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‘Obecné ustanoveni

1) Spisovy fad je vydavan tajemnikem Gfadu na zakladé § 81 odst. 5 pismeno d) ve spojeni S
§ 103 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozd¢jsich predpisi, a je
zpracovan V souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont.

2) Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance méstské casti Praha 3 (dale jen tGfad).

3) Podkladem pro zpracovani tohoto spisového fadu byly dale zejména nasledujici pravni
predpisy:

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., 0 podrobnostech vykonu spisové sluzby

nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014, o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce na vnitinim
trhu (eIDAS)

zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce

W

zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi
dokumenti, ve znéni pozdéjsich predpisi

vyhléaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti

vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (VMV castka 57/2017
(Cast I1))

zékon ¢. 500/2004, spravni fad, ve znéni pozd&jsich predpist

nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679, o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich tidajli a o volném pohybu téchto tdaji (GDPR)

zékon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaja

W

zakon €. 29/2000 Sb., o posStovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl
(zakon o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpist

W

zakon &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné
nékterych zakoni

zakon €. 21/2006 Sb., o ov€rovani

%

zédkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist



|Pf'edmét a ucel

1) Spisovy tad stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni,
resp. vzniku v ramci ufadu, az po vyfrazeni ve skartacnim fizeni. VSichni zaméstnanci Gfadu
jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a jsou zodpovédni za manipulaci
s dokumenty, které vytvofili nebo ptfevzali. Vedeni spisové sluzby je nedilnou soucasti
jejich pracovnich povinnosti. PoruSeni ustanoveni tohoto fadu miize byt povazovano za
poruseni, piip. za zavazné poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci s dusledky z toho vyplyvajicimi.

2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych
Z ¢innosti ufadu, popiipad¢ z Cinnosti jeho pravnich pfedchidctl, zahrnujici jejich fadny
ptijem, oznacovani, evidenci, rozd¢lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatfovanim razitkem, odesildni, ukladdni ve spisovné, zapijcovani a vyfazovani ve
skartaénim fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

3) Utad vede spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby v aplikaci ,,E-spis*,
umoziujici spravu dokument v digitalni i analogové podobég. Spravu systému zabezpecuje
Odbor informatiky uradu.

|Zzikladni pojmy

Datovy bali¢ek SIP (Submission Information Package) — informacni bali¢ek (,,Submission
Information Package®) uréeny k exportu nebo ptenosu entit z elektronického systému spisoveé
sluzby do digitalniho archivu.

Datova zprava — dokumenty organa vetfejné moci [ve smyslu § lodst. 1 pism. a) zdkona ¢.
300/2008 Sb.] dorucované prostiednictvim datové schranky, ukony provadéné vici organim
vetejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob doddvané prostfednictvim datové schranky maji formu
datové zpravy (datovou zpravu tvoii obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maji formu
datové zpravy dokumenty doruc¢ované e-mailem.

Digitalni = elektronicky - zplisob zpracovani pfedstavovany numerickym fetézcem tvoirenym
Cisly ,,1 a,,0 (proud bith) interpretovatelny pomoci vypocetni techniky.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’
jiz v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl ufadu dorucen nebo vznikl z jeho €innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formdtu na médiu pro uchovani dokumenti v digitalni
podobg.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.



Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, kterd jsou piipojena k jinym datim v
elektronické podob¢ nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich ptivod a integritu;
vytvarti ji pravnicka osoba.

Elektronicka podatelna — zafizeni umoziujici pfijem datovych zprav dorucovanych na
elektronickou adresu podatelny.

Elektronicka spisovna — funk¢ni slozka elektronického systému spisové sluzby urcena
Kk uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentti pro potfebu tfadu a k provadéni skarta¢niho
fizeni.

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé¢, kterd spojuji jina data v
elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.

Elektronicky podpis — data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym datim v
elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani; vytvaii ho fyzicka osoba.

Elektronicky systém spisové sluzby — informacéni systém pro odbornou spravu dokumentti
doru¢enych tGfadu nebo vzniklych z jeho ¢innosti od jejich doruceni, resp. vzniku dokumentu,
az po jeho ulozeni a vyfazeni véetné kontroly vSech ¢innosti.

Evidence dokumentii — nastroj umoznujici piehledné odborné vedeni spisové sluzby. Je
vedena pfiristkovym zplisobem. K evidenci dokumentd ve spisové sluzbé vedené
Vv elektronické podobé slouzi elektronicky systém spisové sluzby, ktery musi zajistit vedeni
udaju v Ciselném a Casovém poradi.

Informacni systém spravujici dokumenty (ISSD) — jakykoli elektronicky systém obsahujici
dokumenty. V ptipadé evidence dokumenti v samostatnych evidencich musi tyto spliiovat
pozadavky na elektronicky systém spisové sluzby podle Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby, nebo musi dokumenty a jejich metadata ukladat v elektronickém
systému spisové sluzby, ktery je splituje, tj. byt integrovany s centralnim elektronickym
systémem spisové sluzby. V tom piipadé musi vzdjemné integracni rozhrani pln€ podporovat
pozadavky a funkce podle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. V
ptipadé vedeni evidence dokumentil v samostatnych evidencich se jedna o ISSD.

Identifikator datové schranky (ID DS) — oznaeni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednozna¢né identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem
vyuzivanym organy veiejné moci.

Autorizovana konverze dokumenti — Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podob¢, ovéreni shody obsahu téchto dokumenti a pfipojeni ovéfovaci
dolozky (autorizace); a naopak uplné prevedeni dokumentt v digitalni podob¢é do dokumentu
v analogové podobé€ veetné pofizeni ovérovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokumenti (,,konvertovany dokument®) — listinny
dokument ptevedeny do elektronické podoby a naopak z elektronické do listinné podoby
prostifednictvim autorizované konverze dokumentd.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu v prub&hu
casu.



Oznacovani dokumenti — tkon odborné spravy dokumentli, béhem néhoz se dokumentiim
béhem jejich piijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznaéné identifikatory.

Podatelna — pracovisté ziizené v sidle Gfadu, slouzici pro piijem, oznaCovani (evidenci) a
rozdélovani dokumentt. Provozni fad podatelen je ptilohou €. 1 tohoto fadu.

Pievod dokumentu — pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni
podobé a zména datového formatu dokumentu v digitdlni podobé. Provadi se zpisobem
zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, ¢itelnost dokumentu
a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény datového formatu v souladu s platnymi pravnimi
ptredpisy.

Prirucni registratura - mistnost na pfisluSném pracovisti nebo jiny prostor uréeny pro
pfechodné ukladéani dokumenti v analogové podobég; modul v elektronickém systému spisové
sluzby.

Skarta¢ni komise — komise jmenovana zpravidla vedoucim tutvaru Gfadu, odpovédnym za
vykon spisové sluzby tfadu, urcena K pfipravé a provedeni vyfazeni dokumenti ve skartaénim
fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

Skartacni reZim — stanoveny systém vyfazovani dokumenti, ktery vymezuje dobu jejich
ukladani (skartacni lhiita) a urcuje typ skartacni operace dané skartacnim znakem (trvalé
uloZeni, predloZeni k pfezkumu, automatické zniceni, zni¢eni po jeho schvaleni udélené¢ho
spravcem nebo export do archivu).

Skartaéni lhiita — doba, po kterou musi byt dokument ulozen v uradu. Kazdy typ dokumentu
ma stanovenou skartaéni lhiitu, ktera je zdvazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat.

Skartaéni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob, jakym
bude posuzovan ve skartacnim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni.

Skartacni znak ,,A“ (archiv) — oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni navrzen k trvalému ulozeni v ptislusném
archivu jako archivélie.

Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) — oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni navrzen ke zniceni.

Skartacni znak ,,V* (vybér) — oznacuje typ dokumentu, jehoz hodnotu nelze v okamziku
vzniku stanovit; ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni bude takto oznaceny
dokument navrzen budto k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie
(bude-1i mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (trvalou hodnotu nebude mit).

Spoustéci udalost — kritérium, kterym je stanoven zacatek plynuti skartac¢ni lhity. Spoustéci
udalost je — pokud ji neni uzavieni dokumentu nebo skupiny dokumentt — uvedena ve spisovém
a skartacnim planu.

Spis — soubor dokumentt, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujici se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich.

Spisova sluzba — odborna sprava dokumentii vzniklych z Cinnosti ptivodce, poptipadé z
¢innosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, obéh,



vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladéni a vyfazovani ve skartaénim fizeni,
a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.

Spisova znacka — eviden¢ni znak spisu, slouZici k jeho identifikaci.

Spisovna — misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavani a piedkladani vytizenych dokumenti a k
provadéni skartaéniho fizeni. Utad zfizuje centralni spisovnu, slouZici viem utvaram Gfadu
k ukladani dokumentti a spist, k vyhledavani a ptedkladani dokumentii pro potieby
zaméstnanct Ufadu a k provadéni skartacniho fizeni. V ptipadé potieby muze ztfidit utvarové
spisovny, slouzici k ukladani dokumentt a spisti jednotlivych utvart ¢i specializovanych agend.

Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typt dokumentt roztiidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhitami.

Skodlivy kéd — chybny datovy forméat nebo poéitatovy program zptsobily piivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich uradu, poptipad¢ zptsobily poskodit ifad zneuzitim
informaci.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Jde o soubor spisti a dokumentti, vedenych
k jedné agendé, jako napt. budova, zaméstnanec nebo fyzicka osoba. Ma predem danou
strukturu (uspofadani) a je vzdy €lenén vécné do jednotlivych soucésti. Ma tedy obdobny obsah
a strukturu jako spis, vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesii.
Ptikladem typového spisu je stavebni spis budovy, persondlni spis, zdravotnickd dokumentace,
zaméstnanec ¢i fyzickd osoba.

Vécna skupina — polozka spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dcetiné
veécne skupiny, spisy nebo dokumenty. Vécna skupina odpovida polozce spisového planu.

Vypravna - utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentti/zasilek.

|Pf'ijem dokumentii

1) Dokumenty jsou piijimany v podatelné. Podatelna ma 2 pracovisté:

e Havlickovo nam. 700/9, Praha 3
e Seifertova 559/51, Praha 3

2) Adresa pro dorucovani analogovych dokument je:

Méstska ¢ast Praha 3
Utad méstské ¢asti
Havlickovo nam, 700/9
130 00 Praha 3



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dokumenty v digitalni podob¢ je mozno dorucit nasledujicimi zptisoby:

e nae-mailovou adresu elektronické podatelny uradu podatelna@praha3.cz

e prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek do datové schranky ufadu
(ID: egkbt8q)

e na pfenosnych technickych nosicich dat

Dokument doruc¢eny v analogové podobé oskenuje zaméstnanec podatelny, ¢imz vytvoii
neovéienou digitalni kopii dokumentu urCenou pro vnitini potiebu tGfadu, a pfipoji ji
k zaznamu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby. Neskenuji se dokumenty,
u kterych to vylu€uje jejich povaha nebo specidlni pravni ptedpisy. Doba uchovani
doruc¢eného dokumentu v analogové podobé a neovétené digitalni kopie dokumentu je
totoZna.

V piipadé¢ dokumentu Vv analogové podobé piedaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvoteného z podani nebo podnétu ucinéného ustné, ktery se povazuje za dokument
doruceny, zajisti zaméstnanec, ktery takovy dokument pftijal, jeho bezodkladné predani
podatelné za uéelem jeho zaevidovani v elektronickém systému spisové sluzby. Casem
doruceni je okamzik, kdy je dokument zaevidovan do systému elektronické spisové sluzby.

Pozada-li dorucitel dokumentu v analogové podobé o potvrzeni piijmu doruceného
dokumentu na jeho stejnopisu ¢i kopii, ozna¢i zaméstnanec stejnopis nebo kopii otiskem
podaciho razitka Gfadu s uvedenim data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné ptiloh a
podpisem. Pokud se doruceni potvrzuje na stejnopis ¢i kopii, kterou s sebou piinesl
dorucitel, zaméstnanec piejimajici dokument zkontroluje shodu doru¢ené¢ho dokumentu
s jeho stejnopisem ¢i kopii. Je-li dokument dorucen Vv zalepené obalce, ktera se neotevira,
opatii podacim razitkem obalku a vydé potvrzeni o pievzeti obalky. Potvrzeni se provadi
na kopii obalky, kde se uvede datum, pfip. ¢as prevzeti, a ptebirajici zaméstnanec ptipoji
podpis. Vyzaduje-li osoba dorucujici dokument v analogové podobé osobné mimo
podatelnu Gfadu potvrzeni o doruceni, musi se obratit na podatelnu uradu se stejnopisem
nebo kopii dokumentu. Potvrzeni podani mlZe byt také vygenerovdno a vytiSt€no
z elektronického systému spisové sluzby.

Informace potiebné k dorucovani dokumentli v digitalni podobé, zejména akceptované
formaty a ptenosné technické nosice dat, jsou zvefejnény na webovych strankach Gfadu na
adrese www.praha3.cz a na tfedni desce ufadu.

Piijjem dokumentii dorucenych do datové schranky Ufadu zajist'uje elektronicky systém
spisové sluzby automaticky nékolikrat denné. V pifipadé potieby miize zaméstnanec
podatelny provést kontrolu obsahu datové schranky ufadu manualné kdykolive mimo
nastavené automatické intervaly prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Opravnénymi osobami pro pristup do datové schranky uradu jsou starosta a zaméstnanci
poveéfeni starostou. Opravnéné osoby pfistupuji do datové schranky na zakladé
piihlaSovaciho jména a hesla.


mailto:podatelna@praha3.cz
http://www.praha3.cz/

10) Zaméstnanec podatelny nékolikrat denné kontroluje dokumenty zaslané na adresu
elektronické podatelny. Elektronickd podatelna odesilateli automaticky potvrzuje doruceni
dokumentu na elektronickou adresu podatelny zaslanim datové zpravy, pokud je doruceny
dokument v piijimaném formatu, lze ho zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,
neobsahuje skodlivy kod, a je opatien elektronickym podpisem. Tato zprava obsahuje
»Protokol o pfijeti elektronického podani a o vysledcich kontroly digitdlnich podpist*,
datum a ¢as doruceni dokumentu, charakteristiku dokumentu umoznujici jeho identifikaci,
a je opatiena kvalifikovanou elektronickou peceti ttadu.

Pokud odesilatel neobdrzi potvrzovaci datovou zpravu, zaslana datova zprava nebyla pfijata
automaticky, ale bude posouzena zameéstnanci podatelny, pfip. pfisluSnym utvarem.
V piipadé, ze se jedna o dokument tfedniho charakteru, zaeviduji ho zaméstnanci podatelny
Vv elektronickém systému spisové sluzby, o ¢emZ je odesilatel vyrozumén automaticky
odesilanou zpravou. Pokud dokument nemé ttedni charakter, je pfedan ptislusSnému tGtvaru
ke zpracovani mimo elektronickou podatelnu, o ¢emz je odesilatel vyrozumén automaticky
odesilanou zpravou.

O ptipadném nepiijeti dokumentu elektronickou podatelnou je odesilatel informovan
zaslanim datové zpravy s vysvétlenim pticiny nepfijeti, pokud je ze zaslané zpravy zfejma
adresa odesilatele. V piipad¢, Ze datova zprava bude obsahovat skodlivy kod, nebo nebude
mozno zjistit odesilatele, bude bez upozornéni smazana.

11) Pokud je dokument v digitdlni podob€, majici ufedni charakter, zaslan na adresu
elektronické poSty, kterd nebyla zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny (napf.
emailové adresy zaméstnanctl), zabezpeci adresat bezodkladné jeho pteposlani na adresu
podatelna@praha3.cz, a nasledné¢ provedou zaméstnanci podatelny jeho zaevidovani
Vv elektronickém systému spisové sluzby. Ten, kdo pteposlal dokument na elektronickou
adresu podatelny, zajisti preposlani automaticky odesilané zpravy o ptijeti dokumentu
puvodnimu odesilateli.

12) Pokud je doruc¢eny dokument v analogové podobé¢ netiplny nebo necitelny, a je mozno urcit
odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi zaméstnanec
podatelny odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.
Nepodaii-li se vadu doruc¢eného dokumentu ve spolupréci s jeho odesilatelem odstranit,
dokument se dale nezpracovava. Neni-li mozno urcit odesilatele doru¢eného dokumentu,
ktery je nelplny nebo necitelny, a kontaktni udaje odesilatele, dokument se dale
nezpracovava.

13) Obdobné¢ jako v predchozim odstavci se postupuje, pokud doru¢eny dokument v digitalni
podobé veetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, je nelplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky
vnimatelnym zpiisobem, obsahuje Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém trad
pfijima dokumenty v digitalni podobé, nebo neni uloZen na pfenosném technickém nosici
dat, na kterém trad piijima dokumenty v digitalni podobé¢.

14)Pti pfijmu dokumentu v analogové podobé zaznamend zaméstnanec podatelny
Vv elektronickém systému spisové sluzby datum doruceni dokumentu. Stanovi-li tak pravni
predpis, napt. u vybérovych fizeni, zaznamend také Cas doruceni dokumentu, a to jak
Vv elektronickém systému spisové sluzby, tak i na obalce. V piipad¢ piijmu dokumentu v
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digitalni podobg, s vyjimkou dokumentu doru¢eného na pifenosném technickém nosici dat,
zaznamenava datum a ¢as doruceni automaticky elektronicky systém spisové sluzby.

15) Pii piijmu se neoteviraji obalky s témito dokumenty v analogové podobé:

Dokumenty oznacené na obalce heslem ,,Vybéroveé fizeni (vefejna zakazka) — neotvirat*
suvedenim nazvu soutéze. Obalka dokumentu se opatifi podacim razitkem utradu
S vyznacenim casu doruceni.

Dokumenty adresované odborové organizaci. Nepodléhaji oznacovani a evidenci,
predavaji se prislusSnému ttvaru nebo osobg.

Dokumenty, na jejichz obélce je v adrese uvedeno jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni
fyzické osoby na prvnim misté¢ pfed oznacenim ufadu. Dokument se neeviduje,
adresatovi se predava neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze dokument ma
ufedni charakter, neprodlen¢ zajisti jeho predani podatelné, ktera provede zaevidovani
do elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty oznacené na obdalce stupném utajeni (napft. ,,Vyhrazené a v Cisle jednacim
zkratkou V). Obalka se opatii podacim razitkem uradu a preda se utvaru odpovédnému
za krizové fizeni, ktery je eviduje v samostatné evidenci dokument.

Dokumenty oznacené na obélce ,,Zv1astni skute¢nost* nebo zkratkou ,,ZS*“. Obalka se
opatfi podacim razitkem ufadu a pieda se utvaru odpovédnému za krizové fizeni, ktery
je eviduje v samostatné evidenci dokumentt.

Dokumenty oznacené na obélce textem ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®.
Obalka dokumentu se opatii podacim razitkem ufadu a pfeda se pfislusSnému
zaméstnanci, ktery je opravnénou osobou seznamit se s obsahem dokumentu a evidovat
jej v samostatné evidenci dokumentt.

16) Obalka se u doru¢eného dokumentu v analogové podob¢ ponecha, pokud:

je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem dorucovan do vlastnich rukou

je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podéan k poStovni piepraveé nebo kdy byl
dorucen jinym zplisobem

udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele

je opatfena otiskem podaciho razitka, poptipadé technologickym prostfedkem
obdobného urc€eni jako podaci razitko, nebo jinym jednozna¢nym identifikdtorem

17) Je-li doruc¢en dokument v digitalni podob¢ na pfijimaném pienosném technickém nosici dat,
pak jej zaméstnanec podatelny zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby, pokud

pienosny technicky nosi¢ dat a dokument odpovidaji pozadavkim na doruceni
dokumentil
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1)

2)

3)

4)

e je dokument podepsan elektronickym podpisem nebo oznacen elektronickou znackou,
popiipad¢ je opatien elektronickym ¢asovym razitkem

‘Oznaéovém’ dokumenti

Dokumenty se v den, kdy byly dorueny nebo vytvofeny, opatii jednozna¢nym
identifikatorem. Dokument je opatfen jednoznacnym identifikatorem zaevidovanim do
elektronického systému spisové sluzby. Dorucené dokumenty opatii jednoznacnym
identifikatorem zaméstnanec podatelny. Dokumenty vytvofené v rdmci ufadu opatii
jednozna¢nym identifikatorem zpravidla zaméstnanec, ktery je vytvoril. Jednoznaénym
identifikatorem se neopatiuji doru¢ené dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo
pocitacovy program, které jsou zpusobilé ptivodit Skodu na vypocetni technice uradu, a
dokumenty nepodléhajici evidenci. Jednozna¢ny identifikator obsahuje zkratku oznaceni
ufadu a 10mistny alfanumericky kod (popiipadé ¢arovy kod), napt. mco3es50775f6b.

Doruc¢eny dokument v analogové podobé, popiipadé jeho obalku, opatfi zaméstnanec
podatelny bezodkladné po doru¢eni otiskem podaciho razitka a ¢arovym kodem s ¢islem
jednacim, jednozna¢nym identifikdtorem a datem podani. To plati obdobné i pro dokument
v analogové podob¢ piedany mimo podatelnu nebo dokument vytvoteny z podani nebo
podnétu ucinéného ustne.

Podaci razitko obsahuje:
e nazev méstské Casti
e datum doruceni dokumentu, pfip. ¢as doruc¢eni
e pocet listi doruc¢eného dokumentu
e pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listu téchto pfiloh, popf. pocet svazki
listinnych ptiloh
pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé

Dokumenty, které nepodléhaji evidenci:

e dokumenty, které nemaji Gfedni charakter

e Dbrozury

e  Casopisy a noviny

e delegacni listky na schiize a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni
prevzeti)

e informace o pobytu (napf. evidencni listy)

¢ informacni ceniky a nabidky

e knihy

e  Kulturni programy

e doklady o pracovni neschopnosti

e pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo jinému tfednimu jednani)

e nabidky na kurzy a Skoleni

e propagacni a reklamni pisemnosti

e sbirky zékont a vyhlasSek
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e Véstniky

|Evidence dokumentii

1) Zakladni eviden¢ni pomiickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby eSpis
(déle jen ,,elektronicky systém spisové sluzby*), ktery splitiuje pozadavky platnych pravnich
ptedpisu, zejména Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

2) Vycet uzivanych samostatnych evidenci:
e V listinné formé:

- matriéni knihy (kniha narozeni, kniha manzelstvi, kniha imrti) podle zékona ¢.
301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni — Ciselna fada:
svazek/rok/strana/poradové ¢islo

- evidence vidimaci a legalizaci vedena v listinné podobé (ovétovaci knihy) podle
zakona €. 21/2006 Sb., o ovétovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani
pravosti podpisu a o zméné nékterych zakonl (zdkon o ovéfovani) — ¢iselna fada:
¢. knihy, potfadové ¢islo ukonu/zkratka referenta/kalendaini rok

v

- evidence utajovanych informaci dle zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zptiisobilosti — Ciselna fada: cel¢ ¢islo/rok

e Vv elektronické formeé:

W

- evidence obcanskych prukazii dle zakona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych
pritkazech — &iselné fady generuje systém MVCR

- evidence cestovnich dokladt dle zakona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech
— ¢iselné fady generuje systém MVCR

- evidence obyvatel a rodnych ¢isel dle zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
a rodnych &islech — &iselné fady generuje systém MVCR

- Czech POINT — napojeno na centralni elektronicky systém spisové sluzby

- registr zivnostenského podnikani — napojeno na centralni elektronicky systém
spisové sluzby

- evidence zemédélskych podnikatelti — napojeno na centralni elektronicky systém
spisové sluzby

- ucetnictvi

- personalni agenda
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3)

4)

1)

1)

2)

3)

- registr parkovacich opravnéni — Ciselné fady generuje systém magistratu hl. m.
Prahy

- PROXIO (zahrnuje ruzné agendy, napt. matrika, agenda statniho obcanstvi,
evidence smluv, poplatky, piestupky, socialn¢ pravni ochrana déti, volebni
agenda, agendy oddéleni zivotniho prostfedi, program Antigraffiti) — napojeno na
centralni elektronicky systém spisové sluzby

Dokumenty se zapisuji do elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatnych
evidenci dokumentli vzestupné v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némz byly Gfadu doruceny
nebo vznikly z jeho ¢innosti. Uréenym ¢asovym obdobim pro evidenci dokumentd je
kalendaini rok.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé¢, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podob¢ anebo nelze-li dokument v digitalni podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, poznamend se tato skutecnost do evidence
dokumentii vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho Cisla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentt, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.

|Cislo jednaci

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby se oznacuje cislem
jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje vzdy zkratku oznadeni ufadu, pofadové &islo
zapisu dokumentu v evidenci dokumentd, lomené ¢tyf¢islim kalendainiho roku, v némz byl
dokument zaevidovan. Pofadova ¢isla tvoti ¢iselnou fadu, kterd zacina ¢islem 1, je sloZena
z celych kladnych cisel nepietrzité po sobé jdoucich a je vedena od prvniho do posledniho
dne kalendainiho roku. Dokument evidovany ve sbérném archu obsahuje rovnéz pofadové
¢islo zapisu dokumentu ve sbérném archu. Soucasti ¢j. mize byt také potadové Cislo kopie,
ptip. zkratka utvaru. Ptiklad: UMCP3 012548/2013/1/01.

[Tvorba spisu

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Elektronicky systém spisové
sluzby eSpis tvofi spis formou sbérného archu.

Spisy se oznacuji spisovymi znackami. Spisova znacka je tvofena cCislem jednacim
inicializa¢niho dokumentu bez potadového cisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném
archu, kterému je prediazeno pismeno S, napf. S UMCP3 046772/2011.

Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vS§ech dokumentii
patiicich do spisu, kontrola a doplnéni Udaji dle spisové obalky a sbérného archu, které
automaticky vytvaii elektronicky systém spisové sluzby a které mohou byt v ptipadé
potteby vytistény. Nejpozdéji pii uzavieni se spisu piidéli spisovy znak a skarta¢ni rezim
podle spisového a skarta¢niho planu ¢inného v dobé uzavieni spisu.
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1)

2)

3)

4)

5)

|Rozdélovz'ln1' a obéh dokumenti

Podatelna pteda oznacené a zaevidované dokumenty ttvaru ptislusnému k jejich vyfizeni
prosttednictvim elektronického systému spisové sluzby. Seznam predanych dokumentt, jak
analogovych, tak elektronickych, podatelna vytiskne formou piedavaciho protokolu, ktery
generuje elektronicky systém spisové sluzby. Piedavaci protokol potvrzuje a dokumenty
Vv analogové podobé vyzvedava povéfeny zaméstnanec prislusného ttvaru na podatelné.
Dokumenty adresované zvlastnim organiim (napf. vyborim a komisim) se piedavaji
utvarim ufadu, které pro tyto organy zabezpecuji administrativu. Pokud neni z povahy
dokumentu ziejmé, ktery utvar je piislusny k jeho vyftizeni, rozhodne o piislusnosti
Kk vyfizeni tajemnik tfadu.

Vedouci odboru, vedouci oddéleni nebo jimi povéfeny zaméstnanec uri zpracovatele
ptrevzatych dokumenti a zajisti jejich pfedani jednotlivym zpracovatelim Vv elektronickém
systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentti. Jedna-li se 0 dokument
v analogové podobé, zajisti rovnéz jeho predani fyzicky.

Urceny zpracovatel odborné posoudi Uplnost dokumentu, a pokud zjisti vadu, vyrozumi
odesilatele a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni.

Pokud vedouci odboru, vedouci oddéleni nebo jimi povéteny zaméstnanec pii rozdélovani
dokumenti zjisti:

e 7e dokument patii jiné organizacni jednotce, zajisti piedani prislusné organizac¢ni

jednotce prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby, a v listinné podobg¢ i
fyzicky,

e 7ze prislusnym k vyfizeni dokumentu je jiny externi subjekt, zajisti jeho bezodkladné

postoupeni tomuto subjektu.

Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen k vytizeni:

e 7e dokument patii do oboru pusobnosti jiného zaméstnance v ramci vlastni organizac¢ni

jednotky, preda dokument po dohodé svedoucim zameéstnancem prislusnému
zamestnanci prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby, a v listinné
podobé jej navic preda i fyzicky,

e 7e dokument patii jiné organizacni jednotce, preda ho po dohod¢ s vedoucim

zaméstnancem prislusné organizac¢ni jednotce prostiednictvim elektronického systému
spisové sluzby, a v listinné podobé¢ jej navic preda i fyzicky,

e 7e prislusnym k vytizeni dokumentu je jiny externi subjekt, bezodkladné ho tomuto

subjektu postoupi. Podatele o postoupeni vyrozumi. Prislusny dokument vytidi, resp.
Spis uzavre s tim, ze postoupeni se povazuje za zpusob vyfizeni.

6) Obeh dokumentd a spisi probiha prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby,

ktery umoznuje sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby,
které tkon provedly, a urcit datum, kdy byly akony provedeny. Obéh dokumentd mezi

14



7)

8)

1)

2)

3)

organiza¢nimi jednotkami tradu, vedoucimi zaméstnanci a jednotlivymi zpracovateli musi
byt spolehlivy, pravidelny, pruzny, rychly a hospodarny.

Pro dokumenty v analogové podobé musi byt dodrzovana zasada, ze fyzicky pohyb
dokumentu musi odpovidat obéhu v elektronickém systému spisové sluzby.

Jsou-li 2 nebo vice utvarti Gfadu vic¢i sobé ve vztahu spravnich organt (napt. Odbor
vystavby coby stavebni Gfad vici Odboru ochrany zivotniho prostfedi coby organu ochrany
ptirody) nebo spravni organ ufadu dorucuje méstské ¢asti Praha 3, jako ucastnikovi fizeni,
nebo dorucuje-li méstska ¢ast Praha 3 spravnimu organu, pouzije se pro zaslani dokumenta
interni vypraveni. Pokud to povaha dokumentu umoziiuje, zasila se internim vypravenim
dokument v elektronické podobé. Vypraveni probiha pies vypravnu/podatelnu, pficemz
vypraveny dokument ma jiné Cislo jednaci nez doruceny. Vzajemna souvislost mezi
dokumenty je automaticky zaznamendana elektronickym systémem spisové sluzby, a to na
zalozce ,,Souvisejici objekty. V elektronickém systému spisové sluzby je také uloZen
zaznam o doruceni dokumentu.

|Vy1“'izovz'|ni dokumentii

Urceny zpracovatel vyfidi dokument:

e dokumentem

e  postoupenim

e vzetim na védomi

e zaznamem na dokumentu

e vyvéSenim na Ufedni desku

e osobnim jednanim

e odpisem pohledavky

e uhrazenim

Urceny zpracovatel zaznamena v piislusné evidenci dokumentti zptisob vytizeni dokumentu
a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu. Byl-li dokument vytizen spolu s jinym
dokumentem, uréeny zpracovatel uvede tuto skute¢nost v evidenci dokumentd.

Urceny zpracovatel pride€li dokumentu nejpozdéji pii jeho vytizeni spisovy znak a skartacni
reZim podle spisového a skartacniho planu uc¢inného v dobé vyfizeni dokumentu. U

dokumenti stejného druhu zatazenych ve spisu je prebirdn spisovy znak a skartacni rezim
ze spisu.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

|Vyhot0vovéni dokumentii

Dokumenty se vyhotovuji vsouladu s normou CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory*.

Pfi vyhotovovani dokument ur¢eni zpracovatelé pouzivaji hlavickovy papir uradu dle
platného grafického manualu.

Dokument vyhotoveny uréenym zpracovatelem a uréeny k odeslani musi obsahovat:

e nazev

e adresu sidla

e (islo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentti

e Vv odpovédi na doruceny dokument také ¢islo jednaci odesilatele dokumentu

e datum podpisu dokumentu

e pocet listu, jde-li o dokument v analogové podobé

e pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet ptiloh vyznacuje pouze v ptipadé,
7e ho povaha dokumentu umoznuje urcit

e pocet listli priloh nebo pocet svazkil ptiloh v listinné podob¢ a pocet a druh ptiloh v
digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé

e jméno, popf. jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povétené jeho podpisem

Urceny zpracovatel si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného
dokumentu, popiipadé jeden ze stejnopisi prvopisu vyhotoveného dokumentu.

Ur€eny zpracovatel odesild adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo
druhopis tohoto dokumentu, poptipadé€ jejich stejnopisy.

Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem.

Stejnopisem je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizac¢ni prvky; za shodné ndsobné vyhotoveni dokumentu v
analogové podobé¢ se povazuje rovnéZ doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé¢ a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim pfipojila tatdZ osoba; za stejnopis se
povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni ptedpis.

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak
projev vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené jinym
pravnim ptedpisem, popf. zvlastnim autentizaCnim prostfedkem stanovenym jinym
pravnim pifedpisem.

Pii vyhotovovani dokumentl rozhodne uréeny zpracovatel sohledem na povahu
dokumentu o tom, zda bude vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé. Umoznuje-li to
povaha dokumentu a ma-li adresat ziizenu datovou schranku a nevylucuje-li to jiny pravni
ptredpis, dorucuje se vzdy elektronicky prostfednictvim informacniho systému datovych
schranek.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

|Podepis0vén1' dokumentii, UZivani razitek

Podepisovani se fidi platnymi pravnimi piedpisy a dale vnitinimi pfedpisy, zejména
kontrolnim tadem, smérnici k zaddvani vetfejnych zakdzek, smérnici ke stanoveni
podpisovych vzoril pro nakladani s vefejnymi prostredky.

Meéstskou Cast navenek zastupuje a souvisejici dokumenty podepisuje starosta méstské
¢asti, pokud neni jinym vnitinim pfedpisem ¢i rozhodnutim organu méstské ¢asti stanoveno
jinak.

Vedouci odborti, resp. oddéleni a opravnéné tufedni osoby podepisuji dokumenty
v kompetenci jejich odboru, resp. oddéleni tak, jak vyplyvaji z organiza¢niho fadu, piip.
dalSich vnitinich pfedpisti. Podepisovat mohou i dal$i osoby, a to vyhradné na zakladé¢
pisemného zmocnéni udéleného opravnénou osobou.

Opravnénymi Gfednimi osobami dle spravniho faddu jsou zaméstnanci, ktefi podle néplné
prace vykonavaji alespoinl jednu agendu v pienesené pisobnosti.

Podepisovani dokumentii v analogové podobé se d&je tak, ze k napsanému nebo
vyti§ténému jménu, piijmeni a funkci ptipoji osoba opravnéna podepisovat vlastnoru¢ni

podpis.

Podepisovani dokumentu v elektronické podobé se déje tak, ze k dokumentu piipoji osoba
opravnéna podepisovat kvalifikovany elektronicky podpis a soucasné opatii dokument
kvalifikovanym €asovym razitkem.

U dokumentti vyhotovenych dle spravniho fadu se podpis na stejnopisu muze nahradit
textem ,,vlastni rukou‘* nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmeni opravnéné ufedni osoby a textem
»Za spravnost vyhotoveni:“ suvedenim jména, pfijmeni a podpisu zaméstnance
odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu.

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,,ufedni razitko*) uzivaji pouze
opravnéni zaméstnanci ufadu na rozhodnutich a jinych listinach osvédcujici dalezité
skutec¢nosti, vydavanych pti vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na
zéklad¢ zakona; ufedni razitko nelze pouzivat v bézném korespondencnim styku.

Zamgéstnanci mohou v pripadech, kdy zdkonem neni stanoveno povinné uzivani afedniho
razitka s malym stdtnim znakem, pouZivat razitko méstské casti, které ma uprostied znak
mestské ¢asti Praha 3 a po obvodu razitka je uvedeno ,,Méstska ¢ast Praha 3. K otisténi
razitka nesmi byt pouzita cernd barva.

10) K zajisténi ochrany pred zneuzitim vede povéfeny zaméstnanec samostatnou evidenci

vSech Ufednich razitek a dale samostatnou evidenci ostatnich pouzivanych razitek. Evidence
obsahuje vzdy otisk razitka, jméno, pfijmeni a funkci zaméstnance, ktery je opravnén s nim
disponovat a povinen ho chranit pied zneuZzitim, datum pievzeti razitka, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis pfebirajiciho zaméstnance, ptipadné tidaj
o datu ztraty razitka (zjisténém nebo pfedpokladaném). Razitka stejného typu se stejnym
textem se rozliSuji pofadovymi €isly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citelna.

17



11) O ztraté ufedniho razitka je tieba bezodkladné informovat zaméstnance povéieného
vedenim evidence razitek, ktery tuto skutenost oznami Ministerstvu vnitra CR, odbor
vSeobecné spravy, ID DS: 6bnaawp, e-mail posta@mvcr.cz. V oznameni uvede datum, od
kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka.

12) Pokud se nalezne ufedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla
zvetejnéna, nesmi se nadale pouzivat a predepsanym zplisobem se znici.

13) Zaméstnanec utadu je pti ukonceni pracovniho poméru nebo pii piechodu na jiny Gtvar
ufadu povinen odevzdat ufedni razitka a razitka, ktera pievzal, zaméstnanci, ktery je
povéien vedenim evidence razitek.

14)Evidenci  kvalifikovanych  certifikdth  vydanych akreditovanymi  poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je ufad drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, vede Odbor informatiky.

|Odesilz’1ni dokumentii

1) Dokumenty se odesilaji prostiednictvim vypravny. Zaméstnanec povéieny vyiizenim
dokumentu nebo povéfeny jeho odeslanim piedd dokument vypravné prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby a v ptipadé dokumentli v analogové podobé také

fyzicky.

2) Odesilani  dokumenti v elektronické podobé zajistuji  zaméstnanci podatelny
prostiednictvim elektronické podatelny, pokud -elektronickd podatelna tuto c¢innost
neprovadi automaticky.

3) O zplsobu vypraveni dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéieny jeho vyfizenim
v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy, ptip. jeho nadtizeny.

4) Dokument v analogové podobé piedava povéreny zaméstnanec vypravné v zalepené obalce
opatiené adresou adresata s vyznacenim zpusobu vypraveni a zachazeni, ktery musi byt
shodny se zpiisobem vypraveni a zachazeni uvedenym v elektronickém systému spisové
sluzby. V pfipad¢ nesouladu vypravna vyzve zpracovatele K opravé, piip. vypraveni
stornuje a vyrozumi zaméstnance povéfeného vyfizenim dokumentu, piip. zaméstnance
povéieného jeho odeslanim.

5) Umoznuje-li to povaha dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky,
dokument se odesila vzdy prostiednictvim datové schranky.

6) Dalsimi moznymi zpisoby vypraveni jsou:

e postou
e 0sobné
e emailem

e kuryrem
e dorucovaci sluzbou
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7)

8)

9)

e vyvéSenim na uiedni desku
e internim vypravenim

Je-1i dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a
to zpravidla na stejnopisu dokumentu.

Odesilani dokumentt prostfednictvim interniho vypraveni se provadi vzdy v elektronickém
systému spisové sluzby, a to zpravidla v digitalni podobé (interni vypraveni funguje
obdobn¢ jako datové schranky). Jako zplsob zachdzeni zvoli zaméstnanec povéreny
vyfizenim dokumentu ,,interni elektronicky*. Pokud to povaha dokumentu neumoziuje,
zasilaji se dokumenty prostfednictvim interniho vypraveni v listinné podob¢. V takovém
piipadé zpracovatel zpusob zachazeni zada podle pouzité obalky. Podatelna odeslani a
doruceni dokumentii zaslanych prostiednictvim interniho vypraveni nepotvrzuje na
predavacich protokolech.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi ptedpisy. Doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doru¢en nebo Ze postovni zésilka obsahujici dokument byla dodana, v¢etné
¢asového udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k prislusnému dokumentu nebo vlozi
do ptislusného spisu a zaznamena do elektronického systému spisové sluzby. Pti odesilani
prostfednictvim datové schranky nebo internim vypravenim se dorucenka v elektronickém
systému spisové sluzby generuje a ukladd automaticky. Zpiisob zachézeni do vlastnich
rukou vyhradné adresata je ur¢en pouze pro dorucovani fyzickym osobam.

10) Soukromé pisemnosti zaméstnanci UGfadu se prostiednictvim podatelny nebo vypravny

1)

2)

ufadu neodesilaji. PoruSeni tohoto ustanoveni se povazuje za zavazné poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpisti vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci
s disledky z toho vyplyvajicimi.

|Uklz'1dz'1n1’ dokumenti

VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skarta¢ni lhiity uloZeny ve
spisovné. Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skarta¢niho planu, a to zpravidla
thned po jejich vytizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytfizeny
dokument déle. Soucasti elektronického systému spisové sluzby je modul spisovna.

Jestlize jsou vytizené dokumenty a spisy nadale potiebné k vykonu ¢innosti zpracovatele,
ukladaji se v ptirucnich registraturach. V ptirucnich registraturach se zpravidla ponechavaji
pouze dokumenty a spisy vyfizené v aktudlnim kalendainim roce, Vv piipadé potieby vSak
mohou byt uloZeny i déle. Za spravu dokumentt a spist v pfirucnich registraturach, véetné
spravy piirucni registratury V elektronickém systému spisové sluzby, odpovida povéieny
zamé&stnanec utvaru. Dokumenty a spisy z ptiru¢ni registratury mohou byt piedany zpét
zpracovateli k dalsimu zpracovani. Pomine-li potieba pro ulozeni dokumenti a spist
Vv piirucni registratuie, pieda je povéfeny zaméstnanec utvaru do centralni spisovny, a to i
Vv elektronickém systému spisové sluzby. Dokumenty nesmi byt v pifirucni registratuie
uloZeny po dobu delsi, nez je jejich skartacni lhiita.
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3)

4)

5)

6)

7)

Vytizené dokumenty a spisy Vv digitalni podobé se ukladaji v centralni spisovné
elektronického systému spisové sluzby, jejiz spravu zajistuje povéfeny zaméstnanec
oddé¢leni spravy dokument.

Vytizené dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji v centralni spisovné a jejich
predani do spisovny je zaznamenano v elektronickém systému spisové sluzby formou
ukladacich jednotek. Jejich spravné ulozeni a zabezpeCeni proti poskozeni a ztratam
zajistuji zamestnanci povéieni spravou centralni spisovny. Pristup do centrdlni spisovny
maji pouze tito zaméstnanci, ostatni zaméstnanci jen s jejich souhlasem a v jejich
doprovodu.

Centralni spisovna ufadu Slouzi k ukladani dokumentii v analogové podobé¢. Centralni
spisovna se nachazi na adrese Lipanska 9, Praha 3, s pobockami v Blahnikové a Rohacove
ulici.

Pied ulozenim do spisovny vlozi zaméstnanec, ktery dokument nebo spis vyfidil, vytizené
dokumenty a spisy V elektronickém systému spisové sluzby do ukladacich jednotek.
Ukladaci jednotky se tvofi pro dokumenty a spisy se shodnym rokem spoustéci udalosti, tj.
rok vyfizeni nebo jina externi udalost, a shodnou vécnou skupinu, tj. spisovy znak, skarta¢ni
znak a skartani lhitu. Ukladaci jednotky, které obsahuji analogové nebo hybridni
dokumenty nebo spisy, musi odpovidat fyzickému uspofadani téchto dokumentd nebo
spist, tj. napt. 1 ukladaci jednotka = 1 Sanon. Jak ukladaci jednotky Vv elektronickém
systému spisové sluzby, tak Sanony, baliky apod., ve kterych jsou dokumenty a spisy
uloZeny, museji byt zietelné a vystizné popsany.

Dokumenty a spisy v elektronické podobé nemusi byt vkladany do ukladacich jednotek, ale
mohou byt pfedany piimo do elektronické spisovny prostfednictvim elektronického
systému spisove sluzby.

Nejpozdéji pii vkladani dokumentt a spisti do ukladacich jednotek zkontroluje zpracovatel
uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li uplné, zda jsou v elektronickém systému
spisové sluzby spravné zpracovany vSechny povinné tidaje a zda jsou dodrzeny podminky
uzavieni spisu. Predmétem kontroly je zejména

e oznaceni doruc¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a tplnost jeho
vyplnéni

e oznaceni dokumentu v analogové podob¢ jednoznacnym identifikatorem zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové
sluzby

e kompletnost spisu v analogové nebo hybridni podob¢ v rozsahu dokumentii uvedenych
ve sbérném archu

e pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych ptiloh a pocet listh
téchto priloh, poptipadé pocet svazki listinnych ptiloh dokumentu

e celkovy pocet listli, poptipadé pocet svazki listinnych pfiloh spisu u dokumentt v
analogové podobé

e prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu

e uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokumenti a spisii
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8)

9)

1)

1)

2)

3)

e zapis v elektronickém systému spisové sluzby a jeho tplnost

e ulozeni dokumenti a spisiit v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti

e uloZeni dokumentt v digitadlni podob¢ zpracovavanych pied vyiizenim na pienosnych
technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich prevedeni
do listinné podoby prostiednictvim autorizované konverze nebo jinym piipustnym
zpusobem a opatfeni oveéfovaci dolozkou

Analogové nebo hybridni ukladaci jednotky se pted ulozenim ve spisovné vzdy zkontroluji,
jsou-li uplné. Kontrolu uplnosti provadi zaméstnanec ufadu, ktery ukladaci jednotku
vytvofil, a poté rovnéz zaméstnanec ufadu uréeny ke sprave spisovny. Pokud je pfi kontrole
zjisténa ztrata dokumentu, zaznamena se tato skute¢nost do predavaciho protokolu, a to
véetné vyjadieni zaméstnance, ktery ukladaci jednotku vytvofil. Poznamka o ztraté je
nasledné zaznamenina zaméstnancem uréenym ke spravé spisovny v elektronickém
systému spisové sluzby.

Analogové a hybridni dokumenty a spisy jsou piedavany k uloZeni ve spisovné na zakladé
pfedavaciho protokolu potizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam
pfedavanych dokumenti a spist. Po kontrole oznaceni ukladacich jednotek a Sanonil, balikti
apod., v nichz jsou dokumenty a spisy piedavany k ulozeni, a shodé piedavaciho protokolu
S pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi ptedavajici zaméstnanec a zaméstnanec
povéieny spravou Spisovny piedani a pievzeti dokumentt podpisem piedavacich protokold.
Ptedéavajici zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni
zalozi spravce spisovny do evidence dokumentli uloZenych v centralni spisovné, kterou
tvoii soubory pfedavacich protokold jednotlivych Utvari.

|Spis0vy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan Gfadu je definovan v elektronickém systému spisové sluzby.

|Zapﬁjéovz’1n1’ a nahliZeni do dokumentii a spist ve spisovné

Pro nahlizeni do dokumenti uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spistt v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vetejné ptistupné.

Nahlizeni nebo zapujcka dokumenti uloZzenych ve spisovné je moznéa pouze na zakladé
zadosti V elektronickém systému spisové sluzby. Pokud neni dokument evidovan
Vv elektronickém systému spisové sluzby, umozni zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny
nahliZzeni nebo zaptjcku na zakladé zadosti v listinné podobg.

Nahlizeni nebo zaptjcka dokumentli ulozenych ve spisovné se dé&je prostiednictvim
elektronického systému spisové sluzby. Pokud to neni mozné, poskytne zaméstnanec
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5)
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7)

8)
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povéfeny vedenim spisovny, dokument k nahlédnuti nebo k zaptjceni fyzicky v listinné
podobg.

Pti zaptijceni dokumentu nebo spisu v analogové podobé¢ se na jeho misto ve spisovné vlozi
zapujcni listek.

Pokud neni mozné ptedlozit k nahlizeni nebo zapujcit cely dokument nebo spis, ani omezit
nahlizeni nebo zapiijcku v elektronickém systému spisové sluzby, je mozné ho vytisknout
(vytvorit neovétenou kopii), zne€itelnit pasaze, s nimiz se zadatel nesmi sezndmit, a poté
ho ptedlozit k nahlizeni nebo zaptijcit.

Zamg¢stnanci ufadu mohou nahlizet pouze do dokumentt, jichz jsou zpracovateli. Vedouci
odborti/oddéleni mohou nahlizet do dokumentti svého odboru/oddéleni. Nahlizeni do
dokumentt jiného odboru je vazano na souhlas vedouciho piislusného odboru.

Ten, kdo do dokumentti a spisti nahlizi, nebo ten, kdo si je zaptjcil je povinen zabezpecit
jejich ochranu pfed poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.
Do zaptijcenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezakonné Upravy. Pii ztraté, zniceni nebo poskozeni zaplijceného dokumentu nebo spisu
Vv analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfiiny, miru zavinéni a eventudlni
nasledky ztraty nebo zneuziti. Pti ztraté dokumentu musi byt provedena alespon ¢astecna
rekonstrukce dokumentu, obsahujici podatele, pfedmét podani a zpiisob vyfizeni. Zadny
dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemize byt vydan k trvalému uzivani.

O zaptjceni dokumentl v analogové podobé, které nejsou evidovany v elektronickém
systému spisové sluzby, vede spravce spisovny evidenci — Knihu vypujcek.

|Vyf'azov2ini dokumentii, podrobnosti skartac¢niho Fizeni

Ve skarta¢nim fizeni se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity a jez jsou nadéle
nepotiebné pro ¢innost Gadu.

Dohled nad provadénim skartacniho fizeni ufadu vykondva Archiv hl. m. Prahy.

Skartacni fizeni provadi oddéleni spravy dokumentli minimalné jednou ro¢n¢ komplexné
za cely ufad. Jeho predmétem jsou vSechny dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a
uredni razitka vyfazena z evidence.

Skartacni fizeni se provadi na zaklad¢ skartacniho ndvrhu, ktery sestavuje povéfeny
zaméstnanec oddéleni spravy dokumentt. Skarta¢ni navrh obsahuje:

e identifika¢ni udaje uradu

e seznam dokumentid navrzenych ke skartacnimu fizeni uspotddanych dle spisovych
znaki; dale zejména celkovy rozsah zafazenych dokumenti a spist, charakteristiku
obsahu dokumentt a spisti, obdobi, z néhoz pochézeji (rozsah let), jejich skartacni
rezim a odkaz na oznaceni jejich uloZeni pii skarta¢nim fizeni
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5)

6)

7)

8)

9)

Povéteny zaméstnanec oddéleni spravy dokumentt sestavi z evidence dokumentti vedené v
listinné podobé¢ seznam dokumentti uréenych k posouzeni ve skartatnim fizeni. V seznamu
dokumentii, které usporddd podle spisovych znakd, uvede oddélené¢ dokumenty se
skartacnim znakem ,,A* a dokumenty se skartacnim znakem ,,S*“. Dokumenty se skartacnim
znakem ,,V* posoudi skarta¢ni komise a zafadi k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A*
nebo k dokumentim se skartacnim znakem ,,S“. V seznamu se dale uvede zejména
charakteristika obsahu dokumentii a spisti, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), skartacni
lhiitu a odkaz na oznaceni jejich uloZeni pii skartacnim fizeni.

Povéteny zaméstnanec oddé€leni spravy dokumenti sestavi z evidence dokumentii vedené v
elektronické podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby seznam dokumentt urcenych
k posouzeni ve skartatnim fizeni. Tento seznam je tvoien vystupem metadat podle
schématu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi elektronickym systémem
spisové sluzby stanovené¢ho narodnim standardem.

Povéfeny zaméstnanec oddéleni spravy dokumentl ptedlozi skartacni navrh na vyfazeni
dokumentii, spisti a ufednich razitek Archivu hl. m. Prahy.

Po provedené archivni prohlidce vyhotovi Archiv hl. m. Prahy protokol o provedeném
skartaénim fizeni, na zéklad¢ kterého pfedd povéifeny zaméstnanec oddéleni spravy
dokumentii do Archivu hl. m. Prahy do péce dokumenty a spisy v analogové podob¢ a
ufedni razitka vybrané jako archivalie. V piipadé, ze jsou jako archivélie vybrany
dokumenty nebo spisy v digitalni podob¢, pifedd povéreny zaméstnanec oddéleni spravy
dokumentt Archivu hl. m. Prahy jejich repliky a k nim nalezejici metadata. Tyto repliky a
k nim nalezejici metadata musi byt zpracovany podle pozadavkl schématu XML pro
vyménu dokumentli a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby
stanoveného narodnim standardem.

Archiv hl. m. Prahy vyhotovi o pfedani ufedni zdznam. Pokud se pfi zpracovani tfedniho
zdznamu zjisti, Ze stav predavanych replik dokumentli nebo spist v digitdlni podobé
vybranych jako archivalie neodpovidd pozadavkiim na jejich pfedani stanovenym v
narodnim standardu nebo Ze tyto repliky obsahuji Skodlivy kod, zajisti povéieny
zaméstnanec oddéleni spravy dokumentti odstranéni zjisténych nedostatk.

10) Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartacniho fizeni zajisti

povéteny zaméstnanec oddéleni spravy dokumentid bezodkladné po uplynuti lhity pro
podani namitek a v pfipadé podani nadmitek po ukonceni fizeni o némitkach zniceni
dokumentt a Gfednich razitek, které nebyly vybrany za archivalie. Zni¢enim dokumentu v
analogové podobé nebo ufedniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zni¢enim dokumentu v digitalni
podobé se rozumi jeho smazani z elektronického systému spisové sluzby a dalSich tlozist.

11) Skartacni navrh se seznamy dokumentii uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni,

protokol o skarta¢nim fizeni a ufedni zaznam o ptedani archivalii se ukladaji v jednom
vyhotoveni v centralni spisovné spolecné s potvrzenim likvidujici organizace, jiz byly
vytazené dokumenty V listinné podobé¢ piedany ke zniceni.
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12) Postup pii vyfazovani dokumentti ze spisoven je zavazny pro vSechny zaméstnance uradu.

Zadné dokumenty nesmi byt zniceny bez provedeni skarta¢niho fizeni.

|Spis0vé rozluka

Spisova rozluka z diivodu zru$eni ufadu nebo jeho organizacni soucasti

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pied jejim zahajenim zpracuje povefeny zaméstnanec oddéleni spravy dokumenti plan
provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle Archivu hl. m. Prahy.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita, zatadi povéreny
zaméstnanec oddéleni spravy dokumentii do skarta¢niho fizeni.

Povéfeny zaméstnanec oddéleni spravy dokumenti zajisti uloZeni vytfizenych dokumentl a
uzavienych spist vV analogové podobé¢, jimZ neuplynula skarta¢ni lhita, do spisovny nebo
spravniho archivu pravniho nastupce, na néhoz ptechazi plsobnost. Pfedavané spisy a
dokumenty zapiSe povéfeny zaméstnanec oddéleni spravy dokumentli do ptedavaciho
seznamu, piip. vygeneruje predavaci seznam z elektronického systému spisové sluzby.

Povéteny zaméstnanec oddéleni spravy dokumenti zajisti pfedani nevytizenych dokumenti
aneuzavienych spisil V analogové podobé tomu, na koho ptesla ptisobnost k jejich vyfizeni,
a zapiSe je do pfedavaciho seznamu, pfip. vygeneruje piedavaci seznam z elektronického
systému spisové sluzby.

Piedavaci seznam v pfipadé¢ pfedavanych vyfizenych dokumentid a uzavienych spist
neevidovanych v elektronickém systému spisové sluzby obsahuje potadové Cislo, spisovy
znak, druh dokumentti, poptipad¢ spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,,2
svazky*), jméno, poptipad¢ jména, a ptijmeni povéfeného zaméstnance oddéleni spravy
dokumentd, odpovédného za provedeni spisové rozluky, a jeho podpis. Pfedavaci seznam
v piipad¢ predavanych nevytizenych dokumentli a neuzavienych spisi neevidovanych
Vv elektronickém systému spisové sluzby obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listii a
ptiloh), jméno, poptipadé¢ jména, a pfijmeni povéreného zaméstnance oddéleni spravy
dokumentti, odpovédného za provedeni spisové rozluky, a jeho podpis.

Ptenos vytizenych dokumentl, uzavienych spist, nevytizenych dokumentti a neuzavienych
spisit evidovanych v elektronickém systému spisové sluzby (v analogové, elektronické i
hybridni podob€) probihd prostiednictvim pifemisténi entit s jejich metadaty
z elektronického systému spisové sluzby méstské ¢asti do systému pravniho nastupce, na
n¢hoz prechazi pisobnost. Béhem pienosu dojde zejména k exportu repliky entit se viemi
piislusnymi metadaty a k exportu transakcnich protokold. Nasledné jsou Vv elektronickém
systému spisové sluzby méstské casti zni¢eny komponenty exportovanych dokumentt a
metadata prenesenych entit s vyjimkou hlavicky metadat.

Spisova rozluka, kde je tuFad pravnim nastupcem zruSeného subjektu nebo jeho
organizacni soucasti
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7)

1)

2)

3)

4)

Povéteny zaméstnanec oddéleni spravy dokumentil zajisti dokonceni spisové rozluky
pfipravené rusenym subjektem nebo jeho organizacni soucésti, coz zahrnuje nésledujici
ukony:

e uloZeni vyfizenych dokumentl a uzavienych spisu v analogové podobé neevidovanych
V elektronickém systému spisové sluzby, jimz neuplynula skarta¢ni lhtita, do centralni
spisovny podle ptedavaciho seznamu, ktery musi alespon obsahovat spisovy znak, druh
dokumentd, piip. spisi, dobu jejich vzniku a mnozstvi

e predani nevytizenych dokumentl a neuzavienych spisti neevidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby, které specifikoval ruseny subjekt v predavacim seznamu tomu,
kdo byl tajemnikem ufadu uréen k jejich vyfizeni. Ten, na koho piesla ptisobnost k
vytizeni takovych dokument a spisi, je pfevezme a zajisti zaevidovani do
elektronického systému spisové sluzby jako dorucené

e 7zajisti pfenos vyfizenych dokumentii, uzavienych spist, nevyfizenych dokumentl a
neuzavienych spisti evidovanych v elektronickém systému spisové sluzby (v analogové,
elektronické i hybridni podob&) prostiednictvim piemisténi entit s jejich metadaty
Z elektronického systému spisové sluzby ruseného subjektu do systému méstské casti.
Bé&hem pienosu dojde zejména k importu repliky entit se v§emi piisluSnymi metadaty a
k importu transakcnich protokol

|Jmenny rejstiik a specifické podminky ochrany osobnich udaji

V elektronickém systému spisové sluzby je jmenny rejstitk veden formou seznamu
subjektl, ktery slouzi pro vyhledavéni, ovéfovani a automatické zpracovavani udaji o
adresach odesilateld a adresatech dokumentt evidovanych v této evidenci.

V piipadé, ze jsou o odesilateli doru¢eného dokumentu vedeny udaje v seznamu subjektt
Vv elektronickém systému spisové sluzby, uzivatel pii ptijmu dal§iho dokumentu doru¢ené¢ho
tymZ odesilatelem ovéti spravnost vedenych udajli, poptipadé doplni netplné udaje;
obdobné se postupuje pii odesilani dokumentti. Uzivatelé dbaji na to, aby subjekty nebyly
do seznamu zadavany duplicitné. Seznam subjekti mé jednotnou strukturu, kterou jsou
uZzivatelé povinni dodrZovat.

Do seznamu subjekttit mohou vstupovat vSichni opravnéni uzivatelé elektronického systému
spisové sluzby.

V elektronickém systému spisové sluzby v radmci spravy subjektl existuje slozka Subjekty
k vyfazeni, ktera obsahuje

e nepouzité nadiizené subjekty za podminky, Ze obsahuji i nepouzité podiizené subjekty
e nepouzité podiizené subjekty (i pokud byl nadfizeny subjekt pouZit)
e nepouzité subjekty typu Kontaktni osoba
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

Uzivatelé elektronického systému spisové sluzby nemaji k témto subjektim pfistup.
Administrator elektronického systému spisové sluzby je opravnén tyto subjekty smazat.

Uzivatel¢ elektronického systému spisové sluzby jsou povinni:
e zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich vedenych v seznamu subjektt

e pouzivat osobni udaje vedené v seznamu subjektli pouze pro vykon jim svéfenych
agend

e ucinit vSechna pfiméfena opatieni k zamezeni neoprdvnéného pfistupu do seznamu
subjektil

|Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Odd¢leni spravy dokumenti zajisti v ptipad¢ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové
nebo jiné havérie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz disledku je znemoznéno po
omezené Casové obdobi vykonédvat spisovou sluzbu prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby, vedeni spisové sluzby nahradnim zpusobem v listinné podobé v
podacim deniku.

Oddéleni spravy dokumenti vyda ihned po vyhldSeni mimotfadné situace pracovistim
podatelny/vypravny Gfadu podaci deniky v analogové podobé. VSechny dokumenty budou
dale evidovany vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou utajované dokumenty,
jez eviduje vyhradné utvar odpovédny za krizové fizeni V samostatnych evidencich
dokument.

Pii vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich se pro oznacovani a evidenci
dokumentt, zpiisob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani pouziji ustanoveni tohoto fadu
obdobné s tim, Ze v dob¢ trvani mimotadné situace se nepouziji ustanoveni o dokumentech
Vv elektronické podobé. Dokumenty jsou po dobu trvani mimotfadné situace vytizovany,
odesilany a ukladany pouze v analogové podobg.

Pii vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich se dokumenty neoznacuji
jednoznaénym identifikdtorem. Dokumenty jsou oznalovany &islem jednacim. Cislo
jednaci obsahuje zkratku oznaceni ufadu, pismena MS, potadové Cislo zapisu dokumentu
V ndhradni evidenci dokumentii, lomené zkratkou oznafeni Utvaru ufadu a Ctyf¢islim
kalendainiho roku, v némz byl dokument zaevidovan. Pofadova ¢isla tvoii ¢iselnou fadu,
ktera zacina Cislem 1, je slozena z celych kladnych ¢isel neptetrzité po sobé€ jdoucich a je
vedena po dobu trvani mimotradné situace. Napt. UMCP3-MS-1234/00S-2011.

Oddéleni spravy dokumentii zajisti uzavieni ndhradni evidence bezodkladné po ukonceni
mimotadné situace. Pokud jsou v ni dokumenty evidovany po dobu kratsi nez 48 hodin,
preeviduji je pracovisté podatelny/vypravny do elektronického systému spisové sluzby.
Pokud jsou v ni dokumenty evidovany déle nez 48 hodin, ponechaji se zaevidované v
nahradni evidenci a u dokumentu, které nelze vytidit v nadhradni evidenci, zajisti jejich
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6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

zpracovatel jejich zaevidovani v elektronickém systému spisové sluzby nebo samostatné
evidenci dokumentt.

Pokud je dokument zaevidovan v ndhradni evidenci a poté evidencné preveden do
elektronického systému spisové sluzby, evidencni zaznam V ndhradni evidenci se ukonci
poznamkou o pieevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového ¢isla jednaciho nebo
evidenéniho dokumentu. V analogové evidenci dokumentt se prazdné fadky pod poslednim
zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu provedeni posledniho zapisu
a poslednim pouzitém potadovém ¢isle; zdznam se formalné uvede ve tvaru ,,Ukonceno dne
... poradovym Cislem ...*“. K zdznamu se pfipoji jméno, popiipad¢ jména, ptijmeni a podpis
fyzické osoby povéfené vedenim spisové sluzby utvaru tradu.

Dokumenty dorucené ufadu na adresu elektronické podatelny nebo informa¢nim systémem
datovych schranek v dobé& trvani mimotfadné situace, podatelna bezodkladné po jejim
skonceni zaeviduje V elektronickém systému spisové sluzby a preda ptislusSnému utvaru
K vyfizeni.

|lvlizen1' a kontrola, metodicka ¢innost

Za vykon spisové sluzby Ufadu odpovidé tajemnik Gradu, ktery rovnéz kontroluje plnéni
povinnosti stanovenych v tomto fadu.

Oddéleni spravy dokumentii dohlizi na vykon spisové sluzby ufadu, jim ztizenych
organizacnich slozek, pfispévkovych organizaci a jinych pravnickych osob, odpovida za
spravu centralni spisovny ufadu vcetné centralni elektronické spisovny tfadu a vyfazovani
dokumenti ulozenych v nich ve skartaénim fizeni.

Za metodické vedeni spisové sluzby odpovidd metodik spisové sluzby.

Za vykon spisové sluzby na jednotlivych Utvarech tradu odpovidaji jejich vedouci, kteti
sleduji vyfazovani dokumentt svych podtizenych v elektronickém systému spisové sluzby
a jejich ukladani v souladu s timto fadem. Pribézné kontroluji zejména stav vyfizovani
dokumentt, projednavaji se zaméstnanci povéienymi jejich vyfizenim zjisténé zavady,
urcuji zplisob a terminy jejich odstranéni. Dale kontroluji uzivani ufednich razitek a
zajisténi jejich ochrany pted zneuZitim.

Za vécné spravné vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida utvar ufadu, jemuz
byl ptidélen k vytizeni, byt se na vyfizovani dokumentl podilelo vice utvara Gradu.

|Ochrana osobnich udaja

V priibéhu celého zivotniho cyklu dokumentu jsou vSichni zaméstnanci méstské ¢asti Praha 3
povinni dbat na ochranu osobnich a citlivych udajt.
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|Zévéreéné ustanoveni

1) Pro samostatné evidence se tento spisovy fad pouZzije obdobné.
2) Ptilohou tohoto spisového fadu je provozni fad podatelen.
3) Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 2. 9.2019.

4) ZruSuje se nafizeni tajemnika ¢. 2/2014 — Spisovy fad.

Ing. Be. Rudolf Zahradnik

tajemnik Utadu méstské ¢asti Praha 3

V Praze dne: 2. 9. 2019
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Piiloha ¢. 1 narizeni tajemnika Uradu méstské casti ¢. T 12019/5

|Pr0vozni rad podatelen

1. Podatelna je pro veiejnost k dispozici:

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 — 14.00 hod.

2. Povéfeni zaméstnanci si na prislusné podatelné vyzvedavaji dorucenou postu v pracovni
dny od 8.00 do 10.00 hod. nebo od 12.00 do 13.00 hod.

3. Zasilky postovni pepravy (doporucena posta, obycejna posta, balik, cenné psani ap.) urené
k vypraveni tentyz den piedavaji povéieni zaméstnanci na ptislusnou podatelnu v pracovni
dny od 8.00 do 10.00 hod. Zasilky odevzdané pozdéji jsou vypravovany az nasledujici
pracovni den. V mimotadnych ptipadech je moznd osobni domluva se zaméstnancem
podatelny o pozd¢jSim predani zasilek na podatelnu.

4. Pievoz posty mezi jednotlivymi podatelnami probiha v pracovni dny zpravidla mezi 10.00
a 12.00 hod. a mezi 13.00 a 15.00 hod.

5. Vypravované zasilky poStovni pfepravy jsou preddvany na postu v pracovni dny zpravidla
mezi 12.00 a 15.00 hod.

6. Zasilky vypravované kuryrem jsou pfedavany na Magistrat hl. m. Prahy zpravidla v utery a
ve ¢tvrtek mezi 8.00 a 9.00 hod. Soucasné jsou z magistratu piebirany zasilky urcené pro
MC Praha 3.



Spisovy plan_2019.xIsx

Kod |Nazev Sk. operace | Sk. Ih(ita |Spoustéci udalost

203 |Zemédélska vyroba - vSeobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
253.1|Zivnostensky urad \ 10 Od data vyfizeni/uzavreni
253.1.1|Metodické a organizacni pokyny a stanoviska Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
253.1.2 |Statistiky, rozbory \ 10 Od data vyfizeni/uzavieni
253.1.3|Organizacni zalezitosti Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
253.1.4|Rizeni o mimoradnych opravnych prostiedcich \ 10 Od data vyfizeni/uzavieni

253.2.1|0Ohla3eni Zivnosti a Zadosti S 10 Externi udalost

253.2.2/0zndmeni, zmén, informacni povinnost S 10 Externi udalost

253.2.3|Zmény a fizeni z moci ufedni S 10 Externi udalost
253.2.4|Nevznikld Zivnostenska opravnéni S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
253.3.1|Uredni vypis, opis, potvrzeni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
253.4|Ostatni dokumenty S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
253.5.1|Kontrolni ¢innost \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
253.5.2|Sank¢ni Fizeni (pokuty, zruseni, pozastaveni) Vv 10 Od data vyfizeni/uzavieni
253.5.3|Rizenfi o prestupku Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
253.x.1|Metodické a organizacni pokyny a stanoviska Vv 10 Od data vyfizeni/uzavieni
253.x.2|Statistiky, rozbory Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
253.x.3|0Organizacni zalezitosti \Y 10 Od data vyfizeni/uzavreni
253.x.4|Rizeni o mimo¥adnych opravnych prostfecich Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
52.1|Soucinnost se spravnimi Grady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
60.1|Stiznosti, podnéty Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
70.1|Skartacni fizeni A 5 Od data vyfizeni/uzavreni

70.2 |Podaci denik (jednaci protokol) A 5 Externi udalost

70.5|Jind pomocna evidence Vv 5 Externi udalost
84.1|Informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
96 |Vymahani pohledavek S 15 |Od data vyfizeni/uzavreni
OBNP.254.1 |Bytovy majetek - vSeobecné Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OBNP.255.1|Nebytové prostory - vSeobecné S 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OBNP.255.2 |Nebytové prostory - vSseobecné S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OBNP.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort v 10 | Od data vyfizeni/uzavreni
OBNP.52.2 |Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OBNP.73|Privatizace A 10 | Od data vyfizeni/uzavfeni
ODODK.178.4 |Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODODK.279.6|Parkovaci prostory S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODOPK.279.4 |Dopravni inZenyrstvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODOPK.280.9 | Mistni komunikace S 5 Od data vyfizeni/uzavreni

ODOPK.330.1|Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 Externi udalost
ODOSP.176.4|Ostatni pisemnosti financniho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODOSP.178.4 |Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODOSP.280.12 |Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODOSP.614.3 |Soucdinnost s jinymi organy a organizacemi S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODOSP.67.3 | Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODOSP.67.4 Spravni deI'iI‘<ty prévni?kych'osob a fyzickych Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni

osob, které jsou podnikateli

ODO0SU.178.4|Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODOSU.279.4 | Dopravni inzenyrstvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODO0SU.280.10|Stanoveni dopravniho znaceni S 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
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Spisovy plan_2019.xIsx

Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni

ODO0OSU.280.11 . ] ] L S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
nemovitosti na pozemni komunikaci
ODO0SU.280.12|2zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
Uzavirk ichk Kaci 3 iina
0ODO0SU.280.8 zavirky pf)zemnlc omunikacla jina S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
rozhodnuti
0ODO0SU.280.9|Mistni komunikace S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODSEK.176.4|Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \ 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODSEK.178.4 |Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODSEK.279.4|Dopravni inzenyrstvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODSEK.279.6|Parkovaci prostory S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODSEK.280.10 |Stanoveni dopravniho znaceni S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
PFinoient m i b dni
ODSEK.280.11 r|pOJe.n| p(?zemnl omtfm ace r.1e ?souse n S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
nemovitosti na pozemni komunikaci
ODSEK.280.12 |Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
ODSEK.280.8| o ¥ Pozemnl unkactal s 5 |0d data vyfizeni/uzavieni
rozhodnuti
ODSEK.280.9 |Mistni komunikace S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODSEK.330.1|Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 Externi udalost
ODSEK.614.3 |Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODSEK.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
Spravni delikt avnickych b a fyzickych
ODSEK.67.4 pravnl e’|‘ Y pravm‘c ye _OSO a fyzickyc Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
osob, které jsou podnikateli
ODVEO.176.4|Ostatni pisemnosti financniho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODVEO.178.4|Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODVEOQ.279.4 |Dopravni inZenyrstvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODVEO.279.6 | Parkovaci prostory S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODVEO0.280.10|Stanoveni dopravniho znaceni S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
PFipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
ODVE0.280.11| ' 'POIeN! Pozemnrkomunikace nebo souseant s 5 |0d data vyFizeni/uzavieni
nemovitosti na pozemni komunikaci
ODVEO.280.12|Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Uzavirk chk kacl 2 ina
ODVEO.280.8 zavirky p?zemnlc omunixacla jina S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
rozhodnuti
ODVEO0.280.9|Mistni komunikace S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ODVEO.330.1 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni \Y 5 Externi udalost
ODVEO.614.3|Soucdinnost s jinymi orgdny a organizacemi S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
ODVEO.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Spravni delikt avnickych b a fyzickych
ODVEO.67.4 pravni e,l, Y pravan ve 'oso a Tyzickye Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
osob, které jsou podnikateli
OEOP.178.4|Mistni dané a poplatky S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OEOP.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OEOR.176.2|Rocni rozpocty, rozpoctova opatreni A 10 |Od data vyfizeni/uzavrieni
Rozb Inéni ¢th a financ¢nih
OEOR.176.3 0z ory? plnenl rozpoctu a financnino A 10 Od data vyfizeni/uzavieni
hospodareni
OEOR.176.4|Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OEOR.56.6 |Smlouvy - ostatni Vv 5 Externi udalost
OEOQU.176.4|0statni pisemnosti finan¢niho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OEOU.178.7 |Dan z pfidané hodnoty Vv 10 Externi udalost

Stranka 2z 11




Spisovy plan_2019.xIsx

Faktury prijaté a podklady k uctovani hlavni

OEOU.181.14| .. . \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
¢innosti
OEOU.181.15 |Bankovni vypisy \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Ucetni doklady a G€etni pisemnosti tykajici se
OEOU.181.5|daniového fizeni, spravniho fizeni nebo jiného \ 10 Externi udalost
fizeni
OEVEO.176.4|Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni \ 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OEVEO.51.4 |Pisemnosti vedoucich odbort \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.1 ! P! HTinanent P ' v 5 |0d data vyfizeni/uzavfeni
rozpocet
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.2 > oM P! HTinanent P ' v 5 |0d data vyfizeni/uzavfeni
objednavky
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.3 " Pl H ! P ' v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
dodaci listy
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.4| o2 P! ' ! P ' v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
predavaci protokoly
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.5 Pl H ! P ' v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
faktury
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
01.176.4.6 Pl H ! P ' v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
odborné posudky
0l.51.4|Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
01.56.1.1|Smlouvy Vv 5 Externi udalost
01.56.1.2 |Smlouvy - pfeddvaci protokoly \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
01.56.1.3|Smlouvy - dodatky Vv 5 Externi udalost
01.56.1.4|Smlouvy - vypovédi Vv 5 Externi udalost
01.58.1.1|Informacni systém uradu - predavaci protokoly Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
01.58.1.2 |Informacni systém uradu - koncepce a strategie Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
01.58.3.1|Programova dokumentace, licence S 5 Externi udalost
01.58.3.2 |Programova dokumentace, licence S 5 Externi udalost
Provozni dokumentace, operacni systémy - o .
01.58.4.1 . . ,p i yo y S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
dokumentace informacnich systém{i
Provozni dokumentace, operacni systémy - o .
01.58.4.2 , P ¥ y S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
provozni dokumentace
01.58.5.1|Ostatni pisemnosti - systémové zpravy IS S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
01.58.5.2 |Ostatni pisemnosti - certifikaty S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
01.58.5.3 |Ostatni pisemnosti - stanoviska S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
Ostatni pisemnosti - komunikace s ostatnimi
01.58.5.4 P S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
OoVM
01.58.5.5|0statni pisemnosti - interni sdéleni S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
01.58.5.6|Ostatni pisemnosti S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
01.91.2 |Verejné zakdzky malého rozsahu Vv Od data vyfizeni/uzavreni
Zapisy z jednani vybord a komisi v¢. programu, o .
0K.101.2.3 pisy J . y prog A 10 Od data vyfizeni/uzavreni
usneseni a priloh
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni - . .
OK.176.4| . i Y, 5 Od data vyfizeni/uzavreni
objednavky
OK.306 |Cestovni ruch \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OK.401.1|Péce o obcanské zalezitosti S 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
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Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty,

OK.401.2| ’ o \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
vychovné, kulturni a jiné verejné produkce
OK.401.3 |Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OK.402 |Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OK.410|Kroniky A 10 Externi udalost
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace,
OK.411.1|pamatkové zény, pamatkova ochranna pasma, Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
v¢. evidence
Prohldseni Ministerstva kultury za kulturni
OK.411.2 |pamatku, pamatkovou rezervaci, pamatkovou A 30 Od data vyfizeni/uzavieni
z6nu, pamatkové ochranné pasmo
OK.431|Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti \ 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OK.51.4|Pisemnosti vedoucich odbor \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
0OK.56.6|Smlouvy a dohody S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OK.88.1|Dotace, grantova podpora Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKIA.102.1|Cinnost zvlastnich organd obce Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKIA.102.2.3 Zapisy ZJ:ednvé,m' vyborti a komisi ve. programu, A 10 | Od data vyfizeni/uzavieni
usneseni a pfiloh
OKIA.112.1|Kontroly planované vlastni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKIA.112.2|Kontroly ve spolupraci s jinymi organy \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKIA.112.3|Neplanované kontroly Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKIA.114.1 |Zpréva o internim auditu A 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OKIA.114.2|Interni audit - podklady S 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKIA.176.4 |Ostatni pisemnosti financniho hospodareni \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKIA.51.4|Pisemnosti vedoucich odbor \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OKIA.52.2 |Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUKVZ.91.1|Vetejné zakazky v rezimu zakona o VZ Vv 5 Externi udalost
OKUKVZ.91.2|Vertejné zakazky malého rozsahu \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOKR.102.2|Bezpecnostni rada obce Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOKR.102.3 |Krizovy $tab obce \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOKR.61.1.1 O.rgar’\izace ochrany obyvatelstva a zafizeni A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
civilni ochrany
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi
OKUOKR.61.1.2 |(jednotky poZarni ochrany, ob¢anska sdruzeni, S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
technické a jiné sluzby aj.)
OKUOKR.61.1.3 Opatreni ochranly obyvat(,elstvvaw(\’/arovéni, Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
evakuace, ukryti, nouzové prefziti aj.)
OKUOKR.61.1.4|Hospodareni s materialem civilni ochrany S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOKR.61.1.5 Zarizeni civilni ochrany (odbornd priprava, Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
dokumentace)
OKUOKR.61.1.6 Orgar?izace skoleni fyzickych a pravnickych osob S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
v obci
OKUOKR.61.2.1 Orga,nlzace Integrovaneho zachranného Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
systemu
Dokumentace Integrovaného zachranného
OKUOKR.61.2.2 systému (havarijni planovani, cviceni v \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni

Integrovaném zachranném systému, vzdélavani
v Integrovaném zachranném systému)
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OKUOKR.61.2.3|Koordinace zachrannych a likvidacnich praci Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOKR.61.2.4|Financovani, ndhrady S 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
OKUOKR.61.2.5|Kontrolni ¢innost, pokuty \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0] i krizového fizeni (b ¢nostni rada, v "
OKUOKR.61.3.1 r‘ganllz?c? rizového Fizeni (bezpecnostnirada \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
krizovy stab)
OKUOKR.61.3.2|Zvlastni skutecnosti \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Pfipravenost na krizové stavy (krizové
OKUOKR.61.3.3 I,p V, o, ' Vv ] vy( IZ, v s e, Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
planovani, cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni)
OKUOKR.61.3.4 |Redeni krizovych situaci A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOKR.61.3.5 |Financovani, ndhrady S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOKR.61.3.6|Kontrolni ¢innost, pokuty Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0] i tému h darskych treni
OKUOKR.61.4.1| ' 82"128ce systemuhospodarskych opatreni v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
pro krizové stavy
Pri h darskych treni krizové
OKUOKR.61.4.2| ' Pravanospodarskych opatrent pro krizove v 5 |od data vyfizeni/uzavieni
stavy
Realizace hospodarskych opatfeni pro krizové
OKUOKR.61.4.3 Stav;z P ych opatrent pro krizov v 5 |0d data vyfizeni/uzavfeni
OKUOKR.614.3|Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.117.1 Kvalifikace a vzdélavani \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOPPM.117.3|0vérovani odborné zpUsobilosti S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Osobni spi dok t bdob funkci
OKUOPPM.118.1 VSO n sp|,sy°a okumenty s obdobnou tunkcl S 50 Od data vyfizeni/uzavieni
v€. dotazniki
OKUOPPM.118.10|Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOPPM.118.11 |Z&dosti 0 zaméstnani - nevyzadané S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.118.4 |Evidencni listy S 3 Od data vyfizeni/uzavieni
Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, v _
OKUOPPM.118.5 e ohody o provecent prac s 5 |0d data vyfizeni/uzavieni
dohody o pracovni ¢innosti
OKUOPPM.118.6 |Nahrada skody S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.118.7 [Nemocenské a socidlni zabezpeceni pracovnik S 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.118.8 |Zdravotni pojisténi S 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.118.9 |Postihy podle zakoniku prace S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.119.1 Zaméstnanci MC zarazeni do uradu MC S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Vztah lyvajici z vyk funk
OKUOPPM.120.1 " 22"y VYPIyvajic zvykonu Tunkee s 5 |0d data vyFizeni/uzavieni
neuvolnéného clena zastupitelstva
OKUOPPM.121.10|Socidlni pojisténi S 10 |Od data vyfizeni/uzavrieni
OKUOPPM.121.8|Mzdové listy S 50 |0Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOPPM.121.9|Dan z pfijmu S 10 |Od data vyfizeni/uzavrieni
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
OKUOPPM.122.1.1|drazy, odskodriovani pracovnich traz( - A 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
smrtelné a tézké
B ¢nost h dravi pfi praci, i v .
OKUOPPM.122.1.2 'ezpecnovs @ ?C r'an'a zaravi F,m plraC|D pracovm' S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
Urazy, odskodniovani pracovnich drazu - ostatni
OKUOPPM.122.4|0soby se zménénou pracovni schopnosti S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOPPM.52.2 |Soucdinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OKUOPPM.57.3|Vykazy s kratsi neZ roc¢ni periodicitou S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OKUOS.51.1|Pisemnosti starosty (primatora) Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKUO0S.51.2|Pisemnosti mistostarosty (naméstku) Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
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OKUOS.51.3|Pisemnosti tajemnika Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OKUREF.56.1|Smlouvy vseobecné Vv 5 Externi udalost
OKUSEK.51.3|Pisemnosti tajemnika \ 10 Od data vyfizeni/uzavreni

OM.51.4|Pisemnosti vedoucich odbor \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.606.1.1 SloZeni statoobcanského slibu \Y 10 |Od data vyfizeni/uzavreni

OM.606.1.2 |Nabyti statniho obcanstvi udélenim A 50 |0Od data vyfizeni/uzavieni

OM.606.1.3 |Nabyti statniho obcanstvi prohldasenim A 50 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.606.2.1 | Cestné prohladeni o statnim ob&anstvi Vv 100 |Od data vyfizeni/uzavreni

OM.606.2,2| V2PVt statniho obeanstvijinym zplsobem, A 50 | Od data vyfizeni/uzavieni

zachovani statniho obcanstvi

OM.606.2.3 |Stanoviska a vyjadreni Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni

OM.606.3 |Pozbyti statniho obcanstvi A 50 |0Od data vyfizeni/uzavieni
OM.606.4 Zadqstl 0 osvédceni statniho obcanstvi CR s 1 0d data vyFizeni/uzavieni
(kopie)

OM.606.5.1 Oslve<l:lcovatn © celskoslovenskem (Ceském) A 50 | Od data vyrizeni/uzavieni

statnim obcanstvi

OM.606.5.2 Kotesponldenlce ,S obvcany tlykafm ?e statniho \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni

obcanstvi, statni ob&anstvi - rlizné

OM.607.1.1|Narozeni A 100 |Externi udalost

OM.607.1.2  ManZelstvi A 75 Externi udalost

OM.607.1.3 | Umrti A 75  |Externi udélost

OM.607.1.4 |Registrované partnerstvi A 75 Externi udalost

OM.607.1.5|0pisy matric¢nich doklad(, vypisy z matrik S 3 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.1.6|0znameni pro zapisy do zvladstnich matrik S 3 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.1.7 |Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S 3 Od data vyfizeni/uzavreni

OM.607.2 |Matri¢ni doklady do ciziny (ovérovani) S 3 Od data vyfizeni/uzavieni
OM.607.3|0svédceni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi S 3 Od data vyfizeni/uzavieni
OM.607.4.1|Rozhodovani v matricnich vécech \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OM.607.4.2|Odvolaci fizeni v matri¢ni agendé \Y 10 | Od data vyfizeni/uzavreni
OM.607.5|Dozor a kontrola vedeni matrik (metodika) Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.6.1|Zkousky matrikard S 50 |Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.6.2 |Podpisové vzory matrikaru S 50 |Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.6.3|Zélezitosti matrikard a matri¢ni obvody - rtizné v 5 Od data vyfizeni/uzavieni

OM.607.7 /VPis Z Rejstriku trestd - evidence Zadosti, s 6  |0d data vyFizeni/uzavieni
potvrzeni ze sbirky listin a nahlizeni
OM.607.8 ICSZ\?SCh POINT - evidence overenych vystupli S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OM.607.9|Matric¢ni zaleZitosti ostatni \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
Zména jména a prijmeni, odvolaci fizeni proti
OM.608 |rozhodnuti matri¢niho ufadu o zméné jména a A 20 | Od data vytizeni/uzavieni
pfijmeni

OM.609.1.1|Ovérovaci kniha S 15 Od data vyfizeni/uzavreni

OM.609.1.2 |Evidence podpisovych vzori urednikd S 50 |Od data vytizeni/uzavieni

OM.609.2 Evideﬂc? |iS'ti!’l (3 identifﬁlv(a'ci, Iegalivzace doklad s 10 Od data vyfizeni/uzavieni
pro uZiti v ciziné v matri¢ni agendé

OM.609.3 Zkou'§ky .L'JFednl'kl‘] provadéjicich vidimaci a S 50  |0d data vyFizeni/uzavieni
legalizaci

OM.609.4 |Dozor a kontrola vidimace a legalizace Vv 5 Od data vyfizeni/uzavrieni

OM.609.5 | Zprostifedkovana identifikace Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
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OMA.51.4|Pisemnosti vedoucich odbort \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.56.3 |Najemni smlouvy S 5 Externi udalost
OMA.56.4 |Majetkopravni smlouvy A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.56.6|Ostatni smlouvy Vv 5 Externi udalost
OMA.72.1.1|Evidence majetku obecné A 10 Od data vyfizeni/uzavreni
OMA.72.1.2|0becni pozemky A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.1.3|0Obecni budovy A 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OMA.72.1.4 '\{',ajetek p”SperovyC_h organizacl, Jichz je obec A 5 | 0Od data vyfizeni/uzav¥eni
zfizovatelem, a organizacnich slozek obce
OMA.72.10|Vybérova fizeni Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.2 |Inventarizace majetku Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.4|Nabyvani majetku obce \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.5 |Vytazovani majetku S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.8|Zatizeni majektu (dluhy, vécna bfemena) S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OMA.72.9|Majektové restituce A 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
005.101.1.1 |Z3PisY 2 jednani v¢. programu, usneseni, priloh a A 10 |Od data vyfizeni/uzavieni
podkladi - zastupitelstvo
005.101.1,2 | Z3PisY  jednani V. programu, usneseni, priloh a A 10 |Od data vyfizeni/uzavieni
podkladl - rada
005.101.2,3 | Z2Pisy z jednani vyborti a komisi vc. programu, A 10 |Od data vyfizeni/uzavieni
usneseni a pfiloh
00S.178|Danég, davky, poplatky vseobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
008S.181.13 |Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.51.4|Pisemnosti vedoucich odbort \Y 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
008S.52.2 |Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.602|Shromazdovani v 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.605.4 |Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.605.6 |Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
008S.605.7.1|Rozhodovani v oblasti obc¢anskych prikaz Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
005.605.7.2 |Zadost o vydani obéanského prikazu S 15 Externi udalost
005.605.7.3 Oholééeni ztraty, odcizeni, poskozeni obfanského s 1 Od data vyFizeni/uzavieni
prakazu
Evidencni listy odcizenych, ztracenych
008S.605.7.4|obcanskych prlikaz( a vydanych potvrzeni o S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
obcanskych priikazech
00S.605.7.5 Pr?tOk?I 0 ukoncent platnosti obcanskych S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
prikaz(
00S.605.7.6 |Vstupni protokol, vystupni protokol S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
00S.605.7.7 |Zprava vstupni davky S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
005.605.7.8 Potvrzevnl' 0 zméné trvalého bydlisté, o zméné s L Od data vyfizeni/uzavieni
stavu snatkem
00S.613.2 |Informace o ¢islovani domd S 3 Od data vyfizeni/uzavreni
00S.614.3|Soucinnost s ostatnimi organy a organizacemi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.614.4 |Uredni deska \Y 10 Od data vyfizeni/uzavreni
008S.616.1|Zpravy a informace o obc¢anech (povést) S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00s.616.2 prévy a informace o obtanech (zbrojni S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
prikazy)
00S.619.1|Verejné sbirky Vv 5 Od data vyfizeni/uzavrieni

Stranka 7z 11




Spisovy plan_2019.xIsx

Navrh konani, podpisové listiny, usneseni o

00S.63.1 o L A 10 Od data vyfizeni/uzavieni
vyhlaseni, zapisy komisi, vysledky
00S.63.2 |Ostatni dokumentace \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
008S.63.3|Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \ 5 Od data vyfizeni/uzavreni
008S.67.4|Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych ... Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Kandidatni listina, pfihlaska kandidata,
00S.77.1|prohlaseni kandidata, petice, vzdani se A 10 Od data vyfizeni/uzavieni
kandidatury, jeji odvolani, souvisejici rozhodnuti
005.77.2 Zapisy o vy’/stledku hlasovani, hlaseni vysledka A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
voleb v obci
00S.77.3|0rganizacné technické zabezpeceni voleb S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.77.4|0statni volebni materidly S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.77.5|Seznamy volicu Vv 5 Externi udalost
008S.77.6|Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.78|Volby prisedicich u soudu A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.83.2 Obecné prf)spééné prdce podle soudniho \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
rozhodnuti
008S.84.2 |Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
00S.85|Predbézna ochrana orgdnem statni spravy Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OSUOA.610|Archivy a archivnictvi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OSUOA.70.1|Skartacni Fizeni A 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OSUOA.70.2 |Podaci denik A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OSUOA.70.3|Rejstriky A 5 Externi udalost
OSUOA.70.4 |Jind pomocna evidence Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OSUOE.176.4|Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OSUOE.181.14 Iv:fa\ktury.pl’ijaté a podklady k dctovani hlavni Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
cinnosti
OSUPOD.87.3 PE)stv(?upehivécné nebo mistné neprislusné S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
zaleZitosti
OSUVEO.51.4|Pisemnosti vedoucich odbort \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OSUVEO0.91.2|Vertejné zakazky malého rozsahu Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0SV.101.1.3|Podkladové materidly k jednani vybort a komisi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.102.1|Cinnost zvlastnich organ( obce Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.108 |Operacni programy Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavrieni
0OSV.176.4|Ostatni pisemnosti financiho hospodareni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.177.4 E)'stat'nl' pl'semn.ostilo financnim hospodareni v 5 Od data vyfizeni/uzavieni
fizenych organizaci
0OSV.51.4|Pisemnosti vedoucich odbord \Y 10 Od data vyfizeni/uzavreni
0SV.52.1|Soucinnost s Ustfednimi spravnimi arady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.52.2|Soucdinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0SV.526.11 |Alkoholismus a jiné toxikomanie Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
0SV.54.2 |Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost u PO \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0SV.54.3.2 |Metodické materidly - ostatni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSv.551.1 Sleq?vélni sovciélnfch porjwérf] a vedeni evidence S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
socialné potrebnych ob¢anu
OSV.551.2 Evidence uchazecl po pridéleni bytu v socidlnim s 5 Od data vyFizeni/uzavieni

zarizeni
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0OSV.552.1|Poradenstvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.552.2 |Pecovatelska sluzba, kluby dlichodcl S 10 Od data vyfizeni/uzavrieni
0SV.552.3 | Mimoustavni socidlni péce S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0OSV.552.5|Vykon opatrovnictvi S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.553.1|Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku soc. sluzeb \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.555.1 S?cié!ni péce v rodindch s nezaopatrenymi S 15 Od data vyfizeni/uzavieni
détmi
0OSV.555.2.1|Dokumentace se spisovou znackou Om S 15 Od data vyfizeni/uzavieni
OSV.555.2.2|Dokumentace se spisovou znackou Nom S 15 Od data vyfizeni/uzavreni
OSV.555.3|0svojeni a svéreni ditéte do péstounské péce S 15 Externi udalost
0OSV.555.4 |Péce o rodinu S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OSV.555.5|Socialné pravni ochrana S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OSV.556 |Péce o osoby ohrozené socialnim vyloucenim Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.557|Zalezitosti narodnostnich mensin \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.57.2|Rocni vykazy A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.57.3|Vykazy s kratsi nez roc¢ni periodicitou S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.67.1|Prestupky, spravni delikty - vSeob. \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OSV.70.5|Jind pomocna evidence Vv 5 Externi udalost
0SV.703 |Vymahani pohledavek S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SV.88.1|Dotace, grantova podpora Vv 10 Od data vyfizeni/uzavieni
0S5Z.451.1|Skoly a $kolska zatizeni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0SZ.451.3|Ztizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni A 10 Od data vyfizeni/uzavieni
052.453,1 £4dosti 0 zdpis, zménu zépisu a vjmaz, v 10 |Externi udalost
rozhodnuti
0SZ.456 Ivnspeklém' zptévy? pvrotovkolvy./.o ?innosti %ko{ @ Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
Skolskych zafizeni véetné prijatych opatfeni
0SZ.51.4 |Pisemnosti vedoucich odbor \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
0SZ.526.1|Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0SZ.56.6|Smlouvy Vv 5 Externi udalost
0SZ.88.1 |Dotace, grantova podpora \Y 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OTSMI.246 |Ochrana pfirody Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OTSMI.249 |0Odpadové hospodarstvi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OTSMI.51.4|Pisemnosti vedoucich odborl \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OTSMI.52.2|Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OTSMI.56.1 |Smlouvy vseobecné Vv 5 Externi udalost
OTSMI.91.2 |Vefejné zakdzky malého rozsahu Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OUR.51.4|Pisemnosti vedoucich odbord \Y 10 Od data vyfizeni/uzavieni
OUR.52.1|Soucinnost s Ustfednimi spravnimi urady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OUR.52.2|Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OUR.65.1|Plany, koncepce, programy rozvoje A 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OUR.65.2 |Dotacni programy Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OUR.91.2 |Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OV.231.1 R?aliz?coe zakona o vodach a souvisejicich y c Od data vyfizeni/uzavieni
predpis
Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, . .
ov.231.2| . i i A 5 Od data vyfizeni/uzavreni
evidence vydanych rozhodnuti
0V.326.1|Uzemni plany A 10 Externi udalost
0V.326.2 |Urbanistické studie A 10 Externi udalost
0V.326.3|Regulacni plan Vv 10 Externi udalost
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0V.326.7|0patieni obecné povahy A 10 Externi udalost
0V.327.1|Uzemné plénovaci podklady Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
0V.327.10|Uzemné planovaci podklady \ 10 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.328.1|Rozhodnuti o0 ochranném pdasmu A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.328.2|Rozhodnuti o stavebni uzavére A 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0V.328.3|Rozhodnuti o umisténi stavby A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.328.4|Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd \ 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0V.328.6.10|RGzné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢éetné
OV.330.1 dokvumentace, t{/k?jl'ci ss sica\,/by (kolaudavce, ’ y 5 Externi udalost
zmény stavby, zmény uzivani stavby, udrZovaci
prace, odstranéni stavby)
0OV.330.10|Agendy feSené stavebnim Uradem Vv 5 Externi udalost
0V.330.2|Ostatni \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.330.3|Ostatni \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OV.331 Pov\{oler,n'terénm'ch uprav, nékterych praci a y 5 Od data vyFizeni/uzavieni
zafizeni
0OV.332.1|Stavebni dozor, statni dozor S 20 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.332.10|Stavebni dozor, statni dozor S 20 Od data vyfizeni/uzavreni
0V.333|Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0V.51.4|Pisemnosti vedoucich odborf \Y 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
0V.52.2|Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OV.607.7| VYPis z rejstriku trestl — evidence Zadosti, s 6 |0d data vyfizeni/uzavieni
potvrzeni ze shirky listin a nahlizeni
0V.67.3 | Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OV.87.2 PE)stv(?upehivécné nebo mistné nepfislusné s 1 Od data vyFizeni/uzavieni
zalezZitosti
OV.x|Urbanistické studie A 10 Externi udalost
OVVK.51.4|Pisemnosti vedoucich odbor( v 10 | Od data vyfizeni/uzavreni
OVVK.62|Zahranicni styky a cesty Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OVVK.76.1|Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0OVVK.84.2|Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OVVK.91.2 |Verejné zakdzky malého rozsahu \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0ZP.246.6.1 Stanoyiska do,t(“:em'/clh Ol’géljﬂ Stcét,ni sE)révy ke Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
stavbdm pro Uzemni a slouéené Fizeni
0ZP.246.6.2 Stanoyiska dot(“:em'/ch, Srgér,u‘] statni spravy ke Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
stavbdm pro stavebni Fizeni
OZP.x|Ochrana pfirody Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOOPROP1.245.1|0chrana ovzdusi - vSeobecné \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPOOPROP1.245.2 Rozhognuti podle pravnich predpist na ochranu A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
ovzdusi
OZPOOPROP1.245.5|Evidence staciondrnich zdroju Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZPOOPROP1.246.6.1 " Y1adrent ke stavbam pro dzemni fizeni, pro v 5 |0d data vyfizeni/uzavfeni
slouceni Uzemni a stavebni fizeni
OZPOOPROP1.246.6.2|Vyjadreni ke stavbam pro stavebni fizeni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPOOPROP1.249.1|0dpadové hospodarstvi - vSeobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOOPROP1.249.2 ROZhOd.I:“ftII podle préYnich pFe(,jPisa, A 5 Externi udalost
upravujicich odpadové hospodarstvi
OZPOOPROP1.67.5|Spravni delikty podle zdkona o hl.m.Praze Vv 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
OZPOOPROP2.203.7 |Vcelarstvi \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
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OZPOOPROP2.203.8|Chov a ochrana zvirat \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOOPROP2.206.5|Lovecké listky (evidence) S 5 Od data vyfizeni/uzavrieni
OZPOOPROP2.207.5 Evidence rybarskych listk( S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOOPROP2.207.7 |Pokuty za prestupky a spravni delikty S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOOPROP2.249.8|Evidence prepravy nebezpecnych odpadl S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZPOOPVOD.246.6.1| Yiadreni ke stavbam pro Gzemnifizeni, pro v 5 |0d data vyfizeni/uzavfeni
slouceni Uzemni a stavebni fizeni
0OZPOOPVO0D.246.6.2 |Vyjadreni ke stavbam pro stavebni fizeni Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZPOOPVO0D.249.7 |Odpadové hospodarstvi - vSseobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZP0OZR0Z2.201 |Padni pozemkovy fond - vSseobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZP0OZR0Z2.203.2 |Ochrana proti chorobam a skdctim S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPOZR0Z2.221.1|Pozemky uréené k plnéni funkci lesa A 20 |Od data vyfizeni/uzavieni
0OZP0OZR0Z2.246.1|0chrana pftirody - vSeobecné \ 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0ZP0OZR0Z2.246.12 ROZhOd?Uti © E)FespriCh a spravnich deliktech Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
podle zdkona ¢. 114/1992 Sb.,
0ZP0OZR0Z2.67.1|Evidence prestupkl A 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPOZR0Z2.67.3 |Pfestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
0ZP0OZR0Z2.67.5|Spravni delikty podle zdkona o hl.m.Praze Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
0OZP0OZR0Z3.246.1|0chrana pftirody - vSeobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPOZR0Z3.246.6 stanO\I/iska dotCenych organdi statni spravy ke Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
stavbam
OZPOZR0Z3.334 |stavebni urady Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavreni
OZP0OZV0D.246.10 kaceni dfevin rostoucich mimo les \Y 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPVEO.112.3|Neplanované kontroly Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPVEO.246.1|0chrana pfirody vSeobecné Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
OZPVEO.246.10|Kaceni dfevin rostoucich mimo les \Y 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPVEOD.246.6.1| 12nOViska dotcenych organd statni spravy ke v 5 |0d data vyFizeni/uzavieni
stavbam pro Gzemni a sloucené Fizeni
OZPVEOD.246.6.2| 12nOViska dotcenych organd statni spravy ke v 5 |0d data vyFizeni/uzavieni
stavbam pro stavebni fizeni
OZPVEO.54.3.2|Metodické materidly - ostatni S 5 Od data vyfizeni/uzavieni
OZPVEOQ.57|Statistika, vykaznictvi \Y 5 Externi udalost
SPOL.108 | Evropska unie - projekty Vv 10 Externi udalost
SPOL.59 |Peti¢ni pravo Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
SPOL.60.1|Vseobecné pisemnosti v 5 Od data vyfizeni/uzavieni
SPOL.60.3|Stiznosti, podnéty - konkrétni pripady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
SPOL.624.1|Dokumenty zverejnéné v registru smluv S 1 Od data vyfizeni/uzavreni
SPOL.67.3|Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Vv 5 Od data vyfizeni/uzavieni
SPOL.67.4 Spravni deI'iI‘<ty prévni?kych'osob a fyzickych Vv 5 Od data vyfizeni/uzavreni
osob, které jsou podnikateli
SPOL.84.1|Poskytovani informaci S 5 Od data vyfizeni/uzavreni
SPOL.87.1|Dokumenty na védomi S 1 Od data vyfizeni/uzavieni
SPOL87.2 P?stoupen‘i vécné nebo mistné nepfislusné s L Od data vyfizeni/uzavieni
pisemnosti
TAJ.51.3|Pisemnosti tajemnika Vv 10 |Od data vyfizeni/uzavrieni
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