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1. Utel.
divodu je nutné vymezit adekvatni pravidla pro tuto oblast ¢innosti organizace.
Tato smeérnice rozpracovava pravomoce, odpoveédnosti a postupy pii objednavani materidlu,
praci, energii a sluzeb bud’ formou objednavky nebo formou smlouvy.
Dale stanovuje postupy, pravomoce a odpoveédnosti pii pievzeti materialu, praci, energii a sluzeb
a pti vécné kontrole faktur.
Stanovuje zasady pro nakup za hotové.

2. Pouzité zkratky a pojmy.
SBD SCHZ Stavebni bytové druzstvo SCHZ

TU technicky usek

URaP usek fizeni a predsedy

EU ekonomicky usek

EN ekonomicky naméstek

TN technicky naméstek

BU bézna tidrzba

SBH sttedisko bytového hospodarstvi
DHM dlouhodoby hmotny majetek
DDHM drobny dlouhodoby hmotny majetek
DNM dlouhodoby nehmotny majetek

DDNM drobny dlouhodoby nehmotny majetek
DHM odpisovany dle §30 zak.o DzP - DHM, jehoz vstupni cena (pofizovaci hodnota) je

vyssi nez 40.000 K¢

DDHM odpisovany dle §24 zik.o DzP - DHM, jehoz vstupni cena (pofizovaci hodnota)
je 40.000 K¢ a nizsi

DzP zakon o dani z ptijmu ¢. 586/1992 Sb. v platném znéni

P-SBD predstavenstvo Stavebniho bytového druzstva SCHZ

SVJ spolecenstvi vlastniki jednotek

3. Vystavovani objednavek, jejich nalezitosti a evidence

Material nebo zbozi se objednava objednavkou jednorazoveé a do hodnoty zpravidla 5.000 K¢. Pti
opakujicich se odbérech je vyhodnéjsi pouzivat smlouvy namisto objednavky z diivodu zajisténi
potfebného mnozstvi, jakosti, zaruky, mista dodani, terminu dodavky materidlu a dalSich
smluvnich podminek.

Prace a sluzby lze objednavkou objednavat zpravidla do hodnoty 10.000 K¢ véetné DPH. Pii
vétSich objemech praci nebo opakujicich se servisnich ¢innostech je vyhodnéjsi pouziti smlouvy
o dilo z divodu zajisténi mnozstvi, jakosti, zaruky, mista dodani, terminu dodavky prace a
dalSich smluvnich podminek.

Jako objednavky lze pouzivat formular dle prilozeného vzoru v priloze ¢.1.

Cislovani objednavek se provadi dle tohoto vzoru:
) oznaceni useku/poradové cislo/bezny rok
napiiklad TU/34/2003

Kopie objednéavek se zakladaji v useku, ve kterém byly vystaveny.
O vystavenych objednavkach vede povéfeny pracovnik vystavujictho useku evidenci ve
zvlastnim seSitu nebo v pocitaci v adresati "Evidence objednavek"” podle nésledujici legendy:

¢.obj. dat.vystaveni dodavatel predmétobjednavky ptredpokl.hodnota vystavil poznamka
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Nalezitostmi objednavek se rozumi:

v pfipad€ pravnické osoby uplny obchodni nazev dodavatele véetné sidla, v piipadé
fyzické osoby jméno, ptijmeni a bydlisté

uplny obchodni nazev odbératele vcetné sidla

udaj o zépisu v obchodnim rejstiiku nebo o zapisu do jiné evidence
ICO, DIC odbératele

fakturacni adresa

dodaci adresa

bankovni spojeni

telefonni, faxovy, e-mailovy kontakt

jméno objednavajiciho pracovnika odbératele

druh, mnozstvi a kvalita objednané¢ho materidlu (zbozi, prace)
termin dodavky

datum vystaveni, razitko a podpis odpovédného pracovnika

Pravomoce podpisu objednavek jsou stanoveny v bodu 5. této smérnice.

. Vystavovani smluv jejich naleZzitosti a evidence
Navrh smlouvy vystavuje dodavatel nebo odbératel ve smyslu obchodniho zakoniku.

Kupni

smlouva na nakup materidlu a zbozi se vystavuje zpravidla pro jednordzové odbéry

prevysujici hodnotu 5.000 K¢ a opakujici se odbéry a musi respektovat §§ 409-470 obchodniho
zakoniku.

Smlouva o dilo na dodavku praci se uzavira zpravidla pii vétSich objemech praci nad 10.000 K¢
nebo pii opakujicich se servisnich ¢innostech a musi respektovat §§ 536-565 obchodniho
zékoniku.

Jiné smlouvy jsou uzavirdny dle obchodniho zakoniku nebo obcanského zdkoniku (napf.
mandatni smlouva, pfikazni smlouva, darovaci smlouva apod.)

smlouva vystavuje (pfipomind) | ovétuje schvaluje

pro spravu ekonomicky usek ekonomicky naméstek | piedseda P-SBD
technicky tsek technicky naméstek

pro SBH na zékladé technicky usek technicky naméstek | pfedseda P-SBD

Zadanky samospravy ekonomicky naméstek

Kupni smlouva pro SBH mtize byt uzaviena na zaklad¢ zddanky SBH se souhlasem SVJ.
Vyjimku tvofi havarijni situace.

Nalezitostmi kupni smlouvy se rozumi:

v ptipad¢ pravnické osoby Uplny obchodni nadzev prodavajiciho vcetné sidla, v ptipadé
fyzické osoby jméno, ptijmeni a bydlisté

udaj o zapisu v obchodnim rejstiiku nebo o zépisu do jiné evidence u prodavajiciho
ICO a DIC prodavajiciho

uplny obchodni nazev kupujiciho vcetné sidla

udaj o zapisu v obchodnim rejstiiku nebo o zdpisu do jiné evidence u kupujiciho
ICO, DIC kupujiciho

faktura¢ni adresa

bankovni spojeni

telefonni, faxovy, e-mailovy kontakt

jméno kontaktnich pracovnikti kupujiciho a prodavajiciho
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druh, mnozstvi, obal, cena, jakost a zaruky za jakost objednaného materialu (zbozi)
doklady vztahujici se k materialu (zbozi)

misto plnéni (dodaci adresa)

doba plnéni, splatnost faktur, dil¢i fakturace

nabyti vlastnického prava

odstoupeni od smlouvy

sank¢ni ustanoveni pii poruseni smluvnich povinnosti (urok z prodleni, smluvni pokuty
nahrada Skody

datum nabyti platnosti nebo G¢innosti smlouvy nebo oboji

datum a podpisy smluvnich stran

Naélezitostmi smlouvy o dilo se rozumi:

v piipadé pravnické osoby uplny obchodni ndzev zhotovitele vcetné sidla, v piipadé
fyzické osoby jméno, piijmeni a bydliste

udaj o zépisu v obchodnim rejstiiku nebo o zapisu do jiné evidence u zhotovitele
ICO a DIC zhotovitele

uplny obchodni nazev objednatele véetné sidla

udaj o zapisu v obchodnim rejstiiku nebo o zapisu do jiné evidence u objednatele
ICO, DIC objednatele

fakturacni adresa

bankovni spojeni

telefonni, faxovy, e-mailovy kontakt

jméno kontaktnich pracovnikl zhotovitele a objednatele

pfedmét smlouvy o dilo, cena za dilo

zpusob provadéni dila (kontrolni dny)

doba plnéni, dil¢i fakturace, splatnost faktur, splatkovy kalendar

nabyti vlastnického prava

doklady vztahujici se k dilu (dil¢i zaruky na stroje, zkousky)

misto predani dila

protokolarni ptedani a prevzeti dila (soupis vad a nedodéelki)

dohodnuté pozastavky

odstoupeni od smlouvy

sank¢ni ustanoveni pii porusSeni smluvnich povinnosti (irok z prodleni, smluvni pokuty)
nahrada Skody

datum nabyti platnosti nebo G¢innosti smlouvy nebo oboji

datum a podpisy smluvnich stran

Originaly smluv se zakladaji a eviduji za celé druzstvo v ekonomickém tseku a ostatni useky jsou
povinny na toto misto originaly uzavienych smluv predavat.

5. Objednavani materialu, praci, energii a sluzeb

a) Nakup materialu pro béZnou udrzbu pro spravu na sklad nebo do spotieby

Predmét Forma objednani ovétuje Opravnény k podpisu
material pro BU objednavka nebo technicky nameéstek ptedseda P-SBD
kupni smlouva ekonomicky naméstek

Pti objednavani materialu pro spravu je tfeba objednavku ptedem konzultovat s EN.
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Pfi objednavkach materidlu je vhodné volit formu kupni smlouvy z divodu dodrzeni mnozstvi,
jakosti, zaruk, mista dodani a terminu dodavky materialu.

b) Nakup dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro spravu

Vyklad nadepsaného pojmu viz Smérnice SBD SCHZ Tridéni, oceniovani, evidence,
odepisovani, uctovani a vyrazovani hmotného a nehmotného majetku
Predmét Forma objednani ovetuje Opravnény k
podpisu
DHM odpisovany dle §30 zak.o objednéavka,smlouva |ekonomicky ptedseda P-SBD
DzP naméstek
DDHM odpisovany dle §24 zdk.o |objednavka,smlouva |ekonomicky predseda P-SBD
DzP nameéstek
DNM nad 60.000 K¢ objednavka,smlouva |ekonomicky piedseda P-SBD
naméstek
DDNM do 60.000 K¢ véetné objednavka,smlouva |ekonomicky ptedseda P-SBD
nameéstek

P11 objedndvani hmotného majetku pro spravu je tieba objednavku predem konzultovat s EN.
Pti objednavkach hmotného majetku je vhodné volit formu kupni smlouvy z divodu dodrzeni
mnozstvi, jakosti, zaru¢niho i1 pozaru¢niho servisu, mista dodani a terminu dodavky hmotného

majetku.

¢) Prace provedené zhotovitelem pro spravu

Predmét Forma objednani oveéfuje Opravnény k podpisu
prace objednavka nebo technicky naméstek piedseda P-SBD

smlouva o dilo

ekonomicky naméstek

Pti objednédvani praci pro spravu je tieba objednavku ptedem konzultovat s EN.

d) Nakup energie pro spravu a SBH

Piedmét

Forma objednéni

ovéfuje

Opravnény k podpisu

energie bez ohledu na vysi K¢

smlouva

technicky naméstek

ptedseda P-SBD

strana 6z 8 -



e) Nakup materialu, praci a dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro SBH
Ptedpokladem objednani je ptedlozeni pozadavku samospravy domu podepsaného piedsedou

samospravy.
Predmét Forma objednani ovetuje Opravnény k podpisu
material pro BU objednavka nebo technik piedseda P-SBD
do 10.000 K¢ kupni smlouva technicky naméstek
predseda samospravy
prace do 10.000 K¢ objednavka nebo technik predseda P-SBD
smlouva o dilo technicky naméstek
pfedseda samospravy
prace od 10.000 do vybérové tizeni technik predseda P-SBD
100.000 K¢ smlouva o dilo technicky naméstek
predseda samospravy
prace nad 100.000 K¢ vybérové tizeni, technik predseda P-SBD

DDHM odpisovany dle
§24 zék.o DzP

DHM odpisovany dle §30
zak.o DzP

smlouva o dilo

objednévka nebo
kupni smlouva

objednavka nebo
kupni smlouva

technicky naméstek
ekonomicky naméstek

technicky nameéstek
ekonomicky naméstek

technicky naméstek
pfedseda samospravy

predseda P-SBD

piedseda P-SBD

Pro zajistovani oprav obytnych domti SBH plati zvlastni smérnice.

6. Proplaceni a likvidace faktur

Postup je uveden v planu obéhu dokladi.

a) faktury materialové — prevzeti materialu potvrdi povéfeny skladnik nebo piejimajici
pracovnik dle dodaciho listu a sviij souhlas vyjadii podpisem souhlasu k proplaceni (vécné
kontroly) na likvida¢nim dokladu k faktufe (kosilka). Nasledné tuto kontrolu potvrdi
technicky nebo ekonomicky naméstek.

b) faktury nemateridlové — prevzeti sluzby nebo dila se provadi zpravidla protokolarné
zjistovacim protokolem nebo zapisem o pievzeti se zhotovitelem dila nebo poskytovatelem
sluzby na zékladé uzaviené smlouvy. Technik TU potvrdi svym podpisem spravnost
fakturované ¢astky na likvidacnim dokladu k faktufe (kosSilka). Nasledné tuto kontrolu
potvrdi technicky nebo ekonomicky naméstek.

¢) faktury za energii — technik TU provede kontrolu skuteénych odbért a dodavek a potvrdi
svym podpisem spravnost fakturované ¢astky na likvidaénim dokladu k faktute (kosilka).
Nésledné tuto kontrolu potvrdi technicky naméstek.

U vsech tii typt faktur provede uctarna, po vyjadieni souhlasu s proplacenim, zaplaceni

faktury dodavateli bankovnim pfevodem a nasledné zatuc¢tovani faktury.

V piipadé, ze odpovédny pracovnik nepotvrdi souhlas s proplacenim faktury z vécnych
nebo formalnich divodil, mé za povinnost dat neprodlené pokyn ke stornu ptijmu faktury
nebo zavést reklamacni fizeni a bez pritahli vstoupit v jednani s dodavatelem o napravé.

7. Drobny nakup za hotové pro spravu
Za hotové 1ze nakupovat do vyse 2.000,- K¢ s dani pro jeden pfipad. Vyjimky nad tuto hranici

- strana 7z 8 -




povoluje pfedseda P-SBD. Na nakup za hotové lze poskytnout zameéstnanci zuctovatelnou
zalohu, kterou je zaméstnanec povinen vyuctovat do 7 dnl po uskutecnéni nadkupu, nejpozdéji
vSak do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice po mésici, v némz byla poskytnuta zaloha. V
piipadé, ze zaméstnanec nepredlozi v posledné uvedené lhiit¢ vyuctovani, je zaméstnavatel
opravnén mu poskytnutou zalohu strhnout ze mzdy.

Nakupy za hotové vzdy schvaluje ptislusny vedouci useku po predchozi dohodé¢ s ekonomickym
naméstkem a piedsedou P-SBD. Na licovou nebo rubovou stranu dokladu o nakupu vyjadii
vedouci tseku souhlas s proplacenim. Bez této naleZitosti nebude doklad proplacen. Naslednou
kontrolu pokladnich dokladl provadi jednou mési¢né EN. Jednou ctvrtletné predlozi pokladni
druzstva ptedsedovi P-SBD pokladni doklady ke kontrole.

Piredmét Forma objednani ~ Opravnény k podpisu
material, sluzba do 2.000 K¢ hotovost piedseda P-SBD, EN, TN, vedouci URaP
pro spravu

8. Drobny nakup za hotové pro SBH
Za hotové lze nakupovat do vyse 2.000,- K¢ s dani pro jeden ptipad na ucely uvedené ve
smlouvé o zajisStovani spravy spole¢nych casti domu. Vyjimky nad tuto hranici povoluje
piedseda P-SBD. Na nakup za hotové lze poskytnout povéiené osobé zuctovatelnou zalohu,
kterou je tato osoba povinna vyuctovat do 7 dnl po uskutecnéni nakupu, nejpozdéji vsak do 5.
pracovniho dne nasledujictho mésice po mésici, v némz byla poskytnuta zaloha. Povéfenou
osobou miize byt pouze tadné zvoleny funkcionaf samospravy nebo pracovnik, ktery je u
druzstva zaméstnan v pracovnim poméru nebo na zékladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. V piipadé, ze povérend osoba neptedlozi v posledné uvedené 1hiité vyuctovanti,
je zamé&stnavatel opravnén ji poskytnutou zalohu strhnout z odmény, a to na zédklad¢ pohledavky,
kterou druzstvo u povétené osoby eviduje..
Na licovou nebo rubovou stranu dokladu o ndkupu vyjadii nejméné tfi osoby samospravy
uvedené na podpisovych vzorech souhlas s proplacenim. Bez této nalezitosti nebude doklad
proplacen. Pokladni kontroluje, zda podpisy na dokladu o nakupu odpovidaji podpisim na
podpisovych vzorech.
Podpisové vzory sleduji zabezpeCeni kontrolovatelnosti a opravnénosti vydaji za hotové.
Tiskopis ,,Podpisové vzory* vyda ekonomicky tisek. Na zaklad¢ rozhodnuti vyboru samospravy
a shromazdéni spoleCenstvi vlastnikli zabezpeci kazdy predseda samospravy dvojmo vyplnéni
podpisovych vzorii dle predtisku, na nichz budou uvedeny minimalné ¢tyii poveéfené osoby (z
nich vzdy predseda samospravy), které pfipoji ke svému jménu vlastnoru¢ni podpis. Jeden
vytisk bude uloZen v pokladné druzstva, druhy vytisk pokladni potvrdi, vyznaci datum pievzeti a
vrati pfedsedovi samospravy.
Zménu podpisovych vzori 1ze uskutecnit pouze piedlozenim novych podpisovych vzori.

Predmeét Forma objednédni  Opravnény k podpisu
material, sluzba do 2.000 K¢ hotovost tfi povéiené osoby s podpisovymi vzory
pro SBH

Zaver: P-SBD schvdélila dne 29.6.2004 a povétuje predsedu P-SBD podpisem této smeérnice.
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Stavebni bytové druzstvo SCHZ

ICO 00042803, DIC CZ00042803, Pfedmésti, Teplicka 1209/2, 412 01 Litoméfice, tel. 416 735 741, fax 416 733 359
zapsané v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Usti nad Labem dne 24.8.1960, oddil Dr XX VI, vlozka 32

OBJEDNAVKA é.

Odbératel:

ICO:
DIC:
e-mail:
telefon:
fax:

Stavebni bytové druzstvo SCHZ
Predmésti, Teplicka 1209/ 2
412 01 Litoméfice

00042803

CZ00042803
sbdschz@sbdschz.cz

+420 416 735 741

+420 416 574 847

¢.bank.spojeni: 1211002/0300 CSOB

Dodavatel:

Objednavame u vas:

material, sluzbu v mnozstvi a kvalité

Termin dodavky:

Dodaci adresa:

Fakturaéni adresa

\Vystavil:

Kontakt:

cenovy limit/navrh ceny:*

Dodaci podminky:

Schvalil:

Datum:

Razitko:

* nehodici se Skrtnéte
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