PRA|HA INSTITUT PLANOVANI A ROZVOJE
HTNEAVEN  HLAVNIHO MESTA PRAHY
PRA|GA prispévkova organizace

PRA|G

Vs dopis zn. &.j. IPR Vyrizuje/kancelai/linka

9613/2015 Megr. Hajkova/SPE /PRAV 30 -03- 7015

Véc: Zadost o informaci dle zakona & 106/1999 Sb.

Vazeny pane,

Institut planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, p¥ispévkova organizace (dale jen ,IPR Praha®),
obdrZel dne 14. 9. 2015 Vasi zadost o poskytnuti informace v souladu s ustanovenim zakona ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich predpist (dale jen
»»zakon®), konkrétn¢ zadost o sdéleni informace, poskytnuti aktualniho znéni Spisového fadu IPR
Praha, nebo jakéhokoliv jiného dokumentu, ktery slouzi jako spisovy a skartaéni fad pro IPR
Praha.

V souladu se zdkonem jsme Vasi zadost posoudili a dle ustanoveni § 14 odst. 5 pism. d) zakona
Vam poskytujeme niZe uvedené dokumenty. Dokumenty jsou ve formatu pdf, Jjelikoz pouze
v tomto formétu Vam je miZeme zaslat parafované jako oficialni dokumenty.
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CAST PRVNI - SPISOVY RAD

1. Uvodni ustanoveni

1.1 Spisovy fad Institutu planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, pfispévkové organizace (dale
jen ,IPR Praha”) je pfedpisem upravujicim praci s dokumenty a pfedarchivni péci, tzv. spisovou
sluzbu.

1.2 Cilem spisové sluzby je Uplna a pfesnd evidence viech dokumentl a spist vyfizovanych IPR
Praha a jejich snadné vyhledavani v kterémkoliv stadiu jejich vyfizovani a po jejich vyfizeni
a uloZeni.

1.3 Spisovou sluZbou se v tomto predpisu rozumi soubor opatfeni, pravidel a vnitinich ukond IPR
Praha, které maji za ucel zefektivnit naklddani s dokumenty IPR Praha a upravuji jejich pfijem,
tfidéni, dorucovani, oznacovani, evidovani, obéh, vyfizovani, odesilani a ukladani.

1.4 Dokument je kaidy oficialni pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at jiZ v podobé analogové ¢i digitdlni, ktery je dorucen do IPR Praha i vznikl z jeho ¢innosti. Pokud
neni dokument soucasti spisu, je zafazen jako samostatny dokument do spisové evidence, ktera
je vedena podatelnou a spisovnou.

1.5 Spis je soubor dokumentd doru¢enych do IPR Praha ¢i vzniklych z jeho Cinnosti, které se tykaji
jedné a téze véci. Spis je soucasti spisové evidence.

1.6 Podatelna je specialni pracoviité pro pfijem a evidenci dokument( IPR Praha. Podatelna
je soucasné vypravnou.

1.7 Spisovna je specidini pracoviité k ukladani viech vyfizenych analogovych i digitalnich
dokument( IPR Praha do uplynuti jejich skartaénich [hit.

1.8 Spisovy fad je zavazny pro véechny zaméstnance IPR Praha.

1.9 Obsah tohoto pfedpisu je v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy’.

2. Pfijem dokumentu

2.1 Dokumenty jsou dorufovany do podatelny IPR Praha. Je-li dokument doruéen na jiné
pracoviité IPR Praha, zajisti toto jeho predani k zaevidovani do podatelny. Podani ucinéna formou

' Napf. zdkon & 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluibé a o zméné nékterych zakond ve znéni pozdéjsich
pravnich pfedpis(; vyhlaska ¢ 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich pfedpisli; vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby.
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faxu, e-mailu & prostfednictvim datovych schranek musi byt bezodkladné zaevidovina
v podatelné. Ustanoveni zvlastnich pravnich pfedpist zdstavaji nedotéena.

2.2 Je-liv adrese pfijemce uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance pfed ndzvem organizace,
pfedavaji se dokumenty tomuto zaméstnanci neoteviené. Pokud zaméstnanec po otevfeni dopisu
zjisti, Ze dokument nema osobni charakter, zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani v podatelné.

2.3 Dokumenty dorufované v elektronické podatelné se pfijimaji dle zakona €. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zédkonl(, ve znéni pozdéjsich predpisd.

2.4 Neupiny nebo poskozeny dokument tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zplsobem nebo dokument v digitalni podobé, ktery neni ve formatu dostupném podatelng,
v pfipadé, Ze:

2.4.1 lze urcit odesilatele a jeho kontaktni (daje nebo elektronickou adresu odesilatele,
vyrozumi pracovnik podatelny plvodce odesilatele o zjisténé vadé a soucasné i o skuteénosti,
Ze dokument nemohl byt z vy$e uvedeného divodu pfijat podatelnou;

2.4.2 nelze urcit, kdo jej odeslal, podatelna nezpracovava.

2.5 Ustni a telefonicka sdéleni nelze povazovat za dokumenty.

2.6 Povolené formaty pro piijem dokumentd v digitdlni podobé zvefejriuje IPR Praha na svych
internetovych strankach.

2.7 Pracovnik podatelny opatfi vSechny dorucené dokumenty, podacim razitkem sdatem
doruceni. Dokumenty zaeviduje v elektronickém podacim deniku (déle jen ,e-spis”), vyplni otisk
podaciho razitka a nalepi Stitek s ¢arovym kédem.

2.8 Dorutené telegramy, faxy, e-maily a poddni udinéna prostiednictvim datovych schranek
eviduje podatelna jako ostatni podani. Dokument dorugeny v digitdlni podobé pracovnik
podatelny pfevede do dokumentu v analogové podobé.

2.9 U kaidého doruteného dokumentu pracovnik podatelny ovéfuje, zda jiz tento nebyl dfive
evidovan. Je-li jiz dokument evidovan v e-spisu, pfidéli zaméstnanec podatelny opétovné
doruéenému dokumentu shodné islo jednaci, jakym je opatfen dokument doruéeny drive.

2.10 Otisk podaciho razitka obsahuje nazev organizace, datum doruceni, &islo jednaci, podet listl
a pocet priloh. Pfesdhne-li poget pfiloh 10 listl, vyplni se pfedtisténé misto podaciho razitka
zkratkou ,,sv.” (svazek). Chybi-li néktera z pfiloh, na které se dokument odvoldva, poznamena
se tato skutecnost vedle podaciho razitka.

2.11 Stitek s ¢arovym kédem obsahuje nazev organizace, datum doruéeni, &islo jednaci, pocet listl
a pocet pfiloh a jedineény ¢drovy kdd spisu.

2.12 Obalka se ponechava jako soucast spisu:

2.12.1 je-li zasilka dorucovana adresatovi do vlastnich rukou,

2.12.2 je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podédna k postovni pfepravé nebo kdy byla
adresdtovi dorudena,
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2.12.3 je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

2.13 Pfijem faktur a dalSich ucetnich dokladl upravuje jiny vnitini pfedpis — smérnice s nazvem
Obéh ucetnich dokladd.

2.14 Pfijem nabidek a dalsich podani v ramci zadavaciho fizeni upravuje jiny vnitini predpis —
smérnice s nazvem Pravidla pro zadévani vefejnych zakazek.

3. Evidence dokument(
3.1 Eviduji se veskeré dokumenty dorufené do IPR Praha i vzniklé z jeho &innosti.
3.2 Neeviduji se reklamni letdky, broZury a tiskoviny.
3.3 Spisova evidence je vedena pomoci elektronickych systémd spisové sluiby.
3.4 Zékladni evidenéni pomiickou je elektronicky podaci denik , e-spis”.

3.5 Vsechny dokumenty dorucené do IPR Praha &i vznikié z jeho &innosti se zapisuji do e-spisu
v chronologickém pofadi podle doby dorueni do podatelny ¢i podle doby vzniku dokumentu.

3.6 Digitalni, zvukové a analogové dokumenty, které nejsou vypraveny podatelnou, pfedava sekce
¢i kancelaf do spisovny, ktera vede jejich evidenci.

3.7 E-spis absahuje nasledujici Gdaje:

3.7.1 pofadové Cislo UID a ¢&islo jednaci, pod nimZ je dokument v e-spisu evidovan (Ciselna
fada kaZdy rok za¢ina v deniku 1. ledna pofadovym islem 1 a konéi dne 31. prosince),

3.7.2 datum dorugeni dokumentu; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti IPR Praha,
datum jeho vzniku; u datovych zprév, fax( a e-maill se za datum doruceni povaiuje ckamzik,
kdy je dokument dostupny elektronické podatelng,

3.7.3 identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti IPR Praha, zapise
se jako ,vlastni”,

3.7.4 Cislo jednaci odesilatele; pocet listi doilého nebo viastniho dokumentu a pocet listd
pfiloh nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

3.7.5 véc,
3.7.6 katastralni uzemi a ¢isla parcelni,

3.7.7 nazev organizacni jednotky urfeného plvodce a pfijmeni zpracovatele, kterému byl
dokument pridélen,

3.7.8 zplsob a termin vyfizeni,

3.7.9 den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listd nebo pocet svazki
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poget a druh,



Spisovy a skartacni fad

3.7.10 skarta¢ni znak a skartaéni Ih(itu dokumentu nebo rok, v némz bude dokument zafazen
do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu (vyfizeni
podani se odesild pod &islem podani a kopie se ukldda spolu s dokumentem podani).

3.8 Cislo jednaci tvofi pofadové €islo dokumentu v e-spisu lomené celym letopoétem béZiciho
roku a zkratkou IPR. Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tym? &islem jednacim. Pod jednim
Cislem jednacim se vidy vyfizuje jen jedna véc.

3.9 Dokumenty dorutené vanalogové podobé pracovnik podatelny skenuje pomoci
dokumentového skeneru a jejich digitdIni kopii nédsledné pfipoji v e-spisu k pFisluinému zaznamu
evidovaného dokumentu.

3.10 Dokumenty adresované jinym subjektim, které byly nespravné doruéeny do IPR Praha,
podatelna neprodlené odesle na spravnou adresu.

4. Rozdélovani dokument
4.1 Podatelna zajistuje rozdélovani dokumentd.

4.2 Pracovnik podatelny dokumenty po zaevidovani podle jejich obsahu rozdéli a preda
jednotlivym sekcim ¢&i kanceldfim. Pfedani je vyznateno ve-spisu. Dokumenty odeslané
na pracovisté Magistratu hlavniho mésta Prahy, spravnim obvodim hl. m. Prahy a méstskym
astem podatelna pfedavé v deskach opatfenych predavacim listem, ktery pfejimajici potvrzuje
svym podpisem. Pfeddvaci listy podatelna uchovéva nejméné po dobu jednoho roku od data
prevzeti.

4.3 Prebirdni dokumenti jednotlivymi pracoviiti IPR Praha je denné zajiiténo povérenymi
pracovniky.

4.4 Prevzeti dokumentl provadéji povéfeni pracovnici jednotlivych sekci & kancelafi
prostfednictvim e-spisu.

4.5 Obdrzi-li sekce Ci kanceldF dokument, ktery mu neni uréen, neprodlené jej pracovnik povéreny
prevzetim dokumenti preda pfisludné sekci & kanceldfi prostrednictvim e-spisu.

4.6 Reklamni letaky, broZury a tiskoviny rozdéluje podatelna bez zaevidovani pfislu§nym sekcim
a kancelatim.

5. Viyfizovani dokumentd

5.1 Za dodrZeni stanovené |hity pro vyfizeni dokumentu je odpovédny zpracovatel. Lh(ta
k vyfizeni Cini 30 kalendéfnich dndi, pokud neni obecné zévaznymi pravnimi piedpisy, vnitinimi
predpisy IPR Praha ¢i pokyny pfisluinych vedoucich stanoveno jinak.

5.2 Pokud dokument nevyZaduje zvldstni vyjadieni, zGstava v sekci ¢i kancelafi, kam byl pfidélen,
pro informaci a bez uloZeni.
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5.3 Vedkeré dokumenty tykajici se téZe véci se ukladaji pod nejnizsim &islem jednacim (tj. datem
nejstarsim). Ve spisu se uvadéji viechna Cisla jednaci s tim souvisejici.

5.4 Vyjadreni k dokumentu se eviduji, vyfizuji a odesilaji pod ¢islem jednacim doruéeného
dokumentu. K dokumentu se vidy pfipojuje stejnopis, pfip. koncept vyfizeni.

5.5 Dokumenty se vyfizuji a vypravuji stejnou formou, jak byly podény (tj. pisemné pisemné
a elektronické elektronicky). Vyfidi-li zpracovatel dokument odliné, uéini o tom zdznam
prostfednictvim e-spisu.

5.6 Vznikd-li dokument zvlastniho podnétu IPR Praha, vyzadéa si zpracovatel &islo jednaci
od pracovnika sekretariatu pfislusné sekce £i kancelare a soucasné sdéli jeho obsah pro zapis v e-
spisu. V rubrice ,typ spisu” oznaci ,vlastni dokument”.

5.7 Kazda priloha musi byt oznacena &islem jednacim dokumentu, k némuz naleZi (napf. ,pfiloha
Co k&)

5.8 Vyfizovani dokument( jednotlivymi sekcemi ¢i kanceldfemi IPR Praha:

5.8.1 Pracovnici sekretariatl si vyzveddvaji dorucené a pfidélené dokumenty v podatelné.

5.8.2 Pracovnik sekretariatu dokumenty pfevezme v e-spisu a opatfi pfisluSnym privodnim
listem, ktery je pFilohou tohoto Fadu (pfilohy €. 2, 3, 4, 5).

5.8.3 Reditel sekce ¢&i vedouci kancelafe zodpovida za rozdéleni doruéenych a zaevidovanych
dokumentli na jednotlivé kanceldfe ¢i oddéleni, pfipadné vyznadi na privodnim listu
dokumentu poZadavky na spoluprdci jinych sekci ¢i kancelafi.

5.8.4 Vedouci kancelafe ¢i oddéleni pfidéli dokument svému podfizenému zaméstnanci
¢i zaméstnancim, pokud pfidélené dokumenty nevyfizuje sam. VyZaduje-li to povaha véci,
pfidéleni dokumentu doplni Ustnimi nebo pisemnymi pokyny o zplsobu a terminu jejiho
vyfizeni.

5.8.5 Zpracovatel provede u vyfizovanych pfidélenych dokument( vstupni kontrolu absahu
a zahaji praci na jejich vyfizeni. le-li zpracovatel vyzvan ke spoluprdci sjinymi sekcemi
Ci kancelafemi, nebo to povaha véci vyzaduje, vyznaéi na kosilce dokumentu pfisluiné sekce
¢i kancelare, které se maji podilet na vyfizeni véci s uréenim terminu diléiho vyfizeni.

5.8.6 Lhity pro dil¢i vyfizeni jednotlivymi sekcemi €& kanceldfemi stanovuje feditel sekce
Ci vedouci kancelare, kterym byly plvodné dokumenty pfedany k vyfizeni. NemQze-li néktera
sekce i kanceldl vydat z jakéhokoliv divodu své stanovisko vterminu uréeném pro diléi
vyfizeni, je povinnosti vyjadfujictho se zaméstnance, pfipadné jeho nadfizeného, tuto
skuteCnost bezodkladné oznamit hlavnimu zpracovateli a dohodnout s nim dali postup.
Za |hitu vyfizeni spisu odpovida vidy zpracovatel, i kdy? se na vyfizeni podili zaméstnanci
z jinych sekci ¢i kancelafi.

5.8.7 Poté, co se dokumenty diléi vyjadieni jednotlivych spolupracujicich pracovidtf dostanou
zpét ke zpracovateli, provede tento sumarizaci doslych stanovisek a v pfipadé konzistentnich
podkladd pripravi kaneéné vyjadfeni.

5.8.8 Jestlize diléi vyjadFeni vykazuji vzajemné rozpory, informuje o tom zpracovatel pfimého
nadfizeného zaméstnance, ktery zahdji kroky ke vzajemné dohodé. Jedna-li se o rozporna
vyjadfeni z jinych sekci ¢i kancelafi, rozpor fesi jejich feditelé &i vedouci.
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5.8.9 Dohodnuté znéni vyjadfeni, opatfené rozdélovnikem a vyznadenim pottu piiloh (véetné
ovéreni spravnosti napsani pfed podpisem), pfedloZi zpracovatel k odsouhlaseni a podpisu
nejprve vedoucimu oddéleni ¢i kancelafe, ktery zkontroluje spravnost vyfizeni, a poté
pfedlozi spis ke schvaleni a podpisu Fediteli sekce ¢i vedoucimu kancelare.

5.8.10 Schvalené vyjadreni je poté pfedano sekretaridtem sekce i kancelafe do sekretariatu
feditele k podpisu, pfip. v souladu s povéfenim feditele u&ini podpis vyjadfeni feditel sekce
¢i vedouci kanceldre.

5.8.11 Podepsané vyjadieni s vyznacenim data vyfizeni je vraceno do sekretariatu pfislusné
sekce i kanceldre, kde je zajisténo jeho namnoZeni a oznaceni skartaénim znakem a skartaéni
Ihiitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu nebo spisu do skartaéniho fizeni podle
spisového a skartacniho planu, ktery je ptilohou & 1 tohoto Fadu. Podepsany dCistopis
se véemi pfilohami potom sekretaridt pfisluiné sekce & kancelafe pfedd do podatelny

k odeslani.

6. Uprava a podepisovani dokumentd, uzivani razitek

6.1 Dokumenty vzniklé z&innosti IPR Praha se wvyfizuji na hlavitkovém papiry, jehoi vzor
je prilohou ¢. 5 tohoto fadu.

6.2 Ve vyjadfenich k doru¢enym dokumentim se uvadi i ¢islo jednaci téchto dokumentd, pokud
je obsahuje. Takto Ize oznalovat i obélky dokumentd.

6.3 Podepisovani dokumenti se fidi organizaénim fadem. Stejnopis dokumentu musi mit stejné
naleZitosti jako origindl, za coZ odpovida zpracovatel.

6.4 Organizace vede evidenci razitek s jejich otiskem a jménem, pfijmenim, funkci, datem
a podpisem zaméstnance, ktery razitko pfevzal a ugiva.

6.5 Ztrata razitka se neprodlené hldsi na Ministerstvu vnitra, Odboru dozoru a kontroly vefejné
spravy (Nam. HrdinG 3, 140 02, Praha 4, tel.: 974 816 411, e-mail: odborms@mvcr.cz), ktery
je zvefejni ve Véstniku vlady pro orgény kraj a orgény obci.

7. Odesildni dokumenti
7.1 Odesilani dokument( zajistuje podatelna.

7.2 Vedkeré dokumenty se vypravuji z IPR Praha postou ¢i vnitini postou Magistratu hlavniho
mésta Prahy.

7.3 Pfedani osobné adresatovi je vyjimeénym vypravenim. V takovém pfipadé se na kopii spisu
uréené pro spisovnu zaznamena datum predani, jméno, pfijmeni a podpis prejimajiciho.

7.4 Pisemnosti predané k odeslani podatelna zaeviduje do podaciho deniku a pfedd vypravné
k expedici. Vypravna spis pfekontroluje a rozeéle dle rozdélovniku. Na kopii pro zpracovatele
vyznadi datum odeslani a na kopii uréené spisovné vyznaéi datum odeslani, Cislo jednaci, skartaéni
znak a spis pfeda k uloZeni do spisovny IPR Praha.
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7.5 Pfi zjisténi nedostatku vypravovaného spisu vrati vypravna spis zpracovateli k dopinéni.

7.6 Zpracovatel vyjadfeni odesilanych z IPR Praha oznali v rozdélovniku u kaidého adresata
zpUsob doruceni (doruéenkou, doporugené, obyéejné, datovymi schrankami).

8. Ukladani dokumentd
8.1 Veskeré dokumenty IPR Praha uréené k archivaci se ukladaji ve spisovné.

8.2 Zaméstnanci IPR Praha mohou mit u sebe jen dokumenty, které nejsou vyfizené. Po vyfizeni
se dokumenty predaji spisovné.

8.3 Spisovna IPR Praha se déli podle druhu ukiddanych dokumentd na:

8.3.1 Cast listinné dokumentace - spisy vSeobecného charakteru.

8.3.2 Cast dokumentace o Uzemi — Gzemné pldnovaci podklady (UPP) a Gzemné planovaci
dokumentace (UPD) tykajici se Gzemi hlavniho mésta Prahy vtetné jinych dokumentd
0 Uzemi.

8.4 Dokumenty a spisy pfedavané spisovné k uloZeni musi byt Uplné, piehledné usporadané
a fadné oznacené pfedepsanymi Gdaji:

8.4.1 datum vyfizeni (vypraveni),

8.4.2 skartacni znak a skartac¢ni Ihita.

8.5 Kazda dokumentace o Gzemi musi byt povinné uloena ve spisovné a to v jednom wvytisku
analogovém a jedné kopii digitalni. Dokumentace musi obsahovat vykres a textovou ¢ast a dali
spisy vztahujici se k celkovému pribéhu pofizeni a schvaleni UPP, UPD a daliich dokumentd
o uzemi.

8.6 Evidence spisovny je vedena elektronicky v systému digitaini spisovny.
8.7 Spisové znaky pfidéluji dokumentiim pracovnici spisovny.

8.8 Dokumenty ziistévaji ve spisovné ulofeny do uplynuti jejich skartacni Ihity uvedené
ve skartacnim planu.

8.9 Dokumenty v digitalni podobé se skartaénimi znaky ,A” a ,V“ vzniklé z &innosti IPR Praha musi
byt zapsény ve formatu, kterd zaruéi jejich neménnost a umoini nasledné &teni. Pokud tuto
podminku nelze zabezpecit, pfevedou se takové dokumenty do analogové formy odpovidajici
dobé jejich vyfizeni a opatfi se nalefitostmi origindlu, a to nejpozdéji pfed jejich zafazenim
do skartacniho fizeni.

8.10 Dokumenty s proSlou skartacni IhGtou se vyFazuji ve skartaénim fizeni. Pribéh a naleditosti
skartacniho fizeni upravuje Skartacni fad.
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9. PGjéovani dokumenti ze spisovny

9.1 Nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné je povoleno fediteli IPR Praha, zastupci fediteli
IPR Praha, pracovnikim sekci a kancelafi, zjejichi €innosti dokument vznikl, pracovnikim
vykonavajicim kontrolu ¢i audit, ddle pracovnikiim na zakladé povéfeni feditele IPR Praha.

9.2 Dokumenty ze spisovny zapUjéuje pouze pracovnik spisovny.

9.3 Zadatel oznami pracovnikovi spisovny pfesnou obsahovou napld dokumentd nebo uvede
pfimo Cislo jednaci a rok dokumentu, ktery po?aduje k nahlédnuti nebo opsani. Pracovnik
vyZadany spis zap{j¢i. UmoZiiuje-li to rozsah spisu, zhotovi pracovnik spisovny digitalni kopii spisu
a tuto kopii zasle zadateli elektronickou postou.

9.4 Pfi zapujceni dokumentu mimo prostor spisovny se vypGjcka eviduje v systému digitalni
spisavny.

9.5 Vypijcky mimo prostory IPR Praha povoluje pouze feditel IPR Praha.

9.6 Plnou zodpovédnost za bezpefnost a ochranu zapljéenych nebo nahlifenych dokumentd
mad ten, kdo si dokumenty pGjéuje nebo do nich nahlizi.

9.7 Za kontrolu vraceného dokumentu zodpovida pracovnik spisovny.

9.8 Pfi ztraté ¢i zniceni dokumentu se tato skuteénost zaznamena v evidenci spisovny do rubriky
o vyfazeni spolu s ¢islem jednacim, kterym byla ztrdta &i zni¢eni vyéetieno.

9.9 Vyrazovani pisemnosti upfesiiuje Skartacni fad.

CAST DRUHA - SKARTACNI RAD

1. Uvodni ustanoveni
1.1 Skartacni f'ad stanovi postup pfi vyfazovani dokumenti ze spisovny ve skartacnim fizeni.
1.2 Zadné dokumenty nesméji byt zniteny bez posouzeni ve skartanim Fizeni.
1.3 Za pribeéh skartacniho fizeni odpovida feditel IPR Praha, ktery jmenuje cleny skartaéni komise.

1.4 Skartacni fizeni je souhrn pracovnich Ukond provadénych pfi systematickém vyfazovani
dokumentd a pfi posuzovéni jejich dokumentdarni hodnoty. Skarta¢ni fizeni se provadi za dohledu
pfisludného archivu.

1.5 Soucdsti spisového a skarta¢niho fadu je Spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam
dokumentl IPR Praha rozdélenych dle vécnych hledisek a oznacenych skartaénimi znaky
a skartacnimi Ihtami,
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1.6 Skartacni znaky ur€uji, jak bude s dokumenty po uplynuti skartaéni lhiity ve skartagnim Fizeni
naloZeno:

1.6.1 skartacni znak ,A” oznacuje dokumenty trvalé dokumentdarni hodnoty (archivélie), které
se po uplynuti skartaéni lhGty navrhnou k odevzdani do pfisluéného archivu,

1.6.2 skartacni znak ,S” oznatuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou)
hodnotu a po uplynuti skartacni Ihty se navrhnou ke zniéeni,

1.6.3 skartacni znak ,V“ oznacuje dokumenty, jejichi dokumentirni hodnotu nelze
v okamZiku vzniku ur€it, a znamend, Ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich Ih{it znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartaénim znakem ,A” nebo ,S".

1.7 Skartacni IhGta vyjadiena Eislici za skartaénim znakem uréuje dobu, ve které nesmi byt
dokument vyfazen. Skartacni Ih(ita je uvadéna v letech a poéita se vidy od 1. ledna nasleduijiciho
po roce, kdy byla pisemnost vyfizena (uplynula jeji pravni platnost). Od 1. ledna roku nasled ujiciho
po uplynuti této Ihiity mGZe byt pisemnost zafazena do skartaéniho Fizeni a tim vyfazena.

1.8 Skartacni Ihita nesmi byt zkracovéna, vyjimeéné mize byt po dohodé s pfisluinym archivem
prodlouzena.

1.9 Pfedmétem skartaCniho fizeni jsou veskeré dokumenty IPR Praha, u nichz uplynuly skartaéni
IhGty a které nejsou potfebné pro dal$i ¢Ginnost IPR Praha.

1.10 Pro pfipravu a provedeni skartace jmenuje Feditel IPR Praha ¢leny komise, kterd ma 3 cleny.
Jednim ¢lenem skartaéni komise je vidy pracovnik spisovny.

2. Skartacni Fizeni
2.1 Podle oznadeni pisemnosti rozdéli skartaéni komise dokumenty do skupin ,A” a ,5".

2.2 Dokumenty skupiny V" se znovu posoudi a podle vysledku posouzeni se rozdéli do skupin , A”

a,S".

2.3 Skartatni komise vypracuje skartatni navrh, kterym organizace pozada pfisluiny archiv
o provedeni odborné archivni prohlidky, posouzeni dokumentl a povoleni ke zniceni dokumenti
skupiny ,5".

2.4 Skartacni navrh podepisuje feditel IPR Praha a ¢lenové skartaéni komise.
2.5 Skartacni navrh se odesila ve dvojim vyhotoveni pfislunému archivu.

2.6 PfisluSny archiv na zakladé skartatniho néavrhu posoudi dokumenty v ném obsaiené
a o pribéhu skartacniho fizeni sepile povéreny pracovnik archivu se ¢leny skartaéni komise
skartacni protokol. Soucasti skartacniho protokolu je seznam dokumentd vybranych za archivalie
s urcenim jejich kategorie a seznam dokumentt skupiny ,5“ uréenych ke zniceni a pfipadné
nedostatky a ukoly uloiené pfisluinym archivem. Na zakladé skartacniho protokolu se vyda
skartacni povoleni ke zni¢eni dokumentl skupiny ,5“ Bez souhlasu pfislusného archivu nelze
dokumenty likvidovat.
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2.7 Po provedeném skartacnim Fizeni IPR Praha:

2.7.1 v dohodnutém terminu odevzda protokoldrné archivalie pfisluinému archivu,

2.7.2 zajisti zni¢eni dokumentd skupiny ,5“, a to bud' pfedanim firmé zabyvajici se likvidaci
ufednich dokumentu, nebo komisionalni likvidaci,

2.7.3 zaznamena vyfazeni dokumentd v evidenénich pomiickach (archivni knize a podacim
deniku).

2.8 PFi vyFazovani a pfedavani dokument( do pfisluéného archivu & formé ke zniceni je nutno
zabezpe(it faddny a trvaly dozor tak, aby se 3idné dokumenty neztratily nebo nedostaly
do nepovolanych rukou.

2.9 Vobdobi pfipravy a pribéhu skartaéniho Fizeni jsou pisemnosti ponechany v plvodnim
spisovém uspofadéni a je zajiSténa jejich pFistupnost. Teprve po podepsani skartacniho protokolu
a vydani skarta¢niho povoleni jsou provedeny Gpravy dokument k odvozu a ke zniceni.

CAST TRETi - ZAVERECNA USTANOVENI

1. Kontrolu pInéni tohoto fadu vykonava Kancelaf fizeni a administrace (KRA).
Vnitini pfedpisy upravujici spisovou sluibu se ke dni Gginnosti tohoto fadu Zrusuji.
3. Tento Spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 5. 2014.

V Praze dne 30. 4. 2014

— |

e | [
L . /
Q/{K:#L\ ( ./

Tomas Ctibor
povéreni fizenim
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PRA|HA
PRA|GUE

PRA|GA
PRA|G

INSTITUT PLANOVANI A ROZVOJE
HLAVNIHO MESTA PRAHY
pfispévkova organizace

Clanek 1
Jednotlivé zmény

1. Do €lanku 2 se dopliiuje odst. 2.2.1 v nasledujicim znéni:

w2.2.1 PFipadné e-maily dorucené do schrdanky na jméno jednotlivych zaméstnancii jsou
povaZovany za dokumenty soukromého charakteru. V pripadé, Ze jejich obsah je pracovni
povahy, jsou zaméstnanci povinni predat je bez zhyteéného odkladu podatelné
k zaevidovani.

2. Clanek 2 odst. 2.14 se nahrazuje nasledujicim znénim:

. 2.14 PFijem nabidek a dalSich podani v rdmci zaddvaciho Fizeni upravuji jiné vnitini
predpisy — smérnice s ndzvem Pravidla pro zaddvani verejnych zakdzek a Pravidla
pro soutéze o navrh,

3. Do ¢lanku 2 se dopliuje odst. 2.15 v nasledujicim znéni:

2.15 Sekce komunikace a participace vede oddélenou evidenci komunikace s médii. Tuto
evidenci upravuje jiny vnitini predpis — smérnice s ndzvem Komunikace zaméstnancii
Institutu planovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy s médii. "

4. Nazev ,kancelar fizeni a administrace (,KRA*)* se nahrazuje slovy ,sekce pravni,
ekonomicka a provozni (,,SPE“)™.

Clének 2
Uc¢innost

1. Tento dodatek nabyva G¢innosti dnem 1. 9. 2015

V Praze dne 1. 9. 2015

.'1'4 / ”f

i J

L)
Ing. arch. Petr JHlavééek
Feditel

Institut plénovani a rozvoje hlavniho mésta Prahy, piispévkova organizace 2
zapsany v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Praze, oddil Pr, viozka 63

sidlo: Vysehradskd 57/2077, 128 00 Praha 2 — Nové Mésto

tel.: 236 005 617, fax: 220 514 652, ID c2zmahu

e-mail: podatelna@ipr.praha.eu, http://www.iprpraha.cz

bankovni spojeni: PPF banka, a.s., Evropska 2690/17, 160 41 Praha 6

Cislo uétu: 2001200003/6000, IC: 70883858, DIC: CZ70883858



Pfiloha €. 1 Spisovéhao a skartacniho fadu IPR Praha

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy a skartaéni pldn stanovuje u jednotlivych typd dokumentd jejich skartaéni znak a skartacni
Ihitu.

Skartacni znak urcuje, jak ma byt s dokumentem po uplynuti skartaéni lhiity nalozeno:

- skartacni znak ,A” (archiv) oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které
budou navrZeny k uloZeni do archivu

- skartaéni znak ,5“ (stoupa) oznaduje dokumenty, které mohou byt
po uplynuti skartaéni Ihty a po vydani skartatniho povoleni zni¢eny

- skartacni znak ,, V" (vybér) oznaluje dokumenty, které budou po uplynuti
skartacni lhiity posouzeny ve skartatnim fizeni a navrieny kvybéru
za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartaéni |huta udéva pocet let, béhem nichi bude dokument uloZen ve spisovné IPR Praha.
Skartacni lhita zacina béZet 1. ledna nasledujiciho po roce, v némi byl dokument uzavien, neni-li
stanoveno jinak.

1. Vedeni IPR Praha — agenda feditele

1.1 VYIUCNE PUSODMOST...vviiiiieiieieosieeies e e A/S
1.2 OStatNT PISEMNOSTI...ceiiiiieiitiii ettt ce ettt et en e V/5

2. Skartaéni znaky a lhiity vieobecné

2L OPGANTZACTI FAON s swmosinmins s sus vaivons o o0 e v s S s e P S S U A/S
2.2 Rizeni, kontrola, Metodickd EINNOSE ...v.veeeeeeererereereserseesessesseeseesseesseeseserenns A/5
2.3 PREICE oottt et ettt e e e e e e e en V/5
2.4.Stiznasti; podnéty; OZnament ObCaANT . ummammmmms i G s V/5
2.5 Zahrani€ni styky @ COSTY ..oouiiiiiiie et Vv/5
2.6 Konference, porady, KONZUItaCe .........oovviiiiiiiiieeeceeeeeeee e A/5
207 Propagacni CilNGEY s v sy ssssiiivss s o S e i V/S
2.8 Povoleni fotografovani a filmovani..........cccooiiiiiiiie e S/5
2.9 ZIVEING PONFOMY ..ottt sttt V/5
T g | ][] i Lo T A/10
2.11 Smlouvy (od ukon€eni platnosti) .......ocveieeciieecce e V/20
2.12 Statistika, WRKaZNICEY] .o oo s st i V/10
2.13 Zlep3ovaci navrhy, vynalezy, prim. VZOTY .......cc.eoeeiiierieeieeeceeieiseeer e enens V/5



3. Uzemni planovani, proces disponovani tzemim

3.1 Uzemné planovaci dokumentace (UPD) ........coovcevvvevoveeeereeeeeoeesseeoeos e V/20
3.2 Uzemné planovaci pOdKIadY (UPP) .......oo.c.eeeeerseeeesesees e esss s V/20
3.3 Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimo¥. oprav. prostfedky... V/20
BANY AATENT K ZEMVELU cosecviiiinssvssimn s s sy S or TS e b st Femm e e eres seme e s V/10
3.5 UZeMNi FOZROANULT 1. e V/20
3.6 Ostatni pisemnosti dle Gvahy referenta ... S/5, V/5, V/10

4, Strategické planovani

4.1 StrateRicke PIANOVANT ..ooooiiiiei et V/20
4.2 Strategie rozvoje MEBST......oooiiiiii et V/10
4.3 Programy & PrOjeRty EU .o s it i i s soses nmessesaxaemoraranssarasananras V/20

4.4 Ostatni pisemnosti die uvahy referenta

5. Ostatni useky

5.1 Spisova sluzba:

S MSEODBCIIE | ccuavecnissisaeisinsmmonisss o 08 5t as5s a8 0mmmmnan ees nerennensnssss sssons saces e V/10

= SKAMTACIT FIZENT ..ot e A/S

= POHACT BN s msmtrms i i S e S e o Kl o e i A/10

= dOTUCOVACT KNTZKY ..o et e S/5
5.2 Hospodareni s majetkem:

L e V/5

= @VIAENCE MAJETKU ..ot A/S

o 1LV L L Lo O o ST V/5

- hospodareni vE€. prozatimni SPravy ............cocooeoveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeee . A/10

- prevody vlastnictvi a prav hospodareni............ocooooecoveoioieeeeeeeee . A/10

- 1ekoNSTrUKCe @ MOUBINMIZACE ...e..eieieecceeeee e e e eeee e e A/5

SOPIAVY @ UATZDA oo S/5

-zatizenf [pokladnidluhy) c.coenmmmiminmmmammamnamaas i S/5

= MAJELKOVE FESTITUCE Lvveviceiiie ettt e e e e e e e eae s ene s A/10

S OSTALMI e e S/5
5.3 Finance:

- véeobecné Udaje a diléi POAKIAAY .....vcveeeeeceeeeeeeee e V/5

- rozpoctovy vyhled, tabulkova i textova East......o.oovvvovvveeeeseeeeeeeeee A/5

- rogni rozpocty, tabulky, teXtOVA CASt ..o A/10

- rozbory o pInéni rozpoctl a fin. hospodafeni......c..cccocovcveecivcnvciiiennnn. A/10

- ostatni pisemnosti o fin. hospodafeni ............cocooveeieeveiveee e, V/5
5.4 Finance - Gcetnictvi:

“VEEODEENE L., S/5

= FOEN T OE N T VY RAZY v simisiimsses siorns s s o a8 s+ S rvem e s erren g sansenes A/S

- ostatni UEetni PISEMNOSTI....vvveieieieeceecee e V/5
5.5 Nahrady cestovnich a jinych vwdajO..........oooovoiiii e S/5



6. Personalni prace

6.1 VYChOVE @ VZAEIANT.......iuiiriiiieiieieet et V/5
6.2 Pracovni pomér:
2 WEEODBCIE i ruvmsroninigs v sssi i i Y S0 e nemrdsmmans s sars s sas st V/5
- 0sobni spisy vedoucich zame&stnancl .......cooveeooe e V/45
- 0sobni spisy ostatnich zame&stNancl..........ccccceeeeeieecriceeere e S/45
- pracovni doba (prac. volno, ulevy v préci, povolovani prace piestas,
platove zvyhodnéni, nodni prace apod.) ........oocooomvoeeeeeeeee S/5
- SNIZeni Pracovning GVAZKU ............oooevieeeeeeeeeeeeee e V/5
= VRAIEJET CINNOST ...t e S/5
el L L T o T S/5
- nemocenskeé a socialni zabezpeceni zaméstnancl ...........coocoovvevvvvevennn, S/15
6.3 Pfijmy z pracovniho poméru:
N B BT st 1 v30ms 053075553455 anmss nems e o s e e e o o s o £ et s e s mame s B s S/5
= PIALOVY FAA ..ot s/’
- katalog funkci @ mzdovyeh tarifll ..o s/5°
- tarifné kvalifikalni Katalog ........ocoveevieeeeeeeeee oo 5/5°
= OAMEROVANT ..ottt S/5
- nahrady za dovolenou........... T S/5
- v&cna pInéni, naturdIni POZItKY ...........ocoooiieieceeeeeeee e S/5
- dohody o provedeni prace a dohody o pracovni EiNNOSti......coveveeveveennn.. S/45
mMZAOVE HISTY .ottt s/45
6.4 Péce o zaméstnance:
SIVEEDDBENBE sicuovisis o ariisi ik s e mns weme s aesas s s e Lo e st momes s e o V/5
- bezpe&nost a ochrana zdravi pfi praci, prac. Grazy............ccococevveevenenn.. V/5
- 0soby se zménénou pracovni SChOPNOStE ........occeevvveveeeeeeeee e S/5
= SEravoVaNT PracoVIKO ... ..c..oouiie e S/5

' Po odchodu do diichodu nebo v piipadé smrti /5
* Po ztraté platnosti.
* Po ztraté platnosti.
“ po ztraté platnosti.
* Po odchodu do diichodu nebo v pfipadé smrti S/5
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