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Toto sdéleni vychazi za ucelem sjednoceni postupu pfi vedeni hybridni spisové
dokumentace Ufadu prace Ceské republiky (déle jen ,UP CR*) v oblasti t&chto
nepojistnych socialnich davek (dale jen ,NSD®): davky pomoci v hmotné nouzi
dle zakona €. 111/2006 Sh., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjsich pfedpisq,
prispévek na péci dle zakona &. 108/2006 Sb., o sociadlnich sluzbach, ve znéni
pozdéjSich predpist a davky pro osoby se zdravotnim postizenim dle zakona
€. 329/2011 Sb., o poskytovani davek osobam se zdravotnim postizenim a o zméné

souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Clanek |
Oznacdovani dokumentu

1. Pfijaté dokumenty se oznacuji podacim razitkem (pfipadné jinym technologickym
prostifedkem obdobného uréeni jako podaci razitko).

Zadost se oznadi podacim razitkem v pravém hornim rohu dokumentu (zpravidla
tiskopisu MPSV). Pokud zde neni volné misto, otiskne se na jiné volné misto
dokumentu. Podaci razitko vzdy obsahuje nazev ufadu a datum podani, popf.
pFilohy. Sougasné zaméstnanec, ktery dokument pfijal, pfipoji svou parafu® — tzn.
zkratka jména. Otisk razitka nesmi zasahovat do textu. Udaje v podacim razitku
je tfeba vyplnit. Dale je tfeba v podacim razitku vyznaclit informace
o zpracovateli, kterym je opravnéna ufedni osoba. Podpisové vzory i vzory paraf
v8ech opravnénych ufednich osob jsou ulozeny u nadfizeného.

Dokumenty se eviduji vinformacnim systému. Pokud byly pfed zaevidovanim
do informaéniho systému zaevidovany do elektronického systému spisoveé sluzby
(dale jen ,ERMS®), je tfeba je v ERMS uzavfit.

2. Spis a obsah spisu — v souladu s § 17 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad,
ve znéni pozdéjSich predpisl, (dale jen ,spravni rad®), se v kazdé véci zaklada
spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis tvofi zejména zadosti,
podani, protokoly, zadznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalSi pisemnosti,
které se vztahuji k dané véci. Jedna se o veSkeré dokumenty vztahujici se k téze
vé&ci (napf. podani, protokoly, zaznamy apod.), jak UP CR pfijaté, tak vydané.

! Pfipadny podpis je tfeba vZzdy umistit mimo orazitkovanou plochu, pfelep se orazitkovat nemusi.



Clanek li
Rizeni o zadosti

1.  Spis se zaklada v okamziku, kdy je UP CR dorugena zadost o davku uéastnika
Fizeni, k niz je vécné a mistné& prislusnym spravnim organem. Zadost Ize podat
osobné na podatelné ufadu, poStou, elektronicky se zaru¢enym elektronickym
podpisem, nebo prostfednictvim datové schranky osobou opravnénou i
k tomuto ukonu povéfenou. V souladu s § 44 a 45 spravniho fadu je spravni
fizeni zahajeno dnem podani zadosti na pfedepsaném tiskopisu MPSV.

2. Postup po pfijeti Zadosti — nejprve se vytvori obal hlavniho spisu, do kterého se
zakladaji vSechny dokumenty vztahujici se k jednotlivym spravnim fizenim.
Jednotliva spravni fizeni musi byt vzdy viditelné a rfadné oddélena.
Na obalu hlavniho spisu musi byt uvedena spisova znacCka, ktera je
jedineénym oznacenim pod kterym se urcita véc vede, tj. jeden spis.

Dale je mozné na obal hlavniho spisu poznamenat jméno, pfijmeni, datum
narozeni Zadatele; adresu trvalého pobytu, popf. doruCovaci adresu; druh
davky; pfipadné datum provedeného Setfeni a zkratku davkové agendy.

3. Kontrola pfedepsanych naleZitosti Zadosti stanovenych spravnim fadem (§ 45)
a jednotlivymi zvlastnimi zakony upravujicimi NSD:

- § 72 zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni
pozdéjsich predpisu, (dale jen ,ZPHN®),

- § 24 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsSich
predpisq, (dale jen ,ZSS"),

- § 23 zakona €. 329/2011 Sb., o poskytovani davek osobam se zdravotnim
postizenim, ve znéni pozdéjSich predpisu, (dale jen ,ZPDOZP*).

Nema-li zadost zakonem stanovené nalezitosti, a to v€etné podpisu zadatele
a osob spolecné posuzovanych, povinnych pfiloh nutnych k posouzeni naroku
na davku nebo trpi-li jinymi vadami, pomuze spravni organ zadateli nedostatky
odstranit na misté nebo Zadatele vyzve (v pfipadé prijeti neuplné Zadosti)
k jejich odstranéni dle § 45 odst. 2 spravniho Ffadu ve spojeni s prislusnymi
ustanovenimi zvlastnich zakonu upravujicich NSD a poskytne mu k tomu
pfiméfenou Ihutu a poudi jej 0 nasledcich neodstranéni nedostatkl v této lhaté;
souCasné muze Fizeni prerusit (viz § 64 spravniho fadu). Podrobnéji viz
Sdéleni naméstkyné generalni feditelky pro socialni véci €. 12/2014.

4. Evidence v informacnim davkovém systému — zadost nebo jina iniciaCni
pisemnost se zaeviduje v informadnim systému pfislusné agendy?. Informacni

? Doruéené & osobné prijaté/pfevzaté pisemnosti, které se vztahuji k fizeni, musi byt neprodlené
zaevidovany v informacnim systému, a to vZdy s realnym datem jejich pfijeti.


http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Spis&action=edit&redlink=1

systém vygeneruje spisovou znacku a Cislo jednaci. Kazdy dokument ve spise
se oznacCuje Stitkem s ¢arovym koédem, ktery identifikuje pisemnost a lepi se

do levého horniho rohu, pres predtistény text , Tiskopis prosim vypliite Siteln&*>.

5. Zaznam o opravnéné uredni osobé — spravni fad rozeznava termin ufedni
osoba a opravnéna ufedni osoba.
a) Podle § 14 odst. 1 spravniho fadu je ufedni osobou kazda osoba
bezprostfedné se podilejici na vykonu pravomoci spravniho organu.
Jedna se o nejSirSi vymezeni ufedni osoby, ufednika, ktery se néjakym
zpusobem podili na vykonu vefejné spravy.

b) Termin opravnéna ufedni osoba je uzsi. Podle § 15 odst. 2 spravniho fadu
je opravnéna uredni osoba k provadéni ukonu v fizeni podle vnitinich
pfedpisu nebo povéfena vedoucim spravniho organu. Zatimco ufedni
osoba je ufednikem, ktery se néjakym zpusobem podili na vykonu vefejné
spravy, opravnéna uredni osoba je ufednikem, ktery pfi vykonu verejné
spravy pfimo provadi ukony jménem spravniho organu. Opravnénych
Ufednich osob mulze v Fizeni vystupovat vice (dulezité iz hlediska
zastupitelnosti).

Ugastnik fizeni ma pravo na informaci, kdo je v dané véci opravnénou Gfedni
osobou, tou, ktera ,vyfizuje jeho véc®, coz musi byt také zaznamenano ve spise
(viz § 15 odst. 4 spravniho radu).

6. Soupis spisu — dle § 17 odst. 1 spravniho fadu musi spis obsahovat soupis
veskerych soucasti (pisemnosti, dokumentt, doru¢enek apod.), v€etné pfriloh.
VSechny dokumenty jsou do spisu fazeny chronologicky, dle data vloZeni
do spisu, tzn. vzestupné.

Spisy agendy davek pomoci v hmotné nouzi a pfispévku na péci jsou vedeny
v listinné (analogové) podobé. Kazdy dokument musi byt oznacen pofadovym
Cislem, aby byla dodrzena Casova posloupnost fazeni dokumentl ve spise.
Vicestrankové pisemnosti se oznacuji Cislem poradi ve spise a pocétem listl —
5/3 — oznacuje poradi ve spise 5 a pocet listll napf. najemni smlouvy. Porfadové
Cislo dokumentu je uvedeno v soupisu (sbérném archu) spisu, jeho obsah se
v pribéhu spravniho fizeni aktualizuje tak, jak se vkladaji nové dokumenty.

Spisy davek pro osoby se zdravotnim postizenim jsou vedeny jak v analogové,
tak v digitalni podobé (forma vedeni spisu je =zavisla na personalnich
a materialnich moznostech daného KoP).

3 Carovy kéd je vhodné umistovat do levého horniho rohu, protoZe pfi pfipadném skenovani je
manipulace s pisemnosti (¢tecky maji kabely) snazsi, dale je z divodu skenovani ¢arovym kédem
oznacit vSechny listy a kazdou pisemnost, ktera neni generovana z elektronické aplikace — napfiklad
datova schranka, elektronicka spisova sluzba apod.



Spisy agendy davek péstounské péce, statni socialni podpory, jsou vedeny
v elektronické formé (digitalné), fazeni dokumentd do spisové dokumentace je
automaticky zaznamenavano davkovym informacnim systémem.

Pfilohy spisu — soucasti spisu mohou byt pfilohy, jimiz jsou zejména dukazni
prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na elektronickych
meédiich.

Zpravidla se jedna o:

- listinné dukazy (najemni smlouvy, doklady o uhradé nakladi na bydleni,
doklady o vys$i pfijmu, atd.), jde vétSinou o fotokopie pfedloZenych
podkladl (dukazu), je nutné zvazit rozsah jejich pofizovani;

- rozsudky soudu — pofizuji se kopie jen téch stran, které obsahuji Cast
vyrokovou ¢i nezbytnou pro vyhodnoceni naroku a vySe davky, razitko,
vyznaceni pravni moci a posledni strany s razitkem, datem a podpisem,;

- rodné, oddaci ¢i umrtni listy — Ize kopirovat, ale s ohledem na existenci
osobnich a citlivych ddaju, musi byt jejich kopie ulozeny v obalce
s oznacenim ,osobni udaj*;

- osobni doklady (obCanské prukazy, cestovni pasy) slouzi k ovéreni
identity, trvalého pobytu Zadatele, na zadosti UP CR tyto udaje
odsouhlasi, kopie osobnich dokladd do spisu nelze pofizovat, a to ani se
souhlasem zadatele.

Kopie dokumentl musi byt opatfeny oznacenim (bud’ razitkem, nebo rucné),
Ze kopie byla pofizena dle originalu a podpisem opravnéné ufedni osoby.
Pokud klient dolozi kopii dokumentu, opravnéna ufedni osoba na tuto
pisemnost vyznadi ,pfedloZena kopie“ a stvrdi podpisem/parafou.

O provedeni dikazu listinou se dle § 53 spravniho fadu ucini zaznam
do spisu, tj. vloZeni do spisové dokumentace a obsahu soupisu spisu. To plati
i v pfipadé, kdy si UP CR pofizuje do spisu kopie t&chto listin pfedlozenych
osobné ucastnikem fizeni. Predlozeni listiny Ize v pfipadech a za podminek
stanovenych zvlastnim zakonem nahradit Cestnym prohlasenim ucastnika
nebo svédeckou vypoveédi.

O ustnim jednani je také vzdy nezbytné vyhotovit protokol. Ten sepisuje
a podepisuje opravnéna ufedni osoba, popfipadé jind osoba, ktera byla jeho
sepsanim povéfena.

Protokol musi mit v souladu s § 18 spravniho Ffadu tyto pfedepsané nalezitosti:
- oznadeni pracovisté UP CR;
- datum vyhotoveni, Cas zahajeni a ukonceni jednani;
- identifikace zu€astnénych (dcastnici fizeni, zastupci, opravnéné uredni
osoby);
- predmét jednani;



- pribéh a obsah jednani;
- podpisy zu€astnénych osob, popf. divod jejich odepfeni.

8. Uzavfeni spravniho fizeni a spisu - jednotliva spravni fizeni o Zadosti konci
v pfipadé, ze nebude podano odvolani, nabytim pravni moci rozhodnuti, popf.
oznamenim o davce.

Nasledné se provede zavérecna revize spisu:

- kompletnosti soupisu spisu tzn., zda spis obsahuje vSechny dokumenty,
které maji byt ve spise zalozeny;

- kontrola, zda vydana usneseni nebo rozhodnuti jsou opatfena nezbytnymi
nalezitostmi (viz Clanek V) + zda jsou pfiloZzeny veskeré dorugenky;

- kontrola oddéleni jednotlivych spravnich Fizeni, které tvofi samostatné
soucasti hlavniho spisu. Tato jednotliva spravni fizeni musi byt viditelné
a fadné oddélena.

Clanek Il
Rizeni z moci uredni

1. Spis se zaklada pfi zahajeni fizeni z moci ufedni, a to
a) bud oznamenim o zahajeni fizeni,
b) nebo protokolem zjednani, ve kterém je ucastniku fizeni oznameno
zahajeni fizeni.

2. Dalsi nalezitosti vedeni spisu jsou shodné jako u fizeni o Zadosti.

Clanek IV
Nahlizeni do spisové dokumentace

1. Pravo ucastnika fizeni nahlizet do spisové dokumentace je upraveno
§ 38 spravniho fadu. Ugastnici a jejich zastupci nebo podpurci® maji pravo
nahlizet do spisu, a to iv pfipadé, Zze rozhodnuti ve véci je jiZ v pravni moci.
S timto je spojeno pravo na pofizeni vypist nebo kopii dokumentl, popf. celého
spisu, a to bezplatné, pokud souvisi s Fizenim o davce.’

2. Jinym osobam nez uc€astnikim fizeni spravni organ umozni nahlédnout do spisu,
jen v pfipadé, Ze prokazi pravni zajem ¢i jiny vazny duvod a nebude tim
poruseno pravo nékterého z u€astnikl fizeni nebo verejny zajem.

4 § 45 a nésl. zakona €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik.
>V pfipadech, kdy Zadatel Ci pfijemce opakované ¢&i bezdlvodné trva na pofizovani kopii apod., Ize
dle uvazeni spravniho organu pozadovat finanéni uhradu.



3. O nahlizeni se sepisuje protokol dle § 18 spravniho fadu, protokol ma nalezitosti
popsaneé v ¢lanku Il, v bodé 1.6.

4. UP CR musi umoznit pfistup ke spisu nejen v Gfednich hodinach, ale b&hem celé
své pracovni doby, a to jakykoliv pracovni den, jak vyplyva z obecnych zasad
¢innosti spravnich organt podle § 4 odst. 1 a 4 spravniho Ffadu.

5. Nahlizeni do spisu nelze odmitnout z divodu nepfitomnosti opravnéné ufedni
osoby, ktera:
a) je sluzebné mimo pracovisté;
b) je v pracovni neschopnosti;
c) Cerpa fadnou dovolenou;
d) nebo z ddvodu nutnosti pfedchozi domluvy.

6. Pracovistt UP CR je povinno zajistit zastupitelnost zaméstnancti. V pfipadé,
Ze zadna z osob uvedenych v zaznamu o opravnénych ufednich osobach neni
pfitomna, provede se do spisu nejprve novy zaznam o opravnéné ufedni osobé,
ktera nahlizeni umozni a sepiSe protokol.

Clanek V
Razitka a jejich pouziti

1. Vramci UP CR se pouzivaji tato razitka:
a) Uredni razitka (kulatd) se statnim znakem® — Ize pouzit jen tehdy,
obsahuje-li dokument spravni rozhodnuti, nebo kdyz osvédcuje dulezité
skutecnosti a opravnéni napf. rozhodnuti, usneseni, uznani dluhu apod.;

b) razitka ufadu (obdélnikova) — pouzivaji se u vSech ostatnich dokumentu
vydanych UP CR, napf. ozndmeni o zahdjeni fizeni, vyzva, sdéleni,
pravodni dopisy apod.; tento typ razitka neni povinny — slouzi primarné
k uspofe €asu napf. pfi vypisovani adresy apod.;

c) podaci razitka — pouzivaji se u vdech dokument( pfijatych UP CR a také
k oznaceni dalSich pisemnosti pfevzatych ufadem. Podacim razitkem se
oznacuji dokumenty evidované v informacnim systému, pfijaté mimo
podatelnu. Podacim razitkem je nutno zadost oznacit vzdy:

- nejlépe v pravém hornim rohu tiskopisu MPSV;
- neni-li zde volné misto, otiskne se na jiné prazdné misto dokumentu
nebo se oznacCi na volny list papiru, ktery se s dokumentem spoji

® Razitko se pouzije v souladu s § 5 zakona &. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolii Ceské
republiky.



sesSitim a prelepi pfelepkou tak, aby bylo znemoznéno nasledné
rozdéleni listin bez jejich zfetelného poSkozeni. Otisk razitka nesmi
zasahovat do textu.

Podaci razitko se pouziva také k oznacCeni dalSich pisemnosti pfevzatych
ufadem. SoucCasné zameéstnanec, ktery dokument pfijal, pfipoji svou
parafu. Podaci razitko vzdy obsahuje:

nazev uradu,

datum podani;

Cislo jednaci — je jednoznacny identifikator dokumentu generovany
informacnim systémem;

spisovy znak — ozna€eni dokumentu dle agendy, do niz pfislusi;
skarta¢ni znak — vyznacuje dokumentarni hodnotu dokumentl. Udava,
jak se s dokumenty po uplynuti skartacnich Ihit nalozi. U NSD se jedna
o skartac¢ni znak ,S* — dokument se po skonceni skartacni Ihuty znici;
skartacni Ihata — stanovi dobu poctu let, po kterou maji byt dokumenty
uloZzeny u puvodce. Je uréena Cislici za skartanim znakem. Skartacni
Ihita odpovida celému spisu, u NSD 15 (S15). Po uplynuti lhaty 15 let
od uzavfeni spisu je spis skartovan;

zpracovatel — opravnéna uredni osoba (mozna zkratka jména);

pocet listd a pfiloh.

d) pomocna razitka (/ze je nahradit tiSténym Ci psanym textem) uzivana
pfi vykonu agendy NSD:

razitko pravni moci a vykonatelnosti — umistuje se v levém hornim rohu
pisemnosti (rozhodnuti nebo usneseni), ktera zGstava soucasti spisu.
Obsahuje datum nabyti pravni moci, datum vykonatelnosti, datum
zapisu a podpis Ufedni osoby’;

datumové razitko — datem pfijeti se oznaci pfijaty dokument ve spisu,
ktery neni opatfen podacim razitkem;

ovéreni pravosti kopie — slouzi k oznacCeni pofizenych kopii ve spise;
vypraveno dne — nezbytné uvadét na rozhodnutich, den vypraveni je
dnem vydani rozhodnuti;

OSU - vyznaéi se v levém dolnim rohu na dokumenty, které obsahuji
osobni tdaje®;

7 Pravni moc rozhodnuti (usneseni) nastava, pokud ve Ihit& nebylo podano odvolani (16. den
nasledujici po oznameni) nebo pokud se uUCastnik fizeni tohoto prava pisemné nebo Ustné
do protokolu vzdal (tentyz den), pfipadné pokud zakon opravny prostfedek vyluCuje (dnem
oznameni). Rozhodnuti (usneseni), ktera se poznamenavaji do spisu, nabyvaji pravni moci dnem,
kdy k zalozeni do spisu doSlo. Den vykonatelnosti je vétSinou shodny se dnem oznameni rozhodnuti,
a to vzhledem k vylou¢eni odkladného ucinku odvolani v oblasti NSD, vyjimka u rozhodnuti
o0 pFispévku na zvlastni pomucku, v pfipadé uloZeni povinnosti marnym uplynutim Ihity ke splnéni.

® Informaéni systém automaticky oznaduje vSechny vystupni dokumenty, které obsahuji osobni udaje
klient(, pfiznak ,.OSU*. Takovy dokument podléha ochrané& osobnich udaji dle zakona &. 101/2000
Sb., o ochrané osobnich udajl. Zaméstnanec je povinen vSechny pfichozi nebo odchozi dokumenty,
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- vyznaceni poctu pfiloh.

2. Malé kulaté razitko se dava na opravnéni k socialnimu Setfeni. Razitko nabyti
pravni moci, které neobsahuje znak, nemusi byt jiz dale oznaCovano malym
kulatym razitkem. Pravni moc muze byt bez znaku.

3. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje odpovédny zameéstnanec zaruCeny
elektronicky podpis (ZAREP).?

Clanek VI
Zavérecéna ustanoveni

Toto sdéleni je zavazné pro vSechny zaméstnance v oblasti agendy davek pomaoci
v hmotné nouzi, agendy pfispévku na péci a agendy davky pro osoby se zdravotnim
postiZzenim.

které negeneruje informacni systém, a které obsahuji osobni Udaje, oznacovat razitkem ¢&i popiskou
OSU. Zpravidla se vyznaduje do dolniho levého rohu pisemnosti.

o Uznavany elektronicky podpis — zaru€eny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluZzeb a obsahujici udaje, které umoZziuji
jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby.



