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Kapitolal Obecna ustanoveni

Spisovy a skartacni rad je vydavan tajemnikem Ufadu na zakladé odst. 5 pismeno d) § 81 as § 103
zakona ¢. 131/2000 Sbh., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpis(, a je zpracovan
v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakon.

Spisovy a skartacni rad je zavazny pro vSechny zaméstnance méstské ¢dasti Praha 3 (ddle jen
urad).

Podkladem pro zpracovani tohoto spisového a skartacniho fadu byly ddle zejména nasledujici
pravni predpisy:

e vyhldska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;

e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta, ve
znéni pozdéjsich predpis(;

e vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd;

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

e zakon ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakond;

e vyhlaska ¢. 212/2012 Sb., o ovéfovani platnosti zaru¢eného elektronického podpisu;

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (VMV ¢astka 64/2012, ¢ast 11);

e zdkon ¢. 500/2004, spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd;

e zdkon ¢&. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbidch a o zméné nékterych zdkon(
(zdkon o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisu;

e zikon ¢&. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol( Ceské republiky a o zméné nékterych
zakon(;

e zakon ¢&. 21/2006 Sb., o ovéfovani;

e zadkon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpUsobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

Kapitola 2 Predmeét a ucel

Spisovy fad stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp.
vzniku v rdmci Uradu, aZ po vyrazeni ve skartacnim fizeni. VSichni zaméstnanci Uradu jsou povinni
fidit se pokyny v ném uvedenymi a jsou zodpovédni za manipulaci s dokumenty, které vytvofili
nebo prevzali. Vedeni spisové sluzby je nedilnou soucasti jejich pracovnich povinnosti. Poruseni
ustanoveni tohoto fadu muize byt povaZovano za poruseni, pfip. za zadvainé poruseni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci s dlsledky
z toho vyplyvajicimi.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
Uradu, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchidct, zahrnujici jejich radny prijem, oznacovani,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovanim razitkem,



odesilani, ukladani ve spisovné, zapuUjCovani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to vietné
kontroly téchto ¢innosti.

3. Utad vede spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby v aplikaci ,,E-spis“, umoZfiuijici
spravu dokumentll v digitalni i analogové podobé. Spravu systému zabezpecuje Odbor
informatiky uradu.

Kapitola 3 Zakladni pojmy

Agendovy informacni systém (AIS) — je elektronicky systém spisové sluzby urceny ke spravé
dokumentli v samostatnych evidencich podle pravniho predpisu upravujiciho podrobnosti vykonu
spisové sluzby.

Autenticita — vlastnost dokumentu dokladajici jeho originalni plivodnost a hodnovérnost. Autenticky
dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho davéryhodnost.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb a ktera
dlvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s ¢asovym okamzikem, a zarucuje, Ze
uvedenad data v elektronické podobé existovala pfed danym casovym okamzikem.

Cislo jednaci — oznaceni dokumentu zaevidovaného v elektronickém systému spisové sluzby.

Datovy balicek SIP (Submission Information Package) — prostfedek pro predavani dokumentl v
digitalni podobé anebo metadat dokumentl v analogové podobé do digitdlniho archivu nebo do
elektronické spisovny urcené pro stirednédobé ulozeni dokument(.

Datova schranka — elektronické uloZisté, které je urceno k dorucovani datovych zprav organy verejné
moci, k provadéni ukon( vici orgdnim verejné moci a k doddvani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob, pravnickych osob, umoZriuje-li to povaha dokumentu.

Datova zprdva — elektronickd data, kterd lze prenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a
uchovdvat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a prenosu dat elektronickou formou;
dokumenty organ( verejné moci [ve smyslu § lodst. 1 pism. a) zakona €. 300/2008 Sb.] dorué¢ované
prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vici orgdnlm verejné moci prostfednictvim
datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a prdvnickych osob
doddvané prostirednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvoti obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maji formu datové zpravy dokumenty dorucované e-mailem.

Digitalni = elektronicky - zplsob zpracovani pfedstavovany numerickym fetézcem tvofenym cisly ,, 1
a,,0“ (proud bitd) interpretovatelny pomoci vypocetni techniky.

Dokument — rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz
v podobé digitdIni nebo analogové, ktery byl fadu dorucen nebo vznikl z jeho ¢innosti.

Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovani dokument( v digitalni podobé.

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



Elektronicka podatelna — zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoZiujici pfijem,
vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumenta v digitalni podobé.

Elektronicka spisovna — funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby urcend k uloZeni,
vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu ufadu a k provadéni skartacniho fizeni v ramci
informacnich ¢innosti zajistovanych timto systémem.

Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé, které jsou pripojené k dokumentu v digitalni
podobé nebo jsou s nim logicky spojené, a které slouzi k jednoznacnému ovéreni identity podepsané
osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém pro odbornou spravu dokumenti
dorucenych dradu nebo vzniklych z jeho Cinnosti od jejich doruceni, resp. vzniku dokumentu, az po
jeho uloZeni a vyrazeni véetné kontroly vSech Cinnosti.

Evidence dokumenti( — nastroj umozniujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfrirGstkovym zplsobem.
K evidenci dokumentid ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi elektronicky systém
spisové sluzby, ktery musi zajistit vedeni dajl v Ciselném a ¢asovém poradi.

Identifikator datové schranky (ID) — oznaceni (adresa) datové schranky, slouZi k jednoznacné
identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem vyuzivanym organy verejné
moci. ZpUsob tvorby identifikatoru je stanoven vyhlaskou.

Jednoznacny identifikator — oznaceni pevné spojené s dokumentem, zajistujici jeho jedinecnost a
nezameénitelnost (UID).

Autorizovana konverze dokumentd — Uplné prevedeni dokumentu vanalogové podobé do
dokumentu v digitdlni podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci
dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni dokument( v digitdlni podobé do dokumentu
v analogové podobé véetné pofizeni ovéfovaci dolozky.

Vystup z autorizované konverze dokumentl (,konvertovany dokument”) — listinny dokument
prevedeny do elektronické podoby a naopak prostrednictvim autorizované konverze dokumentu.

Metadata — strukturovana data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich spravu
v pribéhu casu.

Oznacovani dokumentd — Gkon odborné spravy dokument(, béhem néhoz se dokumentiim béhem
jejich pfijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podatelna — pracovisté zfizené v sidle uradu, slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci) a odesilani
dokumentl. Vypravna je Utvar, ktery je souasti podatelny a slouzi k vypravovani dokument(/zasilek.
Provozni fad podatelen je pfilohou €. 1 tohoto fadu.

Prevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a
zména datového formatu dokumentu v digitdlni podobé. Provadi se zplisobem zarucujicim
vérohodnost pldvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost
procesu prevadéni nebo zmény datového formatu v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy.

Pfirucni registratura - mistnost na pfislusném pracovisti nebo jiny prostor ureny pro prechodné
ukladani dokument(l v analogové podobé; modul v elektronickém systému spisové sluzby.



Skartacni komise — komise jmenovana vétSinou vedoucim dtvaru Gradu, odpovédnym za vykon
spisové sluzby urfadu a urcena k pfipravé a provedeni vyfazeni dokument(l ve skarta¢nim fizeni nebo
mimo skartacni Fizeni.

Skartacni reZim — stanoveny systém vytrazovdni dokument(, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartacni Ihata) a urcuje typ skartacni operace dané skartacnim znakem (trvalé uloZeni, predloZeni
k prezkumu, automatické zniceni, zniceni po jeho schvaleni udéleného spravcem nebo export do
archivu).

Skartacni lhata — doba, po kterou musi byt dokument uloZen v Gfadu. Kazdy typ dokumentu ma
stanovenou skartac¢ni Ih(tu, ktera je zavaznd a aZ na vyjimky ji nelze zkracovat.

Skartacni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob, jakym bude
posuzovan ve skartanim Fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

Skartacni znak ,,A“ (archiv) — oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni
nebo mimo skartacni fizeni navrZzen k trvalému uloZeni v pfislusSném archivu jako archivalie.

Skartacni znak ,,S“ (stoupa) — oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni nebo mimo skartacni fizeni navrzen ke zniceni.

Skartacni znak ,V“ (vybér) — oznacuje typ dokumentu, jehoZ hodnotu nelze v okamZiku vzniku
stanovit; ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni bude takto oznacdeny dokument navrzen
budto k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke
zniceni (trvalou hodnotu nebude mit).

Spoustéci udalost — kritérium, kterym je stanoven zadatek plynuti skartacni Ih(ty. Spoustéci udalost
je — pokud ji neni uzavieni dokumentu nebo skupiny dokumentl — uvedena ve spisovém a skarta¢nim
planu.

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

Spisova sluzba — rozumi se jednotné zajistovani Ukonl spojenych s pfijmem, evidenci, pohybem,
vyhotovovdnim, vyfizovdnim, odesilanim, uklddanim, posuzovanim a vyfazovanim (skartaci)
dokument.

Spisova znacka — evidencni znak spisu, slouZici k jeho identifikaci.

Spisovna — misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani vyfizenych dokument(l a k provadéni
skartaéniho fizeni. Ufad zfizuje centralni spisovnu, slouZici viem Utvardm ufadu k ukladani
dokument(l a spisli, k vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfeby zaméstnancl uUradu a
k provadeéni skartacniho fizeni. V pfipadé potfeby muze zfidit Utvarové spisovny, slouZici k ukladani

dokumentu a spist jednotlivych atvar( i specializovanych agend.

Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typld dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartacnimi lhGtami.

Distribuovany spisovy plan — forma spisového planu skladajici se z nékolika skladebnych prvkd (vétvi
spisového planu), z nichZ nékteré jsou vyuzZivany pouze na oddélenych pracovistich, popfipadé pouze
na nékterém z nich.



Skodlivy kéd — chybny datovy formdat nebo poéitatovy program zplsobily privodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich Ufadu, popfipadé zpUsobily poskodit Grad zneuZitim
informaci.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Jde o soubor spisti a dokument(, vedenych
k jedné agendé, jako napf. budova, zaméstnanec nebo fyzickd osoba. Ma predem danou strukturu
(usporadani) a je vidy c¢lenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah a strukturu
jako spis, vznika vsak vidy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procest. Prikladem typového
spisu je stavebni spis budovy, personalni spis, zdravotnickda dokumentace, zaméstnanec ¢i fyzicka
osoba.

Vécna skupina — polozka spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dcefiné vécné
skupiny, spisy nebo dokumenty. Vécna skupina odpovida poloZce spisového planu.

Kapitola 4 Prijem dokumentu

1. Dokumenty jsou prijimany v podatelné. Podatelna ma 3 pracovisté:

e Havlickovo ndm. 700/9, Praha 3
e Seifertova 559/51, Praha 3
e MileSovskd 846/1, Praha 3

2. Adresy pro dorucovani analogovych dokument( jsou:

Méstska ¢ast Praha 3
Utad méstské ¢asti
Havlickovo nam, 700/9
13000 Praha 3

Méstska ¢ast Praha 3
Utad méstské ¢asti
Seifertova 559/51
13000 Praha 3

3. Dokumenty v digitalni podobé je moZno dorucit nasledujicimi zpGsoby:

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

e prostfednictvim informacéniho systému datovych schranek do datové schranky dradu (ID:
egkbt8g)

e na prenosnych technickych nosicich dat

4. Dokumenty mohou byt doruceny také faxem. Takto zaslané dokumenty pfejima zaméstnanec
povéreny obsluhou ucastnické stanice. Po pfijeti je predd prislusnému Utvaru. Dokument
doruceny faxem se povaZzuje za neovérenou kopii prvopisu a eviduje se pouze, pokud je ve
stanovené |h(té doplnén origindlem dokumentu.

5. Dokument doruceny v analogové podobé zaméstnanec oskenuje, ¢imzZ vytvofi neovérenou
digitdIni kopii dokumentu uréenou pro vnitfni potfebu Uradu, a pfipoji ji k zdznamu dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby. Neskenuji se dokumenty, u kterych to vylucuji specidlni
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10.

11.

12.

pravni predpisy. Doba uchovani doruceného dokumentu v analogové podobé a neovérené
digitalni kopie dokumentu je totozna.

V pfipadé dokumentu vanalogové podobé predaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvoreného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se povazuje za dokument doruceny,
zajisti zaméstnanec, ktery takovy dokument pfijal, jeho bezodkladné predani podatelné nebo
jeho bezodkladné zaevidovéni 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 pfijmu doru¢eného dokumentu
na jeho stejnopisu ¢i kopii, oznaci zaméstnanec stejnopis nebo kopii otiskem podaciho razitka
Uradu s uvedenim data prevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné ptiloh a podpisem. Pokud se
doruceni potvrzuje na stejnopis Ci kopii, kterou s sebou prinesl dorucitel, zaméstnanec prejimajici
dokument zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Je-li dokument
dorucen v zalepené obalce, kterd se neotevird, opatii podacim razitkem obdlku a vyda potvrzeni
o prevzeti obalky. Potvrzeni se provadi na kopii obalky, kde se uvede datum, pfip. ¢as prevzeti, a
prebirajici zaméstnanec pfipoji podpis. VyZaduje-li osoba dorucujici dokument v analogové
podobé osobné mimo podatelnu Uradu potvrzeni o doruceni, musi se obratit na podatelnu Gradu
se stejnopisem nebo kopii dokumentu. Potvrzeni podani maze byt také vygenerovano a vytisténo
z elektronického systému spisové sluzby.

Informace potrebné k dorucovani dokumentd v digitdlni podobé, zejména akceptované formaty
a prenosné technické nosi¢e dat, jsou zverejnény na webovych strankach uradu na adrese
www.praha3.cz a na Uredni desce Uradu.

PFijem dokumentd dorucenych do datové schranky Gfadu zajistuje elektronicky systém spisové
sluzby automaticky nékolikrat denné. V pripadé potfeby mlzZe zaméstnanec podatelny provést
kontrolu obsahu datové schranky uradu manudlné kdykoliv mimo nastavené automatické
intervaly.

Opravnénymi osobami pro pristup do datové schranky uUradu jsou starosta a zaméstnanci
povéreni starostou. Opravnéné osoby pristupuji do datové schranky na zakladé prihlasovaciho
jména a hesla.

Zameéstnanec podatelny nékolikrat denné kontroluje dokumenty zaslané na adresu elektronické
podatelny. Elektronickd podatelna odesilateli automaticky potvrzuje dodani datové zpravy, ktera
je dostupnd podatelné, tj. je v pfijimaném formatu, lze ji zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zplUsobem, neobsahuje skodlivy kdd, a je opatfena platnym zarucenym elektronickym podpisem,
zaslanim datové zpravy. Tato zprava obsahuje , Protokol o pfijeti elektronického podani a o
vysledcich kontroly digitalnich podpisi“ a je opatfena zaruéenou systémovou znackou podatelny
Uradu. Pokud odesilatel neobdrzi potvrzovaci datovou zpravu, zasland datovd zprava nebyla
pfijata. O nepfijeti je odesilatel informovan zaslanim datové zpravy s vysvétlenim pficiny
nepfrijeti, pokud bude ze zaslané zpravy zfejma adresa odesilatele. V ptipadé, Ze datova zprdva
bude infikovdna virem nebo nebude mozno zjistit odesilatele, bude bez upozornéni smazana.

Pokud je doruceny dokument v analogové podobé nelplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze
zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpUsobem, a lze-li urcit odesilatele a jeho kontaktni Udaje,
vyrozumi zaméstnanec, kterému byl dokument predan ke zpracovani, odesilatele o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem
vadu dokumentu odstranit, dokument se nezpracovava.
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Dokument v analogové podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze urcit, kdo jej odeslal, se neeviduje
v elektronickém systému spisové sluzby.

Pokud byl dokument v digitalni podobé, majici Uredni charakter, zaslan na adresu elektronické
posty, kterda nebyla zverejnéna jako elektronickd adresa podatelny, zabezpeli adresat
bezodkladné jeho dodatecné zaevidovani v elektronickém systému spisové sluzby.

Zameéstnanec, ktery pfijima dokument, zaznamena v elektronickém systému spisové sluzby
datum doruceni dokumentu. V pripadé dokumentu v digitdlni podobé zaznamena elektronicky
systém spisové sluzby automaticky rovnéz cas doruceni dokumentu s presnosti na sekundy. V
pfipadé dokumentu v analogové podobé zaznamena zaméstnanec, ktery dokument pfijima, cas
doruceni dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby i na obalce, stanovi-li tak pravni
predpis, napf. u vybérovych fizeni.

PFi pfijmu se neoteviraji tyto dokumenty v analogové podobé:

e Dokumenty oznacené na obalce heslem ,Vybérové fizeni (verejna zakazka) — neotvirat”
suvedenim nazvu soutéZe. Obalka dokumentu se opatii podacim razitkem ufadu
s vyznacenim ¢asu doruceni.

e Dokumenty adresované odborové organizaci. Nepodléhaji oznacovani a evidenci, pfedavaji
se pfislusnému Gtvaru nebo osobé.

e Dokumenty, na jejichz obalce je vadrese uvedeno jméno, popfipadé jména, a prijmeni
fyzické osoby na prvnim misté pfed oznacenim uUradu. Dokument se neeviduje, adresatovi se
preddva neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze dokument ma dredni charakter,
neprodlené zajisti jeho zaevidovani do elektronického systému spisové sluzby.

e Dokumenty oznacené na obdlce stupném utajeni (napf. ,Vyhrazené a v Cisle jednacim
zkratkou V). Obalka se opatii podacim razitkem uUradu a preda se Utvaru odpovédnému za
krizové fizeni, ktery je eviduje v samostatné evidenci dokument.

e Dokumenty oznacené na obalce ,Zvlastni skute¢nost” nebo zkratkou ,ZS“. Obdlka se opatfi
podacim razitkem Uradu a prfeda se Utvaru odpovédnému za krizové fizeni, ktery je eviduje
v samostatné evidenci dokument(.

e Dokumenty oznacené na obalce textem ,NATO UNCLASSIFIED” nebo ,LIMITE”. Obalka
dokumentu se opatfi podacim razitkem Gradu a preda se prislusSnému zaméstnanci, ktery je
oprdvnénou osobou sezndmit se s obsahem dokumentu a evidovat jej v samostatné evidenci
dokument.

e Dokumenty adresované registracnimu mistu podle zdkona ¢. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve
znéni pozdéjsich predpist, oznacené textem , Oznameni podle zdkona ¢. 159/2006 Sb.“.
Obalka dokumentu se opatfi podacim razitkem ufadu a preda se registracnimu mistu.

Je-li doru¢en dokument v digitalni podobé na pfijimaném pfenosném technickém nosici dat, pak
jej zaméstnanec podatelny zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby, pokud

e prenosny technicky nosi¢ dat a dokument odpovidaji poZzadavkim na doruceni dokumentd,

e je dokument podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uzndvanou
elektronickou znackou, popfipadé zda je opatien kvalifikovanym ¢asovym razitkem.



Kapitola 5 Oznacovani dokumentu

Dokumenty se v den, kdy byly doruceny nebo vytvoreny, opatti jednoznacnym identifikatorem.
Dokument je opatfen jednoznaénym identifikdtorem zaevidovanim do elektronického systému
spisové sluzby. Dorucené dokumenty opatfi jednoznaénych identifikdtorem zpravidla
zaméstnanec podatelny. Dokumenty vytvofené vramci aradu opatfi jednoznacnym
identifikatorem zpravidla zaméstnanec, ktery je vytvofil. Jednoznaénym identifikdtorem se
neopatfuji dorucené dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program,
které jsou zpUsobilé pfivodit Skodu na vypocetni technice Ufadu, a dokumenty nepodléhajici
evidenci. Jednoznacny identifikator obsahuje zkratku oznaceni Uradu a 10mistny alfanumericky
kod (poptipadé carovy kod), napf. mco3es50775f6b.

Dokumenty, které nepodléhaji evidenci:

e dokumenty, které nemaji Ufedni charakter;

e broZury;

e (Casopisy a noviny;

delegadni listky na schlize a konference (pokud se nevyZaduje pisemné potvrzeni prevzeti);
informace o pobytu (napf. evidencni listy);

matricni doklady (napf. rodné listy, umrtni 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 Urednimu jednani);
e nabidky na kurzy a Skoleni;

e propagacni a reklamni pisemnosti;

e sbirky zakonu a vyhlasek;

e véstniky.

Dorucéeny dokument v analogové podobé, popripadé jeho obalku, opatfi zpravidla zaméstnanec
podatelny bezodkladné po dorucéeni otiskem podaciho razitka a ¢arovym kédem s Cislem
jednacim. To plati obdobné i pro dokument v analogové podobé predany mimo podatelnu nebo
dokument vytvoreny z podani nebo podnétu ucinéného ustné.

Kapitola 6 Evidence dokument

Zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby eSpis (dale jen
»elektronicky systém spisové sluzby”), ktery spliuje poZadavky platnych pravnich predpisd,
zejména Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Vycet uzivanych samostatnych evidenci:

e v listinné formé:

- matricni knihy (kniha narozeni, kniha manzelstvi, kniha dmrti) podle zdkona ¢. 301/2000
Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni — ¢iselna fada: svazek/rok/strana/fadek



- evidence vidimaci a legalizaci vedenou v listinné podobé (ovérovaci knihy) podle zdkona
¢. 21/2006 Sh., o ovérovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o ovérovani) — Ciselna rada: €. knihy,
poradové Cislo ukonu/zkratka referenta/kalendarni rok

- evidence obcanskych prikazd dle zdkona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech —
¢iselné Fady generuje systém MVCR

- evidence cestovnich dokladd dle zdkona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech —
¢iselné Fady generuje systém MVCR

- evidence obyvatel a rodnych cisel dle zdkona ¢. 133/2000 Sbh., o evidenci obyvatel a
rodnych &islech — ¢iselné fady generuje systém MVCR

- evidence utajovanych informaci dle zdkona ¢. 412/2005 Sbh., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zplsobilosti — ¢iselna fada: celé ¢islo/rok

e v elektronické formé:

- evidence obcanskych prikazd dle zdkona ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prikazech —
¢iselné Fady generuje systém MVCR

- evidence cestovnich dokladd dle zdkona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech —
¢iselné Fady generuje systém MVCR

- evidence obyvatel a rodnych cisel dle zdkona ¢. 133/2000 Sbh., o evidenci obyvatel a
rodnych &islech — ¢iselné fady generuje systém MVCR

- Registr ozndmeni kevidenci destnych prohlaseni podle zdkona ¢.159/2006 Sb.
elektronicky v systému magistratu dle osobnich Cisel zaméstnancl

- zapisy z rady — Ciselna rfada: celé kladné cislo/rok
- zapisy ze zastupitelstva — Ciselnd Fada: celé kladné ¢islo v daném volebnim obdobi

- usneseni RMC a ZMC — ¢iselnd fada: celé kladné ¢islo/rok

zapisy z komisi a vybor( — ¢iselna fada: datum jednani komise, resp. vyboru

6. Dokumenty se zapisuji do elektronického systému spisové sluzby nebo do samostatnych evidenci
dokument(l vzestupné v Ciselném a casovém poradi, v némz byly Ufadu doruceny nebo vznikly
z jeho Cinnosti. Urcenym ¢asovym obdobim pro evidenci dokument( je kalendarni rok.

7. Pokud je dokument zaevidovan v elektronickém systému spisové sluzby a poté evidencné
preveden do jiné evidence dokument(, plvodni evidencni zaznam se ukonéi poznamkou o
preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového evidenéniho Cisla dokumentu.

8. Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni nebo
ke znic¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitdlni podobé zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamend se tato skutecnost do evidence dokument(
vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencéniho cCisla dokumentu ze samostatné evidence
dokumentl, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni fesena.



9. Tvofi-li pfilohu dokumentu v analogové podobé ceniny, tato skutec¢nost se poznamend na
dokumentu a v elektronickém systému spisové sluzby se u uUdaje o druhu pfilohy uvede
nominalni hodnota ceniny.

Kapitola 7 Cislo jednaci

1. Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby se oznacuje Cislem jednacim.
Cislo jednaci dokumentu obsahuje vidy zkratku oznaceni Gfadu, poradové ¢&islo zapisu
dokumentu v evidenci dokumentd, lomené Cétyfcislim kalendarniho roku, v némz byl dokument
zaevidovan. Poradova Cisla tvofi Ciselnou fadu, kterd zacina ¢islem 1, je sloZena z celych kladnych
Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a je vedena od prvniho kalendafniho dne do posledniho
kalendafniho dne kalendarniho roku. Dokument evidovany ve sbérném archu obsahuje rovnéz
poradové cCislo zapisu dokumentu ve sbérném archu. Soudasti ¢j. mlzZe byt také poradové cislo
kopie, pFip. zkratka Gtvaru. Pfiklad: UMCP3 012548/2013/1/01.

Kapitola 8 Tvorba spisu

1. VsSechny dokumenty tykajici se téZze véci se spojuji ve spis. Elektronicky systém spisové sluzby
eSpis tvofi spis formou sbérného archu.

2. Spisy se oznacuji spisovymi znackami. Spisova znacka je tvorena cislem jednacim inicializa¢niho
dokumentu, kterému je predfazeno pismeno S, napf. S UMCP3 046772/2011.

3. Dokumenty ve spisu jsou usporadany chronologicky, a to vzestupné, tj. od nejstarsiho
dokumentu (iniciaéniho v horni ¢asti aZ po nejmladsi dokument ve spodni ¢asti).

4. Pokud je vloZen spis do spisu, jsou spisy spojovany prioraci.

5. Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vsech dokument( patficich
do spisu, kontrola a doplnéni Udaja dle spisové obalky a sbérného archu, které automaticky
vytvari elektronicky systém spisové sluzby a které mohou byt v pfipadé potreby vytistény.

Kapitola9 Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Podatelna predd oznacené a zaevidované dokumenty Utvaru pfislusnému k jejich vyfizeni
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby. Seznam predanych dokumentd, jak
analogovych, tak elektronickych, podatelna vytiskne formou predavaciho protokolu, ktery
generuje elektronicky systém spisové sluzby. Preddvaci protokol potvrzuje a dokumenty
v analogové podobé vyzveddvd povéreny zaméstnanec pfislusSného Utvaru na podatelné.
Dokumenty adresované zvlastnim organdm (napf. vyborim a komisim) se preddvaji utvariim
Uradu, které pro tyto organy zabezpecuji administrativu. Pokud neni z povahy dokumentu
zfejmé, ktery Utvar je pfislusny k jeho vytizeni, rozhodne o pfislusnosti k vyfizeni tajemnik Gradu.

2. Pred prevzetim dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je tfeba se seznamit s
obsahem dokumentu. Pokud dokument nepatfi do plsobnosti dané organizacni jednotky, jeho



prevzeti se v elektronickém systému spisové sluzby odmitne, a v listinné podobé navic fyzicky
vrati podatelné. V pripadé dokumentd v listinné podobé je dilezité prevzit dokument v
elektronickém systému spisové sluzby, az pokud byl pfevzat fyzicky.

Vedouci odboru, vedouci oddéleni nebo jimi povéreny zaméstnanec urci zpracovatele prevzatych
dokumentl a zajisti jejich predani jednotlivym zpracovatellim v elektronickém systému spisové
sluzby nebo v samostatné evidenci dokument(. Jedna-li se o dokument v analogové podobg,
zajisti rovnéz jeho predani fyzicky.

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

e 7e dokument patfi do oboru plsobnosti jiného zaméstnance v ramci vlastni organizacni
jednotky, pfeda dokument po dohodé s vedoucim zaméstnancem pfisluSnému zaméstnanci
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, a v listinné podobé jej navic preda i
fyzicky,

e Z7e dokument patfi jiné organizacni jednotce, pfedd ho po dohodé s vedoucim zaméstnancem
pfislusné organizacni jednotce prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, a v
listinné podobé jej navic preda i fyzicky,

e 7e pfislusnym k vyfizeni dokumentu je jiny externi subjekt, bezodkladné ho tomuto subjektu
postoupi. Podatele o postoupeni vyrozumi. Prislusny dokument vyfidi, resp. spis uzavre s tim,
Ze postoupeni se povazZuje za zpUsob vyfizeni.

Obéh dokument(l a spist probiha prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, ktery
umoznuje sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které ukon
provedly, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny. Obéh dokumentl mezi organiza¢nimi
jednotkami urfadu, vedoucimi zaméstnanci a jednotlivymi zpracovateli musi byt spolehlivy,
pravidelny, pruzny, rychly a hospodarny.

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

Jsou-li 2 nebo vice Gtvar( Gradu vici sobé ve vztahu spravnich organt (napf. Odbor vystavby
coby stavebni ufad vici Odboru Zivotniho prostfedi coby organu ochrany pfirody) nebo spravni
organ uradu dorucuje méstské ¢asti Praha 3, jako ucastnikovi fizeni, nebo dorucuje-li méstska
¢ast Praha 3 spravnimu organu, pouzije se pro obéh dokumentl interni vypraveni, pokud to
povaha dokumentu dovoluje. Interni vypraveni je ekvivalentem dorucovani datovou schrankou a
probiha pres vypravnu/podatelnu, tj. jedna se o dokument v elektronické podobé, ktery ma pfi
vypraveni jiné Cislo jednaci neZ pti doruceni. Vzajemna souvislost mezi dokumenty je automaticky
zaznamenana elektronickym systémem spisové sluzby, a to na zaloZce , Souvisejici objekty“.

Kapitola 10 Vyfizovani dokumentt

Urceny zpracovatel vyfidi dokument, poptipadé spis
e dokumentem,

e postoupenim,



e vzetim na védomi,

e zaznamem na dokumentu,
e vyvésSenim na uredni desku,
e osobnim jednanim,

e odpisem pohledavky,

e uhrazenim.

Uréeny zpracovatel vytidi spis zpracovanim navrhu, jeho schvdlenim pfislusSnym vedoucim
zaméstnancem, vyhotovenim, podepsanim a vypravenim rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.

Urceny zpracovatel zaznamena v prislusné evidenci dokumentl zplsob vyfizeni dokumentu,
popfipadé spisu a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu. Byl-li
dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, uréeny zpracovatel uvede tuto skutecnost v
evidenci dokumentd.

Uréeny zpracovatel pridéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak a
skartacni reZzim podle spisového a skartacniho planu Ucinného v dobé vyfizeni dokumentu. U
dokument(l stejného druhu zafazenych ve spisu je prebiran spisovy znak a skartacni rezim ze
spisu.

Kapitola 11 Vyhotovovani dokument

Dokumenty se vyhotovuji v souladu s normou CSN 01 6910 ,,Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory”.

Pfi vyhotovovani dokument(l uréeni zpracovatelé pouZivaji hlavickovy papir Gfadu dle platného
grafického manudlu.

Dokument vyhotoveny uréenym zpracovatelem a urceny k odeslani musi obsahovat:

e nazev,

e adresu sidla,

e (islo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

e v odpovédi na doruc¢eny dokument také Cislo jednaci odesilatele dokumentu,

e datum podpisu dokumentu,

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

e pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacduje pouze v pripadé, Ze
ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

e pocet listl priloh nebo pocet svazkl priloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

e jméno, popr. jména, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem.

Urceny zpracovatel si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného
dokumentu, popfipadé jeden ze stejnopisli prvopisu vyhotoveného dokumentu.



10.

Urceny zpracovatel odesilad adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis
tohoto dokumentu, poptipadé jejich stejnopisy.

Pfi vyhotovovani dokumenttd rozhodne uréeny zpracovatel s ohledem na povahu dokumentu o
tom, zda bude vyhotoven v analogové nebo digitdlni podobé. UmoZnuje-li to povaha dokumentu
a ma-li adresat zfizenu datovou schranku a nevylucuje-li to jiny pravni predpis, dorucuje se vzdy
elektronicky prostrednictvim informacniho systému datovych schranek.

Kapitola 12 Podepisovani dokumentu, uzivani razitek

Podepisovani se fidi platnymi pravnimi predpisy a dale vnitfnimi predpisy, zejména kontrolnim
fadem, smérnici k zadavani verejnych zakazek, smérnici ke stanoveni podpisovych vzor( pro
nakladani s vefejnymi prostredky.

Méstskou ¢ast navenek zastupuje a souvisejici dokumenty podepisuje starosta méstské c¢asti.
Vedouci odbor(, resp. oddéleni a opravnéné uredni osoby podepisuji dokumenty v kompetenci
jejich odboru, resp. oddéleni tak, jak vyplyvaji z organizacniho fadu, pfip. dalSich vnitinich
predpistd. Podpisovat mohou i dalSi osoby, a to vyhradné na zakladé pisemného zmocnéni
udéleného opravnénou osobou.

Opravnénymi Urednimi osobami dle spravniho fadu jsou zaméstnanci, ktefi podle naplné prace
vykonavaiji alespon jednu agendu v prenesené plsobnosti.

Podepisovani dokumentl v analogové podobé se déje tak, Ze k napsanému nebo vytisSténému
jménu, pfijmeni a funkci pfipoji osoba opravnéna podepisovat vlastnorucni podpis.

Podepisovani dokumentu v elektronické podobé se déje tak, ze k dokumentu pftipoji osoba
oprdvnéna podepisovat zaruceny elektronicky podpis a soucasné opatfi dokument casovym
razitkem.

U dokumentl vyhotovenych dle spravniho radu se podpis na stejnopisu muize nahradit textem
WViastni rukou” nebo zkratkou ,,v. r.“ u ptijmeni oprdvnéné uredni osoby a textem ,Za spravnost
vyhotoveni:“ s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu zaméstnance odpovidajiciho za vyhotoveni
stejnopisu.

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,Ufedni razitko”) uzivaji pouze opravnéni
zaméstnanci Urfadu na rozhodnutich a jinych listinach osvédcujici dulezité skutecnosti,
vyddvanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na zdkladé zakona; uredni
razitko nelze pouzivat v bézném korespondencnim styku.

Zaméstnanci mohou v pfipadech, kdy zdkonem neni stanoveno povinné uzivani Uredniho razitka
s malym stadtnim znakem, pouzivat razitko méstské casti, které ma uprostfed znak méstské ¢asti
Praha 3 a po obvodu razitka je uvedeno ,Méstska ¢ast Praha 3“. K otiSténi razitka nesmi byt
pouzita ¢erna barva.

U dokumentu v elektronické podobé, vyhotoveného dle spravniho fadu, se na misté pro otisk
uredniho razitka uvedou slova ,,OTISK UREDNIHO RAZITKA“.

K zajisténi ochrany pred zneuzZitim vede povéreny zaméstnanec Odboru spravy uradu
samostatnou evidenci vSech Uradnich razitek a ddle samostatnou evidenci ostatnich pouzivanych
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razitek. Evidence obsahuje vidy otisk razitka, jméno, pfijmeni a funkci zaméstnance, ktery je
opravnén s nim disponovat a povinen ho chranit pred zneuZzitim, datum prevzeti razitka, datum
vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis prebirajictho zaméstnance, pfipadné
Udaj o datu ztraty razitka (zjisténém nebo predpoklddaném). Razitka stejného typu se stejnym
textem se rozlisuji poradovymi Cisly, ktera musi byt pfi otisku razitka citelna.

Zhotoveni razitek zajistuje Odbor spravy Uradu na zakladé pozadavk( vedoucich odbor(.

O ztraté uredniho razitka je tfeba bezodkladné informovat povéreného zaméstnance Odboru
spravy Uradu, ktery tuto skute¢nost oznami Ministerstvu vnitra CR, odbor Gzemni vefejné spravy,
ID DS: 6bnaawp, e-mail posta@mvcr.cz. V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano,
rozmér a popis razitka.

Pokud se nalezne Uredni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefejnéna,
nesmi se nadale pouZivat a predepsanym zplsobem se znici.

Zameéstnanec uradu je pfi ukonceni pracovniho poméru nebo pti prechodu na jiny utvar uradu
povinen odevzdat Uredni razitka a razitka, ktera prevzal, zaméstnanci Odboru spravy uradu, ktery
je povéren vedenim evidence razitek.

Evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb,
jichZ je ufad drzitelem a na nichzZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, vede
Odbor informatiky.

Kapitola 13 Odesilani dokumentt

Zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu jej odesild prostfednictvim vypravny, které
dokument preda prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, v pfipadé dokument(
v analogové podobé je preda vypravné i fyzicky. Vypravnami jsou pracovisté podatelny.

Odesilani dokument( v elektronické podobé zajistuji zaméstnanci podatelny prostfednictvim
elektronické podatelny, pokud elektronickd podatelna tuto ¢innost neprovadi automaticky.

O zpUsobu vypraveni dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyfizenim v souladu
s platnymi pravnimi predpisy.

Dokument v analogové podobé predava povéreny zaméstnanec vypravné v zalepené obalce
opatiené adresou adresata s vyznacenim zpUsobu vypraveni, ktery musi byt shodny se zplsobem
vypraveni uvedenym v elektronickém systému spisové sluzby. V pfipadé nesouladu vypravna
stornuje vypraveni a dokument preda zpét povéfenému zaméstnanci.

UmozZnuje-li to povaha dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky,
dokument se odesila vidy prostfednictvim datové schranky.

Dalsimi moznymi zpUsoby vypraveni jsou:
e postou,

e osobng,

e emailem,

e kuryrem,

e dorucovaci sluzbou,
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e vyvésenim na uredni desku,
e faxem,
e internim vypravenim.

Je-li dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a to
nejlépe na stejnopisu dokumentu.

Odesilani dokument( prostfednictvim interniho vypraveni se provadi vidy v elektronickém
systému spisové sluzby, a to v digitdlni podobé (interni vypraveni funguje obdobné jako datové
schranky). Vyjimkou jsou dokumenty, jejichz povaha to neumoZiuje. V takovém pfipadé
zpracovatel pro odeslani pouzije zplsob vypraveni osobné a dokument preda ptrimo adresatovi
nebo podatelné, ktera predani dokumentu zajisti. Podatelna odeslani a doruceni takovych
dokument(l nepotvrzuje na predavacich protokolech.

Soukromé pisemnosti zaméstnancll Uradu se prostiednictvim elektronické podatelny uradu nebo
vypravny Uradu neodesilaji. Poruseni tohoto ustanoveni se povaZuje za zavainé poruseni
povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpistd vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
s dusledky z toho vyplyvajicimi.

Kapitola 14 Ukladani dokument

Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni Ih(ty uloZeny ve spisovné.
Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartacniho planu, a to zpravidla ihned po jejich
vyfizeni, pokud povaha véci nevyZzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

JestliZze jsou vyfizené dokumenty a spisy nadale potrebné k vykonu ¢innosti zpracovatele, ukladaji
se v pfiruénich registraturach. V pfiru¢nich registraturach se zpravidla ponechavaji pouze
dokumenty a spisy vyfizené v aktudlnim kalendarnim roce, v pfipadé potreby vSak mohou byt
uloZeny i déle. Za spravu dokumentu a spistl v pfirucnich registraturach, véetné spravy pfirucni
registratury v elektronickém systému spisové sluzby, odpovidd povéreny zaméstnanec Utvaru.
Dokumenty a spisy z pfirucéni registratury mohou byt predany zpét zpracovateli k dalSimu
zpracovani, pfip. i znovu otevieny. Pomine-li potfeba pro ulozeni dokumentd a spist v pfirucni
registrature, preda je povéreny zaméstnanec Utvaru do centrdlni spisovny, a to i v elektronickém
systému spisové sluzby. Pfirucni registratury jsou umistény na jednotlivych odborech podle
lokace Ufadu, a to napf.:

e Odbor dopravy

e Odbor majetku

e Odbor matricni

e Odbor socidlni

e Odbor vystavby

e Odbor Zivnostensky

e Odbor Zivotniho prostredi

e Odbor bytl a nebytovych prostor

Vyfizené dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v centrdlni spisovné elektronického
systému spisové sluzby, jejiz spravu zajistuje povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv. Vyfizené
dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji v centralni spisovné a jejich pfedani do
spisovny je zaznamenano v elektronickém systému spisové sluzby formou ukladacich jednotek.



Jejich spravné uloZeni a zabezpeceni proti poskozeni a ztratam zajistuje zaméstnanec Oddéleni
archiv povéreny vedenim centralni spisovny. Pfistup do centralni spisovny ma pouze tento
zaméstnanec, ostatni zaméstnanci jen se souhlasem vedouciho Oddéleni archiv.

Centralni spisovna Uradu slouZi k ukladani dokument(l v analogové podobé. Centralni spisovna se
nachazi na adrese Lipanskda 9, Praha 3.

Pfed uloZzenim do spisovny zaméstnanec, ktery dokument nebo spis vyridil, vloZi vyrizené
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 jind externi udalost, a shodnou vécnou skupinu, tj. spisovy znak, skartacni znak a skartacni
IhGtu. Ukladaci jednotky, které obsahuji analogové nebo hybridni dokumenty nebo spisy, musi
odpovidat fyzickému usporadani téchto dokumentl nebo spisQ, tj. napf. 1 ukladaci jednotka = 1
sanon. Jak ukladaci jednotky v elektronickém systému spisové sluzby, tak Sanony, baliky apod., ve
kterych jsou dokumenty a spisy uloZzeny, museji byt zfetelné a vystizné popsany.

Dokumenty a spisy v elektronické podobé nemusi byt vkladany do ukladacich jednotek, ale
mohou byt predany pfimo do elektronické spisovny prostfednictvim elektronického systému
spisové sluzby.

Nejpozdéji pfi vkladani dokumentd a spisG do ukladacich jednotek zkontroluje zpracovatel
uzavieny spis a vytizeny dokument, jsou-li Uplné, zda jsou v elektronickém systému spisové
sluzby spravné zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu.
Pfedmétem kontroly je zejména

e oznaceni doruceného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uUplnost jeho
vyplnéni,

e oznateni dokumentu v analogové podobé jednoznacénym identifikitorem zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby,

e kompletnost spisu v analogové nebo hybridni podobé v rozsahu dokumentd uvedenych ve
sbérném archu,

e pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych priloh a pocet listl téchto
priloh, popfipadé pocet svazk( listinnych pfiloh dokumentu,

e celkovy pocet listd, popripadé pocet svazkl listinnych pfiloh podle pismene d) spisu u
dokumentl v analogové podobg,

e prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vystupniho datového formatu,

e uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSsech dokument( a spis(,

e zapis v elektronickém systému spisové sluzby a jeho Uplnost,

e uloZeni dokumentl a spis v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
Citelnosti,

e uloZeni dokumentl v digitdlni podobé zpracovdvanych pred vyfizenim na prenosnych
technickych nosicich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich prevedeni do
listinné podoby prostfednictvim autorizované konverze nebo jinym pfipustnym zplsobem a
opatfeni ovérovaci dolozkou.

Analogové nebo hybridni ukladaci jednotky se pred uloZenim ve spisovné vzdy zkontroluji, jsou-li
uplné. Kontrolu uUplnosti provadi zaméstnanec ufadu, ktery ukladaci jednotku vytvofil, a poté
rovnéz zaméstnanec Uradu, urceny ke spravé spisovny.

Analogové a hybridni dokumenty a spisy jsou preddvdny k uloZeni ve spisovné na zakladé
predadvaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujictho seznam preddvanych
dokumentl a spist. Po kontrole oznaceni ukladacich jednotek a Sanond, balik(l apod., v nichz



jsou dokumenty a spisy predavany kuloZeni, a shodé preddvaciho protokolu s preddvanymi
dokumenty a spisy, potvrdi pfedavajici zaméstnanec a zaméstnanec povéreny spravou spisovny
predani a prevzeti dokumentl podpisem predavacich protokolll. Pfedavajici zaméstnanec obdrzi
jedno vyhotoveni predavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zaloZi spravce spisovny do evidence
dokumentli uloZenych v centrdlni spisovné, kterou tvofi soubory predavacich protokoll
jednotlivych atvar(.

Kapitola 15 Spisovy a skartacni plan

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

Kapitola 16 Zapajcovani a nahlizeni do dokumentu a spisu ve
spisovné

Pro nahlizeni do dokumentt uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahliZzeni do spist v
fizeni pred spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pred uloZzenim ve
spisovné byly verejné pristupné.

Nahlizeni nebo zapujcka dokumentl uloZzenych ve spisovné je moZzna pouze na zakladé Zadosti
v elektronickém systému spisové sluzby. Pokud neni dokument evidovan v elektronickém
systému spisové sluzby, umoini zaméstnanec povéreny vedenim spisovny nahlizeni nebo
zapUjcku na zakladé zadosti v listinné podobé.

Nahlizeni nebo zapljcka dokumentll uloZenych ve spisovné se déje prostrednictvim
elektronického systému spisové sluzby. Pokud to neni mozné, poskytne zaméstnanec povéreny
vedenim spisovny, dokument k nahlédnuti nebo k zapujceni fyzicky v listinné podobé.

Pfi zapujceni dokumentu nebo spisu v analogové podobé se na jeho misto ve spisovné vloZi
zapujcni listek.

Pokud neni mozné predloZit k nahlizeni nebo zapljc¢it cely dokument nebo spis, ani omezit
nahlizeni nebo zapQjc¢ku v elektronickém systému spisové sluzby, je moiné ho vytisknout
(vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz se Zadatel nesmi seznamit, a poté ho
predloZit k nahlizeni nebo zapuijcit.

Zameéstnanci Uradu mohou nahlizet pouze do dokumentd, jichZ jsou zpracovateli. Vedouci
odbord/oddéleni mohou nahlizet do dokumentd svého odboru/oddéleni. Nahlizeni do
dokument( jiného odboru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného odboru.

Ten, kdo do dokument( a spist nahliZi, nebo ten, kdo si je zapUjcil je povinen zabezpecit jejich
ochranu pred poskozenim, zneuZitim nebo ztrdtou a dodrZet uréeny termin vraceni. Do
zapUjcenych dokumentll se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nezakonné Upravy. Pfi ztraté, zniceni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu
v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pficiny, miru zavinéni a eventudlni
nasledky ztraty nebo zneuZiti. Pfi ztrdté dokumentu musi byt provedena alespon castecna
rekonstrukce dokumentu, obsahujici podatele, pfedmét poddni a zplisob vyfizeni. Zadny
dokument nebo spis uloZeny ve spisovné nemtlze byt nékomu vydan k trvalému uzivani.



8. 0 zapUjceni dokumentl v analogové podobé, které nejsou evidovany v elektronickém systému
spisové sluzby, vede spravce spisovny evidenci — Knihu vypujcek.

Kapitola 17 Vyrazovani dokumentt, podrobnosti skartacniho fizeni

1. Ve skartanim fizeni se vyrazuji dokumenty, jimZz uplynuly skartacni Ihlty a jeZ jsou nadale
nepottebné pro ¢innost Uradu.

2. Dohled nad provadénim skartacniho tizeni Gfadu vykondva Archiv hl. m. Prahy.

3. Skartacni fizeni provadi Oddéleni archiv minimalné jednou ro¢né komplexné za cely urad. Jeho
predmétem jsou vsechny dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihity a Gredni razitka vyrazena
z evidence.

4. Radny prabéh skartaéniho fizeni zajituje skartaéni komise ve slozeni:

e vedouci Oddéleni archiv,
e zaméstnanec Oddéleni archiv,
e zameéstnanec pfislusného Utvaru, jehoz se skartacni fizeni tyka.

5. Skartacni fizeni se provadi na zakladé skarta¢niho ndvrhu, ktery sestavuje povéreny zaméstnanec
Oddéleni archiv. Skarta¢ni navrh obsahuje:

e identifikacni Udaje uradu,
e seznam dokumentl navrZenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku.

6. Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv sestavi z evidence dokument(l vedené v listinné podobé
seznam dokument(l uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. V seznamu dokument(, které
usporada podle spisovych znakl, uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A“ a
dokumenty se skartacnim znakem ,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V“ posoudi skartacni
komise a zaradi k dokumentim se skartacnim znakem ,A“ nebo k dokumentim se skartacnim
znakem ,S“. V seznamu se dale uvede zejména charakteristika obsahu dokumentl a spis(,
obdobi, z néhoZ pochazeji (rozsah let), skartacni lhGtu a odkaz na oznaceni jejich uloZeni pfi
skartacnim fizeni.

7. Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv sestavi z evidence dokumentl vedené v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby seznam dokument( uréenych k posouzeni ve
skarta¢nim Fizeni. Tento seznam je tvoren vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu
dokumentl a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného
narodnim standardem.

8. Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv predloZi skarta¢ni ndvrh na vyrazeni dokument(, spist a
Urednich razitek, véetné seznam( dokument( uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni Archivu
hl. m. Praha.

9. Po provedené archivni prohlidce vyhotovi Archiv hl. m. Prahy protokol o provedeném skartacnim
fizeni, na zakladé kterého preda povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv do Archivu hl. m. Prahy
do péce dokumenty a spisy v analogové podobé a uredni razitka vybrané jako archivalie. V
pfipadé, Ze jsou jako archivdlie vybrany dokumenty nebo spisy v digitdlni podobé, preda
povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv Archivu hl. m. Praha jejich repliky a k nim nalezejici
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metadata. Tyto repliky a k nim naleZejici metadata musi byt zpracovany podle poZadavki
schématu XML pro vyménu dokumentU a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové
sluzby stanoveného narodnim standardem.

Archiv hl. m. Praha vyhotovi o pfedani Uredni zdznam. Pokud se pti zpracovani uredniho zdznamu
zjisti, Ze stav predavanych replik dokumentl nebo spisti v digitalni podobé vybranych jako
archivélie neodpovida pozadavkim na jejich predani stanovenym v narodnim standardu nebo Ze
tyto repliky obsahuji skodlivy kéd, zajisti povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv odstranéni
zjisténych nedostatkd.

Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartacniho fizeni zajisti povéreny
zaméstnanec Oddéleni archiv bezodkladné po uplynuti Ihiity pro podani namitek a v pfipadé
podani namitek po ukonceni fizeni o namitkach zni¢eni dokument(l a ufednich razitek, které
nebyly vybrany za archivalie. Znicenim dokumentu v analogové podobé nebo uUredniho razitka se
rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.
Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho smazani z elektronického systému
spisové sluzby a dalsich ulozist.

Skartacni navrh se seznamy dokumentl urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni, protokol o
skartacnim fizeni a Ufedni zdznam o pfedani archivalii se ukladaji v jednom vyhotoveni v centrdini
spisovné spolecné s potvrzenim likvidujici organizace, jiz byly vyfazené dokumenty v listinné
podobé predany ke zniceni.

Postup pfi vyiazovani dokumenttl ze spisoven je zavazny pro véechny zaméstnance Gradu. Zadné
dokumenty nesmi byt zniceny bez provedeni skarta¢niho fizeni.

Kapitola 18 Spisova rozluka

Spisova rozluka z diivodu zruseni ufadu nebo jeho organizacni soucasti

1.

Pfed jejim zahdjenim zpracuje povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv plan provadéni spisové
rozluky véetné casového rozvrhu, ktery zasle Archivu hl. m. Praha.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartaéni lhGta, zaradi povéreny
zaméstnanec Oddéleni archiv do skartac¢niho fizeni.

Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv zajisti uloZeni vyfizenych dokumentl a uzavienych spisd,
jimZ neuplynula skartacni Ihita, do spisovny nebo spravniho archivu pravniho nastupce, na néhoz
prechazi plsobnost. Pfedavané spisy a dokumenty zapiSe povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv
do predavaciho seznamu.

Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv zajisti pfedani nevyrizenych dokumentl a neuzavienych
spisti tomu, na koho presla plsobnost k jejich vyfizeni, a zapiSe je do pfedavaciho seznamu.

Pfeddvaci seznam v pfipadé predavanych vyfizenych dokumentl a uzavienych spisi obsahuje
poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentd, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi
(napfiklad slova ,2 svazky“), jméno, poptipadé jména, a prijmeni povéfeného zaméstnance
Oddéleni archiv, odpovédného za provedeni spisové rozluky, a jeho podpis. Pfeddvaci seznam v
pfipadé predavanych nevytizenych dokumentl a neuzavienych spisi obsahuje dobu jejich



vzniku, rozsah (pocet listd a pfriloh), jméno, popfipadé jména, a prijmeni povéreného
zaméstnance Oddéleni archiv, odpovédného za provedeni spisové rozluky, a jeho podpis.

Spisova rozluka, kde je ufad pravnim ndstupcem zruSeného subjektu nebo jeho organizacni
soucasti

6. Povéreny zaméstnanec Oddéleni archiv zajisti dokonceni spisové rozluky pfipravené rusenym
subjektem nebo jeho organizacni soucdsti, coz zahrnuje nasledujici ukony:

e uloZeni vyfizenych dokumentl a uzavienych spisl, jimZ neuplynula skartacni lhlta, do
centralni spisovny,

e predani nevyfizenych dokument(l a neuzavienych spisli specifikovanych rusenym subjektem
nebo jeho soucasti v predavacim seznamu tomu, na koho presla plisobnost k jejich vyfizeni.
Ten, na koho presla plsobnost k vyfizeni takto zapsanych dokument( a spisl, je prevezme a
zaeviduje do elektronického systému spisové sluzby jako dorucené.

Kapitola 19 Jmenny rejstrik

1. Velektronickém systému spisové sluzby je jmenny rejstfik veden formou seznamu subjektd,
ktery slouzi pro vyhledavani, ovérovani a automatické zpracovavani udaji o adresach odesilateld
a adresatech dokumentt evidovanych v této evidenci.

2. V pfipadé, Ze jsou o odesilateli doru¢eného dokumentu vedeny Udaje vseznamu subjektu
v elektronickém systému spisové sluzby, uzivatel pti pfijmu dalsiho dokumentu doruéeného tymz
odesilatelem ovéri spravnost vedenych udajli, popfipadé doplni nelplné udaje; obdobné se
postupuje pfi odesilani dokumentl. UZivatelé dbaji na to, aby subjekty nebyly do seznamu
zadavany duplicitné. Seznam subjektll ma jednotnou strukturu, kterou jsou uZivatelé povinni
dodrzovat.

3. Do seznamu subjektd maji opravnéni vstupovat vsichni oprdvnéni uZivatelé elektronického
systému spisové sluzby.

4. Utivatelé elektronického systému spisové sluzby jsou povinni:
e zachovdavat mlcenlivost o osobnich udajich vedenych v seznamu subjektd,
e pouZivat osobni Udaje vedené v seznamu subjektl pouze pro vykon jim svéfenych agend,

e ulinit vSechna pfimérend opatfeni k zamezeni neopravnéného pfistupu do seznamu
subjekta.

Kapitola 20 Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Oddéleni archiv zajisti v pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie
anebo jiné mimoradné situace, v jejichz disledku je znemoZnéno po omezené casové obdobi
vykondvat spisovou sluzbu prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, vedeni
spisové sluzby nahradnim zplisobem v listinné podobé v podacim deniku.



Odbor spravy urfadu vyda ihned po vyhlaseni mimoradné situace vSem Gtvardm aradu 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(.

Pfi vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich se pro oznacovani a evidenci dokumentd,
zpUsob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani pouziji ustanoveni tohoto fadu obdobné s tim, Ze
v dobé trvani mimoradné situace se nepouziji ustanoveni o dokumentech v elektronické podobé.
Dokumenty jsou po dobu trvani mimoradné situace vyfizovany, odesilany a ukladany pouze
v analogové podobé.

Pfi vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich se dokumenty neoznacuji jednoznacnym
identifikdtorem. Dokumenty jsou oznacovany &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku
oznaceni Uradu, pismena MS, poradové Cislo zapisu dokumentu v ndhradni evidenci dokumentd,
lomené zkratkou oznaceni Utvaru uUradu a ctyicislim kalendarniho roku, v némz byl dokument
zaevidovan. Poradova Cisla tvofi ¢iselnou fadu, kterd zacina ¢islem 1, je sloZena z celych kladnych
Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a je vedena po dobu trvani mimoradné situace. Napf. UMCP3-
MS-1234/00S-2011.

Oddéleni archiv zajisti uzavieni ndhradni evidence bezodkladné po ukonéeni mimoradné situace.
Pokud jsou v ni dokumenty evidovany po dobu kratsi nez 48 hodin, preeviduji je jednotlivé Utvary
do elektronického systému spisové sluzby. Pokud jsou v ni dokumenty evidovany déle nez 48
hodin, ponechaji se zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vyfidit v
nahradni evidenci, zaeviduje jejich zpracovatel v elektronickém systému spisové sluzby nebo
samostatné evidenci dokumentd.

Pokud je dokument zaevidovan v ndhradni evidenci a poté evidentné preveden do
elektronického systému spisové sluzby, evidencni zaznam v ndhradni evidenci se ukondi
pozndmkou o preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového Cisla jednaciho nebo
evidencniho dokumentu. V analogové evidenci dokumentl se prazdné fadky pod poslednim
zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zéapisu a
poslednim pouzZitém poradovém Cisle; zaznam se formalné uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ...
pofadovym cislem ...“. Kzdznamu se pfipoji jméno, popripadé jména, pfijmeni a podpis fyzické
osoby povérené vedenim spisové sluzby utvaru dradu.

Dokumenty dorucené ufadu na adresu elektronické podatelny nebo informaénim systémem
datovych schranek v dobé trvdni mimoradné situace, podatelna bezodkladné po jejim skonceni
zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby a preda pfislusnému Utvaru k vyfizeni.

7 Ve

Kapitola 21 Rizeni a kontrola, metodicka ¢innost

Za vykon spisové sluzby ufadu odpovida tajemnik uUradu, ktery rovnéz kontroluje plnéni
povinnosti stanovenych v tomto rfadu.

Oddéleni archiv dohlizi na vykon spisové sluzby uradu, jim zfizenych organizacnich slozek,
pfispévkovych organizaci a jinych pravnickych osob, odpovida za spravu centralni spisovny Uradu
véetné centrdlni elektronické spisovny urfadu a vyrazovani dokumentl uloZenych v nich ve
skartacnim fizeni.

Za metodické vedeni spisové sluzby odpovida metodik spisové sluzby.



4. Za vykon spisové sluzby na jednotlivych Utvarech Uradu odpovidaji jejich vedouci, ktefi sleduji
vyrazovani dokumentl svych podfizenych v elektronickém systému spisové sluzby a jejich
ukladani v souladu stimto fadem. Prlbézné kontroluji zejména stav vyfizovani dokumentd,
projednavaji se zaméstnanci povéfenymi jejich vyfizenim zjisténé zavady, urcuji zplsob a terminy
jejich odstranéni. Dale kontroluji uZivani ufednich razitek a zajisténi jejich ochrany pred
zneuzitim.

5. Za vécné spravné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida Utvar Uradu, jemuz byl
pridélen k vyfizeni, byt se na vyfizovani dokumentd podilelo vice utvar( Gradu.

Kapitola 22 Zavérec¢na ustanoveni

1. Prosamostatné evidence se tento spisovy a skartacni fad pouzije obdobné.
2. Prilohou tohoto spisového a skartacniho fadu je provozni fad podatelen.
3. Tento spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 01.08.2014.

4. Zrusuje se nafizeni tajemnika ¢. 2/2010 — Spisovy a skartacni rad, véetné vsech dodatka.

Ing. Petr FiSer
tajemnik Ufadu méstské &asti Praha 3

Praha 16.7.2014



Priloha & 1 nafizeni tajemnika Uradu méstské cdsti & 2/2014

PROVOZNi RAD PODATELEN

1. Podatelna je pro verejnost 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. Povéreni 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 prepravy (doporucena posta, obyéejna posta, balik, cenné psani ap.) urcené k vypraveni
preddvaji povéreni zaméstnanci na pfislusnou podatelnu v pracovni dny od 8.00 do 10.00 hod. Zasilky
odevzdané pozdéji budou vypraveny az nasledujici pracovni den. V mimoradnych pfipadech je mozna
osobni domluva se zaméstnancem podatelny o pozdéjsim preddni zasilek na podatelnu.

4. Prevoz posty mezi jednotlivymi podatelnami probihd v pracovni dny zpravidla mezi 10.00 a 12.00 hod.

5. Vypravované zasilky postovni prepravy jsou predavany na postu v pracovni dny zpravidla mezi 12.00 a
15.00 hod.

6. Zasilky vypravované kuryrem jsou preddvany na Magistrat hl. m. Prahy zpravidla v pribéhu dopoledne.
Soucasné jsou prebirany zasilky uréené pro MC Praha 3.



Spisovy a skartacni plan platny k 25_06_2014.xlsx

Skartacni | Skartacni Povoleny
Kéd Nazev operace IhGta |Sp. pléan obsah |Platnost od Platnost do
52[Soucinnost se spravnimi urady \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
60 |Stiznosti, podnéty Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
70|Spisova sluzba \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
84|Informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
96|Vymahani pohledavek S 15 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
203|Zemédélska vyroba - vSeobecné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253|Zivnostenské podnikani \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
253.1 Zivnostensky urad Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.1.1 Metodické a organiza¢ni pokyny a stanoviska Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.1.2 Statistiky, rozbory \ 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.1.3 Organizacni zalezitosti Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.1.4 Rizeni o mimoradnych opravnych prostiedcich Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.2 Zivnostenska opravnéni S 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
253.2.1 Ohlaseni Zivnosti a Zadosti S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.2.2 Ozndmeni, zmén, informaéni povinnost S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.2.3 Zmény a fizeni z moci Gredni S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.2.4 Nevznikla Zivnostenska opravnéni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.3 Zivnostensky rejstrik Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
253.3.1 Utedni vypis, opis, potvrzeni Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.4 Ostatni dokumenty S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.5 Sankce a kontrolni ¢innost \Y 25 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
253.5.1 Kontrolni ¢innost Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.5.2 Sankéni Fizeni (pokuty, zruseni, pozastaveni) Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.5.3 Rizeni o prestupku \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
253.x Zivnostensky ufad Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
253.x.1 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
253.x.2 Statistiky, rozbory \ 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
253.x.3 Organizacni zalezitosti Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
253.x.4 Rizeni o mimoradnych opravnych prostrecich \Y, 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
52.1 Soucinnost se spravnimi Urady \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
60.1 Stiznosti, podnéty Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
70.1 Skartacni fizeni A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
70.5 Jind pomocna evidence \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
84.1 Informace podle zékona ¢. 106/1999 Sb. S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP Odbor bytl a nebytovych prostor Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OBNP.254 Bytovy majetek - vSieobecné Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OBNP.254.1 Bytovy majetek - vSieobecné Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP.255 Nebytové prostory - vSeobecné S 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OBNP.255.1 Nebytové prostory - vSeobecné S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP.255.2 Nebytové prostory - vSeobecné S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OBNP.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OBNP.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OBNP.73 Privatizace A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODODK Odbor dopravy - oddéleni dopravy v klidu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODODK.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODODK.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODODK.279 Parkovaci prostory S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODODK.279.6 Parkovaci prostory S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor dopravy - oddéleni pozemnich
ODOPK komunikaci Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOPK.279 Dopravni inZenyrstvi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOPK.279.4 Dopravni inZzenyrstvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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Spisovy a skartacni plan platny k 25_06_2014.xlsx

ODOPK.280 Mistni komunikace S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOPK.280.9 Mistni komunikace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODOPK.330 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOPK.330.1 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODOSP Odbor dopravy - oddéleni spravni a poplatki \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOSP.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOSP.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODOSP.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ODOSP.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODOSP.280 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
ODOSP.280.12 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
ODOSP.614 Soucinnost s jinymi orgadny a organizacemi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ODOSP.614.3 Soucinnost s jinymi orgény a organizacemi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODOSP.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
0ODOSP.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych
ODOSP.67.4 osob, které jsou podnikateli Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
0ODOSU Odbor dopravy - oddéleni silni¢niho Ufadu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODOSU.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ODOSU.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ODOSU.279 Dopravni inZenyrstvi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ODOSU.279.4 Dopravni inZzenyrstvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
0DO0SU.280 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0DO0SU.280.10 Stanoveni dopravniho znaceni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
0ODOSU.280.11 nemovitosti na pozemni komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0DO0SU.280.12 Zvlastni uZivani pozemnich komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
0DO0SU.280.8 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ODOSU.280.9 Mistni komunikace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODSEK Odbor dopravy - sekretariat Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.176 Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.176.4 Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni \" 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.279 Dopravni inZenyrstvi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.279.4 Dopravni inZzenyrstvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.279.6 Parkovaci prostory S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
ODSEK.280 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.280.10 Stanoveni dopravniho znaceni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
ODSEK.280.11 nemovitosti na pozemni komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.280.12 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
ODSEK.280.8 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.280.9 Mistni komunikace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
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ODSEK.330 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.330.1 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.614 Soucinnost s jinymi orgény a organizacemi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.614.3 Soucinnost s jinymi orgény a organizacemi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODSEK.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych
ODSEK.67.4 osob, které jsou podnikateli Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
ODVEO Odbor dopravy - vedouci odboru Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.279 Dopravni inZenyrstvi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.279.4 Dopravni inZenyrstvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.279.6 Parkovaci prostory S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
ODVEO.280 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO0.280.10 Stanoveni dopravniho znaceni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
ODVEO.280.11 nemovitosti na pozemni komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO0.280.12 Zvlastni uZivani pozemnich komunikaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Uzavirky pozemnich komunikaci a jina
ODVEO.280.8 rozhodnuti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.280.9 Mistni komunikace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.330 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.330.1 Stavby dopravni, energetické, telekomunikacni Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.614 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
ODVEO.614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ODVEO.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
ODVEO.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych
ODVEO.67.4 osob, které jsou podnikateli \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 18.3.2014 0:00
OEOP Odbor ekonomicky - oddéleni poplatkd Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOP.178 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOP.178.4 Mistni dané a poplatky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOP.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOP.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady \Y, 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOR Odbor ekonomicky - oddéleni rozpoctu \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOR.176 Rocni rozpocty, rozpoctova opatreni A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOR.176.2 Roéni rozpocty, rozpoétova opatreni A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho
OEOR.176.3 hospodareni A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOR.176.4 Ostatni dokumenty o finan¢éniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOR.56 Smlouvy - ostatni V 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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OEOR.56.6 Smlouvy - ostatni \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOU Odbor ekonomicky - oddéleni Gcetnictvi Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOU.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEOU.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEQU.178 Dané, davky, poplatky S 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEQU.178.7 Dan z pridané hodnoty Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOQOU.181 Bankovni vypisy \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Faktury prijaté a podklady k uctovani hlavni
OEOQU.181.14 ¢innosti \' 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEOQU.181.15 Bankovni vypisy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ugetni doklady a Ggetni pisemnosti tykajici se
danového fizeni, spravniho fizeni nebo jiného
OEQU.181.5 fizeni Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEVEO Odbor ekonomicky - vedouci odboru \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEVEO.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEVEO.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OEVEO.51 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OEVEO.51.4 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ol Odbor informatiky Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.1 rozpocet Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.2 objednévky Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.3 dodaci listy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.4 preddvaci protokoly Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.5 faktury Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni -
01.176.4.6 odborné posudky Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Ol.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0l.56 Smlouvy \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.56.1 Smlouvy Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.56.1.1 Smlouvy \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.56.1.2 Smlouvy - predavaci protokoly Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.56.1.3 Smlouvy - dodatky \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0l1.56.1.4 Smlouvy - vypovédi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58 Informacni systém uradu \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.58.1 Informacni systém uradu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.58.1.1 Informacni systém uradu - preddvaci protokoly Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.1.2 Informacdni systém Uradu - koncepce a strategie Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.3 Programova dokumentace, licence S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
01.58.3.1 Programova dokumentace, licence S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.3.2 Programova dokumentace, licence S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.4 Provozni dokumentace, operacni systémy S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Provozni dokumentace, operacni systémy -
01.58.4.1 dokumentace informacnich systémi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Provozni dokumentace, operacni systémy -
01.58.4.2 provozni dokumentace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.5 Ostatni pisemnosti S 1 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0l1.58.5.1 Ostatni pisemnosti - systémové zpravy IS S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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01.58.5.2 Ostatni pisemnosti - certifikaty S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.5.3 Ostatni pisemnosti - stanoviska S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti - komunikace s ostatnimi
01.58.5.4 OovM S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.5.5 Ostatni pisemnosti - interni sdéleni S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.58.5.6 Ostatni pisemnosti S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
01.91 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0l1.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OK Odbor kultury \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
0OK.101 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
0K.101.2 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
0K.101.2.3 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0K.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni -
0K.176.4 objednavky \' 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0K.306 Cestovni ruch Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0K.401 Péce o obcanské zalezZitosti S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0OK.401.1 Péce o obcéanské zalezitosti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty,
0OK.401.2 vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OK.401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0K.402 Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0K.410 Kroniky A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace,
pamatkové zény, pamatkova ochranna pasma,
0K.411 vC. evidence Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace,
pamatkové zény, pamatkova ochranna pasma,
0K.411.1 vC. evidence Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni
pamatku, pamatkovou rezervaci, pamatkovou
0K.411.2 z6nu, pamatkové ochranné pasmo A 30 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OK.431 Véci cirkvi a ndboZenskych spole¢nosti Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OK.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OK.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OK.56 Smlouvy ostatni S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0OK.56.6 Smlouvy a dohody S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OK.88 Dotace, grantova podpora \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0K.88.1 Dotace, grantova podpora Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA Odbor kontroly a interniho auditu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
OKIA.102 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
OKIA.102.1 Cinnost zvlastnich organ obce Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vybord a komisi v¢. programu,
OKIA.102.2 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vybord a komisi v¢. programu,
OKIA.102.2.3 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.112 Kontroly pldnované vlastni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKIA.112.1 Kontroly planované vlastni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.112.3 Neplanované kontroly Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.114 Zprava o internim auditu A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKIA.114.1 Zprava o internim auditu A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.114.2 Interni audit - podklady S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKIA.176 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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OKIA.176.4 Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKIA.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKIA.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKIA.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKIA.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor kancelar Uradu - koordinator verejnych

OKUKVZ zakazek Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKUKVZ.91 Verejné zakazky v rezimu zakona o VZ \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKUKVZ.91.1 Verejné zakazky v reZimu zakona o VZ Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUKVZ.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor kanceldr uradu - oddéleni krizového

OKUOKR fizeni a informacni sluzba \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKUOKR.102 Bezpecnostni rada obce Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00

OKUOKR.102.2 Bezpecnostni rada obce \% 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.102.3 Krizovy Stdb obce Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni

OKUOKR.61 civilni ochrany A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni

OKUOKR.61.1 civilni ochrany A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni

OKUOKR.61.1.1 civilni ochrany A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi
(jednotky pozarni ochrany, obcanska sdruzeni,

OKUOKR.61.1.2 technické a jiné sluzby aj.) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani,

OKUOKR.61.1.3 evakuace, ukryti, nouzové preiiti aj.) Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zarizeni civilni ochrany (odborna pfiprava,

OKUOKR.61.1.5 dokumentace) Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych

OKUOKR.61.1.6 osob v obci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Organizace Integrovaného zachranného

OKUOKR.61.2 systému Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Organizace Integrovaného zachranného

OKUOKR.61.2.1 systému Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Dokumentace Integrovaného zachranného
systému (havarijni planovani, cviceni v
Integrovaném zachranném systému, vzdélavani

OKUOKR.61.2.2 v Integrovaném zachranném systému) Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.2.3 Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.2.4 Financovani, nahrady S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.2.5 Kontrolni ¢innost, pokuty Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada,

OKUOKR.61.3 krizovy Stab) Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada,

OKUOKR.61.3.1 krizovy Stab) Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.3.2 Zvlastni skutecnosti \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Pfipravenost na krizové stavy (krizové

OKUOKR.61.3.3 planovani, cvi¢eni, vzdélavani v krizovém fizeni) Y, 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.3.4 Reseni krizovych situaci A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.3.5 Financovani, nahrady S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00

OKUOKR.61.3.6 Kontrolni ¢innost, pokuty Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Organizace systému hospodarskych opatreni

OKUOKR.61.4 pro krizové stavy Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Organizace systému hospodarskych opatreni

OKUOKR.61.4.1 pro krizové stavy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ptiprava hospodarskych opatreni pro krizové

OKUOKR.61.4.2 stavy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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Realizace hospodarskych opatteni pro krizové

OKUOKR.61.4.3 stavy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOKR.614 Soucinnost s jinymi orgdny a organizacemi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOKR.614.3 Soucinnost s jinymi orgdny a organizacemi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor kancelar Uradu - oddéleni personalni
OKUOPPM prace a mezd Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.117 Kvalifikace a vzdélavani \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.117.1 Kvalifikace a vzdélavani Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.117.3 Ovérovani odborné zpUsobilosti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci
OKUOPPM.118 v€. dotaznikl S 50 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci
OKUOPPM.118.1 v€. dotaznik( S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.10 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.11 Zadosti 0 zaméstnani - nevyzadané S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.4 Evidenéni listy S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace,
OKUOPPM.118.5 dohody o pracovni ¢innosti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.6 Nahrada Skody S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikl S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.8 Zdravotni pojisténi S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.118.9 Postihy podle zakoniku prace S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.119 Zaméstnanci MC zafazeni do Gfadu MC S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.119.1 Zaméstnanci MC zafazeni do ufadu MC S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce
OKUOPPM.120 neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce
OKUOPPM.120.1 neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.121 Mzdové listy S 50 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.121.10 Socidlni pojisténi S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.121.8 Mzdové listy S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.121.9 Dan z pfijmu S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
Urazy, odskodnovani pracovnich urazi -
OKUOPPM.122 smrtelné a tézké A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
Urazy, odskodnovani pracovnich drazi -
OKUOPPM.122.1 smrtelné a tézké A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
Urazy, odskodnovani pracovnich urazi -
OKUOPPM.122.1.1 smrtelné a tézké A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
OKUOPPM.122.1.2 Urazy, odskodnovani pracovnich urazd - ostatni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.57 Vykazy s kratsi nez roc¢ni periodicitou S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOPPM.57.3 Vykazy s kratSi nez rocni periodicitou S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUOS Odbor kancelar uradu - oddéleni sekretariat \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUOS.51 Pisemnosti starosty (primatora) \Y, 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUO0S.51.1 Pisemnosti starosty (primatora) Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUO0S.51.2 Pisemnosti mistostarosty (naméstka) Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUO0sS.51.3 Pisemnosti tajemnika \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUREF Odbor kanceldr uradu - referent Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUREF.56 Smlouvy \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUREF.56.1 Smlouvy vieobecné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OKUSEK Pisemnosti tajemnika Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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OKUSEK.51 Pisemnosti tajemnika \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OKUSEK.51.3 Pisemnosti tajemnika Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
oM Odbor matri¢ni \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.51 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.51.4 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606 SloZeni statoobcanského slibu Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.606.1 SloZeni statoobcanského slibu \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.606.1.1 Slozeni statoobcanského slibu Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606.1.2 Nabyti statniho obcanstvi udélenim A 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606.1.3 Nabyti stdtniho obcanstvi prohlasenim A 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606.2 Cestné prohlageni o statnim obcanstvi \Y 100 |SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.606.2.1 Cestné prohlaseni o statnim ob&anstvi Vv 100 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 12.2.2014 0:00
Nabyti statniho obcanstvi jinym zplsobem,
OM.606.2.2 zachovani statniho obcanstvi A 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606.2.3 Stanoviska a vyjadreni \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.606.3 Pozbyti statniho obcanstvi A 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zadosti o osvédéeni statniho obcanstvi CR
OM.606.4 (kopie) S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Osvédcovani o ¢eskoslovenském (Ceském)
OM.606.5 statnim obcanstvi A 50 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Osvédcovani o ¢eskoslovenském (Ceském)
OM.606.5.1 statnim obcanstvi A 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Korespondence s obcany tykajici se statniho
OM.606.5.2 obcanstvi, statni obcanstvi - rizné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607 Matriéni zaleZitosti \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.607.1 Matriky (druhopisy) a sbirky listin A 75 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.607.1.1 Narozeni A 100 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.2 Manzelstvi A 75 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.3 Umrti A 75 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.4 Registrované partnerstvi A 75 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.5 Opisy matri¢nich dokladd, vypisy z matrik S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.6 Ozndmeni pro zapisy do zvlastnich matrik S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.1.7 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.2 Matri¢ni doklady do ciziny (ovérovani) S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.3 Osvédceni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.607.4.1 Rozhodovani v matricnich vécech \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.4.2 Odvolaci fizeni v matri¢ni agendé Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik (metodika) Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.6 Zélezitosti matrikdrG a matri¢ni obvody - rdizné Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.607.6.1 Zkousky matrikara S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.6.2 Podpisové vzory matrikara S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.6.3 Zélezitosti matrikafG a matri¢ni obvody - rdizné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vypis z Rejstriku trestd - evidence Zadosti,
OM.607.7 potvrzeni ze sbirky listin a nahlizeni S 6 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Czech POINT - evidence ovérenych vystupd z
OM.607.8 ISVS S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.607.9 Matri¢ni zaleZitosti ostatni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zména jména a prijmeni, odvolaci fizeni proti
rozhodnuti matri¢niho Gradu o zméné jména a
OM.608 prijmeni A 20 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.609 Ovérovani opisa listin a podpisd na listinach S 15 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.609.1 Ovérovaci kniha S 15 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OM.609.1.1 Ovérovaci kniha S 15 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.609.1.2 Evidence podpisovych vzord Grednikd S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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Evidence listin o identifikaci, legalizace doklad

OM.609.2 pro uziti v ciziné v matri¢ni agendé S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zkousky Urednikd provadéjicich vidimaci a
OM.609.3 legalizaci S 50 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.609.4 Dozor a kontrola vidimace a legalizace Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OM.609.5 Zprostredkovana identifikace Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA Odbor majetku \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OMA.51 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OMA.51.4 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.56 Najemni smlouvy S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OMA.56.3 Najemni smlouvy S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.56.4 Majetkopravni smlouvy A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.56.6 Ostatni smlouvy \' 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72 Evidence majetku A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OMA.72.1 Evidence majetku A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
OMA.72.1.1 Evidence majetku obecné A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.1.2 Obecni pozemky A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.1.3 Obecni budovy A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Majetek prispévkovych organizaci, jichZ je obec
OMA.72.1.4 zfizovatelem, a organizacnich sloZek obce A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.10 Vybérova fizeni \' 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.2 Inventarizace majetku Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.4 Nabyvani majetku obce \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.5 Vyfazovani majetku S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.8 Zatizeni majektu (dluhy, vécna bfemena) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OMA.72.9 Majektové restituce A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00s Odbor obcansko spravni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
00S.101 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
00S.101.2 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
Zapisy z jednani vyborG a komisi v¢. programu,
00S.101.2.3 usneseni a pfiloh A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.178 Dané, davky, poplatky vSeobecné \Y, 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00s.181 Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.181.13 Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00s.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00Ss.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
008S.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.602 Shromazdovani \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.605 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
008S.605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.605.6 Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
008S.605.7 Rozhodovani v oblasti obc¢anskych prikazl Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.605.7.1 Rozhodovani v oblasti obc¢anskych prikazl Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
008S.605.7.2 Zadost o vydani obanského prikazu S 15 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ohlaseni ztraty, odcizeni, posSkozeni
00S.605.7.3 obcanského prikazu S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Evidenéni listy odcizenych, ztracenych
obcanskych prikazl a vydanych potvrzeni o
008S.605.7.4 obcanskych prikazech S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Protokol o ukonceni platnosti ob¢anskych
00S.605.7.5 prikazu S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
008S.605.7.6 Vstupni protokol, vystupni protokol S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.605.7.7 Zprava vstupni davky S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné
00S.605.7.8 stavu sfatkem S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.613 Informace o ¢islovani domu S 3 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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00S.613.2 Informace o ¢islovani domu S 3 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.614 Soucinnost s ostatnimi orgdny a organizacemi S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.614.3 Soucinnost s ostatnimi orgdny a organizacemi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.614.4 Utedni deska Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zpravy a informace o obcanech (zbrojni
00S.616 prikazy) S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.616.1 Zpravy a informace o obcanech (povést) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zpravy a informace o obcanech (zbrojni
00S.616.2 prikazy) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00sS.619 Verejné sbirky Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.619.1 Verejné sbirky \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.67.4 Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych ... Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Kandidatni listina, prihlaska kandidata,
prohlaseni kandidata, petice, vzdani se
kandidatury, jeji odvolani, souvisejici
00s.77 rozhodnuti A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Kandidatni listina, prihlaska kandidata,
prohldseni kandidata, petice, vzdani se
kandidatury, jeji odvolani, souvisejici
00Ss.77.1 rozhodnuti A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd
00S.77.2 voleb v obci A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S8.77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S8.77.4 Ostatni volebni materidly S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.77.5 Seznamy voli¢l \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00S.77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obdlky S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00s.78 Volby pfisedicich u soudu A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Obecné prospésné prace podle soudniho
00s.83 rozhodnuti \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Obecné prospésné prace podle soudniho
00S.83.2 rozhodnuti \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
00s.84 Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
00S.84.2 Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
008S.85 PredbéZna ochrana organem statni spravy Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUOA Odbor spravy uradu - oddéleni archiv Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OSUOA.610 Archivy a archivnictvi \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUOA.70 Skartacni fizeni A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OSUOA.70.1 Skartacni fizeni A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUOA.70.2 Podaci denik A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUOA.70.3 Rejstriky A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUOA.70.4 Jind pomocna evidence Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUPOD Odbor spravy uradu - oddéleni podatelny S 1 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné
OSUPOD.87.3 zélezitosti S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUVEO Odbor spravy uradu - vedouci odboru Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OSUVEO.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OSUVEO.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSUVEO0.91 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OSUVEO0.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
osv Odbor sociélnich véci \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0sv.101 Podkladové materidly k jednani vybor( a komisi Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.101.1 Podkladové materidly k jednani vybor( a komisi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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0Sv.101.1.3 Podkladové materidly k jednani vyborG a komisi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SVv.102 Cinnost zvlastnich organd obce \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0sv.102.1 Cinnost zvlastnich organ obce Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.108 Operacni programy Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sv.176 Rozpocty - vSeobecné udaje a dil¢i podklady \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0Sv.176.4 Ostatni pisemnosti financ¢iho hospodareni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti o finan¢nim hospodareni
0sv.177 fizenych organizaci Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Ostatni pisemnosti o finan¢nim hospodareni
0SV.177.4 fizenych organizaci Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sv.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0sv.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Sv.52 Soucinnost s Ustfednimi spravnimi Gfady \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0Ssv.52.1 Soucinnost s Ustfednimi spravnimi Gfady Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.526 Alkoholismus a jiné toxikomanie Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.526.11 Alkoholismus a jiné toxikomanie Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.54 Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost u PO Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0Sv.54.2 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost u PO \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sv.54.3 Metodické materidly - ostatni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.54.3.2 Metodické materialy - ostatni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Sledovani socidlnich pomérd a vedeni evidence
0SV.551 socialné potrebnych obcanl S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Sledovani socidlnich pomérd a vedeni evidence
0Sv.551.1 socialné potrebnych obcanl S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Evidence uchazecl po pridéleni bytu v
0SV.551.2 socialnim zafizeni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OSV.552 Mimoustavni socidlni péce S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0OSV.552.1 Poradenstvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.552.2 Pecovatelska sluzba, kluby dichodcli S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.552.3 Mimoustavni socidlni péce S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.552.5 Vykon opatrovnictvi S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OSV.553 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku soc. slueb Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku soc. slueb Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSV.555 Péce o rodinu \% 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi
OSV.555.1 détmi \% 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OSV.555.2 Dokumentace se spisovou znackou Om Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.555.2.1 Dokumentace se spisovou znackou Om \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.555.2.2 Dokumentace se spisovou znackou Nom Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.555.3 Osvojeni a svérfeni ditéte do péstounské péce S 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OSV.555.4 Péce o rodinu \% 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.556 Péce o osoby ohroZzené socialnim vyloucenim \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.557 Zélezitosti ndrodnostnich mensin Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OSV.57 Roc¢ni vykazy A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.57.2 Ro¢ni vykazy A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SsV.57.3 Vykazy s kratSi nez rocni periodicitou S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sv.67 Prestupky, spravni delikty \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0sv.67.1 Prestupky, spravni delikty - vSeob. Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sV.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0sv.70 Jind pomocna evidence Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SV.70.5 Jind pomocna evidence \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SV.703 Vymahdni pohledavek S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Ssv.88 Dotace, grantova podpora \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0sSv.88.1 Dotace, grantova podpora Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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0sz Odbor skolstvi a zdravotnictvi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SZ.451 Skoly a kolska zatizeni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0Sz.451.1 Skoly a $kolska zafizeni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0S7.451.3 Ztizovaci listiny kol a Skolskych zafizeni A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a
0SZ.456 Skolskych zafizeni véetné pfijatych opatreni Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Sz.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SZ.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0S7.526 Zafizeni a organizace zdravotnické soustavy Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0S7.526.1 Zafizeni a organizace zdravotnické soustavy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SZ.56 Smlouvy \% 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0SZ.56.6 Smlouvy Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0SZ.88 Dotace, grantova podpora \ 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0S5z2.88.1 Dotace, grantova podpora Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OTSMI Odbor technické spravy majetku a investic Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OTSMI.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OTSMI.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OTSMI.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OTSMI.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OTSMI.56 Smlouvy vseobecné \% 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OTSMI.56.1 Smlouvy vieobecné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0TSMI.91 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OTSMI.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR Odbor tzemniho rozvoje \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OUR.51 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OUR.51.4 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OUR.52.1 Soucinnost s Ustfednimi spravnimi Gfady \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR.65 Plany, koncepce, programy rozvoje A 10 SP_2014_1 'S 1.1.2014 0:00
OUR.65.1 Plany, koncepce, programy rozvoje A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR.65.2 Dotacni programy Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OUR.91 Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OUR.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ov Odbor vystavby Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ov.2 Urbanistické studie A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Realizace zédkona o vodach a souvisejicich
0ov.231 predpisl \% 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Realizace zédkona o vodach a souvisejicich
Ov.231.1 predpisl \% 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni,
0v.231.2 evidence vydanych rozhodnuti A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.326 Opatreni obecné povahy A 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0V.326.1 Uzemni plany A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.326.3 Regulaéni plan Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.326.7 Opatreni obecné povahy A 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0v.327 Uzemné planovaci podklady \Y, 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0v.327.1 Uzemné planovaci podklady Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.327.10 Uzemné planovaci podklady Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.328 ROzné \% 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0v.328.1 Rozhodnuti o ochranném pasmu A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0v.328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0v.328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Vv.328.6 Rdzné Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0V.328.6.10 RGzné V 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné
dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény uZivani stavby, udrZovaci

0V.330 prace, odstranéni stavby) \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné
dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény uZivani stavby, udrZovaci
0V.330.1 prace, odstranéni stavby) Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Vv.330.10 Agendy feSené stavebnim Uradem \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.330.2 Ostatni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0Vv.330.3 Ostatni \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Povoleni terénnich Uprav, nékterych praci a
0ov.331 zarfizeni \ 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.332 Stavebni dozor, statni dozor S 20 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ov.332.1 Stavebni dozor, statni dozor S 20 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.332.10 Stavebni dozor, statni dozor S 20 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0V.333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ov.51 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ov.51.4 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0v.52 Soucinnost s ostatnimi organizacemi Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0v.52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vypis z rejstriku trestll — evidence Zadosti,
0v.607 potvrzeni ze sbirky listin a nahlizeni S 6 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vypis z rejstriku trestl — evidence Zadosti,
0v.607.7 potvrzeni ze sbirky listin a nahlizeni S 6 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ov.67 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0v.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné
ov.87 zélezitosti S 1 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné
0v.87.2 zalezitosti S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OVVK Odbor vnéjsich vztahl a komunikace Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OVVK.51 Pisemnosti vedoucich odboru \Y 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OVVK.51.4 Pisemnosti vedoucich odbort Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OVVK.62 Zahranic¢ni styky a cesty Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OVVK.76 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OVVK.76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OVVK.84 Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OVVK.84.2 Vyhodnoceni poskytovani informaci A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OVVK.91 Verejné zakazky malého rozsahu Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OVVK.91.2 Verejné zakazky malého rozsahu \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
ozp Odbor Zivotniho prostredi Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0zZP.246 Ochrana pfirody \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Stanoviska dot¢enych organd statni spravy ke
0ZP.246.6 stavbdm \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Stanoviska dot¢enych organd statni spravy ke
0ZP.246.6.1 stavbam pro Uzemni a sloucené fizenfi \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Stanoviska dot¢enych organd statni spravy ke
0ZP.246.6.2 stavbam pro stavebni fizeni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZP.x Ochrana pfirody Vv 5 SP_2014_1 DO 1.1.2014 0:00| 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostredi - oddéleni ochrany
0OZPOOPROP1 pfirody - ROP1 Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.245 Ochrana ovzdusi \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.245.1 Ochrana ovzdusi - vSeobecné \% 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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Rozhodnuti podle pravnich predpisti na

OZPOOPROP1.245.2 ochranu ovzdusi A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OZPOOPROP1.245.5 Evidence stacionarnich zdroju \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni, pro
0OZPOOPROP1.246 slouceni Gzemni a stavebni fizeni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni, pro
0OZPOOPROP1.246.6 slouceni Gzemni a stavebni fizeni \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni, pro
OZPOOPROP1.246.6.1 |slouéeni Gzemni a stavebni fizeni \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.246.6.2 |Vyjadreni ke stavbam pro stavebni fizeni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.249 Odpadové hospodarstvi \' 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.249.1 Odpadové hospodarstvi - vSeobecné Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Rozhodnuti podle pravnich predpist
OZPOOPROP1.249.2 upravujicich odpadové hospodarstvi A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.67 Spravni delikty podle zdkona o hl.m.Praze Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP1.67.5 Spravni delikty podle zdkona o hl.m.Praze Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostredi - oddéleni ochrany
OZPOOPROP2 prirody - ROP2 Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.203 Chov a ochrana zvitat \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.203.7 Veelarstvi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.203.8 Chov a ochrana zvitat \' 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0OZPOOPROP2.206 Lovecké listky (evidence) S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.206.5 Lovecké listky (evidence) S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.207 Evidence rybarskych listkd S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.207.5 Evidence rybarskych listkd S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.207.7 Pokuty za prestupky a spravni delikty S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.249 Evidence prepravy nebezpeénych odpadu S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPOOPROP2.249.8 Evidence prepravy nebezpeénych odpadu S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostredi - oddéleni ochrany
0ZPOOPVOD ptirody - vedouci oddéleni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni, pro
0OZPOOPVOD.246 slouceni Uzemni a stavebni fizeni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni, pro
0OZPOOPVOD.246.6 slouceni Uzemni a stavebni fizeni Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni, pro
0ZPOOPVOD.246.6.1 slouceni Uzemni a stavebni fizeni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
0ZPOOPV0D.246.6.2 Vyjadreni ke stavbam pro stavebni fizeni Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
0OZPOOPVOD.249 Odpadové hospodarstvi - vSseobecné Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZPOOPVOD.249.7 Odpadové hospodarstvi - vSseobecné \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostfedi - oddéleni zelené -
0ZPOZROZ2 ROZ2 \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZP0OZR0Z2.201 Padni pozemkovy fond - véeobecné Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z2.203 Ochrana proti chorobdm a sklidcim S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z2.203.2 Ochrana proti chorobdm a skidcim S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z2.221 Pozemky uréené k pInéni funkci lesa A 20 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z2.221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa A 20 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z2.246 Ochrana pfirody \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZP0OZR0Z2.246.1 Ochrana pfirody - vSeobecné Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Rozhodnuti o prestupcich a spravnich deliktech
0OZPOZR0Z2.246.12 podle zakona ¢. 114/1992 Sb., Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZPOZROZ2.67 Evidence prestupkt A 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0OZ2.67.1 Evidence prestupk A 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZP0OZR0Z2.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pfipady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZP0OZR0Z2.67.5 Spravni delikty podle zakona o hl.m.Praze Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostredi - oddéleni zelené -
0ZPOZROZ3 ROZ3 Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
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0ZPOZR0Z3.246 Ochrana pfirody \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0Z3.246.1 Ochrana pfirody - vSeobecné Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
stanoviska dotcenych organ( statni spravy ke
0ZPOZR0OZ3.246.6 stavbdm Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
0ZPOZR0OZ3.334 stavebni urady \ 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Odbor Zivotniho prostfedi - oddéleni zelené -
0zZPOZVOD vedouci oddéleni \' 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZP0OZVO0D.246 kaceni drevin rostoucich mimo les Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0ZP0OZVOD.246.10 kaceni drevin rostoucich mimo les \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPVEO Odbor Zivotniho prostiedi - vedouci odboru \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPVEO.112 Neplanované kontroly Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPVEO.112.3 Neplanované kontroly Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPVEO.246 Ochrana pfirody Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPVEO.246.1 Ochrana pfirody vSeobecné \Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPVEO.246.10 Kdaceni dfevin rostoucich mimo les Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Stanoviska dotéenych organ( statni spravy ke
OZPVEO.246.6 stavbdm Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
Stanoviska dotéenych organ( statni spravy ke
OZPVEO.246.6.1 stavbdm pro Gzemni a sloucené fizeni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00|, 8.1.2014 0:00
Stanoviska dotéenych organ( statni spravy ke
OZPVEO.246.6.2 stavbdm pro stavebni fizeni Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00| 8.1.2014 0:00
OZPVEO.54 Metodické materialy - ostatni S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
OZPVEO.54.3 Metodické materidly - ostatni S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
0OZPVEO.54.3.2 Metodické materialy - ostatni S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
OZPVEO.57 Statistika, vykaznictvi Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL Spolecné znaky pro viechna funk¢ni mista Vv 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.108 Evropska unie - projekty \ 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.59 Peti¢ni pravo Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.60 Vseobecné pisemnosti \Y 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.60.1 Vseobecné pisemnosti Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.60.3 Stiznosti, podnéty - konkrétni pfipady Y 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.624 Evidence zvefejnénych dokumentd S 1 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.624.1 Dokumenty zverejnéné v registru smluv S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.67 Prestupky, spravni delikty \Y, 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.67.3 Prestupky, spravni delikty - konkrétni pripady Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych
SPOL.67.4 osob, které jsou podnikateli Vv 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.84 Poskytovani informaci S 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.84.1 Poskytovani informaci S 5 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
SPOL.87 Dokumenty na védomi S 1 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
SPOL.87.1 Dokumenty na védomi S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné
SPOL.87.2 pisemnosti S 1 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
TA) Tajemnik \ 5 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
TAJ51 Pisemnosti tajemnika Vv 10 SP_2014_1 VS 1.1.2014 0:00
TAJ.51.3 Pisemnosti tajemnika Vv 10 SP_2014_1 1.1.2014 0:00
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