob a postup pfi vyfazovani majetku a jmenovani ¢lend inventarizacni a
likvidacni komise.

Spolecnost:

e zajisti jmenovani ¢lend inventarizacni komise,

e zajisti jmenovani Clend likvidacni komise,

e  zajisti provedeni periodické inventarizace v souladu se zakonem o UGcetnictvi,

e inventarizaci zjiSténé skutecné stavy majetku a zavazkd@ zaznamena do inventurnich soupis@i a nasledné
vyhotovi protokol o provedeni inventarizace s podpisy clenll inventarizacni komise a dalSich, zakonem o
Ucetnictvi stanovenych nalezitosti,

e vyfazuje majetek na zdkladé navrhu, ktery je predklddan likvidacni komisi k projednani. O vyrazovaném
majetku musi byt sepsan protokol, ktery musi obsahovat: inv. Cislo, nazev majetku, pofizovaci cenu, ptipadné
umisténi majetku, diivod vyrazeni, zplsob likvidace a podpisy ¢lend likvidaéni komise.

e stanovi v internim predpise postup pro vyrazovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
- fyzickou likvidaci majetku spolecnosti, pri respektovani podminek ekologické likvidace. Bez odborného

posudku (nazoru) odborny firem je mozna pouze likvidace majetku pod hranici pofizovaci hodnoty 1.500,-
K¢ a majetku, kde posudek nepfipada v Uvahu (napf. staré poskozené vybaveni a zafizeni, apod.). Stav
tohoto majetku a divod jeho vyFazeni je v téchto pfipadech posouzen a zaznamenan primo cleny likvidacni
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komise. U elektronického zboZi je tfeba posudek pfipojit vZdy, pfevysuje-li jeho pofizovaci hodnota ¢astku
1.500,- K¢,

- prevodem vlastniho majetku spolecnosti, pokud se stal pro ni trvale nepotiebny. Prednostné takovy
majetek spolecnost nabidne bezuplatné vlastnim zaméstnancdim. Neptijme-li zaméstnanec nabidku, miZze
spoleCnost po predchozim souhlasu jednatele majetek prevést do vlastnictvi jiné osoby. (Spolecnost je
povinna evidovat smlouvu o prevodu majetku).

Clanek 4 - Hospodareni s penéznimi fondy str. | 7

Jednatel spolecnosti je povinen zabezpecit, aby nakladani s financnimi prosttedky v penéznich fondech spolecnosti
bylo v souladu s platnymi pravnimi predpisy a aby byl zabezpeCen princip efektivniho nakladani s penéznimi
prosttedky.

4.1. Prispévkova organizace vytvari tyto penézni fondy:

413 a 414 — Rezervni fond

Rezervni fond je tvofen schvalenou Casti zlepSeného vysledku hospodareni.

Spolecnost zajisti:

e pouziti rezervniho fondu na rozvoj veskeré neinvesticni ¢innosti spolecnosti, pro kterou byla zfizena,
e souhlas jednatele pfi prevodu ¢asti financnich prostredkd z rezervniho fondu k posileni fondu investic.

416 — Fond investic

Fond investic je tvoren zejména ze zdrojll z (cetnich odpisti dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku.

Spole¢nost zajisti Ucelové Cerpani fondu:

e na porizeni a technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, s vyjimkou drobného
hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

e na stavebni Cinnosti, a to na modernizaci a rekonstrukci, véetné technického zhodnoceni, pokud spolecnost
tyto stavebni ¢innosti provadi,

ek posileni zdrojd uréenych na financovani Udrzby a oprav majetku, ktery spolec¢nost pouziva pro svou ¢innost;
takto pouzité prostredky se z fondu investic prevadéji do vynosl spolecnosti.

Pokud vSak spolecnost hodla pouzit finan¢ni prostredky z fondu investic k financovani havarijnich oprav, které
vyZaduji okamZitou realizaci tak, aby bylo zabranéno dal$im eventualnim skodam na majetku, mdZze tak ucinit i bez
predchoziho souhlasného stanoviska vedouciho odboru Fizeni ekonomiky a $kolstvi UMC Praha 14. V takovém
pripadé bude spolecnost o téchto skutednostech informovat vedouciho odboru Fizeni ekonomiky a $kolstvi UMC
Praha 14 bez zbyte¢ného odkladu poté, co byly ucinény nezbytné kroky k provedeni havarijnich oprav, resp.
k zabranéni dalSim eventualnim Skodam na majetku.

Clanek 5 - Vnitini kontrolni systém

V ramci Fidici kontroly vnitfniho kontrolniho systému pini spolecnosti funkci prikazce operace. V souladu s § 25
zakona €. 320//2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé (dale jen ,zakon o financni kontrole") a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisl, je povinen mimo jiné zavést a udrzovat vnitfni kontrolni systém.
Pro rfadné fungovani fidici kontroly povéfi jednatel spolenosti zaméstnance, ¢i osobu vykonavajici praci pro
spoleCnost osobu odpovédnou za spravu rozpoctu do funkce spravce rozpoctu a osobu odpovédnou za vedeni
Ucetnictvi do funkce hlavni Ucetni.

Dle podminek stanovenych § 26 odst. 3 zakona o finanéni kontrole, je mozné sloucit funkce spravce rozpoctu a
hlavniho Gcetniho.

Tyto osoby, Ci osoba pak v souladu se zakonem o finan¢ni kontrole, zajiStuje predbéznou kontrolu planovanych a
pripravovanych operaci a rovnéz priibéznou a naslednou kontrolu.

Reditel spole¢nosti zajisti:
o internim pfedpisem k zabezpeceni fungovani vnitfniho kontrolniho systému stanoveni postupd fidici kontroly,
véetné specifikovani vystupll z provedenych fidicich kontrol.

Technickeé sluzby Prahy 14 SP, s.1.0. tel.: +420 776 698 892
Geskobrodska 248/50 16: 242 49 955 WWW.isp.cz
198 00 Praha 9 - Hloubétin DI: ©224249955 e-mail: tsp@tsp.cz



technické sluzby prahy 14 sp, s.r.o.

Clanek 6 - Poskytovani nahrad cestovnich vydajti

Pracovni cestou v tuzemsku i do zahraniCi (dale jen ,cestou") se rozumi Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu své prace; tj. sidlo spolecnosti. Pravidelnym

pracovistém a zaroven mistem nastupu i ukonceni cesty je tak misto vykonu prace, jehoZ povaha vyplyva

z podminek prace pro spolecnost a z pracovni smlouvy se zaméstnavatelem a pracovni naplng; tj. v Gzemnim

obvodu MC Praha 14, pokud neni pred nastupem cesty zaméstnavatelem stanoveno jako misto vykonu bydlisté Str. | 8
dotceného zaméstnance.

Podminky cesty vychazeji z platnych obecné pravnich predpisti a pro potfeby Ghrady cestovnich vydajd vyslanému
zaméstnanci jsou stanoveny konkrétnimi ustanovenimi zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpisti (dale jen ,ZP"), touto instrukci a ostatnimi pfipadnymi pokyny spolec¢nosti.

Opravnéni k vyslani statutarnich zastupcd na cestu do zahrani¢i ma jednatel spole¢nosti, v pfipadé statutarniho
zastupce pak Rada MC Praha 14 v plsobnosti Valné hromady, ktefi mohou v konkrétnich pfipadech upravit
podminky zahraniCni cesty. Opravnéni k vyslani zaméstnancll na cestu v tuzemsku ma feditel, ¢i jednatel
spolecnosti.

6.1. Zasady pro vyslani zaméstnanct a statutarnich zastupci na
cesty a jejich vyuctovani

Podrobnou Zadost o schvaleni cesty do zahranici nebo informaci o zaméru cesty do zahranici predlozi zaméstnanec
v dostateCném predstihu jednateli spoleCnosti a statutarni zastupce pak v dostatecném predstihu prostfednictvim

vedouciho odboru Fizeni ekonomiky a kolstvi UMC Praha 14 Radé MC Praha 14 v plisobnosti Valné hromady, vzdy
spolu s vyplnénym cestovnim prikazem a spolu s rozvahou predpokladanych nakladg.

Podrobnou Zadost o schvaleni cesty v tuzemsku nebo informaci o zaméru cesty v tuzemsku predloZi zaméstnanec
jednateli, nebo Fediteli spole¢nosti spolu s vyplnénym cestovnim prikazem a rozvahou pfedpokladanych naklad@. U
tuzemskych pracovnich cest, které nejsou delsi nez dva dny, se zadost o schvaleni cesty nepredklada.

Neuplatriuje — li statutarni zastupce u zahrani¢ni pracovni cesty nahradu cestovnich vydaijé, predlozi Radé MC Praha
14 pouze informaci o zaméru a délce trvani cesty.

Cestovni prikaz musi byt pred nastupem cesty zapsan do evidence pracovnich cest spolecnosti, za jejichZ evidenci
zodpovida vedouci kancelare spole¢nosti. Spolu s tim miize zaméstnanec, ¢i statutarni zastupce predlozit odpovédné
osobé své organizace za Ucetnictvi (dale jen ,ekonom organizace") zadost o vyplaceni zalohy. Vyplata zalohy do
vySe predpokladanych a zictovatelnych cestovnich nahrad bude provedena podle pokynl ekonoma organizace,
nejpozdéji vSak predposledni pracovni den pred dnem nastupu cesty; pro vyplatu zalohy v cizi méné je nutné
zazadat nejméné v pétidennim predstihu, pokud se nejedna o mimofadnou cestu.

#VyUctovani pracovni cesty" predlozi zaméstnanec i statutarni zastupce ke kontrole ekonomovi organizace.
Nespravné a neupliné vyplnéné formulare (SEVT) budou vraceny k dopinéni. Z hlediska vySe vyuctovanych nahrad
bude ekonomem organizace provérena Uplnost i spravnost prilozenych dokladt. Nejpozdéji do deseti pracovnich
dnd po dni ukonceni cesty predlozi zaméstnanec i statutarni zastupce ,Vyuctovani pracovni cesty" spolu s doklady
o vydajich a zpravou z cesty jednateli a v pfipadé zahrani¢ni cesty statutarniho zastupce pak prostfednictvim
vedouciho odboru fizeni ekonomiky a $kolstvi UMC Praha 14 Radé MC Praha 14. U cest do zahranici je nutné uvadét
presné doby prekracovani vsech statnich hranic, u vozidel i aktudlni stav ujetych kilometrl. Po ukonéeni kontroly
a pripadné Upravé vyGctovani a schvaleni vyuctovani Radou MC Praha 14 (pfi zahrani¢nich cestach statutarniho
zastupce) bude vyuctovani postoupeno do pokladny spole¢nosti ke konecnému vyporadani.

Zlstatkova Castka k doplaceni bude vyporadana v organizaci pfi nejblizsim vyplatnim terminu tak, Ze u statutarnich
zastupcl se souhlasem k odesilani platu bude odeslana na osobni Ucet nebo u ostatnich zaméstnancl bude pfimo
vyplacena pokladnou organizace do deseti dnli od schvéleni vyGctovani. ZOstatkova Castka k vraceni bude
statutdrnimu zastupci srazena pfi nejblizSim vyplatnim terminu, pokud nebude pisemné vyzvan ekonomem
organizace k Uhradé pohledavky do pokladny organizace.

Penézni prostiedky v cizi méné nespotfebované na cesté vrati zaméstnanec, ¢i statutarni zastupce do pokladny
organizace. Pokud se jedna o nespotiebovanou cizi ménu, kterd neni sménitelnd podle vyhlageného kurzu CNB,
vrati zaméstnanec, ¢i statutarni zastupce takové penézni prostfedky bud’ v méné sménitelné, nebo v eské méné
podle platného kurzu v den vyzvednuti zalohy v zahranici.
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Pro zplsob dopravy a podminek jeji Uhrady, podminek Ghrady a kraceni stravného a Uhrady dalSich a vedlejSich
vydajl zaméstnance a statutarniho zastupce se pfimérené pouziji ustanoveni odst. 5.6.2.1-5.6.2.4. predpisu QI 61-
01-03 Hospodareni prispévkovych organizaci a nakladani s majetkem zfizovatele a majetkem vlastnim, ktery tvori

prilohu €. 4 této smérnice.

Clanek 7 - Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaiji z innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro prehlednost uvedeny v nasledujici tabulce.

Str. | 9

Identifikace Nazev dokumentu Odpovédnost UloZeni dokumentu
dokumentu za zpracovani -
Misto Doba
i i .o Kancelar
Nazev, datum Navrh FP feditel . . 10
spole¢nosti
) L, . Kancelar
Nazev, datum Schvaleny FP reditel N . 10
spole¢nosti
Ctvrtletni a roéni rozbory .
. " . v 4 Kancelar
Nazev, datum hospodareni — Pfrehled o | feditel N . 10
. . spolec¢nosti
plnéni FP v¢. pfiloh
Ro¢ni  vykazy  ucetni
i zavérky PO v¢. sestavy |Jednatel + | Kancelat
Nazev, datum ¥ . . ¥ e . . 10
bank. zUstatkl a srov. |ucetni spolec¢nosti
Gctl 412 a 243
. » 5 . . Vedouci Kancelar
Nazev, Cislo, datum Zadost o Cerpani fondl . N . 5
kancelare spolecnosti
. 5 Zadost o presun mezi|Reditel Kancelar
Ndzev, ¢&islo, datum . ) , L . . ) 5
polozkami (skupinami) FP | spolec¢nosti spolecnosti
. v . S, iy o, Kancelar
Nazev, datum Ro¢ni odpisovy plan ucetni . . 5
spolecnosti

Clanek 8 - Souvisejici dokumentace

SMO02 Obéh ucetnich doklad
SMO04 Zadavani verejnych zakazek
SMO5 Uschova Géetnich doklad a inventarizace

K upresnéni operativnich postupd vyplyvajicich z povinnosti spoleénosti danych touto smérnici jsou jednatel a Feditel
spole¢nosti opravnéni vydavat pokyny vedoucich zaméstnancl. Pokyny budou vzdy vydavany v pisesmné podobé.
Prislusny vedouci zaméstnanec odpovida za jejich obsah, distribuci, seznameni, evidenci, revizi a aktualizaci.

tel.: +420 776 698 892
WWW.tsp.cz
e-mail: tsp@tsp.cz
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Clanek 9 - Zavéreéna ustanoveni

4.1, Tento pokyn je zavazny pro vSechny zaméstnance, ktefi v rdmci své pracovni pozice vytvareji nebo pracuji
s majetkem a Gcetnimi doklady spolecnosti.

4.2. Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. listopadu 2025.

4.3. Kontrolu dodrzovani tohoto pokynu vykonavaji vedouci zaméstnanci/kyn€, nebo jimi povéreni/é Str. | 10
pracovnici/e.
4.4. Kontrolu aktualnosti, Uplnosti a vécné spravnosti této smérnice vykonava vécny gestor, kterym je feditel

spolecnosti.

V Praze dne 22. 10. 2025
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Priloha: zavazny vzor financniho planu

FINANCi PLAN SPOLECNOSTI TECHNICKE SLUZBY PRAHA 14 SP, s.r.0. A JEHO PLNENI pro rok XXXX

. PLNENI Str. | 11
(;;?:d)?r?:z(i) (srlzlz(i::(:.:(y) ".Q . Q v.Q
6 POLOZKA tis. KE | % | tis.KE | % | tis.KE | %
602 010, 200 Pronajmy, podnajmy
Vynosy z (hlavni) hospodaiské ¢innosti z
602 030 - 037 Dohody o spolupraci a Ndjemni smlouvy
oo 070:400:648 | \ynosy z dalsi (vedlejsi) Einnosti
641-648 Ostatni vynosy
CELKEM
NAKLADY PLNEN{
(;(F);d)z)l'?c())z(i) (LZZZ(X,:;) I-Q - v.Q
5 POLOZKA tis. KE | % | tis.KE | % | tis.KE | %
521-527 Mzdy
511 Opravy a Udrzba objektl
518 Revize a ostatni sluzby
501-538 Spotfeba materialu a energii
518 010 - 096 Ostatni sluzby
54,55, 56 Ostatni naklady
CELKEM

| ROZDIL (vynosy x naklady)

ODPISY MAJETKU

‘ zpracoval:

podpis, datum ‘ podpis, datum ‘ podpis, datum | podpis, datum |
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