Metodika evidence spié ve spravnim¥izeni a zgisob predavani spis

mezi spravnimi organy

Pro evidenci spisve spravnintizeni a pro zfisob edavani spismezi spravnimi organy se

doporuiuje tento postup:
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1. Zadost, kterou se zahajuje spravfdenil) se vden dorteni opati otiskem
podaciho razitka &slem jednacimi) k némuZ se zaloZi sbny arch®) Oznameni o zahajeni
spravnihotizeni z moci fednf) se opaf rovnéZ cislem jednacim, kamuZ se zaloZi sbny
arch. Obdob# se bude postupovat i ¥ipads, kdy se ¥c odklad&) pripadr, kdy spravni
organ n&di exekuc’) Spisova znéka podle spravnihdadd) je svou podobou shodna

scislem jednacim siného archu.

2. VSechna podani, protokoly, zaznamy, pisemna teylkeai rozhodnuti, dalSi
dokumenty, které se vztahuji k dariiy a gilohy se ozné ¢islem jednacim sbného archu,
lomenym pd#adovym cislem dokumentu ze &mého archu. Ozrani dokumentu se
u dorwenych dokumerit vepiSe do podaciho razitka, u dokunieribstnich na prvni stranu
dokumentu v mist které pedepisuje spisovy a skattd fad spravniho organu. Nema-li
spravni organ spisovy a skama iad, uvede ozr@ni dokumentu v pravém hornim rohu

prvni strany dokumentu.

3. Poslednim zapisem dogsbého archu je
a) rozhodnutf)
b) usnesenf)
c) zaznam ve spisd nebo

d) jiny Gkon podle zvla$tniho pravniheeulpisu™)

)
)

§ 44 odst. 1 zdkona 500/2004 Sh., spravidd.
§ 64 odst. 1 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studld zngné nékterych zakon.
%) § 2 odst. 11 vyhlasky. 646/2004 Sb. o podrobnostech spisové sluzby.
%) § 46 odst. 1 zakona 500/2004 Sb.
%) § 43 zakona. 500/2004 Sb.
®) § 109 a 110 zakona 500/2004 Sb.
7) § 17 odst. 1 zakona 500/2004 Sb.
®) § 75 odst. 1 zakora 500/2004 Sb..
%) § 76 zakona. 500/2004 Sb.
1% § 67 odst. 2 zakona 500/2004 Sb.
) Nap. § 85 zakona. 200/1990 Sb., ofpstupcich, ve 2mi pozdjSich gedpidi, § 17 zakona. 329/1999
Sb., o cestovnich dokladech a osmnhzakonas. 283/1991 Sb. , o Poliaiieské republiky, ve zmi poza;jsich
piedpigi, (zakon o cestovnich dokladech), vérirpozdjSich gedpigi.



4. Jestlize spravni organ prvniho stépapadené rozhodnuti nesmi nebo nezrugf)
pieda spis se svym stanoviskem odvolacimu spravniigéna®®) Do sk¥rného archu se za
ozna&eni stanoviska zapiSe, kdy a kterému odvolacimavggmu organu byl spisiedan.
Spravni organ si pro svoji gebu vyhotovi kopii sérného archu a original 8iného archu

pieda spolu se spisem odvolacimu spravnimu organu.

5. Odvolaci spravni organ opiaspis otiskem podaciho razitka, d#hoz vepiSe svoje
¢islo jednaci, a zalozi 8kmy arch. Spisova zika v odvolacimiizeni je svou podobou
shodna sislem jednacim sioného archu odvolaciho spravniho organu.

6. Obdobg jako v gipadt odvolacihotfizeni se bude postupovat tepkumném

tizeni?) pii obnow fizenf®) a @i prohlasovani nicotnosti

12) § 87 zakona. 500/2004 Sb.

1% § 88 odst. 1 zakona 500/2004 Sb.
1% § 94 a7 99 zakona 500/2004 Sb.
1% § 100 zakona. 500/2004 Sb.



