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Spisovy rad Uradu méstské casti

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

1. Tento Spisovy a skarta¢ni tad (dale jen ,,fad*) Utadu méstské &asti (dale jen ,,urad”) se
vydéava na zédklad¢ § 81 odst. 5 pism. d) zdkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze
a § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

2. R&d upravuje vykon spisové sluzby uradu. Rad je zavazny pro ukladani a vyrazovani
dokumenti. '

3. Cilem fadu je jednotné upravit, zjednodusit a urychlit vykon spisové sluzby v ufadu
s vyuzitim dostupnych neprogramovatelnych a programovatelnych prostfedkt tak, aby
byla zabezpeCena Uplnd a presna evidence o vSech spisech vyfizovanych ufadem
a moznost pohotového vyhledavani potfebnych pisemnosti v kterémkoliv stadiu jejich
vyfizovani a uloZeni.

4. R4d stanovi zdvazna pravidla automatizované, centrdlnd vedené spisové sluzby
vyuzivajici programovatelnou vypocetni techniku v sitovém rezimu. PfisluSna
dokumentace programovych produktii automatizované spisové sluzby je k dispozici na
intranetu ufadu. Pracovni postupy vychdzeji zdvazné z ustanoveni tohoto fadu a jsou
v souladu s ustanovenim zakona o archivnictvi a spisové sluzb¢, s vyhlaskou, kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a s vyhlaSkou
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.’

5. Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenti doslych
a vzeslych z ¢innosti piivodce, popiipade z Cinnosti jeho pravnich predchiidct, zahrnujici
jejich fadny ptijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti
a také vytvoreni a provoz ucelen¢ho informacniho subsystému v ramci administrativniho
systému Utadu.

6. Dokumentem se podle § 2 pism. d) zdkona ¢. 449/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z¢innosti piivodce. Pfi vyfizovani
dokumentt se viechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis.”

'zakon &. 499/2004 Sb., § 2 pism. d) dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, a’t jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti pivodce.

2zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, vyhlaska ¢. 645/2004 Sb.,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o

podrobnostech vykonu spisové sluzby

?'§ 65 odst. 1 zak. & 499/2004 Sb.



7. Spisova manipulace s dokumenty obsahujicimi utajované skute¢nosti ve smyslu zdkona

148/1998 Sb., o ochrané¢ utajovanych skute¢nosti a o zmén€ nékterych zékoni
a s dokumenty obsahujicimi zvlastni skute¢nosti ve smyslu zdkona ¢. 240/2000 Sb.,
o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonl (krizovy zdkon), se tidi zvlaStnim
predpisem.

8. Pojmy pouzivané v tomto tadu jsou zdvazné pro automatizovany systém spisové sluzby
(e-spis) 1 pro administrativni systém uradu.
Clanek II.

Piijem dokumenti

1.

V tiadu se zfizuje pro piijem dokumenti hlavni podatelna jako univerzalni spisovy uzel
ptipojeny se spisovymi uzly jednotlivych organizac¢nich jednotek Gfadu. Hlavni podatelna
provadi ptevzeti a prvotni tfidéni podani podle typu zésilky (napf. obyc¢ejné, doporuceng,
na jméno apod.), jejich otevirani a dalsi tfidéni podle obsahu, ozna¢ovani podani (zasilek)
a jejich prvotni evidenci (pfifazeni identifikatoru a zapsani udaji o prevzeti, typu, obsahu
a rozsahu podéni, o odesilateli ¢i podateli a o organiza¢ni jednotce Gfadu, jemuz je podani
pridéleno k vytizeni). Poté pieddva dokument (podani) k vyfizeni spisovému uzlu
prislusné organizacni jednotky.

Podatelna provadi také piijem zasilek, z jejichz obalky je zfejmé, ze obsahuji utajované
pisemnosti. Manipulace s témito pisemnostmi se fidi zvlastnim pfedpisem.

Piijem datovych zprav se fidi vyhlaSkou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

Dokumenty lze také pfijimat ve spisovych uzlech (podacich mistech) jednotlivych
organizacnich jednotek ufadu. Spisové uzly jsou propojeny s hlavni podatelnou. Spisovy
uzel prejima vSechny druhy jemu dorucenych dokumenti a musi jim projit vSechny
zéasilky urcené organizacni jednotce, jejiz je spisovy uzel podacim mistem. Za pifijem
a evidenci dokumentti doruc¢enych spisovému uzlu odpovida vzdy spisovy uzel. Za piijem
a evidenci dokumentli doru¢enych mimo spisovy uzel (napt. pifi vnitinim styku) odpovida
jmenovity piijemce, ktery je povinen piedat je k evidenci pfisluSnému spisovému uzlu,
povéteny pracovnik spisového uzlu zajisti naskenovani dokumentu, pokud se nejedna
o dokumenty vyjmuté zevidenéni povinnosti. V pfipadé¢ piijmu uskutecnéném
prostiednictvim spojovych nebo elektronickych prostiedkti odpovidd za piijem ta
organizacni jednotka nebo zaméstnanec ufradu, ktery pfislusny technicky prostfedek
obsluhuje a ma povinnost doslé dokumenty piedat k evidenci.

Zpusob a podrobna pravidla ptejimky zésilek doru¢enych posStou stanovi Provozni fad
podatelen a vypraven Ufadu méstské Casti. Zde se stanovi téz zvlastni pravidla piejimani
doporucenych zasilek a pravidla vraceni zasilek, u nichz se pfi pfejimani zjisti, ze nepatii
uradu.

V ptipadé, ze pisemné podani obsahuje penézni hodnoty a ceniny (hotovost, znamky,
kolky, cenné papiry, jiné movité véci apod.), fidi se dalsi postup pfi prejimani zvlastnim
predpisem.* Se zaméstnanci, ktefi jsou zmocnéni k piejimani a odesilani cennych zasilek,
musi byt uzaviena dohoda o hmotné odpoveédnosti.

* Provozni fad podatelen a vypraven Utadu méstské &asti (piiloha &. 1 tohoto fadu)
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9.

10.
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13.

Hlavni spisovy uzel nesmi odepfit prevzeti zasilky adresované uradu, jeho organizacni
jednotce, Zastupitelstvu méstské ¢asti, Radé méstské Casti, organlim 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. Piijem nevyplacenych nebo jen
caste¢n¢ vyplacenych zasilek nesmi byt odmitnut. Zasilky nevyplacené nebo nedostatecné
vyplacené se vyplati ze zdlohy na drobnd vydani (Ufedniho pausalu). PiisluSné poplatky
vybere od soukromého odesilatele postovni sprava.

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

Podaci misto pfi prevzeti pisemného podani nebo pii otevieni obalek vzdy porovna:
a) zda zasilka obsahuje vSechny dokumenty odpovidajici ¢islim jednacim
uvedenym na obalce,
b) zda u kazdého dokumentu souhlasi uvedeny pocet a druh piiloh se
skutenym stavem.
Zjisténé nesrovnalosti vyznaci pfejimaci zaméstnanec na privodni dokument. Pokud
zésilka neobsahuje privodni dokument, sepise piijemce Ufedni zdznam. Ptijeti pisemného
podani nesmi byt ani v piipad¢€ zjisténé nesrovnalosti odmitnuto.

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

Obsah zasilky (dokumenty) ozna¢i podaci misto podacim razitkem s datem
a zabezpeCi oznaceni identifikdtorem (Carovym koédem) v zéhlavi dokumentu, pokud
mozno v pravém rohu. Pokud se neoznaci pfimo dokument, oznaci se zvlastni papir, ktery
se k dokumentu pfipoji.

Po oznaceni dokumentu podacim razitkem sdatem je dokument zaznamenan
do automatizované spisové evidence a je ji pridélen identifikator — Carovy koéd. Takto
oznaceny dokument je pfedana k naskenovani a ptipojen k e-spisu. Dokument se fyzicky
piipravi k pfedani prislusSné organizacni jednotce (zpracovateli). K dokumentim
pfipravenym k pfedani jsou vyhotoveny elektronické pieddvaci protokoly. Pokud neni
mozno predani a pievzeti ovérit elektronicky, jsou dokumenty vydavany proti podpisu
na vytisténém pieddvacim protokolu.

Preddvani dokumentl piisluSné organizaéni jednotce (zpracovateli) se fidi Provoznim
fadem podatelen a vypraven Utadu méstské ¢asti, ktery je ptilohou €. 1 tohoto fadu.
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17.

Vyse uvedené piedavaci protokoly lze vyjimecné nahradit dorucovaci knizkou vedenou
u piisluSné organizacni jednotky, do které jsou zasilky prabézné zapisovany. Postup
zapisovani vcetn¢ rubrikace je shodny se zéapisem do elektronicky vyhotovenych
formulara.

V pfipadé, 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.

Dokumenty, které neni nutno zaznamenévat do spisové evidence, nejsou oznacovany.
Jsou vsak hlavni podatelnou roztiidény podle jednotek a ulozeny do ptislusnych schranek,
odkud jsou zaméstnancem pftislusného utvaru vyzvednuty. Do ptisluSnych schranek jsou
obdobn¢ ulozeny zasilky, které se neoteviraji.

Ustni podani je povazovéano za Gfedni pouze v ptipadé, je-li o ném pofizen pisemny uiedni
zdznam. Ufedni zdznam obsahuje datum a misto podani, obsah podani a je podepsan jak
sepisujicim zaméstnancem ufadu, tak podavajicim. Se zdznamem je dale nakladano jako
s dokumentem. Telefonicka sdéleni, byt by o nich byl ucinén Ufedni zdznam, nelze
povazovat za Ufedni podani. Pfedmétem vyfizovani se mohou stat teprve po nasledném
ovéfeni Ci potvrzeni (pisemnou formou, elektronicky s elektronickym podpisem).

Clanek ITI.
Evidence (zapisovani) dokumenti

1.

Po pfevzeti poveéfenym zaméstnancem podaciho mista jsou dokumenty ve spisovém uzlu
evidovany v podacim deniku ufadu. Nad dokumentem se zakladd vzdy spis, vyjma
dokumentti, které nejsou urceny k dalSimu zpracovani. V ptipad¢, ze ve véci je jiz spis
zalozen, novy dokument se do jiz existujiciho spisu zafadi. Do spisu jsou také zarazeny
dorucenky.

Pro zajisténi fadného piijmu dokument je veden podaci denik ufadu, do n¢hoz jsou
v ¢iselném a Casovém potfadi zapisovany dosSlé dokumenty, popiipadé ustné ucinéna
podani. VSechny doslé dokumenty se v den. kdy byly doruceny, opatii otiskem podaciho
razitka s &islem jednacim’.

Podaci denik ufadu slouzici k evidenci doSlych a odeslanych dokumentt, a také k
piehledu o ob&hu, vyfizeni a zpiisobu uloZzeni dokumentl po jejich vytazeni. Zapisuji se
do n¢j chronologicky vSechny pfijaté a odeslané dokumenty, véetné¢ dokumentt vzniklych
z iniciativy ufadu (vlastni dokumenty), vyjma téch, které jsou uvedeny v seznamu
nezapisovanych dokument(i®. Samostatné vedeni evidence doslych dokumentii a oddélené
samostatné vedeni evidence dokumentl vyfizenych (odeslané posSty) se nepiipousti.
Podaci denik ufadu je veden v elektronické formé (e-spis) a v jeho ramci jsou druhotné
vytvateny a vedeny i1 podaci deniky jednotlivych spisovych uzla a dalsi evidence.

Podaci denik (automatizovany — vedeny v e-spisu) obsahuje Cislo jednaci dokument,
udaje o tom, od koho dokument dosSel, popt. Zze jde o dokument vlastni, stru¢ny obsah

> § 64 zak. ¢. 499/2004 Sb.
® P¥iloha ¢. 2 tohoto Spisového fadu ,, Piehled pisemnosti nepodléhajici evidenci e-spis®



10.

1.

dokumentu, pohyb dokumentu, kdo ho vyfizuje, kdy byl vyfizen, komu bylo vyfizeni
zaslano a pod jakym spisovym znakem je dokument uloZen.

V zahlavi musi byt podaci denik a kazdy jeho list oznacen ndzvem tufadu, nazvem
organizacni jednotky, o jejiz podaci denik se jednd a obdobim ve kterém je vyuzivan.
Vyfizované spisy se v podacim deniku eviduji jednacim é&islem UMC P3 v &iselnych
radach tvoricich vzdy ro¢ni spisovou periodu (¢lanek III. odst. 11). Zapisované
dokumenty 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
soucasn¢ veden seznam zkratek.

Zapisy v podacim deniku a v dalSich seznamech (i doru¢ovacich knizkach) spojenych se
spisovou sluzbou musi byt vedeny trvalym zptisobem. Chybné zéapisy nelze vymazat,
prepsat nebo pielepit, musi byt zruSeny (napi. preSkrtnutim jednou ¢arou) a parafovany
zaméstnancem, ktery opravu provedl. Chybné zapisy musi zlstat Citelné. Opravy
v tiskovych sestavach elektronickych podacich denikli a dalSich evidenénich pomicek
nejsou piipustné. Piipadny neoprdvnény zaznam, zména ¢i jiny zasah do evidence musi
byt zjistitelny.

K vécnému oznaCovani a k pozd¢jsimu tfidéni a ukladani dokument slouzi v ufadu
spisovy plan’. Je to soustava spisovych (vécnych) hesel a jim odpovidajicich spisovych
znacek, které slouzi k roztfid'ovani dokumentti 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 skartani znaky
a skartacni lhity jednotlivych spisovych skupin.

Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nejedna o téze véci jako dosly dokument,
nybrz snim pfimo ¢i nepfimo souvisi. Takové spisy vyhledd a pfilozi zaméstnanec
povéreny zapisem k novému dokumentu jen na pokyn (zadost) zaméstnance, kterému byl
dokument pfidélen k vytizeni. V takovém ptipadé¢ vzdy vznikd novy spis a souvisejici
starsi spisy nelze k nému pfipojit.

Obsahuje-1i dokument pfilohy, vyznaci se v predtisténém misté¢ podaciho razitka pocet
a druh pftiloh. Je-li ptiloh vice nez 10 list, oznaci se znaménkem ,,Sv* (svazek). Kazdy
seSity svazek nebo kniha se oznaci zvlast. Ptilohy se oznaci v pravém hornim rohu
stejnym cCislem jednacim, jakym je oznaen dokument, jehoz soucasti pfilohy jsou.
Chybi-li n¢ktera z ptiloh, na které se dokument odvolava, ztrdta se poznamend vedle
podaciho razitka nebo se o tom ucini Gfedni zaznam (Cl. IT odst. 11).

Ucetni doklady, smlouvy, usneseni a rozhodnuti se eviduji podle pfislusnych zvlastnich
pfedpisi a internich pokynl. V nich je stanoveno, ve kterych ptipadech je soucasti
evidence 1 ptidéleni ¢isla jednaciho UMC P3 a zapis do podaciho deniku.

Zékladnim jednoznacnym veiejnym oznacenim spisu je Cislo jednaci ufadu. Je tvofeno
znatkou UMC P3, pofadovym ¢&islem evidenéniho zdznamu o spisu v jednotném
(hlavnim) podacim deniku tfadu a rokem =zapsani (zaevidovani) spisu odd€lenym
od pofadového &isla Sikmym lomitkem. Cislo jednaci je automaticky piifazovano
elektronickymi prostfedky pii zapsani a evidenci spisu ve spisovém uzlu. Je vytisténo na
eviden¢nim sbé&mém archu spisu. Cislo jednaci spisu piejimaji viechny pisemnosti, které

" ptiloha &. 4 Spisovy a skartaéni plan Utadu méstské Easti



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.

12. Dokumenty vzaté do evidence se stavaji soucasti spisu. Soucasti spisu jsou: evidencni
arch spisu (spisova obalka), podani (iniciaéni dokument), Ufedni zaznamy a vnitini
sdéleni, ptilohy, kopie Ci stejnopisy vyftizeni, sbérny arch spisu, doruc¢enky atd.

Clanek IV.
Obéh dokumenta

1. Pfidélovani a postupovani dokumentl k dalsimu vyfizeni, ptfedavani doSlych nebo
vnitinich dokumentd mezi organizacnimi jednotkami tufadu, vedoucimi zaméstnanci
a jednotlivymi zpracovateli musi byt spolehlivé, pravidelné, pruzné, rychlé
a hospodarné. Tvoii obéh dokumentl, ktery musi byt v souladu s postupem vyfizovani
spisu. Jeho jednotlivé kroky musi byt evidovany prostfedky automatizované spisové
sluzby.

2. dokumenty tfadné zaevidované v podacim deniku se ptredavaji pfislusSnému spisovému
uzlu (organizacni jednotce), kde vedouci zaméstnanec, nebo jim povéfeny zastupce,
rozhodne o pfijeti, zptsobu jejich vyfizovani, o zalozeni/vzniku spisu a o jeho ptidéleni
prislusnému zpracovateli. Vedouci zaméstnanec musi mit operativné k dispozici
informace o kazdém spisu, ktery je v jeho organiza¢ni jednotce vytizovan.

3. Vedouci zaméstnanec nebo jim pisemné povéteny zastupce pridéli jesté v den doruceni
dokument podle obsahu k vyfizeni té organizani jednotce nebo tomu zaméstnanci,
do jehoz kompetence vécné patii. Pridéleni a pfipadné zmény zpracovatele musi byt
zaznamenany spisovym uzlem v pfislusnych rubrikach podaciho deniku.

4. Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byl dokument ptidélen k vytizeni:

a) ze dokument patii do oboru pisobnosti jiného zaméstnance vramci vlastni
organizacni jednotky, postoupi dokument po dohod¢ s vedoucim zaméstnancem
prostfednictvim spisového uzlu ptislusSnému zaméstnanci,

b) ze dokument patfi jiné organizacni jednotce, postoupi ho po dohod¢ s vedoucim
zaméstnancem piisluSné organizani jednotce prostiednictvim spisového uzlu
s poznamkou: ,,Postupuje se (komu: ndzev nebo Cislo organizacni jednotky) k dalSimu
opatieni®. Dal$i ob&h spisu se vypousti z evidence spisového uzlu, ktery spis postoupil
a prechazi do evidence spisového uzlu nového zpracovatele,

c) ze pfisluSnym k vyfizeni dokumentu je jiny urfad, bezodkladné¢ ho tomuto Ufadu
postoupi prostiednictvim spisového uzlu a hlavni podatelny. Podatele o postoupeni
vyrozumi. Pfislusny dokument uzavie s tim, Ze postoupeni se povazuje za typ
vytizeni.

5. Zameéstnanec povéteny vedenim podaciho deniku, nebo zpracovatel dokumentu/spisu
eviduje v deniku pohyb dokumentu/spisu. Z n¢j musi byt patrno, kde se spis v daném
okamziku nachazi, kam byl pfidélen, postoupen k pfipominkdm, vracen zpét atd.
Zachyceny musi byt vSechny zmény stavu spisu.



6. Evidence vyftizovacich lhit je vedena elektronicky ve lhitniku, ktery je soucasti systému
automatizované spisové sluzby. Lhuty k vyfizeni stanovuje nadiizeny zaméstnanec
v souladu s platnymi zakony, ptedpisy a podle vlastniho uvazeni. Spisy oznalené
poznamkou ,,dnes* nebo ,,ihned* se vytizuji neprodlené po piedani, opatiené poznadmkou
Hhutné® do 3 (tf1) dnd, spisy u nichz vedouci zaméstnanec nestanovi zkracenou vyftizovaci
lhatu, se vyfizuji do 30 (tficeti) dnl, ve zvlaStnich ptipadech do 60 (Sedesati) dnt.
Vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat nejméné jednou mési¢né v podacim deniku
stav dokumentt ve své organizac¢ni jednotce.

Clanek V.
Vyfizeni spisu

1. Od pfidéleni spisu aZ po jeho konecné vyfizeni urceny zpracovatel odpovida za jeho
bezpecné ulozeni ve vlastni kancelafi. Stejnou povinnost maji osoby (napi. vedouci
zaméstnanec povéteny schvéalenim konceptu), které se podle tohoto tadu podileji na
vyfizeni spisu, a po dobu, na kterou jej prevzaly od zpracovatele.

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

3. Zaméstnanec, jemuz byl spis predan k vyfizeni, jej vyfizuje navrhem (konceptem)
vytizeni (odpovédi, rozhodnuti), ktery schvaluje vedouci zaméstnanec. Ke schvaleni musi
byt predlozen cely spis vcetné ptiloh a podkladl uzitych pii 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 zpisob jeho ukonceni (napf. vzato na védomi, ulozit
ad acta). Vyzaduje-li vyfizeni odpovéd’ ¢i Ufedni rozhodnuti, vyhotovi zpracovatel
koncept tohoto vyiizeni s uvedenim cisla jednaciho spisu, adresata a dalSich nezbytnych
evidenc¢nich udaji. Podle potfeby je mozno dat spis, véetné navrhu (konceptu) vyfizeni na
védomi, k vyjadieni nebo doplnéni jiné organizacni jednotce nebo zameéstnanci, coz je
nutno zaznamenat ve spisové evidenci.

5. Pokud je spis vyfizovan telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o tom ufedni
zdznam na samostatném listu, ktery se stadvad samostatnym (vlastnim) dokumentem
a soucdsti 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 organizacni jednotky nebo jinému vedoucimu zaméstnanci opravnénému
k podepisovani oficialnich dokumenti tradu.

Privodni vnitini korespondenci (napt. zddost o stanovisko, na védomi, zadost o vyjadieni,
...... ) podepisuje zaméstnanec poveieny timto vedoucim odboru (povéieni v pisemné
podobé je mozno udélit i vice osobam). Podepsané vyfizeni spolu s celym spisem poté
pievezme zaméstnanec spisového uzlu povéreny odesilanim dokumentu, ktery provede
vypraveni (expedici) vyfizeni. Po vypraveni pisemného (elektronického) vyfizeni je cely



spis spolu s evidovanou kopii popf. i stejnopisem vyftizeni predan zpét zpracovateli nebo
zaméstnanci odpovédnému za kompletaci a uzavieni spisu.

Zameéstnanec spisového uzlu povéreny vedenim podaciho deniku vyznaci v tomto deniku
u pfislusného cisla jednaciho v rubrice pro to stanovené den schvaleni (aprobace)
konceptu, den podpisu Cistopisu, ktery se povazuje za datum vytizeni spisu, den vypraveni
podepsaného vytizeni, jméno a bydlisté adresata. Odesila-li se spis prvopisem, vyznaci se
v deniku struény obsah vytizeni. Pokud se zasilaji vyzddané dokumenty bez privodniho
dopisu, tato skutecnost se v podacim deniku poznamena.

Zpracovatel nebo zaméstnanec povéreny kompletaci a uzavienim spisu ihned po vytizeni
oznaci prostfednictvim automatizované evidence spis uklddacim znakem (spisovym
znakem), skartaénim znakem a skartaéni lhiitou podle spisového planu. Ukladaci
(spisovy) a skartacni znak se skartacni lhitou se viditelné vyznaci na sbérny evidenéni
arch spisu a téz na spisovou obalku (obal, nalepku, ....).

Pti 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 poveéteny zaméstnanec preda do urené spisovny dle utvaru.

Clinek VI.
Vypravovani a odesilani dokumenta

1.

U vypravovaného (odesilaného) dokumentu zaméstnanec poveteny expedici zkontroluje,
byla-li vyhotovena vSechna pfedepsand nebo pozadovand vyfizeni a jsou-li pfipojeny
vSechny pftilohy uréené k vypraveni. Zjisti-li zavady, zafidi jejich odstranéni. Vyftizeni
s ptilohami vklada do predepsanych uiednich obalek nesoucich piesnou adresu piijemce,
popiipade téz adresatovo Cislo jednaci a ufedni oznaceni odesilatele s ¢islem jednacim
vyftizeni.

Odesilaji-li se vyfizeni hromadné vice adresatim podle rozd€lovniku, 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 vlozi jako samostatny dokument do spisu, jehoZ je soucasti.

Podani vyfizeni a sdéleni ve vnitinim styku mezi organiza¢nimi jednotkami ufadu
si eviden¢né 1 fyzicky navzajem piedavaji piimo spisové uzly. V piipadech stanovenych
zvlastnim predpisem® zprostiedkovava dorucovani a piedavani téchto dokumenti
dorucovatel.

Pro vypravovani (odesilani) vytizeni dalSich dokumentl v papirové formé se v uiadu
zfizuje hlavni podatelna (vypravna), jejiz provoz se fidi Provoznim fddem podatelny
(vypravny). Zabezpecuje odesilani nasledujicich zésilek:

a) obycejné zasilky,

b) doporucené zasilky,

c¢) zasilky na dorucenku nebo do vlastnich rukou,

d) baliky.

¥ Piiloha ¢. 1 Provozni tad podatelen a vypraven Utadu méstské ¢asti
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10.

Prevzeti vypravovanych vytizeni od spisovych uzla a jejich vypraveni (odeslani) z ufadu
zaznamenava podatelna (vypravna) v hlavnim podacim deniku a v dalSich eviden¢nich
pomiickach, vedenych dle zvlastnich predpisi.’

O zpusobu vypraveni (odeslani) vyfizeni rozhoduje zpracovatel spisu nebo jemu
nadfizeny vedouci zaméstnanec. Je-li vyfizeni zasilano doruc¢enkou, pfipoji se dorucenka
po vraceni do spisu. Vyfizeni lze také provést a po fadném vypraveni v evidenci spisové
sluzby odeslat elektronicky s pouzitim elektronického podpisu. Elektronické vypraveni
a odeslani se provadi dle zvlastniho ptedpisu. Zaslani vyfizeni faxem a dalnopisem je
pfipustné, nemé vsak ufedni, nybrz pouze informativni platnost. Pokud je adresatem
vyfizeni vyzaddano a provedeno, ucini se o tom zaznam ve spisové evidenci formou
poznamky. Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladl do ciziny plati zvlastni ptedpis.

Pro odesilani vyfizeni a dalSich zasilek prostfednictvim Ceské poSty plati ustanoveni
postovniho fadu.

Pfi odesilani obycejnych zasilek od riznych utvard ufadu jednomu adresatu je hlavni
vypravna sdruzi a zasild formou sdruzené zasilky. K takto vypravené zasilce musi byt
pfipojen sbérny list se vSemi Cisly jednacimi dokumentii obsaZenych v zasilce. Pokud
odesilané dokumenty nemaji formu dopisu, piipoji spisovy uzel, ktery je vypravuje
a pfedava hlavni vypravné k expedici, sdéleni o zaslani bez privodniho dopisu.

Doporucené zasilky jsou spisovymi uzly hlavni vypravné ptredavany na zékladé potvrzeni
v dorucovaci knizce ptislusné organizacni jednotky.

Zneuziti postovniho pausalu k platbdm soukromé korespondence zaméstnanci ufadu je
povazovano za poruseni pracovni kazné.

Clanek VII.
Ukladani a vyrizovani dokumenti

1.

Vyftizeny, fadné oznaceny, zkompletovany a setfidény spis s Upln€ vyplnénym sbérnym
eviden¢nim archem spisu a se vSemi dokumenty fadn¢ oznadenymi a evidovanymi
v systému spisové sluzby ufadu (v hlavnim podacim deniku) se ukladd podle vécné
prislusnosti  vyjadiené  spisovym  znakem v  uréené  spisovné  Utvaru.
Zaméstnanec/zaméstnanci povereny/ni vedenim urcené spisovny do ni uklada/ji veskeré
spisy utvaru véetn¢ dokumentl, které¢ nezakladaji spis a které se neeviduji v podacich
denicich. Jsou zde také ukladany elektronicky vedené podaci deniky, rejstiiky a jiné
evidenni pomucky uzavienych spisovych period (roc¢niki), a to jak v elektronické
podobé (na CD-ROM), tak v podob¢ tiskovych vystupl, pokud jsou vyhotovovany pro
potieby organizaéni jednotky."

Spisovna je vyhrazené misto k ulozeni dokumentt, k vyhledani a pfedkladani dokumentt
pro potfebu uré¢ené¢ho pivodce a k provadeéni skartacniho fizeni. Do spisovny jsou
ukladany vytizené spisy jiz oznacené spisovym a skartacnim znakem.

? P¥iloha &. 1 Provozni tad podatelen a vypraven Uiadu m&stské &asti
10 Zavazny je pouze tisk podaciho deniku tadu
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3. Ke vstupu do spisovny a k manipulaci se spisy jsou opravnéni pouze zameéstnanci, ktefi
jsou povéfeni jejim vedenim, ptipadné zaméstnanec odboru Archivu hlavniho mésta Prahy
vykonavajici zde dohled. Zaméstnanec spisovny je povinen zachovavat poradek ulozeni
spist a zajistit dodrzovani rezimu zachézeni se spisy. V ptipad€é dlouhodobé nepiitomnosti
na pracovisti je povinen sdélit svému nadiizenému nebo jeho zastupci, kde se vyzvednuté
(vypiijcené) spisy ze spisovny nachdzeji.

4. Rezim zachédzeni se spisy se vztahuje na vSechny zaméstnance ufadu. Zejména vychdzi
z nasledujicich zéasad:

a) Se spisy je nutno zachazet pti vSech ukonech 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 misto k tomu urcené (spisovna ). Spisy podléhajici zvlaStnimu
rezimu se ukladaji do uzavienych trezorovych skiini.

c) Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapise ,,Ztrata® a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesSena.

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

e) OznaCené a usporddané spisy se nesmi libovolné rozd€lovat, nesmi znich byt
vyjimany casti, ani nesmi byt dal§i Casti ¢i celé spisy pfipojovany. Vyjimkou je
spojeni dvou ¢i vice spisi vztahujicich se k téZe véci (priorace). Zpravidla se déje
viazenim starSich spist do spisu nové vytvoreného a ihned se toto vyznaci na obalu
puvodniho spisu i ve sbérném archu a na obalu spisu nového. Obal (spisova obalka)
priorovaného starsiho spisu je ponechan na pivodnim misté. Ten, kdo vyfizuje, je
povinen na tyto zmény upozornit zamestnance spisového uzlu povéfeného vedenim
podaciho deniku nebo spisovny, ktery provede zménu zapisu v podacim deniku nebo
seznamech pisemnosti ulozenych ve spisovn¢.

f) Spisy vyzadané ze spisovny je bezpodminecné nutno uchovat v piivodnich obalech
a v tom potadku, jak byly ze spisovny vydany. Pouze ve zvlasté naléhavych piipadech
je mozné spisy rozmnozit reprografickou cestou. Povéfeny zaméstnanec si mize
zapujcCit spis ze spisovny za piedpokladu dodrzeni vySe uvedenych pokynli pouze
na zapujcni listek, a to nejdéle na dobu jednoho roku. Zapujcka je zaznamenana
v knize zaptjcek.

5. Ve spisovné jsou spisy ulozeny do doby jejich vyrazeni (skartace).

6. Vyfazovani (skartace) spisti a pisemnosti je upraveno Skartaénim fadem Utadu méstské
¢asti, ktery je nedilnou soucasti tohoto fadu.

Clanek VIIL

Spolec¢na a zavérecna ustanoveni

1. Za tadny vykon spisové sluzby a dodrZzovéani tohoto fadu v jednotlivych tutvarech
odpovidaji vedouci zaméstnanci organizacnich jednotek.

12



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 muze byt povazovano za poruseni pracovni kazné,
ptipadné€ zavazné poruseni pracovni kdzné s dusledky 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 ,,OK davky*

— mzdové tcetnictvi

— personalni agendu

— Odbor zivnostensky — agenda ,,Zivnostenskych listd a koncesi véetné zmén* v oblasti
aplikac¢niho programového vybaveni Evidence podnikatela

— 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 tfadu mize povolit pouze odbor Archivu hlavniho mésta
Prahy jako organ povéfeny ze zdkona dohledem nad spisovou sluzbou a skartacnim
fizenim.

6. Timto nafizenim se rusi Nafizeni tajemnika Utadu méstské &asti ¢. 7/2003, k vydani

Spisového fadu Méstské ¢asti Praha 3, Utadu méstské ¢asti, déle Nafizeni tajemnika
Uradu méstské ¢asti €. 2/2005.

Clanek IX.
Ucé¢innost narizeni

Toto nafizeni nabyva ucinnosti dnem 1.7.2005

Praha, dne 24.6. 2005

Mgr. Andrea BareSova
tajemnice Utradu méstské ¢asti

' Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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Piiloha ¢. 1 nafizeni tajemnika Utadu méstské &asti ¢. 3/2005

Provozni rad podatelen a vypraven Uradu méstské Casti

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Tento provozni ¥ad (dale jen ,,fad*) je ptilohou Spisového fadu Utadu méstské ¢asti (dale
jen ,,UMC P3%) vydaného nafizenim tajemnika Utadu méstské ¢asti €. 3/2005, ze kterého
vychazi.

Cilem fadu je sjednotit a upravit Cinnosti podatelny a vypravny UMC P3 v souladu
se Spisovym fadem UMC (déle jen ,,Spisovy fad*).

. 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 tadu jsou definovany Spisovym fadem.

Clanek 2.
Piijem dokumentu

. Piijem dokumentd provadi hlavni podatelna UMC P3 (hlavni spisovy uzel) na
pracovistich v budové UMC P3 Seifertova 51 a Lipanska 14. Dokumenty lze také
pfijimat na podatelnach (spisovych uzlech) a v jednotlivych sekretaridtech organizacnich
jednotek UMC P3.

. Pfijem dokumentt je zaloZen na:

a) poStovni piepravé vseho druhu,

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

d) osobnim podanim 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 pozd¢jSim podéani. Podatelna pro vefejnost funguje v ramci
titednich 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.
P4 8,00 — 15,00 hod.



10.

1.

12.

13.

14.

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

Piejimani zésilek podanych prostfednictvim spojovych nebo elektronickych prostiedka
stanovi Cl. II. Spisového tadu.

Ptijem zasilek dorucenych kuryrem (zpravidla se jedna o pisemnosti z méstskych ¢asti) je
potvrzovan v postovni knize pfislusné 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
piijimaciho zaméstnance.

Podani dorucena jinym zptsobem nez prostfednictvim postovniho Gfadu se pfijimaji na
spisovych uzlech priabézné béhem pracovni doby a doby stanovené pro vetejnost.

Z4silky, u nichz se zjisti, Ze nejsou adresovany UMC P3 se vrati neoteviené postovnimu
uradu nebo odesilateli.

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

Odpovédnost za ptijem, fadnou evidenci zasilek, oznaceni podacim razitkem s datem
a identifikatorem, poétem pfiloh, piipadné znehodnoceni kolkii otiskem razitka UMC P3
ma vzdy podaci misto nebo piimy piijemce (zaméstnanec hlavni podatelny nebo urceny
zaméstnanec organizaéni jednotky UMC P3) v souladu s ¢&l. II. Spisového #adu 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 provadéno v souladu s €l. II. Spisového tadu.

Seznam dokumenti, které neni nutno zaznamendvat do evidence e-spis
(automatizovaného systému spisové sluzby) jsou uvedeny v ptiloze ¢.2 Spisového fadu.

Postup pfi zpétvzeti podani, preruseni vyfizovani, pokraCovani vyfizovaciho procesu
nebo ztraté €1 zniceni dokumentu (spisu) je uréen Spisovym fadem.

Clanek 3.
Evidence (zapisovani) dokumenti a spist

Evidenci dokumentt a spisii provadi hlavni spisovy uzel a ostatni spisové uzly v souladu
s Cl. IIl. odst. 1.-12. Spisového tadu pomoci osobnich pocita¢l v sitovém rezimu
s vyuzitim automatizovaného programu e-spis.

Preddnim dokumentu (spisu) pfislusSnému spisovému uzlu proti podpisu konci etapa
prvotni evidence a oznaCeni dokumentu (spisu). Nasleduje etapa podrobné evidence
dokumentii a spist, kterou provadi spisové uzly.



Clanek 4.
Obéh dokumentu

Obé&h dokumentl probihd v souladu s ¢l. IV. odst. 1. — 6. Spisového fadu.

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

V dobé ob¢hu dokumentu (jeho vyfizovani) je mozno na zaklad¢ pozadavku podéavajiciho
externiho subjektu zjistovat stav vjakém se nachazi - tzn. misto ulozeni a jméno
sekretaiky ¢&i povéfeného zpracovatele. Zjisténi provadi hlavni podatelna UMC P3 jako
hlavni spisovy uzel ve spolupraci se spisovymi uzly (sekretariaty nebo odbory).

Clanek 5.
Vypravovani a odesilani dokumenti

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 ptedani dokumentu zaméstnancem sekretaridtu nebo odboru
UMC P3 na pfislusné pracovisté hlavni podatelny a vypravny je provedeno elektronické
a fyzické vypraveni s naslednym pfedanim poste.

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

Elektronické vypraveni dokumenti provedou jednotlivi zaméstnanci vypravny povéteni
zpracovanim zasilek (obycejnd, doporucend, baliky) podle sekretariati nebo odbort
vcetné tisku poStovniho podaciho archu doporucenych zasilek s jednou kopii. Dale
dokumenty fyzicky ptedaji k vypraveni spolu s vytisténym postovnim podacim archem
doporucenych =zasilek sluzbé. Sluzbu konajici zaméstnanci vypravny provedou
ofrankovani obalek a tentyz den fyzické pfedani poste, kterd potvrdi piijem zasilek
v postovnim podacim archu doporucenych zasilek. Originadl 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 dokumentu, jiz diive pfijatého a evidovaného, ktery musi byt vypraven hlavnim
spisovym uzlem prostfednictvim automatizovaného systému e-spis .

Zasilky, které z objektivnich pfi¢in nemohla posta dorucit a byly vraceny hlavni
podateln¢ a vypravné UMC P 3 | jsou predany piislusné organizac¢ni jednotce.

Pisemny styk mezi jednotlivymi organizaénimi 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 fddu je povazovdno za poruSeni pracovni
kazné, ptipadn¢ za zavazné poruseni pracovni kézné¢ ve smyslu platnych
pracovnépravnich predpisil.
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Prehled dokumentii nepodléhajici evidenci e-spis

V systému e-spis je nutno evidovat vSechny dokumenty Gfedni povahy, vyjma téch,
které nejsou nositeli zavaznych informaci nebo udaji, popiipadé jsou vedeny v jinych
evidencich (napf. Ucetni evidence, evidence usneseni zastupitelstva méstské Casti a rady
mestské Casti, evidence knih a Casopist apod.). Privodni dopisy a jind pisemnd sdéleni
spojena s timto typem dokumentt se vSak do evidence e-spis zaznamenavaji.

Seznam dokumenti, které se nezapisuji do podaciho deniku:

Brozury

Casopisy a noviny

Delegacni listky na schiize a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni pievzeti)
Informace o pobytu (napf. evidencni listy)

Matri¢ni doklady (napf. rodné listy, imrtni listy)

Informacni ceniky a nabidky

Knihy

Kulturni programy

Doklady o pracovni neschopnosti

Objednavky

Pozvéanky (pokud se nevztahuji k spraévnimu, soudnimu nebo jinému tiednimu jednéni)
Nabidky na kurzy a Skoleni

Propagacni a reklamni pisemnosti

Sbirky zékont a vyhlasek

Véstniky

Vyhléasky (pokud neni vydavatelem MHMP)

Nevztahuje se na privodni dopisy vysSe uvedenych dokument, ty jsou do
automatizovaného systému spisové sluzby (e-spis) zaznamenavany vzdy.
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I 4

Skartaéni rad Uradu méstské casti

Clanek 1.

1. Skarta¢ni ¥ad upravuje postup spisovny Utadu méstské &asti (dale jen ,,UMC P3%) pii
skartaCnim fizeni, tedy pfi vyfazovani ze spisovny téch dokumentt, jimz prosla skartacni
Ihita a pii vybéru dokumentt trvalé dokumentarni hodnoty pro archivni ulozeni.'

2. Za tadnou pripravu a provedeni skartacniho fizeni odpovidaji vedouci jednotlivych
odborit UMC P3 a vedouci organizac¢nich jednotek UMC P3, ktefi mohou touto ¢innosti
povérit zaméstnance odboru/organizacéni jednotky.

Clanek 2.

1. Pfi skartacnim fizeni se spisy navrzené k vyfrazeni posoudi podle Spisového
a skartaéniho planu Ufadu méstské &asti®. V ném stanovené skartatni znaky a lhiity jsou
pii pfifazeni spisového znaku v evidenci e-spis spisim piidélovany automaticky. Spisovy
a skarta¢ni plan stanovi:

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

b) skartacni znaky a skartacni lhity.

2. Skartaéni lhitou se rozumi doba, po kterou spisy zlstavaji pro Ufedni potifebu uloZeny
ve spisovné UMC P3. Skartac¢ni lhiita po¢ind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vytizeni a uzavieni spisu’. Skarta¢ni Ihiita se oznaduje &islici za skartaénim znakem.

3. Skarta¢ni lhiity nelze zkracovat. Skartacni lhlita mizZe byt vyjime¢né prodlouZzena, pokud
uréeny pivodce (odbor nebo organizacni jednotka UMC Praha 3) potiebuje dokument pro
dalsi vlastni ¢innost. Tato skute¢nost se oznami Archivu hl. mésta Prahy

4. Skartaéni znak (A, S, V) vyjadiuje, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit se spisy
naloZeno.
— Znak ,,A% oznacuje dokumenty a spisy, které¢ odpovidaji kritériim stanovenym
zékonem k prohlageni za archivalie.* Takto oznacené dokumenty se zpravidla
predavaji Archivu hl. mésta Prahy k archivaci

! Zakon &. 499/2004 Sb.o archivnictvi a spisové sluzbé ; Zakon &. 148/98 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti
a o zméneé nékterych zakoni
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3 Zéakon &. 499/2004 Sb.o archivnictvi a spisové sluzbg; vyhlagka 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaska 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby (§ 9)



— Znak ,,S“ oznaCuje dokumenty a spisy, které po uplynuti skartani lhiity mohou
byt skartovany, tj. zniCeny, avsak teprve poté, co Archiv hlavniho mésta Prahy
vyda piislusné skartacni povoleni.

— Znak ,,V* oznacuje dokumenty a spisy, u nichz nelze v dobé vzniku urcit, zda
maji trvalou dokumentarni hodnotu, a az po uplynuti skarta¢ni lhity se ve
skartaénim ftizeni posoudi, zda je ptevezme do trvalé ischovy Archiv hlavniho
mesta Prahy, nebo zda budou po vydani skartacniho povoleni zni¢eny.

5. Skarta¢ni znaky a lhiity uvedené ve Spisovém a skartaénim planu Utadu méstské &asti’
jsou zavazné pro vSechny odbory a organizaéni jednotky UMC P3 ve vztahu
ke spisim,dokumentiim, jichz je pfislusny odbor, resp. organizac¢ni jednotka UMC P3

.....

Clanek 3.

1. Skartaéni fizeni provadi UMC P3 zpravidla jedenkrat ro¢né a tyka se vsech
dokumentii a spisti, u nichz v pravé uplynulém kalendainim roce prosly skartacni
lhaty. DodrZeni skartanich lhiit a pfifazeni skartaénich znakl je elektronicky
sledovano a eviden¢né zajistovano.

2. Ve skartaténim fizeni se vyfazuji z evidence UMC P3 i razitka, a to v piipads:
a) ztraty jejich platnosti
b) jejich ztraty
c) jejich opottebovani

3. Kprovadéni skarta¢niho fizeni je jmenovana tii ¢lennd skartacni komise. Clenem
komise je vzdy zaméstnanec zatazeny do spisovny.

4. Dokumenty pfipravuje ke skartanimu fizeni zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny. V seznamech dokumentli navrhovanych ke skartacnimu fizeni uvede zvIast
dokumenty se skartaénim znakem ,,A%, zvlast’ se skartacnim znakem ,,S“. Dokumenty
se skartaénim znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zaradi je bud’ k dokumentiim se
skarta¢nim znakem ,,A‘ nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Dokumenty se skartacnim znakem ,,S“ mohou byt ke skartacnimu fizeni predlozeny
v jakékoliv podobé&, pokud neni pro jejich autenticitu pozadovana listinnd podoba
s nalezitostmi originalu.

6. Zamgéstnanec povefeny vedenim spisovny zasle skartaéni navrh na vyfazeni
dokumentil a razitek Archivu hl. mésta Prahy v listinné podobé¢ ve dvojim vyhotoveni.
Skarta¢ni navrh miize byt zaslan v digitdlni podobé se zarucenym elektronickym
podpisem.

7. Skartaéni fizeni musi byt provedeno mimo pravidelné lhity vzdy pfi Gzemnéspravni
zmeéné tykajici se Méstské casti Praha 3 a rovnéz pfi organiza¢ni zméné v UMC P3,
pokud znamena zanik dosavadnich odborG nebo jinou zasadni zménu stavajici

organizac¢ni struktury.

4 Zakon &. 499/2004 Sb.o archivnictvi a spisové sluzb&; vyhlagka 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbg,
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10.

1.

12.

13.

Na zaklad¢ predlozeného skartacniho navrhu provede povéieny zaméstnanec Archivu
hl. mésta Prahy (dale jen ,archivai“) odbornou archivni prohlidku dokumentii
a razitek navrhovanych k vyfazeni. Archivair urci, které dokumenty budou mit
skartaéni znak ,,A“, které ,,S*.

Po provedené archivni prohlidce:

a) skarta¢ni komise sepiSe dle pokynu ,,archivaie* seznam dokument urcenych
k uloZeni v Archivu hl. m. Prahy — skartacni znak ,,A*“ a seznam dokumentii
uréenych k vyfazeni a ke zniceni — skarta¢ni znak ,,S“. Tyto seznamy jsou
soucasti skartacniho protokolu.

b) marchivar“ vyda souhlas ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartaénim
znakem ,,S%,

c) »archivar“ dohodne se skartaéni komisi dobu a zplsob pfedani archivalii
k uloZeni do Archivu hl. mésta Prahy

Na zaklad¢ souhlasu ke zni¢eni dokumentli oznacenych skartatnim znakem ,,S*

zabezpeCi  zaméstnanec  povéfeny  vedenim  spisovny  jejich  zniCeni,
a to prostfednictvim odboru hospodaiské spravy UMC P3. Znicenim dokumentu se
rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu.

Pfedani dokumenti se skartatnim znakem ,,A*“ do Archivu hlavniho mésta Prahy
zajiStuje zaméstnanec povéieny vedenim spisovny, a to prostfednictvim odboru
hospodaiské spravy UMC P3.

Skartac¢ni ndvrh, protokol o skartacnim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni
Archivu hl. m. Prahy o jejich pfevzeti uklada do spisovny UMC P3 a v Archivu hl. m.
Prahy.

Eviden¢ni pomticky e-spis v tiskovych vystupech pro trvalé ulozeni (podaci denik,
piehled dokumenti a spist, doruCovaci knihy, soupis ulozenych spisi atd.) se
odevzdavaji do Archivu hlavniho mésta Prahy po uplynuti uschovacich Ihit
stanovenych Spisovym a skarta¢nim planem Utadu méstské &asti.
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SPISOV)’( A SKARTACNI PLAN
Uradu méstské c¢asti




REJSTRIK ZNAKU SPISOVEHO A SKARTACNIHO PLANU PODLE HLAVNICH SKUPIN

Jednotlivé skupiny znaki ukladaci
od - do

Znaky vSeobecné 51-85
Organizace ¢innosti 101-104
Agenda kontroly 111-113
Personalni prace 117-122
Finance 176-181
Zivotni prostiedi 201-250
Mistni hospodafstvi, zivnosti 251-260
Doprava a silni¢ni hospodafstvi 276-281
Obchod 302-306
Uzemni pldnovani a stavebni tad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti 431-432
Skolstvi 451-455
Zdravotnictvi 526-530
Socialni péce 551-558
Pozérni ochrana 581-585
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vetejného potadku 602-641
Statni socialni podpora 700-705



I

ZNAKY SPISOVEHO A SKARTACNIHO PLANU

Spisovy
hlavni znak (podznak) heslo

ZNAKY VSEOBECNE
51. Pisemnosti vedoucich utvari:
51.1 Pisemnosti starosty (primatora)
51.2 Pisemnosti mistostarosty (naméstkil)
513 Pisemnosti tajemnika
51.4  Pisemnosti vedoucich odbort
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi:
52.1 Soucinnost s Gstfednimi spravnimi rady
52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod.
524  Poslanecké dny
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost Gfadu:
53.1 Systemizace tifadu
53.2 Interni akty fizeni a dalsi fidici pfedpisy
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost:
54.1 u obecnich uradi
54.2  upfispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem,
a organizacnich slozek obce
54.3 Metodické materialy:
54.3.1 vlastni
54.3.2 ostatni
55 Rehabilitace
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pfislusnych pisemnosti)
56.1 vSeobecné
56.2 hospodarské
56.3 najemni
56.4  majetkopravni
56.5 kolektivni
56.6 ostatni
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazateli
57.2 Rocni vykazy

57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou

Skartaéni
znak/lhuta

V/10
V/10
V/10
V/10

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

A/5
A/5

V/5

V5

A/S
S/5
A/10

v/5!
v/5!
S/5!
A/5
A/5
v/5!

S/52
A/5
S/5



57.4
57.5
57.6
58

58.1
58.2
583
58.4
59

60

60.1
60.2
60.3
61

61.1

61.2

61.3

Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domu a byta

Jednorazové soupisy

Podkladovy material k vykazim

Automatizace, vypocetni technika

Informacni systém tradu

Grafické systémy

Programova dokumentace

Provozni dokumentace, operacni systémy

Peticni pravo

Stiznosti, podnéty a oznameni obCand

Vseobecné pisemnosti

Hodnoceni, rozbory, evidence

Konkrétni pfipady

Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni

Ochrana obyvatelstva

61.1.1. Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

61.1.2  Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky
pozarni ochrany, obCanska sdruzeni, technické a jiné
sluzby aj.)

61.1.3 Opatreni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,
nouzové preziti aj.)

61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany

61.1.5 Zafizeni civilni ochrany (odborna pfiprava, dokumentace)

61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob v obci

61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim
a izemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

Integrovany zachranny systém

61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému

61.2.2  Dokumentace Integrovaného zachranného systému
(havarijni planovani, cviCeni v Integrovaném zachranném
systému, vzdélavani v Integrovaném zachranném systému)

61.2.3 Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci

61.2.4 Financovani, ndhrady

61.2.5 Kontrolni ¢innost, pokuty

Krizové fizeni

61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada,
krizovy §tab)

61.3.2 Zvlastni skutecnosti

61.3.3 Pripravenost na krizové stavy (krizové planovani,

cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni)

V/5°
S/
S/

A/
A/15
S/5*
S/5*
V/5

V/5

A/S
V/5

A/S

S/5

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

A/5

V/5

V/5

V/5

S/5
V/5

V/5
V/5

V/5



61.4

62
63
63.1
63.2
63.3
63.4

64
65
65.1
66
67
67.1
67.2
67.3
67.4

67.5
68
69
70
70.1
70.2
70.4
70.5
72
72.1

61.3.4 Reseni krizovych situaci

61.3.5 Financovani, nahrady

61.3.6 Kontrolni ¢innost, pokuty

Hospodaiska opatieni pro krizové stavy

61.4.1 organizace systému hospodaiskych opatieni pro krizové
stavy

61.4.2 Priprava hospodatskych opatieni pro krizové stavy

61.4.3 Realizace hospodarskych opatieni pro krizové stavy

Zahranicni styky a cesty

Referendum, mistni referendum

Zapis o pribéhu a vysledku hlasovani referenda

Ostatni dokumentace

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky

Mistni referendum:

63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny,
usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych
a mistnich komisi, vyhlaSeni vysledkd hlasovani

63.4.2 Ostatni dokumentace

63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky

Zivelni pohromy a mimotadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

Dotaéni programy

Pokutovéni ve sprave

Prestupky, spravni delikty

Rozbory, hodnoceni

Evidence piestupk

Konkrétni ptipady

Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych osob, které jsou

podnikateli

Spravni delikty podle zakona o hl.mést¢ Praze

Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi

Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

Spisova sluzba

Skartaéni fizeni

Podaci denik

Rejstiiky

Jina pomocna evidence

Hospodafeni a sprava majetku

Evidence majetku

72.1.1 Obecni pozemky

A/S
S/5
V/5

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

A/10
V/5
SA

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

A/S
A/S
V/5

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

A/5
A/5
A/57
v/5®

A/10
A5



72.2
72.3

72.4
72.5
72.6
72.7
72.8
72.9
72.10
73
74
75
76
76.1

76.2

77
77.1

77.2
77.3
77.4
71.5
77.6
78

79

82

82.1
82.2

72.1.2  Obecni budovy

72.1.3 u pfispévkovych organizaci, jichz je obec zfizovatelem,

a organizacnich slozek obce

Inventarizace majetku

Prislusnost k hospodateni s majetkem statu vcetné vykonu jeho

prozatimni spravy

72.3.1 Ptevod prava hospodareni s majetkem statu

72.3.2 Vymahani pohledavek statu

Nabyvani majetku obce

Vyftazovani majetku

Rekonstrukce a modernizace majetku

Opravy a udrzba majetku

Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku
Majetkové restituce

Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek
Privatizace

Vyznamenani, ceny mésta, cestné obCanstvi
Nahrady cestovnich, st€hovacich a jinych vydaji
Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(v prislusnem archivu se uklada jeden exemplar)

Vysttizkova sluzba o ¢innosti ufadu

Volby do zastupitelskych sbori

Kandidatni listina, ptihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
kandidata vcetné podkladti ke kandidatni listin€ a ptihlasce

k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury
nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci ptihlasky k registraci, rozhodnuti soudu

ve véci registrace prihlasky k registraci

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkii voleb v obci

Organizacné technické zabezpeceni voleb
Ostatni volebni materialy

Seznamy volict

Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky
Volby prisedicich u soudu

Konference, porady, konzultace
Reklama:

Vlastni

Cizi

A/S

A/5
V/5

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

A/5

V/5

A/10
A/5
S/5
S/5
V/5°
N
A/5
V/5

V/5!
/5!



83
83.1

83.2
84

84.1
84.2

85.

Obecné prospésné prace

Obecné prospésné prace

Obecné prospésné prace podle soudniho rozhodnuti

Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.
Poskytovani informaci
Vyhodnoceni

Piedbézna ochrana organem statni spravy

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi
101.1  Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
101.1.1 zastupitelstva
101.1.2 rady
101.1.3 vybori a komisi
101.1.4 stenozdznam
101.2  Zapisy z jednani véetn€ programu, usneseni a piiloh
101.2.1 zastupitelstva
101.2.2 rady
101.2.3 vyborl a komisi
101.3  Interpelace ¢lenti zastupitelstva
102 Zvlastni organy obce
102.1  Cinnost zvlastnich organi obce
102.2  Bezpecnostni rada obce
102.3  Krizovy §tab obce
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1  Obecné zavazné vyhlasky obce
104.2  Nafizeni obce
AGENDA KONTROLY
111 Plany kontrolni ¢innosti:
111.1  kratkodobé
111.2  dlouhodobé
111.3  Kontrolni fad
112 Kontroly
112.1  Kontroly planované vlastni
112.2  Kontroly ve spolupraci s jinymi organy
112.3  Neplanované kontroly
112.4 Rozbory a vyhodnoceni
113 Kontrola plnéni usneseni:
113.2  zastupitelstva
113.3  rady
113.4  vybori a komisi

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

V/5
V/5
V/5
V/0

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

V/5
V/5
V/5

A/5?
V/52

S/5
AJ/5
V/5

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

A/5
A/S
A/5



PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki:
117.1  Kuvalifikace a vzdélavani V/5
117.2  Hmotné zabezpeceni S/5
118 Pracovni pomér
118.1  Osobni spisy a pisemnosti obsahujici udaje

potiebné pro ucely diichodového pojisténi S 45

(vyjma pisemnosti tykajicich se osobnich tdaji o zaméstnanci, které nejsou nezbytné pro uplatnéni prav a
plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich ze zvlastnich zadkonti. Tyto pisemnosti pfeda zaméstnavatel
zamestnanci pii skonceni pracovniho poméru (napf. Zivotopis, pracovni posudky, vysvédéeni, zapoctovy list
apod.).

118.2  Pracovni doba (pracovni volno, Glevy v praci, prace prescas) S/5
118.3  Snizeni pracovniho ivazku S/5
118.5  Vedlejsi ¢innost S/5
118.6  Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikl S/10
118.8  Zdravotni pojisténi S/10
118.9  Zpisobilost zaméstnanct k vykonu ¢innosti - povétovani,

akreditace, zmocnéni apod. S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Pracovni nabidky ostatni (nevyzadané) S/1
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1  Pracovnici aparatu tiradu S/5

119.2  Pracovnici organizaci a zafizeni bez pravni subjektivity fizenych

a spravovanych ufadem S/5
120 Zalezitosti ¢lenti méstského zastupitelstva, ¢lent komisi a vybort S/5
120.1  Pracovné pravni vztahy a odménovani S/5
120.2  Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/5
120.3  Jednorazové odmeény z prostiedkii obce S/5
120.4  Nahrady (kromé cestovnich a st€hovacich vydaji) S/5
121 Pfijmy z pracovniho poméru
121.1  Platovy fad V/5?
121.2  Katalog funkci a mzdovych tarifa S/5?
121.4  Odménovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6  Vécna plnéni S/5
121.7  Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/45
121.8  Mzdové listy S/45
121.9  Da z pfijmu S/10
121.10 Vedlejsi ¢innost S/5



121.11 Vyplatni listky S/5

121.12 Puajcky zaméstnancim S/5
122 Péce o pracovniky vSeobecné V/5

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy,odskodiovani pracovnich trazi:

122.1.1 smrtelné a tézké V/10

122.1.2 ostatni S/5
122.2  Pracovni podminky Zen S/5
122.3  Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4  Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5  Zévodni stravovani S/5
122.6  Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE
176 Rozpocty - vSeobecné tdaje a dil¢i podklady V/5
176.1  Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova cast A/10
176.2  Roéni rozpocCty, tabulkova a textova cast A/10
176.3  Rozbory o plnéni rozpoc¢td a finanéniho hospodateni A/10
176.4  Ostatni pisemnosti financniho hospodateni V/5
177 Finan¢ni plany hospodaiskych organizaci a rozpocty ptispévkovych

organizaci vSeobecn¢ V/5
177.1  Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy A/10
177.2  Ro¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci A/10
177.3  Rozbory hospodareni organizaci A/10
177.4  Ostatni pisemnosti o finan¢nim hospodateni fizenych organizaci V/5
178 Dang, davky, poplatky vSeobecné V/5
178.1  Vseobecné zalezitosti statnich piijmui a pfijmt obci S/5
178.2  Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych v polozkach 3 az 6) S/5
178.3  Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd V/5
178.4  Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané V/5
178.6  Pasporty V/5
178.7  Dan z ptidané hodnoty S/10
179 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zalezitostech V/5
180 Konfiskacni zalezitosti A/10

181 Ucetnictvi:

181.1  Ro¢ni Gcetni vykazy, roéni uzavérky a vyrocni zpravy, audit A/10
181.2  Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5
181.3  Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

ucetnich pisemnosti je nahrazujicich) S/5
181.4  Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek /5!

181.5  Ucetni doklady a jiné ugetni pisemnosti tykajici se dafiového



181.6  Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zavazkl

181.7  Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, Gcetni doklady
a jiné ucetni pisemnosti vzniklé z pfimého styku s cizinou pred
1. lednem 1949 a Gcetni zavérka vztahujici se k pfevodu majetku
na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedené podle zakona
¢. 92/1991 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist

181.8  Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku

181.9  Uvéry, zaruky a pisemnosti s obdobnou funkci

181.10 Cenné papiry

181.11 Ostatni u€etni pisemnosti (ptezkum hospodareni, rating aj.)

181.12 Projekéné programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi,
prostiedky vypocetni a jiné techniky

181.13 Vyherni hraci pfistroje (vyactovani)

181.14 Faktury pfijaté a podklady k G¢tovani hlavni ¢innost

181.15 Bankovni vypisy

181.16 Bezdokladové podani — poukazky ,,B

181.17 Ugetni doklady k uéelovym fondiim

ZIVOTNI PROSTREDI

201 Ptdni fond

201.1  Vynéti ze zemédélského pudniho fondu a rekultivace
201.1.1 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského

pudniho fondu

201.2  Ochrana vyuziti zemédé€lského ptidniho fondu

201.3  Zmény kultur a vyuziti ptidniho fondu

201.4 Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemki

201.5 Pouziti zemédélské pudy k nezemédelskym tiéelim na dobu
jednoho roku

201.6  Pokuty ukladané pti ochran¢ zemédélského ptidniho fondu

202 Pozemkové Upravy, stanoviska k izemné planovaci dokumentaci

203 Zeméedélska vyroba — vSeobecné

203.1 Uzivani pady a jiného zemédélského majetku
203.1.1 Osvéd¢eni o zapisu do evidence soukromé

hospodaticich rolniki, rozhodnuti o jeho zruseni

203.2  Ochrana proti skiidctim, chorobam a pleveliim

203.2.1 Pokuty za prestupky a spravni delikty ve véci Sifeni skodlivych
organizmu vcetné plevell

203.3  Kaceni ovocnych stromt a kluéeni vinic

fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského soudniho

fizeni nebo jiného fizeni
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V/52

S/52

S/12
V/20
S/5
V/10
S/10

v/5t
S/5
V/5
V/5
V/5
V/5

A/15

A/15
V/5
V/5
AJ/5

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

A/S
S/5

S/5
V/5



203.4
203.5
203.6
203.7
203.8
204

205

206

206.1
206.2
206.3
206.4
206.5
206.6
206.7
206.8
206.9
207

207.1
207.2
207.3
207.4
207.5
207.6
207.7
221

221.1

221.2.

ZruSeni chmelnic

Veterinarni opatieni

Plemenitba

Velatstvi

Chov a ochrana zvitat

Zemédelské prace (zajisténi)
Zemédelské organizace a podniky
Myslivost

Uznani honiteb

Néjemni smlouvy

Myslivecké planovani a statistika
Oblasti pro chov zvéte

Lovecké listky (evidence)

Nahrada skod

Myslivecky hospodat, myslivecka straz
Evidence honebnich spoleéenstev
Pokuty ukladané fyzickym a pravnickym osobam
Rybarstvi — vSeobecné

Rybarskeé reviry

Rybniky rybnikatsky neobhospodatované
Planovani a rybaiské hospodateni
Rybarsky hospodar a rybarska straz
Evidence rybaiskych listkia

Nahrady $kod

Pokuty za ptestupky a spravni delikty
Lesni hospodaistvi — v§eobecné

Pozemky urcené k plnéni funkci lesa:

221.1.1 Prohlaseni pozemku za pozemek urceny k plnéni funkce

lesa

221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech

221.1.3 Souhlasy k navrhiim izemné planovaci dokumentace

a k vydani izemniho rozhodnuti
221.1.4 Déleni lesnich pozemki
221.1.5 Odnéti pozemku k plnéni funkeci lesa

221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa

Uzivani lesu:

221.2. 1 Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lesti

221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych ¢innosti v lese

221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce

221.2.4 Opatieni k zabezpeceni osob a majetku

11

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

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

A/S
A/5

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

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



221.3.

221.4.

221.5

221.6.

230

231

231.1

231.2

231.3

2314

231.5.1

Hospodaiska tprava lesu:

221.3.1 Vyhlaseni zaméru zadat zpracovani lesnich
hospodarskych osnov

Hospodafteni v lesich:

221.4.1 Uznani vybérovych stromt a lesnich porostt
pro sbér semen

221.4.2 UlozZeni opatieni v pfipadech mimotadnych okolnosti

221.4.2 Soubhlas s t€zbou uznanych stromi nebo porosti

221.4.3 Vyjimka z velikosti ¢i Site holé sece

221.4.4 Povoleni delsich 1htt pro zalesnéni a zajisténi kultur

221.4.5 Nesouhlas s té¢zbou v lesich bez pievzaté lesni
hospodarské osnovy

221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mytni tézby v porostech do
osmdesati let véku

221.4.7 Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich
pozemcich

221.4.8 Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare

221.4.9 Udg¢leni nebo odnéti licenci pro vykon funkce
lesniho hospodare

Ochrana lest

221.5.1 Opatreni k odvraceni hroziciho nebezpeci

221.5.2 Opatreni proti rozsiteni sktidct

221.5.3 Ustanoveni a zruseni lesni straze

Statni sprava lesu a sankce:

221.6.1. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkt

221.6.2. Pokuty za prestupek

221.6.3. Pokuty za spravni delikt

Vodohospodaiské planovani

Vodni hospodatstvi

Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpisii
Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni, evidence vydanych
rozhodnuti

Pokuty

Opravné prostiedky proti rozhodnuti

Vodni toky, Cistota tokll a odpadnich vod, vypousténi

nebezpecnych vod

231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti
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V/5

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

V/5

V/10

V/5
A/10

A/10

V/5
V/5
V/10

V/10
V/5
V/5

AJ/5

V/5

A/S

S/5

S/5

V/20



231.6
231.7
231.8
231.9

231.10
233
233.1
233.2
233.3

2334

233.5
233.6
233.7
233.8
245

245.1
245.2
245.3
2454
245.5
246

246.1
246.2
246.3
246.4
246.5
246.6

246.7
246.8
246.9

o povoleni kolaudace, revize)

Vodni straz

Vodohospodaisky dozor

Vodohospodaiska evidence (v¢etné vodnich toki)

Protipovodiniova ochrana

231.9.1 Povodiovy plan obce

Zatopova uzemi

Vodovody a kanalizace

Plan rozvoje vodovodt a kanalizaci

Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci

Evidence vodovodi a kanalizaci:

233.3.1 majetkova

233.3.2 provozni (zdznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich
vod, vykresova dokumentace, ndkladové listy, cenové
kalkulace, plan kontrol jakosti vod, plan kontrol miry
znecisténi odpadnich vod, provozni denik a provozni fady)

Ochranna pasma vodovodnich fadu a kanaliza¢nich stok

233.4.1 Vyjimky z ochrannych pasem

Vodné a stocné

Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodt a kanalizaci

Sankce, pokuty

Ochrana ovzdusi

Rozhodnuti podle pravnich ptedpist na ochranu ovzdusi

Poplatky za znecisténi ovzdusi

Pokuty

Regulacni opatieni pti inverznich stavech ovzdusi

Evidence stacionarnich zdrojti

Ochrana piirody

Realizace vyhlasky o chranénych Castech uzemi

Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti piirody

Stanovisko k chranénym ¢astem pfirody

Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvki

Rozhodnuti podle pravnich predpisti na ochranu ptirody

Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni, pro slouceni Gizemi

a stavebni fizeni

246.6.1 Vyjadreni ke stavbam pro stavebni fizeni

Posuzovani vlivil na zivotni prostredi (EIA)

Mezinarodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin (CITES)

Geografické nepiivodni druhy
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V/20
V/5

A/10
A/50
V/10
A/5

V/10

A/10
A/10

A/10

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

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

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

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



246.10
246.11
246.12

249
249.1

249.2
249.4
249.5
249.6
249.7
249.8
250

250.1
250.2
250.4

Kaceni dievin rostoucich mimo les

Straz ochrany ptirody

Rozhodnuti o pfestupcich a spravnich deliktech
podle zakona ¢. 114/1992 Sb.

Odpadové hospodarstvi

Rozhodnuti podle pravnich ptedpisti upravujicich odpadové
hospodarstvi

Ukladani pokut

Evidence skladek odpadu

Nepovolené skladky odpadu

Dozor na obecni skladce odpadu

Pieprava a likvidace odpadu

Evidence pfepravy nebezpecnych odpadi
Geologie

Rozhodnuti a osvéd€eni o vyhradnim lozisku
Dobyvani vyhradniho loziska

Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych izemich

MISTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

251
251.1
253
253.1

253.2

253.3

2534

253.5

Organizace a zafizeni

Ztizovani, ruseni a zmény organizaci a zafizeni
Zivnostenské podnikani:

Zivnostensky tfad — veobecné

253.1 1 Metodické pokyny a stanoviska
253.1.2 Stiznosti, podnéty a oznameni ob&ant
253.1.3 Organizaéni zaleZitosti

Zivnostenské opravnéni:

253.2.1 Fyzické osoby

253.2.2 Pravnické osoby

253.2.3 Zahrani¢ni osoby

Zivnostensky rejstiik:

253.3.1 Rejstiik

253.3.2 Nahlédnuti a vypis z rejstiiku

253.3.3 Statistika

Kontrolni ¢innost:

253.4.1 Na useku zivnostenského zakona
253.4.2 Na tuseku zakona o ochrané spotiebitele
253.4.3 Na tseku zakona o zruSeni statniho tabakového monopolu
Pokuty na useku zivnostenského podnikani:
253.5.1 Pokuty

253.5.2 Neopravnéné podnikani
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V/5
V/5

V/5

A/5!
S/5
A/5"
S/5
S/5
V/5
S/5

A/10
A/10
A/10

A/10

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

V/10
V/10
V/10

A/10
S/5
A/5

V/10
V/10
V/10

V/10
V/10



253.6  Vymahani pohledavek

253.7  Vyjadrovani ke stavebnimu fizeni

254 Bytovy majetek

254.1 Bytovy majetek obce

254.4  Prispévky na bytovou vystavbu

254.5 Hospodafeni s byty (pfidélovani, sména bytl)

254.6 Modernizace a adaptace byti

254.7 Najemné

255 Nebytové prostory

255.1 Piidélovani

2552  Najemné

255.3  Odvolaci fizeni

260 Pohtebnictvi

DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI

276 Doprava

276.1 Koordinace riznych druhi dopravy

276.2  Jizdni fady

276.3  Mechanizace nakladky a vykladky

276.4  Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky,
stanovisté

276.5 Bezpecnost silni¢niho provozu

276.6  Rozvoj motorismu

277 Silni¢ni doprava

277.1  Nakladni pfeprava

277.2  Pieprava osob

277.3 Taxisluzba

2774 Nemotorova doprava

277.5 Dopravni prizkumy

277.6  Zavady a nedostatky

278 Technika silni¢ni dopravy

278.1  Stavby, pfestavby a ruseni vozidel

278.3  Hospodarnost provozu vozidel

278.5  Stanice technické kontroly, méfeni emisi

279 M¢stska doprava

279.1  Méstska hromadna doprava

279.2  Provoz méstské hromadné dopravy

279.3  Technika méstské hromadné dopravy

279.4  Dopravni inZenyrstvi

279.5 Bezpecnost provozu méstské hromadné dopravy

279.6  Parkovaci prostory

15

V/5
S/5

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

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

S/5
S/5
S/5

V/5
S/5
S/5

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

S/5
S/5
S/5

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



280 Silni¢ni hospodarstvi

280.1 Investi¢ni stavby A/10
280.2  Piiprava planu investic a velkych oprav A/5
280.5  Stroje a zafizeni pro silni¢ni prace S/5
280.6  Bé&zna udrzba silnic a mostid S/5
280.7  Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8  Uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.9  Mistni komunikace:

280.9.1 Velké opravy V/5

280.9.2 Udrzba S/5
280.10 Stanoveni dopravniho znaéeni S/5

280.11 Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na
pozemni komunikaci S/5
280.12 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5

281 Ostatni obory dopravy

281.1  Zelezni¢ni doprava V/5
281.2  Letecka doprava V/5
281.3  Vodni doprava V/5
281.4  Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) V/5
OBCHOD

302 Trzni agenda S/5
303 Sit’ podniki, prodejen,, provozoven, skladu a trhii V/5
306 Cestovni ruch V/5
306.1 Koncepce rozvoje cestovniho ruchu (plany rozvoje, rozbory) A/5

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukladaci znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny pisemnosti pouZije jen v ptipadé€, kde pisemnost

nelze zatadit do kompletniho spisu stavby.326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1  Uzemni plany A/10°
326.2  Urbanistické studie A/10°
327 Uzemné planovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném tzemi A/S
328.2  Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3  Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemki V/5
328.5 Odvolani proti izemnimu rozhodnuti V/5
329 Opréavnéni k projektové Cinnosti A/10
330 Stavebni povolebni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se

stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,

udrzovaci prace, odstranéni stavby) v/5H
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330.1 stavby dopravni, energetické, telekomunikacni

331 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zatizeni

332 Statni stavebni dohled

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni)

334 Stavebni Grady

335 Vstup na cizi nemovitosti

336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby

337 Rozhodovani stavebnich urada podle zvlastnich predpisu

338 Sankce podle stavebniho zakona

339 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi
opravnymi prostiedky

340 Problematika radonu

341 Program obnovy venkova

KULTURA

401 Kultura

401.1 Péce o obcanské zalezitosti

401.2  Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni
a jiné vefejné produkce

401.3  Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce

402 Organizacni zalezitosti kulturnich zatizeni

403 Kulturni instituce a zafizeni:

403.1 Divadla

403.2  Knihovny

403.3 Muzea a galerie

403.4 Ostatni

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Zajmova umélecka Cinnost

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky

411.1  Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, véetné evidence

411.2  Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou

rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Veéci cirkvi a nabozenskych spolecnosti

432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zatizeni (stanoviska a vyjadieni)
SKOLSTVI

451 Skoly a kolska zafizeni

451.1  Sprava matetskych kol

451.2  Sprava zakladnich skol
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452 Soukromé a cirkevni $koly
455 Pasportizace kol
ZDRAVOTNICTVI
526 Lécebné preventivni péce
526.1 Nestatni zdravotnicka zafizeni
526.2  Nemocnice s poliklinikou
526.3  Polikliniky
526.4  Lécebné ustavy
526.5 Zvlastni détska zatizeni
526.6  Zavodni zdravotnicka zafizeni
526.7 Nemoci z povolani
526.7.1 Rozbory
526.11 Alkoholismus a jiné toxikomanie
526.12 Evidence déti a mladistvych postizenych na zdravi
527 Pfirodni 1é¢ebné 1azné a prirodni 1é¢ebné zdroje pro zdravi
528 Hygienicka sluzba
528.1  Sankce za poruSovani pfedpisti na tiseku hygieny
529 Lékarenska sluzba
530 Regresni nahrady
SOCIALNI PECE
551 Sledovéani socialnich poméri a vedeni evidence socialné potfebnych obcanti
551.1 Evidence uchazect po ptidéleni bytu v socialnim zatizeni
552 Mimoustavni socidlni péce
552.1 Poradenstvi
552.2  Pecovatelska sluzba, kluby dichodcti
552.3  Mimotadné vyhody pro obéany téZce postiZzené na zdravi
552.4  Penézité ptispévky
552.4.1 Socialni ptispévek
552.4.2 Prispévek pii péci o osobu blizkou
552.4.3 Ptispévek na provoz motorového vozidla
553 Ustavni socialni péée o ob&any téZce postizené na zdravi a staré
obcany, zatizeni socialn€ pravni ochrany a sluzby v ostatnich
zafizenich socidlni péce — vSeobecné
553.1 Organizacéni zélezitosti
553.2  Ptijiméni zadatela
553.3  Provozni zaleZzitosti
554 Umist'ovani obCanti se zménénou pracovni schopnosti
554.1 Umistovani ob¢anti mladsich osmnacti let
554.2  Hmotné zabezpefeni ob¢anti se zménénou pracovni schopnosti
555 Péce o rodinu
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555.1  Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi détmi a u t€hotnych Zen

555.2  Socialng pravni ochrana déti a mladeze:
555.2.1 dokumentace se spisovou znackou Om
555.2.2 dokumentace se spisovou znackou Nom
555.2.3 dokumentace se spisovou znackou Pon

555.3  Osvojeni a svéteni ditéte do pestounské péce

555.4 Davky socialni péce nezaopatienym détem,jejich rodictim
a t¢hotnym zenam

555.5 Pecovatelska sluzba pro rodiny s détmi

555.6 Predmanzelské a manzelské poradenstvi

555.7 Domovy pro matky s détmi

555.8  Prispévek na vyzivu ditéte

556 Péce o spolecensky nepiizpiisobivé obcany

557 Zalezitosti narodnostnich mensin

558 Posudkova sluzba socialniho zabezpeceni

POZARNI OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany

581.1 Organizace pozarni ochrany a pozarnich jednotek

581.3  Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasicsky
zéchranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasi¢t aj.)

582 Cinnost pozarni ochrany:

5823 Pozary (pozarni zasahy, rozbory aj.)

582.4  Skoleni a odborna piiprava pracovnikii o pozarni ochrang

582.5 Prevence pozarni ochrany

582.6  Bezpecnostni a jind opatfeni

583 Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz
stavebni dokumentace, ukladaci znak 330

583.2  Odborna priprava jednotek pozarni ochrany

583.3  Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

585 Vseobecné prostiedky pozarni ochrany

VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

602
603
603.1
603.3
603.4
604
604.1
604.2

Shromazd’ovani

Zalezitosti vojenskospravni
Odvodni fizeni

Vojenské Ujezdy

Ptiprava obCanti k obrané statu
Uzemni ¢lenéni obce
Konkrétni izemni zmény

Zalezitosti statnich hranic
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605
605.1

605.2
605.3
605.4
605.5
605.6
605.7

606
606.1
606.2
606.2.1
606.3

606.4
606.5
607

607.1

607.2
607.3
607.4
607.5
607.6

Evidence obyvatel

Evidence obyvatel:

605.1.1 Hlaseni evidence obyvatel
605.1.2 Evidencni listy obyvatel
Nérodnostni mensiny

Uprchlici

Rozhodovani o zru$eni trvalého pobytu
Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

Obcanské prukazy

605.7.1 Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prukazt

605.7.2 Zadost o vydani obanského prikazu

605.7.3 Ohlaseni ztraty, odcizeni, poSkozeni obCanského prikazu
605.7.4 Evidencni listy odcizenych, ztracenych ob¢anskych
prukazii a vydanych potvrzeni o obCanskych prikazech

605.7.5 Protokol o ukonceni platnosti obanskych prikazi

605.7.6 Vstupni protokol, vystupni protokol
605.7.7 Zprava vstupni davky

605.7.8 Potvrzeni o zméné trvalého bydliste, o zmeéné

stavu snatkem
Statni obCanstvi — v§eobecné
Udgleni statniho obCanstvi
Nabyti statniho obcanstvi uzavienim manzelstvi
Nabyti statniho obcanstvi prohlasenim
Pozbyti statniho obcanstvi
606.3.1 Propusténim
606.3.2 Odnétim
Osvédcovani
Rizné
Matricni zalezitosti — vSeobecné
Matriky a sbirky listin:
607.1.1 Knihy narozeni
607.1.2 Knihy manzelstvi
607.1.3 Knihy umrti
Matri¢ni doklady do ciziny
Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
Rozhodovani v matri¢nich vécech
Dozor a kontrola vedeni matrik

Zalezitosti matrikaiti a matriéni obvody
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608
609
610
612
613
613.1
613.2
614
614.1

614.2

614.3
615
616
616.1
617
617.1
617.2
617.3

619
619.1
619.2
620
621
621.1
622
622.1
622.2
622.3
622.4
631

631.1
631.2

631.3

Uzivani a zména jména a ptijmeni

Ovéfovani opist listin a podpist na listinach (ovéfovaci kniha)
Archivy a archivnictvi

Néazvy obci, ulic a vetfejnych prostranstvi

Cislovani domti

Cislovani domti

Informace o ¢islovani domi

Ochrana vefejného poradku

Organizacni a vécné problémy vefejného pofadku na jednotlivych
usecich

Obecni policie

614.2.1 Kniha fonogrami a protokolti udalosti

614.2.2 Utedni zaznamy o vykonu méstské policie
Soucinnost s jinymi organy a organizacemi

Zalezitosti bezpecnostné spravni

Zpravy a informace o obCanech

Vyjadreni k osob¢ zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.)
Statni, mistni znaky a symboly

Pouzivani statnich znakd a symbolil

Znaky, barvy a prapory obce

Pecetidla a razitka:

617.3.1 Pecetidla

617.3.2 Razitka

Sbirky

Vetejné sbirky

Sbirky potadané obci

Ztraty a nalezy

Evidence hrobt

Evidence vale¢nych hrobt

Cestovni doklady

Vseobecna agenda

Rozhodovani v oblasti cestovnich doklada

Zadost o vydani cestovniho dokladu

Zmény udaji v cestovnich dokladech

Ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni
motorovych vozidel:

Registrace k provozovani autoskoly, jeji zmény a odnéti
Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku v autoskole
a zmény v jeho uzivani

Zatazeni zadatell o fidi¢ské opravnéni k zaveérecnym zkouskam
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631.4
631.5
631.6
631.7
632.

632.1
632.2
632.3

632.4
632.5
632.6
632.7

632.8
632.9

632.10
633
633.1
633.2
633.3
633.4

633.5

641
641.1

641.2

641.3

641.4

641.5
641.6

Osvédceni profesni zpusobilosti Fidi¢e

Protokoly o zkouskach zadatelt o fidic¢ska opravnéni

Pokuty za poruSeni povinnosti stanovenych zakonem

Statni dozor ve vécech upravenych zakonem

Provoz na pozemnich komunikacich:

Mistni a pfechodné upravy provozu na silnici a mistni komunikaci
Povéieni osob opravnénych k zastavovani vozidel

Udg¢leni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidi¢ského opravnéni,
zru$eni jeho podminéni nebo omezeni

Prezkoumani zdravotni zptisobilosti drzitele fidi¢ského opravnéni
Prezkouseni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné zpisobilosti
Registr fidic¢t a vydavani dat z registru fidict

Prestupky proti bezpecnosti a plynulosti silni¢niho provozu podle
prestupkového zdkona

Prevence v oblasti bezpe¢nosti provozu na pozemnich komunikacich
Pokuty ukladané provozovateliim vozidla pfi poruseni povinnosti
ulozenych zakonem

Neplatné fidic¢ské prikazy

Evidence motorovych vozidel:

Evidencni karty odhlasenych a vyfazenych motorovych vozidel

Seznam vydanych technickych prikazi motorovych a pfipojnych vozidel
Zaznamnik schvalovani technické zpiisobilosti a pfidélovani ufednich Cisel

Schvalovani technické zptusobilosti jednotlivé vyrobenych, prestavénych

nebo jednotlivé dovezenych vozidel
Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na

pozemnich komunikacich

Civilni sluzba:

Evidence organizaci, v nichz lze vykonavat civilni sluzbu
(v€etné evidencniho spisu organizace)

Evidence obcanti povinnych vykonem civilni sluzby (vcetné
osobniho spisu ob¢ana)

Statistické vykazy o vykonu civilni sluzby:

641.3.1 rocni a delsi

641.3.2 ostatni

Evidence civilni sluzby

Zapisy z kontrol na useku civilni sluzby

Ostatni pisemnosti

STATNI SOCIALNI PODPORA

700
701

Statni socialni podpora (metodika, organizacni zalezitosti)

Davky statni socialni podpory
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701.1

701.2

701.3

701.4
701.5
702
703
704
705

705.1
705.2

Davky statni socialni podpory —
701.1.1 Ptidavek na dité

701.1.2 Socialni ptiplatek

701.1.3 Davky tykajici se bydleni
Prispévky — vSeobecné

701.2.1 Prispévek na bydleni (statni socialni podpora)

701.2.2 Socialni ptispévek k vyrovnani zvyseni cen tepelné

energie (zvlastni socialni davky)

701.2.3 Socialni ptispévek k vyrovnani zvyseni ndjemného

(zvlastni socialni davky)
701.2.4 Ptispévek na dopravu
Ostatni davky — vS§eobecné
701.3.1 Rodicovsky piispévek
701.3.2 Zaopatiovaci ptispévek
701.3.3 Davky péstounské péce — v§eobecné
701.3.3.1 Prispévek na uhradu potfeb ditéte
701.3.3.2 Odména péstouna
701.3.3.3 Prispévek pfi prevzeti ditcte
701.3.3.4 Prispévek na zakoupeni motorového vozidla
Porodné
Pohiebné
Pokuty na tseku statni socialni podpory
Vymahani pohledavek
Kontrolni ¢innost

Statistika

Statistické tidaje za obdobi ro¢ni a delsi

Ostatni statistické udaje
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Poznamky:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po ukonceni platnosti dokumentu.

Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skartaéni lhtita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni lhtita zacina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

Skartacni lhita zacina plynout po vyhlaseni vysledkt referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakond,
poptipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl
v souladu s istavnim zdkonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem
vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro

uloZeni v pfislusném archivu.

Skartacni lhita zacina plynout po uplynuti dvacetidenni lhiity po vyhlaseni vysledkii hlasovani s povinnosti
zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum pro ulozeni v ptislusném archivu

Skartacni lhita zacina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.
Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po uzavieni svazku.
Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po vyhlaseni vysledkt voleb.

Skartaéni lhtita za¢ina plynout po uplynuti tficetidenni lhity od uvetejnéni vysledkt voleb Statni volebni
komisi s povinnosti zachovani tii sad nepouzitych hlasovacich listkli pro jednotlivé volby k ulozeni v
pfislusném archivu.

Skartacni lhiita zacina plynout po vyfazeni vSech dokumentd, v nichz byly pouzity.

Dokumenty se zaradi do skartacniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na zadost Gcetni

jednotky souhlas k jejich vytazeni.

Skartacni lhlta zacina plynout po zruseni zatizeni.

Skartacni lhita zacina plynout po odstranéni objektu.
Skartacni lhiita zacina plynout po pofizeni nové evidence.
Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout po dovrSeni plnoletosti ditéte.
Skarta¢ni lhtiita za¢ina plynout od vydani obéanského prikazu.
Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych.
Skartacni lhtita zacina plynout od vydani cestovniho dokladu

Skartacni lhita zacina plynout po vyfazeni vSech pdokumentd, v nichZ byly udaje z evidencnich karet
pouzity.
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! Skartaéni lhtita za&ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
! Skarta¢ni lhiita za&ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

' Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

' Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

* Skartaéni Ihiita za&ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

3 Skartaéni lhita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu

3 Skartaéni lhita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu

3 Skartaéni lhita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu

! Skarta¢ni lhiita za&ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

* Skarta¢ni Ihita zagina bé&Zet po roce, v némz byla vypodetni a jina technika naposledy pouZita
* Skarta¢ni Ihita zagina bé&Zet po roce, v némz byla vypodetni a jina technika naposledy pouZita

> Skartaéni Ihiita zagina plynout po vyhlageni vysledki referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakond,
poptipadé po vyhlaseni nélezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl

v souladu s Gstavnim zakonem o referendu o piistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem
vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro ulozeni
v pfislu§ném archivu.

® Skartaéni Ihiita zaGind plynout po uplynuti dvacetidenni Ihiity po vyhlaseni vysledki hlasovéani s povinnosti
zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu

7 Skartaéni lhiita za&ina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.

¥ Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po uzavieni svazku

? Skarta¢ni Ihita za&ina plynout po vyhlageni vysledki voleb.

' Skartaéni lhita za&ina plynout po uplynuti t¥icetidenni Ihiity od uvetejnéni vysledki voleb Statni volebni
komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkli pro jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném
archivu

! Skarta¢ni lhiita zagina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

! Skarta¢ni lhiita zagina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

* Skartaéni Ihiita za&ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

2 Skartacni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

2 Skartacni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

? Skartacni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

' Skarta¢ni lhiita za&ina plynout po vyfazeni viech dokumentil, v nich byly pouzity

? Skarta¢ni Ihita za&ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

? Skarta¢ni Ihiita za&ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

'> Dokumenty se zafadi do skartaéniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na zadost t¢etni
jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

* Skarta¢ni lhiita za¢ina béZet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouzita

! Skartaéni lhtita zagina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
1 Skartaéni lhiita za&ina plynout po zruseni zafizeni.

2 Skartacni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
2 Skartacni lhiita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
' Skarta¢ni lhiita za&ina plynout po odstranéni objektu.

' Skarta¢ni lhiita za&ina plynout po odstranéni objektu.

¥ Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po uzavieni svazku.

* Skartacni lhita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
'5 Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

' Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po dovrseni plnoletosti ditéte
1 Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po dovrieni plnoletosti ditéte
* Skartaéni Ihiita za&ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
1 Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po dovrieni plnoletosti ditéte
' Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po dovrieni plnoletosti ditéte
' Skarta¢ni lhiita zagina plynout po pofizeni nové evidence.

1% Skarta¢ni lhiita zagina plynout po pofizeni nové evidence.
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17 Skarta¢ni lhiita za&ina plynout od vydani ob&anského pritkazu

¥ Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po uzavieni svazku

¥ Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po uzavieni svazku

'® Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych

'® Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych

'% Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence

'3 Skarta¢ni lhiita zagina plynout po pofizeni nové evidence

' Skarta¢ni lhiita zagina plynout od vydani cestovniho dokladu

' Skarta¢ni lhiita zagina plynout od vydani cestovniho dokladu

20 Skartaéni lhita za¢ina plynout po vyfazeni viech dokumentd, v nichz byly tidaje z evidenénich karet pouzity.
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