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Clanek 1.
Uvodni ustanoveni.

1.

Tento Spisovy fad (dale jen ,,fad”) Utadu méstské ¢asti (déle jen ,,ufad”) se vydava na
zékladé § 81 odst. 5 pism. d) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

Rad upravuje vykon spisové sluzby ufadu. Rad je zavazny pro ukladani a vyfazovani
pisemnosti.

Cilem fadu je jednotn¢ upravit, zjednodus$it a urychlit vykon spisové sluzby v Gfadu
s vyuzitim dostupnych neprogramovatelnych a programovatelnych prostiedkli tak, aby
byla zabezpecena uUplnd a pfesnd evidence o vsSech spisech vyfizovanych ufadem
a moznost pohotového vyhledavani potfebnych pisemnosti v kterémkoliv stadiu jejich
vyfizovani a ulozeni.

Rad stanovi zavaznd pravidla automatizované, centralné vedené spisové sluzby
vyuzivajici programovatelnou vypocetni techniku v sitovém rezimu. Piislusna
dokumentace programovych produktii automatizované spisové sluzby je k dispozici na
intranetu Ufadu. Pracovni postupy vychazeji zavazn€ z ustanoveni tohoto fadu a jsou
v souladu s ustanovenim Instrukce Ministerstva vnitra CR.'

! Instrukce Ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne 25.5.1992, &j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé



5. Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani Ukonl spojenych s pifijmem, evidenci,

vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim pisemnost a také vytvoreni a provoz
ucelené¢ho informacéniho subsystému v rdmci administrativniho systému tfadu. Pisemnosti
se podle § 2 odst. 2 zakona &. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ve zn&ni pozd&jsich predpist’,
rozumi jakykoliv pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny zdznam. Zakladni eviden¢ni,
manipulaéni a ukladaci jednotkou spisové sluzby je spis. Spis je definovan jako soubor
pisemnosti tykajicich se téze véci a vytizovanych jako jeden ufedni ptipad.

6. Spisova manipulace s pisemnostmi obsahujicimi utajované skutecnosti ve smyslu zédkona
148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zméné¢ nékterych zakona
a s pisemnostmi obsahujicimi zvlastni skuteCnosti ve smyslu zakona ¢. 240/2000 Sb.,
o krizovém fizeni a o zméné¢ nékterych zakont (krizovy zdkon), se fidi zvlaStnim
predpisem.

7. Pojmy pouzivané v tomto fadu jsou zdvazné pro automatizovany systém spisové sluzby
(e-spis) 1 pro administrativni systém utradu.

Clanek II.

Pfijem pisemnosti.

1.

V uradu se ztizuje pro piijem pisemnosti hlavni podatelna jako univerzalni spisovy uzel
pfipojeny se spisovymi uzly jednotlivych organizacnich jednotek ufadu. Hlavni podatelna
provadi pievzeti a prvotni tfidéni podani podle typu zasilky (napt. obycejné, doporucené,
na jméno apod.), jejich otevirani a dalsi tfidéni podle obsahu, oznacovani podani (zasilek)
a jejich prvotni evidenci (pfifazeni identifikatoru a zapsani udaji o prevzeti, typu, obsahu
a rozsahu podani, o odesilateli ¢i podateli a o organizacni jednotce Ufadu, jemuz je podani
pridéleno k vyfizeni). Poté predava pisemnost (podani) k vyfizeni spisovému uzlu
pfislusné organizacni jednotky.

Podatelna provadi také piijem zasilek, z jejichz obalky je zfejmé, Ze obsahuji utajované
pisemnosti. Manipulace s t€émito pisemnostmi se fidi zvlaStnim predpisem.

Pisemnosti Ize také piijimat ve spisovych uzlech (podacich mistech) jednotlivych
organizac¢nich jednotek uradu. Spisové uzly jsou propojeny s hlavni podatelnou. Spisovy
uzel pfejima vSechny druhy jemu dorucenych pisemnosti a musi jim projit vSechny
zasilky urcené organizacni jednotce, jejiz je spisovy uzel podacim mistem. Za piijem
a evidenci pisemnosti dorucenych spisovému uzlu odpovida vzdy spisovy uzel. Za piijem
a evidenci pisemnosti doru¢enych mimo spisovy uzel (napf. pii vnitinim styku) odpovida
jmenovity pfijemce, ktery je povinen piedat je k evidenci ptislusnému spisovému uzlu,
povéteny pracovnik spisového uzlu zajisti naskenovani pisemnosti, pokud se nejedna
0 pisemnosti vyjmuté zevidencni povinnosti. V pifipadé piijmu uskutecnéném
prostiednictvim spojovych nebo elektronickych prosttedkli odpovidd za piijem ta
organizatni jednotka nebo zaméstnanec ufadu, ktery piisluSny technicky prostiedek
obsluhuje a mé povinnost doslé pisemnosti piedat k evidenci.

2 Trvalou hodnotu pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych zaznami (déle jen "pisemnosti") posoudi podle
stanovenych kritérii[(§ 31 odst. 1 pism. a)] ve skartacnim fizeni archiv, ktery dohlizi na vyfazovani
(skartaci) pisemnosti, mimo skartacni fizeni statni oblastni archiv, v jehoZ izemnim obvodu je pisemnost.



4. Zpusob a podrobna pravidla piejimky zasilek doru¢enych postou stanovi Provozni fad
podatelen a vypraven Utfadu méstské Casti. Zde se stanovi téZ zvlastni pravidla piejimani
doporucenych zasilek a pravidla vraceni zasilek, u nichz se pfi pfejimani zjisti, ze nepatii
uradu.

5. V pfipadé, Ze pisemné podani obsahuje penézni hodnoty a ceniny (hotovost, zndmky,
kolky, cenné papiry, jiné movité véci apod.), fidi se dalsi postup pfi prejimani zvlastnim
pfedpisem.” Se zaméstnanci, ktefi jsou zmocnéni k piejiméni a odesilani cennych zésilek,
musi byt uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti.

6. Hlavni spisovy uzel nesmi odepftit pievzeti zasilky adresované uradu, jeho organizacni
jednotce, Zastupitelstvu méstské ¢asti, Radé méstské ¢asti, orgdnlim Zastupitelstva a Rady
méstské ¢asti nebo jejich jednotlivym ¢lentim. Po pfijeti a zaevidovani podani (zasilky) ho
JiZ nelze vydat zpét doruciteli ani jiné nepovéiené osobé. Pfijem nevyplacenych nebo jen
caste¢n¢ vyplacenych zasilek nesmi byt odmitnut. Zasilky nevyplacené nebo nedostatecné
vyplacené se vyplati ze zdlohy na drobnd vydani (Ufedniho pausalu). Pfislusné poplatky
vybere od soukromého odesilatele postovni sprava.

7. Prejimani zésilek uskutecnénych elektronickou postou se tidi zvlastnim predpisem.

8. Hlavni podatelna nebo jiné podaci misto (spisovy uzel) otevird vSechny dorucené zasilky
vyjma nasledujicich:
a) zasilky, kde je zifejmé, Ze se jednd o pisemnosti obsahujici utajované
skuteCnosti,
b) zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pred
oznacenim uradu, popiipad¢ oznacené ,,dorucit do vlastnich rukou®,
c) zasilky adresované odborové organizaci,
d) zasilky, u nichz je z obalky patrné, Ze jde o soutézni piihlaSku a nabidku.
Zasilky, které se neoteviraji, se na obalce oznac¢i podacim razitkem s datem a opatii se
identifikatorem pisemnosti. Jestlize byla takovato zéasilka omylem oteviena, ucini o tom
zamé&stnanec, ktery ji otevfel, ufedni zdznam a ptedlozi jej i se zasilkou neprodlené
adresatovi.

9. Podaci misto pii prevzeti pisemného podéani nebo pii otevieni obalek vzdy porovna:
a) zda zasilka obsahuje vSechny pisemnosti odpovidajici ¢islim jednacim
uvedenym na obalce,
b) zda u kazdé pisemnosti souhlasi uvedeny pocet a druh piiloh se skute¢nym
stavem.
Zjisténé nesrovnalosti vyznaci piejimaci zaméstnanec na privodni pisemnosti. Pokud
zésilka neobsahuje priavodni pisemnost, sepiSe pfijemce ufedni zdznam. Ptijeti pisemného
podani nesmi byt ani v piipad¢€ zjisténé nesrovnalosti odmitnuto.

10. Na zadost podatele vyda zaméstnanec podaciho mista potvrzeni o pfijeti pisemného
podani vytisténim podaciho razitka Gfadu na stejnopis podani.

11. Obsah =zasilky (pisemnosti) ozna¢i podaci misto podacim razitkem s datem
a zabezpeci oznaCeni identifikdtorem (Carovym kdédem) v zahlavi pisemnosti, pokud
mozno v pravém rohu. Pokud se neoznaci ptimo pisemnost, oznaci se zvlastni papir, ktery
se k pisemnosti pfipoji.

? Provozni ¥ad podatelen a vypraven Uradu méstské &asti (piiloha &. 1 tohoto fadu)



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Po oznaCeni pisemnosti podacim razitkem sdatem je pisemnost zaznamendna
do automatizované spisové evidence a je ji prid¢len identifikator — carovy kod. Takto
oznacena pisemnost je pfedana k naskenovani a pfipojena k e-spisu. Pisemnost se fyzicky
pfipravi k preddni piislusné organizacni jednotce (zpracovateli). K pisemnostem
pfipravenym k ptedani jsou vyhotoveny elektronické predavaci protokoly. Pokud neni
mozno predani a prevzeti ovérit elektronicky, jsou pisemnosti vydavany proti podpisu
na vyti§téném predavacim protokolu.

Ptedavani pisemnosti piislusné organizacni jednotce (zpracovateli) se fidi Provoznim

tadem podatelen a vypraven Uiadu méstské &asti, ktery je piilohou &. 1 tohoto Fadu.

Vyse uvedené piedavaci protokoly lze vyjimecné nahradit doru¢ovaci knizkou vedenou
u piislusné organizacni jednotky, do které jsou zasilky pribézné zapisovany. Postup
zapisovani vcetné rubrikace je shodny se zéapisem do elektronicky vyhotovenych
formulara.

V ptipadé, Ze se jednd o expresni zasilku, telegram, dalnopis nebo fax, vyzve ihned
zaméstnanec podaciho mista telefonicky nebo osobné adresata k prevzeti podani
a v evidenci vyznaci ¢as a jméno zaméstnance, kterému byla vyzva sdélena.

Pisemnosti, které neni nutno zaznamenavat do spisové evidence, nejsou oznacovany. Jsou
vSak hlavni podatelnou roztfidény podle jednotek a ulozeny do pfisluSnych schranek,
odkud jsou zaméstnancem piislusného utvaru vyzvednuty. Do pfislusnych schranek jsou
obdobné ulozeny zésilky, které se neoteviraji.

Ustni podani je povazovano za Gfedni pouze v piipadg, je-li o ném potizen pisemny Gifedni
zaznam. Utedni zaznam obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je podepsan jak
sepisujicim zaméstnancem Ufadu, tak podavajicim. Se zdznamem je dale naklddano jako
s pisemnosti. Telefonicka sd€leni, byt by o nich byl u¢inén ufedni zaznam, nelze
povazovat za ufedni podani. Pfedmétem vyfizovani se mohou stat teprve po nasledném
ovéfeni Ci potvrzeni (pisemnou formou, elektronicky s elektronickym podpisem).

Clanek II1.
Evidence (zapisovani) pisemnosti.

Po pfevzeti povéfenym zaméstnancem podaciho mista jsou pisemnosti ve spisovém uzlu
evidovany v podacim deniku ufadu. Nad pisemnosti se zaklddd vzdy spis, vyjma
pisemnosti, které nejsou urceny k dalSimu zpracovani. V piipad¢€, ze ve véci je jiz spis
zaloZen, nova pisemnost se do jiz existujiciho spisu zatadi. Do spisu jsou také zarazeny
dorucenky.

Podaci denik ufadu je zékladni evidencni pomickou spisové sluzby slouzici k evidenci
doslych a odeslanych pisemnosti, a také piehled o ob&hu, vyfizeni a zptisobu ulozeni
pisemnosti po jejich vyfazeni. Zapisuji se do néj chronologicky vSechny pfijaté a odeslané
pisemnosti, v¢etn¢ pisemnosti vzniklych z iniciativy Gfadu (vlastni pisemnosti), vyjma
téch, které jsou uvedeny v seznamu nezapisovanych pisemnosti’. Samostatné vedeni
evidence doslych pisemnosti a oddélené¢ samostatné vedeni evidence pisemnosti

4 P¥iloha ¢. 2 Piehled pisemnosti nepodléhajici evidenci e-spis



vyfizenych (odeslané posty) se nepfipousti. Podaci denik ufadu je veden v elektronické
formé (e-spis) a vjeho ramci jsou druhotné vytvafeny a vedeny i podaci deniky
jednotlivych spisovych uzli a dalsi evidence.

3. Podaci denik (automatizovany — vedeny v e-spisu) obsahuje ¢islo jednaci pisemnosti,
udaje o tom, od koho pisemnost dosla, popt. Ze jde o pisemnost vlastni, struény obsah
pisemnosti, pohyb pisemnosti, kdo ji vyfizuje, kdy byla vyfizena, komu bylo vyftizeni
zaslano a pod jakym spisovym znakem je pisemnost uloZena

4. V zahlavi musi byt podaci denik a kazdy jeho list oznacen nazvem ufadu, nidzvem
organizacni jednotky, o jejiz podaci denik se jednd a obdobim ve kterém je vyuzivan.
Vyfizované spisy se v podacim deniku eviduji jednacim ¢&islem UMC P3 v &iselnych
radéach tvorticich vzdy ro¢ni spisovou periodu (¢lanek III. odst. 10). Zapisované pisemnosti
se zaznamenavaji v chronologickém potadi a viazuji se do spisu, jehoZ jsou soucasti.
V zapisu lze pouzit zkratek pouze za predpokladu, Ze je k podacimu deniku soucasné
veden seznam zkratek.

5. Zapisy v podacim deniku a v dalSich seznamech (i dorucovacich knizkach) spojenych se
spisovou sluzbou musi byt vedeny trvalym zplsobem. Chybné zépisy nelze vymazat,
piepsat nebo prelepit, musi byt zruSeny (napft. preskrtnutim jednou Carou) a parafovany
zaméstnancem, ktery opravu provedl. Chybné zéapisy musi zistat citelné. Opravy
v tiskovych sestavach elektronickych podacich deniki a dalSich eviden¢nich pomtcek
nejsou piipustné. Piipadny neoprdvnény zdznam, zména ¢i jiny zasah do evidence musi
byt zjistitelny.

6. Kvécnému oznacovani a k pozdéjSimu tfidéni a ukladani pisemnosti slouzi v ufadu
spisovy plan’. Je to soustava spisovych (vécnych) hesel a jim odpovidajicich spisovych
znacek, které slouzi k roztfidovani pisemnosti do sourodych ¢asti a ke zjiSténi a realizaci
toku informaci pro dalsi elektronické zpracovani. Spisovy plan je ¢lenén podle vécného
hlediska. Predfazeny jsou znaky spole¢né. Spisovy plan je doplnén o skartatni znaky
a skartacni lhity jednotlivych spisovych skupin.

7. Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nejedna o téze véci jako dosla pisemnost,
nybrz sni pfimo ¢i nepiimo souvisi. Takové spisy vyhledd a pfilozi zaméstnanec
povéfeny zdpisem k nové pisemnosti jen na pokyn (zaddost) zaméstnance, kterému byla
pisemnost pfidélena k vyfizeni. V takovém piipad¢ vzdy vznikd novy spis a souvisejici
starsi spisy nelze k nému pfipojit.

8. Obsahuje-li pisemnost ptilohy, vyznaci se v predtisténém misté podaciho razitka pocet
a druh pftiloh. Je-li ptiloh vice nez 10 listli, oznac¢i se znaménkem ,,Sv* (svazek). Kazdy
seSity svazek nebo kniha se oznaci zvlast. Pfilohy se oznaci v pravém hornim rohu
stejnym cCislem jednacim, jakym je oznaCena pisemnost, jejiz soucasti pfilohy jsou.
Chybi-li ncktera z ptiloh, na které se pisemnost odvolava, ztrita se poznamend vedle
podaciho razitka nebo se o tom ucini Ufedni zaznam (Cl. I odst. 11).

9. Utetni doklady, smlouvy, usneseni a rozhodnuti se eviduji podle piisluinych zvlastnich
predpistt a internich pokynti. V nich je stanoveno, ve kterych ptipadech je soucasti
evidence 1 ptidéleni ¢isla jednaciho UMC P3 a zapis do podaciho deniku.

> piiloha &. 4 Spisovy a skartaéni plan Utadu méstské ¢asti



10. Zakladnim jednozna¢nym vefejnym oznacenim spisu je Cislo jednaci ufadu. Je tvofeno

11.

znatkou UMC P3, pofadovym &islem evidenéniho zdznamu o spisu v jednotném
(hlavnim) podacim deniku ufadu a rokem =zapsani (zaevidovani) spisu oddélenym
od pofadového &isla Sikmym lomitkem. Cislo jednaci je automaticky piifazovano
elektronickymi prostiedky pii zapsani a evidenci spisu ve spisovém uzlu. Je vytisténo na
eviden¢nim sbé&rmém archu spisu. Cislo jednaci spisu piejimaji viechny pisemnosti, které
jsou jeho soudasti, nebo jsou do ného postupné vkladany. Cisla jednaci vyfizovanych
spisti tvoii jednotnou centralni fadu jednacich &isel UMC P3 pro kazdy kalendaini rok,
zahajovanou ¢islem 1 v prvni pracovni den a ukon¢enou vzdy poslednim pracovnim dnem
kalendarniho roku.

Pisemnosti vzaté do evidence se stavaji soucasti spisu. Soucasti spisu jsou: evidenéni arch
spisu (spisova obalka), podani (iniciacni pisemnost), ufedni zdznamy a vnitini sdé€leni,
ptilohy, kopie ¢i stejnopisy vytizeni, sbérny arch spisu, dorucenky atd.

Clanek IV.
Obéh pisemnosti.

Pridélovani a postupovani pisemnosti k dalSimu vyfizeni, pieddvani doSlych nebo
vnitinich pisemnosti mezi organizacnimi jednotkami ufadu, vedoucimi zaméstnanci
a jednotlivymi zpracovateli musi byt spolehlivé, pravidelné, pruzné, rychlé
a hospodarné. Tvoii obéh pisemnosti, ktery musi byt v souladu s postupem vyfizovani
spisu. Jeho jednotlivé kroky musi byt evidovany prostfedky automatizované spisové
sluzby.

Pisemnosti fadné zaevidované v podacim deniku se ptedéavaji ptislusnému spisovému uzlu
(organizacni jednotce), kde vedouci zaméstnanec, nebo jim povéreny zastupce, rozhodne
o prijeti, zptisobu jejich vyfizovani, o zalozeni/vzniku spisu a o jeho piidé€leni ptislusSnému
zpracovateli. Vedouci zaméstnanec musi mit operativné k dispozici informace o kazdém
spisu, ktery je v jeho organizacni jednotce vytizovan.

Vedouci zaméstnanec nebo jim pisemné povéieny zastupce piridéli jeste v den doruceni
pisemnost podle obsahu k vyfizeni té organizac¢ni jednotce nebo tomu zaméstnanci,
do jehoz kompetence vécné patii. Pridéleni a pfipadné zmény zpracovatele musi byt
zaznamenany spisovym uzlem v pfislusnych rubrikach podaciho deniku.

Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byla pisemnost piidélena k vytizeni:

a) ze pisemnost patii do oboru pisobnosti jiného zaméstnance vramci vlastni
organizac¢ni jednotky, postoupi pisemnost po dohod¢ s vedoucim zaméstnancem
prostiednictvim spisového uzlu piislusnému zaméstnanci,

b) ze pisemnost patii jiné organizac¢ni jednotce, postoupi ji po dohod¢ s vedoucim
zaméstnancem piislusné organizatni jednotce prostiednictvim spisového uzlu
s poznamkou: ,,Postupuje se (komu: ndzev nebo c¢islo organizacni jednotky) k dalSimu
opatfeni®. Dalsi ob¢h spisu se vypousti z evidence spisového uzlu, ktery spis postoupil
a prechézi do evidence spisového uzlu nového zpracovatele,

c) ze prisluSnym k vyfizeni pisemnosti je jiny ufad, bezodkladné ji tomuto ufadu
postoupi prostfednictvim spisového uzlu a hlavni podatelny. Podatele o postoupeni
vyrozumi. PfisluSnou pisemnost uzavie s tim, ze postoupeni se povazuje za typ
vyfizeni.



5. Zaméstnanec povefeny vedenim podaciho deniku, nebo zpracovatel pisemnosti/spisu
eviduje v deniku pohyb pisemnosti/spisu. Z néj musi byt patrno, kde se spis v daném
okamziku nachéazi, kam byl pridélen, postoupen k pfipominkdm, vracen zpét atd.
Zachyceny musi byt vS§echny zmény stavu spisu.

6. Evidence vyfizovacich lhiit je vedena elektronicky ve lhitniku, ktery je soucasti systému
automatizované spisové sluzby. Lhuaty k vyfizeni stanovuje nadiizeny zaméstnanec
v souladu s platnymi zdkony, pfedpisy a podle vlastniho uvaZeni. Spisy oznafené
poznamkou ,,dnes* nebo ,,ihned* se vytizuji neprodlené po predani, opatiené poznamkou
»hutné do 3 (tf1) dni, spisy u nichz vedouci zaméstnanec nestanovi zkracenou vytizovaci
lhatu, se vytizuji do 30 (tficeti) dnl, ve zvlastnich pfipadech do 60 (Sedesati) dnt.
Vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat nejméné jednou meésicné v podacim deniku
stav pisemnosti ve své organiza¢ni jednotce.

Clinek V.
Vyfizeni spisu.

1. Od pftidéleni spisu az po jeho konecné vyiizeni uréeny zpracovatel odpovida za jeho
bezpecné uloZeni ve vlastni kancelafi. Stejnou povinnost maji osoby (napt. vedouci
zaméstnanec povéeieny schvalenim konceptu), které se podle tohoto fadu podileji na
vyfizeni spisu, a po dobu, na kterou jej prevzaly od zpracovatele.

2. Pro vyftizeni spisu plati zasada, Ze kazdou véc a kazdy spis je tieba vyfizovat samostatné
a o prubchu a zpisobu vyftizeni vést uplnou evidenci pod pfislusnym c¢islem jednacim
uradu.

3. Zaméstnanec, jemuz byl spis piedan k vyfizeni, jej vyfizuje navrhem (konceptem)
vyftizeni (odpovédi, rozhodnuti), ktery schvaluje vedouci zaméstnanec. Ke schvaleni musi
byt ptedlozen cely spis véetné piiloh a podkladt uzitych pfi vyfizovani, a to bez zvlastni
poznamky na spisu. Navrh vyfizeni (odpovédi, rozhodnuti) signuje zpracovatel
a podepisuje vedouci zaméstnanec.

4. Pokud vyfizeni nevyzaduje samostatnou odpoveéd’ ¢i rozhodnuti, vyznaci se na obal spisu
pomoci kancelafského nazvoslovi zpiisob jeho ukonceni (napf. vzato na védomi, ulozit
ad acta). Vyzaduje-li vyfizeni odpovéd’ ¢i ufedni rozhodnuti, vyhotovi zpracovatel
koncept tohoto vyfizeni s uvedenim ¢isla jednaciho spisu, adresata a dalSich nezbytnych
eviden¢nich udaji. Podle potfeby je mozno dat spis, véetné navrhu (konceptu) vytizeni na
védomi, k vyjadfeni nebo doplnéni jiné organiza¢ni jednotce nebo zameéstnanci, coz je
nutno zaznamenat ve spisové evidenci.

5. Pokud je spis vyfizovan telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o tom ufedni
z4dznam na samostatném listu, ktery se stava samostatnou (vlastni) pisemnosti a soucasti
spisu.

6. Po schvaleni (aprobaci) znéni konceptu vypracuje zpracovatel Cistopis vyfizeni a jeho
kopii, v piipadé rozhodnuti jeho kopii a stejnopis. Cistopis vytizeni se predlozi k podpisu
vedoucimu organizaéni jednotky nebo jinému vedoucimu zaméstnanci opravnénému
k podepisovani oficialnich dokumenti tradu.

Privodni vnitini korespondenci (napt. zadost o stanovisko, na védomi, zadost o vyjadieni,
...... ) podepisuje zaméstnanec povefeny timto vedoucim odboru (povéfeni v pisemné



podobé je mozno udélit i vice osobam). Podepsané vytizeni spolu s celym spisem poté
pfevezme zaméstnanec spisového uzlu povéteny odesilanim pisemnosti, ktery provede
vypraveni (expedici) vytizeni. Po vypraveni pisemného (elektronického) vytizeni je cely
spis spolu s evidovanou kopii popf. i stejnopisem vytizeni piedan zpét zpracovateli nebo
zaméstnanci odpovédnému za kompletaci a uzavieni spisu.

7. Zamgéstnanec spisového uzlu povéfeny vedenim podaciho deniku vyznaéi v tomto deniku
u piislusného cisla jednaciho v rubrice pro to stanovené den schvéleni (aprobace)
konceptu, den podpisu Cistopisu, ktery se povazuje za datum vytizeni spisu, den vypraveni
podepsaného vytizeni, jméno a bydlisté¢ adresata. Odesila-1i se spis prvopisem, vyznaci se
v deniku stru¢ny obsah vyfizeni. Pokud se zasilaji vyzadané pisemnosti bez privodniho
dopisu, tato skutecnost se v podacim deniku poznamena.

8. Zpracovatel nebo zaméstnanec povéteny kompletaci a uzavienim spisu ihned po vytizeni
ozna¢i prostiednictvim automatizované evidence spis uklddacim znakem (spisovym
znakem), skartatnim znakem a skarta¢ni lhitou podle spisového planu. Ukladaci
(spisovy) a skarta¢ni znak se skartac¢ni lhiitou se viditeln€¢ vyznaci na sbérny evidenéni
arch spisu a téz na spisovou obalku (obal, nélepku, ....).

9. Pii kompletaci a uzavieni spisu se od n¢j odpoji pfipojené cizi spisy, pokud nejsou trvale
pfifazeny a vrati se na misto pivodniho ulozeni. Vyfizeny a zkompletovany spis
zpracovatel ¢i povéeny zaméestnanec preda do pfirucni spisovny utvaru.

Clanek VI.
Vypravovani a odesilani pisemnosti.

1. U vypravované (odesilané) pisemnosti zaméstnanec povéieny expedici zkontroluje, byla-li
vyhotovena vSechna pfedepsand nebo pozadovana vyfizeni a jsou-li pfipojeny vSechny
ptilohy urcené k vypraveni. Zjisti-li zdvady, zafidi jejich odstranéni. Vyfizeni s ptilohami
vklada do predepsanych tfednich obalek nesoucich pfesnou adresu piijemce, popiipadé
téz adresatovo ¢islo jednaci a Gfedni oznaceni odesilatele s ¢islem jednacim vyfizeni.

2. Odesilaji-li se vyfizeni hromadné vice adresatim podle rozdélovniku, kontroluji
se obalky, do nichz byla vyfizeni vlozena podle rozdélovniku, v némz se jednotlivi
adresati postupné zatrhnou. Rozd€lovnik, ktery slouzi jako podklad kontroly, se poté
zaeviduje a vloZzi jako samostatna pisemnost do spisu, jehoz je soucasti.

3. Podani vyfizeni a sd€leni ve vnitfnim styku mezi organizacnimi jednotkami ufadu
si eviden¢né i fyzicky navzajem pfedavaji ptimo spisové uzly. V pfipadech stanovenych
zvladtnim predpisem® zprostiedkovava dorucovani a piedavani tdchto pisemnosti
dorucovatel.

4. Pro vypravovani (odesilani) vyfizeni dalSich pisemnosti v papirové formé se v tiradu
ziizuje hlavni podatelna (vypravna), jejiz provoz se fidi Provoznim tadem podatelny
(vypravny). Zabezpecuje odesilani nasledujicich zasilek:

a) obycejné zasilky,

b) doporucené zasilky,

¢) zasilky na doru¢enku nebo do vlastnich rukou,
d) baliky.

® Pfiloha ¢&. 1 Provozni fad podatelen a vypraven Uradu méstské &asti
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Ptevzeti vypravovanych vytizeni od spisovych uzli a jejich vypraveni (odeslani) z ufadu
zaznamenava podatelna (vypravna) v hlavnim podacim deniku a v dalSich evidenénich
pomiickach, vedenych dle zvlastnich predpist.®

O zplsobu vypraveni (odeslani) vyfizeni rozhoduje zpracovatel spisu nebo jemu
nadfizeny vedouci zaméstnanec. Je-li vyftizeni zasilano doruc¢enkou, ptipoji se dorucenka
po vraceni do spisu. Vyfizeni lze také provést a po fddném vypraveni v evidenci spisové
sluzby odeslat elektronicky s pouzitim elektronického podpisu. Elektronické vypraveni
a odeslani se provadi dle zvlaStniho predpisu. Zaslani vyfizeni faxem a dalnopisem je
pfipustné, nema vSak Ufedni, nybrz pouze informativni platnost. Pokud je adresatem
vyfizeni vyzaddano a provedeno, u€ini se o tom zdznam ve spisové evidenci formou
poznamky. Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladt do ciziny plati zvlastni piedpis.

Pro odesilani vytizeni a dalSich zasilek prostfednictvim Ceské posty plati ustanoveni
postovniho fadu.

Pfi odesilani obycejnych zasilek od raznych utvart Gfadu jednomu adresatu je hlavni
vypravna sdruzi a zasild formou sdruzené zasilky. K takto vypravené zasilce musi byt
piipojen sbérny list se vSemi Cisly jednacimi pisemnosti obsazenych v zésilce. Pokud
odesilané pisemnosti nemaji formu dopisu, pfipoji spisovy uzel, ktery je vypravuje
a predava hlavni vypravné k expedici, sdéleni o zaslani bez priivodniho dopisu.

Doporucené zasilky jsou spisovymi uzly hlavni vypravné preddvany na zakladé potvrzeni
v dorucovaci kniZce piislusné organiza¢ni jednotky.

Zneuziti poStovniho pausalu k platbdm soukromé korespondence zaméstnanci ufadu je
povazovano za poruseni pracovni kazne¢.

Clinek VIL
Ukladani a vyFizovani pisemnosti.

1.

Vyftizeny, fddné oznaceny, zkompletovany a setfidény spis s Upln€¢ vyplnénym sbérnym
eviden¢nim archem spisu a se vSemi listy (pisemnostmi) fddn¢ oznacenymi a evidovanymi
v systému spisové sluzby ufadu (v hlavnim podacim deniku) se ukladd podle vécné
prislusnosti vyjadfené spisovym znakem ve spisovné Utvaru. Zameéstnanec/zaméstnanci
povéteny/ni vedenim spisovny utvaru do ni ukladéd/ji veSkeré spisy utvaru vcetné
pisemnosti, které nezakladaji spis a které se neeviduji v podacich denicich. Jsou zde také
ukladany elektronicky vedené podaci deniky, rejstiiky a jiné evidencni pomicky
uzavienych spisovych period (ro¢niki), a to jak v elektronické podobé (na CD-ROM), tak
v podobé tiskovych vystupt, pokud jsou vyhotovovany pro potieby organizaéni jednotky.’

Spisovna utvaru je podle mnozstvi ukladanych spisti zfizena bud jako samostatna
uzamykatelnd mistnost (skupina mistnosti) vybavena archivnimi regély, nebo jako
uzamykatelné dievéné ¢i kovové skiiné na vyhrazeném misté v prostorach ufadu, kam
jsou ukladéany vytizené spisy jiz oznacené spisovym a skartanim znakem.

Kazda organizacni jednotka ufadu je opravnéna zfidit spisovnu ttvaru (odboru) a povéfit
jejim vedenim kvalifikovaného zaméstnance. Pfiru¢ni spisovna muze slouZzit i vice

7 Zavazny je pouze tisk podaciho deniku titadu



utvarim (odbortim) soucasné¢ za piedpokladu, ze pisemnosti Utvard (odborti) budou
uloZeny v samostatnych mistnostech, skiinich nebo v oddélenych boxech.

V pfipad€, Ze spisovna slouzi pro vice utvarii (odborll) jsou vedouci organizacnich
jednotek povinni urcit zaméstnance odpoveédné za vedeni piislusnych c¢asti spisovny
a po vzajemné dohodé téz zaméstnance, ktery je povéien vedenim celé této spisovny. Tito
zaméstnanci zodpovidaji za fadné vedeni spisovny, za dodrzovani ustanoveni tohoto fadu
a jeho ptiloh.

Ke vstupu do piiruéni spisovny a k manipulaci se spisy jsou opravnéni pouze
zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni jejim vedenim, pfipadné zaméstnanec odboru Archivu
hlavniho mésta Prahy vykondvajici zde dohled. Kazdy zaméstnanec pfirucni spisovny je
povinen zachovavat poradek uloZeni spisil a zajistit dodrzovani rezimu zachazeni se spisy.
V ptipad€é dlouhodobé nepiitomnosti na pracovisti je povinen sdélit svému nadiizenému
nebo jeho zastupci, kde se vyzvednuté (vypajcené) spisy ze spisovny nachazeji.

Rezim zachéazeni se spisy se vztahuje na vSechny zaméstnance uUradu a na vSechny
spisovny. Zejména vychazi z nasledujicich zasad:

a) Se spisy je nutno zachazet pii vSech tkonech opatrn€, aby se netrhaly, nemackaly
a nepiehazovaly. Spisy objemngjsi je tfeba seSit nebo ulozit do desek bez nebo
s tkanicemi. Listy spisu je mozné ocislovat.

b) Spisy se ukladaji jen na mista k tomu uréend (spisovna utvaru /odboru/). Spisy
podléhajici zvlaStnimu rezimu se ukladaji do uzavienych trezorovych skiini.

c) Zjisti-li se ztrata spisu, musi se tato skutecnost neprodlené¢ oznamit vedoucimu
organizacni jednotky. O ztrat¢ se provede zapis. O rekonstrukci spisu rozhoduje
vedouci organizacni jednotky.

d) OznacCené a usporddané spisy se nesmi libovolné rozdélovat, nesmi znich byt
vyjimany casti, ani nesmi byt dal§i Casti ¢i celé spisy pfipojovany. Vyjimkou je
spojeni dvou ¢i vice spist vztahujicich se k téZze véci (priorace). Zpravidla se déje
viazenim starSich spisit do spisu nové vytvoien¢ho a ihned se toto vyznaci na obalu
puvodniho spisu 1 ve sbérném archu a na obalu spisu nového. Obal (spisova obalka)
priorovaného star§iho spisu je ponechdn na ptivodnim misté. Ten, kdo vyfizuje, je
povinen na tyto zmény upozornit zaméstnance spisového uzlu poveéfeného vedenim
podaciho deniku nebo spisovny, ktery provede zménu zdpisu v podacim deniku nebo
seznamech pisemnosti ulozenych ve spisovné.

e) Spisy vyzadané ze spisovny je bezpodmineéné nutno uchovat v pivodnich obalech
a v tom poradku, jak byly ze spisovny vydany. Pouze ve zvlasté naléhavych piipadech
je mozné spisy rozmnozit reprografickou cestou. Povéfeny zaméstnanec si miize
zapujCit spis ze spisovny za predpokladu dodrzeni vySe uvedenych pokynii pouze
na zapujéni listek, a to nejdéle na dobu jednoho roku. Zapujcka je zaznamenana
v knize zapujcek.

Ve spisovnach jsou spisy ulozeny do doby jejich vytazeni (skartace).

Vytazovani (skartace) spisii a pisemnosti je upraveno Skartatnim fadem Utadu méstské
¢asti, ktery je nedilnou soucasti tohoto fadu.
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Clanek VIII.
Spole¢na a zavérecna ustanoveni.

1. Za tadny vykon spisové sluzby a dodrzovani tohoto fadu v jednotlivych tutvarech
odpovidaji vedouci zaméstnanci organiza¢nich jednotek.

2. Za tadnou spisovou manipulaci podle tohoto fadu, za bezchybné vedeni a v€asné kvalitni
plnéni vyfizovani pisemnosti, vedeni evidenci a evidenc¢nich pomiicek spisové sluzby,
odpovidaji povéfeni zaméstnanci spisovych uzli.

3. Poruseni ustanoveni tohoto fddu mize byt povazovano za poruseni pracovni kazné,
ptipadné€ zavazné poruseni pracovni kdzné s disledky z toho vyplyvajicimi.

4. Pouziti automatizovaného systému spisové sluzby (e-spis) se nevztahuje na:

— Odbor statni socidlni podpory - agendy davek statni socialni podpory vedené v programu
pro agendu statni socidlni podpory Ministerstva prace a socialnich véci Ceské republiky
s pracovnim nazvem ,,OKdavky*

— mzdové Gcetnictvi

— personalni agendu

— Odbor zivnostensky — agenda ,,Zivnostenskych list a koncesi vcetné zmén* v oblasti
aplika¢niho programového vybaveni Evidence podnikateli

— Odbor obcansko spravni — agendy tykajici se obCanskych pritkazii, cestovnich doklada
a evidence obyvatel v oblasti udaji vedenych v informacnim systému Ministerstva vnitra
Ceské republiky

5. Vyjimky z tohoto spisového tadu miize povolit pouze odbor Archivu hlavniho mésta
Prahy jako organ povéfeny ze zdkona dohledem nad spisovou sluzbou a skartacnim
fizenim.

6. Timto nafizenim se rudi Nafizeni tajemnika Ufadu méstské &asti €. 5/2000 k vydani
Spisového fadu Méstské ¢asti Praha 3, Utradu méstské ¢asti.

Clanek IX.

Ucé¢innost nafizeni.

Toto nafizeni nabyva ucinnosti dnem 1.1.2004.

Praha, dne 30.12.2003

Mgr. Andrea BareSova
tajemnice Utradu méstské ¢asti

8 Zakon &. 74/1974 Sb., ve znéni zékona &. 343/1992 Sb., o archivnictvi
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Piiloha ¢. 1 nafizeni tajemnika Utadu méstské &asti ¢. 7/2003

Provozni Fad podatelen a vypraven Uradu méstské ¢asti

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Tento provozni ¥ad (dale jen ,,fad*) je piilohou Spisového fadu Utadu méstské ¢asti (déle
jen ,,UMC P3*) vydaného nafizenim tajemnika Utadu méstské ¢asti €.7/2003, ze kterého
vychazi.

Cilem fadu je sjednotit a upravit ¢innosti podatelny a vypravny UMC P3 v souladu
se Spisovym fadem UMC (dale jen ,,Spisovy rad*).

. Rad stanovi pracovni postupy pro ¢innost podatelen a vypraven jako odraz zavaznych
pravidel automatizovaného systému spisové sluzby v UMC P3 (dale jen ,,e-spis). Pojmy
pouzité v tomto provoznim fadu jsou definovany Spisovym fadem.

Clanek 2.
Pfijem pisemnosti

. Pfijem pisemnosti provadi hlavni podatelna UMC P3 (hlavni spisovy uzel) na pracovistich
v budové UMC P3 Seifertova 51 a Lipanskd 14. Pisemnosti lze také pfijimat na
podatelnach (spisovych uzlech) a v jednotlivych sekretaridtech organizacnich jednotek
UMC P3.

. Pfijem pisemnosti je zalozen na:

a) postovni piepravé vseho druhu,

b) pouziti spojovych nebo elektronickych prostredki,
¢) doruceni zasilek kuryrem,

d) osobnim podénim fyzické nebo pravnické osoby,

. Zasilka postovni piepravy (doporucend posta, obycejna posta) je predana hlavni podatelné
v pracovnich dnech v dobé od 8.00 do 10.00 hod. Zasilky odevzdané pozdéji budou
vypraveny az dal$i pracovni den. V mimotadnych ptipadech je mozna osobni domluva se
zaméstnancem podatelny o pozdéjsim podani. Podatelna pro vefejnost funguje v ramci
tifednich hodin UMC P3 ve dnech:

Po 8,00 — 18,00 hod.
Ut 8,00 — 16,00 hod.
St 8,00 — 18,00 hod.
Ct 8,00 — 16,00 hod.
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1.

12.

13.

14.

P4 8,00 — 15,00 hod.

Doba pro vyzvedavani (podévani) se ustanovuje v rannich hodinach od 8,00 do 10,00 hod
a v odpolednich hodinach od 12,00 do 13,00 hod.

Prejimani zésilek podanych prostfednictvim spojovych nebo elektronickych prostiedkt
stanovi ¢l. II. Spisového fadu.

Piijem zasilek doruc¢enych kuryrem (zpravidla se jedna o pisemnosti z méstskych ¢asti) je
potvrzovan v postovni knize ptisluSné méstské ¢asti nebo jiné organizace.

Osobni podani fyzické nebo pravnické osoby je spisovym uzlem potvrzeno na kopii
podani nebo vydanim potvrzeni. Potvrzeni musi obsahovat razitko s datem a podpisem
pfijimaciho zaméstnance.

Podani dorucend jinym zplsobem nez prostfednictvim postovniho ufadu se pfijimaji na
spisovych uzlech pribézné behem pracovni doby a doby stanovené pro vetejnost.

Zasilky, u nichZ se zjisti, ze nejsou adresovany UMC P3 se vrati neoteviené poStovnimu
ufadu nebo odesilateli.

Otevieni ¢i neotevieni obalek nebo oball, porovnani jejich obsahti a ptipadné ponechani
obalky stanovi ¢l. II. Spisového fadu.

Odpovédnost za piijem, fadnou evidenci zasilek, oznaCeni podacim razitkem s datem
a identifikatorem, poétem pfiloh, piipadné znehodnoceni kolkii otiskem razitka UMC P3
ma vzdy podaci misto nebo pfimy piijemce (zaméstnanec hlavni podatelny nebo urceny
zaméstnanec organizaéni jednotky UMC P3) v souladu s ¢l. II. Spisového fadu UMC P3.
Tento zaméstnanec rovnéz provadi zaznamenani do automatizovaného systému spisové
sluzby (e-spis). Nasledné ulozi zasilku do schranky pfisluiné organizaéni jednotky UMC
P3.

Pfedani zasilek adresatim je provadeéno v souladu s €l. 1. Spisového tadu.

Seznam pisemnosti, které neni nutno zaznamenavat do evidence e-spis (automatizované¢ho
systému spisové sluzby) jsou uvedeny v piiloze ¢.2 Spisového fadu.

Postup pfi zpétvzeti podani, preruseni vyfizovani, pokraovani vytfizovaciho procesu
nebo ztraté ¢i zniceni pisemnosti (spisu) je urcen Spisovym fadem.

Clanek 3.
Evidence (zapisovani) pisemnosti a spist

Evidenci pisemnosti a spisii provadi hlavni spisovy uzel a ostatni spisové uzly v souladu
s ¢l. IIl. odst. 1.-11. Spisového fadu pomoci osobnich pocitacti v sitovém rezimu
s vyuzitim automatizované¢ho programu e-spis.

Preddnim pisemnosti (spisu) pfislusnému spisovému uzlu proti podpisu konci etapa
prvotni evidence a oznacCeni pisemnosti (spisu). Nasleduje etapa podrobné evidence
pisemnosti a spisti, kterou provadi spisové uzly.



Clanek 4.
Obéh pisemnosti

Obeh pisemnosti probiha v souladu s ¢1. IV. odst. 1. — 6. Spisového tadu.

Vyfizovand pisemnost nebo spis mize byt pfedan organiza¢ni jednotkou (spisovym
uzlem) jiné organizacni jednotce. Fyzické piedani pisemnosti (spisu) jinému spisovému
uzlu je mozno provést piimo, bez ucasti hlavni podatelny (hlavniho spisového uzlu).
V kazdém piipad¢ vSak nelze pominout piijem a pfedani pisemnosti prostfednictvim
automatizovaného systému e-spis (elektronické predani).

V dobé¢ ob¢hu pisemnosti (jeho vytfizovani) je mozno na zékladé pozadavku podavajiciho
externiho subjektu zjistovat stav v jakém se nachdzi - tzn. misto ulozeni a jméno
sekretaiky ¢&i povéfeného zpracovatele. Zjisténi provadi hlavni podatelna UMC P3 jako
hlavni spisovy uzel ve spolupréci se spisovymi uzly (sekretariaty nebo odbory).

Clanek 5.
Vypravovani a odesilani pisemnosti

Vypravovani a odesilani veskeré ufedni korespondence UMC P3 adresatim vné UMC P3
probiha v souladu s €l. VI. odst. 1. — 10. Spisového fadu.

Po eviden¢nim a fyzickém pieddni pisemnosti zaméstnancem sekretariatu nebo odboru
UMC P3 na pfislusné pracovisté hlavni podatelny a vypravny je provedeno elektronické
a fyzické vypraveni s ndslednym piedanim poste.

Cinnost vypravny vykonavéa pracovi§té hlavni podatelny (vypravny) UMC P3 v budové
Seifertova 51 v ramci pracovni doby.

Elektronické vypraveni pisemnosti provedou jednotlivi zaméstnanci vypravny povéieni
zpracovanim zasilek (obycejnd, doporucend, baliky) podle sekretariati nebo odbort
vcetné tisku poStovniho podaciho archu doporucenych zasilek s jednou kopii. Dale
pisemnosti fyzicky pfedaji k vypraveni spolu s vytiSténym poStovnim podacim archem
doporucenych =zasilek sluzbé. Sluzbu konajici zaméstnanci vypravny provedou
ofrankovéani obalek a tentyZz den fyzické predani posté, kterd potvrdi piijem zasilek
v postovnim podacim archu doporucenych zasilek. Origindl postovniho podaciho archu
doporucenych zésilek uklada hlavni podatelna a vypravna.

Ve zvlastnich piipadech mohou organizacni jednotky provést fyzické vypraveni mimo
hlavni podatelnu a vypravnu. V kazdém piipadé vSak nelze pominout elektronické
vypraveni pisemnosti, jiz diive pfijaté a evidované, kterd musi byt vypravena hlavnim
spisovym uzlem prostednictvim automatizovaného systému e-spis .

Zasilky, které z objektivnich pfi¢in nemohla posSta dorucit a byly vraceny hlavni
podateln¢ a vypravné¢ UMC P 3 , jsou predany ptislusné organizacni jednotce.

Pisemny styk mezi jednotlivymi organiza¢nimi jednotkami UMC P3 (vnitini posta) je
zajistovan hlavni podatelnou (vypravnou) v dopolednich i odpolednich hodinach (dvakrat
denng).



Clanek 6.
Rizeni, kontrola a odpovédnost

1. Organizaci a c¢innost hlavni podatelny a vypravny UMC P3 zajistuje a je za ni
zodpoveédny vedouci hlavni podatelny a vypravny.

2. Nedodrzeni nebo poruseni ustanoveni tohoto fadu je povazovano za poruSeni pracovni
kazng, ptipadné za zdvazné poruseni pracovni kézné¢ ve smyslu platnych
pracovnépravnich predpisi.



Piiloha ¢. 2 nafizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti &. 7/2003
Prehled pisemnosti nepodléhajici evidenci e-spis

V systému e-spis je nutno evidovat vSechny pisemnosti ufedni povahy, vyjma téch,
které nejsou nositeli zavaznych informaci nebo udajl, popfipadé jsou vedeny v jinych
evidencich (napf. Gcetni evidence, evidence usneseni zastupitelstva méstské Casti a rady
meéstské Casti, evidence knih a Casopisi apod.). Privodni dopisy a jind pisemnd sdéleni
spojend s timto typem pisemnosti se v§ak do evidence e-spis zaznamenavaji.

Seznam pisemnosti, které se nezapisuji do podaciho deniku:
Brozury
Casopisy a noviny
Delegacni listky na schiize a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni prevzeti)
Informace o pobytu (napf. evidencni listy)
Matri¢ni doklady (napt. rodné listy, imrtni listy)
Informacni ceniky a nabidky
Knihy
Kulturni programy
Doklady o pracovni neschopnosti
Objednavky
Pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo jinému ufednimu jednani)
Nabidky na kurzy a Skoleni
Propagacni a reklamni pisemnosti
Sbirky zéakont a vyhlasek
Véstniky
Vyhléasky (pokud neni vydavatelem MHMP)

Nevztahuje se na privodni dopisy vySe uvedenych pisemnosti, ty jsou do
automatizovaného systému spisové sluzby (e-spis) zaznamenavany vzdy.
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LA 4

Skartaéni rad Uradu méstské casti

1.

Clanek 1.

Skartacni fad upravuje postup spisoven odborti Uradu méstské ¢asti (dale jen ,,UMC P3%)
pfi skartacnim fizeni, tedy pfi vyfazovani ze spisoven téch pisemnosti, jimz prosla
skarta¢ni lhiita a pfi vyb&ru pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty pro archivni ulozeni.!

Za tadnou pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni odpovidaji vedouci jednotlivych
odbort UMC P3 a vedouci organiza¢nich jednotek UMC P3, ktefi mohou touto ¢innosti
povérit zaméstnance odboru/organizacni jednotky.

Clanek 2.

Pii skartatnim fizeni se spisy navrzené k vyfazeni posoudi podle Spisového
a skartaéniho planu Ufadu méstské &asti®. V ném stanovené skartaéni znaky a lhiity jsou
pii pfifazeni spisového znaku v evidenci e-spis spisim pifidélovany automaticky. Spisovy
a skarta¢ni plan stanovi:

a) hlavni spisové uklddaci znaky a podznaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy
pisemnosti a spistl ve vécném Clenéni podle hesel jednotlivych agend (v pfipad¢ potieby
lze pii respektovani téchto znakli provést v dohod¢ se spravcem e-spis a odborem
Archiv hlavniho mésta Prahy podrobnéjsi ¢lenéni agend),

b) skartacni znaky a skartacni lhity.

2. Skartaéni lhiitou se rozumi doba, po kterou spisy zlstavaji pro Ufedni potiebu uloZeny ve

spisovnach odbort UMC P3. Skartaéni lhita podina bé&zet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni a uzavieni spisu’.

Skartacni znak (A, S, V) vyjadfuje, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit se spisy
naloZeno.

— Znak ,,A% oznacuje spisy trvalé dokumentarni, historické nebo kulturni hodnoty,
které po uplynuti skartaéni lhity pfevezme Archiv hlavniho mésta Prahy.

— Znak ,,S* oznacuje spisy, které po uplynuti skarta¢ni lhiity mohou byt skartovany,
tj. zniceny, avSak teprve poté, co Archiv hlavniho mésta Prahy vyda piislusné
skarta¢ni povoleni.

— Znak ,,V* oznacuje spisy, u nichz nelze v dobé vzniku urcit, zda maji trvalou
dokumentéarni hodnotu, a az po uplynuti skarta¢ni lhiity se ve skartaénim fizeni
posoudi, zda je pfevezme do trvalé tschovy Archiv hlavniho mésta Prahy, nebo
zda budou po vydani skartacniho povoleni zniceny.

4. Skartaéni znaky a lhity uvedené ve Spisovém a skartaénim planu Ufadu méstské &asti*

jsou zavazné pro viechny odbory a organizaéni jednotky UMC P3 ve vztahu ke spistim,

! Zakon CNR €. 97/1974 Sb., o archivnictvi ; Zakon & 148/98 Sb., o ochrang utajovanych skutecnosti a 0 zméné
nekterych zakont

? Piloha &. 4 natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti €. 7/2003

? Vyhlagka MV CSR ¢&. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kriteria pro posuzovéani pisemnosti jako archivalii a
podrobnosti skarta¢niho fizeni

* Piiloha ¢&. 4 nafizeni tajemnika Ufadu méstské ¢asti ¢. 7/2003



jichZ je piislusny odbor, resp. organiza¢ni jednotka UMC P3 pavodcem, tedy mistem, kde
v drzeni odboru UMC P3, jenZ neni jejich ptivodcem ani pravnim nastupcem ptivodce, se
zahrnuji do skarta¢niho navrhu jako multiplikaty se skartacnim znakem a lhttou S 1.

Clanek 3.

Skartaéni fizeni se provadi v jednotlivych odborech (organizaénich jednotkach) UMC P3
zpravidla jedenkrat rocné a tyka se vSech spisti, u nichz v pravé uplynulém kalendarnim
roce proSly skartacni lhity. Dodrzeni skartacnich lhit a pfifazeni skarta¢nich znakl je
elektronicky sledovano a evidenéné zajistovano. Odbory (organizaéni jednotky) UMC P3,
u kterych je maly narast pisemnosti béhem jednoho roku, se mohou s Archivem hlavniho
meésta Prahy dohodnout, ze skartacni fizeni bude provedeno za del§i obdobi. Toto
prodlouzené obdobi v§ak nesmi ptesahnout dobu 5 let.

Skartacni fizeni musi byt provedeno mimo pravidelné lhity vzdy pfi Uzemnéspravni
zméné tykajici se Mé&stské Gasti Praha 3 a rovnéZ pii organiza¢ni zméné v UMC P3, pokud
znamena zanik dosavadnich odborti nebo jinou zésadni zménu stavajici organizaéni
struktury.

Spisovny odborti ptedkladaji skartacni névrhy Archivu hlavniho mésta Prahy
v intervalech dle odstavce 1 tohoto ¢lanku. Skarta¢nim navrhem, podepsanym vedoucim
odboru /vedoucim organizacni jednotky (elektronicky nebo vlastnoru¢né), zadaji Archiv
hlavniho mésta Prahy o odborné posouzeni vyfazovanych spisti. Oddélené jsou proto
vyhotovovany skartani navrhy pro spisy skupin A, V a S.

Pii odborném posouzeni na zdkladé¢ ptedloZzeného skartaéniho ndvrhu zaméstnanci
piislusného odboru/organizacni jednotky (jeho spisovny) za metodické pomoci a dohledu
povétenych zaméstnancii odboru Archiv hlavniho mésta Prahy provadéji skartaéni fizeni,
tj. posuzuji obsahovou hodnotu vyfazovanych spisti a eviden¢né i fyzicky ti¥idi spisy
skartacniho znaku ,,V* tak, ze tyto spisy jsou na zakladé odbornych archivnich kritérii
piefazeny bud’ do skupiny ,,A*“ nebo do skupiny ,,S*.

Ve skarta¢nim fizeni Archiv hlavniho mésta Prahy:

a) ud¢li pisemny souhlas (skarta¢ni povoleni) ke zniceni pisemnosti, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu (S),

b) dohodne s piedavajicim, kdy, kde a jakym zpiisobem budou spisy urc¢ené k zatazeni do
trvalé archivni péce (A) archivu predany.

O skartacnim fizeni se sepisuje protokol, podepsany vSemi zaméstnanci zicastnénymi
na vybéru a vyfazovani spisti, ktery schvaluje (podepisuje) zaméstnanec povéieny
vedenim spisovny, vniz bylo skartacni fizeni provedeno, a povéfeny zaméstnanec
odd¢leni Archivu hlavniho mésta Prahy, které vykonava dohled nad skartacnim fizenim.

Pfedani spisi skupiny ,,A* do Archivu hlavniho mésta Prahy zajistuje pfislusny odbor
prostfednictvim odboru hospodarské spravy UMC P3.

Dokumentace skarta¢niho fizeni (skartacni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, potvrzeni
piislusné organizace, jiz byly skartované¢ pisemnosti preddny ke zniCeni, potvrzeni



10.

Archivu hlavniho mésta Prahy o pievzeti spisii, vybranych k trvalému ulozeni) se uklada
u odboru ¢i organizaéni jednotky, které se skartace tyka. Kopii si ponecha odd¢leni
Archivu hlavniho mésta Prahy, které provadi dohled nad skartaénim fizenim.

Eviden¢ni pomicky e-spis v tiskovych vystupech pro trvalé ulozeni (podaci denik,
piehled pisemnosti a spisit odboru, dorucovaci knihy, soupis uloZenych spist atd.) se
odevzdavaji do Archivu hlavniho mésta Prahy po uplynuti uschovacich lhit stanovenych
Spisovym a skartaénim planem Utadu méstské &asti.

Pisemnosti ur€ené pii skartatnim fizeni ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu
o skarta¢nim fizeni a po vydani skartacniho povoleni zni¢eny (rozdrceny) bud’ ve vlastnim
zaiizeni UMC P3, nebo piediny ke znifeni piislusné organizaci. Pii prevozu i pii
znehodnoceni (znieni) pisemnosti musi byt zajistén dohled ze strany ptedavajiciho
pracovisté.
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN
Uradu méstské ¢asti




I

REJSTRIK ZNAKU SPISOVEHO A SKARTACNIHO PLANU PODLE HLAVNICH SKUPIN

Jednotlivé skupiny znaki Cisla znaki
od - do
Znaky vSeobecné 51- 82
Organizace ¢innosti 101 - 103
Interni audit a kontrola 111-114
Personalni prace 117-123
Legislativa a pravni agenda 150 - 155
Finance 176 - 182
Zivotni prostiedi 190 - 194
Zemé&dé@lstvi, myslivost, rybarstvi 201 - 207
Lesni hospodatstvi 221
Vodni hospodatstvi 230-231
Ochrana ovzdusi 245
Ochrana piirody 246
Nakladani s chemickymi latkami a ptipravky 247
Energetika 248
Odpadové hospodarstvi 249
Geologie 250
Mistni hospodafstvi a podnikani 251 - 256
Doprava 276 - 281
Obchod 301 -307
Uzemni planovéni a stavebni fad 326 - 347
Kultura 401 - 410
Pamatkova péce 420
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 431 - 432
Skolstvi , mladez, sport a télovychova 451 - 457
Zdravotnictvi 526 - 528
Socialni péce 551 -559
Pozarni ochrana 581 -585
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vefejného poradku, 601 - 622
hlaseni a evidence obyvatelstva
Dopravné-spravni agendy 623 - 625
Vypocetni technika, informacni systém 626

Statni socialni podpora 700 - 706



I1.

ZNAKY SPISOVEHO A SKARTACNIHO PLANU

Spisovy Skartaéni
hlavni znak (podznak) heslo znak/lhuta
ZNAKY VSEOBECNE
51 Agenda, starosty, zastupci starosty, radnich, tajemnika V/5
1. Véci vyluéné pusobnosti A/10
2. Ostatni pisemnosti V/5
52 Organizace statnich organi S/5
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost obci a jejich urada A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost - vieobecné A/5
1. u Gradt méstskych ¢asti a obecnich trada A/5
2. u tizenych a spravovanych organizaci zatizeni A/5
55 Rehabilitace A/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti prislusnych pisemnosti) - vSeobecné V/5(1)
1. hospodarské V/5(1)
2. najemni V/5(1)
3. majetkopravni A/1S
4. jiné V/5(1)
5. o zfizeni vécného biemene (kryty CO) A/10 po ztrate
platnosti
6. hospodarské mobilizace V/5
7. JBS V/5
57 Statistika, vykaznictvi - v§eobecné V/10
1. Casové tady ukazateld S/po ztraté platnosti
2. Ro¢ni vykazy A/S
3. Vykazy s kratsi neZ ro¢ni periodicitou S/1
4. Pomocny material ze s¢itani lidu, domi a byt S/po vyhodnoceni
5. Jednorazové soupisy V/5
6. Podkladovy material k vykazim S/5
58 Racionalizace - v§eobecné V/5
1. ZlepSovaci navrhy V/5
2. Vynalezy V/5
3. Pramyslové vzory V/5
4. Automatizace, vypocetni technika V/5
59 Peti¢ni pravo V/5
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ani - vSeobecné V/5
1. Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
2. Konkrétni ptipady V/5
3. Civilni sluzba V/5
61 Krizové fizeni, ochrana obyvatelstva a ZBS V/5
1. organizace vSeobecné S/5
2. metodické pokyny, plany a smérnice A/S
3. material CO V/5
4. skodliviny S/5
5. protipovodiiova ochrana A/5 po skonceni platnosti



6. havarijni plany V/10

6.1. Krizové plany a hospodaiska mobilizace S/5

6.2. Pfednostni spojeni S/5

7. Porady, korespondence - civilni sluzba V/5

8. Rozhodnuti o odvolani - civilni sluzba V/5
9. Statistika, vykazy o civilni sluzbé V/10

10. Predavaci protokoly a zapisy o prevzeti V/5

11. Pojistky ZBS V/5

12. Servis - dokumentace A/5

12.1 Opravy S/3

12.2. Udrzba pravidelna S/3

13. ZBS - vystavba, komise, jednani, zasady zaji§téni provozu,

operaéni strediska V/5

14.ZBS - ostatni S/3

62 Zahranicni styky a cesty V/5
1. Spoluprace se zahrani¢nimi partnery A/10
2. Ucast v mezinarodnich organizacich (podklady, korespondence) A/10

3. Zahranic¢ni cesty (cestovni zpravy) V/5

4. Ostatni V/5

63 Referendum V/5

64 Zivelni pohromy V/5

65 Pracovni plany, programy V/5

66 Pokutovani ve sprave S/5

67 Prestupky - vSeobecné S/5

1. Rozbory A/5

2. Evidence ptestupkt A/5

3. Konkrétni ptipady V/5

68 Ochrana utajovanych skute¢nosti V/5
1. Dokumentace personalni bezpe¢nosti V/10

2. Dokumentace technické a objektové bezpecnosti V/5

3. Dokumentace bezpeénosti informaénich systému V/5

4. Dokumentace k administrativni bezpecnosti V/5

5. Ostatni pisemnosti S/5

69 Povoleni fotografovani a filmovani S/5
70 Spisova sluzba - v§eobecné V/10
1. Metodika a fizeni spisové sluzby A/10
1.1. Spisovy tad, spisovy a skartacni plan a dal$i normy A/10

1.2. Administrace systému - jednani, zapisy, zaznamy, korespondence V/5
2. Vytvafeni a rozvoj systému automatizované spisové sluzby .

koncepce, analyzy, projekty, ostatni dokumentace A/5
3. Podaci deniky a dalsi evidencni pomiicky spisové sluzby A/10
3.1. MHMP, hlavni podatelna a vypravna A/10
3.2. Jednotlivé spisové uzly (odbory a ttvary) S/10
4. Ukladani a evidence spisti ve spisovné V/10
4.1. Centralni spisovnha MHMP A/10
4.2. (Pfirucni) spisovny odborti a Gtvari V/10
5. Skartacni fizeni V/10
5.1. Skarta¢ni navrhy, seznamy A/10
5.2. Skartacni povoleni, protokoly o skartaci A/10

6. Ostatni S/5



71 Ceny

72 Hospodareni s obecnim majetkem - v§eobecné
1. Evidence majetku
2. Inventarizace
3. Hospodaieni s obecnim majetkem
a) prevody vlastnického prava
b) protokoly o pfedani majetku
¢) vymahani pohledavek obce
4. Nabyvani do vlastnictvi obce
5. Zatazovani/vyfazovani majetku do/z Gcetnictvi obce
6. Rekonstrukce a modernizace
7. Opravy a udrzba
8. Zatizeni (pokladni dluhy)
9. Hospodareni se statnim majetkem do vyfeseni restituci
10. Restituce
11. Ostatni

73 Privatizace
74 Vyznamendni, ceny
75 Nahrady cestovnich, st¢hovacich a jinych vydaja

76 Tisk, propagace (Public relations), poskytovani informaci
¢innosti - vSeobecné
1. Stanoviska a vyjadieni pro média
2. Rozbory, vystiizkova sluzba
3. Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.
4. Ostatni

77 Volby do zastupitelskych sbort

1. Dodateéné volby a nové volby (podrobné;jsi
pokyny pro vyfazovani podruznych volebnich
pisemnosti jsou vydavany vzdy po volbach)
1.1.Ptiprava (tisk listku, ustaveni volebnich komisi, organizace,

ukazky volebnich listki, udaje o kandidatech

1.2. Vyhodnoceni voleb, zapisy volebnich komisi
1.3. Seznamy volici, pouzité hlasovaci listky
1.4.Nepouzité tiskopisy (hlasovaci listky)

2. Referendum

78 Volby soudcti pfisedicich

79 Konference, porady, konzultace
80 Pouzivani vybusnin

81 Branna vychova

82 Reklamni fady

ORGANIZACE CINNOSTI
101 Plany zasedani, zastupitelstva, rady, vybort a komisi - v§eobecné
1. Pfiprava jednéni

2. Zapisy z jednani

102 Cinnost zvlastnich organt okresniho tiradu

S/5

V/5
A/5
V/5
A/10
A/10
A/10
A/10
A/10
A/S
A/S
S/5
S/5
A/10
A/10
S/5

A/10
V/5
S/5
A/5
A/5
A/5

V/5
S/5

V/podle délky volebniho obdobi

V/podle délky volebniho obdobi

V/5
A/5

S/podle délky volebniho obdobi
S/podle délky volebniho obdobi

V/5

A/S

V/5

S/5

S/5

S/po ukonceni platnosti

A/S
A/S
A/10

V/5



103 Cinnost okresniho shroméazdéni V/5
1. Pfiprava jednani V/5
2. Zapisy z jednani A/10

INTERNi AUDIT A KONTROLA

111 Plany kontrolni ¢innosti A/5
1. Roc¢ni plany kontrolni ¢innosti A/S
112 Metodika kontrolni ¢innosti A/S
113 Vysledné materialy V/6
1. prezkoumani hospodaieni méstskych ¢asti V/6
2. kontroly hospodateni organizaci V/6
3. tématické kontroly V/6
4. neplanované kontroly V/6
5. kontroly plnéni opatieni V/6
6. finan¢ni kontroly V/6
7. stiznosti A/S5
114 Vseobecna korespondence v ostatnich zalezitostech auditu a kontroly V/5
PERSONALNI PRACE
117 Vychova a vzdélavani V/5
118 Pracovni pomér - v§eobecné V/5
1. Osobni spisy S/45(3)
2. Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci,
prace prescas - povolovani, mzdové zvyhodnéni, no¢ni prace apod.) S/5
3. Snizeni pracovniho uvazku S/5
4. Vedlejsi ¢innost S/5
5. Nahrada skody S/5
6. Nemocenské a socialni zabezpeceni zaméstnancti S/10
119 Zalezitosti pracovné pravni - vSeobecné S/5
1. Zaméstnanci aparatu okresnich a obecnich tiradl S/5
2. Zaméstnanci organizaci a zafizeni fizenych
a spravovanych okresnimi a obecnimi ufady S/5

120 Zalezitosti ¢lent obecnich zastupitelstev, ¢lent komisi a aktivistd S/5

1. Pracovné pravni vztahy a odménovani S/5
2. Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/5
3. Jednorazové odmény z prostiedkti obce S/5
4. Rizné nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaji) S/5
121 Piijmy z pracovniho poméru - v§eobecné S/5
1. Platovy tad pro pracovniky organti statni spravy S/5 po ztraté platnosti
2. Katalog funkci a mzdovych tarift S/5 -'-
3. Tarifné kvalifika¢ni katalog S/5 -
4. Odmeénovani S/5
5. Nahrady za dovolenou S/5
6. Vécna plnéni, naturdlni pozitky S/5
7. Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/45
8. Mzdové listy S/45

122 PécCe o zaméstnance- vSeobecné V/5



1. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

pracovni urazy, odSkodinovani pracovnich trazt

. Pracovni podminky Zzen

. Pracovni podminky mladistvych

. Osoby se zménénou pracovni schopnosti

. Zavodni stravovani

. Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy
. Rizikové prace — evidence zaméestnancl

NN AW

123 Kolektivni smlouvy

LEGISLATIVA A PRAVNI AGENDA

150 Ptipominkové fizeni
1. k ndvrhiim pravnich piedpist hlavniho mésta Prahy
2. k navrhim ostatnich pravnich pfedpist
3. k navrhim vnitinich pfedpist
4. ostatni

151 Navrhy pravnich piedpist

152 Vertejné zakazky
1. evidence
2. korespondence

153 Agenda soudnich sporti
1. evidence
2. korespondence

154 Vyklad pravnich norem

155 Posuzovani smluv a dohod

FINANCE

176 Rozpocty - vSeobecné udaje a dil¢i podklady
1. Rozpoctovy vyhled, tabulkova i textova Cast
2. Ro¢ni rozpocty, tabulkova i textova cast
3. Rozbory o plnéni rozpocti a finanéniho hospodaieni
4. Ostatni pisemnosti o finanénim hospodareni
5. rozpoctové opatieni
6. Financni pozadavki subjekti

177 Financ¢ni plany hospodaiskych organizaci a rozpocty
rozpoctovych a ptispévkovych organizaci - vSeobecné

1. Dlouhodobé¢ finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy organizaci

2. Ro¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci
3. Rozbory hospodateni organizaci

4. Ostatni pisemnosti o financnim hospodateni fizenych organizaci V/5

178 Dang, davky, poplatky - vSeobecné
1. VSeobecné zalezitosti statnich pfijma a pfijmi obci
2. Jiné (s vyjimkou uvedenych pod €. 3 - 6)
3. Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk
4. Mistni dané a poplatky
4.1. uctovani odpadu
4.2. uctovani mistnich poplatkt
5. Katastr domovni dané

V/5
S/5
S/5
S/5
S/1
S/5
S/10 od ukonceni expozice

A/S

A/10
A/10
V/5
V/5
V/5

A/10

A/5
A/5
S/5

A/10
A/10
S/5

S/5

V/5

V/5
A/5
A/10
A/10
V/5
V/5
S/5

S/5
A/5
V/5
A/5

V/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
V/5



6. Pasporty A/S

179 Pravni zastupovani ve finan¢nich zaleZitostech V/5
180 Zalezitosti konfiskacni A/5
181 Ugetnictvi - vieobecné S/5
1. Ro¢ni Gcetni vykazy A/5
2. Ostatni Gcetni pisemnosti S/5
182 Investice V/5
ZIVOTNi PROSTREDI
190 Zivotni prostiedi - vieobecnd V/5
191 Stanovisko dotéeného organu statni spravy V/5
192 Posuzovani vlivii na Zivotni prostiedi A/10
193 Granty v zivotnim prostfedi V/5
194 Méstska zelen - vSeobecné V/5
1. Investi¢ni akce A/10
2. Neinvesti¢ni akce - udrzba zelené V/10
3. Koncepéni a planovaci ¢innost V/5

ZEMEDELSTVI, MYSLIVOST, RYBARSTVi

201 Pida - vSeobecné V/5
1. Vynéti ze zemédelského ptidniho fondu a rekultivace A/15

2. Ochrana a vyuziti zemédélského ptdniho fondu V/5

3. Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu V/5

4. Pfevody a najmy zemédélskych a lesnich pozemki V/5

5. Pouziti zemédélské pudy k nezemédélskym tGcelim na dobu 1 roku S/5

6. Pokuty ukladané pfi ochrané ZPF V/5
202 Cinnost pozemkového tadu V/10
1. Restituce podle zakona ¢. 229/1991 Sb. A/30
2. Pozemkové upravy A/30

(souéasti spisu jsou doklady uvedené ve vyhlasce Ministerstva zemédélstvi CR &. 427/1991 Sb., kterou se
stanovi ndlezitosti ndvrhu pozemkovych tiprav a pravidla posuzovani pfimétenosti kvality a vymeéry
vyménovanych pozemkd, v nafizeni vlady ¢. 4/2000 Sb., k provedeni zdkona o pozemkovych upravach
a pozemkovych tfadech, jakoz i v dal$ich navazujicich pravnich ptedpisech).

3. Vyjadfeni pozemkového uradu: S/10
3.1. k tizemnim planiim a stavbam S/10
3.2. k navrhim prodeje statni pidy S/10
3.3. k dotéeni pozemki restitu¢nim narokem S/10

4. Agenda k programu SAPARD' V/10

(pro opatieni 1.4 Meliorace a pozemkové tipravy podle Pldnu rozvoje zemédélstvi a venkova CR na
obdobi 2000-2006)

5. VytyCovani pozemkil V/30

6. Upominky, uhrada pohledavek vici statu S/5
(restituce podle zdkona ¢. 229/1991 Sb.).

7. Aktualizace bonitovanych ptidné ekologickych A/20

jednotek (dobonitace a rebonitace).

! Special Accesion Programm for Agriculture and Rural Development (Specialni vstupni program Evropské unie
pro rozvoj zemédélstvi a venkova)



Soucasti spisu je:
-fizeni o aktualizaci BPEJ?
-vefejné vyhlasky, oznameni vlastnikiim
a dotéenym organtim
-protokoly o pfevzeti vysledki aktualizace
-mapy
-smlouvy o dilo
-vSeobecna korespondence
8. VSeobecna korespondence v ostatnich
zalezitostech (dotazy, pfipominky, upozornéni ze strany obcand aj.)

203 ZemédéElska vyroba
1. Uzivani pudy a jiného zemédélského majetku
2. Ochrana proti skiidctim, chorobam a plevelim
3. Kaceni ovocnych stromt a kluceni vinic
4. ZruSeni chmelnic
5. Veterinarni opatfeni
6. Plemenitba

204 Zemédélské prace, zajisténi
205 Zemédelské druzstevnictvi

206 Myslivost - vSeobecné
1. Uznani honiteb, obor a samostatnych bazantnic
2. N4jemni smlouvy
3. Myslivecka planovani a statistika
4. Oblasti pro chov zvéie
5. Loveckeé listky - evidence
6. Nahrada skod
7. Myslivecky hospodar, myslivecka straz
8. Prohlaseni jinych pozemku za nehonebni
9. Povoleni odchytu zvéte
10. Povoleni mimoiadného lovu zvéte
11. Povoleni lovu na nehonebnich pozemcich
12. Pokuty podle zakona o myslivosti
13. Povoleni chovu zvéfe v zajeti
14. Ostatni

207 Rybaéfstvi - vseobecné
1. Rybaftské reviry
2. Rybniky rybnikarsky neobhospodafované
3. Planovani a rybaiské hospodareni
4. Rybarsky hospodarf a rybarska straz
5. Rybartské listky - evidence
6. Nahrady Skod

LESNi HOSPODARSTVI

221 Lesni hospodaistvi - vSeobecné
1. Pozemky urcené k plnéni funkci lesa
2. Souhlasy k navrhtim izemné planovaci dokumentace a
k tizemnim rozhodnutim
3. Opatfeni v ptipadech mimofadnych okolnosti, k odvraceni
hroziciho nebezpeci

? Bonitované ptidné ekologické jednotky.

V/10

V/5
V/5
S/5
S/5
S/5
V/5
S/5

S/5

V/5

V/5
A/5
V/5
V/5
V/5
A/S5
V/5
V/5
A/S
A/S
A/5
A/S
S/5
A/5
S/5

V/5
A/5
A/S
A/S
V/5
A/S
V/5

A/5
A/20

V/5

V/5



Lo No L

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Kategorizace lest

Opatieni k zajisténi bezpe€nosti osob a majetku

Podminky lesni dopravy po cizich pozemcich

Cinnost odborného lesniho hospodafe - finanéni prostiedky
Povoleni vyjimky ze zakazu nekterych ¢innosti v lese

Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatka

Pokuty podle zdkona o lesich

Vyjimky ze zakonnych lhit pro zalesnéni a zajisténi kultur

Lesni hospodatské plany, lesni hospodaiské osnovy

Vyjimky ze zdkazu provadét mytni tézbu v porostech mladsich
nez 80 let

Vyjimky ke stanovené velikosti nebo $ifky holé sece

Uznani vybérovych stromi a lesnich porostli, povoleni jejich tézby
Licence v lesnim hospodatstvi

Lesni straze

Udrzba a investi¢ni akce na lesnich stavbach a rekreaénich prvcich lesa
Financni ptispévky na hospodareni v lesich

Ostatni

VODNI HOSPODARSTVI

230 Vodohospodatské planovani

231 Vodni hospodaistvi - v§eobecné

O 001N W D WK =

. Realizace zdkona o vodach a souvisejicich predpist

. Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni

. Ukladani pokut

. Opravné prostfedky proti rozhodnutim

. Navrhovani spravci a evidence drobnych vodnich tokli
. Vodni straz

. Vodohospodaisky dozor

. Vodohospodarské evidence

. Povodiova ochrana

10.

Vykon spravy vodnich tokt (0drzba, investi¢ni akce)

OCHRANA OVZDUSI

245 Ochrana ovzdusi - vSeobecné

1.
2.
3.
4.

Rozhodnuti dle pravnich ptedpisti na ochranu ovzdusi
Poplatky za znecisténi ovzdusi

Ukladani pokut

Ostatni

OCHRANA PRIRODY

246 Ochrana piirody a krajiny - v§eobecné

Obecna ochrana pfirody a krajiny

1
2. Zvlasté chranéna uzemi

3. Paméatné stromy

4. Zvlasté chranéné druhy rostlin, zivo¢ichti a nerosti
5.
6
7
8

Straz piirody

. Ukladani pokut
. Registrace ohrozenych druhi rostlin a zivoc¢ichil - CITES
. Ostatni

NAKLADANI S CHEMICYMI LATKAMI A PRIPRAVKY

A/20
V/10
V/5
A/5
A/5
V/5
S/5
V/10
A/20

A/10
V/10
A/20
A/20
A/10
V/5

A/10
S/5

A/5

V/5
V/5
A/20
V/5
S/5
A/30
S/10
A/10
A/50
V/5
V/5

V/10
V/5
S/20
S/20
S/5

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
S/5

10



247 Nakladani s chemickymi latkami — vieobecné
1. Ukladani sankci
2. Ostatni

ENERGETIKA

248 Energetika - vSeobecné
1. Energetické zdroje a distribuce energie
Kolektory
Management méstské energetiky
Dotace na zménu zdroje a usporna opatieni v energetice
Audity v oblasti energetiky
Ostatni

AN o

ODPADOVE HOSPODARSTVI

249 Odpadové hospodafstvi - v§eobecné
1. Rozhodnuti dle pravnich piedpist upravujicich odpadové hospodarstvi
2. Ukladani pokut

Sprava poplatkl za komunalni odpad

(98]

Hlaseni o produkci a nakladani s odpady (ro¢ni)

Komunalni odpady v¢. oddélené sbiranych slozek,vykazovany rok
Zatizeni na vyuzivani a odstranovani odpadd , vykazovany rok
Skladky odpadi, vykazovany rok

Shromazd’ovaci mista nebezpecnych odpadi, sbérova mista

a sklady odpadu

9. Evidence ptepravy nebezpecnych odpada

10. Hlaseni o vydanych souhlasech a dalSich rozhodnutich

11. Ostatni

el B

GEOLOGIE

250 Sprava geologie - vSeobecné

. Rozhodnuti a osvédceni o vyhradnim lozisku

. Dobyvani vyhradniho loziska

. Stanoveni chranénych loziskovych uzemi

. Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych tzemich
. Zména a ruseni dobyvaciho prostoru

. Povolovani tézby nevyhradnich lozisek

. Skladky odpadnich hmot

. Vstup na cizi nemovitosti v souvislosti

s provadénim geologickych praci

9. Nahrady $kod zplsobenych geologickymi pracemi

0NN AW

MISTNi HOSPODARSTVIi A PODNIKANI

251 Organizace a zafizeni - vSeobecné
1. Organiza¢ni pokyny
2. Ztizovani, zruSeni, zmény organizaci a zafizeni
3. Organizac¢ni fady
4. Majetkové prevody
5. Zélezitosti provozu a vyroby
6. Smlouvy o zajisténi vefejné prospesnych sluzeb

252 Akciové a jiné spolecnosti

V/5
V/5
S/5

V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
V/5
S/5

V/5
V/10
V/5
S/5

A/5
A/5
A/5
A/5
A/5

S/5
A/S
S/5

V/5
A/10
A/10
V/5
A/10
A/S
V/5
V/5

S/5
S/5

V/10
S/5

A/10
A/10
A/10
V/10
V/5

A/10

(po ukonceni platnosti
vztahu)
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253 Soukromé podnikani - v§eobecné
Rozhodovani o koncesich
Registrace ohlasovacich zivnosti
Sankce za nedovolené podnikani

Sankce za poruseni jinych predpisti
Potvrzovani udajti podnikatelim
Ptehledy

Kontrolni ¢innost

. Koordinace kontrolni ¢innosti

DN YR L

10. Vypisy a opisy z Zivnostenského rejstiiku

11. Metodika
12. Vyjadteni, stanoviska

254 Bytovy majetek - vSeobecné

. Bytovy majetek organizaci

. Bytovy majetek ve vlastnictvi obcani
. Bytovy majetek druzstev

. Pfispévky na bytovou vystavbu

. Modernizace a adaptace
. Ngjemné

~N NN AW

255 Nebytové prostory - vSeobecné
1. Pridélovani
2. Najemné

256 Jiné ¢innosti
1. Vyrobni druzstva

DOPRAVA

276 Doprava - vSeobecn¢

. Koordinace riznych druht dopravy
. Jizdni tady

. Mechanizace nakladky a vykladky

AW N —

cekarny, zastavky

W

6. Rozvoj motorismu

277 Silni¢ni doprava - vSeobecné

. Nékladni pteprava

. Pfeprava osob

. Taxisluzba

. Nemotorova doprava

. Dopravni prizkumy

. Zavady a nedostatky

. Ostatni

278 Technika silni¢ni dopravy - vSeobecné
1. Stavby, piestavby a ruseni vozidel
2. Udrzby a opravy vozidel
3. Hospodarnost provozu vozidel
4. Nahradni dily a pfislusenstvi vozidel
5. Stanice technické kontroly
6. Ostatni

NN DN AW =

279 Méstska doprava - v§eobecné
1. Méstska hromadna doprava

Sankce za poruseni zivnostenského zakona

. Hospodafteni s byty (pfid¢lovani, smény)

. Provozni objekty, nadrazi, pomocné objekty a zafizeni,

. Bezpecnost s provozu na pozemnich komunikacich

V/10
A/10
A/10
A/10
V/5
S/5
S/5
S/5
V/5
V/5
S/5
S/5
S/5

V/10
V/10
V/10
V/10
S/10
S/10 (po skonceni platnosti)

S/5

S/5

S/10
S/10 (po skonceni platnosti)
S/5

V/10
V/10

S/5
S/5
S/5
S/5

S/5
S/5
S/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

S/5
S/5
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2. Provoz méstské hromadné dopravy S/5
3. Technika méstské hromadné dopravy S/5
4. Dopravni inzenyrstvi S/5
5. Bezpecnost provozu méstské hromadné dopravy S/5
6. Parkovaci prostory S/5
7. Ostatni S/5
8. Investi¢ni vystavby a obnovy vozovych park A/5
280 Silni¢ni hospodafrstvi - vSeobecné V/10
1. Investi¢ni vystavby a velké opravy silnic a mosti A/10
2. Ptiprava plant investic a velkych oprav S/5
3. Vyroba kameniva S/5
4. Silni¢ni stavebni vyroba S/5
5. Stroje a zafizeni pro silni¢ni prace S/5
6. Bézna tdrzba silnic a mosti S/5
7. Zimni udrzba silnic S/5
8. Uzavirky silnice S/5
9. Mistni komunikace S/5
10. Zkousky odborné zptsobilosti S/10
10.1. dle zékona €. 111/94 Sb. S/10
10.2. dle zakona €. 266/94 Sb. S/10
12. finan¢ni zptsobilost S/5
281 Ostatni obory dopravy - vSeobecné V/5
1. Zelezni¢ni doprava S/5
2. Letecka doprava S/5
3. Vodni doprava S/5
4. Ostatni doprava (pasova, potrubni atd.) S/5
OBCHOD
301 Vyzkum spotiebitelské poptavky V/5
302 Trzni agenda S/5
303 Sit’ podniki, prodejen, provozoven, skladi a trhti V/5
304 Fondy zbozi a paliv - v§eobecné S/5
1. Potravinarského S/5
2. Primyslového S/5
3. Paliv S/5
305 Zavodni, skolni stravovani S/5
306 Cestovni ruch V/5
307 Koncepce rozvoje V/10

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukléadaci znak skartatniho planu se u této skupiny fadu pouzije pouze tam, kde pisemnost
nelze zatfadit do kompletniho spisu konkrétni stavby. Ukladdni uzemné planovaci
dokumentace se fidi zdkonem o izemnim planovani a stavebnim fadu.

326 Uzemné planovaci dokumentace - vieobecnd A/20
1. Cenova mapa pozemki - v§eobecné A/20

13



327 Uzemné planovaci podklady - vieobecné

328 Uzemni rozhodnuti

1

01O\ D KW

9

. Uzemni rozhodnuti - bydleni

. Uzemni rozhodnuti -spréva a administrativa

. Uzemni rozhodnuti - obchod a sluzby

. Uzemni rozhodnuti - polyfunkéni objekty

. Uzemni rozhodnuti - $kolstvi a vychova

. Uzemni rozhodnuti - zdravotnictvi

. Uzemni rozhodnuti - socialni péce

. Uzemni rozhodnuti - ubytovani a vefejné stravovani
. Uzemni rozhodnuti - kultura

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Uzemni rozhodnuti - télovychova, sport, rekreace
Uzemni rozhodnuti - primysl a stavebnictvi

Uzemni rozhodnuti - lesni hospodafstvi

Uzemni rozhodnuti - zemédélstvi a zeleit

Uzemni rozhodnuti - véda, vyzkum

Uzemni rozhodnuti - skladovéni

Uzemni rozhodnuti - doprava

Uzemni rozhodnuti - technické vybaveni

Uzemni rozhodnuti - odpadové hospodafstvi

Uzemni rozhodnuti - ochranna pasma, chranéna Gizemi
Uzemni rozhodnuti - stavebni uzavéry

Uzemni rozhodnuti - déleni a scelovani pozemki
Uzemni rozhodnuti - ostatni neklasifikované prvky - vieobecné

329 Uzemni opatieni

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢.dokumentace, tykajici se

1.

2.
3.
4.
5.

6.

stavby

Povolovani a ohlasovani staveb, zmén staveb

a udrzovacich praci

Kolaudace staveb, povolovani zmén v uzivani staveb
Povoleni odstranéni staveb

Opatieni na sousednim pozemku nebo stavbé
Naftizovani udrZzovacich praci, nezbytnych tprav,

odstranéni staveb

Narizovani zabezpecovacich praci, vyklizeni stavby

331 Terénni upravy, prace a zafizeni

1.
2.

332

Povoleni terénnich Giprav a nékterych praci
Ohlaseni a povoleni zafizeni

Statni stavebni dohled

333 Vyvlastnéni

334

Stavebni urady

335 Vstup na cizi nemovitosti

336

Souhlasy k vydani stavebnich povoleni specialnich staveb

337 Rozhodovani stavebnich ifadii podle zvlastnich predpist

338 Sankce podle stavebniho zakona

1.
2.

Prestupky
Spravni delikty

V/20

A/5
AJ/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/S
A/S
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/5
A/S
A/S
A/S
A/5
A/5

A/5

A/20(po odstranéni
stavby)

A/20
A/20
A/20
V/20

A/20
A/20

A/20
A/20
A/5
A/S
A/20
V/10
S/5
A/20
V/20
S/5

S/5
S/10
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339 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti stavebnich
ufadll mimotadnymi opravnymi prostfedky

1. podnét k prezkoumani
1.1. - na useku tzemniho rozhodovani
1.2.  -nautseku stavebniho fadu

2. obnova fizeni
2.1. - nauseku uzemniho rozhodovani
2.2. -nauseku stavebniho fadu

340 Odvolaci fizeni k rozhodnuti stavebnich ufada
1. na Gseku uzemniho rozhodovani
2. na Useku stavebniho fadu

341 Vykon rozhodnuti stavebniho Gfadu

342 Rozhodovani o vyjimkach z obecné technickych pozadavkt
na vystavbu
1. - Gzemné technickych
2. - stavebné technickych

343 Statni stavebni pfispévek

344 Rozhodovani o vyjimkach ze stavebni uzavéry, ochranného
pasma a chranéného uzemi

345 Uzemné planovaci stanoviska - vieobecné

1. Uzemné planovaci stanoviska - bydleni

2. Uzemng planovaci stanoviska - sprava a administrativa

3. Uzemné planovaci stanoviska - obchod a sluzby

4. Uzemné planovaci stanoviska - polyfunkéni objekty

5. Uzemné planovaci stanoviska - §kolstvi a vychova

6. Uzemné planovaci stanoviska - zdravotnictvi

7. Uzemné planovaci stanoviska - socialni péce

8. Uzemné planovaci stanoviska - ubytovéni a vefejné stravovéani
9. Uzemné planovaci stanoviska - kultura
10. Uzemné planovaci stanoviska - t&lovychova, sport, rekreace
11. Uzemné planovaci stanoviska - primysl a stavebnictvi
12. Uzemné planovaci stanoviska - lesni hospodétstvi
13. Uzemné planovaci stanoviska - zemédélstvi a zelen

14. Uzemné planovaci stanoviska - véda, vyzkum

15. Uzemné planovaci stanoviska - skladovéni

16. Uzemné planovaci stanoviska - doprava

17. Uzemné planovaci stanoviska - sité technického vybaveni
18. Uzemné planovaci stanoviska - odpadové hospodaistvi

19. Uzemn¢ planovaci stanovisla - ochranna pasma, chranéna uzemi

20. Uzemné planovaci stanoviska - stavebni uzavéry

21. Uzemné planovaci stanoviska - déleni a scelovani pozemki

22. Uzemné planovaci stanoviska - ostatni neklasifikované
prvky - vSeobecné

23. Uzemné planovaci stanoviska - ostatni

346 Piezkoumani nespravnych opatieni stavebnich uradi

347 Piezkoumavani pravomocnych druhoinstanénich spravnich
rozhodnuti soudem
1. na useku Gzemniho rozhodovani
2. na useku stavebniho fadu

V/5

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5

A/20
A/20
A/20

A/10

V/20

A/5
A/20

V/5

V/20

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5

V/5

A/5

A/S

A/5
A/S
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KULTURA
401 Zalezitosti kultury - v§eobecné
1. Péce o obcanskeé zalezitosti
2. Slavnosti, vzpominky, hudby, vychovné, kulturni, zdbavni
a jiné vefejné produkce
3. Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce
pro ob¢any a mladez
402 Organizacni a hospodaiské véci kulturnich zafizeni - vSeobecné
403 Kulturni instituce a zafizeni
404 Divadla a jiné kulturni instituce a zafizeni
405 Knihovny
406 Muzea a galérie
407 Povolovani verejné produkce
408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Zajmova umélecka ¢innost

410 Kroniky

PAMATKOVA PECE

420 Pamatkova péce — vSeobecné
1. Vyjadfeni k navrhu na prohlaseni a zruseni prohlaseni
véci za kulturni pamatku
2. Spravni rozhodnuti (zdvazna stanoviska) k obnovam

kulturnich pamatek a stavbam, stavebnim zméndm a udrzovacim

pracim na nemovitostech, které nejsou kulturni pamatkou a
nachazi se v pamatkovych uzemich

3. Spravni rozhodnuti o uloZeni opatieni, ktera je povinen vlastnik

kulturni pamatky ucinit ve stanovené lhité

4. Spravni rozhodnuti o poskytnuti ptispévku na zachovani a obnovu

kulturni pamatky

5. Spravni rozhodnuti o ulozeni sankci pravnickym a fyzickym osobam

o

Ostatni spravni rozhodnuti

7. Stanoviska k uplatnéni a neuplatnéni prava statu na pfednostni
koupil kulturnich pamatek

Navrhy na vyvlastnéni nemovitych kulturnich pamatek

9. Ostatni pisemnosti

™

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozZenskych spolecnosti - vSeobecné
432 Cirkevni majetek - vSeobecné

1. Finan¢ni a hospodarské zalezitosti
2. Stavby a opravy cirkevnich budov

SKOLSTVi, MLADEZ , SPORT A TELOVYCHOVA

V/5
S/5

V/5

V/5

V/5

V/10

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5

A/10

V/5

A/5

A/20

A/20

A/20
S/5
V/20

A/20
A/20
S/5

V/5

V/5
V/5
V/5
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451 Organizacni a hospodarské véci skol, Skolskych zatizeni
a predskolnich zafizeni
1. Ostatni pisemnosti

452 Pedagogické zalezitosti - vSeobecné
453 Finan¢ni a hmotné zabezpeceni zaki
454 Zpravy o stavu Skolstvi

455 Granty
1. Granty v oblasti volného ¢asu déti a mladeze
2. Granty v oblasti sportu a télovychovy

456 Organizovani soutézi
457 Vseobecna korespondence v ostatnich zalezitostech
ZDRAVOTNICTVi

526 Lécebné preventivni péce - vSeobecné
1. Ambulantni péce
2. Nemocnice s poliklinikou
3. Polikliniky
4. Lécebné tstavy
5. Zvlastni détska zafizeni
6. Zavodni zdravotnicka stiediska
7. Nemoci z povolani
8. Lékatska posudkova sluzba
9. Zdravotnicka zachranna sluzba
10. Hospodareni s 1éky a zdravotnickymi potfebami
11. Alkoholismus a jiné toxikomanie

527 Pfirodni 1é¢ebné lazné a ptirodni 1éCebné zdroje na zdravi

528 Hygienicka sluzba - v§eobecné
1. Sankce za porusovani predpisit na useku hygieny

SOCIALNI PECE

551 Sledovani socialnich poméril a vedeni evidence
socialné potiebnych obcanti

552 Mimoustavni socidlni péce
1. Poradenstvi
2. Sluzby
3. Mimotadné vyhody pro obCany té€Zce postizené na zdravi
4. Penézité piispevky

553 Ustavni socialni péée
1. Organizac¢ni zalezitosti
2. Pfijimani obcantl do téchto ustavil
3. Provozni zalezitosti

555 Péce o rodinu - vSeobecné
1. Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi détmi a u té¢hotnych zen
2. Socialné pravni ochrana déti a mladeze
3. Péstounska péce
4. Davky socialni péce nezaopatifenym détem,

V/5
S/5

V/10
V/5
A/10

V/5
V/5
V/5

S/5

V/5

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
S/5
S/10
V/10

A/S

V/5
V/5

V/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

V/5
V/5
S/5
S/5

V/5
V/5
V/5
V/5 (po dovrseni 18 let véku)
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jejich rodi¢im a téhotnym zenam
5. Pecovatelska sluzba pro rodiny s détmi
6. Pfedmanzelské a manzelské poradenstvi
7. Domovy pro matky s détmi
8. Prispévek na vyzivu ditéte

556 Péce o spolecensky neptizplisobené obcany
1. Prevence kriminality
2. Protidrogova politika

557 Zalezitosti romského obyvatelstva
558 Posudkova sluzba socialniho zabezpeceni

559 Prispévky a nahrady
1. Vyplata nahrad dle naf. vl. ¢.165/97 Sb
2. Vyplata financnich piispévku dle z.¢. 325/99 Sb.
3. Granty

POZARNI OCHRANA

581 Organizace - vSeobecné
1. Organizace sprav a Gtvar Sboru pozarni ochrany
2. Rozkazy, sbirky pokynil, smérnice
3. Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi

582 Statni pozarni dozor - v§eobecné
1. Posuzovani typizacnich praci, dokumentace staveb vcetné
technologii a vyrobkt z hlediska pozarni bezpecnosti
2. Sezoénni akce
3. Pozéry (pozarni zasady, rozbory, pozarn¢ technicka expertiza aj.)
4. Skoleni a odborna piiprava pracovniki o pozarni ochrané
5. Bezpecnostni a jind mimofadna opatieni

583 Jednotky pozarni ochrany - v§eobecné
1. Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic
2. Odborna ptiprava jednotek PO
3. Specialni sluzby v jednotkach PO

584 Pozarni sluzba civilni obrany

585 Vécné prostiedky pozarni ochrany

V/5
S/5
V/5
V/5
S/5

V/5
V/5
A/5

V/5

V/5

A/5
A/5
A/5
A/5

V/5
A/S
V/5
S/5

V/5

V/5
S/5
V/5
S/5
S/5

V/5
V/5
S/5
V/5
S/5

S/5

VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

601 Scitani lidu, domu a byt
602 Shromazd’ovani

603 Zalezitosti vojensko spravni - v§eobecné
1. Odvodni fizeni
2. Eviden¢ni véci vojaka
3. Vojenské tjezdy
4. Ostatni vojensko spravni véci

604 Uzemni organizace - vSeobecné
1. Konkrétni uzemni zmény
2. Zalezitosti statnich hranic

A/10

V/5

S/5
S/5
S/5
V/5
V/5

V/10

A/10
A/10
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605 Hlaseni a evidence obyvatelstva, obcanské prikazy
1. Evidence obyvatel — v§eobecné
2. Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu
3. Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
(Ihata zacina bézet od tmrti obyvatele nebo od
prohlaseni osoby za mrtvou)
4. Zadost o poskytnuti idaji z informaéniho
systému
5. Potvrzeni o zmén¢ mista trvalého pobytu
6. Obcanské prikazy vseobecné
7. Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prukazi
8. Zadost o vydani obéanského prikazu
(Ihata zacina bézet od vydani obcanského prukazu)
9. Potvrzeni o ob¢anském prikazu
10. Potvrzeni o zméné stavu snatkem
11. Ostatni

606 Statni obCanstvi - v§eobecné

1. Udéleni statniho obcanstvi

2. Nabyti statniho obCanstvi uzavienim manzelstvi
2.1. Nabyti statniho obc¢anstvi prohlasenim

3. Pozbyti statniho obCanstvi
a) propusténim
b) odnétim

4. Osvédcovani

5. Razné

607 Matricni zalezitosti - vSeobecné
1. Matriky a sbirky listin
a) knihy narozeni
b) knihy manzelstvi
¢) knihy imrti
2. Matri¢ni doklady do ciziny
3. Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
4. Rozhodovani v matri¢nich vécech
5. Dozor a kontrola vedeni matrik
6. Zalezitosti matrikait a matri¢ni obvody

608 Uzivani a zména jména a ptijmeni
609 Ovéerovani opist listin a podpisti na listinach

610 Archivy, archivnictvi
1. Metodika archivnictvi a fizeni archivni a spisové sluzby

1.1. Statut, organizac¢ni fad, spisovy a skarta¢ni fad,
badatelsky a vypujcni fad

1.2. Smérnice a pokyny nadtizenych organti

1.3. Korespondence

1.4. Zapisy z porad a jednani

1.5. Koncepce a plany prace

1.6. Vykazy prace a zpravy o ¢innosti

1.7. Ostatni

2. Predarchivni péce, dohled nad spisovou sluzbou, skartacni fizeni
2.1. Spisové a skartac¢ni plany, fady a smérnice organizaci
a instituci
2.2. Kmenové spisy a eviden¢ni pomicky, skarta¢ni protokoly

S/5
V/5
V/5
S/50

S/5

S/1
V/5
V/5
S/15

S/1
S/1
S/5

V/50
A/50
A/50
A/50
A/50
A/50
A/50
A/50
V/5

V/5
A/T5
A/100
A/75
A/T5
S/3
S/3
V/5
V/5
A/5

A/T5
S/3

V/5
V/10

A/5

S/5 (po ztraté platnosti)
V/5

V/5

A/10

A/10

S/5

V/10

A/S5
A/10
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2.3. Archivy spravni a podnikové A/5

2.4. Spisovny organizaci A/5
2.5. Dohled na aukce, predkupni pravo statu, vyvoz pisemnosti
a archivalii A/5
2.6. Ostatni S/5
3. Ptirustky a ubytky archivalii A/5
3.1. Evidence pfirtstkl a ubytkd archivalii A/5
3.2. Mimoskartacni fizeni, Komise pro nakup archivalii A/5
3.3. Ostatni akvizice A/S
3.4. Archivni depozita, depozitni smlouvy A/5
3.5. Vnitini skartacni fizeni A/S
3.6. Ostatni V/5
4. Zpftistupnovani a evidence archivalii V/5
4.1. Evidence Jednotného archivniho fondu CR A/5
4.2. Generalni inventury archivalii A/10
4.3. Lokace fondu a sbirek S/5
4.4. Kmenové spisy archivalii A/10
4.5. Archivni pomticky A/5
4.6. Ostatni S/5
5. Ochrana a kategorizace archivalii V/5
5.1. Smérnice, metodika, teorie, vyzkum ochrany archivalii S/5
(nadfizenych organti)
5.2. Kategorizace archivalii - prehledy, zmény A/5
5.3. Nérodni kulturni pamatky a kulturni pamatky A/5
5.4. Zaznamy o revizich a prohlidkach fondd, sbirek a depozit V/5
5.5. Zpravy o stavu archivalii a depozitari, vyskytu skudct A/5
5.6. Konzervace a restaurovani archivalii a knih V/5
5.7. Ochranné a zajist'ovaci reprodukovani archivalii V/5
(mikrofilm, digitalizace)
5.8. Ostatni V/5
6. Vyuzivani archivalii V/5
6.1. Reserse a soupisy tématické - ufedni védecké A/S
6.2. Vyzkum pragensii a d&jin Prahy - v tuzemskych i
zahrani¢nich archivech A/5
6.3. Vydavani publikaci - rukopisy stati, zapisy redakénich
rad, ucetni a jiné doklady V/5
6.4. Vystavy vlastni - ndméty, scénaie, rukopisy katalogt,
ucetni a jiné doklady V/5
6.5. Vystavy ostatni spoluprace V/5
6.6. Prednaskova a vyukova Cinnost V/5
6.7. Spoluprace s jinymi institucemi V/5
6.8. Prace v odbornych organech a komisich V/5
6.9. Odborné exkurze S/5
6.10. Spoluprace se sdélovacimi prostiedky V/5
6.11. Ostatni V/5
7. Badatelska a nahlizeci agenda, poskytovani kopii archivalii a V/5
informaci z nich
7.1. Badatelské listy A/5
7.2. Badatelské knihy A/5
7.3. Vypujcni a objednavkové listky a dalsi evidence vyptjcek S/1

7.4. Opisy, vypisy a potvrzeni ufedné ovéfené a ufedné potvrzené
- matriky, skoly a vyuceni, Zivnostenské, zaméstnani, statni obCanstvi,

rehabilitace, restituce, odSkodnéni ad. V/5
7.5. Opisy a vypisy ostatni S/5
7.6. Badatelské dotazy, zadosti a odpovédi na né V/5
7.7. Odborné reserSe objednané A/5
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7.8. Dobrozdani, posudky, expertizy
7.9. Elektronické a digitalni kopie archivalii - evidence, objednavky
7.10. Agenda poskytovani souhlasu k reprodukci archivalii
(reprodukénich prav)
7.11. Snimani a nataceni archivalii a archivnich prostor -
zadosti, objednavky, dohody, doklady
7.12. Ostatni

Archivni knihovny

8.1. Bibliografie pragensii a obecna bibliografie

8.2. Knihovni evidence - zakladni fond, ptiru¢ni knihovny

8.3. Informace o pfirtstcich, tématické seznamy apod.

8.4. Akvizice - objednavky knih a periodik

8.5. Zaznamy o vyfazeni a ztratach knih

8.6. Vypujcni a studijni agenda - vypujcni listky a jiné
evidence, upominky

8.7. Vazby, pievazby, restaurace a konzervace knih

8.8. Sbirka prvotiski a starych tiska

8.9. Ostatni

Archivni informaéni systém
9.1. Informacni systém a pocitacova sit AMP - koncepce,
analyzy, projekty

9.2. Sprava IS, sité, web-stranek a dalsi - provozni dokumentace,
provozni smérnice, distribuce prav, ochrana dat atd.

9.3. Nakup a servis HW a SW - smlouvy, doklady

9.4. Evidence HW, SW a informatického materialu

9.5. Automatizované evidence a ¢asti IS (Centralni rejstiik, Treelnfo,
Digitalni archiv, Kancelafsky systém, Objednavkovy
systém, PEVA)

9.6. Digitalizace a elektronické zalohovani archivalii

9.7. Elektronické publikace AMP

9.8. Knihovna elektronickych publikaci (CD, DVD) - evidence,
ptirtstky, doklady

9.9. Elektronicky systém provozu objektu Chodovec -
evidence, vystupy, kontrola

9.10. Ostatni informatika

10. Ostatni

611 Rizné hospodarsko-finanéni zalezitosti - vSeobecné

W N~

O 00 3 O D

. Pohledavky

. Okresni a mistni tisk

. Postovné

. Telefonni stanice, rozhlas, rozhlas po draté,

televize a jiné véci spoju

. Kancelafské a jiné stroje slouzici k vykonu administrativy
. Zavodni stravovani

. Dovoz ¢asopist ze zahranié¢i

. Vozovy park

. Objednéavky tisku, razitek, kancelarskych potieb,

Cisticich prostfedkt a jiného materialu

612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

613 Systém cislovani domu

1. Informace o ¢islovani doma

614 Ochrana vetejného potradku - vSeobecné

1.

Organizacni a vécné problémy veifejného poradku

V/10
V/5

V/5

V/5
S/5

V/5
V/5
A/S
A/S
S/5
A/5

S/1
S/5
V/5
S/5

V/5
A/S
V/5

S/5
V/5

A/5
A/5
A/5

S/5

V/5
V/5

S/5

S/5
S/5
V/5
S/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/3
A/5

A/S
S/3

V/5
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na jednotlivych tsecich
2. Obecni policie
3. Soucinnost s jinymi organy a organizacemi

615 Zalezitosti bezpecnostné spravni
616 Zpravy a informace o obCanech

617 Zélezitosti statnich a mistnich symbold - vSeobecné
1. Pouzivéni statnich symbola
2. Znaky, barvy a prapory obci
3. Razitka

618 Cestné obcanstvi a ceny

619 Sbirky - vSeobecné
1. Vefejné sbirky

620 Ztraty a nalezy
621 Evidence vale¢nych hrobd

622 Cestovni doklady
1. Cestovni doklady v§eobecné
2. Rozhodovani v oblasti cestovnich doklada
3. Zadost o vydani cestovniho dokladu (lhtita
zacina bézet od vydani cestovniho dokladu)
4. Zadost o provedeni zmén udaji

DOPRAVNE SPRAVNI AGENDY

623 Registr fidi¢t — v§eobecné
1. Zaslani dokladt
2. Rozhodnuti ve vécech fidi¢ského opravnéni
3. Sdéleni o zakazu ¢innosti fizeni motorovych vozidel
4. Zdravotni zaznamy
5. Spravni fizeni ve vécech registrace autoskol

6. Seznam ucastnikii kurzu zdokonalovani odborné zptisobilosti

7. Ostatni

624 Registr vozidel — v§eobecné
1. Zaslani dokladu, SPZ
2. Lustrace, blokace vozidel
3. Postoupeni spisové dokumentace
4. Spravni fizeni ve vécech schvaleni
technické zptisobilosti silni¢niho vozidla
5. Ostatni

625 Registr pfestupkil — vSeobecné
1. Rozhodnuti o piestupku proti bezpecnosti
a plynulosti silni¢niho provozu
2. Rozhodnuti ve vécech zdravotni zpusobilosti
3. Ostatni

626 Vypocetni technika, informacni systém - v§eobecné
1. Projektova dokumentace
2. Technicka dokumentace, data
3. Piedavaci protokoly

V/5
V/5
S/5

S/5
S/5

V/5
V/5
A/S
A/S
A/S

V/5
V/5

S/5

A/5

V/5
V/5
S/15

S/5

S/5

S/5

S/1 po vyftazeni fidiCe z registru
S/1 po vytazeni fidi¢e z registru
S/1 po vyrazeni fidice z registru
S/5 po ukonéeni ¢innosti
autoskoly

S/5

S/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

S/5

S/5
S/5

V/10
S/'5

V/5
V/5
V/5
V/10
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4. Licenéni ujednani V/10
5. Zarucni listy S/5
6. Dodaci listy S/10
7. Koncepce a plany prace V/5
8. Smérnice, pokyny, metodické navody S/5
9. Cenova mapa - dokumentace A/20
10. Cenova mapa - korespondence V/5
11. Oznameni o zpracovani osobnich udaji podavana S/10
Utadu pro ochranu osobnich tdaji
12. Osobni udaje — vSeobecna korespondence V/5
13. Ostatni pisemnosti S/5

Statni socialni podpora

700 Statni socialni podpora — v§eobecné V/5
(metodika, organizacni zalezitosti)

701 Davky statni socialni podpory S/5

a) davky poskytované v zavislosti na vysi ptijmu S/5

1. pridavek na dité S/5

2. socialni priplatek S/5

3. davky tykajici se bydleni S/5

3.1 prispévek na bydleni (statni socialni podpora) S/5

3.2 socialni piispévek k vyrovnani cen tepelné energie S/5

(zvlastni socialni davka)
3.3 socialni piispévek k vyrovnani zvyseni ndjemného S/5
(zvlastni sociadlni davka)

4. ptispévek na dopravu S/5

b) ostatni davky S/5

5. rodi¢ovsky prispévek S/5

6. zaopatiovaci prispévek S/5

7. davky péstounské péce S/5

7.1 ptispévek na thradu potieb ditéte S/5

7.2 odména péstouna S/5

7.3 prispévek pii prevzeti ditéte S/5

7.4 ptispévek na zakoupeni motorového vozidla S/5

8. porodné S/5

9. pohiebné S/5

702 Pokuty na tseku statni socialni podpory S/5

703 Vymahani pohledavek S/5

704 Kontrolni ¢innost S/5
705 Statistika V/10
1. Statistické udaje za obdobi ro¢ni a delsi A/10

2. Ostatni statistické udaje S/5

Ekonomické a tcetni pisemnosti budou ukladany pod hlavni znak 706. Je nutno zpracovat seznam jejich druhti
a prifadit jim odpovidajici skartacni znaky a skartacni lhity. Pridéleni skarta¢nich znakt je nutno konzultovat
s Archivem hl. m. Prahy.

Pozn,
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1) Po ukonceni platnosti.
2) Neni-li u odvétvi specialni znak.
3) Po odchodu do diichodu nebo v pfipadé smrti S/5.

Skartacni znaky:

“A” - k ptedani do archivu

“S” - ke zniceni

“V” - k pozd¢jsimu definitivnimu posouzeni, ma-li se pisemnost ulozit do archivu, nebo ma-li se s kone¢nou
platnosti znicit

Skarta¢ni lhuty:

Cislice za lomitkem po skarta¢nim znaku oznacuje pocet let (pocinaje 1. lednem roku nasledujiciho po
vyfizeni spisu), po ktery musi byt spis uchovan u svého puvodce. Po uplynuti této lhiity se s nim nalozi dle
uvedeného skarta¢niho znaku.
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