Neveřejná příloha
usnesení č. Usn RMC 0261/2026
Rady městské části Praha 8
ze dne 10. června 2026


Směrnice
o postupu při uzavírání a evidenci smluv a objednávek na Úřadu městské části Praha 8

I.
Základní ustanovení

1. Smluvní praxe se řídí příslušnými ustanoveními zvláštních právních předpisů, zejména zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů, a předpisy souvisejícími.

2. Tato Směrnice o postupu při uzavírání a evidenci smluv a objednávek na Úřadu městské části Praha 8 (dále jen „Směrnice“, „Úřad městské části“ a „městská část“) řeší problematiku uzavírání a evidenci všech smluv a objednávek, jejichž smluvní stranou je městská část, tj. týká se smluv a objednávek na výdaje i na příjmy.

3. Tato Směrnice se nevztahuje na smlouvy týkající se nájmu bytů a změny těchto smluv, uzavírané na základě příkazních smluv příslušnými správními firmami. Dále se tato Směrnice nevztahuje na pracovní smlouvy, na dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr a na limitované přísliby, povolené ekonomickým odborem Úřadu městské části (např. na drobné opravy a drobná plnění do 5.000 Kč, na objednání školení nebo knih), a to dle postupů uvedených ve „Směrnici o oběhu účetních dokladů městské části Praha 8“.

II.
Příprava a uzavírání smluv

1. Návrh na uzavření smlouvy zpracovává příslušný gesční odbor Úřadu městské části (dále jen „gesční odbor“), který bude dále zodpovědný za její plnění, popř. za kontrolu plnění závazků, které z ní vyplývají pro druhou smluvní stranu. V případě, že protistrana předloží již vyhotovený návrh smlouvy, je nutné vyžadovat tento návrh, pokud je to možné, v elektronické podobě ve formátu .docx.

2. Smlouvy podléhající režimu zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“), tj. smlouvy k veřejným zakázkám, které administruje odbor právních služeb Úřadu městské části (dále jen „odbor právních služeb“), zpracovává odbor právních služeb. Vypracované návrhy smluv předkládá k vyjádření dotčeným odborům Úřadu městské části (dále jen „odbory“).

3. Ve smlouvě musí být vždy uvedeny konkrétní termíny, týkající se plnění věcného nebo peněžitého závazku včetně sankcí. Smlouva musí vždy obsahovat podstatné náležitosti stanovené právními předpisy. 

4. Pokud je to s ohledem na předmět a obsah smlouvy možné, musí smlouva obsahovat ustanovení ohledně možnosti ukončení smlouvy výpovědí bez uvedení důvodu ze strany městské části s adekvátně stanovenou výpovědní dobou.

5. V případě, že smlouva není zpracována odborem právních služeb, je doporučeno před schválením/podpisem smlouvy její znění s odborem právních služeb konzultovat. 

6. Gesční odbor zodpovídá za zapracování všech připomínek ke smlouvě a za dodržení této Směrnice. Zástupce gesčního odboru se zúčastňuje projednávání návrhu smlouvy v příslušných orgánech městské části, je-li to potřebné.

7. Návrh smlouvy předloží gesční odbor ke schválení radě městské části, popř. dalším osobám oprávněným k podpisu smlouvy v souladu s jednotlivými podpisovými oprávněními dle zvláštního vnitřního předpisu[footnoteRef:1]. [1:  Podpisový řád Úřadu městské části Praha 8] 


8. Po projednání návrhu smlouvy v příslušném orgánu městské části se gesční odbor řídí jeho usnesením. Ve věcech majetkoprávních postupuje gesční odbor podle zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o hlavním městě Praze“), a podle obecně závazné vyhlášky č. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydává Statut hlavního města Prahy, ve znění pozdějších předpisů.

9. Gesční odbor je povinen zajistit, aby každá smlouva schválená radou nebo zastupitelstvem městské části obsahovala následující doložku:
Doložka dle § 43 odst. 1 zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů, potvrzující splnění podmínek pro platnost právního jednání městské části Praha 8
Rozhodnuto orgánem městské části: Zastupitelstvo/Rada městské části Praha 8
Datum jednání a číslo usnesení: XX. XX. XXXX, č. Usn ZMC/RMC XXXX/XXXX

10. Konečné znění smlouvy vypracuje gesční odbor.

11. Příkazce operace a správce rozpočtu schvalují smlouvu v elektronické podpisové knize (dále jen „EPK“). Gesční odbor následně zajistí podpis smlouvy protistranou.

12. Dodatek smlouvy musí být rovněž projednán v souladu s touto Směrnicí, a to stejným způsobem jako smlouva.

III.
Vystavování objednávek

1. Objednávku vystavuje gesční odbor, který bude dále zodpovědný za její plnění, popř. za kontrolu plnění závazků, které z ní vyplývají pro druhou smluvní stranu.

2. Objednávka se vystavuje v elektronické podobě a je podepisována elektronickým podpisem oprávněné osoby v souladu s jednotlivými podpisovými oprávněními dle zvláštního vnitřního předpisu1. Objednávku v papírové podobě je možné vystavit pouze ve výjimečných a odůvodněných případech.
3. V objednávce musí být vždy uvedeny konkrétní termíny, týkající se plnění věcného nebo peněžitého závazku, a dále musí obsahovat podstatné náležitosti stanovené právními předpisy.

4. Příkazce operace a správce rozpočtu schvalují objednávku v EPK. Gesční odbor následně předloží objednávku k podpisu oprávněné osobě v souladu s jednotlivými podpisovými oprávněními dle zvláštního vnitřního předpisu1 a zajistí její odeslání a odsouhlasení protistranou.

IV.
Evidence smluv a objednávek

1. Veškeré smlouvy/objednávky podléhají evidenci, a to v systému evidence smluv a objednávek Agendio (dále jen „systém Agendio“). Smlouvu/objednávku je nutné v systému Agendio zaevidovat před jejím uzavřením/vystavením, aby na každé smlouvě/objednávce mohlo být uvedeno její číslo (identifikační znak), přidělené systémem Agendio. V systému Agendio je nutné v profilu smlouvy/objednávky vyplnit základní údaje smlouvy/objednávky, a to zejména údaje protistrany, předmět smlouvy/objednávky, hodnotu (cenu) smlouvy/objednávky bez i včetně DPH a datum podpisu všech smluvních stran i platnost smlouvy/objednávky.

2. Gesční odbor je povinen bez zbytečného odkladu, nejpozději do 30 kalendářních dnů po podpisu smlouvy všemi smluvními stranami/vystavení objednávky, vložit do systému Agendio elektronickou podobu smlouvy/objednávky v otevřeném a strojově čitelném formátu (naskenovaná verze ve formátu OCR dokumentu).

3. Vztahuje-li se na smlouvu/objednávku povinnost uveřejnění v registru smluv, je gesční odbor povinen bez zbytečného odkladu, nejpozději do 30 kalendářních dnů po uzavření smlouvy/vystavení objednávky, zajistit její uveřejnění v souladu s právním předpisem[footnoteRef:2] a dle zvláštního vnitřního předpisu[footnoteRef:3]. Taková smlouva/objednávka nabývá účinnosti nejdříve uveřejněním v registru smluv. [2:  Zákon č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv), ve znění pozdějších předpisů. ]  [3:  Nařízení tajemníka Úřadu městské Praha 8 č. 5/2018 k uveřejňování smluv a objednávek v registru smluv] 


4. Originály smluv/objednávek se zakládají společně se všemi podklady na gesčním odboru. V případě papírové podoby smlouvy/objednávky se jejich jedno vyhotovení zakládá rovněž na odboru právních služeb, který zajišťuje centrální evidenci všech smluv a objednávek. Gesční odbor je povinen předat jedno vyhotovení smlouvy/objednávky odboru právních služeb nejpozději do 30 kalendářních dnů od uzavření smlouvy/vystavení objednávky. Společně se smlouvou je gesční odbor povinen předat u smluv na výdaje dokument „Historie schvalování z EPK“ a u smluv na příjmy kopii tzv. košilky předkladu do rady/zastupitelstva městské části se schvalovacími podpisy příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního nebo v případě, že smlouva na příjmy nepodléhá schválení v radě/zastupitelstvu městské části, bude samotná smlouva obsahovat schvalovací podpisy příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního.

5. V případě elektronicky podepsaných smluv/objednávek gesční odbor nepředává odboru právních služeb smlouvu/objednávku v papírové podobě, ale tato povinnost je nahrazena autorizovanou konverzí do listinné podoby, kterou zajistí odbor právních služeb. Do systému Agendio je v takovém případě gesční odbor povinen vložit u smluv na výdaje dokument „Historie schvalování z EPK“ a u smluv na příjmy tzv. košilku předkladu do rady/zastupitelstva městské části se schvalovacími podpisy příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního nebo v případě, že smlouva na příjmy nepodléhá schválení v radě/zastupitelstvu městské části, bude samotná smlouva obsahovat schvalovací podpisy příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního.

6. V případě smluv podléhajícím režimu ZZVZ předá odbor právních služeb originál smlouvy odboru, kterému smlouva náleží dle jeho působnosti, a zároveň mu předá i případ smlouvy v systému Agendio.

7. Elektronickou podobu uzavřených smluv/vystavených objednávek si mohou na gesčním odboru vyžádat pro svou práci nebo informovanost další odbory Úřadu městské části, členové rady městské části a další osoby, o nichž tak stanoví zákon. 

8. V případě, že nedojde k uzavření smlouvy/vystavení objednávky, ačkoli je již daná smlouva/objednávka zaevidována v systému Agendio, je gesční odbor povinen bezodkladně informovat o této skutečnosti odbor právních služeb a v systému Agendio zaznamenat tuto skutečnost do poznámky. Obdobně to platí i pro případy zaevidování dvou smluv/objednávek pod jedním číslem.

V.
Identifikace objednávek, smluv a dodatků ke smlouvám

1. Všechny smlouvy/objednávky nebo dodatky ke smlouvám uzavřené městskou částí budou opatřeny identifikačním znakem, jenž bude automaticky přidělen systémem Agendio. Tento identifikační znak je pro evidenci smluv/objednávek v Úřadu městské části závazný. Dodatek ke smlouvě musí být v systému Agendio připojen k příslušné smlouvě a nebude mu přidělen nový identifikační znak.

2. V případě objednávek/prováděcích smluv uzavřených na základě rámcové smlouvy musí být v těchto objednávkách/prováděcích smlouvách uvedeno číslo rámcové smlouvy.

3. Gesční odbor zodpovídá za aktuálnost a úplnost evidovaných smluv/objednávek v systému Agendio.

4. V případě ukončení smlouvy/objednávky dohodou, výpovědí či jiným způsobem je gesční odbor povinen bezodkladně informovat o této skutečnosti odbor právních služeb a předložit mu jedno vyhotovení listiny, na jejímž základě došlo k ukončení smlouvy/objednávky. Tuto skutečnost musí gesční odbor zaznamenat i v systému Agendio. 

5. V případě papírové podoby smlouvy/objednávky musí být každá smlouva/objednávka vyhotovena v tolika originálech (případně ověřených kopiích), aby městské části byly k dispozici alespoň dva výtisky, jeden pro gesční odbor a druhý pro odbor právních služeb. V případě elektronicky uzavřené smlouvy/objednávky se tato smlouva/objednávka v papírové podobě nevyhotovuje, resp. tato povinnost je nahrazena vytvořením autorizovaných konverzí dokumentu na odboru právních služeb.
VI.
Závěrečná ustanovení

1. Gesčním odborem se pro účely této Směrnice rozumí odbor Úřadu městské části, který smlouvu/objednávku zpracoval. Jedná-li se o smlouvu, jež podléhá režimu ZZVZ, je gesčním odborem odbor právních služeb.

2. Podrobně metodiky ohledně evidence smluv a objednávek jsou uveřejněny na intranetu Úřadu městské části.

3. Touto Směrnicí se zrušuje „Směrnice o postupu při uzavírání a evidenci smluv a objednávek na Úřadu městské části Praha 8“, která byla schválena radou městské části Praha 8 usnesením č. Usn RMC 0564/2024 ze dne 27. 11. 2024.

4. Tato Směrnice nabývá účinnosti dnem 30. 6. 2026.


4

