Magistrát hlavního města Prahy - Nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy - rok 2006

NAŘÍZENÍ ŘEDITELE

Magistrátu hlavního města Prahy

č. 4 / 2006

k usměrnění některých činností ve správním řízení, nahlížení do spisů  a k uveřejňování dokumentů na úřední desce Magistrátu hlavního města Prahy 
vydané dne  26. ledna 2006, pod čj.: S-MHMP 29425/06 RED

ve znění nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 5/2007 

Preambule


Ředitel Magistrátu hlavního města Prahy (dále jen „Magistrát“) vydává podle § 81 odst. 5 písm. d) zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, a s přihlédnutím na  zákon               č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005 Sb., toto nařízení.

Článek 1.

Správní  řízení
Věcně příslušné odbory Magistrátu provádějí správní řízení na základě žádosti,                z moci úřední nebo odvolání a dodržují při tom stanovené termíny podle zvláštního právního předpisu
), pokud věc nepostoupí jinému orgánu nebo neodloží podle zvláštních právních předpisů
). 

Článek 2.

Vymezení oprávnění k úkonům ve správním řízení

(1) Ředitel Magistrátu určuje podle zvláštního právního předpisu
) jako oprávněné úřední osoby ředitele odborů Magistrátu s tím, že tito mohou pověřit k vyřízení věci                     a k provádění  úkonů ve správním řízení další zaměstnance hlavního města Prahy zařazené            do Magistrátu (dále jen „zaměstnanec“) a do jimi řízených odborů Magistrátu                           podle zvláštních předpisů
), pokud tito zaměstnanci mají danou činnost uloženou v popisu pracovní činnosti. Pro účely správního řízení jsou tito zaměstnanci rovněž oprávněnými úředními osobami. 

(2) Oprávněná úřední osoba je povinna účastníkovi řízení a jeho zástupci (dále jen „účastník řízení“) na jeho žádost  předložit toto nařízení k nahlédnutí.
(3) Ředitel příslušného odboru Magistrátu je odpovědný za to, že příslušný spis, vedený podle zvláštního právního předpisu
), obsahuje úplný přehled oprávněných úředních osob s uvedením jejich jmen, příjmení, pracovních zařazení v příslušném odboru Magistrátu                   a časového údaje od kdy a případně do kdy byli v daném správním řízení oprávněnou úřední osobou. Záznam do spisové obálky, vedené podle zvláštního předpisu
)  u příslušného spisu,            o tom, kdo je v dané věci oprávněnou úřední osobou, neprodleně provede zaměstnanec, kterému byla věc přidělena k vyřízení.  

Článek 3.

Nahlížení do spisů 

(1)  Oprávněná úřední osoba je povinna podle zvláštního právního předpisu
) umožnit účastníkům řízení nahlížet do spisu a pořizovat si z něj výpisy, k čemuž jim poskytne k tomu odpovídající čas a prostor. Před nahlédnutím do spisu předloží oprávněná úřední osoba účastníkovi řízení poučení o ochraně osobních údajů podle zvláštního právního předpisu
), tiskopis tohoto poučení tvoří přílohu č. 1 tohoto nařízení. Po podpisu poučení o ochraně osobních údajů tímto účastníkem řízení zpřístupní oprávněná úřední osoba tomuto účastníku řízení požadovaný spis.

(2)  Oprávněná úřední osoba je povinna z nahlížení do spisu vyloučit  ty části spisu, které obsahují utajované informace podle zvláštních právních předpisů
) a které musí být uloženy a evidovány podle zvláštního právního předpisu
), a jimiž nebyl nebo nebude prováděn důkaz.  

(3)  Nahlížení do částí spisu, které obsahují utajované informace stupně utajení „Vyhrazené“, jimiž byl nebo bude prováděn důkaz, může  oprávněná úřední osoba umožnit pouze účastníkovi řízení při splnění níže uvedených podmínek, a to: 
a) před nahlédnutím do těchto částí spisu se musí účastník řízení  prokázat oprávněné úřední osobě, že je držitelem oznámení o splnění podmínek pro přístup k utajované informaci stupně utajení „Vyhrazené“ podle zvláštního právního předpisu
)                 nebo osvědčení fyzické osoby podle zvláštního právního předpisu
);

b) vyžádaný dokument předloží oprávněná úřední osoba bezpečnostnímu řediteli Magistrátu, který následně zajistí poučení účastníka řízení o ochraně utajovaných informací podle zvláštního právního předpisu
) a zajistí sepsání protokolu o tomto poučení, které tvoří přílohu č. 2 tohoto nařízení; tento protokol podepisuje tento účastník řízení a zaměstnanec, který poučení provedl s tím, že jeden výtisk protokolu se předá tomuto účastníkovi řízení a druhý výtisk, včetně kopie oznámení o splnění podmínek pro přístup k utajované informaci stupně utajení „Vyhrazené“ nebo osvědčení fyzické osoby, zaměstnanec uloží jako součást části spisu                  podle zvláštního právního předpisu11), a až poté se jednorázově zpřístupní tomuto účastníkovi řízení ta část spisu, která obsahuje utajované informace stupně utajení „Vyhrazené“ bez možnosti pořizování výpisů, kopií nebo zvukového záznamu             této části spisu.  

(4)  Nahlížení účastníka řízení do částí spisu, které obsahují utajované informace stupně utajení „Přísně tajné“, „Tajné“ nebo „Důvěrné“, jimiž byl nebo bude prováděn důkaz v rámci správního řízení, se řídí zvláštním právním předpisem
).

(5)  Oprávněná úřední osoba je povinna účastníkovi řízení na jeho žádost  pořídit kopie spisu nebo jeho části, a to za správní poplatek v případě, kdy je zvláštní právní předpis
)  předepisuje. U části spisu, která obsahuje utajované informace podle zvláštních právních předpisů9), není povoleno umožnit pořizování výpisů, kopií nebo zvukového záznamu této části spisu.    

(6)  Oprávněná úřední osoba je povinna nevidomému účastníkovi řízení  obsah spisu přečíst a na požádání umožnit pořízení zvukového záznamu obsahu spisu. Dále je povinna umožnit průvodci nevidomého účastníka řízení nahlížet do spisu za podmínek stanovených v odstavci 1.

(7)  Při žádosti o nahlížení do spisu jinou osobou než účastníkem řízení, záleží                   na správním uvážení oprávněné úřední osoby, zda taková osoba prokázala právní zájem              nebo jiný vážný důvod, a nebude-li tím porušeno právo některého z účastníků řízení či jiných dotčených osob nebo veřejný zájem. O odepření nahlížení do spisu nebo jeho části vydá příslušná oprávněná úřední osoba usnesení a oznámí tuto skutečnost osobě, která o nahlížení  do spisu žádala. Nahlížení touto osobou do částí spisu, které obsahují utajované informace podle zvláštního právního předpisu9), není povoleno.

(8)  Umožní-li oprávněná úřední osoba jiné osobě než účastníkům řízení, nahlédnout do spisu, je povinna dbát ochrany osobních údajů fyzických osob podle zvláštního právního předpisu8). Před nahlédnutím do spisu předloží oprávněná úřední osoba osobě, které bylo umožněno nahlédnou do spisu, text poučení o ochraně osobních údajů, který je přílohou č. 1 tohoto nařízení. Po podpisu poučení o ochraně osobních údajů touto osobou zpřístupní  oprávněná úřední osoba této osobě požadovaný spis. Oprávněná úřední osoba může v odůvodněných případech vyloučit zpřístupnění osobních údajů fyzických osob obsažených ve spise, přestože byly splněny ostatní požadavky na zpřístupnění takových údajů pro tyto osoby.  

Článek 4.

Úřední deska Magistrátu  hlavního města Prahy
(1) Úřední deska Magistrátu hlavního města Prahy (dále jen „úřední deska“) je zřízena podle zvláštních právních předpisů
)  pro všechny orgány hlavního města Prahy               (tj. včetně Městské policie hlavního města Prahy).  

(2) Úřední deska musí být nepřetržitě veřejně přístupná, a to včetně elektronické úřední desky na internetových stránkách hlavního města Prahy.

Článek 5.

Uveřejňování dokumentů v písemné podobě na úřední desce

(1) Úřední deska, resp. její dílčí části, je umístěna v objektu Škodův palác                           a v objektech hlavního města Prahy ve správě odboru hospodářské správy Magistrátu, a to:
a) ve Škodově paláci, Jungmannova 35/29; umístění vpravo a vlevo                  od vchodu do budovy z ul. Charvátova, Praha 1; 

b) v Nové úřední budově, nám. Fr. Kafky 1, Praha 1; umístění vpravo a vlevo                   od vchodu do budovy; 
c) v budově Platnéřská 19, Praha 1 (tzv. „Terplan“); umístění vlevo                  od vchodu do budovy až k ul. Žatecká; 

na úřední desce uvedené pod písmenem a) jsou uveřejňovány dokumenty všech odborů Magistrátu mimo odboru obchodních aktivit Magistrátu a odboru správy majetku Magistrátu; na úřední desce uvedené pod písmeny b) a c) jsou uveřejňovány dokumenty Rady hlavního města Prahy, Zastupitelstva hlavního města Prahy, odboru obchodních aktivit Magistrátu a odboru správy majetku Magistrátu.

(2) V záhlaví každé dílčí části úřední desky musí být uveden seznam umístění dalších částí úřední desky. 
(3) Odbory Magistrátu nebo zvláštní organizační jednotky Magistrátu (dále jen „odbor Magistrátu“) podávají žádost o uveřejnění dokumentu v písemné podobě na úřední desce (např. záměry, aukce, veřejné dražby, veřejné vyhlášky, oznámení, informace, výběrová řízení, osvědčení, vyhlášení atp.) a předávají tento dokument v písemné podobě po vyjmutí  ze spisu na odbor hospodářské správy Magistrátu nejpozději 1 pracovní den                               před požadovaným datem uveřejnění. V případě správního rozhodnutí podávají odbory Magistrátu žádost o uveřejnění dokumentu v písemné podobě na úřední desce v den vydání správního rozhodnutí s požadavkem okamžitého uveřejnění. 
(4) Oddělení správy objektů odboru hospodářské správy Magistrátu zajišťuje evidenci               a uveřejnění dokumentu v písemné podobě na úřední desce v souladu s požadavkem věcně příslušného odboru Magistrátu. Každý dokument se eviduje v knize „Úřední deska“. V knize „Úřední deska“ se chronologicky a v jednotné číselné řadě zaznamenává evidenční číslo dokumentu, zkratka odboru Magistrátu podle zvláštního předpisu17), obsah dokumentu včetně počtu listů, první a poslední den zveřejnění tohoto dokumentu na úřední desce a den skutečného sejmutí dokumentu z úřední desky.  

(5)  Po uplynutí stanovené doby zveřejnění dokumentu podle zvláštního právního předpisu18) bude dokument v písemné podobě z úřední desky sejmut, označen datem sejmutí, podpisem k tomuto úkonu oprávněného zaměstnance a razítkem Magistrátu podle zvláštního předpisu19). Takto sejmuté a řádně označené dokumenty zasílá zpět odbor hospodářské správy  Magistrátu příslušnému odboru Magistrátu k založení do spisu a kopii dokumentu                   (pouze první list) uloží v příruční spisovně odboru hospodářské správy Magistrátu. 
(6) Způsob uložení, doba uložení a další manipulace s dokumenty  a knihou „Úřední deska“ se provádí podle zvláštních předpisů20).
(7) Jde-li o řízení jiného správního úřadu, ve kterém je dokument  zaslán a doručen Magistrátu ke zveřejnění (např. veřejnou vyhláškou) na úřední desce, předává se tento dokument odboru hospodářské správy Magistrátu. Při uveřejnění dokumentu se postupuje obdobně jako v odstavci 3, a to po dobu nejméně 15 kalendářních dnů. Po uplynutí této doby odbor hospodářské správy  Magistrátu postupuje obdobně jako v odstavci 4 s tím,                          že potvrzené kopie sejmutých a řádně označených dokumentů zasílá příslušnému správnímu úřadu.

Článek 6.

Uveřejňování dokumentů na elektronické úřední desce

Odbory Magistrátu současně uveřejňují dokumenty na elektronické úřední desce prostřednictvím publikačního počítačového programu obdobným postupem uvedeným v Článku 5. tohoto nařízení. Postupy tohoto uveřejňování, snímání a archivování jsou uvedeny                  na intranetových stránkách Magistrátu v oblasti „Vkládání zpráv na elektronickou úřední desku“.

Článek 7.

Odpovědnost 

(1) Za obsah uveřejňovaných dokumentů na úřední desce a uveřejňování dokumentů na elektronické úřední desce jsou odpovědni zástupci věcně příslušného odboru Magistrátu pověření příslušným vedoucím zaměstnancem podle zvláštního předpisu
).

(2) Za uveřejnění dokumentů v listinné podobě na úřední desce, jejich evidenci v knize „Úřední deska“, jejich sejmutí včetně označování a archivace, jsou odpovědni zástupci oddělení správy objektů odboru hospodářské správy Magistrátu.
Článek 8. 

Zrušovací ustanovení

Toto nařízení ruší nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 3/2002 k nahlížení do spisů podle § 23 zákona č. 71/1967 Sb., o správním řízení (správní řád), vydané dne 1. března 2002, pod č.j. MHMP 28377/2002 RED.

Článek 9.

Účinnost

 Toto nařízení nabývá účinnosti dnem  26. ledna 2006.

Ing. Martin  T R N K A  v.r.

ředitel

Magistrátu hlavního města Prahy
Zodpovídá:
vedoucí zaměstnanci MHMP

Určeno:

všem odborům MHMP
Příloha č. 1 k nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 4 /2006

Poučení
o ochraně osobních údajů podle zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů  a změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů

1. Spisová značka spisu ……………………….

2. Osoba oprávněná k nahlédnutí do spisu:*

účastník řízení ………………………………………………………………………………..

(jméno,  příjmení a adresa,  u právnické osoby  název nebo obchodní firma a sídlo)

zástupce účastníka řízení …………………………………………………………………….

(jméno,  příjmení a adresa, u právnické osoby  název nebo obchodní firma a sídlo)

jiná osoba …………………………………………………………………………………….

(jméno,  příjmení a adresa, u právnické osoby  název nebo obchodní firma a sídlo)

3. Je-li oprávněnou osobou právnická osoba: 

………………………………………………………………………………………………..

(jméno, příjmení a adresa osoby, která do spisu fakticky nahlíží)

Svým podpisem potvrzuji, že jsem byl upozorněn na zákon č. 101/2000 Sb.,                      o ochraně osobních údajů  a změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, který se vztahuje na veškeré zpracovávání osobních údajů.

Zpracováním osobních údajů se rozumí jakákoliv  operace  nebo soustava operací, které správce  nebo zpracovatel systematicky provádějí s osobními údaji,  a to automatizovaně  nebo jinými prostředky. Zpracováním  osobních  údajů  se dále rozumí zejména jejich  shromažďování, ukládání  na nosiče informací, zpřístupňování, úprava  nebo pozměňování, vyhledávání, používání, předávání, šíření, zveřejňování, uchovávání,  výměna,  třídění              nebo kombinování, blokování a likvidace.

Zároveň potvrzuji, že je mi známa povinnost oznámit záměr zpracovávat osobní údaje Úřadu pro ochranu osobních údajů, jestliže budu chtít zpracovávat osobní údaje, se kterými jsem se seznámil, a to před započetím jejich zpracovávání.
V Praze dne ………………..







…………………………..











          (podpis)

* nehodící se škrtněte

Příloha č. 2 k nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 4/2006
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	HLAVNÍ MĚSTO PRAHA

MAGISTRÁT HLAVNÍHO MĚSTA PRAHY

Ing. Martin Trnka

ředitel MHMP
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P  o  u  č  e  n  í 

podle  § 58 odst. 5 zákona č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti

    Níže uvedená osoba  byla seznámena s jejími právy a povinnostmi v oblasti ochrany utajovaných informací. Byla seznámena s obsahem zákona č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti (dále jen „zákon“) a s obsahem prováděcích právních předpisů. Byla seznámena s povinnostmi, které jsou stanoveny v § 65            a § 66 odst. 1  zákona, zejména s povinností:

a)  dodržovat stanovené povinnosti při ochraně utajovaných informací,

b)  zachovávat mlčenlivost o utajované informaci k níž má nebo měla přístup, pokud není této povinnosti oprávněným orgánem  zproštěna,

c)   neumožnit přístup k utajované informaci neoprávněné osobě.

          Dále byla seznámena se všemi následky porušení povinností stanovených  zákonem, zejména  s následkem trestního stíhání nebo uložení sankce za spáchání správního deliktu podle § 148 písm. e) zákona. Byla rovněž poučena o tom, že údaje o ní jsou Národním bezpečnostním úřadem evidovány a mohou být využity způsobem stanoveným zákonem.

    Poučení je provedeno pro potřeby ……………………………………………….                                                                        

                                                                                (uvede se název řízení)

vedeného  pod …………………………..……………... .  V  tomto  řízení  bude  mít  poučená 

                              (uvede se spisová značka spisu/věci)

osoba přístup k  utajovaným informacím do stupně utajení Vyhrazené včetně                                a to z oblasti………………………………………..

V…………………dne …………………   

Poučení provedl                                                          Poučená osoba

Jméno a příjmení:                                                      Jméno a příjmení:

Podpis:                                                                       Datum narození:

Otisk razítka:                                                              Číslo osvědčení:                                                         






         Podpis:



















�)   Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005 Sb.


�)    Například § 12 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád; § 66 a 71 zákona č. 200/1990 Sb., o přestupcích, ve znění pozdějších předpisů.


�)   § 15 odst. 2 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.


�)  Organizační řád Magistrátu hlavního města Prahy schválený jako příloha č. 1 k  usnesení Rady hlavního města  Prahy č. 0252 ze dne 1. března 2005, ve znění pozdějších změn. 


     Článek 6. nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 16/2004, k zajištění jednotného postupu                                při vyhotovování dokumentů Magistrátu hlavního města Prahy (Kancelářský řád Magistrátu hlavního města Prahy), vydaného dne 31. května 2004, pod čj. MHMP 76643/04 RED, ve znění nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 27/2005.


�)  § 17 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005 Sb.


�)  Článek IV. odst. 15 Nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 26/2005 Spisový a skartační řád Magistrátu hlavního města Prahy, vydaného dne 30. prosince 2005, pod čj. S-MHMP 515/05 RED.


�)   § 38 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005 Sb.


�)   Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


�)   Zákon č. 412/2005 Sb.,  o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti.      


      § 17 odst. 3 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění zákona č. 413/2005 Sb.


�)  Vyhláška č. 529/2005 Sb., o administrativní bezpečnosti a o registrech utajovaných informací.


�)  § 6 zákona č. 412/2005 Sb.,  o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti. 


�)  § 54 zákona č. 412/2005 Sb.,  o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti.


�)  § 9 zákona č. 412/2005 Sb.,  o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti.


�)   § 11 zákona č. 412/2005 Sb.,  o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti.


�)   § 2 odst. 1 a položka 3 písm. a) zákona č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích. 


�)   § 26 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.


Zákon č. 131/2000 S., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů.


17)  Článek 3  Organizačního řádu Magistrátu hlavního města Prahy, vydaného jako příloha č. 1 k usnesení Rady  hlavního města Prahy č. 0252 ze dne 1. 3. 2005, ve znění pozdějších změn.


18)   Například § 25 odst. 3 zákona č. 500/2004 Sb., … správní řád.  


19) Nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 16/2004, k zajištění jednotného postupu                                při vyhotovování dokumentů Magistrátu hlavního města Prahy (Kancelářský řád Magistrátu hlavního města Prahy), vydané dne 31. května 2004, pod čj. MHMP 76643/04 RED, ve znění nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 27/2005.


20)  Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


      Nařízení ředitele Magistrátu hlavního města Prahy č. 26/2005 Spisový o skartační řád Magistrátu hlavního města Prahy, vydané dne 30. prosince 2005, pod čj. S-MHMP 515/05 RED, ve znění pozdějších předpisů.








