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STATNI POZEMKOVY URAD

Sidlo: Husinecka 1024/11a, 130 00 Praha 3 - Zizkov, ICO: 01312774, DIC: CZ 01312774
Odbor vnitini spravy

Spisovy a skartacni plan
A. ORGANIZACE
Statuty
Zapisy zmén v obchodnim rejstfiku

Organizacni fady a vnitropodnikové predpisy

(pracovni fad, mzdové piedpisy, spisovy fad, metodické pokyny)
Rozhodnuti o zméné organizacniho ¢lenéni

Seznamy organizacénich jednotek

Vzory formularu (tiskopist) vlastnich a otisk(l razitek

(2 vytisky ukazka)

Podpisové vzory

Reprezentacni fond

Seznamy archivalii odevzdanych do archivu, protokoly

. Skartaéni protokoly

. Seznamy a soupisy dokument( ke skartaci

. Pfikazy ustfedni/ho feditelky/e

. B&Zna korespondence a pomocné dokumenty

. Kopie dokumentu, kterym bylo vygenerovano ¢islo jednaci

B. KANCELAR USTREDNI/HO REDITELKY/E
Zapisy o vyznamnych poradach, konferencich,
ucasti v odborovych programech
(v€etné vyslednych zprav, zavérd apod.)
Zapisy z jednani a korespondence s ustfednimi
organy statni spravy zasadniho vyznamu
Kolektivni smlouvy
Zapisy z jednani rozhodnuti ustfedni/ho feditelky/e (v&. materiald)
Odborna stanoviska: analyzy, vyjadieni
Zapisy a podkladové materialy pro jednani Viady CR
Zapisy z Porady ustfedni/ho feditelky/e (v&. materiald)

Zapisy z jednani o krizové situaci na Odboru pravnim (v€. material() A-10

Dohody o spolupraci mezi Statnim pozemkovym Ufadem
a jinymi subjekty

C. AUDIT
Auditni spis
Dokumentace k zahajeni auditu (0znamovaci dopis, stanoveni
auditorského tymu, program, osnova, aj.)
Dokumentace z vykonu auditu
Informace o €innosti interniho auditora, pfipominkova Fizeni
Zaveéry a vystupy z auditni ¢innosti (zprava o auditu, stanovisko,
informace pro UR, aké&ni plany, aj.)
Ridici dokumenty (manual ginnosti, plany IA, statut, aj.)
Externi kontroly a audity (Vysledky kontrol a auditd provadénych
na SPU vn&jsimi kontrolnimi subjekty (napf. NKU, MZe, aj.)
Interni kontroly: Kontrolni a revizni zpravy/protokoly, zpravy
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z metodickych dohlidek, protokoly a zapisy z kontrol provadénych
v organizac¢nich jednotkach
Hodnoceni a fizeni kvality 1A

. Vyro¢ni stanoviska, zavére€né zpravy, informace poskytované

externim subjektim

. Ostatni dokumentace z ¢innosti Odboru interniho auditu (prezentace,

tiskové zpravy, aj.)

D. PRAVO
Smlouvy
a) kupni (s vyjimkou smluv z privatizace)
dle zak. €. 229/1991 Sb.
b) o pfevodu nemovitosti (dle zakona €. 229/1991 Sb.
— stavby, pozemky)
c) sménné (dle zak. ¢. 229/1991 Sb.)
d) smiSené (dle zak. €. 229/1991 Sb.)
e) obchodni (o vykonu spravy, zprostfedkovatelskeé,
obstaravatelské, mandatni)
f) o najmu bytu
g) o prevzeti dluhu
h) najemni a pachtovni k nemovitym vécem
i) najemni k movitym vécem
j) o zfizeni vécného bfemene, smlouva o smlouvé budouci
k) dle zak. €. 92/1991 Sb.
I) kupni pro téZbu dle zak. 44/1988 Sb.
m) ostatni
n) smlouva o najmu honitby, dohody o uzivani honebnich
pozemku dle zakona ¢&. 449/2001 Sb.
Dohody
a) o podminkach pfevodu pozemku (§ 17 odst. 3
a § 18 zakona o pudé)
b) o podminkach bezuplatného pfevodu pozemki
(§ 11 odst. 2 zakona o pudé)
c) o poskytnuti finan¢ni nahrady (§ 18a zakona o ptdé)
d) o poskytnuti penézité nahrady (§ 16 zakona o pudé)
e) ostatni
Expertni posuzovaci a schvalovaci fizeni, posudky (zavazné)
Trestni oznameni
Pravni zastoupeni
Smilouvy (dle zak. €. 95/1999 Sb.)
a) smlouva o bezuplatném prevodu pozemku (§ 5 odst. 1)
b) smlouva o bezuplatném pfevodu pozemku (§ 5 odst. 4)
c) kupni smlouva (§ 5 odst. 1)
d) kupni smlouva (§ 5 odst. 5)
e) kupni smlouva (§ 5 odst. 6)
f)  kupni smlouva (§ 6)
g) kupni smlouva (§ 7)
h) kupni smlouva (§ 8)
Smlouvy (dle zak. €. 569/1991 Sb.)
a) o bezuplatném pfevodu nemovitosti ze spravy
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10.
11.
12.

No

Pozemkového fondu do prava hospodareni (§ 2 odst. 5)
b) o bezuplatném pfevodu nemovitosti ze spravy
pozemkového fondu do vlastnictvi kraje (§ 2 odst. 7)
¢) kupni smlouva (§ 2a)
Smlouvy (dle zakona €. 503/2012 Sb.)
a) Smlouva o bezuplatném pfevodu pozemku (§7)
b) Kupni smlouva (§10)
¢) Kupni smlouva (§ 11)
d) Kupni smlouva (§ 12)
e) Kupni smlouva (§ 13)
Smlouvy a zapisy dle zak. €. 219/2000 Sb.
Rozhodnuti soudl ve véci samé
Rozhodnuti spravnich organu
Spisy vzniklé ze soucinnosti s organy ¢innymi v trestnim fizeni

E. EKONOMIKA
Ugetnictvi
a) ucetni zavérky
b) ucetni doklady (dodavatelské faktury, pokladni doklady,
bankovni doklady, interni doklady)
c) ucetni knihy
d) inventurni soupisy
e) uctovy rozvrh
f) odpisové plany
g) prehledy
h) statistické zjiStovani
Rozpocet a plnéni rozpoctu
a) finanéni plany na obdobi ro¢ni a delsi (vyhled)
b) C&erpani rozpoctu za obdobi ro¢ni a delsi
c) cCerpani a rezervace rozpodctu pribézné
d) rozpoctova opatreni
e) rozpodet SPU
f) finanéni vykazy, vykazy o pInéni rozpoctu
g) statni rozpocet — pInéni, erpani
Evidence majetku — doklady o zafazeni a vyfazeni majetku
z ucetni evidence
Pohledavky - spis dluznika od 0J/0oU; platebni rozkazy,
rozsudky, usneseni soudni, exekuéni a pfipadné dalSich organd,
arbitrazni nalezy, rozhodnuti, dohody o znani dluhu, sménky,
prohladeni o uznani dluhu
Finanéni kontrola
a) povéfeni k provadéni finanéni kontrole, podpisovy vzor
b) financ¢ni kontrola
Zavazna korespondence
Vyzva k zaplaceni uhrady

F. PERSONALNi A PRACOVNEPRAVNI ZALEZITOSTI

Osobni spisy
a) kompletni osobni spis (pracovni smlouva, zmény,
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jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, osobni dotaznik,
Zivotopis, €estna prohlaseni, zapoctovy list, dohody o zvyseni

kvalifikace, oznameni o podnikani, apod.) V —45
b) organizacni struktury, popisy praci a funkci S-10
c) evidence elektronickych Cipl S-10

2. Evidence dochazky, kontrola, pfesCasy
a) plany dovolenych
b) dovolenky, zadanky, pfekazky v praci
c) lékafské potvrzeni, poukazky k vyplaté davek
BéZna agenda duchodova — zadosti o diichod
Agenda zdravotnich pojistoven (pfihlasky, hlaseni zmény, odhlaseni)
Agenda vybérovych fizeni
a) zapisy z vybérovych Fizeni
b) znalostni testy
c) psychologické posudky
6. Agenda socialni politiky
a) penzijni pfipojisténi — podklady
b) podklady k socialni vypomoci
c) podklady k puUjéce na bytové ucely
7. Ostatni korespondence
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G. INFORMATIKA

1. Licence

- k uzivani programovych produktt S-10
2. Evidence

- protokoly o pfedani zafizeni VT V-10

3. Dokumentace
a) analyzy a navrhy dlouhodobé koncepce rozvoje
informacniho systému A-10
b) projektova dokumentace systému

a jednotlivych programu A-10
c) dokumentace ke komerénim programovym produktim S-5
d) zaru¢ni listy k dodanému zafizeni S-3
4. Nosice dat S-3
H. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI
1. BOZP - knihy evidence uUraz( na pracovisti
(event. na pracovnich a sluzebnich cestach) A-10
2. HlasSeni o pracovnich urazech lehkych (zaznamy o Urazu) S-5
3. Hlaseni o urazech tézkych a smrtelnych
(zdznamy o Urazu, zpravy o Setfeni Urazu) A-10
4. Lékarské posudky, dokumentace, protokoly A-10
5. Opatfeni prevence pracovnich urazl S-5
6. OdSkodriovaci komise (zapisy) A-10
7. Doklady o instruktazich S-5
8. Doklady o Skolenich BOZP — vstupni, na pracovisti, pro

pfedstavené/vedouci zaméstnance (programy, prezencni listiny,
osvédc&eni o vykonané zkousce) S-5
9. Provérky BOZP na pracovistich
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- zaznamy o kontrolach dodrzovani predpis( S
10. Ochranné pomucky

- seznamy S

- evid. karty, vydejni a likvidacni listy S-
11. Inspekce bezpeclnosti prace

- protokoly o vykonu dozoru A
12. Provérky pracovnich podminek a pracovniho prostiedi S
13. Proskoleni zaméstnancu o predpisech k Systému Fizeni bezpe&nosti

informaci (SRBI) V-10
14. Audit SRBI a komunikace s NBU V-10

I. POZARNi OCHRANA
Pozarni knihy, pozarni knihy preventivnich Useku
Plan hlavnich ukold PO
Evidence pozarnich preventisti
Seminare, instruktaze (programy, prezencni listiny)
Doklady o skoleni (I., Il., lll. stupné)
Osveédceni o Skoleni
Kontroly dodrzovani protipozarnich opatfeni
- zpravy
Evidence pozar( a zahoreni
Zpravy a protokoly o Setfeni zavaznych pozaru a jejich pficin
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J. VNITRNi SPRAVA
1. Vnitfni sprava
a) kompletni doklady k inventarizaci majetku DHM a DDHM S -5
b) agenda vyfazeni majetku DHM a DDHM
c) pojisténi zaméstnancl z odpovédnosti za Skodu
zpusobenou zaméstnavateli
d) agenda mobilnich telefont a pevnych linek
e) evidence Klic¢u
f) evidence razitek
g) agenda najemnich smluv na pronajem kancelafskych prostor,
garazi
h) agenda smluv na sluzby a dodavky
i) technicka dokumentace
i) agenda sSkodni komise
k) evidence pofizeni majetku DHM a DDHM
[) evidence karet vozidel
m) agenda platebnich karet CCS
n) agenda dalni¢nich znamek
0) evidence vyuctovani PHM
p) evidence pojistnych udalosti
2. Agenda autoprovozu
3. Transakéni protokoly

| I
()]

|
= 0101 O

o

o

b N ONORONORORONONOI-NON) >TOunun o
| I
_,oooaaaoaoa=uaua

5/10

Statni pozemkovy urad | Husinecka 1024/11a | 130 00 Praha 3 - Zizkov | ICO: 01312774 | DIC: CZ01312774



K. PRIVATIZACE A PREVOD MAJETKU
PrivatizacCni projekty
a) original privatizacniho projektu (pfedavaci a pfebiraci protokol) A-20
b) dokumentace realizace jednotlivych privatizacnich jednotek
(pFevod majetku, zakladatelské listiny, dolozeni majetku
charakteristiky majetku v¢. pfiloh, revokace, zvefejnéni, zapisy
a protokoly z VOS, smlouvy, dodatky ke smlouvam, pfedavaci
zapisy a protokoly v€. pfiloh, notarské zapisy, doklady o
zuctovani plateb) A-20
2. Vefejné vybérové Fizeni - dokumentace realizace jednotlivych VVR
(znalecké posudky, charakteristiky majetku v¢&. pfiloh, event. ekologicky
audit, zvefejnéni, zapisy z VVR v&. pfiloh, dohody, kupni smlouvy,

=

dodatky ke smlouvam, doklady o zuétovani) A-20
3. Cenné papiry

a) dokumenty o odprodeji, pfevodu a repatriaci A-20

b) znehodnocené A-20

4. Prodej pudy
Soubor nezbytnych dokladu, ktery obsahuje spis k pfislusnym

ustanovenim §§ zakona €. 95/1999 Sb. a nasl. €. 503/2012 A-10
5. Soubor nezbytnych dokladu, ktery obsahuje spis k pfislusnym
Ustanovenim §§ zakona ¢. 503/2012 Sb. A-10

6. Stanoviska pro spravni fizeni (stavebni zakon, horni zakon atd.)
a) stanoviska pro Uzemni a stavebni fizeni dle zakona

€. 183/2006 Sb. (stavebni zakon) A-10
b) stanoviska v souvislosti se zakonem ¢&. 44/1988 Sb.
a predpisy souvisejicimi (tézba nerostl) A-10
L. RESTITUCE

1. Kopie prikazu k vydani akcii RIF a.s. a kopie pfikazl k vydani
smeének FNM nebo ministerstva financi (§18a zakona 229/1991 Sb.),

kdy veSkeré podklady jsou archivovany v organizacnich jednotkach A-10
2. Majetkové vyrovnani s cirkvemi a ndbozenskymi spole¢nostmi

dle zakona €. 428/2012 Sb. A-30
3. Rozhodnuti ORR jako odvolaciho organu podle z. &. 229/1991 Sb. A-30

M. SPRAVA MAJETKU STATU

1. Doklady o majetku (LV, NT, znalecké posudky, GP, karty majetku, apod.) A—10
2. Vykazy o &innosti SPU na useku spravy nemovitosti S-5
3. Doklady o pfevzeti nemovitého majetku SPU A-10
4. Sprava vodnich dél (napf. zapisy o udrzovacich prohlidkach) A-5
5. Doklady o nakladani s majetkem A-10
6. Technicka dokumentace stavby ve vlastnictvi statu v pfisluSnosti

hospodafit SPU vé&. souvisejicich rozhodnuti a povoleni A-10
7. Udrzba a provoz vodnich dél, v&. havarii a mimofradnych udalosti A-5
8. Zadost, vyjadieni a stanoviska souvisejici s majetkem v pfislusnosti

hospodafit SPU (v&. projektovych dokumentaci) A-5
9. Zadosti, vyjadreni a stanoviska ostatni S-5
10. Rozhodnuti spravnich organl souvisejicich s majetkem v pfisluSnosti

hospodaiit SPU A-10
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11.
12.
13.

arw

10.5.
10. 5. 6. Obecna korespondence - regiony
10. 6. Publika¢ni ¢innost

10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.
11.

15.
16.
16.
16.
16.
16.
17.
19.
19.
23.

Mapy, mapové listy
Investi¢ni zaméry, studie, analyzy, odborné posudky, aj.
Doklady k fizeni podle § 3 odst. 3 a 5 zakona €. 503/2012 Sb.

N. RIZENi KRAJSKYCH POZEMKOVYCH URADU
Administrativni dokumenty
(dopisy, predavani dokladu/ pfikazy na organizaéni jednotky)
Doklady souviseji s fizenim KPU, stanovovanim tkol pro KPU
hodnocenim jejich €innosti (zapisy z dohlidek, analyzy, zpravy
o vysledcich &innosti KPU, doklady k poradam a workshoptim)
Doklady o metodickych Skolenich (programy, prezencni listiny)
Hodnoceni a rozbory stiznosti a podnétu
Stiznosti

0. ORGANIZACNi JEDNOTKY KPU
Pfrevzeti nemovitého majetku (okresni Ufady, statni statky
Lesy CR, nezemé&délské podniky ...)
Pozemkové upravy
Vyznamné rozhodnuti statnich organd (4zemni rozhodnuti o

chranénych krajinnych pracich, urbanistické studie, uzemni plany ...

Restitucni naroky opravnénych osob (Zadosti, ocenéni,
rozhodnuti SPU, vyjadfeni, podklady o pInéni)

P. VEREJNE ZAKAZKY A VYBEROVA RIZENI
Verejné zakazky a vybérova fizeni (zvefejnéni verejné
zakazky, zadavaci dokumentace, vyzva, zadosti uchazec,
nabidky uchazecu, vyhodnoceni, oznameni vysledkd aj.):
a) nadlimitni a podlimitni zakazky
b) ostatni
c) ostatni zakazky hrazené z fondi EU

Q. DOKUMENTY ZPRACOVAVANE V ASPU
ODBOR METODIKY POZEMKOVYCH UPRAV
KPU A POBOCKY KPU
Obecna korespondence — ustfedi

2. Metodické kontroly - zpravy z cest

2. Smlouvy najemni

3. Smlouvy kupni majetkové

4. Smlouvy na sluzby

5. Smlouvy o dilo, o pracovni €innosti

11. Smlouvy ostatni

Stanoviska

1. Stiznosti — regiony

2. Stiznosti

2. Informace dle zakona €. 106/1999 Sb. - regiony
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19. 22. Pohledavky statu a nahrady dle zakona &. 229/1991

20. 1. 2. Vybérova fizeni velkého rozsahu — regiony

20. 2. 2. Vefejné zakazky malého rozsahu — regiony

20. 2. 3. Ostatni zakazky hrazené z fondu EU

20. 4. Evidence verfejnych zakazek

21. 1. Restituce dle zak. €. 229/1991 Sb. — spravni rozhodnuti
21. 2. 1. Pozemkové Upravy

21. 2. 2 Regionalni dokumentacni komise

21. 3. 1. Vyjadfeni k izemnim plandm a stavbam

21. 3. 2. Vyjadfeni k navrhim prodeje statni pady

21. 3. 3. Vyjadreni k pozemkim dotéenym restitu¢nim narokem
21. 4. BPEJ

21. 9. Uzemné planovaci dokumentace

21. 10. 1. Odvolaci fizeni a mimoradné opravné prostiedky
21.10. 2. Odmitnuti pfezkumu

21. 11. Podklady k soudnimu fizeni

21. 13. Dokumentace k lustraci statni pady

21. 16. VytyCovani pozemku

21. 21. Monitoring eroznich udalosti

21. 23. Program rozvoje venkova CR na léta 2007 - 2013
21. 24. Program rozvoje venkova CR na léta 2014 — 2020

28.51. 1. Ochrana pfed necinnosti (§ 80 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb.)
28.51. 2. Ochrana pfed necinnosti (§ 80 odst. 2 zakona &. 500/2004 Sb.)

R. PUDNIi SLUZBA

1. Aktualizace BPEJ pro cela k.u.

a) zadosti o aktualizace

b) plan aktualizace

c) oznameni o zahajeni

d) povoleni ke vstupu na pozemky

e) protokoly o pfedani NZM BPEJ

f) protokol o pfedani kopii NZM BPEJ

g) protokoly o doslych pfipominkach

h) platnosti + ZM

i) ukoncCeni aktualizace
2. Domapovani BPEJ

a) zadost o domapovani BPEJ

b) protokol o domapovani BPEJ

c) zadost o domapovani PB LPIS
3. Odvolani (stiznosti)

a) zadost

b) protokol o feSeni odvolani
4. Kontrola zmén BPEJ — KoPU

a) zadost o kontrolu BPEJ

b) protokol o provedené 1. kontrole zmén BPEJ

c) protokol o provedené 2. kontrole zmén BPEJ
5. Zadosti o digitalni data
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Zkratky Spisového a skartacniho planu

BOZP bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci

BPEJ bonitovana plidné ekologicka jednotka

CCS platebni karta pro ¢erpani pohonnych hmot

DDHM drobny dlouhodoby hmotny majetek

DHM dlouhodoby hmotny majetek

EU Evropska unie

FNM Fond narodniho majetku

GP geometricky plan

IA interni audit

k. u. katastralni uzemi

KoPU komplexni pozemkova Uprava

KPU Krajsky pozemkovy urad

LPIS informacni systém pro evidenci ptdy (Land Parcel
Identification Systém)

LV list vlastnictvi

MZzZe Ministerstvo zemédélstvi

NBU Narodni bezpeé&nosti Gfad

NKU NejvysSi kontrolni urad

NT nabyvaci titul

NZM navrh zménéné mapy

oJ organizaéni jednotka

ORR Odbor fizeni restituci

ou organizaéni Gtvar

PB pudni blok LPIS

PHM pohonny hmoty a maziva

PO pozarni ochrana

RIF Restituéni investi¢ni fond

SPU Statni pozemkovy ufad

SRBI Systém fizeni bezpecnosti informaci

UR Ustfedni feditel

Vlada CR Vlada Ceské republiky

VOS verejna obchodni soutéz

VT vypocetni technika
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VVR verejné vybéroveé fizeni

M zménéna mapa
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