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Importovací soubor slouží k navedení detailních zápisů vybraných nákladových položek/účtů 

(z účetnictví) spadajících do Komoditní kategorie KKI. (dle vymezení položek KKI.  

METODICKÉHO POSTUPU PRO EVIDENCI POLOŽEK V RÁMCI SYSTÉMU SDRUŽENÉHO 

NÁKUPU). 

Jedná se o zápisy:   

1. Magistrát a městské obvody – položka 5169 

2. Obchodní společnosti - účty  518, 548 

3. Příspěvkové organizace - účty 518, 549 

 

       Detailní rozpis těchto položek a účtů bude sloužit k analýze průřezových položek vhodných   

       k soutěžení. 

Základem pro vytvoření importovací tabulky je vyexportování vybraných dat z vašeho 

účetnictví do formátu EXCEL a jejich následné převedení do importovacího souboru. 

 

Vzhledem k množství zápisů je vhodné soubor vytvářet pravidelně (nejlépe měsíčně, 

případně čtvrtletně). 
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Váš výstup z účetnictví si převedete do tabulky, která musí mít níže uvedená data 

 

 

IČO = IČO dodavatele 

Dodavatel = Název dodavatele 

Interní číslo = Číslo dokladu ve vašem účetnictví (např. číslo faktury nebo účetního dokladu) 

Popis = Přesný popis služby (může být i zkrácený). Z popisu musí být zřejmé, o jakou službu se jedná. 

             NELZE UVÉST – např. ÚHRADA FAKTURY 

Datum objednávky = datum zaúčtování služby (rok, měsíc, den) 
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Počet měsíců = v případě, že se jedná o import za 1 měsíc, uveďte 1 

                             Pokud importujete kumulovanou částku za určité období, uveďte hodnotu počtu měsíců,      

                            za které je tato částka nakumulována (př. leden – březen, uveďte ve sloupci hodnotu 3) 

Celkem cena s DPH = celková cena služby s DPH 

DPH = Neplátci a městské obvody zde uvádějí 0 

             Ostatní uvádějí příslušnou sazbu DPH. 

Komodita a Komoditní skupina = k přiřazení využijete členění komoditních skupin uvedené na konci 

této metodiky. 

 

 

Příklad importovacího souboru: 
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Soubor zpracovaný dle výše uvedeného metodického postupu budete zasílat na  e-mailovou 

adresu: 

ssn@tendersystems.cz.  

Pracovníci Tender Systems s.r.o. Váš soubor navedou do Nákupního portálu jako evidenci.  
Soubor musí být pojmenován ve formátu název organizace – IČ. xlsx např.:  

UMOb_Hostalkovice – 00845451-13.xlsx 

Domov_Cujkovova – 70631875.xlsx 

MS_Blahoslavova – 75027305.xlsx  

--------------------- 

Poznámka: 

název je bez diakritiky (bez háčků a čárek) 

IČ je 8 místné 

xlsx je přípona souboru 
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Pro zbývající položky a účty spadající do kategorie KKI. : 

1. Magistrát a městské obvody -  položky 5151 – 5154, 5157, 5161 – 5168 

2. Obchodní společnosti - účty   502, 503, 568 

3. Příspěvkové organizace - účty 502, 503, 569 

použijte souhrnný zápis v podobě evidenčního nákupu dle platné metodiky - METODICKÝ 

POSTUP PRO EVIDENCI POLOŽEK V RÁMCI SYSTÉMU SDRUŽENÉHO NÁKUPU (od str.14) 

 

Pokud do Nákupního portálu nahrajete veškerá data vašich vybraných položek /účtů, budete 

mít 100% evidenci (povinnost zaevidovat vybrané nákladové položky/účty je minimálně 80%).



 
Statutární město Ostrava 
Odbor veřejných zakázek a kapitálových účastí 

 

www.ostrava.cz 

 

Příloha: Seznam komodit a komoditních skupin 

 

Komodita – Služby 

  

Komodita – Ostatní provozní 
náklady 

Komoditní skupina:  Komoditní skupina:  

Telekomunikace Pojištění 

Ostatní služby Pojištění osob 

Úklidové práce vnitřních prostor Pojištění majetku 

Úklidové práce venkovních prostor a 
údržba komunikací 

Pojištění zájmu 

Deratizace, dezinsekce, dezinfekce Bankovní poplatky 

Čištění kanalizace Jiné bankovní poplatky 

Sběr a odvoz odpadu Jiné 

Servisní služby Ostatní finanční náklady 

Praní, žehlení prádla   

Bezpečnostní služby   

Přepravní služby   

Stěhovací služby   

Stravovací a ubytovací služby   

Kulturní, sportovní a jiné akce   

Zdravotnické služby   

Pohřební služby   

Údržba zeleně, terénní úpravy   

Demoliční práce   

Geodetické práce   

IT služby   

Tisk a grafické práce   

Jazykové a vzdělávací služby   

Revize   

Měření a laboratorní zkoušky   

Pronájem   

Nájemné   

Posudky, projekty, právní a notářské 
služby   

Poštovné, ceniny   

Poplatky   

Vedení účetnictví a mzdové agendy   

Nesprávné zařazení   

Ostatní služby výše neuvedené   
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V případě potřeby nás kontaktujte: 

 

   

 

ODDĚLENÍ KAPITÁLOVÝCH ÚČASTÍ A SDRUŽENÉHO NÁKUPU 

Jméno 

 

 

E-mail Telefon Kancelář 

Ing. Valentina Vaňková 

vedoucí odd. KÚaSN 
vvankova@ostrava.cz 599 442 550 

508 A / Sokolská ul. 28 

(přístavba k NR) 

Ing. Pavla Ciežáková pciezakova@ostrava.cz 599 442 554 
505 / Sokolská ul. 28 

(přístavba k NR) 

Ing. Hana Janotová hjanotova@ostrava.cz 599 442 555 
505 / Sokolská ul. 28 

(přístavba k NR) 

Ing. Marie Bočková mbockova@ostrava.cz 599 442 553 
506 / Sokolská ul. 28 

(přístavba k NR) 
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