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NARIZENi
REDITELE Magistratu hlavniho mésta Prahy

SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy
Zména: 15/2020
Zména: 12/2021
vydané dne 20. prosince 2019, pod €. j. MHMP 2542761/2019

Reditel Magistratu hlavniho mésta Prahy vydava podle § 81 odst. 5 pism. d) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, a na zakladé §
66 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni zakona €. 190/2009 Sh., toto
narizeni.

CASTI.
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1.

PFedmét Gpravy
(1) Toto nafizeni upravuje vykon spisové sluzby (dale jen ,SSL“) odborl Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich

organizacnich jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale jen ,odbor Magistratu“) podle jiného pfedpisu?. Uvedené pojmy v
tomto nafizeni, jako jsou napf. zaméstnanec, vedouci zaméstnanec, feditel Ci jina osoba, oznacuji v textu jak muze, tak i Zenu.

(2) Timto nafizenim jsou stanovena zavazna pravidla nakladani s dokumenty a provadéni skartacniho Fizeni v souladu s jinymi
pravnimi pfedpisy?.

(3) Toto nafizeni se nevztahuje na manipulaci s dokumenty obsahujicimi utajované informace nebo zvlastni skute¢nosti, jejichz
evidence, obéh a ukladani jsou upraveny jinymi predpisy?.

(4) SSL je v Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale jen ,Magistrat“) vykonavana v elektronické podobé v elektronickém systému
SSL GINIS (dale jen ,eSSL“) podle jiného pravniho predpisu® a podle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby zvefejnéného v €astce 57/2017 (Cast I1) Véstniku Ministerstva vnitra (dale jen ,Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby“) a je zajistovana prostfednictvim specializovanych pracovist Magistratu - spisovych uzll (uZivatelské prirucky k
jednotlivym moduliim eSSL jsou soucasti téchto moduld). Popisy pracovnich postupl v eSSL (textové a obrazové navody) jsou
publikovany na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Navody a prirucky).

Clanek 2.

Vymezeni pojmii
(1) Pro Gcely tohoto nafizeni se rozumi:

a) archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé& vzniku, obsahu, pdvodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, védeckym, kulturnim nebo informaénim vyznamem vybran ve
verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;

b) archivem zafizeni podle jiného pravniho pfedpisu®, které slouZi k ukladani archivalii a péci o nég;

c) archivni knihou eviden¢ni pomiicka urcena k evidenci dokumentt a spisil ve spisovné; vzor archivni knihy je uveden ve
,Vzorech zakladnich pomUcek spisové sluzby*, které tvofi pfilohu €. 2;

d) autorizovanou konverzi dokumentu Gplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu v digitalni podobé a
naopak, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky; pficemz dokument, ktery touto
konverzi vznikl (dale jen ,vystup“), ma stejné pravni Gcinky jako dokument, jehoZ pfevedenim vystup vznikl (dale jen
Vstup®);

e) €islem jednacim evidencni oznaceni dokumentu v ramci evidence dokumentd; obsahuje zkratku Magistratu (,MHMP*),
poradoveé Cislo zapisu dokumentu v eSSL v daném roce a lomitko, za nimz nasleduje letopocet bézného kalendarniho
roku;
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f) datovou schrankou elektronické Glozisté urCené k doru€ovani datovych zprav organt verejné moci, k provadéni Gkont
vuci organim vefejné moci a k dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob;
k jednoznacné identifikaci datové schranky slouzi identifikator datové schranky;

g) datovou zpravou elektronicka data, ktera lze pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na
prenosnych technickych nosicich dat, pouZivanych pfi zpracovani a prenosu dat elektronickou formou; nebo forma,
kterou maji dokumenty dorucované prostrednictvim informacniho systému datovych schranek podle jiného pravniho
predpisu;®

h) datovym balickem SIP (Submission Information Package) sada metadat entit, popfipadé celych komponent;
prostiedek pro pfedavani dokumentd v digitalni podobé anebo metadat dokumentl v analogové podobé do
digitalniho archivu nebo do elektronické spisovny uréené pro stfednédobé ulozeni dokumentd;

i) dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové (kdy
nosiCem je fyzické médium, nejcastéji dokument vytistény v listinné podobé) ¢ digitalni, ktera byla vytvofena
puvodcem nebo byla plvodci doru¢ena;

j) dorucovaci knihou prehled (soupis) dokumentt pfevzatych nebo pfedanych mezi spisovymi uzly (evidenéni pomdcka
SSL); vzor dorucovaci knihy je uveden v pfiloze €. 2;

k) elektronickou podatelnou pracovisté Magistratu urené pro pfijem a odesilani datovych zprav (dale jen ,e-
podatelna®),

1) elektronickym €asovym razitkem datovy soubor pfipojeny k dokumentu; prokazujici, Ze dokument v elektronické
podobé existoval vdaném okamziku;

m) elektronickym systémem spisové sluzby (eSSL) informacni systém pro zajisténi odborné spravy dokumentl podle
jiného pravniho predpisu?”,

n) evidenci dokumentu pfidéleni ¢isla jednaciho dokumentu v eSSL, pfipadné pfidéleni evidenéniho Cisla ze samostatné
evidence dokumentd, a zaznamenani Gdajd o dokumentu do evidenéni pomicky,

0) iniciaénim dokumentem dokument, ktery zaklada spis;

p) jednoznaénym identifikatorem dokumentu oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho jedinecnost a nezaménitelnost; v
eSSL - prvotni identifikator dokumentu (dale jen ,PID“); musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem (formou
samolepiciho stitku ¢i vytisténim na dokument); jeho soucasti je zkratka Magistratu (,MHMP*) a alfanumericky kod;
jednoznaénym identifikatorem jsou oznacovany rovnéz spisy (na spisovych obalkach), odesilané listinné zasilky (na
obalkach) a baliky (na stitcich balika);

q) jmennym rejstfikem Kartotéka externich subjektd GINIS vedena v eSSL, slouZi k zaznamenani (dajl o odesilatelich a
adresatech dokumenti evidovanych v eSSL a o jinych osobach, jichZz se dokumenty evidované v evidenéni pomucce
tykaji; ,Pokyny pro uZivatele Kartotéky externich subjektd GINIS“ tvofi pfilohu C. 6;

r) kopii dokumentu v eSSL (tzv. sledovanou kopii) vytvofeni dalsiho exemplafe dokumentu podle originalu bez
jakychkoliv zasahl plvodce a jeho zaevidovani do eSSL s PIDem bez pridéleni Cisla jednaciho tak, aby mohl byt
sledovan jeho obéh a stav vyfizovani; kopie miZe byt soucasti spisu nebo je vyfizena samostatné a oznacena
spisovym znakem 90;

s) kvalifikovanym certifikatem pro elektronicky podpis certifikat pro elektronicky podpis, ktery je vydan kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich davéru;

t) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v pribéhu ¢asu,

u) odeslanim vytvoreni a priprava zasilky (dokumentu, spisu) v listinné podobé nebo v podobé datové zpravy k odeslant:
z hlediska spisového uzlu kontrola vyhotoveni, podpisu, kompletnosti dokumentu a pfiloh, zadani (a ovéreni)
adresata, zplUsobu odeslani zasilky, vybéru postovnich sluzeb; z hlediska hlavni podatelny Magistratu vypraveni
zasilky;

v) originalem prvopis, tj. dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem
nebo obdobnym autentizacnim prvkem;

w) podacim razitkem razitko, kterym se oznacuje dokument doruceny v listinné podobé, pfipadné jeho obalka, za Gcelem
jeho prvotni evidence; vzor podaciho razitka je uveden v pfiloze €. 2;

x) podatelnou hlavni podatelna Magistratu; misto urCené pro pfijem dorufenych dokumentid a zarovefi vypravovani
zasilek; hlavni spisovy uzel;
y) priorovanim (prioraci) spojeni spist tykajicich se pfedchoziho jednani v téZe véci za Gcelem jejich pfipojeni k nové
zaloZenému spisu o téZe véci.
(2) Dale pak se pro Gcely tohoto nafizeni rozumi:

a) prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem
nebo obdobnym autentizacnim prvkem;

b) pfedanim jednorazova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v eSSL uvnitf spisového uzlu (nebo od
podatelny na spisovy uzel) bez nutnosti potvrdit prevzeti,

c) pfedavacim protokolem dokument, jehoZ pfilohou je pfedavaci seznam dokumentl nebo spisti odevzdanych z 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; vzor predavaciho protokolu je uveden v pfiloze €. 2;
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d) pfenosnym technickym nosi¢em dat médium, na kterém jsou uloZena data (napf. CD, DVD nebo USB flash disk);
prehled pfenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobg, véetné jejich
technickych parametrd, zvefejni plvodce na Gfedni desce Magistratu, popfipadé internetovych strankach hlavniho
mésta Prahy podle jiného pravniho pfedpisu;?

e) pridélenim jednorazova zména vlastnika (zpracovatele) dokumentu nebo spisu v eSSL mezi spisovymi uzly s
potvrzenim prevzeti,

f) pivodcem kaZdy, z jehoZ &innosti vznikl dokument, pficemz za dokument vznikly z Cinnosti plivodce se povaZuje rovnéz
dokument, ktery byl pivodci dorucen nebo jinak predan;

g) redistribuci pfidélovani dokumentu nebo spisu v eSSL od pivodniho k cilovému spisovému uzlu v ramci obéhu a
vyfizovani dokumentu ¢i spisu,

h) referatnikem formular, ktery se priklada k samostatnému dokumentu v listinné podobé a na ktery se generuji zakladni
evidencni (daje o dokumentu z eSSL a zaznamenavaji Gdaje o jeho vyfizovani, schvalovani a obéhu; vzor referatniku
je uveden v priloze €. 2;

i) rozdélovnikem seznam adresatd stejnopisu dokumentu, pfipadné kopii dokumentu,

j) samostatnou evidenci dokumentt evidence dokumentl vedena mimo eSSL v samostatné evidencni pomtcce v listinné
&i elektronické podobé podle jiného pravniho predpisu;® ,Seznam samostatnych evidenci dokumentd uZivanych v
Magistratu hlavniho mésta Prahy“ tvori prilohu €. 5;

k) shérnym archem spisu piehled veskerych dokumentu vlozenych do spisu generovany z eSSL (evidencni pomucka SSL);
vzor shérného archu spisu je uveden v priloze €. 2;

1) schvalovatelem vedouci zaméstnanec zafazeny do vécné pfislusného odboru Magistratu podle jiného pfedpisu™ (dale
jen ,vedouci zaméstnanec”) opravnény k podpisu ¢i ke schvaleni dokumentu, pfipadné spisu,

m) schématy XML datové struktury zajiStujici export, import a pfenos entit a jejich metadat,

n) skartaéni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u pivodce a pFed jejimZ uplynutim nesmi byt vyfazen &i
skartovan (znicen);

o) skartaénim navrhem seznam dokumentd, spist a razitek navrzenych ve skartacnim Fizeni k vyfazeni ze spisovny; vzor
skartacniho navrhu je uveden v pfiloze ¢. 2;

p) skartaénim protokolem zaznam o provedeném skartacnim fizeni;

q) skartaénim Fizenim postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jsou jiz nadale
nepotfebné pro cinnost Magistratu; provadi se vidy ve spolupraci s odborem ,Archiv hlavniho mésta Prahy*
Magistratu (dale jen ,Archiv hlavniho mésta Prahy*);

r) skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartacnim Fizent;

s) spisem soubor dokumentt k téZe véci (dorueny dokument, jeho pfilohy, zaznamy, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve
spravnim fizeni, tzv. sledované kopie, doruéenky aj.) vyfizovanych pod stejnou spisovou znackou; mize mit podobu
analogovou, digitalni ¢i hybridni (obsahujici dokumenty v analogové i digitalni podobé);

t) spisovnou misto urfené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu pidvodce a k provadéni
skartacniho fizent;

u) spisovou obalkou formular (v listinném vyhotoveni miZe mit podobu obalu), ktery se priklada ke spisu v listinné ¢i
hybridni podobé, a na ktery se generuji zakladni evidencni (daje o spisu z eSSL a zaznamenavaji (daje o jeho
vyfizovani, schvalovani a obéhu; vzor spisové obalky je uveden v pfiloze ¢. 2;

v) spisovou rozlukou piedani dokumentt a spisd, pfipadné skartacni fizeni pfi zruSeni nebo reorganizaci plivodce,

w) spisovou sluzbou (SSL) zajisténi odborné spravy dokumentd do3lych a vzeslych z ¢innosti plvodce, popfipadé z
Cinnosti jeho pravnich predchidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to vcetné kontroly téchto
¢innosti;

spisovou znackou zakladni evidencni oznaceni spisu; je tvorena z Cisla jednaciho iniciacniho dokumentu, kterému je
predrazeno pismeno ,S" a pomlcka;

y) spisovym a skarta¢nim planem seznam typd dokumentt roztfidénych podle vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi
znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhGtami (tvofi pfilohu ¢. 4),

z) spisovym uzlem odbor Magistratu, ktery z hlediska vykonu SSL v eSSL vystupuje samostatné a zaroveri je propojen s
hlavnim spisovym uzlem pro pfijem podani a vypravovani zasilek, kterym je podatelna.

(3) Dale pak se pro acely tohoto nafizeni rozumi:

a) spisovym znakem numerické oznaceni jednotlivych druhl dokumentl v €élenéni podle vécnych skupin pro acely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani;

b) spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni Lhity, dokud neni spoustéci udalost nastavena, je
rok skartace neznamy;

c) stejnopisem:

1. jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky
podle jiného pravniho pfedpisu;™ pficemz, za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se
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povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentizacni
prostredky k nim pFipojila tataz osoba;

2. pisemné vyhotoveni rozhodnuti, které se vydava acastnikim Fizeni podle jiného pravniho pfedpisu;™ pficemz
podpis opravnéné redni osoby je na stejnopisu mozno nahradit dolozkou ,vlastni rukou“ nebo zkratkou ,v.r.“ u
pfijmeni opravnéné Gredni osoby a dolozkou ,Za spravnost vyhotoveni:“ s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu
(Fedni osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti;

d) stornem zruSeni zapisu, ukonCeni a vyfazeni dokumentu (spisu) z evidence eSSL; u dokumentu je odstranén
elektronicky obraz a elektronické pfilohy, pficemz zaznam o dokumentu v eSSL zlstava;

e) Sablonami vzory Gfednich dokumentd implementované do eSSL a MS WORD zajistujici jednotnost grafické Gpravy
dokument( vyhotovovanych v Magistratu podle jiného pfedpisu™,

f) Skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitacovy program, ktery je zpusobily pfivodit Skodu na informacnim
systému nebo na informacich zpracovavanych ptivodcem;

g) transakénim protokolem soubor informaci o operacich provedenych v eSSL nebo v samostatnych evidencich
dokumentl vedenych v elektronické podobé, které ovlivnily nebo zménily dokumenty, spisy a vécné skupiny podle
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby, pficemz umoznuje rekonstrukci historie a kontrolu
provedenych operaci;

h) typem dokumentu oznaleni dokumentu v eSSL, na které je navazana lhita k vyfizeni dokumentu a pfistup k
dokumentu (popfipadé je navazano pole ,V&c* a spisovy znak) a lze podle n&j v eSSL vyhledavat;

i) uzavfenim spisu uzavieni vyfizeného spisu rozhodnutim zpracovatele (datum vyfizeni spisu nemusi byt shodné s datem
uzavieni spisu), pfed kterym je nutno provést kontrolu Gplnosti spisu, kompletace vSech do spisu vlozenych
dokumentd, doplnéni Gdaji na spisové obalce a ve shérném archu spisu a jeho fadné oznaceni spisovym znakem,
skartacnim znakem a skartacni lhiitou podle spisového a skartacniho planu v souladu s jinym pravnim pfedpisem;™
pricemzZ po uzavreni spisu jiz neni mozné do spisu vkladat dalsi dokumenty; po uzavreni se spis uklada do spisovny a
od 1. ledna nasledujiciho kalendafniho roku po uzavieni spisu, ¢i okamzZiku rozhodném pro plynuti skartacnich Lhat,
zacina plynout skartacni lhUta;

j) uznavanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis, ktery je uloZzen na kvalifikovaném prostiedku pro
vytvareni elektronickych podpisl, a ktery je zaloZzen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy podle
jiného pravniho predpisu;™ viditelny elektronicky podpis je ztvarnéni uznavaného elektronického podpisu, resp.
textu s idaji o podepsané osobé a kvalifikovaném certifikatu na dokumentu;

k) vlastnikem dokumentu ¢i spisu aktualni drzitel analogového ¢i digitalniho dokumentu nebo spisu v eSSL (musi byt
vedena presna evidence stavu vyfizovani a obéhu dokumentu a spisti v eSSL);

l) vypravenim z hlediska vypravny pfedani zasilky k pfepravé Ceské posté, s. p., informacnimu systému datovych
schranek nebo jiné dorucovaci sluzbé, pripadné pfimo adresatovi,

m) vypravnou misto (soucast podatelny), kde se vybavuji zasilky vSemi nalezitostmi pfed vypravenim, a jez vypraveni
provadi;

n) vyfizenim dokument nebo Cinnost ukonéujici aktivni obéh dokumentu nebo spisu v ramci Magistratu,

0) vystupnim datovym formatem dokumentu v digitalni podobé datovy format vystupu z eSSL, datovy format dokumentu
ukladaného ve spisovné a datovy format pro predavani do digitalniho archivu podle jiného pravniho pfedpisu™,

p) zaméstnancem zaméstnanec hlavniho mésta Prahy zafazeny do Magistratu,

q) zapujékou (vypUljckou) docasné zapljceni dokumentu ¢i spisu mimo spisovnu, které je tfeba evidovat; vzory zapajéniho
listku a knihy zapUjcek jsou uvedeny v pfiloze €. 2;

r) zpracovatelem (vyfizovatelem) dokumentu nebo spisu zaméstnanec povéfeny vedoucim zaméstnancem vyfizenim
dokumentu nebo vyfizenim spisu.

(4) Pojmy pouzité v tomto nafizeni jsou zavazné pro vykon SSL v eSSL i v dalSich agendovych informacnich systémech Magistratu.

CAST II.
SPISOVY RAD

Clanek 3.

Piijem dokumenti

(1) Pfijem dokumentli v Magistratu provadi podatelna. Je zfizena jako hlavni spisovy uzel Magistratu propojeny s dalSimi
spisovymi uzly.
(2) Podatelna pfijima dokumenty dorucené Magistratu:

https:/ /www.aspi.cz hana.marouskova@praha.eu



Spisovy fad Magistratu HMP &, Wolters Kluwer | ASPI

a) drzitelem postovni licence,

b) kuryrem,

c) osobnim doruéenim,

d) prostrednictvim faxu,

e) prostfednictvim informacniho systému datovych schranek,
f) prostfednictvim e-podatelny,

g) na prenosném technickém nosici dat.

(3) Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument( na Magistratu jsou uvefejnény v rozsahu stanoveném
jinymi pravnimi pfedpisy"” na Gfedni desce Magistratu a internetovych strankach hlavniho mésta Prahy a jsou uvedeny v ,Radu
hlavni podatelny Magistratu hlavniho mésta Prahy“, ktery tvofi pfilohu €. 1.

(4) Daldimi podacimi misty Magistratu, ktera provadéji pfijem dokumentd, jsou spisové uzly. Dokument dorufeny Magistratu
mimo podatelnu, tj. pfimo na spisovy uzel, musi byt po provedeni kontroly Citelnosti a Gplnosti dokumentu v listinné podobé
spisovym uzlem prijat a bezodkladné oznacen a zaevidovan do eSSL podle ¢l. 4 a 5.

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

(6) Spisovy uzel nesmi odepfit pfevzeti dokumentu (zasilky) adresované Magistratu, odboru Magistratu, Zastupitelstvu hlavniho
mésta Prahy (dale jen ,Zastupitelstvo®), Radé hlavniho mésta Prahy (dale jen ,Rada“), vyborim Zastupitelstva, komisim Rady
nebo jednotlivym ¢lenlim Zastupitelstva a Rady.

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

(8) Pokud zaméstnanec zjisti, ze doru¢eny dokument je nelplny nebo nelitelny a lze urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho
kontaktni Gdaje, vyrozumi jej o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Prijeti doruceného
dokumentu nesmi byt v pfipadé zjisténi nesrovnalosti odmitnuto. Pokud neni vada dokumentu odstranéna nebo nelze urcit
odesilatele a jeho kontaktni Gdaje, Magistrat dokument dale nezpracovava.

(9) Na vyzadani zastupce spisového uzlu potvrdi prevzeti dokumentu. Dokument, popfipadé jeho obalku, nejprve oznaci otiskem
podaciho razitka (pokud ho ma k dispozici) a PIDem, zaznamena datum doruceni dokumentu a stanovi-li tak jiny pravni
pfedpis'™, pak i ¢as doruceni, uvede pocet listd dokumentu, pocet a druh pFiloh dokumentu, pocet listli (popFipadé pocet svazk()
listinnych pfiloh, své jméno a pfijmeni, podepise se a pofidi prostou kopii takto oznaceného dokumentu nebo pouzije formular
,Potvrzeni o prevzeti podani, jehoz vzor je uveden v priloze ¢. 2. Na formulafi je v poli ,Jednoznacny identifikator (PID)“ nutno
opsat PID dokumentu, pfipadné nalepit druhou ¢ast tzv. ,dvojPIDu”.

(10) Po pfijeti a zaevidovani dokumentu ho jiZ nelze vydat zpét doruciteli.
(11) Podatelna nebo jiny spisovy uzel otevira vsechny dorucené zasilky vyjma:

a) zasilky, kde je z obalky ziejmé, Ze se jedna o dokumenty obsahujici utajované informace nebo zvlastni skute¢nosti
podle jinych predpisi;?
b) zasilky adresované na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pfed oznaCenim Magistratu;

c) zasilky adresované zakladni organizaci Odborového svazu statnich organt a organizaci pfi Magistratu hlavniho mésta
Prahy,
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 vcetné Cisla jednaciho, obalka se opatfi PIDem, dokument se zaeviduje v eSSL a v poli ,UZivatelska poznamka“ se
uvede: napr. ,Zasilka na jméno*, ,Verejna zakazka“ nebo ,Vybérové fizeni*.

(13) Jestlize byla zasilka podle odstavce 12 omylem oteviena, ucini o tom zaméstnanec, ktery ji oteviel, Gfedni zaznam a predlozi
jej i se zasilkou neprodlené adresatovi; Gfedni zaznam se musi ucinit i v pfipadé, Ze zasilka byla dorucena pfimo vécné
prislusnému spisovému uzlu a byla oteviena omylem k tomu neurcenym zaméstnancem. Zjisti-li adresat zasilky po jejim
otevreni, Ze obsahuje dokument Gfedniho charakteru, bezodkladné zajisti jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani podle ¢l. 4 a 5.

(14) Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li:
a) v souladu s jingmi pravnimi predpisy™ dorucovan adresatovi do vlastnich rukou,
b) to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan (byla zasilka podana) k postovni pfepravé nebo kdy byl adresatovi
dorucen jinym zpUsobem;
c) to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
d) opatfena otiskem podaciho razitka nebo PIDem Magistratu.

(15) Ustni sdéleni je povaZovano za Gfedni podani pouze v pfipadé, je-li o ném na misté pofizen pisemny afedni zaznam
(protokol). UFedni zaznam obsahuje datum, misto podani a obsah podani a je podepsan jak zaméstnancem, ktery tento zaznam
pofidi, tak podavajici osobou. S timto Gfednim zaznamem je dale nakladano jako s dokumentem.

(16) Telefonické sdéleni, byt by o ném byl ucinén Gfedni zaznam, nelze povazovat za Gfedni podani, s vyjimkou telefonickych
sdéleni, jejichz vyfizovani je upraveno jinym pfedpisem®. Pfedmétem vyFizovani se mohou stat teprve po nasledném ovéfeni ¢i
potvrzeni (listinnou formou, elektronickym podanim s uznavanym elektronickym podpisem prostfednictvim e-podatelny €i
informacniho systému datovych schranek) podle jiného pravniho pfedpisu?”.
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(17) V pripadé, Ze je dokument dorucen formou expresni zasilky nebo faxem na spisovy uzel, vyzve zastupce spisového uzlu ihned
adresata k jeho prevzeti. Je-li dokument Gfedniho charakteru, postupuje se podle ¢l. 4 a 5.

(18) V pripadé, Ze je dokument Gfedniho charakteru v digitalni podobé dorucen formou datové zpravy pfimo na adresu
elektronické posty (do e-mailové schranky) zaméstnance, je datovou zpravu nutné bezodkladné zaevidovat do eSSL s vyjimkou
zadosti o informace podle zakona o svobodném pfistupu k informacim podle jiného pFedpisu®®. Adresat exportuje datovou
zpravu do souboru ve formatu EML (funkcionalita ,PFedat dal jako pfilohu” v MS Outlook) a odesle ji na adresu e-podatelny
(posta@praha.eu) k zaevidovani do eSSL. Pokud neni datova zprava (dokument v digitalni podobé) opatfena uznavanym
elektronickym podpisem, miizZe ji adresat zaevidovat v eSSL a datovou zpravu vloZit jako elektronicky obraz dokumentu ve
formatu ,.EML" a zaznamenat zplsob doruceni (e-mailem). Navod pracovniho postupu odesilani e-maild na e-podatelnu je
publikovan na Intranetu Magistratu (Urad - Spisova sluzba - Navody a pfirucky).

(19) PFijem podani dorucenych na spisovy uzel na pfenosném technickém nosici dat neni pfipustny podle jiného pfedpisu®. Tato
podani pfijimaji pouze pracovisté podatelny.

(20) Podani na pfenosném technickém nosici dat, které je doruceno Magistratu:

a) bez privodniho dopisu, se zaeviduje a vlozi do eSSL jako elektronicky obraz dokumentu;

b) s privodnim dopisem, zaevidovanym do eSSL, se vlozi jako elektronicka pfiloha dokumentu.
Clanek 4.

Oznacovani dokumentu

(1) V den, kdy byl dokument doruéen 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 dokumentl nepodléhajicich evidenci v elektronickém
systému spisoveé sluzby GINIS“, ktery tvofi pfilohu €. 3.

(3) V den doruceni se dokument, pfipadné obalka doru¢eného dokumentu, oznali otiskem podaciho razitka, do kterého se
zaznamena:

a) datum doruceni dokumentu, pfipadné ¢as doruceni podle jiného pravniho pfedpisu™®,
b) Cislo jednaci nebo evidenéni €islo ze samostatné evidence dokument,
c) pocet listd listinného dokumentu,
d) pocet listinnych pfiloh a pocet listd, popf. poet svazki listinnych pfiloh,
e) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobg,
f) jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument prevzal.
(4) Podaci razitko se otiskuje na tentyz list dokumentu, ktery je oznacen PIDem.

(5) Obsahuje-li dokument pfilohy, vyznaci se v predtisténém misté podaciho razitka pocet a druh pfiloh. Pfesahne-li pocet listl
v3ech pfiloh 10, oznaéi se zkratkou ,Sv* (svazek). Kazdy sesity svazek nebo kniha se oznadi zvlast. Chybi-li néktera z pfiloh, na
které se dokument odvolava, ztrata se poznamena vedle podaciho razitka nebo se o tom ucini Gfedni zaznam. V pripadé, Ze
dokument nema pfilohy, viditelné se, pfislusna pole, v podacim razitku proskrtnutou. Pokud nelze podacim razitkem oznacit
pfimo podani (dokument) pfipadné ani obalku, provede se oznaceni podacim razitkem na zvlastni list, ktery se k dokumentu
pripoji.

(6) PFistup k informacim obsazenym v dokumentech je na dokumentech oznafovan podle ,Zasad klasifikace pfistupu k
dokumentim (spistim) v Magistratu hlavniho mésta Prahy*, které tvofi pfilohu ¢. 9.

Clanek 5.

Evidence dokumentu

(1) Magistrat eviduje Gfedni dokumenty, sdéleni a informace pro vnitfni potfebu Magistratu (vnitfni sdéleni) v zakladni evidenéni
pomiicce - eSSL, vyjma téch, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumentl podle jinych pfedpisi®. ,Seznam
samostatnych evidenci dokumentl uZivanych v Magistratu hlavniho mésta Prahy“ tvofi pfilohu €. 5. Privodni dopisy a jina
pisemna sdéleni spojena s timto typem dokumentl se v3ak v eSSL eviduji (dokumenty zahrnuté do samostatnych evidenci
zlistavaji i nadale soucasti SSL a vztahuji se na né zasady pro manipulaci s dokumenty, v€etné jejich vyfazovani podle ¢l. 15).

(2) Pokud je dokument zaevidovan v eSSL a poté evidencné preveden do samostatné evidence dokumentd, je o tom v eSSL
ucinén zaznam, véetné uvedeni evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt podle jiného pFedpisu??.

(3) zvlastni evidenéni skupinu tvofi kopie dokumentl v eSSL (tzv. sledované kopie), kterym se v ramci eSSL nepfidéluje €islo
jednaci. Z originalu dokumentu (v eSSL tzv. matefského dokumentu) jsou bez jakychkoliv zasaht do originalu vytvofeny dal3i
exemplare dokumentu, zaevidovany do eSSL s vlastnim PIDem tak, aby mohl byt sledovan jejich obéh a stav vyfizovani. Pracovni
postup vytvareni kopii v eSSL a jejich vyfizovani je publikovan na Intranetu Magistratu (UFad - Spisova sluzba - Navody a
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prirucky). Kromé Cisla jednaciho jsou oznacCovany viemi evidencnimi Gdaji dokumentu. Obvykle jsou vyfizovany samostatné
zplsobem ,Vzato na védomi“ a je jim pfidélen obvykle spisovy znak 90. Tyto dokumenty mohou byt i soucasti spisu.

(4) Prvotni evidenci dokumentl provadi podatelna prostfednictvim modulu Podatelna, ktery je soucasti eSSL. Podrobnosti jsou
uvedeny v pfiloze ¢. 1. Ostatni spisové uzly vyuZivaji pro prvotni evidenci dokument modul Univerzalni spisovy uzel.

(5) Po zaevidovani v eSSL musi byt analogovy dokument pfeveden do digitalni podoby (skenovan) s naslednym vlozenim do eSSL
podle ,Metodiky skenovani dokumentt s automatickym vloZenim elektronického obrazu dokumentu do eSSL*, ktera tvofi pfilohu
¢.7.

(6) Uplnou evidenci dokumentil provadi bez prodleni spisovy uzel, jemu? je dokument pfidélen k vyFizeni, nebo v némz dokument
vznikl. O dokumentu jsou v eSSL zaznamenany tyto (daje:

a) PID,

b) Cislo jednaci,

c) informace o formé dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitaln),

d) struény obsah dokumentu (,Véc"),

e) Gdaje o odesilateli, pripadné, je-li dokument vytvoreny Magistratem, tak se uvadi ,Vlastni*;
f) pocet listd dokumentu v listinné podobé,

g) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl pfiloh,

h) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobég,

i) spisovy znak, skartacni znak a skartaéni lhita podle spisového a skarta¢niho planu,
j) typ dokumentu podle odstavce 7,

k) pfistup k dokumentu podle pfilohy €. 9,

1) datum, popfipadé cas, doruceni dokumentu nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu, pfiemz se timto datem
rozumi datum jeho zaevidovani do eSSL podle jiného pravniho predpisu;?®

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

n) jméno a pfijmeni povéfeného zaméstnance nebo oznaceni vécné piislusného spisového uzlu, kterému byl dokument
predan k vyfizeni;

0) Gdaje o vyfizeni dokumentu:
1. zpUsob vyfizeni,
2. datum vyfizeni,
3. daje o adresatovi, popfipadé adresatech,
4, datum a zpUsob odeslani vyfizujiciho dokumentu,

5. pocet listd vyfizujiciho analogového dokumentu, pocCet listi nebo pocet svazkid listinnych pfiloh a druh
odesilanych pfiloh;
p) informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii a pfipadné, zda byl dokument vybran za archivalii;
q) identifikator dokumentu v digitalni podobé& vybraném za archivalii pfidéleny digitalnim archivem;
r) Gdaje o jinych osobach, jichZ se dokument tyka (prostfednictvim funkcionality ,Dot¢. subj.”).
(7) Typ dokumentu se povinné uvadi u:
a) faktur doslych podle jiného predpisu®,
b) ,zadosti o poskytnuti informace podle zakona €. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni

° i

pozdéjsich pfedpisi“ podle jiného predpisu®,
c) petic,
d) stiZznosti,
e) policejnich a soudnich obsilek
f) exekucnich prikazi
g) podani subjektu osobnich Gdajii podle obecného nafizeni o ochrané osobnich adaji?”.
(8) Chybné zapisy nelze z eSSL vymazat, pouze zrusit (stornovat) a musi zdstat Citelné. P¥i stornovani se vzdy uvadi divod storna.

(9) Samostatna evidence dokumentl vedena v elektronické podobé musi spliiovat pozadavky Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby.

(10) O dokumentu jsou v samostatné evidenci zaznamenany podle jiného pravniho predpisu?® a podle kapitoly 2.7 Narodniho
standardu pro elektronické systémy spisové sluzby tyto Gdaje:

a) pofadové ¢islo dokumentu,

b) evidenéni €islo dokumentu,

c) datum, pfipadné ¢as, doruceni nebo vytvofeni dokumentu,

d) Gdaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvoieny Magistratem, tak se uvadi ,Vlastni“;

e) identifikace dokumentu z evidence dokumentu odesilatele, je-li ji dokument oznacen (znacka odesilatele);
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f) stru¢ny obsah dokumentu (,V&c"),
g) spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhita.
(11) V samostatné evidenci vedené v elektronické podobé se navic zaznamenavaji tyto Gdaje:
a) PID,
b) informace o podobé dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitalni),
c) informace o zafazeni dokumentu do vybéru archivalii,
d) identifikator dokumentu v digitalni podobé vybraném za archivalii pfidéleny digitalnim archivem.

(12) Samostatna evidence dokumentl vedena v listinné podobé je kniha vytvorena ze svazanych a ocCislovanych listd tiskopisd,
oznaCena nazvem Magistratu, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uZivana a poctem
vSech listl a pofadovych Cisel, které jsou v ni zapsany. Zapisy v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné podobé musi
byt vedeny srozumitelné, Citelné a trvalym zplsobem. Chybny zapis je preskrtnut tak, aby byl stale Citelny, pfipadné je doplnén
spravnym zapisem s uvedenim data opravy, jména, pfijmeni a podpisem osoby, ktera opravu provedla. Pokud jsou pouzivany
zkratky, uvede se v samostatné evidenci dokumentt jejich seznam s vysvétlivkami.

(13) Po ukonCeni samostatné evidence dokumentt je evidenéni pomicka uzaviena (prazdné fadky pod poslednim zapisem na
konci stranky jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém Cisle ve
tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym €islem...“, pfipoji se jména, pfijmeni a podpis povéfeného zaméstnance) a oznacena spisovym
a skarta¢nim znakem 70.3.3.

(14) Samostatné evidence dokumentd musi byt zabezpeleny proti odcizeni, ztraté, pozméfnovani, neopravnénému pfistupu,
zniceni nebo zneuZiti.

(15) O vzniku samostatné evidence dokumentt musi byt predem informovan Archiv hlavniho mésta Prahy.
Clanek 6.

Cislo jednaci a eviden¢ni €islo ze samostatné evidence dokumenti

(1) zakladnim jednoznaénym vefejnym oznalenim dokumentu je €islo jednaci Magistratu (zkratka ,C. j.“). Je tvofeno zkratkou
~MHMP*, mezerou, pofadovym cislem evidencniho zaznamu o dokumentu v eSSL, lomitkem a rokem zaevidovani dokumentu v
eSSL (napF. L,MHMP 1111/2020").

(2) Cislo jednaci je pfifazovano eSSL automaticky pfi prvotni evidenci dokumentu ve spisovém uzlu. Vyznacuje se na dokumentu
spolu s PIDem. Cisla jednaci dokumentd tvofi jednotnou centralni fadu jednacich Cisel Magistratu pro kazdy kalendarni rok,
zahajovanou cislem 1v prvni pracovni den kalendarniho roku a ukonéenou vzdy poslednim pracovnim dnem kalendarniho roku.

(3) V samostatnych evidencich dokumenti jsou pfidélovana dokumentim evidencni Cisla ze samostatnych evidenci dokumentd.
Podoba evidencnich Cisel jednotlivych samostatnych evidenci je uvedena v pfiloze ¢. 5.

(4) Neni pfipustné vyfizovat dokument pod stejnym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim Cislem ze samostatné evidence
dokumentu, jakym byl oznacen doruéeny dokument.

Clanek 7.

Tvorba spisu
(1) Na evidenci dokument( v eSSL navazuje evidence spisU.

(2) Dokumenty tykajici se téZe vyfizované véci se spojuji ve spis. Soucastmi spisu jsou dorucené dokumenty (podani), afedni
zaznamy, vnitini sdéleni a stanoviska, prilohy, tzv. sledované kopie dokumentt, dokument, kterym byl spis vyfizen, a zaznam o
vyfizeni spisu, dodejky, sbérny arch spisu a spisova obalka. Kazdy iniciaéni dokument, k némuz je vyhotoveno vyrizeni, zaklada
spis nebo se stava soucasti jiz existujiciho spisu. Spis predstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou v ném zarazeny. Pfi praci se
spisem (pfedani, uloZeni, vyfazeni atd.) dochazi ke shodné manipulaci se viemi vlozenymi dokumenty. Pro tyto dokumenty plati
zakladni evidencni atributy spisu (spisovy znak, skartacni znak a lh(ta, zplsob vyfizeni atd.).

(3) Seznam vloZzenych dokument, véetné jejich Cisel jednacich nebo evidencnich Cisel ze samostatné evidence dokumentd, tvofi
sbérny arch spisu. Na prvnim misté ve sbérném archu spisu je zaevidovan iniciacni dokument. Soucasti spisu mohou byt i tzv.
sledované kopie, takové dokumenty jsou zapsany ve shérném archu spisu bez zaznamu o pridéleném cisle jednacim. Sbérny arch
spisu musi byt v listinném vyhotoveni soucasti analogovych a hybridnich spisu.

(4) Spis muze byt tvofen jak spojovanim dokumentt v digitalni podobé prostfednictvim metadat, tak sdruzovanim analogovych
dokumentt. Pfipustna je i varianta hybridnich spisi, které obsahuji dokumenty v analogové i digitalni podobé vzdy za
pfedpokladu, Ze bude zachovana vzajemna vazba mezi nimi v eSSL. Hybridni spisy nesmi byt vytvafeny bezdtivodné.

(5) Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky vzestupné nebo sestupné. Obdobné jsou sefazeny i
ve shérném archu spisu.

(6) Zakladnim jednoznaénym vefejnym oznacenim spisu je spisova znacka (zkratka ,Sp. zn.“), ktera vznikne spojenim pismena ,S“
(spis) a €isla jednaciho inicianiho dokumentu (napf. ,S-MHMP 1111/2020"). Spisova znacka je zaznamenana na spisové obalce
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spole¢né s PIDem a zistava spolec¢na pro vsechny dokumenty vioZené do spisu. Dokumenty, které jsou soucasti spisu, jsou v3ak i
nadale oznaceny plvodnim ¢islem jednacim, pod nimZ byly evidovany v eSSL.

(7) O spisu jsou v eSSL vedeny tyto evidencni Gdaje:

a) PID,

b) spisova znacka,

c) datum pfijeti iniciacniho dokumentu (podani), znacka odesilatele a pocet dokumentu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) struény obsah spisu (,Véc"),

f) Gdaje o odesilateli iniciacniho dokumentu,

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

h) stav spisu, zptisob a datum jeho vyfizeni,

i) spisovy znak, skartacni znak a skartaéni lh(ta spisu podle spisového a skarta¢niho planu,

j) pfistup ke spisu podle pFilohy €. 9,

k) datum uzavfeni spisu a pocet dokumentd v uzavieném spisu,

1) poCet uloZenych listd dokumentt v listinné podobé, popfipadé svazki pfiloh v listinné podobé tvoficich spis,

m) informace, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jakeé je jejich fyzické umistén;

n) datum uloZeni spisu pfedanim do spisovny,

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

p) identifikator, ktery spisu obsahujicim dokumenty v digitalni podobé pridélil digitalni archiv.
(8) zakladni evidenc¢ni Gidaje spisu jsou uvedeny na spisové obalce.

(9) Pred zaevidovanim dokumentu (podani) do eSSL vyhleda zpracovatel vyfizené dokumenty nebo pfedchozi spisy k téze véci.
Vedouci zaméstnanec miZze rozhodnout o tom, zda se nové podani stane dokumentem nového spisu a zda pfedchozi spisy v téze
véci budou k nému pfipojeny (priorovany) nebo zda naopak nové dosly dokument bude vloZzen do stavajiciho dosud
nevyrizeného spisu. V pfipadé priorace starsiho spisu se spisem nové zaloZzenym se ucini o spojeni pfislusny zaznam ve shérném
archu plvodniho spisu, ktery se spolu s jeho spisovou obalkou ponecha v kopii na pivodnim misté uloZeni.

(10) Spis s véci souvisejici je takovy spis, ktery nepojednava o téZe véci jako do3ly dokument, nybrz s ni pouze pfimo ¢ nepfimo
souvisi. Takové spisy vyhleda a pfiloZi povéfeny zaméstnanec k novému dokumentu jen na pokyn (Zadost) vedouciho
zaméstnance. V takovémto pfipadé vzdy vznika novy spis a souvisejici starsi spisy nelze k nému trvale pfipojit (priorovat), ale
pouze zaznamy o nich provazat v eSSL (prostfednictvim funkcionality ,Souvisejici®).

Clanek 8.

Rozdélovani a obéh dokumentu a spist

(1) Pridélovani, predavani a prebirani dokumentl a spisd k dalSimu vyfizeni mezi spisovymi uzly, vedoucimi zaméstnanci, a
jednotlivymi zpracovateli, pfipadné dalSimi vlastniky, musi probihat spolehlivé a bez zbytecného prodleni podle jiného
pfedpisu®.

(2) Obéh dokument musi byt v souladu s postupem vyfizovani dokumentu a spisu. Jednotlivé kroky tohoto procesu a veskeré
Ukony s dokumenty a spisy musi byt zaznamenavany v eSSL. Musi byt patrno, kde se v daném okamziku dokumenty a spisy
nachazely (kdo byl jejich vlastnikem), komu byly pfidéleny, postoupeny, pfedany atd. Zachyceny musi byt viechny zmény jejich
stavu a zaroven musi byt patrné, kdo tyto zmény v eSSL provadél. eSSL zaznamenava informace o veskerych operacich
provadénych s dokumenty, spisy, v¢. idaje o osobé, ktera operaci provedla, a data a Casu provedené operace za Ucelem
rekonstrukce historie a mozné kontroly provedenych operaci v transakénim protokolu podle pozadavki Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby.

(3) Kazdy uzivatel eSSL je povinen pracovat pod svym osobnim pfihlaSenim. Administrator eSSL uZivateli pfeda osobni
identifikacni kod pro prebirani dokumentu Ci spisu, ktery nahrazuje podpis pfi pfedavani dokumentd. UzZivatel je povinen zamezit
zneuziti pfidéleného osobniho identifikacniho kddu jinou osobou.

(&) PFi prevzeti dokument( i spist v listinné podobé musi byt zaru€eno i nasledné prevzeti dokument Ci spisti v eSSL. Pokud k
pfedani (k prevzeti) dokumentl ¢i spisi nedojde do nasledujiciho pracovniho dne, je predavajici (pfebirajici) zaméstnanec
povinen neprodlené zajistit napravu, aby do3lo k opétovnému souladu ve vlastnictvi dokumentt a spist v listinné podobé a v
eSSL. V pfipadé, ze je k predavanému listinnému dokumentu pfiloZzen jeho Gplny elektronicky obraz (sken dokumentu),
pFebirajici spisovy uzel mize, s ohledem na termin vyfizeni, zahajit vyfizovani dokumentu. Obdobné toto plati i u spisu.

(5) Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou mezi spisovymi uzly pfidélovany k vyfizeni v eSSL pfimo bez Gasti podatelny.

(6) Dokumenty v analogové podobé a spisy analogové a hybridni jsou mezi spisovymi uzly pfidélovany k vyfizeni v eSSL pfimo
bez (cCasti podatelny v pripadé, Ze tyto spisové uzly sidli v jedné budové Magistratu. K pomocné evidenci takto predanych
(pfevzatych) dokumentt i spisi miZe predavajici spisovy uzel pouzit dorucovaci knihu, vzor dorucovaci knihy je uveden v
priloze €. 2.
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(7) Zpracovatel provede nejpozdéji 24 hodin po prvotni evidenci dokumentu v elektronické podatelné znovu ovéfeni platnosti
uznavaného elektronického podpisu dokumentu, pfipadné pfiloh. S ohledem na vysledek kontroly pfijme potfebna opatieni
podle jiného pravniho predpisu®”. Jestlize nebyl ovéfen kvalifikovany certifikat, je nutno pFistupovat k dokumentu, jako by byl
nepodepsany. V pfipadg, Ze neni k dokumentu podepsanému uznavanym elektronickym podpisem pfipojeno elektronické asové
razitko, je nutné provést zménu datového formatu podle ,Metodiky provadéni autorizované konverze, prevodu dokumentl a
zmény datového formatu”, ktera tvofi pfilohu ¢. 8.

(8) 0 vadach dokumentu &i spisu (napf. chybégjici listy dokumentu, pfilohy, neiplny spis) nebo redistribuce dokumentu ¢i spisu
zpracovatel (pfipadné vlastnik) dokumentu ¢i spisu uéini zaznam v eSSL v poli ,UZivatelska poznamka“.

(9) Dokumenty (spisy) rfadné zaevidované v eSSL se predkladaji vedoucimu zaméstnanci, ktery rozhodne o zpusobu jejich
vyfizovani, popf. o zaloZeni spisu, a o jeho pFidéleni povéfenému zaméstnanci. Toto rozhodnuti lze poznamenat u dokumentu
(spisu) v digitalni podobé do pole ,Uzivatelska poznamka“, u dokumentu (spisu) v listinné podobé na referatnik (spisovou
obalku). Vzory referatniku a spisové obalky jsou uvedeny v priloze ¢. 2. Navody pracovniho postupu vytvareni referatniku a tisku
spisové obalky jsou publikovany na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Navody a pfirucky). Vedouci zaméstnanec musi
mit operativné k dispozici informace o kazdém dokumentu (spisu), ktery je pfisluSnym spisovym uzlem vyfizovan.

(10) zjisti-li zpracovatel, Ze:

a) dokument (spis) patfi k vyfizeni jinému zamé@stnanci v ramci téhoz spisového uzlu, preda mu, po dohodé s vedoucim
zaméstnancem, dokument (spis) a tuto zménu zaznamena v eSSL;

b) dokument (spis) patfi k vyfizeni jinému spisovému uzlu, po dohodé s vedoucim zaméstnancem mu jej bez prodleni v
eSSL pridéli; v pripadé, Ze nedokaze urcit vécné pfislusny spisovy uzel, pfidéli bez prodleni dokument (spis) s
odivodnénim v poli ,UzZivatelska poznamka“ v eSSL k posouzeni spisovému uzlu odbor ,Kancelar feditele Magistratu”
Magistratu; v pfipadé dokumentt v listinné podobé lze tuto zménu zaznamenat na referatniku (u spist v analogoveé i
hybridni podob& na spisové obalce); pokud nebude divod pridéleni odboru ,Kancelai feditele Magistratu®
Magistratu dostatecné oduvodnén, je odbor ,Kancelar feditele Magistratu“ Magistratu opravnén vratit dokument zpét
pridélujicimu odboru Magistratu.

c) pfislusnym k vyfizeni dokumentu (spisu) je jina pravnicka ¢i fyzicka osoba, bezodkladné dokument (spis) postoupi
(odesle) prostfednictvim spisového uzlu a vypravny a soucasné o tom uvédomi toho, kdo podani ucinil (odesilatele)
podle jiného pravniho predpisu;?® pficemz v pfipadé, Ze je odesilan original dokumentu (spisu), je nutné tento
zplsob odeslani zaznamenat v eSSL, véetné zaevidovani a odeslani privodniho dopisu; navod pracovniho postupu
odesilani dokumentu (spisu) jako original je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Navody a
prirucky).

(11) Pokud dojde ke ztraté ci zniceni dokumentu, musi se tato skutecnost neprodlené oznamit vedoucimu zaméstnanci, ktery
rozhodne o pfipadné rekonstrukci dokumentu. O ztraté ¢i zni¢eni dokumentu se vyhotovi ,Protokol o ztraceni/zniceni
dokumentu (spisu)“ formou vnitfniho sdéleni, které se zaeviduje v eSSL a zasle na védomi Archivu hlavniho mésta Prahy.
Pfilohou vnitiniho sdéleni je seznam ztracenych ¢i zniCenych dokumentd (generovany z eSSL Ci ze samostatné evidence
dokumentut). Vzor vnitiniho sdéleni tvofi pfilohu €. 2. V eSSL ¢i samostatné evidenci dokument( se u ztraceného i znieného
dokumentu uvede Cislo jednaci protokolu, kterym byla ztrata ¢i zni¢eni feSena. Pro ztracené nebo zniCené dokumenty se
protokol vede oddélené. Obdobné se postupuje pfi ztraté Ci znieni spisu. O ztraté, popfipadé zniCeni dokumentu (spisu)
obsahujiciho osobni Gdaje fyzickych osob musi byt neprodlené informovan povéfenec pro ochranu osobnich Gdaji podle
obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdaji?.

(12) Na zakladé poZadavku odesilatele dokumentu (podani) je mozno zjistovat stav, v jakém se vyfizovani nachazi, vlastnika,
jméno zpracovatele a hltu stanovenou k vyfizeni dokumentu. Zjisténi provadéji pfimo spisové uzly, pfipadné pracovisté
Prazského kontaktniho centra na zakladé telefonické nebo e-mailové Zadosti, ve spolupraci s podatelnou.

Clanek 9.

Vyfizovani dokumentu a spisu
(1) Pro vyfizovani spisu plati zasada, Ze kazdou véc a kazdy spis je tfeba vyfizovat samostatné a o pribéhu a zplsobu vyfizeni
vést Gplnou evidenci v eSSL (pfipadné v samostatné evidenci dokumentt) pod pfislusnou spisovou znackou.

(2) Zpracovatel béhem vyfizovani dokumentu ¢i spisu zodpovida za jeho bezpeéné uloZeni ve vlastni kancelari nebo jiném k tomu
uréeném misté (napf. trezoru, uzamykatelné skfini), které bude zabezpeleno proti pfistupu nepovolanych osob. Stejnou
povinnost maji osoby, které se podileji na vyfizovani dokumentu ¢i spisu, a to po dobu, na kterou jej prevzaly od zpracovatele.

(3) vyfidit dokument i spis je mozné nasledujicimi zplsoby:
a) dokumentem (adresatovi je odeslan stejnopis vyfizeni - sdéleni, rozhodnuti, souhlas nebo zamitnuti),
b) postoupenim (podani je pro nepfislusnost postoupeno jiné pravnickeé ¢i fyzické osobé),
c) vzetim na védomi (na dokument neni potfeba reagovat);

d) zaznamem na dokumentu (reakce na dokument neni odesilana, ale pouze zaznamenana na dokument; v pfipadé
dokumentu v digitalni podobé do pole ,UZivatelska poznamka“ v eSSL);

e) dal3imi zpUsoby (z nabidky administrované v eSSL).

(4) Zaznamy o pribéhu vyfizovani dokumentu, v€etné pokynt pro povéfeného zaméstnance, instrukci k ob&hu, terminu vyfizeni,
zpracovani a schvaleni konceptu vyfizeni, zplsobu a datu vyfizeni atd., lze zaznamenavat u dokumentl v listinné podobé na
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referatnik. U dokumentl v digitalni podobé lze v eSSL tyto Gdaje zaznamenavat v poli ,UZivatelska poznamka“ anebo pfimo v
dokumentu jako jeho dalsi verze.

(5) zaznamy o prabéhu vyfizovani spisu, v€etné pokynl pro povéfeného zaméstnance, instrukci k obéhu, terminu vyfizeni,
zpracovani a schvaleni konceptu vyfizeni, zplisobu a datu vyfizeni atd., lze zaznamenavat u analogovych (i hybridnich) spisi na
spisovou obalku. U spist v digitalni podobé jsou v eSSL lze tyto (daje zaznamenavat v poli ,,UZivatelska poznamka“.

(6) Pokud zpracovatel dokument nebo spis vyfizuje podle odstavce 3 pism. a), vytvari navrh (koncept) dokumentu v Sablonach
Gfednich dokumenti implementovanych v eSSL (pfipadné v 3ablonach Magistratu). Koncept vyhotoveného dokumentu je ulozen
jako elektronicky obraz dokumentu v eSSL. Navod pro praci se $ablonami je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova
sluzba - Navody a pfirucky). V eSSL jsou ukladany viechny verze navrhu (konceptu) vyfizeni vytvofené pomoci sablon dokumentd
implementovanych v eSSL. V pfipadé dokumentd vytvarenych v agendovych informacnich systémech propojenych s eSSL je
ukladan do eSSL elektronicky obraz konecné verze dokumentu vytvoreném v agendovém informacnim systému.

(7) Ke schvaleni zpracovatel pfedklada navrh (koncept) vyhotoveného dokumentu v digitalni podobé, zpravidla s celym spisem
vCetné priloh a podkladu uZitych pfi vyfizovani.

(8) Navrh (koncept) vyhotoveného dokumentu schvaluje schvalovatel (pfipadné nékolik schvalovatell). Schvaleni dokumentu v
digitalni podobé lze vyznacit do pole ,UZivatelska poznamka“. Na referatnik (spisovou obalku) lze do pole ,Koncept schvalil®
zaznamenat pfijmeni schvalovatele, datum a jeho podpis.

(9) Schvalovatel podepise dokument podle ¢l. 12 odst. 2.

(10) Ve zvlastnich pfipadech, kdy je dokument vyhotoven pouze v listinné podobé, po podepsani dokumentu vyhotoveného v
listinné podobé musi zpracovatel, pfipadné povéreny zaméstnanec zajistit prevedeni kompletniho vyhotoveného dokumentu do
digitalni podoby a jeho vloZeni jako elektronicky obraz do eSSL (skenovani dokumentd s automatickym vloZenim elektronického
obrazu dokumentu do eSSL podle pfilohy ¢. 7).

(11) Pokud zpracovatel dokument nebo spis vyfizuje podle odstavce 3 pism. b) az d), lze o tom na referatniku nebo spisové obalce
provést zaznam. Zpusob vyfizeni se vyznaci v eSSL. Podle potfeby je mozno dat spis, v€etné navrhu (konceptu) vyfizeni, na
védomi, k vyjadfeni nebo k doplnéni jinému odboru Magistratu nebo jinému zaméstnanci, coZ je nutno rovnéz zaznamenat v eSSL
a popfipadé na spisové obalce.

(12) Vv pfipadg, Ze je mozné postoupit dokument nebo spis k vyfizeni zaroven dalsimu odboru Magistratu i vice odborim
Magistratu, je potfeba vytvorit v eSSL kopii dokumentu (tzv. sledovanou kopii). V pfipadé, Ze je vytvarena tzv. sledovana kopie z
dokumentu v listinné podobé, je pofizena prosta kopie dokumentu (na kopirovacim stroji), oznacena PIDem, zaevidovana v eSSL
a lze k ni prilozit referatnik vygenerovany z této kopie z eSSL. Pokud je vytvarena tzv. sledovana kopie z dokumentu v digitalni
podobé, pak je PID generovan v eSSL. Sledovana kopie je nasledné pridélena k vyFizeni vécné pfislusSnému spisovému uzlu, ktery
ji pfevezme, zpravidla ozna¢i spisovym znakem 90 (S/1) a vyfidi nebo ji vloZi do jiZ existujiciho spisu k téZe véci.

(13) Zjisti-li zpracovatel, Ze k vyfizeni dokumentu (spisu) je vécné pfislusna jina pravnicka Ci fyzicka osoba, postupuje podle ¢l. 8
odst. 10 pism. c).

(14) Lhita pro vyfizovani véci je upravena jinymi pfedpisy®” nebo je uréena povahou doruceného dokumentu (napf. lhita
splatnosti faktur). V eSSL je lhita k vyfizeni dokumentu pfifazena k typu dokumentu. Lhita k vyfizeni spisu je vygenerovana
podle hity k vyfizeni iniciaéniho dokumentu. Za aktualizaci typd dokumentu a k nim pfifazenych Lhit k vyfizeni odpovidaji
vedouci zaméstnanci, ktefi jsou povinni o zménach neprodlené informovat Archiv hlavniho mésta Prahy.

(15) Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu (konceptu) vyfizujiciho dokumentu, jeho schvaleni, podepsani nebo jiné formy
vyfizeni podle odstavce 3 pism. b) az d).

(16) PFed vyfizenim dokumentu, pfipadné vyfizenim spisu zpracovatel Ci jiny povéfeny zaméstnanec zkontroluje:
a) oznaceni dokumentu v listinné podobé podacim razitkem a Gplnost a spravnost jeho vyplnéni,
b) oznaceni dokumentu v listinné podobé PIDem a €islem jednacim,
c) vyznaceni informace o formé dokumentu (analogova, tj. listinna, ¢i digitaln),
d) oznaceni stru¢ného obsahu dokumentu (struéné, ale pfesné specifikované oznaceni ,Véci“, bez zkratek ¢i preklepu),
e) vyplnéni spravného Gdaje o odesilateli, pfipadné je-li dokument vytvoreny Magistratem, oznaceni ,Vlastni“;
f) pocet listd dokumentu v listinné podobg,
g) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl pfiloh,
h) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobg,

i) spravné oznaceni spisového planu (aktualniho k datu vyfizeni), spisového znaku a skartacniho znaku a skartaéni lhity u
v3ech dokumentl a na spisu v eSSL (pfi rozdilnych skartacnich znacich a lhitach u jednotlivych dokumentt upravi
skartaéni znak a lhdtu podle dokumentu s nejsilngjSim skartaénim znakem [A>V>S], pfipadné nejdel3i skartacni
lhltou) a na spisové obalce (popfipadé referatniku),

j) typ dokumentu podle ¢l. 5 odst. 7,
k) pfistup k dokumentu podle pfilohy €. 9,
1) identifikaci dokumentu z evidence dokumenti odesilatele, je-li ji dokument oznacen (znacka odesilatele) v eSSL;
m) jméno a piijmeni zpracovatele a vlastnika v eSSL,
n) Gdaje o vyfizeni dokumentu v eSSL:
1. zpUsob vyfizeni,
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2. datum vyfizeni,
3. (idaje o adresatovi, popripadé adresatech,
4. datum a zpUsob odeslani vyfizujiciho dokumentu,

5. pocet listl vyfizujiciho analogového dokumentu, poctu listd listinnych pfiloh nebo poctu svazki pfiloh a druh
odesilanych pfiloh;

0) kompletnost spisu (podle shbérného archu spisu),
p) pfevedeni dokumentl v digitalni podobé do vystupnich datovych formati v eSSL,
q) uloZeni elektronického obrazu dokumentu v eSSL.

(17) PF¥i vyfizovani dokumentu nebo uzavirani spisu v eSSL je provedena automaticky kontrola metadat (napfiklad vystupnich
datovych formatt dokumentdl, spisovych pland, spisovych znakl, vyplnéni pole véc, odesilatel, pocet listi u analogovych
dokumentt, formy dokumentl a spist). V pfipadé zjisténi nesrovnalosti provede neprodlené zpracovatel, pfipadné jiny povéfeny
zaméstnanec, opravu nevalidnich metadat (zpravidla pozada o zménu datového formatu dokumentu podle ,Metodiky provadéni
autorizované konverze, pfevodu dokumentl a zmény datového formatu*, ktera tvofi pfilohu ¢. 8 atd.).

(18) Za datum vyfizeni ve spravnim fizeni je povaZzovan den vypraveni podepsaného vyfizujiciho dokumentu. Mimo spravni fizeni
je den vyrizeni shodny se dnem podpisu vyfizujiciho dokumentu vedoucim zaméstnancem. Po vyfizeni, které se zaznamenava do
eSSL, je kompletni dokument nebo spis spolu s evidovanym vyfizenim predan zpét zpracovateli nebo jinému povérenému
zaméstnanci ke kompletaci a uzavreni spisu.

(19) Po vyfizeni spisu a poté, co se jiz neoCekava vkladani dalSich dokumentd, pfipadné po uplynuti odvolacich Lhit, provede
zpracovatel, pfipadné jiny povéreny zaméstnanec, uzavreni spisu.

(20) vyrizeny dokument ¢i uzavieny spis zpracovatel nebo jiny povéfeny zaméstnanec pfeda do pfirucni spisovny. Od 1. ledna
nasledujiciho kalendarniho roku po vyrizeni dokumentu nebo po uzavreni spisu, ¢i okamziku rozhodném pro plynuti skartacnich
Lhit, zacina plynout skartacni lhita.

(21) Z uzavieného spisu nesmé&ji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
(22) Nahlizeni do dokumentii a spisii je upraveno jinym predpisem3?.

€lanek 10.

Vyhotovovani dokumentu

(1) Vyhotovovanim dokumentl se rozumi jednotny postup pfi vytvareni dokumentd Magistratu, véetné navrhi dokumentd
Zastupitelstva, Rady, primatora hlavniho mésta Prahy, naméstki primatora hlavniho mésta Prahy, ¢lent Rady a zvlastnich organ
hlavniho mésta Prahy (dale jen ,volené organy*) podle jiného pfedpisu™.

(2) zahlavi dokumenti vyhotovovanych:

a) odbory Magistratu se oznacuji logem hlavniho mésta Prahy a uvedenim nazvu ,Hlavni mésto Praha“;, pod nimzZ se
uvedou slova ,Magistrat hlavniho mésta Prahy“, nazev odboru Magistratu, popfipadé nazev oddéleni odboru
Magistratu;

b) feditelem Magistratu a zastupci feditele Magistratu se oznacuji znakem hlavniho mésta Prahy a uvedenim nazvu
»Hlavni mésto Praha“, pod nimZ se uvedou slova ,Magistrat hlavniho mésta Prahy“, a jméno, pfijmeni a funkce
vydavatele;

c) odbory Magistratu v pfipadg, ze vydavateli téchto dokumentt jsou volené organy, se oznacuji znakem hlavniho mésta
Prahy a uvedenim nazvu ,Hlavni mésto Praha“; pod nimZ se uvede nazev, popf. jméno, pfijmeni a funkce vydavatele.

(3) Znak hlavniho mésta Prahy, logo hlavniho mésta Prahy, nazev, pfipadné jméno, pfijmeni a funkce vydavatele se nepouZivaji v
zahlavi pokracovani textu dokumentu na dalsi strance na rubu ¢i na dalSim listu.

(4) vSechny dokumenty vydavané Magistratem, s vyjimkou dokumentl slavnostni listinné povahy vydavanych volenymi organy,
feditelem Magistratu a zastupci feditele Magistratu, maji v zapati dokumentu uvedeny zakladni kontaktni Gdaje: sidlo hlavniho
mésta Prahy, pracovisté Magistratu, kontaktni centrum: 12 444, fax (na podatelnu, popfipadé jednotliva pracovisté Magistratu), e-
mail: posta@praha.eu a identifikator datové schranky hlavniho mésta Prahy: ID DS 48ia97h.

(5) Zpracovatel €i jiny povéfeny zaméstnanec vyhotovi dokument predkladany ke schvaleni v digitalni podobé. V pfipadé, ze bude
dokument odesilan adresatovi v listinné podobé, je ke schvaleni predloZen i stejnopis v listinné podobé.

(6) Na vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslant, je dale vyznaceno podle jiného pravniho predpisu?:
a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidencni Cislo dokumentu ze samostatné evidence dokumentd,
b) spisova znacka (v pfipadé, Ze je dokument vloZen do spisu),

c) Cislo jednaci dorueného dokumentu nebo evidencni Cislo doruceného dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd, pod kterym je dorueny dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi
na doruceny dokument a pokud je v ném toto Cislo uvedeno; pfipadné lze znacku nahradit datem uvedenym na
doruceném dokumentu (misto ,Vas dopis zn.” lze uvést ,Vas dopis ze dne*);

d) datum podpisu dokumentu,
e) pocet listd, je-li dokument v listinné podobég;
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f) pocet priloh (u dokumentu v digitalni podobé se pocet priloh vyznaCuje pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu
umoziuje urdit),

g) pocet listl pfiloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo v analogové
podobé,

h) jméno, pfijmeni a funkce schvalovatele.

(7) Na vyhotoveném dokumentu, ktery je podepsan elektronicky uznavanym elektronickym podpisem, je pod rfadkem funkce
fyzické osoby povérené jeho podpisem uvedeno ,podepsano elektronicky“. Na dokumentu podepsaném elektronicky v eSSL je
zpravidla zobrazen tzv. viditelny elektronicky podpis.

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

(9) V pripadé, Ze je vyhotoveny dokument odesilan vice adresatiim, se v poli ,Adresat” uvede ,dle rozdélovniku®. Rozdélovnik je
uveden pod textem dokumentu, pfipadné je pfilohou dokumentu.

Clanek 11.

UzZivani afednich razitek

(1) Rozhodnuti vyhotovena Magistratem nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydana v samostatné plsobnosti hlavniho
mésta Prahy, v digitalni podobé schvalovatel podepiSe svym uznavanym elektronickym podpisem a je k nému pfipojeno
kvalifikované ¢asové razitko, v listinné podobé se opatfi razitkem s oznacenim ,Hlavni mésto Praha“ s malym znakem hlavniho
mésta Prahy podle jinych pravnich predpisi®?.

(2) Rozhodnuti vyhotovena Magistratem nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydana v pfenesené puasobnosti hlavniho
mésta Prahy v digitalni podobé schvalovatel podepise svym uznavanym elektronickym podpisem a je k nému pfipojeno
kvalifikované ¢asové razitko, v listinné podobé se opatfi kulatym razitkem s oznacenim ,Hlavni mésto Praha“ s malym statnim
znakem podle jinych pravnich pfedpisi®.

(3) K vyznaceni nabyti pravni moci nebo vykonatelnosti rozhodnuti vyhotovené v digitalni podobé je dolozka pravni moci nebo
vykonatelnosti vyznacena na vyhotoveném rozhodnuti, které ziistava soucasti spisu (stejnopisu rozhodnuti) formou textu (napf.
,Toto rozhodnuti nabylo pravni moci dne....“). Tento dokument je pfeveden do vystupniho datového formatu, opatfen uznavanym
elektronickym podpisem schvalovatele a je k nému pfipojeno kvalifikované ¢asoveé razitko. V pripadé rozhodnuti vyhotoveném v
listinné podobé se uzije Gredni razitko.

(4) K vyznaleni dolozky podle jinych pfedpisi®® se uZije GFedni razitko; v pfipadé rozhodnuti vyhotoveného v digitalni podobé je
dolozka vyznacena formou textu a tento dokument je preveden do vystupniho datového formatu, opatfen uznavanym
elektronickym podpisem povérenych ¢lent Zastupitelstva a je k nému pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko.

(5) Dalsi Gfedni razitka se v Magistratu pouZivaji pfi vykonu pfenesené piisobnosti, stanovené jinymi pravnimi predpisy®”,
zejména pfi autorizované konverzi dokumentl, provadéni ovéfeni shody opisu nebo kopie s listinou (vidimace), ovérovani
pravosti podpisu (legalizace) nebo ovéfeni matricnich dokladd pro pouziti v ciziné.

(6) Dokumenty oznacené podle odstavct 3 az 5 a jiné dokumenty vyhotovené v listinné podobé Magistratem, odbory Magistratu
nebo jinymi organy hlavniho mésta Prahy a vydané v pfenesené pisobnosti hlavniho mésta Prahy se opatii kulatym razitkem s
oznacenim ,Hlavni mésto Praha“ a malym statnim znakem, stanovi-li tak jiny pravni predpis®®.

(7) Dokumenty dorucené Magistratu jsou oznaceny podacim razitkem podle €l. &4 odst. 3.
(8) Uzivani jinych razitek mimo uvedenych v odstavcich 1 az 7 neni v Magistratu povoleno.

(9) za Gfedni razitka ve smyslu tohoto nafizeni se nepovazuji hranata razitka uZivana k vyznaceni identifikacnich Gdaji na
dokumentu (popripadé referatniku Ci spisové obalce) nebo razitka pro klasifikaci pristupu k dokumentu & spisu.

(10) Evidenci razitek se statnim znakem podle jinych pravnich pfedpis® vede odbor Zivnostensky a obéanskospravni Magistratu
(dale jen ,odbor ZI0“). Zadost o pfidéleni razitka se statnim znakem zaméstnanci podava odboru ZIO hospodarka odboru
Magistratu, do néjz je zaméstnanec zarazen, s predchozim pisemnym souhlasem feditele prislusného odboru Magistratu. Po
obdrzeni zadosti odbor ZIO zada objednavku na vyrobu razitka se statnim znakem, pfipadné vyda razitko se statnim znakem z
rezervy, pokud aktualné bude mit poZadovany druh razitka v rezervé.

(11) Razitko se statnim znakem pfidéluje zastupce odboru ZIO. Zaméstnanec, kterému ma byt razitko pFidéleno, je povinen
dostavit se k prevzeti razitka se statnim znakem osobné, zastoupeni neni pfipustné. Soucasné s predanim razitka se statnim
znakem zaméstnanci bude vyplnén evidencni list razitka se statnim znakem. Zaméstnanec uZivajici razitko se statnim znakem je
povinen pfi skonceni pracovniho poméru, prevedeni do jiného odboru Magistratu, pfipadné pfi zméné naplné prace, pro jejiz
vykon nebude nadale nutné drZet razitko se statnim znakem, vratit razitko zastupci odboru ZI0. Soucasné s predanim razitka je
zameéstnanec povinen vyplnit protokol o vraceni razitka se statnim znakem. Odbor personalni Magistratu poskytuje odboru zI0
pribézné informace o ukonéeni pracovniho poméru zaméstnancd.

(12) Kazdy zaméstnanec uzivajici razitko se statnim znakem ma tuto skutecnost uvedenou ve své osobni karté. Razitka se statnim
znakem jsou predmétem kazdorocni inventarizace majetku hlavniho mésta Prahy.

(13) Zaméstnanec, ktery je pfi plnéni svéfenych pracovnich Gkoll opravnén pouZivat razitko se statnim znakem, za toto razitko
zodpovida a je povinen:

a) s razitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemohlo dojit k jeho poskozeni, ztraté ¢i zneuziti;
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b) nahlasit zménu Gdajt (jméno a pfijmeni, odbor Magistratu, do néjz je zafazen) uvedenych v evidenénim listu razitka
zastupci odboru ZI0 nejpozdéji do 5 pracovnich dnl ode dne, kdy nastala;

¢) nahlasit ztratu ¢i odcizeni razitka zastupci odboru ZIO neprodlené, nejpozdéji vsak do 5 pracovnich dnl ode dne, kdy
se o této skutecnosti dozvédél;

d) nahlasit zastupci odboru ZIO opotfebeni razitka, zejména tehdy pfestanou-li byt Gdaje obsaZzené v otisku razitka
Citelné, a zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka; opotfebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko
nové o stejném priméru a s tymz pofadovym Cislem.

(14) Poruseni povinnosti pfi pouZivani razitek uvedenych v odstavci 13 pism. a) a b) miZe byt povaZovano za poru3eni pracovni
kazné podle jinych pfedpisi“?. Poruseni povinnosti pfi pouZivani razitek uvedenych v odstavci 13 pism. c) bude povaZzovano za
zavazné (hrubé) poruseni pracovni kazné podle jinych predpisi®.

(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 pfipadé razitek s malym znakem hlavniho mésta Prahy), jméno a osobni €islo
zaméstnance, datum pridéleni a vraceni razitka a podpis.

(16) Zadost o pridéleni razitka podle odstavce 15 podava odboru SLU hospodarka odboru Magistratu, do néjz je zaméstnanec
zarazen, s predchozim pisemnym souhlasem feditele pfisluSného odboru Magistratu. Po obdrzeni Zadosti odbor SLU zada
objednavku na vyrobu razitka, pfipadné vyda razitko z rezervy, pokud aktualné bude mit pozadovany druh razitka v rezervé.

(17) Razitka podle odstavce 15 pfidéluje zastupce odboru SLU. Zaméstnanec, kterému ma byt razitko pfidéleno, je povinen
dostavit se k prevzeti razitka osobné, zastoupeni neni pfipustné. Zaméstnanec uZivajici razitko je povinen pfi skonceni
pracovniho poméru, prevedeni do jiného odboru Magistratu, pfipadné pri zméné naplné jeho prace, pro jejiz vgkon nebude
nadale nutné drZet razitko, razitko vratit zastupci odboru SLU. Odbor personalni Magistratu poskytuje odboru SLU priibézné
informace o ukonéeni pracovniho poméru zaméstnancd.

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

(19) zaméstnanec, ktery je pfi plnéni svéfenych pracovnich Gkoll opravnén pouzivat razitko podle odstavce 15, za toto razitko
zodpovida a je povinen:

a) s razitkem nakladat a uchovavat jej tak, aby nemohlo dojit k jeho poskozeni, ztraté ¢i zneuziti;

b) nahlasit zménu Gdaji (jméno a pfijmeni, odbor Magistratu, do néjz je zafazen) zastupci odboru SLU nejpozdéji do 5
pracovnich dnl ode dne, kdy nastala;

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

d) nahlasit zastupci SLU opotfebeni razitka, zejména tehdy prestanou-li byt Gdaje obsaZené v otisku razitka ¢itelné, a
zaroven s tim pozadat o objednani nového razitka; opotfebené razitko bude nasledné vyménéno za razitko nové o
stejném priiméru a s tymZ poradovym Cislem.

(20) Poruseni povinnosti pfi pouZivani razitek se znakem hlavniho mésta Prahy uvedenych v odstavci 19 pism. a) a b) muze byt
povazovano za poruseni pracovni kazné podle jinych pfedpisi®. Poruseni povinnosti pfi pouZivani razitek se znakem hlavniho
mésta Pra)hy uvedenych v odstavci 19 pism. c¢) bude povazovano za zavazné (hrubé) poruSeni pracovni kazné podle jinych
predpist®).

Clanek 12.

Podepisovani dokumentu

(1) Dokumenty vyhotovené podle €l. 10 odst. 5 podepisuji schvalovatelé pfipadné opravnéné afedni osoby podle jiného pravniho
predpisu™.

(2) Dokument je v ramci vykonu svéfenych praci povinen podepsat schvalovatel svym uznavanym elektronickym podpisem a
kvalifikovanym ¢asovym razitkem podle jiného pravniho pfedpisu”, popfipadé podepsat vlastnoru¢nim podpisem.

(3) Pro podepisovani dokument( plati zasada jediného podpisu, pokud jiné predpisy*? nestanovi jinak.

(4) Reditel Magistratu podepisuje dokumenty vyplyvajici z plnéni akoll statutarniho organu zaméstnavatele a dale dokumenty
vydavané v ramci jeho plsobnosti stanovené jingmi predpisy*?. Ostatni dokumenty miZe podepisovat feditel Magistratu, uloZi-li
mu to Zastupitelstvo, Rada nebo primator hlavniho mésta Prahy. Podpisovy vzor feditele Magistratu je uloZen v odboru ,Kancelar
feditele Magistratu” Magistratu.

(5) zastupci Feditele Magistratu podepisuji dokumenty vydavané v ramci jejich pisobnosti stanovené jinym predpisem* a
dokumenty, jejichZ podepsani jim uloZil feditel Magistratu. Podpisové vzory zastupci feditele Magistratu jsou uloZeny v odboru
»Kancelar reditele Magistratu“ Magistratu.

(6) Reditel odboru Magistratu podepisuje veskeré dokumenty vyplyvajici z Gkold odboru Magistratu podle jinych pfedpisi*®, dale
dokumenty, k jejichZ podpisu byl povéfen primatorem hlavniho mésta Prahy, feditelem Magistratu nebo na zakladé usneseni
Rady, a také vyznaceni nabyti pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti vydavanych jim fizenym odborem Magistratu. Podpisové

vzory feditelt odborid Magistratu jsou uloZeny v odboru ,Kancelar feditele Magistratu“ Magistratu.

(7) Reditel odboru Magistratu miize zmocnit zaméstnance zafazeného do jim fizeného odboru Magistratu, aby za né&j podepisoval
dokumenty a vyznaéeni nabyti pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti. Evidenci zmocnéni zaméstnancli s uvedenim jejich
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rozsahu a podpisové vzory zmocnénych zaméstnanci vedou jednotlivé odbory Magistratu, kopii evidence a podpisovych vzori
obdrzi odbor ,Kancelai feditele Magistratu“ Magistratu. Dale pak miZe feditel odboru Magistratu povéfit zaméstnance
zafazeného do jim Fizeného odboru Magistratu k vyfizeni véci a k provadéni ikonil ve spravnim Fizeni podle jinych predpisi“®.

(8) Zzaméstnanec zmocnény nebo povéfeny primatorem hlavniho mésta Prahy nebo feditelem Magistratu k zastupovani hlavniho
mésta Prahy pred soudy nebo spravnimi organy podepisuje dokumenty vyplyvajici ze zmocnéni nebo povéreni. Evidence
zmocnéni a povéreni s uvedenim jejich rozsahu a podpisové vzory zmocnénych a povérenych zaméstnanct vedou jednotlivé
odbory Magistratu, kopii evidence a podpisovych vzort obdrzi odbor ,Kancelar feditele Magistratu“ Magistratu.

(9) Dokumenty adresované Poslanecké snémovné nebo Senatu Parlamentu Ceské republiky, vedoucim predstavitellim téchto
organi a clentim vlady se predkladaji k podpisu primatorovi hlavniho mésta Prahy, pokud jiné pfedpisy*”) nestanovi jinak.

(10) Dokumenty adresované dstfednim spravnim Gfadim a Gstfednim institucim se predkladaji k podpisu primatorovi hlavniho
mésta Prahy, naméstkim primatora hlavniho mésta Prahy nebo ¢leniim Rady, pokud jiny predpis*® nestanovi jinak.

(1) Podepisovani acetnich doklad( je upraveno jingm predpisem??.

(12) Zaméstnanec, ktery je v ramci vykonu svéfenych praci opravnén pouZivat uznavany elektronicky podpis, je povinen s nim
zachazet podle jinych predpisi*, a to zejména:

a) s prostiedky (certifikaty, privatni kli€e pro vytvafeni elektronického podpisu) i daty v elektronické podobé pro
vytvareni uznavaného elektronického podpisu nakladat tak, aby nemohlo dojit k jejich neopravnénému pouZiti;

b) neprodlené nahlasit prostfednictvim aplikace ,Service desk” a uvédomit poskytovatele certifikacni autority, ktery mu
vydal kvalifikovany certifikat, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti jejich dat pro vytvofeni uznavaného elektronického
podpisu.

(13) Poruseni pravidel pfi pouZivani uznavaného elektronického podpisu podle odstavce 12 bude povaZovano za zavazné
poruseni pracovni kazné podle jinych predpisi®®.

(14) Odbor informatickych aplikaci Magistratu vede centralni elektronickou evidenci kvalifikovanych certifikatt, na nichZ jsou
zalozeny Magistratem uZivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatl, jichz je Magistrat
drzitelem, do které zaznamena:

a) identifikaéni ¢islo kvalifikovaného certifikatu,

b) Gdaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat;

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d) datum, ¢as a ddvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluZeb a stat, ve kterém je kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvarejicich divéru usazen;
f) Gdaje identifikujici podepisujici, oznacujici nebo pecetici osobu.

(15) Reditelé odbor(i Magistratu schvaluji podani Zadosti o vydani kvalifikovaného certifikatu zaméstnanci zafazenému do jimi
fizeného odboru Magistratu. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu pri skonceni
pracovniho poméru zaméstnance, pfi zméné jeho pracovni pozice, nebo pokud hrozi zneuziti kvalifikovaného certifikatu.

(16) Kvalifikovany certifikat, na némz jsou zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, musi obsahovat:
a) oznaceni, Ze je vydan jako kvalifikovany certifikat podle jiného pravniho pfedpisu;®”

b) v pfipadé pravnické osoby, obchodni firmu, nebo nazev a stat, ve kterém kvalifikovany poskytovatel certifikacnich
sluzeb sidli; v pfipadé fyzické osoby jméno a pfijmeni, popfipadé jména a pfijmeni, pfipadné dodatek, a stat, ve
kterém kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb sidli;

c) jméno a pfijmeni podepisujici osoby, popFipadé jména a pfijmeni podepisujicich osob,

d) zvlastni znaky podepisujici osoby, vyzaduje-li to Gcel kvalifikovaného certifikatu; pro pouZzivani zaméstnanci jsou to
nasledujici Gdaje: sluzebni e-mail, osobni Cislo, organizacni zafazent;

e) data pro ovéfovani uznavaného elektronického podpisu, kterd odpovidaji datim pro vytvafeni uznavaného
elektronického podpisu, jeZ jsou pod kontrolou podepisujici osoby;

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

g) Cislo kvalifikovaného certifikatu unikatni u daného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
h) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

i) pfipadné Gdaje o tom, zda se pouZivani kvalifikovaného certifikaitu omezuje podle povahy a rozsahu jen pro uréité
pouZiti.

Clanek 13.

Odesilani dokumentti (spist)

(1) Pfed odeslanim dokumentu (spisu) povéreny zaméstnanec zkontroluje, byly-li vyhotoveny, podepsany a opatieny razitky
vSechny predepsané nebo pozadované dokumenty a jsou-li pfipojeny vSechny pfilohy uréené k odeslani. zZjisti-li zavady, zajisti
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jejich odstranéni. Odesilany dokument (spis) se s pfilohami vklada do obalek nesoucich pfesnou adresu adresata, popiipadé
jeho €islo jednaci, a Gfedni oznaceni odesilatele, popfipadé €islo jednaci dokumentu (spisovou znacku spisu) a jednoznacny
identifikator zasilky. Pokud je v jedné obalce odesilano nékolik dokumentd (spist), vklada se do obalky list se soupisem €isel
jednacich vSech dokumenti (spisovych znacek vSech spisi). V eSSL musi byt zaznamenano sdruZeni zasilek. Navod pracovniho
postupu na odesilani dokumentu (spisu) jako original je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Navody a
prirucky).
(2) V eSSL musi byt u odesilaného dokumentu (spisu) zaznamenan:

a) zpusob odeslant,

b) Gdaje o adresatovi (adresatech),

c) datum odeslani,

d) druh zasilky,

e) pocet listd,

f) pocCtu listl listinnych pfiloh nebo poctu svazki listinnych pfiloh a druh odesilanych pfiloh.
(3) O zpisobu odeslani dokumentu (spisu) rozhoduje zpracovatel nebo vedouci zaméstnanec, pripadné i Gcastnik spravniho
fizeni podle jiného pravniho predpisu®.
(4) Dokumenty (spisy) urené vice adresatlim se odesilaji hromadné podle rozdélovniku. Rozdélovnik slouZi jako podklad pro
vloZeni dokumentu (spisu) do obalek a pro kontrolu Gplnosti vypravované hromadné zasilky a je soucasti dokumentu (spisu).

(5) Adresa na zasilce se nesmi v nazvu a adrese (Cislo popisné, obec, postovni smérovaci Cislo) subjektu lisit od nazvu a adresy
subjektu uvedené v ,Kartotéce externich subjektd” v eSSL. Pfipustné je pouze doplnéni osloveni adresata (pfipadné dalich
identifikacnich Gdajd) ¢i posunuti jména adresata (konkrétni osoby) na prvni misto v adrese uvedené na obalce.

(6) Odesila se stejnopis schvaleného dokumentu. Pfed odeslanim dokumentu zpracovatel ¢i jina povéfena osoba ovéfi Gdaje o
adresatovi ze zdroji souvisejicich s plnénim kol v jeho plisobnosti podle jinych pravnich predpisi®.

(7) Vyfizujici dokument vyhotoveny v digitalni podobé je odesilan s uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym
casovym razitkem a ve vystupnim datovém formatu podle cl. 17 pfilohy lze popfipadé odeslat i v jinych nez vystupnich datovych
formatech uvedenych v Priloze ¢. 1 odst. 16.

(8) Vsechny dokumenty (spisy), u kterych to jejich povaha dovoluje, se odesilaji prostfednictvim datové schranky, pokud ji ma
adresat zfizenou a zpfistupnénou podle jiného pravniho predpisu*’ a neni dorucovano na misté ¢i vefejnou vyhlaskou.
Dorucovani dokumenti v digitalni podobé ve spravnim fizeni se Fidi jinym pravnim predpisem®”. Zpracovatel ¢ povéfeny
zaméstnanec je povinen ovéfit existenci a zpfistupnéni datové schranky adresata prostfednictvim eSSL pred odeslanim
dokumentu (spisu).

(9) Dokumenty zasilané v odtvodnénych pfipadech (napf. na Zadost odesilatele) na e-mailovou adresu odesilatele jsou odesilany
prostrednictvim e-vypravny v eSSL.

(10) Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty (spisy), u nichZ je nutné dolozit doruceni nebo je-li to stanoveno jinymi
pravnimi pFedpisy®®. Je-li dokument (spis) zasilan na dodejku (dorucenku), pfipoji se dodejka (dorucenka) po vraceni k
prislusnému dokumentu (spisu). Dodejka (dorucenka) je v eSSL evidovana pod vlastnim PIDem (PID zasilky je odliSny od PIDu
dokumentu). Na dodejce (dorucence) je mozné upravit tvar Cisla jednaciho Magistratu, pfipadné spisové znacky Magistratu a
doplnit je za kalendarnim rokem lomitkem, zkratkou odboru Magistratu, lomitkem a zkratkou pfijmeni zpracovatele (napf. MHMP
1234/2017/RED/Str). Navrat dodejek (dorucenek) zaznamenava zpravidla podatelna a Gdaje o jejich navraceni jsou v eSSL
sledovany jako dalsi eviden¢ni Gdaj pfislusného dokumentu (spisu).

(11) Specifickym zpisobem odeslani je osobni pfedani vyfizujiciho dokumentu, kdy pfedani provadi povéfeny zaméstnanec podle
jiného pravniho predpisu®®. V eSSL musi byt u¢inén zaznam o tomto zplsobu odeslani podle odstavce 2.

(12) Zzaslani dokumentu faxem je pfipustné, nema vsak zavazny, nybrZ pouze informativni charakter. Pokud je odeslani
dokumentu timto zplisobem adresatem vyzadano a na jeho zadost provedeno, v eSSL musi byt ucinén zaznam o tomto zpUsobu
odeslani. Pro zasilani matri¢nich a jinych doklad( do zahranici plati jiny pravni predpis®.

(13) V mimofadnych pripadech (napfiklad odeslani vyfizeni ,Zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sh., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpisi“, e-mailem na vyzadani odesilatele Zadosti; urgentni zajisténi
vypraveni zasilky mimo Gfedni hodiny podatelny apod.) mohou spisové uzly provést odeslani dokumentu (spisu) i mimo
podatelnu a vypravnu. V eSSL musi byt ucinén zaznam podle odstavce 2 o tomto zpusobu odeslani.

(14) za zplsob doruceni je podle jiného pravniho predpisu®® povaZovano rovnéz vyvéseni dokumentu na afedni desce
Magistratu. V eSSL musi byt ucinén zaznam podle odstavce 2 o tomto zplusobu odeslani.

Clanek 14.

Ukladani dokumentii (spisu)

(1) Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty v eSSL a samostatnych evidencich dokumentl se ukladaji do spisovny podle spisovych
znakl a podle spisovych pland, popfipadé roku skartace. Pfed uloZenim spisti a dokument( do spisovny provede zaméstnanec
povéfeny feditelem pfislusného odboru Magistratu ke spravé priruéni spisovny (dale jen ,spravce pfirucni spisovny*) kontrolu
podle ¢l. 9 odst. 16. Pfedmétem kontroly je predevsim:
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a) oznaceni dorueného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a Gplnost jeho vyplnéni,
b) oznaceni dokumentu v analogové podobé PIDem,
c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové ¢i digitalni podobé& podle sbérného archu spisu,

d) pocet listi dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listl téchto pfiloh, popfipadé
pocet svazki listinnych pfiloh dokumentu; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh;

e) celkovy pocet listd, popfipadé pocet svazki listinnych pfiloh podle pismene d) spisu u dokumentl v analogové
podobé,

f) pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku, skartaniho znaku a skartaéni lhity u vSech dokumentd a spisd,

h) vyznaceni informace o formé dokumentu (analogova ¢i digitalni) ¢i spisu (analogova, digitalni ¢i hybridni),
i) opatreni spistl v analogové a hybridni podobé spisovou obalkou a sbérnym archem spisu podle ¢l. 7 odst. 2,

j) zapis v evidencni pomdicce a jeho Gplnost, a to podle druhu evidence, ve které je dokument nebo spis evidovan, véetné
Uplnosti metadat podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného
Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, predevsim vyplnéni vSech povinnych poloZek (véc,
odesilatel, typ dokumentu, spisovy znak, pfi vyfizeni - zplsob vyfizeni, datum vyfizeni, zpracovatel, schvalovatel;
pfipadné znacka odesilatele);

k) uloZeni dokumentl a spist v analogové podobé v obalech, které zaruuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
Citelnosti (mékcené plastoveé folie tyto podminky nezarucuji);

1) uloZeni dokumentt v digitalni podobé zpracovavanych pred vyfizenim na pfenosnych technickych nosicich dat v eSSL.

(2) Spisy a dokumenty, které nespliuji pozadavky podle ¢l. 9 odst. 16 a podle odstavce 1, je spravce pfiruéni spisovny opravnén
vratit zpét zpracovateli ¢i povéfenému zaméstnanci k odstranéni nedostatk.

(3) Spisy a dokumenty, které spliiuji pfedepsané naleZitosti podle ¢l. 9 odst. 16 a podle odstavce 1, se ukladaji podle vécné
prislusnosti vyjadrené spisovym znakem v pfirucni spisovné.

(4) Kazdy odbor Magistratu musi zfidit prirucni spisovnu. Spravce pfiruéni spisovny je zodpovédny za fadné vedeni evidence a
spravy ulozené spisové dokumentace a je povinen spolupracovat se zastupcem hlavni spisovny, tj. zejména mu na pozadani
predkladat veskerou evidenci vedenou v pfirucni spisovné, spolu s nim provadét porovnani evidence v eSSL se skutecnym
stavem uloZenych spisti a dokumentd a odstrafiovat zjisténé nedostatky.

(5) Jako pfirucni spisovna, podle mnozstvi ukladanych dokumentl a spist, mize slouZit samostatna uzamykatelna mistnost
vybavena archivnimi regaly nebo skfinémi nebo uzamykatelné drevéné Ci kovové skiiné umisténé na vyhrazeném misté. Prostory
pfirucnich spisoven musi spliovat tyto poZadavky:

a) nesmi byt ohroZeny povodnémi,

b) musi byt zabezpeceny proti vzniku pozaru (musi byt pro né zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybaveny
praskovymi hasicimi pfistroji),

c) musi byt zabezpeceny proti skodlivému plsobeni pfirodnich vlivi a jevil vyvolanych Cinnosti ¢lovéka, a to zejména
proti pruniku vody, pary, deStové a splaSkové kanalizace, nebezpeénych chemickych a biologickych latek nebo
pusobeni fyzikalnich jevl a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo zni¢eni dokumentd;

d) musi byt dostatecné zabezpeceny proti vstupu nepovolanych osob.

(6) Spisy a dokumenty evidované v eSSL, které jsou uloZené v pfiruéni spisovné, jsou evidovany a spravovany prostrednictvim:
a) modulu Spisovna;
b) modulu Univerzalni spisovy uzel (funkcionality ,Baliky” na spisovém uzlu).

(7) Spisy a dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentt podle pfilohy €. 5, které jsou uloZzené v pfirucni
spisovné, jsou evidovany a spravovany v archivni knize ¢i prostfednictvim pfedavacich protokold.

(8) V pfirucni spisovné musi byt vedeny ukladaci (lokacni) seznamy uloZenych dokumentd a spist a na viditelném misté vyvésen
prehled uloZeni spist roztfidénych podle vécné prislusnosti vyjadiené spisovym znakem. V prostifedi modulu Spisovna je o
umisténi dokumentu ¢i spisu ucinén zaznam.

(9) Ke vstupu do pfirucni spisovny a k manipulaci s dokumenty a se spisy je opravnén pouze spravce piiruéni spisovny, pfipadné
v jeho doprovodu zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy vykonavajici zde dohled i zastupce oddéleni interniho auditu odboru

~Kancelar Feditele Magistratu” Magistratu.
(10) Na viechny zaméstnance se vztahuje rezim zachazeni se spisy a dokumenty, ktery vychazi z téchto zasad:

a) se spisy a dokumenty je nutno zachazet pfi viech Gkonech opatrng, aby nebyly poSkozeny; spisy objemnéjsi je tieba
seSit nebo ulozZit do vhodnych desek;

b) spisy a dokumenty se ukladaji jen na mista k tomu urcena, tj. do pfirucni spisovny nebo hlavni spisovny; spisy a
dokumenty podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji do uzavrenych trezorovych skfini; digitalni spisy a dokumenty ci
digitalni €asti hybridnich spist se ukladaji do digitalniho Glozisté dokumenty;

c) pokud dojde ke ztraté ¢i zniCeni ulozeného dokumentu, musi se tato skuteCnost neprodlené oznamit vedoucimu
zaméstnanci, ktery rozhodne o pripadné rekonstrukci dokumentu; pficemz se o ztraté provede zapis v evidencni
pomdcce, véetné uvedeni Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata i znieni feSeny; obdobné se postupuje i pfi
ztraté €i zniceni spisu; o ztraté, popfipadé zniCeni analogového dokumentu (spisu) obsahujiciho osobni Gdaje
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fyzickych osob musi byt neprodlené informovan povérenec pro ochranu osobnich (daji podle obecného nafizeni o
ochrané osobnich Gdaji?.

d) oznacCené a usporadané spisy se nesmi rozdélovat, nesmi z nich byt vyjimany ¢asti ani nesmi byt dalsi ¢asti ¢i celé
spisy pripojovany; vyjimkou je spojeni dvou i vice spisl vztahujicich se k téZe véci (priorace); zpravidla se déje
viazenim starsich spist do spisu nové vyfizovaného a bezprostfednim vyznacenim této skutecnosti na spisové obalce
puvodniho spisu i ve sbérném archu a na spisové obalce spisu nového; pficemzZ priorovani je mozné pouze u téch
spist, které nejsou prevedeny do modulu Spisovna, resp. pouze prostfednictvim modulu Univerzalni spisovy uzel;

e) spisy a dokumenty vyzadané z pfirucni spisovny je bezpodmine¢né nutné uchovat ve stavu, v jakém byly z pfirucni
spisovny vydany;

f) zaméstnanci je vydan dokument Ci spis ze spisovny pouze po vyplnéni zaputjcniho listku, a to nejdéle na dobu 1
kalendainiho roku; zapujcka je zaznamenana v knize zapujcek, ktera je vedena pfislusnou spisovnou; vzor knihy
zaptijcek a ,Zapujcniho listku pro dokumenty a spisy spravované v modulu Spisovna a pro dokumenty a spisy
spravované v jiné evidencni pomucce” jsou uvedeny v priloze ¢. 2.

(11) Pro ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist odbort Magistratu je zfizena hlavni spisovna. Ukladaci prostory
hlavni spisovny odpovidaji poZadavkiim podle jiného pravniho predpisu®, dokumenty v digitalni podobé se ukladaji do
digitalniho lozisté dokumentl. Do hlavni spisovny jsou povinny ukladat spisovou dokumentaci viechny odbory Magistratu
kromé téch, kterym byla na navrh feditele Archivu hlavniho mésta Prahy udélena vyjimka feditele Magistratu.

(12) V pfirucni spisovné se ukladaji spisy a dokumenty zpravidla po dobu provozni potieby, ktera by neméla byt delSi nez 3
kalendarni roky od uzavfeni spisu Ci vyfizeni dokumentu. Po uplynuti této doby je uloZena spisova dokumentace predavana ve
formé baliku do hlavni spisovny. Balik musi byt oznacen v modulu Spisovna, modulu Univerzalni spisovy uzel i archivni knize
(rovnéz na Stitku baliku) pofadovym €islem predavaciho seznamu, spisovym a skartacnim planem, spisovym znakem, stru¢nym
obsahem baliku (,Véc“, ,Pfedmét“), Casovym rozsahem vlozené dokumentace, skartatnim znakem a skartacni lhdtou,
predpokladanym 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. Spisova dokumentace v analogové podobé oznacena znakem ,A“
(archiv) je pfedavana v certifikovanych archivnich krabicich uréenych pro dlouhodobou archivaci. Velikost a druh certifikovanych
archivnich krabic je nutno dohodnout s hlavni spisovnou. Pozadavky na dlouhodobou archivaci spliuji certifikované archivni
krabice (napfiklad zn. EMBA), pfiemz z hlediska manipulace jsou vhodné pro format A4 krabice s maximalni $ifi 12 cm. Maximalni
vyska krabice Ci baliku je 26 cm.

(13) Predani se provadi v pfedem dohodnutych terminech, a to na zakladé predavaciho protokolu, ktery vyhotovuje spravce
pfirucni spisovny.
(14) Udaje na pfedavacim protokolu musi byt shodné s daji, které jsou vyznaceny na pfedavané spisové dokumentaci (baliku)
podle odstavce 12.

(15) Pfed predanim spisové dokumentace do hlavni spisovny jsou zastupci hlavni spisovny opravnéni ucinit pfedb&znou kontrolu
predavané spisové dokumentace a v pripadé zjisténi nesouladu s predepsanymi pozadavky mohou prevzeti odmitnout.

(16) Spravce prirucni spisovny predavajici dokumenty a spisy do hlavni spisovny odpovida za to, Ze spliiuji vSechny predepsané
naleZitosti podle odstavce 1.V pfipadé, Ze spisova dokumentace tyto nalezitosti nespliuje, je vracena zastupcem hlavni spisovny
zpét, za GCelem odstranéni zjisténych nedostatkd.

(17) vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou do hlavni spisovny pfedavany:
a) jako baliky prostfednictvim modulu Spisovna, pokud jej pfedavajici spisovy uzel pouziva;
b) u ostatnich spisovych uzll prostfednictvim modulu Univerzalni spisovy uzel a funkcionality ,Baliky” na spisovém uzlu,

c) pro baliky pfedavané podle pismen a) a b) musi byt splnéna kontrola Gplnosti metadat podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP,
d) spisy a dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumenti vedenych v elektronické podobg, se
vztahuji pozadavky podle kapitoly 2.7 Narodniho standardu pro elektronické systémy sluzby;
e) spisy a dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich dokumentt vedenych v listinné podobé, jsou
predavany jako baliky prostfednictvim predavaciho protokolu;
f) na zakladé vnitiniho sdéleni zaevidovaného v eSSL, v jehoZ priloze je pfedavaci protokol.
(18) Spisy a dokumenty v analogové podobé predavané do hlavni spisovny nesmi byt pfedavany v zavésnych nebo kapsovych
poradacich a v mékcéenych plastovych foliich, ve kterych podléhaji mechanické a mikrobialni korozi. Do hlavni spisovny se
nepfedavaji prosté neevidované kopie dokumentd, multiplikaty, vytisténé datové zpravy, historie dokumentd atd.
(19) Zastupce hlavni spisovny vyhotovi, po provedeni namatkové kontroly a nasledném prevzeti pfedavanych dokumentd a spisu,
zavérecny predavaci protokol a 1 vyhotoveni protokolu preda spravci pfiruéni spisovny. Nasledné zkontroluje evidenci
pfevzatych dokumenti a spisd v archivni knize hlavni spisovny. Pfevoz spisti a dokumentl k uloZeni do hlavni spisovny zajistuje
odbor Magistratu, ktery spisovou dokumentaci predava a ktery rovnéz garantuje tplnost predavané spisové dokumentace.
(20) Pripadné nesrovnalosti v nalezitostech dokumentt a spist, nesoulad mezi obsahem predavaciho protokolu a skuteénym
stavem predavané spisové dokumentace, zjisténé zastupcem hlavni spisovny, musi predavajici odbor Magistratu neprodlené
odstranit. Zastupce hlavni spisovny je v tomto pfipadé opravnén odmitnout pfijeti spisové dokumentace k uloZeni.
(21) Zastupci hlavni spisovny metodicky Fidi spravce pfirucnich spisoven.
(22) zastupci hlavni spisovny odpovidaji za:
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a) Gplnost spisové dokumentace po prevzeti do hlavni spisovny podle pfedavacich protokold,

b) fadnou evidenci pfevzatych dokumentd v archivni knize,

c) bezpecné, prehledné a systematické ulozeni (lokaci) pfevzaté spisové dokumentace, véetné lokacnich pfehledd,

d) dodrZovani pravidel pro vstup do hlavni spisovny a nahlizeni do uloZenych dokument a spist a jejich vypajcovani,

e) fadné provadéni skartacniho fizeni s Archivem hlavniho mésta Prahy.
(23) Pro nahlizeni do dokumentl a spist (v analogoveé i digitalni podobé) uloZenych ve spisovnach, poskytovani jejich opist,
vypisti a kopii plati obecna ustanoveni o nahlizeni do dokumentl a spist v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to
neplati, jestlize dokumenty pfed uloZzenim ve spisovné byly vefejné pFistupné podle jinych pfedpisi®. Nahlizeni do dokument
obsahujicich utajované informace, poskytovani jejich opis(, vypist a kopii se Fidi jinym pravnim pfedpisem®”,
(24) K nahlizeni do dokument( a spist jsou opravnéni na zakladé zadosti o nahlizeni:

a) zaméstnanci,

b) statni organy uvedené v jiném pravnim predpisu®,

c) dalsi osoby, prokazi-li na nahlizeni do dokumentl nebo spisti pravni zajem nebo jiny vazny divod a nebude-li tim
poruseno pravo nékteré osoby, ktera je subjektem dokumentu nebo spisu, popfipadé dalSich dotéenych osob, anebo
verejny zajem podle jiného pravniho predpisu®.

(25) Zaméstnanec nahliZzi do dokumentl nebo spisti v souvislosti s plnénim pracovnich Gkolt na zakladé povéfeni vedouciho
zaméstnance.

(26) O nahlizeni do spisové dokumentace musi byt vedena evidence s uvedenymi (daji:
a) jméno Zadatele,
b) adresa bydlisté nebo zaméstnavatele (v pfipadech podle odstavce 24 pism. b) a c)),

c) ovéreni totoznosti podle dokladl totoZnosti, popfipadé sluzebniho prikazu (v pfipadech podle odstavce 24 pism. b) a
),

d) divod nahliZent,

e) ovéfeni pravniho nebo jiného dileZitého zajmu a jeho uvedeni (v pfipadech podle odstavce 24 pism. b) a c)),

f) datum nahliZent,

g) identifikace vyzadanych dokumentd nebo spist,

h) provedeni vypisd, opist nebo kopii.
(27) Spravce prirucni spisovny zapuj€uje uloZzené dokumenty nebo spisy na zakladé povéreni vedouciho zaméstnance. Zapujcky z
hlavni spisovny se poskytuji na zakladé zadosti odboru 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 spist (v analogové i digitalni podob€) vede spravce pfirucni spisovny (zastupce hlavni spisovny)
evidenci zapujcek. Za tim acelem je vyhotoven zapujcni listek ve dvou exemplafich pro potfeby pfiruéni spisovny (hlavni
spisovny) a pro potieby vypujcitele. Evidence zapujcek je dale evidovana v knize zapUjcek. Spisy a dokumenty se zpravidla
zapUjCuji maximalné na 1 kalendarni rok.
(29) Ve vyjimecnych a fadné odivodnénych pripadech na zakladé pisemné Zadosti vedouciho zaméstnance lze spisovou
dokumentaci z pfiruéni spisovny (hlavni spisovny) vyjmout a pfedat zpét zpracovateli k dalsimu Gfednimu vyuZiti. Pfi predani
spisové dokumentace z hlavni spisovny zpét odboru Magistratu se vyhotovi predavaci protokol. Spisovna o vraceni ucini zaznam
do své evidencni pomticky.

Clanek 15.

Postup pfi vyFazovani dokumenti a podrobnosti skartaéniho Fizeni

(1) Skartacni fizeni je postup vyfazovani spisii a dokumentl, jimz prosla skartacni lhita, vybér spisi a dokumentt trvalé
dokumentarni hodnoty pro archivni uloZeni a vyfazovani Gfednich razitek vyjmutych z evidence v pfipadé ztraty jejich platnosti
nebo v pfipadé opotiebovani. Skartacni fizeni se rovnéz vztahuje na vstupy provedenych pfevodd dokumentd.

(2) za fadnou pfipravu a provedeni skartaéniho fizeni v pfirucnich spisovnach odpovidaji spravci pfiruéni spisovny.

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

a) spisové znaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentl a spisti ve vécném clenéni podle hesel jednotlivych
agend;

b) skartacni znaky a skartacni Lhity,
c) spoustéci udalosti.

(4) Spisovy a skartacni plan se aktualizuje zpravidla jedenkrat ro¢né, popfipadé podle potieby; o viech zménach skartacnich
znakd, skartaénich Lhit ¢i spoustécich udalosti jsou povinni vedouci zaméstnanci neprodlené informovat Archiv hlavniho mésta
Prahy.
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(5) Skartacni lhdtou se rozumi doba, po kterou dokumenty a spisy zlstavaji v pfiru¢nich spisovnach nebo v hlavni spisovné.
Zacina plynout od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu), ¢i okamziku
rozhodném pro plynuti skartacnich Lh(t.

(6) Skartacni znak (,A", ,S“ nebo ,V*) vyjadiuje, jak ma byt po uplynuti skartacnich lhit s dokumenty a se spisy (razitky) nalozeno,
pricemz plati, Ze:
a) znak ,,A“ oznaCuje dokumenty a spisy trvalé dokumentarni, historické nebo kulturni hodnoty,

b) znak ,S“ oznaCuje dokumenty a spisy, které nemaji trvalou hodnotu a po uplynuti skartacni lhity mohou byt
skartovany, tj. zniceny, avSak teprve poté, co Archiv hlavniho mésta Prahy vyda pfislusné skartacni povolent;

c) znak ,V* oznaCuje dokumenty a spisy, u nichz nelze v dobé vzniku urcit, zda maji trvalou hodnotu, po uplynuti skartaéni
lhlty je spravce priruéni spisovny, popfipadé jina povérena osoba, posoudi a navrhne k vybéru za archivalie nebo ke
zniceni.

(7) Skartacni znaky a lhity uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou zavazné pro vsechny odbory Magistratu ve vztahu ke
spisim a dokumentlm, jichZ je odbor Magistratu pdvodcem.

(8) Skartacni fizeni se provadi v hlavni spisovné nebo v pfiru¢nich spisovnach, které dokumenty ani spisy nepfedavaji k ulozeni
do hlavni spisovny podle ¢l. 14 odst. 11, zpravidla jedenkrat rocné, a tyka se v3ech spisl a jednotlivych dokumentd, u nichZ prosly
skartacni Lhaty.

(9) Skartacni fizeni (u dokumentd a spis(, kterym uplynuly skartaéni Lhiity) musi byt provedeno téZ mimo pravidelné Lhity podle
odstavce 8, pokud si to vynuti zvlastni okolnosti, zejména hrozici ztrata, poskozeni i znieni dokumentt Ci spisd, popfipadé z
dlvodu zajisténi ochrany osobnich Gdaju. Skartaéni Fizeni se provadi (u dokument( a spist, kterym uplynuly skartacni lhity) vzdy
pfi organizacni zméné v Magistratu podle cl. 16.

(10) Skartaéni fizeni v pripadé dokumentl evidovanych v eSSL lze provadét prostfednictvim modulu Spisovna. Odbor Magistratu,
ktery neuklada dokumenty a spisy do hlavni spisovny, je proto povinen zajistit vzdy pred skartacnim Fizenim jejich prevod do
modulu Spisovna prostfednictvim spravce prirucni spisovny.

(11) Odbory Magistratu vybavené modulem Spisovna predkladaji skartacni navrhy na vyfazeni dokumentd, spist a Gfednich
razitek v digitalni podobé, Archivu hlavniho mésta Prahy. Skartacnim navrhem, podepsanym vedoucim zaméstnancem, se Zada
Archiv hlavniho mésta Prahy o odborné posouzeni vyfazovanych dokumentl a spisd. Ke skartaénimu navrhu je v pfiloze pfipojen
seznam dokumentt a spist Ci balikd zafazenych do skartacniho fizeni, ktery obsahuje nazev plvodce (odbor Magistratu),
oznaceni spisového a skartacniho planu, spisové znaky, nazev nebo charakteristiku obsahu, celkovy rozsah, skartacni rezim
(skarta¢ni znak a skartacni lhitu), odkaz na oznaceni jejich uloZeni pfi skartanim Fizeni. Oddélené jsou ve skartaénim navrhu
vyhotovovany skartacni seznamy pro dokumenty a spisy se skarta¢nimi znaky ,A“ a ,S“. Dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem
»V“ spravce prirucni spisovny, popfipadé jina povérena osoba, posoudi a rozhodne, zda budou zafazeny do skupin se skartac¢nimi
znaky ,A“ a ,,S" a v seznamu tuto skutecnost vyznaci.

(12) Spravce pfirucni spisovny nebo zastupce hlavni spisovny sestavuje seznam dokumentl zafazenych do skartacniho fizeni
podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP pro posouzeni podle jiného pravniho pfedpisu® a pfiloh & 2 a 3
Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby z eSSL nebo ze samostatné evidence dokumenti vedené v
elektronické podobé. Tento seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf
datového balicku SIP pro posouzeni stanoveného Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby. Popisna
metadata se tykaji dokumentu, spisti v analogové i digitalni podobé bez ohledu na dobu jejich vzniku.

(13) Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou pro Gcely posouzeni ve skartacnim fizeni na vyzadani pfedany 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 digitalni podobég, které byly vyfizeny nebo uzavieny
pred datem 1. 8. 2012. Dokumenty a spisy v digitalni podobé, které byly vyfizeny nebo uzavieny pred datem 1. 8. 2012, se ukladaji
ve vystupnich datovych formatech, pokud je provedeni pfevodu do téchto datovych formatd technicky mozné.

(14) Spisova dokumentace evidovana v samostatné evidenci dokumentt vedené v listinné podobé ¢i vznikla pred zavedenim
eSSL v Magistratu se zafazuje do skartacniho Fizeni podle odstavce 11. Seznam dokument( a spist zafazenych do skartacniho
fizeni neni generovan modulem Spisovna.

(15) Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy odbornou archivni prohlidku
dokumentt nebo spisU. Pfi odborné archivni prohlidce zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy:

a) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji kritériim stanovenym jingym pravnim
predpisem® k prohlaseni za archivalie;

b) posoudi, zda dokumenty nebo spisy se skartaénim znakem ,S“ nemaji trvalou hodnotu, pokud zjisti, ze trvalou
hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A*;

c) posoudi zafazeni dokumenti nebo spisl se skartatnim znakem ,V“ mezi dokumenty nebo spisy se skartacnim znakem
LA“ urcené k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty nebo spisy se skarta¢nim znakem ,S“ urcené ke zniceni,

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

(16) U dokumenti obsahujicich utajované informace podle jinych predpisi® lze k vybéru archivalii predloZit pouze dokumenty
navrzené k vyfazeni a zniceni; u ostatnich dokumentt lze vybér archivalii provést aZ po zruseni stupné utajeni.

(17) Po provedeni skartacniho fizeni Archiv hlavniho mésta Prahy:

a) udéli pisemny souhlas (skartacni povoleni) ke znifeni analogovych dokumentt a spisi, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu se skartacnim znakem ,S*
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b) dohodne s odborem Magistratu, jenz predlozil skartacni navrh, kdy, kde a jakym zplsobem mu budou pfedany
dokumenty, spisy nebo Gfedni razitka vybrané k uloZeni do Archivu hlavniho mésta Prahy;

c) pokud pivodce zpracoval seznam dokumentl navrzenych ke skartanimu Fizeni podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP, Archiv hlavniho mésta Prahy zpracuje vysledky posouzeni dokumentd, spisti a Gfednich razitek
podle schématu XML pro zasilani Gdajd o rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni.

(18) O skarta¢nim fizeni se sepisuje skartacni protokol, ktery podepisuje spravce pfiruéni spisovny nebo zastupce hlavni
spisovny, v niz bylo skartacni fizeni provedeno, a ktery schvaluje a podepisuje zastupce Archivu hlavniho mésta Prahy.

(19) Spravce pfirucni spisovny nebo zastupce hlavni spisovny zajistuje u dokumentl a spisi evidovanych v eSSL nebo v
samostatnych evidencich vedenych v elektronické podobé zaznamenani Gdajd o tom, zda byl dokument i spis zafazen do vybéru
archivalii a zda byl dokument ¢i spis vybran jako archivalie, a to vCetné zaznamu o tom, Ze tak bylo ucinéno také pro vstup a
vystup pfipadné provedeného prevodu dokumentu podle ¢l. 18.

(20) Spravce pfirucni spisovny nebo zastupce hlavni spisovny zajisti pfedani dokumentd a spist v analogové podobé a Gfednich
razitek vybranych jako archivalie v archivnich krabicich do Archivu hlavniho mésta Prahy. Jedna-li se o dokumenty v analogové
podobé evidované v eSSL nebo v samostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické podobé, spravce pfirucni spisovny
(zastupce hlavni spisovny) zajisti rovnéz predani metadat k nim naleZejici zpracovanych podle schématu XML pro vytvofeni
datového balicku SIP a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP.

(21) V pfipadg, ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty ¢i spisy v digitalni podobé, jsou predany jejich repliky a k nim nalezejici
metadata Archivu hlavniho mésta Prahy v podobé SIP balicki pro predani do digitalniho archivu. Metadata dokumentl
vybranych jako archivalie v digitalni podobé jsou zpracovana zplisobem stanovenym v odstavci 20 obdobné.

(22) Archiv hlavniho mésta Prahy vyhotovi po predani dokumenti a spisti v analogové podobé a Gfednich razitek vybranych jako
archivalie do archivu GFfedni zaznam o predani. V pripadg, Ze jsou predavany dokumenty a spisy v digitalni podobé vybrané jako
archivalie, Archiv hlavniho mésta Prahy vyhotovi (fedni zaznam o pfedani po potvrzeni (spésného prenosu replik dokumentl a
spist v digitalni podobé vybranych jako archivalie do digitalniho archivu. V pfipadé, Ze jde o dokumenty &i spisy v digitalni
podobé, zaznamena soucasné identifikator, ktery dokumentu ¢i spisu v digitalni podobé vybranému jako archivalie pridélil
digitalni archiv.

(23) Dokumentace skartacniho fizeni (skartacni navrh, skartacni protokol, pfipadné potvrzeni pfislusné pravnické osoby, jiz byly
vyfazené dokumenty Ci spisy predany ke zniceni, protokol o predani archivalii a potvrzeni Archivu hlavniho mésta Prahy o jejich
prevzeti) se uklada v hlavni spisovné nebo u spravce pfirucni spisovny odboru Magistratu, ktery byl Gcastnikem skartacniho
fizeni, a v Archivu hlavniho mésta Prahy.

(24) Evidenéni pomucky SSL vyhotovované v analogové i v digitalni podobé se odevzdavaji do Archivu hlavniho mésta Prahy po
uplynuti skarta¢nich Lhit stanovenych ve spisovém a skartacnim planu.

(25) Dokumenty a spisy v analogové podobé urcené pfi skartaénim fizeni ke znifeni, musi byt po podepsani skarta¢niho
protokolu a po vydani skartacniho povoleni zniCeny zplUsobem, ktery znemozni jejich rekonstrukci bud ve vlastnim zafizeni
Magistratu, nebo musi byt prfedany jiné osobé opravnéné k likvidaci Gfednich dokumentd ¢i spist v analogové podobé. Zastupce
hlavni spisovny provede smazani elektronickych obrazi dokumenti a souvisejicich metadat z eSSL nebo ze samostatné evidence
dokumentt vedené v elektronické podobg, popfipadé z dalSich datovych Glozist, (vyjma hlavi¢ek metadat, tj. pole ,Véc*, ,Spisovy
znak“, ,Typ dokumentu®, ,Pocet listi“, ,PoCet priloh“, dale Gdaji o doruceni, historii dokumentu (spisu), Gdaji o odeslani a
vyfizeni dokumentu (spisu).

(26) Po predani dokument a spist vybranych za archivalie do Archivu hlavniho mésta Prahy provede zastupce hlavni spisovny
Magistratu smazani elektronickych obrazi dokumentd, elektronickych pfiloh a souvisejicich metadat z eSSL nebo ze samostatné
evidence dokumentil vedené v elektronické podobé, popfipadé z dalSich datovych GloZist, (vyjma hlavi¢ek metadat, tj. pole ,Véc*,
,Spisovy znak“, ,Typ dokumentu“, ,PocCet listd“, ,Pocet priloh“, dale Gdaji o doruceni, historii dokumentu (spisu), Gdaju o
odeslani a vyrizeni dokumentu (spisu).

(27) Nejpozdéji do 3 let od dokonCeni skartacniho Fizeni dokumentl a spist se provede vymaz osobnich Gdaju subjektl
(adresatd, odesilateli dokumentd a jinych osob, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji) ve jmenném
rejstriku, a to v pfipadé, Ze osobni (idaje subjektu nejsou napojeny na dalsi dokumenty a spisy, které jesté neprosly skartacnim
fizenim.

(28) PFi vyfazovani Gfednich razitek vyjmutych z evidence v pfipadé ztraty jejich platnosti nebo v pfipadé opotfebovani ¢ pfi
jejich likvidaci se postupuje obdobné jako pfi skartaénim Fizeni u dokumentt nebo spisu.

(29) V pfipadé nesouhlasu s obsahem skartacniho protokolu, mohou byt proti nému do 15 dnl ode dne doruceni protokolu
prostfednictvim Feditele Magistratu podany namitky a timto je zahajeno spravni fizeni podle jiného pravniho predpisu®.
Dokumenty a spisy urené ve skartanim fizeni k trvalému zni¢eni mohou byt zniCeny az po uplynuti lhity pro podani namitek,
pfipadné po ukonéeni fizeni o namitkach podle jiného pravniho predpisu®®.

€lanek 16.

Spisova rozluka

(1) PFi zruSeni Ci reorganizaci odborli Magistratu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi pfed datem svého
zrudeni rudeny plivodce, dokoncuje ji pfipadné pravni nastupce ruseného pivodce podle jiného pravniho pfedpisu®.
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(2) Je-li ruSen nebo reorganizovan odbor Magistratu, ziidi jeho feditel (v pfipadé zvlastni organizatni jednotky Magistratu
zaméstnanec urCeny feditelem Magistratu) neprodlené po obdrzeni této informace delimitaéni komisi, jejimz Gkolem je zjisténi
stavu dokumentt a spist (vCetné stavu v eSSL) vzniklych z ¢innosti ruseného nebo reorganizovaného odboru Magistratu a mista
jejich uloZeni a zpracovani planu provadéni spisové rozluky vetné &asového rozvrhu podle jiného pravniho predpisu®.
Delimitacni komise projedna zplsob nakladani s dokumenty a spisy uloZenych v pfirucnich spisovnach ruseného nebo
reorganizovaného odboru Magistratu. Clenem delimitacni komise je vidy zastupce rueného nebo reorganizovaného odboru
Magistratu, zastupce hlavni spisovny a zastupce odboru Magistratu, do néjz jsou Cinnosti ruseného nebo reorganizovaného
odboru Magistratu delimitovany (dale jen ,pfebirajici odbor Magistratu®). Informaci o priubéhu a vysledku provedené spisové
rozluky zaSle neprodlené zastupce ruSeného nebo reorganizovaného odboru Magistratu, popfipadé zastupce prebirajiciho
odboru Magistratu fediteli Magistratu a v kopii fediteli Archivu hlavniho mésta Prahy.

(3) V pfipadé, ze vyfizenym dokumentiim a uzavienym spisim uplynuly skartaéni lhity, provede pavodce, pfipadné jeho pravni
nastupce, skartacni fizeni, pfi némz se postupuje podle cl. 15.

(4) Vyfizené dokumenty, uzaviené spisy a Gfedni razitka, kterym neuplynuly skartacni lhity, se pfedavaji do pfirucni spisovny
prebirajiciho odboru Magistratu podle predavaciho protokolu, jehoZ pfilohou jsou pFedavaci seznamy. V pfedavacim seznamu je
uvedeno pofadové Cislo, spisovy plan, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita, oznaceni (druh) dokumentt a spist, doba
jejich vzniku a mnoZzstvi (napfiklad slova ,,2 svazky*), datum, jméno a pfijmeni, popfipadé jména a pfijmenti, funkéni a organizaéni
zafazeni zaméstnancl odpovédnych za pfedani dokumentd, spist ¢i Gfednich razitek, a jejich podpisy. Dokumenty a spisy jsou
predavany v listinné podobé i elektronicky v eSSL.

(5) Nedojde-li k dohodé o prevzeti vyfizenych dokumentd, uzavienych spisti a neplatnych Gfednich razitek, jsou pfedany do
hlavni spisovny na zakladé predavaciho protokolu podle odstavce 4.

(6) Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do pfedavaciho seznamu. Pfedani téchto dokumentl a spisi
se provadi obdobné jako u dokument( a spist uvedenych v odstavci 4.

(7) Udaje o predani jsou zaznamenany do pfedavaciho protokolu. Pfedavaci protokol je podepsan feditelem ruseného nebo
reorganizovaného odboru Magistratu a feditelem prebirajiciho odboru Magistratu (v pfipadé zvlastni organiza¢ni jednotky
Magistratu podepisuje predavaci protokol zaméstnanec uréeny feditelem Magistratu).

(8) Pokud jsou dokumenty a spisy evidovany v samostatné evidenci dokumentl vedené v elektronické podobé, je spisova rozluka
a pfedani dokumentu v digitalni podobé provedena obdobné jako u dokumentu a spist evidovanych v eSSL.

(9) Prebirajici odbor Magistratu pfevezme a zaeviduje nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy.

(10) PFi skonceni funkéniho obdobi ¢lenl Rady se provede spisova rozluka obdobné podle odstavct 2 aZ 7. Delimitaéni komise,
jejimiz €leny jsou zastupce prislusného sekretariatu ¢lena Rady, zastupce odboru volenych organd Magistratu a zastupce hlavni
spisovny, projedna zpisob nakladani s dokumenty a spisy:
a) dokumenty vyfizené a spisy uzaviené se predaji do hlavni spisovny jak v listinné podobé, tak elektronicky v eSSL,
pricemZ musi odpovidat skutecny stav jejich evidenci v eSSL;

b) nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy, které neni mozné vyfidit i uzavrit, jsou protokolarné predany (v listinné
podobé i elektronicky v eSSL) nastupnickym sekretariatim nové zvolenych Elent Rady; nejsou-li ustaveny, pak o nich
rozhodne reditel Magistratu;

c) predavaci protokol podepisi zastupce pfislusného sekretariatu Clena Rady, popfipadé zastupce odboru volenych
organd Magistratu, a zastupce nastupnického sekretariatu nové zvoleného ¢lena Rady.

(11) PFi ukonéeni funkéniho obdobi vybori Zastupitelstva a komisi Rady se provede spisova rozluka obdobné podle odstavci 2 az
7. Delimitacni komise, jejimiz Cleny jsou tajemnik vyboru Zastupitelstva nebo tajemnik komise Rady, zastupce odboru volenych
organi Magistratu a zastupce hlavni spisovny, projedna zptsob nakladani s dokumenty a spisy:

a) dokumenty vyfizené a spisy uzaviené se predaji do hlavni spisovny jak v listinné podobé, tak elektronicky v eSSL,
pfi¢emz musi odpovidat skutecny stav dokumentu a spist jejich evidenci v eSSL;

b) nevyfizené dokumenty a neuzavfené spisy, které neni mozné vyfidit ¢i uzavfit, nebo u kterych jesté trva jejich provozni
potfeba, budou spravovany tajemniky vyboril Zastupitelstva nebo tajemniky komisi Rady, ktefi zajisti jejich nasledné
predani (v listinné i elektronické podobé v eSSL) nové jmenovanym tajemnikim vyborl Zastupitelstva nebo komisi
Rady; nejsou-li jmenovani, pak odboru volenych organt Magistratu, ktery zajisti jejich pfedani nové jmenovanym
tajemnikdm;

c) pfedavaci protokol podepise tajemnik vyboru Zastupitelstva nebo tajemnik komise Rady a nové jmenovany tajemnik,
popfipadé zastupce odboru volenych organt Magistratu.

(12) Pokud jiny pravni pfedpis stanovi, Ze se pfi zruSeni organizacni soucasti Magistratu pfi zméné pisobnosti Magistratu nebo
jeho organizacni soucasti anebo pfi zméné vlastnika dokumentu dokumenty predaji jiné osobé, nezZ je uvedeno v odstavci 1,
bude tato skutecnost uvedena v planu provadéni spisové rozluky, a to véetné jednoznacné identifikace této osoby podle jiného
pravniho pfedpisu®®. Dokumenty, spisy ¢i afedni razitka takto predavané, které jsou evidovany v eSSL, musi byt v eSSL odeslany
jako original. U dokumentt a spisti evidovanych v samostatnych evidencich musi byt o jejich pfedani ucinén obdobny zaznam.

(13) Dokumenty a spisy, které externi subjekty (napfiklad advokati a advokatni kancelafe poskytujici na zakladé uzavienych
smluv externi pravni sluzby pro potfeby hlavniho mésta Prahy), smluvné zastupujici hlavni mésto Prahu podle jiného pfedpisu®
predavaji Magistratu, jsou po jejich predani (doruceni) Magistratu zaevidovany v eSSL a dale se s nimi naklada podle tohoto
nafizeni.
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Clanek 17.

Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé

(1) Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentd a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentt je archivacni verze datového formatu PDF standardizovaného podle ISO normy (ISO 19005), Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A).

(2) vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumenti je:
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),
c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).
(3) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentd je:
a) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),
c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
(4) vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentd je:
a) datovy format umoZnujici uloZeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo
MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),
b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo
MPEG-2 Audio Layer Ill (MP3),
c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).
(5) Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy elektronické posty je datovy format Portable Document Format for the Long-
term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Datovym formatem pro zpracovani je soucasné datovy format Electronic Mail Format (EML).

(6) Vystupnim datovym formatem pro datové zpravy z ,Informacniho systému datovych schranek” je datovy format Portable
Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, I1SO 19005). Datovym formatem pro zpracovani je soucasné datovy format
ZFO (nativni format aplikace 602XMLFiller).

(7) vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup Language Document (XML), kde soucasti
predavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD).

(8) Vystupnim datovym formatem pro Gletni zaznamy v elektronické podobé, jejichz obsahem je elektronicka faktura, je datovy
format Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vy33i nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro
sémanticky datovy model zakladnich prvkl elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady €.
2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi zadavani verejnych zakazek.

(9) Vystupnim datovym formatem metadat, jimizZ jsou opatfovany dokumenty v eSSL a samostatné evidenci dokumentt vedenou
v elektronické podobé, je datovy format Extensible Markup Language Document (XML).

Clanek 18.

Autorizovana konverze, pfevod dokumentu a zména datového formatu

(1) Magistrat provadi autorizovanou konverzi dokumentd z moci Gfedni pro vykon vlastni plsobnosti. Autorizovana konverze
dokumentt z moci GFedni se pouziva tehdy, je-li nutné prevést dokument z digitalni do analogové podoby a naopak tak, aby byly
zachovany stejné pravni G¢inky dokumentu podle jiného pravniho predpisu®.

(2) Autorizovana konverze v podobé prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé a naopak
vyzaduje, aby vystup autorizované konverze byl opatfen ovérovaci dolozkou.

(3) Dokument vznikly pfevedenim nebo zménou datového formatu podle jiného pravniho pfedpisu’ ma stejné pravni Gcinky jako
ovérena kopie dokumentu, jehoZ prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.

(4) Pfevod dokumenti se da poufZit i v pfipadech, ve kterych nelze vyuZzit prostfedki autorizované konverze, zejména tehdy, kdyz
dokument v digitalni podobé prevadény do podoby analogové je v jiném datovém formatu nez v PDF/A, popfipadé neni opatfen
platnym uznavanym elektronickym podpisem.

(5) Zména datového formatu se provadi v pfipadech, pokud dokument v digitalni podobé opatfeny elektronickym podpisem neni
ve vystupnim formatu podle ¢l. 17 nebo neni pfipojeno elektronické casové razitko.

(6) Pfevod dokumentu nebo zména datového formatu podle jiného pravniho predpisu® vyzaduje, aby dokument vznikly
prevedenim nebo zménou datového formatu byl opatfen ovérovaci dolozkou.

(7) Zadost o autorizovanou konverzi, pfevod dokument( a zménu datového formatu vytvaFi v modulu Univerzalni spisovy uzel
zpracovatel, popfipadé jiny povéreny zaméstnanec. Navod pracovniho postupu vytvoreni téchto zadosti je publikovan na
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intranetu Magistratu (UFad - Spisova sluzba - Navody a pfirucky). Podrobnosti provadéni autorizované konverze, pfevodu
dokumentt a zmény datového formatu upravuje pfiloha ¢. 8.

(8) Autorizovanou konverzi, pfevod dokumentd a zménu datového formatu zajistuji pomoci modulu Registr autorizovanych
konverzi konverzni pracovisté na povérenych odborech Magistratu a konverzni pracovisté, které je soucasti odboru SLU.

(9) V mimoradnych oddvodnénych pripadech lze autorizovanou konverzi provést prostfednictvim kontaktnich mist verejné
spravy &i advokatd podle jiného pravniho predpisu®. Udaje o pofadovém ¢isle ovéfovaci dolozky, datu vyhotoveni autorizované
konverze a jménu, popfipadé jménech, a pfijmeni povéreného zaméstnance, ktery o konverzi zazadal, musi byt zapsany do pole
»UZivatelska poznamka“ v eSSL.

Clanek 19.

Jmenny rejstrik

(1) Samostatnou Zasti eSSL je jmenny rejstfik, Kartotéka externich subjektl GINIS, uréeny pro ukladani, vyhledavani a ovéfovani
Gdaju o odesilatelich, adresatech dokumentl evidovanych v eSSL a jinych osobach, jichZ se dokumenty evidované v eSSL tykaji.

(2) Rozsah (idajii vedenych ve jmenném rejstfiku stanovi jiny pravni predpis’.
(3) Podrobnosti provadéni a Gpravy zaznam0 v Kartotéce externich subjektl GINIS upravuje pfiloha ¢. 6.
(4) vymaz Gdaji ze jmenného rejstiiku probiha zpisobem stanovenym v €l. 15 odstavci 27.

Clanek 20.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimoradné situace, v jejichz dusledku je
zaméstnanciim znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat SSL v eSSL i v samostatnych evidencich dokumentd, vede
SSL nahradnim zpisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomucce v listinné podobég, kterou je
nahradni evidence dokumentd.

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

(3) Dokumenty dorucené béhem mimoradné situace do datové schranky nebo na adresu e-podatelny a jsou v tomto prostiedi
dostupné, jsou prevedeny do listinné podoby a zaevidovany v nahradni evidenci. Neni-li moZné provedeni pfevodu dokumentu,
podatelna doruceny dokument v digitalni podobé uloZi na pfenosny technicky nosi¢ dat a s dokumentem se dale pracuje na
prenosném technickém nosici dat.

(4) Nahradni evidence je vedena v ,Podacim deniku pro vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich”, jehoZ vzor je uveden v
priloze €. 2 a ktery obsahuje svazané ocislované listy, pficemz Gvodni strana je oznacena slovy ,Magistrat hlavniho mésta Prahy“
a nazvem vécné pfislusného odboru Magistratu, dale nazvem evidenéni pomucky, ¢asovym obdobim, po které jsou dokumenty v
ni evidovany, poctem listll a po¢tem pofadovych Cisel.

(5) Nahradni evidence obsahuje pofadové Cislo, PID, datum doruceni, znacku odesilatele, jméno €i nazev odesilatele, pfip. misto
vzniku (pokud dokument vznikl na Magistratu, uvede se ,Vlastni“ a oznaceni puvodce), pocet listt listinného dokumentu, pocet
listinnych pfiloh, pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé, struény obsah véci, datum a zplsob vyfizeni dokumentt, odbor
Magistratu vyfizujici dokument, adresat a zplsob odeslani, pocet listl listinnych pfiloh a pocet a druh pfiloh, datum uloZent,
spisovy a skartacni znak, skartacni lhitu a datum provedeni skartacniho fizeni.

(6) V pripadé, Ze nastane mimofadna situace, pracovisté podatelny zajisti distribuci podacich denikl pro vedeni SSL v
mimoradnych situacich.
(7) Po ukonceni mimoradné situace je nahradni evidence bezodkladné uzaviena (prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci
stranky jsou proskrtnuty, doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém poradovém Cisle ve tvaru
»Ukonceno dne ... pofadovym Cislem ...“, pfipoji se jména, pfijmeni a podpis povéfeného zaméstnance) a oznacena spisovym a
skartac¢nim znakem 70.3.2.
(8) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
a) méné nez 48 hodin, povéfeny zaméstnanec preeviduje dokumenty z nahradni evidence do evidencni pomticky, ve které
obvykle dokumenty eviduje, a ucini o tom zaznam do nahradni evidence;
b) déle nez 48 hodin, povéfeny zaméstnanec ponecha dokumenty zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomdicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.
(9) Dokumenty vyfizené a spisy vyfizené a uzaviené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spoleCné s ostatnimi
dokumenty a spisy.
(10) U dokumentt vyfizenych a spisl uzavienych, evidovanych v nahradni evidenci podle odstavce 8 pism. b), se u€ini zaznam o
jejich vyrazeni v ramci skartacniho fizeni v nahradni evidenci.
(11) Neprodlené je formou vnitiniho sdéleni informovan o mimoradné situaci (s uvedenim ¢asu zacatku a konce mimofadné
situace, jejich pfi¢inach, opatfenich pfijatych k jejimu odstranéni, pfipadnych ztratach ¢i poskozeni dokumenti ¢i metadat)
feditel Magistratu a Archivu hlavniho mésta Prahy.
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CAST III.
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 21.

Dohled a kontrola na vykon spisové sluzby
(1) Na vykon SSL a skartacniho fizeni dohliZi Archiv hlavniho mésta Prahy podle jiného pravniho pfedpisu.

(2) Kontrolu dodrZovani povinnosti na Gseku SSL vykonava podle jiného pravniho pfedpisu’ Statni oblastni archiv v Praze jako
pfisludny spravni Gfad, ktery je k provadéni kontroly opravnén jingm pravnim pfedpisem’.

Clanek 22.

Spolecna a zavérecna ustanoveni

(1) Za fadny vykon SSL, spravnost a aktualizaci typt dokumentd a Lhit pro jejich vyfizovani v eSSL, spisovych znakd, skartacnich
znakd a skartaénich lhGt urCenych pravnimi predpisy, pfipadné provoznimi potfebami ve spisovém a skartacnim planu, fadné
proskoleni uZivateld eSSL a dodrZovani tohoto nafizeni odpovidaji vedouci zaméstnanci. Zaméstnanci, ktery neabsolvuje kurz
,Spisova sluzba | (zacatecnici)’, mize byt garantem vyznamného informacniho systému eSSL GINIS odepfeno pfidéleni
pristupovych prav do eSSL.

(2) za radnou spisovou manipulaci podle tohoto nafizeni, fadny pfijem, evidenci, obéh, v€asné vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumentd ve skartaénim fizeni odpovidaji viichni zaméstnanci.

(3) Pfed ukoncenim pracovniho poméru nebo pfi prevedeni zaméstnance do jiného odboru Magistratu je zaméstnanec povinen
informovat svého bezprostfedné nadfizeného vedouciho zaméstnance o stavu plnéni pracovnich Gkold a Ffadné mu predat
spisovou dokumentaci v listinné i elektronické podobé podle jiného predpisu’™. Bezprostfedné& nadfizeny vedouci zaméstnanec
nasledné urci, jakym zpisobem se bude s uvedenou spisovou dokumentaci dale nakladat. V pfipadé, Ze vedouci zaméstnanec do
5 pracovnich dni neurci, kdo bude vlastnikem spisové dokumentace, a zména vlastnika nebude provedena v eSSL, bude spisova
dokumentace prevedena administratorem eSSL do vlastnictvi tohoto vedouciho zaméstnance.

(4) Nedodrzeni povinnosti a stanovenych zasad, uloZenych timto nafizenim, mize byt kvalifikovano jako poruseni pracovni kazné
podle jinych pfedpist*® s diisledky z toho vyplyvajicimi.

(5) Vyjimku z tohoto nafizeni mize povolit pouze feditel Magistratu na zakladé navrhu Archivu hlavniho mésta Prahy jako organu
povéfeného dohledem na vykon SSL a skartacniho fizeni podle jiného pravniho predpisu.

Clanek 23.

ZrusSovaci ustanoveni
ZrusSuje se
nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 2/2019 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Clanek 24.

Ucinnost

Toto nafizeni nabyva Gc¢innosti dne 1. ledna 2020.

Ing. Zdena Javornicka, v.r.

povérena fizenim Magistratu hlavniho mésta Prahy

0dpovidaji: vedouci zaméstnanci Magistratu
Uréeno: vdem zaméstnanctim hlavniho mésta Prahy zafazenym do Magistratu
Zpracovatel: odbor ,Archiv hlavniho mésta Prahy”
PRILOHY
PRILOHA C. 1- RAD HLAVNI PODATELNY MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY
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PRILOHA C. 2 - VZORY ZAKLADNICH POMUCEK SPISOVE SLUZBY

PRILOHA C. 9 - ZASADY KLASIFIKACE PRISTUPU K DOKUMENTUM (SPISUM) V ESSL

Priloha ¢. 1

RAD HLAVNi PODATELNY MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY

Hlavni podatelna Magistratu hlavniho mésta Prahy

(1) Rad hlavni podatelny Magistratu hlavniho mésta Prahy jednotné upravuje postupy zastupcii podatelny spojené s pfijmem a
evidenci, obéhem a odesilanim (vypravenim) dokumentd vyhotovenych v analogové ¢i digitalni podobé.

(2) Podatelna je mistem pro piijem dorucenych dokumentt, odpovida za jejich prevzeti, prvotni evidenci a pfedani 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 Skodiiv palac,
c) Na Pankraci 1865/17, 19, Praha 4, budova Business Centrum VySehrad.

(3) VSechna pracovisté podatelny maji uzavieny rezim pro pohyb zaméstnancu. Z divodu zajisténi bezpecnosti informaci je vstup
na tato pracovisté mozZny pouze pro zastupce podatelny, pfipadné osoby zajiStujici technickou a metodickou podporu v
doprovodu zastupce podatelny.

(4) Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument( na Magistratu jsou uvedeny na internetovych strankach
hlavniho mésta Prahy (www.praha.eu) podle jinych pravnich predpisi™.

Pfijem dokumentt podatelnou

(5) Podatelna pfijima dokumenty (zasilky) adresované Magistratu, odborim Magistratu, Zastupitelstvu, Radé, vyborim
Zastupitelstva, komisim Rady nebo jednotlivym ¢leniim Zastupitelstva a Rady podle ¢l 3 odst. 2 nafizeni feditele Magistratu
hlavniho mésta Prahy €. 2/2020 SPISOVY RAD Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale jen ,nafizeni*).

(6) Podani a zasilky, které nejsou adresovany podle odstavce 5, podatelna nepfevezme a neprodlené je neoteviené vrati
odesilateli. Shodny postup podatelna aplikuje u zasilek, které zjevné nemaji Gredni charakter a u kterych se jedna o soukromé
zasilky na jména zaméstnanc.

(7) Pfijmem dokumentl se rozuméji zejména tyto Gkony:
a) pfevzeti dokumentu,

b) kontrola zasilek v analogové podobé rentgenem podle jiného predpisu’® a oznaceni razitkem ,Kontrola RTG* s datem,
nazvem plvodce a adresou pracovisté podatelny, ktera kontrolu provedla;

c) prvotni tfidéni dokumentil a otevirani podle jiného pravniho pfedpisu’” mimo podani, u nichZ je stanoven zvlastni
zplisob manipulace podle jiného pfedpisu’® a u obalek, kde je zfejmé, Ze obsahuji utajované dokumenty nebo
zvlastni skutecnosti, a kde se manipulace s dokumenty fidi jingmi pfedpisy;?

d) oznacovani doslych a dorucenych dokumentl podacim razitkem a PIDem,

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

f) skenovani dokumentd podle pfilohy €. 7 nafizenti,

g) pfedani dokumentu spisovému uzlu v eSSL,

h) vloZeni doruceného analogového dokumentu do pfihradky spisového uzlu k fyzickému prevzeti.

(8) Dorucené dokumenty, které byly zaevidovany v eSSL jiz nemohou byt zastupcem podatelny odesilateli (podavajici osobé)
vraceny.

(9) zasilky dorucené drzitelem poStovni licence podle ¢l. 3 odst. 2 pism. a) nafizeni prebiraji zastupci podatelny od postovniho
pfepravce a potvrzuji prevzeti zasilek se sluzbou sledovani podle Postovnich podminek Ceské posty, s. p.

(10) Podatelna neodmitne pfijem zasilek bez vyplatni znamky nebo s ¢astecnou vyplatni znamkou a provede vyplatu znamky do
celkové ceny pomoci frankovaciho stroje Magistratu.

(11) Pfijem zasilek dorucenych kuryry podle €l. 3 odst. 2 pism. b) nafizeni z Gfadi méstskych Casti nebo kuryry soukromé
dorucovaci sluzby je na vyzadani zastupcem podatelny potvrzen v postovni knize nebo v jiném dorucovacim dokumentu.
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(12) Osobni podani podle ¢l. 3 odst. 2 pism. ¢) nafizeni ucinéné fyzickymi osobami nebo zastupci pravnickych osob je podatelnou
na zadost podavajiciho vydano ,Potvrzeni o pfevzeti podani“, které obsahuje otisk fadné vyplnéného podaciho razitka (bez
vyplnéni ,C. j.“), véetn& podpisu zastupce podatelny. Potvrzeni o pFevzeti je oznaceno alfanumerickym kddem shodnym s PIDem
na originalu dokumentu, struénym popisem obsahu podani a informaci o adresatovi (spisovém uzlu), kterému bude podani
pfidéleno. Stanovi-li tak jiny pravni predpis'™, pak se zaznamena i ¢as doruceni dokumentu.

(13) Podatelna pfijima podle ¢l. 3 odst. 2 pism. d) nafizeni podani prostfednictvim faxu, za ktera odpovida zastupce podatelny,
ktery prislusny fax obsluhuje. Zastupce podatelny oznaci dokument podacim razitkem, PIDem, zaeviduje jej do eSSL (vyznaci
zplsob doruceni a ¢as, kdy byl o doruéeni informovan spisovy uzel), pfidéli spisovému uzlu a o pfijeti podani neprodlené
informuje zastupce vécné prislusného spisového uzlu, ktery podani prevezme a zajisti jeho dalsi evidenci a vyfizovani. Obdobné
se postupuje i v pripadé doruceni expresni zasilky. V evidenci podani doslych faxem a expresné vyznaci zastupce podatelny Cas a
jméno zaméstnance, kterému byla informace o podani sdélena.

(14) Dokument v analogové podobé, ktery je nelitelny nebo vyrazné poSkozeny, neni podatelnou zpracovavan. V pfipadg, Ze je
mozné identifikovat odesilatele, je o této skutecnosti odesilatel vyrozumén, vyzvan k odstranéni vad podani a zasilka je vracena
Zpét.

(15) E-podatelna, ktera je nedilnou soucasti podatelny, je urCena pro pfijem podani u¢inénych v digitalni podobé a dorucenych
do datové schranky hlavniho mésta Prahy (identifikator datové schranky hlavniho mésta Prahy: 48ia97h) a e-podatelny
(posta@praha.eu) podle Cl. 3 odst. 2 pism. e) a f) nafizeni.

(16) Datové formaty povolené pro piijem dokumentd v digitalni podobé podanych na pfenosnych technickych nosicich dat, do
datové schranky nebo na adresu e-podatelny se fidi jingmi pravnimi predpisy’®, jsou nasledujici:

a) statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:
1. PDF,
2. PDF/A, ISO 19005,
3. TXT,
4, ODT,
5. 0DS,
6. ODP
7. DOC/DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vy33i (nesmi obsahovat makro),
8. RTF,
9. XLS/XLSX,
10. ZFO (datovy format ZFO je urcen pouze pro Gcely zpracovani technologickymi datovymi schrankami)
11. PPT/PPTX;
b) statické obrazové dokumenty:
1. PNG, ISO/IEC 15948,
2. TIF/TIFF revize 6 - nekomprimovany,
3.JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918,
4. GIF;
c) dynamické obrazové dokumenty (u podani v uvedenych formatech musi byt zjevné, komu je podani adresovano):
1. MPEG-2, ISO/IEC 13818,
2. MPEG-1, ISO/IEC 11172,
3. GIF;
d) zvukové dokumenty (u podani v uvedenych formatech musi byt zjevné, komu je podani adresovano):
1. MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),
2. MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),
3. WAV, PCM;
e) formaty pro Gcetni zaznamy v elektronické podobég, jejichz obsahem je elektronicka faktura:

ISDOC verze 5.2 a vysSi nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model
zakladnich prvka elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady €. 2014/55/EU ze dne
16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi zadavani verejnych zakazek;

f) databaze (u podani v uvedenych formatech musi byt zjevné, komu je podani adresovano):

XML, kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo
Document Type Definition (DTD);

g) dalsi formaty:
1. HTML,
2. EDI,
3. DWG,
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4. SHP,
5. DGH,
6. GML/GFS/XSD.

(17) Dokumenty podané v digitalni podobé podle ¢l. 3 odst. 2 pism. g) nafizeni, které jsou dorucovany na pfenosnych technickych
nosicich dat, se prebiraji na pracovistich podatelny, kde se pfi prevzeti provede kontrola jejich Citelnosti. Na 1 pfenosném
technickém nosici dat mize byt pouze 1 elektronické podani. Pfenosny technicky nosi¢ dat je soucasti podani. Jeho vraceni je
mozZné pouze na vyslovnou Zadost uplatnénou pfi jeho predani e-podatelné za podminky, Ze soubor dat k prehrani neni vétsi nez
20 MB.

(18) E-podatelna zjisti, zda je dokument doruceny v digitalni podobé na pfenosném technickém nosici dat Gplny, lze jej zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, neobsahuje Skodlivy kod a je v datovém formatu, ktery je pro pfijem digitalnich dokumenti
Magistratem povolen. V pfipadé zjisténi vady dokumentu vyzve e-podatelna odesilatele k jejimu odstranéni. Pokud neni vada
odstranéna, neni dokument dale zpracovavan.

(19) Oznacovani dokumentl probiha podle ¢l. 4 nafizent.

(20) bnem doruceni je i den vlozeni zasilky do P. O. boxu hlavniho mésta Prahy, ktery nemusi byt shodny se dnem dodani zasilek
prepravcem Ceské posty, s. p., na pracovisté podatelny.

(21) Dorucené dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 3 nafizeni nepodléhaji evidenci v eSSL. U jejich pfijeti provede zastupce podatelny
Ukony podle odstavce 7 pism. a) aZz c¢) a dokument oznali otiskem podaciho razitka s datem pfevzeti, pak vloZi doruceny
dokument do pFihradky spisového uzlu k pFevzeti v listinné podobé&. Pokud byl dokument dorucen pfepravcem Ceskou postou, s.
p., jako zasilka s moznosti sledovani, tj. ma pridélené podaci Cislo (doporucené zasilky), zastupce podatelny opatfi dokument
(obalku) PIDem a oznaci otiskem podaciho razitka, do kterého vyplni Cislo jednaci a zaeviduje dokument do eSSL. Obalka ani
dokument se neskenuji podle pfilohy ¢. 7 nafizeni.

(22) v pFipadé podani nabidek na vefejné zakazky podle jiného pravniho predpisu®™ je zadavatel vefejné zakazky povinen
informovat zastupce podatelny o vypsani verejné zakazky prostfednictvim ,Seznamu podanych nabidek”, jehoZ vzor je uveden v
,Soustavé zadavacich postupl pro zadavani vefejnych zakazek” publikovanych na Intranetu Magistratu. Dale musi pFedat
zastupci podatelny informace nezbytné pro pfijem vefejnych zakazek podle jiného predpisu”. Zastupce podatelny pfevezme
zasilku obsahujici specifikaci verejné zakazky a identifikaci odesilatele a na obalku vyznaci poradové Cislo doruceni, datum
doruceni a presny cas doruceni s pfesnosti na minuty.

(23) Oteviena obalka, ve které byl dokument dorucen, je ponechana podatelnou vzdy jako soucast doslého dokumentu, ktery
preda spisovému uzlu. Oteviené obalky nejsou, podle pfilohy €. 7 nafizeni, skenovany.

(24) V pripadé, Ze podani obsahuje penézni hodnoty, jiné ceniny (hotovost, znamky, kolky, cenné papiry) nebo jiné cenné movité
véci (3perky, cenné kovy atd.), provede o tom zastupce podatelny pisemny zaznam, ktery pfiloZi k podani, uvede to do pole
sUZivatelska poznamka“ v eSSL jako soucast prvotni evidence a kopii zaznamu uloZi po dobu nezbytnou v podatelng, nejdéle
vSak 1 kalendarni rok. Zastupce spisového uzlu, ktery ma uzavienou dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych
zaméstnanci k vyGctovani, je o tomto podani informovan prostrednictvim sekretariatu odboru Magistratu, pod ktery patfi vécné
prislusny spisovy uzel a vyzvan k bezodkladnému prevzeti takového podani.

E-podatelna

(25) Provoz e-podatelny je zajistén na pracovisti Marianské namésti 2/2, Praha 1. Opravnéni k pfistupu do datové schranky ma
primator hlavniho mésta Prahy, ktery pisemné jmenuje administratorem datové schranky feditele Magistratu. Reditel Magistratu
pisemné povéfuje zastupce podatelny podle jiného pravniho predpisu®?.

(26) E-podatelna vstupuje do datové schranky zpravidla prostfednictvim eSSL, ktery je napojen na informacni systém datovych
schranek.

(27) Dorucena datova zprava se uklada do elektronického Glozisté ve tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li k datové zpravé pfipojen
kvalifikovany certifikat a uznavany elektronicky podpis, uznavana elektronicka pecet nebo kvalifikovany systémovy certifikat a
pfipadné elektronicka znacka zalozena na certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb (dale jen
»uznavana elektronicka znacka“), ukladaji se spolu s datovou zpravou. Pokud je datova zprava uloZzena na serveru ureném pro
pfijem, odesilani a spravu datovych zprav v elektronickém GloZisti, povaZuje se za dostupnou e-podatelné a tudiz dorucenou.
(28) Datové zpravy se z datové schranky k dalsimu zpracovani stahuji automatizované prostfednictvim eSSL nékolikrat béhem
pracovniho dne. StaZeni datovych zprav muZe v pripadé potfeby provést, i mimo harmonogram automatického stahovani,
zastupce e-podatelny.
(29) Datova zprava, doruCena pomoci datové schranky, je prvotné zaevidovana do eSSL bud automatizované, na zakladé
odesilatele nebo klicového slova v predmétu datové zpravy (u opakujicich se typl podani s pfedem urenym spisovym uzlem k
jejimu vyfizeni), nebo manualné zastupcem e-podatelny, a to v chronologickém poradi doruceni v pribéhu kazdého pracovniho
dne. U kaZzdé datoveé zpravy se provede automaticky antivirova kontrola a kontrola, zda:
a) je k datové zpravé pfipojen platny uznavany elektronicky podpis, uznavana elektronicka peet nebo uznavana
elektronicka znacka,
b) je k datové zpraveé pripojeno kvalifikované Casové razitko,
c) nebyl uznavany elektronicky podpis zneplatnén nebo zatim nebyl vydan v seznamu certifikatd podle pravniho pfedpisu
Evropské unie®”,

d) je uznavana elektronicka pecet platna a nebyla zneplatnéna nebo zatim nebyla vydana v seznamu certifikatd podle
pravniho predpisu Evropské unie®”
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e) je uznavana elektronicka znacka platna a nebyla zneplatnéna nebo zatim nebyla vydana v seznamu certifikatt podle
pravniho pfedpisu Evropské unie®,

f) je uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, ktery vede evidenci uznavanych elektronickych podpist
nebo uznavanych elektronickych znacek podle pravniho predpisu Evropské unie;®®

g) uznavany elektronicky podpis obsahuje (daje, na jejichz zakladé je mozné osobu, kterd podepsala datovou zpravu,
jednoznacné identifikovat;

h) je k datové zpravé pfipojen jiny typ elektronického podpisu; pficemz vysledky kontroly jsou zaznamenany v eSSL.

(30) E-podatelna zjisti, zda je dokument doruceny v digitalni podobé Uplny, lze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem,
neobsahuje 3kodlivy kod a je v datovém formatu, ktery je pro pfijem digitalnich dokumenti Magistratem povolen. V pfipadé
zjisténi vady dokumentu vyzve e-podatelna odesilatele k jejimu odstranéni. Pokud neni vada odstranéna, neni dokument dale
zpracovavan.

(31) PFijaté datové zpravy, které maji chybny format nebo obsahuji tzv. samospustitelné soubory, které by mohly zplsobit Skodu
na informacnim systému nebo na zpracovavanych informacich, tzn., jsou zavirovany, se neukladaji, ale jsou antivirovym
programem automaticky smazany.

(32) Nevyzadané datové zpravy obchodniho sdéleni (tzv. spamy) jsou prostfednictvim antispamového filtru lokalizovany a
uloZeny do nahradniho elektronického GloZisté, které zastupce e-podatelny pribézné béhem pracovni doby kontroluje, datové
zpravy vyhodnocuje a pripadné je pfijme a zaeviduje k dalSimu zpracovani. Zbylé datové zpravy odmitne a odstrani. Datové
zpravy dorucené s chybnym formatem a nevyzadané datové zpravy se povazuji za nedostupné a tudiZz nedorucené. Zastupci e-
podatelny, ktefi maji pfistup do elektronického Glozisté, odpovidaji za bezpecnost datovych zprav, chrani je proti ztraté a
neopravnénému pozménéni. Zastupci odboru informatiky Magistratu vSechny datové zpravy dorucené na adresu e-podatelny
zalohuji po dobu 6 mésicd.
Prvotni evidence dokument( v eSSL podatelnou

(33) Prvotni evidenci dokumentl provadi podatelna prostfednictvim modulu Podatelna. Pfi prvotni evidenci dokumentu jsou
zaznamenavany tyto Gdaje:

a) PID,

b) datum doruceni podani, pfipadné ¢as, pokud to vyzaduje jiny pravni predpis;'®
c) zpUsob doruceni,

d) zvlastni zachazeni,

e) druh zasilky,

f) podaci €islo (pouze u doporucenych zasilek postovni prepravy),

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

h) PSC, posta a pFipadné stat (pouze u zasilek postovni pFepravy),

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

j) typ dokumentu podle ¢l. 5 odst. 7 nafizeni; je-li to z dokumentu ziejmé, rozlisuji se stiznosti, petice, faktury doslé,
soudni a policejni obsilky, ,Zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k
informacim, ve znéni pozdé&jsich predpisi“, exekuéni pfikazy, podani subjektu osobnich Gdaji podle GDPR;?” v
ostatnich pfipadech se uvadi ,bézny dokument“ s Lhitou k vyfizeni 30 dnl a pfistupem béznym;

k) spisovy a skartacni plan,

1) cil pridélent, tj. spisovy uzel, kterému je dokument adresovan, popf. kterému byl podatelnou podle obsahu pfidélen;
m) pocet listd listinného dokumentu a pocet pfiloh dokumentu,

n) Cislo jednaci (musi byt vyznaceno v podacim razitku),

0) poznamka k doruceni (v pfipadé zasilky na jméno, telefonickém upozornéni na doruceni expresni zasilky, chybg&jicich
Gdajich o odesilateli, poskozeni dokumentu, neiplném elektronickém obrazu a podobné),

p) Gdaje o kontrolach podle odstavce 30.

(34) Po prvotni evidenci datové zpravy, ktera byla dorucena na adresu e-podatelny, je odesilateli zaslana zprava s potvrzenim o
pfijeti a zaevidovani podani. Potvrzeni obsahuje:

a) PID,

b) datum a ¢as dorueni (hodinu, minutu, sekundu),

c) Cislo jednaci,

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

e) upozornéni podle jiného pravniho pfedpisu?” na nezbytnost doplnéni podani v pfipadé, Ze podani neobsahuje
uznavany elektronicky podpis podle jiného pravniho predpisu;®?

f) Gdaj o automatickém odeslani zpravy bez moznosti zpétné komunikace.
(35) Potvrzeni o prijeti a zaevidovani datové zpravy e-podatelnou se uloZi do eSSL jako pfiloha dokumentu.
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(36) Potvrzeni o pfijeti a zaevidovani datové zpravy je odesilateli zaslano, pokud lze z pfijaté datové zpravy urcit elektronickou
adresu odesilatele.

Pfedani dokumenti a pridéleni datovych zprav spisovym uzlim podatelnou
(37) V ramci pfijmu dokumentu provede podatelna prvotni tfidéni dorucenych dokumentl podle adresata uvedeného na zasilce

V pfipadé, Ze podatelna nedokaze urcit vécné prislusny spisovy uzel, pfidéli dokument k posouzeni odboru ,Kancelare reditele
Magistratu“ Magistratu s podrobnym zddvodnénim pfidéleni v poli ,UZivatelska poznamka“ v eSSL.

(38) zaevidovany analogovy dokument zastupce podatelny vloZi do pfihradky spisového uzlu, kterému byl dokument pfedan v
eSSL. Zastupce spisového uzlu neprodlené v podatelné pfevezme doruceny analogovy dokument a nasledné jej prevezme v eSSL.
Prevzeti analogovych dokumentd z uzamykatelnych prihradek mohou provadét zastupci spisovych uzld v pribéhu celé provozni
doby pracovisté podatelny.

(39) Jestlize je odesilatelem dokumentu organ Cinny v trestnim fizeni i kontrolni organ nebo jde-li o stiznost na feditele odboru
Magistratu Ci petici bez blizSiho urceni adresata, pridéli podatelna dokument odboru ,Kancelar feditele Magistratu“ Magistratu.
Shodné se postupuje, je-li odesilatelem exekutorska kancelar a neni-li ani z obsahu podani zfejmé, kterému spisovému uzlu je
podani urceno.

(40) Pokud je dokument adresovan vice adresatim v ramci Magistratu, je po zaevidovani v eSSL pfidélen tomu adresatovi, ktery
je uveden na prvnim misté v rozdélovniku. Ostatni adresati obdrzi kopii dokumentu, ktera je vytvorena zastupcem podatelny a je
zaevidovana jako tzv. sledovana kopie. Vlastnik materského dokumentu koordinuje jeho vyfizeni s ohledem na v3echny dalsi
dotéené adresaty. Analogicky se postupuje i pfi doruceni datové zpravy urcené vice adresatim. Neni-li vyCet adresatl taxativni,
je v pripadé odbori Magistratu pfedan original dokumentu odboru ,Kancelaf feditele Magistratu“ Magistratu a v pripadé
volenych organi odboru ,Kancelaf primatora“ Magistratu.

(41) Pokud je doruceno vice podani, podobného obsahu, adresované jednotlivym adresatiim, pfistupuje se ke kazdému podani
jako k originalu a je samostatné prvotné zaevidovano.

(42) Datové zpravy jsou e-podatelnou pridéleny v eSSL pFimo vécné pfislusnému spisovému uzlu.

(43) V pipadé, Ze je do datové schranky dorucena datova zprava, ktera je ur€ena Méstské policii hlavniho mésta Prahy, pfeposle
e-podatelna tuto datovou zpravu neprodlené do datové schranky Méstské policie hlavniho mésta Prahy.

Redistribuce dokumenti a datovych zprav podatelnou

(44) Redistribuce dokumentl a spist za GcCasti podatelny je nezbytna, probiha-li pfedavani analogovych dokumentd nebo
analogovych ¢ hybridnich spisti mezi spisovymi uzly, které se nachazeji na odlidnych pracovistich (budovach) Magistratu, nebo
brani-li predani bez Gcasti podatelny mezi spisovymi uzly jiné objektivni prekazky.

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

Vypravna a odesilani dokumentu (spist)

(46) Magistrat provadi odesilani zasilek (dokumentl i spist) prostfednictvim vypravny, kterd je nedilnou soucasti kazdého
pracovisté podatelny. Vypraveni probiha na frankovacich strojich a dkolem zastupci podatelny je zajistit, aby vypravené zasilky
byly spravné ocenény a mély potfebné naleZitosti k odeslani prepravcem; v pfipadé Ceské posty, s. p., podle Postovnich
podminek Ceské posty, s. p. Podatelna neodpovida za volbu typu sluzby ani za vécnou spravnost idaji uvedenych na obalce.

(47) Vypravenim zasilek z hlediska podatelny je okamzik predani zasilek Ceské posté, s. p., nebo jinému postovnimu pfepravci,
pfipadné pfimo adresatovi. Den vypraveni se podle reZzimu konkrétniho pracovisté podatelny nemusi shodovat se dnem predani
zasilky podatelné k vypraveni.

(48) Zasilky uréené k vypraveni pfedavaji zastupci spisového uzlu vypravné vyhradné prostfednictvim eSSL a soucasné v listinné
podobé do vyhrazené prihradky v podatelné. Pouze obycejné zasilky, které obsahuji dokumenty, jez nepodléhaji evidenci v eSSL
podle prilohy €. 3 nafizeni, jsou do vypravny prevzaty bez zaznamu v eSSL.

(49) K prepravé kuryrni sluzbou na méstské Casti prostfednictvim pfihradek na pracovistich podatelny podle odstavce 2 pism. a)
a b) mohou zastupci spisovych uzll pfedavat pouze zasilky obsahujici dokumenty, které nepodléhaji evidenci v eSSL podle
prilohy €. 3 nafizeni.

(50) Podatelna informuje spisové uzly o skutecném ¢ase vypraveni, aby této skute¢nosti pfizplsobily pfedani zasilky urcené k
vypraveni. Podatelna je povinna informovat spisové uzly o vyznamnych zménach v case vypraveni s predstihem v pfipadé
planovanych zmén a neprodlené v pfipadé mimoradnych udalosti.

(51) Pfedani zasilek k vypraveni v eSSL provadi zastupce spisového uzlu, ktery odpovida za spravnost Gdaji o druhu zasilky a
uvedeni pozadovanych sluzeb pro postovniho prepravce shodné na zasilce i v eSSL. V opacném pripadé je zasilka z vypravny
vyfazena a je vracena spisovému uzlu k opraveé.

(52) Predani zasilek se sluzbou sledovani, které jsou ve vypravné opatfeny podacim Cislem (doporucena zasilka), probiha na
zakladé postovnich podacich archii v tisténé nebo elektronické podobé. Pfevzeti sledovanych zasilek je povéfenym pracovnikem
svozoveé sluzby Ceské posty, s. p., nebo pracovnikem na pobocce Ceské posty, s. p., potvrzeno.

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

(54) zasilky, které z jakychkoli diivodii nemohl postovni prepravce Ceska posta, s. p., predat k pFepravé, jsou vraceny zpét
podatelné, ktera zajisti napravu v pfipadé chybného ocenéni, pripadné je podatelna preda zpét vécné prislusSnému spisovému
uzlu k opravé i doplnéni.
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(55) Vypraveny dokument, ktery je dodan do datové schranky adresata, je doruCen okamzikem, kdy se do datové schranky
pfihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup 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®?.

(56) Datové zpravy se vypravuji z datové schranky automatizované prostfednictvim eSSL nékolikrat béhem pracovniho dne.
Vypraveni datovych zprav mize v pfipadé potfeby 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 byly k vypraveni do e-podatelny
predany. K datové zpravé je pripojeno kvalifikované Casové razitko, a to automaticky prostfednictvim informacniho systému
datovych schranek.

(57) Datova zprava se vypravi jako celek, tj. s pfipadnymi pfilohami a s pfipojenym uznavanym elektronickym podpisem a
kvalifikovanym Casovym razitkem. Pfed samotnym odeslanim datové zpravy z Magistratu je datova zprava kontrolovana eSSL, zda
neobsahuje $kodlivy kod. Cas odeslani datové zpravy je zaznamenan s presnosti na sekundu.

DalSi ustanoveni spojena s provozem podatelny

(58) Podatelna pFijima podani od prepravce Ceské posty, s. p., zasilky nékolikrat b&hem pracovniho dne. V priibéhu celého
rozsahu provozni doby pracovist podatelny jsou pfijimana podani od vSech dalSich posStovnich prepravcl. Podani jsou
zpracovavana bezodkladné a v poradi podle okamzZiku prevzeti. Pfednostné jsou zpracovany zasilky, které se tykaji vefejnych
zakazek podle jiného pravniho pfedpisu™, vybérovych fizeni podle jiného pravniho predpisu®”, ,zadosti o poskytnuti informace
podle zakona €. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist*, policejni a soudni obsilky,
faktury)doélé, petice a stiznosti, exekucni pfikazy a podani subjektu osobnich Gdaji podle obecného nafizeni o ochrané osobnich
adaju?.

(59) Zpracovani dorucenych dokumentd a vypravenych zasilek neprobiha, brani-li tomu vazné technické nebo provozni divody.
Pokud maji uvedené divody za nasledek prekroceni bézné lhity k pfedani dokumentd spisovym uzlim nebo maji vliv na termin
vypraveni zasilek, je podatelna povinna spisoveé uzly o této skutecnosti neprodlené informovat.

(60) Podatelna eviduje navrat dodejek. Zaznamena datum doruceni zasilky adresatovi do eSSL a vloZzi do prihradky spisového
uzlu, ktery je vlastnikem dokumentu, ke kterému dorucenka nalezi.

(61) Vrati-li se vypravena zasilka zpét bez prevzeti adresatem, zaeviduje podatelna datum uloZeni a diivod nedoruceni zasilky do
eSSL a vlozi ji do prihradky spisového uzlu, ktery je vlastnikem dokumentu, ke kterému dorucenka nalezi.

(62) V pFipadé, kdy postovni pFepravce Ceska posta, s. p., vrati zasilku z divodu nedoruceni nebo dodejka vykazuje zjevné chyby v
dorucovani ze strany postovniho prepravce (pfedevsim nenaplnéni poZzadovanych postovnich sluzeb), zajisti zastupce podatelny
na 7adost vlastnika dokumentu nebo spisu uplatnéni reklamace. Reklamace u pFepravce Ceské posty, s. p., se uplatiiuji
hromadné, s ohledem na aktualni mnoZstvi, nejpozdéji vsak do 1tydne od zjisténi zavady.

(63) Zneuziti poStovniho pausalu k platbam soukromé korespondence zaméstnanci miZe byt povaZovano za poru3eni povinnosti
vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k zaméstnanci vykonavané praci podle jinych predpisi®®.

Priloha ¢. 2

VZORY ZAKLADNICH POMUCEK SPISOVE SLUZBY

Vzory zakladnich pomicek SSL v editovatelné podobé jsou publikovany na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba - Vzory
zakladnich pomtcek spisové sluzby).

e R R LR, [Ty T
e BT R

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

2. Vzor potvrzeni prevzeti podani podatelnou
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3. Vzor potvrzeni pFevzeti podani odborem Magistratu

4. Vzor referatniku

5. Vzor spisové obalky

6. Vzor shérného archu spisu
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7. Vzor predavaciho protokolu ! =
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8. Vzor skartaéniho navrhu
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11. Vzor knihy zapujéek
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Oev o

12. Zapujéni listek pro dokumenty a spisy spravované v jiné evidenéni pomiicce

13. Vzor podaciho deniku pro vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

==~ = e e

14. Vzor protokolu o ztraceni/zni¢eni dokumentu (spisu)

Priloha ¢. 3

PREHLED DOKUMENTU NEPODLEHAJiCICH EVIDENCI V ELEKTRONICKEM
SYSTEMU SPISOVE SLUZBY GINIS

V eSSL je nutno evidovat vSechny dokumenty Gfedniho charakteru, vyjma téch, které jsou evidovany v samostatnych evidencich
dokumentt (uvedenych v pfiloze €. 5 nafizeni). Privodni dopisy a jina pisemna sdéleni spojena s timto typem dokumenti se v3ak
do evidence eSSL zaznamenavaji.

Rejstfik dokumentt, které se neeviduji v eSSL:
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Brozury

Casopisy, noviny a obdobné tiskoviny

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

Dovolenky

Informace o pobytu

Informacni ceniky, nabidky a nevyzadana obchodni sdéleni

Knihy

Kulturni programy

Navrhy a sdéleni vyhotovované na formularich odboru personalniho Magistratu
Neschopenky

Objednavky (zZadanky) sluzebnich cest

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

Popisy pracovni ¢innosti

Propagacni a reklamni materialy

Shirka zakonii Ceské republiky

Pravni predpisy

Vykazy sluzebnich cest zaméstnancu

Véstniky vlady pro organy kraju a organy obci nebo ministerstev a jinych Gstfednich spravnich Grada

Priloha ¢. 4

SPISOVY A SKARTACNI PLAN MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY
l.

Rejstfik znakl spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znak( Cisla znakd
od - do
Znaky vSeobecné 51 - 96
Organizace ¢innosti 101 - 106
Kontrolni ¢innosti a interni audit 111 - 115
Persondlni agendy 117 - 124
Legislativa a pravni agenda 150 - 156
Finance 176 - 183
Zivotni prostfedi, zemédélstvi, myslivost, rybafstvi 190 - 209
Lesni hospodarstvi 221
Vodni hospodarstvi 231
Vodovody a kanalizace 233
Ochrana ovzdu$i a prirody 244 - 246
Energetika 248
Odpadové hospodarstvi 249
Geologie 250
Mistni hospodarstvi a podnikdni 251 - 255
Doprava 276 - 282
Obchod 301 - 307
Uzemni planovani a stavebni fad 326 - 350
Kultura 401 - 411
Pamatkova péce 420
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spolecnosti 431 - 432
Skolstvi, mladez, sport a télovychova 451 - 458
Zdravotnictvi 526 - 538
Socidlni péce 552 - 559
Pozarni ochrana 581 - 585
VSeobecnd vnitrni sprava, ochrana verejného poradku, hlaseni 601 - 621
a evidence obyvatelstva
Dopravnéspravni agendy 623 - 625
Vypocetni technika, informaéni systém 626
Zajmovd sdruzeni pravnickych osob 627
Evidence dokumentd na uredni desce 628

https:/ /www.aspi.cz hana.marouskova@praha.eu



Spisovy rad Magistratu HMP

Znaky spisového a skartacniho planu
Spisovy znak Skartacni
Oznaceni znaku znak/1lhdta

ZNAKY VSEOBECNE

51 Agenda primdtora hlavniho mésta Prahy (dale jen "HMP"),
naméstkd primatora HMP, ¢lenl Rady HMP, reditele
Magistratu hlavniho mésta Prahy (dale jen "Magistrat")
51.1 Véci vylucné plsobnosti A/10
51.2 Ostatni dokumenty predstavitelld mésta V/5

52  Spoluprace se statnimi orgdny a jinymi organizacemi

52.1 Souc¢innost se spravnimi uUrady V/5
52.2 Souc¢innost s jinymi organizacemi V/5
52.3 Meziregionalni spoluprace V/5
52.4 Spoluprdce se statnimi organy a jinymi V/5

organizacemi - ostatni dokumenty

53  Organizace uradu
53.1 Systemizace uradu A/5 1)
53.2 Interni akty rizeni (narizeni reditele, A/5 1)
pokyny, rady, smérnice, prikazy) a dalsi
ridici predpisy

53.3 Organizacni ¢innosti spojené s V/5
eGovernmentem
53.4 Cinnosti spojené s kvalitou a hodnocenim V/5

verejné spravy

54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

54.1 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost u A/5
uradd méstskych casti

54.2 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost u A/5
rizenych a spravovanych organizaci,
zarizeni

54.3 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost - S/5

ostatni dokumenty

55 Rehabilitace A/10

56  Smlouvy (nejsou-1li nedilnou soucdsti prislusSnych dokumentd)

56.1 Smlouvy hospodarské V/5 1)
56.2 Smlouvy najemni V/5 1)
56.3 Smlouvy majetkopravni A/5 1)
56.4 Smlouvy kolektivni A/5 1)
56.5 Smlouvy o zirizeni vécného bremene (kryty A/10 1)
civilni ochrany (CO))

56.6 Smlouvy hospodarské mobilizace V/5
56.7 Smlouvy - jednotny bezpecnostni systém (JIBS) V/5
56.8 Smlouvy o spolupraci A/5 1)
56.9 Smlouvy verejnopravni A/5 1)
56.10  Smlouvy darovaci V/5 1)
56.11  Smlouvy o dilo S/5 1)
56.12  Ostatni smlouvy V/5 1)

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové rady ukazateld V/5 1)
57.2 Roc¢ni vykazy A/5
57.3 Vykazy s krat3i nez roc¢ni periodicitou byt S/5
57.4 Pomocny materidl ze sc¢itdni lidu, domid a V/5 2)
57.5 Jednordzové soupisy V/5 2)
57.6 Podkladovy materidl k vykazim S/5
57.7 Statistika, vykaznictvi - ostatni dokumenty S/5

59 Peti¢ni pravo
59.1 Peti¢ni pravo, petice V/5
59.2 Hodnoceni, rozbory a evidence petic A/5

60  StiZnosti, podnéty a ozndmeni fyzickych a pravnickych osob
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61 Ochrana
61.1

Hodnoceni, rozbory, evidence stiZnosti
Konkrétni pripady stiZnosti
Agenda stiznosti - ostatni dokumenty

=

obyvatelstva, obranné planovani, krizové rizen
Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany
obyvatelstva a zarizeni
civilni ochrany
61.1.2 Spoluprdce s ostatnimi orgdny a subjekty
(jednotky pozarni ochrany, Skolska
zarizeni, obcCanska sdruzeni, technické
a jiné sluzby aj.)

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

61.1.4 Protipovodriovd ochrana (povodihové plany,
cviceni aj.)

61.1.5 Stanoviska uradu jako dotceného organu

ve stavebnim a uzemnim fizeni z hlediska
prevence zdvaznych havarii

61.1.6 Prevence zdvaznych havarii - ostatni
dokumenty (bezpecnostni dokumentace,
protokoly o nezarazeni aj.)

61.1.7 Stanoviska Uradu jako dotceného organu
ve stavebnim a Gzemnim rizeni
z hlediska ochrany obyvatelstva

61.1.8 Geneticky modifikované organismy (GMO)

Obranné planovani

Krizové rizeni

61.3.1 Krizové rizeni (Bezpecnostni rada
HMP, Krizovy $tab HMP)
61.3.2 Krizové situace (mimoradné uddlosti,

zivelni pohromy, zahranic¢ni a
humanitarni pomoc aj.)

61.3.3 Pripravenost na mimordadné udalosti a
krizové situace (krizové planovani,
cviceni, porady s méstskymi castmi
HMP a dalsimi organy, HOPKS, SSHR,
vzdélavani v KR, koncepce aj.)

61.3.4 Integrovany zachranny systém (havarijni
pldnovani, financovani a nahrady,
organizace IZS, bezpecnostni portal

HMP aj.)
Operacni rizeni
61.4.1 Dopravné bezpecnostni akce
61.4.2 Koordinace zabezpeceni hromadnych akci
61.4.3 Operacni fizeni - ostatni dokumenty

62  Zahraniéni styky a cesty

62.1
62.2

62.3
62.4
62.5

Spoluprdace se zahrani¢nimi partnery
Ucast v mezinarodnich organizacich
(podklady, korespondence)

Zahrani¢ni cesty (cestovni zpravy)
Zahranié¢ni styky - ostatni dokumenty
Cinnost Zastoupeni Prahy v Bruselu

63 Referendum, mistni referendum

63.1
63.2
63.3

63.4

64  Zivelni

Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda

Ostatni dokumentace referenda

Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky
referenda

Mistni referendum:

63.4.1 Ndvrh na konadni mistniho referenda,
podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni
referenda, zdpisy okrskovych a mistnich
komisi, vyhldseni vysledk( hlasovani
Mistni referendum - ostatni dokumentace
Pouzité hlasovaci listky a udredni
obalky

a0
w w
b
w N

pohromy a mimorddné uddlosti

65 Plany, koncepce, programy rozvoje mésta

66  Pokuty (ukladani, hrazeni)
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67  Prestupky

67.1 Rozbory (prestupky) A/5
67.2 Vykazy o prestupcich - rocni A/5
67.3 Konkrétni pripady - prestupky S/5
67.4 Prestupky podnikajicich prdvnickych osob a V/5
fyzickych osob
67.5 Prestupky podle zakona ¢. 131/2000 Sb., o V/5
hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich
predpisd
67.6 Jiné prestupky V/5
67.7 VSeobecna agenda v oblasti prestupkd S/5

67.8 Prestupky podle zakona ¢. 240/2000 Sb., o
krizovém rizeni a o zméné nékterych zakonu
(krizovy zakon), ve znéni pozdéjsich predpisl V/5

68 Ochrana utajovanych informaci

68.1 Dokumentace persondlni bezpecnosti V/10

68.2 Dokumentace fyzické bezpecnosti V/5

68.3 Dokumentace bezpecnosti informacnich V/5
systéml

68.4 Dokumentace k administrativni bezpecnosti V/5

68.5 Ochrana utajovanych informaci - ostatni S/5
dokumenty

69  Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) S/5

70  Spisova sluzba

70.1 Metodika a rizeni spisové sluzby
70.1.1 Spisovy rad, spisovy a skartacni A/10 1)
plan a dals$i predpisy
70.1.2 Administrace systému SSL - jednani, V/5
zapisy, zaznamy, korespondence
70.1.3 Ostatni dokumenty metodické povahy S/5
spisové sluzby
70.2 Vytvareni a rozvoj systému automatizované A/5

spisové sluzby, koncepce, analyzy,
projekty, ostatni dokumentace

70.3 Eviden¢ni pomiicky spisové sluzby
70.3.1 Podaci denik Magistratu A/5 33)
70.3.2 Podaci denik pro vedeni SSL v A/5 33)
mimoradnych situacich
70.3.3 Samostatné evidence dokumentl A/5 33)
70.3.4 Evidence listin o identifikaci S/10
70.3.5 Zmény referencnich ddaja S/5
70.4 Ukladani a evidence spisi ve spisovné
70.4.1 Archivni kniha A/10 33)
70.4.2 Kniha zapljcek S/5 40)
70.4.3 Vyptjéni listky spisoven S/5 7)
70.4.4 Protokol o predani spisd do spisovny V/5
70.4.5 Evidence kvalifikovanych certifikatd A/10 41)
pro elektronicky podpis
70.4.6 Protokol o ztraté/zniceni A/5 34)
dokument(/spist
70.4.7 Evidence nahliZeni do spisd ve spisovné S/5 33)
70.5 Skarta¢ni rizeni (skartaéni navrhy, V/10
skartacni protokoly a povoleni)
70.6 Transakéni protokol A/0 38)
70.7 Spisovd sluzba - ostatni dokumenty S/5

71  Ochrana informacnich systéml a infrastruktury Magistratu,

bezpecnost

71.1 Bezpecnostni strategické dokumenty a A/10
dokumenty metodické povahy

71.2 Analyza rizik a auditni a kontrolni zpravy A/5

71.3 Rizeni kontinuity (BCMS) A/5

71.4 Dokumentace ochrany objekt( Magistratu V/5

71.5 Kyberneticka bezpecnost V/5

71.6 Méstsky kamerovy systém, méstsky radiovy V/5
systém, sirény

71.7 Bezpecnost - ostatni dokumenty S/5

72 Ochrana osobnich udajd
72.1 Podani subjektl osobnich udajd podle Vv/3
Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
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73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto
udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné
narizeni o ochrané osobnich udaji) - GDPR
Agenda povérence pro ochranu osobnich udajd
Oznameni poruSeni zabezpeceni osobnich
udaji

Zaznamy o ¢innostech zpracovani

Ochrana osobnich udaji - ostatni dokumenty

Privatizace, restituce, vyvlastnéni

Vyznamendni, ceny HMP, cestné obcanstvi

Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydajl

Poskytovani informaci, komunikace a marketing

76.
76.
76.

Volby do Evropského parlamentu, volby do Parlamentu Ceské
republiky, volby do Zastupitelstva HMP, zastupitelstev

1
2
3

Stanoviska a vyjadreni pro média

Rozbory, vyhodnoceni, analyzy (komunikace)
Poskytovani informaci podle zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pristupu k
informacim, ve znéni pozdéjsich predpist
Vykon plisobnosti nadrizeného organu (v¢.
odvolaciho rizeni) podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve
znéni pozdéjsich predpisl

Monitoring médii

Tisk, rozhlas, televize

Komunikace a marketing - ostatni dokumenty

méstskych ¢asti HMP a volbé prezidenta republiky

77.

No v s w

1

N

Kandidatni listina, prohlaseni kandidata k
registraci vcéetné podkladi ke kandidatni
listiné, dokumentace o vzdani se
kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti
o Skrtnuti kandidata na kandidatni listine,
rozhodnuti o registraci nebo odmitnuti
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny na zdakladé rozhodnuti
soudu, zdpis o vysledku voleb

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni
vysledkl voleb

Organizacné technické zabezpeceni voleb
Ostatni volebni dokumentace

Seznamy volicd

Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky
Zkousky zaméstnancl méstskych casti -
ovérovani zpisobilosti na useku voleb -
vydani osvédceni

Volby - ostatni dokumenty

Volby prisedicich Méstského soudu v Praze

Konference, porady, konzultace

Pouzivani vybusnin

Branna vychova

Propagacni cinnost

82.
82.
82.

1
2
3

Tiskoviny a publikace vyddvané HMP
Jiné formy prezentace HMP
Propagace vlastni

Obecné prospésné prace

Odvolaci rizeni, prezkumy
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84.1 Odvolaci rizeni Vv/1e
84.2 Vykon rozhodnuti v/1e
84.3 Prezkoumdni rozhodnuti mimo odvolaci fizeni Vv/1e
84.4 Prezkoumani rozhodnuti v rdmci obnovy v/1e
rizeni
85 PredbéZna ochrana organem statni spravy S/5
86 Integracni aktivity a prevence
86.1 Prevence kriminality V/5
86.2 Protidrogova prevence V/5
86.3 Skolska primarni prevence V/5
87  Ukladani sankci V/5
88  Obcanskd sdruzeni Vv/1e
89 Dotace (grantova podpora)
89.1 Dotace (grantova podpora) Vv/1e
89.2 Vyjadreni, zamitnuté Zadosti, stanoviska k S/3
dotacim (grantam)
90  Dokumenty, které nejsou podnétem k urednimu jednani, S/1
neprislusi k vyrizeni Magistratem nebo jsou zaslany na
védomi
91 Vymahani pohledavek S/5
92 Ukony v rémci nelinnosti spravnich dradd S/5
93 Usneseni ve spravnim rizeni V/5
94  Spravni zZaloby A/10
95  Informacni systémy verejné sprdvy a CzechPOINT
95.1 Z&dost o vydani vystupu z informaénich S/1 11)
systéml verejné spravy (ISVS)
95.2 Evidence vydanych ovérenych vystupl z ISVS S/1 12)
95.3 Vystupy z ISVS S/10 13)
95.4 Zadosti o vypis z rejstifiku trestd S/2
(CzechPOINT)
95.5 Evidence provedenych konverzi (podle zdkona S/10
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumentl, ve znéni
pozdéjsich predpish)
96  Registr ozndmeni o osobnim zajmu a majetkovych pomérech
verejnych funkcionarl podle zakona ¢. 159/2006 Sb., o
stretu zajmh, ve znéni pozdéjsich predpist
96.1 Ozndmeni o osobnim zajmu a majetkovych V/5 14)
pomérech
96.2 Z&dost o nahlédnuti do registru S/5
96.3 Pristupové Udaje do registru S/1
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost Zastupitelstva HMP, Rady HMP, vybord
Zastupitelstva HMP a komisi Rady HMP
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-1i V/5
soucasti zapisu)
101.2  Zapisy z jedndni vcetné programu, usneseni,
priloh a podkladi:
101.2.1  Zastupitelstvo HMP - zdapisy z jednani A/5 15)
véetné programu, usneseni, priloh a
podkladid
101.2.2 Rada HMP - zdpisy z jednani vcetné A/5 15)
programu, usneseni, priloh a podkladid
101.2.3  Vybory Zastupitelstva HMP - zdpisy A/5 15)
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priloh a podkladl

101.2.4 Komise Rady HMP - zapisy z jednani A/5 15)
véetné programu, usneseni, priloh
a podkladu

101.3 Evidence ¢lenll Zastupitelstva HMP, Rady A/5
HMP, vyborl Zastupitelstva HMP a komisi
Rady HMP

101.4 Cinnost Zastupitelstva HMP, Rady HMP, S/5

vyborl Zastupitelstva HMP a komisi Rady HMP
- ostatni dokumenty

102 Cinnost zvlastnich organd HMP V/5

104 Evropskd unie

104.1 Jednotny programovy dokument pro Cil 2 (JPD 2) V/20
104.2 Jednotny programovy dokument pro Cil 3 (JPD 3) V/20
104.3  Narodni rozvojovy plan V/20
104.4  Operacni programy V/20
104.5 Evropska unie - ostatni dokumenty V/20
104.6 Operacni program Praha Adaptabilita (OPPA) V/20
104.7  Operacni program Praha Konkurenceschopnost V/20
(OPPK)
104.8 Operacni program Praha - pdl ristu CR (OPP) V/20
104.9 Projekty "Prazské vouchery" Vv/10
104.10 Integrované teritoridlni investice V/20
104.11 Programové obdobi 2021-2027 V/20

105 Regionalni rozvoj

105.1  Regiondlni rozvoj V/5
105.2 Investicni prilezitosti, podpora podnikani V/5
106 Registrace zajmovych sdruzeni pravnickych osob A/5 1)

KONTROLNI CINNOSTI A INTERNI AUDIT

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

111.1  Kratkodobé plany kontrolni cinnosti a S/5
interniho auditu

111.2  Dlouhodobé plany kontrolni cinnosti a A/10
interniho auditu

111.3  Kontrolni rad A/5

111.4  Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu S/5

- ostatni dokumenty

112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni Vv/10
112.2  Kontroly ve spoluprdaci s jinymi organy v/10
112.3  Zpravy z kontrol provedenych jinymi orgdany Vv/10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni provedenych kontrol A/10
112.5 Cenové kontroly
112.5.1 Metodické pokyny a stanoviska (cenova Vv/1e
kontrola)
112.5.2 Vlastni kontrolni ¢innost - cenova V/5
kontrola
112.6 Kontroly - ostatni dokumenty S/10

113 Prezkoumadni hospodafeni Gzemnich samospravnych celkd (USC)

113.1  Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni Vv/10
vykonaném Magistratem

113.2  Zpravy o vysledku prezkoumdni hospodareni HMP A/10

113.3  Podklady (USC) S/10

113.4  USC - ostatni dokumenty s/1e

114 1Interni audit
114.1  Zprava o internim auditu A/10
114.2  Podklady (interni audit) S/10

115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-1i soucdsti zdpisu):

115.1 Kontrola plnéni usneseni Zastupitelstva HMP A/5
115.2  Kontrola plnéni usneseni Rady HMP A/5
115.3  Kontrola plnéni usneseni vybor( A/5

Zastupitelstva HMP a komisi Rady HMP
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PERSONALNI AGENDY

117 Kvalifikace a vzdélavani zaméstnanc

117.
117.

1
2

Kvalifikace a vzdélavani zaméstnancl
Zkousky zv1astni odborné zplsobilosti

118 Pracovné pravni zalezitosti

118.
118.

118.
118.
118.
118.
118.

118

120 Zalezitosti ¢lenll Zastupitelstva HMP a ¢lend komisi Rady

HMP

120.
120.
120.
120.

120.

120.
120.

1
2

0NV b

.9
118.
118.

10
11

Osobni spisy

Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci,
prace prescas)

Eviden¢ni listy dlGchodového pojisténi

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
Nahrada Skody

Vybérova rizeni na obsazeni pracovnich mist
Povinnosti zaméstnavatele vi¢i povinnym organdm
(nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi,
dan z prijmu)

Praxe a stdze na Magistratu

Zadosti o zaméstnani

Pracovné pravni zalezitosti - ostatni dokumenty

a méstskych ¢asti HMP

1

A wWwN

Pracovné pravni vztahy a odménovani
Zalezitosti ddchodového zabezpeceni
Odmény z prostredkd HMP

Rizné nahrady (kromé cestovnich a
stéhovacich vydaja)

Evidence cestnych prohlaseni podle zakona
¢. 159/2006 Sb., o stretu zajmi, ve znéni
pozdéjsich predpisi

Etické kodexy ¢lenl Zastupitelstva HMP
Zalezitosti ¢lend Zastupitelstva HMP -
ostatni dokumenty

121 Odménovani

121.

121.
121.

1

2
3

Platy zaméstnancd HMP (podklady pro
zi¢tovani platl a odmén)

Mzdové listy

Odménovani - ostatni dokumenty (napr.
srazky ze mzdy, exekuce, insolvence)

122 Péce o zaméstnance HMP zarazené do Magistratu

122.

122.
122.
122.

122.

1

2
3
4

5

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, pracovni
urazy, odskodhovani pracovnich udrazi
122.1.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

122.1.2 Pracovni urazy, jejich
odskodnovani:
122.1.2.1 Pracovni Urazy, jejich
odSkodnovani - smrtelné a
tézké udrazy
122.1.2.2 Pracovni urazy, jejich
odSkodnovani - ostatni
122.1.3 Skoleni BOZP
Rovné prilezitosti
Zaméstnavani osob se zdravotnim postiZzenim
Ochranné odévy a jiné soucdstky, sluzebni
odévy
Rizikové prace - evidence zaméstnanci HMP
zarazenych do Magistratu

123 Détska skupina

123.
123.
123.

1
2
3

Osobni spis ditéte
Détska skupina - ostatni dokumenty
Dokumentace k zotavovaci akci

124 Fond zaméstnavatele

124.
124.

1
2

Zadost z fondu zaméstnavatele
Fond zaméstnavatele - ostatni dokumenty
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LEGISLATIVA A PRAVNI AGENDA

150 Pripominkové rizeni
150.1  Pripominkové rizeni k navrhdm pravnich
predpist HMP
150.2 Pripominkové rizeni k navrhdm ostatnich
prdvnich predpist
150.3  Ppripominkové rizeni k navrhdm vnitfnich
predpisd HMP
150.4  Pripominkové rizeni - ostatni dokumenty
151 Pravni predpisy
151.1  Navrhy pravnich predpisd
151.2  Pravni predpisy HMP
152 Verejné zakazky, zadavaci rizeni
153 Agenda soudnich spord
153.1 Evidence soudnich sporl
153.2  Korespondence k soudnim sporim
154 Vyklad pravnich norem
155 Posuzovani smluv a dohod
156 Zastupovani HMP a Magistratu
156.1  Zastupovani HMP pri pravnich jednanich
156.2  Zastupovani Magistratu ve sprdavnim soudnictvi
156.3  Prdvni zastupovani ve financnich zdlezitostech
156.4  Zastupovadni HMP a Magistratu - ostatni dokumenty
157 Nahrady Skod zplsobenych trestni ¢innosti
157.1 Podani podle § 59 zdkona ¢. 141/1961 Sb., o
trestnim fizeni soudnim (trestni rad), ve
znéni pozdéjsich predpisl
157.2 Dozadani organd cinnych v trestnim rizeni
podle § 8 odst. 1 trestniho radu
157.3  Korespondence v trestnim rizeni
157.4. Trestni prikaz, rozsudek
FINANCE
176 Rozpoclty
176.1  Rozpoctovy vyhled
176.2  Rocni rozpoclty
176.3  Rozbory o plnéni rozpoc¢tl a financniho hospodareni
176.4  Rozpoltové opatreni
176.5 Financni poZadavky subjektl
176.6  VSeobecné uUdaje a dil¢i podklady pro
sestaveni rozpoctu
176.7 Finanéni vyporddani - méstské casti
176.8 Finanéni vyporddani - Skoly, méstské casti HMP
176.9 Finanéni hospodareni - ostatni dokumenty
177 Rozpoclty prispévkovych organizaci zrizovanych HMP
177.1  Rozpoclty
177.2  Rozbory hospodareni
177.3 Finanéni hospodareni prispévkovych organizaci
zfizovanych HMP - ostatni dokumenty
177.4  Zavazné ukazatele
178 Dané, davky, poplatky

178.1 V3eobecné zadlezitosti stdtnich prijml a
prijmd HMP
178.2  Rejstriky, katastry, vykazy apod.,
likvidace nedoplatkd
178.3 Mistni dané a poplatky
178.3.1 Sprdava poplatku za komundlni odpad
178.3.2 Spréava mistnich poplatkd
178.3.3 mistni dané a poplatky - odvolani proti
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Spisovy rad Magistratu HMP

178.
178.
178.
178.
178.
.9
178.
178.
178.
178.
178.

178

oNO UV H

10
11
12
13
14

rozhodnuti
178.3.4 mistni dané a poplatky - ostatni dokumenty
Spravni poplatky
Dané
Dan z pridané hodnoty
Katastr domovni dané
Pasporty
Jiné prijmy
Ostatni dariové a poplatkové agendy
Vymahani danovych pohledavek
Dan z nabyti nemovitych véci
Dah z prijmd pravnickych osob
Dan z nemovitych véci

179 zuctovani vztahl k rozpoctdm

179.
179.
179.

1
2
3

Zuctovani dotaci k rozpoctu HMP

Zactovani prostredkld statniho rozpoctu za HMP
Zactovani prostredkld statnich fondl za HMP,
za prispévkové organizace zrizené HMP

180 Zalezitosti konfiskacni

180.

180.

180.

1

2

3

Propadnuti majetku podle zakona ¢. 403/1990 Sb.,

o zmirnéni nasledkd nékterych majetkovych kfivd,

ve znéni pozdéjsich predpisi

Propadnuti majetku z prozatimni spravy podle zdkona
€. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni
pozdéjsich predpisi

Konfiskaéni zalezitosti - ostatni dokumenty

181 Ucetnictvi

181.

181.

181.

181.
181.
181.
181.
181.
181.

1

Ucetni zavérky a vyroéni zpravy sestavované
podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisi:

181.1.1 U&etni zdvérky vlastni (Fadné rocni
Ucetni zavérky)

181.1.2 U&etni zavérky vlastni (mezitimni a
mimorddné ucetni zavérky)

181.1.3 Radné roéni ucetni a finanéni vykazy
méstskych ¢asti HMP a prispévkovych
organizaci zrizenych HMP

181.1.4 Rocni vykaz Inventarizace rozvahovych a
podrozvahovych G¢tl za méstské casti a
prispévkové organizace

181.1.5 Kontrolni dcetni a financéni vykazy
méstskych ¢asti a prispévkovych
organizaci

Ucetni doklady o vydajich a prijmech v hotovosti,

o nakladani s majetkem, o pohledadvkach a zdvazcich

a ostatni udcetni doklady

Seznamy ¢iselnych znak( nebo jinych symboll

a zkratek

Ostatni udcetni dokumenty (prezkum

hospodareni, rating aj.)

Ucetni doklady a jiné ucetni dokumenty

tykajici se danového rizeni, spravniho

rizeni, trestniho rizeni, obcanského

soudniho rizeni nebo jiného rizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych

pohledavek ¢i nesplnénych zavazkd

Knihy analytické evidence pohledavek a

zavazkl, dcetni doklady a jiné ucetni

dokumenty vzniklé z primého styku s cizinou
pred lednem 1949 a ucetni zavérka

vztahujici se k prevodu majetku na jiné

pravnické nebo fyzické osoby provedena

podle zdkona ¢. 92/1991 Sb., o podminkach

prevodu majetku stdtu na jiné osoby, ve

znéni pozdéjsich predpisi

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Vyherni hraci pristroje

Ucetnictvi - ostatni dokumenty

Dodavatelské faktury

Veskeré uUcetni doklady k projektlm Evropské

unie a projektim spolufinancovanych ze

zahranici
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Spisovy rad Magistratu HMP

182

183

181.14 Bankovni vypisy

181.15 Faktura investiéni

181.16 Odbératelské faktury

181.17 Danové doklady podle zdakona ¢. 235/2004
Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni
pozdéjsich predpisi

Investice

182.1 Zadavani investic

182.2  Plan investiéni vystavby
182.3 Zactovani investic

182.4 Investice - ostatni dokumenty

Reprezentacni fond

ZIVOTNI PROSTREDI, ZEMEDELSTVI, MYSLIVOST, RYBARSTVI

190

191

192

194

195

201

202

206

Zivotni prostfedi - vieobecné

Stanovisko dotceného organu statni spravy

Posuzovani vlivl na Zivotni prostredi

192.1  Zjistovaci rizeni

192.2  Stanoviska EIA (Environmental Impact
Assessment) a SEA (Strategic Environmental
Assessment)

192.3  Posuzovani vlivl na zivotni prostredi -
ostatni dokumenty

Méstska zelen

194.1 Investic¢ni akce

194.2 Neinvestiéni akce - udrzba zelené
194.3 Koncepcni a planovaci ¢innost
194.4  Méstska zelen - ostatni dokumenty

Informace o zivotnim prostredi podle zdkona ¢. 123/1998
Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostredi, ve znéni
pozdéjsich predpist

Padni fond

201.1  Vynéti zemédélské pidy ze zemédélského
pddniho fondu

201.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze
zemédélského pldniho fondu

201.3  Ochrana a vyuziti pddniho fondu

201.4  Souhlas k navrhdm dobyvacich prostort

201.5 Souhlas k navrhu tras nadzemnich a
podzemnich vedeni

201.6 Pddni fond - ostatni dokumenty

Cinnost pozemkového Gradu

202.1 Pozemkové uUpravy (soucdsti spisu jsou
doklady uvedené v zakoné ¢. 139/2002 Sb., o
pozemkovych Upravach a pozemkovych uradech
a o zméné zakona ¢. 229/1991 Sb., o Upravé
vlastnickych vztahd k pGdé a jinému
zemédélskému majetku, ve znéni pozdéjsich
predpisl, ve znéni pozdéjsich predpist)

202.2 Upominky, uhrada pohledavek vici statu
(restituce podle zakona ¢. 229/1991 Sb., o
Upravé vlastnickych vztahd k pGdé a jinému
zemédélskému majetku, ve znéni pozdéjsich
predpisd)

202.3 VSeobecnd korespondence v ostatnich
zalezitostech (dotazy, pripominky,
upozornéni ze strany obcanl aj.)

Myslivost

206.1 Uznani a zmény honiteb

206.2 Ndjemni smlouvy - myslivost

206.3 Mysliveckd pldnovani a statistika
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Spisovy rad Magistratu HMP

206.
206.
206.
206.
206.
206.
206.
206.
206.
206.
206.

Oblasti pro chov zvére

Nahrada Skod - myslivost

Myslivecky hospodar, myslivecka straz
Prohlaseni jinych pozemkd za nehonebni
Povoleni vypousténi zvére

Povoleni mimoradného lovu zvére
Povoleni lovu na nehonebnich pozemcich
Evidence honebnich spolecenstev

Pokuty podle zakona o myslivosti
Povoleni chovu zvére v zajeti, lovecti dravci
Myslivost - ostatni dokumenty

207 Rybarstvi

207.
207.
207.
207.
207.

207.

1

b wnN

Rybarské reviry

Rybnikarstvi

Planovani a rybdarské hospodareni
Rybarsky hospodar a rybarskd straz
Prestupky podle zakona ¢. 99/2004 Sb., o
rybnikarstvi, vykonu rybarského prava,
rybarské strazi, ochrané morskych
rybolovnych zdroji a o zméné nékterych
zakond (zadkon o rybarstvi), ve znéni
pozdéjsich predpisi

Rybarstvi - ostatni dokumenty

209 1Integrovana prevence

209.

209.
209.

209.

1

2
3

4

Rozhodnuti o zadosti o vydani integrovaného
povoleni vcéetné zmén

Ulozeni napravnych opatreni

Rozhodnuti o zastaveni provozu zarizeni
nebo jeho casti

Integrovand prevence - ostatni dokumenty

LESNI HOSPODARSTVI

221 Lesnictvi

221.
221.

221.

221.
221.

221.
221.

221.
221.

221.
221.
221.
221.
221.
221.

221.
.18

221

221.
221.

1
2

11

12

13

14

15

16
17

19
20

Pozemky urcené k plnéni funkci lesa
Souhlasy k navrhdm Gzemné planovaci
dokumentace a k dzemnim rozhodnutim
Opatreni v pripadech mimoradnych okolnosti,
k odvraceni hroziciho nebezpeci
Kategorizace lesi

Opatreni k zajisténi bezpecnosti osob a
majetku

Podminky lesni dopravy po cizich pozemcich
Cinnost odborného lesniho hospodafe -
finan¢ni prostredky

Povoleni vyjimky ze zakazu nékterych
¢innosti v lese

Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatkl
Pokuty podle zakona ¢. 289/1995 Sb., o
lesich a o zméné a doplnéni nékterych
zakond (lesni zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisd

Vyjimky ze zdkonnych lhit pro zalesnéni a
zajisténi kultur

Lesni hospodarské plany, lesni hospodarské
osnovy

Vyjimky ze zdkazu provadét mytni tézbu v
porostech mladSich nez 80 let

Vyjimky ke stanovené velikosti nebo $irky
holé sece

Reprodukéni materidl lesnich drevin
Licence v lesnim hospodarstvi

Lesni straze

Udrzba a investiéni akce na lesnich
stavbach a rekreaénich prvcich lesa
Finan¢ni prispévky na hospodareni v lesich
Lesnictvi - ostatni dokumenty

VODNI HOSPODARSTVI

231 Vodni hospodarstvi

231.

1

Realizace zakona ¢. 254/2001 Sb., o vodach
a o zméné nékterych zakond (vodni zakon),
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V/5
V/5
v/1e
A/5
V/5
V/5
V/5
A/l0
V/5
V/5
S/5

A/l0
A/5
A/5
Vv/1e
Vv/1e

S/5

A/10 1)

A/10 1)
A/10 1)

S/5

A/20
V/5

V/5

A/20
V/5

V/5
A/5

V/5

V/5
Vv/1e

Vv/1e
A/20
A/10
Vv/1e
A/20
A/20
A/10
V/5

A/10
S/5

V/5

‘_3 Wolters Kluwer ‘ ASPI

hana.marouskova@praha.eu



Spisovy rad Magistratu HMP

231.

231.
231.
231.
231.
231.
231.

VODOVODY

N

0NV~ W

ve znéni pozdéjsich predpisl (stanoviska,
vyjadreni)

Vodni dila - stavebni povoleni, nakladani s
vodami a kolaudace

Rozhodovani v pochybnostech

Ostatni povoleni vodopravniho uradu

Vodoprdavni dozor, sankce

Schvaleni havarijnich plant

Schvdleni manipulaénich rada

Stanoveni zaplavovych uzemi a aktivnich zén zU

A KANALIZACE

233 Vodovody a kanalizace

233.

233.
233.
233.

1

2
3
4

Realizace zakona ¢. 274/2001 Sb., o
vodovodech a kanalizacich pro verejnou
potfebu a o zméné nékterych zdakond (zdkon o
vodovodech a kanalizacich), ve znéni
pozdéjsich predpisl

Technicky audit vodovodl a kanalizaci
Povoleni k provozovani vodovodl a kanalizaci
Dozor a sankce

OCHRANA 0VZDUSI A PRIRODY

244 Vzdélavani a osvéta (ekologickd vychova, environmentalni
vychova aj.)

245 Ochrana ovzdu$i

245.

245.
245,
245,

245.
245.

246 Ochrana

246.

246.

246.
246.

246.
246.
246.
246.
246.

246.
246.
246.

246.
246.

246.

1
2

3
4

1

2

14
15

16

ENERGETIKA

Rozhodnuti podle pravnich predpisd na ochranu
ovzdu$i

Poplatky za znec¢isténi ovzdus$i (kromé sprdavnich)
Dozor nad ochranou ovzdusi

Regulacni opatreni pri inverznich stavech
ovzdusi, smogové situace

Plany zavedeni zdsad sprdvné zemédélské praxe
Ochrana ovzdu$i - ostatni dokumenty

prirody

Zv13sté chranénd uzemi (plany péce, soubory
doporucenych opatreni)

Vyhlasovani zvlasté chranénych udzemi a
jejich ochrannych pasem (ndvrhy na
vyhlaseni, rozhodnuti o namitkach,

zirizovaci predpisy)

Registrace vyznamnych krajinnych prvka
Zavaznda stanoviska podle pravnich predpist
na ochranu prirody

Obchodovani s ohrozenymi druhy (CITES)
Osvédc€eni pro zivocichy odchované v lidské péci
Uzemni soustavy NATURA 2000 (stanoviska, vyjadfeni)
Strdz ochrany prirody

Ndhrada Skod zplsobenych zv1asté chranénymi
zivocichy

Informace na Useku ochrany prirody a krajiny
Odchylny postup pri ochrané ptakd

Vyjimky ze zakaz( u zvlasté chranénych

druhd rostlin a Zivocichi

VyhlasSovani pamdtnych stroml

Ostatni rozhodnuti podle pravnich predpisi
na ochranu prirody

Ochrana prirody - ostatni dokumenty

248 Energetika

248.
248.
248
248.

248.
248.

2
.3
4

1

(O]

Energetické zdroje a distribuce energie
Kolektory

Management méstské energetiky

Dotace na zménu zdroje a Usporna opatreni v
energetice

Audity v oblasti energetiky

Energetika - ostatni dokumenty
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Spisovy rad Magistratu HMP

ODPADOVE HOSPODARSTVI

249 Odpadové hospodarstvi

249.1

249.3

249.4

249.5

249.6
249.7

249.8
249.9

249.10

GEOLOGIE

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

odpadech, ve znéni pozdéjsich predpisl

249.1.1 Povoleni k provozu staciondrnich
zarizeni

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

249.1.3 Rozhodnuti o upuSténi od oddéleného
soustredovani odpadi

Hlaseni o produkci a nakladani s odpady

(rocni)

Komunalni odpady v¢. oddélené sbiranych

slozek, vykazovany rok

Zarizeni na vyuzivani a odstrafovani

odpadli, vykazovany rok

Skladky odpadd, vykazovany rok

Shromazdovaci mista nebezpecnych odpadu,

sbérova mista a sklady odpadi

Evidence prepravy nebezpecnych odpadl

Hlaseni o vydanych souhlasech a dalSich

rozhodnutich

Odpadové hospodarstvi - ostatni dokumenty

250 Sprava geologie

250.1
250.2
250.3

250.4
250.5

Povolovani staveb a zarizeni v chranénych
loziskovych uzemich

Rozhodnuti o omezeni vlastnickych prav

k nemovitosti pri provadéni geologickych praci
Nahrady Skod zplsobenych geologickymi pracemi
Vyjadreni ke geologickym pracim

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

253.6
253.7

253.9
253.10

253.11

Zivnostensky urad (ZU0)

253.1.1 Metodické a organizacni pokyny a
stanoviska (ZU)

253.1.2 Organizaéni zalezitosti (ZU)

Nahlédnuti a vypis z rejstriku

zivnostenského podnikani

Ukladani sankci v oblasti zivnostenského

podnikani

Vyjadrovani ke stavebnimu rizeni

Odvolaci rizeni a prezkumy v oblasti

zivnostenského podnikani

253.7.1 Odvolaci rizeni proti rozhodnuti
Zivnostenskych uradi

253.7.2 Prezkoumani pravomocnych spravnich
rozhodnuti mimoradnymi opravnymi
prostredky

Dozorovd ¢innost na useku regulace reklamy

a triniho radu

Kontrola v oblasti Zivnostenského podnikani

Oznameni o prestupku na useku regulace

reklamy a trzniho radu

Zivnostenské podnikdni - ostatni dokumenty

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1

Evidence majetku HMP:

254.1.1 Méstské pozemky - evidence

254.1.2 Méstské budovy - evidence

254.1.3 U prispévkovych organizaci, jejichz
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Spisovy rad Magistratu HMP

254,

254.

254,

254,
254,
254,
254.

2

3

00 NO WU

zirizovatelem je HMP
254.1.4 Stanoviska za vlastnika pozemku
Inventarizace majetku HMP:
254.2.1 Diléi inventurni soupisy, podklady
254.2.2 Vyslednd zprava (inventarizace majetku)
Hospodareni s majetkem HMP:
254.3.1 Nabyvani majetku

254.3.2 Prevod majetku

254.3.3 Prevod prdva hospodareni s majetkem
254.3.4 Najemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bremena)
254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vyrazovani majetku

254.3.10 Zabor, uzivani majetku

Bytovy majetek HMP:

254.4.1 Hospodareni s byty (pridélovani, sména
bytd)

254.4.2 Modernizace a adaptace bytl

254.4.3 Najemné

Hospodareni a sprava majetku HMP - ostatni dokumenty

Skodni udalosti
Zapisy do katastru nemovitosti
Prevody majetku z vlastnictvi Ceské republiky

255 Nebytové prostory

255.
255.
255.

DOPRAVA

276 Doprava

276.
276.
276.
276.

276.

276.
276.
276.
276.

276.
276.
276.

1
2
3

1

2
3
4

(O]

O 00 O

11
12
13

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

Dopravni prizkumy

Jizdni rady

Mechanizace nakladky a vykladky

Provozni objekty, nadrazi, pomocné objekty
a zarizeni, cekarny, zastavky

Bezpecnost silni¢niho provozu na pozemnich
komunikacich

Rozvoj motorismu

Opusténd a nalezena vozidla

Cyklisticka doprava

Odstranovani bariér v pristupu osob se
snizenou schopnosti pohybu a orientace
Z6ny placeného stani

Doprava - ostatni dokumenty

Rozvoj udrzitelné dopravy

277 Silnic¢ni doprava

277.

277.

277.
277.

1

2

3
4

Preprava:

277.1.1 Stanovisko k vydani koncese

277.1.2 Licence k provozovani pravidelné
autobusové dopravy

277.1.3 Osvédceni o zkouSkach odborné
zplsobilosti

277.1.4 Smlouvy o zavazku verejné sluzby

277.1.5 Financ¢ni zplsobilost

277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani
dopravy

Taxisluzba

277.2.1 Mistopis, zkouSky

277.2.2 Prikazy ridice taxisluzby

277.2.3 Vozidla taxisluzby

277.2.4 Taxisluzba - ostatni dokumenty

Nemotorovd doprava

Silnié¢ni doprava - ostatni dokumenty

278 Technika silnic¢ni dopravy

278.
278.
278.
278.
278.

1

2
3
4
5

Stavby, prestavby a rusSeni vozidel

Udrzby a opravy vozidel

Hospodarnost provozu vozidel

Nahradni dily a prisluSenstvi vozidel

Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly
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Spisovy rad Magistratu HMP

279

278.
278.

Méstska
279.
279.

279.
279.
279.
279.
279.
279.

279.

Pozemni
280.

280.
280.
280.
280.
280.
280.
280.
280.

280.
280.

280.

280.

280.

280.
280.
280.
280.

6
7

1
2

ONOUV AW

1

WoONOTUVTAWN

10
11

12

13

14

281 Osobni

282 Statni

0BCHOD

301

302

303

304

305

Vyzkum

Osvédceni k provozovani stanic méreni emisi
Technika silnic¢ni dopravy - ostatni dokumenty

doprava

Méstska hromadnd doprava

Provoz méstské hromadné dopravy

279.2.1 Povoleni k provozovani drahy podle
zadkona ¢. 266/1994 Sb., o drahach,
ve znéni pozdéjsich predpisid

279.2.2 Provoz méstské hromadné dopravy

Technika méstské hromadné dopravy

Dopravni inzenyrstvi

Bezpecnost provozu méstské hromadné dopravy

Parkovaci prostory

Investicni vystavby a obnovy vozovych parkl

Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské

dopravé

Méstska doprava - ostatni dokumenty

komunikace, provoz na pozemnich komunikacich

Investicni vystavby a velké opravy silnic a mostl

280.1.1 Investic¢ni vystavby a velké opravy
silnic a mostd

280.1.2 Investicni vystavby pozemnich
komunikaci - ostatni dokumenty

Priprava pland investic a velkych oprav

Silnic¢ni stavebni vyroba

Stroje a zarizeni pro silniéni prace

Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostl

Zimni udrzba pozemnich komunikaci

Objizdky, uzavirky silnic a jind rozhodnuti

Mistni komunikace

Zkousky odborné zplisobilosti

280.9.1 podle zakona ¢. 111/1994 Sb., o
silnié¢ni dopravé, ve znéni pozdéjsich
predpist

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

Finanéni zpdsobilost

Stavebni a kolaudac¢ni rizeni pozemnich

komunikaci

Evidence, kategorizace a zmény v siti

pozemnich komunikaci

Cyklostezky a dalSi cyklisticka

infrastruktura

Nemovitosti

280.14.1 Pripojeni nemovitosti k silnici

280.14.2 Zrizovani vécnych bremen

280.14.3 Nemovitosti - ostatni dokumenty

Reklamni zarizeni

Kontrolni vazeni

Stanoveni dopravniho znaéeni (dopravni inzenyrstvi)

Pozemni komunikace - ostatni dokumenty

doprava

odborny dozor (SOZ) v dopravé

spotrebitelské poptavky

Trzni agenda

Sit podnikl, prodejen, provozoven, skladG a trhi

Fondy zbozi a paliv

304.
304.
304.

1
2
3

Fondy potravinarského zbozi
Fondy primyslového zbozi
Fondy paliv

Zavodni, skolni stravovani
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Spisovy rad Magistratu HMP

306

307

Cestovni ruch

Koncepce rozvoje obchodu a cestovniho ruchu

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

A/5

Ukladaci znak skartacéniho planu se u této skupiny radu pouzije pouze

tam, kde dokument nelze zaradit do kompletniho spisu konkrétni
stavby. Ukladani uzemné planovaci dokumentace se ridi zdkonem ¢.

183/2006 Sb., o uzemnim planovdni a stavebnim radu (stavebni zdkon),
ve znéni pozdéjsich predpisd.

326

327

328

329

331

Uzemné planovaci dokumentace HMP
326.1 Uzemni plan HMP (UP HMP)

326.2  Zmény Uzemniho plénu HMP
326.3 Upravy Uzemniho planu HMP
326.4  Regulacni plany

326.5 Pripominky/Namitky WEB UPD
326.6 Zasady uzemniho rozvoje

Uzemné planovaci podklady

327.1 Informace o Uzemnim planu HMP
327.2  Uzemni studie

327.3  Uzemné analytické podklady

Uzemni Fizeni, Uzemni rozhodnuti, Uzemni opatieni

328.1 Uzemni souhlas

328.2 Rozhodnuti o ochranném pdasmu

328.3 Rozhodnuti o zméné vlivu uzivani stavby na
uzemi

328.4 Rozhodnuti o umisténi stavby nebo zarizeni

328.5 Rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkd

328.6 Rozhodnuti o zméné vyuziti uzemi

328.7 Uzemni Fizeni, Gzemni rozhodnuti - ostatni
dokumenty

328.8 Uzemni opatfeni

Spolecna rizeni a souhlasy

329.1 Uzemni Fizeni s posouzenim vlivi na Zivotni
prostredi

329.2 Spolecné Uzemni a stavebni rizeni

329.3 Spolecné uzemni a stavebni rizeni s
posouzenim v1liv( na Zivotni prostredi

329.4 Spolecny uzemnim souhlas a souhlas s
provedenim ohlaseného stavebniho zaméru

Povolovani a uzivani staveb podle stavebniho zakona
330.1 OhlaSovani staveb a zmén staveb

330.2 Povolovani staveb a zmén staveb
330.3 Uzivani staveb

330.4 Zmény v uzivani staveb

330.5 Narizovani udrzovacich praci

330.6 Narizovani nezbytnych dprav

330.7 Narizovani odstranéni stavby

330.8 Povolovani odstranéni staveb

330.9 Narizovani zabezpecovacich praci
330.10 Narizovani vyklizeni stavby

330.11 Ukony podle § 125 stavebniho zakona

Terénni Upravy, prace a zarizeni

331.1 Povolovani terénnich uprav a nékterych
praci

331.2 OhlaSeni a povoleni zarizeni

331.3 Narizovani odstranéni zarizeni

331.4 Terénni ldpravy - ostatni dokumenty

Ukony statniho dozoru

Vyvlastnéni
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Spisovy rad Magistratu HMP

334 Stavebni urady
335 Vstup na cizi nemovitosti
336 Souhlasy k vydani stavebnich povoleni specidlnich staveb
337 Rozhodovani stavebnich uradl podle jinych predpisi
338 Sankce podle stavebniho zdkona
339 Prezkoumani pravomocnych sprdavnich rozhodnuti stavebnich
uradi mimoradnymi opravnymi prostredky
339.1 Podnéty k prezkumnému rizeni na useku
uzemniho rozhodovani a stavebniho radu
339.2 Obnova rizeni na useku uzemniho rozhodovani
a stavebniho radu
340 Odvolaci rizeni na Useku uzemniho rizeni a stavebniho Fradu
341 Vykon rozhodnuti stavebniho uradu
342 Rozhodovani o Uzemné a stavebné technickych vyjimkach
343 Statni stavebni prispévek
344 Rozhodovani o vyjimkach ze stavebni uzavéry
345 Uzemné planovaci stanoviska
346 Prezkoumani souhlasu vydanych stavebnimi drady
347 Prezkoumani spravnich rozhodnuti na useku uUzemniho
rozhodovani a stavebniho radu soudem
348 Opravnéni k projektové cinnosti
350 VSeobecna korespondence v ostatnich stavebnich
zalezitostech
KULTURA
401 Zalezitosti kultury
402 Organizacni a hospodarské zalezitosti kulturnich zarizeni
- vSeobecné
403 Kulturni instituce a zarizeni
404 Divadla a jiné kulturni instituce a zarizeni
405 Knihovny
406 Muzea a galerie
407 Povolovani verejné produkce
408 Tisk, rozhlas, televize a film
409 Neprofesiondlni umélecké aktivity
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Spisovy rad Magistratu HMP

410 Kroniky, pamétni knihy

411 Zakon ¢.

121/2000 Sb., o pravu autorském, o prdavech

souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych

zakond

(autorsky zdkon), ve znéni pozdéjsich predpisi

PAMATKOVA PECE

420 Pamatkova péce (PP)

420.1
420.2
420.3
420.4

420.5

420.6

420.
420.
420.
420.10
420.11

O 0 N

420.12
420.13

ZALEZITOSTI

Prohlaseni/zruSeni za kulturni pamatku
Plany ochrany PR a PZ
Napravné rizeni (PP)
Zavazna stanoviska do rizeni jinych sprdvnich
organt (PP)
Zavaznd stanoviska podle § 14 odst. 1 zdkona ¢.
20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni
pozdéjsich predpisi
420.5.1 Z&avazna stanoviska podle
§ 149 zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni rad, ve znéni pozdéjsich
predpist
420.5.2 Rozhodnuti podle § 67 a ndsl.
Zakona €. 500/2004 Sb., spravni
rad, ve znéni pozdéjsich predpist
Zavaznd stanoviska podle § 14 odst. 2 zakona ¢.
20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni
pozdéjsich predpisi
420.6.1 Zavazna stanoviska podle
§ 149 zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni rad, ve znéni pozdéjsich
predpisl
420.6.2 Rozhodnuti podle § 67 a nasl.
Zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad, ve znéni pozdéjsich predpist
Rozhodnuti o vymezeni ochranného pasma
Stanoviska k lUzemné planovaci dokumentaci
Sankéni rizeni (PP)
Rizeni o vyvlastnéni (PP)
Rizeni pred soudem podle zakona ¢. 182/2006 Sb.,
o Upadku a zplUsobech jeho reSeni (insolvenéni
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist (PP)
Koncepce statni pamatkové péce
Pamatkova péce - ostatni dokumenty

CIRKVI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a naboZzenskych spolecnosti - vSeobecné

432 Cirkevni majetek

432.1
432.2

432.3

Finan¢ni a hospodarské zdlezitosti

Stavby a opravy cirkevnich budov (stanoviska a
vyjadreni)

Cirkevni majetek - ostatni dokumenty

SKOLSTVI, MLADEZ, SPORT A TELOVYCHOVA

451 Vzdéldavaci soustava HMP

451.1

451.2

Vzdélavani a vychovné vzdélavaci soustava HMP
451.1.1 Vyroc¢ni zpravy - souhrnné za HMP (vzdélani)
451.1.2 Vyroc¢ni zpravy - statistické (vzdélani)
451.1.3 Vyroc¢ni zpravy Skol

Zrizovaci listiny Skol a Skolskych zarizeni
zfizovanych HMP

452 Rejstrik Skol a Skolskych zarizeni

452.1

452.2

452.3

Zarazeni, vyrazeni, zmény v rejstriku Skol a
Skolskych zarizeni, rozhodnuti

Souhlas se slucovanim a ruSenim Skol, predSkolnich a
Skolskych zarizeni

Souhlas se jmenovanim ¢i odvolanim reditele 3Skol,
predSkolnich a Skolskych zarizeni
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Spisovy rad Magistratu HMP

452.

452.
452.

452.
452.

Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu Skol, poctu déti
a zakl ve skole

Vykonové vykazy 3Skol a Skolskych zarizeni

Porady reditell $kol, predSkolnich a $kolskych
zarizeni svolavanych zfrizovatelem HMP

Vyrocni zpravy Skol, jejichz zrizovatelem neni HMP
Konkurzni rizeni na obsazeni funkci rediteld Skol a
Skolskych zarizeni zrizovanych HMP, jmenovani a
odvolani rediteld

453 Skoly, predskolni a Skolska zarizeni

453.
453.

453,
453,

454 Skolni dochazka a vyulovaci proces na 3kolach, predskolnich a

1
2

3
4

Pasportizace skol

Vysledky hospodareni Skol, predSkolnich a Skolskych
zarizeni zrizovanych HMP

Delimitacni protokoly Skol a Skolskych zarizeni
Skoly, predsSkolni a $kolskd zafizeni - ostatni
dokumenty

Skolskych zarizenich

454.

454.

454.
454.

454,

454,

454.

454.

1

Rozhodnuti:
454.1.1 Rozhodnuti o osvobozeni od povinné Skolni
dochazky

454.1.2 Rozhodnuti o osvobozeni od povinnosti dochazet

do Skoly
Rozhodnuti o odvolani proti rozhodnuti reditell Skol
a Skolskych zarizeni (o neprijeti ke studiu na
stredni Skoly, o preruseni studia, podminecném

vylou€eni nebo vylouceni ze studia, opakovani rocniku
po splnéni povinné Skolni dochazky, zamitnuti zadosti

o prizndni ¢i odnéti stipendia aj.)

Uprava rezimu vyuéovaciho dne

Jmenovani a odvolani ¢lenl zkuSebnich komisi pro
vykonani absolutoria a predsedd komisi pro maturitni
a zavérecné zkousky

Vysledky vzdélavani zakt a jejich prezkoumdvani
Nostrifikace a uzndni rovnocennosti vysvédcéeni
vydanych zahrani¢nimi Skolami

Integrace zakd se specidlnimi vzdélavacimi potrebami
do béznych Skol, predSkolnich a Skolskych zarizeni
Souhlas se zrizenim funkce asistenta pedagoga

456 Ceska skolni inspekce

456.

456.

1

2

Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti $kol,
predSkolnich a Skolskych zarizeni
Opatfeni pPijatd na zakladé vysledkd kontroly Ceské

Skolni inspekce u Skol, predSkolnich a Skolskych zarizeni

457 Soukromé a cirkevni Skoly

457.
457.
457.
457.

458 Mlades,
458.

458.

458.
458.

ZDRAVOTNICTVI

1
2
3
4

1

2

3
4

Zpravy auditora
Rozbor hospodareni, vyudctovani
Soukromé a cirkevni Skoly - ostatni dokumenty

Zadost a podklady k pridéleni dotace soukromym $kolam

a Skolskym zarizenim

sport

Navrh rozpoctu pro rozvoj sportu a aktivit déti a
mladeze (podklady)

Vystavba, rekonstrukce, udrzovani a provozovani
zarizeni slouzicich détem a mlddezi (podklady)
Organizovani soutézi

Mladez, sport - ostatni dokumenty

526 Lécebné preventivni péce

526.
526.
526.
526.
526.
526.
526.
526.

1

coONOUVTh WN

Ambulantni péce

Nemocnice s poliklinikou
Polikliniky

Lécebné lstavy

Zvlastni détskd zarizeni
Zavodni zdravotnicka strediska
Nemoci z povolani

Lékarska posudkova sluzba
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Spisovy rad Magistratu HMP

527

528

531

533

534

535

536

537

538

539

526.9 Zdravotnicka zachranna sluzba

526.10 Hospodareni s 1léky a zdravotnickymi potrebami
526.11 Lécebné preventivni péce - vSeobecné

526.12 Traumatologické plany

Prirodni 1écebné 1azné a prirodni lécebné zdroje na zdravi

Hygienickd sluzba - vSeobecné

Léc¢iva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami

531.2 Navykové latky (alkohol, tabak a jiné omamné a
psychotropni 1latky)

Uzemni znalecka komise

Zdravotnicka dokumentace prevzatd od zdravotnickych zarizeni

zrusSenych bez prdvnich ndstupct

534.1  Zdravotnickd dokumentace prevzata od registrujiciho
poskytovatele v oboru v3eobecné praktické lékarstvi
nebo v oboru praktické lékarstvi pro déti a dorost

534.2  Zdravotnicka dokumentace prevzatd v ostatnich
pripadech.

Ambulantni karty prevzaté od zdravotnickych zarizeni zruSenych

bez pravnich nastupcl

535.1  Ambulantni karty prevzaté od registrujiciho
poskytovatele v oboru vSeobecné praktické lékarstvi
nebo v oboru praktické lékarstvi pro déti a dorost

535.2  Ambulantni karty prevzaté v ostatnich pripadech

Ockovani (kalmetizace aj.)
536.1 Kalmetizace
536.2 Ockovani - ostatni dokumenty

Odvolani proti 1lékarskym posudkim

Statni sprava ve zdravotnictvi
538.1 Oddéleni statni spravy
538.1.1 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska
538.1.2 Organizacni zdalezitosti
538.2 Registrace nestatnich zdravotnickych
zarizeni/oprdvnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb
538.2.1 Fyzické osoby - registrace nest. zdr.
Zar./opravnéni k poskytovani zdravotnich
sluzeb
538.2.2 Prdavnické osoby - registrace nest. zdr.
zar./opravnéni k poskytovani zdravotnich
sluzeb
538.2.3 Zamitnuté Zadosti o udéleni opravnéni
538.2.4 Zastaveni spravniho rizeni
538.3 Evidence poskytovateld zdravotnich sluzeb
538.4 Ukladani sankci:
538.4.1 Sankce za poruSeni zdkona ¢. 372/2011 Sb.,
o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich
poskytovani (zdkon o zdravotnich sluzbach),
ve znéni pozdéjsich predpisd
538.4.2 Sankce za poruSeni jinych predpisl ve
zdravotnictvi
538.5 Vybérova rizeni na poskytovani zdravotni péce
538.6  Statni sprava ve zdravotnictvi - ostatni dokumenty

Virové onemocnéni

SOCIALNI PECE

552

Mimoustavni socidlni péce

552.1 Mimoustavni socialni péce

552.2  Agenda verejného opatrovnictvi (metodicka a kontrolni
¢innost)
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Spisovy rad Magistratu HMP

553

555

556

557

559

Socidlni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socidlnich sluZeb

553.2 Zarizeni socidlnich sluzeb zfizovand nebo zakladana
HMP

553.2.1 Zrizovani, rusSeni, zmény (zarizeni soc. sluzeb)

N
N

553. Skoleni zaméstnancd (zarfizeni soc. sluzeb)
553.2.3 Vyroéni zpravy prispévkovych organizaci
(zarizeni soc. sluzeb)

553.2.4 Finan¢ni plany a rozpocty zarizeni, metodika,

podkladovy materidl (zarizeni soc. sluzeb)
553.2.5 Organiza¢ni a hospodarské zalezitosti
(zarizeni soc. sluzeb)
553.2.6 Agenda rediteld
553.2.6.1 Konkurzni rizeni (zarizeni soc.
sluzeb)
553.2.6.2 Osobni spisy reditell (zarizeni
soc. sluzeb)
553.2.6.3 Platové vyméry (zarizeni soc.
sluzeb)
553.2. Odmény (zarizeni soc. sluzeb)
553.2.

a o
[V, =N

sluzeb)
553.2.6.6 Hodnoceni reditelll (zarizeni soc.
sluzeb)
553.3  Opravné prostredky proti rozhodnuti na useku
socidalnich sluzeb
553.4  Komunitni planovani na useku socidlnich sluzeb
553.5 Registrace poskytovatelid socidlnich sluzeb

Péce o rodinu
555.1 Socialné-prdavni ochrana déti
555.2  Opravné prostredky na Useku socialné-prdvni ochrany
déti
555.3  Nahradni rodinnd péce
555.3.1 Nahradni rodinna péce zadatelé
555.3.2 Nahradni rodinna péce déti
555.3.3 Nahradni rodinna péce - ostatni dokumenty
555.4  Statni prispévek pro zrizovatele ZDVOP

Péce o osoby ohrozené socialnim vyloucenim

Zalezitosti narodnostnich mensin, integrace cizincl
557.1 Z&alezitosti ndrodnostnich mensin
557.2  Integrace cizincl

Posudkova sluzba socidlniho zabezpeceni

Vyplata nahrad podle narizeni vlady ¢. 165/1997 Sb., o
vyplaceni jednordzové nahrady ke zmirnéni nékterych krivd
zplsobenych komunistickym rezimem

POZARNI OCHRANA

581

582

Organizace pozarni ochrany

581.1 Organizace pozarni ochrany

581.2  Rozkazy, sbirky pokynl, smérnice pozarni ochrany,
pozarni knihy

581.3  Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi
(Hasi&sky zachranny sbor Ceské republiky, sbory
dobrovolnych hasicl aj.)

Statni pozarni dozor

582.1 Posuzovani typizacnich praci, dokumentace staveb
véetné technologii a vyrobkl z hlediska pozarni
bezpecnosti

582.2 Sezénni akce

582.3  Pozary (pozarni zasady, rozbory, pozarné technicka
expertiza aj.)

582.4 Skoleni a odbornd priprava o pozdrni ochrané

582.5 Bezpecnostni a jind mimoradna opatreni

582.6  Pozarni prevence

https:/ /www.aspi.cz
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Spisovy rad Magistratu HMP

583

582

.7

Statni pozdarni dozor - ostatni dokumenty

Jednotky pozarni ochrany

583

583
583
583
583

.1

.2
.3
.4
.5

Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic
(viz stavebni dokumentace, ukladaci znak 330)
Odborna priprava jednotek pozarni ochrany
Specialni sluzby v jednotkach pozarni ochrany
Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

Jednotky pozarni ochrany - ostatni dokumenty

585 Vécné prostredky pozarni ochrany

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREINEHO PORADKU, HLASENI A
EVIDENCE OBYVATELSTVA

601

602

603

604

605

606

607

S¢itani lidu, doml a bytl

Shromazdovani

Zalezitosti vojensko-sprdvni

Uzemni organizace

604.
604.
604.
604.

1
2
3
4

Uzemni zmény

Méstské obvody, méstské casti

Slucovani a rozdélovani obci

Dozor nad dodrzovanim zakonnosti pri vykonu samostatné
i prenesené plsobnosti uUradl méstskych casti

Evidence obyvatel, obcanské prikazy, evidence chovatelll psU

605.

605.
605.

1

2
3

Evidence obyvatel:

605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel

605.1.2 Rozhodovani o zrudeni trvalého pobytu

605.1.3 Poskytovani udajd z informa¢niho systému
evidence obyvatel

605.1.4 Domovni archy

605.1.5 Knihy denniho vydeje obcanskych prikazl

605.1.6 Kartotéka prihlasovacich listkd k trvalému
pobytu z let 1953-2000

Rozhodovani v oblasti obcanskych prikazd

Evidence chovateld psi

605.3.1 Prihlaseni chovatell psG do evidence Magistratu

605.3.2 0dhlaseni chovateld psU z evidence Magistratu

605.3.3 Evidence chovatell ps( - ostatni dokumenty

Statni obcanstvi

606.
606.

606

606.
606.
606.

Vs wN

1

Nabyti statniho obcanstvi jinym zplUsobem
Pozbyti statniho obcanstvi prohldsenim
Osvédcovani a potvrzovani statniho obcanstvi
Prohlaseni o statnim obcanstvi

Stdtni obcanstvi - stanoviska a vyjadreni
Stadtni obcanstvi - ostatni dokumenty

Matricni zdlezitosti

607.

607.
607.
607.
607.
607.
607.
607.

1

ONOUVThAWN

Matriky a sbirky listin

607.1.1 Knihy narozeni

607.1.2 Knihy manzelstvi

607.1.3 Knihy dmrti

607.1.4 Opisy matriénich dokladl, vypisy z matrik
607.1.5 Ozndmeni pro zdpisy do zvlastnich matrik
607.1.6 Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin
607.1.7 Registrované partnerstvi

Matriéni doklady do ciziny

Rozhodovani v matricénich vécech

Dozor a kontrola vedeni matrik

Zalezitosti matrikard a matricni obvody
Potvrzeni ze sbirky listin

Matriéni zdlezitosti - ostatni dokumenty

Zkousky odborné zplisobilosti matrikart méstskych
¢asti podle zakona

¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni a o
zméné nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpisli - vydani osvédcéeni
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Spisovy rad Magistratu HMP

608 Uzivani a zména jména a prijmeni

608.1

Odvolani proti rozhodnuti matricéniho dradu o zméné
jména a prijmeni

609 Ovérovani opisd, vypisd nebo kopii listin a podpisl na

listinach

609.1 Evidence podpisovych vzord dredniki

609.3  Zkousky urednikl provadéjicich vidimaci a legalizaci
609.4 Dozor a kontrola vidimace a legalizace

609.5 Ovérovaci kniha

609.6  Zprostredkovana identifikace

610 Archivy, archivnictvi

610.1

610.2

610.3

610.4

610.5

610.6

610.7

Metodika archivnictvi a rizeni archivni a spisové

sluzby

610.1.1 Badatelsky a vypdjc¢ni rad

610.1.2 Smérnice a pokyny nadfizenych organG
(archivnictvi)

610.1.3 Zdapisy z porad a jednani (archivnictvi)

610.1.4 Koncepce a pldany prace (archivnictvi)

610.1.5 Vykazy prace a zprdvy o ¢innosti (archivnictvi)

Predarchivni péce, dohled nad spisovou sluzbou,

skartacni rizeni

610.2.1 Kmenové spisy (spisové rady, spisové a
skartac¢ni plany, skartacni navrhy,
skartacni protokoly aj.)

610.2.2 Predarchivni péce - ostatni dokumenty
(metodiky, metodicka Skoleni, delimitace
aj.

Prirdstky a ubytky archivalii

610.3.1 Evidence prirdstkl a ubytkd archivalii,
delimitace archivalii

610.3.2 Mimoskartacni rizeni, Komise pro nakup
archivalii

610.3.3 Ostatni akvizice

610.3.4 Archivni depozita, depozitni smlouvy

610.3.5 Vnitrni skartaéni rizeni

Zpristupnovani a evidence archivalii

610.4.1 Evidence Narodniho archivniho dédictvi
Ceské republiky

610.4.2 Generdlni inventury archivalii

610.4.3 Archivni kulturni pamdtky, narodni kulturni
pamdtky

Péce o fyzicky stav archivalii

610.5.1 Smérnice, metodika, teorie, vyzkum ochrany
archivalii (nadrizenych organl)

610.5.2 Revize fondl a depozit, zprdvy o stavu
archivdlii a depozitari, vyskytu Skadcl

610.5.3 Konzervace a restaurovani archivalii

Vyuzivdni archivalii, véda a vyzkum

610.6.1 ReSerse a soupisy tematické - uGrfedni védecké

610.6.2 Vyzkum pragensii a déjin Prahy - v tuzemskych
i zahraniénich archivech

610.6.3 Vyddvani publikaci - rukopisy stati, zdpisy
redakénich rad, dcetni a jiné doklady

610.6.4 Vystavy vlastni - naméty, scéndre, rukopisy
katalogll, ucetni a jiné doklady

610.6.5 Vystavy - ostatni spoluprace

610.6.6 Prednaskova a vyukova c¢innost

610.6.7 Spoluprace s jinymi institucemi

610.6.8 Prace v odbornych orgdnech a komisich

610.6.9 Odborné exkurze

Badatelska a nahliZeci agenda, poskytovani kopii

archivdlii a informaci z nich

610.7.1 Badatelské listy

610.7.2 Badatelské knihy

610.7.3 VyplUjcni a objedndvkové listky a dalsi
evidence vypijcek

610.7.4 Opisy, vypisy, kopie a potvrzeni

610.7.5 Badatelské dotazy a zadosti

610.7.6 0Odborné reSerse objednané

610.7.7 Dobrozdani, posudky, expertizy

610.7.8 Agenda poskytovani souhlasu k reprodukci

archivalii (reprodukénich prav)
610.7.9 Snimani a nataceni archivdlii a archivnich
prostor (zadosti, objednavky, dohody, doklady)
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Spisovy rad Magistratu HMP

610.

610.

8

9

Archivni knihovna

610.8.1 Bibliografie pragensii a obecna bibliografie

610.8.2 Knihovni evidence - zdkladni fond, prirucni
knihovny

610.8.3 Informace o prirdstcich, tematické seznamy aj.

610.8.4 Akvizice - objednavky knih a periodik

610.8.5 Zaznamy o vyrazeni a ztratdch knih

610.8.6 VypUjcni a studijni agenda - vypljcni listky
a jiné evidence, upominky

610.8.7 Vazby, prevazby, restaurovani a konzervace
knih

610.8.8 Archivni knihovna - ostatni dokumenty

Archivni informacni systém

610.9.1 Informacni systém a pocitacova sit archivu -
koncepce, analyzy, realizace, udrzba a
technicka dokumentace

610.9.2 Digitalizace archivdlii

610.9.3 Provoz objektu Chodovec

610.9.4 Archivni informacni systém - ostatni dokumenty

611 Hospodarsko-financni a provozni zdlezitosti
Vydavani méstského tisku

611.
611.
611.
611.
611.
611.
611.
611.

611.
611.

1

oONOUVT A WN

10

Postovné

Telefonni stanice, rozhlas, televize
Kancelarska technika

Zavodni stravovani - naklady organizace
Odbér tiskovin

Vozovy park

Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni
¢innosti

Revize

Hospodarsko-finanéni a provozni zdlezitosti - ostatni

dokumenty

612 Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi

613 Cislovani domd
Cislovani dom
Informace o ¢islovani domd

613.
613.

1
2

614 Ochrana verejného pordadku

Organizacni a vécné problémy verejného poradku na
jednotlivych dsecich

Obecni policie

614.2.1 Ufedni zdznamy o vykonu Méstské policie HMP
614.2.2 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti

614.2.3 Osvédceni straznik( Méstské policie HMP

614.

614.

614.
614.

617 Statni,
617.
617.
617.

1

2

3
4

1
2
3

619 Sbirky

619.
619.
619.

1
2
3

(vydani, pozastaveni platnosti, odejmuti,
vraceni)

Soucinnost s jinymi organy a organizacemi
Shromazdovani

méstské znaky a symboly, pecetidla a razitka
Pouzivani stdtnich znakl( a symbold

Znaky, barvy a prapory HMP

Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla

617.3.2 Razitka

Verejné sbirky (evidence)
Sbirky poradané HMP
Jiné sbirky

620 Ztraty a nalezy

621 Pohrebnictvi, evidence hrobl

Pohrebnictvi

Povoleni k provozovani pohrebidt, rady pohrebist
Evidence hrobl

Evidence valecnych hrobl

621.
621.
621.
621.

1
2
3
4
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Spisovy rad Magistratu HMP

DOPRAVNESPRAVNI AGENDY

623 Dopravnéspravni agendy a registr ridicd

623.

623.
623.
623.
623.

623.
623.

623

624 Registr
624.
624.

624.
624.

624.
624.

624.

625 Registr
625.

625.
625.

625.
625.

625.

625.
625.

1

AUV hw

~N

.9
623.
623.

10
11

1
3

4

1

Spis ridice (obsahuje dokumentaci podle vyhlasky ¢.
31/2001 Sb., o ridic¢skych prikazech a o registru
ridi¢d, ve znéni pozdéjsich predpisi)

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 ucitell autoskol

Seznam G¢astnikd pravidelného Skoleni ridicu
Protokoly o zkou$kach zZadatelll o ridiéska opravnéni
Zaznam o nelspésném prezkou3eni odborné zplsobilosti
Statni odborny dozor v oblasti dopravné spravnich
agend

Odborna zplsobilost uciteld autoskol

Neplatné ridicské prikazy, pamétové karty ridicd a
prikazy profesni zplsobilosti ridica

Vypisy, vydeje z registru ridicd

Postoupeni spisu ridice

Registr ridi¢d - ostatni dokumenty

vozidel

Spravni rizeni ve vécech schvdleni technické zplsobilosti
Spravni rizeni ve véci identifikdtorl vozidel evidence
urednich ¢isel

Spis vozidla

Z&dosti, plné moci, souhlasy vlastnikd k registraci
vozidla

Statni odborny dozor v oblasti STK a SME

Neplatné technické prikazy, pamétové karty podnikl a
servisni pamétové karty

Registr vozidel - ostatni dokumenty

prestupkl

Prestupky podle zdkona ¢. 361/2000 Sb., o provozu na
pozemnich komunikacich a o zménach nékterych zakonl
(zakon o silniénim provozu)

Rozhodnuti o vrdaceni ridicského opravnéni

Prestupky podle zakona ¢. 56/2001 Sb., o podminkach
provozu vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné
zdkona €. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za
Skodu zpUsobenou provozem vozidla a o zméné nékterych
souvisejicich zakonl (zadkon o pojisténi odpovédnosti
z provozu vozidla), ve znéni zdkona ¢. 307/1999 Sb.
Informace pro pojistovaci ustavy

Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost u Gradi
méstskych ¢asti

Zdravotni a odborna zplsobilost k rizeni motorovych
vozidel

Namitky proti zaznamu bodd

Registr prestupkd - ostatni dokumenty

VYPOCETNI TECHNIKA, INFORMACNI SYSTEM

626 Vypocetni technika, informacni systém

626.
626.

626

626.

626

626.
626.
626.
626.
626.
626.
626.
626.
626.

ONOUVT A WN

1

10
11

13
14

Informacni systém Magistrdtu - zasadni dokumenty
Projektovd dokumentace k VT a IS

Programova a technicka dokumentace k VT a IS
Preddvaci protokoly k VT a IS

Licenéni ujednani k VT a IS

Zaruéni listy k VT a IS

Dodaci listy k VT a IS

Koncepce a plany prace k VT a IS

Smérnice, pokyny, metodické navody k VT a IS
Cenova mapa VT a IS - dokumentace

Cenova mapa VT a IS - korespondence
Vypocetni technika - ostatni dokumenty
Penetracni testy

Projekty rozvoje ICT

627 Zajmova sdruzeni pravnickych osob
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Spisovy rad Magistratu HMP

628 Evidence dokumentl zverejnénych na uredni desce Magistratu S/10

Poznamky:

1) Skartaéni lhGta zacind plynout po ztraté platnosti dokumentu.

2) Skartaéni lhGta zacind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po
vyhodnoceni.

3) Pouzité hlasovaci listky a uredni obdlky se vyradi po vyhlaseni vysledkd
referenda prezidentem Ceské republiky ve Sbirce zéakon(i, popripadé po vyhldseni
nadlezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pFi provadéni referenda
nebyl v souladu s uUstavnim zdkonem ¢. 515/2002 Sb., o referendu o pristoupeni
Ceské republiky k Evropské unii a o zméné zakona &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské
republiky, ve znéni pozdéjsich predpisl, s povinnosti zachovani 3 nepouzitych
hlasovacich listkd pro referendum pro uloZzeni v prislusném archivu.

4) Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledkl
hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkl pro
referendum pro ulozeni v prislusném archivu.

5) Skartacni lhGta zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni
platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim
ukonceni, zruSeni nebo zdaniku.

6) Skarta¢ni lhGta zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni
dokumentu.

7) Skarta¢ni lhGta zac¢ind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vraceni
zapUjceného spisu.

8) Skartaéni lhlGta zacind plynout po vyhlaseni vysledkd voleb.

9) Skartacni lhdta zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po
vyhlaseni vysledk( voleb.

10) Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky se vyradi po uplynuti
tricetidenni lhity od uverejnéni vysledkl voleb Statni volebni komisi

s povinnosti zachovani tri sad nepouzitych hlasovacich listkd pro jednotlivé
volby k uloZzeni v prislusném archivu.

11) Skartacni lhdta zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vyrazeni
evidence vydanych ovérenych vystupd.

12) Skartacni lhdta zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po vyrazeni
vsech vystupl z ISVS.

13) Skartacni lhita zacina plynout od 1. ledna ndsledujiciho roku mozno
roz¢lenit napr. podle systémll, z nichz jsou vystupy vydavany atp.

14) Skartacni lhdta zacina plynout po ukonceni ¢innosti voleného zastupce,
resp. po ukonceni pracovniho poméru urceného zaméstnance.

15) Agenda se uchovava a predava jako celek za volebni obdobi.

16) Skarta¢ni lhGta zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku od ukonéeni
expozice.

17) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout 10 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény

nebo zruSeni zaddvaciho rizeni vé. soutéZze o navrh bez dalSiho zaddvaciho
rizeni.

18) Dokumenty se zaradi do skartacniho rizeni poté, kdy Ministerstvo financi
vyda samo nebo na zdadost uUcetni jednotky souhlas k jejich vyrazeni.

19) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout 1. ledna ndsledujiciho roku poté, kdy bylo
prijato prohlaseni o uzavreni operacniho programu.

20) Skarta¢ni lhGta zacina plynout dnem prevedeni do digitdlni podoby (prevod
do digitalni podoby musi byt proveden nejpozdéji do 31. 8. roku po vyplnéni
kodexd). Stejny rezim se tykd i listinnych dokument(.

21) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukonéeni
platnosti vztahu.

22) Skarta¢ni lhGta zacina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukonéeni
likvidace.

23) Prilohy k prihlasce do vybérového rizeni se nelspésnym uchazeclm po
skonceni vybérového rizeni vraceji.

24) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout po ukoneni registrace, tj. po zaniku
subjektu.

25) Skartacni lhita za
26) Skartacni lhita za
knihy.

27) Skartac¢ni lhGta zac¢ina plynout po roce, v némz byla vypocetni a jinad
technika naposledy pouzita nebo po ukonéeni pouzivani prislusného softwaru.
28) Skartac¢ni lhGta zac¢ina plynout dnem 1. ledna ndsledujiciho roku po
zruSeni platnosti starych.

29) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po
porizeni nové evidence.

30) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po umrti
ridice.

31) Skarta¢ni lhGta zac¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po ukonceni
¢innosti autoskoly.
32) Skartacni lhita za
33) Skarta¢ni lhGta za
ve skartaénim rizeni.

¢ina plynout od nabyti svéprdvnosti ditéte.
¢ina

a plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uzavreni

¢ina plynout po uzavreni svazku.
¢ind plynout po vyrazeni vSech zde evidovanych dokumenti
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34) Skartac¢ni lhGta zac¢ina plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti
skartacnich lhdt vSech dokumentil uvedenych v protokolu o ztraté/zniceni
dokumentd.

35) Po vyrazeni vozidla z evidence.

36) Skartac¢ni lhGta zac¢ina plynout po zruSeni registrace nestatnich
zdravotnickych zarizeni nebo odnéti opravnéni k poskytovani zdravotnich
sluzeb, tj. po zaniku subjektu.

37) Skartacni lhdta zacina plynout po odstranéni stavby.

38) Dokumenty se navrhnou k vyrazeni prvni pracovni den nasledujiciho
kalendarniho roku po uzavieni podaciho deniku.

39) Skartacni lhdta zacina plynout po ukonceni poskytovani sluzby péce o
dité v détské skupiné ditéti.

40) Skartacni lhita zacind plynout po vraceni vSech v knize evidovanych
zapajcek.

41) Skartacni lhGta zacind plynout od 1. ledna nasledujiciho roku po uzavieni
evidence.

42) Skartacni lhGta zacind plynout nasledujici rok po vyrazeni vozidla z
registru vozidel.

43) Dokumenty se vyradi po ztraté platnosti.

44) Dokumenty se navrhnou k vyrazeni nasledujici kalendarni rok po vyrizeni.
45) Dokumenty se navrhnou k vyrazeni po zaniku objektu, kterého se tykaji.
46) Dokumenty se navrhnou k vyrazeni po ztraté platnosti rozhodnuti o
nakladani s GMO.

47) Dokumenty se navrhnou k vyrazeni 6 mésicl od ukonceni zotavovaci akce.
48) Skartac¢ni lhGta zacind plynout po ukonceni provozu zarizeni, zruSeni
souhlasu Magistratu, zanikem provozovatele jako pravniho subjektu.

Priloha ¢.5

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 Cislo v této evidenci je tvoreno poradovym Cislem z této evidencni knihy; lomitkem; Cislem knihy; lomitkem a Cislem
kalendarniho roku, ve kterém je kniha vedena; napf. xxxx/xx/2020.
2. Evidence Zadosti o ovéfeni matricnich dokladl pro pouZiti v zahranici
Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou odboru Magistratu, spojovnikem,
poradovym Cislem, lomitkem a Cislem kalendarniho roku; napf. MHMP - ZI0 - xxx/2020.
3. Evidence zadosti o vypis z evidencni karty ridice pro fyzické osoby

Evidencni €islo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, €islici 20 (oznacujici typ agendy Zadosti o vypis z
evidenéni karty Fidice pro fyzické osoby), spojovnikem, poradovym Cislem z této evidenéni knihy, lomitkem a Cislem kalendafniho
roku, ve kterém je kniha vedena; napf. MHMP-20-xxxx/2020. Zadosti dorucené do datové schranky hlavniho mésta Prahy a na
adresu e-podatelny jsou evidovany v eSSL.

4. Evidence Zadosti o vydani mezinarodniho fidi¢ského prikazu
Evidencni €islo v této evidenci je tvofeno sériovym Cislem vydaného mezinarodniho fidi¢ského prikazu.

5. Evidence dokumenti vyzadanych na oddéleni prestupkového fizeni odboru dopravné spravnich
cinnosti Magistratu Ministerstvem vnitra

Evidencni Cislo v této evidenci je tvoreno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu odboru Magistratu, spojovnikem,
zkratkou nazvu oddéleni odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou Ministerstva vnitra, spojovnikem, pofadovym cislem z této
evidencni knihy, lomitkem a Cislem kalendainiho roku, ve kterém je kniha vedena; napf. MHMP-DSC-opF-mv-xx/20209.

6. Evidence dokument( vyzadanych na oddéleni spravniho fizeni odboru dopravné spravnich cinnosti
Magistratu Ministerstvem vnitra

Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu odboru Magistratu, spojovnikem,
zkratkou nazvu oddéleni odboru Magistratu, spojovnikem, zkratkou Ministerstva vnitra, spojovnikem, pofadovym cislem z této
evidencni knihy, lomitkem a Cislem kalendarniho roku, ve kterém je kniha vedena; napf. MHMP-DSC-osF-mv-xx/2020.
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7. Evidence listin o identifikaci podle zakona ¢. 253/2008 Sh., o nékterych opatfenich proti legalizaci
vynost z trestné innosti a financovani terorismu, ve znéni pozdéjsich predpist
Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou nazvu odboru Magistratu, spojovnikem,
zkratkou nazvu evidence, spojovnikem, poradovym cislem, lomitkem, Cislem kalendarniho roku, ve kterém je evidence vedena;
napf. MHMP-SLU-ELOI-xx/2020.
8. Evidence personalnich spist
Evidencni Cislo v této evidenci tvofi osobni Cislo zaméstnance, které je jedinecné a je generovano automaticky v personalnim
informacnim systému; napr. ZXXxxxx.
9. Evidence osobnich spisti déti v détskych skupinach MHMP

Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno zkratkou Magistratu, spojovnikem, zkratkou odboru PER, spojovnikem, zkratkou détské
skupiny, spojovnikem, poradovym cislem smlouvy o poskytovani sluzby péce o dité, lomitkem a Cislem kalendarniho roku
uzavreni smlouvy o poskytovani sluzby péce o dité; napf. MHMP - PER - DSZ - xxx/2020.

Il. Samostatné evidence dokumenti vedené v elektronické podobé

1. Centralni evidence smluv (CES)
Evidencni Cislo v této evidenci je tvoreno trojmistnym kodem oznacujicim typ smlouvy; lomitkem; Cislem vécné prisluSného
odboru Magistratu podle €iselniku odbori Magistratu; lomitkem; Cislem oddéleni vécné pfislusného odboru Magistratu nebo
neni-li v ramci vécné prislusného odboru Magistratu toto rozliSeni tfeba, uvadéji se dvé nuly; Sestimistnym poradovym cislem
smlouvy a ¢islem kalendafniho roku zpracovani smlouvy podle jiného pfedpisu; 8 napf. NAP/67/04/002181/2020.
2. Tvorba a evidence dokumentu (TED)

Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno pismenem R (pro dokumenty projednavané Radou) nebo Z (pro dokumenty
projednavané Zastupitelstvem); spojovnikem a pé&timistnym (v pfipadé tiskd do Rady) i Ctyfmistnym (v pfipadé tiski do
Zastupitelstva) pofadovym Cislem generovanym automaticky ze systému; napf. R-xxxxx nebo Z-Xxxx.
3. Elektronické evidence Gcetnich a dafiovych dokladil podle jiného pravniho pfedpisu?

Moduly GINIS EKO:

a) Kniha doslych faktur (modul KDF),

b) Kniha platebnich poukazi (modul POU),

¢) Evidence smluv (modul SML),

d) Kniha odeslanych faktur (modul KOF),

e) Evidence majetku (modul MA)),

f) Kniha prevodnich poukazt (modul PRE),

g) Pokladna (modul POK).
Modul Evidence pohledavek a zavazkl (EPZ)
Modul Dané, davky, poplatky (DDP)

4. Evidence personalnich dokumenti a zalezitosti v systému FLUX

Evidencni Cislo v této evidenci tvori osobni Cislo zaméstnance, které je jedinecné a je generovano automaticky v personalnim
informacnim systému; napr. ZXXxXxxx.

5. Agendio-Proxio - Evidence chovatelll psl

Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno pismeny EP oznacujici evidenci pst; jednomistnym nebo dvojmistnym kodem (Ciselné
oznacCeni referenta); lomitkem; Cislem vygenerovanym informacnim systémem Agendio-Proxio; lomitkem; rokem evidence; napf.
EP10/519/2020.

6. Poplatek za komunalni odpad (PKO)

Evidencni Cislo v této evidenci je tvofeno maximalné sedmimistnym Cislem z Ciselné fady generované automaticky ze systému
PKO pfi registraci platce.

Priloha ¢. 6

POKYNY PRO UZIVATELE KARTOTEKY EXTERNICH SUBJEKTU GINIS

Pouzivani kartotéky externich subjektt GINIS
(1) Kartotéka externich subjektd GINIS (dale jen ,kartotéka“) slouzi uzivateldm GINIS (,,GINIS eSSL* i ,,GINIS EKO*) pro:
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a) vybér ulozené adresy externiho subjektu (adresata dokumentu) za G¢elem odeslani dokumentu &i spisu

b) vybér uloZené adresy externiho subjektu, od kterého byl pfijat do prvotni evidence dokument (odesilatele
dokumentu),

¢) zaznam jinych osob, jichZ se dokumenty evidované v eSSL tykaji
d) vybér uloZené adresy externiho subjektu za G¢elem vyhledavani dokumentt evidovanych v eSSL

e) vybér ulozené adresy externiho subjektu za GCelem poskytnuti informace o zpracovani osobnich Gdaji podle jiného
pravniho pfedpisu®.

(2) zaméstnanci (uzivatelé GINIS), ktefi pouZivaji kartotéku, jsou povinni zachovavat mléenlivost o ddajich v ni vedenych podle
jinych pFedpisG®®.

(3) VeSkeré Cinnosti s externimi subjekty jsou v eSSL logovany v historii.
(4) Zapis nového externiho subjektu, popf. zmény zaznamu v kartotéce, provadi povéfeni zaméstnanci ve spisovych uzlech (tzv.
spravci kartotéky). Navod pracovniho postupu pro spravce kartotéky je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova
sluzba - Navody a pfirucky).

Pofizovani zaznamd v kartotéce

(5) Pfed zadanim nového zaznamu do kartotéky je potieba ovéfit, zda jiz k externimu subjektu v kartotéce zaznam neexistuje.
Pouze v pfipadé, Ze neni zaznam nalezen, je mozné pofidit zaznam novy.

(6) V kartotéce musi povéreny zaméstnanec pfi editaci nového zaznamu vyplnit veSkeré Gdaje, které jsou k externimu subjektu
znamy a ovéfit je. Povinné je vyplnéni pole ,Typ subjektu, ,Pfijmeni“, ,Jméno“, popfipadé ,Obchodni jméno“ (obchodnim
jménem se rozumi nazev, pod kterym je podnikatel zapsan do obchodniho rejstfiku, pfipadné pod kterym provozuje
Zivnostenskou cinnost). Pole ,Nazev“, které slouzi k vyhledavani zaznaml v kartotéce, je automaticky generovano z poli

w 3

,Pfijmeni“ a ,Jméno“ ¢i ,Obchodni jméno*“.

(7) Pfi zadavani Gdaju do kartotéky je nutné dbat zvy3ené obezietnosti a zkontrolovat gramatickou i vécnou spravnost zaznamd
dopliiovanych Gdaji za icelem jejich pozdéjsiho vyhledavani.

(8) V kartotéce se rozlisuje:
a) adresa subjektu,
b) obalkova adresa (podoba adresy vytisténé na obalce),

c) adresa zastupné osoby (jméno a pfijmeni osoby zastupujici subjekt pfidruzené k adrese subjektu, napf. Ing. Jan Novak,
feditel odboru, adresa subjektu).

(9) Zejména je nutné vyplnit tyto polozky:
a) fyzicka osoba, fyzicka osoba - OSVC (osoba samostatné vydélecné ¢inna):

1. jméno a pfijmeni, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani,

2. identifikacni &islo osoby (ICO a DIC, pokud ji bylo pfidéleno),
3. DPH ((daj, zda se jedna o platce €i neplatce dané z pridané hodnoty),

4. soucasna adresa - ulici, Cislo popisné, Cislo orientacni, PSC a obec (generuje se automaticky podle PSC z ¢iselniku
Ceské posty, s. p.)#",

5. identifikator datové schranky, pokud ji ma zfizenou;
6. datum narozeni podle jiného pravniho predpisu®”,
7. pfipadné adresu pro dorucovani podle jiného pravniho pfedpisu®®,
8. e-mailovou adresu;
b) pravnicka osoba:
1. obchodni jméno,
2. identifikaéni ¢islo osoby (ICO a DIC),
3. DPH ((daj, zda se jedna o platce ¢i neplatce dané),

4. soucasna adresa - ulice, &islo popisné, &islo orientaéni, PSC, obec (generuje se automaticky podle PSC z &iselniku
Ceské posty, s. p.),

5. identifikator datové schranky, pokud ji ma zfizenou;
6. pripadné adresu pro dorucovani podle jiného pravniho predpisu®’
7. adresa elektronické podatelny (pokud je zfizena)

(10) Spravce kartotéky pfi zadani nového zaznamu do kartotéky provede ovéreni spravnosti Gidaji o subjektu v Registru Gzemni
identifikace, adres a nemovitosti, v Informac¢nim systému datovych schranek, Administrativnim registru ekonomickych subjektt
(ARES) a ze zdrojli souvisejicich s plnénim Gkolli v jeho plisobnosti podle jinych pravnich predpisi®.

(11) Informace o zastupnych osobach jsou doplnénim adresy externiho subjektu v kartotéce (napf. jméno a pfijmeni osoby, Gtvar,
funkce, osloveni, e-mail). Obvykle jsou dopliiovany z diivodu doruéovani podle jiného pravniho pfedpisu’. Jsou generovany na
obalku a lze ménit jejich pofadi v adrese. Navod na Gpravu obalkové adresy je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad -
Spisova sluzba - Navody a prirucky).
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(12) V pripadé, Ze subjekt uvede jako adresu trvalého bydlisté (popfipadé dorucovaci Ci kontaktni adresu) adresu, ktera realné
neexistuje, je nutné tuto informaci zaznamenat velkymi pismeny (verzalkami) v poli ,Nazev*“ za oznaceni subjektu (napf. ,Novak
Josef - NEEXISTUJICI DORUCOVACI ADRESA*).

Opravy zaznamu v kartotéce

(13) PFi zpracovavani Gdaji o odesilateli pfi pfijmu dokumentu doruceném tymz odesilatelem nebo pfi odesilani dokumentu
(spisu) témuz adresatovi se vzdy ovéfuje spravnost Gdaju vedenych v kartotéce ze zdroji souvisejicich s plnénim dkoll v jeho
plsobnosti podle jinych pravnich predpisi®™. Obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentu (spisu) podle jiného pravniho
predpisu®. V pfipadé, ze zaméstnanec, ktery tyto Cinnosti provadi, zjisti chyby ¢i neaplné Gdaje v zaznamech kartotéky, zajisti
neprodlené jejich odstranéni ¢i doplnéni spravcem kartotéky.

(14) Spravnost Gdaju vedenych v kartotéce ovéfuje povéfeny zaméstnanec ze zdroju souvisejicich s plnénim Gkold v jeho
plsobnosti podle jinych pravnich pfedpisi®?.

(15) Hromadné slucovani, resp. napojeni viceCetnych zaznam{ na jeden ovéfeny a spravny zaznam, ovéfovani zaznamu v
zakladnich registrech a opravy zaznam( v kartotéce je opravnén provadét zastupce odboru SLU ¢i Archivu hlavniho mésta Prahy,
tzv. administrator kartotéky externich subjektd, v modulu Administrace kartotéky externich subjektd.

Vyhledavani zaznamu v kartotéce

(16) Vyhledavani v kartotéce je mozné vice zplsoby v zavislosti na Gdajich, které jsou k dispozici, a to v co nejvétsim rozsahu
znamych Gdajd, zejména podle poli:

a) nazev,

b) ulice, PSC a obec,

) 1€0 a DIC,

d) identifikatoru datové schranky.

(17) Efektivnéjsi vyhledavani Gdajl v kartotéce je umoznéno za pomoci zastupnych znaki ,%", které nahrazuji znaky, Cisla, mezery
atd.

(18) Vyhledavat zaznamy v kartotéce mohou vsichni uZivatelé eSSL i GINIS EKO.

Priloha ¢. 7

METODIKA SKENOVAN[ DOKUMENTU S AUTOMATICKYM VLOZENIM
ELEKTRONICKEHO OBRAZU DOKUMENTU DO ESSL

Ucel skenovani dokumentu

(1) Skenovani dokument( (digitalizace dokumentt v listinné podobé) s naslednym vloZzenim elektronického obrazu dokumentu
do eSSL ma za cil zefektivnit praci s dokumenty pfi jejich obéhu a vyfizovani mezi spisovymi uzly i v ramci spisového uzlu. VloZeni
elektronického obrazu dokumentu na kartu dokumentu v eSSL umoZiiuje operativné ziskat informace o podobé vyhotoveni
dokumentu v listinné podobé mezi uzivateli téhoZ spisového uzlu, pfipadné vSemi uZivateli eSSL.

Metodika skenovani dokumentu
(2) Skenovani dokumentd provadi:
a) podatelna,

b) zastupci spisového uzlu, ktefi ke skenovani vyuZivaji zejména multifunkéni zafizeni umisténa na chodbach Gfednich
budov Magistratu, pfipadné skenery na sekretariatech odbor Magistratu.

(3) Technické nalezitosti snimaciho zafizeni podle jiného pravniho pfedpisu® jsou nasledujici:
a) rozliseni snimani nejméné 300 x 300 dpi,
b) barevna hloubka nejméné 24 bitli nebo 256 stupid Sedi (vylucné pro Cernobilé predlohy),
c) velikost formatu snimaci plochy A3 (skenery na sekretariatech odbor( Magistratu do formatu Az).
(4) Dokumenty jsou ukladany do vystupniho formatu PDF/A (Portable Dokument Format/Archive).
(5) Skenovany jsou veskeré Gfedni dokumenty evidované v eSSL vyjma dokumentd, které:
a) jsou ve stavu zpUsobilém poskodit snimaci zafizeni,
b) jsou ve stavu zplsobilém pfivodit skenovanim své poskozeni (napf. diplomy),
c) nelze skenovat tak, aby vznikla kvalitni (Citelna) kopie (napt. pripisové papiry, neéitelnost predlohy);
d) jsou pevné svazané a sesité (knizni ¢i jinou vazbou; nikoliv bézné kancelarské spojovace).
(6) Skenovany nejsou:
a) dokumenty uvedené v pfiloze . 3 nafizeni,
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b) osobni doklady, Fidicské prikazy, ZTP, karty Litacka, matri¢ni doklady apod. (pokud se nejedna o fotokopii v priloze
podant),

c) dokumenty pro odbor personalni Magistratu (pracovné pravni formulafe, vypovédi, Zadosti zaméstnanc(, stiznosti
zaméstnanci apod.),

d) dokumenty pro bezpeénostniho feditele Magistratu,
e) obalky (podle odstavcii 7 a 8),

f) doruéenky a dodejky (podle odstavce 8),

g) ceniny,

h) referatniky a spisové obalky (podle odstavce 8).

(7) Pokud dokument neni nositelem PIDu, ale PID je umistén na obalce (napf. zasilky na jméno), musi byt obalka skenovana tzv.
slouCenou skenovaci Glohou podle navodu na skenovani dokumentl s automatickym vloZenim elektronického obrazu
dokumentu do eSSL z chodbovych kopirovacich strojl, ktery je publikovan na Intranetu Magistratu (Ufad - Spisova sluzba -
Navody a pfirucky); pfipadné lze nejprve okopirovat obalku na list formatu A4 a tento list nasledné pfi skenovani vlozit jako prvni
skenovany list dokumentu.

(8) V pfipadé provozni ¢i jiné potfeby je mozno naskenovat dokumenty uvedené v odstavci 6 pism. e), f) a h) a vlozZit je jako
elektronickou pfilohu pfislusného dokumentu. Elektronické prilohy nelze z technickych divodd vkladat automaticky pres
serveroveé (loZiste, ale musi byt vlioZeny rucné.

(9) Podatelna naskenuje podani bez ohledu na mnozstvi listi dokumentu a pfiloh, v pfipadg, Ze podani neobsahuje vice nez 5
kancelarskych spojovaci nebo rizné formaty listi dokumentu a pfiloh.

(10) V pfipadé podani, ktera nevyhovuji poZzadavkim podle odstavce 9, podatelna skenuje pouze privodni dokument, pfipadné
pouze jeho titulni stranu. Obdobné postupuje u neoddélitelné spojeného podani (dokumentu), napf. smlouvy, rozsudku atp.
Informaci o nelplném elektronickém obrazu podatelna zaznamena do pole ,,Poznamka k doruceni“ a na konec elektronického
obrazu vloZi upozornéni, Ze elektronicky obraz neni Gplny.

(11) V pripadg, Ze zpracovatel z provoznich ¢i jinych divodl povaZuje za Gcelné mit v eSSL vlozen dplny elektronicky obraz
dokumentu, zajisti jeho Gplné skenovani.

(12) zpracovatel pfipadné povéfeny zaméstnanec provede kontrolu Gplnosti a Citelnosti elektronického obrazu dokumentu
vloZeného podatelnou a v pfipadé zjisténi nedostatkl provede znovu skenovani dokumentu s automatickym vloZenim
elektronického obrazu do eSSL.

(13) Elektronické obrazy dokumentd, které skenuje podatelna, lze nahradit novou verzi elektronického obrazu pouze novym
naskenovanim dokumentu pomoci chodbovych kopirovacich stroji s automatickym vlozenim elektronického obrazu dokumentu
do eSSL.

Postup skenovani dokumenti
(14) Dokument je nutné nejprve fadné oznacit podacim razitkem a PIDem, fadné zaevidovat v eSSL a nasledné skenovat.
(15) PID musi byt vytistény ¢i nalepeny na prvni strané dokumentu (obvykle v pravém hornim rohu).
(16) Do podavace skeneru se dokumenty vkladaji textem doll (PID je zcela dole).

(17) Lze skenovat vice dokumentl najednou (pokud jsou fadné oznaceny PIDy na prvni strané dokumentu). Systém je nasledné
sam identifikuje a rozfadi.

(18) Naskenovany dokument se v eSSL pfipoji jako elektronicky obraz na kartu dokumentu. Zpracovatel, pfipadné povéfeny
zaméstnanec, zkontroluje Citelnost a Gplnost elektronického obrazu dokumentu a v pripadé zjisténi nedostatkd zajisti vloZeni
nového elektronického obrazu dokumentu.

Pristup k elektronickému obrazu dokumentu v eSSL

(19) V eSSL mohou na elektronické obrazy dokumentl pfiloZené na kartu dokumentu nahliZet uZivatelé podle oznaceni pfistupu k
dokumentu:

a) béZny pfistup - elektronicky obraz dokumentu mohou oteviit a prohliZet, stahnout ¢i vytisknout pouze uZivatelé téhoz
spisového uzlu jako je vlastnik dokumentu,

b) nevefejny pfistup - elektronicky obraz dokumentu mohou otevfit a prohlizet, stahnout ¢i vytisknout pouze vlastnik
dokumentu, pfipadné zastupci spisového uzlu se zvlastnim opravnénim na tyto dokumenty nahliZet,

c) pristup ke zvefejnéni - elektronicky obraz dokumentu mohou otevfit a prohlizet, stahnout Ci vytisknout vsichni
uzivatelé eSSL.

(20) O v3ech operacich provadénych s elektronickym obrazem dokumentu je ucinén zaznam do historie dokumentu.

(21) Elektronické obrazy dokumentu jsou po pfevedeni z evidence eSSL do evidence modulli EKO pfistupné i v ekonomickych
modulech.

Priloha ¢. 8
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METODIKA PROVADENI AU[ORIZOVANI:; KONVERZE, PREVODU DOKUMENTU
A ZMENY DATOVEHO FORMATU

Autorizovana konverze

(1) Pfed autorizovanou konverzi dokumentu z moci Gfedni v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé, ovéfi povéreny
zaméstnanec:

a) platnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky,
b) platnost kvalifikovaného ¢asového razitka.

(2) Povéfeny zaméstnanec ovéfi shodu vystupu z autorizované konverze se vstupem. Shoduji-li se, pfipoji k vystupu ovérovaci
dolozku. Povéreny zaméstnanec, ktery provadi autorizovanou konverzi dokumentu v analogové podobé do digitalni podoby,
opatfi vystup svym uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

(3) Konverze se neprovadi:

a) jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedinecnost nelze konverzi nahradit (napf. ob¢ansky prikaz, cestovni
doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky prukaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz, 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);

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

c) neni-li z dokumentu v listinné podobé 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;

d) jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoZ doloZce je uveden (daj o tom, Ze vstup obsahuje viditelny prvek, ktery
nelze plné prenést na vystup;

e) jde-li o vidimovany dokument, v jehoZ ovéfovaci doloZce je uveden Gdaj o tom, Ze dokument, ze kterého byl
vidimovany dokument pofizen, obsahoval viditelny zajistovaci prvek;

f) v pfipadé provedeni konverze na zadost, nebyl-li dokument obsaZzeny v datové zpravé podepsan zplsobem, se kterym
jiny pravni predpis spojuje pfi pravnim jednani vici statu v souvislosti s vykonem jeho pUsobnosti Gcinky
vlastnoruéniho podpisu™, zapecetén uznavanou elektronickou peceti nebo oznaen uznavanou elektronickou
znackou toho, kdo dokument vydal nebo vytvoril;

g) jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby (napf. o zvukovy nebo
audiovizualni zaznam);

h) pokud dokument nespliiuje technické naleZitosti podle jiného pravniho predpisu® (napt. skodlivy kod).
(4) Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost idaji obsaZenych v konvertovaném dokumentu a jejich soulad s pravnimi
predpisy.

Ovérovaci dolozka k autorizované konverzi

(5) Ovérovaci dolozka konverze dokumentu pfevedeného do digitalni podoby je soucasti vystupu a obsahuje:

a) slova ,Hlavni mésto Praha*,

b) poradové Cislo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;

c) (daj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;

d) Gdaj o tom, z kolika listl se sklada vstup;

e) Gdaj o tom, zda vstup obsahuje viditelny prvek, ktery nelze plné pfenést na vystup;

f) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

g) jméno a pfijmeni osoby, ktera konverzi provedla, (idaj se neuvede, byla-li konverze provedena automatizovang;

h) kvalifikovany elektronicky podpis osoby, ktera konverzi provedla nebo kvalifikovanou elektronickou pecet subjektu,
ktery konverzi provedl, byla-li konverze provedena automatizované.

(6) Ovéfovaci dolozka konverze dokumentu prevedeného do listinné podoby je soucasti vystupu a obsahuje:
a) slova ,Hlavni mésto Praha“,
b) pofadové €islo, pod kterym je konverze vedena v evidenci provedenych konverzi;
c) (daj o ovéreni toho, Ze obsah vystupu odpovida obsahu vstupu;
d) Gdaj o tom, z kolika listd se sklada vystup;
e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

f) Gdaj o tom, zda byl vstup podepsan uznavanym elektronickym podpisem, zapecetén uznavanou elektronickou peceti
nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou, identifikaci uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky alespon v rozsahu identifikacniho cisla kvalifikovaného
certifikatu a Gdajd o kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvafejicich divéru a o podepisujici osobg, pecetici osobé
nebo oznacujici osobé obsazenych v kvalifikovaném certifikatu a (daj o vysledku ovéreni platnosti uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické peceté nebo uznavané elektronické znacky;
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g) Gidaj o tom, zda byl vstup opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem, identifikaci kvalifikovaného
elektronického Casového razitka alespoi v rozsahu identifikacniho €isla certifikatu a Gdaji o kvalifikovaném
poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru obsazenych v certifikditu a datum a cas uvedené v kvalifikovaném
elektronickém casovém razitku;

h) otisk Gfedniho razitka a jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis osoby, ktera konverzi provedla, nebo zajistovaci
prvek zabezpecujici integritu vystupu, byla-li konverze provedena automatizované.
Pfevod dokumentl a zména datového formatu

(7) Pfed prevedenim dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé nebo zménou datového formatu
dokumentu v digitalni podobég, ovéri povéfeny zaméstnanec platnost elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronické
znacky nebo Casového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatfen, a platnost certifikatd, jsou-li na nich zalozeny.
Udaje o vysledku ovéFeni a datum pFevedeni se zaznamena a uchova spolu s dokumentem. Obdobné se postupuje pfed zménou
datového formatu dokumentu v digitalni podobé.

(8) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé tvofi:
a) slova ,Hlavni mésto Praha“,
b) pocet listd, z nichz se sklada prevadény dokument;

c) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prevést na dokument v digitalni podobé (napf. vodoznaku,
reliefniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného
zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického razitka),

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
e) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.
(9) Udaje tykajici se pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé tvofi:
a) slova ,Hlavni mésto Praha*,
b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné pfenést na dokument v analogové podobé,
c) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
d) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.
(10) Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitalni podobé& (konverze) jsou:
a) slova ,Hlavni mésto Praha“,
b) plvodni datovy format,
c) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
d) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

(11) Vystup z autorizované konverze a prevodu dokumentl s ovéfovaci dolozkou lze po dohodé se zastupcem konverzniho
pracovisté odboru SLU zaslat vnitfni poStou na jméno zaméstnance, ktery o autorizovanou konverzi ¢i pfevod dokumentu
pozadal.

Priloha ¢. 9

ZASADY KLASIFIKACE PRISTUPU K DOKUMENTUM (SPISUM) V ESSL

(1) Pristup k informacim a dokumenttm (spistim) je v eSSL oznacovan:

R R I L L L L LT I I G L E L L LR I
I Oznaceni obecné I Oznaceni pristupu k I Pristup k informacim na I Pristup k informacim v I
I I dokumentlm a spisdm I karté dokumentu a spisu I elektronickém obrazu a I
I I v eSSL I I prilohach dokumentu I
R R I L L L L LT I I G L L I
I Verejné dokumenty I Dokument I v8ichni uzivatelé GINIS I vSichni uzivatelé GINIS I
1 I I (eSSL i EKO) I (eSSL i EKO) I
I I ke zverejnéni I I I
I e I e e e e L e e I L L L L PR I I
I Interni dokumenty I Bézny dokument I vS8ichni uzivatelé GINIS I pouze uzivatelé spisového I
I I I (eSSL i EKO) I uzlu, v jehoz vlastnictvi I
I I I I se dokument nachdzi I
I T I--mmmmmmmm e e I--cemmmmmm e I e LR I
I Neverejné dokumenty I Neverejny dokument I pouze uzivatelé I pouze vlastnik dokumentu, I
I I I spisového uzlu, v jehoz I popr. zastupci spisového I
I I I vlastnictvi se dokument I uzlu se zvlastnim I
I I I nebo spis nachazi I opravnénim na tyto I
I I I I informace nahlizZet I
I T I--mmmmmmmm e e I--cemmmmmm e I e LR I
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(2) Vv prehledech (vyhledanych seznamech) dokumenti a spist v eSSL se zobrazuji nékteré polozky z karty dokumentu (spisu),
napf.. ,Véc*, ,Vlastnik“, ,Odesilatel”, ,Typ dokumentu“ a ,Datum podani“, a to i u dokumentl a spisti oznacenych pfistupem
.Nevefejny dokument*.

(3) Veskereé Cinnosti s dokumenty, spisy vetné nahledd na karty dokumentu (spisi) jsou v eSSL logovany v historii.

1) Organizacni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 528 ze dne 17. 3.
2015, ve znéni pozdéjsich zmén.

2) Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdé&jsich predpist.
Vyhlaska €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon €. 500/200% Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Zakon €. 300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdé&jsich predpist.

Zakon €. 297/2016 Shb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3) § 27 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon), ve znéni pozdé&jsich predpisu.
Zakon €. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Vyhlaska €. 529/2005 Sh., o administrativni bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdé&jsich predpist.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 6/2015 k opatfenim Magistratu hlavniho mésta Prahy pro oznacovani, evidenci,
manipulaci a ukladani pisemnosti a jinych materialti obsahujicich zvlastni skutecnosti a postup pfi uréovani osob ke styku se zvlastnimi
skutecnostmi.

4) § 63 odst. 3 a 4 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpisd.
5)
6)

7) § 2 pism. |) a § 63 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
pFedpisi.

Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
§ 19 odst. 1zakona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpisu.

8) § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéj3ich predpis.
9) § 8 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

10) Cl. 6 a 7 Organizaéniho Fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢.
528 ze dne 17. 3. 2015.

11) § 16 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
12) § 69 odst. 1zakona €. 500/2004 Sh., spravni fad.

13) Pfiloha €. 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 pozdéjsich zmén.

14) § 65 odst. 5 a 6 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
15) § 6 odst. 2 zakona €. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdé&jsich pfedpisu.

16) § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.

17) § 64 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

§ 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

18) Napfiklad zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdé&jsich pfedpisd.

19) Napfiklad § 40 zakona ¢. 280/2009 Sh., dafiovy Fad.

§ 334 odst. 1 a2 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

§ 113 odst. 3 zakona €. 183/2006 Sh., o Gzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon).

§ 19 a7 21 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéj3ich predpisu.

20) Cast | €l. 3 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 6/2017 k postupu pFi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace podle
zakona o svobodném pfistupu k informacim Magistratu hlavniho mésta Prahy.

21) § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdé&jsich pfedpisu.
22) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 7/2017 k systému Fizeni bezpe¢nosti informaci ISMS.

23) Narizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 3/2014 ke stanoveni zpisobu oznacovani, evidence a archivace smluv a dohod a
jejich dodatkl uzaviranych hlavnim méstem Prahou a zpUsobu jejich opatfovani dolozkou.

Narizeni reditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 19/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi evidenci verejnych zakazek v
elektronické aplikaci ,e-Tender” a elektronické databazi ,Zakazky pod lupou” v podminkach Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v podminkach hlavniho mésta Prahy podle zakona €. 134/2016 Sh., o zadavani verejnych zakazek,
schvalena jako priloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2874 ze dne 13. 11. 2018.

Narizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi obéhu a ovérovani Gcetnich a
danovych dokladd.
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24) Napriklad nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi ob&hu a ovérovani
Gcetnich a dafiovych dokladu.

25) § 10 odst. 1 pism. b) vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

26) Cast | €. 4 odst. 4 nafizeni Feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 6/2017 k postupu pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informace
podle zakona o svobodném pristupu k informacim v Magistratu hlavniho mésta Prahy.

27) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Gdaji a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaju).

28) § 10 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.

29) Napfiklad Pravidla pro pfijimani a vyFizovani petic a stiznosti podanych organim hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfiloha €. 1k
usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 1379 ze dne 24. 6. 2019.

30) § 12 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

31) Napfiklad zakon €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisy;

zakon €. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist;
zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peticnim;

Cast XIll nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 14/2007 k povinnostem zaméstnanci hlavniho mésta Prahy zafazenych do
Magistratu hlavniho mésta Prahy, poskytovani sluzeb Magistratu hlavniho mésta Prahy, organizaci nékterych pracovnich Cinnosti a
pracovnich postupt a k identifikaci osob na pracovistich Magistratu hlavniho mésta Prahy.

32) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 4/2006 k usmérnéni nékterych €innosti ve spravnim Fizeni, nahlizeni do spist a k
uverejiiovani dokumenti na GFedni desce Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjsich pFedpisi.

33) § 16 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

34) § 82 odst. 2 zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéj3ich predpisu.

Obecné zavazna vyhlaska €. 21/2004 Sh. hl. m. Prahy, o znaku a vlajce hlavniho mésta Prahy a jejich uZivani.

35) § 82 odst. 2 zakona ¢. 131/2000 Sh., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich pFedpisu.

Zakon €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Zakon €. 352/2001 Sh., o uZivani statnich symbold Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych zakond, ve znéni pozd&jich predpisd.
36) § 43 zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Usneseni Zastupitelstva hlavniho mésta Prahy ¢. 01/04 ze dne 28. 11. 2002 k podepisovani dolozky podle § 43 zakona o hlavnim mésté
Praze.

37) Napfiklad zakon €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist; zakon €. 21/2006 Sh., o ovéfovani shody opisu nebo kopie
s listinou a o ovéfovani pravosti podpisu a 0 zméné nékterych zakond (zakon o ovéfovani), ve znéni pozdéjsich predpisy;
zakon €. 301/2000 Sh., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakond, ve znéni pozdé&jsich pfedpist; § 22 odst. 1
a § 25 zakona 300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

38) Napfiklad zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisti; § 82 odst. 2 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mést& Praze,
ve znéni pozdéjsich pfedpist; zakon €& 352/2001 Sh., o uZivani statnich symboli Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakon, ve znéni
pozdéjsich pFedpisu.

39) § 6 zakona €. 352/2001 Sh., o uZivani statnich symbold Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakond.

§ 17 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Zakon €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 312/2002 Sh., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu.

40) Zakon €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 312/2002 Sh., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkl a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.

Cast IV nafizeni Feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 9/2019 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

41)§5a§ 11 odst. 1 zakona €. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisu.

42) Napfiiklad § 72 odst. 3 pism. a) zakona ¢. 131/2000 Sh., o hlavnim mé&sté Praze; usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2948 ze dne 15.
11. 2018 k navrhu plsobnosti €lenti Rady hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdé&jsich zmén; nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta
Prahy €. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi ob&hu a ovéfovani Gcetnich dokladu.

43) Napfiklad zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o financni kontrole), ve
znéni pozdéjsich predpisy;

cl. 4 Organizacniho rfadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako priloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 528 ze
dne 17. 3. 2015, ve znéni pozdéjsich zmén.

44) Cl. 5 Organizacniho Fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako pfiloha €. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy &. 528
ze dne 17. 3. 2015.

45) Organizacni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleny jako pfiloha ¢. 1k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 528 ze dne 17. 3.
2015, ve znéni pozdéj3ich zmén. Ukoly odbor(i Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich organizaénich jednotek hlavniho mésta Prahy
v samostatné plsobnosti, schvalené jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 2939 ze dne 13. 11. 2018.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 1/2020 k Gkolm odborli Magistratu hlavniho mésta Prahy a zvlastnich organizacnich
jednotek Magistratu hlavniho mésta Prahy pfi vykonu statni spravy v pfenesené pusobnosti.

Nevyhrazené pravomoci Rady hl. m. Prahy, které se dle ust. § 68 odst. 3 zakona o hlavnim mésté Praze svéFuji Magistratu hlavniho mésta
Prahy, schvalené jako priloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy €. 3040 ze dne 5. 12. 2017, ve znéni pozdéjSich zmén.
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46) Zakon €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 4/2006 k usmérnéni nékterych Cinnosti ve spravnim fizeni, nahliZzeni do spist a k
uverejiiovani dokumenti na GFedni desce Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

47) Napfiklad Pravidla pro pfipravu navrhi obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfiloha €. 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 {kolli v samostatné pdsobnosti hlavniho mésta Prahy,
jejichZ zabezpe€ovani mize ZHMP svéfit clenim Rady HMP podle zakona o hlavnim mésté Praze.

48) Napfiklad €l. 4 Organizacniho fadu Magistratu hlavniho mésta Prahy, schvaleného jako pfiloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta
Prahy €. 528 ze dne 17. 3. 2015, ve znéni pozdéjSich zmén.

49) zakon ¢.300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Nafizeni Feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 7/2017 k systému fizeni bezpecnosti informaci ISMS.

50) § 52 pism. g) zakona 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 30/2010 ke stanoveni jednotného postupu pfi obéhu a ovéfovani Gc¢etnich dokladd.
51) § 6 odst. 2 zakona €. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisu.
52) § 19 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

53) § 25 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Zakon €. 111/2009 Sh., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpist.

54) § 19 zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd.

55) § 19 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist.

§ 67 zakona €. £99/200% Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu.

56) § 39 odst. 2 pism. b) zakona ¢. 280/2009 Sh., dafiovy fad.

57) Zakon €. 301/2000 Sh., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist.
58) § 25 zakona €. 500/200% Sh., spravni fad.

59) § 68 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
60) § 68 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 4/2006 k usmérnéni nékterych ¢innosti ve spravnim fizeni, nahlizeni do spist a k
uverejiiovani dokumentd na GFedni desce Magistratu hlavniho mésta Prahy, ve znéni pozdéjSich pFedpis.

61) Zakon €. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.

62) Napriklad zakon €. 283/1993 Sh., o statnim zastupitelstvi, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.

63) § 38 zakona €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

64) § 20 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.

65) § 10 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich pfedpisu.
66) § 10 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé& a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu.
67) § 68a zakona C. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.

68) Pravidla pro zajisténi externich pravnich sluZeb pro potfeby hlavniho mésta Prahy, schvalena jako pfiloha €. 2 k usneseni Rady
hlavniho mésta Prahy ¢. 1844 ze dne 2. 11. 2004, ve znéni pozdéjsich zmén.

69) § 22 zakona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu.

70) § 69a zakona C. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpis.

71) § 64 odst. 5 a 6 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisd.

72) § 55 a 79 zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdé&jsich predpist.

73) Zakon €. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdgjsich predpisa.

74) § 49 a § 71 odst. 1 pism. ¢) bod 5 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich pFedpisu.

75) Cast 11 EL. 3 odst. 4 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy &. 9/2019 Pracovni Fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

76) Cast VI &L 20 nafizeni Feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy & 9/2018 k fyzické a objektové bezpecnosti a FeSeni mimofadnych
udalosti Magistratu hlavniho mésta Prahy.

77) § 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich pfedpist.

78) Napfiklad Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v podminkach hlavniho mésta Prahy podle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani
verejnych zakazek, schvalena jako priloha ¢. 1 k usneseni Rady hlavniho mésta Prahy ¢. 2874 ze dne 13. 11. 2018.

79) Priloha €. 3 k vyhlasce ¢. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpis.

80) § 8 zakona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdg&jsich pfedpist.

81) Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.

82) § 19 odst. 8 zakona €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpis.
83) § 17 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Gkonech a autorizované konverzi dokumentu.
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84) Zakon €. 312/2002 Sh., o Gfednicich Gzemnich samospravnych celkil a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

85) Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy €. 3/2014 ke stanoveni zplsobu oznacovani, evidence a archivace smluv a dohod a
jejich dodatkd uzaviranych hlavnim méstem Prahou a zplsobu jejich opatfovani doloZkou.

86) Priloha €. 2 ¢l 9 nafizeni Feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢. 9/2019 Pracovni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy.

Cast | €l. 1 odst. 3 nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy 3/2017 k ochrané& osobnich Gdajii v prostfedi Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

87) § 64 odst. 6 zakona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

88) § 19 a § 20 €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi.

89) § 19 a § 21 €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

90)

91

92

§ 25 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisu.
) Priloha ¢. 1 vyhlasky ¢. 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd.
)

§ 2 a 3 vyhlasky ¢. 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd.
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