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SPISOVY RAD
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vydané dne 21. prosince 2023, pod ¢. j. MHMP 2663194/2023

Reditel Magistratu hlavniho mésta Prahy vydava podle § 81 odst. 5 pism. d) zdkona
¢. 131/2000Sb., o0 hlavnim mésté Praze,ana zakladé § 66 odst. 1 zakona¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzb¢ a o zmeéné nékterych zékont, ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb., toto nafizeni.

CAST 1
UVODNI USTANOVENI

Clinek 1
Predmét upravy

(1) Toto nafizeni upravuje vykon spisové sluzby (dale jen ,,SSL*) odbort Magistratu hlavniho mésta
Prahy a zvlastnich organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,odbor
Magistratu) podle jiného piedpisu'. Uvedené pojmy vtomto nafizeni, jako jsou
napt. zamé&stnanec, vedouci zaméstnanec, feditel ¢i jina osoba, oznacuji v textujak muze, tak iZenu.

(2) Timto nafizenim jsou stanovena zavazna pravidlanakladani s dokumenty a provadéni skarta¢niho
fizeni v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy?.

(3) Toto natizeni se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované informace nebo
zvlasti skutecnosti, jejichZ evidence, ob&h a ukladani jsou upraveny jinymi predpisy .

(4) SSL je v Magistratu hlavniho mésta Prahy (déle jen,,Magistrat™) vykonavana v elektronické podobé
v elektronickém systému SSL GINIS (déle jen ,,eSSL*) podle jinych ptedpist® a je zajistovana
prostfednictvim specializovanych pracovist Magistratu - spisovych uzli (uZzivatelské piirucky

! Organizaéni ¥ad Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako piiloha & 1 k usneseni Rady HMP & 1157 ze dne 8. 6.
2020, ve znéni pozd¢jSich zmeén.

2 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonfi, ve znéni pozd&jsich predpisi.
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjSich predpisi.
Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenttl, ve znéni pozdéjsich piedpisti.
Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdgjsich predpist.

3 § 27 zakona &. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a o zméng nékterych zikoni (krizovy zakon), ve znéni pozd&jsich piedpisti.
Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti, ve znéni pozdgjSich piedpist.
Vyhlaska ¢. 275/2022 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozd¢jsich predpist.
Naftizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2015 k opatfenim Magistratu hlavniho mésta Prahy pro oznacovani,
evidenci, manipulaci a ukladani pisemnosti a jinych materiald obsahujicich zvlastni skutecnosti a postup pfi ur¢ovani osob
ke styku se zvlastnimi skutecnostmi.

#§ 63 odst. 3 a4 zikona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zéikont, ve znéni pozdgjsich
piedpist.

Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény v Castce 42/2023 (Cast IT) Véstniku Ministerstva vnitra.
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k jednotlivym moduliim eSSL jsou soucasti t¢chto moduli). Popisy pracovnich postupti v eSSL
(textové a obrazové navody) jsou zveiejnény na Intranetu Magistratu (Utad — Spisova sluzba —
Navody a ptirucky).

Clinek 2
Vymezeni pojmii

(1) Pro ucely tohoto natizeni se rozumi:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé¢ vzniku, obsahu, pivodu, vnéjsim
znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodérskym, prdvnim, historickym,
védeckym, kulturnim nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;

archivem zafizeni podle jiné¢ho pravniho piedpisu®, které slouzi k ukladani archivalii
a péci o ng;

archivni knihou eviden¢ni pomiicka urcena k evidenci dokumentti a spisti uloZenych
ve spisovné;

autorizovanou konverzi dokumentu uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu v digitdlni podob¢ a naopak, ovéteni shody obsahu téchto dokumentl
a piipojeni ovérovaci dolozky; pficemz dokument, ktery touto konverzi vznikl (dale
jen,,vystup*), ma stejné pravni ucinky jako dokument, jehozptevedenim vystup vznikl
(dale jen ,,vstup®);

¢islem jednacim evidencni oznaceni dokumentu v ramci evidence dokumentt;
obsahuje zkratku Magistratu (,, MHMP*), pofadové Cislo zapisu dokumentu v evidenci
dokumenti v daném roce a lomitko, za nimZ nasleduje oznaceni kalendainiho roku;
datovou schrankou elektronické tloziste ur¢ené k dorucovani datovych zprav organti
vefejné moci, k provadéni ikoni vi€¢i organtim vefejné moci a k dodavani dokumentti
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob; k jednoznacné
identifikaci datové schranky slouzi identifikator datové schranky;

datovou zpravou elektronicka data, ktera lze ptenaset prostredky pro elektronickou
komunikaci, na pfenosnych technickych nosic¢ich dat; nebo forma, kterou maji
dokumenty doruc¢ované prostfednictvim informacniho systému datovych schranek
podle jiného pravniho piedpisu®;

datovym bali¢kem SIP sada metadat entit, popfipadé celych komponent pro predavani
dokumenti v digitdlni podobé nebo metadat dokumenti v analogové podobé z eSSL;
dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukovanebo jina zaznamenana informace,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena ptivodcem nebo byla
pivodci dorucena;

elektronickym systémem spisové sluzby (eSSL) informacni systém pro zajisténi
odborné spravy dokumenti podle jiného pravniho predpisu”;

evidenci dokumentu pfidéleni ¢isla jednaciho dokumentu v eSSL, ptipadné ptidéleni
evidenéniho Cisla ze samostatné evidence dokumentli, a zaznamenani metadat
o dokumentu do evidencni pomucky;

% Z&kon & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich predpisti.
© § 19 odst. 1 zakona & 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentfi, ve znéni pozdgjsich

predpist.

7§ 63 odst. 4 zikona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich

predpist.
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1) inicia¢nim dokumentem dokument, ktery zaklada spis;

m) jednoznaénym identifikitorem dokumentu oznaceni dokumentu, které zajistuje
jeho jedinecnost a nezaménitelnost; v eSSL prvotni identifikator dokumentu (dale
jen ,,PID*“) neoddéliteln¢ spojeny s dokumentem, jeho soucasti je zkratka Magistratu
(,MHMP*) a alfanumericky kod; jednoznacnym identifikatorem jsou oznacovany
rovnéz spisy a odesilané listinné zasilky (na obalkéch), baliky a dalsi entity;

n) jmennymrejstiikem samostatnacasteSSL, Kartotékaexternich subjekti GINIS (dale
jen ,kartotéka“) uréend pro zpracovani, vyhledavani a ovétovani udaji o odesilatelich
a adresatech dokumentt evidovanych v eSSL (a jinych osobach, jichz se dokumenty
evidované v eSSL tykaji, pokud se to povazuje za ucelné);

0) kopii dokumentu v eSSL (tzv. sledovanou kopii) vytvoieni dalSiho exemplate
dokumentu podle origindlu bez jakychkoliv zasahii ptivodce a jeho zaevidovani
do eSSL s PIDem a s ¢islem jednacim;

p) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a jejich spravu
v pribéhu casu;

q) odeslanim vytvofeni zasilky v listinné podob¢ nebo v podobé& datové zpravy;

r) originalem prvopis, tj. dokument zaznamenavajici projev ville osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem;

s) podacim razitkem razitko, kterym se oznacuje dokument doruceny v listinné podobé,
piipadnéjehoobdlka, zaucelemjeho prvotni evidence; vzor podacihorazitka je uveden
v ptiloze €. 2 tohoto naftizeni;

t) podatelnou hlavni podatelna Magistratu; misto urcené pro pifijem dorucenych
dokumentii a zaroven vypravovani zasilek; hlavni spisovy uzel; soucasti podatehy je
elektronickd podatelna (dale jen ,,e-podatelna“) urena pro pfijem a vypravovani
datovych zprav a vypravna pro pfipravu zasilek;

u) prvopisem originadlni dokument zaznamenavajici projev villeosoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem;

v) predanim zména vlastnika dokumentu nebo spisu v eSSL bez nutnosti potvrdit
prevzeti;

w) predavacim protokolem dokument, ktery slouzi k potvrzeni prevzeti a predani
dokumentt, spisit nebo balikti do pfirucni spisovny odboru Magistratu (dale
jen ,,pfirucni spisovna“), do oddéleni spravniho archivu a hlavni spisovny MHMP
odboru ,,Archiv hlavniho mésta Prahy* Magistratu (dale jen ,hlavni spisovna®)
nebo mezi odbory Magistratu pfi spisové rozluce;

X) prenosnymtechnickymnosi¢em dat médium, na kterémjsou ulozenadata (napt.CD,
DVD nebo USB flash disk); ptehled ptenosnych technickych nosicti dat, na kterych
jsou prijimany dokumenty v digitalni podob¢, vetné jejich technickych parametr, je
zvetejnén na ufedni desce Magistratu a na internetovych strankach hlavniho mésta
Prahy podle jiného pravniho ptedpisu®;

y) pridélenim zména vlastnika dokumentunebo spisu v eSSL zpravidla mezi spisovymi
uzly s potvrzenim ptevzeti, poptipadé v ramci spisového uzlu;

z) puvodcem kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument, ptficemz za dokument vznikly
z ¢innosti pivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl plivodci dorucen
nebo jinak predan.

% § 2 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisii.
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(2) Dale pak se pro ucely tohoto natizeni rozumi:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

)

k)

D

p)

redistribuci ptfidélovani dokumentu nebo spisu v eSSL od pavodniho k cilovému
spisovému uzlu v ramci ob¢hu a vyfizovani dokumentu ¢i spisu;

referatnikem formulaf, ktery lze pfiloZit k samostatnému dokumentu v listinné
podobé a na ktery se zaznamenavaji idaje o jeho vyftizovani, schvalovani a ob¢hu,
u dokumentti v elektronické podobé se nahrazuje zaznamem v poli ,,UZivatelska
poznamka®;

rozdélovnikem seznam adresatl stejnopisu dokumentu, pfipadné kopii dokumentu;
samostatnou evidenci dokumentii evidence dokumentli vedend mimo eSSL
v samostatné evidencni pomitcce v listinné ¢i elektronické podobé podle jiného
pravniho ptedpisu”; ,,Seznam samostatnych evidenci dokumentl uzivanych
v Magistratu hlavniho mésta Prahy* tvofi pfilohu €. 5 tohoto nafizeni;

sbérnym archem spisu piehled veskerych dokumenti vloZenych do spisu generovany
z eSSL, ktery se pfiklada ke spisu v listinné ¢i hybridni podobé¢;

schvalovatelem zastupce odboru Magistratu pfislusného podle jiného ptedpisu'®
opravnény k podpisu ¢i ke schvaleni dokumentu, ptipadné spisu;

skartacni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument uloZen a pted jejimz uplynutim
nesmi byt vyfazen ¢i skartovan (znicen);

skarta¢nim navrhem seznam dokumentd, spist a razitek navrzenych ve skartacnim
fizeni k vyfazeni ze spisovny;

skarta¢nim protokolem ziaznam o provedeném skartacnim fizeni;

skarta¢nim Fizenim postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimZz uplynuly
skarta¢ni Ihlity a jsou jiz nadale nepotfebné pro Cinnost Magistratu; provadi se vzdy
ve spolupraci s odborem ,,Archiv hlavniho mésta Prahy* Magistratu (déle jen ,,Archiv
hlavniho mésta Prahy*);

skartacnim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skarta¢nim fizeni;

spisem soubor dokumentt k téZe véci (doruceny dokument, jeho ptilohy, zaznamy,
stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni, tzv. sledované kopie, dorucenky aj.)
vyfizovanych pod stejnou spisovou znackou; miize mit podobu analogovou, digitalni
¢i hybridni (obsahujici dokumenty v analogové i digitalni podob¢);

spisovnou misto urc¢ené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumenttii pro potiebu
pivodce a k provadéni skartacniho fizeni;

spisovou obalkou formulaf (v listinném vyhotoveni miize mit podobu obalu), ktery
se priklada ke spisu v listinné ¢i hybridni podob¢ generovany z eSSL a na ktery Ize
zaznamenat udaje o jeho vyfizovani, schvalovani a ob&hu;

spisovou rozlukou piredani dokumentt a spisti, pfipadné skarta¢ni fizeni pti zruseni
nebo reorganizaci pivodce;

spisovou sluzbou (SSL) odborna sprava dokumentti doslych a vzeslych z ¢innosti
ptivodce, popfipade z ¢innosti jeho pravnich predchiidcti, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vytfazovani ve skartacnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti;

9 §8 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
10 Clanky 6 a 7 Organizaéniho ¥adu Magistrétu hlavniho mésta Prahy, schvéleného jako piiloha &. 1 k usneseni Rady HMP ¢&.
1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozdéjsich zmén.
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spisovou znackou zikladni evidenc¢ni oznaceni spisu; je tvofena z ¢isla jednactho
inicia¢niho dokumentu, kterému je predfazeno pismeno ,,S* a pomlcka;
spisovym a skarta¢nim planem seznam typti dokumentti roztfidénych podle vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhlitami
(tvofti prilohu €. 4 tohoto natizeni);

spisovym uzlem z hlediska vykonu SSL v eSSL organizac¢ni jednotka, kterd vystupuje
samostatn¢ a zaroven je propojenas hlavnim spisovym uzlem pro pfijem podani
a vypravovani zasilek, kterym je podatelna;

spisovym znakem numerické oznaceni jednotlivych druht dokumentd v ¢lenéni
podle vécnych skupin pro tcely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani;
spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Ihiity, dokud neni
spoustéci udalost nastavena, je rok skartace neznamy;

stejnopisem:

jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentiza¢ni prvky podle jiného pravniho piedpisu'?); pficemz, za shodné
nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné
shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podob¢ a naopak, pokud autentizacni
prostfedky k nim pfipojila tataz osoba;

pisemné vyhotoveni rozhodnuti, které se vydava ucastnikim fizeni podle jiného
pravniho piedpisu'?; pfi¢emz podpis opravnéné uiedni osoby je na stejnopisu mozno
nahradit doloZkou ,,vlastni rukou‘ nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmeni opravnéné uredni
osoby a dolozkou ,,Za spravnost vyhotoveni:“ s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu
ufedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti;

stornem zruseni zapisu, ukonceni a vytazeni dokumentu (spisu) z evidence eSSL;
u dokumentu je odstranén elektronicky obraz a elektronické piilohy, pfi¢emzzdznam
o dokumentu v eSSL zustava;

Sablonami vzory Gfednich dokumentt implementované do eSSL zajist'ujici jednotmost
grafické upravy dokumentt vyhotovovanych v Magistratu podle jiného piedpisu'®,
Skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery je zptisobily
pfivodit Skodu na informacénim systému nebo na informacich zpracovavanych
pivodcem;

transakénim protokolem soubor informaci o operacich provedenych
v eSSL nebo v samostatnych evidencich dokumenti vedenych v elektronické podobeé,
podle jiného pravniho piedpisu'¥, pfi¢emz umoziuje rekonstrukci historie a kontrolu
provedenych operaci.

(3) Dale pak se pro ucely tohoto natizeni rozumi:

a)

b)

typem dokumentu oznaceni dokumentu v eSSL, na které je navazana lhiita k vyfizeni
dokumentu a ptistup k dokumentu (popfiipad¢ je navazano pole,,Véc* a spisovy znak)
a Ize podle n¢j v eSSL vyhledavat;

uzavienim spisuuzavieni vytfizeného spisu rozhodnutimzpracovatele (datum vyfizeni
spisunemusi bytshodnés datem uzavieni spisu), pfed kterymje nutno provést kontrolu

) § 16 odst. 3 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

12)'8 69 odst. 1 zikona & 500/2004 Sb., spravni fad.

13) P¥iloha ¢&. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy &. 1341 ze dne 16. 9. 2003 k vyuZivani grafického manualu jednotného
vizualniho stylu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdgjSich zmen.

') Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény v Gastce 42/2023 (&ast II) Véstniku Ministerstva vnitra.
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g)

h)

)
k)

)
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uplnosti spisu, udaji na spisové obalce a ve sbémém archu spisu a jeho fadné oznaceni
spisovym znakem, skartanim znakem a skartacni lhitou podle spisového
a skarta¢niho planuv souladu s jinympravnim piedpisem'>; pfi¢emzpo uzavieni spisu
jiz neni mozné do spisu vkladat dalsi dokumenty; po uzavieni se spis uklada
do spisovny a od 1.ledna nasledujiciho kalendainiho roku po uzavieni spisu,
¢i okamziku rozhodném pro plynuti skartacnich lhit, zac¢ina plynout skartacni lhita;
uznavanym elektronickym c¢asovym razitkem datovy soubor pfipojeny
k dokumentu; prokazujici, Ze dokument v elektronické podobé existoval v daném
okamziku;

uznavanou elektronickou peceti zarucend elektronickd pecet zalozend na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka
pecet, ktera je zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo
kvalifikovana elektronicka pecet’ podle jiného pravniho ptedpisu'®;

uznavanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpisnebo kvalifikovany elektronicky
podpis, ktery je ulozen na kvalifikovaném prostiedku pro vytvateni elektronickych
podpist, a ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy
podle jiného pravniho piedpisu'”; je vydan poskytovatelem sluzeb vytvarejicich
davéru;

vlastnikem dokumentu ¢i spisu aktualni drzitel dokumentu nebo spisu v eSSL (musi
byt vedena pfesna evidence stavu vyfizovani, obéhu a ulozeni dokumenti a spisit
v eSSL);

vypravenim piiprava a piedani zasilky k piepravé Ceské posts, s. p., informaénimu
systému datovych schranek nebo jiné dorucovaci sluzbg;

vyrFizenim ¢innost ukoncujici aktivni zpracovavani a obéh dokumentu nebo spisu
v ramci Magistratu a v eSSL;

vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé datovy format
vystupuz eSSL, datovy format dokumentu uklddaného ve spisovné a datovy format
pro piedavani do digitalniho archivu podle jiného pravniho predpisu'®;
zaméstnancem zaméstnanec hlavniho mésta Prahy zafazeny do Magistratu;
zapujckou (vypijckou) docasné zaptjceni dokumentu ¢i spisu mimo spisovnu, které
je tfeba evidovat; vzory zaptjcniho listku a knihy zaptijc¢ek jsou uvedeny v ptiloze €. 2
tohoto nafizeni;

zménou datového formatu prevod dokumentu v digitdlni podobé postupem
zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost
podle jinych pravnich ptedpisu'?;

zpracovatelem (vyfizovatelem) dokumentu nebo spisu zaméstnanec povefeny
vedoucim zaméstnancem vyiizenim dokumentu nebo vytizenim spisu.

158 65 odst. 5 a 6 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékont, ve znéni pozdgjsich

predpist.

1978 9 odst. 2 zikona &. 297/2016 Sb., 0 sluzbach vytvétejicich diivéru pro elektronické transakce, veznéni pozdgjsich predpisi.
17§ 6 zakona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich diivéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdgjsich predpisi.
18) & 23 yyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
1908 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpist.
§ 69a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozd&jsich piedpist.
§ 3 odst. 5 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi aspisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist.
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(4) Pojmy pouzité v tomto nafizeni jsou zdvazné pro vykon SSL v eSSL GINIS i v dalSich agendovych
informacnich systémech Magistratu.

CASTII
SPISOVY RAD

Clinek 3
Prijem dokumenti

(1) Pfijem dokumentti v Magistratu provadi podatelna. Je zfizena jako hlavni spisovy uzel Magistratu
propojeny s dal$imi spisovymi uzly.

(2) Podatelna pftijima dokumenty doruc¢ené Magistratu:

a) drzitelem postovni licence;

b) kuryrem;

c) osobnim dorucenim;

d) prostiednictvim faxu;

e) prostrednictvim informac¢niho systému datovych schranek;
f) prostfednictvim elektronické podatelny (posta@praha.eu);
g) na prenosném technickém nosici dat;

h) prostfednictvim Portdlu Prazana (portalprazana.cz).

(3) Informaceo provozupodatelny a o podminkach ptijimani dokumentti na Magistratu jsouuvetejnény
v rozsahu stanoveném jinymi pravnimi piedpisy?® na Gfedni desce Magistratu a internetovych
strankach hlavniho mésta Prahy.

(4) Dalsimi podacimi misty Magistratu, ktera provadéji pfijem dokumentd, jsou spisové uzly.
Dokument doruceny Magistratu mimo podatelnu, tj. pfimo na spisovy uzel, musi byt po provedeni
kontroly Citelnosti a uplnosti dokumentu v listinné podob¢ spisovym uzlem pfijat a bezodkladné
oznacen a zaevidovan do eSSL GINIS podle ¢lankid 4 a 5.

(5) Dokumenty ufedni povahy pfijaté zaméstnanci mimo pracovisté¢ Magistratu musi byt bezodkladné
oznaceny a zaevidovany do eSSL GINIS podle ¢lankid 4 a 5.

(6) Spisovy uzel nesmi odepfit prevzeti dokumentu (zasilky) adresované Magistratu, odboru
Magistratu, Zastupitelstvu hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Zastupitelstvo™), Radé hlavniho mésta
Prahy (déle jen ,,Rada‘), vyborlim Zastupitelstva, komisim Rady nebo jednotlivym ¢lentim
Zastupitelstva a Rady.

(7) Prijaté dokumenty se oznacuji podle ¢lanku 4 odst. 1 az 4.

(8) Pokud zaméstnanec na spisovém uzlu zjisti, ze doru¢eny dokument je netiplny nebo necitelny a Ize
urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni idaje, vyrozumi jej o zjisténé vadé dokumentu
a stanovidals$ipostup projeji odstranéni. Ptijeti doru¢eného dokumentu nesmibyt v ptipade zjisteéni

20§ 64 odst. 1 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich
predpist.
§ 2 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich predpist.
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nesrovnalosti odmitnuto. Pokud neni vadadokumentu odstranéna nebo nelze urcit odesilatele a jeho
kontaktni udaje, Magistrat dokument dale nezpracovava (v eSSL GINIS v poli ,,Uzivatelska
poznamka® se tato skutecnost poznamena a dokument se stornuje).

(9) Na vyzadani zastupce spisového uzlu potvrdi pfevzeti dokumentu. Dokument, poptipadé jeho
obalku, nejprve oznaci otiskem podaciho razitka a PIDem (pokud je ma k dispozici), zaznamena
datum doruceni dokumentu a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis®?, pak i ¢as doru¢eni, uvede pocet
listi dokumentu, pocet a druh ptiloh dokumentu, své jméno a prijmeni, podepise se a potidi prostou
kopiitakto oznaceného dokumentunebo pouzije formulét ,,Potvrzeni o ptevzeti podani, jehoz vzor
je uveden v pftiloze €. 2 tohoto nafizeni. Na formulafi je v poli ,,Jednoznacny identifikator (PID)
nutno opsat PID dokumentu, piipadné nalepit druhou ¢ast tzv. ,,dvojPIDu*.

(10)  Po prtijeti a zaevidovani dokumentu ho jiz nelze vydat zpét doruditeli.
(11)  Podatelna nebo jiny spisovy uzel otevira vSechny dorucené zasilky vyjma:

a) zasilky, kde je z obalky zfejmé, ze se jednd o dokumenty obsahujici utajované
informace nebo zvlastni skute¢nosti podle jinych predpist?;

b) zasilky adresované najméno,které je uvedeno na prvnim misté adresy pred oznacenim
Magistratu;

c) zasilky adresované Zakladni organizaci Odborového svazu statnich organt
a organizaci pti Magistratu hlavniho mésta Prahy, Zakladni organizaci odborového
sdruzeni pracovniku elektrickych drah a autobusové dopravy OSPEA nebo Zakladni
organizaciodborového sdruzeni Cech, Moravy, Slezska pii Dopravnimpodniku Praha,
pobocny spolek;

d) zasilky, u niz je z obalky patrné, ze jde o soutézni pfihlasku nebo nabidku.

(12)  Na obalku zasilek podle odstavce 11 pism. a), b) a d) se otiskne podaci razitko, kde se vyplni
informace v rozsahu znamych skutecnosti vCetn¢ Cisla jednaciho, obalka se opatii PIDem,
dokument se zaeviduje v eSSL GINIS a v poli ,,Uzivatelskd poznamka®, poptipade ,,Poznamka
k doruceni“ se uvede: napft. ,,Zasilka na jméno“, ,,Vefejna zakazka* nebo ,,Vybérové fizeni®.

(13)  Jestlize byla zasilka podle odstavce 12 omylem oteviena, uini o tom zastupce podatelny, ktery
ji oteviel, ufedni zaznam a predloZ jej i se zasilkou neprodlené adresatovi. Utedni zaznam se musi
uciniti v ptipadé, Ze zasilkabyladorucena pfimo veécné ptislusSnémuspisovémuuzlua byla oteviena
omylem k tomu neuréenym zameéstnancem.

(14)  Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li:

a) v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy?? doru¢ovan adresatovi do vlastnich rukou;

b) to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan (byla zasilka podana) k postovni
prepraveé nebo kdy byl adresatovi dorucen jinym zptisobem;

c) to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele;

d) opatfena otiskem podaciho razitka nebo PIDem Magistratu.

2D Naptiklad zakon &. 134/2016 Sb., o zadavéni vefejnych zakazek, ve znéni pozd&jsich predpisil.
22 Napiiklad § 40 zékona & 280/2009 Sb., dafovy fad, ve znéni pozdgjsich piedpisii.
§ 334a odst. 1 a 2 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisd.
§ 113 odst. 3 zakona ¢. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon).
§ 19 az 21 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jSich predpisti.
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(15)  Ustni sd&leni je povazovéano za ufedni podani pouze v piipadé, je-li o ném na mist& pofizen
pisemny ufedni zaznam (protokol). Utedni zaznam obsahuje datum, misto podani a obsah podéni
a je podepsanjak zaméstnancem, ktery tento zdznampofidi, tak podavajici osobou. S timto Gfednim
zdznamem je dale nakladano jako s dokumentem.

(16)  Telefonické sdéleni, byt by o ném byl u¢inén tedni zaznam, nelze povazovat za tifedni podani,
s vyjimkou telefonickych sd€leni, jejichz vyfizovani je upraveno jinym piedpisem?®. Pfedmétem
vyfizovani se mohou stat teprve po nasledném ovétfeni ¢i potvrzeni (listinnou formou,
elektronickym podéanim s uznavanym elektronickym podpisem prostiednictvim elektronické
podatelny ¢i informaéniho systému datovych schranek) podle jiného pravniho pfedpisu?®.

(17)  V pfipadé, ze je dokument dorucen formou expresni zasilky nebo faxem na spisovy uzel, vyzve
zastupce spisového uzlu ihned adresata k jeho pfevzeti. Je-li dokument ufedniho charakteru,
postupuje se podle ¢lankt 4 a 5.

(18)  Vpripadé, ze je dokument ufedniho charakteru v digitalni podob¢ dorucen formou datové
zpravy piimona adresu elektronické posty (do e-mailovéschranky) zaméstnance, je datovou zpravu
nutné bezodkladné zaevidovat do eSSL GINIS s vyjimkou zadosti o informace podle zakona
o svobodném pfiistupu k informacim podle jiného predpisu??. Adresat exportuje datovou zpravu
do souboru ve formatu EML (funkcionalita ,,Pfedat dal jako ptilohu* v MS Outlook) a odesle ji
na adresu elektronické podatelny (posta@praha.eu) k zaevidovani do eSSL GINIS a odeslani
potvrzeni o doruceni podani odesilateli. Navod pracovniho postupu odesilani e-maili na e-
podatelnu je zveiejnén na Intranetu Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a p¥irucky).

(19)  V pripadé podani na pienosném technickém nosi¢i dat doruceném Magistratu zajisti podatelna
vlozeni dokumentunebo ptilohy do eSSL GINIS, je-li to technicky mozné. Pokud nebude technicky
mozné podani do eSSL GINIS vlozit, ucini o tom zastupce podatelny zaznam do pole ,,Poznamka
k doruceni. Na 1 pfenosném technickém nosi¢i dat mize byt pouze 1 elektronické podani.
Prenosny technicky nosi¢ dat je sou¢asti podani. Jeho vraceni je mozné pouze na vyslovnou zadost
uplatnénou pfi jeho pfedani e-podateln¢ za podminky, Ze soubor dat k ptehrani neni vétsinez 100
MB.

Clinek 4
Oznacéovani dokumenti

(1) V den, kdy byl dokument doru¢en Magistratu nebo jim byl vytvofen, musi byt oznacen PIDem,
ktery musi byt s dokumentem neoddélitelné spojen.

(2) PIDem se neoznacuji dokumenty, které se neeviduji podle ,,Pfehledu dokumenti nepodléhajicich
evidenci v elektronickém systému spisové sluzby GINIS®, ktery tvoii ptilohu €. 3 tohoto nafizeni.

(3) Vden doruceni se dokument, ptipadn¢ obalka doru¢eného dokumentu, oznaci otiskem podaciho
razitka, do kterého se zaznamena:

) zékon &. 106/1999 Sb. o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich predpisii.
Cést II &lanek 8 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 8/2021 k postupu pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti
informace podle zakona o svobodném pfistupu k informacim Magistratu hlavniho mésta Prahy a poskytnuti informace
Clenim Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy.

29 § 37 odst. 4 zakona & 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni pozd&jsich predpisil.
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a) datum doruc¢eni dokumentu, ptipadné ¢as doruéeni podle jiného pravniho piedpisu?";
b) cislo jednaci nebo evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentti;

c) pocet listl listinného dokumentu;

d) pocet listinnych pftiloh;

e) pocet a druh pfiloh v nelistinné podob¢;

f) jméno a piijmeni zaméstnance, ktery dokument pfevzal.

(4) Podaci razitko se otiskuje na tentyz list dokumentu, ktery je oznac¢en PIDem.

(5) Obsahuje-lidokument ptilohy, vyznacise v predtisténémmisté podaciho razitka poceta druh ptiloh.
Chybi-li n€ktera z ptiloh, na které se dokument odvolava, ztrata se poznamena vedle podaciho
razitka nebo se o tom ucini Gfedni zdznam. V ptipad¢, Ze dokument nema pfilohy, viditeln¢ se,
ptislusna pole, v podacimrazitku proskrtnutou. Pokud nelze podacimrazitkem oznacit pfimo podani
(dokument) ptipadné ani obalku, provede se ozna¢eni podacim razitkem na zvlastni list, ktery se
k dokumentu pfipoji.

(6) Pristup k informacim obsazenym v dokumentech je na dokumentech oznacovan podle ,,Zasad
klasifikace ptistupu k dokumentiim (spisim) v Magistratu hlavniho mésta Prahy*, které tvofi
pfilohu €. 7 tohoto nafizeni.

Clinek 5
Evidence dokumentii

(1) Magistrat eviduje ufedni dokumenty, sdéleni a informace pro vnitini potfebu Magistratu (vnitini
sdéleni) v zdkladni eviden¢ni pomicce eSSL GINIS, vyjma téch, které jsou evidovany
v samostatnych evidencich dokumenti podle jinych pfedpisi®). ,,Seznam samostatnych evidenci
dokumenti uzivanych v Magistratu hlavniho mésta Prahy* tvoii ptfilohu €. 5 tohoto natizeni.
Privodni dopisy a jina pisemna sdéleni spojena s timto typem dokumenti se vSak v eSSL GINIS
eviduji (dokumenty zahrnuté do samostatnych evidenci zlistavaji i nadale soucasti SSL a vztahuji
se na né zasady pro manipulaci s dokumenty, véetné jejich vyfazovani podle ¢lanku 15).

(2) Pokud je dokument zaevidovan v eSSL GINIS a poté evidencné pfeveden do samostatné evidence
dokumentd, je o tom v eSSL GINIS u¢inén zaznam, v¢etné uvedeni evidencniho ¢isla dokumentu
ze samostatné evidence dokumenti podle jiného piedpisu?®.

(3) Zvlastni evidencni skupinu tvoti kopie dokumenti v eSSL GINIS (tzv. sledované kopie), kterym se
v ramcieSSL GINIS ptid€luje ¢islo jednaci. Z originalu dokumentu (v eSSL GINIS tzv. matefského
dokumentu) jsou bez jakychkoliv zasahti do originalu vytvoteny dal§i exemplare dokumentu,
zaevidovany do eSSL GINIS s vlastnim PIDem a ¢islem jednacim tak, aby mohl byt sledovan jejich
ob¢h a stav vyfizovani. Pracovni postup vytvatreni kopii v eSSL GINIS a jejich vyfizovani je

25 Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 3/2014 ke stanoveni zpiisobu oznadovani, evidence a archivace smluv
a dohod a jejich dodatkii uzaviranych hlavnim méstem Prahou a zpGsobu jejich opatiovani dolozkou.
Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 19/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi evidenci vefejnych
zakéazek v elektronické aplikaci ,.e-Tender a elektronické databazi ,.Zakazky pod lupou® v podminkach Magistratu
hlavniho mésta Prahy.
Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v podminkéach hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy ¢. 301 ze dne 22. 2. 2021.
Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pii ob&hu a ovéfovani
ucetnich a dafiovych dokladu.

29 Naptiklad nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pii obshu
a ovéfovani ucetnich a danovych doklada.
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zvefejnén na Intranetu Magistratu (Utad — Spisové sluzba — Navody a ptirucky). Jsou oznatovany
vSemi evidencnimi tidaji dokumentu a obvykle je jim ptidé€len spisovy znak 90, pfipadné pfevezmou
skartacni rezim spisu, do kterého jsou vlozeny.

(4) Prvotni evidenci dokumentt provadi podatelna prostfednictvim modulu Podatelna, ktery je soucasti
eSSL GINIS. Podrobnosti jsou uvedenyv ptiloze€. 1 tohotonatizeni. Ostatni spisovéuzly vyuzivaji
pro prvotni evidenci dokumentl modul Univerzalni spisovy uzel.

(5) Po zaevidovani v eSSL GINIS musi byt analogovy dokument pfeveden do digitdlni podoby
(skenovan) s naslednym vlozenim do eSSL GINIS podle ,,Metodiky skenovani dokumenti
s automatickym vlozenim elektronického obrazu dokumentu do eSSL*, ktera tvoii pfilohu ¢. 6
tohoto nafizeni.

(6) Uplnou evidenci dokument provadi bez prodleni spisovy uzel, jemuz je dokument pfid&len
k vyfizeni, nebo v némz dokument vznikl. O dokumentu jsou v eSSL GINIS zaznamenany tyto

udaje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

m)

n)

PID;
¢islo jednaci;

informace o formé dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni);

strucny obsah dokumentu (,,Véc®);

udaje o odesilateli, pfipadné, je-li dokument vytvofeny Magistratem, tak se uvadi
,, Viastni®;

pocet listi dokumentu v listinné podob¢;

pocet listinnych ptiloh dokumentu;

pocet a druh pfiloh v nelistinné podob¢;

spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtita podle spisového a skarta¢niho planu;
typ dokumentu podle odstavce 7;

ptistup k dokumentu podle prilohy ¢. 7 tohoto nafizeni;

datum, popftipad¢ ¢as, doruceni dokumentu nebo datum vytvofeni vlastniho
dokumentu, pfiCemz se timto datem rozumi datum jeho zaevidovani do eSSL
podle jiného pravniho piedpisu?”;

identifikace dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li ji dokument oznacen
(znacka odesilatele);

zpisob doruceni;

0) jméno a pfijmeni zaméstnance povéfeného vedoucim zaméstnancem (dale jen

p)
q)
r)
s)

t)

,poveéreny zamestnanec) nebo oznaceni vécné prislusného spisového uzlu, kterému
byl dokument pfedan k vyftizeni;

datum vyftizeni;

udaje o adresatovi, poptipad¢ adresatech;

datum a zpusob odeslani dokumentu;

informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii a ptipadné, zda byl dokument
vybrén za archivalii,

identifikator dokumentu v digitdlni podobé vybraném za archivalii ptidéleny
digitalnim archivem;

2D § 10 odst. 1 pism. b) vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich predpisii.
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u) udaje o jinych osobach, jichz se dokument tyka (prostiednictvim funkcionality ,,Dotc.
subj.”), u nichZ ptivodce shledal uc¢elnym jejich vedeni ve jmenném rejstiiku.

(7) Typ dokumentu se povinné uvadi u:

a) faktur doslych podle jiného predpisu’®;

b) ,,zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich piedpisi‘ podle jiného predpisu?®);

c) petic;

d) stiznosti;

e) policejnich a soudnich obsilek;

f) exekucnich ptikazil;

g) podani subjektu osobnich tidaji podle obecného natizeni o ochrané osobnich udaja*?).

(8) Chybné zapisy nelze z eSSL GINIS vymazat, pouze zrusit (stornovat) a musi ziistat Citelné.
P1i stornovani se vzdy uvadi divod storna.

(9) Samostatna evidence dokumenti vedena v elektronické podob¢ musi splitovat pozadavky podle
jiného piedpisu'®.

(10) O dokumentujsouv samostatné evidenci zaznamenany podle jinych pfedpist*? tyto udaje:

a) potadové ¢islo dokumentu;

b) evidencni ¢islo dokumentu;

c) datum, pfipadné ¢as, doruceni nebo vytvoreni dokumentu;

d) udaje o odesilateli, ptipadné je-li dokument vytvofeny Magistratem, tak se uvadi
,, Vlastni®;

e) identifikace dokumentu z evidence dokumentu odesilatele, je-li ji dokument oznacen
(znacCka odesilatele);

f) stru¢ny obsah dokumentu (,,Véc®);

g) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhtta.

(11)  V samostatné evidenci vedené v elektronické podob¢ se navic zaznamenavaji tyto tdaje:

a) PID;

b) informace o podobé& dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni);

c) informace o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii;

d) identifikator dokumentu v digitdlni podobé vybraném za archivalii pridéleny
digitalnim archivem.

2 Cast 11 ¢lanek 9 odst. 2 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 8/2021 k postupu pii vyfizovani Zadosti o
poskytnuti informace podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim Magistratu hlavniho mésta Prahy a poskytnuti
informace ¢lentim Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy.

) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto idajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané
osobnich udaji).

39§ 10 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpisiL.

Kapitola 2.7 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnéného v Castce 42/2023 (Cast II) Véstniku
Ministerstva vnitra

12



Magistrat hlavniho mésta Prahy — nafizeni feditele MHMP — rok 2024

(12)  Samostatna evidence dokumentl vedena v listinné podob¢ je kniha vytvofend ze svazanych
a oc¢islovanych listl tiskopisti, 0znacena nazvem Magistratu, druhem dokumentd, které jsou v ni
evidovany, casovym obdobim, v némz je uzivana a poctem vsech listl a potadovych ¢isel, které
jsou v ni zapsany. Zapisy v samostatné evidenci dokumentli vedené v listinné podob& musi byt
vedeny srozumitelng, Citeln¢ a trvalym zplisobem. Chybny zapis je preskrtnut tak, aby byl stale
Citelny, ptfipadné je doplnén sprdvnym zéapisem s uvedenim data opravy, jména, piijmeni
a podpisem osoby, ktera opravu provedla. Pokud jsou pouzivany zkratky,uvede se v samostamné
evidenci dokumentti jejich seznam s vysvétlivkami.

(13)  Po ukonceni samostatné evidence dokumentt je evidenc¢ni pomicka uzaviena. Prazdné radky
pod poslednim zapisem na konci stranky jsou proskrtnuty, doplni se zdznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém potadovém cisle ve tvaru ,,Ukonceno dne ... pofadovym
¢islem...“, pfipoji se jména, pfijmeni a podpis povéfeného zaméstnance.

(14)  Samostatné evidence dokumenti musi byt zabezpeceny proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému piistupu, zni¢eni nebo zneuziti.

(15) O vzniku samostatné evidence dokumenti musi byt pfedem informovan Archiv hlavniho mésta
Prahy.

Cldanek 6
Cislo jednaci a evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumenti

(1) Zakladnim jednoznaénym vefejnym oznacenim dokumentu je ¢islo jednaci Magistratu (zkratka
,C.j.. Je tvofeno zkratkou ,,MHMP*, mezerou, pofadovym &islem evidenéniho zaznamu
o dokumentu v eSSL GINIS, lomitkem a rokem zaevidovani dokumentu v eSSL GINIS
(napt. ,MHMP 1111/2023%).

(2) Cislo jednaci je ptifazovano eSSL GINIS automaticky pfi prvotni evidenci dokumentu ve spisovém
uzlu. Vyznatuje se nadokumentuspolus PIDem. Cisla jednaci dokumentti tvoii jednotnou centralni
fadu jednacich ¢isel Magistratu pro kazdy kalendaini rok, zahajovanou ¢islem 1 v prvni pracovni
den kalendarniho roku a ukoncenou vzdy poslednim pracovnim dnem kalendainiho roku.

(3) V samostatnych evidencich dokumenti jsou pfidélovana dokumentim evidencni cCisla ze
samostatnych evidenci dokumentti. Podoba evidencnich ¢isel jednotlivych samostatnych evidenci
je uvedena v pftiloze €. 5 tohoto natizeni.

(4) Neni ptipustné vyfizovat dokument pod stejnym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim ¢islem
ze samostatné evidence dokumentil, jakym byl oznacen doruc¢eny dokument.

Clanek 7
Tvorba spisu

(1) Na evidenci dokumenti v eSSL GINIS navazuje evidence spisu.
(2) Dokumenty tykajici se téze vyfizované véci se spojuji ve spis. Soucastmi spisu jsou dorucené

dokumenty (podani), ufedni zaznamy, vnitini sdéleni a stanoviska, pfilohy, tzv. sledované kopie
dokumentd, dokument, kterym byl spis vyfizen, a zdznam o vytizeni spisu, dodejky, sbérny arch

......
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nebo se stava soucasti jiz existujiciho spisu. Spis pfedstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou
v ném zatazeny. Pfi zaloZeni spisu je spisu pfid€len spisovy znak a skarta¢ni rezim. Pfi praci se
spisem (pfedani, ulozeni, vyfazeni atd.) dochazi ke shodné manipulaci se vSemi vlozenymi
dokumenty.

(3) Seznam vlozenych dokumentt, v¢etné jejich Cisel jednacich nebo evidencnich ¢isel ze samostatné
evidence dokumenti, tvofi sbérny arch spisu. Na prvnim mist¢ ve sbérném archu spisu je

.....

analogovych a hybridnich spisi.

(4) Spis mize byt tvofen jak spojovanim dokumenti v digitdlni podobé prostiednictvim metadat, tak
sdruzovanim analogovych dokumentl. Pfipustna je i varianta hybridnich spist, které obsahuji
dokumentyv analogovéidigitalni podobévzdy za predpokladu, Ze bude zachovana vzajemna vazba
mezi nimi v eSSL GINIS. Hybridni spisy nesmi byt vytvafeny bezdtvodng.

(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky vzestupné nebo sestupné.

(6) Zakladnim jednoznacnym veifejnym oznacenim spisu je spisova znacka (zkratka,,Sp. zn.*), ktera
1111/2023). Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce spole¢né s PIDem a zistava
spole¢na pro vSechny dokumenty vlozené do spisu. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou vsak
i nadale oznaceny piivodnim c¢islem jednacim, pod nimz byly evidovany v eSSL GINIS.

(7) O spisu jsou v eSSL GINIS vedeny tyto eviden¢ni udaje:

a) PID;

b) spisova znacka;

¢) datum pfijeti iniciatniho dokumentu (podani), znaCka odesilatele a pocet dokumentti;

d) datum zalozeni spisu;

e) stru¢ny obsah spisu (,,Véc®);

f) udaje o odesilateli iniciacniho dokumentu;

g) jméno a pfijmeni zpracovatele, respektive nazev vécné piislusného spisového uzlu;

h) stav spisu, zpisob a datum jeho vyfizeni;

1) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhtita spisu podle spisového a skarta¢niho
planu;

j) pfistup ke spisu podle ptilohy €. 7 tohoto nafizeni;

k) datum vyfizeni a uzavieni spisu;

1) pocet dokumentll v uzavieném spisu;

m) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi;

n) datum ulozeni spisu ptedanim do spisovny;

0) zaznam o zafazeni spisu do vybéru archivalii a jeho vybrani za archivalii;

p) identifikator, ktery spisu obsahujicim dokumenty v digitalni podobé ptidélil digitalni
archiv.

(8) Zakladni evidencni tidaje spisu jsou uvedeny na spisové obalce.

(9) Pied zaevidovanim dokumentu (podani) do eSSL GINIS vyhleda zpracovatel vytizené dokumenty
nebo piedchozi spisy k téze véci. Vedoucizaméstnanec mize rozhodnouto tom, zda se nové podani
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stane dokumentem nového spisu a zda ptedchozi spisy v téze véci budou k nému ptipojeny nebo
zda naopak nové dosly dokument bude vlozen do stavajiciho dosud nevyfizeného spisu. V piipadé
presunuti star§iho spisu do spisu nové zaloZzeného se ucini o spojeni ptislusny zaznam ve sbémém
archu pivodniho spisu.

(10)  Spis s véci souvisgjici je takovy spis, ktery nepojednava o téze véci jako dosly dokument, nybrz
s ni pouze piimo ¢i nepiimo souvisi. V takovémto ptipadé vzdy vznika novy spis a souvisejici starsi
spisy nelze knému trvale pfipojit, ale pouze zdznamy o nich provazat v eSSL GINIS
(prostiednictvim funkcionality ,,Souvisejici®).

Clinek 8
Rozdélovani a obéh dokumentii a spisi

(1) Pridélovani, predavani a prebirani dokumentil a spisti k dal§imu vyftizeni mezi spisovymi uzly,
vedoucimi zaméstnanci, a jednotlivymi zpracovateli, pfipadné dalSimi vlastniky, musi probihat
spolehlivé a bez zbyte¢ného prodleni podle jiného piedpisu’?.

(2) Obéh dokumenti musi byt v souladu s postupem vyfizovani dokumentu a spisu. Jednotlivé kroky
tohoto procesua veskeré ikony s dokumenty a spisy musi bytzaznamenavany v eSSL GINIS. ESSL
zaznamenava informace o veskerych operacich provadénych s dokumenty, spisy, v¢. udaje
o fyzické osob¢ nebo o technickém prostiedku, které ukon provedly, a data a ¢asu provedené
operace za ucelem rekonstrukce historie a mozné kontroly provedenych operaci v transakénim
protokolu.

(3) Priprevzeti dokumenti ¢i spist v listinné podob€ musi byt zaru€eno i nasledné prevzeti dokumenti
¢i spistt v eSSL GINIS. Pokud k ptedani (k pievzeti) dokumenti ¢i spistt nedojde do nasledujictho
pracovniho dne, je ptfedavajici (piebirajici) zaméestnanec povinen neprodlen€ zajistit napravu, aby
doslo k opetovnému souladu ve vlastnictvi dokumentti a spisii v listinné podobé a v eSSL GINIS.
V ptipadé, Ze je k pfeddvanému listinnému dokumentupfilozenjeho tplny elektronicky obraz(sken
dokumentu), pfebirajici spisovy uzel mize, s ohledem na termin vyfizeni, zah4jit vyfizovani
dokumentu. Obdobn¢ toto plati i u spisu.

(4) Dokumenty a spisy v digitdlni podob¢& jsou mezi spisovymi uzly ptidélovany k vytizeni v eSSL
GINIS pfimo bez ucasti podatelny.

(5) Dokumentyv analogové podobéa spisy analogovéa hybridni jsou mezi spisovymi uzly piidélovany
k vytizeni v eSSL GINIS pfimo bez ucasti podatelny v pfipadé, ze tyto spisové uzly sidli v jedné
budoveé Magistratu.

(6) Zpracovatel provede nejpozdéji 24 hodin po prvotni evidenci dokumentu v elektronické podatelné
znovu ovéteni platnosti uznavaného elektronického podpisudokumentu, ptipadnépftiloh. S ohledem
na vysledek kontroly pfijme potfebna opatieni podle jiného pravniho piedpisu?*.

(7) O vadach dokumentu ¢i spisu (naprt. chybéjici prilohy, netiplny spis) nebo redistribuce dokumentu
¢i spisu zpracovatel (pfipadné vlastnik) ucini zdznam v eSSL. GINIS v poli ,,UZivatelska
poznamka“.

3D Napiiklad Pravidla pro piijimani, evidenci a vytizovani stiznosti, petic a jinych podani uréenych organtim hl. m. Prahy,
schvalena jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2344 ze dne 20. 9. 2021.
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(8) Dokumenty (spisy) fadn¢ zaevidované v eSSL GINIS se zpravidla pfedkladaji vedoucimu
zameéstnanci, ktery rozhodne o zplisobu jejich vyfizovani a o pfidéleni povéfenému zaméstanci k
vyfizeni. Toto rozhodnuti 1ze poznamenat u dokumentu (spisu) v digitalni podob¢ do pole
,UZivatelska poznamka®, u spisuv listinnépodobéna spisovouobalku. Navody pracovniho postupu
jsou zvefejnény na Intranetu Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a piirucky).

(9) Zjisti-li zpracovatel, Ze:

a) dokument (spis) patfi k vyfizeni jinému zaméstnanci v rdmci téhoz spisového uzlu,
pfeda mu zpravidla, po dohod¢ s vedoucim zaméstnancem, dokument (spis) a tuto
zménu zaznamena v eSSL GINIS;

b) dokument (spis) patii k vyfizeni jinému spisovému uzlu, zpravidla po dohodé
s vedoucim zaméstnancem mu jej bez prodleni v eSSL GINIS pridéli; v ptipadé, ze
nedokaze urcit vécné prislusny spisovy uzel, ptfidéli bez prodleni dokument (spis)
s odiivodnénim v poli ,,UZivatelska poznamka“ v eSSL GINIS k posouzeni odboru
»Kancelar feditele Magistratu® Magistratu; pokud nebude diivod ptidéleni odboru
»Kancelafr reditele Magistratu* Magistratu dostate¢né odtivodnén, je odbor ,,Kancelai
feditele Magistratu® Magistratu opravnén vratit dokument zpét ptidélujicimu odboru
Magistratu;

c) piislusnym k vyfizeni dokumentu (spisu) je jina pravnickd ¢i fyzicka osoba,
bezodkladn¢ dokument (spis) postoupi (odesle) prostrednictvim spisového uzlu
avypravny asoucasné¢ otom uvédomi toho, kdo podani ucinil (odesilatele)
podle jiného pravniho pifedpisu’?; piiCemz v ptipadé, Ze je odesilan original
dokumentu (spisu), je nutné tento zplisob odeslani zaznamenat v eSSL GINIS, véetné
zaevidovani a odeslani privodniho dopisu; navod pracovniho postupu odesilani
dokumentu (spisu) jako original je zvefejnén na Intranetu Magistratu (Utad — Spisova
sluzba — Navody a ptirucky).

(10)  Pokud dojde ke ztrate ¢i zni¢eni dokumentu (spisu), musi se tato skute¢nost neprodlené oznamit
Archivu hlavniho mésta Prahy a vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhodne o piipadné rekonstrukci
dokumentu (spisu). O ztraté ¢i zni¢eni dokumentu (spisu) se vyhotovi,,Protokol o ztraceni/zni¢eni
dokumentu (spisu)* formou vnitiniho sd¢leni, které se zaeviduje v eSSL GINIS a zasle na védomi
Archivu hlavniho mésta Prahy a v kopii fediteli Magistratu. V protokolu musi byt uvedeno kdy,
pro¢ a za jakych okolnosti ke ztraté ¢i zni¢eni dokumentu (spisu) doslo a jakd byla pfijata opatieni
k naprave. Prilohou je seznam ztracenych ¢i znicenych dokumentii (generovany z eSSL GINIS ¢i
ze samostatné evidence dokumenttl). VeSSL GINIS (v poli ,,Uzivatelskd poznamka®™) ¢i
v samostatné evidenci dokumentd se u ztraceného ¢i zni¢eného dokumentu (spisu) uvede ¢islo
jednaci protokolu, kterym byla ztrata ¢i zniceni feSena a dokument (spis) se pievede do stavu
»Ztraceno®. O ztraté, popiipade zniceni dokumentu (spisu) obsahujiciho osobni udaje fyzickych
osob musi byt neprodlen¢ informovan také zastupce odboru ,,Kancelar feditele Magistratu*
Magistratu — povétenec pro ochranu osobnich dajiit podle obecného natizeni o ochrané osobnich
udaju?”.

(11)  Na zaklad¢ pozadavku odesilatele dokumentu (podani) je mozno poskytovat pouze informace
o vlastnikovi ¢i zpracovateli dokumentu (spisu). Zjisténi provadéji ptimo spisové uzly, pfipadné

32 § 12 zékona & 500/2004 Sb., spravni fad.
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pracovisté Prazského kontaktniho centra na zakladé telefonické nebo e-mailové zadosti, ve
spolupraci s podatelnou.

Clinek 9
Vyrizovani dokumentii a spisii

(1) Pro vyfizovani spisu plati zasada, ze kazdou véc a kazdy spis je tieba vyfizovat samostamné
a o priab¢hu a zplisobu vyfizeni vést uplnou evidenci v eSSL GINIS (pfipadné v samostatné
evidenci dokumenttl) pod pfislusnou spisovou znackou.

(2) Zpracovatel béhem vyfizovani dokumentu ¢i spisu zodpovida za jeho bezpecné ulozeni ve vlastni
kancelafi nebo jiném k tomu ur¢eném misté (napf. trezoru, uzamykatelné sktini), které bude
zabezpeceno proti pristupu nepovolanych osob. Stejnou povinnost maji osoby, které se podileji
na vyfizovani dokumentu ¢i spisu, a to po dobu, na kterou jej pievzaly od zpracovatele.

(3) Vytidit dokument ¢i spis je mozné nasledujicimi zpisoby:

a) dokumentem (adresatovi je odeslan stejnopis vytizeni);

b) postoupenim (podéni je pro nepiislusnost postoupeno jiné pravnicke ¢i fyzické osobg);

c) vzetim na védomi;

d) zaznamem na dokumentu nebo v piipadé dokumentu v digitdlni podobé do pole
»Uzivatelska poznamka“ v eSSL GINIS;

e) dalsimi zplsoby.

(4) Zaznamy o prabéhu vyftizovani, v¢etn€ pokynii pro povéreného zaméstnance, instrukci k ob¢hu,
terminu vyfizeni, zpracovani a schvaleni konceptu vytizeni, zplisobu a datu vyfizeni atd., lze
zaznamenavat u dokumentt v listinné podobé¢ na referatnik a u spisii v analogové (hybridni) podobé
na spisovou obalku. U dokumentti a spist v digitdlni podob¢ lze v eSSL GINIS tyto udaje
zaznamenavat v poli ,,Uzivatelska poznamka®.

(5) Pokud zpracovatel dokument nebo spis vyfizuje podle odstavce 3 pism. a), vytvari navrh (koncept)
dokumentu v Sablonach ufednich dokumentii implementovanych v eSSL GINIS (ptipadné
v §ablonach Magistratu) podle jiného predpisu'®. Koncept vyhotoveného dokumentu je ulozen jako
elektronicky obraz dokumentu v eSSL GINIS. Navod pro praci se Sablonami je zvefejnén na
Intranetu Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a piiru¢ky). V eSSL GINIS jsou ukladany
vSechny verze navrhu (konceptu) vyfizeni vytvorené pomoci Sablon dokumentti implementovanych
v eSSL GINIS. V ptipadé dokumentl vytvafenych v agendovych informacnich systémech
propojenych s eSSL je ukladan do eSSL GINIS elektronicky obraz konecné verze dokumentu
vytvofeném v agendovém informacnim systému.

(6) Ke schvaleni zpracovatel predklada navrh (koncept) vyhotoveného dokumentu v digitalni podobé
(pokud to povaha dokumentu vylucéuje pak v listinné podobg¢), zpravidla s celym spisem véetné
ptiloh a podkladt uzitych pfti vyfizovani.

(7) Navrh (koncept) vyhotoveného dokumentu schvaluje schvalovatel (pfipadné nékolik
schvalovatell). Schvaleni dokumentu Ize vyznacit do pole ,,Uzivatelska poznamka®.

(8) Schvalovatel podepiSe dokument podle ¢lanku 12 odst. 2.
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(9) Ve zvlastnich ptipadech, kdy povaha dokumentu vyluc¢uje vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé, je dokument vyhotoven pouze v listinné podobé. Po podepsani dokumentu vyhotoveného
v listinné podobé musi zpracovatel, pfipadné povétreny zaméstnanec zajistit prevedeni kompletniho
vyhotoveného dokumentu do digitdlni podoby a jeho vlozeni jako elektronicky obraz do eSSL
GINIS (skenovéni dokumentti s automatickym vlozenim elektronického obrazu dokumentu do
eSSL GINIS podle ptilohy €. 6 tohoto nafizeni).

(10)  V ptipadé, Ze je potieba postoupit dokument k vytizeni zaroven dalSimu odboru Magistratu ¢i
vice odborim Magistratu, lze vytvoftit v eSSL GINIS kopii dokumentu (tzv. sledovanou kopii).
Pokud je vytvarena tzv. sledovana kopie z dokumentu v digitalni podobg, pak je PID generovan
v eSSL GINIS. V ptipadé¢, Ze je vytvarena tzv. sledovana kopie z dokumentu v listinné podobg, je
poftizena prosta kopie dokumentu (na kopirovacim stroji), oznacena PIDem, zaevidovana v eSSL
GINIS. Sledovana kopie je nasledn¢ ptidélena k vyfizeni vécné prislusnému spisovému uzlu.

(11)  Zjisti-li zpracovatel, ze k vytizeni dokumentu (spisu) je vécnépftislusna jind pravnickaci fyzicka
osoba, postupuje podle ¢lanku 8 odst. 9 pism. ¢).

(12)  Lhuta pro vyfizovani véci je upravena jinymi piedpisy*®) nebo je ur¢ena povahou doru¢eného
dokumentu (napf. lhita splatnosti faktur). V eSSL GINIS je Ihtta k vyfizeni dokumentu pfifazena
k typu dokumentu. Lhiita k vyfizeni spisu je vygenerovana podle lhiity k vyfizeni inicia¢niho
dokumentu. Za aktualizaci typt dokumentu a k nim pfifazenych Ihit k vytizeni odpovidaji vedouci
zaméstnanci, ktefi jsou povinni o zménach neprodlené informovat Archiv hlavniho mésta Prahy.

(13)  Vyftizenim spisu se rozumi schvaleni, podepsani vytizujiciho dokumentu nebo jiné formy
vyfizeni podle odstavce 3 pism. b) az e).

(14) Pfed vyfizenim spisu, pfipadné vyfizenim dokumentu, zpracovatel ¢i jiny povéfeny
zaméstnanec zkontroluje:

a) oznaceni dokumentuv listinné podob¢ podacimrazitkem a uplnost a spravnost jeho
vyplnéni;

b) oznaceni dokumentu v listinné podob¢é PIDem a Cislem jednacim;

c) vyznaceni informace o form¢ dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni);

d) oznaceni stru¢ného obsahu dokumentu a spisu v poli ,,Véc);

e) vyplnéni spravného udaje o odesilateli, pfipadné¢ je-li dokument vytvofeny
Magistratem, oznaceni ,,Vlastni‘;

f) pocet listh dokumentu v listinné podob¢;

g) pocet listinnych ptiloh dokumentu;

h) pocet a druh ptiloh v nelistinné podob¢;

1) spravné oznaceni spisového planu aktudlniho k datu vyfizeni, spisového znaku
a skartacniho znaku a skarta¢ni lhtuty v eSSL GINIS;

j) typ dokumentu podle ¢lanku 5 odst. 7;

k) pfistup k dokumentu a spisu podle ptilohy ¢. 7 tohoto natizeni;

39 Napiiklad zékon & 500/2004 Sb., spréavni fad, ve znéni pozdg&jiich predpistL.
Zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéj§ich predpist.
Zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, ve znéni pozdéjSich predpist.
Cast XIII nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 14/2007 k povinnostem zaméstnancti hlavniho mésta Prahy
zafazenych do Magistratu hlavniho mésta Prahy, poskytovani sluzeb Magistratu hlavniho mésta Prahy, organizaci nékterych
pracovnich ¢innosti a pracovnich postupt a k identifikaci osob na pracovistich Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni
pozdgjsich predpisti.
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1) identifikaci dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument oznacen
(znacka odesilatele) v eSSL GINIS;

m) jméno a piijmeni zpracovatele, schvalovatele a vlastnika v eSSL GINIS;

n) udaje o vyfizeni dokumentu v eSSL GINIS:

1. datum vyfizeni;

2. udaje o adresatovi, popfipad¢ adresatech;

3. datum a zpuisob odeslani vyfizujiciho dokumentu;

4. pocet listh vyfizujiciho analogového dokumentu, poctu piiloh;

0) kompletnost spisu (podle sbémého archu spisu);

p) prevedeni dokumentl v digitalni podobé& do vystupnich datovych formati v eSSL
GINIS;

q) ulozeni elektronického obrazu dokumentu v eSSL GINIS.

(15)  Pfi vyfizovani dokumentu nebo uzavirani spisu v eSSL GINIS je provedena automaticky
kontrola metadat. V ptipad¢ zjisténi nesrovnalosti provede neprodlené zpracovatel, ptipadné jiny
povéfeny zaméstnanec, opravu nevalidnich metadat.

(16)  Za datum vyftizeni ve sprdvnimtizeni je povazovan den vypraveni podepsaného vyfizujictho
dokumentu. Mimo spravni fizeni je den vyfizeni shodny se dnem podpisu vyftizujiciho dokumentu
vedoucim zaméstnancem.

(17)  Po vyfizeni spisu a poté, co se jiz neocekava vkladani dalsich dokumenti, ptipadn€ po uplynuti
odvolacich Ihtt, provede zpracovatel, ptipadné jiny povéfeny zaméstnanec, uzavieni spisu. Pred
uzavienim spisu zkontroluje uplnost spisu a spravnost idaji na sbérném archu spisu, v piipade
zjisténi nesrovnalosti vytiskne u analogovych a hybridnich spist aktualni sbérny arch spisu.

(18)  Vyftizeny dokument ¢i uzavieny spis zpracovatel nebo jiny povefeny zaméstnanec preda
do pfirucni spisovny. Ode dne 1. ledna nasledujiciho kalendainiho roku po vyfizeni dokumentu
nebo po uzavieni spisu, ¢i okamziku rozhodném pro plynuti skartacnich lhit, zacina plynout
skarta¢ni lhita.

(19)  Zuzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

(20)  Nahlizeni do dokumentt a spisti je upraveno jinym predpisem3%.

Clinek 10
Vyhotovovdni dokumentii

(1) Vyhotovovanim dokumenttl se rozumi jednotny postup pii vytvareni dokumentti Magistratu, véetné
navrhii dokumentti Zastupitelstva, Rady, primatora hlavniho mésta Prahy, namé&stka primatora
hlavniho mésta Prahy, ¢lent Rady a zvlasStnich organt hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,volené
organy“) podle jiného piedpisu'?.

(2) Zahlavi dokumentii vyhotovovanych:

39 Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢&. 4/2006 k usmérnéni nékterych &innosti ve spravnim fizeni, nahlizeni
do spisti a k uvetejiiovani dokumentti na tifedni desce Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjSich predpist.
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a) odbory Magistratu se oznacuji logem hlavniho mésta Prahy a uvedenim nazvu ,,Hlavni
méesto Praha®; pod nimz se uvedou slova ,,Magistrat hlavniho mésta Prahy*, nazev
odboru Magistratu, poptipad¢ nazev oddéleni odboru Magistratu;

b) fteditelem Magistratu a zastupciteditele Magistratu se oznacuji znakem hlavnihomeésta
Prahy a uvedenim nazvu ,,Hlavni mésto Praha“; pod nimz se uvedou slova ,,Magistrat
hlavniho mésta Prahy*, a jméno, ptijmeni a funkce vydavatele;

c) odbory Magistratu v ptipadé€, ze vydavateli téchto dokumentti jsou volené organy
Hlavniho mésta Prahy, se oznacuji znakem hlavniho mésta Prahy a uvedenim nazvu
»Hlavni mésto Praha*; pod nimz se uvede nazev voleného organu hlavniho mésta
Prahy, popf. jméno, pfijmeni a funkce vydavatele.

(3) Znak hlavniho mésta Prahy, logo hlavniho mésta Prahy, nazev, ptipadné jméno, piijmeni a funkce
vydavatele se nepouzivaji v zahlavi pokracovani textu dokumentu na dalsi strance na rubu ¢i na
dal$im listu.

(4) Vsechny dokumenty vydavané Magistratem, s vyjimkou dokumentd slavnostni listinné povahy
vydavanych volenymi organy, feditelem Magistratu a zastupci feditele Magistratu, maji v zapati
dokumentu uvedeny zakladni kontaktni idaje: sidlo hlavniho mésta Prahy, pracovisté Magistratu,
kontaktni centrum: 800 100 000, fax (na podatelnu), e-mail: posta@praha.eu a identifikator datové
schranky hlavniho mésta Prahy: ID DS 48ia97h.

(5) Zpracovatel ¢i jiny poveieny zaméstnanec vyhotovi dokument predkladany ke schvaleni v digitalni
podobé, ledaze povaha dokumentu takové vyhotoveni vylucuje podle jiného pravniho piedpisu’>.
V ptipad¢, Ze bude dokument odesilan adresatovi v listinné podobg, je ke schvaleni predlozen i
stejnopis v listinné podobé.

(6) Na vyhotoveném dokumentu urCeném k odeslani, je dale vyznaceno podle jiného pravniho
piedpisu’®:

a) cislo jednaci dokumentu nebo evidencni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentu;

b) spisova znacka;

c¢) Ccislo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo evidenéni ¢islo doru¢eného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentt, pod kterym je doruceny dokument evidovan
u svého odesilatele, je-1i vyhotovovany dokument odpovedi na dorué¢eny dokument
a pokud je vném toto ¢islo uvedeno; piipadné Ize znaCku nahradit datem uvedenym na
doruc¢eném dokumentu (misto ,,Vas dopis zn.* lze uvést ,,Vas dopis ze dne®);

d) datum podpisu dokumentu;

e) pocetlistl, je-li dokument v listinné podobé¢, u digitalnich dokumenti se pocet listll
nahradi symbolem pomlcky (napt. -/0);

f) pocet pfiloh (u dokumentu v digitadlni podob&é se pocet piiloh vyznacuje
pouze v piipade, ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit);

g) pocet a druh ptiloh v digitalni nebo v analogové podob¢;

h) jméno, ptijmeni a funkce schvalovatele.

35§ 16 odst. 3 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjiich predpisii.
39 § 16 odst. 2 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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(7) Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan elektronicky uznavanym elektronickym podpisem,
l1ze pod fadkem funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem uvést text,,podepsano elektronicky*.

(8) Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan v zastoupeni fyzické osoby povéfené jeho
podpisem, je nad jménem, pfijmenim a funkci zastupovaného uvedeno,,v z.*, jméno, pfijmeni a
funkce povéerené osoby, ktera dokument podepsala.

(9) V ptipadg¢, Ze je vyhotoveny dokument odesilan vice adresattim, se v poli ,,Adresat” uvede ,,dle
rozdélovniku®. Rozdélovnik je uveden pod textem dokumentu, ptipadné je pfilohou dokumentu.

Clinek 11
UZivani uiednich razitek

(1) Rozhodnuti vyhotovena Magistratem nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydana
v samostatné ptisobnosti hlavniho mésta Prahy, v digitalni podobé¢ schvalovatel podepise svym
uznavanym elektronickym podpisem a piipoji kvalifikované ¢asové razitko. V ptipadé¢, ze se
stejnopis vyhotovuje i v listinné podob¢, opatii se razitkem s oznacenim ,,Hlavni mésto Praha“
s malym znakem hlavniho mésta Prahy podle jinych pravnich ptedpisi®?.

(2) Rozhodnuti vyhotovena Magistraitem nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydana
v pfenesené pusobnosti hlavniho mésta Prahy v digitalni podob¢& schvalovatel podepiSe svym
uznavanym elektronickym podpisem a pfipoji kvalifikované ¢asové razitko. V ptipadé, ze se
stejnopis vyhotovuje i v listinné podobé¢, opatii se kulatym razitkem s oznaCenim ,,Hlavni mésto
Praha® s malym statnim znakem podle jinych pravnich predpisu®®.

(3) K vyznaceni nabyti pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti v digitalni podob¢ je dolozka
pravni moci nebo vykonatelnosti vyhotovena jako samostatny dokument, ktery obsahuje
identifikacniudaje rozhodnuti, k némuzse vztahuje, je opatfen uznavanym elektronickympodpisem
schvalovatele a jeknému piipojeno kvalifikované cCasové razitko. V pfipadé, Ze se
stejnopis vyhotovuje i v listinné podobé&, uzije se ufedni razitko.

(4) K vyznaceni dolozky podle jinych piedpist®® v digitalni podobé je dolozka vyhotovena jako
samostatny dokument, ktery je opatfen uznavanym elektronickym podpisem povéfenych Clenti
Zastupitelstvaa je k nému ptipojeno kvalifikované ¢asové razitko. V ptipade, vyznaceni dolozky
i v listinné podob¢ se uzije uredni razitko.

(5) Dalsiufedni razitka se v Magistratu pouzivaji pii vykonu pfenesené plisobnosti, stanoven¢ jinymi
pravnimi piedpisy*?, zejménapfiiautorizované konverzi dokumentii, provadéni ovéfeni shody opisu

37§ 82 odst. 2 zékona ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdg&jsich predpist.
Obecné zavazna vyhlaska ¢. 21/2004 Sb. hl. m. Prahy, o znaku a vlajce hlavniho mésta Prahy a jejich uZivani.

3% § 82 odst. 2 zékona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdgjsich predpist.
Zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich predpist.
Zakon & 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské republiky a o zméné nékterych zakonti, ve znéni pozdgjsich
predpist.

39 § 43 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdgjsich piedpisii.
Usneseni Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢. 01/04 ze dne 28. 11. 2002 k podepisovani dolozky podle § 43 zakona
o hlavnim mésté Praze.

49 Napiiklad zakon & 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdg&jsich piedpistL.
Zékon ¢. 21/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a o zméné nekterych
zakonti (zdkon o ovéfovani), ve znéni pozdéjSich predpist.
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nebo kopie s listinou (vidimace), ovéfovani pravosti podpisu (legalizace) nebo ovéfeni matricnich
dokladt pro pouziti v cizing.

(6) Dokumenty oznacené podle odstavcli 3 az 5 a jiné dokumenty vyhotovené v listinné podob¢
Magistratem, odbory Magistratu nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydané v pfenesené
pusobnosti hlavniho mésta Prahy se opatii kulatym razitkem s oznacenim ,,Hlavni mésto Praha“
a malym statnim znakem, stanovi-li tak jiny pravni ptedpis*".

(7) Dokumenty doru¢ené Magistratu jsou oznaceny podacim razitkem podle ¢lanku 4 odst. 3.
(8) Uzivani jinych razitek mimo uvedenych v odstavcich 1 az 7 neni v Magistratu povoleno.

(9) Za utedni razitka ve smyslu tohoto nafizeni se nepovazuji hranatd razitka uzivana k vyznaceni
dalsich udaji na dokumentu (popftipadé spisové obalce) nebo razitka pro klasifikaci ptistupu
k dokumentu ¢i spisu.

(10)  Evidenci razitek se statnim znakem podle jinych pravnich predpist*? vede odbor Zivnostensky
a ob&anskospravni Magistratu (dale jen ,,odbor ZIO*). Zadost o ptidéleni razitka se statnim znakem
zaméstnanci podava odboru Z10 hospodérka odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec zatazen,
s pfedchozim pisemnym souhlasem feditele pfislusného odboru Magistratu. Po obdrzeni zadosti
odbor ZIO zada objednavku na vyrobu razitka se statnim znakem, pfipadn¢ vyda razitko se statnim
znakem z rezervy, pokud aktualné bude mit pozadovany druh razitka v rezerveé.

(11)  Razitko se staitnim znakem pfid¢€luje zastupce odboru ZIO. Zameéstnanec, kterému ma byt
razitko ptfidéleno, je povinen dostavit se k prevzeti razitka se statnim znakem osobné¢, zastoupeni
nenipiipustné. Soucasne s predanimrazitka se stdtnim znakem zameéstnanci bude vyplnén evidencni
list razitka se statnim znakem. Zaméstnanec uzivajici razitko se statnim znakem je povinen
pfi skonceni pracovniho poméru, ptevedeni do jiného odboru Magistratu, ptipadné pfizménenapné
prace, pro jejiz vykon nebude nadale nutné drzet razitko se statnim znakem, vratit razitko zastupci
odboru ZIO. Soucasnés predanim razitka je zaméstnanec povinen vyplnit protokol o vracenirazitka
se statnim znakem. Odbor personalni Magistratu poskytuje odboru ZIO pribézné informace
o ukonceni pracovniho poméru zaméstnanct.

(12)  Kazdy zaméstnanec uzivajici razitko se staitnim znakem ma tuto skutecnost uvedenou ve své
osobnikarte. Razitkase statnim znakem jsou pfedmetem kazdoro¢niinventarizace majetkuhlavniho
meésta Prahy.

Zékon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a o zméné nekterych souvisejicich zdkont, ve znéni pozd¢jsich
predpisti.
§ 25 zakona 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenttil, ve znéni pozd&jsich piedpist.
4D Naptiklad zékon &. 500/2004 Sb., sprévni t4d, ve znéni pozdg&jsich predpisi.
§ 82 odst. 2 zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mést€ Praze, ve znéni pozdgjsich pfedpist.
Zéakon ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdgjsich
predpisti.
) § 6 zdkona ¢&. 352/2001 Sb., o uzivéani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozd&jsich
zakontl.
§ 17 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpisti.
Zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich
predpisti.
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(13)  Zaméstnanec, ktery je pfi plnéni svétenych pracovnich kol opravnén pouzivat razitko se
statnim znakem, za toto razitko zodpovida a je povinen:

a) srazitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemobhlo dojit k jeho poskozeni, ztrate
¢i zneuziti;

b) nahlasit zménu udaji (jméno a pfijmeni, odbor Magistratu, do né&jz je zarazen)
uvedenych v evidencnim listu razitka zastupci odboru Z1O nejpozd¢ji do 5 pracovnich
dnt ode dne, kdy nastala;

¢) nahlasit ztratu ¢i odcizeni razitka zastupci odboru ZIO neprodlené, nejpozdeji viak
do 5 pracovnich dnd ode dne, kdy se o této skutecnosti dozveédeél;

d) nahlasit zastupci odboru ZIO opotiebeni razitka, zejména tehdy piestanou-li byt udaje
obsazené v otisku razitka Citelné, a zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka;
opotiebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko nové o stejném primeéru
a s tymz potfadovym cislem.

(14)  PoruSeni povinnosti pfi pouzivani razitek uvedenych v odstavci 13 pism. a) a b) mtize byt
povazovano za poruSeni pracovni kazné podle jinych piedpisi*®. Poruseni povinnosti pfi pouZivani
razitek uvedenych v odstavci 13 pism. ¢) bude povazovano za zdvazné (hrubé) poruseni pracovni
kazné podle jinych piedpisa*®.

(15)  Evidenci razitek s malym znakem hlavniho mésta Prahy a evidenci podacich razitek vede odbor
sluzeb Magistratu (dale jen ,,odbor SLU*). Evidence obsahuje Cislo razitka (v ptfipadé razitek
s malym znakem hlavniho mésta Prahy), jméno a osobni ¢islo zaméstnance, datum piidéleni
a vraceni razitka a podpis.

(16)  Zadost o ptidéleni razitka podle odstavce 15 podava odboru SLU hospodatka odboru
Magistratu, do né¢jZ je zameéstnanec zatfazen, spredchozim pisemnym souhlasem feditele
prislusného odboru Magistratu. Po obdrzeni zadosti odbor SLU zada objednavku na vyrobu razitka,
ptipadné vyda razitko z rezervy, pokud aktualné bude mit pozadovany druh razitka v rezervé.

(17)  Razitka podle odstavce 15 ptidé€luje zastupce odboru SLU. Zaméstnanec, kterému ma byt
razitko ptidé€leno, je povinen dostavit se k prevzeti razitka osobné¢, zastoupeni neni piipusmé.
Zameéstnanec uzivajici razitko je povinen pfi skonceni pracovniho poméru, prevedeni do jiného
odboru Magistratu, pfipadné pfizméne naplné jeho prace, projejiz vykonnebude nadale nutné dizet
razitko, razitko vratit zastupci odboru SLU. Odbor personalni Magistratu poskytuje odboru SLU
prubézné informace o ukonceni pracovniho poméru zaméstnanct.

(18)  Kazdy zaméstnanec uzivajici razitko s malym znakem hlavniho mésta Prahy a podaci razitko
ma tuto skute¢nost uvedenou ve své osobni kart€. Razitka podle odstavce 15 jsou pfedmétem
kazdoro¢ni inventarizace majetku hlavniho mésta Prahy.

(19)  Zaméstnanec, ktery je pfi plnéni svétenych pracovnich tkold opravnén pouZivat razitko podle
odstavce 15, za toto razitko zodpovida a je povinen:

4 z4kon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpis.
Zékon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celki a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich
predpist.
Cést IV nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2022 Pracovni ¥ad Magistratu hlavniho mésta Prahy.
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a) srazitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemohlo dojit k jeho poSkozeni, ztrate ¢i
zneuziti;

b) nahlasitzménutdajii (jménoa pfijmeni, odbor Magistratu,do néjz je zatrazen) zastupci
odboru SLU nejpozdé&ji do 5 pracovnich dnti ode dne, kdy nastala;

c) nahlasit ztratu ¢i odcizeni razitka zastupci odboru SLU neprodlené, nejpozdéji vSak
do 5 pracovnich dnil ode dne, kdy se o této skutecCnosti dozvedél;

d) nahlasit zastupci SLU opotiebeni razitka, zejména tehdy ptestanou-li byt udaje
obsazené v otisku razitka Citelné, a zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka;
opotiebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko nové o stejném primem
a s tymz potadovym Cislem.

(20)  Poruseni povinnosti pfi pouzivani razitek se znakem hlavniho mésta Prahy uvedenych
v odstavei 19 pism. a) a b) muze byt povazovano za poruseni pracovni kdzné podle jinych
piedpisi*). Poruseni povinnosti pfi pouZivani razitek se znakem hlavniho mésta Prahy uvedenych
v odstavei 19 pism. ¢) bude povazovano za zdvazné (hrubé) poruseni pracovni kazné podle jinych
piedpisu*?.

Clinek 12
Podepisovani dokumenti

(1) Dokumenty vyhotovené podle ¢lanku 10 odst. 5 podepisuji schvalovatelé ptipadné opravnéné
ufedni osoby podle jiného pravniho piedpisu!?. Dokumenty vyhotovené v digitalni podobé musi
byt pied podpisem nebo nejpozdéji pii podpisu prevedeny do vystupniho datového formatu podle
jiného pravniho ptedpisu'®.

(2) Dokument vyhotovenypodle¢lanku 10 odst. 5 je v ramci vykonusvétenychpraci povinen podepsat
schvalovatel svymuznavanym elektronickym podpisem a opattitkvalifikovanym casovym razitkem

44)

podle jiného pravniho piedpisu’®, poptipad¢ podepsat vlastnoru¢nim podpisem.

(3) Pro podepisovani dokumentu plati zasada jediného podpisu, pokud jiné piedpisy**) nestanovi jinak.

(4) Reditel Magistratu podepisuje dokumenty vyplyvajici z plnéni ukold statutirniho orginu
zaméstnavatele a dale dokumenty vydavané v ramci jeho ptisobnosti stanovené jinymi piedpisy*®.
Ostatni dokumenty mtize podepisovat feditel Magistratu, ulozi-li mu to Zastupitelstvo, Rada nebo
primator hlavniho mésta Prahy. Podpisovy vzor feditele Magistratu je ulozen v odboru ,,Kancelat
feditele Magistratu* Magistratu.

' §5a§ 11 odst. 1 zikona & 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdgjsich
predpist.

) Naptiklad § 72 odst. 3 pism. a) zikona & 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.
Pusobnost ¢luntt Rady hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfilohy €. 1 az 3 usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 918
ze dne 15. 5. 2023.
Narizeni feditele Magistratu hlavniho meésta Prahy ¢. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pii ob¢hu a ovéfovani
udetnich dokladi.

49 Napiiklad zikon & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zikond (zikon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdgjsich predpist.
Clanek 4 Organizaéniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako piiloha ¢ 1 k usneseni Rady hlavniho
mesta Prahy €. 1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozdéjsich zmén.
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(5) Zastupciteditele Magistratu podepisuji dokumenty vydévané v ramci jejich ptisobnosti stanovené
jinym piedpisem*”) a dokumenty, jejichz podepsani jim ulozil feditel Magistratu. Podpisové vzory
zastupcu feditele Magistratu jsou ulozeny v odboru ,,Kancelar feditele Magistratu* Magistratu.

(6) Reditel odboru Magistratu podepisuje veskeré dokumenty vyplyvajici z ukolti odboru Magistratu
podle jinych piedpist*®, dale dokumenty, k jejichZ podpisubyl povéten primatorem hlavniho mésta
Prahy, feditelem Magistratu nebo na zaklad¢€ usneseni Rady, a také vyznaceni nabyti pravni moci a
vykonatelnosti rozhodnuti vydavanych jim fizenym odborem Magistratu. Podpisové vzory feditelli
odborll Magistratu jsou ulozeny v odboru ,,Kancelar feditele Magistratu* Magistratu.

(7) Reditel odboru Magistratu miize zmocnit zaméstnance zafazeného do jim fizeného odboru
Magistratu, aby za néj podepisoval dokumenty a vyznaceni nabyti pravni moci a vykonatelnosti
rozhodnuti. Evidenci zmocnéni zaméstnancii s uvedenim jejich rozsahu a podpisové vzory
zmocnénychzameéstnanctivedoujednotlivé odbory Magistratu, kopii evidence a podpisovych vzori
obdrzi odbor ,,Kancelat feditele Magistratu“ Magistratu. Dale pak mtze feditel odboru Magistratu
povéftit zaméstnance zafazené¢ho do jim fizené¢ho odboru Magistratu k vytizeni véci a k provadéni
ukont ve spravnim fizeni podle jinych predpist*”.

(8) Zaméstnanec zmocnény nebo povéfeny primatorem hlavniho mésta Prahy nebo feditelem
Magistratu k zastupovani hlavniho mésta Prahy pted soudy nebo spravnimi organy podepisuje
dokumenty vyplyvajici ze zmocnéni nebo povéfeni. Evidence zmocnéni a povéfeni s uvedenim
jejich rozsahu a podpisové vzory zmocnénych a povérenych zaméstnancti vedou jednotlivé odbory
Magistratu, kopii evidence a podpisovych vzori obdrzi odbor ,,Kancelaf feditele Magistratu*
Magistratu.

(9) Dokumenty adresované Poslanecké snémovné nebo Senétu Parlamentu Ceské republiky, vedoucim
predstavitelim t€chto organti a clentim vlady se predkladaji k podpisu primatorovi hlavniho mésta
Prahy, pokud jiné pfedpisy’” nestanovi jinak.

(10)  Dokumenty adresované ustiednim spravnim ufadim a tstifednim institucim se predkladaji
k podpisu primatorovi hlavniho mésta Prahy, naméstkiim primatora hlavniho mésta Prahy nebo
¢lenum Rady, pokud jiny pfedpis®" nestanovi jinak.

4D Clanek 5 Organizagniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako pfiloha & 1 k usneseni Rady hlavniho
mesta Prahy ¢. 1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozdéjsich zmeén.

*) Organizatni f4d Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako piiloha & 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy &.
1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozdgjsich zmeén.
Ukoly odborii Magistratu hlavniho mé&sta Prahy a zvlastnich organizagnich jednotek hlavniho mésta Prahy v samostatné
pusobnosti, schvalené jako ptiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 2228 ze dne 9. 10. 2023.
Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 1/2023 k ukolim odborti Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlaStnich
organiza¢nich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy pfi vykonu statni spravy v pfenesené pisobnosti.
Nevyhrazené pravomoci Rady hl. m. Prahy, které se dle ust. § 68 odst. 3 zdkona o hlavnim mésté Praze svéfuji Magistratu
hlavniho mésta Prahy, schvalené jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1417 ze dne 26. 6. 2023.

) Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich predpisd.
Naftizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2006 k usmérnéni nékterych Cinnosti ve spravnim fizeni, nahlizeni
do spist a k uvefejiovani dokumentii na ufedni desce Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozd¢jsich predpist.

39 Naptiklad Pravidla pro piipravu navrhii obecnd zivaznych vyhlisek a nafizeni hlavniho mésta Prahy, schvalend jako piiloha
¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 153 ze dne 30. 1. 2018.
Usneseni Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy €. 31/03 ze dne 28. 6. 2001 k navrhu tkold v samostatné piisobnosti hlavniho
mésta Prahy, jejichz zabezpecovani mize ZHMP svéfit clenim Rady HMP podle zakona o hlavnim mést¢ Praze.

D Naptiiklad &ldnek 4 Organizaéniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako piiloha &. 1 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy ¢. 1157 ze dne 8. 6. 2020, ve znéni pozd¢jsich zmén.
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(11)  Podepisovani ucetnich dokladu je upraveno jinym ptedpisem?®.

(12)  Zaméstnanec, ktery je vramci vykonu svéfenych praci opravnén pouzivat uznavany
elektronicky podpis, je povinen s nim zachazet podle jinych ptredpisu®?, a to zejména:

a) sprostiedky (certifikaty, privatni klice pro vytvateni elektronického podpisu) i daty
v elektronické podobé pro vytvaieni uznavaného elektronického podpisu nakladat tak,
aby nemohlo dojit k jejich neopravnénému pouziti;

b) neprodlenénahlasitprostiednictvimaplikace,,Service desk a uvédomit poskytovatele
certifikacni autority, ktery mu vydal kvalifikovany certifikat, ze hrozi nebezpeci
zneuziti jejich dat pro vytvoifeni uzndvaného elektronického podpisu.

(13)  Poruseni pravidel pfi pouZivani uznavaného elektronického podpisu podle odstavce 12 bude
o 53)

povazovano za zavazné poruSeni pracovni kazné podle jinych predpisii

(14)  Reditelé¢ odbortt Magistratu schvaluji podani zadosti o vydani kvalifikovaného certifikatu
zaméstnanci zafazenému do jimi fizeného odboru Magistratu. Vedouci zaméstnanci jsou povinni
zajistit zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu pti skonceni pracovniho poméru zameéstnance,
pti zméné jeho pracovni pozice, nebo pokud hrozi zneuziti kvalifikovaného certifikatu.

(15) Kuvalifikovany certifikat, na némzjsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy,
musi obsahovat:

a) oznaceni, Ze je vydan jako kvalifikovany certifikat podle jiného pravniho predpisu’*;

b) vpfipadépravnickéosoby,obchodnifirmu,nebonazeva stat, ve kterém kvalifikovany
poskytovatel certifikacnich sluzeb sidli; v ptipadé¢ fyzické osoby jméno a piijmeni,
popiipadé jména a piijmeni, pfipadné dodatek, a stat, ve kterém kvalifikovany
poskytovatel certifika¢nich sluzeb sidli;

c) jméno a pfijmeni podepisujici osoby, popfipad¢ jména a piijmeni podepisujicich osob,

d) zvlastni znaky podepisujici osoby, vyzaduje-li to ucel kvalifikovaného certifikatu;
pro pouzivani zaméstnanci jsou to nasledujici udaje: sluzebni e-mail, osobni cislo,
organiza¢ni zafazeni;

e) data pro ovérovani uznavaného elektronického podpisu, kterda odpovidaji datlim
pro vytvatreni uznavaného elektronického podpisu, jez jsou pod kontrolou podepisujici
osoby;

f) elektronickou znacku poskytovatele certifikacnich  sluzeb  zalozenou
na kvalifikovaném systémovém certifikatu poskytovatele, ktery kvalifikovany
certifikat vydava;

g) Ccislo kvalifikovaného certifikatu unikatni u daného poskytovatele certifikacnich
sluzeb;

h) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu;

i) pfipadné udaje o tom, zda se pouzivani kvalifikovaného certifikatu omezuje
podle povahy a rozsahu jen pro urcité pouziti.

32 Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 12/2023 k systému fizeni bezpeénosti informaci ISMS.

53 § 52 pism. g) zdkona 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pti ob&hu a ovérovani
ucetnich dokladi.

) § 6 odst. 2 zakona &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce, veznéni pozdéjsich predpisi.
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Clinek 13
Odesilani dokumentit (spisit)

(1) Pfed odeslanim dokumentu (spisu) povéfeny zaméstnanec zkontroluje, zda je zasilka k odeslani
kompletni, obsahuje v§echny dokumenty a popfipad¢ ptilohy, a zda jsou vyhotoveny podle ¢lanku
10, podepsané podle ¢lanku 12, pfipadné opatiené razitky podle ¢lanku 11. Zjisti-li zavady, zajisti
jejich odstranéni.

(2) V eSSL GINIS musi byt u odesilaného dokumentu (spisu) zaznamendan:

a) zpusob odeslani;

b) udaje o adresatovi (adresatech);
¢) datum odeslani;

d) druh zasilky.

(3) Zpusob odeslani je uréeny jinymi pravnimi piedpisy”> popiipadé o ném rozhoduje zpracovatel nebo
vedouci zaméstnanec, pfipadné i ucastnik spravniho tizeni podle jiného pravniho piedpisu’®.

(4) Odesila se stejnopis schvaleného dokumentu. Pfed odeslanim dokumentu zpracovatel ¢i povéfeny
zaméstnanec vybere adresata z kartotéky a overi spravnost a aktualnost tidaji o adresatovi ze zdrojl
souvisejicich s plnénim kold v jeho piisobnosti podle jinych pravnich predpisi®?.

(5) Dokumenty (spisy), u kterych to jejich povaha dovoluje, se odesilaji prostiednictvim datové
schranky, pokud ji ma adresat zfizenou a zptistupnénou podle jiného pravniho piedpisu®> a neni
dorucovanonamiste ¢ivetejnou vyhlaskou. Dorucovani dokumentiiv digitalni podobé ve spravnim
fizeni se fidi jingym pravnim ptedpisem’®. Zpracovatel ¢i povéfeny zaméstnanec je povinen oveéfit
existenci a zptistupnéni datové schranky adresata prostrednictvim eSSL GINIS pfed odeslanim
dokumentu (spisu).

(6) Neni-li mozné dokument odeslat do datové schranky, lze ho odeslat prostfednictvim hromadné
konverzni posty. Navod pracovniho postupu na odesilani dokumentt Hromadnou konverzni postou
(HKP) je zvefejnén na Intranetu Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a piirucky).

(7) Dokumenty zasilané v odtivodnénych ptipadech (napt. na Zadost odesilatele) na e-mailovou adresu
odesilatele jsou odesilany prostiednictvim e-vypravny v eSSL GINIS.

(8) Dokument (spis) odesilany v analogové podob¢ se vklada do obalky nesouci piesnou adresu
adresata, poptipad¢ jeho ¢islo jednaci, a Gifedni oznaceni odesilatele, poptipad¢ ¢islo jednaci
dokumentu (spisovou znacku spisu) a jednoznacny identifikator zasilky. Pokud je v jedné obalce
odesilano nékolik dokumentil (spisit), vklada se do obalky list se soupisem cisel jednacich vsech
dokumenti (spisovych znacek vSech spisil), pfipadng je tento soupis uveden v privodnim dopise.
V eSSL GINIS musi byt zaznamenano sdruZzeni zasilek.

59 § 19 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich piedpisiL.
Zékon 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti.

%6) 8 19 odst. 4 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich predpisa.

31§ 25 odst 5 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisiL.
Zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdgjsich predpisti.

%% § 19 zékona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich piedpisii.
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(9) Adresa na zasilce se nesmi vnazvu a adrese (Cislo popisné, obec, poStovni smérovaci
¢islo) externiho subjektu liSit od ndzvu a adresy subjektu uvedené v kartotéce v eSSL GINIS.
Pripustné je pouze dopInéni osloveni adresata (piipadné dalsich identifika¢nich idajti) ¢i posunuti
jména adresata (konkrétni osoby) na prvni misto v adrese uvedené na obalce.

(10) Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty (spisy), u nichz je nutné dolozit doruceni
nebo je-li to stanoveno jinymi pravnimi piedpisy®®. Je-li dokument (spis) zasilan na dodejku
(dorucenku), ptipoji se dodejka (dorucenka) po vraceni k ptislusSnému dokumentu (spisu). Dodejka
(dorucenka) je v eSSL GINIS evidovana pod vlastnim PIDem (PID zasilky je odlisSny od PIDu
dokumentu).

(11)  Specifickym zpiisobem doruceni je osobni pfedani dokumentu, kdy predani provadi povéteny
zaméstnanec podle jiného pravniho predpisu®®. V eSSL GINIS musi byt u¢inén zdznam o tomto
zpusobu odeslani podle odstavce 2.

(12)  Zaslanidokumentufaxem je ptipustné, nemavsak zdvazny, nybrzpouze informativni charakter.
Pokud je odeslani dokumentu timto zplsobem adresatem vyzadano a na jeho zadost provedeno,
v eSSL GINIS musi byt u¢inén zaznam o tomto zpiisobu odeslani. Pro zasilani matri¢nich a jinych
dokladt do zahrani¢i plati jiny pravni predpis®!.

(13)  V mimotadnych ptipadech (napiiklad odeslani vyfizeni ,,zadosti o poskytnuti informace podle
zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisi®,
e-mailem na vyzadani odesilatele zadosti; urgentni zajisténi vypraveni zasilky mimo ufedni hodiny
podatelny apod.) mohou spisové uzly provést odeslani dokumentu (spisu) i mimo podatelnu
a vypravinu. V eSSL GINIS musi byt u¢inén zaznam podle odstavee 2 o tomto zpisobu odeslani.

(14)  Zazpusob doruceni je podle jiného pravniho piedpisu®® povazovano rovnéz vyveéseni
dokumentuna utednidesce Magistratu. Navody pracovniho postupu naanonymizacia na zveiejnéni
dokumentu na elektronickou desku jsou zvetejnény na Intranetu Magistratu (Ufad — Spisova sluzba
— Navody a ptirucky).

(15)  V ptipad¢ odesilani spisu je nutné vlozit k privodnimu dopisu jako piilohu sbérny arch spisu.

(16)  Vpripadé, Zze zaméstnanec, ktery provedl odeslani, nebo povéfeny zaméstnanec pozada
zastupce podatelny o zastaveni vypraveni zasilky, vrati zastupce podatelny zasilku obratem zpét na
spisovy uzel a zaméstnanec na spisovémuzluprovede neprodlené storno zasilky. Navod pracovniho
postupu ¢innosti se zasilkami (sdruzovani, storno a oprava zasilek) je zvetejnény na Intranetu
Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a piirucky).

Clinek 14
Ukladani dokumentii (spisit)

(1) Uzavfené spisy a vytizené dokumenty v eSSL GINIS a samostatnych evidencich dokumentl se
ukladaji do spisovny podle spisovych znakil a podle spisovych plant, poptipad€ roku skartace. Pred

59 § 19 odst. 4 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich predpisiL.
§ 67 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakont, ve znéni pozdejsich predpisa.
60 & 39 odst. 2 pism. b) zakona & 280/2009 Sb., dafiovy fad.
D Zakon &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pifjmeni a o zméné nékterych souvisejicich zikonti, ve znéni pozdgjsich
predpisti.
62 § 25 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad.
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ulozenim spistia dokumenttido spisovny provede zaméstnanec povéfeny spravou prirucni spisovny
(dale jen ,,spravce piirucni spisovny*) kontrolu podle ¢lanku 9 odst. 14. Pfredmétem kontroly je

predevsim:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

kompletnost dokumentu a spisu (podle sbérného archu spisu);

oznaceni dokumentu v analogové podob¢ PIDem a Cislem jednacim;

vyznaceni formy dokumentu (analogova ¢i digitalni) a spisu (analogova, digitalni ¢i
hybridni);

spravnosti oznac¢eni dokumentu a spisu v poli “Véc*;

spravnost oznaceni spisového znaku, skartatniho znaku a skarta¢ni Ihiity u dokumentu
a spisu;

opatfeni spisti v analogové a hybridni podobé¢ spisovou obalkou a sbérnym archem
spisu podle ¢lanku 7 odst. 2 a spravnost vyplnénych tdaji;

uloZeni dokumentu a spisu v analogové podobé v obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti; vyjmuti dokumenti a spisti v analogové
podobé ze zavésnych a kapsovych pofadacii, mekcenych plastovych folii a obalg;
vyjmuti prostych, neevidovanychkopii dokumentti, multiplikati, vytisténych datovych
zprav, historii dokumentt atd.;

ulozeni dokumentt v digitalni podob¢ zpracovavanych pied vyfizenim na pienosnych
technickych nosicich dat v eSSL GINIS.

(2) Spisy a dokumenty, které nespliuji pozadavky podle ¢lanku 9 odst. 14 a podle odst. 1, je spravce
piirucni spisovny opravnén vratit zpét zpracovateli ¢i povéfenému zaméstnanci k odstranéni

nedostatku.

(3) Spisy a dokumenty, které spliuji predepsané nalezitosti podle ¢lanku 9 odst. 14 a podle odst. 1,
spravce piirucni spisovny pievezme do svého vlastnictviv eSSL GINIS v souladu s clankem 8 odst.
2 a ulozi je podle vécné ptislusnosti vyjadiené spisovym znakem v piirucni spisovné.

(4) Kazdy odbor Magistratu musi zfidit pfirucni spisovnu. Spravce ptirucni spisovny je zodpovédny za
fadné vedeni evidence a spravu ulozené spisové dokumentace a je povinen spolupracovat
se zastupcem hlavni spisovny.

(5) Jako ptirucni spisovna, podle mnozstvi ukladanych dokument a spisti, miize slouzit samostatna
uzamykatelna mistnost vybavena regaly nebo uzamykatelné skiin€ umisténé na vyhrazeném miste.
Prostory pfiruc¢nich spisoven musi spliiovat tyto pozadavky:

a)
b)

c)

d)

nesmi byt ohrozeny povodnémi;

musi byt zabezpeceny proti vzniku pozaru (musi byt pro né zpracovana pozami
dokumentace a musi byt vybaveny praskovymi hasicimi pfistroji);

musi byt zabezpeceny proti Skodlivému ptisobeni ptfirodnich vliviia jevl vyvolanych
cinnosti ¢loveéka, ato zejména proti pruniku vody, pary, destové a splaskové
kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek nebo piisobeni fyzikalnich
jevil a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo zniceni
dokumenti;

musi byt dostatecné zabezpeceny proti vstupu nepovolanych osob.
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(6) Spisy adokumenty evidované v eSSL GINIS, kteréjsouulozené v pfirucni spisovné, jsou evidovany
a spravovany prostrednictvim funkcionality ,,Baliky* na spisovém uzlu v modulu Universalni
spisovy uzel pfipadné v modulu Spisovna.

(7) Spisy a dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentti podle pfilohy ¢. 5 tohoto
nafizeni, které jsou ulozené v ptirucni spisovn¢, jsou evidovany a spravovany v archivni knize
¢i prostiednictvim predavacich protokoli.

(8) V piirucni spisovné musi byt vedeny ukladaci (lokacni) seznamy ulozenych dokumentti a spisti a na
viditeIném misté vyveésen piehled uloZeni spisii roztiidénych podle vécné piislusnosti vyjadiené
spisovym znakem. V prostfedi modulu Spisovna je o umisténi dokumentu ¢i spisu u¢inén zaznam.

(9) Ke vstupu do ptiruc¢ni spisovny a k manipulaci s dokumenty a se spisy je opravnén pouze spravce
ptirucni spisovny, piipadné v jeho doprovodu zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy vykonavajici
zde dohled ¢i zastupce oddéleni interniho auditu odboru ,,Kancelar feditele Magistratu® Magistratu.

(10)  Na vSechny zaméstnance se vztahuje reZim zachazeni se spisy a dokumenty, ktery vychazi
z téchto zésad:

a) se spisy a dokumenty je nutno zachazet pii vSech ukonech opatrné, aby nebyly
poskozeny; spisy objemn¢jsi je tfeba sesit nebo ulozit do vhodnych desek;

b) spisy a dokumenty se ukladaji jen na mista k tomu urcena, tj. do pfiru¢ni spisovny
nebo hlavni spisovny; spisy a dokumenty podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji
do uzavienych trezorovych skfini; digitalni spisy a dokumenty ¢i digitalni ¢asti
hybridnich spist se ukladaji v ulozisti eSSL GINIS;

c) pokud dojde ke ztraté ¢i zniceni uloZeného dokumentu ¢i spisu, postupuje se podle
¢lanku 8 odst. 10;

d) oznacené a usporadané spisy se nesmi rozdélovat, nesmi z nich byt vyjimany ¢asti ani
nesmi byt dalsi ¢asti ¢i celé spisy pfipojovany; vyjimkou je spojeni dvou ¢i vice spisit
vztahuyjicich se k téze véci; zpravidla se déje viazenim starSich spisit do spisu nove
vyfizovaného a bezprostiednim vyznacenim této skutecnosti na spisové obalce
ptivodniho spisu i ve sbérném archu a na spisové obalce spisu nového; pficemz
spojovani spisti je mozné pouze v modulu Univerzalni spisovy uzel;

e) spisy a dokumenty vyzadané z ptirucni spisovny je bezpodminecné nutné uchovat
ve stavu, v jakém byly z pfiru¢ni spisovny vydany.

(11)  Pro ukladani vyfizenych dokumentil a uzavienych spisti odborti Magistratu je zfizena hlavni
spisovna. Ukladaci prostory hlavni spisovny odpovidaji pozadavkim podle jiného pravniho
predpisu®®, dokumenty v digitalni podob¢ se ukladaji v ulozisti eSSL GINIS. Do hlavni spisovny
jsou povinny ukladat spisovou dokumentaci v§echny odbory Magistratu krome téch, kterym byla
na navrh feditele Archivu hlavniho mésta Prahy udélena vyjimka feditele Magistratu.

(12) 'V pftirucni spisovné se ukladaji spisy a dokumenty zpravidla po dobu provozni potieby, ktera
bynemeélabytdelsinez 3 kalendainiroky od uzavteni spisu ¢ivytizeni dokumentu. Po uplynuti této
doby je ulozena spisova dokumentace piedavana ve formé balikti do hlavni spisovny. Navody

) § 68 odst. 4 zakona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonti, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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pracovniho postupu tvorby baliku a pfeddvani do hlavni spisovny jsou zvefejnény na Intranetu
Magistratu (Utad — Spisova sluzba — Navody a ptirucky).

(13)  Balik musi byt oznaen v eSSL GINIS ina $titku baliku pofadovym ¢islem, spisovym
a skartacnim planem, spisovym znakem, stru¢nym obsahem v poli ,,Nazev*, ¢asovym rozsahem
vlozené dokumentace, skartanim znakem a skartacni lhiitou a pfedpokladanym rokem skartace. V
baliku smi byt vlozeny dokumenty a spisy pouze jednoho spisového znaku z jednoho spisového
planu, se shodnym rokem skartace. Baliky musi byt rozdéleny na baliky obsahujici dokumenty
(spisy) analogové a spisy hybridni a baliky obsahujici dokumenty (spisy) digitalni.

(14)  Dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,V* spravce pfirucni spisovny piipadn€ povéreny
zaméstnanec rozdé¢li na baliky s oznacenim skupin ,,V/A*, které jsou navrzeny k vybéru za
archivalie a ,,V/S“, tj. dokumenty a spisy, které se navrhuji k trvalému zniceni. Spisova
dokumentace v analogové podob¢ oznacena znakem ,,A*“ (archiv) je zpravidla pfedavéana
v certifikovanych archivnich krabicich ur¢enych pro dlouhodobou archivaci. Velikost a druh
certifikovanych archivnich krabic je nutno dohodnout shlavni spisovnou. Pozadavky na
dlouhodobou archivaci splnuji certifikované archivni krabice (naptiklad zn. EMBA), pticemz z
hlediska manipulacejsou vhodné pro format A4 archivni krabice s maximalni §ifi 12 cm. Maximalni
vyska archivni krabice ¢i baliku je 26 cm.

(15)  Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v samostatnych evidencich dokumentti jsou
do hlavni spisovny piedavany formou balikli podle odstavcu 13 a 14.

(16)  Pted pfedanim spisové dokumentace do hlavni spisovny zastupci hlavni spisovny zpravila
provadi predbéznou kontrolu spisové dokumentace ptipravené k predani a v ptipad¢ zjisténi
nesouladu s pfedepsanymi pozadavky mohou pfevzeti odmitnout.

(17)  Predani spisové dokumentace do hlavni spisovny se provadi v pfedem dohodnutych terminech,
a to na zaklad¢ ptedavaciho protokolu formou vnitiniho sdélent, ktery vyhotovuje spravce piirucni
spisovny ¢i povéfeny zameéstnanec v Sablonach ufednich dokumentii implementovanych v eSSL
GINIS. Vzory ptiloh jsou zvefejnény na Intranetu Magistratu (Ufad — Spisova sluzba — Vzory).
Udaje v piilohach ptedavaciho protokolu musi byt shodné s udaji, které jsou vyznadeny
na predavané spisové dokumentaci (baliku) podle odstavct 13 a 14.

(18)  Spravce ptirucni spisovny piedavajici spisovou dokumentaci do hlavni spisovny odpovida za
to, ze spisova dokumentace spliiuje vSechny pfedepsané nalezitosti podle odstavce 1.

(19)  Zastupce hlavni spisovny provede namatkovou kontrolu predavané spisové dokumentace.
V piipadé zjisténi nedostatki je opravnén odmitnout ptijeti spisové dokumentace k ulozeni a vyzve
predavajici odbor Magistratu k jejich neprodlenému odstranéni.

(20)  Zastupce hlavni spisovny pievezme spisovou dokumentaci do hlavni spisovny a vyhotovi
zaveérecny predavaci protokol, stejnopis protokolu pieda spravci pfirucni spisovny. Pievoz spisit
a dokumentt k ulozeni do hlavni spisovny zajistuje po dohod¢ se zastupcem hlavni spisovny odbor
Magistratu, ktery spisovoudokumentaci predava a kteryrovnéz garantujeiplnost predavané spisové
dokumentace.

(21)  Zastupci hlavni spisovny metodicky fidi spravce pfiru¢nich spisoven.

(22)  Zastupci hlavni spisovny odpovidaji za:
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a) uplnost spisové dokumentace po prevzeti do hlavni spisovny podle pfedavacich
protokoll;

b) fadnou evidenci pfevzatych dokumenti v archivni knize;

c) piehledné a systematické ulozeni prevzaté spisové dokumentace;

d) dodrzovanipravidel pro vstupdo hlavni spisovny a nahlizeni do uloZzenych dokumentt
a spisu a jejich vypujcovani;

e) ftadné provadéni skartacniho fizeni s Archivem hlavniho mésta Prahy.

(23)  Pronahlizeni do dokumentti a spist (v analogové i digitalni podob¢) ulozenych ve spisovnach,
poskytovani jejich opisi, vypisti a kopii plati obecna ustanoveni o nahliZzeni do dokumentti a spisti
v fizeni pfed spravnim orgdnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied uloZenim ve
spisovné byly vefejné piistupné podle jiného pravniho piedpisu®®. Nahlizeni do dokumenti
obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opist, vypist a kopii se fidi jinym pravnim
piedpisem®),

(24) K nahlizeni do dokumentt a spist jsou opravnéni na zakladé Zadosti o nahlizeni:

a) zaméstnanci,

b) statni organy uvedené v jiném pravnim predpisu®®;

c) dalsiosoby, prokazi-li na nahlizeni do dokumenttinebo spisti pravni zajem nebo jiny
vazny duvod a nebude-li tim poruSeno pravo nékteré osoby, ktera je dotcenym
subjektem v dokumentu nebo spisu, poptipad¢ dalSich dotcenych osob, anebo vetejny
zajem podle jiného pravniho piedpisu®”.

(25)  Zaméstnanec nahlizi do dokumenti nebo spisti v souvislosti s plnénim pracovnich tikoli na
zéklad¢ povéreni vedouciho zaméstnance.

(26)  OnahliZeni do spisové dokumentace musi byt sepsan protokol v souladu s jinym pravnim
piedpisem®”, jehoz soucasti je:

a) jméno zadatele a datum narozeni, v pfipadé€ pravnické osoby nazev;

b) adresa bydlist¢ nebo zaméstnavatele (v pfipadech podle odstavce 24 pism. b) a ¢));

c) ovéfeni totoznosti podle dokladi totoZznosti, popiipadé sluzebniho prikazu
(v ptipadech podle odstavce 24 pism. b) a ¢));

d) duvod nahlizeni;

e) oveéfeni pravniho nebo jiného dulezitého zdjmu a jeho uvedeni (v pfipadech
podle odstavce 24 pism. b) a c));

f) datum nahlizeni;

g) identifikace vyzadanych dokumentt nebo spist;

h) provedeni vypist, opisti nebo kopii.

(27)  Spravce ptiru¢ni spisovny zaptjcuje ulozené dokumenty nebo spisy na zakladé poveéieni
vedouciho zaméstnance. Zapujcky z hlavni spisovny se poskytuji na zdkladé zadosti odboru

8 68 odst. 2 zékona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakontl, ve zndni pozdgjsich
predpist.

%) Zakon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych informaci a o bezpeénostni zptisobilosti, ve znéni pozd&jsich predpisi.

%9 Naptiklad zakon & 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdgjsich predpist.

67 § 38 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich piedpisi.
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Magistratu (formou vnitiniho sdéleni) pouze tomu odboru Magistratu, ktery poZzadovanou spisovou
dokumentaci do hlavni spisovny pfedal, nebo je jeho pravnim nastupcem.

(28) K zapujcovani dokumentt a spistt uloZzenych ve spisovné vede spravce spisovny, zastupce
hlavnispisovny evidencizaptjcek. Zatim ucelemje vyhotoven zaptjcni listek ve dvou exemplatich
pro potieby ptirucni spisovny (hlavni spisovny) a pro potieby vypujcitele. Evidence zaptjcek je dale
evidovanav knize zapijcek. Spisy a dokumenty se zpravidla zap(j¢uji maximalné na 1 kalendaini
rok. Vzory jsou uvedeny v piiloze €. 2 tohoto nafizeni.

(29) Ve vyjimecnych a f4dné odivodnénych pfipadech na zéklad€ pisemné zadosti vedouctho
zameéstnance lze spisovou dokumentaci z pfirucni spisovny (hlavni spisovny) vyjmout a piedat zpét
zpracovateli k dalSimu ufednimu vyuziti. Pfi pfedani spisové dokumentace z hlavni spisovny zpét
odboru Magistratu se vyhotovi predavaci protokol. Spisovna o vraceni ucini zaznam do své
eviden¢ni pomucky. Vyjmuti dokumentu ¢i spisu ze spisovny se zaznamend také v eSSL GINIS
jako zména vlastnika podle ¢lanku 8 odst. 2.

Clanek 15
Postup pii vyirazovdani dokumentit a podrobnosti skartacniho ¥Fizeni

(1) Skartaénifizeni je postup vyfazovani spisti a dokumentt, jimz uplynula skarta¢ni Ihtita a nejsou jiz
provozné potiebné, vybér dokumentt trvalé dokumentami hodnoty pro archivni ulozeni
a vyfazovani ufednich razitek vyjmutych z evidence v ptipade ztraty jejich platnosti nebo v ptipadé
opotiebovani.

(2) Za tadnou ptipravu a provedeni skarta¢niho fizeni odpovida hlavni spisovna.

(3) Pii skartacnim fizeni se dokumenty a spisy navrzené k vytazeni posoudi podle spisového
a skartacniho planu, kde jsou stanoveny:

a) spisové znaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumenttia spisti ve vécném
¢lenéni podle hesel jednotlivych agend;

b) skartacni znaky a skarta¢ni lhity;

c) spoustéci udalosti.

(4) Spisovy a skarta¢ni plan se aktualizuje zpravidla jedenkrat ro¢né, popripadé podle potieby; o vSech
zménach skartaénich znakt, skarta¢nich Thit ¢i spoustécich udalosti jsou povinni vedouci
zaméstnanci neprodlené informovat hlavni spisovnu.

(5) Skarta¢ni lhiitou se rozumi doba, po kterou dokumenty a spisy ziistavaji v ptiru¢nich spisovnach
nebo v hlavni spisovné. Zac¢ina plynout od 1. ledna kalendamiho roku nasledujiciho po uzavieni
spisu (vyfizeni samostatného dokumentu), ¢i okamzikurozhodném pro plynuti skartac¢nich lhit.

(6) Skartacni znak (,,A*, ,,S“ nebo,,V*) vyjadiuje, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit s dokumenty
a se spisy popiipad¢ s razitky nalozeno, pficemz plati, ze:

a) znak ,,A*“ oznacuje dokumenty a spisy trvalé dokumentarni, historické nebo kultumi
hodnoty;
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b) znak ,,S* oznacuje dokumenty a spisy, které nemayji trvalou hodnotu a po uplynuti
skarta¢ni lhiity mohou byt skartovany, tj. zni¢eny, avsak teprve poté, co Archiv
hlavniho mésta Prahy vyda ptislusné skarta¢ni povoleni;

¢) znak ,,V* oznacuje dokumenty a spisy, u nichz nelze v dob¢& vzniku urcit, zda maji
trvalou hodnotu, spravce pfirucni spisovny, poptipad¢ jina povéfena osoba, je posoudi
a navrhne k vybéru za archivélie nebo ke zniCeni.

(7) Skarta¢ni znaky a lhiity uvedené ve spisovém a skarta¢nim planu jsou zdvazné pro vSechny odbory
Magistratu ve vztahu ke spisim a dokumentiim, jichz je odbor Magistratu ptivodcem.

(8) Skartacni fizeni se provadi v hlavni spisovné, popiipadé v pfirucnich spisovnach, které¢ dokumenty
ani spisy neptredavaji k ulozeni do hlavni spisovny podle ¢lanku 14 odst. 11, zpravidla jedenkrat
roc¢ngé, a tyka se vSech spisti a jednotlivych dokumentti, u nichz uplynuly skarta¢ni lhiity a nejsou jiz
provozné potiebné.

(9) Skartac¢nitizeni (u dokumentti a spisi, kterym uplynuly skarta¢ni lhiity) mize byt ve vyjimecnych
ptipadech provedeno t¢zZ mimo pravidelné lhiity podle odstavce 8, pokud si to vynuti zvlastni
okolnosti, zejména hrozici ztrata, poskozeni ¢i zni¢eni dokumentd ¢i spisti, popiipadé z diivodu
zajisténi ochrany osobnich udaju. Skartacnifizeni se provadi (u dokumentti a spist, kterymuplynuly
skartacni lhity) vzdy pfi organizacni zméné v Magistratu podle ¢lanku 16.

(10)  Skartac¢nitizeni v ptipadé dokumenti evidovanych v eSSL GINIS se provadi prostfednictvim
modulu Spisovna. Odbor Magistratu, kteryneuklada dokumenty a spisy do hlavnispisovny, je proto
povinen zajistit vzdy pfed skarta¢nim fizenim jejich pfevod do hlavni spisovny.

(11)  Hlavnispisovna skartatnim navrhem zada Archiv hlavniho mésta Prahy o odborné posouzeni
vytazovanych dokumenti a spisii. Ke skartacnimu ndvrhu je v ptiloze pfipojen seznam dokumentli
a spist ¢i balikti zatazenych do skartacniho fizeni, ktery obsahuje nazev ptivodce (odbor, piipadné
odbory Magistratu), oznacCeni spisového a skarta¢niho pladnu, spisové znaky, nazev nebo
charakteristiku obsahu, celkovy rozsah, skartacni rezim (skartacni znak a skartacni lhitu), odkaz na
oznaceni jejich ulozeni pfi skartaénim fizeni. Odd¢lené jsou ve skartacnim navrhu vyhotovovany
skartacni seznamy pro dokumenty a spisy se skartacnimi znaky ,,A“ a ,,S“. Dokumenty a spisy se
skarta¢nim znakem ,,V* jsou pretfidény se souhlasem ptivodce dokumentti do skupin se skarta¢nimi
znaky ,,V/A* a ,,V/S*“ a v seznamu tuto skutecnost vyznaci.

(12)  Zastupce hlavni spisovny sestavuje seznam dokumenti zafazenych do skarta¢niho fizeni podle
schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP pro posouzeni podle jinych predpisi®® nebo ze
samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podob¢.

(13)  Dokumenty a spisy v digitalni podobé¢ jsou pro ucely posouzeni ve skartacnim fizeni na
vyzadani predany a to ve vystupnich datovych formatech a soucasné také v datovych formatech,
v nichz byly dokumenty v digitalni podobé zpracovavany. Podminka uloZeni ve vystupnich
datovych formatech neplati pro dokumenty a spisy v digitdlni podobé, které byly vytizeny nebo
uzavieny pied datem 1. 8. 2012. Dokumenty a spisy v digitalni podobg, které byly vytizeny nebo
uzavfeny pied datem 1. 8. 2012, se ukladaji ve vystupnich datovych formatech, pokud je provedeni
pfevodu do téchto datovych formatl technicky mozné.

) § 20 odst. 5 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpisd.
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény v castce 42/2023 (Cast IT) Véstniku Ministerstva vnitra
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(14)  Spisova dokumentace evidovana v samostatné evidenci dokumentti vedené v listinné podobé ¢i
vznikla pied zavedenim eSSL GINIS v Magistratu se zatazuje do skarta¢niho fizeni podle odstavee
11. Seznam dokumentli a spist zafazenych do skarta¢niho fizeni neni generovan modulem
Spisovna.

(15)  Nazakladé predlozeného skartacniho navrhu provede zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy
odbornou archivni prohlidku dokument nebo spisii. Pii odborné archivni prohlidce zastupce
Archivu hlavniho mésta Prahy:

a) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartacnim znakem ,,A* odpovidaji kritériim
stanovenym jinym pravnim predpisem® k prohlaSeni za archivalie;

b) posoudi, zda dokumenty nebospisyse skartacnimznakem ,,S“ nemajitrvalou hodnotu,
pokud zjisti, Ze trvalouhodnotumaji, prefadi je mezi dokumenty se skartanim znakem
WA

c) posoudizafazeni dokumentid nebo spist se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty
nebo spisy se skartatnim znakem ,, A“ uréené k prohlaSeni za archivalie
nebo mezi dokumenty nebo spisy se skartacnim znakem ,,S“ urcené ke zniceni;

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu.

(16) U dokumentt obsahujicich utajované informace podle jinych pfedpisu® Ize k vybéru archivalii
predlozit pouze dokumenty navrzené k vyfazeni a zniCeni; u ostatnich dokumentt lze vyber
archivalii provést az po zruSeni stupné utajeni.

(17)  Po provedeni skarta¢niho fizeni zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy:

a) udéli pisemny souhlas (skartacni povoleni) ke zniceni a vymazu dokumentti a spist,
které nemaji trvalou dokumentarni hodnotu se skartacnim znakem ,,S*;

b) dohodne se zastupcemhlavni spisovny (popiipadése spravcem piirucni spisovny, ktera
dokumenty a spisy nepiedava k ulozeni do hlavni spisovny podle ¢lanku 14 odst. 11),
kdy, kde a jakym zptisobem mu budou piedany dokumenty, spisy nebo uiedni razitka
vybrané k ulozeni do Archivu hlavniho mésta Prahy;

c) zpracuje vysledky posouzeni dokumentil, spist a ufednich razitek podle schématu
XML pro zasilani idajii o rozhodnuti ve skartacnim fizeni, pokud ptivodce zpracoval
seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu fizeni podle schématu XML pro
vytvoreni datového balicku SIP.

(18)  Spravce piirucni spisovny nebo zastupce hlavni spisovny zajisti pfedani dokumenti a spisi
v analogovépodobéa ufednich razitek vybranychjako archivaliev archivnichkrabicich do Archivu
hlavniho mésta Prahy. Jedna-li se o dokumenty v analogové podobé evidované v eSSL GINIS
nebo v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektronické podobé, spravce piirucni spisovny
(zastupce hlavni spisovny) zajisti rovnéz pfedani metadat k nim ndalezejici zpracovanych
podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP a schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitt datového balicku SIP.

(19)  V pfipadé¢, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty ¢i spisy v digitdlni podobé, jsou pedany
jejich repliky a k nim néleZejici metadata Archivu hlavniho mésta Prahy v podobé& SIP balic¢ka pro
predani do digitalniho archivu. Metadata dokumentti vybranych jako archivalie v digitalni podob¢
jsou zpracovana zpusobem stanovenym v odstavci 20 obdobng.

35



Magistrat hlavniho mésta Prahy — nafizeni feditele MHMP — rok 2024

(20)  Archiv hlavniho mésta Prahy vyhotovi po pfedani dokumentii a spisti v analogové podobé
a ufednich razitek vybranychjako archivaliedo archivutifedni zdznamo ptedani. V ptipade, Ze jsou
predavany dokumenty a spisy v digitalni podobé vybrané jako archivalie, Archiv hlavniho mésta
Prahy vyhotovi ufedni zdznam o ptfedani po potvrzeni usp€sného pienosu replik dokumentti a spisii
v digitalni podob¢ vybranych jako archivalie do digitalniho archivu. V pfipadé, Ze jde o dokumenty
¢ispisy v digitalni podobé€, zaznamena soucasné identifikator, ktery dokumentu ¢i spisu v digitalni
podobé vybranému jako archivalie pfidélil digitalni archiv.

(21) Dokumentace skarta¢niho tfizeni (skartacni navrh, skarta¢ni protokol, pfipadné potvrzeni
ptislusné pravnické osoby, jiz byly vyfazené dokumenty Ci spisy piedany ke zni¢eni, ifedni zaznam
o ptredani archivalii) se uklada v hlavni spisovné, poptipad€ u spravce ptiru¢ni spisovny, ktery byl
ucastnikem skarta¢niho fizeni, a v Archivu hlavniho mésta Prahy.

(22)  Eviden¢ni pomicky SSL vyhotovované v analogové i v digitalni podob¢ se odevzdavaji do
Archivu hlavniho mésta Prahy po uplynuti skartacnich lhiit stanovenych ve spisovém a skartatnim
planu.

(23) Dokumenty a spisy v analogové podob¢ uréené pti skartaénim fizeni ke zniCeni, musi po
uplynuti lhiity pro podani namitek podle jiného pravniho piedpisu®” vydani skarta¢niho povoleni
zniceny zpusobem, ktery znemozni jejich rekonstrukci bud’ ve vlastnim zatizeni Magistratu, nebo
musi byt pfedany jiné osobé& opravnéné k likvidaci ufednich dokumentt ¢i spist v analogové
podobé. Zastupce hlavni spisovny provede smazani elektronickych obrazii dokumentl a
souvisejicich metadat zeSSL GINIS nebo ze samostatné evidence dokumenti vedené
v elektronické podobé, popftipadé z dalsich datovych ulozist’, (vyjma hlavicek metadat, tj. poli
»Veéc, ,,Spisovy znak®, ,, Typ dokumentu®, ,,Pocet listi“ a ,,Pocet ptiloh*, dale idaji o doruceni,
historii dokumentu (spisu), udajii o odeslani a vyfizeni dokumentu (spisu)).

(24)  Po ptedani dokumentti a spist vybranych za archivalie do Archivu hlavniho mésta Prahy
provede zastupce hlavni spisovny Magistratu smazani elektronickych obrazii dokumentd,
elektronickych ptiloh a souvisejicich metadat z eSSL GINIS nebo ze samostatné evidence
dokumenti vedené v elektronické podobe, popfipadé¢ z dalsich datovych tillozist’ (vyjma hlavicek
metadat, tj. poli,,Véc®,,,Spisovyznak®, ,, Typ dokumentu, ,,Pocet listi*“ a ,,Pocet ptiloh*, dale tidaji
o doruceni, historii dokumentu (spisu), idaji o odeslani a vytizeni dokumentu (spisu)).

(25)  Nejpozd¢jido 3 let ode dne predani dokumenti a spist, ke kterym se tidaje o fyzické osobé
vztahovaly, Archivu hlavniho mésta Prahy nebo jejich zniceni, se provede vymaz udajt o fyzickych
osobach v kartotéce, a to pouze v pfipad¢, ze osobni tdaje subjektu nejsou napojeny na dalsi
dokumenty a spisy, které jesté neprosly skarta¢nim fizenim podle jiného pravniho ptredpisu’®.

(26)  Pti vytazovani ufednich razitek vyjmutych z evidence v piipad¢ ztraty jejich platnosti nebo
v piipadé€ opotifebovani ¢i pfi jejich likvidaci se postupuje obdobné jako pfi skartacnim fizeni
u dokumenttil nebo spisi.

(27)  V ptipadé nesouhlasu s obsahem skartatniho protokolu, mohou byt protinémudo 15 dnii ode
dne doruceni protokolu prostiednictvim feditele Magistratu podany namitky a timto je zahajeno

69) § 10 odst. 3 a 4 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zikonti, ve znéni pozdgjsich
predpisti.

70) § 64 odst. 7 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zikond, ve znéni pozdéjsich
predpist.
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spravni tizeni podle jiného pravniho ptedpisu®®. Dokumenty a spisy ur¢ené ve skartaénim fizeni
k trvalému zni¢eni mohou byt zni¢eny az po uplynuti lhity pro podani namitek, piipadné
po ukon¢eni fizeni o namitkach podle jiného pravniho piedpisu®®.

Clinek 16
Spisova rozluka

(1) Pii zrusSeni Ci reorganizaci odborti Magistratu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a
provadi pfed datem svého zruSeni ruseny ptivodce, dokoncuje ji piipadné pravni nastupce ruseného
puvodce podle jiného pravniho piedpisu’V.

(2) Je-lirusen nebo reorganizovan odbor Magistratu, ziidi jeho feditel (v pfipadé zvlastni organizacni
jednotky Magistratu zaméstnanec urceny feditelem Magistratu) neprodlené po obdrzeni této
informace delimita¢ni komisi, jejimz kolem je zjisténi stavu dokument a spisti (véetné stavu
v eSSL GINIS) vzniklych z ¢innosti ruSeného nebo reorganizovaného odboru Magistratu a mista
jejich ulozeni a zpracovani planu provadéni spisové rozluky vcetné casového rozvrhu podle jiného
pravniho piedpisu’”. Delimitaénikomise projednazptsobnakladanis dokumenty a spisy ulozenych
v ptiruénich spisovnach ruseného nebo reorganizovaného odboru Magistratu. Clenem delimita¢ni
komise je vzdy zastupce rusené¢ho nebo reorganizované¢ho odboru Magistratu, zadstupce hlavni
spisovny a zastupce odboru Magistratu, do néjz jsou ¢innosti ruSené¢ho nebo reorganizovaného
odboru Magistratu delimitovany (dale jen ,,pfebirajici odbor Magistratu*). Informaci o prib¢hu a
vysledku provedené spisové rozluky zasle neprodlené zastupce rusen¢ho nebo reorganizovaného
odboru Magistratu, popfipade zastupce prebirajiciho odboru Magistratutediteli Magistratua v kopii
tediteli Archivu hlavniho mésta Prahy.

(3) V ptipadg¢, ze vytizenym dokumentiim a uzavienym spisim uplynuly skartac¢ni lhiity ruSeny nebo
reorganizovany odbor je pteda hlavni spisovné podle ¢lanku 14.

(4) Vyfizené dokumenty, uzaviené spisy a ufedni razitka, kterym neuplynuly skarta¢ni lhity, se
predavaji do pfirucni spisovny ptebirajiciho odboru Magistratu, popfipad¢ hlavni spisovny, podle
¢lanku 14. Prilohouptedavaciho protokolujsou predavaci seznamy, vekterychje uvedeno potadové
¢islo, spisovy plan, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtita, typ dokumentti a spisti, casovy
rozsah a mnozstvi (napftiklad slova ,,2 svazky*), datum, jméno a pfijmeni, funkce a organizacni
zafazeni zaméstnancti odpoveédnych za predani dokumentd, spisti ¢i ufednich razitek, a jejich
podpisy. Dokumenty a spisy jsou pfedavany v listinné podobé i elektronicky v eSSL GINIS podle
¢lanku 8 odst. 2.

(5) Nedojde-li k dohodé¢ o pievzeti vytizenych dokumentti, uzavienych spisi a neplatnych urednich
razitek, jsou pfedany do hlavni spisovny na zaklad¢ predavaciho protokolu podle odstavce 4.

(6) Predavanénevyiizené dokumenty a neuzaviené spisy jsouuvedeny ve zvlastni ptiloze predavaciho
seznamu. Pfedani téchto dokumentti a spisti se provadi obdobné jako u dokumentt a spisit
uvedenych v odstavci 4.

(7) Udaje o piedani jsou zaznamenany do piedavaciho protokolu. Piedavaci protokol je podepsan
feditelem rusené¢ho nebo reorganizovaného odboru Magistratu a feditelem ptebirajiciho odboru

D § 68a zékona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich predpisti.
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Magistratu (v pfipad¢ zvlastni organizacni jednotky Magistratu podepisuje piedavaci protokol
zamgéstnanec urceny feditelem Magistratu).

(8) Pokud jsou dokumenty a spisy evidovany v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektronické
podobg, je spisova rozluka a predani dokumentt v digitdlni podob¢ provedena obdobné jako
u dokumentti a spisti evidovanych v eSSL GINIS.

(9) Pokud jiny pravni pfedpis stanovi, Ze se pti organizacni zmeéné Magistratu, pii zméné ptisobnosti
Magistratu nebo jeho organizacni soucésti dokumenty predaji jiné osobé mimo Magistrat, bude tato
skute¢nost uvedena v planu provadeéni spisové rozluky, a to véetn€ jednoznacné identifikace této
osoby podle jiného pravniho predpisu’. Dokumenty a spisy evidované v eSSL GINIS musi byt
piedany v souladu s jinym pfedpisem'?. U dokument a spisii evidovanych v samostatmnych
evidencich musi byt o jejich pfedani u¢inén obdobny zdznam.

(10)  Dokumentya spisy, které externi subjekty (napiiklad advokati a advokatnikancelafe poskytujici
na zakladé uzavienych smluv externi pravni sluzby pro potifeby hlavniho mésta Prahy ), smluvné
zastupujici hlavni mésto Prahu podle jiného piedpisu’® predavaji Magistratu, jsou po jejich piedani
(doruceni) Magistratu zaevidovany v eSSL GINIS a dale se s nimi naklada podle tohoto naftizeni.

Clinek 17
Autorizovand konverze, pievod dokumentii a zména datového formdtu

(1) Magistrat provadi autorizovanou konverzi dokumentii z moci Gfedni pro vykon vlastni plisobnosti.
Autorizovanad konverze dokumenti z moci Ufedni se pouziva pro Uplné prevedeni dokumentu
z digitalni do analogové podoby a naopak zplisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokument
a pfipojenim dolozky o provedeni autorizované konverze podle jiného pravniho ptedpisu’.

(2) Dokument, ktery autorizovanou konverzi vznikl (vystup) ma stejné pravni i€inky jako dokument,
z néhoz vystup vznikl (vstup) podle jiného pravniho piedpisu’.

(3) Pred autorizovanou konverzi dokumentu podle jiného pravniho piedpisu’® v digitdlni podobé
do dokumentu v analogové podobé, ovéri povéfeny zaméstnanec:

a) platnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo
uznavané elektronické znacky;

b) platnost kvalifikovaného ¢asového razitka;

c) integritu vstupu, je-li zajisténa jinym zplisobem nez podle pismena b) a pokud tuto
skuteénost Ize ze vstupu zjistit a pfevod provést.

(4) Konverze se neprovadi:
a) je-li dokument v jiné nez v listinné podob¢ ¢i v podob¢ datové zpravy;

b) jde-li o dokument v listinné podob¢, jehoZ jedinecnost nelze konverzi nahradit
(napft. obcansky prukaz, cestovni doklad, zbrojni prukaz, fidi¢sky prukaz, vojenskou

7 Pravidla pro zajisténi externich pravnich sluZeb pro potieby hlavniho mésta Prahy nebo Magistratu hlavniho mésta Prahy,
schvalena jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1982 ze dne 30. 8. 2021.

) § 25 zékona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisg.

™) § 22 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenttl, ve znéni pozdgjsich predpist.

73) § 24 odst. 1 zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentil, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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knizku, sluzebni priikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky
listek nebo jiny prikaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los,
sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby);

¢) jsou-liv dokumentu v listinné podob¢ zmény, doplitky, vsuvky nebo skrty, které by
mohly zeslabit jeho vérohodnost;

d) neni-li zdokumentu v listinné podob¢ patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu nebo stejnopis pisemného vyhotoveni
rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu;

e) jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoz doloZce je uveden tdaj o tom, Ze vstup
obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup;

f) jde-li o vidimovany dokument, v jehoz ovétovaci dolozce je uveden udaj o tom, Ze
dokument, ze kterého byl vidimovany dokument pofizen, obsahoval viditelny
zajistovaci prvek;

g) v ptipadé provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsazeny v datové zpraveé
podepsan zplisobem, se kterym jiny pravni ptedpis spojuje pii pravnim jednani vici
statu v souvislosti s vykonem jeho ptisobnosti u¢inky vlastnoruéniho podpisu’®),
zapeceteén uznavanou elektronickou peceti nebo oznacen uznavanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvofil, to neplati, jde-li o legalizovany
dokument v elektronické podob¢;

h) v pfipad¢ poruseni integrity dokumentu obsazeného v datové zprave;

i) jde-li o dokument obsazeny v datové zprave, ktery nelze konvertovat do listinné
podoby (napft. o zvukovy nebo audiovizualni zdznam);

j) pokud dokument nespliiyje technické nalezitosti podle jiného pravniho ptedpisu’”
(napf. skodlivy kod).

(5) Pfevod dokumentt z analogové podoby do digitalni podoby a naopak podle jiného pravniho
piedpisu’ se pouziva v ptipadech, ve kterych nelze vyuzit prostfedkl autorizované konverze,
zejména v piipadech uvedenych v odst. 4 pism. c¢) az h).

(6) Dokument vznikly ptevedenim podle jiného pravniho pfedpisu’® ma stejné pravni Géinky jako
ovétena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vznikl.

(7) Zména datového formatu se provadi v pfipadech, pokud dokument v digitdlni podobé neni ve
vystupnim formatu podle jiného pravniho piedpisu'® nebo neni pfipojeno elektronické ¢asové
razitko.

(8) Prevod dokumentu nebo zména datového formatu podle jiného pravniho predpisu™ vyzaduje, aby
dokument vznikly pfevedenim nebo zménou datového formatu byl opatien ovétovaci dolozkou.

(9) Navod pracovnihopostupu vytvoreni zadosti o autorizovanou konverzi, pfevod dokumenttia zménu
datového formatu je zvefejnénna Intranetu Magistratu (Utad — Spisovasluzba— Navody a piirucky).

(10)  Autorizovanou konverzi, ptevod dokumenti a zménu datového formatu zajist'uji konverzni
pracovisté na povétrenych odborech Magistratu a konverzni pracoviste, které je soucasti odboru
SLU.

79§ 6 odst. 1 zdkona & 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich ditvéru pro elektronické transakce, ve znéni pozd&jsich piedpist.
™ § 2 a 3 vyhlasky & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumenti.
8 § 69a zékona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich predpisti.
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(11)  Vmimotadnych odivodnénych pfipadech lze autorizovanou konverzi provést prostrednictvim
kontaktnihomista vefejné spravy &iadvokati podle jiného pravniho predpisu’. Udaje o pofadovém
¢isle ovétrovaci doloZky, datu vyhotoveni autorizované konverze a jménu, popiipadé jménech, a
piijmenipoveéfeného zamestnance, ktery o konverzi zazadal, musibytzapsany do pole,,UZivatelska
poznamka“ v eSSL GINIS.

(12)  Autorizovanou konverzi, konverzi nebo prevodem dokumentu se nepotvrzuje spravnost a
pravdivostudajliobsazenych v konvertovaném ¢iprevadéném dokumentu a jejich soulad s pravnimi
predpisy.

Clinek 18
Jmenny rejstiik

(1) Samostatnou casti eSSL GINIS je jmenny rejstiik (kartotéka) ureny pro zpracovani, vyhledavani a
ovétovani udaji o odesilatelich, adresatech dokumenti evidovanych v eSSL GINIS a jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL GINIS tykaji, pokud to zpracovatel nebo jina
povéfena osoba povazuje za ucelné.

(2) Zaméstnanci (uzivatelé GINIS), ktefi pouzivaji kartotéku, jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o
udajich v ni vedenych podle jinych piedpisi®?. Veskeré ¢innosti s externimi subjekty jsou v eSSL
GINIS logovany v historii.

(3) Zapis nového externiho subjektu, popt. zmény zdznamu v kartotéce, provadi povéfeni zaméstnanci
ve spisovychuzlech (tzv. spravci kartotéky). Navod pracovniho postupu pro spravce kartotéky je
zvefejnén na Intranetu Magistratu (Ufad — Spisova sluzba — Navody a piirucky).

(4) Pfed zadanim nového zaznamu do kartotéky se ovéfi, zda jiz k externimu subjektu v kartotéce
z4dznam neexistuje. Pouze v ptipadé€, Ze neni zaznam nalezen, je mozné poftidit zaznam novy.

(5) V kartotéce musi poveieny zaméstnanec pfi zadavani nebo zpracovani zaznamu pii piijmu
dokumentu a pfi odesilani dokumentu vyplnit a zkontrolovat spravnost a tplnost udaji, které jsou
k externimu subjektu znamy, a ovéri v Registru uzemni identifikace adres a nemovitosti,
v Informaénim systému datovych schranek, Administrativnim registru ekonomickych subjekti
(ARES) a ze zdroji souvisejicich s plnénim ukoll v jeho pisobnosti podle jinych pravnich
piedpisti®. V piipadé, Ze zaméstnanec, ktery postupuje podle vEty prvni, zjisti chyby, neptesnosti
¢i neuplnéudaje v zdznamech kartotéky, zajisti neprodlené jejich odstranéni ¢i dopInéni, ptipadné
pozada o upravu zaznamu spravce kartotéky.

(6) Rozsah udaju vedenych ve jmenném rejstiiku stanovi jiny pravni pfedpis®".

(7) U zaznamu fyzické osoby a fyzickéosoby- OSVC (v ptipadg, Ze fyzicka osoba, je i fyzickou osobou
podnikajici, vytvofi se pro ni v kartotéce 2 zdznamy) se vyplni:

) § 23 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozd&jsich predpisi.

80) p¥iloha ¢&. 2 ¢lanek 9 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2022 Pracovni t4d Magistrétu hlavniho mésta
Prahy.
Cast T ¢lanek 1 odst. 3 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy 3/2021 k ochrané osobnich udaji v prostiedi
Magistratu hlavniho mésta Prahy.

8D § 64 odst. 5 a 6 zékona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonti, ve znéni pozdgjsich
predpist.
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a) povinné tyto udaje:

1. typ externiho subjektu;

2. jméno a ptijmeni, poptipad¢ jména a piijmeni, poptipadé dodatek odlisujici osobu
podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osob¢ nebo druhu
podnikani;

identifika&ni &islo osoby (ICO a DIC, pokud ji bylo ptidéleno);

adresa — ulice, ¢islo popisné, ¢islo orientacni, PSC a obec;

identifikator datové schranky, pokud ji ma zfizenou;

datum narozeni podle jiného pravniho pfedpisu;

adresu pro doru¢ovani podle jiného pravniho piedpisu®?;

NownkE W

b

N

popiipadé¢ tyto udaje:

DPH (udaj, zda se jedna o platce ¢i neplatce dan¢ z ptfidané hodnoty);
e-mailovou adresu;

rodné pfijment;

misto narozenti.

B =

(8) U zaznamu pravnické osoby se vyplni:

a) povinng tyto udaje:

obchodni jméno;

identifikaéni ¢islo osoby (ICO a DIC);

adresa — ulice, ¢islo popisné, ¢islo orientacni, PSC, obec:
identifikator datové schranky;

adresu pro doruc¢ovani podle jiného pravniho piedpisu®?;
adresa elektronické podatelny (pokud je ztizena);

AN N B~ W N~

b

N

popfiipadé¢ tyto udaje:

1. DPH (udaj, zda se jedna o platce ¢i neplatce dan¢);
2. tudaje o zastupnych osobach (napft. jméno, piijmeni osoby, utvar, funkce, e-mail).

(9) Udaje o zastupnych osobach podle odst. 8 pismeno b) bodu 2 jsou obvykle dopliiovany z diivodu
doruéovani podle jiného pravniho piedpisu®®.

(10)  Pti zadavani udaji do kartotéky je nutné dbat zvysené obezietnosti a zkontrolovat gramatickou
i vécnou spravnost zaznaml dopliiovanych tidaji za tcelem jejich pozdéjsiho vyhledavani.

(11)  Vptipadé, ze externi subjekt uvede jako adresu trvalého bydlisté, poptipadé dorucovaci ¢i
kontaktni adresu, ktera redln€ neexistuje, je nutné tuto informaci zaznamenat velkymi pismeny
(verzalkami) v poli ,,N4zev* za oznageni extemiho subjektu (napf. , Novak Josef — NEEXISTUJICI
DORUCOVACI ADRESA®).

(12)  Vymaz Gdaji ze jmenného rejstiiku probiha v souladu s jinym pravnim piedpisem’® zpisobem
stanovenym v ¢lanku 15 odstavci 25.

82§ 19 a 20 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozd&jsich predpisi.
83) § 19 a 21 zakona &. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich predpisi.
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Clinek 19
Vedeni spisové sluZby v mimordadnych situacich

(1) V pripadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimoradné
situace, v jejichz dusledku je zamé&stnanciim znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat
SSL v eSSL GINIS ¢i v samostatnych evidencich dokumentii, vede SSL nahradnim zptisobem
v listinné podobe¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni eviden¢ni pomuicce v listinné podobé, kterou je
nahradni evidence dokumentt.

(2) Nahradni evidence je vedena v ,,Podacim deniku pro vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich®, jehoz vzor je uveden v piiloze €. 2 tohoto nafizeni a ktery obsahuje svazané o¢islované
listy, pficemz uvodni strana je oznacena slovy ,,Magistrat hlavniho mésta Prahy* a nazvem vécné
ptislusného odboru Magistratu, dale nazvem eviden¢ni pomiicky, casovym obdobim, po které jsou
dokumenty v ni evidovany, poctem listl a po¢tem potadovych cisel.

(3) Nahradni evidence obsahuje potadové Cislo, PID, datum doruceni, znacku odesilatele, jméno ¢i
nazev odesilatele, ptip. misto vzniku (pokud dokument vznikl na Magistratu, uvede se ,,Vlastni“a
oznaceni pivodce), pocet listd listinného dokumentu, pocet listinnych ptiloh, pocet a druh ptiloh
v nelistinné podobg, stru¢ny obsah véci, datum a zpiisob vytizeni dokumentd, odbor Magistratu
vyfizujici dokument, adresat a zptisob odeslani, pocet a druh pftiloh, spisovy znak.

(4) V ptipadé, Ze nastane mimofadna situace, pracovisté podatelny zajisti distribuci podacich denikt
pro vedeni SSL v mimotadnych situacich.

(5) Doruceny dokument v analogové podobé, poptipadé jeho obalka, jsou oznaceny otiskem podaciho
razitka a PIDem.

(6) Jsou-li dokumenty doru¢ené béhem mimotadné situace do datové schranky nebo na adresu
elektronické podatelny dostupné, jsou prevedeny do listinné podoby a zaevidovany v nahradni
evidenci.

(7) Po ukonceni mimotadné situace je nahradni evidence uzaviena (prazdné fadky pod poslednim
zapisem na konci stranky jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a
poslednim pouzitém potadovém cisle ve tvaru ,,Ukonceno dne ... pofadovym Cislem ..., pfipoji se
jména, piijmeni a podpis poveéfeného zameéstnance) a oznacena spisovym znakem.

(8) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci, povéfeny zaméstnanec preeviduje
dokumenty a spisy znahradni evidence do eviden¢ni pomicky, ve které obvykle dokumenty
eviduje, aucinio tom zaznam do nahradni evidence. Nebo ponechadokumenty a spisy zaevidované
v nahradni evidenci a ty dokumenty a spisy, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje
v evidencni pomiicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

(9) U dokumentt vytizenych a spisti uzavienych, evidovanych v ndhradni evidenci podle odstavce 8,
se ucini zdznam o jejich vyfazeni v ramci skarta¢niho fizeni v nadhradni evidenci.

(10) O vzniku mimotadné situaceje neprodlen¢ informovan vedouci zaméstnanec a Archiv hlavniho
mésta Prahy, ktery rozhodne o opatienich k feSeni mimotadné udalosti. Po ukonc¢eni mimortadné
udalosti je formou vnitiniho sdéleni informovan i feditel Magistratu a feditel Archivu hlavniho
mesta Prahy s uvedenim data a Casu zacatku a konce mimoftadné situace, piicinach vzniku,
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opattenich pfijatych k jejimu odstranéni, pfipadnych ztratach ¢i poskozeni dokumentt a spist ¢i
jejich metadat.

CAST 111
ZAVERECNA USTANOVENI

Clinek 20
Dohled a kontrola na vykon spisové sluZby

(1) Na vykon SSL a skartacniho fizeni dohlizi Archiv hlavniho mésta Prahy podle jiného pravniho
piedpisu®®.

(2) Kontrolu dodrzovani povinnosti na iseku SSL vykonava podle jiného pravniho piedpisu®® Statni
oblastni archiv v Praze jako pfislusny spravni ufad, ktery je k provadéni kontroly opravnén jinym
pravnim ptedpisem®®.

Clanek 21
Spolecna a zavéreéna ustanoveni

(1) Za tadny vykon SSL, spravnost a aktualizaci typt dokumentt a lhit pro jejich vyfizovéani v eSSL
GINIS, spisovych znak, skartacnich znaktia skartacnich lhit uréenych pravnimi ptedpisy, ptipadné
provoznimi potfebami ve spisovém a skartacnim planu, fadné proskoleni uzivateli eSSL GINIS
a dodrzovani tohoto narizeni odpovidaji vedouci zaméstnanci. Zaméstnanci, ktery neabsolvuje kurz
,»Spisova sluzba I (zacatecnici)®, miize byt garantem vyznamného informacniho systému eSSL
GINIS odepteno ptidéleni pristupovych prav do eSSL.

(2) Za tadnou spisovou manipulaci podle tohoto nafizeni, fadny pfijem, evidenci, ob&h, v¢asné
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokument a spist
ve skarta¢nim fizeni odpovidaji vSichni zaméstnanci.

(3) Pred ukonc¢enim pracovniho poméru nebo pii pifevedeni zaméstnance do jiného odboru Magistratu
je zaméstnanec povinen informovat svého bezprostiedné nadfizeného vedouciho zaméstnance o
stavu plnéni pracovnich tikkold a fadné mu pfedat spisovou dokumentaci v listinné i elektronické
podobé podle jiného piedpisu®?. Bezprostiedné nadtizeny vedouci zaméstnanec nasledné urdi,
jakym zptisobem se bude s uvedenou spisovou dokumentaci dale nakladat. V ptipadg, ze vedouci
zaméstnanec do 5 pracovnich dni neurci, kdo bude vlastnikem spisové dokumentace, a zména
vlastnika nebude provedena v eSSL GINIS, bude spisova dokumentace pievedena administratorem
eSSL GINIS do vlastnictvi tohoto vedouciho zaméstnance.

(4) Nedodrzeni povinnosti a stanovenych zasad, uloZzenych timto nafizenim, maze byt kvalifikovano
jako poruseni pracovni kazné podle jinych piedpisi*® s dusledky z toho vyplyvajicimi.

84 § 55 a 79 zikona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisovésluzbé ao zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi.

89 Zakon &. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozd&jsich predpisi.

8§49 a71 odst. 1 pism. c) bod 5 zdkona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich predpist.

87) Cast 11 &lanek 3 odst. 4 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2022 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta
Prahy, ve znéni pozdéjSich zmen.
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(5) Vyjimku z tohoto nafizeni miize povolit pouze feditel Magistratu na zaklad¢ navrhu Archivu
hlavniho mésta Prahy jako organu povéteného dohledem na vykon SSL a skarta¢niho fizeni podle
jiného pravniho ptredpisu®®.

Clanek 22
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuji se:
1. Nafizenifeditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2020 SPISOVY RAD Magistratu

hlavniho mésta Prahy.

2. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 15/2020, kterym se méni nafizeni
feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2020 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

3. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 12/2021, kterym se méni natizeni
feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2020 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

4. Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 4/2023, kterym se méni nafizeni
feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 2/2020 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho
mésta Prahy, ve znéni pozd¢jSich predpisu.

Clinek 23
Uéinnost

Toto natfizeni nabyva Gc¢innosti dne 1. ledna 2024.

Ing. Martin Kubelka Ph.D.
feditel Magistratu hlavniho mésta Prahy

Odpovidaji: vedouci zaméstnanci Magistratu
Urcéeno: vSem zaméstnanciim hlavniho mésta Prahy zafazenym do Magistratu
Zpracovatel: odbor ,,Archiv hlavniho mésta Prahy* Magistratu
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PRILOHY

Piiloha ¢. 1 —Rad hlavni podatelny Magistratu hlavniho mésta Prahy

Priloha ¢. 2 — Vzory zakladnich pomicek spisové sluzby

Priloha ¢. 3 — Prehled dokumentti nepodléhajicich evidenci v eSSL GINIS

Ptiloha ¢. 4 — Spisovy a skartacni plan Magistratu hlavniho mésta Prahy

Priloha ¢. 5 — Seznam samostatnych evidenci dokumentiiuzivanych v Magistratu hlavniho mésta Prahy

Priloha ¢. 6 — Metodika skenovani dokumentt s automatickym vloZenim elektronického obrazu
dokumentu do eSSL

Ptiloha ¢. 7 — Zasady klasifikace pfistupu k dokumentiim (spisim) v eSSL GINIS
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Priloha ¢. 1 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024
RAD HLAVNI PODATELNY MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY
Hlavni podatelna Magistratu hlavniho mésta Prahy

(1) Rad hlavni podatelny Magistratu hlavniho mésta Prahy jednotn& upravuje postupy zastupcti
podatelny spojené s pfijmem a evidenci, obé¢hem a odesilanim (vypravenim) dokumenta.

(2) Podatelna je mistem pro piijem dorucenych dokumentl, odpovida za jejich pievzeti, prvotni
evidenci a piedani na spisové uzly. VSechna pracovisté podatelny zajistuji vypraveni zasilek.
Podatelna zajistuje provoz na pracovistich:

a) Marianské namésti 2/2, Praha 1, budova Nové radnice;
b) Jungmannova 35/29, Praha 1, budova Skodiv palac;
¢) Na Pankraci 1865/17, 19, Praha 4, budova Business Centrum Vysehrad.

(3) Vsechna pracoviste¢ podatelny maji uzavieny rezim pro pohyb zaméstnanct. Z divodu zajisténi
bezpecnosti informaci je vstup na tato pracovisté mozny pouze pro zastupce podatelny, piipadné
osoby zajist'ujici technickou a metodickou podporu v doprovodu zastupce podatelny.

(4) Informace o provozu podatelny a o podminkéach pfijimani dokumentti na Magistratu jsou uvedeny
nainternetovychstrankachhlavniho méstaPrahy (www.praha.eu) podle jinych pravnich piedpist?.

Piijem dokumenti podatelnou

(5) Podatelnaptijimadokumenty (zasilky) adresovanéMagistratu,odborim Magistratu, Zastupitelstvu,
Radé, vybortim Zastupitelstva, komisim Radynebo jednotlivym ¢leniim Zastupitelstva a Rady podle
¢lanku 3 odst. 2 nafizeni.

(6) Podani a zasilky, které nejsou adresovany podle odstavce 5, podatelna nepfevezme a neprodlené je
neoteviené vrati prepravcinebo odesilateli. Shodny postup podatelnaaplikujeu zasilek, které zjevné
nemaji ufedni charakter a u kterych se jedna o soukromé zasilky na jména zaméstnanct. Datové
zpravy adresované Méstské policii hlavniho mésta Prahy a dorucené do datové schranky hlavniho
mésta Prahy podatelna odesle do datové schranky Méstské policie hlavniho mésta Prahy.

(7) V ptipad¢ omylem oteviené zasilky podle ¢lanku 3 odst. 13 natizeni podatelna ucini Gifedni zdznam
na obalku a zaroven v poli ,,Poznamka k doruceni®.

(8) Pfijmem dokumentli v analogové podobé se rozuméji zejména tyto tikkony:

a) prevzeti dokumentu;

b) kontrola zasilek v analogové podobé¢ rentgenem podle jiného piedpisu®® a oznaceni
razitkem ,,Kontrola RTG* s datem, ndzvem ptivodce a adresou pracovisté podatelny,
ktera kontrolu provedla;

88 Cast VI ¢lanek 18 odst. 2 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 11/2023 k fyzické a objektové bezpeénosti
a feSeni mimofadnych udélosti Magistratu hlavniho mésta Prahy.
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¢) prvotni tfidéni dokumentii a otevirani podle jiného pravniho ptedpisu®® mimo podani,
u nichz je stanoven zvlastni zpisob manipulace podle jiného predpisu’® a u obalek,
kde je zfejmé, ze obsahuji utajované dokumenty nebo zvlastni skutecnosti, a kde
se manipulace s dokumenty ¥idi jinymi predpisy?;

d) oznacovani dorucenych dokumentii podacim razitkem a PIDem;

e) prvotni evidence do eSSL GINIS a oznaceni dokumentu ¢islem jednacim;

f) skenovani dokumentl podle ptilohy ¢. 6 natizeni;

g) predani dokumentu spisovému uzlu v eSSL GINIS;

h) vlozeni doru¢eného dokumentu do ptihradky spisového uzlu k fyzickému prevzeti.

(9) Dorucené dokumenty, které byly zaevidovany v eSSL GINIS jiZ nemohou byt zastupcem podatelny
podavajici osobé& vraceny.

(10)  Zasilky dorucené drzitelem postovni licence podle ¢lanku 3 odst. 2 pism. a) nafizeni ptebiraji
zastupci podatelny od postovniho piepravce a potvrzuji pievzeti zasilek se sluzbou sledovani podle
Postovnich podminek Ceské posty, s. p.

(11)  Podatelna neodmitne ptijem zasilek bez vyplatni znamky nebo s ¢aste¢nou vyplatni znamkou
a provede vyplatu zndmky do celkové ceny pomoci frankovaciho stroje Magistratu.

(12)  Ptijem zasilek dorucenych kuryry podle ¢lanku 3 odst. 2 pism. b) natizeni z Gradii méstskych
¢asti nebo kuryry soukromé dorucovaci sluzby je na vyzadani zastupcem podatelny potvizen
v postovni knize nebo v jiném dorucovacim dokumentu.

(13)  Pfi osobnim podani podle ¢lanku 3 odst. 2 pism. ¢) nafizeni u¢inéném fyzickymi osobami
nebo zastupci pravnickych osob je podatelnou na zadost podavajiciho vydano ,,Potvrzeni o ptevzeti
podani, které obsahuje otisk ¥adn& vyplnéného podaciho razitka (bez vyplnéni ,,C. j.*), vEetné
podpisu zastupce podatelny. Potvrzeni o pievzeti je oznaceno alfanumerickym kédem shodnym
s PIDem na originalu dokumentu a informaci o adresatovi (spisovémuzlu), kterému bude podani
piid€leno. Stanovi-li tak jiny pravni ptedpis®!, pak se zaznamena i ¢as doruceni dokumentu.

(14)  Podatelna piijima podle ¢lanku 3 odst. 2 pism. d) nafizeni podani prostfednictvim faxu, za ktera
odpovida zastupce podatelny, ktery ptislusny fax obsluhuje. Zastupce podatelny oznaci dokument
podacim razitkem, PIDem, zaeviduje jej do eSSL GINIS (vyznaci zpisob doruceni a ¢as, kdy byl
o doruceni informovan spisovy uzel), pfidéli spisovému uzlu a o pfijeti podani neprodlené
informuje zastupce vécené prislusného spisového uzlu, ktery podéni prevezme a zajisti jeho dalsi
evidenci a vyfizovani. Obdobn¢ se postupuje i v ptipadé doruceni expresni zasilky.

(15)  Dokument v analogové podobé (v¢. technického nosice dat), ktery je necitelny nebo vyrazné
poskozeny, neni podatelnou zpracovavan. V piipadé osobniho podéani je o této skutecnosti
podavajici osoba vyrozumeéna, vyzvana k odstranéni vady podani a zasilka je vracena zpét.
V piipadé jinych zpiisobil doruceni jsou tyto informace vyznaceny v poli,,Poznamka k doruceni*
a pfedany na piislusny spisovy uzel.

(16)  E-podatelna, ktera je nedilnou soucasti podatelny, je urena pro ptijem podani ucinénych
v digitalni podob¢ a dorucenych do datové schranky hlavniho mésta Prahy (identifikator datové

) § 5 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jiich predpisi.
9 Naptiklad Pravidla pro zaddvani vefejnych zakazek v podminkach hlavniho mésta Prahy, schvélena jako piiloha &. 1
k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 301 ze dne 22. 2. 2021.
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schranky hlavniho mésta Prahy: 481a97h) a elektronické podatelny (posta@praha.eu), podle ¢lanku
3 odst. 2 pism. e), f) a h) natizeni.

(17)  Dokumenty podané v digitalni podobé podle ¢lanku 3 odst. 2 pism. g) nafizeni, které jsou
dorucovany na prenosnych technickych nosicich dat, se ptebiraji na pracovistich podatelny, kde
se pti prevzeti provede kontrola pfitomnosti Skodlivého kédu, datového formatu, ktery je pro piijem
digitadlniho dokumentu Magistratem povolen, a jejich Citelnosti.

(18)  Dnem doruceni je i den vlozeni zésilky do P. O. boxu hlavniho mésta Prahy, ktery nemusi byt
shodny se dnem dodani zasilek prepravcem Ceské posty, s. p., na pracovi§té podatelny.

(19)  Dorucené dokumenty uvedené v piiloze ¢. 3 natfizeni nepodléhaji evidenci v eSSL GINIS.
U jejich ptijeti provede zastupce podatelny tikony podle odstavce 8 pism. a) azc) a dokument oznaci
otiskem podacihorazitka s datem ptevzeti, pak vlozi doru¢eny dokument do ptihradky spisového
uzlu k pievzeti v listinné podobé. Pokud byl dokument doru¢en piepravecem Ceskou postou, s. p.,
jako zasilka s moznosti sledovani, tj. ma ptidélené podaci ¢islo (doporucené zasilky), zastupce
podatelny opatii dokument (obalku) PIDem a oznaci otiskem podaciho razitka, do kterého vyplni
¢islo jednaci a zaeviduje dokument do eSSL. GINIS. Obalka ani dokument se neskenuji podle
ptilohy €. 6 nafizeni.

(20)  V pfipadé podani nabidek na vetejné zakazky podle jiného pravniho predpisu’? je zadavatel
vetejné zakazky povinen informovat zastupce podatelny o vypsani vefejné zakazky prostrednictvim
»Seznamu podanych nabidek®, jehoZ vzor je uveden v ,,Soustavé zadavacich postup pro zadavani
verejnych zakazek™ zvetejnénych na Intranetu Magistratu. Dale musi pfedat zastupci podatelny
informace nezbytné pro pfijem vetejnych zakazek podle jiného piedpisu®™. Zastupce podatelny
prevezme zasilku obsahujici specifikaci vefejné zakazky a identifikaci odesilatele a na obalku
vyznaci potadové ¢islo doruceni, datum doruceni a piesny cas doruceni s presnosti na minuty.

(21)  Otevrena obalka, ve které byl dokument dorucen, je ponechana podatelnou vzdy jako soucast
doslého dokumentu, ktery ptreda spisovému uzlu. Oteviené obalky nejsou, podle ptilohy ¢. 6
nafizeni, skenovany.

(22)  V pftipade¢, ze podani obsahuje penézni hodnoty, jiné ceniny (hotovost, znamky, kolky, cenné
papiry) nebo jiné cenné movité véci (Sperky, cenné kovy atd.), provede o tom zastupce podatelny
pisemny zaznam, uvede to do pole ,,Poznamka k doruceni* v eSSL GINIS jako soucast prvotni
evidence. Zastupce spisového uzlu, ktery ma uzavienou dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot
sveétrenych zaméstnanci k vyuctovani, je o tomto podani informovan prostiednictvim sekretariatu
odboru Magistratu, pod ktery patii vécné ptislusny spisovyuzel a vyzvank bezodkladnému prevzeti
takového podani.

E-podatelna

(23)  Provoz e-podatelny je zajiStén na pracovisti Marianské namésti 2/2, Praha 1. Opravnéni
k pfistupu do datové schranky méa primdtor hlavniho mésta Prahy, ktery pisemné jmenuje
administratorem datovéschranky feditele Magistratu. Redite]l Magistratu pisemné povéiuje zastupce
podatelny podle jiného pravniho ptredpisu’?.

D § 8 zékona & 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdgjsich predpisii.
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(24) Dorucenadatova zprava se uklada do elektronického tlozisté ve tvaru, ve kterém byla pfijata.
Pokud je datova zpravaulozena na serveru ur¢eném pro piijem, odesilani a spravu datovych zprav
v elektronickém ulozisti, povazuje se za dostupnou e-podatelné a tudiz dorucenou.

(25) Datové zpravy se z datové schranky k dalSimu zpracovani stahuji automatizované
prostfednictvim eSSL GINIS nékolikrat béhem pracovniho dne. Stazeni datovych zprav muize
v ptipad¢ potieby provést, i mimo harmonogram automatického stahovani, zastupce e-podatelny.

(26)  Datové zpravy jsou prvotné zaevidovany do eSSL GINIS bud’ automatizované nebo manualné
zastupcem e-podatelny, a to v chronologickém poradi doruceni v pribéhu kazdého pracovniho dne.

(27) U kazdé datové zpravy se automaticky oveéfi platnost:

a) uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu pro elektronicky
podpis, na kterém je uznavany elektronicky podpis zalozen;

b) uznavanéelektronické pecetéakvalifikovaného certifikatupro elektronickou pecet, na
kterém je uznavana elektronicka pecet’ zalozena;

¢) uznavané elektronickéznacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je
uznavana elektronicka znacka zaloZena;

d) kvalifikovaného elektronického Casového razitka.

(28)  E-podatelna zjisti, zda dokument doruceny v digitalni podobé Ize zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem, neobsahuje Skodlivy kod a je v datovém formatu, ktery je pro piijem
digitalnich dokumenti Magistratem povolen. Pokud jsou zjistény vady, neni dokument dale
zpracovavan.

(29)  Prijaté datové zpravy, které maji chybny format nebo obsahuji tzv. samospustitelné soubory,
které by mohly zptsobit $kodu na informacnim systému nebo na zpracovavanych informacich, tzn.,
jsou zavirovany, se neukladaji, ale jsou antivirovym programem automaticky smazany.

(30) Nevyzadané datové zpravy obchodniho sd€leni (tzv. spamy) jsou prostrednictvim
antispamového filtru lokalizovany a ulozeny do nahradniho elektronického tlozisté, které zastupce
e-podatelny pribézné béhem pracovni doby kontroluje, datové zpravy vyhodnocuje a pfipadné je
pfijme a zaeviduje k dalSimu zpracovani. Zbylé datové zpravy odmitne a odstrani. Datové zpravy
doruc¢ené s chybnym formatem a nevyzadané datové zpravy se povazuji za nedostupné a tudiz
nedorucené. Zastupci e-podatelny, kteti maji piistup do elektronického tlozisté, odpovidaji
za bezpecnost datovych zprav, chrani je proti ztraté a neopravnénému pozmeénéni. Zastupci odboru
informatickych ¢innosti Magistratu vsechny datové zpravy dorucené na adresu e-podatelny zalohuji
po dobu 6 mésict.

Prvotni evidence dokumentii v eSSL GINIS podatelnou

(31)  Prvotni evidenci dokumentil provadi podatelna prosttednictvim modulu Podatelna. Pti prvotni
evidenci dokumentu jsou zaznamenavany tyto udaje:

a) PID;

b) datum doruceni podani, piipadné ¢as, pokud to vyzaduje jiny pravni predpis??;
c) zpusob doruceni;

d) zvlastni zachazeni,
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e) druh zasilky;

f) podaci ¢islo (pouze u doporucenych zasilek postovni prepravy);

g) datum odeslani (pouze u zasilek postovni pfepravy);

h) PSC, posta a piipadné stat (pouze u zasilek postovni piepravy);

i) udaje o odesilateli, které je mozné z podani zjistit (maximalni rozsah kontaktnich
informaci odesilatele); adresa odesilatele uvedena na obalce, u dokumenti dorucenych
bez obalky adresa odesilatele uvedena na dokumentu, u faktur odesilatel uvedeny
na doSlé evidované fakture;

j) typ dokumentupodle clanku 5 odst. 7 nafizeni; je-li to z dokumentu ztejmé, rozlisuji
se stiznosti, petice, faktury doslé, soudni a policejni obsilky, ,,zadosti o poskytnuti
informacepodle zakonac. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupuk informacim, ve znéni
pozd¢jsich predpist®, exekucni ptikazy, podani subjektu osobnich udaji podle
obecného nafizeni o ochrané osobnich udaji®’; v ostatnich ptipadech se uvadi ,,bé&zny
dokument® s lhiitou k vyfizeni 30 dnt a ptfistupem béznym;

k) spisovy a skartacni plan;

1) cil pridéleni, tj. spisovy uzel, kterému je dokument adresovéan, popt. kterému byl
podatelnou podle obsahu pfidélen;

m) pocet listl listinného dokumentu a pocet ptiloh dokumentu;

n) Ccislo jednaci (musi byt vyznaceno i v podacim razitku);

0) poznamka k doruCeni (v piipadé zasilky na jméno, telefonickém upozomeéni
na doruceni expresni zasilky, chybé&jicich udajich o odesilateli, poskozeni dokumentu,
neuplném elektronickém obrazu a podobng);

p) udaje o kontrolach podle odstavce 28.

(32)  Po prvotni evidenci datové zpravy, kterd byla dorucena na adresu elektronické podatelny, je
odesilateli zaslana zprava s potvrzenim o piijeti a zaevidovani podani. Potvrzeni obsahuje:

a) PID;

b) datum a Cas doruceni;

c) Ccislo jednaci;

d) charakteristiku datové zpravy, v niz byl dokument obsazen;

e) udaj o automatickém odeslani zpravy bez moznosti zpétné komunikace.

(33) Potvrzeni o pfijeti a zaevidovani datové zpravy e-podatelnou se ulozi do eSSL GINIS jako
ptiloha dokumentu.

(34)  Potvrzeni o piijeti a zaevidovani datové zpravy je odesilateli zaslano, pokud Ize z pfijaté datové
zpravy urcit elektronickou adresu odesilatele.

Pi‘edani dokumenti a pridéleni datovych zprav spisovym uzliim podatelnou

(35)  V ramci piijmu dokumentu provede podatelna prvotni tfidéni doruc¢enych dokumenti podle
otevienizasilky nebodatovézpravy podle jejiho vécného obsahu. V ptipade, Ze podatelna nedokéze
urcit vécné piislusny spisovy uzel, ptidéli dokument k posouzeni odboru ,,Kanceldre teditele
Magistratu* Magistratu s podrobnym zdtivodnénim ptidéleni v poli ,,Pozndmka k doru€eni* v eSSL
GINIS.
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(36) Zaevidovany analogovy dokument zastupce podatelny vlozi do pfihradky spisového uzlu,
kterému byl dokument predan v eSSL GINIS. Zastupce spisového uzlu neprodlené v podatelné
prevezme doruceny analogovy dokument. Pfevzeti analogovych dokumentli z uzamykatelnych
pfihradek mohou provadét zastupci spisovych uzli v pribéhu celé provozni doby pracoviste
podatelny.

(37)  Jestlize je odesilatelem dokumentu kontrolni organ (napt. Nejvyssi kontrolni ufad) nebo jde-l
o stiznostnafteditele odboru Magistratunebona vedoucihozvlastni organizacni jednotky Magistratu
¢i petici bez bliz§iho urceni adresata, ptidéli podatelna dokument odboru ,,Kancelat feditele
Magistratu* Magistratu. Je-li odesilatelem exekutorska kancelat nebo organ ¢inny v trestnim fizeni
a je podani pfidéleno na odbor pravni podpory Magistratu podle jiného predpisu®?.

(38)  Pokud je dokument adresovan vice adresatim v ramci Magistratu, je po zaevidovani v eSSL
GINIS ptidélen tomu adresatovi, ktery je uveden na prvnim misté¢ v rozd€élovniku. Ostatni adresati
obdrzi kopii dokumentu, ktera je vytvofena zastupcem podatelny a je zaevidovana jako tzv.
sledovana kopie. Vlastnik matetského dokumentu koordinuje jeho vyfizeni s ohledem na vSechny
dal$i dotcené adresaty. Neni-li vycet adresatd taxativni, je v piipadé odbortit Magistratu piedan
original dokumentu odboru ,,Kancelar feditele Magistratu* Magistratu a v pfipadé volenych organi
odboru ,,Kancelar primatora“ Magistratu.

(39) Pokud je doruceno vice podani, podobného obsahu, adresované jednotlivym adresatim,
ptistupuje se ke kazdému podani jako k originalu a je samostatné prvotné zaevidovano.

(40)  Datové zpravy jsou e-podatelnou pfidéleny v eSSL GINIS piimo véené prislusnému spisovému
uzlu.

(41)  Vpripadg, ze je do datové schranky dorucena datova zprava, ktera je urCena Méstské policii
hlavniho mésta Prahy, pfeposle e-podatelna tuto datovou zpravu neprodlen¢ do datové schranky
Meéstske policie hlavniho mésta Prahy.

Redistribuce dokumentii a datovych zprav podatelnou

(42) Redistribuce dokumentli a spisi za Ucasti podatelny je nezbytna, probiha-li pfedavani
analogovych dokumentd nebo analogovych ¢i hybridnich spistt mezi spisovymi uzly, které
se nachazeji na odlisnych pracovistich (budovach) Magistratu, nebo brani-li pfedani bez ucasti
podatelny mezi spisovymi uzly jiné objektivni prekazky.

(43) Podatelna nepfijme dokument nebo spis, u kterého nebude v redistribuci nastavena cesta
dokumentu ptes podatelnu a nebude urceno, kterému spisovému uzlu ma byt predan.

Vypravna a odesilini dokumenti (spisii)

(44)  Magistrat provadi odesilani zasilek (dokumentt ¢i spist) prostfednictvim vypravny, ktera
je nedilnou soucasti kazdého pracovisté podatelny. Vypraveni probiha na frankovacich strojich
aukolem zastupcii podatelny je zajistit, aby vypravené zasilky byly spravné ocenény a mély

92 Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 6/2021, k zaji§téni jednotného postupu pii podavani trestnich oznameni
a vyfizovani zadosti organti ¢innych v trestnim fizeni na Magistratu hlavniho mésta Prahy.
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potiebné nalezitosti k odeslani piepravcem; v piipadé Ceské posty, s. p., podle Postovnich
podminek Ceské posty, s. p. Podatelna neodpovida za volbu typu sluzby ani za vécnou spravnost
udaji uvedenych na obalce.

(45)  Vypravenim zasilek z hlediska podatelny je okamzik predani zasilek Ceské poité, s. p., nebo
jinému poStovnimu pfepravci, piipadné pfimo adresatovi. Den vypraveni se podle rezimu
konkrétniho pracovisté podatelny nemusi shodovat se dnem piedani zasilky podatelné k vypraveni.

(46) Zasilky urcené kvypraveni predavaji zastupci spisového uzlu vypravné vyhradné
prostfednictvim eSSL GINIS a soucasné v listinné podob¢ do vyhrazené ptihradky v podatelné.
Pouze obycejné zasilky, které obsahuji dokumenty, jez nepodléhaji evidenci v eSSL podle ptilohy
¢. 3 nafizeni, jsou do vypravny pievzaty bez zdznamu v eSSL GINIS.

(47) K prepravé kuryrni sluzbou na méstské casti prostiednictvim piihradek na pracovistich
podatelny podle odstavce 2 pism. a) a b) mohou zastupci spisovych uzla predavat pouze zasilky
obsahujici dokumenty, které nepodléhaji evidenci v eSSL podle ptilohy €. 3 nafizeni.

(48)  Podatelna informuje spisoveé uzly o skutecném case vypraveni, aby této skutecnosti ptizpusobily
predani zasilky urcené k vypraveni. Podatelna je povinna informovat spisové uzly o vyznamnych
zmeénach v Case vypraveni s predstihem v pfipad¢ planovanych zmén a neprodlené v ptipadé
mimotadnych udalosti.

(49) Predani zasilek k vypraveni v eSSL GINIS provadi zastupce spisového uzlu, ktery odpovida
za spravnost 1daji o druhu zasilky a uvedeni pozadovanych sluzeb pro postovniho pfepravce
shodné nazasilce i v eSSL GINIS. V opacném ptipadé je zasilka z vypravny vyfazenaa je vracena
spisovému uzlu k oprave.

(50) Predani zasilek se sluzbou sledovani, které jsou ve vypravné opatfeny podacim Cislem
(doporucena zasilka), probiha na zakladé postovnich podacich archti v tisténé nebo elektronické
podobé. Pievzetisledovanych zasilek je povétenym pracovnikemsvozové sluzby Ceské posty, s. p.,
nebo pracovnikem na poboéce Ceské posty, s. p., potvrzeno.

(51)  Zaznam o datu vypraveni zasilky doplni do eSSL GINIS zastupce podatelny.

(52)  Zasilky, které z jakychkoli diivodt nemohl postovni piepravce Ceska posta, s. p., predat
k pieprave, jsou vraceny zpét podatelng, kterd zajistinapravu v piipadé chybného ocenéni, piipadné
je podatelna preda zpé€t vécné ptislusnému spisovému uzlu k opraveé ¢i doplnéni.

(53) Vypraveny dokument, ktery je dodan do datové schranky adresata, je doru¢en okamzikem, kdy
se do datové schranky pftihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup
k dodanému dokumentu, nebo se povazuje tento dokument za doruceny desaty den od data dodani
dokumentu do datové schranky (tzv. fikce doruceni) podle jiného pravniho predpisu®?.

(54) Datové zpravy se vypravuji z datové schranky automatizované prostrednictvim eSSL GINIS
nékolikrat béhem pracovniho dne. Vypraveni datovych zprav mtze v ptfipadé potieby provést,
i mimo harmonogram vypravovani, zastupce e-podatelny. Vypraveni je nastaveno alespon
jedenkrat kazdy pracovni den po ukonceni pracovni doby. VSechny datové zpravy, které jsou
predany e-podatelné k odeslani do konce provozni doby podatelny, jsou odeslany ve stejny den, kdy

%9 § 17 odst. 4 zakona ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti.
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byly k vypraveni do e-podatelny pifedany. K datové zprave je ptipojeno kvalifikované casové
razitko, a to automaticky prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek.

(55) Datova zprava se vypravi jako celek, tj. s pfipadnymi pfilohami a s pfipojenym uznavanym
elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

(56) 'V pfipadé¢ zastaveni vypraveni zasilky se postupuje podle ¢lanku 13 odst. 16.
Dalsi ustanoveni spojena s provozem podatelny

(57) Podani jsou podatelnou zpracovavanabezodkladn€ a v potadi podle okamziku prevzeti.
Prednostné jsou zpracovany zasilky, které se tykaji vetejnych zakazek podle jiného pravniho
piedpisu?", vybérovych tizeni podle jiného pravniho predpisu®®, ,,zadosti o poskytnuti informace
podle zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist®,
policejni a soudni obsilky, faktury doslé, petice a stiznosti, exekucni piikazy a podani subjektu
osobnich tdaji podle obecného nafizeni o ochrané osobnich udaju?”.

(58) Zpracovani doruc¢enych dokumentti a vypravenych zésilek neprobihd, brani-li tomu vazné
technickénebo provozni divody. Pokud maji uvedené ditvody za nésledek piekroceni bézné lhity
k pfedani dokumentti spisovym uzlim nebo maji vliv na termin vypraveni zasilek, je podatelna
povinna spisové uzly o této skutecnosti neprodlen¢ informovat.

(59) Podatelna eviduje navrat dodejky. Zaznamend datum doruceni zésilky adresatovi do eSSL
GINIS a vlozi do ptihradky spisového uzlu, ktery je vlastnikem dokumentu, ke kterému dorucenka
nalezi.

(60)  Vrati-li se vypravena zasilka v analogové podobé zpét bez prevzeti adresatem, zaeviduje
podatelna datum uloZeni a dtivod nedoruceni zasilky do eSSL GINIS a vlozi ji do ptihradky
spisového uzlu, ktery je vlastnikem dokumentu, ke kterému dorucenka nalezi.

(61)  Dodejky a vracené zasilky bez prevzeti adresatem odeslané hromadnou konverzni postou jsou
ve fyzické podob¢ ulozeny na podatelné 1 rok.

(62) V ptipadg, kdy postovni piepravce Ceska posta, s. p., vrati zasilku z diivodu nedoruéeni nebo
dodejkavykazujezjevnéchybyv dorucovani ze strany poStovniho pfepravee (predevsim nenapnéni
pozadovanych postovnich sluzeb), zajisti zastupce podatelny na zadost vlastnika dokumentu
nebo spisu uplatnéni reklamace. Reklamace u piepravee Ceské posty, s. p., se uplatiiuji hromadng,
s ohledem na aktualni mnozstvi, nejpozdéji v§ak do 1 tydne od zjisténi zavady.

(63)  Zneuziti postovniho pausalu k platbam soukromé korespondence zaméstnanci muze byt
povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti vztahujicich se k zaméstanci
vykonavané praci podle jinych predpisi*®.

9 zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich tizemnich samospravnych celkil a o zmé&né nékterych zakontl, ve znéni pozdgjsich
predpist.
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Priloha ¢. 2 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024

VZORY ZAKLADNICH POMUCEK SPISOVE SLUZBY

Vzory zakladnich pomticek SSL v editovatelné podobé jsou zvefejnény na Intranetu Magistratu
(Utad — Spisova sluzba — Vzory zékladnich pomiicek spisové sluzby).

1. Vzor podaciho razitka podatelny a vzor podaciho razitka odboru Magistratu

Podaci razitka podatelny: Podaci razitko odboru:
Hlavni mésto Praha - Magistrat hl. m. Prahy Hlavni mésto Praha - Magistrat hl. m. Prahy
Hlavni podatelna MHMP Archiv hlavniho mésta Prahy
¢isLo JEDNACE: MHMP ¢isLo Jeonaci: MHMP
DORUEENO DNE: DORUGENO DNE:
Podget listl dokumentu: Potet listl dokumentu:
Pocet listnnych pfiloh- Poéet listinnych pfiloh: Pocet listll pfiloh:
Focet a druh nelistnnych priloh: Pocet a druh nelistinnych pfiloh:
|dentifikaéni daje zpracovatele: PETRA ZAKOVA Pevzal:

2. Vzor potvrzeni pirevzeti podani podatelnou

PRAIHA HLAVNI MESTO PRAHA

PRAIGUE MAGISTRAT HLAVNIHO MESTA PRAHY
OdborsluZeb

Hlavni podatelna Magistratu hlavniho mésta Prahy

PRA|GA
PRA|G

Potvrzeni pfevzeti podani pro:

Jednoznaény identifikator (PID}

Podaci razitko
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3. Vzor spisové obalky

Hlavni mésto PRAHA L. ] 1
Neverejny spis  [HLUMLIINI

Spisova znacka:

Vec:

Véc podrobné:

Zpracovatel: Spisovyznak:

Odesilatel inic. i :
Skartacni znak/huta:

dok.:

Datum podani: Typ iniciacniho dokumentu: UloZeno:

Znatka inic. dok.: Ke skartaci v roce:
Prevzal (pFijmeni, datum): Koncept zpracoval (prijmeni, datum): Koncept schvalil (pfjmeni, datum):
01 01 01

0z 0z 0z

03 03 03

04 04 04

05 05 05

06 06 06

Vyfizeno jak:

Vyfizeno komu:

Vyfizeni schvalil (kdo, kdy):

Vyfizeni vypracoval (kdo, kdy):

Vyfizeni vypraveno (jak, kdy):

Gensmovéno 7 dot sysidmy GINED Uydisil:
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4. Vzor sbérného archu spisu

Sbérnj arch spisu sZn 5-MHMP 1383118/2023 PID MHMPXPMSNCTSE
| Farma | & Vi | Prewp | Liti | Spispiin |
| Poe | PID Odesilatel / Misto vzniku | Dt podini| Péiloh | UKL zno. | Poznamba
| | Druh el. pfiloh | podet | veliost
MHMP 109624/2023  Zidost o souhlas se zafazenim do skartaéniho fizeni - SOV . shiryy 0 2023
ORI
1 MHMPXPLYPSEE Vlastni - cabor AMP 1662023 3 0.5 5710 Iricistni dakument
Bl piilohy: pdf, pdf, pt, 3 143444 kB
MHMP 1383118/2023  Souhlas se zafazenim dokumentace odboru S5OV do skartaéniho Batry 1 2023
Fizeni dooament
z MEMEXPMILTYM Wlastni - odbor SOV TE223 0 7055710
MHMP 1401674/2023  Skartaéni ndvrh na vyfazeni dokumenti cdboru SOV . sétry 0 2023
OSOLTENE
3 MHMEXPMIECKT Vlastni - cabor AMP 1372023 8 20501
| El. pfilohy: pof, pdf, p, paf, pdf, pf, pf, i, a 108745 kB
MHMP 1699658/2023  Skartacni protokol k & j. MHMP 14916742023 Baiy 1 2023
dotoarment
4 MHMPXPM EYIVE Vlastni - cabor AMP 1562023 2 0.5 5710
| El. pfilohy: xml, pe, 2 301.08 kB
MHMP 1755240/2023  Ubedni zaznam o predani archivilii ke skarténimu protokolu £ . Batry 1 2023
MHMP 1690658/2023 dokmen
5 MEHMPXPMIAOTT Vlastni - odbor AMP 282023 1 0.5 5710
| Bl piilohy: pof, 1 177.52 kB

A - analogovd (Fyzicks) forma, a - analogosd Fyzicka) konverze, O - digitdind [shekironkoi) forma, d - dighdind felekironicks) komerze

Generovdno: 100712023 T0:T5:42 & dat systérmu GINIS®

Virtiskl Bendtzkd Kidro Mgr, metodik [5 spisowe slubin

Strona 1,1
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5. Vzor archivni knihy
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6. Vzor knihy zapijcek

4
7}
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1 oyiudindez eyoeuz
juasaal polndez ABIS aup ousgindez [‘wnyop "pias Jsowes a8z ‘uz “uz dg “[-]) eygeuz di] T *
op ‘po Jusaindez winjep

:Aunosids xaolndez eyiuy

58



Magistrat hlavniho mésta Prahy — nafizeni feditele MHMP — rok 2024

7. Zapijcni listek pro dokumenty a spisy spravované v jiné evidencéni pomiicce

ZAPUJCNI LIS TEK Spravniho archivu a hlavni spisovny MHMP

Obsah a rozsah
dokumentu nebo spisu

Organizaéni jednotka
vypijéitele:

Jmeéno a prijment
vypiujéitele:

Datum zapujcky:

Termin vraceni:

Zapijcil ze spisovny:

Prevzal:

Vraceno dne: Predal: Prevzal za AMP:
ZAPUJCNI LIS TE K piiruéni spisovny edbori ...... MHMP

Obsah a rozsah
dokumentu nebo spisu

Organizaéni jednotka
vypijcitele:

Jmeéno a prijmeni
vypujcitele:

Datum zapijcky:

Termin vraceni:

Zapijcil ze spisovny:

Prevzal:

Vraceno dne:

Predal:

Prevzal za spisovnu:
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8. Vzor podaciho deniku pro vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich

MAGISTRAT HLAVNIHO MESTA PRAHY

PODACI DENIK PRO VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH
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Priloha ¢. 3 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024

PREHLED DOKUMENTU NEPODLEHAJICICH EVIDENCI V ESSL GINIS

V eSSL GINIS je nutno evidovat vSechny dokumenty afedniho charakteru, vyjma téch, které
jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumenti (uvedenych v pfiloze €. 5 tohoto natizeni).
Privodni dopisy a jind pisemna sdéleni spojena s timto typem dokumentti se vSak do evidence eSSL
GINIS zaznamenavaji.

Rejstiik dokumenti, které se neeviduji v eSSL GINIS:

BroZury

Casopisy, noviny a obdobné tiskoviny

Delegacni listky na schiize a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni prevzeti)
Dodaci listy (soucast faktur)

Dovolenky

Informace o pobytu

Informacni ceniky, nabidky a nevyzadana obchodni sdéleni

Knihy

Kulturni programy

Navrhy a sdéleni vyhotovované na formulatrich odboru personalniho Magistratu
Neschopenky

Objednavky (zadanky) sluzebnich cest

Pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo jinému ufednimu jednani)
Pozadavky na kurzy a Skoleni

Popisy pracovni ¢innosti

Propagacni a reklamni materialy

Sbirka zakont Ceské republiky

Pravni predpisy

Vykazy sluzebnich cest zaméstnanct

Véstniky vlady pro organy krajti a organy obci nebo ministerstev a jinych ustfednich spravnich uradt
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Priloha ¢. 4 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/202 4

SPISOVY A SKARTACNI PLAN MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY

I.

Rejstiik znaki spisového a skartaéniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znaki Cisla znakii od - do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace ¢innosti 101 - 106
Kontrolni ¢innosti a interni audit 111 -115
Personalni agendy 117 -124
Legislativa a pravni agenda 150 - 157
Finance 176 - 182
Zivotni prostfedi, zemé&délstvi, myslivost, rybaistvi 190 - 209
Lesni hospodaftstvi 221
Vodni hospodafstvi, vodovody a kanalizace 231
Ochrana ovzdusi a pfirody 244 - 246
Energetika 248
Odpadové hospodaistvi 249
Geologie 250
Mistni hospodarstvi a podnikani 251 - 255
Doprava 276 - 282
Obchod 301 - 307
Uzemni planovéni a stavebni ¥ad 326 - 350
Kultura 401 - 404
Pamatkova péce 420
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spolecnosti 431 - 432
Skolstvi, mladez, sport a t&lovychova 451 - 458
Zdravotnictvi 526 - 539
Socialni péce 552 -558
Pozarni ochrana 581 -585

Vseobecna vnitini sprava, ochrana vetejného potradku, hlaseni

a evidence obyvatelstva 601 -621
Dopravnéspravni agendy 623 - 625
Vypocetni technika, informacni systém 626
Zajmova sdruzeni pravnickych osob 627
Evidence dokumentl zvetejnénych na ufedni desce 628

63



Magistrat hlavniho mésta Prahy — nafizeni feditele MHMP — rok 2024

II.

ZnaKky spisového a skartacniho planu

Spisovy znak

Oznaceni znaku
ZNAKY VSEOBECNE
51 Agenda primatora hlavniho mésta Prahy (ddle jen ,,HMP),

52

53

54

55

naméstki primatora HMP, ¢leni Rady HMP, reditele Magistratu
hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Magistrat«)
51.1 Véci vyluéné plisobnosti, zapisy z porad

51.2 Ostatni dokumenty ptfedstavitelt mésta (pozvanky, zastity,
interpelace ad.)

Spolupriace se statnimi organy a jinymi organizacemi

52.1 Soucinnost se statnimi orgdny a spravnimi tfady
52.2 Soucinnost s jinymi organizacemi

523 Meziregionalni spoluprace

52.4 Mezinarodni spoluprace a souc¢innost

52.5 Procesni opatrovnictvi

Organizace uradu

53.1 Systemizace Gfadu

53.2 Interni akty fizeni (nafizeni feditele, pokyny, ptikazy) a dalsi
fidici predpisy

53.3 Organizacni ¢innosti spojené s eGovernmentem

53.4 Cinnosti spojené s kvalitou a hodnocenim vefejné spravy

53.5 Zapisy z pracovnich porad odborti, jednani pracovnich skupin

Rizeni, dohled a metodicka &innost

54.1 Rizeni, dohled a metodické &innost u ufad méstskych &asti

54.2 Rizeni, dohled a metodicka ¢innost — nadfizenych orgénii na
¢innost Magistratu

543 Rizeni, dohled a metodicka ¢innost — metodické materialy
vlastni

54.4 Rizeni, dohled a metodicka &innost — ostatni dokumenty

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innostu prispévkovychorganizaci (PO)

ziizovanych HMP
55.1 Ztizovaci listiny, zmény, ruseni PO
55.2 Vyroéni zpravy PO
55.3 Rizeni, dohled a metodické ¢innost u PO
55.4 Organizacni a hospodarské zalezitosti PO
55.5 Agenda fediteld PO
55.5.1 Konkurzni fizeni, jmenovani, odvolani feditela
PO
55.5.2 Osobni spisy (v¢. platovych vymeéra) feditelt PO
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Skartaéni
znak/lhita

A/5
S/5

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

A/5Y
A/SD

A/5
S/10
S/5

A/5
S/5

S/5

S/5

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

S/10

S/50
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55.53 Hodnoceni, odmény feditelt PO

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prrislusnych spisii)

56.1 Smlouvy hospodatské (obchodni)

56.2 Smlouvy najemni

56.3 Smlouvy majetkopravni

56.4 Smlouvy kolektivni

56.5 Smlouvy o zfizeni vécného bfemene

56.6 Smlouvy hospodaiské mobilizace

56.7 Smlouvy — jednotny bezpecnostni systém (JBS)
56.8 Smlouvy o spolupraci, partnerstvi a financovani
56.9 Smlouvy vetejnopravni

56.10 Smlouvy darovaci

56.11 Smlouvy o dilo

56.12 Smlouvy kupni

56.13 Smlouvy o ptispévku a dotaci

56.14 Smlouvy z oblasti piipravy a realizace investic
56.15 Ostatni smlouvy

Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazateli

57.2 Roc¢ni vykazy

57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou

57.4 Pomocny material ze s¢itani lidu, domt a byti
57.5 Jednorazové soupisy

57.6 Podkladovy materidl k vykazim

57.7 Statistika, vykaznictvi — ostatni dokumenty

Reprezentaéni fond
Peticni pravo
59.1 Peti¢ni pravo, petice

59.2 Hodnoceni, rozbory a evidence petic

StizZnosti, podnéty a oznameni fyzickych a pravnickych osob

60.1 Hodnoceni, rozbory, evidence stiznosti
60.2 Konkrétni ptipady stiznosti
60.3 Agenda stiznosti — ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva, obranné planovani, krizové rizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni
civilni ochrany
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty

(jednotky pozarni ochrany, Skolska zatizeni,
obcanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
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61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (evakuace,
ukryti, nouzové preziti, Skoleni aj.)

61.1.4 Protipovodiiova ochrana (povodiové plany,
cviceni aj.)

61.1.5 Stanoviska ufadu jako doteného organu ve

stavebnim a izemnim fizeni z hlediska prevence
zavaznych havarii

61.1.6 Prevence zavaznych havarii — ostatni dokumenty
(bezpecnostni dokumentace, protokoly o
nezarazeni aj.)

61.1.7 Stanoviska ufadu jako dotCeného organu ve
stavebnim a izemnim fizeni z hlediska ochrany
obyvatelstva

61.1.8 Geneticky modifikované organismy (GMO)

Obranné planovani
Krizové fizeni

61.3.1 Krizové ftizeni (BezpecCnostni rada HMP,
Krizovy stab HMP)

61.3.2 Krizové situace (mimofadné udalosti, zivelni
pohromy, zahrani¢ni a humanitarni pomoc aj.)

61.3.3 Pripravenost na mimotfadné udélosti a krizové

situace (krizové planovani, cvi¢eni, porady

s meéstskymi ¢astmi HMP a dalSimi organy,

HOPKS, SSHR, vzdélavani v KR, koncepce aj.)
Operacni fizeni

61.4.1 Dopravné bezpecnostni akce

61.4.2 Koordinace zabezpeceni hromadnych akei

61.4.3 Operacni fizeni - ostatni dokumenty

Integrovany zachranny systém (dale jen ,,1ZS*)

61.5.1 Organizace, havarijni planovani, financovani a
nahrady [ZS

61.5.2 Cviceni a vzdélavani IZS

61.5.3 Bezpecnostni portal HMP

Zahranicni styky a cesty

62.1
62.2

62.3
62.4
62.5

Spoluprace se zahrani¢nimi partnery

Ugast v mezinarodnich organizacich (podklady,
korespondence)
Zahranicni pracovni cesty (cestovni zpravy)

Zahranicni styky — ostatni dokumenty
Cinnost Zastoupeni Prahy v Bruselu

Referendum, mistni referendum

63.1
63.2
63.3
63.4

Vyhlaseni, prub¢h a vysledek referenda

Ostatni dokumentace referenda

Pouzité hlasovaci listky a tifedni obalky referenda
Mistni referendum

63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové
listiny, usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy
okrskovych a mistnich komisi, vyhléaSeni
vysledkt hlasovani
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63.4.2 Mistni referendum — ostatni dokumentace
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky

Plany, koncepce, programy rozvoje HMP

Pokuty (ukladani, hrazeni)

Piestupky

67.1
67.2
67.3
67.4
67.5

67.6
67.7
67.8

Evidence prestupktl, rozbory

Vykazy o pfestupcich — ro¢ni

Konkrétni ptipady — prestupky

Prestupky podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob
Prestupky podle zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim meéste
Praze, ve znéni pozd¢&jsich piedpisi

Jiné prestupky

Vseobecna agenda v oblasti prestupkt

Prestupky podle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o
zmeén¢ nékterych zakont (krizovy zakon), ve znéni pozd¢jsich
predpist

Ochrana utajovanych informaci

68.1
68.2
68.3
68.4
68.5

Dokumentace personalni bezpecnosti

Dokumentace fyzické bezpecnosti

Dokumentace bezpecnosti informacnich systému
Dokumentace k administrativni bezpe¢nosti
Ochrana utajovanych informaci — ostatni dokumenty

Fotografovani a filmovani (povoleni aj.)

Spisova sluzba

70.1
70.2
70.3

70.4

Metodika a fizeni spisové sluzby
Typovy spis k elektronickému systému spisové sluzby
Evidenéni pomicky spisové sluzby

70.3.1 Podaci denik Magistratu

70.3.2 Podaci denik pro vedeni SSL v mimotadnych
situacich

70.3.3 Samostatné evidence dokumentii

70.3.4 Evidence listin o identifikaci

70.3.5 Zmény referencnich udaja

Ukladani a evidence spistl ve spisovné

70.4.1 Archivni kniha

70.4.2 Kniha zéptjcek

70.4.3 Vypujcni listky spisoven

70.4.4 Protokol o pfedani spisti do spisovny

70.4.5 Evidence kvalifikovanych certifikati pro
elektronicky podpis

70.4.6 Protokol o ztraté/zniceni dokumentt
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70.4.7 Evidence nahlizeni do spisti ve spisovné

70.5 Skartacni fizeni (skartacni navrhy, skartacni protokoly a
povoleni)

70.6 Transak¢ni protokol

Ochrana informacnich systému a infrastruktury Magistratu,
bezpec¢nost

71.1 Bezpecnostni strategické dokumenty a dokumenty metodické
povahy

71.2 Analyza rizik a auditni a kontrolni zpravy

71.3 Rizeni kontinuity (BCMS)

71.4 Dokumentace ochrany objektl Magistratu

71.5 Kybernetickd bezpecnost

71.6 Mestsky kamerovy systém, méstsky radiovy systém, sirény

71.7 Bezpecnost — ostatni dokumenty

Ochrana osobnich udaju

72.1 Podani subjektii osobnich udaji podle natfizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochranéfyzickychosob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajt a o volném pohybu téchto udajii a o zruSeni smémice
95/46/ES (obecné narizeni o ochrané osobnich udaji) — GDPR

72.2 Agenda povéfence pro ochranu osobnich tdajt
72.3 Oznameni poruSeni zabezpeceni osobnich udaji
72.4 Zaznamy o ¢innostech zpracovani

72.5 Ochrana osobnich tdaji — ostatni dokumenty

Privatizace, restituce, vyvlastnéni
Vyznamenani, ceny HMP, ¢estné ob¢anstvi
Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji

Poskytovani informaci, komunikace a marketing

76.1 Stanoviska a vyjadieni pro média

76.2 Rozbory, vyhodnoceni, analyzy (komunikace)

76.3 Poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpist

76.4 Vykon plisobnosti nadiizeného organu (v¢. odvolaciho fizeni)

podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdé&jsich piedpist

76.5 Tisk, rozhlas, televize

76.6 Komunikace a marketing — ostatni dokumenty

Volby do Evropského parlamentu, volby do Parlamentu Ceské

republiky, volby do Zastupitelstva HMP, zastupitelstev méstskych

¢asti HMP a volby prezidenta republiky

77.1 Kandidatni listina, prohlaseni kandidata k registraci v€etn¢
podkladi ke kandidatni listiné, dokumentace o vzdani se
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kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o Skrtnuti
kandidata na kandidéatni listin€, rozhodnuti o registraci nebo
odmitnuti kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci kandidatni
listiny na zaklad¢ rozhodnuti soudu, zapis o vysledku voleb

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkl voleb

77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb

77.4 Ostatni volebni dokumentace

77.5 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

77.6 Zkousky zaméstnanci mestskych casti — ovérovani
zpusobilosti na tiseku voleb — vydani osvédcéeni

77.7 Volby — ostatni dokumenty

Volby prisedicich Méstského soudu v Praze

Konference poradané HMP, Magistratem

Pouzivani vybu$nin

Branna vychova

Propagacni ¢innost

82.1 Tiskoviny, publikace a jiné formy prezentace HMP
82.2 Propagace vlastni — ostatni dokumenty

Obecné prospésné prace

Odvolaci Fizeni, pirezkumy

84.1 Odvolaci tizeni

84.2 Vykon rozhodnuti

84.3 Prezkoumani rozhodnuti mimo odvolaci fizeni
84.4 Prezkoumani rozhodnuti v rdmci obnovy fizeni

PiedbéZna ochrana organem statni spravy

Integracéni aktivity a prevence

86.1 Prevence kriminality
86.2 Protidrogova prevence
86.3 Skolska primarni prevence

Ukladani sankei
Obcanska sdruZeni
Dotace, grantova podpora

89.1 Dotace, grantova podpora
89.2 Vyjadieni, stanoviska k dotacim (granttim), zamitnuté zZadosti
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Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani, neprislusi
k vyfFizeni Magistratem nebo jsou zaslany na védomi

Vymahani pohledavek

Ukony v ramci ne¢innosti spravnich uradi
Usneseni ve spravnim Fizeni

Spravni Zaloby

Informacni systémy verejné spravy a CzechPOINT

95.1 Zadost o vydani vystupu z informaénich systémi veiejné
spravy (dale jen ,,ISVS®)

95.2 Evidence vydanych ovéfenych vystupt z ISVS

953 Vystupy z ISVS

95.4 Zadosti o vypis z rejstiiku trestll (CzechPOINT)

95.5 Evidence provedenych konverzi (podle zékona ¢. 300/2008

Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumenttl, ve znéni pozdéjsich predpisit)

Registr ozniameni o osobnim zajmu a majetkovych pomérech
verejnych funkcionait podle zakona ¢. 159/2006 Sb., o stiretu zajmii,
ve znéni pozdéjSich predpist

96.1 Oznémeni o osobnim zajmu a majetkovych pomérech
96.2 Zadost o nahlédnuti do registru
96.3 Pristupové udaje do registru

Oznameni v reZimu zakona ¢.171/2023 Sb., o ochrané oznamovateli
Protikorupéni podani
Zpravy o externim auditu

ORGANIZACE CINNOSTI

101

Cinnost Zastupitelstva HMP, Rady HMP, vybora Zastupitelstva
HMP a komisi Rady HMP
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni, piiloha podkladii
101.2.1 Zastupitelstvo HMP — zapisy z jednani véetné
programu, usneseni, ptiloh a podkladi
101.2.2 Rada HMP — zépisy z jednani vCetné programu,
usneseni, pfiloh a podkladi
101.2.3 Vybory Zastupitelstva HMP — zapisy z jednani
veetn¢ programu, usneseni, pfiloh a podkladt
101.2.4 Komise Rady HMP — zapisy z jednani véetné
programu, usneseni, ptiloh a podkladi
101.3 Evidence ¢leni Zastupitelstva HMP, Rady HMP, vybori
Zastupitelstva HMP a komisi Rady HMP
101.4 Cinnost Zastupitelstva HMP, Rady HMP, vybori
Zastupitelstva HMP a komisi Rady HMP — ostatni dokumenty
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Cinnost zvla$tnich organa HMP

Evropska unie (dale jen ,,EU*)

104.1 Jednotny programovy dokument pro Cil 2 (JPD 2)
104.2 Jednotny programovy dokument pro Cil 3 (JPD 3)
104.3 Narodni rozvojovy plan

104.4 Operacni programy

104.5 Evropské unie — ostatni dokumenty

104.6 Operacni program Praha Adaptabilita (OPPA)
104.7 Operacni program Praha Konkurenceschopnost (OPPK)
104.8 Operaéni program Praha — pél ristu CR (OPP)
104.9 Projekty ,,Prazské vouchery*

104.10  Integrovangé teritoridlni investice

104.11  Programové obdobi 2021-2027

104.12  Projekt UNICEF

Regionalni rozvoj
105.1 Regionalni rozvoj

105.2 Investi¢ni pfilezitosti, podpora podnikani

Registrace zajmovych sdruzeni pravnickych osob

KONTROLNI CINNOSTI A INTERNI AUDIT

111

112

113

Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

111.1 Kratkodobé¢ plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.2 Dlouhodobé plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.3 Kontrolni fad

111.4 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu — ostatni dokumenty
Kontroly

112.1 Kontroly vlastni (spis o provedené kontrole)

112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi orgdny

112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy
112.4 Plany, rozbory a vyhodnoceni provedenych kontrol
112.5 Cenové kontroly

112.5.1 Metodické pokyny a stanoviska (cenova
kontrola)
112.5.2 Vlastni kontrolni ¢innost — cenova kontrola

112.6 Kontroly — ostatni dokumenty

Piezkoumani hospodareni uizemnich samospravnych celkii (dale jen

»USC*)

113.1 Zpravy o vysledku pfezkouméni hospodateni vykonaném
Magistratem

113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodafeni HMP

113.3 Podklady k ptezkoumani hospodateni USC
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113.4 USC — ostatni dokumenty

114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu
114.2 Podklady k internimu auditu
115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu)
115.1 Kontrola plnéni usneseni Zastupitelstva HMP
115.2 Kontrola plnéni usneseni Rady HMP
115.3 Kontrola plnéni usneseni vybort Zastupitelstva HMP a komisi
Rady HMP
PERSONALNI{ AGENDY
117 Kvalifikace a vzdélavani zaméstnancu
117.1 Kvalifikace a vzdélavani zaméstnanct
117.2 Zkousky zvlastni odborné zptuisobilosti
118 Pracovné pravni zaleZitosti
118.1 Osobni spisy
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace piescas)
118.4 Evidencni listy dichodového pojisténi
118.5 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér
118.6 Nahrada skody
118.7 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
118.8 Povinnosti zaméstnavatele vGa¢i povinnym organiim
(nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi, dan z piijmu)
118.9 Praxe a stdze na Magistratu
118.10  Zadosti o zamé&stnani
118.11 Pracovné pravni zalezitosti — ostatni dokumenty
118.12 Personalni zalezitosti — ostatni dokumenty
120  Zalezitosti ¢leni Zastupitelstva HMP a ¢leni komisi Rady HMP a
méstskych ¢asti HMP
120.1 Pracovné pravni vztahy a odménovani
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni
120.3 Odmeény z prostredktt HMP
120.4 Rlzné nahrady (kromé cestovnich a st€hovacich vydaji)
120.5 Evidence cestnych prohlaseni podle zakona ¢. 159/2006 Sb., o
stfetu zajmu, ve znéni pozdéjsich predpisii
120.6 Etické kodexy c¢lent Zastupitelstva HMP
120.7 Zalezitosti Clenti Zastupitelstva HMP — ostatni dokumenty
121 Odménovani
121.1 Platy zaméstnanct HMP (podklady pro zuctovani plati a
odmen)

1212 Mzdové listy
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121.3 Odménovani — ostatni dokumenty (napf. srazky ze mzdy,
exekuce, insolvence)

Péce o zaméstnance HMP zaiazené do Magistratu
122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy,
odskodnovani pracovnich tirazi
122.1.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
122.1.2 Pracovni urazy, jejich odskodiiovani
122.12.1 Pracovniurazy, jejich odskodnovani
— smrtelné a tézké urazy
122.1.2.2 Pracovniurazy, jejich odskodnovani
— ostatni urazy
122.1.3 Skoleni bezpeénosti a zdravi pti praci (BOZP)
122.2 Rovné pfilezitosti

122.3 Zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim

122.4 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

122.5 Rizikové prace — evidence zameéstnanctt HMP zatazenych do
Magistratu

Détska skupina

123.1 Osobni spis ditéte

123.2 Détska skupina — ostatni dokumenty
123.3 Détska skupina EU — ostatni dokumenty
123.4 Dokumentace k zotavovaci akci

Fond zaméstnavatele
124.1 Z4adost z fondu zaméstnavatele
124.2 Fond zaméstnavatele — ostatni dokumenty

LEGISLATIVA A PRAVNI AGENDA

150

151

152

153

Piipominkové Fizeni

150.1 Piipominkové fizeni k navrhtim pravnich ptedpist HMP
150.2 Pripominkové fizeni k navrhiim ostatnich pravnich piedpist
150.3 Piipominkové fizeni k ndvrhiim vnitinich predpist HMP

Pravni predpisy

151.1 Navrhy pravnich piedpist

151.2 Pravni ptedpisy HMP

151.3 Pravni predpisy — ostatni dokumenty

Verejné zakazky, zadavaci Fizeni
152.1 Veftejné zakazky
152.2 Stanoviska, informace k vefejnym zakdzkam

Agenda soudnich spori
153.1 Rozbory, hodnoceni, evidence soudnich sport
153.2 Agenda soudnich sporti — konkrétni ptipady
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154 Vyklad pravnich norem
155 Posuzovani smluv a dohod
156 Zastupovani HMP a Magistratu
156.1 Zastupovani HMP pfi pravnich jednanich
156.2 Zastupovani Magistratu ve spravnim soudnictvi
156.3 Pravni zastupovani ve financnich zalezitostech
157 Nahrady Skod zpiisobenych trestni ¢innosti
157.1 Podanipodle § 59 zakonac. 141/1961 Sb., o trestnim Fizeni
soudnim (trestni fad), ve znéni pozdéjSich predpist
157.2 Dozadani organii ¢innych v trestnim fizeni podle § 8 odst. 1
trestniho fadu
157.3 Korespondence v trestnim fizeni
157.4. Trestni ptikaz, rozsudek
FINANCE
176 Rozpoéty
176.1 Rozpocétovy vyhled
176.2 Roéni rozpocty
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodateni
176.4 Rozpoctova opatieni
176.5 Finan¢ni pozadavky subjektii
176.6 Vseobecné udaje a dil¢i podklady pro sestaveni rozpoctu
176.7 Finan¢ni vypotradani — méstské casti
176.8 Finan¢ni vypotadani — skoly ztfizované HMP
176.9 Finan¢ni hospodafeni — ostatni dokumenty
177 Rozpoéty prispévkovych organizaci (PO) zfizovanych HMP
177.1 Rozpocty PO
177.2 Rozbory hospodaieni PO
177.3 Finan¢ni hospodateni PO — ostatni dokumenty
177.4 Zavazné ukazatele PO
178 Dané, davky, poplatky

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmu a ptijmi HMP
178.2 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki
178.3 Mistni dané a poplatky
178.3.1 Sprava poplatku za komunalni odpad
178.3.2 Sprava mistnich poplatkt

178.3.3 Mistni dan¢ a poplatky — odvolani proti
rozhodnuti
178.3.4 Mistni dan¢ a poplatky — ostatni dokumenty

178.4 Spravni poplatky
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178.5 Dané
178.6 Daii z ptidané hodnoty
178.7 Katastr domovni dané

178.8 Pasporty

178.9 Jiné ptijmy

178.10  Ostatni daniové a poplatkové agendy
178.11 Vymahani daiiovych pohledavek
178.12  Dai z nabyti nemovitych véci
178.13  Dan z piijmi pravnickych osob
178.14  Da z nemovitych véci

Zxactovani vztahi k rozpoctim

179.1 Zuctovani dotaci k rozpoctu HMP

179.2 Zuctovani prostiedkt statniho rozpoctu za HMP
179.3 Zuctovani prostiedkti statnich fondt za HMP, za PO

Zalezitosti konfiska¢ni

180.1 Propadnuti majetku podle zédkona ¢. 403/1990 Sb., 0 zmimeéni
nasledki nékterych majetkovych kiivd, ve znéni pozdé;jsich
predpist

180.2 Propadnuti majetku z prozatimni spravy podle zakona ¢.
219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovéni
v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist

180.3 Konfiskacni zalezitosti — ostatni dokumenty
Uketnictvi
181.1 Ugetni zavérky a vyroéni zpravy sestavované podle zakona
¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist
181.1.1 Utetni zavérky vlastni (fadné roéni uletni
zaverky)
181.1.2 Ugetni zavérky vlastni (mezitimni a mimotadné
ucetni zaveérky)
181.1.3 Radné ro¢ni iietni a finanéni vykazy méstskych

casti HMP  apiispévkovych organizaci
ztizenych HMP

181.1.4 Roc¢ni vykaz Inventarizace rozvahovych a
podrozvahovych Ucth za méstské Casti a
prispévkové organizace

181.1.5 Kontrolni u¢etni a financ¢ni vykazy méstskych
¢asti a ptispévkovych organizaci

181.2 Ugetni doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti, 0 nakladani
s majetkem, o pohledavkach a zavazcich a ostatni GcCetni

doklady
181.3 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symboli a zkratek
181.4 Ostatni ucetni dokumenty (pfezkum hospodateni, rating aj.)

181.5 Utetni doklady a jiné ti¢etni dokumenty tykajici se datiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského soudniho
fizeni nebo jiného fizeni

181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i
nesplnénych zavazki
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181.7 Knihy analytické evidence pohledavek a zavazku, tcetni
doklady a jiné ucetni dokumenty vzniklé z ptfimého styku
s cizinou pfed lednem 1949 a ucetni zavérka vztahujici se
k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby
provedena podle zakona ¢. 92/1991 Sb., o podminkach
prevodu majetku statu na jiné osoby, ve znéni pozdéjsich
piedpist

181.8 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.9 Cenné papiry

181.10  Vyherni hraci pfistroje

181.11  Ugetnictvi — ostatni dokumenty

181.12  Dodavatelské faktury

181.13  Veskeré ucetni doklady k projektim EU a projektim
spolufinancovanych ze zahranici

181.14  Bankovni vypisy

181.15  Faktury investi¢ni

181.16  Odbératelské faktury

181.17  Danové doklady podle zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani
z ptfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisu

Investice

182.1 Zadavani, ptiprava investic

182.2 Plan investi¢ni vystavby

182.3 Zuctovani investic

182.4 Realizace investice v¢. stavebni, projektové dokumentace,
posudktl, pfedavacich protokoli ad.

182.5 Investice — ostatni dokumenty

ZIVOTNI PROSTREDI{, ZEMEDELSTVi, MYSLIVOST, RYBARSTVi

190

191

192

194

195

201

Zivotni prostiedi — v§eobecné
Stanovisko dotéeného organu statni spravy

Posuzovani vlivii na Zivotni prostiedi
192.1 Zjistovaci fizeni
192.2 Stanoviska EIA (Environmental Impact Assessment) a SEA

(Strategic Environmental Assessment)
192.3 Posuzovani vlivil na zivotni prostfedi — ostatni dokumenty

Méstska zelen

Informace o Zivotnim prosti‘edi podle zakona €. 123/1998 Sb., o pravu
na informace o Zivotnim prostiedi, ve znéni pozdéjSich piredpisu

Pidni fond
201.1 Vynéti zemeédeélské pidy ze zemédeélského padniho fondu
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201.2

201.4
201.5
201.6
201.7

206 Myslivost

206.1
206.2
206.3
206.4
206.5
206.6
206.7
206.8
206.9
206.10
206.11
206.12
206.13

207 Rybarstvi

207.1
207.2
207.3
207.4
207.5

207.6
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Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského
pudniho fondu
Souhlas k navrhiim dobyvacich prostort

Souhlas k navrhu tras nadzemnich a podzemnich vedeni
Rozhodovani v pochybnostech
Pudni fond — ostatni dokumenty

Uznani a zmény honiteb

Najemni smlouvy — myslivost
Myslivecka planovani a statistika
Nahrada skod — myslivost

Myslivecky hospodaft, myslivecka straz
Prohlaseni jinych pozemkl za nehonebni
Povoleni vypousténi zvére

Povoleni mimotadného lovu zvéie
Povoleni lovu na nehonebnich pozemcich
Evidence honebnich spolecenstev

Pokuty podle zakona o myslivosti
Povoleni chovu zvéie v zajeti, lovecti dravci
Myslivost — ostatni dokumenty

Rybatské reviry

Rybnikatstvi

Planovani a rybaiské hospodateni

Rybaisky hospodar a rybarska straz

Prestupky podlezakonac.99/2004 Sb., o rybnikafstvi, vykonu
rybatského prava, rybarské strazi, ochrané¢ motskych
rybolovnych zdroji a o zméné nékterych zakont (zakon
o rybafstvi), ve znéni pozd¢jsSich predpisi

Rybafstvi — ostatni dokumenty

209 Integrovana prevence

209.1

209.2
209.3
209.4

Rozhodnuti 0 Zadosti o vydani integrovaného povoleni v¢.
zmeén

UloZeni napravnych opatieni

Rozhodnuti o zastaveni provozu zatfizeni nebo jeho casti
Integrovana prevence — ostatni dokumenty

LESNI HOSPODARSTVI

221 Lesnictvi

221.1
221.2

Pozemky urcené k plnéni funkci lesa

Souhlasy k ndvrhiim uzemné planovaci dokumentace a
k izemnim rozhodnutim
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Opatreni v piipadech mimotadnych okolnosti, k odvraceni
hroziciho nebezpeci
Kategorizace lest

Opatieni k zajisténi bezpecnosti osob a majetku
Podminky lesni dopravy po cizich pozemcich

Cinnost odborného lesniho hospodafe — finanéni prostiedky
Povoleni vyjimky ze zdkazu nékterych ¢innosti v lese
Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatka

Pokuty podle zakona ¢. 289/1995 Sb., o lesich a 0 zméné a
doplnéni nékterych zakont (lesni zakon), ve znéni pozdéjsich
predpist

Vyjimky ze zdkonnych lhit pro zalesnéni a zajisténi kultur
Lesni hospodaftské plany, lesni hospodatské osnovy
Vyjimky ze zadkazu provadét mytnit€zbuv porostech mladsich
nez 80 let

Vyjimky ke stanovené velikosti nebo §itky holé sece
Reprodukéni material lesnich dievin

Licence v lesnim hospodartstvi

Lesni straze

Udrzba a investiéni akce na lesnich stavbach a rekrea¢nich
prvcich lesa

Finanéni ptispévky na hospodaieni v lesich

Lesnictvi — ostatni dokumenty

Dokumenty podle zdkona o dieve

VODNI HOSPODARSTVI, VODOVODY A KANALIZACE

231 Vodni hospodarstvi

231.

1

231.2

231.3

231.4
231.5

Realizace vodniho zdkona a zdkona o vodovodech a
kanalizacich (stanoviska, vyjadieni, technicky audit)
Vodni dila — stavebni povoleni, kolaudace, zaplavova tizemi,
povoleni k provozovani vodovodi a kanalizaci ad.
Ostatni  povoleni vodopravniho ufadu, schvaleni
manipulacnich fadu

Vodopravni dozor, sankce

Schvaleni havarijnich planii

OCHRANA OVZDUSI A PRIRODY

244 Vzdélavani a osvéta (ekologicka vychova, environmentalni vychova

aj.)

245  Ochrana ovzdusi
245.1
245.2
2453

Rozhodnuti podle pravnich ptedpist na ochranu ovzdusi
Poplatky za znecis$téni ovzdusi (kromé sprévnich)
Ochrana ovzdusi — ostatni dokumenty

246 Ochrana prirody
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246.1
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246.3
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246.14
246.15
246.16

ENERGETIKA
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Zvl1asté chranéna uzemi (plany péce, soubory doporucenych
opatteni)

Vyhlasovani zvlasté chranénych tzemi a jejich ochrannych
pasem (navrhy na vyhlaseni, rozhodnuti o namitkach,
ztizovaci pfedpisy)

Registrace vyznamnych krajinnych prvka

Zavazna stanoviska podle pravnich pfedpisti na ochranu
piirody

Obchodovani s ohrozenymi druhy (CITES)

Osvédéeni pro Zivocichy odchované v lidské péci
Uzemni soustavy NATURA 2000 (stanoviska, vyjadfeni)
Straz ochrany piirody

Nahrada skod zptisobenych zvlast¢ chranénymi zivocichy
Informace na tseku ochrany piirody a krajiny

Odchylny postup pfi ochrané ptakt

Vyjimky ze zakazl u zvlasteé chranénych druht rostlin a
zivocichl

Vyhlasovani paméatnych stroma

Ostatnirozhodnuti podle pravnich ptedpisiina ochranu pifrody
Ochrana pfirody — ostatni dokumenty

248 Energetika

248.1
248.2
248.3
248.4

Management méstské energetiky

Dotace na zménu zdroje a usporna opatieni v energetice
Audity v oblasti energetiky

Energetika — ostatni dokumenty

ODPADOVE HOSPODARSTVI

249 Odpadové hospodarstvi

249.1

249.2
249.3

249.4

249.5

GEOLOGIE

Rozhodnuti podle zakona ¢. 541/2020 Sb., o odpadech, ve

znéni pozd¢jsich predpist

249.1.1 Povoleni k provozu stacionarnich zatizeni

249.1.2 Povoleni k provozu mobilnich zafizeni a
povoleni k obchodovani s odpady

249.1.3 Rozhodnuti o wupusténi od oddéleného
soustied’ovani odpadt

249.1.4 Rozhodnuti v pochybnostech

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

Komunalni odpady v¢. oddélené sbiranych slozek,
vykazovany rok

Shromazd’ovaci mista nebezpecnych odpadt, sbérova mista a
sklady odpadu

Odpadové hospodaistvi — ostatni dokumenty
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250 Sprava geologie

250.1 Povolovéani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych
tzemich
250.2 Rozhodnuti o omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pii

provadéni geologickych praci
250.3 Néhrady skod zpisobenych geologickymi pracemi
250.4 Vyjadieni ke geologickym pracim
250.5 Sprava geologie — ostatni dokumenty

MISTNI HOSPODARSTVi A PODNIKANI
251 Statni podniky v likvidaci
252  Akciové a jiné spolecnosti s podilem HMP

253  Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostensky ufad (dale jen ,,ZU%)
253.1.1 Metodické a organiza¢ni pokyny a stanoviska
70
253.1.2 Organizaéni zalezitosti ZU
253.2 Prodlouzeni lhiity k vydani zivnostenského vypisu

2533 Nahlédnuti a vypis z rejstiiku Zivnostenského podnikani

253.4 Dozorova ¢innost naiseku regulace reklamy a trzniho fadu
253.5 Zivnostenské podnikani
253.6 Informace, podnéty a stanoviska k zivnostenskému podnikani
a obCanskospravni agend¢
253.7 Odvolaci fizeni a pfezkumy v oblasti Zivnostenského
podnikani
253.7.1 Odvolaci fizeni proti rozhodnuti Zivnostenskych
ufadi
253.7.2 Ptezkoumani pravomocnych spravnich

rozhodnuti mimofadnymi opravnymi prostiedky

254 Hospodaieni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku HMP
254.1.1 Evidence majetku — méstské pozemky
254.1.2 Evidence majetku — méstské budovy
254.1.3 Evidence majetku — u PO
254.1.4 Stanoviska za vlastnika pozemku
254.2 Inventarizace majetku HMP
254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady
254.2.2 Vysledna zprava (inventarizace majetku)
254.3 Hospodateni s majetkem HMP
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Prevod majetku

254.3.3 Prevod prava hospodateni s majetkem
254.3.4 Nijemné — majetek
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
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254.4

254.5
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254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, v€cné bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vytazovani majetku

254.3.10  Zabor, uzivani majetku

254.3.11  Veftejné osvétleni

254.3.12  Vypijcka majetku

254.3.13  Sména pozemkl

Bytovy majetek HMP

254.4.1 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména byti)
254.4.2 Moderizace a adaptace bytl

254.4.3 Najemné — byty

Hospodateni a sprava majetku HMP — ostatni dokumenty
Skodni udalosti

Zapisy do katastru nemovitosti

Pievody majetku z vlastnictvi Ceské republiky
Majetkové zaméry méstskych casti

Nerealizované pfevody majetku

Nebytové prostory

255.1
2552
2553

DOPRAVA

276

277

Doprava
276.1
276.2
276.3
276.4
276.5
276.6
276.8
276.9
276.10

276.11

Pridélovani nebytovych prostor
Najemné — nebytové prostory
Nebytové prostory — ostatni dokumenty

Dopravni pruzkumy

Jizdni fady

Rozvoj udrzitelné dopravy

Doprava — ostatni dokumenty

Bezpecnost silni¢niho provozu na pozemnich komunikacich
Rozvoj motorismu

Opusténa a nalezena vozidla

Cyklistickd doprava

Odstranovani bariér v pfistupu osob se sniZzenou schopnosti
pohybu a orientace
Z6ny placeného stani

Silni¢ni doprava

277.1

Pieprava

277.1.1 Stanovisko k vydani koncese

277.1.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové
dopravy

277.1.3 Osvédceni o zkouskach odborné zpiisobilosti

277.1.4 Smlouvy o zavazku vetejné sluzby

277.1.5 Finan¢ni zptsobilost
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277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy
Taxisluzba

277.2.1 Mistopis, zkousky

277.2.2 Prikazy fidice taxisluzby

277.2.3 Vozidla taxisluzby

277.2.4 Taxisluzba — ostatni dokumenty
Nemotorova doprava

Silni¢ni doprava — ostatni dokumenty

Technika silni¢ni dopravy

278.1
278.2
278.3
278.4
278.5
278.6
278.7

Stavby, pfestavby a ruseni vozidel

Udrzby a opravy vozidel

Hospodarnost provozu vozidel

Nahradni dily a ptislusenstvi vozidel

Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly
Osvédceni k provozovani stanic méfeni emisi
Technika silni¢ni dopravy — ostatni dokumenty

Méstska doprava

279.1
279.2

279.3
279.4
279.5
279.6
279.7

Mestska hromadna doprava
Provoz méstské hromadné dopravy

279.2.1 Povoleni k provozovani drahy podle zakona ¢.
266/1994 Sb., o drahéach, ve znéni pozdéjsich
predpist

279.2.2 Provoz méstské hromadné dopravy

Dopravni inzenyrstvi

Meéstska doprava — ochranné pasmo metra
Parkovaci prostory

Investi¢ni vystavby a obnovy vozovych parkt
Meéstska doprava — ostatni dokumenty

Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich

280.1
280.2
280.3
280.4
280.5
280.6
280.7
280.8
280.9

280.11
280.12

Investicni vystavby a velké opravy silnic a mostl

Ptiprava plani investic a velkych oprav

Silni¢ni stavebni vyroba

Povoleni k vjezdu — eviden¢ni list dopravce

Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostt

Zimni udrzba pozemnich komunikaci

Objizd’ky, uzavirky silnic a jina rozhodnuti

Mistni komunikace

Zkousky odborné zptsobilosti

280.9.1 podle zakonac. 111/1994 Sb., o silni¢ni doprave,
ve znéni pozdéjsich predpist

280.9.2 podle zakona ¢. 266/1994 Sb., o drahach, ve
znéni pozdéjsich piedpist

Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci

Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
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Cyklostezky a dalsi cyklisticka infrastruktura
Nemovitosti (doprava)

280.14.1  Pfipojeni nemovitosti k silnici

280.14.2  Ztizovani vécnych bfemen

280.14.3  Nemovitosti (doprava) — ostatni dokumenty
Reklamni zatizeni

Kontrolni vazeni

Stanoveni dopravniho znaceni (dopravni inZzenyrstvi)
Pozemni komunikace — ostatni dokumenty

281 Osobni doprava

282 Statni odborny dozor v dopravé

OBCHOD

301 Vyzkum spotiebitelské poptavky

302 Trzni agenda

303 Sit’ podniki, prodejen, provozoven, skladi a trhua

304 Fondy zbozZi a paliv

304.1
304.2
304.3

Fondy potravinarského zbozi
Fondy prumyslového zbozi
Fondy paliv

305 Zavodni, $kolni stravovani

306 Cestovniruch

307 Koncepce rozvoje obchodu a cestovniho ruchu

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukladaci znak skarta¢niho planu se u této skupiny fadu pouzije pouze tam, kde
dokument nelze zafadit do kompletniho spisu konkrétni stavby. Ukladani izemné
planovaci dokumentace se tidi zdkonem ¢. 183/2006 Sb., o izemnim planovani

a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozd¢&jsich predpist.

326 Uzemné planovaci dokumentace HMP

326.1
326.2
326.3
326.4
326.5
326.6

Uzemni plan HMP (UP HMP)
Zmény Uzemniho planu HMP
Upravy Uzemniho planu HMP
Regula¢ni plany
Piipominky/Namitky WEB UPD
Zasady uzemniho rozvoje
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Uzemné planovaci podklady

327.1
327.2
327.3

Informace o Uzemnim planu HMP
Uzemni studie
Uzemné analytické podklady

Uzemni Fizeni, Gzemni rozhodnuti, izemni opatieni

328.1
328.2
3283
328.4
328.5
328.6
328.7
328.8

Uzemni souhlas

Rozhodnuti o ochranném pasmu

Rozhodnuti o zméné vlivu uzivani stavby na tizemi
Rozhodnuti o umisténi stavby nebo zafizeni
Rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkt
Rozhodnuti 0 zméné vyuziti tzemi

Uzemni fizeni, izemni rozhodnuti — ostatni dokumenty
Uzemni opatieni

Spole¢na fizeni a souhlasy

329.1
329.2
329.3

3294

Uzemni fizeni s posouzenim vlivii na Zivotni prostfedi
Spole¢né tizemni a stavebni fizeni

Spolecné uzemni a stavebni fizeni s posouzenim vlivli na
zivotni prostredi

Spole¢ny tzemni souhlas a souhlas s provedenim ohlaseného
stavebniho zaméru

Povolovani a uzivani staveb podle stavebniho zakona

330.1
330.2
330.3
330.4
330.5
330.6
330.7
330.8
330.9
330.10
330.11

Ohlasovani staveb a zmén staveb
Povolovani staveb a zmén staveb
Uzivani staveb

Zmény v uzivani staveb
Natizovani udrzovacich praci
Narizovani nezbytnych tprav
Nartizovani odstranéni stavby
Povolovani odstranéni staveb
Natizovani zabezpecovacich praci
Natizovani vyklizeni stavby
Ukony podle § 125 stavebniho zakona

Terénni upravy, prace a zarizeni

331.1
331.2
331.3
3314

Povolovani terénnich Gprav a né€kterych praci
Ohlaseni a povoleni zafizeni

Natizovani odstranéni zatizeni

Terénni upravy — ostatni dokumenty

Ukony stitniho dozoru

Vyvlastnéni

Stavebni urady
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335 Vstup na cizi nemovitosti

336 Rizeni o povoleni zaméru

337 Rozhodovani stavebnich uiradi podle jinych predpisa

338 Sankce podle stavebniho zakona

339 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti stavebnich uiadi
mimofadnymi opravnymi prostifedky
339.1 Podnéty k prezkumnému fizeni na tuseku uzemniho

rozhodovani a stavebniho fadu
339.2 Obnova fizeni na useku izemniho rozhodovéani a stavebniho
fadu

340 Odvolaci rizeni na useku uzemniho fizeni a stavebniho Fadu

341 Vykon rozhodnuti stavebniho uifadu

342 Rozhodovani o uzemné a stavebné technickych vyjimkach

343 Statni stavebni prispévek

344 Rozhodovani o vyjimkach ze stavebni uzavéry

345 Uzemné planovaci stanoviska

346 Piezkoumani souhlasu vydanych stavebnimi uirady

347 Prezkoumani spravnich rozhodnuti na useku izemniho rozhodovani
a stavebniho Fadu soudem

348 Opravnéni k projektové ¢innosti

350 VSeobecna korespondence v ostatnich stavebnich zaleZitostech

KULTURA

401 Zalezitosti kultury

402 Neprofesionalni umélecké aktivity

403 Kroniky, pamétni knihy

404 Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich

s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonii (autorsky zakon),
ve znéni pozdéjSich predpist
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PAMATKOVA PECE

420 Pamatkova péce (dale jen ,,PP*)

420.1
420.2
420.3
420.4
420.5

420.6

420.7
420.8
420.9
420.10
420.11

420.12

Prohldseni/zruseni za kulturni pamatku

Plany ochrany pamatkové rezervace a pamatkové zony

Napravné fizeni PP

Zavazna stanoviska do fizeni jinych spravnich organt PP

Zavazna stanoviska podle § 14 odst. 1 zakona ¢. 20/1987 Sb.,

o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjsich predpist

420.5.1 Zavazna stanoviska podle § 149 zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich
predpist

420.5.2 Rozhodnuti podle § 67 a nasl. zadkona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich
predpist

Zavazna stanoviska podle § 14 odst. 2 zakona ¢. 20/1987 Sb.,

o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjSich predpistu

420.6.1 Zavazna stanoviska podle § 149 zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich
predpist

420.6.2 Rozhodnuti podle § 67 a nasl. zakona ¢.
500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich
predpist

Rozhodnuti o vymezeni ochranného pasma

Stanoviska k uzemné planovaci dokumentaci

Sank¢ni fizeni PP

Koncepce pamatkové péce

Vyjadreni, stanoviska, sdéleni vlastni v oblasti pamatkové

péce

Pamatkova péce — ostatni dokumenty

ZALEZITOSTI CIRKVI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a naboZenskych spolecnosti — v§eobecné

432 Cirkevni majetek

432.1
432.2
432.3

Finan¢ni a hospodarské zalezitosti (cirkevni majetek)
Stavby a opravy cirkevnich budov (stanoviska a vyjadfeni)
Cirkevni majetek — ostatni dokumenty

SKOLSTVi, MLADEZ, SPORT A TELOVYCHOVA

451 Vzdélavani a vychovné vzdélavaci soustava HMP

452 Rejstiik Skol a Skolskych zatizeni

452.1

452.2

Zatazeni, vyfazeni, zmény v rejstiiku Skol a Skolskych
zafizeni, rozhodnuti
Jmenovani clenakonkursni komise ur¢eného krajskymtradem
(ostatni zfizovatelé)
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452.3 Vykonové vykazy skol a Skolskych zatizeni

452.4 Vyro¢ni zpravy skol a organizaci, jejichz ztfizovatelem neni

HMP
453  Skoly, predskolni a §kolska zafizeni
454 Skolni dochizka a vyufovaci proces na $kolich, pFedikolnich a

Skolskych zafizenich

454.1 Rozhodnuti o stanoveni jiného zptisobu plnéni povinné skolni
dochazky

454.2 Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti fediteli skol a
Skolskych zafizeni (o nepfijeti ke studiu na stfedni Skoly, o
preruseni studia, podmine¢ném vylouceninebo vylouceni ze
studia, opakovanirocnikupo spInéni povinné Skolni dochazky,
zamitnuti Zadosti o pfiznani ¢i odnéti stipendia aj.)

454.3 Jmenovéni a odvolani ¢lent zkuSebnich komisi pro vykonani
absolutoria a pfedsedt komisi pro maturitni a zavéretné
zkousky

454 .4 Vysledky vzdélavani zaka a jejich prezkoumavani

454.5 Nostrifikace a uznani rovnocennosti vysvédceni vydanych
zahrani¢nimi Skolami

454.6 Integrace zakl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami do
béznych skol, ptfedskolnich a skolskych zatizeni

454.7 Souhlas se ziizenim funkce asistenta pedagoga

456  Ceska $kolni inspekce

456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol, pfedSkolnich a
skolskych zatizeni

456.2 Opatieni piijatd na zakladé vysledkd kontroly Ceské $kolni
inspekce u skol, predskolnich a skolskych zafizeni

457 Soukromé a cirkevni $koly

457.1 Zadost a podklady k pfidéleni dotace soukromym $koldm a
Skolskym zafizenim

457.2 Soukromé a cirkevni skoly — ostatni dokumenty

458 Mladez, sport

458.1 Néavrh rozpoctu pro rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze
(podklady)

458.2 Vystavba, rekonstrukce, udrzovani a provozovani zafizeni
slouzicich détem a mladezi (podklady)

458.3 Organizovani soutézi

458.4 Mladez, sport — ostatni dokumenty

ZDRAVOTNICTVI
526 Lécebné preventivni péce

526.1 Ambulantni péce
526.2 Lékatska pohotovostni sluzba
526.3 Zdravotnicka zachranna sluzba
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526.4 Oznaceni vozidla poskytovateli domaci péce, Iékare
konajiciho navstévni sluzbu

526.5 Hospodateni s 1éky a zdravotnickymi potfebami

526.6 Lécebneé preventivni péce — vSeobecn¢

526.7 Traumatologické plany
Hygienicka sluzba — v§eobecné

Léciva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami
531.2 Navykové latky (alkohol, tabék a jiné omamné a psychotropni
latky)

Zdravotnicka dokumentace prevzatia od zdravotnickych zarizeni

zruSenych bez pravnich nastupci

534.1 Zdravotnicka dokumentace pievzata od registrujictho
poskytovatele v oboru vSeobecné praktické 1ékatstvi nebo
v oboru praktické 1ékaistvi pro déti a dorost

534.2 Zdravotnickd dokumentace pfevzata v ostatnich ptipadech

Oc¢kovani
536.1 Kalmetizace
536.2 Ockovani — ostatni dokumenty

Odvolani proti lékaFskym posudkiim

Statni sprava ve zdravotnictvi
538.1 Oddéleni statni spravy

538.1.1 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska
538.1.2 Organizacni zalezitosti
538.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni/opravnéni
k poskytovani zdravotnich sluzeb
538.2.1 Fyzické osoby — registrace nestatnich
zdravotnickych zatizeni/opravnéni
k poskytovani zdravotnich sluzeb
538.2.2 Pravnické osoby - registrace nestatnich
zdravotnickych zafizeni/opravnéni
k poskytovani zdravotnich sluzeb
538.2.3 Zamitnuté zadosti o udé€leni opravnéni
538.2.4 Zastaveni spravniho fizeni
538.2.5 Povoleni poskytovani zdravotnich vykont
v ramci preventivni péce mimo zdravotnicka
zatizeni
538.3 Evidence poskytovatelti zdravotnich sluzeb

538.4 Ukladani sankci ve zdravotnictvi

538.4.1 Sankce za poruseni zakona ¢. 372/2011 Sb., o
zdravotnich sluzbach a podminkéach jejich
poskytovani (zakon o zdravotnich sluzbach), ve
znéni pozdé&jsich predpist
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538.4.2 Sankce za poruSeni jinych predpisi ve
zdravotnictvi
538.5 Vybérova fizeni na poskytovani zdravotni péce
538.6 Statni sprava ve zdravotnictvi — ostatni dokumenty
539 Virové onemocnéni
SOCIALNI PECE
552 Mimoustavni socialni péce
552.1 Mimoustavni socialni péce
552.2 Agenda vefejného opatrovnictvi (metodicka a kontrolni
¢innost)
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb
553.2 Opravné prostifedky proti rozhodnuti na useku socialnich
sluzeb
5533 Komunitni planovani na useku socialnich sluzeb
5534 Registrace poskytovatelli socialnich sluzeb
555 Péce o rodinu
555.1 Socidlné-pravni ochrana déti
555.2 Opravné prostiedky na useku socialné-pravni ochrany déti
555.3 Néhradni rodinna péce
555.3.1 Nahradni rodinna péce zadatelé
555.3.2 Néhradni rodinna péce déti
555.3.3 Nahradni rodinna péce — ostatni dokumenty
555.4 Statni ptispévek pro zfizovatele zatizeni pro déti vyzadujici
okamZzitou pomoc
556 Péce o osoby ohroZené socialnim vylou¢enim
557 ZaleZitosti narodnostnich mensin, integrace cizincu
557.1 Zalezitosti narodnostnich men§in
557.2 Integrace cizinct
558 Vyplata nahrad podle nafizeni vlady ¢. 165/1997 Sb., o vyplaceni

jednorazové nahrady ke zmirnéni nékterych krivd zpisobenych
komunistickym reZimem

POZARNI OCHRANA

581

Organizace poZarni ochrany

581.1 Organizace pozarni ochrany
581.2 Rozkazy, sbirky pokynii, smérnice pozarni ochrany, pozami
knihy
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Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasicsky
zachranny sbor Ceské republiky, sbory dobrovolnych hasict
aj.)

Statni poZarni dozor

582.1

582.2
582.3

582.4
582.5
582.6
582.7

Posuzovani typizac¢nich praci, dokumentace staveb véemné
technologii a vyrobkut z hlediska pozarni bezpecénosti
Sezonni akce

Pozary (pozarni zasady, rozbory, pozarné technicka experttiza
aj.)

Skoleni a odborna ptiprava o pozarni ochrané
Bezpecnostni a jind mimotadna opatieni

Pozarni prevence

Statni pozami dozor — ostatni dokumenty

Jednotky pozZarni ochrany

583.1

583.2
583.3
583.4
583.5

Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic (viz stavebni
dokumentace, ukladaci znak 330)
Odborna piiprava jednotek pozarni ochrany

Specidlni sluzby v jednotkach pozarni ochrany
Vyzbroj jednotek pozarni ochrany
Jednotky pozarni ochrany — ostatni dokumenty

585 Vécné prostiedky poZarni ochrany

VS]@QBECNA ,YNIT,IV{Nf SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO
PORADKU, HLASENI A EVIDENCE OBYVATELSTVA

601

602

603

604

605

S¢itani lidu, domu a byti

Shromazd’ovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Uzemni organizace

604.1
604.2
604.3
604.4

Uzemni zmény
Mestské obvody, mestské ¢asti
Slu¢ovani a rozd€lovani obci

Dozor nad dodrzovanim zakonnosti pii vykonu samostatné i
prenesené pusobnosti ufadi méstskych casti

Evidence obyvatel, obéanské priikazy, evidence chovateli psi

605.1

Evidence obyvatel
605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel
605.1.2 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu

605.1.3 Poskytovani idaji  z informacéniho systému
evidence obyvatel
605.1.4 Domovni archy
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605.1.5 Knihy denniho vydeje ob¢anskych prukazt

605.1.6 Kartotéka prtihlaSovacich listki k trvalému
pobytu z let 1953-2000
Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prikazi

Evidence chovatelil pst

Statni obcanstvi

606.1
606.2
606.3
606.4
606.5
606.6

Nabyti statniho obcanstvi jinym zplisobem
Pozbyti statniho obcanstvi prohlasenim
OsvédCovani a potvrzovani statniho obcanstvi
Prohlaseni o statnim obcanstvi

Statni obCanstvi — stanoviska a vyjadfeni
Statni obCanstvi — ostatni dokumenty

Matri¢ni zaleZitosti

607.1

607.2
607.3
607.4
607.5
607.6
607.7

Matriky a sbirky listin

607.1.1 Knihy narozeni

607.1.2 Knihy manzelstvi

607.1.3 Knihy amrti

607.1.4 Opisy matri¢nich dokladt, vypisy z matrik

607.1.5 Oznémeni pro zapisy do zvlastnich matrik

607.1.6 Nahlizeni a potvrzeni z matri¢ni knihy nebo
sbirky listin

607.1.7 Registrované partnerstvi

Matri¢ni doklady do ciziny

Rozhodovani v matri¢nich vécech

Dozor a kontrola vedeni matrik

Zalezitosti matrikafd a matricni obvody

Matri¢ni zalezitosti — ostatni dokumenty

Zkousky odborné zpusobilosti matrikaidt méstskych casti

podle zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni

ao zméné nekterychsouvisejicich zakont, ve znéni pozde;jsich

pfedpist — vydani osvédceni

UzZivani a zména jména a prijmeni

608.1

Odvolani proti rozhodnuti matri¢niho fadu o zméné jména a
prijmeni

Ovérovani opisti, vypisti nebo Kopii listin a podpisu na listinich

609.1
609.3
609.4
609.5
609.6

Evidence podpisovych vzora ufednika

Zkousky utedniki provadéjicich vidimaci a legalizaci
Dozor a kontrola vidimace a legalizace

Ov¢érovaci kniha

Zprostiedkovana identifikace

Archivy, archivnictvi

610.1

Metodika archivnictvi a fizeni archivni a spisové sluzby
610.1.1 Badatelsky a vyptij¢ni fad
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610.1.2 Smérnice a pokyny nadfizenych organi
(archivnictvi)
610.1.3 Zapisy z porad a jednani (archivnictvi)

610.1.4 Koncepce a plany prace (archivnictvi)

610.2 Predarchivni péce, dohled nad spisovou sluzbou, skartacni
fizeni
610.2.1 Kmenové spisy (spisové tady, spisové a

skarta¢ni plany, skartaéni navrhy, skartacni
protokoly aj.)
610.2.2 Predarchivni péce — ostatni dokumenty
(metodiky, metodicka Skoleni, delimitace aj.)
610.3 Prirtstky a ubytky archivalii

610.4 Zpftistupniovani, evidence a inventarizace archivalii
610.5 Péce o fyzicky stav archivalii
610.5.1 Revize fondtia depozit, zpravy o stavu archivalii
a depozitait, vyskytu skudci
610.5.2 Konzervace a restaurovani archivalii
610.6 Vyuzivani archivalii, véda a vyzkum
610.6.1 ReserSe a soupisy tematické — uredni védecké
610.6.2 Prace v odbornych organech a komisich

610.6.3 Odborné exkurze, prednasky

610.7 Badatelska a nahlizeci agenda, poskytovani kopii archivalii a
informaci z nich
610.7.1 Badatelské listy, knihy
610.7.2 Vypujcni a objednavkové listky a dalsi evidence
vypujcek
610.7.3 Opisy, vypisy, kopie a potvrzeni
610.7.4 Badatelské dotazy a zadosti
610.7.5 Odborné reserse objednané
610.7.6 Dobrozdani, posudky, expertizy

610.7.7 Agenda poskytovani souhlasu k reprodukci
archivalii (reproduk¢nich prav)
610.8 Archivni knihovna
610.8.1 Knihovni evidence

610.8.2 Knihovni vypujéni listky a jiné evidence,

upominky
610.8.3 Archivni knihovna — ostatni dokumenty
610.9 Archivni informacni systém

610.9.1 Digitalizace archivalii
610.9.2 Provoz objektu Chodovec

Hospodarsko-finan¢ni a provozni zaleZitosti
611.1 Vydavani méstského tisku

611.2 Telefonni stanice, rozhlas, televize

611.3 Kancelafska technika

611.4 Zavodni stravovani — naklady organizace

611.5 Vozovy park

611.6 Objednavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ¢innosti
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611.7 Hospodarsko-finanéni a provozni zalezitosti — ostami
dokumenty

Nazvy obci, ulic a veFejnych prostranstvi

Cislovani domi
613.1 Cislovani domi
613.2 Informace o ¢islovani domul — ostatni dokumenty

Ochrana veiejného poradku — Méstska policie HMP
614.1 Meéstska policie HMP
614.2 Shromazd’ovani

Statni, méstské znaky a symboly, pecetidla a razitka
617.1 Pouzivani statnich znakl a symbold
617.2 Znaky, barvy a prapory HMP
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla
617.3.2 Razitka

Sbirky

619.1 Evidence vetejné sbirky
619.2 Sbirky potadané HMP
619.3 Jiné sbirky

Ztraty a nalezy

Pohrebnictvi, evidence hrobu

621.1 Pohtebnictvi

621.2 Povoleni k provozovani pohtebist, fady pohtebist’
621.3 Evidence hrobt

621.4 Evidence valecnych hrobt

DOPRAVNESPRAVNiI AGENDY

623

Dopravnéspravni agendy a registr ridicu

623.1 Spis fidice (obsahuje dokumentaci podle vyhlasky ¢.
31/2001 Sb., o tidi¢skych pritkazech a o registru fidict, ve
znéni pozdé&jSich predpist)

623.2 Registrace a ¢innost autoskol
623.2.1 Registrace a ¢innost autoskol
623.2.2 Zaznam o zkousce z praktické jizdy
623.2.3 Akreditace a ¢innost Skolicich stredisek

623.2.4 Evidence a ¢innost uciteli autoskol
623.3 Seznam ucastnikl pravidelného Skoleni fidic¢a
623.4 Protokoly o zkouskach zadatelii o fidi¢ska opravnéni
623.5 Zaznam o neuspesném piezkouSeni odborné zptisobilosti
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623.9
623.10
623.11

Magistrat hlavniho mésta Prahy — nafizeni feditele MHMP — rok 2024

Statni odborny dozor v oblasti dopravné spravnich agend
Odborna zpusobilost ucitelti autoskol

Neplatné tidi¢ské prikazy, pamétové karty fidi¢a a prikazy
profesni zpusobilosti fidich

Vypisy, vydeje z registru fidici

Postoupeni spisu fidice

Registr fidi¢h — ostatni dokumenty

624 Registr vozidel

624.1
624.3

624.4
624.5
624.6

624.7

624.8

Spravni fizeni ve vécech schvaleni technické zpuisobilosti
Spravnitizenive véciidentifikatoriivozidel evidenceuiednich
cisel

Spis vozidla

Zadosti, pIné moci, souhlasy vlastnikti k registraci vozidla
Statni odborny dozor v oblasti stanic technické kontroly (STK)
a stanic méfeni emisi (SME)

Neplatné technické prikazy, pamétové karty podnikl a
servisni pamétové karty

Registr vozidel — ostatni dokumenty

625 Registr prestupkii

625.1

625.2
625.3

625.4
625.5
625.6
625.7
625.8

Prestupky podle zdkona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na
pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakonii
(zékon o silniénim provozu), ve znéni pozdé&jsich piedpisi
Rozhodnuti o vraceni fidi¢ského opravnéni

Prestupky podlezakona ¢. 56/2001 Sb., 0 podminkach provozu
vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné zakona ¢.
168/1999 Sb., o pojisténi odpoveédnosti za Skodu zptsobenou
provozem vozidla a o zmén¢ neékterych souvisejicich zakont
(zakon o pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla), ve znéni
zakona ¢. 307/1999 Sb., ve znéni pozd¢jSich piedpist
Informace pro pojiStovaci ustavy

Rizeni, kontrola a metodicka &innost u ifadii méstskych ¢asti
Zdravotni a odborna zpiisobilost k fizeni motorovych vozidel
Némitky proti zdznamu bodi

Registr pfestupkti — ostatni dokumenty

VYPOCETNI TECHNIKA, INFORMACNI SYSTEM

626 Vypocetni technika a informacni systémy (dale jen ,,VT a IS%)

626.1
626.2
626.3
626.4
626.5
626.6
626.7
626.8
626.9

Informacni systémy Magistratu — zasadni dokumenty
Projektovéa dokumentace k VT a IS

Programova a technickd dokumentace k VT a IS
Predavaci protokoly k VT a IS

Licen¢ni ujednani k VT a IS

Zarucni listy k VT a IS

Dodaci listy k VT a IS

Koncepce a plany prace k VT a IS

Smérice, pokyny, metodické navody k VT a IS
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626.10  Cenovad mapa VT a IS — dokumentace S/10
626.11 Cenova mapa VT a IS — korespondence S/5
626.12  Vypocetni technika — ostatni dokumenty S/5
626.13  Penetracni testy S/10
626.14  Projekty rozvoje informacnich a komunikacnich technologi S/5
(ICT)
627 Zajmova sdruzeni pravnickych osob A/5
628 Evidence dokumentii zverejnénych na tGredni desce Magistratu S/10
Poznamky:

1) Skarta¢ni lhiita zac¢ind plynout po ztrat€ platnosti dokumentu.

2) Skartacni lhita zacind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vyhodnoceni.

3) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytadi po vyhlaSeni vysledkt referenda
prezidentem Ceské republiky ve Sbirce zdkontl, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu,
kterym rozhodl, Zze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zdkonem ¢.
515/2002 Sb., o referendu o piistoupeni Ceské republiky k Evropské unii a o zméné astavniho
zakona &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpisi, s povinnosti
zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkti pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu.
4)Pouzité hlasovacilistky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkiihlasovanis povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkti pro referendum pro ulozeni v ptislusném archivu.
5) Skarta¢ni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo
zéaniku.

6) Skartacni lhiita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
7) Skarta¢ni lhiita zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vraceni zaptijceného spisu.
8) Skartac¢ni lhiita zac¢ina plynout po vyhlaseni vysledka voleb.

9) Skartac¢ni lhiita zaina plynout dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vyhlaseni vysledki voleb.
10) Pouzité hlasovaci listky a ifedni obalky se vytadi po uplynuti tficetidenni lhiity od uvetejnéni
vysledkil voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich
listkti pro jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném archivu.

11) Skartac¢ni lhtita za¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vyfazeni evidence vydanych
ovefenych vystupt.

12) Skartac¢ni lhiita zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vytazeni vSech vystupt
z ISVS.

13) Skarta¢ni lhuta zacind plynout od 1. ledna nasledujictho roku mozno rozclenit
napf. podle systémi, z nichz jsou vystupy vydavany atp.

14) Skarta¢ni lhiita zac¢ina plynout po ukonceni ¢innosti voleného zastupce, resp. po ukonceni
pracovniho poméru uréeného zaméstnance.

15) Agenda se uchovava a predava jako celek za volebni obdobi.

16) Skarta¢ni lhiita zacina plynout od 1. ledna nésledujiciho roku od ukonceni expozice.

17) Skarta¢ni lhita zacina plynout 10 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény nebo zruseni
zadavaciho fizeni v¢. soutéze o navrh bez dal§iho zadavaciho fizeni.

18) Dokumenty se zatadi do skartacniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo
nebo na zadost ucetni jednotky souhlas k jejich vytazeni.

19) Skartac¢ni lhiita zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku poté, kdy bylo piijato prohlaseni
0 uzavieni opera¢niho programu.

20) Skartacni lhita zacina plynout dnem pievedeni do digitalni podoby (ptevod do digitalni
podoby musi byt proveden nejpozdéji do 31. 8. roku po vypInéni kodext). Stejny rezim se tyka i
listinnych dokument.
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21) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukonceni platnosti vztahu.
22) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout od 1. ledna nésledujiciho roku po ukonceni likvidace.
23) Prilohy k pfihlasce do vybérovéhotizeni se netispéSnym uchazectim po skonceni vybérového
fizeni vraceji.

24) Skarta¢ni lhtita zacina plynout po ukonceni registrace, tj. po zaniku subjektu.

25) Skarta¢ni lhiita zacina plynout od nabyti svépravnosti ditéte.

26) Skarta¢ni lhiita zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uzavteni knihy.

27) Skarta¢ni lhiita zacina plynout po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouzita nebo po ukonceni pouzivani pfislusného softwaru.

28) Skartac¢ni lhlita zac¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruSeni platnosti starych.
29) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po pofizeni nové evidence.
30) Skartac¢ni lhlita zacind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po umrti fidice.

31) Skarta¢ni lhiita zac¢inaplynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukonéeni ¢innosti autoskoly.
32) Skarta¢ni lhiita zacina plynout po uzavieni svazku.

33) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po vyrazeni v§ech zde evidovanych dokumentli ve skartatnim
fizeni.

34) Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti skartacnich Ihat
vS$ech dokumentii uvedenych v protokolu o ztraté/zniceni dokument.

35) Po vytazeni vozidla z evidence.

36) Skartacni lhlita zacind plynout po zruSeni registrace NZZ nebo odnéti opravnéni
k poskytovani zdravotnich sluzeb, tj. po zaniku subjektu.

37) Skartacni lhtita zacina plynout po odstranéni stavby.

38) Dokumenty se navrhnou k vytazeni prvni pracovni den nasledujiciho kalendainiho roku po
uzavieni podaciho deniku.

39) Skartacni lhiita zacina plynout po ukonceni poskytovani sluzby péce o dité v détské skuping
ditéti.

40) Skartacni Ihtita za¢ina plynout po vraceni vSech v knize evidovanych zaptjcek.

41) Skarta¢ni lhtita zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uzavieni evidence.
42) Skarta¢ni lhiita zacina plynout nasledujici rok po vytazeni vozidla z registru vozidel.
43) Dokumenty se vytadi po ztraté platnosti.

44) Dokumenty se navrhnou k vyfazeni nasledujici kalendaini rok po vyfizeni.

45) Dokumenty se navrhnou k vytazeni po doruceni jejich aktualizace nebo poté, co objekt
prestal napliovat zakonné podminky pro jejich zpracovani.

46) Dokumenty se navrhnou k vyfazeni po doruceni jejich aktualizace nebo po ztraté platnosti
rozhodnuti o nakladani s GMO.

47) Zdravotni dokumenty se navrhnou k vyfazeni 6 mésicii od ukonceni zotavovaci akce.
48) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po ukonceni provozu zatizeni, zruseni souhlasu krajskym
uradem, zanikem provozovatele jako pravniho subjektu.
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Priloha ¢. 5 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024

SEZNAM SAMOSTATNYCH EVIDENCI DOKUMENTU UZIVANYCH V MAGISTRATU
HLAVNIHO MESTA PRAHY

I. Samostatné evidence dokumenti vedené v listinné podobé
1. Kniha pro vidimaci a legalizaci

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno poradovym Cislem z této evidencni knihy; lomitkem;
¢islem knihy; lomitkem a ¢islem kalendainiho roku, ve kterém je kniha vedena; napt. xxxx/xx/2024.

2. Evidence Zadosti o ovéieni matri¢nich dokladu pro pouziti v zahranici

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvoteno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou odboru
Magistratu, spojovnikem, poradovym cislem, lomitkema ¢islem kalendéinihoroku; napt. MHMP - ZIO
— xxx/2024.

3. Evidence Zadosti o vypis z evidenéni karty Fidi¢e pro fyzické osoby

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, ¢islici 20
(oznacujici typ agendy zadosti o vypis z evidenéni karty fidi¢e pro fyzické osoby), spojovnikem,
potfadovym cislem z této evidencni knihy, lomitkem a ¢islem kalendainiho roku, ve kterém je kniha
vedena; napf. MHMP-20-xxxx/2024. Zadosti doru¢ené do datové schranky hlavniho mésta Prahy
a na adresu e-podatelny jsou evidovany v eSSL GINIS.

4. Evidence Zadosti o vydani mezinarodniho Fidi¢ského priikazu

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvoreno sériovym Cislem vydaného mezinarodniho fidicského
prukazu.

5. Evidence dokumenti vyZadanych na oddéleni prestupkového Fizeni odboru dopravné
spravnich ¢innosti Magistratu Ministerstvem vnitra

Evidenc¢ni ¢islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu
odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu oddéleni odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou
Ministerstva vnitra, spojovnikem, pofadovym ¢islem z této eviden¢ni knihy, lomitkem a ¢islem
kalendéainiho roku, ve kterém je kniha vedena; napt. MHMP-DSC-opf-mv-xx/2024.
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6. Evidence dokumenti vyZadanych na oddéleni spravniho Fizeni odboru dopravné
spravnich ¢innosti Magistratu Ministerstvem vnitra

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu
odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou ndzvu oddéleni odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou
Ministerstva vnitra, spojovnikem, pofadovym c¢islem z této evidenc¢ni knihy, lomitkem a cislem
kalendainiho roku, ve kterém je kniha vedena; napt. MHMP-DSC-ost-mv-xx/2024.

7. Evidence listin o identifikaci podle zakona ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatienich
protilegalizaci vynosi z trestné ¢innosti a financovani terorismu, ve znéni pozdéjsich
predpist

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu
odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkounazvuevidence, spojovnikem, poradovym ¢islem, lomitkem,
¢islem kalendainiho roku, ve kterém je evidence vedena; napt. MHMP-SLU-ELOI-xx/2024.

8. Evidence personalnich spisi

Evidencni ¢islo v této evidenci tvofi osobni Cislo zaméstnance, které je jedinecné a je
generovano automaticky v personalnim informac¢nim systému; napf. ZXxxxxx.

9. Evidence osobnich spist déti v détskych skupinaich MHMP

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou odboru
PER, spojovnikem, zkratkou détské skupiny, spojovnikem, poradovym ¢islem smlouvy o poskytovani
sluzby péce o dité, lomitkem a ¢islem kalendaimiho roku uzavieni smlouvy o poskytovani sluzby péce
o dit¢; napt. MHMP - PER - DSZ - xxx/2024.

II. Samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podobé
1. Centralni evidence smluv (CES)

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno trojmistnym kddem oznacujicim typ smlouvy;
lomitkem; ¢islem vécné prislusného odboru Magistratu podle ¢iselniku odborit Magistratu; lomitkem;
¢islem oddéleni vécné ptislusného odboru Magistratu nebo neni-li v ramcei vécné ptislusného odboru
Magistratu toto rozliSeni tieba, uvadeji se dve nuly; Sestimistnym potadovym Cislem smlouvy a ¢islem
kalendainiho roku zpracovani smlouvy podle jiného pfedpisu’®; napt. NAP/67/04/002181/2024.

%) Natizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢&. 3/2014 ke stanoveni zptisobu oznadovani, evidence a archivace smluv
a dohod a jejich dodatkli uzaviranych hlavnim méstem Prahou a zptisobu jejich opatfovani dolozkou.
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2. Tvorba a evidence dokumenti (TED)

Evidencni ¢islo v této evidenci je tvofeno pismenem R (pro dokumenty projednavané Radou)
nebo Z (pro dokumenty projednadvané Zastupitelstvem); spojovnikem a pétimistnym (v piipadé tiskt
do Rady) ¢i ctyfmistnym (v pfipadé tiski do Zastupitelstva) potadovym Cislem generovanym
automaticky ze systému; napf. R-xxxxx nebo Z-xxxx.

3. Elektronické evidence icetnich a dafiovych dokladi podle jiného pravniho predpisu®®

Moduly GINIS EKO:

a) Kniha doslych faktur (modul KDF);

b) Kniha platebnich poukazt (modul POU);
c) Evidence smluv (modul SML);

d) Kniha odeslanych faktur (modul KOF);
e) Evidence majetku (modul MAJ);

f) Kniha pfevodnich poukazii (modul PRE);
g) Pokladna (modul POK).

Modul Evidence pohledavek a zavazki (EPZ)

Modul Dan¢, davky, poplatky (DDP)

4. Evidence personalnich dokumenti a zaleZitosti v systému FLUX

Evidencni ¢islo v této evidenci tvofi osobni Cislo zaméstnance, které je jedinecné a je
generovano automaticky v personalnim informa¢nim systému; napf. ZXXXXXX.
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Priloha ¢. 6 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024

METODIKA SKENOVANI DOKUMENTU S AUTOMATICKYM VLOZENIiM
ELEKTRONICKEHO OBRAZU DOKUMENTU DO ESSL GINIS

(1) Skenovani dokument (digitalizace dokument v listinné podobé€) s naslednym vlozenim
elektronického obrazudokumentudo eSSL GINIS ma za cil zefektivnit pracis dokumenty pii jejich
ob¢hu a vyfizovani mezi spisovymi uzly i v rdmci spisového uzlu. VloZeni elektronického obrazu
dokumentu na kartu dokumentu v eSSL GINIS umoznuje operativné ziskat informace o podobé
vyhotoveni dokumentu v listinné podob€ mezi uzivateli téhoz spisového uzlu, ptipadné vSemi
uzivateli eSSL GINIS.

(2) Skenovani dokumentti provadi:

a) podatelna;

b) zastupcispisového uzlu, kteti ke skenovani vyuzivaji zejména multifunk¢ni zatizeni
umisténa na chodbach ufednich budov Magistratu, ptipadné skenery na sekretariatech
odbori Magistratu.

(3) Technické nalezitosti snimaciho zatizeni podle jiného pravniho piedpisu’® jsou nasledujici:

a) rozliSeni snimani nejméné 300 x 300 dpi;

b) barevna hloubka nejméné 24 bith nebo 256 stupnu Sedi (vyluéné pro Cernobilé
ptedlohy);

c) velikost formatu snimaci plochy A3 (skenery na sekretariatech odbori Magistratu
do formatu A4).

(4) Dokumenty jsou ukladany do vystupniho formatu PDF/A (Portable Dokument Format/Archive).
(5) Skenovany jsou veskeré ufedni dokumenty evidované v eSSL GINIS vyjma dokumentt, které:

a) jsou ve stavu zpusobilém poskodit snimaci zatizeni;

b) jsou ve stavu zpusobilém pfivodit skenovanim své poskozeni (napt. diplomy);

c) nelze skenovat tak, aby vznikla kvalitni (Citelnd) kopie (napt. pripisové papiry,
necitelnost predlohy);

d) jsou pevné svazané a sesité (knizni ¢i jinou vazbou; nikoliv bézné kancelaiské
spojovace).

(6) Skenovany nejsou:

a) dokumenty uvedené v pftiloze ¢. 3 nafizeni;

b) osobnidoklady, fidi¢ské prikazy, ZTP, karty Litacka, matri¢ni doklady apod. (pokud
se nejedna o fotokopii v ptiloze podani);

c) dokumenty pro odbor personalni Magistratu (pracovné pravni formulare, vypovédi,
zadosti zaméstnancl, stiznosti zaméstnanci apod.);

d) dokumenty pro specialistu bezpecnostnich a krizovych agend odboru bezpecnosti
Magistratu;

%) Ptiloha & 1 vyhlasky & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentii, ve znéni
pozdgjsich predpist.
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e) obalky (podle odstavce 8);

f) dorucenky a dodejky (podle odstavce 9);

g) ceniny;

h) referatniky a spisové obalky (podle odstavce 9).

(7) Dokument musi byt pfed skenovanim evidovany v eSSL GINIS a oznacen PID na prvni strané
dokumentu a nesmi byt v eSSL GINIS ve stavu vyfizen.

(8) Pokud dokument neni nositelem PIDu, ale PID je umistén na obélce (napft. zasilky na jméno), musi
byt obalka skenovana tzv. slou¢enou skenovaci tlohou podle navodu na skenovani dokumentti s
automatickym vlozenim elektronického obrazu dokumentu do eSSL GINIS z chodbovych
kopirovacich stroji, ktery je zvetejnén na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Navody
a ptirucky); ptipadné lze nejprve okopirovat obalku na list formatu A4 a tento list nasledné
pfi skenovani vlozit jako prvni skenovany list dokumentu.

(9) V ptipadé provozni ¢i jiné potieby je mozno naskenovat dokumenty uvedené v odstavci 6 pism. e),
f) ah) a vlozit je jako elektronickou ptilohu ptislusného dokumentu. Z technickych ditvodi je nelze
vkladat automaticky pies serverové ulozisté, ale musi byt vlozeny ru¢né.

(10)  Podatelna naskenuje podéni bez ohledu na mnozstvi listh dokumentu a ptiloh, v ptipadé, ze
podani neobsahuje vice nez 5 kancelaiskych spojovacli nebo rizné formaty listii dokumentu
a ptiloh.

(11)  V ptipadé podani, ktera nevyhovuji pozadavkiim podle odstavce 5 pism. d) nebo odstavce 10 a
jehoz soucasti neni pritvodni dokument, zastupce podatelny pouze zaznamena do pole ,,Poznamka
k doruceni informaci, ze chybi privodni dopis, dokument nelze skenovat.

(12)  V pfipadé, ze zpracovatel z provoznich ¢i jinych divodi povazuje za ucelné mit v eSSL GINIS
vlozen uplny elektronicky obraz dokumentu, zajisti jeho uplné skenovani.

(13)  Zpracovatel pfipadné povéfeny zaméstnanec provede kontrolu Uplnosti a citelnost
elektronického obrazu dokumentu vlozeného podatelnou a v ptipad¢€ zjisténi nedostatki provede
znovu skenovani dokumentu s automatickym vlozenim elektronického obrazu do eSSL GINIS.

(14)  Elektronické obrazy dokumenti, které skenuje podatelna, lze nahradit novou verz
elektronického obrazu pouze novym naskenovanim dokumentu pomoci chodbovych kopirovacich
stroju s automatickym vloZenim elektronického obrazu dokumentu do eSSL GINIS.
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Priloha ¢. 7 narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 2/2024

ZASADY KLASIFIKACE PRiSTUPU K DOKUMENTUM (SPISUM) V ESSL GINIS

(1) Pristup k informacim a dokumentiim (spistim) je v eSSL GINIS oznaCovan:

Oznaceni
Oznaceni piistupu Piistup k informacim na karté dokumentu | Pfistup k informacim v elektronickém
obecné k dokumentim | a spisu obrazu a piilohdch dokumentu
a spisim v eSSL
Vefejné Dokument vsichni uzivatelé GINIS (eSSL i EKO) V;chhm uzivatelé GINIS (eSSL
dokumenty | ke zvefejnéni 1 EKO)
. ‘x v v8ichni uzivatelé GINIS (eSSL i EKO) pouze wuzivatelé spisového wuzlu,
Interni Bé&Zny . . .,
vjehoz vlastnictvi se dokument
dokumenty dokument L
nachazi
pouze uzivatelé spisového uzlu, v jehoz | pouze vlastnik dokumentu, popf.
Nevetejné Nevetejny vlastnictvi se dokument nebo spisnachéz | zéstupci spisového uzlu se zvlastnim
dokumenty dokument opravnénim na tyto informace

nahlizet

(2) V prehledech (vyhledanych seznamech) dokumentti a spistt v eSSL GINIS se zobrazuji nekteré
polozky z karty dokumentu (spisu), napt.: ,,Véc®, ,,Vlastnik®, ,,Odesilatel* (pouze u pravnickych

osob), ,,Typ dokumentu* a ,,Datum podani®, a to i u dokumentli a spisit oznaCenych ptistupem

»Nevefejny dokument®.

(3) Veskeré ¢innosti s dokumenty (a jejich komponentami) a spisy vCetn¢ nahledii na karty dokument
(spist) jsou v eSSL GINIS logovany v historii.
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Obsah SPISOVEHO RADU Magistratu hlavniho mésta Prahy

CAST | UVODNI USTANOVEN ..ceeeiiieeietiiieeeeeseeeiiereeeeeeseseeessseeeeseesseaeseasssseeeseessessasssnsenseessessenannnnes 1
CLANEK 1 PREDMET UPRAVY.....ooveneeenceeesesseesssessessessssssessssesssssssssssssssssasssasssasssasssasssasssassssnssssssssssssssssssnsssssssnssssssassssssasssnsssans 1
CLANEK 2 VYMEZENT POIMU ....oovveovoncvencvesve s ssessss s esssss st essssssssssssssssssssssassssssassssssassssesssessssssnsssssssnssssessnsssssssnsssssssssanssnns 2

CAST I SPISOVY RAD ....uuuuuiuiiiiiieiiieisisseeeeseeesesesses s s e s se s s e seesssesesesesesesesesesesesasasssasesasaesesesesesesaeanans 7
CLANEK 3 PRIUEM DOKUMENTU. ..ooovoovveeereseessesseessesssessessssessessssssssssssssssssssssassssssssssssessansssessssssssnessnssnsssssssssasssssasssssssasssens 7
CLANEK 4 OZNACOVANI DOKUMENTU .....vvvvererceeceeseseseseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 9
CLANEK 5 EVIDENCE DOKUMENTU.....oocvorevenerenesesseessess s ssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssasssssssssssssasssssssssssanes 10
CLANEK 6 CiSLO JEDNACI A EVIDENCNI C/SLO ZE SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTU....v.vveevveereenevenssenssssssessessssesssnsssessensssessanes 13
CLANEK 7 TVORBA SPISU......veoveeeveeensesrsansssssasssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssasssssssssssssssssssnssssssssnsssssssssnsssssssssssssssssssssssssssasssssens 13
CLANEK 8 ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU A SPISU .....verveenreeeseseersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssssssessnsanes 15
CLANEK 9 VYRIZOVANT DOKUMENTU A SPISU o...voovvereecesseesesessss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnsssessnes 17
CLANEK 10 VYHOTOVOVANI DOKUMENTU..

CLANEK 11 UZIVANi UREDNICH RAZITEK .....

CLANEK 12 PODEPISOVAN DOKUMENTU. .....o.vveneeeereceesenesesesesssessassssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssesssssssens
CLANEK 13 ODESILANT DOKUMENTU (SPISU). v erveeeeveeereereereeseeseeseeseessssssessessessessesseesessssessessessessessesseassasesssesssseesssaseasssssensenes 27
CLANEK 14 UKLADANT DOKUMENTU (SPISU)...vucverierieescesiesesessessesesassessesesessessessssssssssssssssesssssssssssssessssssssesssssssssessesssssssssessasssens 28
CLANEK 15 POSTUP PRI VYRAZOVANI DOKUMENTU A PODROBNOSTI SKARTACNIHO RIZENT ....vvvveeveeeceeveeeseeseeseeessssessessessssnens 33
CLANEK 16 SPISOVA ROZLUKA. .....vevvvenerenessnesessesssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsssnsssssssssssassssnssnsssnsennes 37
CLANEK 17 AUTORIZOVANA KONVERZE, PREVOD DOKUMENTU A ZMENA DATOVEHO FORMATU ...eoveveeeeeeeeeeseeseeseeseeseeseesesseneenes 38
CLANEK 18 JMENNY REISTRIK...vuocveneveesrensssssesssssesssensssessessssssssnsssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnsssssssssssasssssssnnssnssnes 40
CLANEK 19 VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUAGICH .....vvveeveereeseesnesssesssssssnssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessnes 42
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