
Směrnice č. 8/2018 
pro oběh a evidenci smluv, předávacích protokolů a 

dalších důležitých dokumentů 
 
VŠECHNY SLOUVY uzavírané městskou částí musí jako subjekt na straně městské části 
mít uvedenu tuto formulaci: Městská část Praha-Ďáblice 
     se sídlem: Osinalická 1104/3 
     zastoupená: Ing. Milošem Růžičkou, starostou Městské části 
Praha-Ďáblice nebo Ing. Janem Hrdličkou, místostarostou Městské části Praha-
Ďáblice nebo Mgr. Renatou Henych, tajemnicí Úřadu Městské části Praha-Ďáblice) 
     IČ: 00231266 
     Bankovní spojení: PPF banka a.s., Na Strži 1702/65, 140 62 Praha 4 
     č. ú.: 501855998   kód banky: 6000      pro rozpočtové příjmy a výdaje 
     č. ú. : 9021   501855998   kód banky : 6000    pro vedlejší HČ 
konečné znění každé smlouvy uzavírané městskou částí musí být neprodleně po podpisu 
předáno pracovnici podatelny. Odpovídají ti, kteří za MČ Praha-Ďáblice smlouvu 
podepisují (dále pouze „zpracovatelé“) 
 
Pracovnice podatelny:  

➢ každé smlouvě přidělí jednací číslo v e-spisu a pořadové číslo smlouvy ve tvaru: 
SML ččč/rrrr_MCPD.  
Smlouvu zařadí do jednotné evidence v písemné podobě, chronologicky za sebou podle 
data podpisu smlouvy poslední stranou.  

➢ celou smlouvu (včetně všech příloh) převedenou do nezměnitelné elektronické podoby 
(např. naskenovanou) umístí jako elektronický dokument k příslušnému číslu 
jednacímu, a kromě toho na pevný disk společného serveru do složky 
SMLOUVY.  

 
Ke smlouvám, u kterých podmiňuje zákon platnost právního úkonu městské části:  

1.) předchozím zveřejněním záměru přiloží originál tohoto záměru, (fyzicky i 
elektronicky), 

2.) schválením nebo souhlasem (i u smluv o dílo) přiloží originál usnesení příslušného 
orgánu MČ (fyzicky i elektronicky) a (před naskenováním) opatří „doložkou“, v níž 
bude potvrzeno, že tyto podmínky jsou splněny; doložku podepisují 2 členové 
zastupitelstva městské části, které tím ZMČ pověřilo (Ing. Tomáš Dvořák a Mgr. 
Simona Dvořáková). 

➢    všechny smlouvy předává v jedné kopii FIO, 
➢    smlouvy o koupi, prodeji či jiném převodu nemovitého i movitého majetku a 

předává v jedné kopii FIO a v jedné kopii tajemnici úřadu, 
➢ Předávací protokoly na stavby, stroje a zařízení předává v jedné kopii FIO a v jedné 

kopii místostarostovi. 
 

Smlouvy podléhající registraci Katastrálním úřadem:  
zpracovatel si zajistí: 

➢    potvrzení podání návrhu na vklad na Katastrální úřad, 
➢    po zapsání smlouvy v katastru nemovitostí a vyrozumění o provedení vkladu, 

pracovnice podatelny předá jednu kopii FIO, jednu kopii předá zpracovateli a ten 
následně všechny podklady potřebné pro vklad do katastru nemovitostí předá 
samostatnému odbornému referentu VHČ (Ing. Lomozová)  
 

V případě, že městská část nakládá se svěřeným majetkem, kdy musí oznámit hlavnímu 
městu Praze záměr rozhodnout o majetkoprávních úkonech dle přílohy č. 9 Statutu hl. 
m. Prahy je předmětem náležitostí oznámeného záměru městské části podle § 18 odst. 



(1) písmena a), c). d). c), f) znalecký posudek s cenou zjištěnou dle zvláštního předpisu 
musí být tyto znalecké posudky opatřeny větou:  
„Znalecký posudek č. ...........je vyhotoven v souladu s ustanovením § 127 odst.1 zákona 
č. 99/1963 Sb., občanský soudní řád, v platném znění. V souladu s tímto ustanovením 
zákona ..............(znalec, znalecký ústav) prohlašuje, že si je vědom všech následků 
vyplývajících z vědomě nepravdivého znaleckého posudku."  
Za uvedené odpovídají zpracovatelé. 
 
 
Toto nařízení zrušuje Nařízení tajemníka č.07-07 ze dne 1. 10. 2012 a je platné a účinné ke 
dni vydání. 
Schváleno RMČ dne 21.11.2018. 
 
 
 
 
V Praze-Ďáblících dne 21. 11. 2018 
 
 
 
 Mgr. Renata Henych 
 tajemnice ÚMČ Praha-Ďáblice 


