


Vykon spisove sluzby
podle zakona C. 499/2004 sb. o archivnictvi a
spisove sluzbé ve zneni pozdeéjsich predpisu

zajisténi odborné spravy dokumentu vzniklych z
cinnosti puvodce a jeho pravnich predchudcu
zahrnuje

prijem

evidenci

rozde€lovani

obéh

vyrizovani

vyhotovovani

podepisovani

ukladani '

vyrazovani ve skartacnim rizenim

kontrolu vyse uvedenych Cinnosti
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Spisovna

misto urcené k
ulozeni
vyhledavani
oredkladani




Spisova sluzba

Spisovy rad
vnitrni predpis stanovici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty ve skartacnim rizeni

Spisovy znak
oznaceni, zarazujici dokumenty do vecnych
skupin pro ucely jejich budouciho vyhledavani,
ukladani a vyrazovani



Spisova sluzba

Skartacni znak

oznaceni dokumentu, podle nehoz se dokument
posuzuje ve skartacnim rizeni

Skartacni lhuta

doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u
puvodce



Spisova sluzba

vykonavana uréenymi puvodci
elektronicky systém spisové sluzby

splnuje pozadavky stanovené narodnim standardem
~ pro elektronické systémy spisove sluzby

spisova sluzba v listinne podobe




Vyvoj spisove sluzby

stredovek
minimum pisemne agendy ¥4
listiny, uredni knihy, ucetni knihy SN
nebyl nutny systém
od 16. stoleti
rozvoj byrokratickeho spravniho aparatu
deleni prace v kancelarich
vytvareni spisu
evidence a ukladani v registraturach




Vyvoj spisove sluzby

od 18. stoleti
vznik prvnich instrukci pro spisovou sluzbu

19. a 20. stoleti
snahy o modernizaci

2. polovina 20. stoleti
zavedeni jednotného archivnictvi
systematicka metodicka péce o spisovou sluzbu



Zivotni cyklus dokumentd
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Odesilani dokumentt
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Ukladani dokumentu
S, S
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Vyfazovani dokumentt
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Prijem, oznaCovani dokumentu

uréeni puvodci zajisti prijem dokumentu
dorucené dokumenty a dokumenty vytvorene
urcenym puvodcem
v den, kdy byly doruceny nebo vytvoreny
opatreny jednoznacnym identifikatorem




Evidence, rozdelovani
dokumentu

evidence dokumentu

zaznam o dokumentu v evidenci
spojen s dokumentem jednoznacnym identifikatorem
jmenny rejstrik
cast evidence urCena pro vyhledavani, overovani a
automatické zpracovani udaju (adresy, adresati)

rozdélovani dokumentu
predani prislusne organizacni soucasti urceneho
puvodce

poverene osobe
zaznam v prislusné evidenci dokumentu



Vyfizovani dokumentu

Spis
vsechny dokumenty tykajici se téze veci
analogove se spoji fyzicky
digitalni prostrednictvim metadat
Vyfrizeni spisu
Zpracovani navrhu
schvaleni
vyhotoveni
podepsani
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyrizeni



Podepisovani dokumentu

dokumenty urCeného puvodce podepisuje

statutarni organ
osoba opravnena za nej jednat
osoba jim poverena

uzavreni spisu
PO Vyrizeni veci
kompletace vS§ech dokumentu patficich do spisu

kontrola a doplnéni udaju pfed ulozenim do spisovny

prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle
narodniho standardu

nesmeji byt vyjimany jednotlivé dokumenty



Razitka

Pouziti razitek ( ‘

se stathim znakem
uznavaneho elektronickeho podpisu
kvalifikovaného ¢asového razitka

upravuje uréeny puvodce ve spisovém radu




Spisovy rad

vydan ur€enymi puvodci
zahrnuje
spisovy a skartacni plan
seznam typu dokumentu roztfidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi
spisovymi znaky
skartacnimi znaky
skartacnimi lhatami

urceni puvodci oznacuji dokumenty spisovymi a
skartacnimi znaky a skartacnimi lhutami dle
spisoveho a skartacniho planu

spousteci udalost
vyrizeni dokumentu nebo uzavreni spisu
pocCatek plynuti skartacni lhuty



Ukladani dokumentu

po dobu trvani skartacni Ihuty jsou vSechny
vyrizene spisy a jiné dokumenty urceneho
puvodce ulozeny ve spisovné

podle spisoveho a skartacniho planu
= zpravidla ihned po vyfizeni = W




Podminky ulozeni spisovny v
budove

prostory nesmi byt ohrozeny povodnemi

musi byt zpracovana pozarni dokumentace
vybaveni praskovymi hasicimi pristroji
zabezpeceni proti skodlivym vlivum
prirodni vlivy a jevy vyvolané Cinnosti Clovéka
prunik vody, pary, destové a splaskové kanalizace,

nebezpecnych chemickych a biologickych latek, pusobeni
fyzikalnich jevu, nadmérna prasnost

které by mohly vest k poskozeni nebo zniceni
dokumentu

vybaveni regaly pro ukladani dokumentu
zajisteni proti vstupu nepovolanych osob



provadeci predpis k zakonu o archivnictvi

vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu
spisove sluzby, ve zneni
pozdéjSich predpisu



Podatelna

misto urcené k pfijmu doru¢enych dokumentu
prijem
oznaceni
evidence dokumentu
musi byt vybavena zarizenim umoznujicim prijem
datovych zprav dorucovanych na elektronicke
adresy podatelny



Prijem dokumentu

datum doruceni dokumentu

podaci razitko

doruceny dokument v analogové podobe je oznacen
otiskem podaciho razitka, popripade technologickym
prostredkem obdobného urceni (alfanumericky kod)

nazev verejnopravniho puvodce, kterému byl dokument
dorucen

datum doruceni dokumentu
nékdy se vyznacuje také Cas doruceni

cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatne
evidence dokumentu

pocet listu doru¢eného dokumentu
pocet listinnych priloh dokumentu
pocet a druh prilon dokumentu, pokud jsou v nelistinnée




Autorizovana konverze

pokud verejnopravni puvodce vykonava
spisovou sluzbu v listinné podobé, prevede
dorucéeny dokument v digitalni podobé

autorizovanou konverzi dokumentu do
dokumentu v analogové podobe

spisovou sluzbu v elektronické podobe v
elektronickem systemu spisove sluzby, prevede
doruceny dokument v analogové podobé
autorizovanou konverzi dokumentu do
dokumentu v digitalni podobé




Evidence dokumentu

vefejnopravni puvodce eviduje dorucené
dokumenty

zakladni evidenéni pomucky
dokumenty dorucené v listinne podobeée

podaci denik

kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych
listu, oznacena nazvem puvodce, pro néhoz je
vedena, casovym obdobim, v nemz je vedena
a poctem vsech listu

dokumenty dorucené v elektronické podobe
elektronicky system spisove sluzby



Podaci denik

poradove Cislo dokumentu
datum doruceni dokumentu
udaje o odesilateli
identifikace dokumentu z evidence dokumentu odesilatele
pocet listu
pocet listu nebo pocCet svazku priloh

pocCet a druh priloh v nelistinné podobe vcetne priloh v digitalni
podobe

strucny obsah dokumentu

oznaceni organizacni soucasti verejnopravniho puvodce,
kteremu byl dokument pridelen k vyrizeni

zpusob vyfizeni

datum odeslani

pocCet a druh odeslanych priloh




Elektronicky systém spisove
sluzby

informace jako v podacim deniku
jednoznacny identifikator dokumentu
informace o druhu dokumentu




Tvorba spisu
o
1 Spis
tvofen spojovanim dokumentu
sberny arch
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Rozdélovani a obeh

podatelna po zaevidovani dokumentu

rozdéleni dokumentu k vyfizeni
organizacni soucasti verejnopravniho puvodce
= uréené fyzické osoby | |




Vyfizovani dokumentu a spisu

vyrizovani dokumentu

dokumentem

postoupenim

vzetim na vedomi

zaznamem na dokumentu

dalSimi zpusoby dle spisového radu puvodce
uvadi se v evidencni pomucce
prideleni spisového znaku

skartaCni rezim dle platného spisoveho a
skartaCniho planu



Vyhotovovani dokumentu

zahlavi
oznaceni puvodce (nazev, adresa)

cislo jednaci nebo evidencni cislo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentu

Cislo jednaci doruceneho dokumentu nebo evidencni Cislo
doruceného dokumentu pod kterym je dokument evidovan u
sveho odesilatele

datum podpisu dokumentu

pocet listl (listinna podoba)

pocet priloh

jmeéno, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem
opravnéna osoba také k uzivani urednich razitek

pro vykon spisove sluzby si plvodce ponechava prvopis
vyhotoveneho dokumentu nebo jeden stejnopis prvopisu
vyhotoveného dokumentu



Odesilani dokumentu

prostrednictvim vypravny |
opatruje dokument nalezitostmi potrebnymi k jeho
odeslani
odesilani datovych zprav ze zverejnenych
elektronickych adres podatelny |



Ukladani dokumentu

uzavreneé spisy a vyrizene dokumenty podle
vécnych skupin a spisovych znaku zpusobem
stanovenym ve spisovém a skartacnlm planu
ukladany do spisovny

evidence ulozenych spisu

evidence zapujéovani a nahlizeni do spisu




Zpracovani a struktura
spisového a skartaéniho planu

prehled spisovych znaku

hierarchicky usporadane vecne skupiny

skartacni znak

A (archiv)

dokument trvalé hodnoty, ve skartacnim rizeni s navrhem na
vybrani za archivalii

S (stoupa)

dokument bez trvalé hodnoty, ve skartacnlm Fizeni navrzen na
zniceni

V (vybeér)

dokument se ve skartaCnim rizeni posoudi a navrhne za archivalii
nebo ke zniCeni

skartacni IhGta
Cislo za skartacnim znakem

urcena poctem celych roku pocitanych od 1. ledna

nasledujiciho kalendarniho roku, v nemz nastala spousteci
udalost



Vyrazovani dokumentu

vyrazovany dokumenty a spisy, jimz uplynula
skartacni lhuta

puvodce vyhotovi seznam dokumentu uréenych k
posouzeni ve skartacnim rizeni

serazen dle spisovych znaku

oddelene uvedeny dokumenty
se skartaCnimi znaky A, S

se skartaCnim znakem V puvodce posoudi a zaradi k
dokumentum se skartacnim znakem A nebo S



Skartacni rizeni

puvodce predlozi skartacni navrh na vyfazeni
dokumentu, spisu a urednich razitek
prislusnému archivu

odborna archivni prohlidka

posouzeni vybéru dokumentu se skartacnim znakem
A S,V

stanoveni doby a zpusobu pfedani archivalii
prislusnemu archivu

vyhotoveni protokolu o skartacnim rizeni

predani dokumentu v analogové podobé prisluSnému
archivu

dokumenty v elektronickém systému spisove sluzby s
metadaty



[}pbié aktualizované znént po zapracovdni Dodatku & 12013 a technické opravy v sowvislosti se zrusenim OTS

a Dodatku & 22015

Smérnice ¢. 3/2012

tajemnika

Magistratu mésta Brna

(cinnost od 29. 1. 2015) 3

ve znéni Dodatku ¢. 1/2013 a Dodatku & 2/2015

Spisovv Fad Magistratu mésta Brna

Piehled pouZitych zkratek:

SMB Statutdmi meésto .
MMB Magistrat mésta |
ZMB Zastupitelstvo nu
RMB Rada mésta Brna
OVM organ vefejné me
UME tifad mastské st
UID jednoznaény ider:
D identifikdtor dato
¢J ¢islo jednaci
ISDS informadni systér
ESSS elektronicky s

I. Uvodni ustanoveni

1.1 Smérmice je vydavina podle ust. § 110 o
(obecni ziizeni), ve znéni pozdéjsich
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
pozdéjsich predpisil, v souladu s vyhlas
spisové sluzby.

1.2 Souvisejici pravni pfedpisy:

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
ve znéni pozdéjdich predpisi (dale jen
- vyhligka Ministerstva vnitra Ceské re
o podrobnostech vykonu spisové sluzbs
Narodni standard pro clektronické sys
Ministerstva vnitra dne 1. prosince 201
- zdkon ¢. 300/2008 Sb.. o elektronickyc
ve znéni pozdéjsich predpisi.

vyhlagka ¢ 193/2009 Sb., o stanoveni
dokumentt,

- vyhlaska ¢. 1942009 Sb., o star
informacniho systému datovych schran
zdkon & 227/2000 Sb., o elektronickér
(zdkon o elektronickém podpisu), ve zn

Upiné aktualizované znéni po zapracovani Dodatku & 1/2013 a technické opravy v sowvislosti se zrusenim OTS

a Dodatku & 2/2015

1.3

(ucinnost od 20, 1. 2015}

5. prevod analogovych dokumenti, jejichZz povaha to umoZiuje, prostfedky jiné
konverze nebo autorizované konverze do digitalni podoby,

6. predani podani k vyfizeni prislusnému ttvaru.

Dokumenty uréené SMB a MMB se piijimaji prostiednictvim:

a) centralni podatelny, kterd zajistuje hromadny pfijem podani bez ohledu na zpisob
jejich doruceni a druh odesilatele nebo misto odeslani,

b) utvarovych podatelen v ramei pracovisté, zpracovatelskym pracovistém nebo
uréenym zamésinancem

(osobni podani, podani e-mailem, podani u¢inéna ustné do protokolu, na sluzebni cesté,

na mistnim $etreni, nabidky k vefejnym zakazkam a dale dokumenty. u nichz tak stanovi

zvlastni zdkon — napf. oznameni o konani shromazdéni, ohlageni zivnosti), bezodkladné

po piijeti nebo vzniku dokumentu se zabezpeti jejich zaevidovani v ESSS,

¢) elektronické adresy podatelny posta@brno.cz.

d) Informacniho systému datovych schranck do datové schranky Statutarniho mésta
Brna (identifikator datové schranky: a7kbrm).

Dokumenty jsou pfijimany:

a) od opravnéného postovniho prepravee (Ceskd posta, s. p.),

b) osobné od obéant,

<) autopostou,

d) telekomunikaénimi prostiedky (telefax),

) kurymi sluzbou (naléhavé zasilky), EMS (EXPRESS MAIL SERVICE) pouze v CR,
f) prostiednictvim elektronické adresy podatelny,

2) za pouZili elektronickveh prostiedkil (e-mailu),

h) prostiednictvim datové schranky iadu z Informaéniho systému datovych schranek.

Zpusobem uvedenym v pfedchozim odstavel pod pismeny b). ¢). ¢) a g) mohou byt
podani doru¢ena kromé centralni podatelny téz pfimo Gtvarové podatelné v ramci
pracovi$té, zpracovatelskému pracoviiti nebo urfenému zaméstnanci. V takovém
piipadé provede piijem piisluiné vyde uvedené misto, kleré prevezme podéni,
apostupuje podle zasad stanovenych pro piijem dokumentii timto spisovym fadem
MMB.

Prijem dokumenti v analogové podobé

1.5

Zaméstnanci podatelen jsou povinni u doslych zasilek zkontrolovat:
a) adresy, zda dosld zdsilka je uréena MMB nebo SMB,
b) zda neni poruden obal nebo zda zasilka neni jinym zpisobem poskozena

Pokud jsou zjistény zavady (napf. poSkozend zasilka), zasilka je reklamovina
u dorucov: posty nejpozdéji do 24 hodin prostiednictvim centrilni podatelny.
Doporugené zasilky, Které nebyly doruteny prostfednictvim Ceské posty. s. p.
a dodejky, které nebyly vraceny odesilateli, lze reklamovat prostiednictvim centralni
podatelny nejdiive za 15 & 20 dnii od odeslani (v zavislosti na lozni dobg) s tim, ze
odesilatel piedd centralni podatelné totozné vypsanou obalku adresata a piip. original
postovniho podaciho archu, na kterém bude oznaCen adresat reklamované zasilky.

Upiné aktualizované mméni po zapracovani Dodatiu & 12013 a technické opravy v sowvislosti se zrufenim OTS

a Dodatku ¢ 22015

.

1
i1

1.2

1.6
1.7

(ticinnost od 29, 1. 2015)

- formit JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).
¢) Jako vystupni datové formity dynamickych obrazovych dokumenti se pouZiji
- video programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
Group Phase 2 (MPEG-2. ISO/IEC 13818),
- video programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts
Group Phase 1 (MPEG-1. ISO/IEC 11172), nebo
- formit Graphics Interchange Format (GIF).
d) Jako vystupni datové formity zvukovych dokumentii se pouziji:
- zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio

Layer 2).

- zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3). nebo

- formit Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation
(PCM)

¢) Vystupnim datovym formdtem metadat, jimiz jsou podle vyhlasky opatfovany
dokumenty, se rozumi format XML podle schématu XML, které je pfilohou
naredniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

Vyiazovini dokumentu a skarta¢ni Fizeni

Skartacni Fizeni

Skartacni fizeni je postup. pii némz se plinovité vyfazuji dokumenty. které jsou
po uplynuii stanovenych skartatnich lhiit pro ¢innost Ufadu dile nepotfebné.

Predmétem skartadniho Fizeni jsou veskeré dokumenty tfadu, kterym uplynula skartacni
Ihiita. Do skartaéniho fizeni se zafazuji 162 Ofedni razitka vyfazend z evidence.

Skartatni fizeni se fidi zdvaznymi skartaénimi pfedpisy platnymi v dobé vzniku
dokumenti

Zadné dokumenty. s vyjimkou osobnich poznimek. multiplicitnich kopii, reklamnich
materialii a tiskovin, nesméji byt zni¢eny bez fadného skartaéniho fizeni.

Skartatni fizeni se provadi v kalenddinim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihity
dokumentu. nejdéle do péti let po jejim uplynuti.

Vzdy musi byt provedeno pii reorganizaci nebo pii zméné plsobnosti MMB.
Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznafeny skartaénim znakem
8%, se zafadi do skartatniho Fizeni bez zruSeni stupné utajeni. Pokud je pro ucely
posouzeni dokumentli v ramei skartaéniho fizeni nuiné seznamit se s jejich obsahem,
vyfadi se tyto dokumenty ze skartatniho fizeni, zméni se u nich skartatni Thiita a zafadi
se do skartatniho Fizeni po zrueni stupné utajeni a pominuti divodu pro utajeni
informace.

Po uplynuti skartaénich Thiit zaméstnanci povéieni vedenim spisovny nejprve vytiidi
dokumenty se skarta¢nimi znaky .. A* a .8 a zpracuji jejich samostatné seznamy. Do
seznamu uvedou vzdy poiadové lo druhu dokumentu, jeho spisovy znak, typ
dokumentu, rok jeho vzniku, skartacni lhitu a pocet evidencnich jednotek dokumenti
(spisti, krabic, baliki. svazki apod.). Z dokumentii s¢ skartaénim znakem .V vyberou
ty. které navrhnou predat ktrvalému uloZeni v piisluéném archivu, zpracuji jejich
seznam se¢ slejnymi nalezitostmi a pfipoji ho k seznamim dokumentid se skartaénim
znakem L A“, Poté zpracuji seznam zbylych dokumenti bez trvalé hodnoty, Které
navrhnou ke zni¢eni, a pripoji ho k seznamu dokumentii se skartaénim znakem ,.8%.

s
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Spisovy a skartaéni plan MMB Piiloha ¢. 3
Znaky spisového a skartatniho planu je moZno v piipad@ potfeby v ramei jednotlivych pracovist’ dale podrobnéji Elenit na podznaky desetinnym systémem,
vzdy po dohodé s Odborem vnitinich véci MMB a Archivem mésta Brna.
Skarta¢ni lhiita pocind b&Zet dnem 1. ledna roku nasledujictho po kalendainim roce, v ném?Z nastala spoustéci udalost. Pokud v tomto spisovém a skartatnim
planu neni spoustéci udalost konkretizovéna, je spoustsci udalosti vytfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spisovy Skartatni  Skartacni
znak (kod) Nazev znak lhita Spousteci udalost
|'b‘l |prsemnosti véeobecne [ | |
51.0.0 pisemnosti vedoucich Gtvart V 5
511.0 pisemnosti vedoucich oddéleni (véeobecné) \% 5
5120 pisemnosti vedoucich referatdl (véeobecné) \% 5
51.3.0 pisemnosti pracovnikl (v&eobecné) \% 5
51.4.0 véeobecna korespondence S 5]
221 soucinnost se spravnimi Urady - Zivnostensky urad vV 5 |
I organizace a nzem ]
5200 organizace statnich organu A 5
521.0 fidici akty a dal$i interni pfedpisy A 5
5211 pravni pfedpisy obce A 15
5220 konference, porady, konzultace \'% 5
53.00 organizace ¢lenéni a plsobnost Uradu veetné rozbord A 5
54.0.0 metodicka &innost - véeobecné vV 5
541.0 metodicka &innost u UMC A 5
metodicka &innost u fizenych a spravovanych organizaci a zafizeni a u pfispévkovych a rozpodtovych
5420 organizaci, jejichz zfizovatelem je mésto Brno A 5
5430 metodické materialy S 5
[E500 Tenapniace A 10 ]
3 SMIOUVY |
56.0.0 smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti) - véeobecné V 5 po ukonceni platnosti
56.1.0 smiouvy o dilo \ 5 po ukonceni platnosti
56.2.0 smilouvy najemni \ 5 po ukon&eni platnosti
56.3.0 smlouvy majetkopravni A 5
56.4.0 smlouvy kolektivni A 5



61.6.4 technické dokumentace \ 3

|62 zahranicni styky a cesty |
62.0.0 zahranicni cesty \ 5

63.0.0 spoluprace mést CR, zahraniéni vztahy, partnerska spoluprace A 5

[62 ZIVEInT ponromy |
64.0.0 zivelni pohromy a mimofadne udalosti A 2

64.1.0 ostatnf S )

|65 pokuty |
65.0.0 pokutovani ve spravé - vseobecne S 5

66.0.0 pfestupky a ostatni spravni delikty - véeobecné S 5

66.1.0 hodnoceni, rozbory A 5

66.2.0 konkrétni pfipady % 5

I6/ spisova sluzba |
67.0.0 spisova sluzba - véeobecne vV 10

67.1.0 skarta&nf fizenl (ze strany pavodce) A 5

67.2.0 podaci deniky A 10

67.2.1 evidence pisemnosti zvefejnénych na Ufedni desce A 10

67.3.0 dorucovaci knizky S 5

67.4.0 jind pomocné evidence v 5

Is8 hospodaren! s majetkem |
68.0.0 hospodareni se statnim majetkem - vSecbecne vV 5

68.0.1 hospodafeni s majetkem mésta Brna - véeobecné vV 5

68.1.1 zakladani rozpodtovych a pifspévkovych organizaci a podnikd s majetkovym podilem mésta Brna A 20

68.1.2 organizace a podniky zaloZzene a fizené méstem Brnem nebo s majetkovym podilem mésta Brna v likvidaci V 5

68.2.0 hospodateni se statnim majetkem veetné vykonu jeho prozatimni spravy A 20

68.3.0 prevody prava hospodafeni se statnim majetkem A 20

68.4.0 pfevody vlastnictvi stétniho majetku A 20

68.4.1 pfevody vlastnictvi majetku mésta Brna A 20

68.5.0 vymahani pohledéavek statu A 20

68.5.1 vymahani pohledavek mésta Brna A 20

68.5.2 majetkopravni soudni agenda A 20

68.6.0 nabyvani majetku do viastnictvi statu A 20

ukongeni platnosti

po uzavieni roku



TYPOVY SKARTACKI

REISTRIK

M

o lane

Skartaéni rejstfik (vyhatek)

Gratulace:
ravaineho wznamu A
ostatnl pisemnosti b
Gramialni:
zapisy schizi wwESich organizaénich Gtvar( A
astatni pisemnosti 55

H

viz t6z Porady”®

Harmanogramy:

pokud rejstil neuvadi u ngkleré agandy jinak 53

Havarie provoani:

havarijni plan sSh
hiaZeni, zprawvy, protokoly s dokumsntaci

o havéariich a skodach velkého rozsahu A
kniha havarijnich udalost A

viz téz Nahrady skod" a ,Skody*

Hlaseni: viz tento rejstik podle jednotlivych hesel

a piisluSng Einnosti

Hiagenky 53
Hiavni d&etni knihy viz _Knihy®

Hmotnd adpovédnaost viz Pravnl zaleZitosti

Hmeotnd zainteresovanost &5
Hmotny investicni majetek (HIM, dnes Dlouhodolsy
hmaotny majetak, DHM):

centralni evidence investic (veskerd pisemnosti) 55
asove plany staveb 510
dodavatelska dokumentace stavebni | techneologicka
{vykresy, vypoity, dispozice, atesty, predpisy aj.)

U dedavatelskych podniki;

wyznamnych stavab a akci A

ostatni pisemnosti 515
doklacly o realizaci investic,

wyznamnych a technicky zajimawych akei A

o vlastnicti pozemki A

o viastnictyi staveb A

o zplobilosti provoaniho zafizeni

k plynulému a bezpetnému provozu A
dokumentace:

geologického prizkumu a geodetickych praci A

parmatkovyich objektd A

projektl s tvlirdim, objevnim a novaterskym
Fegenim A
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Zakon c. 499/2004 Sb. v platném zneni

Vyhlaska C. 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisoveé sluzby



