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Zménovy/revizni list
,Spisovy fad Uradu méstské ¢asti Praha 10”
list ¢. revize €. |zménac. |Popis Datum provedl |podpis
zmény/revize
Kap. 5, ¢.1 Uprava textu v ndvaznosti na | 13.12.2018 MK Neklan, v.r.
bod dodatek €. 1 k prikazu
5.2.13; tajemnika Ufadu méstské
list ¢asti Praha 10 ¢. 2/2012
23,24/44 (evidence a ukladani smluv
uzavfenych MC)
Pfiloha €. ¢.2 Spisovy znak 68 Ochrana 13.12.2018 MK Neklan, v.r.
9, list utajovanych informaci bod
7/44 68.2 - Uprava textu
Pfriloha ¢. ¢.3 Vlozeno: 13.12.2018 MK Neklan, v.r.
9, Zivotni Znak 250 Ochrana pfed
prostredi povodnémi; ddle 250.1 a
: list 250.2
24/44
¢. 4 Aktualizace obsahu 13.12.2018 MK Neklan, v.r.
Pfiloha €. ¢.5 K bodu: 607.2.1 vyména 15.1.2019 MK Neklan, v.r.
9; list matrik; doplnéni spis.
37/44 znaku S/5K
List ¢. ¢.6 Textové Upravy, poutZiti zkratky 10.7.2019 MK Neklan, v.r.
7,8,11, MSTA, ve spisovém znaku 255
13,14, Nebytové prostory resp. 255.2,
24/45 a 2505.4 a 255.5 dpravy skartacni
Pf{loha & Ihtity
9 list
26/44
Priloha ¢. ¢.7 Doplnén novy spisovy znak 17.10.2019 MK Neklan, v.r.
9; str. 70.3.2 Datové schranky
7/45;
vécna sk. Odstranéni ¢iselného kédu
. 253.5.3, ddle zménéna
9; str. pozndmka 35) na 34) a
25/45 nasledné
List &. ¢. 8 Uprava textu v odst 5.3.7 17.10.2019 MK Neklan, v.r.
27/45; Rozvoz a svoz posty
odst
5.3.7
Kap. 3, 5, ¢.9 Novy bod 5.1.13; 17.10.2019 MK Neklan, v.r.
str. V kap. 3 Uprava textu
18/45
Pfiloha €. ¢. 10 ZaloZeni nové vécné skupiny 2.3.2021 |MK Neklan, v.r.
9,str.5a 412 Dotace; Uprava textu ve
31/45 skupiné 56.10
List ¢. 11 Aktualizace matice 12.4.2021 MK Neklan, v.r.
15/45 odpovédnosti RACI.
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list . revize €. |zménac. |Popis Datum provedl |podpis
zmény/revize
Kap. 5, ¢. 12 Uprava textu v kap. 5.1.8, 26.1.2022 MK Neklan, v.r.
bod 5.1.9,5.3.1a5.3.7
5.1.8,
5.1.9,
5.3.1,
5.3.7; list
18,26,28
/47
Kap. 5, ¢. 13 Uprava textu v kap. 5.3.7 19.4.2022 MK Neklan, v.r.
bod
5.3.7,
list 28/47
Kap. 5, ¢.14 | Uprava textu; predani 13.9.2023 MK Neklan, v.r.
bod dokumentu k vyvéseni
5.8.10, nejpozdéji dvé hodiny pred
list 39/47 koncem pracovni doby se
nahrazuje textem Ctyfi
hodiny pred koncem
pracovni doby
Priloha ¢. 15 V Pfiloze €. 9 se méni 3.5.2024 MK Neklan, v.r.
¢.9 skartacni rezim ,V“ na
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1 UCEL

1.1 Ucelem této smérnice je urcit jednotné a jednoznacné fizeni viech procesti spisové

sluzby na UMC.

e Méstska ¢ast Praha 10 vydava k provedeni § 66 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpis,
s vyuzitim § 81 odst. 5 pism. d) ve spojeni s § 103 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ve znéni pozdéjsich predpis(, tento spisovy fad, ktery je kompletni pomuckou pro
vykon spisové sluzby s vyuZitim zejména archivniho zakona a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb., s tim, Ze jeho
ustanoveni provadi do konkrétnich podminek a potieb vykonu spisové sluzby. Nedilnou
soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan uvedeny v pfiloze €. 9 tohoto spisového
radu.

e Spisova sluzba je vykondvdna prevainé elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby uzivané MC Praha 10. Popis jednotlivych Gkond provadénych v programu e-spis pfi
provadéni vykonu spisové sluzby stanovuji interni predpisy a instrukce dostupné na
intranetu MC a v Pfiloze ¢. 10 Spisového fadu.

e Spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance MC, ktefi odpovidaji za jeho dodrzovani
v rozsahu jimi vykondvané spisové sluzby. Odpovédnost za vykon spisové sluzby na
konkrétnim Utvaru nese vedouci Urednik — viz ustanoveni odst. 4.1.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Smérnice plati pro viechny Gfedniky a zaméstnance MC zafazené do UMC, ktefi
v ramci své pracovni naplné rfesi néktery z procesu spisové sluzby.

2.2 Tento spisovy fad schvélila RMC usnesenim &. 746 dne 12. 9. 2018

2.3 Toto 9. vydani nabyva platnosti dnem 23.10.2018 schvalenim tajemnikem a tcinnosti
dnem zverejnéni v registraturach e-spisu.

2.4 Nabytim ucinnosti 9. vydani této smérnice se zrusuje 8. vydani ze dne 16.12.2015.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

AGENDIO agendovy informacni systém zajistujici jednotlivé agendy s ndvaznosti na
registry

AHMP Archiv hlavniho mésta Prahy

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

CS Centralni spisovna UMC Praha 10

csop Centrum socidlni pomoci

DDP dané, davky, poplatky

DPS dlm s pecovatelskou sluzbou

EPO elektronické podani na zZivnostensky urad
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E-podatelna
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elektronicka podatelna

softwarovy program pouzivany na UMC Praha 10
informacni systém Evidence zemédélského podnikatele
informacni systém Registr Zivnostenského podnikani
interni sdéleni

informacni systém datovych schranek

jednotny registrac¢ni formuldr pro podani na Zivnostensky urad
softwarovy program pouzivany na UMC Praha 10 pred e-spisem
kancelf starosty UMC Praha 10

oddéleni rady a zastupitelstva UMC Praha 10

kancelar tajemnika UMC Praha 10

Lécebna dlouhodobé nemocnych

méstska ¢ast Praha 10

Magistrat hl. m. Prahy

Ministerstvo prace a socialnich véci CR

mistostarosta méstské ¢asti Praha 10

matefrska Skola

Ministerstvo vnitra CR

Narodni bezpe¢nostni ufad CR

neprislusna ochrana mladeze

nebytové prostory

Telefonica Czech Republic, spoleénost zajistujici formou outsourcingu IT sluzby

odbor byt(i a nebytovych prostor

obvodni urad

odbor ekonomicky UMC Praha 10

oddéleni evidence hospodaiské ¢innosti UMC Praha 10
oddéleni mistnich pfijmd UMC Praha 10

odd. rozpo¢tu UMC Praha 10

oddéleni U&etnictvi — hlavni t¢etni UMC Praha 10
odbor hospodarské spravy UMC Praha 10

oddéleni autodopravy, pojizdného uradu a dopravy handicapovanych
oddéleni provozné-ekonomické

oddéleni technické spravy a sluzeb UMC Praha 10
odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10

oddéleni bezpeénostniho managementu UMC Praha 10
odbor kultury a projektt UMC Praha 10

ochrana mladeze

odbor majetkopravni UMC Praha 10

Obvodni narodni vybor

odbor obéanskospravni UMC Praha 10

Operacni program Lidské zdroje zaméstnanost

obecné prospésné prace

Operacni program Praha adaptabilita

Operacni program Praha Konkurenceschopnost
Operacni program Zivotni prostredi

odbor socialni UMC Praha 10

odbor stavebni UMC Praha 10
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OSK odbor $kolstvi UMC Praha 10

OVK okrskova volebni komise

0ZD odbor Zivotniho prostfedi, dopravy a rozvoje UMC Praha 10
o7l odbor Zivnostensky UMC Praha 10

PMS CR Probaéni a media¢ni sluzba CR

Pod Podatelna (véetné podatelny Malesice)

Pok Pokladna

PRBNP pfirucni registratura bytd a nebytovych prostor
QMs interni pfedpisy v oblasti systému kvality /QS, Ql, QF/ UMC Praha 10
RHMP Rada hl. m. Prahy

RMC Rada méstské ¢asti Praha 10

SEK TAJ sekretariat tajemnika UMC Praha 10

SF spravni firma

SPS spisova sluzba

SSP statni socidlni podpora

SSPL spisovy a skartacni plan

STA starosta méstské casti Praha 10

suU stavebni Gfad

SW software

S $kolni jidelna

TAJ tajemnik UMC Praha 10

u/z zaméstnanci a urednici MC zatazeni do UMC
uc€ zmcC uvolnény ¢len zastupitelstvo méstské €asti Praha 10
uJ ukladaci jednotka

umcC Ufad méstské ¢asti Praha 10

VITA agendovy program pro stavebni urad

VO vedouci odboru UMC Praha 10

VOD vedouci oddéleni UMC Praha 10

ZHMP Zastupitelstvo hl. m. Prahy

ZM zvlastni matrika

ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

20z zvlastni odborna zpUsobilost

VA zékladni kola

yAY Zivotni prostiedi

Oznaceni dokumentu

D duplicita

K kopie

0 original

O-D duplicita originalu (dalsi originalni pare tedy stejnopis)
0o/D origindl a duplicita

3.2 Pojmy

badatelna naleZité oznaceny prostor, zfizovany obvykle jako soucast spisoven nebo
archivl; slouzi dredniklim nebo zaméstnancim a Zadatellim z fad verejnosti
k nahlizeni do spist zde uloZenych; na UMC je badatelna sou&asti spisovny OST
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certifikat datova struktura v digitalni formé identifikujici jejiho drzitele pouZivana
k podepisovani a Sifrovani dat, zpravidla ulozena v souboru nebo na hardware
pouzivaného zafizeni

Casové razitko sluzba, ktera divéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé
s casovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé
existovala v dany ¢asovy okamzik; casové razitko dlvéryhodnym zpUlsobem
"razitkuje" elektronicky dokument v daném c¢ase a je tedy vhodnym doplrikem
k elektronickému podpisu; s pomoci ¢asovych razitek Ize u elektronickych
transakci, formuldr(, archivovanych dat, elektronickych podpisi apod.
prokazat jejich existenci v uréitém case; ¢asové razitko potvrzuje, Ze oznacena
data existovala pfed uvedenym ¢asovym okamzikem

datova schranka elektronické uloZisté, které je urceno k dorucovani elektronickych
dokumentld mezi organy verejné moci, fyzickymi a pravnickymi osobami;
pokud organy vefejné moci zjisti, Ze fyzické osoby a pravnické osoby maji
datové schranky, jsou povinni je pouzit

datova zprava elektronicky dokument pfijaty od stdtnich organt, organ( verejné moci Ci
pravnickych a fyzickych osob nebo vytvofeny dokument urceny
k elektronickym ukonim prostfednictvim datovych schranek

dodejka, doruéenka formulafe pouzivané Ceskou postou, jejichi prostiednictvim je
odesilatel informovan o prevzeti zasilky adresatem

dokumenty pisemné i jiné materidly (obrazové, zvukové a jiné zaznamy, vykresy, mapy,
diagramy, fotografie, mikrofilmy, mikrofise, dokumenty v elektronické
podobé, eventudlné dalsi nosic¢e informaci), které do UMC dochazeji nebo
z jeho Cinnosti vznikaji; dokumenty vznikajici ¢innosti jednotlivych arednikd
a zaméstnancl, jejich oznacovani a zpracovani, se ridi predpisem Zakladni
pravidla uZivani znaku MC Praha 10, Pfiloha &. 12 Graficky manual; vyjimku
tvofi dokumenty zpracované Zivnostenskym odborem vytvorené
v informaénim systému IS RZP a IS EZP na zakladé vyjimky schvalené TAJ

druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, od néjz se obsahem nelisi, avSak jehoz
pravost neni osvédCena autenticky jako na prvopisu, ale jinym zakonem
predepsanym zplUsobem (napf. u Uredné ovéreného opisu vyznacenim
dolozky o shodé opisu s origindlem). S vyjimkou smének, Sekd, bankovek,
cenin, Urednich prikazt a dalSich specifickych listin maji prvopisy a druhopisy
stejnou platnost a dikazni silu a Ize je pouzit stejnym zpUsobem.

elektronicka podatelna pracovisté, které umoznuje doruceni elektronického podani na
technickém nosic¢i dat nebo prostfednictvim emailové zprdvy; tuto ¢innost
zajistuje podatelna UMC

elektronicky podpis umoziuje pouziti digitalniho podpisu v ramci elektronické komunikace
jako ekvivalent podpisu vlastnoruéniho pfi bézné listinné formé komunikace;
elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis ve smyslu zdkona
¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické transakce.
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forma dokumentu jeden ze zakladnich atribut(i popisujici dokument. Je pfifazen v samém
pocatku evidence dokumentu do systému spisové sluzby (v e-spisu v profilu
dokumentu) a jednou pfidélena forma je jiz nadale neménna!! Je to informace
o druhu nosice prislusného dokumentu

¢ Digitalni dokument je dokument, jehoZ nosicem je datovy soubor, nebo
datova zprava nesouci posloupnost obvykle bindrnich dat tvoficich jeden
informacni celek, ktery Ize reprodukovat jako jednu informaci. Digitalni
dokument je v daném formatu a Ize jej takto i reprodukovat a zpracovat.

e Analogovy dokument je dokument, jehoZ nosicem je fyzické médium,
nejcastéji papir.

hlavni podatelna a vypravna nalezité oznaceny prostor na UMC zajistujici komplexni
¢innost souvisejici s pfijmem a odesildnim bézné a doporucené posty UMC,
jeji evidenci a pridélovanim, jakoz i dalsi souvisejici prace vyplyvajici z povahy
pracovisté

hybridni spis  spis obsahujici dokumenty jak analogové tak i digitalni
jednotny registracni formuld¥ pro podani na Zivnostensky urad

e elektronickd aplikace umoZiujici elektronické podani (EPO) na
Zivnostensky urad

e v tisténé listinné podobé je to standardizovany formuladr pro podani na
Zivnostensky urad

konverze dokumentu Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu
obsazeného v datové zpravé nebo Uplné prevedeni dokumentu obsazeného
v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a ovéreni shody obsahu
téchto dokumentll a pfripojeni ovérovaci dolozky; dokument, ktery
provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky jako ovérena kopie
dokumentu, jehozZ prevedenim vystup vznikl

kopie jinak tézZ opis. Bez autorizacnich a autentizacnich prvk(. Prosty sken je rovnéz
pouhou kopii — digitalni reprodukci z dokumentu v analogové podobé.

metadata data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument(i a jejich spravu v
pribéhu casu

podaci misto naleZité oznaceny prostor umistény mimo budovu UMC plnici ve znacné
omezené mire funkci hlavni podatelny (pfijima pouze vybrand podani od
vefejnosti a vede jednoduchou evidenci téchto podani, které posléze predava
hlavni podatelné k evidenci a dal$imu zpracovani); vramci UMC je zfizeno
podaci misto MaleSice umisténé v Bytovém domé Malesice, Pocernicka ul.;
v ptipadé UMC zarover podaci misto slouzi jako informacni kancelda¥ UMC pro
verejnost; za podaci misto je mozZné v této souvislosti povaZzovat i jednotlivé
odbory UMC jednajici s vefejnosti

prvopis dale vtextu téz origindl — je dokument, ktery obsahuje autenticky zaznam,
véetné origindlnich prvkd dosvédcujicich pravost projevu viale (povinné
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podpisu, v nékterych ptipadech i razitka, pfip. peceti). U digitalnich dokument(
minimalné elektronicky podpis a ¢asové razitko

doplnujici informace k dokumentu at jiz digitalni ¢i analogové. V ramci e-spisu
se stava doruceny ¢i vznikly dokument zaregistrovanou soucasti v profilu
dokumentu. Prilohu dokumentu je mozné vlozit do profilu dokumentu také
jako pfilohu.

prirucni registratury slouzi k ukladani spisi vzniklych nebo doslych v bézném roce, jsou

zfizovany na odborech UMC. V registraturach jsou spisy ukladany do doby, nez
mohou byt pfedany do spisoven UMC. Za fadné vedeni a ukladéni spist
v registraturach odpovidaji Urednici nebo zaméstnanci povéreni vyfizovanim
pisemnosti i povéreni vedenim registratur; dodrZovani podminek pro fadné
vedeni registratur kontroluje VO, v jehoZ rdmci je registratura zfizena.

e V PRBNP jsou ukladany materialy k bytdm po celou dobu, kdy byly a jsou
ve vlastnictvi statu nebo obce; zajistuje denni potreby referentd
oddéleni bytl a pohleddvek OBN na studium a zapljcky materialQ
k jednotlivym bytlim a nebytovym prostorim v souvislosti s feSenim
problematiky ndjemnich vztaht a pohledavek.

e 07l vpfiruénich registraturach uklada slozky podnikatel@l vzestupné
podle Ciselné rady rejstfikového Cisla

referatnik (Ufedni zdznam) je elektronicky nebo pisemné vedeny dokument, v némz se

rozdélovnik

zaznamendva prubéh vyfizovani zalezitosti urednikem nebo zaméstnancem;
zaklada se vzdy ke spisu, k némuz se vztahuje

informace v dokumentu, komu byly ddle pfedany kopie.

skartaéni lhiita doba udana poctem let, po které jsou dokumenty ve spisovné UMC; poéitd se

od 1. ledna roku nasledujiciho zpravidla:

a) po vzniku dokumentu, kde rok vzniku je zaroven rokem vytizeni
dokumentu;

b) po uplynuti uréitych zaruk uvedenych v dokumentu;

c) po vyfizeni celé zdlezitosti (stiznosti, zddosti apod.), tedy po uzavieni
spisu;

d) po skonceni platnosti prikazu ¢i nafizeni;

e) skartacnilhGty nesméji byt svévolné zkracovany, odbor nebo samostatné
oddéleni UMC viak miize, je-li to ze spravnich nebo provoznich dGvodd
zcela nezbytné, ve vyjimecénych pfipadech skarta¢ni IhGtu po predchozi
dohodé s OHS/TSaS prodloufZit.

skartacni navrh  pisemny navrh organizacni jednotky na vyfazeni dokumentl s uplynulymi

skartaénimi Ihdtami, které nejsou nadale potifebné pro provoz UMC;
skartacni ndvrh (Zadost o posouzeni skarta¢niho navrhu a vlastni skartacni
seznam — viz nize) podepsany vedoucim OHS je poté zaslan k vyjadreni
AHMP

skartacni fizeni  postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartacni lhaty

a jez jsou naddle nepotrebné pro ¢innost puvodce
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skartacni seznam seznam dokumentl s uplynulymi skarta¢nimi IhGtami rozdélenych do

skartacni znak

skupin podle jednotlivych skartacnich znakt, soucdst skartacniho navrhu

vyjadifuje dokumentarni hodnotu dokumentu a uddava, jak se
s dokumentem nalozi po uplynuti skartacnich Ihat v tzv. skartacnim tizeni

skartac¢ni znak “A” oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
(archivdlie) a to znamena, Ze po uplynuti skartacnich |hit budou tyto
dokumenty odevzdany k trvalému uloZzeni do AHMP;

skartacéni znak ”S” oznacuje dokumenty archivné bezcenné a pro UMC
nepotfebné, které budou po uplynuti skartacnich lh(t navrieny v ramci
skartacniho fizeni ke znicent;

skartacni znak ”V” oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze predem, tedy v okamZziku vzniku nebo vytizeni dokumentu urdit; tyto
dokumenty budou po uplynuti skartacnich Ih(t za metodické pomoci
AHMP posouzeny a na zdkladé toho bud' navrieny k odevzdani archivu
(budou-li posouzeny jako “A”) nebo ke zniceni (budou-li posouzeny jako
”S”); neodlvodnéné a nadmérné uzivani znaku ”"V” je nepfipustné;

v pfipadé, Ze spis obsahuje dokumenty s rlznymi skartacnimi znaky je
rozhodujicim pro cely spis znak ”A”; v pfipadé, Ze tento znak spis
neobsahuje, rozhoduji dalsi znaky v poradi ”V”, ”S”; je-li nevyhnutelné
nutné ukladat v ramci jedné vécné skupiny doklady s riznou dobou spravni
a provozni potieby, urcuje dokument s nejdelsi skartacni lhGtou dobu
vyfazeni celého svazku; vyskytnou-li se na UMC dokumenty, které ”Spisovy
a skartaéni plan UMC“ & "Typovy skartaéni rejstiik” neuvadi, posuzuji se
tyto ve skartacnim fizeni analogicky jako vécné nejblize prFibuzné
dokumenty zde uvedené

slozka podnikatele listinny i datovy komplex vesSkeré dokumentace vztahujici se

k podnikatelskému subjektu a majici pridélené jedinecné rejstrikové Cislo
v IS RZP dle vzestupné ¢&iselné Fady

software pro spisovou sluzbu program, vnémi je vedena v elektronické podobé

spis

spisova sluzba

evidence spisové sluzby na UMC; v pfipadé UMC se jednd o software e-spis
(dale tedy e-spis); OZl zpracovava dokumenty vinformaénim systému
Registr Zivnostenského podnikani (déle IS RZP); mezi e-spisem a IS RZP je
funkéni oboustranné datové rozhrani zajistujici vazbu konkrétnich
dokumentu dle cisla jednaciho (€. j.) v obou informacnich systémech. OST
zpracovava dokumenty v programu VITA stavebni; mezi e-spisem a VITOU
je funkéni oboustranné datové rozhrani zajistujici vazbu konkrétnich
dokumentu dle ¢isla jednaciho (C. j.) v obou informacnich systémech.
pisemny dokument ¢i soubor dokumentl vzniklych pti Urednim jednani v
jedné véci
specificky komplex cinnosti, jejichz Ukolem je Uplnd péce o dokumenty
zahrnujici jejich pfijem a dorucovani, roztfidovani, oznacovani, zapisovani —
evidenci, rozmnozZovani, obéh, vyfizovani v€etné podepisovani, vnitini a vné;jsi
Upravy, odesilani, ukladani, odborné zpracovavani, zpfistupnovani,
vyhledavani, zapGjéovani, vyrazovani (skartaci) a archivovani; spisova sluzba
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je vykonavana na vSech pracovistich, kterd maji ve své pracovni naplni ¢innosti
spojené s péci o dokumenty

spisovny UMC slouZici k ukladani a odbornému zpracovani viech vyfizenych
dokumentd a uzavienych spist UMC do doby uplynuti jejich skartaénich lhiit

dale vtextu také duplicita — jedno ze shodnych vyhotoveni prvopisu nebo
druhopisu.

tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10 /TAJ/

Urednik méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské ¢asti Praha 10
podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti

ukladaci jednotka  V ramci SPS slouzi k ukladani uzavienych spisti a dokumentd ukladaci

jednotky (dale UJ). V seznamu zdznamU ma UJ ikonu. Manipulace s UJ je v
kompetenci sekretaridtu az do okamziku, kdy je UJ prfedana do spisovny
a spisovnou prevzata. Od té chvile se mGze UJ pohybovat mezi spisovnami
a pozdéji archivovdna ¢i skartovana. Béhem uloZeni mlze byt ze spisovny
zapljcena, ale neml(ze se jiz vratit do slozky ,ukoncéené” referenta ani do
sekretariatu

utajovana informace informace v jakékoliv podobé, zaznamenana na jakémkoliv

nosi¢i oznacena v souladu se zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a bezpecnostni zpUsobilosti, ve znéni pozdé;jsich predpist

Prdaci s utajovanymi informacemi upravuiji:
e zdkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpec¢nostni
zpUsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisU;

v

e vyhlaska ¢. 523/2005 Sb., o bezpecénosti informacnich a komunikacénich
systémU a dalSich elektronickych zfizeni nakladajici s utajovanymi
skute¢nostmi a o certifikaci stinicich komor, v platném znéni;

e vyhlaska ¢. 432/2011 Sb., o zajisténi kryptografické ochrany utajovanych
informaci, ve znéni pozdéjsich predpisl;

v

e vyhlaska ¢. 525/2005 Sb., o provadéni certifikace pfi zabezpecovani
kryptografické ochrany utajovanych informaci, v platném znéni;

v

e vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech
utajovanych informaci, v platném znéni.

vidimovany dokument je kopie dokumentu, kterd se shoduje s predlozenym

dokumentem z hlediska obsahu. Vidimaci se nepotvrzuje pravdivost nebo
spravnost Udaji na vidimované listiné. Vidimace se provadi na Zadost
a poplatek za provedenou vidimaci hradi Zadatel.

zabezpecena oblast stavebné-technicky prostor uvnitf objektu, kde se eviduji, zpracovavaji

zameéstnanec

a ukladaji utajované dokumenty; na UMC jsou zabezpeéenou oblasti kancelafe
OKK/bm ¢. C 426.

zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do Ufadu méstské ¢asti Praha 10
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zpracovatel/drzitel uZivatel softwaru pro spisovou sluzbu, ktery zodpovidd za zpracovani
dokument(l a spisQ v ramci organizaéni slozky UMC; zpracovatel nemusi byt
zaroven drzitelem, tzn. uzivatelem, ktery prislusny dokument/spis vyfizuje

4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

4.1 UMC je povinen zajistit odbornou spravu dokumentt vzeslych z jeho &innosti, pfipadné
z ¢innosti jeho predchlidcl (véetné pisemnosti doslych), dbat pritom o raddnou spisovou
evidenci a ucelné a bezpecné uloZeni dokumentl a o jejich fadné vyrazovani pfi skartacnim
Fizeni. Za jeho dodriovani odpovidaji VO a vedouci samostatnych oddéleni UMC a ddle viichni
ostatni urednici a zaméstnanci, ktefi v ramci své pracovni ndplné prichdzeji do styku s procesy
spisoveé sluzby. Za manipulaci s dokumenty, které obsahuji utajované informace, odpovida na
zakladé povéreni statutarniho orgdnu bezpecnostni feditel.

4.2  Zavedenipfirucnich registratur odpovida kazdy urednik nebo zaméstnanec v ramci své
pusobnosti, popf. Urednik nebo zaméstnanec, kterého VO povéri vedenim registratury.
U spoleénych registratur zodpovida kazdy ufednik nebo zaméstnanec za své pisemnosti. Za
uloZzeni dokumentl obsahujicich utajované informace nebo podléhajicich nékterému ze
stupnu utajeni odpovida bezpecnostni reditel.

4.3 Metodicky dohled a Skoleni o spisové sluzbé zajistuje OHS/TSaS, které je povéreno
metodickym vedenim spisové sluzby celého UMC s vyjimkou OST, kde tuto funkci pini referat
administrativy a archivu SU.

4.4 Pri_nastupu nového pracovnika primy nadfizeny zajisStuje jeho zakladni seznameni
s pravidly spisové sluzby a e-spis . Povinnosti nového pracovnika je sezndmit se se znénim
spisového fadu formou samostudia (Intranet » Dokumenty QMS » Spisovy fad) a do tfi mésict
od nastupu absolvovat vstupni $koleni o spisové sluzbé a o aplikaci e-spis. Skoleni zajistuje
vedouci referatu archivu ve spolupraci s personalnim oddélenim, oddélenim e-Governmentu
alCT.

4.5 Pfi_odchodu pracovnika je jeho povinnosti uzaviené spisy predat do spisovny.
Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy preda na jiny stdl dle pokynl svého pfimého
nadrizeného, ktery je rovnéZ povinen toto zkontrolovat. Obdobnym zplsobem se postupuije
pfi zruseni funkéniho mista.

4.6 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu proces( upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v UMC

OHS/TSas

Nazev procesu STA | MSTA | TAJ | RMC | ZMC \'[e} Pod | Zam | OKK/bm | KT | OHS/IT | KS/RaZ OST Pok

(&)

MHMP

P¥ijem dokumentt a 0
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Funkéni zafazeni v UMC

Nazev procesu STA MSTA | TAJ RMC

Pod

Zam

OKK/bm

KT

OHS/IT

KS/Raz

OHS/TSas
[

osT

Pok

MHMP

elektronického

zdznamu

Evidence a
predavani
dokumentu

Zalohovani ve

spisovné

Vyfizovani a

odesilani dokumentt

Ukladani listinnych
dokumentti a
predavani do

spisovny

Nahlédnuti do spisu
mimo pUsobnost
vlastniho odboru

Reseni ztraty nebo

poskozeni

o,p

Sprava poplatkd za

kopirovani

Sprdva Uredni desky

Evidence a vyuZivani
odborné literatury

Sestaveni skartaéni

komise

0]

IS

S

Skartacni fizeni

1S

I,S

S,0

U podani elektronického se zachazi s podanim obdobné jako s ostatnimi dokumenty ve spisové sluzbé

na danou oblast.

Legenda
P Pravomoc Pracovnik/orgén, ktery vykonava danou aktivitu.
\ Pracovnik/organ, ktery nese kone¢nou odpovédnost za vysledek aktivity.
0 Odpovédnost i i ) o .
Pracovnik/orgén, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.
Pracovnik/orgén, ktery poskytuje soudinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred pfijetim findlniho rozhodnuti. Ve vétsiné pripadd se jednd o experta

Informace

Pracovnik/orgén, ktery je informovaén o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Spisovy Fad — pfijem dokumenti

5.1.1 Hlavni podatelna UMC pfijima veskeré dokumenty uréené UMC. PFijima jak listovni zasilky,
periodika, knihy a jind poddani od postovniho ufadu, tak i dokumenty doruéené do datové
schranky, el. podatelnou nebo podané na UMC piimo obéany. Na podacim misté Malegice je
zajistovan omezeny prijem podani od obc¢anl. Veskera tato podani jsou evidovana v e-spisu
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na tomto podacim misté a nasledné piedana na hlavni podatelnu UMC spolu s pfedavacim
protokolem, ktery je uréen pFislusnému odboru, resp. samostatnému oddéleni UMC. Podaci
misto Malesice nezajistuje prijem dokumentd uréenych k vyvéseni na Ufedni desku ani prijem
podani, jez jsou evidovana jako nabidky v ramci vypsanych vybérovych fizeni. Za doruceny
dokument je povazovdn takovy dokument, ktery byl dorucen nebo fyzicky predan podatelné
nebo referentovi pfislusného odboru UMC pFi osobnim podéni, zasldn prostfednictvim
elektronické podatelny nebo datové schranky.

5.1.2 Do datové schranky se pracovnici podatelny pfihlasuji a stahuji z ni doslé zpravy minimalné
dvakrat denné.

5.1.3 Pracovnici podatelny jsou rovnéZ povinni dvakrat denné stahovat dorucenky z datovych
schranek.

5.1.4 Dorucené obycejné postovni zasilky uréené osobam s nahldasenym trvalym pobytem na adrese
MC jsou hlavni podatelnou UMC prevzaty, opatieny razitkem ,Adresat se na uvedené adrese
nezdrzuje” a spolu srazitkem podatelny a parafou referenta podatelny vraceny zpét
dorucovaci posté, kde zlstavaji a poté jsou vraceny odesilateli. Identicky postup je pouzivan i
pro zasilky ur¢ené osobam, které nejsou zaméstnanci a Uredniky. Doporucené dopisy a dopisy
se zelenym pruhem, které jsou uréeny osobam trvale hlasenym na UMC, oznaéi posta a vrati
po uloZzné dobé odesilateli, na podatelnu poda pouze vyzvy. Dorucena oznameni o uloZeni
zasilky a vyzvy s poucenim, tykajici se doporucenych dopist a dopist se zelenym pruhem
uréené osobdm s nahlaenym trvalym pobytem na adrese MC jsou hlavni podatelnou UMC
prevzaty a uchovany po dobu moznosti vyzvednuti zasilky na Ceské posté, poté se oznameni
predavaji ke skartaci do Centralni spisovny.

5.1.5 Zasilky s poruSenym obalem, s nedplnou nebo nespravnou adresou, popfipadé zasilky ur¢ené
jinému adresatovi, zaméstnanec podatelny ihned reklamuje u postovniho uradu.

5.1.6 Dorucené dokumenty v listinné podobé evidované v programu e-spis podatelna opatfi
v pribéhu zaloZeni elektronického zaznamu identifikacnim Stitkem s ¢arovym kédem a se
zakladnimi adaji charakterizujicimi dané podani (datum pofizeni zdznamu, oznaceni
organizace, Cislo jednaci). Pfipadné potvrzeni prevzeti podani pro zadatele provede na jeho
zadost potizenim otisku podaciho razitka na predlozenou kopii dokumentu. Do otisku razitka
doplni pocet priloh. Podani, kterd odpovidaji agendam, na néz byla poskytnuta vyjimka
z povinnosti evidence prostfednictvim e-spisu, jsou prevzata podatelnou pouze na zakladé
provedeni otisku podaciho razitka. Pfi poddani verejnych nabidek se opatfi uzaviena obdlka
podacim razitkem a Stitkem, ktery charakterizuje dané podani (oznaceni organizace, datum,
¢as) a nasledné se zapi$e do Seznamu doruéenych a pfijatych nabidek. OZI pouziva pro Gcely
spisové sluzby program e-spis, resp. IS RZP. Pfichozi dokumenty pro OZI jsou nejprve
zaevidovany hlavni podatelnou UMC a opatfeny &.j. v systému e-spis. Nasledné jsou pak
prostfednictvim oboustranného datového rozhrani pievedeny pracovnikem sekretariatu OZI
do systému IS RZP, ktery dokumentdm pridéli poradové &islo v daném kalendafnim roce.
Osobni poddani na OZI tykajici se Zivnostenské agendy jsou evidovéna referentkami v aplikaci
IS RZP a prostiednictvim oboustranného datového rozhrani jsou téi ekvivalentné vedena i
v e spisu od pocatku podani az po jeho vyfizeni.
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5.1.7 Obalka dokumentu v listinné podobé se ponechava jako soucast spisu. Vyrazeni obalky bez
skartacniho fizeni mGZe provést zpracovatel jen tehdy, nejedna-li se o tyto pfipady:

e na samotném dokumentu neni uvedeno datum, nebo rozchazi-li se datum na
dokumentu s datem na poStovnim razitku;

e dokument neni podepsan (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele);

e datum podani na posté ma prdvni vyznam, napf. pro posouzeni dodrZeni IhGty;
e podacirazitko je otisténo na obdlce;

e zasilky doporucené a zasilky zasilané na dorucenku;

5.1.8 V procesu pfijmu podatelna vycleni zasilky v listinné podobé, které jsou zjevné urcené TAJ,
STA, jeho ZAST, OKK, vedoucimu OKK/bm, uvolnénym ¢élendm ZMC, dokumenty obsahujici
utajované informace, vybérova fizeni, dokumenty uréené odborové organizaci a dokumenty
adresované na jméno (pouze v situacich, kdy je jméno ufednika nebo zaméstnance na obadlce
uvedeno jako prvni pred dalSimi Udaji). Tato podani se predavaji neoteviend sekretariatim
pfislusnych odbord UMC nebo povéfenym osobam pouze s otiskem podaciho razitka na
obdlce, ale doporucené zasilky a potvrzena podani jsou zaevidovana v programu e-spis.
Pokud pfijde zasilka adresata do vlastnich rukou (na jméno), nebo vyhradné do vlastnich
rukou, musi pFevzit tuto postovni zasilku adresat osobné na podatelné, jeliko? ji Ceskd posta
s. p. podatelné nevydd. Adresat otevie zasilku na podatelné, a je-li zasilka ufedniho
charakteru, je povinen adresat zanechat zasilku na podatelné k zaevidovani. V pfipadé
nedostizeni adresata, bude pfedan oznamovaci listek k prevzeti zasilky na Ceské posté s. p. |
v tomto pfipadé je adresat povinen otevftit zasilku na podatelné. Pokud prijde na podatelnu
zasilka, kde je na prvnim misté uveden Urad a neni zifejmé, komu (osoba ¢i odbor) zésilka ma
byt pridélena, tak se tato zasilka zaeviduje a preda na SEK TAJ.

5.1.9 Zasilky obsahujici utajované informace a takto oznacené podatelna preddva k dalSimu
zpracovani neoteviené bezpeclnostnimu fediteli. Doporucené zasilky tohoto charakteru
evidované v programu e-spis prebird pfi rozvozu posty bezpecnostni feditel. Bezpecnostni
feditel provede zapis v protokolni knize.

5.1.10 Zaméstnanec podatelny potvrzuje datem, uvedenim svého jména a pfijmeni doplnéného
podpisem a razitkem UMC pfijeti zésilky na dodejku (doruéenku). Takto potvrzenou dodejku
(dorucenku) vraci poStovnimu uradu. Potvrzené dodejky (dorucenky) od adresata predava
jednotlivym odboréim UMC a pracovnikdim, ktefi si je doloZi k pfislusnému spisu (viz téZ bod
5.3.6).

5.1.11 O podanich pfijatych mimo podatelnu nebo pfijatych Ustné poridi prijemce —referent (Urednik
nebo zaméstnanec) v programu e-spis nebo programu IS RZP elektronicky zaznam (viz kap.
5.1.6). Takto prijaté podani je dale feseno identicky jako v pfipadé podani uskute¢nénych pres
hlavni podatelnu.

5.1.12 Povinnosti odbort UMC je nahlasit vedoucimu referatu podatelny uskute¢néni objedndavky
zbozZi nebo materidlu ve formé postovniho baliku nebo postovni zasilky. Nahlaseni musi byt
uskutecnéno v okamziku odeslani objednavky. Nahlasovanymi Udaji jsou:

e nazev odboru UMC (oddéleni ¢&i referatu);
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e kontaktni osoba/objednatel;
e predmét objedndvky;
e firma nebo organizace, u nizZ je objednavka realizovana.

5.1.13 Podnikatelskd vefejnost ma moznost ucinit vici Zivnostenskému uradu podani v elektronické
podobé, tzv. EPO (elektronické podani na Zivnostensky urad) v rozsahu dat aplikace JRF
(jednotny registra¢ni formulaF) a odeslat jej pfimo Zivnostenskému uradu do IS RZP nebo
prostfednictvim IS DS do datové schranky ufadu. PFislusny Zivnostensky urad, ktery byl
podatelem oznaden pro zpracovani, ma povinnost toto EPO pfijmout, odpovidajicim
zplUsobem zpracovat a pokud je to mozné i elektronicky vyfridit.

Podrobnéjsi informace jsou uverejnény na webu www.rzp.cz v sekci ,Elektronické podani“.

5.2 Spisovy fad — evidence a pfedavani dokumentu

5.2.1 Hlavni podatelna zaeviduje prevzaté nebo doslé podaniv listinné formé provedenim zapisu do
programu e-spis. Ddle podatelna zapiSe datum doruceni (ke sledovani zakonnych Ihat na
vyfizeni je vidy smérodatné datum uvedené na Stitku s ¢arovym kédem nebo na podacim
razitku — v pfipadé pisemnosti neevidovanych SW pro spisovou sluzbu), typ podani, Utvar, pro
ktery je podani uréeno (vybérem z Ciselniku) a blizsi uréeni podani (stru¢né vystizeni obsahové
naplné ¢i tematiky). Pfi zapisu do systému se uvadi jméno odesilatele ¢i podatele nebo nazev
firmy, adresa a IC. Evidence interni posty probihd bez asistence podatelny formou zépisu
vlastniho dokumentu v programu e-spis a jeho predéni prislusnému odboru UMC (volbou
funkce ,PFedat na jiny stGl“). V p¥ipadé OZI jsou intern{ sdéleni evidovana také v IS RZP.

5.2.2 Zpravy dorucené do datové schranky pracovnici podatelny stahuji v programu e-spis. Po
zjisténi obsahu datové zpravy ji pracovnici podatelny pfeddavaji v programu e-spis na jednotlivé
odbory UMC obdobnym zp(isobem jako ostatni doru¢ené dokumenty.

Postup odesilani smluv prostfednictvim datové schranky a nasledné doruceni elektronického
potvrzeni o pfijeti do registru smluv (viz. kap. 5.2.13).

e potvrzeni doruceni datové zpravy odesilateli (elektronicka dorucenka datové zpravy)
provadi automaticky program e-spis, resp. IS RZP;

e potvrzeni doruceni datové zpravy (v programu e-spis: ,Protokol dorucené datové
zpravy“) obsahuje: datum a ¢as doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty,
charakteristiku dorucené datové zpravy umoziujici jeji identifikaci (identifikator, UID,
Cislo jednaci, adresu odesilatele, véc, k rukam, dodani do vlastnich rukou, pfilohy
s certifikaty);

e ovéfovani platnosti uzndvaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické
znacky a uznavaného casového razitka provadi automaticky program e-spis v procesu
stahovani datovych zprav;

e dale kontrolu platnosti provadéji referenti/referentky na jednotlivych odborech UMC.
Zjisti-li referent/referentka, Ze néktery z idaja (viz vyse) je neplatny, vyzve odesilatele
0 znovu zaslani datové zprdvy s platnymi udaji (uzndvany elektronicky podpis,
uznavana elektronicka znacka a uznavané casové razitko);



UMC Praha 10 list ¢. 20/47
QS 42-04

e u dokumentu v analogové podobé, ktery vznikl prevedenim doruceného dokumentu
v digitdIni podobé, vytiskne Udaje z programu e-spis pfislusny referent/referentka na
odboru UMC a zalo#i k analogovému dokumentu; témito Gdaji z programu e-spis jsou
,Dorucend datovd zprava“ (obdlka datové zpravy) a ,Protokol dorucené datové
zpravy“(potvrzeni doruceni datové zpravy).

5.2.3 Pokud je dokument dorucen na hlavni podatelnu v jednom originalu jak v listinné, tak i
v elektronické podobé suréenim vice adresatdm vramci UMC, pfedani bude obsluhou
podatelny provedeno vidy na prvni odbor UMC mezi adreséty uvedeny. Dal$i adresati uvedeni
na dokumentu nejsou vtomto pfipadé o pfijmu podani tohoto typu informovani, predani
zajisti odbor UMC, ktery toto podani pFevzal.

5.2.4 Evidence podani z podaciho mista MaleSice probiha identicky dle popisu v bodé 5.2.1 s tim, Ze
na hlavni podatelné se zakladaji pfeddvaci protokoly, které vyhotovuje referentka podaciho
mista jako “dorucenku” tvofici pfilohu k pfeddvanym podanim. Pfimo na podacim misté jsou
pfijatd podani evidovana ruc¢né, formou zdpisu do knihy podani, s uvedenim zakladnich
identifikacnich Udaju (datum, jméno osoby nebo firmy, obsah podani). Podani pfijata na
podacim misté jsou oznacena specidlnim podacim razitkem, hlavni podatelna tato podani jiz
zadnym dalsSim razitkem neoznacuje, pouze v procesu jejich evidence opatfi dokument
Stitkem s ¢arovym koédem.

5.2.5 Manipulaci s utajovanym dokumentem provadi bezpecnostni reditel v zabezpecené oblasti.
Utajovany dokument zaeviduje v jednacim protokolu utajovanych dokumentl. Se spisem
naddle pracuje a vyfizuje jej vyhradné v zabezpecfené oblasti v souladu se znénim vyhlasky ¢.
529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci.

5.2.6 Hlavni podatelna predavd dokumenty ufednikim nebo zaméstnancim pfislusnych odboru
UMC, povéfenych jejich pfijmem. Pfedani listinnych dokumentd provede podatelna jak
fyzicky, tak elektronicky (v systému e-spis pouZitim vybéru organizacni jednotky z Ciselniku po
jejim ulozeni). V pripadé digitalnich dokumentl pfijatych prostfednictvim datové schranky
predava podatelna pfisluinému odboru UMC pouze konkrétni datovou zpravu. Z pocitace
podatelna vytiskne protokol o pfedani, ktery obsahuje vyéet ptedanych podani na odbor UMC
k danému datu, ktery prevezme Ufednik nebo zaméstnanec odboru UMC prostfednictvim
Ctecky ¢arového kddu. Elektronické dokumenty nelze prevzit dfive, nez bude provedeno jejich
fyzické predani (na podatelné i na jednotlivych oddélenich a referatech UMC). Tyto
dokumenty musi byt ponechany v programu e-spis v elektronické podobé, popfipadé je lze
zmeénit na hybridni spis (kombinace analogového a elektronického dokumentu). Nelze provést
zménu plvodu (formy) dokumentu.

5.2.7 V okamziku prevzeti doglé posty jsou veskera podani odboru UMC k dispozici Gfedniku nebo
zaméstnanci povéirenému rozdélenim posty. Veskeré zaznamy o pohybu spisu v ramci UMC
jsou vedeny v elektronické podobé. Utednik nebo zaméstnanec povéreny rozdélovanim posty
podani pridéli bud na oddéleni UMC nebo pfimo jednotlivym tfednikiim nebo zaméstnanciim
(zpracovatelim).

5.2.8 Bezprostfedné po vyrizeni dokumentld zméni zpracovatel stav dokumentu na ,Vyfizeno”
s ohledem na IhGtu uvedenou v poli , Termin vyfizeni“. V systému IS RZP po vy¥izeni podani
vyznaci jednotlivi zpracovatelé tuto skutecnost. Zpracovatel odboru OST prevede dokumenty
do systému VITA a ponecha po dobu existence stavby. Podani, kterd odboru UMC nepfinéle?i,
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jsou bez zbyteéného odkladu pfimo postoupena jinému odboru UMC. V tomto ptipadé
povéieny Ufednik nebo zaméstnanec podani fyzicky piedd jinému odboru UMC, pfip. vytiskne
preddvaci protokol. Podani, kterd jsou doruéena pres datovou schranku a na UMC nepatfi,
jsou dle povahy dokumentu pfedana na ptislusny odbor UMC a je s nimi naloZeno v souladu
se zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisi: napf. vracena
odesilateli nebo preposlana na prislusny organ verejné moci. Pokud neni mozno urcit z povahy
dokumentu, ktery odbor UMC je kompetentni dané podani vyfidit nebo se jedna o dokument,
ktery UMC nepfinaleZi, je podani zasldno na ,nouzové pracoviité” — referat archivu, které
provede spravné pridéleni. Obsluhu tohoto pracovi$té na UMC vykonavd vedouci referatu

archivu.

5.2.9 Za vedeni evidence posty a vyfizovani posty odboru UMC a oddéleni UMC v elektronickém
evidenénim systému pro spisovou sluzbu odpovidaji jejich vedouci nebo jimi povéreni urednici
nebo zaméstnanci.

5.2.10 Doru¢ené a vlastni dokumenty UMC v listinné i digitalni podobé jsou opatfovany
v ramci e spisu Cislem jednacim, které systém pridéli automaticky v okamziku uloZeni
zadznamu, resp. v okamziku pfijmu datové zpravy vstupem do datové schranky. Cislo jednaci
tvoFi rozliSovaci zkratka Ufadu (P10) nasledovand po pomléce &islem v pribéiné fadé,
lomenym rokem provedeni evidence (napf. P10-000001/2007). Za vyplfiovani povinnych
udajl elektronického podaciho deniku jsou odpovédni zpracovatelé podani, tj. Grednici nebo
zaméstnanci, ktefi podani vyfizuji. Pro OST jsou povinnymi Udaji oznaceni katastralniho uzemi
a Cisla popisného, pfipadné Cisla parcelniho pozemku stavby, které se fizeni tyka.

5.2.11 Dokumenty vazici se k jedné véci se vedou pod stejnym Cislem spisu a vzestupné fady Ccisel
evidenc¢ni pomcky. Pokud jiz byl k véci, k niz se vztahuje prevzaté podani, dfive zaloZen spis,
musi zpracovatel zodpovédny za vyfizeni pfidéleného podani nalézt v systému e-spis, resp. IS
RZP, VITA pfisludny zaloZeny spis a nové doru¢eny dokument do tohoto spisu vloZit. Takto
zarazeny dokument je dohledatelny pod spisovou znackou celého spisu, pri¢emz si uchova své
¢islo jednaci, pridélené systémem e-spis v procesu evidence na podatelné. Cisla jednaci
jednotlivych dokumentl zarazenych do spisu jsou zapisovana na spisové obdlce. Vytisténi
spisové obdlky je v ramci e-spisu dostupné vybérem odpovidajici volby v rolovacim menu
,Tisk“. V rdmci IS RZP je dostupné vytisténi vlastni spisové obalky.

5.2.12 Na UMC je vedena v listinné nebo elektronické podobé tato evidence dokumenta:

Na OEK je vedena evidence dokumentu v listinné podobé nebo elektronické (program GINIS)

Na OEK/pfij.: v listinné podobé:
e kniha evidence vydanych rozhodnuti a identifikaénich zndmek pro vyherni hraci
pristroje;
e kniha evidence provozu vyhernich hracich pfistroj(;
e kniha evidence provozu videoloterijnich terminal(;
e kniha evidence pokutovych blokg;
e kniha evidence sesitl stvrzenek k inkasu dani v hotovosti;
e kniha evidence vybércich pokutovych blok;
e kniha evidence vracenych preplatkd na danich;
e kniha evidence vydanych psich znamek.
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OEK/ucet.:
e evidence protokol(l o pfedani faktur (v listinné podobé);
e kniha ptijatych faktur (denni, mési¢ni) — (v elektronické podobé);
e kniha neuhrazenych faktur (v elektronické podobé);
e elektronické evidencni systémy (Ucetnictvi, neinvesti¢ni naklady, analytickd evidence
poplatnik( dani).

OEK/hosp.: v listinné podobé:
e kniha Ucetnich zavérek AGENDIO;
e evidence protokol(l o pfeddani faktur.

OEK/hosp.: v elektronické podobé jsou vedeny:
e kniha doslych faktur;
e kniha odeslanych faktur;

kniha platebnich poukazU;

evidence predpist a plateb — DDP.

Elektronické evidencni systémy — Ucetnictvi: listinné i elektronické podobé jsou vedeny:
e pokladni kniha;
e kniha internich dokladd.

Na OHS je vedena evidence dokumentu v listinné podobé:

e kniha evidence pfedanych podani, které nepodléhaji evidenci v e-spisu;
e evidence odborné literatury zakoupené pro cely UMC;
e evidence razitek bez statniho znaku za cely UMC;
e preddvaci protokoly spist ulozenych do spisovny;
e kniha evidence vypujcek a nahlizeni do spis(;
e Zadanky o vypujcce spis(;
e evidencni seznam prevzatych nabidek — osobné prijaté verejné nabidky;
e seznam dorucenych a pfrijatych verejnych zakazek a nabidek (po ukonceni terminu
pfedano na OMP);
Na OKK je vedena v elektronické podobé prostirednictvim modulu 5M.DAT:

e centralni evidence stiZznosti, petic, pochval, anonymnich podani a Zzadosti dle zak. ¢.
106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist.

Na OMP je vedena v elektronické podobé — server ,O“:

e kniha podanych Zalob.

Na OOS je vedena evidence dokumentu v listinné nebo elektronické podobé;

v listinné podobé jsou vedeny:

e evidence odsouzenych, kterym byl soudem ulozen trest OPP;

e evidence blokovych pokut;

e evidence stiznosti;

e evidence razitek se statnim znakem za cely UMC;

e evidence osob, které nabyly nebo pozbyly statni obé&anstvi Ceské republiky
(i v elektronické podobé)
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podani ucinéna osobné na prepazkovych pracovistich oddéleni matrik, statniho
obcanstvi a vnitfni spravy, odboru ob¢anskospravniho, ktera jsou nasledné zarazena
do sbirky listin k matri¢nim kniham, vedenym UMC Praha 10 (tyto dokumenty jsou v
listinné formé preddvany dle § 8 odst. 2 a odst. 3 zak. ¢. 301/2000 Sb., o matrikach,
jménu a pfijmeni, a o zméné nékterych souvisejicich zdkonu, ve znéni pozdéjsich
predpisli, do uschovy MHMP)

poskytovani informaci podle zak. ¢. 106/1999 Sb.;

mésicni sestavy predpist spravnich poplatk(;

eviden¢ni kniha odeslané poSty pomoci kuryrni sluzby MV (referdt cestovnich
dokladd);

evidenéni kniha pfijatych #4adosti podanych na zastupitelskych Gfadech CR v zahraniéi
(referat cestovnich doklad();

podani ucinéna osobné na prepazkovych pracovistich oddéleni osobnich dokladd a
evidence obyvatel odboru obcanskospravniho a osobni prebirani vyhotovenych
dokladl a dokumentl Zadatelem na téchto pracovistich (tyto dokumenty jsou
evidovany a zpracovdvany v celostatnim elektronickém informaénim systému
spravnich evidenci, ktery k vykonu statni spravy v téchto oblastech vede MV CR);

odesilani zadosti a prijem vyhotovenych dokladl zvlastni kuryrni posStou do a
z centrélni vyrobny doklad@ MV CR (tyto dokumenty jsou evidovény a zpracovavany
v celostatnim elektronickém informacnim systému sprdvnich evidenci, ktery k vykonu
statni spravy v téchto oblastech vede MV CR);

v elektronické podobé:

evidence prestupkl (program VITA).

Na OSO jsou vedeny tyto pomocné evidence:

agenda socialné-pravni ochrany déti a kuratort pro mladez:

o evidence spisové dokumentace - rejstfiky OM a NOm (program AGENDIO);
o rejstriky agendy socialné-pravni ochrany déti, evidence spravniho fizeni
(v listinné podobé).

agenda kuratorl pro dospélé:

o evidence spisu, evidence osob ve vykonu trestu a osob ve vykonu vazby
(v listinné podobé a v MS Excel);

o standardizovany zdznam socidlniho pracovnika kjednotlivym klientim
(v Jednotném informacnim systému MPSV - tzv. JIS).

agenda poskytovani finan¢nich dari pro déti z MC Praha 10 s tézkym zdravotnim
postizenim:

o evidence Zadatell (v listinné podobé).
agenda zastupovani klientd pfi uzavirani smluv dle § 91 odst. 6 zakona ¢. 108/2006Sb.,
o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu

o evidence uvedenych smluv (v listinné podobé).
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e agenda socialni prace:

o standardizovany zdznam socidlniho pracovnika k jednotlivym klientim
(v Jednotném informacnim systému MPSV - tzv. JIS);
o evidence klientll v MS Excel — zvlastni pfijemci dichodu, parkovaci prikazy,
prehledy spisu.
e agenda financnich daru pro uZivatele socidlni sluzby tisfiové péce:

o evidence zadatel( v MS Excel

e agenda socidlnich pohtb(:

o evidence ptipada v listinné podobé v MS Excel

Na OST jsou vedeny tyto pomocné evidence:

v listinné podobé:
e kniha evidence zapUjcek a nahlizeni Zadatel(i do spist z fad zaméstnanct ¢i urednikd;
e kniha evidence zapujcek a nahliZzeni Zadatell do spisu z fad vefejnosti;
e kniha evidence sprdvnich poplatki za kopirovani archivni dokumentace, pokladni
bloky;
e evidence spravnich poplatk( a naklad( fizeni (program AGENDIO).

v elektronické podobé:
e evidence podani stavebnik(, soudll, Pozemkového fondu a Katastru nemovitosti.

Na OZl je v elektronické podobé IS RZP vedena
e evidence dokument(, zejména podani podnikatell (ohldseni zZivnosti, Zadosti o koncesi
véetné jejich zmén, zruseni a pteruseni), ale i ostatni pfichozi i odchozi korespondence
véetné interni korespondence.

Na OZD jsou vedeny tyto pomocné evidence:

v listinné podobé:

e kniha rozhodnuti o povoleni kaceni dfevin;

e kniha rozhodnuti o poplatcich za znecistovani ovzdusi;

e kniha rozhodnuti o odnéti ze zemédélského plidniho fondu;

e kniha evidence — rybarské listky;

e kniha evidence loveckych listkd pro ceské obcany, pro cizince;

e kniha Czech POINT — Rejsttiky trest(;

e pokladni kniha;

e pomocna evidence vydanych rozhodnuti o zvlastnim uzZivani komunikace, spravnich a
mistnich poplatk( pro: stavebni zabory a vykopy v komunikacich, reklamni poutace,
stankovy prodej, kulturni, sportovni a reklamni akce.

v elektronické podobé:
e evidence rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikace pro havarijni vykopy (program
AGENDIO);
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e evidence spravnich a mistnich poplatkl za uzivani verejného prostranstvi pro havarijni
vykopy, pro stavebni zabory a vykopy v komunikacich, reklamni poutace, stankovy
prodej, kulturni, sportovni a reklamni akce (program AGENDIO).

5.2.13 Za Ucelem zaji$téni radné evidence a ulozeni smluv uzavienych MC je stanoven nasledujici
postup:

e viechny smlouvy uzaviené MC véetné jejich zmén a dodatk( podléhaji s platnosti od
1. 1. 2012 evidenci v SW ,,AGENDIO“ a archivaci v centrdlni spisovné;

e dne 1.7.2016 nabyva ucinnosti zdkon ¢. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkach
ucinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv, z kterého
vyplyva povinnost uvefejfiovat nové uzaviené smlouvy v tomto registru. Podatelna MC
prostfednictvim datové schranky vypravi smlouvu do registru smluv a ndsledné pfijme
elektronické potvrzeni o pfijeti do registru, pfipadné ozndmeni o chybé.

e pro potfebu MC zajisti odbor (oddéleni) UMC, do jeho? kompetence smluvni vztah
nalezi, takovy pocet origindlnich vyhotoveni smlouvy nebo dodatku, aby jedno
origindlni vyhotoveni smlouvy nebo dodatku bylo po zaevidovani v SW ,,AGENDIO“:

o uloZeno na odboru UMC, do jeho? kompetence smluvni vztah naleZi; toto
originalni vyhotoveni smlouvy nebo dodatku bude vzdy k 31. 12. kalendafniho
roku, ve kterém byla smlouva (dodatek) uzaviena, preddno do centralni
spisovny; po dohodé s pracovnikem archivu je mozné ukladat originalni
vyhotoveni smluv (dodatk() téz v prabéhu kalendarniho, roku, ve kterém byla
smlouva (dodatek) uzaviena;

O po uzavreni spisu a prevzeti smlouvy najemcem bytu nebo nebytového
prostoru uloZzen v PRBNP;

o uloZeno na OEK/ucet.

e smlouvy (véetné dodatkd), které se tykaji daldich odbort UMC, preda odbor, do jehoz
kompetence smluvni vztah nalezi, v jedné kopii t¢émto dotéenym odbordim UMC;

e pracovnik zadavajici smlouvu, dodatek do SW ,AGENDIO” je povinen fadné a
zodpovédné vyplnit veskeré vstupni Udaje véetné svého jména — v odstavci ,Pracovnici
ve smlouvé;

e  pracovnik zadavajici smlouvu, dodatek do SW AGENDIO je téZ povinen tento dokument
do SW AGENDIO naskenovat

5.2.14 VO urci odpovédného urednika ¢i zaméstnance za uklddani a preddvani origindld smluv a
dodatkd do archivu centralni spisovny:

e spolu spredavanymi smlouvami bude uréenym odpovédnym urednikem di
zaméstnancem odboru UMC preddn pracovnikovi centralni spisovny soupis
predavanych smluv a dodatk;

e ukladani dodatk( v centralni spisovné za spoluprace pracovnika centrdlni spisovny
provede urceny odpovédny urednik ¢i zaméstnanec odboru UMC osobné pfiloZzenim
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dodatku k pfislusné smlouvé; pracovnik centralni spisovny oznaci do plvodniho
seznamu smluv zaznam o vloZeni dodatku k pfislusné smlouvé;

v

5.2.15 Vefejnopravni smlouvy uzaviené dle zakona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a
stavebnim radu (stavebni fad), ve znéni pozdéjSich predpisi v souladu se zdkonem (.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist:

e verejnopravni smlouvy eviduje OST v programu VITA; jeden vytisk pfedava k ulozeni
centrdlni spisovné spolu s vytisténym prehledem, ktery slouzi jako doklad o pfedané
smlouvé- viz ustanoveni 5. 2. 13;

e druhy vytisk vefejnoprdvni smlouvy s pfilohami (projektovd dokumentace, technicka
zprava, souhlasna stanoviska atd.) ponechava po dobu stavby u ptislusného referenta
OST; po ukonceni stavby se spolu se spisovym materidlem ke stavbé uklada v archivu
OST;

e tfeti vytisk verejnoprdvni smlouvy s ovéfenou projektovou dokumentaci se predava
stavebnikovi;

e  (Ctvrty vytisk verejnopravni smlouvy s ovérenou projektovou dokumentaci se zasila
vlastnikovi stavby, pokud neni stavebnikem.

5.2.16 Evidence pohledavek: viz instrukce QI 61-01-02 “Z4sady pro nakladani s pohledavkami MC a
jejich evidence”

5.2.17 S dokumenty, obsahujicimi osobni idaje, se mohou seznamovat osoby, u kterych tak stanovi
zvlastni pravni predpis a dale osoby, které uréi VO. S dokumenty, obsahujicimi osobni udaje,
se mohou déle seznamovat ty osoby, u kterych tak stanovi vnitfni predpis UMC, a to v rozsahu
stanovenym timto pfedpisem.

5.3 Spisovy Fad — vyFizovani a odesilani dokumentu

5.3.1 Zaznam o vyfizeni dokumentu se zaznamenava v podacim deniku, ktery je v elektronické
formé veden v rdmci software pro spisovou sluzbu (e-spis, VITA a IS RZP). Jednotlivé odbory
UMC mohou vést mimo to i jinou formu podaciho deniku dle potieb odboru UMC a charakteru
agendy, zaznam v elektronické spisové sluzbé musi byt vSak pofizen vidy.

Digitalni zaznam mad prdvni prlikaznost a relevantnost za predpokladu, Ze dokument je z
listinné (analogové) formy preveden do elektronické (digitalni) formy konverzi ve smyslu
zakona ¢. 300/2008 Sb. — tedy je elektronicky podepsan a opatfen alespor elektronickym
¢asovym razitkem Ci elektronickou peceti.

Dokumenty, které nejsou prevedeny do digitdlni formy nelze oznacit jako digitdlni a jako
takové je nelze posléze zaradit do digitdlni spisovny. Vlastni dokumenty, které jsou
vypravovany v listinné (analogové) podobé, se vyhotovuji v jednom prvopisu a jednom ¢i vice
stejnopisech véetné podpist vedouciho. Prvopis je zafazen do spisu a jeho digitdlni obraz
(sken) po provedeni autorizované konverze pfipojen k profilu e-spis. Stejnopis nebo stejnopisy
jsou potom predany k analogovému vypraveni do podatelny. Takto vznikly ¢i upraveny spis se
stdva analogovym ci hybridnim. Za spravnost postupu ruci vyrizujici referent.
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Zpravidla jedenkrat ro¢né OHS/TSaS zajisti pfevedeni zaznamU podaciho deniku na digitalni
medium pro ucely uloZzeni v Centralni spisovné (v€etné pfislusnych rejstfikd, vedenych
k podacimu deniku). Zdznamy v podacim deniku, které nebudou k datu jeho tisku vyrizeny,
budou doplnény dodatecné.

Jednotlivi urednici nebo zaméstnanci, do jejichz kompetence patfi vyfizeni daného podani,
jsou povinni dasledné, v€as a bez pratahl v elektronickém systému spisové sluzby oznadit,
jakym zplsobem byly jednotlivé dokumenty vyfizeny, uvést datum vytizeni a doplnit ukladaci
znak, pod nimz je dokument uloZen (pokud nebyl doplnén jiz v procesu evidence doruceného
nebo vlastniho dokumentu). Ufednik nebo zaméstnanec, kterému byl dokument pfidélen
k vyfizeni, odpovida za jeho v€asné a spravné vyfizeni, a to jak po strance vécné, tak formalni.
Referent, ktery pfevezme k vytizeni dokument v analogové podobé programem e-spis nebo
jej zaeviduje v programu AGENDIO, je povinen prevést doruceny dokument konverzi
ovérovanym prevodem do dokumentu v digitalni podobé, neni-li timto spisovym fddem nebo
jinym prdvnim predpisem stanoveno jinak anebo pokud je provedeni prevodu vylouceno
vécnou povahou. Konverze ¢i autorizovana konverze analogovych dokument( se tykd vSech
analogovych dokument(, nové prichozich dokumentu i vlastnich dokument, navazujicich na
jiz prevedené, konvertované dokumenty v elektronické podobé.

Konverze se neprovadi:

a) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedinecnost nelze konverzi nahradit, zejména o
obcansky prlikaz, cestovni doklad, rybarsky listek, lovecky listek nebo jiny prikaz, Sek, sménku
nebo jiny cenny papir, geometricky pldn, rysy a technické kresby,

b) jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, doplrky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost,

c) v dalsich ptipadech ze zdkona ¢. 300/2008 Sb.

Povinnost konvertovat dokumenty do digitalni podoby se ddle netyka u OZD:
e evidendni listy prepravy nebezpecnych odpad(
e roc¢ni hlaseni produkce nakladani s odpady
e stanoviska nebo rozhodnuti MHMP, které jsou UMC zasilany na védomi

5.3.2 Ufednik nebo zamé&stnanec uvede elektronické spisové sluzbé& zpisob vyFizeni vybérem
z pfislusného ciselniku. V procesu vyfizovani dokumentu vytvari automaticky program e-spis
referatnik, kam se zaznamenava vse, co bylo ve véci feSeni a vytizeni konkrétniho podani
ucinéno. Takto vytvoreny a pribézné doplfiovany zaznam se stava soucasti odpovidajiciho
spisu po jeho uzavreni a nasledném vytisténi. U podani, vyfizenych do 31. 12. 2006 a vedenych
evidencné prostfednictvim programu KD-Radni, je povinnou soucasti konkrétniho spisu Gredni
zaznam, ktery zpracovatel do spisu vloZi (viz pfiloha €. 7). Udaje Giedniho zaznamu odpovidaji
Udajdm uvedenym na referatniku, vytvareném elektronicky v prostfedi e-spis. IS RZP
umozZiuje pridavat a odebirat opravnéni pro zpracovani dokumentu a predani spisu mezi
referenty OZI.
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5.3.3 Jestlize se obsah pfijatého dokumentu tykd vice odbord UMC, vy7ada si bezodkladné odbor
UMC, kterému byl dokument pfidélen, vyjadfeni ostatnich dotéenych odbord UMC a pisateli
odesle jednu souhrnnou odpovéd

5.3.4 Jestlize ufednik nebo zaméstnanec zjisti, Ze neni kompetentni dosly spis vyfidit (tzn., neni pro
urad vécné ¢i mistné pfislusny), provede pfislusny zdznam o odeslani dokumentu v systému
e-spis, VITA. IS RZP a pfeda jej bezodkladné vypravné, ktera jej odesle na spravné misto uréeni
(napf. soud, krajsky urad, ministerstvo apod.). Manipulaci s utajovanym dokumentem provadi
bezpeénostni teditel v zabezpecené oblasti. Utajovany dokument zaeviduje v jednacim
protokole utajovanych dokumentu. Se spisem pracuje a vyfizuje jej vyhradné v zabezpecené
oblasti dle vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych
informaci, v platném znéni.

5.3.5 Dokumenty v listinné podobé jsou odesilany obyéejnou postou, doporucené (s dodejkou nebo
s ur€enim do vlastnich rukou adresdata, ¢i jako cenné psani), faxem predavany osobné
adresatovi, popf. kuryrem. Dokumenty v elektronické podobé jsou odesilany prostfednictvim
datové schranky nebo e-podatelnou. Odesilana posta je elektronicky evidovana v ramci
softwaru pro spisovou sluzbu.

5.3.6 Odesilani digitdlnich dokument(i prostfednictvim datovych schranek se fidi metodikou
stanovenou pro spisovou sluzbu e-spis (viz pfiloha ¢. 10), podepisovani elektronickych
dokumenttl upravuje QI 55-01-02 (Podpisovy fad UMC). OZI odesila dokumenty do datovych
schranek v programu IS RZP. Datové rozhrani zajistuje automaticky prevod odeslanych
datovych zprav do e-spisu. OST odesila dokumenty do datovych schranek v programu VITA.
Datové rozhrani zajistuje automaticky prevod odeslanych datovych zprav do e-spisu.

5.3.7 Listinné dokumenty z jednotlivych odbord UMC nebo sam. odd. UMC, které maji byt
podatelnou vypraveny, se podatelné predavaji pfi rozvozu posty tak, aby bylo umoznéno jejich
dalsi zpracovani pred realizaci fyzického predani posté. Predani podatelné je moziné pouze s
predlozenim predavaciho protokolu ve dvojim vyhotoveni — jedno vyhotoveni pro podatelnu
a druhé pro referenta vyjma dopist obycéejnych bez €. j. (pozvanky, prani apod. — viz pfiloha C.
10 Spisového radu). Skutecnost, ze byl dopis vypraven podatelnou, se zobrazi jako zaznam v
e-spisu, ktery zaroven slouzi referentovi jako doklad o potvrzeni vypraveni, které pozaduje
spravni rad. Na z4adost odboru UMC podatelna oznaéi stejnopis vypravované pisemnosti
razitkem ,Vypraveno“ s datem skute¢ného vypraveni (pouze u dopisti doporucenych a dopist
s dorucenkou). Za shodu stejnopisu a obsahu vypravované pisemnosti odpovida referent
vyrizujici pisemnost. U obycejnych dopist se oznadi razitkem predano vypravné. Pokud je
potieba vypravit dokument tyz den (dilezZity dokument, ktery je potieba ten den odeslat), je
nutné na tuto skutecnost podatelnu upozornit. Takovy dokument se predava vypravné pfi
rozvozu posty. Rozvoz a svoz posty se provadi jedenkrat denné na sekretariaty UMC, a to:

e PO - CT 13:30-14:30 hod, PA 12.30-13.30: pii odpolednim rozvozu a svozu posty je
predana posta k vypraveni, odeslana nasledujici pracovni den. Postu k vypraveni mimo
svoz je mozZné predat na podatelnu od 8:00 — 9:00 hod. V dobé odpolednim rozvozem
a svozem posty mimo vyznaceny cas k predani posty do vypravny je mozné vypravné
predat postu k odeslani jen vyjimecné (jedna-li se o dulleZity dokument, ktery je
potieba ten den odeslat) a po predchozi domluvé na podatelné UMC
(referent/referentka podatelny v této dobé zpracovava prevzatou postu a pripravuje ji
k odeslani);
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chce-li odbor odeslat vétsi mnoZstvi analogovych dopist (100 a vice, pro OST 250 a
vice) naraz, je nutné tuto skutecnost nahlasit podatelné dopfedu a zaroven pocitat
s ¢asovou prodlevou, protoZe je nutné vypravit také dopisy ostatnich odbor(;

na sekretaridtech UMC prevezme postu odpovédny pracovnik nebo zastup, a zarovef
potvrdi predavaci protokol; pfi rozvozu poSty si zaroven pracovnik podatelny na
sekretariatu UMC pFevezme postu k vypraveni spolu s pfedavacimi protokoly;

fyzické predani posty kodeslani vypravné by mélo nasledovat po preddani
elektronickém; fyzické predani je tedy potfebné provést vtentyz den, kdy je
provedeno predani elektronické — pfi dodrzeni ¢asovych limitl uvedenych vyse;

posta fyzicky pfedavand vypravné musi byt fazena tak, aby byla umoZnéna dalsi snadna
manipulace provadénd podatelnou v procesu odesilani posty; (kontrola prevzatych
dopist s preddvacimi protokoly). Je nutné, aby i koncepty byly razeny stejné jako
dopisy, které jsou fazeny shodné s predavacimi protokoly.

za obsahovou a formalni spravnost veskeré odesilané posty odpovidaji urednici nebo
zaméstnanci jednotlivych odbord UMC nebo sam. odd. UMC, kterym bylo podani
postoupeno k vyfizeni, nebo jsou jeho plvodci; musi souhlasit udaje uvedené na
obdlce s e-spisem — zejména dodrzet poradi pfi osloveni nebo pfi uréeni fyzické di
pravnické osoby v adrese, resp. IS RZP (adresni udaje, zplsob vypraveni, zptsob
zachdazeni, doplriikové sluzby, druh, identifikator aj.); pokud Udaje nesouhlasi, nemohou
byt dokumenty vypraveny a jsou stornovdny a vraceny k pfepracovani. Ceska posta
vyzaduje, aby vsSe souhlasilo s evidenci (poStovni podaci arch); listinné dokumenty
ur¢ené kvypraveni podatelnou jsou preddvany k odeslani obvykle na obalkach
vybavenych c¢arovym kédem a zasadné predem zalepené, Ci jinak jednoznacné
formalné upravené — s ohledem na povahu odesilané zasilky (pfi vypravovani dopisu
do zahranic¢i mimo EU musi referent dle sdéleni ¢eské posty vyplnit celni prohlaseni.
Celni prohldseni se nalepi na levou predni stranu obalky. Celni prohlaseni se vypliuje
samostatné na kazdy odesilany dopis.); osobni predani referentem (klientovi, odboru
UMC,...) se nepieddva do vypravny; pievzeti potvrdi klient nebo pfislu$ny sekretariat
odboru UMC, kterému je dokument adresovan na protokolu a doruéence.

Pokud je potfeba vypravit dokument na odbor UMC P-10 pfes vypravnu, vypravuje se
takovy dokument v e-spisu internim vypravenim (zplsob zachdzeni: interni), takovy
dokument se vypravuje pres elektronickou vypravnu (dokument je v elektronické
podobé).

5.3.8 Odesilani volebni korespondence

Agenda ,,0znameni o svolani prvniho zasedani okrskové volebni komise“

Ozndmeni o svolani prvniho zasedani okrskové volebni komise (ddle jen oznameni) se
zasila jmenovanym zastupclm v souladu s platnym volebnim zdkonem. Soucasné
toto oznameni vyvési na Uredni desce obecniho Ufadu zaméstnanec povéreny jeji
spravou. Oznameni se pokladd za dorucené dnem vyvéseni na Uredni desce.
Zapisovatel (nebo povéreny referent) zalozi vlastni dokument se spisovym znakem
77.4 ,Ostatni volebni materidly”. Nad timto dokumentem pak zaloZi hybridni spis.
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Vlastni vypraveni ozndmeni o svoldni (pozvanky) probiha dle zadsad uvedenych v bodé
5.3.7 Spisového fadu. Ukonceny spis zapisovatel (nebo povéreny referent) preda
fyzicky i aplikaci e-spis pfislusnému sekretariatu odboru. Sekretariat zalozi jednu UJ,
do které budou vloZeny jednotlivé ukoncené spisy od referentl odboru a uzavienou
UJ standardné preda do spisovny za cely odbor.

e Agenda , Voli¢ské prikazy a ostatni volebni korespondence”

Voli¢ské prikazy a ostatni volebni korespondence se predavaji do vypravny dle kap.
5.3.7 oddélené od ostatni korespondence. Musi byt na samostatném predavacim
protokolu. Predavaci protokoly jsou vedeny pod spisovym znakem 70.5.3 jako
original-duplicita O-D). Ostatni volebni korespondence a predavaci protokol jsou
soucasti vySe uvedeného spisu. Voli¢ské prikazy nepodléhaji konverzi a nejsou
v kopiich (skenech) vytvareny ani uchovavany.

5.3.9 Podepsané doruc¢enky odevzdavé podatelna odboru UMC nebo sam. odd. UMC, ktery
dokument odeslal. Zpracovatel zapiSe doruceni do pfredmétného spisu, ktery je v dané véci
veden. Dorucenky z datovych schranek podatelna minimalné dvakrat denné stahuje z ISDS,
tyto dorucenky jsou do pfislusného spisu zarazovany automaticky. Referent je povinen vcas
zkontrolovat (minimalné 1x tydné), ma-li dorucenky od odeslanych analogovych dopis(, aby
bylo moZno s dostateénym predstihem podat reklamaci u Ceské posty.. Dorucenky jsou v
systému ISDS uloZeny pouze 90 dni. Pak je jiz neni mozno stahnout.

5.3.10 Veskeré listinné zasilky predavané vypravné s vyuzitim funkci programu e-spis se automaticky
zapisuji do postovniho podaciho archu, v némz je systémem na zakladé propojeni aplikace
s frankovacim strojem doplnéna cena zasilky a oznaceni typu doruceni dle pozadavku posty.
Tyto tiskopisy zaméstnanec ¢i Ufednik hlavni podatelny/vypravny chronologicky zaklada,
v pripadé potieby je mozné je zpétné vyhledat. Pfi fyzickém predani posté si necha predavajici
UMC potvrdit pfedani do evidenéniho sesitu razitkem Ceské posty a podpisem pfebirajiciho
pracovnika posty, ktery zaroven zkontroluje pocet predanych balickl dopisd a pocet
Postovnich podacich archa, kdy tento pocet musi byt totozny.

5.3.11 Prevence ve spisové sluzbé: Dokumenty, jimZz podle spisového a skarta¢niho planu bude
pridélen skartaéni znak ”A” (dokumentace RMC a ZMC, centrélni evidence smluy,
statoobcanské spisy, zapisy z komisi a porad vedeni aj.) se vyhotovuji na xeroxovém papife o
max. gramazi 90 g/m?>.

5.4 Spisovy fad — oznacovani dokumentu

5.4.1 V souladu s § 105 zédkona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpist
se vSechny dokumenty vyhotovené organy méstskych casti v zahlavi oznacuji uvedenim slov
"Méstska Cast” a nazvem meéstské casti. Dale se v zahlavi uvede oznaceni orgdnu, ktery
pisemnost vyhotovil, a to slovy “Zastupitelstvo méstské ¢asti”, “"Rada méstské ¢asti”, “Starosta
méstské ¢asti”, ”Urad méstské ¢asti” s pfesnym oznaéenim odboru UMC nebo ”Zvlastni orgén
méstské ¢asti” s presnym oznacenim druhu zvlastniho organu.
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5.4.2 Podepisovani dokument( se fidi Podpisovym Fadem UMC.

5.4.3 Evidenci razitek se statnim znakem resi instrukce Ql 42-02-04. Evidenci vSech ostatnich razitek

a metodiku jejich zhotovovani pro potiteby UMC Fesi Provozni fad UMC.

5.4.4 Pfi prevedeni listinného dokumentu na digitalni se prevadény dokument oznaéi shodné

s prevedenym dokumentem a uloZi se ve spisovné, obdobné se postupuje pfi prevedeni
digitalniho dokumentu na dokument listinny.

5.5 Spisovy fad — ukladani listinnych i elektronickych dokumentt na odborech UMC a
jejich predavani do spisovny

5.5.1 Po vyfizeni se listinné dokumenty zakladaji v pfiru¢nich registraturach. Zasadou pfi ukladani

dokumentu je spojeni doslého dopisu s kopii dopisu, kterym byla véc vyfizena, pricemz tato
navaznost musi byt provedena i elektronicky v pfislusSném zapisu zalozeném v prostredi
systému e-spis, VITA nebo IS RZP.

Dokumenty a spisy se ukladaji podle vécnych hledisek uvedenych ve “Spisovém a skarta¢nim
planu“. Skupina vécné totoznych dokumentl a spist (s vyjimkou digitdlnich, kde neni povinné
ukladani do UJ) tvofi jednu UJ. Povéreny Ufednik nebo zaméstnanec muiZe oznadit obal kazdé
UJ ihned pfi jejim zaloZeni vécnou skupinou (spisovy znak, skartacni znak, skartaéni Ihata),
rokem vzniku, nazvem odboru UMC nebo oddéleni UMC, ndzvem dokumentu. Bude-li po
naplnéni UJ obsahovat dokumenty vzniklé v prlbéhu nékolika let, doplni se na obal UJ Gdaj o
rozmezi let, z nichZz dokumenty tvofici obsah ptislusné UJ pochdzeji. VSechny Udaje uvedené
na fyzické UJ musi odpovidat udajim vypliovanym v pfislusném formulafi vedeném
v programu e-spis. OST neuklada spisy ke stavbam do UJ, ponechd je v systému VITA, kde je
nasledné ukondi. OZI uklada zaniklé spisy do slozky podnikatell (Gmrti fyzickych osob, zaniky
pravnickych osob, zanik posledniho Zivnostenského oprdvnéni). Do vyreSeni technickych
problémd propojeni IS RZP a e-spisu jsou tyto slozky nasledné vlozeny do krabic, které
reprezentuji UJ. V tomto pfipadé se nejednd o UJ ve smyslu e-spisu a proto nedojde k predani
téchto UJ e-spisem! Pfi fyzickém predani UJ do centrdlni spisovny spolu s preddvacim
protokolem bude zaroven predana Excel tabulka s evidenci vyrazenych sloZzek podnikateld.
Tato tabulka bude zdroven preddna centralni spisovné i elektronicky. Stejny postup pro
predavani slozek podnikatell do spisovny je uplatnén i na slozky zemédélského podnikatele.

5.5.2 Ufednici referdtu bytll predavaji vyfizené materidly kjednotlivym bytdm do pFiruéni

registratury OMP jako spis nebo dokument. Do UJ zakladaji poStu, kterd po vyfizeni pozbyla
dokladovy charakter, tyto UJ pfeddavaji do spisovny OMP.

5.5.3 Jako souéast spisové dokumentace jednani ZMC se uchovavaji rovnéz prislu$né stenografické

zadznamy. Pofizované zvukové zaznamy z jedndni ZMC slouZi pouze jako pracovni pomdicka,
vZdy jsou k dispozici zaznamy nékolika nejaktudlnéjsich jednani. Kazety s témito zaznamy jsou
uloZeny v kancelati KS/RazZ.

5.5.4 VO jsou povinni v rdmci své plasobnosti zajistit a zabezpedit:

e aby nejpozdéji do 31. brezna kazdého roku byly centrdlni spisovné a spisovhé OMP
predany veskeré dokumenty s neproslymi skartacnimi lhGtami (t. j. uréené k uloZeni
v prostorach spisoven). Po tomto terminu lze preddvat pouze dokumenty uréené k
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zarazeni do nejblizsiho skartacniho fizeni (dokumenty s proslou uloznou lhGtou,
duplicitni materidly, neplatné tiskopisy apod.);

e aby vyfizené a jiz provozné bezprostfedné nepotfebné dokumenty z uplynulého roku
byly v pribéhu bézného kalendarniho roku, avsak nejpozdéji do dvou let ode dne jejich
vzniku, pfeddny do centrdlni spisovny, spisovny OMP nebo spisovny OST;

e aby pfi organiza¢nich zménach na odboru UMC nebo sam. odd. UMC nedochéazelo ke
ztratam dokumentl, resp. kjejich neopravnénému vyfazovani, a tyto byly
protokolarné preddny ndastupci nebo do spisoven v souladu se znénim tohoto ¢lanku
(viz vy3e). Protokoly o preddni se uklddaji na sekretariatech pfislu$nych odbord UMC,
v pfipadé preddni dokumentl centralni spisovné jsou pfislusné doklady uloZeny
tamtés.

5.5.5 P¥i fyzickém predavani listinnych dokumentl do spisoven je nutno dodrZovat tyto zdsady:

e dokumenty se predavaji v plvodnich obalech, tedy UJ, které tvofi skupinu vécné
totoznych dokument( (v poradacich, slozkach, svazcich apod.);

e dokumenty jedné UJ jsou uloZzeny dle vécného ¢lenéni nebo vyjimecné podle data
(napf. dokumentace RMC, ZMC). Vtomto piipadé je viak nutno respektovat
podminku, Ze vécné nebo ¢asové ”prvni” dokumenty budou v UJ umistény zcela dole a

"posledni” zcela nahore;

e kazda UJ je opatiena identifikaénim textem, ktery povinné obsahuje: ukladaci znak
nebo podznak, heslo spisového a skartacniho planu, skartacni znak a skartacni Ihdtu;
pokud nebyla tato identifikace pofizena jiz pfi vzniku UJ, musi byt doplnéna nejpozdéji
pred fyzickym predanim UJ spisovné k ulozeni nebo skartaci;

e pfi predavani dokumentt likvidovanych podnikl a organizaci zfizenych UMC, ObU
nebo ONV Praha 10 se kazda UJ opatfi hranatym razitkem prislusného podniku; pro
predavani spisového materialu centrdlni spisovné jsou takovéto organizace povinny
fidit se odpovidajicimi ¢lanky tohoto "Spisového rfadu” a ,Spisového a skartaéniho
planu;

e pied preddanim dokumentl do spisovny provéfi kazdy pracovnik, zda obsah UJ
odpovida jejimu oznaceni a zaznamu provedenému v procesu ,Predani do spisovny”
v programu e-spis; zaroven zajisti vraceni chybéjicich (zapujéenych) pisemnosti
a rovnéz vylouci veskeré koncepty €i prosté listinné kopie (nenahrazuji-li tyto ztraceny
original);

e preddvajici urednik nebo zaméstnanec odpovida za formalni i obsahovou komplexnost
predavané UJ vsouladu sjejim oznadenim a Uudaji na preddvacim protokolu
vytvofeném v programu e-spis;

e kjiz vyfizenym a provozné bezprostiedné nepotfebnym dokumentim, které nejsou
zaevidovany v e-spisu a jsou predavany centralni spisovné (spisovné OMP), si vyhotovi
prislusny pracovnik predavaci protokol, ktery vlastnoruéné podepise; pro ucely
predavaciho protokolu pouzije formular ,Predavaci protokol” (viz pfiloha ¢. 4 a €. 5).
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Bez vyhotoveni tohoto protokolu nebudou Zzadné dokumenty centrdlni spisovnou nebo
spisovhou OMP prevzaty;

e dokumenty, které byly zaevidovany programem e-spis jsou pfedavany do spisoven
v souladu se znénim materidlu ,Postupy pfi prdaci s programem e-spis " (viz ptiloha €.
10);

e je-li potfebné a ucelné ponechat materidly, které jiz mély byt predany centrdlni
spisovné, delsi dobu v pFiruéni registratufe odboru UMC, je povéfeny Gfednik nebo
zaméstnanec odboru UMC povinen bezodkladné pisemné informovat vedouciho
OHS/TSaS;

e velikost fyzické UJ se definuje takto:

o v pfipadé Sanond —max. 2 az 3 ks v jednom baliku, pfi zcela zapInéném Sanonu
tvori jednu UJ max. 2 ks Sanon(;

o v pfipadé desek s kalouny nebo jednotlivych spisti: maximalni povolenda vyska
UJccal2cm;

o je-li UJ obsahlejsi, rozdéli se na vice €asti a na kazdou z nich se vyznaci, o jakou
¢ast jde, pfipoji se vidy i ostatni poZzadované Udaje (viz vyse).

5.5.6 V centrdlni spisovné, ve spisovné OMP a ve spisovné OST se dokumenty, dovoluje-li to jejich
povaha, ukladaji do archivnich krabic. Toto ukladani zlepSuje uroven ochrany dokumentu pred
negativnimi vnéjsimi vlivy.

5.5.7 K ucetnim dokumentlim, které maji skartacni znak ”“A” (napf. rozvahy, vysledovky za obdobi
rocni a delsi, ro¢ni uzadvérky, "13. obdobi” aj.) je vidy nutno pfilozit ucetni osnovu, ktera se
k danym dokumentim vztahuje.

5.5.8 Pfilohou ¢. 8 Spisového radu je Spisovy a skartaéni plan, ktery je jeho nedilnou soucasti. Ve
Spisovém a skartacnim planu je zachycena typologie dokumentl vznikajicich z ¢innosti
organizaénich slozek UMC. Hesla Spisového a skartaéniho planu, ktera jsou opatfena
skartacnim znakem a lhGtou ,A/100“, odpovidaji dokumentlim, jez jsou v centralni spisovné
nebo ve spisovné OMP uloZeny natrvalo.

5.5.9 Postupy, uvedené v ¢l. 5.5.2 — 5.5.5, jsou v plné mite pouZitelné vyhradné pro manipulaci s UJ
v jejich fyzické podobé, postupy souvisejici s ¢innostmi konanymi pti vytvareni a pfedavani UJ

v prostiedi programu e-spis jsou uvedeny v pfiloze ¢. 9 tohoto ,Spisového radu”.

5.6 Spisovy fad — spisovna

5.6.1 Na UMC jsou zfizeny tyto spisovny:

e centralni spisovna UMC;
e spisovna OMP;

e spisovna SF;

e spisovna KT;
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e spisovna OST.

5.6.2 Za prevzeti listinnych a digitalnich dokumentd, jejich uloZeni, evidenci, zapUj¢ovani a
vyrazovani odpovidaji zaméstnanci a ufednici OHS/TSaS (v pfipadé centralni spisovny,
spisovny OMP, spisovny SF a spisovny KT) a OST/referat administrativy a archivu SU (v pfipadé
spisovna OST). Fyzické predani dokumentace do spisoven (s vyjimkou spisovny OST) zajistuje
vidy zastupce predavajiciho odboru UMC.

5.6.3 Prfeddvaci protokol, resp. predavaci protokol zhotoveny jako tiskovy vystup e-spisu slouzi jako
zadkladni evidenc¢ni pomucka centralni spisovny, spisovny OMP a spisovny KT. Ve spisovnach je
ulozen natrvalo.

5.6.4 Vstup do spisovny a pfiruéni registratury OMP a nahlizeni do dokumentd v listinné podobé je
dovolen jen za pritomnosti zaméstnance ¢i Urednika zodpovidajiciho za provoz spisovny nebo
priruéni registratury OMP. Pred vstupem do spisovny je nutné se telefonicky ohl3sit. Pfi
telefonickém ohldseni je mozné obsluhujicim zaméstnancim a urednikim sdélit identifikacni
informace potfebné pro vyhledani spisu ¢i dokumentu dle pfislusného pozadavku. Vstup do
prirucniregistratury OMP v dobé, kdy nejsou pfitomni zaméstnanci této registratury, je mozny
pouze na zakladé jednorazového pisemného povoleni vydaného vedouci(m) referatu bytu
oddéleni bytl a pohledavek OMP, v jeho nepfitomnosti vedoucim oddéleni bytl a pohledavek
OMP. Bez tohoto pisemného povoleni, které preda ostraze, nebudou zadateli vydany kli¢e od
mistnosti prirucni registratury OMP. V pribéhu pobytu se Zadatel fidi zavaznymi pokyny pro
¢innost v dobé nepfitomnosti pracovnik( registratury uvedenymi v , Knize vstupu povérenych
osob do pfiruéni registratury OMP v dobé nepfitomnosti pracovnikll registratury,” po
ukonceni prace v prirucni registrature OMP je povinen bez prodlevy vratit klice od mistnosti
priruéni registratury OMP.

5.6.5 Vstup do centralni spisovny, spisovny OMP, SF, KT a nahlizeni do dokumentu v listinné podobé
je dovolen jen za pfitomnosti zaméstnance ¢i Ufednika zodpovidajiciho za provoz spisovny.
Pfed vstupem do spisovny je nutné se telefonicky ohlasit. PFi telefonickém ohlaseni je mozné
obsluhujicim zaméstnancidm a Urednikim sdélit identifikacni informace potrebné pro
vyhleddni spisu ¢i dokumentu dle pfislusného pozadavku. NahliZzeni do digitalnich dokumentu
a jejich obsahu umoini zaméstnanec spisovny opravnénému Zadateli (viz. 5.6.6). Pro
zpfistupnéni nahlizeni je vytvorena oddélena aplikace s touto adresou: http://spisovka/dea-
prod/nahlizeni. Na této adrese se zobrazi formula¥, do kterého Zadatel zada vygenerovany
kod, ktery mu umozni v dobé nahlizeni pristup k poZzadovanému DIP balicku/dokumentu, az
do doby vyprseni povoleného terminu, ktery je stanoven zaméstnancem spisovny pfi samotné
tvorbé Zadosti o nahlizeni.

V pripadé pfiliSného objemu dat (viz ozndmeni v Outlooku) umozZni zaméstnanec spisovny
opravnénému zadateli nahlizeni predanim vygenerovaného desetimistného kédu)

5.6.6 Utednici nebo zaméstnanci mohou za tcelem pInéni pracovnich povinnosti nahlizet bez
omezeni pouze do dokumentd svého odboru (oddéleni) UMC. Potiebuje-li Gfednik nebo
zaméstnanec nahlédnout do dokumentd jiné organizacni slozky, je povinen prokazat se
pisemnym souhlasem VO, do jehoZ dokument( bude nahlizet. Osoby, které nejsou uredniky
nebo zaméstnanci, se prokazi pisemnym souhlasem pfislusného VO nebo TAJ. Na dokumenty
vzniklé z ¢innosti OZI mohou nahliZet pouze zaméstnanci a Gfednici OZI, na né se vztahuje
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speciadlni ustanoveni pro zachovani micenlivosti v zakoné o Zivnostenskych uradech. Na
dokumenty vzniklé z ¢innosti bezpecnostniho feditele mlzZe nahlizet pouze bezpecnostni
reditel a TAJ.

5.6.7 O kazdém nahlizeni do dokumentl v listinné podobé v centralni spisovné se provede
v bezprostfedni ndvaznosti na provedeni tohoto ukonu zapis do “Knihy zapujcek”. Zaroven se
zde vyznadi ucel nahlizeni do dokumentu. V této knize se eviduje zapujéeni dokumentd,
nahlizeni do dokument( (véetné zaznamu o pfip. porizeni xerografické kopie) a vedou se zde
zaznamy o navstévnosti centralni spisovny.

5.6.8 Zapujcky dokumentd, které jsou spisovné predavany prostrednictvim programu e-spis, jsou
evidovany pomoci vyuziti volby pfislusné funkce (zalozka ,Zapajcky” - ,Vyplijcit ze spisovny*).

5.6.9 Do dokument( je dovoleno nahlizet v zdsadé pouze ve spisovné. Mimo spisovnu muizZe byt
dokument zapujcen pouze v naléhavych a zdGvodnénych pripadech nebo vyzaduje-li to Ucel,
pro néz je dokument zapuj¢ovan. Dokument lze zapljcit pouze na pracovisté, kde vznikl nebo
kde je vrdmci pracovnich povinnosti vyfizovan. Neni-li stanoveno jinak, maximalni doba
zapljeky €ini jeden kalendafni mésic. Zadatel zapdjéujici si dokument z fondu centrdlni
spisovny nebo spisovny OMP, ktery neni evidovan v prostfedi programu e-spis, je povinen
vyplnit formuldr Zadanky (viz ptiloha €. 1), v pfipadé nutnosti je Zadatel na zakladé provedeni
kontroly vypujénich lh(t telefonicky vyzvan kvraceni dokumentu v pfipadé, Ze tato jiz
pominula. Vyplnéné Zadanky o zdpljcce se v pfislusnych spisovnach ukladaji.

5.6.10 Pokud je zapUljceny dokument veden v programu e-spis, obsluha spisovny vyplni identifikacni
Udaje zapujcky, vytiskne zaznam o vypljéce a tento predlozi Zadateli k podpisu. V pfipadé
nutnosti je mozné termin vraceni dokumentu na zakladé opodstatnénych spravnich nebo
provoznich dlvod(l prodlouZit, o ¢emZ je vypuUjc¢ovatel povinen s predstihem informovat
pracovniky spisovny. Pfevzetim dokumentu prechazi na vypljcovatele povinnost ochrany pred
jeho poskozenim, ztratou ¢ zneuzitim v neprospéch UMC.

5.6.11 Pokud je zadost o zpristupnéni dokumentu uloZzeného ve spisovné poddna osobou, ktera neni
urednikem nebo zaméstnancem a prokaze se prislusSnym souhlasem dle bodu 5.6.5, je tato
zadost vyrizena tak, Ze Zadateli je predlozena kopie pozadovaného dokumentu, v pripadé
nutnosti Uredné ovérend. V zadném pripadé nejsou Zadatelllm zapujCovany origindly
pozadovanych dokumenta.

5.6.12 P¥i ztraté nebo poskozeni dokumentu, pfipadné pfi jeho zniceni, je nutno vyhotovit zapis
s uvedenim pfi¢in a miry zavinéni, event. rovnéz popisem nasledkl ztraty nebo zniceni
spisového materidlu, a urcit zplsob nahrazeni dokumentu nebo jind potrebna opatreni. Zapis
podepise VO, jehoz dokument byl ztracen, poskozen nebo znic¢en, a osignuje jej také vedouci
OHS/TSaS jako odborny garant ¢innosti spisové sluzby na UMC. Existuje-li diivodné podezteni,
Ze ztratou, zni¢enim nebo poskozenim byl spachan trestny ¢in, predlozi se zapis tajemnikovi,
ktery rozhodne o dal$im postupu.

5.6.13 Spisovna OST uklada a uchovava dokumenty vzniklé z ¢innosti OST, resp. jednotlivych sam.
odd. OST. Zakladni evidenc¢ni pomuckou spisovny OST je ,soupis predavanych pisemnosti“
s udaji uréenymi samostatnym predpisem OST. Pro Cinnost spisovny OST plati v zasadé
ustanoveni bodd 5.6.5, 5.6.9, 5.6.10 a 5.6.12 s tim, Ze:
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e zapUjcky dokumentu a nahlizeni do nich jsou evidovany v:

o knize nahlizeni, kam se zapisuji vyrizené poZzadavky Zadatel(l, ktefi nejsou
Uredniky nebo zaméstnanci;

o knize zapljcek, kam se zapisuji zapQjc¢ky, realizované uredniky nebo
zaméstnanci OST, pficemz prevzeti se potvrzuje podpisem;

o knize zapljcek, kam se zapisuji zapuQjcky, realizované uredniky nebo
zaméstnanci ostatnich odbor& UMC, pficem? prevzeti se potvrzuje podpisem.

e sledovani vypujénich Ihit probihd na zakladé zaznam( uvedenych v jednotlivych
knihach (viz vyse), evidence vyfizenych pozadavk( je rovnéZ vedena na zakladé téchto
zaznamu;

e v pfipadé uvaZované realizace skartatniho fizeni je referent archivu SU povinen o
tomto zaméru neprodlené informovat vedouciho OHS/TSaS ve véci vzajemné
terminové koordinace.

5.6.14 Za kopirovani dokumentace uloZzené ve spisovné OST je vybiran spravni poplatek, ktery se fidi
zakonem 634/2004 Sb. o spravnich poplatcich. Povéreny pracovnik OST odvadi takto ziskané
finanéni prostiedky pfijmové pokladné UMC.

5.6.15 Soucasti spisovny OST je badatelna, kde mohou Zadatelé z fad verejnosti, zaméstnanci nebo
Urednikd nahlizet do spisli, jez jsou jim v ramci vyfizeni jejich poZadavk( predkladany.
Opravnénost k nahlizeni a pofizovani kopii z dokumentace uloZené ve spisovné OST se fidi
stavebnim zakonem a spravnim radem. Pro provoz badatelny plati tato ustanoveni:

e 7adatelim se dokumenty poskytuji k nahlédnuti v dohodnuté |h(té a v mnoZstvi
odpovidajicim provoznim a technickym moznostem badatelny;

e Zadatel je povinen pfi vstupu do badatelny odloZit na uréené misto své osobni véci
(plast, aktovku, brasnu apod.), pfiCemz v pribéhu nahlizeni do dokument( smi
vyuzivat jen béZné kancelarské potreby, resp. pomucky, jez jsou jeho vlastnictvim;

e v prUubéhu nahliZzeni se Zadatel fidi pokyny pfitomného zaméstnance ¢i urednika OST,
ktery je povéren vykonavat v badatelné dozor;

e v badatelné je zakazano koufit, jist a pit. Zadatel i obsluhujici zaméstnanci a tfednici
jsou povinni zachovavat klid;

e pri nahlizeni do dokument( je Zadatel povinen tyto v maximalni mitre Setfit, nesmi je
proto pouzivat jako psacich podlozek, skrtat v nich, podtrhavat je nebo do nich cokoliv
vpisovat;

e pokud Zadatel pozaduje zhotoveni kopie z pfedloZzeného dokumentu, obrati se se svym
pozadavkem na obsluhujiciho zaméstnance ¢i Ufednika OST, ktery zajisti jeho vyfizeni
(placena sluzba);
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e po kazdém nahlédnuti musi Zadatel vratit dokument obsluze ve stavu, v jakém mu byl
pfedloZen; v pfipadé nutné ndhrady zplsobené skody plati ustanoveni bodu 5.6.13.

5.6.16 Osoby opravnéné rozhodovat o zpfistupnéni spisu musi vzit v potaz ochranu osobnich Udaju,
které se ve spisu mohou vyskytovat. Tato povinnost mlzZe byt podrobena kontrole.
Podrobnosti stanovi pfislusny interni predpis.

5.7 Spisovy fad — elektronicka podatelna

5.7.1 Elektronickd podatelna umozZiiuje komunikaci s podatelnou, realizaci podani bez fyzické
pfitomnosti na UMC a bez nutnosti prevadét dokumenty z podoby elektronické do podoby
dokumentu listinnych.

5.7.2 S vyuzitim elektronického podpisu je moZzné realizovat i takova podani, u nichZ zakon nebo
interni predpisy Ufadu vefejné spravy vyzaduji vlastnoru¢ni podpis nebo jeho ekvivalent ve
formé elektronického podpisu (dle znéni zdkona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
dlvéru pro elektronické transakce).

5.7.3 Doruceni podani je realizovano na oficidlni e-mailové adrese posta@prahal0.cz. Podani je
preddno do SW pro spisovou sluzbu (e-spis), resp. IS RZP.

5.7.4 Zpracovani podani je operdtorem podatelny zajiSténo kazdy pracovni den minimalné 2x
denné. Operator podatelny u kazdého konkrétniho podani rozhodne, zda dojde ke smazani
(spam, viry) nebo pfijeti podani. V pfipadé pfrijeti zachazi s podanim stejné jako s ostatnimi
dokumenty ve spisové sluzbé (predani na odbory UMC ptislusnym zpracovateldim).

5.7.5 Odesilatel podani bude odpovidajicim zplisobem uvédomen o pfijeti nebo nepfijeti podani a
podani bude zpracovatelem pfedano ke zpracovani pfisluinému referentovi UMC.

5.7.6 Referent UMC zpracovdva podani dle jeho charakteru (napf. zasle ve stanovené lhaté
odpovéd, event. neodpovida, pokud to podani nevyzaduje). Odpovéd na poddani zaloZena
v SW pro spisovou sluzbu bude automaticky opatfena elektronickou znackou spisové sluzby
uradu. Po zpracovani a vypraveni zpracovatel oznaci podani jako vyfizené.

5.7.7 Pokud je podani doru¢eno na datovém nosici, ktery je na podatelnu dodan ob¢anem osobné,
kuryrem nebo je zaslan klasickou posStou, operator podatelny zaloZi nové podani v software
pro spisovou sluzbu a data z nosiée zaradi jako elektronické dokumenty k novému podani.
Dale zachdzi s podanim stejné jako s ostatnimi dokumenty ve spisové sluzbé (pfedani na
odbory UMC pfislu$nym zpracovateltm).

5.8 Spisovy fad — rozmnoZovna

5.8.1 Rozmnozovna UMC je vybavena:

e Cernobilym kopirovacim strojem;
e  barevnym kopirovacim strojem;
e ruéni fezackou papiru;
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e dérovacimi a vazacimi ru¢nimi stroji pro plastickou vazbu;
e rucnimi seSivackami;
e spojovacim a jinym spotifebnim kanceldifskym materialem.

5.8.2 Rozmnozovna UMC zajistuje prostfednictvim zaméstnanc(i externi firmy pro organizaéni
slozky UMC kopirovani fyzicky nebo elektronicky doruéenych Gfednich dokumentd vétiiho
rozsahu. Soucasné zajistuje kompletaci dokumentl krouzkovou nebo plastovou vazbu
dokumentld a dorucovani kopii dokument(i véetné origindlu zadavatelim podle jejich
dislokace v budové UMC. Sluzby rozmnoZovny jsou poskytovany vyhradné ufednikdim nebo
zaméstnancim.

5.8.3 Pfi fyzickém preddani ¢ernobilych dokumentd k rozmnoZeni zadavatel vyplni Zadanku (viz
pfiloha €. 2 a €. 3), kterou nasledné spolu s dokumenty preda obsluze rozmnoZovny. Zhotoveni
barevnych xerokopii je podminéno podpisem VO nebo jeho zdstupce na Zadance. Pfi
elektronickém preddni dokumentl k rozmnoZeni Zzadanku vyplni obsluha rozmnozovny a
necha ji podepsat zadavatelem pfi pfedani zhotovenych kopii. Zhotovené kopie dokumentu a
original dorucuje zadavateli pfimo obsluha rozmnozZovny, pfipadné je o zhotoveni zakdzky
zadavatel informovan telefonicky nebo prostfednictvim elektronické posty.

5.8.4 Dokumenty, které maji byt rozmnoZovnou naleZité zpracovany, je nutno predat do
rozmnozovny s dostateCnym casovym predstihem, sohledem na technické moZnosti
kopirovaci a kompletacni techniky. Zejména je nutno tento pozadavek uplatnit v souvislosti se
zakdzkami, jez jsou zhotovovdny na barevném kopirovacim stroji a s pfihlédnutim
k pfipadnému terminu dalSiho predloZeni takto pofizenych dokumentl jinym organizacnim
slozkam ¢i organtm MC (RMC, ZMC, aj.).

5.8.5 Dokumenty do 50 listl origindlni predlohy budou strojné sesivany, jejich vazba bude
provedena jen na zakladé upresnéni zadavatele.

5.8.6 Dokumenty, jejichz rozsah presahuje padesat listl originalni predlohy, budou dle svého
skute¢ného rozsahu rozdéleny na dvé ¢i vice ¢asti podle kapacitnich moznosti rozmnozZovny,
pfipadné s prihlédnutim k poZadavku zadavatele.

5.8.7 Originalni dokumenty, pokud nejsou zasilany elektronicky, jsou rozmnozovné preddvany bez
seSivacich sponek ¢i svorek, dokumenty, které tvofi jeden celek, mohou byt spojeny
prostiednictvim bézné kancelarské sponky nebo vzajemné oddéleny prolozenim do kfize.
Vazané dokumenty, knihy ¢i Ufedné ovérené dokumenty vyZzadujici delsi ¢as zpracovani musi
byt rozmnozovné predavany s nalezitou ¢asovou rezervou. Zapeceténé dokumenty mohou byt
xerograficky zpracovavany pouze tak, aby nedoslo k poruseni peceti nebo jiz dfive
provedeného fyzického uzavreni spisu, jehoZ soucasti je dokument, jenz je predmétem
zakazky.

5.8.8 Zadanky, které byly chybné vypInény, jsou po zafazeni do evidence preskrtnuty a opatfeny
napisem “STORNO”. Obdobné se nalozi s jiz vyplnénymi Zzadankami na zakazky, od jejichz
zhotoveni zadavatel ustoupil.

5.8.9 OHS eviduje jedenkrat mésicné pocet kopii zhotovenych na kopirovacich strojich
Vv rozmnozovné umisténych.
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5.8.10 Utedni deska

e vyvéSovani dokumentl na fyzickou i elektronickou uUredni desku a jejich evidenci
v prostfedi software e-spis, resp. IS RZP, VITA zajituje referent OKK povéFeny spravou
Uredni desky;

o referent, predavajici dokumenty na vyvéseni, je povinen v e-spisu zapsat datum
vyvéseni a svéSeni a oznacit pfislusnou kategorii uredni desky. Pokud bude
k dokumentu uréenému k vyvéseni pfipojeno interni sdéleni, musi byt zaslano jako
pfiloha tohoto dokumentu (pod jednim €. j.). V rdmci vypraveni referent oznaci pouze
dokument uréeny k vyvéseni;

e dokumenty pfichozi z instituci a organizaci vné Ufadu jsou evidovany programem e-spis
jako ,, doruceny dokument” a dale je s nimi pracovano dle potfeb agendy; originalni
pisemnost je oznafena uUrednim razitkem a parafou a doplnéna daty vyvéseni
a sejmuti;

e po uplynuti Ihdty vyvéseni je dokument vracen zastupci odboru, ktery pozadal
o vyvédeni, a je odeslan v souladu s postupy uZivanymi v programu e-spis, resp. IS RZP,
VITA;

e odpovédny referent po vraceni dokumentu tento zaloZi zpét do plvodniho spisu
z divodu uchovani dokumentu dle dllezitosti;

e vyvéseni pisemnosti na fyzickou uredni desku a provedeni jeji evidence zplsobem

umoznujicim dalkovy pfistup v den prevzeti je zaruceno, je-li dokument urceny
k vyvéseni predan nejpozdéji ¢tyri hodiny pred koncem pracovni doby.

5.9 Spisovy fad — evidence a vyuzivani odborné literatury

5.9.1 Nakup odborné literatury resi instrukce 1Q 74-01-01 ,Materidlné technické zabezpecleni
umc”.

5.9.2 Zastupci odbord UMC jsou povinni ihned predat publikaci zakoupenou na odbor UMC bez
asistence OHS/TSaS referentce OHS povérené evidenci. V pfipadé publikaci, objednavanych
prostfednictvim OHS/TSaS je povinen objednavatel pfedem svoji Zadost pisemné oznamit
vedoucimu OHS/TSaS formou interniho sdéleni evidovaného v programu e-spis.
Objednavatelé odborné literatury jsou povinni pred nahlaSenim poZadavku na zajisténi
nakupu literatury nebo pred zakoupenim zjistit na OHS aktualni stav finanéniho limitu
prislusného odboru UMC.

5.9.3 Povéreny pracovnik OHS/TSaS provede oznaceni publikace hranatym razitkem OHS a pridéli
publikaci evidencni Cislo, které zaznamena v publikaci k prislusSnému razitku. Poté publikaci
zapise do "Knihy pridéleni odborné literatury”, pficemz kazdou publikaci identifikuje pomoci
téchto udaju:

e evidencni Cislo publikace;
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e jméno autora a nazev knihy;

e oznaleni odboru UMC, kam je publikace na zakladé vyFizeného pozadavku pfidélena
a jméno pfisluného referenta UMC;

e podpis referenta UMC stvrzujici pFevzeti zaevidované publikace (adatel nebo jeho
zastupce).

5.9.4 Evidenéni &islo je tvofeno &islovkou lomenou poslednim dvojéislim roku zaevidovéani. Rada
evidencnich &isel je v pribéhu kazdého kalendainiho roku pridélovédna vzdy od ¢isla 1. Prvni
kniha zaevidovana v roce 2007 ma napf. evidencni ¢islo 1/07.

5.9.5 Pri pridéleni publikace, kterd je pro potifeby UMC zakoupena ve vice kusech, se v souladu se
znénim bodu 5.9.2 oznacuji a eviduji vSechny exemplare, pficemz za evidencni Cislo se v tomto
pfipadé po lomitku uvadi dalsi Cislovka dle pribézné Ciselné rfady pocinaje Cislem 1.

5.9.6 Denni a odborny periodicky tisk je na zakladé existujiciho smluvniho vztahu s dodavatelskou
firmou prebirdn na vrétnici “A” UMC, a to kazdy den od pondéli do patku (v pondéli je
predavan kromé aktualniho tisku i tisk z pfedchozi soboty). Zaméstnanec vratnice zkontroluje
pfilozené dodaci listy, v ptipadé nesouladu nékterych udajl tyto na dodaci list vyznaci. Denni
tisk poté rozdéli jednotlivym odbératellim, pficemz se fidi platnym rozdélovnikem, ktery pro
tento Gcel vytvafi (a v pripadé potreby rovnéz aktualizuje) odd. OHS/TSaS. Komplet denniho
tisku prebira zastupce OHS/TSaS, ktery, zaroven v pfipadé nutnosti uplatni okamiZitou
reklamaci u dodavatelské firmy (neni-li dodrzen pocet dodanych exemplaf(i jednotlivych titul(
nebo nékteré tituly uvedené na dodacim listu nejsou soucasti prevzatého kompletu).

5.10 Spisovy fad — nakladani s dokumenty v digitalni podobé a jejich ukladani

5.10.1 Ukladani a vyuzivani dokumentl v digitalni podobé musi splfovat podminku neporusitelnosti
jejich obsahu a jejich Citelnosti po celou dobu trvani skartacni Ihaty. PouZivané postupy musi
prokazovat existenci dokumentu v digitalni podobé v ¢ase. Obdobné toto ustanoveni plati i
v pfipadé autorizované konverze digitalniho dokumentu na dokument listinny a naopak (dle

zdkona €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentq,
v platném znéni).

5.10.2 Pfed provedenim konverze digitalniho dokumentu na dokument listinny je nutno ovéfit
platnost kvalifikovaného elektronického podpisu, elektronické znacky a kvalifikovaného
Casového razitka, je-li jimi digitdlni dokument opatfen. Obdobné pfi konverzi listinného
dokumentu na dokument digitalni je povinen jeho plvodce opatfit jej platnym elektronickym
podpisem odpovédné osoby (elektronickou znacku a casové razitko doplni automaticky
spisova sluzba).

5.10.3 Dokument v elektronické podobé se povazuje za platny, byl-li podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem odpovédné osoby nebo opatfen platnou elektronickou znackou.
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5.10.4 Pfed ulozenim digitalnich dokument( u plvodce, resp. pred jejim pfedanim spisovnam je vidy
provedena kontrola Uplnosti digitdlné vedeného spisu. Digitalni spis je povazovan za Uplny, je-
li uloZzen ve vystupnim datovém formatu a je-li opatfen metadaty stanovenymi v ndrodnim
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Ve véci obsahové Uplnosti plati i pro
digitalni spisy predavané spisovnam pfislusna ustanoveni bodu 5.5.5

5.10.5 Pokud digitdlni dokument nesplfiuje podminky podle bodu 5.10.4, pGvodce jej prevede do
listinné podoby odpovidajici datu jeho vyfizeni a soubézné s jeho vyfizenim nebo vyfizenim
prislusného spisu jej opatfi vécnou skupinou (spisovy znak, skartacni znak, skartacni Ih(ta).
Zapis o prevodu digitalniho dokumentu do listinné podoby provede ufednik nebo
zaméstnanec zodpovédny za vyfizeni poddani rovnéz v elektronickém systému spisové sluzby.

5.10.6 Dojde-li k poskozeni nebo zniceni digitalniho dokumentu nebo nelze-li z technickych divodu
digitalni dokument sprdvné zobrazit, je tato skutecnost zaevidovana v elektronickém systému
spisové sluzby (v programu e-spis, resp. IS RZP v poli ,Poznamka“) véetné uvedeni ¢isla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zniceni digitdlniho dokumentu rfeseno.

5.10.7 Hybridni spis umoznuje evidovat v elektronické evidenci elektronické i listinné dokumenty. PFi
vyfizovani dokument( se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spoji ve spis. Dokumenty v
analogové podobé se vzajemné spoiji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat, vzdjemné spojeni dokumentu v analogové podobé a dokumentu v
digitalni podobé se Cini pomoci odkazu.

5.11 Skartacni fad — skartacni Fizeni

5.11.1 Skartacni fad stanovuje a upravuje postup pfi vyfazovani (skartaci) listinnych i digitdlnich
dokumentl, obrazovych, zvukovych ¢&i jinych zaznamd a afednich razitek vyrazenych
z evidence. Skartacni fad je zdvazny pro vSechny pracovniky. Za jeho dodrzovani zodpovidaji
VO nebo jimi povéreni Urednici a zaméstnanci a dale vSichni ostatni Ufednici nebo
zaméstnanci, ktefi vramci své plsobnosti pravidelné odevzdavaji pisemnosti, jichZz jsou
plvodci, centralni spisovné, spisovné OST nebo spisovné OMP.

5.11.2 Skartacni fizeni se provadi vidy alespon jedenkrat roéné a rozumi se jim souhrn vSech
pracovnich uUkon( provadénych ve spisovnach pfi vyrazovani listinnych a digitdlnich
dokumentd, u nichZ uplynula skartaéni IhGta, a jeZ nejsou nadale potfebné pro ¢innost UMC
pfi soucasném posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. Posouzeni se provadi z hlediska
okamzitych hospodarskych potfeb a soucasné i zhlediska historického (archivniho).
Pfedmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty, u nichz uplynula skartac¢ni lhata.

5.11.3 V ramci skartacniho fizeni rozdéli pracovnici odpovédni za vedeni spisovny dokumenty podle
oznaceni skartacnimi znaky do skupin ”A” (archiv), ”S” (stoupa) a "V” (vybér)

5.11.4 Plivodce skartaéniho Fizeni dd podnét na pfisluiné odbory UMC k sestaveni nejméné
dvoucdlenné skartacni komise (zastupce ptvodce dokumentu), kterd u dokumentt skupiny ,,V“
provede jejich odborné posouzeni. Po provedeni roztfidéni jsou v ramci skarta¢niho ndvrhu
predmétné dokumenty zarazeny mezi dokumenty trvalé hodnoty (,,A“) nebo mezi dokumenty,
jez je mozno fyzicky zlikvidovat (,,S“).
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5.11.5 Pfivyrazovani ucetnich dokumentl a dokumentl personalniho charakteru je pfislusny Grednik
nebo zaméstnanec povinen respektovat predpisy pro manipulaci s témito dokumenty.

5.11.6 Vyfazovani utajovanych dokumentl se provadi v souladu se zdkonem ¢. 412/2005 Sb.,
o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist.
Ve skartacnim fizeni se postupuje podle § 7 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist s prihlédnutim k pfislusnym ustanovenim tohoto
"Spisového radu”. Pokud verejnoprdvni plvodce zaradi do skartacniho fizeni dokumenty
obsahuijici utajované informace, u nichZ nelze zrusit stupen utajeni, jeho ptipravy a priibéhu
se Ucastni pouze fyzické osoby, které splfiuji podminky ptistupu k utajované informaci pro
stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvy$sim stupném utajeni zafazené do skartacniho
fizeni.

5.11.7 Zaméstnanci a Ufednici zodpovédni za provoz spisoven zpracuji ve trojim vyhotoveni skarta¢ni
navrh s tfremi exemplafri seznamu dokumentl navrzenych do skartaéniho fizeni. Skartacni
navrhy se zpracuji podle odbort UMC a uvnitF podle skupin ”A”, ”S” a ,V*“. Navrh se predloZi
vedoucimu OHS, ktery svym podpisem vyjadfi souhlas s vyfazenim dokument(i. Pokud jsou
dokumenty zahrnuté do skartacniho ndvrhu evidovdny prostifednictvim programu e-spis,
vytvari se skartacni ndvrh jako tiskovy vystup ztohoto programu, v ptipadé vyrazovani
dokumentu vzniklych pred 1. 1. 2007 nebo nepodléhajicich povinnosti evidence v e-spisu je
skartacni navrh vytvaren pisemné zaméstnanci a uredniky spisoven. Skartacni navrhy ze vech
spisoven se prostfednictvim vedouciho OHS/TSaS zaslou k posouzeni AHMP. Ke skarta¢nimu
navrhu bude pfiloZeno rozhodnuti skartacni komise o skarta¢nim znaku ,,V“ (viz pfiloha €. 6).

5.11.8 Shleda-li organizac¢ni jednotka MHMP, odbor AHMP, Ze viechny naleZitosti skartacniho fizeni
odpovidaji pfredepsanym pozadavkim, udéli pisemny souhlas ke zni¢eni dokument(, které
nemaji trvalou dokumentarni hodnotu. Bez tohoto souhlasu nelze Zadné dokumenty znicit,
zni¢eni dokumentl bez souhlasu AHMP je porudenim zdkona. AHMP dale dohodne s UMC
IhGty, ve kterych budou dokumenty uréené do archivni péce archivem prevzaty, kde a jakym
zplisobem. Naklady na predani dokumentd archivu nese UMC.

5.11.9 O skartacnim fizeni se sepisuje protokol, ktery podepisuji vSichni pracovnici za¢astnéni pfi
vyrazovani dokumentd. Origindl zlstava uloZen ve spisovné a kopie se predava archivu. Ve
spisovné se dale ukladaji tyto doklady:

e skartacni navrh;
e  potvrzeni archivu o prevzeti dokument;

e potvrzeni organizace, které byly dokumenty pfedany ke zniéeni;

e evidencni pomlcky se zarazuji do skartacniho tizeni az po vyrazeni dokumentd v nich
evidovanych.

5.11.10 OHS v této souvislosti dale zajisti:

e protokoldrni prevedeni vsech dokumentu skupiny “A” dle dohody s AHMP do archivu
(k trvalému uloZeni se preddvaji pouze originadly, kopie pouze v pfipadé, kdy
nedochovany original nahrazuji);
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e predani dokumentd skupiny ”S” ke zniceni autorizované organizaci; pfi manipulaci
s dokumenty uréenymi ke zniceni je povéreny pracovnik povinen zajistit, aby k témto
dokumentim nemély pristup nepovolané osoby;

e sepsani preddvaciho protokolu o vyrazeni dokumentll ze spisovny, do evidence
dokumentu ve spisovnach se pfitom vyznaci, Zze dané dokumenty byly zni¢eny nebo
pfedany AHMP, pficemz se v zapisu uvede pfislusné datum (data).

5.12 Spisovy fad - vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

5.12.1 V dusledku Zivelné pohromy (povoden, pozar, zemétrfeseni), ekologické, priimyslové nebo jiné
havarie (napf. zamoreni ovzdusi, preruseni dodavky elektrické energie, nefunkcnosti
program( pro evidenci a zpracovani dokumentd (e-spis, VITA, IS RZP, AGENDIO, nefunkénosti
frankovaciho stroje aj.) a v dalSich ptipadech znemoZiujicich organizovat vykon spisové sluzby
béZznym zplsobem (politické udalosti) se vykonava spisova sluzba ndhradnim zplisobem.

5.12.2 V procesu pfijmu dokument(l se postupuje obdobné dle kapitoly 5.1. Spisovy fad — pfijem
dokument.

e pokud doslo k preruseni dodavky elektrické energie (vypadek proudu) ¢i nefunkénosti
SW pro spisovou sluzbu e-spis (dale jen e-spis) a nemohou byt staZzeny dorucené
datové zprdvy, dorucenky datovych zprav a podani zaslana na elektronickou podatelnu
posta@prahal0.cz, je to provedeno, jakmile je to mozné; dojde-li k obnoveni dodavek
proudu a funkénosti e-spisu po pracovni dob& UMC, je to provedeno nasledujici
pracovni den.

5.12.3 V procesu predavani a evidence dokument( (kapitola 5.2 Spisovy fad — evidence a predavani
dokumentu) se postupuje obdobnym zplisobem.

e pokud doslo k vypadku proudu ¢&i vypadku e-spisu, nemohou byt podani v e-spisu
zaevidovana;

e je-li doba vypadku kratsi nez 48 hodin, je zaevidovani dokumentu provedeno zpétné
v e-spisu véetné zpétného zadani data doruceni;

o je-lidobavypadku delsi nez 48 hodin, je zaevidovani dokumentu provedeno v nahradni
evidenci; ndahradni evidenci je Protokol o predani doslého podani v listinné podobé (viz
priloha €. 10, vzor €. 3). Pro kazdy odbor UMC je veden samostatné;

e zaevidované dokumenty v ndhradni evidenci maji ¢islo jednaci ndhradni evidence; ¢islo
jednaci je zapisovano vzestupné od nejniz$iho po nejvyssi; kaidy odbor UMC ma svoiji
Ciselnou tadu; Cislo jednaci nahradni evidence ma tuto podobu: P10/pofadové

¢islo/rok/zkratka odboru UMC;

e pri fyzickém prevzeti dokument( zaevidovanych v ndhradni evidenci uredniky nebo
zaméstnanci pfislu$nych odborli UMC povéFenych jejich pfijmem musi byt jejich


mailto:posta@praha10.cz

UMC Praha 10 list ¢. 44/47
QS 42-04

fyzické prevzeti potvrzeno podpisem prebirajiciho v nahradni evidenci véetné data
prevzeti;

v okam#iku fyzického prevzeti doglé posty jsou veskera podani odboru UMC k dispozici
Uredniku nebo zaméstnanci povéirenému rozdélenim posty; v dalSim procesu se
postupuje obdobné jako v kapitolach 5.2.7 — 5.2.10 Spisového fadu s tim rozdilem, Ze
Ufednik nebo zaméstnanec povéreny rozdélenim posty dokumenty zaeviduje do
nahradni evidence pFisluiného odboru UMC; nahradni evidenci pfislu$ného odboru
UMC je Podaci denik v listinné podobé&, kde musi byt dale zaevidovany zaznamy
o dalsim prabéhu zpracovani dokumentu, odeslani dokumentu vcéetné data, zplisobu
vyfizeni dokumentu (jak to dopadlo - tento Udaj ma pravni prikaznost a relevantnost)
a dalsi zdznamy (ukladaci a skartac¢ni znak a Ihita, spisova znacka a datum predani do
Centrdlni spisovny);

pokud dokumenty zaevidované v ndhradni evidenci nelze vtéto evidenci vyftidit,
pfisludny referent/referentka (garant) UMC preeviduje dokumenty, jakmile to bude
mozné, do e-spisu; zaznam o preevidovani se poznamend v nahradni evidenci
pfislusného odboru UMC (podaci denik) s uvedenim nového ¢&isla jednaciho, které
pridélil e-spis; v procesu vyfizovani dokumentu v nahradni evidenci je povinnou
soucasti konkrétniho spisu ufedni zaznam, ktery zpracovatel do spisu vloZi (viz pfiloha
¢. 7).

5.12.4 V procesu vyfizovani a odesildni dokumentu se postupuje obdobné dle kapitol 5.3.5 - 5.3.9:

pokud doslo k preruseni dodavky elektrické energie (vypadek proudu) ¢i nefunkénosti
e-spisu, nemohou byt vypraveny datové zpravy a dokumenty evidované e-spisem; to
je provedeno, jakmile je to mozné; dojde-li k obnoveni dodavek proudu a funkénosti
e spisu po pracovni dobé& UMC, je to provedeno nasledujici pracovni den; je-li vypadek
proudu ¢i nefunkénosti e-spisu delsi nez 48 hodin, vypravuji se dopisy nahradnim
zpusobem.

pfi vypraveni dokumentd nahradnim zplsobem se postupuje takto:

o dokumenty odesilané doporucené a evidované v e-spisu, které jiz byly
elektronicky i fyzicky predané do vypravny, se zaeviduji na formular PoStovni
Podaci Arch (APOST); dokumenty odesilané obycejné se neeviduji;

o pokud neni mozné frankovat obdlky na frankovacim stroji na podatelné,
frankuji se obdlky aZ po predani Ceské posté; v takovém pripadé predavajici
pracovnik UMC povéieny predanim posty Ceské posté musi mit s sebou
prislu$nou finanéni hotovost; k zaplaceni po$tovného dojde aZ na Ceské posté;

o na ,Preddvacim protokolu vypraveni“ je vypraveni potvrzeno razitkem
,vypraveno” vcetné data fyzického vypraveni; v e-spisu jsou dokumenty
vypraveny dodatecné, jakmile je to moziné, vietné zpétného zadani data
fyzického vypraveni; u takovychto dokumentl nebude v e-spisu zaznamenan
udaj o vaze a cené.
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e dokumenty evidované v nahradni evidenci (Podaci denik) se odesilaji obdobné dle
pfedchoziho bodu s tim rozdilem, Ze nedochazi k dodate¢nému vypraveni v e-spisu
a neexistuje predavaci protokol vypraveni; Na 7adost referenta/referentky UMC je
potvrzen koncept; Zaznam o vypraveni je uveden v ndhradni evidenci (Podaci denik)
a u dokumentt odeslanych doporucené i na Postovnim podacim archu (APOST);

e Pokud doslo k vypadku daldich program@ pro zpracovani dokument( VITA, IS RZP,
AGENDIOQ,...) a dokumenty se evidencné nepfesunou z téchto program( do e-spisu,
postupuje se obdobné dle kapitoly 5.12.4. Dokumenty jsou vypraveny, az se do e-spisu
evidencné presunou; je-li vypadek delsi nez 48 hodin, vypravuje se nahradnim
zplUsobem; v e-spisu se evidencné vypravi dodatec¢né, az to bude mozné, vcetné
zpétného zaddni data skutecného vypraveni; v e-spisu nebude zaznamendn Udaj
o cené a vaze dokumentu.

5.12.5 Nahradni evidence (Podaci denik) a ndhradni evidence pfislusného odboru UMC (Podaci
denik) se bezodkladné uzavie po ukonceni mimoradné situace. Nahradni evidence se uklada
dle spisového a skartaéniho planu UMC (spisovy znak 70.2) v centrdlni spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty.

5.12.6 Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji dle spisového a skartacniho
planu UMC v Centralni spisovné spolu s ostatnimi dokumenty.

6 ZAZNAMY

6.1 Zaznamy vyplyvajici z ¢innosti a procest definovanych v této smérnici jsou uvedeny
v nasledujici tabulce.
identifikace |nazev zpracovatel |ulozeno doba
poft. C., datum | podaci denik (SW + ti$téna podoba) OHS/TSas OHS/TSaS | 100 let
Datum zapis o predani seznamu dokument( pro | OHS/TSaS OHS/TSaS |trvale
AHMP
Datum, jméno | kniha zapljéek dokument( ze spisoven | OHS/TSaS OHS/TSaS |trvale
OST
Datum protokol o provedeni fyzické likvidace | OHS/TSaS OHS/TSaS |trvale
dokument
Datum, odbor | evidenéni sesit odborné literatury OHS/TSas OHS/TSaS |5 let
QF 42-04/01 |Zadanka centralni spisovny UMC Odbor OHS/TSaS |trvale
QF 42-04/02 | Z4danka pro ¢ernobily tisk Odbor OHS/TSaS |trvale
QF 42-04/03 | Zadanka pro barevny tisk Odbor OHS/TSaS |dle skart. planu
QF 42-04/04 | Pfedévaci protokol k uloZeni odbor OHS/TSaS | dle skart. planu
QF 42-04/05 | Pfedéavaci protokol ke skartaci odbor OHS/TSaS | dle skart. planu
QF 42-04/06 | Rozhodnuti skartaéni komise OHS/TSas OHS/TSaS | dle skart. planu
QF 42-04/07 | Ufedni zdznam OHS/TSas OHS/TSaS | dle skart. planu
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7 SOUVISEJiICi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

Ql 61-01-02 Zasady pro nakladani s pohledavkami a jejich evidence

Ql 74-01-01 Materialné technické zabezpeceni UMC

QS 55-01 Organizaéni Fad Uradu méstské ¢asti Praha 10

Ql 55-01-02 Podpisovy fad 16.10.17; o moznost el. podpisovat si ten dany
konkrétni zaméstnanec zazada na OHS/odd.IT

QS 63-01 Provozni Fad Ufadu méstské &asti Praha 10

7.2 Zakony a jiné pravni predpisy

zédkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce

zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpisu

zédkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné spravy, ve znéni pozdéjsich
predpisl

zédkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostni zpUsobilosti

zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjsich predpisu

zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Smérnice musi po strance vécné i obsahové odpovidat aktualnimu stavu a vcas
reagovat na vnitfni a vnéjsi zmény. Aktualizaci je nutné provést pfi:

e zméné pravnich norem a nafizeni;
e zméné technologickych postupt ¢innosti, popsanych v kapitole 5;
e organizaénich zménach.

8.2 Za aktudlnost této smérnice odpovida zpracovatel a manazer kvality.

8.3 Pokud si uzivatel pofridi kopii dokumentu z PC a nebude-li oznadena vodotiskem
“POUZE PRO DOKUMENTACI”, oznadi vytisk timto napisem, pfip. Uhlopficnym preskrtnutim
titulniho listu. Takto oznaéené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si
musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Pfiloha €. 1  Zadanka centrélni spisovny UMC QF 42-04/01
Pfiloha €. 2  Zadanka pro zhotoveni xerografickych praci — &ernobily tisk QF 42-04/02
Pfiloha €. 3  Zadanka pro zhotoveni xerografickych praci — barevny tisk QF 42-04/03
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Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.

4
5
6
7
8
9

Pfedavaci protokol — k uloZeni (v elektronické podobé)
Preddavaci protokol — ke skartaci (v elektronické podobé)
Rozhodnuti skartacni komise (v elektronické podobé)
Utedni zdznam

Nahradni evidence doslého podani - predavaci protokol
Spisovy a skarta¢ni plan UMC Praha 10

10 Postupy pfi prdci s programem e-spis
11 Odesilani do datovych schranek
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QF 42-04/05
QF 42-04/06
QF 42-04/07
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CENTRALNI SPISOVNA UMC PRAHA 10

Zadanka ¢.

Vyplni Zadatel:

Jméno a pfijmeni Zadatele:

Odbor a 0dd&leni UMC: ......c.cooeveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeee e
KoNtaktni Udaje @ ...ueeeeeeeieeeeeeeee e

Pfedmét nahlizeni (popis dokumentu):

DUvod nahlizeni:
Poznamka:

Vyplni spisovna:

ZAdanku Prijal: .o.cceeeeeeeeeeeeeeeeeee s
Pfedpokladany termin vraceni: .......cccccoeuvveennn.
Skutecny termin vraceni: ......ccccoeveiieeeeieninieenn.
Dohodnuty termin predlozZeni: ..........cccouveeeeennis

QF 42-04/01
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Zadanka pro Sernobilé kopirovini Zakazkovy list &.:

Nazev dokumentu:

Podet listit pFedlohy 4
Formit papiru A: 3
4

Polet kopii
Formit papiru A: 3

obraz | Polet str. | Dal§i poZadavky na kopirovini - skenovini:

sken
jako text

Podpis — telef. linka

Sefit-neselit-1.str.-2.str.-folie-vazba, kryci polokarton vrehni (potisk: ano- ne), spodni;
v pripad& do 50-ti listii kze sefit i s virchnim a spodnim krycim listem: ano-ne,

Polatefni stav
potitadia

Kongény stav
potitadla
Rozdil

h = hlavni potitadlo kopii , p = poéitadlo podavale, d = politadio duplexu,

Pfiloha €. 2 — Zadanka pro zhotoveni xerografickych praci — dernobily tisk/ sken

QF 42-04/02
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Zadanka pro barevné kopirovani Zakdzkovy list &.:
Odbor:

Nizev dokumentu;

Potet listfi predlohy 4 4 4 4 4 4
Formit papirn A: 3 3 3 3 3 3
Jednostranné kopie 4 4 4 4 4 4
Formit papiru A: 3 3 3 3 3 3
Oboustranné kopie 4 4 4 4 4 4
Format papiru A 3 3 3 3 3 3

Selit — nese§it — vazba — folie — vrehni, spodni karton.

obraz | Polet str. | Daldi po¥adavky pro kopirovini — skenovini:

Podpis vedouctho
odboru

Stavy pofitadel

Adf1 Adi2 A3/l A3/2 AS/l A5/

SENSS [ N —

Piiloha & 3 — z&danka pro zhotoveni xerografickych praci — barevny tisk/ sken

QF 42-04/03
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Priloha ¢. 4

PREDAVACI PROTOKOL

V souladu se Spisovym a skartaénim planem UMC Praha 10 pfedavame dokumentaci
do Centralni spisovny
Spisovny OMP  (nehodici se $krtnout)
odbor/organizace
oddéleni (referat)

referent
datum
k ulozeni
Vyzna¢
Pof. SPiSOV&" Skart. zn. Na’zev pisemnosti Obdobi orig,’
gislo znak alhata od = do kopie
rok duplici
predal prevzal
V Praze dne:

PREDAVACI PROTOKOL

V souladu se Spisovym a skartaénim planem UMC Praha 10 pfedavame dokumentaci
do Centralni spisovny
Spisovny OMP  (nehodici se $krtnout)
odbor/organizace
oddéleni (referat)
referent
datum

ke skartaci

QF 42-04/04



UMC Praha 10

QS 42-04
Priloha ¢. 5
Vyzna¢
Por. SPiSOV\'I Skart. zn. Na’zev pl'semnosti Obdobi orig.,
dislo znak alhita od = do kopie
rok duplici
predal prevzal
V Praze dne:

QF 42-04/05
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Doplnék ke skartacnimu navrhu ze dne.................... [ PR
Rozhodnuti skarta¢ni komise o skarta¢nim znaku V

Priloha ¢. 6

Odbor | Skart. znak V
pod porad. ¢.

Zména
skart.
znaku na

ZdGvodnéni

Skartacni komise ve slozZeni:

QF 42-04/06
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Priloha ¢. 7

QS 42-04
Uredni zaznam
C.j.: Datum doruéeni:
Véc: Odd/ref.:
Por.c. Dne Ukon/dokument Pfedano Dopliujici Jméno a podpis
dne/ informace zpracovatele
odbor

QF 42-04/07

Dle ¢l. 5.2.8 QS 42-04 jsou dokumenty, vazici se k jedné véci, vedeny zpravidla pod jednim cislem jednacim.
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Ndahradni evidence doslého podani

UMC Praha 10 Piedavaci protokol

Pfedano z OHS/TSaS.- referat podatelny a archivu do

~

C.j. Doruéeno | Odesila. /&.j Véc Listy/pfil. Posta/CDZ
predal: prevzal:
jméno: jméno:
podpis: podpis:

datum:
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Spisovy a skartacni plan
UMC Praha 10

Rejstfik znakti spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

JEDNOTLIVE SKUPINY ZNAKU SPISOVE ZNAKY oD -DO
Znaky vseobecné (korespondence, interni sdéleni, stiznosti, audit, volby aj.) 51-87

Organizace ¢innosti (RMC, ZMC, komise aj.) 101-104
Agenda kontroly 111-113
Personalni prace 117-122
Finance (rozpocet, mistni dané a poplatky, Ucetnictvi aj.) 176-181
Zivotni prostiedi 201-249
Mistni hospodafstvi, Zivnosti 251-260
Doprava a silni¢ni hospodafstvi (doprava, autoprovoz aj.) 276-281
Obchod 302-306
Uzemni planovani a stavebni fad 326-341
Kultura 401-411
Skolstvi 451-455
Zdravotnictvi 526-530
Socidlni péce 551-558
Pozarni ochrana 581-585

VSeobecna vnitfni sprava, ochrana verejného poradku
(matriky, nadace, civilni sluzba, aj.) 602-641

Statni socialni podpora 700-704
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Znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy znak Heslo skartaéni znak/lhtta
0/D/K (podznak)

ZNAKY VSEOBECNE

51 Pisemnosti vedoucich organizaénich slozek UMC a referenti

51.1.1 Pisemnosti starosty, zastupcl starosty a tajemnika, korespondence,

e-mail, e-podatelna S/7 OS/3 K
51.1.2 Pisemnosti starosty, zastupc( starosty a tajemnika, interni sdéleni S/505S/3
51.1.3 Rozhodnuti starosty, zastupcl starosty a tajemnika S/50

51.4 Pisemnosti vedoucich odbord

51.4.1 Pikazy vedoucich odbor( s/51 0 s/11 K
51.4.2 Pokyny vedoucich odbort s/101 0 /11 K
51.4.3 Pisemnosti vedoucich odbor( ostatni S/505/3K

51.5 Interni sdéleni prijatd, odeslana (neni-li soucasti spisu), Protokoly o predani a prevzeti majetku do
opravy — IS, Privodni dopisy k vyvéSovanym dokumentim,

Z4dosti o prevody z Uétu (IS) S/505/3K
51.6 Korespondence (v¢. odpovédi), Zadosti (neni-li soucasti spisu); evidence stravnikl + ticket restaurant
(zadosti, upominky, dopisy), E-podatelna, vydejky potravin S/505/2K
51.7 Zaznam (zapis) z mistniho Setfeni (neni-li souéasti spisu) S/505/3K

51.8 Znalecké posudky (nejsou-li soucasti spisu)

51.8.1 Znalecké posudky zdvazného vyznamu A/100
51.8.2 Znalecké posudky ostatni S/10 0 S/3K
51.9 Podkladové a pomocné materidly S/1K

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi:

52.1 Soucinnost s Ustfednimi spravnimi Urady (vypis — rejstrik prestupk(l, doZzadani spravniho organu napfr.
vyslech svédk(, usneseni — rozhodnuti soudu,

dozadani zdravotnich pojistoven prestupki S/505/1K
52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi S/50
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. S/50
52.4 Poslanecké dny S/50
52.5 Mikroregiony, preshranicni spoluprace S/50

52.6 Konzulta¢ni a poradenska cinnost pfi ¢erpani
fond( Evropské Unie A/20 O S/10 O-D, K

52.6.1 Operacni program Praha Adaptabilita (OPPA) A/10
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Operacni program lidské zdroje zaméstnanost (OPLZZ) A/10
52.6.2 Operacni program Praha Konkurenceschopnost (OPPK) A/10+43
vse

52.6.3 Operaéni program Zivotni prostiedi (OPZP) A/10+3
vse

53 Organizace ¢lenéni a pusobnost ufadu:

53.1 Systemizace Uradu A/50
53.2 Interni akty fizeni a dalsi fidici pfedpisy, jakost (ISO) a audit

53.2.1 Interni predpisy QMS (QS, QF, Ql, QM, mapa procesl apod.), (1x trvale uloZeno u Ufadu

v registraturach e-spisu, 1x v AHMP) A/52 0
53.2.2 Kopie predpist QMS a jinych smérnic, zaznam o seznadmeni s predpisy S/5 K
53.2.3 Prikazy tajemnika (1x trvale uloZzeno u Uradu, 1x v AHMP A/52 0S/1K
53.2.3.1 Ptikazy starosty a zastupcl-zavaziného vyznamu A/52 0 S/1K
53.2.3.2 Ptikazy starosty a zastupcl — ostatni $/52 0 S/1K
53.2.4 Schvalovaci listy (kosilky), pfipominkové listy S/10 0S/3 K
53.2.5 Zaznam o neshodg, evidencni list neshod S/10 0

53.2.6 Auditorské zpravy dle zakona ¢. 320/2001 Sb. (Protokoly internich a certifika¢nich audit( ISO 9001,
Protokol o projednani auditorské zpravy, analyzy, Cile kvality, Vyhodnoceni Cil( kvality, Zprava z
prezkoumani managementu, ostatni (1x trvale uloZzeno u uradu, 1x v AHMP)

A/100S/3 K
53.2.7 Obecné zavazné vyhlasky MC A/52 0 5/32 K
53.3 Telefonni seznam UMC (1x trvale ulozeno v CS + ukazky: 1x AHMP) A/100 O S/1V K

54 Kontrola a metodicka ¢innost

54.1 Kontrolni ¢innost u Uradt méstskych &asti, dokumenty k auditim MHMP (povéFeni ke kontrole,
zapisy)
(origindl ulozen na MHMP, UMC — duplicita originalu) S/5 0-D

54.3 Metodické materidly:

54.3.1 Metodické materidly vlastni S/505S/3K
54.3.2 Metodické materialy ostatni (pokyny od MHMP, MV CR, PMS CR aj.) S/505/3K
55 Rehabilitace A/10 O

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti)

56.1 Smlouvy hospodarské — do r. 2000 s/51 0S/3K
56.2 Smlouvy najemni — do r. 2000 s/5Y 0 s/3Y K
56.3 Smlouvy majetkopravni — do r. 2000 A/100S/3 K
56.4 Smlouvy kolektivni S/50S/3K

56.5 Smlouvy ostatni do r. 2000, s pojistovnou, grantové do r. 2000, smlouvy s ochrannymi
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autorskymi organizacemi, smlouvy a dohody s/5Y 0 5/5Y 0-D 5/3Y K
56.5.1 Smlouvy o dilo, o provedeni uméleckého vykonu do r. 2000 S/505/3K
56.5.2 Smlouvy darovaci do r. 2000 tykajici se nemovitosti A/100S/3K
56.5.3 Smlouvy darovaci — ostatni do roku 2000, smlouvy o poskytnuti vefejné finanéni podpory,

smlouvy o fin. pFisp. S/100S/3K
56.5.4 Smlouvy mandatni do r. 2000
56.5.4.1 Smlouvy mandatni zavazného vyznamu do roku 2000 A/102 0 5/32 K
56.5.4.2 Smlouvy mandatni do r. 2000 statni $/102 0 5/32 K

56.5.5 Smlouvy s dodavatelem softwaru do r. 2000, smlouvy o stavebnich Upravach véetné projektové
dokumentace byt( a nebytovych prostor do r. 2000 S/100S/3K

56.6 Centralni evidence smluv (od r. 2001), (od 1. 10. 2011 nahrazeno AGENDIO)

smlouvy + seznam A/150
56.7 Duplicitni zhotoveni smluv — od r. 2001 s/13% 0-D
56.8 Koncepty a navrhy smluv a dokumentt S/50
56.9 Kratkodobé podnajemni smlouvy S/50-D
56.10 Smlouvy — skoly v pfirodé S/30

56.11 Darovaci a dotaéni smlouvy véetné dodatkl a verejnopravni dotaéni smlouvy véetné dodatk(
podléhajici povinnému zvefejnéni na Uredni desce S/150

56.12 Registr smluv a objednavek — zverejnéni a potvrzeni o uverejnéni — smlouvy/odpovéd  S/1 K

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatel( s/52 0
57.2 Ro¢ni vykazy, vykazy ZS MS, SJ k 30.9 A/50S/3K
57.3 Vykazy s kratsi nez rocni periodicitou (mésicni vykaz prace prescas, mésicni vykazy pracovni
pohotovosti, vykaz pokut aj.) S/505S/3K
57.4 Pomocny material ke statistice o scitani lidi, domu a byta s/53 0
57.5 Jednorazové soupisy s/1¥ o
57.6 Podkladovy materidl k vykazim s/1¥ o

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Plany zasitovani UMC A/50
58.2 Licence a licen¢ni ujednani S/10
58.3 Dokumentace k hardware S/10
58.4 Evidence doby, po kterou bylo pracovano v registru obyvatel vedenému v KD Radni S/50
58.5 Osvédceni o kursech a Skoleni pracovnikd OHS/IT (neni-li souéasti osobniho spisu) S/30, K
58.6 Protokol o pfidéleni opravnéni pracovat s informacnim systémem S/50

59 Peticni pravo

59.1 Peti¢ni pravo, petice obc¢anl (souhrnna dokumentace pro kazdou petici), seznam petic,
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hodnoceni petic S/505/3K
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obéant

60.1 StiZznosti vSeobecné pisemnosti (obecné dotazy aj.) S/50

60.3 Konkrétni pfipady stiznosti, anonym( a korespondence (souhrnna dokumentace), rozbory, evidence,
seznamy stiznosti, anonymda, korespondence A/505S/3K

60.4 Pochvalné podani (souhrnna dokumentace) S/30,K

61 Ochrana obyvatelstva, integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva s/51 0
61.2 Integrovany zachranny systém s/sY 0
61.3 Krizové fizeni s/s1V 0
61.4 Hospodarska opatieni pro krizové stavy s/sY o
62 Zahranicni styky a cesty S/50

63 Referendum, mistni referendum
63.1 Zapis o prabéhu a vysledku hlasovani referenda A/100

63.2 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy
okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni vysledk( hlasovani A/100

63.3 Ostatni dokumentace, dokumentace k organizacné-technickému zabezpeceni S/505S/5K

63.4 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky S/50
63.4.1 3 ks prazdné hlasovaci listky A/100
64 Zivelné pohromy a mimoradné udalosti A/50
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/100
65.1 Dotaéni programy, dotace, granty, dary (Zadosti + vyuctovani) S/100S/5K
66 Pokutovani ve spravé, bloky na pokuty za prestupky, evidence blokovych pokut S/50
pokuty — spis S/50

67 Prestupky, spravni delikty
67.3 Konkrétni pripady (spisy “R”) S/50
68 Ochrana utajovanych informaci

68.1 Dokumentace personalni bezpecnosti (prohlaseni fyzické osoby o svéprdvnosti, vypis z evidence
rejstfiku trestd, pouéeni, oznameni o splnéni podminek pro pfistup k utajované informaci stupné
utajeni vyhrazené, ovéreni o splnéni podminek, zdznam zaniku platnosti) S/50

68.2 Dokumentace fyzické bezpeénosti (funkéni zkousky technickych prostredkd, projekt fyzické

bezpecnosti) S/50
68.3 Dokumentace administrativni bezpecnosti (vyfazeny jednaci protokol, pomocny jednaci protokol,
manipulaéni kniha, dorucovaci kniha, zapGjéni kniha) S/50
68.4 Prehledy o proskoleni fyzickych osob S/50

69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S/50
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70 Spisova sluzba

70.1 Skartacni fizeni — Skarta¢ni navrh21) 1x trvale uloZzeno v CS A/100

O 1x trvale ulozeno v AHMP A/100 O

70.2 Podaci denik vcéetné rejstrikl a Ciselnik( (elektronicka i tiSténa podoba), evidence doslé a odeslané
posty ref. krizového fizeni a Zivnostenského odboru

do r. 2006 A/100 0
od r. 2007 A/100%Y O
70.3 Rejst¥iky A/570
70.3.1 Zadost o vypis z Rejst¥iku trestl S/2 0-D
70.3.2 Datové schranky S/2

70.4 Jiné pomocné evidence
70.4.1 Pomocna evidence majetku (sesity vydaného zboZi a majetku) S/50
70.4.2 Kniha evidence odborné literatury S/50

70.4.3 Prekroceni limitu mési¢niho hovorného — pevné linky/mobily,
prehled nakladl volani na jednotlivych Cislech, podrobné vypisy
hovord u jednotlivych mobil&l — vystupy z PC 5/58 0 5/1K

70.4.4 Kniha pomocny podaci denik = Evidence vypravenych dopist (pfidélovani Cisel jednacich),
kniha doslé a ode slané posty, jednaci protokol OKK/OKO/ — kniha doslé a odeslané posty, pomocna

evidence nebytovych prostor s/s7 o
70.4.5 Pomocna evidence majetku (opravy kopirek, faxt, konvic, laminatort) S/50
70.4.6 Sesit o vyvésovani dokumentl — evidence S/10 0

70.4.7 Knihy evidence:

vydanych rozhodnuti pro vyherni hraci pftistroj, identifikacnich znamek pro vyherni hraci pfistroj, provozu
vyhernich hracich pfistrojl, splatkovych kalendard, pokutovych blok(, sesitd, stvrzenek k inkasu dani v
hotovosti, vybércich dani, vyfazenych blokd pfedanych centralni spisovné UMC, vykaz( pfijatych a
vracenych pokutovych blokl a stvrzenkovych sesit(, vracenych preplatk(l na danich — vratky, vydanych
psich znamek, vydanych platebnich vyméra v mistnim poplatku ze ps(, urokovych sazeb, exekucnich
prikazl s/58 0

70.4.8 Denik zpracovatelé prestupkd, rejstrikarky, ved. odd.; Denik postoupenych prestupkovych spist
jinym spravnim a stat. orgdndm, postoupenych prestupkovych spisti v réamci UMC, prehled pokut na misté
nezaplacenych (denik), denik doslé posty na odd. S/50

70.4.11 Prehled vratek pro OSO, analyticka evidence poplatnikd dani S/50

70.4.12 Evidence spravnich a mistnich poplatk(l — rozhodnuti o zvlastnim uzivani komunikace a verejného
prostranstvi pro reklamni stojany, pro stavebni zabory a vyhrazena parkovani (vydana stavebni povoleni,
kolaudacni rozhodnuti, vyjadfeni ke stavebnimu fizeni) S/50

70.4.13 OZI — evidence spravnich fizeni (od 1. 7. 2008 pozbyva platnosti,
prechod do spisového znaku 253.5.2 — Sankéni Fizeni) A/100 0O

70.4.14 Pomocna evidence — ostatni s/58 0

70.4.15 Evidence zlatych svateb a akci konanych pod zastitou starosty A/58 0
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70. 5 Protokoly o predani doslych podani, fax, sesit OST — dosla posta, Kniha posty (protokol na utajenou
dokumentaci) prebira SEK OKK, evidenéni kniha podaciho mista Malesice, protokoly o predani posty —
podaci misto MaleSice, kniha evidence pfedanych podani, které nepodléhaji evidenci v e-spisu

a podani, ktera nepat¥i UMC Praha 10 $/1005/3 0-D
70.5.1 Protokoly o predani faktur, kontrolni opis typovanych dat; evidence

protokolll o predani faktur S/505/3K
70.5.2 Pteddvaci protokoly mobilni telefony, SIM karty — pfenos dat freesety s/sY o
70.5.3 Predavaci protokol vypraveni-evidence dopist pfedanych k vypraveni S$/1005S/3 0-D

70.6 Postovni podaci arch (Listy odesilatel evidence odeslané doporucené posty), magistratni Kniha
(doklady pro MHMP). Evidence pfedanych bali¢ki a Postovnich podacich archil (pocet ks) Ceské posté,
reklamace dopis. s/107 0

70.7 Vratky (nevyzvednuté doporucené dopisy) S/50
70.7.1 Vyzva a opakovana vyzva k vyzvednuti zasilky pro osoby s trvalym pobytem na UMC S/00

70.7.2 Vracené zasilky (vratky) a doruéenky pro osoby s trvalym pobytem na UMC S/10
70.8 Zadanky o vyplijéce spist $/32%) 0
70.8.1 Zadanky — rozmnozovna S/30
70.8.2 Zadanky Czech POINT S/10
70.9 Uhrnny dodaci listek doporuéenych zasilek S/10 0
70.10 Evidence méreni teploty a vlhkosti ve spisovnach S/10 0

70.11 Predavaci protokoly — prevzaté dokumenty k ulozeni, skartaci, predavaci protokoly
— vlastni A/100 0 S/10 K
(trvale uloZeno ve spisovndch), evidence preddni do spisoven (trvale uloZeno na odboru)

70.12 Kniha evidence vypujcek a nahlizeni do spist, evidence navstév A/1000
(trvale uloZeno ve spisovndch)

70.13 Protokol o preddni a prevzeti funkce (trvale uloZzeno na odboru) A/100 0
71 Hospodaiska ¢innost — najemci S/10 0

72 Hospodaieni a sprava majetku

72.1 Evidence majetku A/100
72.1.1 Doklady k analytické evidenci majetku (rocni) v¢. Deniku (sesit), pfehled umisténi majetku

— inventare véetné prevodek (tisk. sestava) S/10 0
72.2 Inventarizace majetku a zavazk( S/100S/1D

72.2.1 Prevodky pfijimaného a vydavaného majetku (nejsou soucasti tiskové sestavy z OEK) S/5 K

72.2.2 Mimoradna inventarizace ke dni vzniku nebo zruseni (zahdjeni, likvidace) organizace A/100

72.2.3 Platova inventura MS, S a SJ S/50
72.2.4 Ro¢ni inventura majetku ve spravé OHS S/50,D
72.3 Nabyvani a pozbyvani majetku obce A/100

72.3.1 Dokumentace k zafazeni majetku — podklady pro OEK
(origindl je uloZen na OEK) S/5K

72.3.2 Nabyvani majetku — protokoly S/10 0
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72.3.3 Technické zhodnoceni majetku ve vlastnictvi obce S/10 0 S/5K
72.3.4 Realitni strategie MC S/10 0
72.4 Vyfazovani majetku ; S/505/3K
72.4.1 Kniha vyfazovaného majetku S/50
72.4.2 Dokumentace a protokoly — likvidace a vyrazovani majetku S/505S/3K
72.4.3 Dokumentace k vytazovani majetku — podklady pro OEK

(origindl je uloZen na OEK) S/5 K
72.4.4 Vytazovani majetku — protokoly S/100
72.5 Rekonstrukce a modernizace majetku S/50
72.6 Opravy a udrzba majetku, protokol o prevzeti (neni-li soucdsti spisu) S/50
72.6.1 Zarucni listy, provozni dokumentace k zakoupenym zatizenim S/70
72.7 Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku S/50
72.8 Majetkové restituce A/100

72.9 Vybérové fizeni, zadavaci fizeni, poptavkové tizeni

72.9.1 Vybérové fizeni — podklady S/505S/3K,D

72.9.1.1 Projektova dokumentace, zaddvaci projekty, znalecké posudky,

stavebni doklady OMP S/50S/3K,D

72.9.1.2 Doklady OMP ke kontejnerovym stanim na Praze 10 $/10 0

72.9.2 Zadavaci fizeni o zadavani vefejnych zakazek (podle zak. ¢. 137/2006 Sb.) S/100S/5K

72.9.3 Poptavkova fizeni o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (od 500 000 K¢

do 2 miliént Ké bez DPH) S/100S/5K

72.9.4 Vybérova fizeni o zadavani verejnych zakazek

malého rozsahu (do 500 000 K¢ bez DPH) S/5 O (original na odboru plivodce)
S/3K

72.9.5 Vybérova fizeni (fizeni, na nézZ se nevztahuje platnost zékona ¢.137/2006 Sb.)  S/10 0 S/5 K

72.9.6 Zrusena vybérova fizeni, nerealizované projekty OMP S/50S/3K,D

72.9.7 Verejnd nabidka volnych nebytovych prostor (podle Zakona o hl. m. Praze) S/100S/5K

72.10 Pozemky

72.10.1 Pozemky — spis (Zadost, smlouva o najmu pozemku) A/100
72.10.2 Protokol o predani pozemku A/100
72.11 Spis vécného bfemene A/100

73 Privatizace A/10 O
73.1 Podklady k privatizaci S/50S/1K
74 Vyznamendni, ceny mésta, ¢estné obcanstvi A/50

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaja, zahraniéni cesty — vyuctovani, vyuctovani
sluZebnich cest
MHD hl. m. Prahy, cestovni p¥ikazy, zprava ze zahraniéni a tuzemské sluzebni cesty S/50S/3 K
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76 Propagacni ¢innost

76.1 Noviny P-10, plakaty a tiskoviny vyddvané obci
(2 x, z toho jeden exempldr ulozen v AHMP) A/10

76.2 Monitoring denniho tisku, fotografie, filmové a zvukové zdznamy vydané obci A/505S/3K
77 Volby do zastupitelskych sbort

77.1 Kandidatni listina, prihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata véetné podkladi ke
kandidatni listiné a prihlasce k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim
odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace prihlasky k registraci,

sloZeni okrskovych volebnich komisi A/100

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb v obci A/100

77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb (zajisténi kanceldfskych pomlcek,

vyplata ¢lendm OVK aj.) S/505S/5K
77.4 Ostatni volebni materialy S/50S/3K
77.5 Seznamy voli¢h s/59 0

77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky s/19 0

77.6.1 3 ks nepouzité hlasovaci listky — ukazky A/100

78 Volby pfisedicich u soudu — navrhy kandidata A/50

79 Konference, porady, konzultace, zapisy ze schiizky s policii S/505S/1K
79.1 Zapisy z porady vedeni A/505S/1K
79.2 Zapisy z porady vedoucich odbor( S/505/1K
79.3 Zapisy z porady vedoucich oddéleni S/505/1K

82 Reklama

82.1 Reklama vlastni S/51) O
82.2 Reklama cizi S/51) O
82.3 Predavaci protokoly na reklamni pfedméty S/50

82.4 Plocha pro reklamu — spis najemce plochy (Zadosti, zdznamy
z mistniho Setfeni, smlouva o najmu) S/100

83 Obecné prospésné prace (OPP)

83.1 Obecné prospésné prace S/505/1K
83.2 Obecné prospésné prace podle soudniho rozhodnuti

(spis odsouzeného trestem OPP) S/50
83.2.1 Evidence usneseni soudu o misté vykonu trestu OPP S/50
83.2.2 Evidence odsouzenych trestem OPP A/50

84 Informace podle zdkona €. 106/1999 Sb.
84.1 Poskytovani a evidence informaci podle zakona ¢.106/1999 Sb. S/505S/3K
84.2 Vyhodnoceni podle zdkona ¢ 106/1999 Sb. A/50
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85 Pfedbéina ochrana organem statni spravy

85.1 Pfedbézna ochrana podle § 5 Obcanského zakoniku (jednotlivé spisy) S/50
85.2 Evidence jednotlivych spisu (rejstrik) A/57) O

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfislusi k vyfizeni UMC (neni-li
soucasti spisu)

87.1 Dokumenty na védomi S/30S/1K,D
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zalezitosti S/505S/1K,D
96 Vymahani pohledavek — Zivnhostenska agenda S/150

ORGANIZACE CINNOSTI
101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li sou¢asti zapisu)??

101.1.1 Podkladové materidly k jednani zastupitelstva A/10 0 S/1K
101.1.2 Podkladové materialy k jednani rady A/10 0 S/1K
101.1.3 Podkladové materidly k jednani vybora a komisi A/10 0S/1K

101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni a pfiloh2*

101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva, véetné programu, usneseni a pfiloh A/1005S/1D
101.2.2 Zapisy z jednani rady, véetné programu, usneseni a pfiloh A/1005S/1D
101.2.3 Zapisy z jedndani vyborl, komisi a poradnich organd tajemnika, v€etné programu, usneseni

a priloh (s vyjimkou komise $kod a ztrat a odskodriovaci komise) A/1005S/1D
101.2.4 Zapisy komise skod a ztrat S/2005S/1D
101.2.5 Zapisy odskodriovaci komise (pracovni trazy) S/200S/1D
101.2.6 Usneseni RHMP, ZHMP S/10 D S/1K
101.3 Interpelace €lend zastupitelstva 5/524 0
101.4 Registr ¢len( zastupitelstva A/10%% 0
101.5 Registr komisi RMC a vybort ZzMC A/102% 0
101.6 Jednaci rady: ZMC, RMC, vybor ZMC, komisi RMC A/10%% 0
102 Zvlastni organy MC

102.1 Cinnost zvlastnich organt MC S/50
102.2 Bezpeénostni rada MC S/50
102.3 Krizovy $tab MC S/50

104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce
104.2 Nafizeni obce

AGENDA KONTROLY

111 Plany kontrolni ¢innosti

A/102 0 S/5K, D
s/102 0
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111.1 Plany kontrolni ¢innosti kratkodobé S/50
111.2 Plany kontrolni ¢innosti dlouhodobé S/50

112 Kontroly

112.1 Kontroly planované vlastni, vnitini kontrola, pfijemci verejné financni podpory, pfispévkové
organizace (MS, ZS, LDN, CSOP, SJ, KD Barikadnikg), Kontroly odstranéni nedostatkd, kontroly SF,
kontrolni ¢innost u organizaci, jichz je méstska ¢ast ztfizovatelem (finanéni kontrola aj.) S/5 0 S/3 K

112.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy S/505/3K
112.3 Neplanované kontroly S/505/3K

112.4 Rozbory a vyhodnoceni, protokoly z kontrolnich akci zajistovanych jednotlivymi odbory,
kontrola odklizeni ¢ernych skladek, A/5 0 S/5 vse

zpravy z kontrol pro MHMP (vyhlaska ¢. 416/2004 Sb. atd.) (origindl je uloZzen na MHMP) S/5K

113 Kontrola plnéni usneseni: 24)

113.2 Kontrola plnéni usneseni zastupitelstva, ukolky $/102 05/3D
113.3 Kontrola plnéni usneseni rady, ukolky $/102205/3D
113.4 Kontrola plnéni usneseni vybord a komisi A/102 05/3D
PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani zaméstnanca:
117.1 ZvysSovani a prohlubovani kvalifikace, vzdélavani zaméstnanct S/50

117.1.1 Zkousky zvlastni odborné zpUsobilosti prihlasky a potvrzeni terminu ZOZ, smlouvy
o zajisténi ZOZ osvédceni o absolvovani ZOZ (uloZzeno v osobnim spise) S/50

117.1.2 Ostatni vzdélavaci akce — schvalovaci list, prihlasky, osvédceni o absolvovani (ulozeno

v osobnim spise), hodnoceni kurz( S/50
117.1.3 Vzdélavaci projekty (napf. ECDL) S/50
117.1.4 Plany vzdélavani S/50
117.1.5 Presencni listiny Skoleni pofadanych v pocitacové ucebné S/50
117.2 Hmotné zabezpedeni S/50

118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a pisemnosti s obdobnou funkci
118.1.1 Pisemnosti potfebné pro ucely dlichodového zabezpeceni S/50 0

118.1.2 Pisemnosti ostatni

- potvrzeni o vstupnich periodickych a lékafskych prohlidkach;

- Cestné prohlaseni ufednik(l o nepodnikani;

- souhlas zaméstnavatele s vykonem vydélecné Cinnosti;

- vypis z trestniho rejsttiku;

- pochvaly a Zivotni jubilea;

- vystupni listy;

- jiné pracovnépravni Ukony S/10 0

118.1.3 Pisemnosti vedoucich a vyznamnych zaméstnancl a Urednik( A/5022 O
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118.1.4 ZpUsobilost zaméstnancu k vykonu ¢innosti (povérovani, akreditace, zmocnéni) S/50

118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praci, prace prescas)
- Zadost o pracovni volno (s nahradou mzdy, bez nahrady mzdy)
- doklady k prokazani pfekazky v praci S/50

118.3 Snizeni pracovniho Uvazku

- Zadost o zkraceni pracovniho Uvazku

- Zadost o jinou Upravu pracovniho Gvazku S/50
118.4 Evidence dochazky, ptehled z PC, propustky, kniha dochazky S/505S/5K
118.4.1 Dovolenky (zadanky) S/10
118.5 Vedlejsi ¢innost S/50
118.6 Nahrada skody S/50
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikll (neschopenky, sestavy vymérovacich nakladd,
prehledy pro socidlni zabezpeceni) S/100
118.8 Zdravotni pojisténi (pfehled zdravotnich pojistoven — hlaseni, prehledy, pfihlaska zaméstnanci
a Urednikd, evidence zdravotnich pojistoven) S/100
118.8.1 Penzijni pfipojisténi, stavebni spofeni S/50

118.9 Zplsobilost zaméstnanct k vykonu ¢innosti — povérovani, akreditace, zmocnéni apod. S/50
118.10 Postihy podle zakoniku prace

- upozornéni na moznost vypovédi
- vyzva k odstranéni — nesplfiovani pozadavku S/50

118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist zaméstnancd, Urednikl — ozndmeni o vyhlaseni

vybérového

fizeni, zprdva vybérové komise, hlasenka volného pracovniho mista na urad prace,

oznameni vysledku vybérového fizeni S/50
118.11.1 Ostatni inzerce S/50

118.12 Dekrety jmenovaci, povéfovaci a odvolaci
118.12.1 Dekrety vedoucich a vyznamnych zaméstnanc(, urednik A/5Y 0
118.12.2 Dekrety ostatni s/s10 0

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Urednici a zaméstnanci aparatu Uradu S/505/3K
119.1.1 Popisy pracovnich ¢innosti S/505S/3K
119.1.2 Ostatni (fluktuace aj.) S/50
119.2 Zaméstnanci organizaci fizenych a spravovanych uradem S/50
119.2.1 Pisemnosti potfebné pro ucely diichodového zabezpeceni S/500
119.2.2 Ostatni S/100
119.3 Odmény z prostfedkd uradu S/50
119.4 Plany jednani — akce (zasedaci mistnost, radnic¢ni salonek) S/50

119.5 Dohody o hmotné odpovédnosti s/52 05/32 K
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120 Zalezitosti élent zastupitelstva MC P-10, ¢len a predsed(i komisi a vybord S/50
120.1 Pracovné prdvni vztahy a odménovani S/50
120.2 Zalezitosti dichodového pojisténi S/100
120.3 Jednorazové odmeény z prostredki obce S/50
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaju) S/50

121 P¥ijmy z pracovniho poméru

121.1 Platové vyméry S/50
121.1.1 Platové vyméry feditelt MS, ZS, SJ, KD S/3 0-D
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifd, s/52 0 S/3 K
121.4 Odménovani S/50
121.5 Nahrady za dovolenou S/50
121.6 Vécna plnéni, pfispévky zaméstnancim (Zadosti, proplaceni) S/505S/3K
121.7 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/505S/3K
121.8 Mzdové listy, osobni karty, osobni spisy, evidencni listy diichodového pojisténi S/50 O

121.9 Dan z pfijmu (danové prohlaseni, evidence danového prohlaseni), rekapitulace mezd S/10 0

121.10 Vedlejsi ¢innost S/50
121.11 Vyplatni listky (pasky) S/505/1K
121.12 Pujcky zaméstnanclim S/50

121.13 Podklady pro mzdy, zuétovaci a vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy) S/505S/3K
121.14 Srazky ze mzdy, evidence srazek (penzijni pojisténi, sporeni,

Socialni a zdravotni pojisténi) S/50
122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, odskodnovani pracovnich Uraza:

122.1.1 Pracovni Urazy smrtelné a tézké (viz odskodrnovaci komise pol. 101.2.5) S/200
122.1.2 Pracovni Urazy ostatni (viz odskodrovaci komise pol. 101.2.5) S/200
122.1.3 Kniha drazli a nemoci z povolani A/100
122.1.4 Zaznamy o Urazech smrtelnych a tézkych (hlaseni) S/100
122.1.5 Zaznamy o Urazech lehkych (hlaseni) S/10 0
122.2 Pracovni podminky Zen S/50
122.3 Pracovni podminky mladistvych S/50
122.4 Osoby se zdravotnim postizenim (statistika — roc¢ni) A/50
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/50
122.7 Skoleni a odborna piiprava pracovnik(i BOZP S/505S/3K
FINANCE

176 Rozpocty
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176.1 Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova ¢ast A/100S/5K,D
176.2 Rocni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast, rozpoctova opatreni A/100S/5K,D
176.3 Rozbory o plnéni rozpoc¢tt a finanéniho hospodareni, zavérecny ucet A/100S/5K,D
176.4 Ostatni pisemnosti financniho hospodareni, ndvrh rozpoctu, mésicni neinvesticni prispévek
pfisp. org., neinvesti¢ni vydaje na Zaka, zdznam z rozpoctového Fizeni S/10 0 S/5K
176.5 Podkladové materialy pro rozpodet S/505S/1K

177 Financni plany hospodarskych organizaci a rozpocty prispévkovych organizaci vSeobecné

177.1 Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy A/100S/5K
177.2 Rocni financni plany a rozpodty organizaci A/100S/5K
177.3 Rozbory hospodareni organizaci A/100S/5K
177.4 Ostatni pisemnosti o finanénim hospodateni fizenych organizaci S/10 0 S/5 K

178 Dané, davky, poplatky vSeobecné

178.1 VSeobecné zéleZitosti statnich prijml a prijmU obci S/50
178.2 Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych v polozkach 178.3 az 178.6) S/50
178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk S/50

178.4 Mistni dané a spravni poplatky
178.4.1 Sesit stvrzenek k inkasu dané v hotovosti (bloky) S/50
178.4.2 Mistni poplatek ze ps(, ze vstupného, z ubytovaci kapacity, za rekreaéni pobyt —spisy S/5 O

178.4.3 Dari domovni od r. 1992 — spis S/150
178.4.3.1 Dari domovnidor. 1991 —  spis S/50
178.4.4 Mistni poplatky ostatni (mistni poplatky — 1343 aj.) S/50
178.4.5 Spravni poplatky S/505S/3K
178.5 Katastr domovni dané S/50
178.6 Pasporty S/50
178.7 Dan z pfidané hodnoty a kontrolni hlaseni S/10 0
178.8 Prehled dani pro mzdovou uctarnu S/10 0
179 Pravni zastupovani obce ve financnich zalezitostech, pohledavky, byty, nebytové prostory, ostatni,
zalobni spis S/10
180 Konfiskaéni zaleZitosti A/100

181 Uéetnictvi?3)

181.1 Roc¢ni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyrocni zpravy, 13. obdobi, rozvaha a vysledovka, vykaz ziskd a
ztrat za obdobi rocni a delsi, (nedilnou soucasti je ucetni osnova) A/100S/5K

rocni Ucetni vykazy ztizenych prispévkovych organizaci
(original ulozen na MHMP) S/10 O-D

181.1.1 Ugetni vykazy kratsi nez ro¢ni (DPH aj.) S/10 0
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181.1.2 Inventarizace pohledavek — VYK A/100S/5K
181.1.3 Hlavni knihy (obdobi 1. - 12.) S/10 0

181.2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, pokladni zaznamy (zalohy); vyuctovani, platebni

poukazy NIV, sloZzenky, ZBU, fondy, Depozitum, pfijmovy a vydajovy Ucet S/100S/3 K
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich

pisemnosti je nahrazujicich) S/50
181.3.1 Skladové hospodarstvi — ptijemky, vydejky, skladové karty, expedi¢ni knihy S/100
181.4 Seznamy ciselnych znak{ nebo jinych symboll a zkratek s/s1Y 0

181.5 Ucetni doklady a jiné Gcetni pisemnosti tykajici se dafiového Fizeni, spravniho Fizeni, trestniho
Fizeni, ob¢anského soudniho Fizeni nebo jiného fizeni 5/52 0 5/32 K

181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkd, mésiéni sumare
pohledavek, pohledavky prisp. org., analyticka evidence pohledavek a zavazkd, vymahani

pohledavek, stav pohledavek S/52 05/3 K
181.6.1 Spis dluznika, dohody — splatkovy kalendar (neni-li soucasti spisu) S/10 O S/5 K

181.6.2 Upominky a dorucenky S/3K, 0
181.6.2.1 Upominky a doru¢enky OMP S/5K,0
181.6.3 Kniha Zalob za pohledavky S/10 0

181.7 Knihy analytické evidence pohledavek a zavazk, icetni doklady, jiné ucetni pisemnosti vzniklé
z ptimého styku s cizinou pred 1. 1 1949 a ucetni zavérka vztahuijici se k prevodu majetku na jiné
pravnické nebo fyzické osoby provedené podle zdkona €. 92/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist

(UMC nezajistuje) s/112) 0
181.8 Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku (budovy, pozembky,

vystup — sestava PC — nakup a prodej majetku) S/200S/5K
181.9 Uvéry, zéruky a pisemnosti s obdobnou funkci S/505/3K
181.10 Cenné papiry S/10 0 S/3K

181.11 Ostatni ucetni pisemnosti
181.11.1 Pfezkum hospodareni, rating, aj., UCetnictvi — ostatni pisemnosti S/10 0 S/3K

181.11.2 Platebni pfikazy, bankovni vypisy, pokladni knihy 7) pokladni doklady, ucetni doklady interni
(pfedpisy, Ucetni skonta), penézni denik, predkontace; pokladny + paragony Z5—MS  $/10 0 S/3 0-D

Bankovni vypisy spravnich firem — kopie (original je uloZzen na OEK) S/3K

Vypisy z G¢tu u CNB — mésiéni, seznamy vyplat SSP — mési¢ni, seznamy Ceské posty o vyplaté

Davek poukdazkou, seznamy vyplacenych davek SSP, vyplata davek SSP (vystup z PC),

Ceskd posta — vyUctovani

vyplat, vratky, pfeplatky S/10 0
181.11.3 Faktury, kniha do$lych a odeslanych faktur?), kniha neuhrazenych faktur?), podklady pro
fakturaci a predfakturaci S/10 0 S/3 K
181.11.3.1 Uhradovky faktur (pomocna evidence k fakturdm), evidence proplacenych faktur ~ S/3 0
181.11.3.2 Storno faktur S/50

181.11.4 Vyuctovani sluzeb, financni vyporadani, ucetni skonta S/50
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181.11.4.1 Reklamace k vyuctovani sluzeb (byty, nebytové prostory) — spis
181.11.5 Dodaci listy

181.11.7 Odpisové plany

181.11.8 Platebni poukazy

181.11.9 Evidence plateb: prodej bytl, ndjemného a sluzeb

181.11.10 Knihy analytické evidence dafiovych pFijmu

list & 16/33
Priloha ¢. 9
$/52) 0S/3K
$/50
$/50
$/10 0 S/3K
$/100
s/108 0

181.11.11 Neinvesti¢ni pFispévky MS a ZS, pFisluiné doklady (hldseni, darfiové ulevy, zadosti apod.)

agenda se jiz nezajistuje

S/50

181.12 Projekcné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi, prostredky vypocetni

a jiné techniky

181.13 Viyherni hraci pfistroje (vyuctovani) — spis

181.14 Objednavky, nabidky k objedndvkam

181.14.1 Kniha objednavek

(origindl uloZen ve spisech byt(, NP)

ZIVOTNI PROSTREDI

201 Padni fond

201.1 Vynéti ze zemédélského pudniho fondu a rekultivace

201.1.1 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pldy ze zemédélského pldniho fondu

201.2 Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni a stavebni fizeni z hlediska
zemédélského padniho fondu

202 Pozemkové upravy, stanoviska k tizemné planovaci dokumentaci
203 Zemédélska vyroba

203.1 UZivani pldy a jiného zemédélského majetku

s/5% 0
S/50
S/50S/3 K

s/57 0
K, O

A/150
A/150

S/50
S/50

S/50

203.1.1 Osvédceni o zapisu do evidence zemédélského podnikatele, rozhodnuti o jeho zruseni A/10 O

203.1.2 Spis zemédélského podnikatele

203.1.3 Kontrola zemédélského podnikatele

203.1.4 Pokuty, sankce zemédélského podnikatele
203.1.5 Podnikdni zemédélského podnikatele vieobecné
203.2 Ochrana proti Skdidcim, chorobam a plevelim
203.6 Vcelafrstvi

203.7 Chov a ochrana zvirat

A/10 O
$/50
$/100
s/5Y 0, K
$/50
$/50
$/50

203.7.1 Rozhodnuti o povolovani svodu zvitat podle zakona ¢.166/1999 Sb., ve znéni

pozdéjsich predpist
203.7.2 Pokuty podle zakona ¢. 246/1992 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist
205 Zemédélské organizace a podniky

206 Myslivost

A/100
A/30
S/50
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206.5 Lovecké listky

206.5.1 Podklady pro vydani loveckého listku na dobu neurcitou $/1000
206.5.2 Podklady pro vydani loveckého listku platného max. 1 rok S/50
206.5.3 Evidence vydanych loveckych listkd $/100 0
206.9 Pokuty ukladané fyzickym a pravnickym osobam na useku myslivosti A/100

207 Rybarstvi

207.5 Evidence rybarskych listk(, podklady pro vydani rybarského listku s/52 0
207.5.1 Rybafské listky O vyhlaska ¢. 197/2004 Sb. (vydavaji se i na dobu 3 a10 let) S/5
207.5.2 Rybarskeé listky na dobu neurditou $/100 0O
207.7 Pokuty ukladané fyzickym a pravnickym osobam na Useku rybarstvi A/100

221 Lesni hospodafstvi

221.6 Statni sprava lesu a sankce S/50
221.6.2 Pokuty za prestupek S/50
233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodU a kanalizaci A/100
233.5 Vodné a sto¢né, danovy doklad za vodné a stocné S/50
245 Ochrana ovzdusi

245.1 Ochrana ovzdusi — obecné S/50

246 Ochrana pfirody

246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu pfirody A/50
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni, pro stavebni fizeni S/50
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les S/50
246.13 Ohlaseni zdboru pozemku verejné zelené S/50
246.14 Ochrana pfirody vseobecné S/10

249 Odpadové hospodarstvi

249.8 Vyzvy k uklidu pozemkd S/50
249.10 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni, pro stavebni fizeni S/50
249.12 Odpadové hospodafstvi vseobecné S/10
250 Ochrana pfed povodnémi S/10
250.1 Povodriovy plan obce, povodnovy plan obce s rozsifenou ptsobnosti A/5
250.2 Povodriové prohlidky S/5

MISTNi HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI
251 Organizace a zafizeni
251.1 Zfizovani, ruseni a zmény organizaci a zafizeni A/100

251.2 Dekrety o zfizeni, delimitaci, slouceni, rozdéleni, zruseni, likvidaci organizace (podniku) A/5Y 0
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251.3 Z¥izovaci listiny A/5%8) 0 5/3 K
253 Zivnostenské podnikani:

253.1 Zivnostensky UFad:

253.1 1 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska s/10Y 0, K
253.1.2 Statistiky, rozbory s/10Y 0, K
253.1.3 Organizacni zalezitosti S/10 O, K
253.1.4 Rizeni o mimoFadnych opravnych prostfedcich S/100, K
253.2 Zivnostenska opravnéni

253.2.1 Ohlaseni Zivnosti a Zadosti S/10 0
253.2.2 Oznameni zmén, informacni povinnost S/100
253.2.3 Zmény a fizeni z moci Uredni S/100
253.2.4 Nevznikla Zivnostenska opravnéni S/50

253.3 Zivnostensky rejst¥ik:

253.3.1 Ufedni vypis, opis, potvrzeni S/50
253.4 Ostatni dokumenty S/50
253.5 Sankce a kontrolni ¢innost:

253.5.1 Kontrolni ¢innost S/100
253.5.2 Sank¢ni Fizeni (pokuty, zruseni, pozastaveni) S/10 0
254 Bytovy majetek

254.1 Bytovy majetek obce S/10 0
254.1.1 Bytovy majetek — kopie rGznych pracovnich dokumentd, konceptl, pomocnych vypoctl

apod. S/3 K
254.2 Seznamy byt (svéfenych MC, z kvéty MHMP, do vefejné vyzvy na prondjem, na opravu a

k pfidéleni, byt. ndhrady — rozsudek soudu) S/10 0
254.4 Ptispévky na bytovou vystavbu S/10 0

254.5 Hospodareni s byty (pridélovani, sména byt()

254.5.1 Byty, které nejsou majetkem MC — spis (zadosti, pfidéleni, vymény, slouceni, rozsiteni bytd,

jistota/kauce— sloZeni, vraceni, aj.) A/200S/3K,D
254.5.2 Byty v majetku MC — spis (2adosti, pridéleni, vymény, evidenéni listy, slouceni, roziiteni bytd,
jistota/kauce — sloZeni, vraceni, Zadosti o souhlas s ubytovanim cizince, aj.) S/50 O
254.5.3 Kontrola uzivani bytd pii MS S/50
254.5.4 Hlaseni volnych byt S/10 0

254.5.5 Zadosti o byt (ZOB)

254.5.5.1 ZOB — prihlasky do veFejné vyzvy na prondjem bytu, seznamy vyhodnoceni (realizované)
— soucasti spisu bytu S/50 0

254.5.5.2 Z0OB (nerealizované) (origindl se vraci zadatel(im) S/1K

254.5.5.3 ZOB — ostatni S/50
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254.6 Modernizace a adaptace bytového fondu

254.6.1 Upravy v byté — spis (zadost, zapis mistniho $etfeni)
254.7 Nadjemné (predpis najmu aj.)

254.8 Evidencni listy Skol. bytl, pasporty

254.9 Vypovédi z najmu

254.10 Soudni vypovédi z bytu

254.11 Dokumentace ¢innosti spravnich firem — spis, soudni zalezitosti — podklady
254.12 Vymahani pohledavek — spis

255 Nebytové prostory

list €. 19/33
Priloha ¢. 9
$/10 0 S/5 K
$/10 0 S/5 K
$/50
s/108 0
S/505/3K
$/100
$/1005S/3K, D
$/10 0 S/5K

255.1 Nebytové prostory — spis (pridélovani, Zadosti, souhlasy a smlouvy o stavebni Gpravy, zapisy z
mistniho Setfeni, vypovédi z najmu NB, dohody o ukonéeni ndjmu NB), aviza, zdmér prondjmu NP

S/10 0

255.1.1 Nebytové prostory — kopie rliznych pracovnich dokumentd, konceptl, pomocnych

vypoctl apod.

255.2 Najemné (predpis ndjmu aj.) — nebytové prostory
255.3 Odvolaci fizeni — nebytové prostory

255.4 Spis ndjemce — najemci v budové UMC

255.5 Vypovédi z ndjmu — ndjemci v budové UMC
255.5.1 Vypovédi z ndjmu — ostatni — nebytové prostory

260 Pohiebnictvi

DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI
276 Doprava

276.1 Koordinace riznych druhi dopravy
276.2 Jizdni rady

276.3 Mechanizace nakladky a vykladky
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky, stanovisté
276.5 Bezpecnost silni¢niho provozu
276.6 Rozvoj motorismu

277 Silnic¢ni doprava

277.1 Nakladni preprava

277.2 Pfeprava osob

277.3 Taxisluzba

277.4 Nemotorova doprava

277.5 Dopravni prizkumy

277.6 Zavady a nedostatky

278 Technika silni¢ni dopravy

/3K
s/100
s/100
5/102) O
$/100 /3 K
$/100 S/5 K
/50

S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
S/50

S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
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278.1 Stavby, prestavby a ruseni vozidel S/50
278.3 Hospodarnost provozu vozidel S/50
278.3.1 Pozadavky na zajisténi jizd — Zadanky S/10
278.3.2 Pfeddvaci karty sluzebnich vozidel — pfeddvaci protokoly s/sY 0
278.3.3 Vyuctovani nakladd jednotlivych sluzebnich vozidel, ¢erpani PHM, stanoveni spotieby

(norma spotreby), stasky S/50
278.5 Stanice technické kontroly, méreni emisi S/50
278.5.1 Technicka a doplriujici dokumentace k vozidllim, technické prikazy s/1Y o

279 Méstska doprava

279.1 Méstska hromadna doprava S/50
279.2 Provoz méstské hromadné dopravy S/50
279.3 Technika méstské hromadné dopravy S/50
279.4 Dopravni inZenyrstvi S/50
279.5 Bezpecnost provozu méstské hromadné dopravy S/50
279.6 Parkovaci prostory S/50

280 Silni¢ni hospodafrstvi

280.1 Investi¢ni stavby A/100
280.2 Priprava plant investic a velkych oprav A/50
280.5 Stroje a zatizeni pro silniéni prace S/50
280.6 BéZzna udrzba silnic a mostl S/50
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/50
280.8 Uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/50

280.9 Mistni komunikace:

280.9.1 Velké opravy mistnich komunikaci S/50
280.9.2 Bé#na Udrzba a pozadavky na opravy mistnich komunikaci (trvale uloZeno na OZD) A/100 O
280.9.3 Odstaveni vrak(i na pozemnich komunikacich a jejich odstranéni S/50
280.9.4 Ostatni véci mistnich komunikaci S/50
280.10 Stanoveni dopravniho znaceni + evidence S/200
280.11 Pripojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci S/50

280.12 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

280.12.1 Seznam (evidence) vykopovych povoleni, havarijnich vykop(, dopravné inZenyrskych rozhodnuti

(DIR), evidence mistnich a spravnich poplatkd OZD S/50
280.12.2 Havarijni vykopy, vykopova povoleni, dopravné inZzenyrska rozhodnuti (DIR), rozhodnuti

o povoleni zvlastniho uzivani komunikace S/50
280.12.3 Povoleni pro umisténi reklamnich zafizeni S/50

280.12.4 Povoleni pro umisténi pevnych stankd, trznich mist, mist pro nabidku zboZi, kulturnich akci,
reklamnich akci, restauracnich zahradek S/50
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281 Ostatni obory dopravy S/50
OBCHOD

302 Trzni agenda S/50
303 Sit podnikd, prodejen, provozoven, skladt a trhi S/50
306 Cestovni ruch S/50
306.1 Koncepce rozvoje cestovniho ruchu (plany rozvoje, rozbory) A/50

UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNi RAD

Ukladaci znak spisového a skartacniho pldnu se u této skupiny pisemnosti pouzije jen v pripadé, kde
pisemnost nelze zafadit do kompletniho spisu stavby. PLATIi POUZE DO 30. 6. 2024

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany A/10% O
326.2 Urbanistické studie A/10%0
327 Uzemné planovaci podklady S/10 0
327.1 Dokumentace k rozvoji Uzemi S/10 0

328 Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném tzemi A/50
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/50
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/200
328.3.1 Stanky a trzisté A/200
328.3.2 Reklamni zafizeni A/100
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkda A/200
328.5 Odvolani proti Uzemnimu rozhodnuti S/50
328.6 Ostatni doklady a vyjadreni — jiné nez dotcenych organ( statni spravy S/50

329 Stavebni a kolaudacni Fizeni a souvisejici pisemnosti a dokumentace

329.1 Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace, zmény stavby,
zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby, pfip. odvolani) A/200

329.2 OvéFena projektova dokumentace A/20** O

329.2.1 Ovérena projektova dokumentace s tvlréim,

objevnym a novatorskym fesenim A/100S/3 K
329.2.2 Neuskuteénéné projekty A/305S/3K
329.2.3 Ostatni S/100S/3K
329.3 Doklady o vlastnictvi, geometrické plany, souhlasy majiteld sousednich nemovitosti $/20% 0

329.4 Ostatni doklady, stanoviska, vyjadieni a rozhodnuti dotéenych organ( statni spravy, revize,
korespondence S/10 0

329.5 Stavebni denik S/10 0

329.6 Ostatni doklady a vyjadreni — jiné nez dotcenych organ( statni spravy S/50
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329.7 Verejnopravni smlouvy ke stavebnimu zakonu

331 Povoleni terénnich tprav, nékterych praci a zafizeni

332 Statni dozor stavebniho Gfadu ve vécech tzemniho planovani a stavebniho fadu

333 Vyvlastnéni

333.1 OST - vyvlastnéni — (rozhodnuti, stanoviska a vyjadreni) — spis
333.2 Vyvlastnéni

334 Stavebni urady

335 Vstup na cizi nemovitosti, opatieni na sousednich nemovitostech
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby

337 Rozhodovani stavebnich ufadd podle zvlastnich predpisa

338 Sankce podle stavebniho zakona — spis

339 Prezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi
opravnymi prostiedky

340 Problematika radonu (neni-li soucasti spisu)

KULTURA
401 Kultura
401.1 Péce o obcanské zalezitosti

401.1.2 Pamétni knihy: vitani obc¢ankad, zlaté svatby, setkani Jubilantd

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

list €. 22/33
Priloha ¢. 9

A/200
S/50
A/50

A/20* 0
A/100 O
$/100
s/50
A/10 O
$/100
$/100

S/50
S/10 0

S/50
A/100
S/50

401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce (dokumentace vystav v galerii, koncerty pod

zastitou starosty, sportovni akce, ostatni programy).
401.4 Potvrzeni o prevzeti poukazek a vécnych darf
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni

403 Kulturni instituce a zafizeni:

403.1 Divadla

403.2 Knihovny

403.3 Muzea a galerie

403.4 Ostatni

403.5 Poradani kulturné spolecenskych akci

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Zajmova umélecka cinnost

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky

S/50
S/50
S/50

S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
S/50
A/100

411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zény, pamatkova ochrannd pasma,

objekty pamatkové hodnotné, které nepozZivaji ochrany ve smyslu zdkona ¢. 20/1987 Sb.,
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véetné evidence S/100

411.2 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci, pamatkovou zénu,

pamatkové ochranné pasmo A/300
412 Dotace, Dotaéni Fizeni S/100
SKOLSTVI

451 Sprava MS, Sprava ZS

451.1 Z4kladni pravni dokumenty Z8, MS, SJ (doklady o zafazeni do sité kol, zapis do obchodniho

rejstiiku, organizacni fad, bezpecnostni fad, jmenovani feditell apod.) A/10Y 0
451.2 Vyro¢ni zpravy, podklady pro zpracovani Vyro€ni zpravy o stavu a rozvoji vzdélavaci

soustavy hl. m. Prahy A/100
451.3 Inspekéni a revizni zpravy ZS, MS a SJ (CSI, hygienicka stanice, PSSZ, BOZP aj.) A/100
451.4 Zaznam o Urazu ditéte, 7aka ZS, MS, SJ A/100
451.5 Osobni spisy reditell S/45 0
451.5.1 Konkurzni fizeni na feditele MS, ZS a SJ S/10 0
451.6 Ostatni dokumentace spojena se spravou ZS a SJ S/50
451.7 Ostatni dokumentace spojend se spravou MS S/50
451.8 Odmény fediteld MS, ZS a SJ S/50
452 Soukromé a cirkevni skoly S/50
455 Pasportizace $kol A/100

ZDRAVOTNICTVi

526 Lécebné preventivni péce

526.1 Nestatni zdravotnicka zafizeni S/50
526.3 Polikliniky (Poliklinika Malesice — organizacni zaleZitosti) S/50
526.4 Lécebné ustavy S/50
526.7 Nemoci z povolani — rozbory A/50

527 Sprava prispévkové organizace LDN VrSovice

527.1 Zakladni pravni dokumenty LDN Vr$ovice A/10Y 0
527.2 Osobni spisy reditel(l LDN VrSovice A/50 0
527.2.1 Odmény reditell LDN VrSovice S/50
527.3 Ostatni dokumentace spojena se sprdvou LDN VrSovice S/10 0 S/5K

528 Hygienicka sluzba

528.1 Sankce za porusovani predpis( na Useku hygieny (agendu jiz UMC nezajistuje, v centralni spisovné
je vsak uloZena) S/50

530 Regresni nahrady S/10 0
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SOCIALNI PECE

551 Sledovani socialnich poméra a vedeni evidence socialné potiebnych obcani

551.1 Evidence uchazedl o pridéleni bytu v socidlnim zafizeni S/50

551.2 Komunitni pldnovani (zaznam o plnéni komunitniho planu, zaznamy z jednani pracovniho
tymu komunitniho planu) S/100

551.3 Dokumenty vedené podle zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpist 5/100
552 Mimodustavni socidlni péce

552.1 Spisova dokumentace (pfipadova socialni prace) S/50
552.2 Pedovatelska sluzba, kluby diichodcti S/10 O

552.3 Mimoradné vyhody pro obcany téZce postizené na zdravi, dokumentace k prikazkam TP, ZTP,
ZTP/P (zemfeli, odstéhovani, prosla platnost) S/10 0

552.4 Penézité prispévky

552.4.1 Davky pomoci v hmotné nouzi obéanim S/150
552.4.2 Seniofi a zdravotné postizeni S/50
552.4.3 Davky socialni péce S/50
552.4.4 Prispévek pfi péci o osobu blizkou — dospéli S/150

552.4.5 Prispévek na provoz motorového vozidla (zemreli a ostatni), na individualni dopravu  5/10 0

552.5 Zvlastni prijemci davek dichodového pojisténi S/50
552.6 Socialni pohtby S/50
552.7 Spisova dokumentace déti ZTP/P, seznam zadatel( o pFispévek na integraci déti S/50
552.8 Prispévek na ndkup motorového vozidla, socialni pljcky S/100
552.9 Pfispévek na péci dospélym S/10 0
552.10 Oznaceni vozidla prepravujici osobu téZce postizenou nebo téZce pohybové postizenou

a souvisejici dokumentace S/10 0
552.11 Parkovaci prlikazy oznacujici vozidlo prepravuji osobu tézce

zdravotné postiZzenou a souvisejici dokumentace S/10 0

553 Ustavni socialni péce o obéany téice postizené na zdravi a staré obcany, zatizeni socialné pravni

ochrany a sluzby v ostatnich zafizenich socialni péce — vSeobecné S/100
553.1 Organizacni zaleZitosti S/50
553.3 Provozni zaleZitosti S/50

554 Sprava prispévkové organizace CSOP v Praze 10

554.1 Zakladni pravni dokumenty CSOP v Praze 10 A/10Y 0
554.2 Osobni spisy rediteld CSOP v Praze 10 A/450 O
554.2.1 Odmény reditelll CSOP v Praze 10 S/50
554.3 Ostatni dokumentace spojena se spravou CSOP v Praze 10 S/10 0 S/5K

555 Péce o rodinu

555.1 Socidlni péce v rodindch s nezaopatfenymi détmi a u téhotnych Zen $/15%) 0



UMC Praha 10

QS 42-04

555.2 Socialné pravni ochrana déti a mladeze:

555.2.1 Dokumentace se spisovou znackou Om

555.2.2 Dokumentace se spisovou znackou Nom
555.2.4 Rejstfik Om, Rejstfik Nom

555.2.5 Sbornik

555.2.6 Materidly Komise pro socidlné-pravni ochranu déti
555.2.7 Standardy kvality socidln&-pravni ochrany UMC
555.2.8 Jednorazova pomoc détem

555.2.9 Zvlastni evidence opatrovnictvi

555.3 Osvojeni a svéfeni ditéte do péstounské péce
555.3.1 Osvojeni

555.3.2 Péstounska péce

555.3.3 Prispévek na vykon péstounské péce

555.3.4 Péstounska péce na pfechodnou dobu

555.4 Davky pomoci v hmotné nouzi nezaopatfenym détem, jejich rodi¢tim, téhotnym Zenam

555.5 Pecovatelska sluzba pro rodiny s détmi
555.6 Pfedmanzelské a manzelské poradenstvi
555.7 Domovy pro matky s détmi

555.8 Prispévek na vyzivu ditéte

555.9 Prispévek pfi péci o osobu blizkou — dité

555.10 Davky pomoci v hmotné nouzi nezaopatfenym détem,
rodinam s détmi a téhotnym Zenam

555.11 Pfispévek na péci u déti

555.12 Davky socialni péce — déti

556 Péce o ob¢any ohrozZené spolecenskym vyloucenim
556.1 Projekty financované z fond( EU

556.2 Vykon verejné sluzby

556.3 Azylovy dlim pro matky s détmi

556.4 Studentsky diim

556.5 Spisova dokumentace agendy kurator( pro dospélé
556.6 Projekty v socialni oblasti — ostatni

557 ZaleZitosti narodnostnich mensin

559 Vymahani pohledavek

559.1 Socialni pohtby, socialni pljcky a prispévek na vyzZivu ditéte

559.2 Vymahani ostatnich pohledavek

list €. 25/33
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$/150
s/15Y 0
s/15Y 0
$/150
$/150
$/150
$/150
$/150

A/150
A/150
S/150
A/150
S/50
S/50
S/50
S/50
S/10 0
S/150

S/150
S/10 0
S/150
S/50

S/10 0
S/150
S/10 0
S/10 0
S/50

S/10 0
S/50

S/10 0
S/100
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POZARNI OCHRANA

581 Organizace poZarni ochrany

581.1 Organizace pozarni ochrany a pozdrnich jednotek

581.3 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny
sbor CR, sbory dobrovolnych hasi¢d aj.)

582 Cinnost pozarni ochrany:

582.1 Pozary (pozarni zasahy, rozbory aj.)

582.2 Skoleni a odborna ptiprava pracovnikii o poZarni ochrané
(zdznamy)

582.3 Prevence pozarni ochrany

582.4 Bezpecnostni a jind opatieni, interni sdéleni bezpecnostniho technika
582.4.1 Revizni knihy vytahl (osobni, nakladni)

582.4.2 Pasporty strojl a zafizeni (technické osvédceni vytah(, atesty aj.)

582.4.3 Zapisy o provedené revizi EPS, EZS, VZT + pozarni klaky,
tlakové nadoby, vytahy, hromosvody aj.

583 Jednotky pozarni ochrany

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

583.2 Odborna pftiprava jednotek pozarni ochrany
583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany

585 Vseobecné prostiredky pozarni ochrany

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
602 Shromazdovani

603 Zalezitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni fizeni

603.4 Pfiprava ob¢ant k obrané statu

603.5 Ostatni vojenskospravni dokumentace

604 Uzemni ¢lenéni obce

604.1 Konkrétni uzemni zmény

605 Evidence obyvatel a ob¢anské prikazy

605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 HIaseni k evidence obyvatel O (napf. omezeni svépravnosti, zakaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlaseni (zména rodinného stavu, umrti, stéhovani, aj.)

list €. 26/33

Priloha ¢. 9

605.1.3 Pisemnosti nalezejici ke spravnimu fizeni, vedenému na Useku evidence obyvatel

605.1.4 Ostatni pisemnosti, tykajici se agendy evidence obyvatel (dotazy,
upozornéni, sdéleni, aj.)

A/50

S/50

S/50

S/50
S/50
$/50, K
$/50
s/5Y 0

S/50

S/50
S/50
S/50
S/50

S/50

S/50
S/50
S/50

A/100

S/5
S/10
S/50

S/10
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605.2 Zadost o poskytnuti idajl z informacniho systému evidence obyvatel

605.3 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu

605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu (spravni fizeni — ¢j. /ZTP)
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu

605.6 Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

605.7 Obcanské prikazy

list & 27/33

Priloha ¢. 9
/50
/50
/50
A/75%90
$/10

605.7.1 Rozhodovani v oblasti obc¢anskych prikazli a pisemnosti (dokumentace) naleZejici ke spravnimu

fizeni, vedenému na Useku obcanskych prikazd — spis S/50
605.7.2 Zadost o vydani ob&anského priikazu S/200
605.7.3 Evidence ztracenych, odcizenych a poskozenych S/200
605.7.4 Evidence vydanych potvrzeni o obéanském prikazu S/50
605.7.5 Protokol o ukonéeni platnosti obéanskych prikazi S/10
605.7.6 Protokol o skartaci obc¢anskych prikazd S/10 0
605.7.7 Potvrzeni o zméné udajl zapisovanych do obc¢anského prikazu S/10
605.7.8 Zadost o poskytnuti Gdajd z informaéniho systému evidence ob&anskych priikaz(l S/50
605.7.9 Zaznam o zruseni pofizovani zadosti ob¢anského prikazu S/20

605.7.10 Ostatni pisemnosti, tykajici se agendy obcanskych priikazl (dotazy, sdéleni, stanoviska,

béZna korespondence, aj.) S/10
606 Statni obcanstvi

606.1 Udéleni statnim obcanstvi CR — zak. €. 186/2013 Sb., § 3 pism. e) A/50 O
606.2 Prohlaseni o statnim obcanstvi: - zak. €. 186/2013 Sh., § 31, 32, 33, 34, 35, 36 A/50 O
606.4 Prohlaseni o pozbyti statnim obcanstvi CR —zak. ¢. 186/2013 Sb., § 40 A/50 O
606.5 Osvédceni o statnim obcanstvi, informace o statnim

obcanstvi (zak. ¢. 186/2013 Sh., § 43 a § 49) A/50 O

606.6 Nabyti statnim obéanstvi uréenim otcovstvi a osvojenim (zék. ¢. 186/2013 Sb., § 6-§9) A/500

606.7 Statoobcéanska korespondence

606.8 Vypis ze statoobéanskych evidenci (§ 5a zak. ¢. 131/2000 Sb.)
607 Matricni zalezZitosti

607.1 Matriky a sbirky listin

607.1.1 Knihy narozeni véetné druhopis(

607.1.2 Knihy manZelstvi a registrovaného partnerstvi v€etné druhopis(
607.1.3 Knihy umrti véetné druhopisli

607.1.4 Duplikaty matri¢nich doklad(, vypisy z matrik, nahlizeni do MK
607.1.5 Zadost o zapis do zvlastni matriky

607.1.6 Sbirky listin

607.2 Matri¢ni doklady do ciziny

S/50
S/10

A/100 0
A/750
A/750
S/30
S/80
A/10
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607.2.1 vyména matrik

607.2.2 vysvédceni o pravni zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi

607.3 Osvédceni k cirkevnimu snatku

list €. 28/33

Priloha ¢. 9
S/50
S/50
S/30

607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech, rozhodnuti o prominuti pfedloZeni matri¢nich dokladd,

snatek zadstupcem (soucast shirky listin)

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik

A/10
S/50

607.6 Matri¢ni korespondence — prohlaseni o volbé druhého jména, prohlaseni o uzivani Zzenského
pfijmeni v muzském tvaru, uZivani pfijmeni po rozvodu manzelstvi (nejsou soucasti sbirky

listin matri¢ni knihy zdejSiho uradu), pfijimaci listky
607.7 Zapis o souhlasném prohlaseni o urceni otcovstvi

608 Zména jména a prijmeni

609 Ovérovani opist listin a podpisti na listinach (ovéfovaci kniha)

609.1 Podpisové vzory, plna moc

609.2 Potvrzeni (ovéreni osobnich udajd pro tuzemsko a zahranici)

609.3 Povéreni

609.4 Korespondence k ovérovani

609.6 Pokladni kniha — O0S

610 Archivy a archivnictvi

612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
613 Cislovani dom{

613.1 Cislovani dom{

613.2 Informace o ¢islovani domu

614 Ochrana veiejného poradku

614.1 Organizacni a vécné problémy verejného poradku na
jednotlivych Usecich

614.2 Obecni policie

614.2.1 Kniha fonogram( a protokold udalosti
614.2.2 Utedni zdznamy o vykonu méstské policie
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni

616 Zpravy a informace o ob¢anech

616.1 Vyjadreni k osobé Zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.),

vysetfovaci agenda (pro organy cinné v trestnim fizeni) - povésti

617 Statni, mistni znaky a symbol
617.1 Pouzivani statnich znak( a symbolli

617.2 Znaky, barvy a prapory obce

s/50
S/2D
A/750
$/100
s/5Y0
S/1K
$/1205/1K
s/10
$/50
$/50
A/50

A/50
S/30

S/50

A/100
S/10 0
S/50
S/50
S/50

S/10-D

S/50
A/50
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617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla a razitka se statnim znakem vcetné otiskU A/10
617.3.2 Pecetidla a razitka ostatni S/10
617.3.3 Zadosti o razitka S/505/1K

617.3.4 Centralni evidence razitek, evidence razitek se statnim znakem trvale ulozeno na UMC A/100 O

617.3.5 Evidence razitek (hranatd), trvale ulozeno na UMC A/100 O
617.3.6 Evidence predani razitek na jednotlivych odborech trvale ulozeno na UMC A/100 O
619 Shirky

619.1 Verejné sbirky S/50
619.2 Sbirky pofadané obci S/50

619.3 Nadace

619.3.1 Evidence A/50
619.3.2 Konkrétni pripady — spis A/50
619.3.3 Smlouvy o vykonu ¢innosti likvidatora do roku 2000 S/50
(od roku 2001 originély v Centralni evidenci smluv), do roku 2001 uloZeno na odborech UMC) $/13% D-0
619.3.4 Korespondence k nadacim S/70
620 Ztraty a nalezy S/30
621 Evidence hrobt A/50
621.1 Evidence véle¢nych hrobd A/5%) 0
622 Cestovni doklady

622.1 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladu, pisemnosti nalezejici ke spravnimu tizeni, vedenému
na Useku cestovnich dokladd — spis S/50
622.2 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 10 let $/15%9 0
622.3 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 5 let $/10% 0
622.4 Zadost o vydani jiného cestovniho dokladu na zékladé mezinarodni smlouvy S/10 0
622.5 Evidence ztracenych, odcizenych nebo znicenych cestovnich dokladi s/5%9 0
622.6 Protokol o skonéeni platnosti cestovniho dokladu S/10
622.7 Protokol o skartaci cestovnich doklad S/10 0
622.8 Zadost o poskytnuti Udaji z informacniho systému evidence cestovnich dokladi S/50
622.9 Zaznam o zruseni pofizovaci zadosti cestovniho dokladu S/20

622.10 Ostatni pisemnosti, tykajici se agendy cestovnich dokladi (dotazy, sdéleni, stanoviska,
béZna korespondence, aj.) S/10

625 Dopravné spravni agendy — Registr prestupk
Platiod 1. 7. 2024

625.1 Prestupky podle zakona €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich a o zménach
nékterych zakona (zakon o silni¢nim provozu), ve znéni pozdéjsich predpist S/5



UMC Praha 10 list €. 30/33

QS 42-04 Priloha ¢. 9
625.4 Informace pro pojistovaci Ustavy S/1
625.8 Registr prestupkl — ostatni dokumenty S/5

632 Provoz na pozemnich komunikacich

632.1 Mistni a pfechodné Upravy provozu na silnici a mistni komunikaci S/50
632.8 Prevence v oblasti bezpecnosti provozu na pozemnich komunikacich S/50
641 Civilni sluzba:

641.1 Evidence organizaci, v nichz Ize vykonavat civilni sluzbu (véetné evidenéniho
spisu organizace) S/100

641.2 Evidence obc¢anl povinnych vykonem civilni sluzby (véetné osobniho spisu obcana)

641.2.1 Evidence obcanl povinnych vykonem civilni sluzby do 31. 12. 2006 S/50 0
641.2.2 Evidence obcanl povinnych vykonem civilni sluzby od 1. 1. 2007 S/50
641.3 Statistické vykazy o vykonu civilni sluzby:

641.3.1 Statistické vykazy o vykonu civilni sluzby ro¢ni a delsi A/50
641.3.2 Statistické vykazy o vykonu civilni sluzby ostatni S/50
641.4 Evidence civilni sluzby A/50
641.5 Zapisy z kontrol na useku civilni sluzby S/50
641.6 Ostatni pisemnosti S/50

STATNI SOCIALNi PODPORA
700 Statni socidlni podpora (metodika, organizacni zalezZitosti) S/50

701 Davky SSP
(agendu pod uklddacimi znaky 701 aZ 701.5 jiz UMC nezajistuje z divodu prechodu SSP pod Ufad prdce k
31. 12. 2008, v centrdlni spisovné je vsak uloZena)

701.1 Davky SSP

701.1.1 Pridavek na dité S/150
701.1.2 Socialni pfiplatek S/150
701.1.3 Davky tykajici se bydleni S/150
701.2 Prispévky — vSeobecné S/50

701.2.1 Prispévek na bydleni (statni socidlni podpora) S/150
701.2.2 Socidlni prispévek k vyrovnani zvyseni cen tepelné energie (zvlastni socialni davky) S/50

701.2.3 Socidlni prispévek k vyrovnani zvyseni najemného (zvlastni socialni davky) S/50

701.2.4 Ptispévek na dopravu S/150
701.3 Ostatni davky — vSeobecné S/150
701.3.1 Rodicovsky prispévek S/150
701.3.2 Zaopatiovaci prispévek S/150
701.3.3 Davky péstounské péce — vseobecné S/150

701.3.3.1 Prispévek na uhradu potreb ditéte S/150
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701.3.3.2 Odména péstouna S/150
701.3.3.3 Prispévek pti prevzeti ditéte S/150
701.3.3.4 Prispévek na zakoupeni motorového vozidla S/150
701.4 Porodné S/150
701.5 Pohfebné S/150
703 Vymahani pohledavek S/100

Vysvétlivky:

1) Skartacni Ih(ita zacina plynout po ukonceni platnosti pisemnosti, po vyfrazeni vozidla, po skonceni
platnosti licence nebo po ukonéeni provozu vytahu.

2) Skartacni Ihdta zacina plynout po ztraté platnosti pisemnosti.

3) Skartacni lhata zacina plynout po vyhodnoceni pisemnosti.

4) Skartaéni Ih(ta zacina plynout po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

5) Skartacni lh(ta zac¢ina plynout po vyhlaseni vysledkd referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zakon(, popfipadé po vyhlddeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, e postup pti provadéni
referenda nebyl v souladu s Gstavnim zdkonem o referendu o p¥istoupeni Ceské republiky k Evropské
unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd
pro referendum pro uloZeni v ptislusSném archivu.

6) Skartacni Ihlita zacind plynout po uplynuti dvacetidenni lhity po vyhlaseni vysledk( hlasovani s
povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listki pro referendum pro uloZeni v pfislusném
archivu.

7) Skartacni Ih(ita zacina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.

8) Skartaéni Ih(ta zac¢ina plynout po uzavieni svazku.

9) Skartacni Ih(ta zac¢ina plynout po vyhlaseni vysledkl voleb.

10) Skartacéni Ihdta zadina plynout po uplynuti tficetidenni Ihity od uverejnéni vysledkl voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listki pro jednotlivé volby k
ulozeni v pfislusném archivu.

11) Skartacni Ihdta zacina plynout po vyrazeni vSech pisemnosti, v nichZ byly pouZzity.

12) Pisemnosti se zaradi do skartacniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vydd samo nebo na Zadost
ucetni jednotky souhlas k jejich vyrazeni.

13) Skartacni Ihdta zacina plynout po zruseni zafizeni.

14) Skartacni Ih(ita za¢ina plynout po odstranéni objektu.

15) Skartacni Ih(ita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

16) Skartacni Ihdta zacina plynout po dovrseni plnoletosti ditéte.

17) Skartacni Ih(ita za¢ina plynout od vydani ob¢anského prikazu.

18) Skartacni lh(ta zacina plynout po ukonceni platnosti. Skartacni znak A se vztahuje vidy na jeden
exemplar razitka v pfipadé, Ze existuje vice exemplarll téhoz razitka.

19) Skartacni Ih(ita za¢ina plynout od skonceni platnosti cestovniho dokladu.

20) Skartacni Ihdta zacina plynout po vyrazeni viech pisemnosti, v nichz byly idaje z evidencnich karet
pouzity.

21) Vzhledem k tomu, Ze pisemnosti spojené se skartacnim Fizenim jsou ve stejnopise v Archivu jiz
uloZzeny a exemplare uloZzené u Uradu maiji slouZit k prokazani naloZeni s pisemnostmi, mély by byt
pisemnosti skartacniho fizeni uloZeny bud' trvale, nebo dlouhodobé u Gradu.

22) V ptipadé umrti nebo odchodu do dlichodu je moZzno pro pisemnost pouzit skartacni znak/Ihdtu
S/5.

23) Dle 81 odst. 3 vyhlasky ¢. 646/2004 se na tyto pisemnosti vztahuje zvlastni pravni predpis: zakon ¢.
563/1991 Sh. o Gcetnictvi, kde se uchovavani Géetnich zaznama tykaji §§ 31 a 32:
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§31

(1) Uéetni jednotky jsou povinny uschovavat Uéetni zaznamy pro Gcely vedeni Uéetnictvi po dobu
stanovenou v odstavci 2 nebo 3. Nestanovi-li tento zakon jinak, plati pro nakladani s nimi zvlastni pravni
predpisy. 28)

(2) Ugetni zdznamy se uschovavaji, pokud v § 32 neni stanoveno jinak,

a) ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaiji,

b) ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy po dobu 5
let pocinajicich koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji,

c) ucetni zaznamy, kterymi Gcetni jednotky dokladaji formu vedeni ucetnictvi (§ 33 odst. 2), po dobu 5
let pocinajicich koncem Ucetniho obdobi, kterého se tykaji.

(3) Povinnosti spojené s uschovanim Gcetnich zaznam{, jakoz i povinnosti podle § 33 odst. 3 prechazeji
u ucetnich jednotek uvedenych v

a) § 1 odst. 2 pism. a) aZ c) na pravniho nastupce této ucetni jednotky, a neni-li ho, na likvidatora ¢i
spravce konkursni podstaty nebo jinou osobu podle zvlastnich pravnich predpist,

b) § 1 odst. 2 pism. d) v ptipadé umrti na dédice, pfevezme-li véci, prava i jiné majetkové hodnoty,
nalezejici k ucetni jednotce; pripadne-li dédictvi nebo jeho ¢ast zahrnujici véci, prava ¢i jiné majetkové
hodnoty, které nalezi k icetni jednotce, statu, pfechazeji uvedené povinnosti na pfisluSnou organizacni
slozku statu, ktera vyrozumi statni archiv.

(4) V pripadech, které nejsou uvedeny v odstavci 3, je povinna Ucetni jednotka podle § 1 odst. 2 pism.
a) a c) pred svym zdnikem a Ucetni jednotka podle § 1 odst. 2 pism. b), d) az h) pred zdnikem povinnosti
vést Ucetnictvi zajistit povinnosti spojené s uschovanim ucetnich zaznamu a o zpUsobu tohoto zajisténi
§32

(1) Pouziji-li ucetni jednotky ucetni zaznamy i pro jiny Ucel nez uvedeny v § 31 odst. 1, a to zejména pro
Ucely trestniho Fizeni, opatreni proti legalizaci vynosu z trestné ¢innosti, spravniho fizeni, obéanského
soudniho fizeni, danového fizeni, skartac¢niho fizeni nebo pro ucely socialniho zabezpeceni, vefejného
zdravotniho pojisténi anebo pro Ucely ochrany autorskych prav, postupuji po uplynuti uschovacich dob
uvedenych v § 31 odst. 2 dale tak, aby byly zajiStény poZadavky vyplyvajici z jejich pouZiti pro uvedené
Ucely; v pripadé, kdy ucetni jednotky poufziji Ucetni zaznamy k témto ucellim, plati vSechna ustanoveni
tohoto zakona tykajici se Ucetnich zaznam( obdobné.

(2) Ugetni jednotka mGzZe jako Gcetni zdznamy pouZit zejména mzdové listy, dafiové doklady nebo jinou
dokumentaci vyplyvajici ze zvlastnich pravnich predpist. Takto pouzZitda dokumentace musi splfiovat
pozadavky kladené timto zakonem na Ucetni zaznamy. Tuto dokumentaci uschovavaji ucetni jednotky
po dobu stanovenou v § 31 odst. 2 podle toho, jakou funkci pIni pti vedeni Ucetnictvi, nejde-li o pfipad
podle odstavce 1.

(3) Ucetni doklady a jiné Gcetni zaznamy, které se tykaji zarucnich Ih(it a reklamacnich Fizenich,
uschovavaiji ucetni jednotky po dobu, po kterou lhity nebo fizeni trvaji; Ucetni pisemnosti, které se
tykaji nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazk(, uschovavaji ucetni jednotky do konce roku
nasledujiciho po roce, v némz doslo k jejich zaplaceni nebo

splnéni.

(4) Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkd, ucetni doklady a jiné ucetni pisemnosti, které
vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pred 1. lednem 1949, a Ucetni zavérku vztahujici se k pfevodu
majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedenému podle zvlastnich pravnich predpist
uschovavaiji téetni jednotky, dokud ministerstvo financi (dale jen "ministerstvo") neda samo nebo na
Zadost ucetni jednotky souhlas k vyfazeni téchto pisemnosti.

24) Skartacni IhGta zacina plynout po ukonéeni volebniho obdobi.

25) Skartacni lh(ta zacind plynout po navraceni spisQ.
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26) Skartacni Ih(ita zacina plynout po zruseni zafizeni nebo po nahrazeni stavajiciho dokumentu
dokumentem novym.

27) Skartacni IhUta vstupuje v platnost datem definitivniho rozhodnuti o nerealizaci.

28) Skartacni Ihita se pocita od 1.1 roku nasledujiciho po roce, v némz skondi platnost cestovniho
dokladu (zakon €. 328/1999 Sb., § 29, odst. 5)

29) Skartacni Ih(ta zacind plynout od umrti ob¢ana nebo od prohlaseni osoby za mrtvou.

(zdkon €. 328/1999 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist)

30) Skartacni IhGta zacina plynout po vyrazeni hardware.

31) Skartacni Ih(ta zacina plynout od 1. 1. roku nasledujiciho ode dne vytizeni dokumentu nebo
uzavieni

spisu.

32) Skartacni Ih(ta se pocitd od 1. 1. roku nasledujiciho po roce zaplaceni pokuty.

33) Skartacni Ih(ta zadina plynout od 1. 1. roku nasledujiciho ode dne prefazeni dat podnikatele z
verejné Casti do neverejné Casti Zivnostenského rejstiiku. Pfi umrti nebo zaniku podnikatele ode dne
zaniku jeho posledniho Zivnostenského opravnéni nebo ode dne vymazu podnikatele z evidence
zemédélského podnikatele.

34) Skartacni Ih(ta zacind plynout od 1. 1. roku nasledujiciho ode dne uzavieni spisu.

35) Skartacni Ih(ta zacina plynout od 1. 1. roku nasledujiciho po datu ukonéeni platnosti smlouvy, k niz
je duplicitni zhotoveni pofizeno.

36) Prijemce podpory musi uchovavat veskerou dokumentaci souvisejici s projektem po dobu 10 let od
ukondeni realizace projektu, pficemz tato |hlita zacina bézet 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
poté, kdy byla realizace projektu. (Prirucka pro OPPA)

37) Pfijemce podpory musi uchovavat veskeré dokumenty souvisejici s realizaci projektu

po dobu 10 let od ukonceni projektu, pficemz tato lh(ta zacind bézet 1. ledna

nasledujiciho kalendarniho roku poté, kdy byla prijemci vyplacena zavérecna platba. (Pfirucka pro
OPLZZ).

38) U projektd, které byly podporeny z Operacniho programu Praha Konkurenceschopnost (OPPK) byla
stanovena pro pfijemce povinnost Nafizenim rady (ES) ¢. 1083/2006 ze dne 11. 7.2006 ¢l. 90 uchovavat
originalni dokumentaci souvisejici s realizaci projekt( a jeho financovanim po dobu tfi let od uzavieni
OPPK. O ukonéeni OPPK budou pfijemci vyrozuméni na www.oppk.cz.

39) Prijemce podpory je povinen archivovat veskeré dokumenty potifebné k radnému provedeni
kontroly po dobu 3 let od uzavieni Operacniho programu Zivotni prostiedi podle ¢l. 89, odst. 5 nafizeni
Rady (ES) €. 1083/2006, nejméné vsak po dobu 10 let nasledujicich po roce, ve kterém obdrzi protokol
o zavére¢ném vyhodnoceni akce. Informace o uzavieni OPZP bude zvefejnéna na internetovych
strankach Fondu.

40) Skartaéni Ihdta zacina plynout od data dodani na podatelnu UMC
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Postupy p¥i praci s programem e-spis

(NiZe uvedeny ndvod neni uplnym ndvodem pro pouZivdni e-spis, zdroven se doporucuje
moznost vyhleddni ndpovédy k jednotlivym postupim primo v prostredi e-spisu /Intranet e-

vvvvv

Vysvétlivky pojmU pouZivanych pfi préci v e-spisu souvisejici s pouzivanim pojm{ ve Spisovém
a skartaénim radu:

skartacni znak (S, V, A)

spisovy znak + skartacni lh(ita (organizaci stanoveny

systém vyrazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartacni Ih(ita) a urcuje typ skartacni operace (spisovy znak)

Skartacni operace
Skartacni rezim

Typ = DD, VD apod. (typem dokumentu se rozumi charakteristika popisujici
dokument vznikly na zakladé zaznamu s ptisluSnym typem zdznamu)
Vécna skupina =Vécna skupina odpovida poloZce spisového planu. Je ddna kédem,

ktery odpovida spisovému znaku, ndzvem a skartacnim rezimem (tj.
skarta¢ni operace a Ihita)

DD = doruceny dokument
VD = vlastni dokument
uJ = ukladaci jednotka (rozumi se archivni krabice nebo svazek pro

uzavrené spisy)

ZASADNI PRISTUP K PODANIM PREDAVANYM PROSTREDNICTVIM E-SPISU

K PREVZETI PODANi POSTOUPENEHO, ZAEVIDOVANEHO NEBO VYRIZOVANEHO
V PROSTREDI PROGRAMU E-SPIS NESMi DOJIT DRIVE, NEZ MA POVERENY UREDNiIK NEBO
ZAMESTNANEC TOTO PODANI (= DOKUMENT) FYZICKY K DISPOZICI (Pozn: plati pouze pro
listinné dokumenty)

1/ Vyjimky ze zapisu podani v e-spisu

Vyjimky ze zépisu podani v programu e-spis stanovuje tajemnik UMC na zakladé od(ivodnéné
Zadosti prislusného odboru. Poskytnutd vyjimka se vztahuje vidy pouze na konkrétni agendu,
resp. specifickou cinnost. Obecnd korespondence, souvisejici s béznymi sekretarskymi
¢innostmi, zajistovanymi na pfislusnych odborech UMC, podléhad evidenci v prostredi
programu e-spis.

2/ Doruceny a vlastni dokument

Evidence v prostfedi e-spisu je umoznéna bud' jako:
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e Evidence doruceného dokumentu (volba ,Doruceny dokument” v zdloZce ,Zalozit” —
dale DD) — pisemnosti evidované na podatelné UMC a poddvané na odborech Zadateli
z fad verejnosti
NEBO JAKO

e Evidence vlastniho dokumentu (volba ,Vlastni dokument” v zéloZce ,Zalozit” — dale
VD) — pisemnost vytvoFend pfimo tGfednikem nebo zaméstnancem UMC

Evidence doruceného dokumentu

Pti evidenci doruc¢eného dokumentu vyplni zpracovatel ve formulafi pole, jejichZ vyplnéni je
povinné (viz bod 3. tohoto materidlu) a po uloZzeni vyplnéného formulare (pouzitim volby , Uloz
a pokracuj“) prejde do ,Profilu“ (systém automaticky ,Profil“ otevre), kde na zaloice
,Doruceni” vyplni dalsi udaje — zpUsob doruceni, druh zasilky, subjekt (Udaje o odesilateli).
Pro vyplnéni udajl o odesilateli Ize volitelné vyuzit databazi ISZR (dalsi informace — viz

nize).

Zaznam o doruceném nebo vlastnim dokumentu Ize zalozZit bud' jako zakladni nebo Uplny.

Evidence doruc¢eného dokumentu Uplného

V pripadé pouziti formulare ,,Zalozit - Doru¢eny dokument (Uplny)“ jsou vSechna povinna pole
vypliovana v jediném formulafi, po jehoZ vyplnéni pouZije zpracovatel volbu , UlozZit“.

Evidence vlastniho dokumentu

V procesu evidence vlastniho dokumentu vypliiujeme obdobné povinna pole ve formulati po
provedeni volby ,ZalozZit — Vlastni dokument”.

V pripadé provedeni volby ,ZalozZit — Vlastni dokument (Uplny)“ vypliiujeme formular, ktery je
doplnén udaji o vypraveni. Zde je mozZné pfimo vyplnit adresu adresata, jehoZ kontakt je
uloZen v Ciselniku subjektl. Neni-li adresat v Ciselniku uveden, zaddme Udaje o adresatovi a
zpUsobu vypraveni na zaloZzce , Vypraveni“ v ramci ,,Profilu“.

Pro vyplnéni Gdajli o adresatovi Ize volitelné vyuzit databazi ISZR (dalsi informace — viz nize).
3/ Povinné vyplriované polozky formulare dokumentu:

Mezi povinné vyplhované polozky formulare doruc¢eného a nebo vlastniho dokumentu patfi:
a) Znacka
b) Véc
c) Typ
d) Vécna skupina
e) Forma
f) DD: Pocet listl /Pocet pfFiloh, List., sv. pfiloh a Druh pfiloh(svazky pfiloh = napf.
projektova dokumentace, druh pfiloh = napf. dokument + CD)
g) DD: Zplsob doruceni
h) DD: Druh zasilky
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i) DD: Doruceno dne
j) DD: udaje o odesilateli — pole ,Subjekt” (typ, jméno, nazev firmy aj.)
k) DD: adresa (minéna je adresa subjektu, uvedeného v predchozim poli)

Podrobnosti k zapisu povinnych udaju — viz nize.
Ad a) Vyplnéni pole ,,Znacka”

Polozku vypliuje zpracovatel poddani, kterému bylo podani pfedano k vyfizeni. Znacka je
standardné vyplfiovdna v podobé:
ZKRATKA ODBORU/SIFRA ZPRACOVATELE s tim, Ze:
e po lomitku mohou ndasledovat dalsi Udaje, které je vhodné a potfebné ve znacce uvést
a vyplyvaji z bézné praxe pfislusného odboru a charakteru konkrétni agendy
e je-li potfebné a vhodné, napf. na zdkladé platnych pravnich norem, uvést dalsi
rozsifovaci Udaje, charakterizujici prislusné podani, je mozné tak ucinit a uvést v
polozZce ,Znacka” tento rozsSireny zdznam — v tomto pripadé neni nutné uvadét zapis
v tomto poli ve vyse stanovené formé (pouze je potirebné zajistit, aby rozsifeny zaznam
zkratku odboru a Sifru zpracovatele obsahoval)
e do pole ,znacka” neni potfebné zapisovat datum, je dohledatelné na jinych urovnich
e-spisu (jedna se o nadbytecny udaj)

Vzor znacky: OHS/Dus.

Ad b) VypInéni pole ,Véc”

Polozku predvyplni ve stru¢nosti jiz podatelna v procesu evidence podani, avsak s tim, Ze
zpracovatel na odboru je povinen takto predvyplnéné pole dale upravit a rozsitit v souladu
s potifebami, vyplyvajicimi z charakteru podani.

Doporucuje se pfi vyplnéni pole ,Véc” uvedeni nékolika vystiznych klicovych slov s ohledem
na charakter podani, charakterizujicich podani (napt. Zadost o byt, stiznost — p. Novak). Tento
postup je stanoven z toho divodu, Ze na pracovnicich podatelny nelze detailnéjsi oznaceni
véci jiz v procesu evidence vyZadovat (neznalost agend a terminologie).

V priibéhu doplniovani udaja v poli ,Véc” (2 klicova slova) je potfebné na vSech urovnich
zpracovani a u vSech podani obsahové pribuznych dodrzovat vidy stejnou terminologii, tak
aby jednotlivé zaznamy potizené v e-spisu byly snadno dohledatelné. Pfislusny odbor si zvoli
zplUsob zdpisu v ustalené formé pro kazdy typ zdznamu, odpovidajici charakteru dané
¢innosti/agendy.

Priklad ¢. 1:
Zapis faktury na podatelné

Podatelna zapiSe v poli ,Véc” pouze ,faktura €.” a pfisluSnou fakturovanou ¢astku

Po prevzeti sekretariatem OEK a pfidéleni zpracovateli zpracovatel doplni pfipadné dalsi
upresnujici udaje
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(v pfipadé evidence vice faktur stejného dodavatele zapise Cislo faktury jiz podatelna — pro
snadnéjsi identifikaci na OEK)

Priklad €. 2:
Zapis soudniho rozsudku na podatelné

Podatelna zapiSe v poli ,Véc” udaj ,rozsudek” doplnény jménem odsouzeného
(fyzické nebo pravnické osoby)
Po prevzeti sekretariatem pfislusného odboru doplni odpovédny pracovnik dalsi podstatné
udaje (napt. udaje o typu trestného Cinu s uvedenim citace pfislusného ¢lanku obchodniho
nebo trestniho zakoniku)

Zpracovatel, kterému je rozsudek predan, mize udaje v poli, Véc” dale rozsifit nebo je
upravit tak, aby odpovidaly pouZivané pravnické terminologii a nebo postuplim uzivanym na
odboru

Ad c) VypInéni pole , Typ dokumentu”

Vybér ,typu dokumentu” se provadi vybérem hodnot DD, 60DD, VD, SPIS z Ciselniku (u
dokumentu pfedavanych externi aplikaci pak RZP_DD, VITA_DD, VITA_VD).

Ad d) VypInéni pole ,Vécna skupina“

Jednd se o zdsadni Udaj vyplfiovany v procesu zpracovani prevzatého podani z podatelny — na
jeho zakladé se uréuji dalsi postupy nakladani s dokumentem véetné pozdéjsiho predavani
spisovnam. Vybér ,vécné skupiny” se provadi pomoci ciselniku, zapracovaného do e-spisu
(odpovida aktualni podobé ,,Spisového a skartacniho planu®). Pro vybér ,vécné skupiny” plati
nasledujici zdvazné pokyny:

e Pfi volbé vécné skupiny jsou v Ciselniku uloZené ukladaci operace a Ihity nastaveny
tak, Ze jsou platné pro uloZeni a skartaci origindlnich dokumentl. Pracuje-li
zpracovatel s kopiemi nebo duplicitami prislusnych dokumenttd provede zménu vécné
skupiny na skupinu se stejnym kddem, doplnénym o znak K v pripadé kopie, resp. znak
D v pripadé duplicity.,

Priklad:

Vécna skupina: Preddvaci protokoly, maji ve Spisovém a skartacnim planu uvedeny
skartacni rezimy dva:

70.11 pro original (skartacni rezim A/100)

70.11_K pro kopii (skartacni rezim S/10)

Napf. pfi vypliovani zvolit profil pravé predavaciho protokolu, poté u originalu
nastavit vécnou skupinu 70.11 (Pfeddavaci protokoly), ¢imzZ se doplni skartacni rezim
A/100. Pfi vypliiovani profilu kopie pfedavaciho protokolu nastavit vécnou skupinu
70.11_K (Kopie — Pfeddavaci protokoly, ¢imz se doplni skarta¢ni rezim S/10).
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Ad e) Vyplnéni pole ,,Forma“

Podle povahy dokumentu se zvoli forma analogova (tj. listinnd), digitalni (tj. elektronicka),
nebo u spist hybridni (listinnd i elektronicka).

Ad f) Vyplnéni pole ,Pocet listl /Pocet pfiloh, List., sv. pfiloh a Druh pfiloh”

VyplInéni tohoto pole neni oznageno jako povinné, pro uéely evidence DD na UMC Praha 10 je
vSak vyZzadovano. Pracovnice podatelny vyplni vtomto poli ,Pocet listG“ (minén privodni
dopis — max. do 10 listt), ,List., sv. pfiloh” (pocet pfiloh max. do 10 listd) a ,,Druh priloh”.
Zpracovatel poddani na odboru zkontroluje a pfipadné opravi zapis podatelny a doplni druh
ptiloh v pfislusném poli (tabulka, plan, projektova dokumentace...). Pro zapis poctu list(
(stran) je zaveden nasledujici postup.
=  pokud ma konkrétni podani (dopis nebo sdéleni bez pfipadnych priloh) deset a méné
stran — zapiSe se v prislusném poli skutecny pocet stran
= pokud ma konkrétni poddani vice nez deset stran — do pfislusného pole se zapise ,1
svazek”
= pole Pocet pfiloh se vypliiuje automaticky podle poctu pfilozenych elektronickych
pfiloh

Ad g) Vyplnéni pole ,Zplsob doruceni“

Pole se vyplni vybérem z prednastaveného Ciselniku v e-spisu —z moznosti ,posta“, ,osobni”,
ySkuryr?, e-mail“, ,fax“, nebo ,dorucovaci sluzba® zvoli pracovnice podatelny nebo
zpracovatel DD na odboru.

Ad h) Vyplnéni pole ,,Druh zasilky“

| zde se k vyplnéni pouzije pfednastaveny Ciselnik — volba ve vybéru je standardné umoznéna
jako ,psani“, ,,cenné psani“, ,balik”, ,cenny balik”, ,,obchodni balik”. Nedoporucuje se pouziti
volby ,neurceno”. Stejné jako v prfipadé ,zplsobu doruceni” miZe toto pole vyplnovat
podatelna i referent na odboru.

Ad i) VypInéni pole ,, Doruceno dne”

Toto pole je automaticky predvyplnéno systémem bezprostfedné v procesu evidence DD.

Ad j) Vyplnéni udaju o odesilateli

skupina ,,Subjekt”:

Vyplnéni téchto povinnych Gdajé mize zajistit jak podatelna, tak Gfednici a zaméstnanci UMC

na odborech. Pokud se jedna o postu, zasilanou pravnickou osobou (firmou), vyplni se pole
,Obchodni ndzev” dle oznaceni na obdlce dokladu (Zadosti). Je zde vytvoren Ciselnik, z néhoz
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je mozné nazev zvolit. Ve skupiné ,,Subjekt” je dale nutné vyplnit jméno a pfijmeni, v pfipadé
pravnické osoby vyplnime rovnéz ICO (pouze samotné ¢islo).
skupina , Adresa“:

Zde podatelna nebo referent na odboru zapiSe Gdaje tak, jak je uvedl odesilatel/Zadatel.
Pozor na moznou zadménu Cisla orientacniho a popisného:

e orientacni ¢islo — zpravidla ,,nizké” (v Praze na domech smaltované tabule modré
podkladové barvy)

e popisné Cislo —zpravidla ,,vysoké“ (v Praze na objektech smaltované tabule cervené
podkladové barvy)

e (islo evidenéni — vypliuje se v pripadé, kdy objektu nebylo ptidéleno dislo
orientaéni a nebo popisné — pouziva se napt. pro oznaceni staveb, umisténych
v nouzovych koloniich (Slatiny, v Praze na objektech jde o smaltované tabule zelené
podkladové barvy)

PSC se vyplni do ptislusného pole (bez mezer), dale se vyplni pole ,Obec”, ptipadné ,Cést
obce” (je-li to potfebné — zejména u statutdrnich mést nebo postovné nesamostatnych obci).
V pripadé uvedeni PO BOXu je tfeba vyplnit i odpovidajici pole, a to ve formé:

,PO BOX 12/SC“

Shrnuti:
Pole, ktera se vyplnuji v ,Subjektu” a ,,Adrese”:

Skupina poli ,Subjekt”:

Udaje vyplfiované v této skupiné poli Ize v procesu evidence dorué¢eného dokumentu vyplnit i
s vyuzitim databaze ISZR. V tomto pripadé zpracovatel zapiSe do pfislusnych poli pouze
obchodni nazev nebo jméno a pfijmeni, vybér z databdze uskutecni po kliknuti na tlacitko
JISZR“ u pole ,, Typ subjektu”. Do zaznamu se uloZi garantovany zaznam obsahujici vesSkera nize
uvedend pole, kterd by bylo jinak tfeba doplnit osobné zpracovatelem.

e ,Obchodni nazev“: v pfipadé podani, u néhoz je jako odesilatel uvedena pravnicka
osoba — zapiSeme nazev firmy v podobé, jak je uveden na dokumentu (v pfipadé,
kdy je firma jiz zapsana v Ciselniku, vybereme nazev z néj). Tento postup je
doporucen zejména proto, aby v registru subjektl zbyte¢né nenarlstaly pocty
razné zapsanych stejnych subjekt(.

¢ ,Jméno/Pfijmeni“

Zde je moziny dvoji pfistup dle toho, zda poddani pfeddva pravnickd nebo fyzicka
osoba -
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» jedna-li se o podani pravnické osoby s uvedenim kontaktni osoby, pak
bude pole vyplnéno dle udajd uvedenych na dokumentu
* jednd-li se o podani predané fyzickou osobou (osobné konkrétnim
Zadatelem na podatelné nebo na odboru) — vyplnime ve skupiné poli
»Subjekt” pouze tyto Udaje a prejdeme k vyplnéni skupiny poli ,Adresa”
,1€0“ — pole bude vypInéno u podani, provedenych pravnickymi osobami

»Tel./Fax“ - pokud evidujeme podani, které bylo zaslano faxem je vyplnéni tohoto
pole povinné — uvede se zde Cislo faxu, z néhoZz byla evidovana faxova zprdva
odeslana. Pokud toto pole opomeneme v pripadé faxového podani vyplnit, systém
zadznam neuloZi

»E-mail” - obdobny postup jako v pfipadé vypliiovani pole , Tel./Fax“ — evidujeme-
li poddani zaslané e-mailem, uvedeme zde mailovou adresu odesilatele. V pfipadé
nevyplnéni systém zaznam neuloZi

Skupina poli ,Adresa“

Udaje vyplfiované v této skupiné poli Ize v procesu evidence doru¢eného dokumentu vyplnit i
s vyuZitim databdze ISZR. V tomto pripadé zpracovatel zapisSe do pfislusnych poli pouze nazev
obce a ulice, vybér z databaze uskutecni po kliknuti na tlacitko ,ISZR“ u pole ,Adresat”. Do
zaznamu se uloZi garantovany zaznam, obsahujici veSkera nize uvedena pole, ktera by bylo
jinak tfeba doplnit osobné zpracovatelem.

»Ulice”: v pripadé fyzické osoby zapiSeme bydlisté, v pfipadé pravnické osoby
zaznamendme adresu, na niz firma sidli — vzdy dle Gdaj uvedenych na dokumentu

,»C. Orient.“: opét dle Gdajd na dokumentu — pozor na zaménu s &islem popisnym
(v Praze se jednd o ,mald” Cisla modré barvy)

,C.P.“: dle Gdajd na dokumentu — pozor na zaménu s ¢islem orientaénim (v Praze
se jednd o ,velkd“ Cisla cervené barvy)

,C. Evid.“: dle idaji na dokumentu — pouziva se obvykle pro oznaceni staveb bez
Cisel orientacnich nebo popisnych, napt. v nouzovych koloniich (v Praze se jedna o

Cisla zelené barvy)

,PSC“: vypliiuje se bez mezer (t. j. 10138 — nikoliv v , po$tovnim tvaru“ 101 38) a
pouze v pfipadé, je-li na dokumentu uvedeno

,Obec”, ,Cast obce”, ,Mistni ¢ast“: vidy postupujeme dle Udajd na konkrétnim
podani —

V Praze je nutné tato pole vyplhovat takto:
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o Obec: Praha 10Cast obce: Vr3ovice

Mistni ¢ast: nevyplfiovat

o (pti pouziti volby UIR ADR doplrite do pole ,Obec” za slovo ,,Praha“ cislo
obvodu)

O

jak je uvedeno v nasledujicim prikladu:
Obdrzime poddni s takto uvedenou adresou odesilatele:

Jan Prochazka
Moskevska 100/812
101 00 Praha 10 - VrSovice

které v e-spisu — ve skupiné , Adresa” zapiSeme takto:

v poli ,,ulice”: Moskevska
v poli ,,C. Orient.“: 100
v poli ,C.P.“: 812
v poli ,PSC“: 10100
v poli ,,Obec”: Praha 10
v poli ,Cést obce”: Vr$ovice

e pole ,Mistni ¢ast” pouzivdame zejména v pripadé obdrzeni podani dle uvedeného
prikladu:

Obdrzime poddni s takto uvedenou adresou odesilatele:
Petr Novak
Horni Lhota 22
812 54 Méstecko

V e-spisu — ve skupiné , Adresa“ - zapiSeme do pole:
,PSC“: 81254
,Obec”: Méstecko
,Mistni ¢ast“ Horni Lhota
,C.P“.: 22 (= v obci existuje pouze jedna fada ¢iselného oznaéeni objektd)

e ,Stat“: pole vyplnime jen v ptipadé obdrzeni podani ze zahranici, pficemz nazev
stdtu uvedeme v ¢eském jazyce v obvykle uzivané podobé

Podatelna UMC zapisuje podobu adresy odesilatele u doru¢eného dokumentu v podobé, jak
je uvedena na evidovaném dokumentu nebo na postovni obalce. Pokud odbor, ktery podani
prevezme k vyfizeni, zjisti, Ze odesilatel uvedl napt. svoji nespravnou adresu, mlze zdznam ve
skupiné poli ,Adresa” sam opravit s tim, Ze v poznamce provede zdznam o odesilatelem
nespravné uvedené adrese.
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DuleZité upozornéni:

V zapisu subjektu (v poli ,,Obchodni nazev”) vidy pouiijte stejny zplsob zapisu — tzn. nap¥.
pfi zdpisu posty z Magistratu hl. m. Prahy uvedte zkratku MHMP, je-li potiebné doplnit
zkratku odboru, uvedte ji dle oficidlné uvadénych zkratek (zkratky odbort lze zjistit na
internetu, event. i na podatelné UMC). Obdobné pfi zapisu nazvii firem vidy pouzivejte
ustalené zkratky, které nevyzaduji podrobnéjsi vysvétleni (napf. MéU, OU, MV CR, FU Praha
10 apod.).

P¥i volbé obchodniho ndzvu z Ciselniku dodrZujte vidy — pro pozdéjsi snadné dohledani -
zasadu jednotnosti volby, tak aby veskera podani napf. z finanéniho ufadu byla zaevidovana
s vyuZitim vybéru obchodniho nazvu, nap¥. v podobé ,,FU Praha 10“

4/ Dokumenty, nepodIéhajici evidenci v programu e-spis
Mezi typy dokumentu, které nejsou programem e-spis evidovany, patfi:

e brozZury a propagacni letdky, reklamni tiskoviny a predméty

e PF, novorocenky a blahoprani

e pozvanky

e schvalovaci listy

e odborné publikace a vyhlaky/véstniky MHMP, ministerstev a vlady CR

e <Casopisy a shirky zakonG CR (objednané u distribu¢ni firmy a vydavatelQ, jako? i
periodika zasilana zdarma mimo ro¢ni objednavku)

e nabidky firem a ceniky

e informace — nabidky na kurzy a Skoleni

e kulturni programy

e verejné nabidky (jsou vedeny v listinné podobé) viz. Evidencni seznam prevzatych
nabidek

e zasilky s obsahem, které nepodléhaji evidenci v e-spisu (spotfebni materidl apod.)

Uvedené typy dokumenttl nejsou evidovany, pokud pfisluiné zasilky nejsou doruéeny Ceskou
postou doporucené a podatelna tak nemusi potvrzovat jejich pfijeti.

5/ Evidence interni posty v prostredi programu e-spis

Povinnosti evidence interni poSty v e-spisu podléha veskerd interni posta (interni sdéleni,
7adosti o vyjadfeni, zasilana mezi odbory, materialy RMC a ZMC) tykajici se projednavané nebo
vyfizované véci uredniho charakteru. Interni sdéleni neni nutné vytvaret a pripojovat jako
samostatny dokument, pokud obsahuje pouze nevyznamné sdéleni (slouzi napf. jen jako
jednoduchy doprovodny dopis k pfiloze).

Pisemnosti interniho charakteru, uréena KT/personalni a nebo souvisejici s agendami,
zajistovanymi timto oddélenim (navrhy mimoradnych odmeén, interni sdéleni k personalni
agendé, agendam mzdové uctarny apod.) podléhaji pouze povinnosti evidence — v programu
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e-spis v tomto pripadé vytvarime pouze zaznam o podani bez elektronického dokumentu

k zadznamu pripojenému. Evidence interni posSty probiha pfimo na odborech —tj. u
zpracovatell interniho sdéleni jako ,VD*“. Pfedani adresatovi je zajisStovano striktné bez
asistence podatelny. Pisemné potvrzovani pfevzeti interni posty cilovym odborem neni
nutné, systém je nastaven tak, ze v kazdém okamziku je dohledatelna informace o pfevzeti a
o prubéhu feseni konkrétniho podani.

Prakticky priklad postupl pfi evidenci interni posty:
Odbor vytvafri Interni sdéleni se Zadosti o vyjadreni k textu smlouvy

1) Referent navrhne text Interniho sdéleni — ten zasle ke schvaleni svému nadfizenému,
ktery v textu provede pfipadné zmény
2) Nadfizeny referenta (vedouci oddéleni nebo referatu) zasle text ke schvaleni a
podepsani vedoucimu odboru
3) Vedouci odboru provede dalsi pfipadné zmény v textu a Interni sdéleni podepise
4) Vedouci odboru pfeda konecné znéni Interniho sdéleni sekretariatu
5) Sekretaridt nebo zpracovatel (Ufednik ¢i zaméstnanec) pofidi zdznam o dokumentu
v programu e-spis, ktakto vytvofenému zdznamu pfipoji elektronicky dokument
v podobé:
e oskenovaného interniho sdéleni nebo
e odpovidajiciho souboru s textem interniho sdéleni, ulozeného na PC
Nasledné provede predani na cilovy odbor (volbou , Pfedat na jiny stal”).

Odbor, ktery vytvari interni sdéleni, pracuje tedy v procesu jeho tvorby s papirovym
dokumentem, ktery je v procesu vyftizeni fyzicky preddavan mezi navrhovatelem a vedoucimi
(oddéleni, referatd, odbort). Odsouhlaseni navrzeného textu nebo zmén je mozné provést na
origindlnim dokumentu parafovanim. Povinnosti evidence v e-spisu podléha az konecna
podoba textu vybavend originalnim podpisem vedouciho odboru/oddéleni/referatu.

6/ Postup pfi nespravné pridéleném podani

Vzhledem k tomu, Ze pracovnice podatelny nemohou znat pracovni napln jednotlivych odbort
UMC, mize nastat situace, kdy sekretariat (resp. zastupce odboru povéfeny prevzetim posty)
prevezme i podani, jejichz vyfizeni neni kompetentni zajistit. V této situaci vyuzije sekretariat
,hespravného” odboru moznosti volby ,Pfedat na jiny stil“ a podani preposle odboru, ktery
je v dané véci schopen zajistit vyfizeni podani.

V Zadném pripadé v této situaci nevraci sekretariat nebo zpracovatel nespravné pridélené
podani podatelné

Pokud odboru neni znamo, ktery odbor je kompetentni dané podani vyfridit, zasle jej na
,houzové pracovisté”, které provede spravné pridéleni. Obsluhou tohoto pracovisté je na
UMC Praha 10 povéfena pi. Jaro$ova.
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7/ Tisk predavacich protokold v prostredi e-spisu

Program e-spis nabizi na kazdé Urovni zpracovani tisk predavacich protokol(i (seznam), ktery
je prebirajicim odborem/referentem prevzat jednak elektronicky, jednak podepsanim takto
vytisténého protokolu. Praxe na jednotlivych odborech UMC je nejednotna, vidy vychazi
z pozadavku, stanovenych platnymi pravnimi predpisy.

Rozhodnuti o tisku preddvacich protokol(l je zna¢né zavislé na dosavadnich postupech a praxi.
Moznost tisku seznam( pti postoupeni podani k vyfizeni na jiny odbor nebo predani
referentovi v rdmci vlastniho odboru lIze tedy v rdmci postupu, vyuzivanych v rdmci programu
e-spis oznacit za NEPOVINNOU a VOLITELNOU.

8/ Manipulace s ukladacimi jednotkami a jejich pfedani spisovné

Pro Ucely ulozeni pisemnosti v priruéni registrature a pro pozdé;jsi predani vyrizené a uzaviené
dokumentace spisovhdm UMC je nutné jednoznaéné vyplnit pfislu$na pole formulafe po
provedeni volby ,Zalozit — Ukladaci jednotku®).

Oznaceni UJ, vyplhované v e-spisu, musi presné odpovidat oznaceni, které urednik ci
zaméstnanec poutzije i pfi skutecném oznaceni slozky, desek, Sanonu ¢i baliku, které fyzicky
pfeda spisovné. Ke kontrole UJ v prostfedi e-spisu dochazi ndsledné po fyzickém predani
dokumentace Centralni spisovné, pokud obsluha spisovny zjisti chyby nebo nedostatky ve
vyplnénych udajich nebo v oznaceni fyzické UJ, odmitne ji do spisovny prevzit a vrati ji
predavajicimu odboru k prepracovani. Manipulaci s vracenou UJ ve fyzické podobé a jeji
opétovné fyzické predani spisovné po opravé nespravné uvedenych udajl zajistuje zastupce
predavajiciho odboru.

V prislusné zdloice programu e-spis si zpracovatel — Ufednik nebo zaméstnanec, povéreny
vyfizenim konkrétniho podani — pro Ucely provedeni pfedani do spisovny vybere odpovidajici
spisovnu z nabidky prislusného Ciselniku. V Ciselniku jsou zapracovany tyto spisovny:

e Centralni spisovna — predani dokumentt vsech odbort

e Digitalni spisovna— je urena pro predani dokumentl existujicich pouze
v elektronické podobé (napf. interni sdéleni, e-podatelna, datové schranky). Do
této spisovny se digitalni dokumenty mohou predavat pfimo, nemuseji byt ulozeny
v UJ.

e Spisovna majetkopravni dokumentace

e adalSi odborové spisovny

Umisténi dokument( a spist v e-spisu by mélo odpovidat jejich fyzickému ulozeni. Pokud ma
referent dokumenty/spisy ve své kancelafi (nevyfizené, vyrizené, uzaviené), pak jsou
umisté&ny na funkénim misté referenta UMC, a to ve slozkach ,Na stole“, nebo ,,Ukoné&ené”.
Pokud referent UMC pFedava spisy do odborové registratury, pak vyfizené spisy vloii do
zalozené UJ a tu nasledné predd vlastni odborové registratufe. Pokud spisy referent UMC
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predava do centralni spisovny, preda UJ centralni spisovné. Pfi vyuZiti odborové registratury
predava centralni spisovné pfislusné UJ obsluha této registratury.

DdleZité upozornéni:

U vsech dokumenti a spist, uloZenych ve vytvofené UJ musi byt nastaven identicky
skartacni reZim (znak a Ihita), jakou md zapracovdnu prislusna UJ. Je nezbytné, aby v ni byly
zarazeny pouze dokumenty shodného typu.

Ve vztahu roku uzavieni spis (vyfizeni dokumentu) k roku specidlni uddlosti u zalozené U)J
plati, Ze Udaj uzavieni spisG musi byt nizs$i nebo roven roku uvedenému v poli ,Rok sp.
udalosti” u UJ — napft. spisy roku 2007 a uzaviené v roce 2008 nelze vlozit do UJ s rokem
specialni udalosti 2007. Referent je povinen u vyfizené agendy uzavfit UJ nejpozdéji k 31. 12.
daného roku z divodu odvijejici se platnosti skartacni lhlty.
Pred predanim UJ do spisovny je referent povinen

e doplnit do profilu UJ mnoZstvi (tzn. pocet fyzicky vytvorenych bali¢ka)

e vytisknout Vypis obsahu Ukladaci jednotky /vzor ¢. 1/, ktery pfipoji k danému
balicku (jestlize je balick( vice, pfipoji vytistény vypis k prvnimu bali¢ku z fady)

e vytisknout Protokol pfedani do spisovny /vzor €. 2/ (oznacit UJ — obéh — predat do
vybrané spisovny — ulozZit — otevfit tiskovou sestavu vlevo v naviga¢nim panelu (ve
skupiné Zakladni - Protokol predavani do spisovny — doplnit do jaké spisovny
predavate — odeslat — tisk). Pfed samotnym vytisknutim protokolu zvoli referent
pouze stranu 1, ostatni strdnky vymaZe. Protokol vytiskne ve tfech pare (jeden
vytisk si po predani spisti do archivu a nasledném podepsani archivafem ponecha,
dvé podepsana pare preda archivari dané spisovny).

9/ Manipulace s dokumenty/spisy s nestandardné pocitanymi skartacnimi lhGtami

U nékterych specifickych typl pisemnosti nelze automaticky pfi pouziti UJ pouzit tradi¢ni
postup vyznaceni pocatku platnosti skartacni lhGty. Jedna se o typy pisemnosti fazené do dvou
kategorii:
e dokumenty/spisy, u nichZ pocina skartacni Ihita po uplynuti ndm znamého ¢asového
obdobi (napf. rybarskeé listky) — v tomto ptipadé:

o vUJ zaddme do pole ,Rok sp. udalosti“ udaj, odpovidajici skute¢nému
terminu platnosti dokumentl nebo spist, ulozenych v UJ, tedy v pfipadé
dokumentu, vzniklych v roce 2007 a platnych 5 let, uvedeme v zdpisu roku
specidlni udalosti ,2012“ (tj. 2007 + 5) — skartacni |h(ta bude u takto
oznacené UJ pocitana od 1.1.2013

o vpoliUJ,Poznamka“ zapiseme rok uzavrieni posledniho dokumentu/spisu
(ve vySe uvedeném pripadé 2007) a ndm znamou platnost dokumentu nebo
spisu (=5 let)

- dokumenty nebo spisy, u nichz skartacni Ihdta pocind po uplynuti nam predem
neznamé doby platnosti dokumentu nebo spisu (spis nebo dokument je stéle
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LZivy“), pribézné zpracovavany na piislusném odboru UMC — viz indexy uvedené u
skartacnich Ihtt SSPL a vysvétlené v ptiloze €. 8 QS 42-04). Zde mohou nastat
dvé varianty:
e pokud u nékterych typl dokumentl nam bude doba platnosti znama pozdéji,
pak v okamziku jejiho zjisténi vyuZijeme postup, uvedeny vySe nebo
e pokud nelze dobu platnosti predem zjistit, referent na funkénim misté ,na
stole” prislusné poddani oznaci jako vyrizené, event. k tomuto typu podani
zalozZi spis — UJ vytvoti a spisovné predd az v okamziku, kdy mu bude znama
doba platnosti

10/ Nutnost evidence odesilané posty

V e-spisu se jednd o zasadni poZadavek, vyplyvajici ze samotnych zdkladnich principl
funkénosti celého systému spisové sluzby. Odesiland posta se eviduje bud jako odpovéd na
DD nebo — je-li vytvarena z vlastni iniciativy odboru nebo oddéleni — v podobé VD. Vyjimky
z povinnosti evidence odesilané posty souvisi s vyjimkami rozhodnutim tajemnika UMC v této
zaleZitosti, jak je uvedeno v bodé 1.

11/ Vyuziti ¢arového kddu a scannerl v procesech, zajistovanych v rdmci e-spisu

Od pocatku ostrého provozu systému e-spis je moZné vyuZit moZnosti souvisejicich
s oznacovanim dokumenta Stitky s ¢carovym kédem pfi pracovnich procesech, souvisejicich
s jejich evidenci, pfidélenim, vyfizovanim a odesilanim.

Cte¢kami ¢arového kédu jsou vybavena tato pracovisté:
e vSechny sekretariaty odboru (k pouZiti pro provedeni prevzeti pfichozi — predavané
posty),
e podatelna.

Tiskarnami ¢arového kddu jsou vybavena tato pracovisté:

e podatelna — pro opatfeni kazdého e-spisem zaevidovaného dokumentu Stitkem
s identifikanimi Uudaji podani a ¢arovym kdédem.

e vybrané sekretariaty odborld — pro oznaceni dokument(, které jsou evidovany v e-
spisu jako “VD“ — vyuziti tiskarny ¢arového kédu pro oznaceni vlastniho, na odboru
vytvareného dokumentu, je nepovinné a volitelné — v pfipadé, kdy sekretariat
nevyuzije moznost tisku ¢arového kodu (nebo jej ztechnickych davodl vyuZit
nemuze), zapiSe na prislusny dokument Cislo jednaci pfidélené e-spisem rucné

Jednotliva pracovisté na odborech/oddélenich/referatech véetné sekretariatd maji pristup ke
scannerim, které jsou integrovany ve vybaveni kopirovacich stroj

Pti vyuZiti scannerl je dokument postupovan:
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a) elektronicky — v podobé zaznamu, pofizeném v e-spisu a doplnéném jeho
elektronickou podobou (v pfiloze)

b) fyzicky — v podobé papirového dokumentu opatfeném Stitkem s ¢arovym kédem
a zakladnimi identifika¢nimi Gdaji podani (oznageni ufadu — UMC Praha 10, &islo
jednaci, udaje o doruceni —, doruceno dne...“)

Provedeni zaskoleni obsluhy ¢tecek ¢arového kddu, tiskaren carového kédu a scanneru
na podatelné i na sekretaridatech odboru je plné v kompetenci OHS/odd. informatiky (s
vyjimkou kopirek).

12/ Dvoji zpUsob predavani dokumentace spisovnam, stanoveni odpovédnosti

V souvislosti s postupy, uzivanymi pfi predavani vyfizenych a uzavienych ukladacich jednotek
Centralni spisovné UMC a spisovné OMP (= dokument(, vloZenych do spravné oznaéené UJ —
viz bod €. 8 vyse) je tfeba zdUraznit, Ze pocinaje lednem 2007 bude proces predavani mozny
dvéma na sobé nezavislymi zplisoby:

e pfipredani dokumentace, kterd byla vytizena pred 1. 1. 2007 a je jiz pro ptislusny odbor
nebo sam. odd. nepotfebnd, pouzije afednik nebo zaméstnanec dosavadnich
formuldra (predani k ulozeni nebo ke skartaci — dle prislusného skarta¢niho znaku a
skartacni Ihaty), jejichz vzor je uveden v prilohach QS 42-04, pro ucely jejich tisku
pouzijte formulare ulozené v QF — ,,Spisovy a skartacni plan — skartace” nebo ,,Spisovy
a skartacni plan — uloZeni do spisovny“

e pfi pfedani dokumentace, kterd je evidovana a vyfizovana jiz plné v e-spisu, pouZije
urednik nebo zaméstnanec postupy, souvisejici s vytvorenim UJ a procesy predani
spisovnam dle nabidky jednotlivych zédloZzek v programu, predavajici pritom predlozi tfi
pare vytisténého ,Predavaciho protokolu UJ“ doplnéného jednim pare vytisténého
,Obsahu UJ“ kazdé z UJ

Spisovny nemaji opravnéni nahlizet do obsahu spisti = dokumentd, uloZzenych v ukladacich
jednotkach, spisovnam predavanych. Obsluha spisoven miZze zobrazit pouze obsah predavané
UJ. Z tohoto dlivodu jsou v zéleZitostech spojenych s obsahovou Uplnosti ukladacich jednotek
pIné odpovédni ufednici nebo zaméstnanci, ktefi do nich dokumenty vkladaji.

Zaméstnanci spisoven odpovidaji za ulozeni ukladacich jednotek fyzicky predanych odbory
nebo sam. odd. v pfislusnych skladovych prostorach, jejich evidenci zde vedenou, jejich
spravu, zpfistupnovani a vyrazovani, zajistované v ramci pravidelné konanych skartacnich
fizeni.

13/ Pfeddavani posty k vypraveni a Ukony s tim souvisejici
Posta, preddvand podatelné, resp. vypravné k odeslani je vrdmci e-spisu zpracovavana

s vyuzitim zalozky ,Vypraveni“. Tato zalozka je funkéni pouze v rezimu zpracovani vlastniho
dokumentu.

Zasilani odpovédi na doruc¢eny dokument predpokladd vytvoreni vlastniho dokumentu —
odpovédi, zaloZené jako soucdst prislusného spisu. V tomto pripadé systém vlozi
automaticky jako adresata odesilatele doru¢eného dokumentu.
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Pokud referent vypravuje podani na jinou adresu, neZz je uvedena u doruceni, musi
»,hadbytecné” automaticky pripravené vypraveni bud opravit, nebo zrusit kliknutim na Sedé
tla¢itko Upravy -> Zrusit vypraveni.

Ve vSech ostatnich pfipadech je nutné zalozit vypraveni Sedymi tladitkem Vypraveni. Zadané
parametry lze zménit do okamziku prevzeti podani na podatelné

Na zaloice ,Vypraveni” je dale provedena volba tisku poStovni obdlky. Pfed skute¢nym
vytisténim obalky zvoleného typu je systémem umoznén nahled v Adobe Reader. Podatelna
fyzicky neprevezme k odeslani zasilku, kterd nebude uloZena v originalné vytisténé postovni
obdlce (s vyjimkou posty téch agend pfrislusnych odbor(, které obdrzely vyjimku ze zapisu
podani v programu e-spis).

Postupy vyuZivané v souvislosti s tiskem poStovnich obalek jsou detailné popsany na Intranetu
— rubrika ,,Spisova sluzba“ — ¢lanek ,Tisk obdlek ze spisové sluzby”, s dotazy a pripominkami
v této véci se obracejte na Helpdesk IT.

14/ Obsluha uredni desky

Program e-spis umoznuje propojeni evidence, zpracovani a vyrizeni dokumentace, uréené
k vyvé3eni na Gfedni desce Ufadu.

V této souvislosti je stanoven nasledny postup:

o povéreny pracovnik pfevezme na sekretaridtu OHS poddani dorucené na podatelnu
a uréené k vyvéseni na uredni desku, nasledné -

o provede zaevidovani DD v e-spisu, opatfi dokument prislusnymi razitky , Vyvéseno
dne — Svéseno dne” a razitkem odboru hospodarské spravy s podpisem a zajisti
ukony, souvisejici s vyvésenim dokumentu na fyzickou i elektronickou uredni desku,

o dokumenty urCené k vyvéseni na uredni desku, vzniklé z Cinnosti organizacnich
slozek UMC jsou predany povéfenému pracovnikovi prostfednictvim vypraveni
(vyvéseni) v programu e-spis(vidy vcéetné odpovidajici elektronické ptilohy) a
navazneé preddvany v originalni podobé pro ucely vyvéseni na fyzickou uredni desku,
dale je postupovano obdobné jako v pripadé vyvésovani dorucenych dokumenta

o po svéseni dokumentu z Ufedni desky vrati prostfednictvim podatelny originalni
oznaceny dokument zastupci odboru UMC, ktery pozadal o vyvéseni

o odpovédny referent/povéreny pracovnik, kterému se vyvéseny/svéseny dokument
vrati zpét, jej nasledné zalozi do ptvodniho spisu z divodu uchovani dokumentu dle
dlleZitosti

Souhrn zdkladnich postupt (funkci) vyuzivanych v programu e-spis

Zalozeni dokumentu

Vybér ,Zalozit”:
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- Vlastni dokument /Vlastni dokument Gplny

- Doruéeny dokument /Doruceny dokument Uplny

Vyplnit veskerd pole, oznacend jako povinna (viz bod €. 3)

Zvolit ,,Ulozit” nebo ,Uloz a pokracuj“ — v zavislosti na pouzitém formulari

PFi pouziti stru¢ného formuldre DD pokracujeme ve vypliiovani v zaloZce ,Doruceni”
(nabidka v ramci ,,Profilu”)

ZalozZeni spisu

Spis se zaklada vzdy ,,nad dokumentem® — pro zaloZeni pouzijeme funkci ,,ZaloZit — Novy spis
nad dokumentem” (po vybéru zddaného dokumentu, k némuz spis zakladame)

Systém zobrazi profil zaklddaného spisu, kde jsou zkopirovany nékteré Gdaje z inicializa¢niho
dokumentu

Systém automaticky pridéli spisovou znacku, kterou jsou oznaceny i vSechny dokumenty ve
spisu zarazené (zaroven i maji své vlastni €. j., pfidélené v okamziku provedeni prvotni
evidence).

Pole ,Véc”, ktera de facto charakterizuje nazev spisu, Ize podle potieby pfejmenovat.

Inicializacni dokument, ke kterému byl spis vytvoren, jiZ nelze ze spisu vyjmout, resp. tim
dojde ke zruseni spisu!
ZaloZeni odpovédi na DD

Po zobrazeni pfislusného dokumentu zvolime zalozku ,ZaloZit — Odpovéd na dokument”.
Systém zobrazi Profil formulare ,Vlastni dokument” s nékterymi (daji zkopirovanymi
z materského DD, formular je nutné upravit dle potreby a ulozit.

Zalozka ,,Obsah spisu“

Prostfednictvim volby této zalozky lze zobrazit zakladni informace o dokumentech ve spisu
uloZzenych a aktualnim stavu jejich zpracovani. Z dokumentd vkladanych do spisu systém
prebird vidy skarta¢ni znak a lh(tu nejvyssiho stupné. Vkladat dokumenty do spisu lze jen v
,otevieném* stavu. Spis lze vlozit také do jiného spisu — spis na vysoké Urovni je systémem
oznacen jako ,Superspis”. V ramci ,,superspisu“ mize byt zarazeno i nékolik ,béznych“ spis(.

Vlozeni dokumentu do zaloZeného spisu, vyjmuti dokumentu ze zaloZzeného spisu

Po zvoleni dokumentu, ktery md byt do spisu vlozen, pouzijeme zalozku ,Upravy — VloZit do
spisu”. Po otevieni formulare , VloZzeni dokumentu do spisu” je nutné z ciselniku vybrat spis,
do néhoz ma byt dokument vloZzen a volbu potvrdit (kldvesou ,Enter”). VloZzeny dokument
prevezme spisovou znacku prislusného spisu doplnénou o poradové Cislo, odpovidajici poctu
dokumentu ve spise zaloZenych.

V pripadé, kdy chceme ze spisu dokument vyjmout, pracujeme obdobné — po otevieni
dokumentu ve spise, ktery poZadujeme vyjmout, pouzijeme volbu ,Upravy — Vyjmout ze
spisu”. V tomto pripadé vyjmuty dokument ztrati svoji spisovou znacku, na misté ve spisu,
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odkud byl vyjmut, se dokument zobrazi v ramci ,,Obsahu spisu” kurzivou (s takto oznacenym
dokumentem nelze na pfislusné Urovni pracovat, je zde pouze takto informativné uveden.

Pfipojovani elektronickych dokumenti

Referent, ktery pfevezme k vyfizeni dokument v analogové podobé programem e-spis nebo
jej zaeviduje v programu AGENDIO, je povinen prevést doruceny dokument konverzi
dokumentd, u spisi zdvaznéjsiho charakteru autorizovanou konverzi dokumentl nebo
ovérovanym prevodem do dokumentu v digitdlni podobé, neni-li timto spisovym radem nebo
jinym pravnim predpisem stanoveno jinak anebo pokud je provedeni pievodu vylouéeno
vécnou povahou. Autorizovana konverze analogovych dokument( se tykd viech analogovych
dokumentd, i nové prichozich dokumentl, navazujicich na jiz prevedené, konvertované
dokumenty v elektronické podobé.

Funkce, umoZziujici pfipojeni elektronického dokumentu k zaznamu, provedeném v e-spisu, je
aktivni jak u DD, tak VD. Je v3ak aktivni pouze u dokument(, které jsou oznaceny priznakem
»,Zpracovani“. Pfipojeni probiha otevienim zalozky ,,El. dokumenty” po otevieni konkrétniho
dokumentu. Elektronicky dokument, pfipojeny k podani, Ize upravit, odstranit, event. je
mozné vytisknout seznam pripojenych elektronickych dokumenta.

Elektronické dokumenty lze pfipojovat k zdznamu jako:
e soubor, uloZeny v pocitaci zpracovatele (vytvofeny textovym nebo tabulkovym
editorem)
e oskenovany dokument
e dokument ve formatu HTML

Postup vybéru elektronického dokumentu na zalozce ,El. dokumenty”

Vybér pro pripojeni elektronického dokumentu probiha sedym tlac¢itkem Vlozit — ve formulafi
vybereme dokument takt:

- kliknutim na pole ,Prochazet”, které otevre prehled slozek v pocitadi

- z dané slozky vybereme potfebny soubor/dokument kliknutim na , Otevrit” — dale je mozné
zménit nazev souboru a typ vazby (télo/priloha)

- vlastni ulozeni elektronického dokumentu provedeme potvrzenim — kliknutim na tlacitko
Nahrat vSe

Vypraveni vlastniho dokumentu

Po zobrazeni pfislusSného dokumentu otevieme zalozku ,Vypraveni”. Zalozeni nového
vypraveni se provede klinutim na Sedé tlacitko Vypraveni. Po nalezeni ptislusného subjektu se
zvoli zpUsob vypraveni osobni, postou, e-mailem, datovymi schrankami. Parametry vypraveni
lze zménit do okamziku prevzeti zasilky vypravnou (podatelnou). Rovnéz lze ze seznamu
zvolené vypraveni odstranit. Po zadani parametrl vypraveni nasleduje tisk postovni obalky —
zde je treba zvolit Sablonu obalky, na niz ma byt adresa vytisténa. Tiskovy vystup se zobrazi ve
formatu pdf, odsud je proveden tisk (,,Soubor — Tisk” nebo ikonka tiskarny).

Je-li tfeba odeslat obalku velkého formatu nebo obdalku s mnoha ptilohami, zajisti sekretariat
nebo zpracovatel vytisténi prislusSného typu obdlky v béZzném formatu a tuto k velké obdlce,
do niz umisti prislusné dokumenty, pfilepi nebo vytiskne pouze ¢arovy kdd na
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tiskarné carovych kodu a ten na obalku pfilepi. Vypraveni poté vypravné v e-spisu preda. Na
podatelné upozorni obsluhujici personal na netypickou zasilku tak, aby mohlo byt zajisténo
spravné ofrankovani.

Provedeni predani zasilky vypravné probéhne u vypraveni, které je ve stavu ,pfipravovano”, a
to kliknutim na Sedé tlacitko Odeslani -> Pfedat vypravné. Tento ukon na jednotlivych
odborech provadéji pouze pracovnici, ktefi tisknou seznamy pro vypravnu a jsou povéreni
predanim posty do vypravny. Jednotlivi referenti sami vypravuji pouze tehdy, kdy jsou podani
predavana osobné, mailem, faxem a datovymi schrankami. V tomto ptipadé musi byt tato
skutecnost spravné uvedena u ,Zpusobu vypraveni“. Po obdrzeni dorucenek lze zapsat
vysledek doruéeni prisluSnému adresatovi — provede se Sedy tladitkem Odeslani -> Zapsat
doruceni a vyplnénim formuldre ,Doruceni dokumentu”, doru€enky k datovym zpravam se
zapisuji automaticky. Seznam adresatd, ktery odpovidd provedenému vypraveni, lze
vytisknout.

Pozor na sprdavny vybér vypravny (papirovd, elektronickd) a na zaddvdni spravnych typi
vypraveni z prednastaveného ciselniku — e-spis rozlisuje vypraveni odesilané posty obycejné,
doporucené, dodejku, dodejku s cervenym pruhem, dodejku s modrym pruhem, magistratni
zasilky, kuryr, zahranicni zdsilky do Evropy a zahranicni zasilky do zbytku svéta, cenné psani,
cenné baliky aj. a doplrikovych sluZeb z prednastaveného ciselniku (nap¥. uloZit jen 10 dni,
nevracet vloZit do schranky, neprodluZovat Ihitu, nevracet vioZit do schranky + neukldadat
(pouze pri doddni s dodejkou nebo s dodejkou do vlastnich rukou ci s dodejkou vyhradné do
vlastnich rukou aj.) Musi souhlasit udaje uvedené na obdlce s e-spisem (adresni udaje,
zplsob vypraveni, zplsob zachdzeni, doplrikové sluzby, druh, identifikator aj.). Pokud udaje
nesouhlasi, nemohou byt dokumenty vypraveny a jsou

stornovdny a vrdceny k pfepracovdni. Ceskd posta vyZaduje, aby vse souhlasilo s evidenci
(postovni podaci arch).

U datovych zprdv je zplisob zachdzeni obycejnd nebo vyhradné do vlastnich rukou.

Posta, kterd md byt vypravena a pfeddna Ceské posté nebo kuryrovi, musi byt vypravné
elektronicky i fyzicky preddna pfi rannim nebo odpolednim rozvozu a svozu posty.

Pokud je potieba vypravit dokument tyzZ den (duilezZity dokument, ktery je potreba ten den
odeslat), je nutné na tuto skutecnost podatelnu upozornit. Takovy dokument se preddava
vypravné pfi rannim rozvozu a svozu posty. V dobé mezi rannim a odpolednim rozvozem a
svozem posty, je mozné vypravné predat k odesldani jen vyjimecné (jedna-li se o dilezZity
dokument, ktery je potfeba ten odeslat) a po predchozi domluvé na podatelné UMC. Pri
odpolednim rozvozu a svozu posty je predand posta k vypraveni, odesldna ndsledujici pracovni
den. V dobé od 11.00 do 13.00 hod. neni mozné vypravné preddvat postu k odesldani, a to ani
v elektronické, ani ve fyzické podobé (referenti podatelny v této dobé zpracovdvaji prevzatou
postu a pripravuji ji k odesldni). Po 13.00 hod. Ize opét preddvat vypravné postu k odesldni bez
omezeni, s tim, Ze posta predand v této dobé bude odesldna ndsledujici pracovni den.

Fyzické preddni posty k odeslani vypravné by mélo bezprostiedné ndsledovat predani
elektronickému. Fyzické preddni je tedy potiebné provést v tentyZ den, kdy provedeme
preddni elektronické — pFi dodrZeni ¢asovych limiti uvedenych vyse.
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Referatnik a Historie

Zalozka ,referatnik” a ,historie” je spolecnd pro spis i jednotlivy dokument. Je zde zobrazen
postup vyfizeni podani z hlediska funkénich mist a pfipadna zména odpovédnosti za jeho
zpracovani. Zaroven je uveden aktualni stav zpracovani a jeho predchozi pribéh.

Obéh dokumentu v prostredi e-spis

e-spis je nastaven tak, Ze veskerd prace s podanim je mozna az po provedeni prevzeti (slozka
,Zakladni -> K prevzeti“ — volba ,Obéh -> Prevzit“, resp. ,Prevzit ¢arovym koédem*). Po
provedeni prevzeti se prislusny dokument presune do podlozky ,Referent -> Na stole”.
Pokud preddvdme prevzaty dokument dalSimu referentovi, tento dokument oznacime a
pouzijeme volbu ,Obéh -> Predani — predat na jiny stal”“. Dokument se presune do slozky
»,Zakladni -> Pfedané”, kde setrva az do okamziku provedeni prevzeti uréenym referentem.
Dokud neni dokument prevzat, mliZe byt jeho predani preddavajicim odvolano. Systém
umoznuje nasledujici zpisoby predani (predvyplniuji se v prislusném formulari):

e kvyfizeni
e k posouzeni
e ke schvaleni

Dokument Ize rovnéz predat na vice funkénich mist, pficemz original dokumentu obdrzi vidy
prvni osoba, uvedena vseznamu prijemcl, dalSi uvedeni pfijemci obdrzi automaticky
vygenerovanou kopii dokumentu. Pokud tedy referent preddva na vice FM a sam chce zUstat
zpracovatelem origindlu dokumentu (napf. zapisy z POVODu), fesi tuto situaci vySe uvedenym
zplGsobem.

Pro usnadnéni obéhu dokumentu lIze vyuzivat:
e obéh na skupiny FM (vlastni preddefinované seznamy FM) v pfipadé interniho
obéhu
e distribucni seznamy v ptipadé odeslané posty mimo urad

Vyrizeni dokumentu a uzavreni spisu

Po volbé piislusného dokumentu pro tento UGcel zvolime ,Upravy -> Vyiizeni“. Spis se
nevyfrizuje, ale uzavird. Uzavftit ho Ize jen tehdy, obsahuje-li dokumenty oznadené priznakem
,Vyfizeno“, nebo je mozné je vyfidit. V pfipadé nutnosti je moiné dokument nebo spis
znovuotevrit. Znovuotevieni uzavieného spisu mlze provést pouze nadfizeny zpracovatele,
sam zpracovatel mlze znovuotevrit pouze vyrizeny dokument.

Je-li to potiebné, systém umozniuje zvolit funkci ,,Upravy -> PFerudeni fizeni“ (= zdznam se
pfesune do slozky ,Referent -> Pferusené”) a ,,Pokracovat v fizeni“ po ukonceni zminéného
preruseni (= zdznam se vrati do slozky ,, Na stole”)
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e)

f)

g)
h)

i)
j)

Postup pro odesilani digitalnich dokumenti do Datové schranky (DS) pres e-spis

zalozit vlastni dokument, vyplnit zakladni udaje a ulozit
zalozka Elektronické dokumenty — pfipojit soubor, ktery mame uloZeny a pfipraveny na
svém PC (tedy Sedé tlacitko Vlozit, ve formulafi tlacitko Prochazet a nasledné potvrdit
tlacitkem Nahrat vse)
oznacit zaskrtnutim dokument, ktery budeme odesilat do DS
prevést do PDF — Sedé tlacitko Konverze. Probéhne prevod, pfipona dokumentu se zméni
na pdf. Mame-li vic dokumentd, musime tento Ukon (pfevod do formatu pdf) délat pro
kazdy dokument zvlast!
El. podpis
a. podepisuje-li dokument nadrizeny, posleme mu el. pfilohu k podpisu (Sedé tlacitko
Podepisovani -> K podpisu)
b. podepsdni elektronického dokumentu:
i. vloZit token do USB
ii. zaskrtnout dokument pro elektronické podepsdni
iii. podepsat el. podpisem — Sedé tlacitko Podepisovdni -> Podepsat
iv. zdlozka UloZisté — vybrat pfislusny podpis, tlacitko Podepsat, zadat heslo
v. zobrazi se informace data byla uspésné podepsdna — tlacitko UloZit
Pozndmka — kaZdy elektronicky dokument se podepisuje zvldst. Pokud to povaha
dokumentu nevyZaduje, neni nutné podepisovat (analogie s listinnym dokumentem).
kliknout na zalozku Vypraveni
zalozit vypraveni — Sedé tlacitko Vypravit
vybrat subjekt
a. filtra¢ni podminky — zvolit Typ (OVM, PO, FO, PFO)
b. dale zadat obchodni nazev subjektu, IC nebo pfijmeni (Ize pouzit zastupny znak *,
tedy napf. napsat Ceska* a najdou se viechny subjekty zaéinajici slovem Ceska)
c. tlacitko Vyhledat
d. ve vysledcich vybéru u konkrétniho subjektu kliknout na ikonku Zluté trubky
predstavujici datovou schranku
vybrat zpUsob zachazeni popf. zakazat dorudeni fikci
dole Prilohy — el. dokumenty —Zaskrtnout elektronické dokumenty, které se odeslou
v datové zpravé. Bez tohoto kroku dokument do DS nepujde odeslat!
DZ musi obsahovat alesponi jednu pfilohu ve formatu PDF
tlacitko Ulozit
zaskrtnout vypraveni a predat vypravné — Sedé tlacitko Odeslani -> Predat vypravné
v zobrazeném formula¥i vybrat vypravnu: Elektronicka vypravna!
tlacitko Predat

Dorucenky — se zapisuji k vypraveni automaticky po jejich stazeni z DS podatelnou. Na zdlozce
Vypraveni je u daného vypraveni zapsano datum doruceni, jeho stav je ,,DZ byla prectena” nebo
,»DZ byla dorucena pfihlasenim“. Dorucenku si vytiskneme (kvtili zaloZeni do spisu) pomoci
Sedého tlacitka Datova zprava -> Dorucenka datové zpravy.
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