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Cl. |
Uvodni ustanoveni

Timto opatfenim stanovuji Spisovy fad Palivového kombinatu Usti, statni podnik, ktery je zavazny
pro v8echny zaméstnance statniho podniku. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby WISPI (dale i ,eSSL").
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ClL 1l
Pojmy a zkratky

Archiv — zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakdm
a trvalé hodnoté vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Autorizovana konverze dokumenttl — UpIné pFevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podobég, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovéfovaci
dolozky (autorizace), a naopak uUpIné pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu
v analogové podobé v¢etné pofizeni ovéfovaci dolozky.

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznadeni) dokumentu v rdmci evidence dokumentd, slouzici
k odliseni dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka - elektronické ulozisté, které je ur€eno k doruCovani organy vefejné moci,
provadéni ukont vuci organim vefejné moci a dodavani dokumentu fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob, umoznuje li to povaha dokumentu.

Datova zprava — elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na technickych nosicich dat, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou, jakoz i data ulozena na technickych nosi€ich ve formé datového souboru.

Dokument - kazda pisemn4, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at'jiZ v podobé
analogové ¢&i digitalni, ktera byla vytvofena statnim podnikem nebo byla statnimu podniku
dorucena.

Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datiim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich puvod a integritu.

Elektronické ¢asové razitko - data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data v elektronické
podobé s urditym okamzikem a prokazuiji, ze tato jina data existovala v daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datum v elektro-
nické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva k podepsani.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) - informacni systém pro odbornou spravu
dokumentl doru¢enych puvodci nebo vzniklych z jeho €innosti od jejich doruceni, resp. vzniku
az po uloZeni a vyfazeni, v&etné kontroly vdech ¢€innosti.

Identifikator datové schranky (ID) - oznaceni (adresa) datové schranky, slouzici k jednoznaéné
identifikaci datové schranky.

Informaéni systém datovych schranek (ISDS) - informacni systémem vefejné spravy, ktery
obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich

Jednoznaény identifikator (JID) - oznaeni dokumentu, zajistujici jeho jedine€nost a nezamé-
nitelnost.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu v pribéhu ¢asu.
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Podatelna - misto uréené k pfijimani doru¢enych dokumentd a dokument( vzniklych z vilastni
¢innosti plvodce. Vypravna je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentu/zasilek.

Pavodce — kazdy, z jehoz Cinnosti dokument vznikl; za dokument vznikly z €innosti puvodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl pavodci doru¢en nebo jinak predan.

Priavodni list dokumentu (PLD) - prehledny tiskopis, slouzici k zaznamu Udajd o dokumentu.
Je nedilnou soucasti dokumentu.

Skartacni komise - komise jmenovana feditelem statniho podniku k pfipravé a provedeni
skarta€niho fizeni.

Skartacéni lhita — doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen ve spisovné. Vyjadfuje se Cislem
doplnénym za skartacnim znakem. Poc¢atek plynuti skartacni IhGty stanovi spoustéci udalost,
kterou se rozumi vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu. Pokud puvodce pro pfislusny dokument
nebo spis stanovi jinou skute¢nost jako spoustéci udalost, pfipoji ke skarta¢ni Ih(té uvedené
ve spisovém a skartaénim planu poznamku o této spoustéci udalosti. Skarta¢ni Ihdta se urcuje
poctem celych rokd pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce,
v némz nastala spoustéci udalost.

Skartacni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim planem, ktery vymezuje dokumentim
skartaéni Ihttu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni lhaty a jez
jsou nadale nepotfebné pro €innost statniho podniku.

Skarta€ni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
Skartacni znak ,A“ (archiv) oznacuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho Fizeni
zafazuje s navrhem k vybrani za archivalii. Skarta¢ni znak ,S"(stoupa) oznacuje typ dokumentu bez
trvalé hodnoty, ktery se do skartaéniho fizeni zafazuje s navrhem ke zni¢eni. Skarta¢ni znak ,V*
(vybér) oznaluje typ dokumentu, jehoZ hodnotu nelze v okamZiku vzniku stanovit, ktery se
ve skartaénim fizeni posoudi a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zni€eni.

Spis - soubor dokumentd, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich. Plivodce stanovi skartaéni Ih(itu spisu podle
dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skartaCniho fizeni nejpozdéji.

Spisovna - misto ur€ené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentl pro potfebu podniku
a k provadéni skartac¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typu dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaCnimi znaky a skartacnimi Ihttami.

Spisovy znak — oznacdeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich ukladani,
vyhledavani a vyfazovani.

Skodlivy kéd - chybny datovy format nebo poéitadovy program zplsobily pfivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popfipadé zpUsobily tyto informace zneuzit.

Uznavana elektronicka pecet’ — zaruCena elektronicka pelet zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

Uznavany elektronicky podpis — zaru€eny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Vybér archivalii - posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie
a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentt vzniklych z ¢innosti statniho podniku,
popfipadé z c¢&innosti jeho pravnich predchadcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,



rozdélovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly t&chto Cinnosti.

33. WISPI — Datova schranka — modul informaéniho systému WISPI, umoziujici pfijimat a odesilat
datové zpravy.

34. WISPI — eSpisovna — modul informaéniho systému WISPI zajistujici evidenci spist uloZzenych
ve spisovné v listinné podobé a ukladani dokumentl a spisu v digitalni podobé.

35. WISPI - ePodatelna —modul informacniho systému WISPI zajistujici funkci elektronické podatelny,
umoznujici pfijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentu v digitalni podobé.

DalSi pouzité pojmy a zkratky:

Czech POINT - kontaktni misto vefejné spravy

eNeschopenka — hladeni pracovni neschopnosti pro zaméstnavatele a spravu socialniho zabezpeceni
vystavené lékafem elektronicky

GDPR - (General Data Protection Regulation) obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji

IS Navision — (Microsoft Dynamics NAV) podnikovy informacni systém

OCED - oddéleni centralni evidence dat

OIRS - oddéleni informaénich a fidicich systém

RP ZNHC — Roéni program zahlazovani nasledkd hornické &innosti

SOA — statni oblastni archiv

CL
Prijem dokument

1. Dokumenty doruéené v analogové (listinné) podobé pfijimaji zaméstnanci podatelny zfizené
na podnikovém feditelstvi a na podatelnach stfedisek s. p. PKU: Kohinoor, Kladenské doly,
Vychodoceské uhelné doly, Hodonin a Doly a Upravny Komofany. Zaméstnanec podatelny
v pracovnich dnech vyzvedava dokumenty a zasilky na pfislusnych pobogkach Ceské posty,
s. p., resp. pfijima dokumenty a zasilky doru¢ené prostifednictvim Ceské posty, s. p. nebo
dorucené jinym zpUsobem. Pokud dorucitel dokumentu pozada o potvrzeni pfijmu doru¢eného
dokumentu na stejnopisu €i kopii, kterou sebou pfinesl, zaméstnanec zkontroluje jejich shodu
a poté oznaci stejnopis Ci kopii otiskem podaciho razitka s uvedenim pfisluSnych Gdaju.
Po prevzeti dokument(i oddéli zaméstnanec podatelny dokumenty, které z hlediska ¢innosti s. p.
PKU nemaiji ufedni charakter a nepodiéhaji evidenci a dokumenty, které se neotviraji. Ostatni
dokumenty otevie a zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby WISPI. Dorucené
dokumenty, popfipadé jejich obalky, opatfi v den doruceni otiskem podaciho razitka a vyplni otisk
razitka, tj. datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listd dokumentu, poc€et pfiloh (mimo pfijatych
faktur a eNeschopenek, které se oznacuji datumovkou a ru¢né doplnénym ¢&islem jednacim bez
otisku podaciho razitka.) V§echny dokumenty, v€etné privodniho listu dokumentu nasledné viozi
do pfihradek pfislusnych usekd, utvarl a stfedisek, resp. pfeda osobné jejich zastupciim, s tim,
Ze v systému WISPI ugini elektronicky zaznam o pfedani dokumentu do pfislusné knihy posty
a vytiskne pfedavaci protokol.

2. Je-li doru€en dokument, na jehoZz obalce je uvedeno na prvnim misté jméno, popfipadé jména
a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se v neoteviené obalce pfimo adresatovi. Pokud adresat zjisti,
Ze obalka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zajisti jeho zaevidovani v podatelné.

3. Je-li doru¢en dokument na zakladé vyhlaseného vybérového fizeni a na obalce je oznacen
heslem ,NEOTEVIRAT PRED TERMINEM OTEVIRANI OBALEK®, zaméstnanec podatelny
zaeviduje v systému WISPI dokument dle udaji uvedenych na obalce, neotevienou obalku opatfi
vden doru€eni otiskem podaciho razitka a vyplni otisk razitka v€etné &asového udaje
o doru€eni. Dokument zapiSe do samostatného sbé&rného archu pfijatych nabidek tykajicich
se vyhlaseného vybérového fizeni a pfeda v den jeho dorueni v neoteviené obalce, v€etné PLD
useku feditele s. p. Pfi osobnim pfedani dokumentu zaméstnanec podatelny vystavi ,Potvrzeni
prevzeti nabidky“, jehoz original obdrzi pfedavajici a jehoz kopii pfeda zaméstnanec podatelny
v den doru¢eni dokumentu spolu s neotevienou obalkou a PLD useku feditele s. p. Na konci IhGty



pro pfedani nabidek zaméstnanec podatelny pfeda useku feditele s. p. také sbérny arch s udaji
o pfijatych nabidkach k vyhlasenému vybé&rovému fizeni.

Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechava u dokumentu vzdy, pokud je dokument
doru€ovan do vlastnich rukou, pokud je to nezbytné pro urCeni, kdy byla zasilka podana
k postovni prepravé, nebo kdy byla doruena, pokud je to rozhodné pro zjisténi adresy
odesilatele.

Je-li dokument ufedniho charakteru pfedan mimo podatelnu, nebo vznikl-li jako zéznam
0 podani ucinéném telefonicky, e-mailem, faxem nebo Ustn&, musi byt neprodlené pfedan
podatelné k evidenci. Za pfedani zodpovida zaméstnanec, ktery dokument pfevzal nebo pofidil
zaznam.

Dokumenty dorucené v digitalni podobé pfijimaji zaméstnanci podatelny na podnikovém
feditelstvi statniho podniku prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby v modulu
WISPI — Datovéa schranka (identifikator DS PKU, s. p.: bneuin8) a v modulu WISPI — ePodatelna
(elektronicka adresa podatelny: podatelna@pku.cz). Doru¢eny dokument je vzdy zkontrolovan,
neobsahuje-li chybny datovy format a Skodlivy koéd (automaticka kontrola systémem na drovni
serveru a lokalniho pocitace). Je-li dokument v digitalni podobé podepsan elektronickym
podpisem nebo oznacen elektronickou peceti nebo elektronickym Casovym razitkem, systém
ovéfi jejich platnosti, identitu osoby, ktera je k nému pfipojila a platnost certifikat(, na kterych jsou
zalozeny. Udaje o vysledcich jsou zaznamenany ve validaénim protokolu. Zaméstnanec
podatelny datovou zpravu vytiskne (pokud to umozhuje jeji povaha) a opatfi otiskem podaciho
razitka. Poté elektronicky prfevede dokument z modulu WISPI — Datova schranka, resp. z modulu
WISPI — ePodatelna do elektronického systému spisové sluzby WISPI k zaevidovani a vyplini otisk
razitka. Na elektronickou adresu odesilatele je odeslano potvrzeni o doruceni datové zpravy.
DoruCeny dokument v digitalni podobé se uklada v ulozisti doruCenych datovych zprav.
Vytisténou datovou zpravu véetné privodniho listu dokumentu nasledné preda Useku feditele
S. p., s tim, ze v systému WISPI ucini elektronicky zaznam o predani dokumentu do knihy posty
useku RP a vytiskne predavaci protokol.

Pokud je doruéen dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej
nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, nebo dokument v digitalni podobé, ktery neni
dostupny podatelné (tj. obsahuje chybny datovy format, anebo Skodlivy kéd), a Ize-li z nich urgit
odesilatele a jeho kontaktni idaje nebo elektronickou adresu odesilatele, zaméstnanec podatelny
vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu. Nepodafri-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit, dokument se nezpracovava.

Pravodni list dokumentu (PLD) je tiskopis, ktery je nedilnou sou¢asti dokumentu doruéeného
v analogové i digitalni podobé. Zaméstnanci podatelen jsou povinni ke kazdému doru¢enému
dokumentu majicimu Ufedni charakter, zaevidovanému v informaénim systému WISPI, vytisknout
pravodni list dokumentu a pfipojit jej k dokumentu pfed jeho pfedanim na pfislusny usek, Utvar
nebo stfedisko. PLD se tiskne ze systému WISPI s pfedtisténym podacim razitkem, s vyplnénymi
udaji a s vyplnénou prvni ¢asti PLD (tj. zplsob doruceni, int. islo (JID), odesilatel, Cislo jednaci
odesilatele, obsah dokumentu, z podatelny pfidéleno k vyfizeni). PLD se stava nedilnou soucasti
dokumentu az do doby jeho kone€ného vyfizeni a uchovava se v analogové podobé spole¢né
s dokumentem. Elektronicky se po vyfizeni dokumentu uchovava v systému WISPI, a to
naskenovanim a pfipojenim k vyfizenému dokumentu jako elektronicka pfiloha. K doru¢enym
bankovnim vypisiim, vyplatnim paskam, fakturam a eNeschopenkam se PLD nepfipojuje, vypisy
a vyplatni pasky se opatfi otiskem podaciho razitka a otisk razitka se ruéné vyplni, doru¢ené
faktury a eNeschopenky se opatfi datumovkou a ruéné doplnénym Cdislem jednacim,
vygenerovanym systémem WISPI. Vzor PLD je prilohou €. 1. tohoto spisového fadu.

CLIv
Oznacovani dokumentu, autorizovana konverze dokumentut

Oznacovani dokumentud v analogové podobé zajiStuje zaméstnanec podatelny otiskem podaciho
razitka a vyplnénim otisku razitka po zaevidovani dokumentu v systému WISPI, ktery pfifadi
dokumentu jednoznacny identifikator souCasné s Cislem jednacim. Oznacovani se tyka
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i datovych zprav dodanych do datové schranky PKU, s. p., které jsou vyti§tény a oznageny otiskem
podaciho razitka. Jedna se o dokumenty pofizené konverzi z digitélni podoby do analogové, jejiz
vysledkem je neovéfena kopie prvopisu, totozna s datovou zpravou doru€enou do datové
schranky PKU, s. p., ktera je pouZitelna pouze pro interni potfeby s. p. PKU. Jeji pofizeni se
nezaznamenava do metadat dokumentu.

Oznadovani dokumentt v digitalni podobé& doruéenych do datové schranky PKU, s. p.
jednoznaénym identifikatorem a soucasné C¢islem jednacim ve spisové sluzbé zajistuje
elektronicky systém spisové sluzby WISPI po pfevzeti dokumentu z modulu WISPI — Datova
schranka a jeho zaevidovani v systému.

Jednoznacny identifikator (JID) obsahuje:

- zkratku oznageni statniho podniku (PKU),

- Ciselny udaj vygenerovany systémem WISPI (jedna Ciselna Ffada v ramci celého podniku
spole¢na pro vSechny spisové uzly).

JID se vinformacénim systému WISPI nachazi na evidenéni karté dokumentu, v tabulkovém
prehledu dokument(l a v informativni tabulce k dokumentu (,modra bublina®), na PLD je umistén
pod podacim razitkem.

Vzory jednoznacénych identifikétort: PKU -131, PKU -10621.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje:
- nazev statniho podniku (stfediska statniho podniku),
- datum doruceni dokumentu, pfip. ¢as jeho doruceni,
- Cislo jednaci,
- pocet listd doru¢eného dokumentu,
- pocet listinnych pfiloh dokumentu, popf. po¢et svazku listinnych pfiloh,
- pocCet a druh pfiloh dokumentu, pokud nejsou v listinné podobé.

Otiskem podaciho razitka se oznacuje doruéeny dokument, podaci razitko je pfedtisténo i na
privodnim listu dokumentu. Razitko se umistuje zpravidla do pravé horni ¢asti dokumentu, ale
vzdy tak, aby nepfekryvalo text dokumentu. Otiskem podaciho razitka se neoznaduji pfijaté
faktury a eNeschopenky. Opatfi se pouze datumovkou a ruéné doplnénym cislem jednacim.
Vzory podacich razitek jsou prilohou €. 2. tohoto spisového radu.

Autorizovanou konverzi dokumentli na Zzadost (se zachovanim pravni prukaznosti
dokumentu), tj. UpIné pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé,
ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace),
a naopak uplné pfevedeni dokumentu v analogové podobé& do dokumentu v digitélni podobé
v&etné pofizeni ovéfovaci doloZky Ize realizovat (za Uplatu) na kontaktnich mistech vefejné spravy
- pobogkach Ceského podaciho ovéfovaciho informaéniho narodniho terminalu (Czech POINT).
Konverzi na Zzadost zajiStuji zaméstnanci podatelny podnikového feditelstvi (po dohodé
i zaméstnanci utvart), a jeji provedeni zaznamenaji do pfisluSnych metadat dokumentu.
Dokument, ktery vznikne provedenim konverze (vystup), ma stejné pravni uc€inky jako ovéfena
kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vystup vznikl (vstup).

CLvV
Evidence dokumentt a tvorba spist

Dorugené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti statniho podniku jsou evidovany v eSSL
s vyjimkou dokumentU, které nepodléhaji evidenci, tj. dokumentd, které z hlediska Cinnosti s. p.
PKU nemaji Ufedni charakter, nejsou uvedeny ve spisovém a skartaénim planu a nevyfazuiji
se ve skartaénim Fizeni (noviny, ¢asopisy, sbirky zakon(, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskoviny).

Zakladni evidencni pomuckou je eSSL, ktery musi byt v souladu s pozadavky stanovenymi
narodnim standardem. Zajistuje vedeni Uudaju o kazdém dokumentu (analogovém i digitalnim),
ktery podléha evidenci, v €iselném a Casovém pofadi, v némz byly dokumenty doru€eny statnimu
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podniku, nebo z jeho €innosti vznikly. Dokument zaevidovany v evidenci dokument(l se oznacuje
Cislem jednacim.

O kazdém dokumentu se v eSSL vedou tyto zakladni udaje:

a)

b)
c)
d)
e)
)
9)

Cislo jednaci (obsahuje pofadové ¢Eislo dokumentu, pod nimz je v evidenci dokumentt
evidovan)

jednoznacny identifikator dokumentu,

zpusob doruceni/odeslani,

podaci &islo (u doporucenych zasilek),

druh dokumentu (objednavka, faktura, zadost, zapis, ...),

udaje o odesilateli, €islo jednaci odesilatele,

datum doruceni dokumentu, nebo jedna li se o dokument vznikly z vlastni Cinnosti
podniku, datum jeho vytvofeni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokument(); u dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruéeni vyznaci datum, kdy
je dokument dodan do datové schranky podniku),

pocet listd dokumentu, pocet pfiloh,

struény obsah dokumentu (véc),

udaje o dokumentu (poznamka/obsah),

adresa dokumentu (odesilatel/adresat),

oznaceni utvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni,

jméno zaméstnance, ktery dokument vyfizuje,

zplsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet listli dokumentu, pocet pfiloh,
spisovy znak a skartani rezim,

elektronické pfilohy,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé

zaznam o provedeni vybéru archivalii

identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu

Cislo jednaci obsahuje:

a)
b)

c)
d)

oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan,

pofadové Cislo zapisu dokumentu v zakladni evid. pomUcce (vygenerované je systémem
WISPI, v ramci celého podniku je jedna Ciselna fada),

zkratku oznadeni statniho podniku (PKU),

zkratku oznadeni spisového uzlu vznikl-li dokument z &innosti podniku (RP, PEN, NRZ,
NRP, NRSR, RPR, KLA, KOH, VUD, HOD, DUK), nebo byl-li doru¢en do podatelny
stfedisek (KLA, KOH, VUD, HOD, DUK).

Cislo jednaci se v systému WISPI nachazi na evidenéni karté dokumentu a v tabulkovém
pFehledu dokumentd. Na dokumentu doruéeném s. p. PKU a na PLD je jednim z udajd na otisku
podaciho razitka. Uvadi se také na dokumentu vzniklém z ufedni €innosti podniku a na osobnim
dopisu. Vzor dokumentu vzniklého z aredni ¢innosti podniku je prfilohou €. 3 a 4., vzor osobniho
dopisu je pfilohou €. 5. tohoto spisového faadu.

Skladba &isla jednaciho navazuje na organizaéni strukturu s. p. PKU:
Prehled spisovych uzli a jejich knih posty s uvedenim jejiho typu (standardni kniha poSty — KP;
kniha poSty s funkci podatelny a vypravny - PV):

spisovy uzel kniha posty typ knihy
usek feditele s. p. usek RP KP
usek personalné-ekonomicky usek PEN KP
usek néméstka reditele pro ZNHC usek NRZ KP
usek naméstka reditele pro provoz usek NRP KP
usek naméstka feditele pro strategii a rozvoj usek NRSR KP
pravni oddéleni OPR KP
podatelna PKU podatelna PKU PV
stfedisko Kladenské doly stfedisko KLA PV
stfedisko Kohinoor stredisko KOH PV
stfedisko Vychodoceské uhelné doly stfedisko VUD PV
stfedisko Hodonin stredisko HOD PV
stfedisko Doly a upravny Komorfany stfedisko DUK PV



Jedna-li se o dokument dorudeny do podatelny podnikového Feditelstvi PKU, s. p., &islo
jednaci ze systému WISPI pfidéli dokumentu zaméstnanec podatelny. Obsahuje kalendaini
rok, v némz je dokument evidovan, porfadové ¢islo evidence dokumentu, zkratku oznaceni
statniho podniku (PKU). Udaje jsou oddéleny lomitkem.

Vzor ¢isla jednaciho: 2020/588/PKU

Jedna-li se o dokument doruéeny do podatelny nékterého ze stfedisek PKU, s. p., &islo
jednaci ze systému WISPI pfidéli dokumentu povéfeny zaméstnanec stfediska. Obsahuje
kalendarni rok, v némz je dokument evidovan, poradové Cislo evidence dokumentt, zkratku
oznadeni statniho podniku (PKU) a zkratku oznadeni ptislusného spisového uzlu — knihy
posty stfediska (KLA, KOH, VUD, HOD, DUK). Udaje jsou oddé&leny lomitkem.

Vzory gisel jednacich: 2020/5884/PKU/KLA, 2020/1234/PKU/KOH, 2020/2345/PKU/VUD,
2020/7008/PKU/HOD, 2020/9780/PKU/DUK

Jedna-li se o viastni dokument, ktery vznikl v ramci spisového uzlu, €islo jednaci ze systému
WISPI pridéli dokumentu povéfeny zaméstnanec - zastupce spisového uzlu. Obsahuje
kalendarni rok, v némz je dokument evidovan, pofadové ¢islo evidence dokumentu, zkratku
oznadeni statniho podniku (PKU) a zkratku oznageni pfislu§ného spisového uzlu — knihy
posty (RP, PEN, NRZ, NRP, NRSR, OPR, KLA, KOH, VUD, HOD, DUK). Udaje jsou oddé&leny
lomitkem.

Vzory éisel jednacich: 2020/5001/PKU/RP, 2020/1233/PKU/PEN, 2020/1000/PKU/NRZ,
2020/9874/PKU/NRP, 2020/874/PKU/NRSR, 2020/9780/PKU/KLA, 2020/1234/PKU/KOH,
2020/2345/PKU/VUD, 2020/7008/PKU/HOD, 2020/9782/PKU/DUK, 2020/8714/PKU/OPR

Odpoveédi na doru¢eny dokument a pofizeni stejnopisti plvodniho dokumentu mazou mit
Cislo jednaci totozné s Cislem jednacim doru¢eného dokumentu, kazdy z dokumenti ma
odlisny jednoznacny identifikator (JID). Zaméstnanec, ktery vytvafi odpovéd, uvede na
dokument ¢&islo jednaci doru¢eného dokumentu, za lomitkem doplnéné o zkratku useku, ktery
dokument vyfizuje

Priklad:

Zpusob vzniku dokumentu Cislo jednaci dokumentu jednoznacny identifikator
Doruéeny dokument 2020/5884/PKU PKU-8270

Stejnopis 1 2020/5884/PKU PKU-8326

Stejnopis 2 2020/5884/PKU PKU-8356

Odpovéd 1 2020/5884/PKU/NRP PKU-8928

Odpovéd’ 2 20205884/PKU/NRP PKU-9012

Ciselna fada v evidenci dokument( vzdy zaginat pofadovym &islem 1 a dale pokracovat celymi
kladnymi ¢Cisly jdoucimi nepfetrzité po sobég; tim se zamezi dodate€nému vkladani dokument
do Ciselné Fady, které je nepfipustné. Vede se vzdy pro urCené kalendaini obdobi od prvniho
kalendarniho dne (1. leden az 31. prosinec). Evidence dokument( vedena v elektronické podobé
neumozni, aby na konci ureného Casového obdobi byl proveden zapis dalSiho dokumentu
s pofadovym Cislem, které jiz bylo pfidéleno v ramci tohoto uréeného ¢asového obdobi, nebo aby
byl proveden zapis dokumentu, jehoz evidence nalezi do nasledujiciho uréeného Casového
obdobi.

Objednavky, smlouvy a faktury jsou elektronicky evidovany i v ramci pfislusnych agendovych
systém( v IS Navision:

Vykonové objednavky - eviden¢ni kéd obsahuje zkratku nazvu evidence (OV), ¢iselny kod
stfediska, dvoumistny kod aktudlniho kalendafniho roku a evidenéni (pofadoveé) d&islo
objednavky. Zpusob zpracovani a evidence vykonovych objednavek se Fidi Opatfenim
feditele podniku ,Jednotny systém zpracovani a evidence smluv a objednavek PKU, s. p.*

Materialové objednavky - eviden¢ni kod obsahuje zkratku nazvu evidence (OM), dvoumistny
kéd aktualniho kalendainiho roku a evidenéni (pofadové) cislo objednavky. ZpUsob
zpracovani a evidence materialovych objednavek se Fidi Opatfenim Feditele podniku
,Jednotny systém zpracovani a evidence smiluv a objednavek PKU, s. p.*



- Prodejni objednavky - evidenéni kdd obsahuje zkratku nazvu evidence (OP), dvoumistny kéd
aktualniho kalendarniho roku a evidenéni (pofadové) islo objednavky. Zpusob zpracovani a
evidence materialovych objednavek se fidi Opatfenim feditele podniku ,Jednotny systém
zpracovani a evidence smluv a objednavek PKU, s. p.*

- Smlouvy - evidenéni kdd obsahuje zkratku nazvu Utvaru, pfip. oddéleni, jehoz zaméstnanec
zpracovava smlouvu, zkratku jména zaméstnance, ktery smlouvu zpracovava, pofadove &islo
smlouvy v evidenci smluv a dvoj¢isli aktualniho roku. U dodatku je soucasti evidenéniho ¢isla
poradové ¢&islo dodatku k dané smlouvé. Zplsob zpracovani a evidence smluv se fidi
Opatrenim feditele podniku ,Jednotny systém zpracovani a evidence smiuv a objednavek
PKU, s. p.”

- Faktury - evidenéni Cislo obsahuje pism. F (u doSlych faktur), pfip. Cislici 7 (u vystavenych
faktur), typ faktury, rok a poradové Cislo z evidence faktur.

7. Jestlize k jedné véci bude doruc¢en nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, vytvori se spis.

- Pokud je spis vytvofen spojovanim dokumentt, novy dokument je zaevidovan v evidenéni
pomucce a je mu pfidéleno Eislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentl. V evidenéni pomlcce se poznamena u predchazejiciho i nového dokumentu
vzajemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentu s jejich ¢isly jednacimi nebo
evidenénimi Cisly ze samostatné evidence dokumentd.

- Pokud je spis vytvofen pomoci sbérného archu, zaeviduje se inicia¢ni dokument v zakladni
evidenéni pomlcce nebo samostatné evidenci dokument( spolu s uvedenim informace
0 vzniku spisu a sou€asné se zaeviduje iniciaCni dokument ve sbérném archu jako prvni
dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve shérném archu.
Sbérny arch je soucasti spisu.

Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly. V pfipadé
analogovych spisu se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to
vzestupné, kdy iniciaéni dokument je ulozen ve spodni ¢asti a nejmladSi dokument nahore.
Je-li spis veden digitalng, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prostfednictvim metadat. Pokud
se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou
jednotlivé dokumenty spojovany pomoci odkazu.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi spisovou
obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisli evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

C) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni rezim spisu,

h) Udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentl v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokument( tvoficich spis.

Pokud jsou spis a v ném vioZzené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

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

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv.

8. V samostatnych pfiruénich evidencich jednotlivych Gsekd fizeni, Gtvart a stfedisek s. p. PKU
(nepodléhajici ustanovenim zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich zmén a predpisll) jsou vedeny interni dokumenty podniku



(,vnitfni pos&ta“), které jsou pfedavany mezi jednotlivymi Useky Fizeni, utvary a stfedisky v rdmci
PKU, s. p. Fyzické pfedani dokumentd mezi Useky fizeni, Gtvary a stfedisky zajistuji zaméstnanci
podatelny podnikového Feditelstvi PKU, s. p., stim, Ze 3. den po uloZeni korespondence
v podateln& uréené k predani na strediska, ode$lou dokumenty hromadné prostfednictvim Ceské
posty na prislusné stfedisko, pfip. dokumenty z podatelny pfevezme zaméstnanec strediska
(ve WISPI je pfidéleno jedno ¢islo jednaci pro celou zasilku). Pokud to povaha dokumentu
umoznuje, dokumenty jsou pfedavany mezi jednotlivymi Useky Fizeni, utvary a stfedisky v ramci
PKU, s. p. elektronicky (e-mailem).

CL VI
Rozdélovani a obéh dokumentu

Po zaevidovani a oznaceni dokument( rozdéli zaméstnanec podatelny vSechny dorucené
dokumenty a vlozi je v€etné privodnich listd dokumentl do pfihradek pFislusnych Useki fizeni,
Utvar( a stfedisek, resp. je pfeda osobné jejich zastupcim. V systému WISPI v knize posty
podatelny (stfediska) ucini elektronicky zaznam o pfedani dokumentu do pfislusné knihy posty
a vytiskne predavaci protokol, ktery pfeda k podpisu pfevzeti pfisl. Useku fizeni, utvaru, stfediska,
véetné dokumentu.

Zastupce spisového uzlu (povéfeny zaméstnanec Useku, Utvaru, stfediska) pfevezme dokumenty
fyzicky a v pfislusné knize posty v systému WISPI ucini elektronicky zaznam o pfevzeti
dokumentu z knihy posty podatelny (stfediska). Dokumenty pfeda vedoucimu uUseku, utvaru,
stfediska k rozhodnuti o jeho pfidéleni k vyfizeni. Reditel, naméstci, resp. vedouci Utvard
a stfedisek, nebo jimi uréeny zaméstnanec dopini na pravodnim listu dokumentu Udaje a urci
zpracovatele dokumentu (original, kopie, za vyfizeni zodpovida, ve spolupraci, na védomi, pfip.
ukol a termin) a dokument vrati povéfenému zaméstnanci, ktery ho zpracovateli preda. Zjisti-li
zpracovatel, ze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vyfizeni je v kompetenci jiného
zpracovatele, neprodlené zabezpeli jeho spravné predani. Zastupce spisového uzlu
v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci dokumentl zaznamena Udaj
o zpracovateli (na evidenéni karté dokumentu v poli: vyfizuje, oddéleni), v€etné zaznamu
0 obéhu dokumentu a prabéhu jeho vyfizovani (na evidencni karté dokumentu v poli
pozn./obsah), pfip. o vraceni dokumentu zpét. Zastupce spisového uzlu zodpovida za spravnost
vyplhovani pfisluSsnych udaji na evidencni karté dokumentu v systému WISPI. Soubézné se
pribéh vyfizovani dokumentu zaznamena na priivodnim listu dokumentu.

Pro obéh dokumentd vzniklych z viastni Cinnosti podniku plati obdobnéa pravidla jako pro obéh
doruc¢enych dokumentt, dokument vznikly z vliastni ¢innosti v rozsahu spisového uzlu oznacuje
a eviduje zastupce spisového uzlu v systému jako novy ,vlastni“ dokument, ktery je nasledné
fyzicky pfedan k podpisu nadfizenému zaméstnanci v souladu s Podpisovym fadem PKU, s. p.
O predani a pfevzeti dokumentu a prubéhu jeho vyfizovani se provede elektronicky zaznam
v systému WISPI, soubézné se prabéh vyfizovani zaznamena na priivodnim listu dokumentu.

Obéh dokumentd musi byt zajistén zpisobem umoznujicim sledovat veSkeré tkony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly, a ur€it datum, kdy byly ukony provedeny. Statni podnik,
jako uréeny puvodce je povinen sledovat zpUsob vyfizovani dokumentu, tj. pfedevsSim jeho
pfedavani a pfebirani mezi jednotlivymi useky, utvary a stfedisky (spisovymi uzly) nebo osobami
uréenymi k jeho vyfizeni. Davodem je nutnost byt pribézné informovan o misté, kde se dokument
v danou dobu naléza. Elektronicky systém spisové sluzby WISPI tento pozadavek v plném
rozsahu splfiuje a umoznuje sledovat historii dokumentu od jeho vzniku az po jeho vyfazeni ve
skartacnim fizeni.

Obéh prijatého danového dokladu a zplUsob jeho kontroly je pfedmétem Metodiky vydané
oddélenim vnitini kontroly v r. 2019.

CL. VI
Manipulace s dokumenty souvisejicimi s citlivou €innosti

Zadavani vefejnych zakazek, jejichz zadani je dle zakona o vefejnych zakazkach povaZovano za
citlivou ¢innost, je upraveno samostatnou organizaéni normou feditele podniku — Organiza¢nim
opatienim k pInéni zakona o vefejnych zakazkach. Ke sniZeni rizik mozZného ohroZeni
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utajovanych informaci pfi manipulaci s dokumenty souvisejicimi s citlivou &innosti, stanovuji
v ramci PKU, s. p. niZze uvedena opatfeni:

Veskeré dokumenty souvisejici s citlivou ¢innosti musi byt pfi pfedavani opatfeny dvéma
obalkami. Na prvni obalce bude uveden adresat, na druhé, fadné zabezpeCené obalce, musi byt
vlevém hornim rohu uveden odesilatel a v pravém hornim rohu zfetelné vyrazny napis
,DUVERNE".

Zaméstnanci podatelny PKU, s. p. obdrzi seznam fyzickych osob s osv&d&enim pro stupefi
Dlvérné, které jsou opravnény dokumenty prebirat a odesilat a povedou zvlastni evidenci pohybu
téchto dokumentu.

U dokumentl doru¢enych do podatelny zaméstnanec podatelny zaznamena do knihy pro
evidovani utajovanych dokumentt Udaje o dokumentu a bezprostfedné po prevzeti dokumentu
vyrozumi osobu opravnénou dokument pfevzit. Do evidence dale zaznamena osobu prebirajici
dokument, datum a &as prfedani a osoba opravnéna dokument pFevzit tyto udaje potvrdi
podpisem.

V&ichni zaméstnanci PKU, s. p., ktefi mGZou pfijit dg styku s dokumenty souvisejicimi s citlivou
¢innosti, budou pouceni, Ze obalka s ozna¢enim ,DUVERNE® nesmi byt oteviena jinou osobou
nez osobou vlastnici platné osvédéeni fyzické osoby pro stuperi utajeni Duvérné.

Dokumenty s oznacenim D(vérné budou zpracovavany v uzamykatelné kancelafi vyhradné
fyzickou osobou s platnym osvédcenim pro stupen utajeni DUvérné a soucasné u této osoby
budou ukladany v zabezpecené, zamykatelné schrance (skfini).

Likvidace nepotfebné dokumentace, nosic¢u dat apod., bude provadéna pouze osobou viastnici
platné osvédceni fyzické osoby pro stupen utajeni Davérné.

CL v
Vyfizovani dokumenti a spist

Vyfizenim dokumentu, popfipadé spisu se rozumi vyfizeni véci listinnou nebo elektronickou
formou (dokumentem, postoupenim, zaznamem na dokumentu), Ustné nebo vzetim véci na
védomi.

Zaméstnanec, kterému byl dokument pfedan k vyfizeni, tento fadné prostuduje, pfipadné vyhleda
a pripoji pfedchozi souvisejici spisy a opatfi dalSi potfebné doklady. V pfipadé zadaného ukolu
a terminu pInéni Ukolu dodrzuje lhatu k vyfizeni a pokyny nadfizeného. Vzdy zodpovida
za jazykovou stranku a formalni dpravu dokumentu. Termin splnéni Ukolu, v€etné informace
0 prubéhu vyfizovani zapiSe na privodni list dokumentu. Pokud nelze v uréeném terminu véc
vyfidit, sdéli odesilateli dil¢i zpravu a tuto skute€nost poznamena na privodni list dokumentu,
jehoz kopii pfeda tomu, kdo Ukol zadal, jinak PLD s prdbéznymi informacemi nepfedava. Vyfidi-li
zaméstnanec dokument vzetim na védomi, vyfizenim pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini
o tom zaznam na PLD.

Vypracuje-li zaméstnanec navrh dokumentu (odpovéd) na doru€eny dopis, zajisti predani
vyfizeného dokumentu, véetné privodniho listu k posouzeni a k podpisu nadfizenému, v souladu
s Organizaénim a Podpisovym fadem PKU, s. p. Na pravodni list zapi§e informaci o priib&hu
vyfizovani dokumentu. Udaje ve spodni &asti privodniho listu (splnéno dne, zpUsob vyfizeni, kopie
PLD vracena dne, z Useku) vyplfiuje zastupce spisového uzlu, kterému byl pfedan original PLD.

Podepsany a orazitkovany dokument je pfedan prostfednictvim povéfenych zaméstnancu usekd,
Utvar( a stfedisek (zastupcu spisovych uzli) zaméstnanci, ktery dokument vytvofil. Za Uplnost
dokumentu odpovidd zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje. Zkompletovany dokument pfeda
zastupci spisového uzlu, ktery jej vlozi do obalky, nadepiSe adresu adresata, do levého spodniho
rohu obalky napiSe Cislo jednaci a dokument v uzaviené obalce pfeda do pfisluSné podatelny, jejiz
zaméstnanci zajisti odeslani dokumentu. V jedné obalce Ize odeslat i vétSi mnozstvi dokumentu
s rznymi Cisly jednacimi, v tom pfipadé se do obalky viozi dokumenty k odeslani a jejich Cisla
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10.

11.

jednaci se vypiSou do levého spodniho rohu obalky. Zaméstnanec podatelny v systému WISPI
zafadi dokumenty k vypraveni podle Cisel jednacich do jedné sbérné obalky, ktera se vytvofi z
nejvyssiho Cisla jednaciho odesilanych dokumentt (dokumenty ve sbérné obalce Ize zobrazovat
jednotlivé).

Dokumentu se musi pfidélit nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a skartaéni
Ihita, podle spisového a skartacniho planu G¢inného v dobé vyfizeni dokumentu, pficemz tuto
povinnost ma vzdy fyzicka osoba, povéfena vyfizenim dokumentu. Pfehled spisovych znakd,
skartaénich znak(i a skartaénich Ihit je uveden ve Spisovém a skartaénim planu PKU, s. p.
Spisovy a skartaéni pléan PKU, s. p. je prilohou &. 8 Spisového fadu PKU, s. p.

Vyfizeni doruéeného dokumentu véetné PLD se pfipoji k doru¢enému dokumentu a spolu s nim
ulozi ve spisu. V systému WISPI se PLD (naskenovany) pfipoji k vyfizenému dokumentu jako
elektronicka pfiloha.

VSechny Ukony spojené s pfedavanim a prebiranim dokumentl mezi jednotlivymi spisovymi uzly,
zpusob jejich vyfizeni vEetné identifikace subjektu adresata vyfizeni dokumentu zaznamenava
zastupce spisového uzlu v systému WISPI v pfislusné knize posty.

Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do pfislusného vystupniho
datového formatu.

PFi vyfizovani dokumentt se v8echny dokumenty tykajici se téZze véci spoji ve spis. Dokumenty
v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat. Vzajemné spojeni dokumentu v analogové podobé& a dokumentu
v digitalni podobé se &ini pomoci odkazu.

Soucasti vyfizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam
o jeho vyfizeni. Dokumenty tvofici spis mohou mit rizné spisové znaky, nebot do spisu mohou
byt vkladany dokumenty souvisejici, majici podle platného spisového a skartaéniho planu rizné
spisové znaky a tedy i rGzné skartacni znaky a skartacni lhaty. Spis se oznacuje skartacnim
znakem odpovidajicim skartaénimu znaku dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu;
pro ucely oznaceni spisu skartaCnim znakem ma skartacni znak ,,A“ vy$Si hodnotu nez skartaéni
znak ,V* a skartaéni znak ,V* ma vysSi hodnotu nez skarta¢ni znak ,S*.

Pokud je vyfazovan spis az po uplynuti jeho skartacni lhaty, vyfazuji se sou€asné vSechny
dokumenty do néj viozené. Je mozné (napf. z provoznich divodu) vyfazovat dokumenty viozené
do spisu podle jednotlivych skartacnich lhat (tzn. zejména dokumenty se skartaCnimi znaky
a skartanimi Ihtami S 1 a S 2). Tento postup se voli u spist s dlouhymi skartacnimi lhatami,
obsahujicich mj. dokumenty se skartaCnimi Ih(itami vyrazné kratSimi.

ClL IX
Vyhotovovani a podepisovani dokumentu, uzivani arednich razitek

Utedni dopisy - dokumenty vzniklé z Gfedni &innosti podniku uréené k odeslani se oznaduiji:

a) zahlavim s jeho nazvem, sidlem, ICO, registraci u krajského soudu,

b) cislem jednacim

c) jménem zaméstnance, ktery dokument zpracoval, kontaktem,

d) datumem podpisu dokumentu a mistem podpisu dokumentu,

e) poctem listd dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé,

f) pocétem pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze
v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umozriuje urcit,

g) poctem listd pfiloh nebo poétem svazku pfiloh v listinné podobé a poétem a druhem
priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé&, pokud to povaha dokumentu umozriuje
urdit

h) jménem osoby povéfené podpisem, funkci.

Vzor dokumentu vznikiého z ufedni ¢innosti podniku je pfilohou é. 3. — 4. spisového radu.
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Osobni dopisy - dokumenty vyjime¢ného charakteru (pozvanky, jmenovani, blahopfani) se
oznacuji:

a) zahlavim s jménem, pfijmenim a funkci vedouciho zaméstnance, nazvem a sidlem

podniku,

b) mistem a datumem podpisu dokumentu,

c) Ccislem jednacim,

d) adresat se uvadi v levém spodnim rohu dokumentu.

Vzor osobniho dopisu je prilohou €. 5. spisového radu.

V odpovédi na doru¢eny dokument jsou dalSimi nalezitostmi Cislo jednaci odesilatele a datum
podpisu odesilatele.

Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavku normy CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory”, vydané 1. 7. 2014. Ur€uje zplsob psani interpunkénich
znamének, zkratek, znacek a Cisel, stanovi postupy pfi zvyrazinovani a ¢lenéni textl, zasady
formalniho uspofadani textového sloupce, obsahuje pozadavky na psani adres uréenych
prijemcdm v Ceské republice i v zahraniéi a podava navod pro tpravu dopisd, e-maildi a pro
vypracovani tabulek.

Rozsah podpisového opravnéni, zplsob jakym ma byt dokument podepsan, uzivani a evidence
razitek je upraveno samostatnou organizacni normou feditele podniku — Podpisovym Fadem
PKU, s. p.

K podepisovani elektronického dokumentu, kterym pravné jedna statni podnik, Ize pouzit pouze
kvalifikovany elektronicky podpis. K podpisu se pfipoji kvalifikované ¢asové razitko.

Osobami disponujicimi kvalifikovanym elektronickym podpisem jsou: Feditel statniho podniku,
personalné-ekonomicka naméstkyné (prvni zastupce feditele) a naméstek feditele pro provoz
(druhy zastupce feditele). Zastupci feditele statniho podniku zastupuji feditele v dobé jeho
nepfitomnosti podle svého pofadi.

PKU, s. p. vede evidenci certifikatl vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, na nichz jsou zaloZeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické peceté, do které zaznamena:
a) identifikacni Cislo certifikatu,
b) po&atek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, ¢as a diivod zneplatnéni certifikatu,
d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikatnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvarejicich divéru nebo akreditovany poskytovatel certifikanich sluzeb
usazen, a
e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pedetici osobu.

CL X
Odesilani dokumentt

Dokumenty se odesilaji poStou, osobné, datovou schrankou, pfipadné jinym zplusobem.

Odesilani dokumentll v analogové podobé opatfenych vSemi nalezitostmi zajistuji povéreni
zaméstnanci vypravny, ktera je soulasti podatelny. Odeslani dokumentu se zaznamena
v systému WISPI. Na odesilanych dokumentech a zasilkdch se neuvadgji telefonni &isla ani
e-mailové adresy adresatq.

Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim eSSL, prostfednictvim modulu WISPI -
Datova schranka. Zaméstnanec pfislusného utvaru (zastupce spisového uzlu) doplni v eSSL na
karté dokumentu vSechny udaje potfebné k odeslani dokumentu, udaje o adresatovi véetné ID
datové schranky adresata, pfipoji elektronickeé pfilohy pfedané zhotovitelem a pfeda k odeslani.
Zaméstnanec podatelny pfevezme datovou zpravu a odesle ji do datové schranky adresata.
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Za obsah, spravnost, pfipustny format a velikost datové zpravy je zodpovédny zaméstnanec, ktery
zpravu vyhotovil. Automaticka kontrola pfipadného vyskytu Skodlivého koédu je zajisténa
systémem na urovni serveru a lokalniho pocitace.

Maximalni velikost datové zpravy dodavané do datové schranky ¢ini 20 MB (velikost dokumentu
véetné vSech priloh). Maximalni velikost datové zpravy dodavané do datové schranky, ktera byla
zfizena podle § 6 odst. 2 zakona o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt
po 31. fijnu 2018, ¢ini 50 MB.

Pripustnymi formaty datové zpravy dodavané do datové schranky, resp. do ePodatelny jsou: pdf,
PDF/A, xml, fo/zfo, html/htm, odt, ods, odp, txt/csv, rtf, doc/docx, xlIs/xIsx, ppt/pptx, jpg/jped/fif,
png, tif/tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp2/mp3, isdoc/isdocx, edi, dwg, shp/dbf/shx/prj/gix/sbn/sbx,
dgn, gml/gfs/xsd.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédéen vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu
opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si statni podnik ponechava stejnopis vyhotoveného
dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné
autentizacni prvky.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen, se po vraceni pfipoji k pfislusnému dokumentu (spisu).

CL XI
Ukladani dokumentu

VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou po dobu trvani skartacni Ihlty uloZzeny na
misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavani a pfedkladani dokumentl a k provadéni
skarta€niho Fizeni (dale jen ,spisovna). Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni.
Do doby vyfizeni, resp. pokud povaha véci vyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument
déle, jsou dokumenty uloZeny u zpracovateld.

Pfed ulozenim dokumentu do spisovny musi zaméstnanec, ktery spis vyfidil a uzavfel, nebo
z jehoz Cinnosti vznikl, zkontrolovat, zda je Uplny, tj. obsahuje-li spravné oznadceni, Cislo jednaci,
spisovy znak, skartaCni znak a skartacni lhdtu, u spisu soupis dokumentu.

Dokumenty v analogové podobé se pfedavaji do spisovny, dokumenty a spisy v digitalni podobé
a metadata dokument(l v analogové podobé, evidovanych v eSSL se prfedavaji do modulu WISPI
- eSpisovna, ktera je soulasti eSSL.

Soucasti dokumentl a spisu pfedanych do spisovny je ,Seznam dokumentl odevzdanych
do spisovny*“, vypracovany ve dvojim vyhotoveni. Seznam je souasné zaslan elektronicky na e-
mailovou adresu zameéstnance spisovny. Vzor seznamu dokumentu odevzdanych do spisovny je
prilohou €. 6. spisového Ffadu). Soucasti kazdého spisu musi byt seznam dokumentd ulozenych
ve spisu.

Povéfeny zaméstnanec spisovny pred ulozenim zkontroluje, zda je vyfizeny dokument
a uzavieny spis Uplny, ulozi je podle spisového planu podniku oddélené na spisovy skartaéni
material a dokumenty typu A. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Dokumenty typu A uklada
do specialnich archivnich krabic, nadepisuje a Cisluje krabice, uklada a tfidi je do regalu dle
jednotlivych utvaru.

Ukladani digitalnich dokumentl a dokumentll pfevedenych z analogové podoby do digitalni
je zajistén elektronickym systémem spisové sluzby — modulem elektronické spisovny. Dokument
v digitalni podobé, popfipadé spis v digitalni podobé&, se povazuje za Uplny, je-li opatfen metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Uchovavanim
digitalnich dokumentld se rovnéz rozumi zajisténi vérohodnosti plvodu dokumentd,
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neporusitelnosti jejich obsahu a Cditelnosti, tvorba a sprava metadat naleZejicich k témto
dokumentim v souladu se zakonem o archivnictvi a pfipojeni Udajl prokazujicich existenci
dokumentu v €ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany do doby provedeni vybéru archivalii.

Ukladani a manipulace s dokumentaci v8ech akci uvedenych v platném RP ZNHC pod
samostatnym kédem a s dokumentaci v8ech ostatnich akci neuvedenych v platném RP ZNHC
pod samostatnym kédem, pokud naklady na jejich realizaci pfesahnou ¢astku 100 000,-- K&,
vCetné detailni specifikace usporadani jednotlivych dokumentl ve spisech, zplsob predavani
spisu, kontrola, evidence a digitalizace spist, véetné postupu provedeni digitalizace spisu jiz
pfedanych do spisovny, je pfedmétem samostatného Fidiciho aktu — Opatfeni feditele podniku
,Digitalizace dokumentace PKU, s. p.*

Ukladani dokumentace, ktera souvisi s agendou nakladani s majetkem - Opatfeni feditele
podniku ,Nakladani s majetkem ve vlastnictvi Ceské republiky, s nimz ma PKU, s. p. pravo
hospodafit‘ je ulozena do doby pfedani do podnikové spisovny PKU, s. p. u zpracovateld
na oddéleni spravy majetku.

Soupis dokument( uréenych k pfedani do podnikové spisovny:

a) Nabidkové Fizeni na prodej nemovitého majetku statu

- Zadosti zajemcu

- Vyrozuméni zajemci o Gplatném pfevodu nemovitého majetku statu formou NR
- Vyzvy k podani cenovych nabidek

- Vyzva k podani cenové nabidky na www strankach PKU, s. p.
- Navrh €lenl hodnotici komise

- Cenové nabidky

- Protokol z hodnoceni nabidek

- Oznameni vitéznému uchazeci

- Oznameni pro neuspésné uchazece

- Kupni (&i jind) smlouva

- Navrh na vklad do KN

- Aktualizace Ggetni evidence PKU, s. p.

- Danové pfiznani k platbé dané z pfevodu nemovitosti

b) Obchodni vefejna soutéZ na prodej nemovitého majetku statu

- Zadosti zajemci

- Podminky obchodni vefejné soutéze (znalecky posudek, vypis z KN, kat. mapy, navrh
kupni smlouvy, geometr. plan a dalsi)

- VyhlaSeni obchodni vefejné soutéze

- Inzerce obchodni vefejné soutéZe (webové stranky, mistni deniky, mistni ufady, stranky
Ceské posty)

- Navrh €lenl hodnotici komise

- Cenové nabidky

- Protokol z jednani komise

- Oznameni vitéznému uchazeci

- Oznameni neuspéSnym uchazecim

- Kupni smlouva

- Navrh na vklad

- Aktualizace G&etni evidence PKU, s. p.

- Danlové pfiznani k platbé dané z pfevodu nemovitosti

c) Vybérové fizeni na prongjem honitby

- VyhlaSeni vybérového fizeni (inzerce)
- Podminky vybérového fizeni

- Navrh ¢lenl hodnotici komise

- Nabidky zajemcu o najem honitby

- Protokol z hodnoceni nabidek

- Oznameni vitéznému uchazedi
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- Oznameni nedspésnym uchazeclm
- Namitky
- Smlouva o najmu honitby

Obsahuje-li spis dokument s vyrazné delSi skartac¢ni lhdtou nez maji ostatni dokumenty do néj
vlozené, je mozné z provoznich divodud tento dokument ze spisu pfed jeho uzavienim vyjmout a
predat do spisovny k uloZeni oddélené. Na dokumentu vyjmutém ze spisu se vyznaci odkaz na
spisovou znacku spisu, ke kterému nalezi. Zaméstnanec spisovny oznaci dokument kddem mista
uloZzeni a pofadovym Ccislem ze samostatné evidence dokumentd typu A uréenych
k dlouhodobému ulozeni ve spisovné. Do spisu se zalozi kopie titulni strany tohoto dokumentu,
resp. list identifikujici vyjmutou dokumentaci, s uvedenim kédu mista ulozeni a pofadovym Cislem
ze samostatné evidence dokumentt typu A uréenych k dlouhodobému uloZeni ve spisovné.

CL Xl
Nahlizeni do dokumentt, zaptjéovani dokumentt

Nahlizeni do dokument( uloZenych ve spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti povéfeného
zameéstnance spisovny, zapujceni dokumentl a spist je mozné na zakladé pisemné zadosti
nadfizeného zaméstnance.

Vypujcitel je povinen zabezpedit ochranu dokumentt pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou
a dodrzet ur¢eny termin vraceni. Do zap(jéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nepovolené Upravy.

Povéfeny zaméstnanec spisovny vede evidenci o nahlizeni a zapudjéovani dokumentl a spisu.

Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky nezapjcéuiji,
zabezpeci se evidovany pfistup k nim pomoci prostfedkl eSSL. Pokud neni mozné predlozit
Zadateli k nahliZeni cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii),
zneditelnit pasaze, s nimiz se nemlze seznamit Zadatel, nebot k tomu nema opravnéni, a poté
ho predlozit.

PFi ztraté, zni€eni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé se
vyhotovi zapis obsahuijici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zni€eni. Dojde-
li kK nevratnému poSkozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo
nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL véetné Cisla jednaciho
dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo znieni feSeno.

CL X
Vyrazovani dokumentt a skartacni fizeni

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni Ihita,
a Ufedni razitka vyfazena z evidence. Skartacni Ity nelze zkracovat. Pokud se zjisti, ze vybrané
dokumenty, jimz skartacni Ihaty uplynuly, potfebuje podnik nadale pro vykon uUfedni &innosti,
dohodne se se Statnim oblastnim archivem v Litoméficich na jejich prodlouzeni. Zaznam
o prodlouzeni skartacnich Ihit se provede v evidenci dokumentl a ve spisovné v evidenci
dokumentl pfedanych do spisovny. Pokud se zjisti, ze prodlouzeni skartaéni Ihity se netyka
pouze jednoho konkrétniho dokumentu, ale skupiny dokumentl stejného druhu, provede
se zména skartacni Ih{ity také ve spisovém a skartaénim planu.

Dokumenty, popfipadé spisy, v digitalni podobé zafazené do skartaéniho Fizeni se ukladaji
ve vystupnich datovych formatech stanovenych vyhlaSkou o podrobnostech vykonu spisové
sluzby a opatiuji se metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby. Pokud dokument, popfipadé spis v digitalni podobé neni uloZen ve stanoveném
vystupnim datovém formatu, pavodce, je-li to mozné, jej do pozadovaného datového formatu
prevede. Seznamy dokumentl jsou sestavovany v eSSL podle schématu XML pro vytvofeni
datového balic¢ku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentd.
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10.

Pokud dokument, popfipadé spis v digitalni podobé& nelze opatfit metadaty nebo prevést
do pozadovaného vystupniho datového formatu, musi ho prevést do analogové podoby
s nalezitostmi stanovenymi pro ukladani analogovych dokumentu.

Pfipravu a organizaci skartacniho fizeni zajistuje skartaCni komise ve sloZeni: naméstek feditele
pro provoz, personalné-ekonomicka naméstkyné a zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny.
Zameéstnanec spisovny musi zajistit, aby dokumenty byly pfedlozeny ke skartaCnimu Fizeni
v pozadované (uplné) podobé. P¥i pfipravé skartaCniho fizeni se nejprve vytfidi dokumenty se
skartaénimi znaky ,A“ a ,S“ a zpracuji se jejich samostatné seznamy. Navrh na vyrazeni
dokumentu je pFilohou €. 7. spisového radu).

Do seznamu se uvede vzdy pofadové Cislo typu dokumentu, jeho spisovy znak, nazev typu
dokumentu, rok jeho vzniku, skartaéni Ih(ita a pocet evidencnich jednotek dokumentt (krabic,
balikl, svazkl apod.). Z dokumentu se skartaénim znakem ,V* se vyberou ty, které se navrhuji
k trvalému ulozeni v pfislusném archivu, zpracuje se jejich seznam se stejnymi nalezitostmi
a pfipoji se k seznamim dokumentu se skartacnim znakem ,A®. Poté se zpracuje seznam zbylych
dokumenttl bez trvalé hodnoty, které se navrhuji ke zni¢eni, a pfipoji se k seznamu dokument(
se skartaénim znakem ,S*. Ufedni razitka zafazena do skarta¢niho fizeni se odepisi z evidence
a jejich soupis se pfipoji ke skartaénimu navrhu.

V8echny navrhy na skartaci schvalené skartaéni komisi a odsouhlasené feditelem s. p. PKU,
véetné seznamu dokumentl zasila statni podnik Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich.
Predklada-li se skartacni navrh v listinné podobé, pfipoji se k nému seznamy dokumentt ve
dvojim vyhotoveni, v digitalni podobé& mohou byt zaslany pouze s elektronickym podpisem.

Na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec SOA odbornou
archivni prohlidku dokumentt, popfipadé Ufednich razitek, navrhovanych k vyfazeni. Pfi odbor-
né archivni prohlidce:

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji pozadavkim stanovenym
zdkonem k vybéru za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pfefadi
je k dokumentim navrzenym ke zni€eni,

b) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem ,S* nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti,
Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se skartaCnim znakem ,A",

c) posoudi zafazeni dokumentl se skartaénim znakem V¢ mezi dokumenty uréené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty urcené ke zniceni,

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

e) stanovi v soucinnosti se statnim podnikem dobu a zplsob pfedani archivalii k ulozeni
do SOA.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec SOA protokol o provedeném skartaénim
fizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokument(l, popfipadé Ufednich razitek, vybranych za
archivalie a vyda souhlas se zni€enim dokumentud, popfipadé ufednich razitek, oznaenych
skartacnim znakem ,S*.

Dokumenty, popfipadé ufedni razitka, vybrané jako archivalie pfeda statni podnik SOA.
O predani se sepiSe Ufedni zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu, ktery
obsahuje nazev, sidlo nebo jinou identifikaéni adresu puvodce, nazev pfislusného archivu, pocet
a popis stavu pfedavanych archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, pfijmeni a funkci osoby
povéfené podpisem zaznamu za statni podnik a za pFislugny archiv a jejich podpisy. Ufedni
zaznam se zaeviduje v evidenci dokumentu a ulozZi ve spisovné. Do skartaéniho fizeni se zafadi
po uplynuti skarta¢nich Ihat.

Zaméstnanec spisovny na zakladé souhlasu ke zni€eni dokumentl oznacdenych skartacnim
znakem ,S* popripadé ufednich razitek, zabezpedi jejich zniCeni. Zni€enim dokumentl se
rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.
Ke zni€eni dokumentll muze pfistoupit az po uplynuti patnactidenni Ihlty, uréené k podani
namitky proti obsahu protokolu o provedeném skartaénim fizeni, pokud se ji nevzda. Skartacni
navrh a skartacni protokol o skartatnim Fizeni se ulozi ve spisovné, do skartacniho fizeni
se zafadi az po vyfazeni vSech dokumentl v nich evidovanych.
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Cl. XIv
Ochrana osobnich udaju

PKU, s. p. je spravcem osobnich Gdaju. V souladu s nafizenim GDPR ma v ramci vykonu spisové
sluzby a archivnictvi vyhotoveny zaznamy o ¢innostech zpracovani osobnich Udajl, které jsou
obsazeny v Opatfeni feditele podniku ,Organiza¢ni opatfeni k pInéni povinnosti vyplyvajicich
z GDPR".

Jako samostatna funk&ni ¢ast eSSL se vede jmenny rejstfik v elektronické podobé uréeny pro
automatické zpracovani udajl o odesilatelich a adresatech dokument( evidovanych v eSSL
a jinych osobach, jichz se dokumenty tykaji.

Dokumenty v analogové podobé obsahujici osobni Udaje se musi uchovavat zabezpetenym
zpusobem v uzamykatelnych prostorech, aby se zamezilo pfistupu neopravnénych osob.

Do eSSL je mozny pfistup jen na zakladé jedine¢ného pfihlaSovaciho jména a hesla a pouze
vramci opravnéni daného funkénim zafazenim. K zabezpeceni uchovani elektronickych
dokument( v eSSL jsou stanoveny osoby kompetentni k pfidélovani pfistupovych prav (vedouci
OCED, vedouci OIRS a jeho zastupce) a stanoveny pfislusné role a trovné pfistupovych prav
jednotlivych zaméstnanct dle pozadavku nadfizenych zaméstnancl s ohledem na jejich pracovni
napln a odpovédnost v ramci pracovniho zafazeni.

Uchovani dokument( na lokalnich pocitacich zaméstnancu je zabezpeéeno pfistupovym heslem.

Budova spisovny je pro zamezeni pFistupu neopravnénych osob zabezpefena ocelovou mfizi
dvefi a kddovacim zamkem. PFistup k dokumentim je mozny pouze za doprovodu povéfeného
zameéstnance spisovny.

Cl. XV
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci plvodce. Jeji soucasti je vzdy skartacni
fizeni. Ve skartacnim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartacni lhaty. Ostatni
dokumenty a spisy se pfedavaji nastupci puvodce podle pfedavacich seznamd.

Predavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhita, se zapisi
do pfedavaciho seznamu. Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi
do predavaciho seznamu a nastupce plvodce nebo nastupnicka ¢ast plvodce vznikla
po reorganizaci je nové zaeviduje do své evidence dokumentl jako dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou rozluku a predani
dokument v digitalni podobé prostfedky elektronického systému spisové sluzby.

Cl. XVI
Vystupni datové formaty, transakéni protokol

Vystupnim datovym formatem dokument(i se rozumi formaty stanovené pro:
a) datovy format vystupu z elektronického systému spisové sluzby,
b) datovy format dokumentu ukladaného v elektronické spisovné, ktera je soulasti
elektronického systému spisové sluzby,
c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

Jedna se o formaty:

a) PDF/A (vystupni datovy format statickych textovych dokumentl a statickych kombino-
vanych textovych a obrazovych dokumentu),
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b) PNG, TIFF, JPEG (vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentu),

c) MPEG-1, MPEG-2, GIF (vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumentt),
d) MPEG-1, MPEG-2, WAV, PCM (vystupni datové formaty zvukovych dokumentu),

e) XML, DTD (vystupni datovy format pro databaze).

Pro vystup z elektronického systému spisové sluzby Ize sou¢asné pouzit také jiny datovy format,
napf. formaty DOC, RTF, apod. Tim se rozumi, Ze v digitalni ¢asti dokumentu, po jeho kompletnim
prevodu do vystupniho datového formatu se mlze ponechat pro dal$i vyuziti i pdvodni pracovni
verze dokumentu v jiném formatu. Tento dokument pak bude rovné&z zafazen do skartacniho
fizeni s dokumentem pfevedenym do vystupniho datového formatu. (tj. uchovan bude dokument
i v pvodnim datovém formatu, v némz vznikl).

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty, se rozumi format XML
podle schématu XML, které je pfilohou narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby.

V ramci eSSL jsou sledovany veSkeré operace provadéné s dokumenty, komponentami, spisy,
vécnymi skupinami a spisovym planem. Zaznamenava se kompletni historie vSech zmén
v hodnotach metadat, jakékoli zmény a komentare vztahujici se k dokumentu, zmény uc€inéné
spravcovskymi rolemi. Tato historie se na konci kalendarniho dne uklada do transakéniho
protokolu, ktery je opatfen kvalifikovanou elektronickou peceti a kvalifikovanym elektronickym
¢asovym razitkem, a ktery zajistuje autenticitu a integritu dokumentu.

CL. XV
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé mimoradné situace, v jejichz dusledku je pdvodci znemoznéno po omezené Gasové
obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zplsobem, vede plvodce spisovou
sluzbu nahradnim zpGsobem v listinné podobé v podacim deniku (ndhradni evidence).

Nahradni evidenci puvodce uzavie neprodlené po ukonéeni mimofadné situace. Pokud jsou
dokumenty evidovany v nahradni evidenci méné& neZz 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty
z nahradni evidence do fadné evidence puvodce, pokud déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji
pro u€ely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji
pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy evidované v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
plavodce spole¢né s ostatnimi dokumenty.

CL. vl
Souvisejici dokumenty

Souvisejici pravni predpisy:

- Zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a ozméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpis,

- Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich
predpisq,

- Zakon ¢.300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjSich predpisl,

- Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce,

- Zakon ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu,

- Véstnik Ministerstva vnitra €astka 57/2017, narodni standard pro elektronické systémy
spisove sluzby (,NSESSS*).
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https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300
https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

ClI. XIX
Zavérecna ustanoveni

Ukladam naméstkam feditele statniho podniku a vedoucim stfedisek seznamit vSechny podfizené
zameéstnance se znénim tohoto opatfeni a zabezpedit disledné dodrZovani ustanoveni tohoto
opatreni.

Kontrolou plnéni tohoto opatfeni povéfuji naméstka feditele pro provoz.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 6. 4. 2020.

Ing. Walter Fiedler v. r.
reditel
Palivovy kombinat Usti, statni podnik
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Homucko-geologicka falmlta
prof. Ing. Vladimir Slivia, CSc., drhg,
dékan
17. listopadu 132172
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Seznam dokument(l odevzdanych do spisovny

PALIVOVY KOMBINAT USTI
statni podnilk
Hrbovicka 2, 403 39 Chlumec

Seznam dokumenti odevzdanych do spisovny

Nazev utvaru:

FPoi.
cislo
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Nazev typu dokumentu

Skart. zmak

/ Thita MnoZstvi

Piredal: .o s s s ssnsses
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Podpis a razitko vedouciho dtvarn



Pfiloha ¢. 7 O RP 6/20
Navrh na vyfazeni dokument

PALIVOVY KOMBINAT USTI Ve, dne ...
statni podnik
Hrbovicka 2, 403 39 Chlumec
Navrh na vyiazeni (skartaci) dokumenta

Dokumenty skupiny: 8§ — A -V (nehodici se $krinéte)
Nazev atvaru:
E',m" Spis. znak | Nazev typu dokumentu Roénik El{art mak MnoZstvi
Eislo " / Thita
Vedouci dtvaru Razitko LZaméstnanec dtvarn

Zaméstnanec spisovny



Spisovy a skartaéni plan PKU, s. p.

P¥iloha &. 8 O RP 6/20
Spisovy a skartacni plan

Spisovy Vécna skupina Skartacni | Skartacni
znak P znak lhata
1 Ministerstvo priamyslu a obchodu (poskytnuti dotace, souhlasy, A 99
: rozhodnuti, kontroly, Zadosti o provéreni stavu, korespondence)
Ministerstvo financi a Fond narodniho majetku (7adosti,
2. pozvanky, zpravy, souhlasna stanoviska, oznameni, schvaleni predlozenych A 20
materialt, cerpani fin. prostr.)
3. Ministerstva ostatni, urady
Ministerstvo Zivotniho prostiedi (vyzvy, provadéci smlouvy, ramcové
3.1 sml., stanoviska, zadosti, zG¢tovani fin. vztah(, vyjadieni, stanoviska k A 20
Cerpani, oznameni)
311 Ceska geologicka sluzba - Geofond (ro¢ni vykazy, vykazy Geo, A 20
h statistické vykazy, zadosti, korespondence)
39 Ministerstvo zemédélstvi (udéleni souhlasu, ozndmeni, zadosti, A 20
) pozvanky, vyrozumnéni, rozhodnuti, restitu¢ni naroky, korespondence)
3.2.1 Lesy CR (dohody, oznameni,vyjadreni, vyjadreni k pfevodu prava hosp., A 20
o 7adosti, prevody, korespondence)
33 Ministerstvo prace a socidlnich véci (oznameni, pozvanky, A 20
) korespondence)
34 Ministerstvo kultury (stanoviska k Zadostem, rozhodnuti, A 20
korespondence)
35 Ceska inspekce Zivotniho prostiedi (oznémeni o ukong. praci, A 20
’ vyjadreni k Zadosti, pozvanky, korespondence)
36 Agentura ochrany ptirody (likvidace vrtu, sdéleni k z7adostem, A 20
) korespondence)
Statni fond ZP CR (stanoviska ke zménam; zadostem, schvaleni,
3.7 rozhodnuti, 7adosti, rozhodnuti o poskytnuti dotace, registrace akci, A 20
korespondence)
38 Narodni bezpecnostni Urad (zadosti o podani zpravy ve véci A 20
) pohledavky, korespondence)
3.9 Ministerstvo pro mistni rozvoj (pozvanky na KD, 7adosti, sdéleni) A 20
3.10 Ministerstvo dopravy (zadosti o vypInéni vykazu, vyb&rové Setfeni A 20
’ vozidel, korespondence)
311 N'ej\./ySSI kontrolni Urad (ozndmeni o zahajeni kontrolni akce, 7adosti, A 20
namitky, protokoly)
3.12 Ministerstvo vnitra (korespondence) A 20
3.13 Utad pro ochranu hospod. soutéZe (UOHS) (ozndmeni, usneseni, A 20
’ rozhodnuti, sdéleni, vyzvy, korespondence)
3.14 Ministerstvo zdravotnictvi (zadosti o vyjadieni, stanoviska, souhlasy s A 20
) provedenim geolog. praci, informace o stavu, korespondence)
3.15 Ministerstvo obrany CR (#4dosti o stanoviska, vyjad¥eni, korespondence) A 20
316 Ministerstvo spravedlnosti (Zadosti o stanoviska, vyjadieni, A 20

korespondence)




Utad pro civilni letectvi (2adosti, posudky, vyjadfent,

3.17 20
korespondence)
4. Statni banska sprava
41 CBU (stanoviska, Zadosti, pozvanky, rozhodnuti, oznameni o prohlidkach, 20
) sdéleni, korespondence)
4.2 0BU Most (stanoviska k Zadostem, oznameni, povoleni HC, rozhodnuti, 20
) usneseni, vyjadreni, vyzvy, korespondence)
43 OBU Kladno (stanoviska k #4dostem, ozndmeni, povoleni HC, rozhodnuti, 20
) usneseni, vyjadreni, vyzvy, korespondence)
OBU pro tzemi krajii Kralovéhradeckého a Pardubického
4.4 (stanoviska k Zaddostem, oznameni, povoleni HC, rozhodnuti, usneseni, 20
vyjadreni, vyzvy, korespondence)
45 0BU Brno (stanoviska k zddostem, oznameni, povoleni HC, rozhodnuti, 20
) usneseni, vyjadreni, vyzvy, korespondence)
46 OBU Plzef (stanoviska k 2adostem, oznameni, povoleni HC, rozhodnuti, 20
) usneseni, vyjadreni, vyzvy, korespondence)
4.7 0OBU Sokolov (stanoviska, ozndameni, rozhodnuti, usneseni, 20
vyjadreni, vyzvy, korespondence)
4.8 OBU Ostrava (stanoviska, oznameni, rozhodnuti, usneseni, vyjadreni, 20
vyzvy, korespondence)
5. Krajské arady, UZSVM
51 Ustecky kraj (kolaudaéni souhlasy, #4dosti, vyjadieni G¥adu, usnesent, 20
) zavazna stanoviska, rozhodnuti, oznameni o zahajeni fizeni, korespondence)
511 Hasi¢sky zachranny sbor UK (zadosti, stanoviska, sd&leni, zpravy, zépisy 10
h o kontrolach, korespondence)
512 Hasi¢sky zachranny sbor StfedocCeského kraje (zadosti, stanoviska, 10
h sdéleni, zpravy, zapisy o kontrolach, korespondence)
59 Karlovarsky kraj (kolaudaéni souhlasy, 7adosti, vyjadieni Gfadu, usneseni, 20
) zavazna stanoviska, rozhodnuti, oznameni o zahajeni fizeni, korespondence)
53 Stfedocesky kraj (kolaudaéni souhlasy, 7adosti, vyjadFeni Gfadu, usnesent, 20
’ zavazna stanoviska, rozhodnuti, oznameni o zahajeni fizeni, korespondence)
Kralovéhradecky kraj (kolaudaéni souhlasy, z4dosti, vyjadieni dradu,
54 usneseni, zavazna stanoviska, rozhodnuti, ozndmeni o zahajenf fizeni, 20
korespondence)
Utad pro zastup. statu ve vécech majetkovych (vyzvy, sdéleni k
5.5 7adostem, oznameni, zmény pfisludnosti hospodafit, vlastnicka prava k 20
pozemk(m, vyjadreni k realizaci prevod(, korespondence)
Jihomoravsky kraj (kolaudaéni souhlasy, adosti, vyjadieni Giadu,
5.6 usneseni, zavazna stanoviska, rozhodnuti, ozndmeni o zahajeni fizeni, 20
korespondence)
57 JihoCesky kraj (vyjadFeni, usneseni, zdvaznd stanoviska, rozhodnuti, 20
oznameni o zahdjeni fizeni, korespondence)
58 Moravskoslezsky kraj (vyjadieni, usneseni, zdvazna stanoviska, 20
rozhodnuti, ozndmeni o zahajeni fizeni, korespondence)
6. Magistraty
6.1 Usti nad Labem (oznameni o zahajeni fizeni, rozhodnuti, 74dosti o 20
’ stanoviska, zapisy z KD, stanoviska, vyjadreni, korespondence)
6.2 Teplice (ozndmeni o zahéjeni fizeni, rozhodnuti, 7adosti o stanoviska, zapisy 20

z KD, stanoviska, vyjadreni, korespondence)




Most (oznameni o zahajeni fizeni, rozhodnuti, Zadosti o stanoviska, zapisy z

6.3 20
KD, stanoviska, vyjadreni, korespondence)
6.3.1 Pracovni tym - feseni problematiky jezera Most (zapisy z jednani, 20
- korespondence)
6.4 Kladno (oznamenf o zahéjeni fizeni, rozhodnuti, #adosti o stanoviska, zapisy 20
) z KD, stanoviska, vyjadreni, korespondence)
6.5 Lokalita VUD (oznameni o zahéjeni fizeni, rozhodnuti, #adosti o stanoviska, 20
) zapisy z KD, stanoviska, vyjadfeni, korespondence)
6.6 Lokalita HOD (oznameni o zahéjeni fizeni, rozhodnuti, Z4dosti o stanoviska, 20
) zapisy z KD, stanoviska, vyjadfeni, korespondence)
6.7 Chomutov (oznameni o zahajeni Fizeni, rozhodnuti, Z4dosti o stanoviska, 20
’ zapisy z KD, stanoviska, vyjadreni, korespondence)
6.8 Décin (oznameni, rozhodnuti, Zadosti, zapisy, stanoviska, vyjadfeni, 20
korespondence)
7. Méstské urady
Lokalita Chabarovice (7adosti, rozhodnuti, vyjadreni, ozndmeni o
7.1 zahajeni fizeni, stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, 20
korespondence)
Lokalita Most, Litvinov (#4dosti, rozhodnuti, vyjad¥eni, ozndmeni o
7.2 zahdjeni fizeni, stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, 20
korespondence)
Lokalita Kladno (zadosti, rozhodnuti, vyjadieni, ozndmeni o zahajeni
7.3 fizeni, stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, 20
korespondence)
7.4 Lokalita VUD (zadosti, rozhodnuti, vyjadieni, ozndmeni o zahajeni fizeni, 20
’ stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, korespondence)
75 Lokalita HOD (z4dosti, rozhodnuti, vyjadFeni, ozndmeni o zahajeni fizeni, 20
’ stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, korespondence)
76 Lokalita DUK (24dosti, rozhodnuti, vyjad¥eni, ozndmeni o zahajeni Fizeni, 20
’ stanoviska, souhlasy, sdéleni, usneseni, nabyti pravni moci, korespondence)
8. Obecni urady
Lokalita Chabarovice (7adosti, rozhodnuti, sdéleni, oznameni, pozvanky,
8.1 vstupy na pozemky, ohlaseni stavby, souhlasy, kolaudaéni souhlasy, stavebni 20
povoleni, korespondence)
Lokalita Most, Litvinov (zadosti, rozhodnuti, sdéleni, ozndameni,
8.2 pozvanky, vstupy na pozemky, ohla$eni stavby, souhlasy, kolaudaéni 20
souhlasy, stavebni povoleni, korespondence)
Lokalita Kladno (zadosti, rozhodnuti, sdéleni, oznameni, pozvanky, vstupy
8.3 na pozemky, ohladeni stavby, souhlasy, kolaudaéni souhlasy, stavebni 20
povoleni, korespondence)
Lokalita VUD (zadosti, rozhodnuti, sdéleni, ozndmeni, pozvanky, vstupy
8.4 na pozemky, ohlaseni stavby, souhlasy, kolaudacni souhlasy, stavebni 20
povoleni, korespondence)
Lokalita HOD (zadosti, rozhodnuti, sdéleni, oznameni, pozvanky, vstupy na
8.5 pozemky, ohldseni stavby, souhlasy, kolaudacni souhlasy, stavebni povoleni, 20
korespondence)
Lokalita DUK (2adosti, rozhodnuti, sdéleni, oznameni, pozvanky, vstupy na
8.6 pozemky, ohlaseni stavby, souhlasy, kolaudac¢ni souhlasy, stavebni povoleni, 20
korespondence)
9. Ostatni vnéjsi korespondence
Zameéstn. svaz dliiniho a naftového pramyslu (ZSDNP) (7adosti,
9.1 pfipominky k ndvrtham zakon(, pozvanky, zpravy, podklady pro jednani, 5

zpravy ze zasedani, korespondence)




9.2 Stiznosti S 10

9.3 Zadosti o finanéni prispévky S 3

9.4 Kurzy, seminare, konference S 3

9.5 Nabidky, propagace S 3

9.6 Z&dosti S 5

9.6.1 Zadosti o poskytovani informaci S 5

9.7 Telecom S 3
Ostatni korespondence (zmény ve vedeni podnikd, zmény sidel a adres

9.8 podnikd, usneseni o nafizeni drazebniho jednani, gratulace ke zvoleni, S 3
sdéleni)

9.9 Ceska kapitalova informaéni agentura (korespondence) 10

9.10 Grantova agentura CR (korespondence) 10

9.11 Cesky telekomunikaéni Gfad A 10
Cesky statisticky Ufad (z4dosti o vyplnéni vykazéi, roéni vypisy z registru

9.12 o0sob, ozndmeni o vzniku zpravodajské povinnosti, vypisy ze statistického S 5
zjistovani)

9.13 VSB - védecka rada S 10

9.14 Tlakova plynarna Usti nad Labem a.s. (vyjadieni, korespondence) A 20

10. Dozorc¢i rada (program jednani, zapisy z jednani, volby, korespondence) A 20

11. Dalnice S 10

111 RSD CR (z4dosti, stanoviska, pfevod prava hospodafit, souhlas vlastnika S 10
pozemku)

12. Organizace, Urady

12.1 Chlumecka akciova, a. s. (korespondence se spravcem podstaty) A 10
SdruZeni obci (korespondence k vlastnictvi pozemkd, workshopy,

12.2 korespondence k projektim, Zadosti, vyjadreni, informace z tisku, zdznamy z A 10
jednani)

12.3 Utad prace (korespondence) S 10

12.4.1 HSRU (pozvanky, podklady pro jednéni, korespondence) S

12.4.2 HSRM (pozvanky, podklady pro jednéni, korespondence) S

12.5 KHS (stanoviska, rozhodnuti, vyjadfeni, korespondence) S 10

12.6 Zmocnénec pro SZ Cechy (korespondence) S 10

12.7 Podkrusnohorské technické muzeum (korespondence) S 5
Policie CR (zadosti o vy&isleni $kody, sdéleni, upozornéni na komunikag.

12.8 zavady, usneseni, vycisleni skody, vyrozumnéni poskozeného, vyjadreni, A 10
korespondence)

12.9 Oblastni inspektorat prace (souhlasy, vyjadieni, oznameni, 7adosti o S 10

) stanoviska, korespondence)

12.10 Utvar odhalovani korupce a finanéni kriminality (zadosti, A 20
korespondence)

12.11 Krajska hospodarska komora Usteckého kraje (pozvanky, A 20
korespondence)

12.12 Okresni hospodarska komora Most (pozvanky, ozndmeni, A 20
korespondence)

12.13 Utad priimyslového vlastnictvi (vyjadieni, korespondence) A 20

13. ZV 00 S 10

14. Objednavky externi (vykonové) S 3

15. Usek naméstka feditele pro oblast ZNHC (NRZ)




15.1 Korespondence interni S 5
15.1.2 Havarijni komise S 10
15.2 Korespondence externi S 5
15.3 VODAMIN A 20
15.4 Jezero Chabarovice A 20
15.5 Jezero Most A 20
15.6 Obfi pramen A 20
15.10 Oddéleni realizace staveb (ORS)

15.10.1 Projektova dokumentace techn. dodavek strojll a zatizeni S 5
15.10.2 Generely a studie rekultivacnich praci A 20
15.20 Oddéleni verejnych zakazek (OVZ)

15.20.1 Ostatni dokumentace k vefejnym zakazkam (VZ 22.8) S 5
15.30 Oddéleni likvidace dllInich dél (OLDD)

15.30.1 Dolovy denik A 99
15.30.2 Plan likvidace A 99
15.30.3 Havarijni plan S 5
15.30.4 Podklady k vybérovym fizenim S 10
15.30.5 Zapisy z komisi a porad vedoucich provozl S 5
15.30.6 Statistika A 10
15.30.7 Studie A 20
15.30.8 Vyhodnocovani monitoringu A 10
15.30.9 Dochdzkové listy (malé sménovnice) S

15.30.10 | Denni hlaseni dispecer( S

15.40 Oddéleni dllniho méricstvi (ODM)

15.40.1 Geologicka dokumentace: Pisemnd ¢ast a mapova cast A 99
15.40.2 Geologicka dokumentace: Smérnice S 10
15.40.3 Geologicka dokumentace: Korespondence S 5
15.40.4 Méfi¢ska dokumentace: Pisemnd ¢ast a mapova ¢ast A 99
15.40.5 Méfi¢ska dokumentace: Smérnice S 10
15.40.6 Meéfticska dokumentace: Korespondence S 5
15.40.7 Méfi¢ska dokumentace: Fotodokumentace A 99
15.40.8 Hydrogeol. dokumentace: Geotech. dokumentace A 99
15.40.9 Hydrogeol. dokumentace: Smlouvy a faktury - evidence S 10
15.40.10 | Hydrogeol. dokumentace:Fotodokumentace A 10
15.40.11 Realizac. dok. staveb (RDS): Akce hrazené z FNM A 10
15.40.12 Realiza¢. dok. staveb (RDS): Akce hraz. PKU, s.p. A 10
15.40.13 | Vypocty uhelnych zasob A 50
15.40.14 Vrty A 50
15.50 Stredisko asanace (ASA)

15.50.1 Provozni denik - LCH A 99
15.50.2 Provozni denik - VD Katefina A 99
15.50.3 Kniha ¢erpéni vod - TU, Katefina, PKU A 99
15.50.4 Bezpecnostné pochizkova kniha S 10
15.50.5 Deniky zdvihacich zafizeni S

15.50.6 Deniky tlakovych nadob S




15.50.7 PoZarni kniha stfediska Asanace S
15.50.8 Kniha prestupk S
15.50.9 Kniha uraz A 50
15.50.10 Kniha Skoleni z OBHP a HP S 5
15.50.11 | Provozni deniky pracovist S 10
15.50.12 | Zaskolovaci kniha novych zaméstnanci S 5
15.50.13 | Technologické postupy A 10
15.50.14 Provozni a manipulacéni fady S 10
15.50.15 Dochazkové listy (malé sménovnice) S 3
15.50.16 | Osobni a kvalifikaéni karty zaméstnancu A 10
15.50.17 Fakturace oprav strojniho zafizeni - evidence S 10
15.60 Oddéleni bezpecnosti a hygieny prace (OBHP)
15.60.1 Rozhodnuti KHS - kategorizace pracovist A 10
15.60.2 Knihy Grazl, zaznamy o Urazech, evidence odskod. prac. urazi A 50
15.60.3 Revize TN, ZZ a elektrozafizeni S
15.60.4 Dokumentace k zafizeni S
15.60.5 Evidence rizikovych pracovist A 10
15.60.6 Dokumentace pozarni ochrany A 50
15.60.7 Evidence kontrol stavu starych dulnich dél A 10
15.70 Oddéleni Zivotniho a pracovniho prostfedi (OZPP)
15.70.1 Spravni fizeni A 10
15.70.2 VOngI' hospodarstvi (protokoly? zkouskach vod, JCH, VD, sprava vod. A 10
tokd, COV, odbéry povrch. vod, MPR, havarijni plany, pitna voda apod,)
15.70.3 Zdroje znecistovani ovzdusi (dokumentace kotelny apod.) A 10
15.70.4 gsgol‘for:zsl\;jtm’ho prostiedi (vyjimky ze zdkona - povoleni ke kacent, A 10
15.70.5 Chemické latky a piipravky (smési), zdvadné latky (v&. CS PHM) A 10
15.70.6 Kniha odvodnéni, daini vody A 10
15.70.7 Roéni hlageni (CSU, ISPOP, statni vodni bilance apod.) A 10
15.70.8 zzzvn\::n;izzzdky odbornych instituci, projektové A 10
15.70.9 Korespondence, vyjadFeni a stanoviska OZPP
15.70.10 | Administrativa (AUP, ATSPL, smlouvy, objedndavky apod.)
15.70.11 Egrz]?rc:in:;i)r;?dﬁzen\'/ch orgdan(, vyjadreni, stanoviska, zapisy z A 10
15.70.12 | Ostatni lokality PKU A 10
15.70.13 glioz(i)(fji‘r)my (ndjemci, myslivecka sdruzeni, firmy, DSO Milada A 10
15.70.14 g):lopda.c;ové hospodarstvi (POHp, EPNA, priibézna evidence A 10
16. Usek personalné-ekonomické naméstkyné
16.1 Pohleddvky, zavazky S 5
16.1.1 Velké pohledavky S 10
16.2 DHM, DDHM S
16.3 Stavy zaméstnancd, prescasy S




16.4 Mzdy, postihy, odmény S 5
16.5 Jmenovité ukoly S 5
16.6 Jmen., vypovédi, pfevody S 5
16.7 Socialni program, rekvalifikace S 5
16.8 Finan¢ni ufady A 10
16.8.1 Celni urad A 10
16.8.2 Utad prace A 10
16.9 0Oddél. 0z S 5
16.10 Ostatni korespondence S

16.10.9 Ro¢ni zuctovani dotace A 10
16.10.10 Roc¢ni zu¢tovani grantu A 20
16.10.12 Dochazkové listy (malé sménovnice) S

16.10.13 Korespondence bézna S

16.20 Oddéleni socialni prace a rekvalifikace

16.20.2 Ele;fzeyi(ezlf\r/r;léi:i'cl(rlaacr;ce - vychova vzdélavani, odborné skoleni, A 10
16.20.6 Zdravotnictvi - ochranné napoje, stravovani

16.20.9 Zdravotnictvi - rekreace

16.30 Oddéleni zasobovani

16.30.1 dOct))(ij(\jlrelal'(vky mat., poZadavky nakupu, poptavky, nabidky, kniha S 5
16.30.2 Skladové karty materialu, vydejky, prijemky 5
16.30.5 Doklady o prodeji DDHM a neplnohodnot. materialu 10
16.30.7 Korespondence bézna 5
16.30.8 ZPéFscl:lloedy, sestavy, soupisy - spotieba, pofizeni, stav sklad. S 5
16.30.15 | Cenovd agenda - ceniky

16.30.17 | Dochazkové listy (malé sménovnice)

16.30.18 | Rozbory skladové ¢innosti - més. Ctvrtlet. rocni

16.40 Referat ekonomiky

16.40.7 Planovani: zpravy, rozbory, navrhy S

16.40.8 Ciselniky S

16.40.15 Korespondence bézina interni, vnitfni sdéleni, zapisy S

16.50 Odd. ekonomiky (OEK)

16.50.1 Roc¢ni a Ctvrtletni ucetni zavérky A 10
16.50.2 Dariova pfiznani k dani z pfijm fyzickych a prav. osob S 10
16.50.3 Roc¢ni a Ctvrtletni inventarizace majetku A 20
16.50.4 Korespondence bézna S 5
16.50.5 Skody - hldseni, protokoly A 10
16.51 OEK - vSeobecna uctarna

16.51.1 Predvahy (rekapitulace uctt) S 10
16.51.2 Meésicni ucetni sestavy (analyticka evidence ucta) S 10
16.51.3 Bankovni doklady (vypisy) S 10
16.51.4 Pokladni deniky S 10
16.51.5 Deniky ucetnich dokladt S 10
16.51.6 Evidence pohledavek S 10




16.51.7 Korespondence bézna S 5

16.52 OEK - vyrobni Uc¢tarna

16.52.1 Danové d,oklady -vydané fak’Eury, oopravné dan doklady, deniky s 15
fa vydanych, saldokonto odbératelt

16.52.6 Faktury - dluznici - upominky S

16.52.7 Ucetni doklady - vnitropodnikové, korespondence S

16.52.8 Najemné (evidencni listy) A 20

16.53 OEK - materidlova uctarna

16.53.1 Faktury s DPH, dobropisy (Ucetni doklady) dariové, zalohy S 15

16.53.3 Knihy (deniky) faktur, zdpocty S 10

16.53.4 Deniky ucetni S 10

16.53.5 Korespondence béznd, odsouhlaseni pohledavek S 5

16.54 OEK - investi¢ni uctarna

16.54.1 Centralni evidence investic, ucetni doklady S 5

16.54.2 Prehledy,sestavy,soupisy,vykazy,zapisy (inventarizace) S 5

16.54.3 Likvidacni protokoly (Ucetni evidence) S 5

16.54.4 Likvidacni protokoly (Ucetni evidence) S 5

16.54.5 DHM - pozemky S 10

16.54.6 Pfevody DHM a DDHM, sestavy DHM a DDHM S 5

16.54.7 tArI:I:Kas:;Vpg:J;)koly (uvedeni staveb,strojll a zafiz. do zkuseb. a A 20

16.54.9 Korespondence bézna S 5

16.55 OIS - metodika IS a rozbory

16.55.1 Komplexni analytické rozbory podniku jako celku ro¢ni A 50

16.55.2 Rozbory dilci a kratkodobé S

16.55.3 Podklady k rozborové cinnosti S

16.55.4 Statni statist. vykazy vyhot. v podn. za obd. ro¢ni a delsi A 10

16.55.5 Statni statist. vykazy vyhot. v podn. za obd. kratsi nez ro¢ni S

16.55.6 Korespondence bézna S

16.60 Oddéleni lidskych zdrojd (OLZ) a mzdova uétarna (MU)

16.60.1 Dan z,evmz,dy, roénilzuétovéni, vyuctovani zaloh. a sraz. dané, S 10
prohlaseni poplatnika

16.60.2 Davky nemocenského pojisténi S 10

16.60.3 Evidenéni listy dichodového pojisténi, €SSz, 0SSZ S 45

16.60.4 Mzdové listy S 45

16.60.5 Exekuce, srazky S 5

16.60.6 Jednorazové sestavy z mezd, mzdové mésicni uzavérky S 10

16.60.7 Vykazy o praci S

16.60.8 Ostatni doklady k absenci S

16.60.9 Dohoda o pracovni ¢innosti a provedeni prace S

16.60.10 | Zdravotni pojistovny (orig.) S 10

16.60.11 | Osobni spisové karty zaméstnancl S 45
Evidenéni listy zaméstnancl z doll 5. kvéten Trmice, Milada

16.60.12 Petri, Prokop Holy, 5. kvéten Chabarovice a zaznamy o odesl. EL S 45
vystav. na DAZu do roku 1978.

16.60.13 Evidencni listy uént S 30




16.60.14 | Evidenéni karta (Stitek) osob se zdravotnim postizenim S 10

16.60.16 Nahlasovanl, odh.Iasolvanl pravc. mist na UP, korespondence s S 10
UP, seznam mladistvych zamést.

16.60.17 Zdravotni pojisténi - pr|hlasll<y,.odf.1.lf1'sky a os.tatm s 10
korespondence se zdravotnimi pojisStovnami
Podklady pro statistiku - eviden¢ni stavy - tabulky, evidence

16.60.18 , .. S 5
osob se zkrac. nebo jinak uprav. prac. dobou

16.60.19 EV|d’e|:1crn Ifarty dlchodcl (vyplaceni deputatu), potvrzeni o S 10
pobirani dichodu

16.60.20 |Seznamy a ro¢ni uzavérka k vyplacenému deputdtu 10

16.60.21 Korespondence s dlichodci 5
Nemocenské a dlichodové pojisténi - prihlasky, odhlasky,

16.60.22 zmény, korespondence s CSSZ a 0SSZ, evidence 7adatel(i o S 10
dichod

16.60.23 Korespondence béznd S 5

16.70 Odd. financovani (OFC)

16.70.1 BéZné ucty - vypisy S 10
Dané, davky, poplatky, danova priznani k DPH, slevy, zmény,

16.70.3 predpisy, osvédceni o registraci k danim, koipe TP, S 10
korespondence s FU: ozndmeni, plat. vyméry

16.70.9 Elnance, fmlancovam, finanéni zdroje, smlouvy o Ucasti A 10
financovani

16.70.11 | Smlouvy o Uvérech, styk s bankami (bézna korespondence) S 10

16.70.13 | Vyméry: poplatk(, dani, davek, ostatni dokumenty S 10

16.70.15 | Smlouvy: béZny ucet S 10

16.70.16 Pojisténi: pojistné smlouvy A 10
Pokladna: plné moci, pokladni disciplina, pokladni doklady:

16.70.17 deniky penézni, pokladni, pfijmové, bloky, uétenky, pokladni S 10
knihy, apod.

16.70.18 Po,svta - 'bez’ny styk, sloZzenky i odeslané, sestavy z posty, sestavy S 10
z ucetnictvi

16.70.19 | Pfipojisténi zaméstnanct PF 10

16.70.20 | Korespondence bézna 5

16.70.24 | Celni ufad - korespondence, pfiznani, vyméry (orig.) 10

16.80 Socialni centrum

16.80.1 Ro¢ni mzdové listy ( ZPH+Renty ) S 45

16.80.2 Vyuctovani mezd ( ZPH+Renty ) S 5

16.80 3 Ijrohlas.em poplatnika dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé S 10
¢innosti (renty)

16.80.4 Potvrzeni o vyplacenych nahradach par.195 A 50

16.80.8 Nahrada za ztrdtu na vydélku - RENTY A 50

16.80.9 PFispévek podle NV &. 342/2016 Sh. A 30

16.80.12 Deputaty dichodct A 50

16.80.13 | Zvlastni prispévek hornikiim (ZPH) A 30

16.80.14 | Kooperativa - koresp. tykajici se pojistnych udalosti A 50

16.80.16 | Upominky odbérateliim - korespondence s dluzniky S 5




16.80.17 | Korespondence bézna S 5
17. Usek naméstka feditele pro provoz (NRP)
17.1 Honebni spolecenstva S
17.2 Revizni technik, revize el. zafizeni S
17.3 Majetek - Zadosti, stiznosti A 10
17.4 Spisovna, seznamy casopisu A 10
17.5 Katastralni urady
1751 Katastralni urad pro UK, katastr. pracovi$té Usti nad A 10
e Labem (ozndmeni, informace, ohlaeni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni Ufad pro UK, katastr. pracovisté Teplice (oznémeni,
17.5.2 . L, ., ., A 10
informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.53 Katastralni ufad pro UK, katastr. pracovité Most (ozndmeni, A 10
o informace, ohlaeni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.54 Katastralni ufad pro SC kraj, katastr. Pracovisté Kladno A 10
o (ozndmeni, informace, ohlaeni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
1755 Katastralni urad pro SC kraj, katastr. pracovisté Slany (oznameni, A 10
o informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
1756 Katastralni urad pro KH kraj, katastr. pracovisté Trutnov A 10
- (oznameni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.7 Katastr?Ir’n L’Jr'ad prf) JM kraj (ozndmeni, informace, ohlaseni, A 10
vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.8 Katastralni urad pro UK, katastr. pracovité Chomutov A 10
o (ozndmeni, informace, ohlaeni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.9 Katastralni urad pro KH kraj, katastr. pracovisté Nachod A 10
o (oznameni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.10 .Katastralnl t,Jvrac’i pro UK,kaa\ta,s'Fr. pr?coylste Rumburk (oznameni, A 10
informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.11 .Katastralnl llJvra(‘:l pro UK,ka':\ta’s'FraInlvpralcowste Louny (oznameni, A 10
informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.12 Katastralni urad pro PLZ kraj, katastr. pracovisté Tachov A 10
= (ozndmeni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni urad pro JC kraj, katastr. pracovisté
17.5.13 . o pro L Kra), katastr. p e A 10
Strakonice (oznameni, informace, ohlageni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.14 Katastralni urad pro Karlovar. Kraj, katastr. pracovisté Sokolov A 10
o (ozndmeni, informace, ohlaeni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni urad pro SC kraj, katastr. pracovisté
17.5.15 AIN! UTag pro 5% Kraj, katastr. pracoviste A 10
Rakovnik (ozndmeni, informace, ohldseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.16 Katastr?h:u l:lr.ad pr9 P{:\rdublcky kraj (oznémeni, informace, ohlageni, A 10
vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni urad pro Vysocinu, katastr. pracovisté Jihlava
17.5.17 Stram pro Vyso astr. pracoviste A 10
(ozndmeni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
17.5.18 Katastralni urad pro Karlovarsky kraj, katastr. pracovisté Cheb A 10
o (ozndmeni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni urad pro hlavni mésto Prahu, katastr. pracovisté
17.5.19 1 arag p nest atastr. pracov A 10
Praha (oznameni, informace, ohlaseni, vyrozuméni, vypisy, sdéleni)
Katastralni urad pro Karlovarsky kraj, katastr. pracovisté
17.5.20 P yxral P A 10

Karlovy Vary (oznameni, informace, ohla$eni, vyrozuméni, vypisy, sdélen)
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17.6 Ostatni S

17.6.1 Likvidace kovového odpadu S

17.7 Kulturni pamatky A 10
17.8 Majetek prevzaty od zlikvidovanych s. p. A 20
17.9 Korespondence NRP S 5
17.10 Oddéleni spravy majetku (OSM)

17.10.1 Znalecké posudky S 5
17.10.2 Podklady pro smlouvy S 10
17.10.3 Zadosti o povoleni stavby, zmé&nu uZivani, demolici A 10
17.10.4 Kolaudacéni protokoly a rozhodnuti A 10
17.10.5 Pfikazy k fakturaci S 10
17.10.6 Danova pfiznani S 10
17.10.7 Vyjmuti pozemk( ze zemédélského pldniho fondu A 10
17.10.8 Dochazkové listy S 3
17.10.9 Ostatni korespondence k majetkovym zalezitostem A 10
17.10.10 | Korespondence bézna S 5
17.10.11 Likvidace obci, fotodokumentace A 99
17.11 Verejné soutéZe + nabidkova fizeni A 20
17.20 Oddéleni centralni evidence dat, spisovna (OCED)

17.20.1 Podaci denik A 99
17.20.2 E:\if;\r/ﬁ[:))ﬁrﬁstkﬂ vSech dokumentu a knihy dokument( A (dle A 10
17.20.3 Vypujcni kniha S 5
17.20.4 Skartacni navrhy a protokoly S 10
17.20.5 Spisové a skartacni rady A 10
17.20.6 Seznamy dokumenti odevzdanych do spisovny A 10
17.20.7 Povoleni k vyfazeni dokument( S 10
17.20.8 Korespondence bézna S

17.20.10 | Transakéni protokoly A

17.30 Oddéleni energetiky a provozni udrzby (OEPU) - Udrzba strojni

17.30.1 Rozbory odpadnich vod z COV S 10
17.30.2 Revizni zpravy A 10
17.30.3 Servisni zpravy S 5
17.30.4 'g\e;zglrjglogické postupy, provozni fad zdroje znecistovani A 10
17.30.5 Seznam hydrant( v NZH A 10
17.30.6 Odecty vody, tepla, vypisy spottfeby plynu S 10
17.30.7 Dochazkové listy (malé sménovnice) S

17.30.8 Korespondence béina S

17.40 Oddéleni energetiky a provozni tdrzby (OEPU) - Udriba elektro

17.40.1 Rozkonty el. energie, tepla a TUV, vody, zemniho plynu S 5
17.40.2 Podklady a vypocet technickych ztrat v distr. siti (DS) S 10
17.40.3 Oznamovaci dopisy na preruseni dodavek el. energie 3
17.40.4 Evidencni listy obchodnich méridel na dodavku tepla, el. A 10

energie, vody
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17.40.5 Mapova a vykresova dokumentace A 20
17.40.6 Korespondence bézna S 5
17.50 Oddéleni autodopravy (OA) S 5
17.50.1 Denni zaznamy vykonU vozidel S 5
17.50.2 Pojisténi vozidel S 5
17.50.3 Hodnoceni a vybér subdodavateld vyrobk a sluzeb S 5
17.50.4 Korespondence bézna S 5
17.60 Oddéleni informaénich a Fidicich systému (OIRS) S 5
17.60.1 Licencni smlouvy A 10
17.60.2 Aktualizace SW a dat S 5
17.60.3 Software S 5
17.60.4 Korespondence bézind S 5
17.70 Oddéleni strazni sluzby a tklidu (0SSU) S 5
17.70.1 Dochazkové listy S 3
17.70.2 Rozvrh sluzeb S 5
17.70.3 Kniha navstév S 1
17.80 Lom CSA A 20
18. Asistent reditele

18.1 Smlouvy o bezuplatnych prevodech A 20
18.2 Zapisy kontrol NKU, MPO A 20
18.3 Ukoly RP S 5
18.4 Korespondence bézna S

18.5 RPP - referat podpory projektl (dotacni projekty) S 10
18.6 OTP - dokumentace S 10
19. Pravni oddéleni S 5
19.1 Skodni komise A 10
19.3 BéZnd agenda S

194 Korespondence béind S

19.5 Pracovni Urazy a odSkodnéni A 10
19.6 Pokuty S 10
19.8 Vyftizené ptipady z trestné Cinnosti A 10
19.9 Protokoly o prominuti vraceni stabil. prispévk A 10
19.10 Uznani dluht A 10
19.14 Zivnostenska opravnéni a koncesni listiny A 10
19.16 Obchodni rejsttik A 10
19.17 Statut, Zakladaci listina A 10
19.21 Vyftizené pohledavky S 10
19.22 Prominuté prispévky - splnéné A 10
19.23 Ostatni spisy A 10
19.24 Konkurzy, insolvencni fizeni A 10
19.25 Evidence zaloZenych spisl( A 10
19.26 Pravni rozbory S 10
19.29 Platebni rozkazy, usneseni, rozsudky a jina rozhodnuti A 10
19.31 Ukoly z RV S

19.32 Z&dosti dle Zkona &. 106/1999 Sb. S
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19.33 Agenda dulnich skod A 10

19.34 Agenda GDPR A 10

19.35 Agenda compliance A 10

19.36 Agenda etické komise S 5

19.37 Agenda pozemkovych restituci A 10

19.38 Agenda cirkevnich restituci A 20

20. Vnitini kontrola A 10

20.1 Referdat vnitini kontroly - SZN (protokoly, interni koresp.) A 10

20.1.1 Korespondence s organy st. spravy A 10

20.1.2 Korespondence s nadfizenymi organy A 10

20.1.3 Korespondence bézna S

20.2 Referat vnitfni kontroly (protokoly, interni koresp.) S

20.3 OIA - odd. interniho auditu (plény kontrolni ¢innosti, protokoly o A 10
kontrole, zprdvy z provedeni auditu)

20.4 OVK - odd. vnitfni kontroly (plany kontrolni ¢innosti, protokoly o A 10
kontrole)

21. Kladenské doly (objednavky, pozadavky, interni korespondence) S

21.1 Zajisténi opusténych HDD S

21.10.1 Znalecké posudky A 20

21.10.3 Projektova dokumentace A 209

21.104 Havarijni plan S 5

21.10.9 Korespondence bézna S 5

21.10.15 | Zadosti A 10

21.10.16 | PrGvodni listy dokumenti S 10

21.10.18 Smlouvy KLA (orig.) A 20

21.10.19 Dolovy denik A 99

21.10.20 | Pokladni kniha KLA S

21.10.21 | Sménovnice, Zadanky na dovolenou S

21.10.22 Rekultivace odvalu dolu Schoeller A 20

21.10.23 Rekultivace odvalu dolu Tuchlovice A 20

21.10.24 Ochrana dlnich vod (povoleni, rozhodnuti) A 10

21.20 Oddéleni ZNHC

1203 Sizzlmodbi.h?olu Tuchlovice - vykresova dokumentace, situace v 10

21.20.4 Predavaci prtokoly pracovist, zjistovaciprotokoly S

21.20.6 Korespondence béind S

21.30 Bezpecnost

21.30.1 Dokumentace o rizik. pracovistich A 10

21.30.2 Hl4geni o PU S 10

21.30.3 Protokoly o vykonu dozoru, opatfeni zdvodniho lomu S 5

21.30.4 Komplexni provérky BP A 10

21.30.5 ProtipoZarni fad S

21.30.6 Skoleni BOZP S

21.30.10 |Korespondence bézna S

21.40 Oddéleni provozu

21.40.1 Tlakové nadoby - revize A 10
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21.40.2 Zdvihaci zafizeni - revize A 10
21.40.3 Ochranné pomucky S

21.40.4 Propustky materialu S

21.40.5 Povoleni vjezdu do zavodu S

21.40.8 Rozbory vod povrchovych a pitné vody A 10
21.40.9 | Technické dokumentace COV A 30
21.40.10 |Vodohospodafské povoleni, rozhodnuti A 10
21.40.11 S;/iotiiggepcl\i:&nich zaznamu o vykonu vozidel - vypocty pram. S 5
21.40.12 HIaseni o produkci a nakladani s odpady A 10
21.40.13 | Oznameni o vypoctu poplatku za znecistovani ovzdusi A 10
21.40.14 | Evidendni listy pro pfepravu nebezpeénych odpadi A 10
21.40.15 ZZL\/érrzl:em' o prevzeti pouzitych elektrozafizeni ke zpétnému A 10
21.40.16 Evidence nepfitomnosti PCB A 30
21.40.17 |Korespondence béina S 5
21.90 Oddéleni zavodniho dolu a hlavniho mérice

21.90.1 Dochazkové listy /malé snémovnice/ S 3
21.90.3 Méfickd dokumentace /pisemna ¢ast/ A 99
21.90.4 Méficka dokumentace /mapova c¢ast/ A 99
21.90.5 Méricka dokumentace /fotodokumentace/ A 99
21.90.6 Geologicka dokumentace /pisemna éast/ A 99
21.90.7 Geologicka dokumentace /mapova ¢ast/ A 99
21.90.8 Geologicka dokumentace /fotodokumentace/ A 99
21.90.9 Vypisy z EN, opisy, kopie dle k.u. S 10
21.90.10 | Katastralni mapy A 10
21.90.12 Vklady do KN A 50
21.90.13 | Doklady k evidenci nemovitosti a jejich zmény A 50
21.90.16 | Podklady pro geometrické plany \Y 5
21.90.18 | Rocni prehledy nemovitosti S 10
21.90.19 Korespondence béznd a interni S 5
21.90.20 | Knihy povrchovych nivelaci A 50
21.90.21 | Ufad pro zastupovani statu - vyjadreni A

21.90.22 Pozemkovy urad - vyjadieni A

21.90.24 | Zakresy mista urazl A 20
21.90.27 | Vykazy GEOV 3 a HOR A 20
21.90.28 Inventarizace \ 5
21.90.29 Eglr:iscr:]o;kdoe;nce, podklady a dohody souvisejici s feSenim A 99
pisnso [ Pimadpodlady e s oresonderce sl |y |
21.90.31 zgz(lzl\i:\;(}/nlzosﬁspondence k opusténym HDD v pravni A 99
21.90.32 Evidence banskych posudkl a zatfidéni stavenisté v hranicich A 50

CHLU + KR
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Korespondence a rozhodnuti souvisejici s Uzemné planovaci

21.90.33 dokumentaci v KR A 9
Korespondence a rozhodnuti k povoleni staveb a zafizeni v

21.90.34 hranicr;ch CHLU + KR ° A 9

22. Kancelar feditele

22.1 Reditel podniku (protokoly) A 10

22.2 PIné moci, povéreni A 10

22.3 Vedlejsi pracovni ¢innost A 10

22.4 Reprefond, ndkupy v hotov., zalohy S

225 SluZebni automobil S

22.6 Ostatni interni zaleZitosti S

22.7 Tiskové oddéleni (komunikace s vefejnosti, interni zpravy) S

22.8 Verejné zakazky vyznamné A 20

22.8.1 Verejné zakazky ostatni S 10

22.10 TSPL, AUP, RP ZNHC A 20

22.11 Projektova dokumentace A 209

22.12 Smlouvy A 20

22.13 Investi¢ni dotace A 20

22.14 Ekologicka dotace A 20

22.15 Propustky S

22.16 Inventurni soupisy S

23. Zapisy z porad vedeni

23.1 Zapisy vC. program( jednotlivych porad A 10

23.2 Pololetni plany S

233 Inf. k jednani RV a Ukoly pro Utvary pfimo podfizené RP S

24, Oddéleni organizacni, sekretariat feditele (ORG)

24.1 Organizaéni a funkéni schéma PKU, s. p. A 20

24.2 Razitka A 20

24.3 Organizacni normy a fidici akty A 20

24.3.1 Navrhy OR a RA A 20

24.3.2 Vyfazené OR a RA A 10

24.3.3 RA - korespondence S 3

24.4 PPF - korespondence S 3

245 ORG - ostatni S 3

25. Kohinoor (objednévky, pozadavky, interni korespondence) S 5

25.10.7 Znalecky posudek S 5

25.10.8 Dolovy denik Kohinoor A 99

25.10.10 | Protokoly OBU A 10

25.10.11 Protokoly o zkousce odbéru vzorkl odpadnich vod S 5

25.10.12 | Ozndmeni OBU S

25.10.13 Havarijni plan S

25.10.14 | Zaznamy pracovnich uUrazl S 10

25.10.15 | Opatieni zavodniho lomu S

25.10.16 | Korespondence S

25.30.5 Technicky a socidlni projekt likvidace S
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25.30.7 Evidence DHM a DDHM S 5
25.30.10 Faktury S 15
25.30.11 | Kopie osobnich spisti zaméstnancl S 5
25.30.13 Potvrzeni pro ZPH (Zvlastni pfisp. Hornik() S 5
25.30.17 | Podklady pro proplaceni rekreaci zam. S 5
25.30.19 Mzdové listy S 45
25.30.21 PFiruéni mala sménovnice - prvotni zaznamy o dochdzce S 3
25.30.22 | Vykazy o praci S 5
25.30.23 Preventivni prohlidky S 5
25.30.24 | Podklady k NPE (Nejvyssi pfipustna expozice) S 5
25.30.25 Dokumenty k absenci a dochazce S 5
25.30.29 Pokladni denik S 10
25.30.30 |Skontra pokladny S 5
25.30.31 Povoleni vjezd( do zavodu S 5
25.30.32 Propustky materialu S 5
25.30.34 Smérnice D. |. SEVEN S 5
25.30.35 | Mimoradné udalosti D. |. SEVEN S 5
25.40.1 Zapisy z jednani s dodavateli A 10
25.40.2 Protokoly o prevzeti DHM a DDHM z opravy S 5
25.40.4 Rozh?t:!nuti o zavstavem' provozu stroju a zafizeni jejichz stav S 5
ohrozuje bezpecnost provozu a osob

25.40.5 Protokoly o provedenych zkouskach vybranych profesi S 5
25,406 Fe{f'enkwtcrc;vé dohody o udrzbé a servisni smlouvy, zajisténi revizi S 5
25.40.7 Protokoly z odbornych prohlidek zafizeni S

25.40.18 | Zapis o likvidaci DHM a DDHM S

25.40.19 Dalnémeéricka, geologicka a hydrogeologicka dokumentace A 99
25.50.1 Projektova dokumentace A 20 Y
25.50.3 Rozhodnuti spravnich organi A 10
25.50.4 Zadosti o vyjadreni, povoleni, rozhodnuti A 10
25.50.5 Korespondence k pfipravé rekultiv. staveb A 10
25.50.6 Korespondence vztahuijici se k ZP A 10
25.50.7 Podklady k pfipravé staveb A 10
25.50.8 Ctvrtletni spravy zhotovitele A 10
25.50.9 Stanoviska pravnické osoby A 10
25.50.10 | Zapisy z kontrolnich dnli A 10
25.50.11 | Zapisy o vybéru stavenisté A 10
25.50.12 | Souhrnné plany sanaci a rekultivaci A 10
25.50.13 | Generel rekultivaci A 20
25.50.14 | Posudky (odborné, znalecké) A 10
25.50.15 | Vysledky laboratornich zkousek A 10
25.50.16 | Zjistovaci protokoly S

25.50.17 | Soupisy provedenych praci S

25.50.18 | Stavebni denik S 10
25.50.22 Informace orgdan( statni spravy S 5
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25.60.2 Opatreni a pfikazy zavodniho dolu S 5
25.60.4 Zapisy z revizi jam a téZnich zafizeni S 5
25.60.5 Zapisy z revizi tlakovych nadob a zdvihacich zafizeni S 5
25.60.6 Zapisy z kontrol HP S 5
25.60.7 Zapisy z kontrol protipoZarni prevence S 5
25.60.8 Opatreni a pfikazy vedouci strediska S 5
25.60.10 | Zapisy rliznych komisi a banskych odbornikd S 5
25.60.11 | Vysledky kontrol a inspekénich prohlidek OBU S 5
25.60.15 | Vysledky kontrol vzork( ovzdusi S 5
26. LeZaky (zpravy, vyjadieni, interni korespondence, pokyny) S 5
26.1 Dolovy denik Lezaky A 99
27. Vychodoceské uhelné doly (objednavky, pozadavky, interni S 5
korespondence)
27.10 Sekretariat, podatelna
27.10.1 Vykaz nakupu, spotfeby a zlstatku postovnich znamek S 5
27.10.2 Evidence cestovnich pfikazud S 3
27.10.3 Stravenky, srazky ze mzdy za stravné S 5
27.10.4 PozZadavky a vnitfni posta S 5
27.10.5 Smlouvy - evidence A 10
27.10.6 Zapisy z jednani s cizimi organizacemi S 5
27.10.7 Zprava o hospodareni S 5
27.10.8 Pravodni listy dokumenti S 10
27.10.9 Evidence DHM a DDHM S
27.10.10 Pokladni deniky S
27.10.11 Pokladna - doklady, vycetky, predavaci protokol, inventarizace S 10
27.10.12 Primérné nahrady - nemoci z povolani A 10
27.10.13 Knihy faktur S 10
27.10.14 | Hlaseni o Urazech smrtelnych a tézkych A 10
27.10.15 HIaseni o Urazech lehkych S 10
27.10.16 | Zadanky na dovolenou S 1
27.10.17 | Karna opatfeni zavazné pripady A 10
27.10.18 | Osobni spisy vedoucich zaméstnancu S 45
27.10.19 | Osobni spisy ostatni S 45
27.10.20 | Pracovni doba, zmény, Upravy S
27.10.21 | Absencni karty S
27.10.22 Evidence dochdzky S
27.10.23 Deputatni naroky byvalych zaméstnancu, vdov A 10
27.10.24 | Korespondence bézna S 5
27.20 Oddéleni ZNHC
27.20.1 Dokumenty o prevodech a spravé majetku A 20
27.20.2 Dokumenty o nabyvani a prodeji A 20
27.20.3 Evidence majetku, dokumenty o odhadech a ocefovani A 20
27.20.4 Danova pfiznani radna, dodatec¢na a opravna S 10
27.20.5 Znalecky posudek S 10
27.20.6 Demoliéni rozhodnuti A 20
27.20.7 Dohody o provedené préci a pracovni ¢innosti S 5
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27.20.8 Dokumentace staveb (Hmotny investi¢ni majetek)
27.20.9 Energetika: zasobovani energii
27.20.10 | DHM - evidencni listy a karty strojl (po vyfazeni)
79011 Lr;\;(:;\;i?)e kancelarského zafizeni a vybaveni budov (po jeho s 5
27.20.12 Provedeni oprav S 3
s |
27.20.14 | Vodné a stocné (vyuctovani) S 5
27.20.15 Rozbory, analyzy vzork( (voda, kaly...) A 10
27.20.16 | Likvidace dllInich skod A 20
27.20.17 Dokumentace barské spravy A 10
27.20.18 | Stavebni povoleni A 10
27.20.19 Kolaudacni rozhodnuti A 10
27.20.20 | Korespondence béina S 5
27.30 BZS
27.30.1 Dolovy denik A 99
27.30.2 Technologické postupy A 20
27.30.3 Havarijni plan S 5
27.30.4 Pfikaz zavodniho dolu stfediska VUD A 10
27.30.5 Zaznamy o zkouskach roznétnic a ohmmetr( S 10
27.30.6 Kmenové listy banskych zachranari S 10
27.30.7 Doklady o zdravotni zpUsobilosti bariskych zachranara S 1
27.30.8 Zaznamy o zkouskach dychacich pfistrojd S 1
27.30.9 Zaznamy o zkouskach oZivovacich pfistrojl S 1
27.30.10 |Zaznamy o zkouskach masek a Ustenek S 1
27.30.11 | Zaznamy o zkouskdch pfidavnych jehel pod masku S 1
273012 i:;lzsr:?g;a/ o zkouskach tlakovych lahvi do dychacich a oZiv. S 1
27.30.13 Dopravné zdravotni sluzba - korespondence
27.30.14 | Zaznamy o kontrole pohlcovacl
27.30.15 | Zaznamy o zkouskdach kontrolnich a zkusebnich pfistroj
273016 Zéznamy, o] ,kf)nt!’olle detekt,orf] a .indikétorﬁ, které patfi do S 1
vybaveni baniské zachranné stanice
573017 tz)zgr;iémzéc;;fabne;(?i:;i?cneVCh pfistrojich, které patfi do vybaveni S 1
273018 Zézn:f\my o' kontrgle a L'Jdlribéwplnic‘l’Po zafizeni tlakovych lahvi S 1
do dychacich a ozivovacich pfistroji
2anis | Dokt sy o Grve e e iy i [ g [
27.30.20 |Korespondence bézna 5
27.30.21 Doklady a zaznamy o Cinnosti zdravotné dopravni sluzby 10
28. €D, ERU, SEI
28.1 Ceské drahy (korespondence k pozemkiim) A 20
28.2 ERU, SEI (sdéleni, rozhodnuti, 24dosti, vykazy, vyzvy) A 20
29. Kontrolni dny
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29.1 Majetek S 10
29.2 Rekultivace S 10
29.3 Projekty ke stavebnimu fizeni S 10
30. Pozemkovy fond CR (sdéleni, vyjadFeni, #adosti, oznameni, rozhodnuti, A 20
pozvanky, korespondence)
31. Pojisténi majetku (smlouvy) S 10
32. Dulni Sskody (pokyny k Ghradé, dohody) A 20
33. Likvidacni komise (zapisy) A 20
34. Operaéni program MZP - Prioritni osa 4. 2 S 10
341 for:z!;?zid:jiit)(SoD, ramcové analyzy, implementa¢ni dokumenty, S 10
36. Nakladani s majetkem PKU, s. p. S 20
36.1 Nakladani s majet. KLADENSKE DOLY S 10
36.2 Nakladani s majetkem VUD S 10
37. Externi pravnik (pravni stanoviska, korespondence) A 10
40. Usek ndméstka feditele pro strategii a rozvoj
40.1 OPP - oddéleni podpory projekt( (dotacni projekty) S 10
40.2 bézna korespodence S
50. Hodonin (objednavky, pozadavky, interni korespondence) S
50.1 Realizacni projekty A 20
50.1.1 Likvidace FLACHS A 20
50.1.2 Sektor | - k. U. Hodonin A 20
50.1.3 Sektor Il - k. 4. Mikulcice, LuZice A 20
50.1.4 Sektor Il - k. U. Tvrdonice, Kostice A 20
50.1.5 Sektor IV - k. U. LanZhot A 20
50.1.6 Sektor V - k. U. Breclav A 20
50.1.7 Sektor VI - k. 0. Hodonin A 20
50.1.8 Vrt Novy Prerov 2 A 20
50.1.9 Sektor Jimaci Gzemi A 20
50.1.10 Analyza rizik A 20
50.1.11 Vrt HR 43 A 20
50.1.12 Sanace Hlinik - Ratiskovice A 20
50.1.13 Sondy mimo CHOPAV A 20
50.1.14 Sektor VIII A 20
50.1.25 Korespondence ostatni S 5
50.1.26 Vrt Luzice LUS0 A 20
50.1.27 Vrt Luzice LU52 A 20
50.1.28 Aredl MND DS LuZice A 20
50.1.29 SEZ - NEM2a A 20
50.1.30 SEZ - Mikul¢ice A 20
50.1.31 Akce ostatni A 20
50.2.1 Smlouvy - evidence A 10
50.2.2 Posudky, studie, ostatni A 20
50.2.3 Pokladni doklady S 10
60. Doly a upravny Komorany (korespondence, 7adosti) S 5
60.1 Sekretariat
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60.1.1 Postovni podaci archy 5

60.1.2 Pokladni deniky 10

6013 ?okladnz.a - vyCetky, str?ven!<y, preddavaci protokoly, s 5
inventarizace, pokladni zpravy

60.1.4 Dokumenty k absenci a dochazce S

60.1.5 BéZnd korespondence S

60.2 DUK - Pohledavky

60.2.1 BéZnd agenda S

60.2.2 BéZnd korespondence S

60.2.3 Plat. rozkazy, usneseni, rozsudky a jiné rozhodnuti A 10

60.2.4 Vyftizené pohledavky S 10

60.2.5 Evidence zaloZenych spis( A 10

60.2.6 Evidence spist externich pravniku - kopie \Y 5

60.3 Vyzvy k vydani majetku - majetkové vyrovnani s cirkvemi A 20

60.4 DUK - Technicky tsek

6041 mez(ji;lfao:ssrnﬁl;j:iéz Urady - Zadosti o provéreni pozemkui z S 5

60.4.2 Sta\v/. L]Favdlyl- ilédosti o vyjadreni k déleni pozemku, oznameni A 10
zmény uzivani staveb

60.4.3 Stav. Urady - Zadosti o stavebni povoleni, o souhlas s demolici A 10

60.4.4 Katastr. Urady - Zadosti o zapis majetku na LV A 10

60.4.5 Katastr. Urady - Zadosti o zménu vyuZiti stavby, pozemku A 10

60.4.6 Katastr. Urady - Zadosti o vymaz stavby A 10

60.4.7 Objednavky srovnavacich sestaveni (podklad pro PU) S

60.4.8 Objednavky znalecky posudkl S

60.4.9 Sdéleni o zaregistrovani Zadosti o odkoupeni majetku S

60.4.10 Vyjadreni ke stavbé (v pripadé vlastnictvi sousedniho S 5
pozemku)

60.4.11 Souhlas se stavbou (pokud jsou dotceny nase pozemky) A 10

60.4.12 Sdéleni o inZenyrskych sitich S

60.4.13 Sdéleni k Zddostem o souhlas s kacenim strom( S

60.4.14 Vyzvy k doplnéni udajd v Zadostech, smlouvach apod. A 10

60.4.15 Zc;l:gllja\;sov\é/;nymi bfemeny - smlouvy o sml. budoucich, 10

60.4.16 Souhlas s provedenim prelozek inZenyrskych siti A 10

60.4.17 Souhlas se vstupem na pozemek S 5

60.4.18 Vyjadreni k zahajeni Uzemniho fizeni A 10

60.4.19 Vyjadreni k zahajeni stavebniho Fizeni A 10

60.4.20 Vyjadreni k zahajeni kolaudaéniho fizeni A 10

60.4.21 Stanovisko ke stavebnimu zdméru A 10

60.4.22 Posuzovani projektové dokumentace A 10

60.4.23 Zapisy z predani stavenisté, mistniho Setreni A 10

60.4.24 Potvrzovani a zaznamy ve stavebnim deniku S 10

60.4.25 Znalecké posudky A 10

60.4.26 OBU - korespondence S 5

60.4.27 OBU - vyjadreni A 10
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60.4.28 Smlouvy (mimo smluv VB), predavaci protokoly A 10

60.4.29 Uklid nepovolenych sklddek odpadu A 10

Skartaéni lh(ita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen na PKU, s. p. Pocatek plynuti skartaéni [hiity
stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni dokumentu, ukonceni platnosti dokumentu, nebo uzavieni
spisu. Pokud je u dokumentu stanovena jako spoustéci udalost jina skute¢nost nez vyse uvedena, u skartacni
Ihlty je uvedena poznamka o této spoustéci udalosti. Skartacni Ih(ta se urcuje poctem celych rokd pocitanych
od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastala spoustéci uddlost.

Y Skartaéni Ihata zagina plynout dnem 1. ledna kalendaFniho roku nasledujiciho po roce, v némsz byla stavba
odstranéna
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