Pokyny pro vypin éni dotazniku

Dotaznik vypl nuje kazda organiza éni slozka statu a kazda statni organizace s vyjimkou
Kancelafe prezidenta republiky, Kancelafe Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské republiky,
Kancelafe Senatu Parlamentu Ceské republiky, Ceské konsolidagni agentury a statnich podnika, které
jsou dislokovany v administrativnich objektech. Dotaznik se také nevyplfuje u dislokace ozbrojenych
slozek Armady Ceské republiky, ozbrojenych sloZzek Policie Ceské republiky, Vézeriské sluzby,
specializovanych slozek Ministerstva vnitra a Ministerstva obrany, zpravodajskych sluzeb, Skol, které
jsou statnimi organizacemi, kulturnich zafizeni a vefejnych zdravotnickych zafizeni.

Z davodu specifického postaveni Ufadu pro zastupovani statu ve vécech majetkovych ve vztahu
k majetku statu, je tato organizacni sloZzka statu v Ciselniku vedena jako Ustfedni organ statni spravy.

Dotaznik se vypl fuje za kazdy administrativni objekt , ve kterém je organiza¢ni sloZzka statu i

statni organizace dislokovéna, tedy pokud napf. Ufad prace v Brné je dislokovan v péti objektech,
vyplni pét dotazniku.

Obsahova stranka

UstFedni spravni G fad (Ust fedni organ statni spravy - UOSS)

Udaj je vyplnén, vé&. pouzité zkratky.

Organiza €ni slozka statu/ statni organizace — OSS/SO

Je tfeba vyplnit pfesny ndzev OSS/SO a jeho identifikacni Cislo, které slouzi i jako soucast adresy pro

uloZeni. V pfipadé, Ze OSS je pfimo UOSS, uvede se do fadku znovu nazev UOSS.

Napfiklad u ,Uradu viady CR* se uvede

- nazev Ufad viady CR |

-1€o 00006599

Pokud nazev OSS/SO nelze pro svou délku vepsat cely do ur¢eného fadku, vepiSe se smyslupiné
zkraceny nazev.

Napfiklad misto ,Ceskéa inspekce pro $lechténi a plemenitbu hospodasskych zvifat* se vepise

- nazev Ceska inspekce pro lecht éni a plemenitbu hospod. zvi Fat |

-1Co 0000000

Identifikace objektu
Do predepsanych fadek se vepisuji Udaje z Katastru nemovitosti (v adrese nepouzivat zkratky, tedy
ne ,Nabf.Edv.Benese, ale vypsat)

- mésto / obec Praha 1

- ulice Nabrezi Edvarda BeneSe
- éislo orientaéni 4

- Gislo popisné 128

- katastralni tzemi Mala Strana

Pokud pfedmétny objekt néktery z pozadovanych (dajd neobsahuje (napf. nema orientac¢ni ¢i popisné
¢islo) nechéa se odpovidajici fadek prazdny.



Identifikace objektu je doplnéna o Udaje, které slouzi ke tvorbé teritoridlnich sestav, tj. (daj, do
kterého kraje mésto/obec spadéa a pod ktery krajsky soud.

Vypliuje se vybérem z moznych hodnot pomoci combo-boxu (Sipka).

| Praha Ll

- kraj

| Praha - mésto ;l

- sidlo kraj. soudu

Kliknutim na Sipku se rozvine nabidka a dalSim kliknutim na vybrany tdaj se ten vepiSe do fadku.

Vlastnik objektu
Vyplfuje se vybérem z moznych hodnot pomoci combo-boxu (Sipka)

Ceska republika ;I

Vztah uzivatele k vlastnikovi
Vypliiuje se vybérem z moznych hodnot pomoci combo-boxu (Sipka)

| najem LI

| podnjemni smlouva EI

- Forma najmu

- roéni ndjemné | |

Uvadi se Udaje za nadjemné podle smiouvy.

V pfipadé, Ze je zvolena jinA moznost z nabidky, napfiklad

pFislugnost hospoda it =

fadky pro vyplnéni formy najmu a jeho vySe zmizi.

Upfesnéni vlastnika/spoluviastnika
Doplrikovy Udaj, neni povinny.

Doporucuje se vyplnit Gdaj v pfipadé, Ze se napfiklad jedna o podilové vlastnictvi:

| podilové vlastnictvi EI

| 30% Ceska republika, 70% Ingstav Brno |

Nebo v pfipadé:

| jiny ve fejnopravni subjekt EI

| Rimsko-katolicka cirkev |




Kdo ma p FisluSnost hospoda it

Doplrikovy Udaj, neni povinny.

Vypliiuje OSS/SO, ktera je dislokovana v objektu v majetku Ceské republiky a nema prislugnost
hospodarit. Udaj slouZi pro kontrolu pfi kompletaci tGdajti z dotaznikd do souboru Centralniho registru
dislokaci.

Néaklady na provoz a udrZzbu objektu

Uvést celkové vydaje za OSS/SO, ktera dotaznik vyplhuje (u OSS/SO, kterda ma prisluSnost
hospodafrit s objektem, se tedy jedna o celkové naklady za objekt minus preuctované néklady dalSim
uzivatelim). Do vydaju se nezapocitavaji investice.

Velikost objektu
Uvadeéji se Udaje o uzitné ploSe objektu — zaokrouhleno na celé metry.

- celkem 29 980 | m2 Vyplni jen slozka / organizace, ktera
- Z toho kancelarska 5200 | m? ma pfisluSnost hospodarit

Celkova plocha objektu - podlahova plocha objektu vé. chodeb, skladd, kotelen, zasedacich
mistnosti, atd.

Kancela Fska plocha objektu — uvadi se veskera kancelarska plocha, i kdyz je v souc¢asné dobé

uzivana jinak nez kancelar (archivy, knihovny, jednaci mistnosti, sklady, serverovny atd.).

Uzivana plocha
Uvadéji se udaje o ploSe uzivané OSS/SO, ktera dotaznik vyplfuje — zaokrouhleno na celé metry.

- celkem 29 980
- z toho kancelarska 5200

V pfipadé, Ze objekt uziva jen jedna OSS/SO, vypini se stejné Udaje, jako u celkové plochy.

Poznamka

Doplrikovy Udaj, neni povinny.

Slouzi k upfesnéni Gdaju o vyuziti plochy objektu. Napf.: jestlize v objektu jsou byty, laboratore,
ordinace atd. a je velky rozdil mezi celkovou a kancelafskou plochou, pak je vhodné toto uvést do
poznamky.

poznamka | V objektu je zazemi pro jednani viady a premiéra |

Garaze, parkovist &
Doplrikovy Udaj, neni povinny
Pomoci combo-boxu (Sipky) zvolit z moznosti ano/ne, pfipadné doplnit o pocet statni

Po¢et dislokovanych zam éstnanc
Uvadi se skutecny (fyzicky) pocet zaméstnancl (ne prepocitany) OSS/SO, ktera dotaznik vyplauje.

DalSi uzivatelé dislokovani v objektu
Vyplfiuje pouze OSS/SO, ktera ma pfisluSnost hospodarit
Dotaznik je na druhém listu, ktery se zobrazi po kliknuti na Zlutou Sipku



N

Typ uZivatele
Vyplfiuje se vybérem z moznych hodnot pomoci combo-boxu (Sipka)

Organiza éni slozka ;I

Pro vypin éni ostatnich polozek plati stejné pokyny jako pro prvni list (viz vyse)

V pfipadé, Ze uzivatelem je soukromy subjekt , neni nutné uvadét jeho nazev ani pocty
zameéstnancu, ale jen uvést celkové Udaje o uzivané ploSe, formé uZivani a pfipadném rocnim
pfedepsaném najemném. Pokud maji vSechny soukromé subjekty stejnou formu uzivani (napf.
najemni smlouvu), Ize je uvést na jediném Fadku s tim, Ze misto ndazvu se uvede jejich pocet a dalSi
Udaje o uzivané ploSe a najemném se sectou za vSechny soukromé subjekty.

UZivana
Nazev uzivatele plocha Z toho Pocet Forma uzivani Pfedepsané
celkem [m?] kanc.plocha Zaméstnanc G najemné
(K&)
3 subjekty | \ 250\ \ 150\ \ najem M
najemni smlouva > 300 000
V pfipadé, ze se jedna o byty, obchody atd . nezobrazuje se (daj o kancelarské ploSe. Neni nutné
uvadét nazev najemcu ani poéty zaméstnancu, ale jen uvést celkové Udaje o uzivané plose, formé
uzivani a roénim predepsaném najemném. Pokud maji vSichni najemci stejnou formu uzivani (napfr.
najemni smlouvu), lze je uvést na jediném fadku s tim, Ze misto nazvu se uvede jejich pocet a dalSi
Udaje o uzivané ploSe a najemném se sectou za vSechny najemce.
Uzivana
p 5 plocha Z toho Pocet e o2 . Predepsané
Nézev uzivatele Forma uzivani najemné
celkem [m?] kanc.plocha zaméstnanc U [Keé]
| 4 byty || 1300 najem -

najemni smlouva =] 850 000

Dotaznik umoZznuje zapsat aZz 15 raznych uZivatel(.

Po vypInéni pozadovanych Udajd se na prvni list vratite kliknutim na Zlutou Sipku vlevo nahofe

& |



Technicka stranka

Vzhledem k tomu, Ze dotazniky je mozno, pokud to um  oZnuje organiza €éni uspo radani
a zpulsob Fizeni pFislusné OSS/SO, po vypln éni bezprost fedné odeslat do centra sb éru

doklad a, je vhodné je vypl novat na po €itaéi, ktery ma p Fipojeni na Internet.

Dotaznik je vytvo Feny v programu EXCEL, takze ho Ize zpracovavat nab  éZném po €itaéi.

V pripadé, Ze dotaznik nebude ,komunikovat“, jet Feba zadat pokyn ,Povolit makra“, p  fipadné

snizit arove n zabezpeeni po ¢itace.

Distribuci dotaznik( zajistuje povéfeny pracovnik Ustfedniho organu statni spravy (UOSS), a to viem
jim zfizovanym nebo fizenym organizacnim sloZkdm statu a statnim organizacim (OSS/S0O), a to bud
na CD-R nebo e-mailem pro kazdou OSS/SO, ktera ma své ICO. Zpusob distribuce dotazniki ,a také
zpUsob piedavani vyplnénych dotaznikd do centra sbéru dokladd, si uréi pFislusny UOSS podle svych

moznosti. DalSi pokyny se tykaji mozného nejjednodussiho zplisobu.

Vypl novani dotazniku v OSS/SO

Pracovnik OSS/SO povéreny vyplnénim dotazniku/l si ziskany formular ulozi do paméti svého
pocitace.

Otevre tento soubor programem EXCEL.

Zahajeni prace na vyplnéni dotazniku k jednomu objektu (dislokaci) spociva ve volbé

Mowy dokurment

Timto krokem je dokumentu (dotazniku) pfidéleno jeho pfedbézné jméno (adresa).

Po vypInéni povinného tdaje ICO je vytvoreno kone&né jméno (adresa) dokumentu, pod kterym bude

vyplnény dotaznik zapséan v pocitaci a také odeslan do centra shéru dokladu.
Napr.: UVCR_00006599 0001 (zkratka UOSS_ICO_poradové &islo dotazniku)

Aby se zamezilo vytva Feni duplicitnich adres, je t Feba, aby v p fipadech, kdy je to mozné,
dotazniky jedné OSS/SO (se stejnym | CO) byly vypl novany na jediném po ¢itaci.

Vyplfiovani dotazniku Ize kdykoli pferusit pouzitim volby

Ulad

‘

a dokument bude zapsan pod svym jménem (adresou). Pfi pokracovani se otevie takto zapsany
dokument programem EXCEL a Ize pokracovat ve vyplhovani.

Kdykoli béhem vyplfiovani Ize dotaznik vytisknout pouzitim volby
Tisk |

Po vypInéni celého dotazniku je nutné dokument ulozit volbou



UlaZ |

a odeslat dokument do centra sbéru dokladd, a to nejjednoduseji pomoci volby

Foszslat |

Odeslani dotazniku je provazeno dialogem, ve kterém jsou eventualné uvedeny informace o

nevyplnénych povinnych udajich. Volbou ,Yes* (nebo ,Ano") Ize dokument odeslat

Nekompletni doklad x|

MNejsou vwplnény Odaje :

- Nazev organizacni slozky [ organizace
- ICO organizacni slozky [ organizace

- Mésto [ obec

- Llice

- Katastralni dzemi

- Rocni najemné

- Rocni naklady na provoz

- Celkova uzivana plocha

- Uzivana kancelarska plocha

Microsoft Office Outlook

A program is trving to automatically send e-mail on your
behalf,
Do you wank ko allow Ehis?

If this is unexpected, it may be a virus and you should
choose "Mo",

- Podet zaméstnancd v objektu
Pfesto doklad odeslat ?

PFi odesilani dokumentu je pozadovano potvrzeni pokynu, které se provadi volbou ,Yes* (nebo
»AN0"“), a to aZ po zaplnéni celého ,teploméru” (j. nabihajicich modrych obdélni¢ku).

Na zaveér:

Udaje Ize zadavat a ménit jen v barevnych rame&cich |:| na jinych mistech dotazniku se
Udaje zadavat a ménit nesmi.

Pokud po vyplnéni tdaje do ramecku (viz vySe) nereaguje volba pomoci combo-boxu (Sipka), je tfeba
bud napfed kliknout kamkoli do prostoru dotazniku, nebo stisknout klavesu ENTER.

Pfed vyplfiovanim dotazniku za dalSi objekt (dislokaci) je nutné znovu pouzit volbu

Mowy dokurment

Pokud organizaéni &i jiné dvody neumozriuji OSS/SO automatické odesilani jednotlivych vyplnénych
dotaznikd do centra shéru dokladu (viz vyse), Ize vyplnéné dotazniky predat (odeslat) zaznamenané
na CD-R ¢i vytiSténé na adresu:

Urad vlady Ceské republiky
VlIadni dislokaéni komise
Mgr. Jifi Babi¢

Nameésti Edvarda BeneSe 4
118 01 Praha 1



