
  
 

 
 
Aktivita probíhá v rámci projektu AIK ICP 22 na integraci cizinců financovaného 
MV ČR v rámci dotačního programu Adaptačně-integrační kurzy 2022 
(Rozhodnutí č. 5 /2022 IC NNO) 
 

 
Příloha č. 1: Objednávání a fakturace služeb lektorů 
a tlumočníků pro AIK1 
 

Článek 1 
Objednávání 

1. Pověřený pracovník ICP zašle Google formulář s vypsanými kurzy na daný 
měsíc všem certifikovaným lektorům a tlumočníkům, kteří mají zájem o 
poskytnutí služeb na území Hl. m. Praha. 

2. Lektor/tlumočník do stanoveného termínu zvolí termíny kurzů, které mu vyhovují 
a odešle formulář zpět. 

3. Pověřený pracovník ICP podle spravedlivé rotace přiřadí kurzy jednotlivým 
lektorům/tlumočníkům a telefonicky lektora/tlumočníka osloví s konkrétním 
termínem. 

4. Spravedlivou rotací je sledován celkový počet odlektorovaných/odtlumočených 
kurzů daného lektora/tlumočníka pouze na území Hl. m. Prahy. 

5. Telefonicky domluvená služba je potvrzena ze strany ICP dílčí objednávkou, 
kterou lektor/tlumočník obdrží e-mailem. 

6. Lektor/tlumočník je povinen ICP potvrdit dílčí objednávku. Učiní tak bez 
zbytečného odkladu, nejpozději však do 2 pracovních dnů ode dne obdržení 
nabídky. Touto odpovědí se zavazuje dané kurzy lektorovat/tlumočit.  

7. Obdržením potvrzení od lektora/tlumočníka je mezi ním a ICP uzavřena dílčí 
smlouva o dodání služeb. 

 
Článek 2 

Fakturace 
1. Po realizaci posledního kurzu v daném měsíci lektor/tlumočník zašle do 

15. kalendářního dne následujícího měsíce jednu fakturu za všechny objednané 
služby, za které vznikl nárok na odměnu. 

2. Faktura se posílá elektronicky finanční manažerce Zuzaně Novákové na e-
mailovou adresu: z.novakova@icpraha.com. Faktura nemusí být opatřena 
podpisem. 

3. Faktura musí obsahovat následující náležitosti: 
a. označení projektu AIK ICP 22, 
b. data objednaných služeb, za které vznikl nárok na odměnu, 

 

                                                
1 Z důvodu větší přehlednosti je v tomto dokumentu převážně použito generické maskulinum, tj. je užito 
podstatných jmen mužského rodu pro souhrnné označení všech lidí bez závislosti na jejich pohlaví. 
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c. doporučený text faktury: "Lektorování kurzu AIK dne 4.1.2022 v rámci 
projektu AIK ICP 22", případně "Tlumočení kurzu AIK dne 4.1.2022 v rámci 
projektu AIK ICP 22", 

d. odběratel: Integrační centrum Praha o.p.s.; Žitná 1574/51, 110 00 Praha 1; 
IČO: 242 28 320, 

e. splatnost faktury je 20 kalendářních dnů ode dne jejího vystavení, 
f. poslední faktura v roce musí být s datem vystavení do 31.12.2022. 

 
4. V případě, že lektor/tlumočník je fyzickou osobou a zároveň plátcem DPH nebo 

je právnickou osobou, nelze uzavřít rámcovou smlouvu, a je s ICP uzavírána 
dohoda o provedení práce (dále DPP). 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


