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Tajemnik Utadu Mé&stské ¢asti Praha-Kunratice (dale jen ,,Gfadu®) v souladu se svou pravomoci
podle zak. ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté¢ Praze a na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sv., o
archivnictvi a spisové sluzbé v platném znéni vydava tento spisovy a skartaéni rad.

11

1.2

1.3

1.4

1.5

Clanek 1.
PREDMET UPRAVY

Tento spisovy a skartacni fad (déle jen ,,fad*) podrobné popisuje vykon spisové sluzby, a
sice proces nakladani s dokumenty vzniklymi v souvislosti s ¢innosti Gfadu, a to jak
Vv listinné tak elektronické podob¢ a vymezuje prava a povinnosti zii€astnénych osob.

Upravuje pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani dokumenti (skartacni fizeni). Déle teSi kontrolu plnéni
téchto ¢innosti a vymezuje odpovédnost jednotlivych osob a oddéleni (odborit) pii nakladani
s dokumenty.

Soucasti tadu je spisovy a skarta¢ni plan zavazny pro oznacovani, uklddani a vyrazovani
dokumentt (viz Ptiloha €. 1).

Tento fad je zavazny pro uvolnéné ¢leny Zastupitelstva MC Praha-Kunratice a viechny

zaméstnance ufadu MC Praha-Kunratice zatazené do UMC Praha-Kunratice, ktefi pracuji
s dokumenty.

Réd slouZi pro fizeni vSech druhit dokumentace.

Clz’mel§ 2.
VYMEZENI POJMU

Pro ucely Fadu se rozumi:

2.1
2.2

2.3

zasilkou je neoteviena obalka s dokumentem.

za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zédznam, napf. z ustniho ¢i telefonického podani doSly na méstskou cast nebo vznikly
Z ¢innosti Gfadu v listinné nebo elektronické podobé.

spisovou sluzbou je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, evidenci,
rozdélovanim, ob¢hem, vyfizovani, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim,
ukladanim a vyfazovanim dokumenti (tzv. skartacni fizeni). Spisova sluzba je vedena
pomoci softwaru elektronicky.
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2.5

2.6

2.7

2.8
2.9
2.10
2.11

2.12

3.1

3.2

3.3

3.4

podacim mistem je podatelna, kterd provadi prvotni tfidéni podle typu zésilky a jejich
otevirani, oznaceni a zaevidovani dokumenti v e-spisu. Soucasti podatelny je 1 vypravna
slouzici k centralnimu odesilani zasilek.

dodejkou je pisemné potvrzeni prokazujici dodani poStovni zasilky pfijemci obsahujici
datum dorufeni a vlastnoru¢ni podpis pfijemce nebo datové zpravy dorucené
prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek, ¢i prostiednictvim e-podatelny
S platnym elektronickym podpisem.

spisovnou je centralni misto urcené kuklddani a wuchovéavani uzavienych spisi
(dokumentti) do skarta¢niho fizeni

pfirucni registraturou je misto urené k uklddani a uchovavani neuzavienych spisi
ptipadné uzavienych spisti nezbytnych pro praci uradu.

negarantovanym ulozi$tém je misto urcené k ukladani neuzavienych elektronickych spist,
spravcem spisovny je zaméstnanec poveéteny tajemnikem ufadu spravou spisovny
¢islem podacim je potadové ¢islo dokumentu v daném roce

podacim denikem je kniha Vv elektronické podobé-elektronicka spisova sluzba e-spis, do
které se zapisuji pfijaté dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti.

prijmem zasilek a dokumenti je pievzeti dorucenych zésilek a dokumenti tak, aby bylo
zaji$téno bezpetné a rychlé predani k vytizeni

’ ’ C’lének 3.
PRIJEM, 0OZNACOVANI A EVIDENCE DOKUMENTU

Zasilky nebo dokumenty urcené Ufadu mohou byt zaslany v listinné nebo elektronické
podobé postou (i elektronickou), prostiednictvim kuryra, donesené osobné¢, piijaté
informacnim systémem datovych schranek, faxem ¢i telefonicky umozniuje-li to obecné
zavazny pravni predpis a povaha dokumentu.

U podéni u¢inénych Ustné, kterd nelze ihned vyftidit, se pofidi zdznam o ustnim podéni a
dale se s nimi naklada jako s pisemnymi dokumenty (podanimi).

U osobné¢ doruceného dokumentu na Zadost obCana zamé&stnanec podatelny potidi kopii
doruc¢en¢ho dokumentu nebo zkontroluje soulad origindlu a kopie pfedloZzené obCanem.
Original 1 kopii oznac¢i podacim razitkem a nad jeho otiskem textem ,,0sobné*. Toto opatfi
podpisem dle podpisového fadu.

Zasilky nebo dokumenty v listinné podobé€ urcené ufadu piebira a za pfijem zodpovida
zaméstnanec podatelny. Pokud zasilku nebo dokument pfevezme jiny zaméstnanec je
povinen, takovou zasilku opatfit svym podpisem a poté neprodlen¢ piedat zaméstnanci
podatelny k fadnému zaevidovani. Dokumenty pievzaté v elektronické podobé nebo
dorucené prosttednictvim elektronické posty pracovnik podatelny zaeviduje v elektronické
evidenci, kdy k ¢islu podacimu pfipoji dokument v elektronické podob¢ jako pfilohu a na
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3.5

3.6
3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

zadost podatele potvrdi pfijem. V piipad¢, Ze je dokument navic elektronicky podepsan ma
pracovnik podatelny dale povinnosti podle ¢l. 3.23.

V ptipadé doruceni zésilky na technickém nosi¢i dat, je zaméstnanec opravnén prevzit
zasilku jen fadné¢ oznacenou, a to jménem, piijmenim odesilatele a datem ptedani. Radné
oznacen musi byt jak technicky nosi¢ dat tak jeho obal.

Zasilky, které nepatii ufadu zaméestnanec podatelny vrati zpét poStovnimu tradu.

V piipad¢ poskozené zésilky sepiSe zaméstnanec podatelny s postovnim dorucovatelem
ufedni zdznam o prevzeti poskozené zasilky. Poté zasilku otevie a zkontroluje obsah. Neni-
li zasilka Gplna, vrati je poStovnimu utadu, ktery ji na své naklady vrati zpét odesilateli.

Doslé dokumenty, dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti jsou evidovany v podacim deniku.
Zapisy v tomto deniku jsou ¢islovany vzestupné, kazdy rok zacinaji ¢islem 1. Podaci denik
je veden centraln¢ a automatizované v elektronické evidenci.

Zameéstnanec podatelny rozd¢li zasilky na:

a) zasilky, které se predavaji adresatim neoteviené

b) zasilky, které se oteviraji

C) noviny, ¢asopisy, propagacni materialy, knihy, Sbirky zakont
d) pozvanky, nabidkové letaky

e) danové doklady-faktury

f) anonymy

0) zpravy uréené k projednani v organech MC

h) zasilky adresované osobam s trvalym pobytem na adrese Gfadu
Do podaciho deniku zaeviduje pouze Dokumenty pod pismenem b)

Zaméstnanci, kterym jsou zasilky dorufeny neoteviené, odpovidaji za fadné doplnéni
udaju v elektronické evidenci.

Zasilky na dodejku potvrdi pfed otevienim zaméstnanec podatelny ¢i adresat. Nasledné se
naklada ze zésilkou jako s obyc¢ejnou.

Zaméstnanec podatelny ponechd obalku jako souc¢ast dokumentu vzdy. O zalozeni obalky

do spisu rozhoduje zpracovatel. Jako soucdst dokumentu je vhodné ponechat obalku

Vv téchto ptipadech.

a) Je-li jméno, pfijmeni a adresa odesilatele uvedena pouze na obalce

b) nesouhlasi-li jméno odesilatele uvedené v dokumentu s odesilatelem uvedenym na
obalce

€) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo nesouhlasi-li datum uvedené na dokumentu
s datem v otisku postovniho razitka na obalce

d) je-li podaci razitko otisténo pouze na obalce

e) neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je v dokumentu uvedeno jméno,
pfijmeni a adresa odesilatele

f) u dokumentu zasilaného na dodejku

g) obsahuje-li dokument petici nebo stiznost

V ptipad€, Ze zpracovatel rozhodne o tom, Ze obalku nezafadi do spisu spolecné

s dokumentem, je povinen ji trvale znehodnotit (skartovat)
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21
3.22

3.23

3.24

Zameéstnanec podatelny opatii vS§echny doru¢ené dokumenty véetné dorucenych datovych
zprav, podacim Stitkem, ktery obsahuje udaje o datu piijmu, Cislo podaci, pocet listi a
pocet priloh dokumentu dle ptilohy ¢. 2b

Podatelna vede evidenci dokumenti v elektronické evidenci s uvedenim evidenéniho Cisla,
data pfijmu, popisu véci, poctu listti a ptiloh kazdé jednotlivé zasilky.

Podaci denik obsahuje udaje o piid¢leni dokumentu K vyfizeni i zptisob vyfizeni véetné
data vytizeni, uzavieni, spisového a skarta¢niho znaku.

Neoteviené se predavaji zasilky s oznacenim ,vefejna zakazka®“, ,vybeérové fizeni®,
,vefejnd vyzva“ a soukromé zasilky. Za soukromé se povazuji ty, na nichz je jméno
zaméstnance uvedené pied oznaenim ufadu. Neoteviené se piedavaji i zasilky, na nichz je
uvedeno ,,do rukou ¢i k rukdm®, i kdyZ je na prvnim misté¢ uvedené¢ho oznaceni méstské
¢asti. Neoteviené zasilky zaméstnanec podatelny opatii podacim razitkem dle ptilohy ¢.2a.
Zasilky oznacené jako ,,vefejna zakazka®, ,,vybérové tizeni, ,,vefejnd vyzva“ se zaeviduji
v elektronické evidenci dle tidajli na obalce tj. v€etné casu doruceni.

Zasilky nebo dokumenty doruené bcéhem dne zaméstnanec podatelny neprodlené
zaeviduje.

Centralni evidenci ucetnich dokladi vede ufad oddélené od evidence dle tohoto spisového
a skartacniho fadu. Nalezitosti této zvlastni evidence upravuje Smérnice k archivaci
ucetnich pisemnosti.

Anonymy se predavaji tajemnikovi ufadu, ktery rozhodne, zda bude anonymni podéani
zaevidovano a piedéano k vyfizeni nebo na n¢j nebude bran ztetel.

Je-li zasilka adresovana osobam s trvalym obytem na adrese ufadu MC, zaméstnanec
vytfidi na vyzvy o uloZeni doporucené zésilky a na obycejné zasilky. Nevyzvednuté Vyzvy
o ulozeni doporucené zésilky po 15 dnech trvale znehodnoti (skartuje) a nevyzvednuté
obycejné zasilky po 15 dnech vraci zpét poStovnimu ufadu.

Potvrzeni pracovni neschopnosti zaméstnance se neeviduje v elektronické evidenci.

Petice, stiZznosti a Zadosti o poskytnuti informace dle zak. 106/1999 Sb. v platném znéni se
po zaevidovani a zapsani jeSt¢ do zvlastnich seznami, ptedaji dle obsahu vécné
ptislusnému odd¢leni (referentovi).

Zamgéstnanec podatelny zajiStuje piijem elektronicky podepsanych dokumentt
(elektronickd podatelna) a provadi kontrolu, zda pfijaté podani v elektronické podobé je
¢itelné, zda je podepsala osoba vedend na kvalifikovaném certifikatu, zda je certifikat
platny. Pfijem datovych zprav je soucésti systému e-spis, po pifihlaSeni se a stazeni datové
zpravy do systému zaméstnanec podatelny zada piikaz zaevidovat.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V ptipad¢ Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v piipadé
jiné mimotadné situace, v jejichZ disledku je zaméstnanci znemoznéno po omezené Casoveé
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zpisobem (déle jen ,,mimotadna
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3.25

3.26

3.27

4.1

4.2

5.1
5.2

5.3

situace®), vede zaméstnanec podatelny spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné
podob¢ v podacim deniku (dale jen ,,ndhradni evidence*). Podaci denik v listinné podobé
obsahuje nalezitosti dle v ¢l. 3.14.

Nahradni evidenci zaméstnanec podatelny uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné
situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v ndhradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
S ostatnimi dokumenty.

Clanek 4
PREDANI DOKUMENTU

Podatelna elektronické dokumenty vytiskne a piedava ob&hem tajemnikovi, piipadné
starostovi, ktery dokumenty rozdéli na pfislusna oddéleni (zaméstnance) a vrati
zaméstnanci podatelny, ktery je neprodlené¢ rozdé€li. V piipadé¢ pievzeti dokumenti
Vv elektronické evidenci a nasledném zjisténi, Ze dokument zaméstnanci nepatii, preda jej
zpét na podatelnu. Pokud zaméstnanec pted piijetim dokumentu zjisti, Ze mu dokument
nepatii odmitne jeho pfijeti se sdélenim diivodu.

Prevzeti zésilek podle zvlastnich ptedpist (viz €l. 2, pism. c) potvrdi povéfend osoba pro
krizové fizeni podpisem, datem a razitkem.

) _Clanek 5 o
OBEH A VYRIZOVANI DOKUMENTU

Dokumenty se predavaji k vytizeni ptisluSnym zpracovateltiim.
Zpracovatel v elektronické evidenci o pfidéleném dokumentu doplni spisovy znak,
skarta¢ni znak a skarta¢ni lThtitu dokumentu.

Zpracovatel je povinen opravit popis dokumentu v elektronické evidenci tak, aby
odpovidal skutecnosti. Kazdy zpracovatel odpovida za spravnost a plnost vyplnéni tdaji
o dokumentech, které mu byly pfidé€leny.
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5.4

5.5

5.6

5.7
5.8

5.9

5.10

5.11

6.1

6.2

7.1

V ptipad¢ dokumentl skupiny A, zpracovatel vyznaci do podaciho razitka spisovy znak,
skartatni znak a skartani lhtu v souladu se spisovym a skartatnim planem. Pro
dokumenty skupiny A dorucené v elektronické podobé¢ plati tento odstavec piiméfene.

Ptid€leny dokument vyfidi zpracovatel tak, aby zalezitost byla vyfizena v dobé co nejkratsi
a v souladu s ptislusnymi pravnimi piedpisy.

Odpovédi na doslou pisemnost se eviduji, vyfizuji a odesilaji pod stejnym cislem, pod
jakym byla pisemnost evidovana pti doruceni.

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci tvofti spis.

Dokumenty lze vytizovat elektronicky datovou zpravou nebo v listinné podob¢, zaznamem
na doruceny dokument anebo pfedanim na jinému zpracovateli.

Veskeré privodni pomocné pisemné materialy, které se nezarazuji do spisu, je zpracovatel
povinen trvale znehodnotit (skartovat).

Zpracovatel zpravidla zaklada vytizené dokumenty véetné odpovédi na tyto dokumenty do
ptislusnych spisii osobné.

Vytizeni dokumentl je nutno zaznamenat v elektronické evidenci dokumentt. Vytidi-li
zpracovatel dokument jinak nez v listinné formé, u€ini o tom na dokumentu zaznam.

Clanek 6
PODEPISOVANI DOKUMENTU

Kazdy vytizeny dokument musi byt datovan a podepsan. Datem se rozumi datum podpisu
dokumentu. Podepsédnim se schvaluje obsah a stvrzuje vécna i formalni spravnost vyfizeni.
Odpovédnost za Skodu nese ten, kdo dokument vyhotovil.

Dokument se podepisuje podle pravidel danych platnym vnitinim piedpisem.

] (“;1épek7 ]
ODESILANI DOKUMENTU

Utad odesila dokumenty vzniklé z jeho (vlastni) &innosti elektronicky prostiednictvim

informacniho systému datovych schranek:

a) nevylucuje-li to obecné zavazny pravni predpis

b) umoziuje-li to povaha dokumentu (netykd se piipadi kdy se predava original
dokumentu, osobni korespondence, smluv, internich dokumentt ufadu,

€) ma-li adresat datovou schranku ztizenu a zpfistupnénu a

d) nedorucuje-li se jinym zpusobem (vefejnou vyhlaskou nebo na misté)
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7.2

7.3

7.4
7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

V ostatnich ptipadech odesila ufad dokumenty elektronicky prostfednictvim elektronické
posty nebo faxu nebo v listinné podob¢ prostiednictvim posty.

Zaméstnanci zaznamenaji (piipoji) v elektronické evidenci dokument a odeSlou na
podatelnu. Dokumenty odesilané elektronicky zajistuje podatelna pribézné cely den.

Dokumenty v listinné podobé piipravené k odeslani ptedaji zpracovatelé v obalce na
podatelnu, ktera zajisti jejich odeslani.

Dorucovani dokumentd mezi jednotlivymi zpracovateli se provadi obé¢hem.

Odesilani dokumentii prostiednictvim faxi, elektronické posty musi byt zaznamendno
v elektronické evidenci dokumenti. Dokumenty odesilané ISDS jsou odesilany pouze
prostfednictvim elektronické spisové sluzby.

Dokumenty v elektronické podobé, které nejsou opatieny elektronickym podpisem, je
mozno odeslat z kteréhokoli pracovisté. Za jejich evidenci i obsah zodpovida zpracovatel
dokumentu.

Odesilani dokumentt v elektronické podobé opattenych elektronickym podpisem provadi
povéefeny zaméstnanec s kvalifikovanym certifikdtem. Ten také odpovida za to, ze obsah
jim elektronicky podepsaného a odeslaného dokumentu souhlasi s originalem
vytvofenym zpracovatelem.

Odesilani dokumentli v elektronické podobé prostiednictvim DS zajistuje podatelna.
Zpracovatel pfi ptipravé takového dokumentu posuzuje, zda jej lze z hlediska obecné
zavaznych pravnich predpisti odeslat prostiednictvim ISDS a zda datovou schranku
adresat ma zfizenu a zptistupnénu. Pokud ano a nedorucuje se jinym zptsobem (vefejnou
vyhlaskou nebo na mist€), ma zpracovatel povinnost dokument odeslat prostfednictvim
ISDS, 1 kdyz adresat pozada o jiny zplsob doruceni, a to ve formatu podporovaném
datovymi schrankami. Dokument se opatfuje elektronickym podpisem jen, vyzaduje-li to
obecné zévazny pravni piedpis.

Zpusob doruceni dokumentu urcuje zpracovatel, neni-li obecné zidvaznym pravnim
ptedpisem (spravni tad) stanoveno jinak. Vracena dodejka se pfipoji ke stejnopisu
dokumentu, jejiz original byl dorucen adresatovi. V piipadé€, Ze se dodejka nevrati, 1ze o
jeji nové vystaveni pozadat podatelnu do jednoho roku od data odeslani zésilky. Ostatni
zasilky jsou podle zavaznosti odesilany obycejnou postou nebo doporucené. Je-li
zalezitost vyfizena telefonicky nebo osobnim jedndnim, ucini o tom zpracovatel zaznam a
zpusob vyftizeni vyznaéi v elektronické evidenci (e-spisu). Tento odstavec se pfiméiené
pouzije i pro elektronické dodejky.

o Clanek 8
UKLADANI A OCHRANA DOKUMENTU
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7.1

7.2

7.3

7.4
7.5
7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Vytizené dokumenty jsou ulozeny v ptiruc¢nich registraturach zpracovatel. Systém ulozeni
je dan spisovym a skarta¢nim planem (piil. ¢. 1). Za pfiruéni registraturu odpovidaji
jednotlivi zpracovatelé. Dokumenty v elektronické podobé¢ jsou ulozeny prostiednictvim e-
spisu v ulozisti.

V ptipadé, Ze je zaméstnanec ve své funkci nahrazen docasné ¢i trvale jinym
zamestnancem, je povinen vSechny své neuzaviené spisy piedat fyzicky svému néstupci
nebo neni-li to mozné vedoucimu odd¢leni, na které¢ho pfechazi veskera prava a povinnosti
podle spisového a skarta¢niho fadu.

V piipad¢é predavani neuzavieného spisu z jednoho zpracovatele na druhého se spis
predava protokolarné fyzicky i v elektronické evidenci.

Po uzavfteni spist je zpracovatelé zpravidla predavaji k dal§imu uloZeni do spisovny.
Za spréavu spisovny zodpovida spravce spisovny.

Ped pfedanim do spisovny musi byt spisy uzaviené, ulozené v archivnich krabicich a musi
tvofit ukladaci jednotku, kde jsou soustiedény spisy vécné k sobé piislusné (podle
spisovych znakt), zbavené duplicit a fddn¢ oznaceny nazvem organizace, zpracovatelem,
pofadovym Ccislem, spisovym a skartacnim znakem, skartani lhatou, ¢islem a ndzvem
spisu, ¢asovym rozsahem. Kazdy ukladany spis musi obsahovat soupis vSech dokumentt,
které jsou jeho soucésti (obsah spisu, soupis spisu, seznam ,,pisemnosti“ spisu, spisovy
ptehled, sbérny arch).

K takto upravenym spisim pfilozi predavajici predavaci protokol. Bez piredavaciho
protokolu nesmi byt do spisovny pievzaty zddné spisy. Potvrzené kopie o pievzeti
zlstavaji zpracovatellim, original si ponechd spravce spisovny.

Piipadné nesrovnalosti mezi preddvacim protokolem a skutenym obsahem ukladaci
jednotky, zjiSténé pii predavani do spisovny, musi zpracovatel neprodlené¢ odstranit.
V opacném piipadé nebudou spisy do spisovny pfijaty k uloZeni.

Ve spisovné jsou spisy ulozeny do skartaéniho fizeni. Spravné ulozeni, oznaceni a
zabezpeceni spisl proti poskozeni a ztratdm zajist'uje spravce spisovny.

O evidenci vypujéek se vede pichled (Ptiloha ¢. 3). O vypujcce musi byt vedeny
nasledujici udaje:

a) Ccislo vypujcky

b) datum vypujcky

¢) komu puijceno

d) co pujéeno

e) kdy vratit

f) kdy vraceno

g) kdy urgovano

Pro kazdou vypujcku se musi vypsat vypujéni listek (ptiloha ¢. 4) ktery se vklada do
ulozné jednotky, odkud byly dokumenty ¢i spis vypiij¢eny. Dokument nebo spis je mozno
vypUj¢it maximaln€ na dobu jednoho roku.
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7.12 V ptipad¢ ztraty vypuj¢eného dokumentu nebo spisu musi spravce spisovny sepsat

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

s vypujCitelem ufedni zaznam o ztraté, kde se uvede pfiCina ztraty, mira zavinéni
vypujéitele, nasledky ztraty, uréi se zptisob nahrazeni nebo jina potiebna opatieni. Utedni
zdznam podepisuje spravce spisovny a vypujcitel. Tajemnik ufadu musi byt s Gifednim
zdznamem seznamen a seznameni potvrdi svym podpisem. Original protokolu se zaklada u
tajemnika Ufadu. Kopie protokolu je vlozena do nebo misto ukladaci jednotky, kam
ztraceny dokument nebo spis patfil. Do podaciho deniku v elektronické evidenci se k udaji
o zpusobu vyfazeni dokumentu zapiSe ,,ztrata“a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla
ztrata fesena. Ztrata dokumentu nebo spisu miize byt hodnocena jako poruseni pracovni
kazné.

Clanek 9 ] )
SKARTACNI RiZENI

Spisy jsou ve spisovné ulozeny po dobu stanovenou skartaénimi lhiitami. Skartacni lhity
pro jednotlivé spisy jsou uvedeny ve spisovém a skarta¢nim planu (pfiloha ¢.1). Skartaéni
lhiita zacind bézet od 1. ledna nésledujiciho roku po uzavieni spisu.

Skartacni fizeni se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro Cinnost Ufadu a pfi kterém piisluSny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhta, razitka
vytazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

Skartacni fizeni se provede na zakladé skartaéniho navrhu. Pfi malém nérlstu pisemnosti
béhem jednoho roku muze byt skartacni fizeni provedeno za del§i obdobi. Nesmi vSak
preséhnout dobu 5 let.

Skarta¢ni navrh zasle Gfad ptislusnému archivu K posouzeni a k vybéru archivalii, a to
Vv listinné podob¢ ve dvojim vyhotoveni.

K ptipravé skartacnich navrht a k provedeni skartaéniho fizeni je sestavovana
rozhodnutim starosty (rady) Méstské Casti Praha-Kunratice. Skartacni komise ma alespon
tfi ¢leny, jejimz Clenem je vZdy zaméstnanec zodpovédny za spisovnu. Pocet ¢lentt musi
byt vzdy lichy.

Spisy k vyfazeni ze spisovny piipravi skartaéni komise a rozdé€li je podle oznaceni spisi
skarta¢nimi znaky a podle skarta¢niho planu do skupin A (archivace) a S (stoupa). Ve
spisech skupiny V (vybér) provede vybér spolu s pfislusSnym zpracovatelem od kterého
spisy pochdzeji, a rozttidi je do skupin A a S. Poté zpracuje jejich samostatné seznamy.
Tyto zasle elektronicky pfisluSnému archivu, ktery jejich obsah ptfedbézné schvali
poptipad¢ navrhne zmény. Po pfedbéZzném odsouhlaseni zaSle skarta¢ni komise archivu
seznamy pisemné.

Spravce spisovny spisy uspotfada do ptehlednych jednotek.
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9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

10.1

10.2

Skartacnim navrhem (viz pftiloha ¢. 5) pozada trad piislusny archiv 0 odborné posouzeni
spisii. Ptilohou skarta¢niho navrhu jsou seznamy spisi podle ¢l. 9.6, platny spisovy a
skartacni plan a platny seznam zkratek uzivanych v elektronické evidenci. V seznamu
spisi musi byt spisy uspofadany podle spisového a skarta¢niho planu nebo podle
organiza¢niho Clenéni ufadu a rozdéleny podle skarta¢nich znakii. V seznamu se u kazdé
polozky uvadi:

a) poradové ¢islo

b) spisovy znak

C) obsah spisi

d) casovy rozsah

e) skarta¢ni znak a lhita

f) mnozstvi spist (v pfehlednych jednotkach oznacenych potadovymi ¢isly)

I~ v

Skartani navrh podepisi ¢lenové skartacni komise a piedlozi jej k podpisu tajemnikovi
uradu. Skartacni navrh se zasila pfislusnému archivu ve dvojim vyhotoveni.

Pti odborném posouzeni piislusny statni archiv udé€li pisemny souhlas se zni¢enim spisd,
které nemaji trvalou hodnotu a dohodne s ufadem lhiitu pro ptfedani urenych spisi do
archivni péce. Naklady na predani spisti do pfislusného archivu hradi arad. O skartaénim
fizeni se sepisuje protokol.

Spisy urcené ke zni¢eni musi byt po podepsani protokolu zni€eny (rozdrceny) vlastnim
zatfizenim nebo predany ke zniceni pfislusné organizaci. Pfi pfevozu i pii znehodnoceni
spist je dohled zajistén povétenou osobou.

Eviden¢ni pomucky (podaci denik, kniha faktur, vykazy apod.) se zatadi do skartacniho
fizeni az po vyfazeni vSech dokumentd, které jsou v nich evidovany. Eviden¢ni pomticky
se V elektronické evidenci vedou jako tzv. dokumentace spisu pod ¢islem toho spisu
s uvedenim nazvu popf. podrobnéjSiho obsahu pfeddvané eviden¢ni pomicky. Dale se
postupuje obdobné podle ¢1. 9.9 a 9.10.

Dokumentace vznikla v souvislosti se skartacnim fizenim (skarta¢ni navrh, seznamy spist,
protokoly o skartatnim fizeni apod) eviduje a archivuje v souladu se spisovym a
skartaénim fadem spravce spisovny.

, , Clanek 10
RIZENi, KONTROLA A ODPOVEDNOST

Za tadné a vcasné vytizovani dokumentll a za spisovou manipulaci na jednotlivych
oddé¢lenich ufadu odpovidaji ptislusni vedouci.

Vedouci jednotlivych oddéleni (odborti) kontroluji pribézné vytizovani dokumentd,
projednavaji se zpracovateli dokumentli zjisténé zavady a urcuji zpisob a terminy jejich
odstranéni.”
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10.3 Spisovou manipulaci na podateln¢, spisovné a metodiku v oblasti spisové sluzby zajist'uje
tajemnikem povétreny pracovnik.

5 C}z’mek 11
ZAVERECNA USTANOVENI

11.1 Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se Fidi zvlastnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze predlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.

11.2 Spisovy a skarta¢ni ¥ad spolu s pfipojenym spisovym a skartacnim planem se vztahuje i na
dokumenty tykajici se samostatné piisobnosti méstské casti.

11.3 Pokud se v tomto fadu hovofi o ¢isle spisu, rozumi se tim spisova znacka s vyjimkou spist
zakladanych pro ptestupkovou agendu. V piestupkové agendé ma kazdy spis Cislo spisu i
spisovou znacku, které jsou navzajem odlisné.

11.4 Ukladani, vyfazovani a skartace dokumentti podle zvlastnich ptedpist se fidi piislusSnymi
zvlastnimi predpisy.

11.5 Zrusuje se dosud platny spisovy a skarta¢ni ad ze dne 1.7.2005
11.6 Tento fad nabyva ucinnosti dne 1.7.2013.

V Praze-Kunraticich dne 30.6.2013

Jitka Voriskova
tajemnice UMC
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Priloha ¢é. 1

SKARTACNI PLAN URADU MESTSKE CASTI PRAHA -

KUNRATICE

Kod e- Skarta¢ni | Skarta¢ni
spis Nazev operace lhiita
50 Zakladni registry S 6
50.11 Zakladni registry S 6
50.11.1 |Zadost o vypis ze zakladnich registrii S 6
50.11.2 | Vystaveni vypisu ze zdkladnich registrii S 6
51.1 Dokumenty starosty (priméatora) V 10
51.2 Dokumenty mistostarosty (namé&stk) V 10
51.3 Dokumenty tajemnika \Y 10
52 Spoluprice se staitnimi organy a jinymi organizacemi V 5
52.1 Soucinnost s Ustfednimi spravnimi urady \Y 5
52.10.1 |Zadost o vypis z bodového hodnoceni S 5
52.10.2 | Vystaveni vypisu z bod. hodnoceni S 5
52.11.1 |Zadost o vypis seznamu dodavatelt S 5)
52.11.2 | Vystaveni vypisu ze seznamu dodavat S 5
52.12.1 |Zadost o vypis z registru u¢astnikil provozu - ISOH S 5
52.12.2 | Vystaveni vypisu z registru G€astnikli provozu - ISOH S 5
52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi V 5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. \Y 5
52.4 Poslanecké dny V 5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V 5)
52.6.1 |Zadost o vypis z obchodniho rejstiku S 6
52.6.2 | Vystaveni vypisu z obchodniho rejsttiku S 6
52.7.1 | Zadost o vypis z Zivnostenského rejstiiku S 6°
52.7.2 | Vystaveni vypisu z zivnostenského rejsttiku S 6
52.8.1 |Zadost o vypis z katastru nemovitosti S 6
52.8.2 | Vystaveni vypisu z katastru nemovitosti S 6
52.9.1 |Zadost o vypis z trestniho rejstifku S 6
52.9.2 | Vystaveni vypisu z trestniho rejstiiku S 6
53 Organizace ¢lenéni a pusobnost uiradu \ 5
53.1 Systemizace Gfadu A 5
53.2 Interni akty fizeni a dalsi fidici predpisy A 5)
54 Kontrola a metodicka ¢innost V 5
54.1 Kontrolni ¢innost u Utadt méstskych &asti V 5
54.2 Kontrolni ¢innost u organizaci, jichz je méstska ¢ast V 5
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zfizovatelem
54.3 Metodické materialy: V 5
54.3.1 |vlastni V 5
54.3.2 ostatni V 5
55 Rehabilitace A 10
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pirislusnych
56 dokumentii) V 5
56.1 hospodatské \% 5
56.1.1 |budouci ndjemni nemovitost V 5
56.1.2 |najemni nemovitost V 5
56.1.3 | budouci ndjemni nebytovy prostor \Y 5
56.1.4 |najemni nebytovy prostor V 5
56.1.5 |budouci ndjemni byt \Y 5
56.1.6 |najemni byt \Y 5
56.1.7 |budouci najemni véc movita \% 5
56.1.8 |n4jemni véc movita \% 5
56.10.1 |mandatni \% 5
56.10.2 |avérova \% 5
56.10.3 |leasingova \Y 5
56.10.4 |licenéni S 5
56.10.5 |o vedeni i¢tu \% 5
56.10.6 |prikazni \% 5
56.10.7 |vetejnopravni A 5
56.10.8 |pravni sluzby A 5
56.10.9 | ostatni \% 5
56.2 najemni S 5
56.2.1 |vypijcka nemovitost \Y 5
56.2.2 |vypajcka véc movita \Y 5
56.3 majetkopravni A 5
56.3.1 | o dilo S 5
56.3.2 | o spolupraci A 5
56.3.3 |autorsky dozor S 5
56.4 kolektivni \Y 5
56.4.1 |pojistné smlouvy \% 5
56.5 ostatni V 5t
56.5.1 | zajisténi ochrany (budovy) V 5
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56.6.1 |budouci kupni nemovitost A 15!
56.6.2 | kupni nemovitost A 15!
56.6.3 | budouci kupni véc movita A 15!
56.6.4 | kupni véc movitd A 15!
56.6.5 |bezuplatny prevod nemovitosti A 15!
56.7.1 |budouci darovaci nemovitost A 15!
56.7.2 |darovaci nemovitost A 15!
56.7.3 | budouci darovaci véc movita A 15!
56.7.4 |darovaci véc movitd A 15!
56.8.1 |budouci sménna nemovitost A 15!
56.8.2 | sménnd nemovitost A 15!
56.8.3 | budouci sménna véc movita A 15!
56.8.4 |sménna véc movita A 15!
56.9.1 |budouci vécna bifemena A 10!
56.9.2 | vécna biemena A 10!
57 Statistika, vykaznictvi \Y 6
57.1 Casové fady ukazateltl S 5
57.2 Roc¢ni vykazy A 5)
57.3 Vykazy s kratSi nez ro¢ni periodicitou S 5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domi a byt \Y 5
57.5 Jednorazové soupisy V 6
57.6 Podkladovy material k vykazim S 52
58 Automatizace, vypocetni technika \Y 54
59 Peti¢ni pravo \Y 5
60 StiZnosti, podnéty a oznadmeni obCanii \Y 5
60.1 Vseobecné dokumenty V 5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A 5
60.3 Konkrétni ptipady V 5
Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém,
61 krizové Fizeni V 5
61.1 Ochrana obyvatelstva V 5
61.2 Integrovany zachranny systém V 5
61.3 Krizové tizeni V 5
61.4 Hospodatska opatfeni pro krizové stavy V 5
62 Zahranicni styky a cesty V 5)
63 Referendum, mistni referendum V 10
63.1 Zapis o prubéhu a vysledku hlasovani referenda A 10
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Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny,
63.2. usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy okrsko A 10
63.3 Ostatni dokumentace \Y 5
63.4 Pouzité hlasovaci listky a fedni obalky S >
64 Zivelni pohromy a mimoiadné udalosti A 5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A 10
65.1 Dotacni programy V 10
66 Pokutovani ve spravé S 5
67 Prestupky, spravni delikty \% 5
67.1 Rozbory, hodnoceni A 5
67.2 Evidence pfestupkil \Y 5
67.3 Konkrétni ptipady V 5
68 QOchrana statniho a sluZebniho tajemstvi \Y 5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S 5
70 Spisova sluzba V 50
70.1 Skartacni fizeni A 50
70.2 Podaci denik A 5
70.3 | Rejstiiky A 5°
70.4 Jind pomocna evidence V 5°
72 Hospodareni a sprava majetku V 10
72.1 Evidence majetku A 10
72.2 Inventarizace majetku \Y 5
72.3 Nabyvani majetku obce A 10
72.4 Vytazovani majetku S 5
72.5 Rekonstrukce a modernizace majetku \Y 5
72.6 Opravy a udrZba majetku S 5
72.7 Zatizeni (dluhy, vécna biemena) majetku S 5
72.8 Majetkové restituce A 10
72.9 Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakazek V 10
73 Privatizace A 10
74 Vyznamenani, ceny mésta, Cestné obcanstvi A 5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydajia S 5)
76 Propagacni ¢innost V 5
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5
76.2 Vystiizkova sluzba o ¢innosti ufadu A 5
77 Volby do zastupitelskych sbori V 10
Kandidatni listina, ptfihlaSka kandidata k registraci, prohlaseni
77.1 kandidata v¢etné podkladl ke kandid A 10’
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci A 10’
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S 5)
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77.4 Ostatni volebni materialy V 5)
77.5 Seznamy volicl S 5
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 8
78 Volby prisedicich u soudu A 5
79 Konference, porady, konzultace \Y 5
82 Reklama \Y 5
82.1  |Vlastni v 5!
82.2  |Cizi S 5!
83 Obecné prospésné prace \Y 5
83.1 Obecné prospé$né prace V 5
83.2 Obecné prospésné prace podle soudniho rozhodnuti V 5
84 Informace podle zikona ¢. 106/1999 Sb. \Y 5
84.1 Poskytovani informaci S 5
84.2 Vyhodnoceni A 5)
85 PiedbéZna ochrana organem statni spravy V 5
Dokumenty, které nejsou podnétem k urednimu jednani
87 nebo neprislusi k vyrizeni obecnimu uradu V 1
87.1 Dokumenty na védomi S 1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti S 1
88 Dotace, grantova podpora V 10
88.1 Dotace, grantova podpora \Y 10
88.2 Vyjadfeni, stanoviska ke grantim a dotacim V 5
91 Verejné zakazky, vybérové rizeni V 5
91.1 Vetejné zakazky V 5)
91.2 Vybérové fizeni V 5
95 Ukladani sankci V 5
96 Vymahani pohledavek S 15
97 Ukony v ramci ne¢innosti spravnich iradi S 5
99 Nadace, nadacni fondy A 5
101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi V 10
101.1.1 |zastupitelstva V 10
101.1.3 |vybori a komisi V 10
101.2 Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni a ptiloh V 10
101.2.1 |zastupitelstva A 10
101.2.2 |rady A 10
101.2.3 |vybort a komisi A 10
101.3 Evidence €lenil zastupitelstva, rady, vybort a komisi A 5
101.4 Interpelace €lent zastupitelstva V 5)
102 Zvlastni organy obce V 5
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102.1 Cinnost zvlastnich organti obce V 5
102.2 Bezpecnostni rada obce V 5
102.3 Krizovy §tab obce V 5
105 Zastupovani obce a obecniho uradu V 10
105.1 Rizeni podle spravniho #adu soudniho A 10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) A 10
105.3 Prévni zastupovani ve finan¢nich zélezitostech V 5
107 Regionalni rozvoj A 10
108 Evropska unie V 10
108.1 Region soudrznosti A 10
108.2 Nérodni rozvojovy plan V 10
108.3 Operacni programy V 10
108.4 Regionalni rada A 10
111 Pliany kontrolni ¢innosti: V 10
111.1 kratkodobé S 5
111.2 dlouhodobé A 10
111.3 kontrolni tad A 5)
112 Kontroly V 5
112.1 Kontroly planované vlastni V 5
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V 5)
112.3 Neplanované kontroly V 5
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A 5
113 Kontrola plnéni usneseni: V 10
113.2 — zastupitelstva A 10
117 Kbvalifikace a vzdélavani pracovnikii: V 5
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V 5
117.2 Hmotné zabezpeceni S 5
118 Pracovni pomér V 50
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci \Y 50
118.1.1 | Dokumenty potiebné pro ucely diichodového pojisténi S 50
118.1.2 |ostatni S 10
118.10 | Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5)
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v préci, prace piescas) S 5
118.3 Snizeni pracovniho tivazku S 5
118.4 Vedlejsi ¢innost S 5
118.5 Néhrada Skody S 5
118.6 Nemocenské a socidlni zabezpeceni pracovnikii S 10
118.7 Zdravotni pojisténi S 10
Zpusobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti - povétovani,
118.8 akreditace, zmocnéni apod. S 5
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118.9 Postihy podle zédkoniku prace S 5
119 Zalezitosti pracovné pravni V 5
119.1 Pracovnici aparatu titadu S 5)
Pracovnici organizaci a zafizeni bez pravni subjektivity
119.2 fizenych a spravovanych ufadem S 5
119.3 Rozbory (stav, pocCty, platy zaméstnancu aj.) A 5
119.4 Odmeény z prostiedkl Gifadu S 5
Zalezitosti ¢lenti méstského zastupitelstva, ¢lenii komisi a
120 vybori S 5
120.1 Pracovné pravni vztahy a odménovani S 5
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S 5
120.3 Jednorazové odmeény z prostredkl obce S 5
120.4 Néhrady (kromé cestovnich a st¢hovacich vydaji) S 5
120.5 Evidence Cestnych prohldseni podle zédkona o stietu z4jmil S 510
121 Piijmy z pracovniho poméru V 50
121.1 | Platovy ¥4d S 5
121.10 | Vyplatni listky S 5t
121.11 |Pajcky zaméstnancim S 5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifii S 5
121.3 Odménovani S 5
121.4 Néhrady za dovolenou S 5
121.5 Vécna plnéni S 5
121.6 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S 5
121.7 Mzdové listy S 50
121.8 Dan z piijmu S 10
121.9 Vedlejsi ¢innost S 5
122 Péce o pracovniky V 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni trazy,
122.1 odskodnovani pracovnich urazi: V 10
122.1.1 |smrtelné a tézké A 10
122.1.2 |ostatni S 5)
122.2 Pracovni podminky Zzen S 5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S 5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S 5)
122.5 Zavodni stravovani S 5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S 5)
176 Rozpocty V 10
176.1 Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova ¢ast A 10
176.2 Roc¢ni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast A 10
176.3 Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodateni A 10
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176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni V 10
Financni plany hospodarskych organizaci a rozpocty

177 prispévkovych organizaci vS§eobecné \% 10

177.1 Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy A 10

177.2 Ro¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci A 10

177.3 Rozbory hospodareni organizaci A 10
Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni fizenych

177.4 organizaci V 10

178 Dané, davky, poplatky vSeobecné V 10

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmu a piijmi obci S 5

178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych v poloZkach 3 az 6) S 5

178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki \Y 5

178.4 Mistni dan¢ a poplatky S 5

178.5 Katastr domovni dan¢ V 5

178.6 Pasporty \Y 5

178.7 Dan z ptidané hodnoty S 10

179 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zaleZitostech \Y 5

180 Konfiskacni zaleZitosti, propadnuti majetku A 10

181 Utetnictvi \Y 20

181.1 Roc¢ni ucetni vykazy, rocni uzavérky a vyrocni zpravy, audit A 10

181.10 |Cenné papiry V 10

181.11 |Ostatni ucetni dokumenty (prezkum hospodareni, rating aj.) S 10
Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,

181.12 |prostiedky vypocetni a jiné techniky V 5)

181.13 | Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5

181.2 Doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S 5
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

181.3 ucetnich dokumentlii je nahrazujicich) S 5)

181.4 Seznamy c¢iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek S 5°
Ugetni doklady a jiné Gidetni dokumenty tykajici se dafiového

181.5 fizeni, spravniho fizeni, trestniho fize Vv 5
Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i

181.6 nesplnénych zavazki S 5
Knihy analytické evidence pohledavek a zavazkt, ucetni

181.7 doklady a jiné ucetni dokumenty vzniklé z pti S

181.8 Ugetni doklady tykajici se pohybu majetku V 20

181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5

Poznamky:
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Skarta¢ni lhtta za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujicicho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po
uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukoncteni, zruSeni
nebo zaniku.

Skarta¢ni lhtta za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu

Skartacni lhtita zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho
po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouZzita.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyradi po vyhlaseni
vysledku referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakond,
popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym
rozhodl, Ze postup fi provadéni referenda nebyl v souladu s
Gistavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky
k EU nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkl pro referendum
pro ulozeni v ptisluSném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a Gifedni obalky se vyfadi po vyhlaseni
vysledkl hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouzitych
hlasovacich listkl pro referendum pro ulozeni v ptislusném
archivu

Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skarta¢ni lhtta za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytadi po uplynuti

tficetidenni lhiity od uvetejnéni vysledkli voleb Statni volebni

komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich
listkd pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislu§ném archivu.

Skartacni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumentt, v nichz byly
pouZzity.

10

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po pofizeni nové evidence.
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Priloha ¢é. 2

Vzor podaciho razitka:

2a)

Nazev ufadu

Doslo dne:

C,j.

Pocet listi/ptiloh

2b)

Nazev ufadu

Doruceno dne:

Cj.

Pocet listt/ptiloh

Carovy kod:
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Ptiloha ¢. 3

Evidence o vypiuijc¢kach spisti a dokumentii ze spisovny

Cislo Ptjceno Véc Vrétit | Vraceno
vypujcky do dne
dne | komu Cj. Struény obsah dokumentu
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Priloha ¢. 4

VYPUJCNI LISTEK ZE SPISOVNY

Vypijéni listek ze spisovny

Cislo:

Ptijmeni Jméno

Potvrzuji prevzeti vyptijéeného dokumentu/spisu

Cj.

Véc: podpis
Datum podpis pracovnika spisovny
vratit do urgovano
Dokument/spis podpis

vracen dne

Datum podpis pracovnika spisovny
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Pfiloha ¢. 5
Skartacni navrh

Ptislu$ny archiv

Gj.:

Datum

Navrh na vyrazeni dokumenti (skarta¢ni navrh)

Na zéakladé zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterou se stanovi kritéria
pro posuzovani dokumenti jako archivalii a podrobnosti skarta¢niho fizeni a podle spisového a

skartacniho fadu Utadu méstské ¢asti navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty ufadu z let ........ e S uplynulou skarta¢ni
lhiitou, které nejsou nadéle pottebné pro jeho ¢innost.

Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné Utadu Méstské ¢asti Praha-Kunratice.

PfiloZzeny seznam dokumentt navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A, V.aSaje
usporadan podle znakt spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti spisového a skartacniho
fadu ufadu MC.

Zadame o jejich odborné posouzeni.

S pozdravem

tajemnik UMC Praha-Kunratice

Predseda skartani komise:
Clen skartaéni komise: s
Clen skartaéni komise: s

Ptilohy: 2x seznamy dokumenti
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Pfiloha ke skarta¢nimu navrhu

Soupis dokumenti navrhovanych k vyrazeni

Por.
¢islo

Pot. Druh dokumentu
Cislo v
AK

Skart.
znak/lhuta

Casovy | Pocet
rozsah | polozek
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