
PŘÍLOHA: ukázka zpracování vybraných procesů 
v požadovaných agendách 

 

Podrobné vymezení předmětu plnění: 
V rámci veřejné zakázky bude výsledkem vypracování analýzy návrh 
digitalizace procesů v těchto agendách: 
 

(a) Klíčový proces „03 – Správa majetku státu“ 
(b) Klíčový proces „04 – Převod majetku státu“ 
(c) Podpůrný proces „10 – Finanční řízení“ 
(d) Podpůrný proces „12 – Vnitřní správa“, hlavně procesy týkající se 

spisové služby (podání, evidence a doručování písemností). 
 



03 Správa majetku státu

P_K_3_01
Nabídka
pronájmů
pozemků

P_K_3_02 Výzva k
podání návrhů na
uzavření nájemní
nebo pachtovní
smlouvy

P_K_3_03
Uzavření nájemní
nebo pachtovní
smlouvy

P_K_3_04
Postup při
správě
nemovitostí

P_K_3_05
Realizace kácení
dřevin

P_K_3_06 Správa
věcných břemen

P_K_3_07 Správa
honebních
pozemků

P_P_3_08
Řešení vzniku
škod na majetku
jiných osob

P_K_3_09
Postup při
rozhodování o
rezervě státních
pozemků

C_P_3_10
Provedení
místního
šetření

P_K_3_11
Aktualizace
nájemní
nebo
pachtovní
smlouvy

P_K_3_12
Ukončení
nájemní nebo
pachtovní
smlouvy

P_K_3_13
Bezesmluvní
užívání

P_K_3_14
Metodická
spolupráce s OJ a
OÚ v oblasti
oceňování

P_P_3_15
Stanoviska k
záměrům v
území a ve
správních řízeních

P_K_3_16
Územně
analytické
podklady

P_K_3_17
Spolupráce s MF a
ÚZSVM v
problematice
oceňování

P_K_3_18
Posuzování
metod
stanovení
cenových
podmínek

P_K_3_19
Posouzení
znaleckých
posudků pro
ocenění u
SPÚ

P_K_3_20
Postup při
nabývání
nemovitého
majetku - do
vlastnictví státu

P_K_3_21
Nabývání
nemovitostí ve
vlastnictví státu
do příslušnosti
hospodařit SPÚ

uviraa
Obdélník
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Vydání pokynu k
provedení procesu

pracovištím

Generování seznamů
nepronajatých

pozemků

Výběrí nepronajatých
pozemků do nabídky

Založení dokumentu v
e-Spis

Vytvoření průvodních
dopisů pro obce a

seznamu

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy

:NAIS -
Centrální

registr
nemovitostí

Vytvoření seznamu
prověřených pozemků

k pronájmu

:e-SpisSeznam
prověřených
pozemků k
pronájmu

:SharePoint
Portál

:NAIS - Pronájem majetku

Vygenerování
seznamů vybraných
pozemků k nabídce

:NAIS - Pronájem majetku

:ServiceDesk

C_P_12_22 Odeslání
pošty - listinné

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy

Zajištění podpisu
vedoucího OJ

Odeslání

:e-Spis

Prověření pronajatelnosti

Zjištění zda není
nemovitost
předmětem

pozemkových úprav

Zjištění, zda o
pozemek není veden

soudní spor bránící
uzavření smlouvy

Zjištění zda pozemek
není zařazen do
aktuální nabídky

převodu

Zjištění, zda není
předmětem převodu

Zjištění zda nemovitost
není předmětem

církevních restitucí

Prověření bezdlužnosti

Zajištění místního
šetření

Zajištění nabývacích
titulů

:Centrální
dlužník:Restituce

C_P_4_16 Zajištění
nabývacích titulů

C_P_3_10
Provedení

místního šetření

:Nabídka
nemovitostí:LPIS:MISYS :Prodej

půdy
:Ostatní
převody

:NAIS - Centrální
registr

nemovitostí

:NAIS – Klient CRN

:NAIS -
Žádosti

:NAIS - Soudní
spory

Registr

P_K_3_01
Procesní karta

A

Zákon č.
89/2012 Sb.

občanský
zákoník

Zákon č. 503/2012
Sb., o Státním

pozemkovém úřadu

Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku
České republiky a jejím vystupování v

právních vztazích Vyhláška č.
61/2001

03 Správa
majetku státu:
:P_K_3_01 KPI

A



Lhůta 30 dní

Nabídka
nepronajatých

nemovitostí byla
zajištěna

Vyvěšení seznamu
pozemků na úřední

desku

Převzetí potvrzení o
vyvěšení a sejmutí

nabídky z úřední desky
obce

Zaevidování přijatých
potvrzení od obce

Vyvěsení na web SPÚ

Stažení seznamu z
desky

C_P_12_21 Evidence
doručených
dokumentů
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Externí subjekt - UZSM,RK,ZNALCI a Orgány územních saosprávných celků
(obec, kraj)
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ý 
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Územně samosprávný celek (obec, kraj)

Existence dvou a
více oprávněných

žádostí

Výzva k podání návrhů na
uzavření pachtovní/nájemní
smlouvy / Příloha č. 7 MP B -

část 2/4 [template]

Den konání
výzvy

Prezenční listina
účastníků

Nabídkový list výzvy -
Příloha č. 9 MP B - část

2/4 [template] Řád výzvy -  Příloha č. 8
MP B - část 2/4

[template]

Zápis z vyhodnocení výzvy k podání návrhů na
uzavření pachtovní/nájemní smlouvy - Příloha č.

10 MP B - část 2/4 [template]

Protokol o
vyhodnocení

výzvy

Vyhodnocení výzvy

Byl vybrán uchazeč pro
uzavření nájemní nebo

pachtovní smlouvy

Jmenování
komise

Zajištění podkladů a
stanovení min.

ročního nájemného /
pachtovného

Vytvoření výzvy
k podání návrhů na

uzavření
nájemní/pachtovní
smlouvy a přidělení

č.j.

Zajištění podpisu
výzvy vedoucím OJ

Zveřejnění výzvy na
úřední desce OJ

Převzetí potvrzení o
vyvěšení a sejmutí

výzvy z úřední desky
SPÚ a obce

Jmenování komise s
přidělením č. j.

(podepisuje ředitel
KPÚ)

Prověření bezdlužnosti
účastníků výzvy

Zajištění všech
organizačních činností

realizace výzvy

Provedení prezence
účastníků

Předání nabídkových
listů účastníkům

Vyhlášení minimální
výše nájemného /

pachtovného

Seznámení s Řádem
výzvy

Vyhotovení Protokolu
a předání účastníkům

Vyhotovení zápisu

Otevření obálek -
zveřejnění nabídek

:e-Spis

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy

:ServiceDesk

:Centrální dlužník

Odeslání výzvy
žadatelům vyvěšení

a obci

C_P_12_22 Odeslání
pošty - listinné

Prověření oprávněnosti
účastnit se výzvy

Seznámení s prezenční
listinou

:e-Spis

:e-Spis

C_P_12_21 Evidence
doručených
dokumentů

Vyhlášení vítěze

Prověření pronajatelnosti

Zjištění zda není
nemovitost
předmětem

pozemkových úprav

Zjištění, zda o
pozemek není veden

soudní spor bránící
uzavření smlouvy

Zjištění zda pozemek
není zařazen do
aktuální nabídky

převodu

Zjištění, zda není
předmětem převodu

Zjištění zda nemovitost
není předmětem

církevních restitucí

Prověření bezdlužnosti

Zajištění místního
šetření

Zajištění nabývacích
titulů

C_P_4_16 Zajištění
nabývacích titulů

C_P_3_10 Provedení
místního šetření

:Centrální
dlužník:Restituce

:Nabídka
nemovitostí

:NAIS -
Centrální

registr
nemovitostí

:NAIS –
Klient CRN

:NAIS -
Žádosti

:Prodej
půdy

:LPIS:MISYS
:Ostatní
převody

:NAIS - Soudní
spory

:Registr

P_K_3_03 Uzavření
nájemní nebo

pachtovní smlouvy

P_K_3_02
Procesní karta

A

Zákon č. 219/2000 Sb., o
majetku České republiky a

jejím vystupování v právních
vztazích

Zákon č.
89/2012 Sb.

občanský
zákoník

Zákon č. 503/2012
Sb., o Státním

pozemkovém úřadu

MP 2/4/A Obecná úprava
postupů při užívání

nemovitých věcí

ANO

v případě externího
dotazu
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Externí subjekt - UZSM,RK,ZNALCI a Orgány územních saosprávných celků (obec, kraj)

O
Ú

 /
 O

J

Zjištění užívání pozemku
KPÚ / Přijetí žádosti o pacht
(1 žadatel)/ Návaznost na

Bezsmluvní užívání
P_K_3_14/ Návaznost na
výzvu či dohodu P_K_3_2

Vyhotovení smlouvy o
nájmu/pachtu a výzvy

k podpisu

Zanesení smlouvy do
evidence

Bylo zjištěno
užívání v

minulosti?

Stanovení úhrady za
minulé období

:MISYS:NAIS

C_P_4_16 Zajištění
nabývacích titulů

C_P_3_10 Provedení
místního šetření

P_K_3_13
Bezesmluvní užívání

:Centrální
dlužník

Pokyn k plnění
příjmů

:NAIS -
Pronájem
majetku

Je pozemek
pronajatelný?

smlouvu nelze
uzavřít

zaevidování žádosti a
vytvoření listinného

spisu

Zajištění podkladů a
stanovení ročního

nájemného/
pachtovného

Zajištění předběžné
řídící kontroly

C_P_10_11
Předběžná řídící

kontrola - nárok na
příjem

Smlouva

Prověření pronajatelnosti

Zjištění zda není
nemovitost
předmětem

pozemkových úprav

Zjištění, zda o
pozemek není veden

soudní spor bránící
uzavření smlouvy

Zjištění zda pozemek
není zařazen do
aktuální nabídky

převodu

Zjištění, zda není
předmětem převodu

Zjištění zda nemovitost
není předmětem

církevních restitucí

Prověření bezdlužnosti

Zajištění místního
šetření

Zajištění nabývacích
titulů

:Centrální
dlužník:Restituce

Vytvoření dopisu o
zamítnutí žádosti

Odeslání rozhodnutí
žadateli

Kompletace spisu a
archivace

C_P_12_22 Odeslání
pošty - listinné

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy

:e-Spis

:NAIS - Centrální
registr

nemovitostí
:NAIS –

Klient CRN
:NAIS -
Žádosti

:NAIS -
Soudní
spory

:Prodej
půdy

:MISYS :LPIS:Ostatní
převody

:Nabídka
nemovitostí:Registr

MP 2/4
Užívací
vztahy
obecně

MP 2/4/1/a
Pacht/nájem

pozemků

MP 2/4/2/a
Nájem

budov/staveb

MP 2/4/2/b Postup při
pronájmu bytů a domů,
se kterými je příslušný

hospodařit Státní
pozemkový úřad

MP 2/4/2/c
Nájem prostorů
nebo místností

MP 2/7 Nájem
vodních

nádrží/rybníků

P_K_3_03
procesní karta

A

Zákon č.
89/2012 Sb.

občanský
zákoník

Zákon č. 503/2012
Sb., o Státním

pozemkovém úřadu

ANO

ANO

NE

NOVÝ
PROCES

V PŘÍPADĚ
P_K_3_2 a
P_K_3_14

NE



Žadatel

Obdržení podepsané
nájemní/pachtovní

smlouvy

Nájemní/pachtovní
smlouva byla

uzavřena

Zajištění podpisu
vedoucího

Aktualizace dat Předání/ Zaslání
podepsané smlouvy

žadateli

Nájemní /
pachtovní
smlouva

[podepsaná]

:Registr smluv

:e-Spis

C_P_12_22 Odeslání
pošty - listinné

uveřejnění smlouvy v
Registru smluv

Předání/ zaslání smlouvy

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy

:NAIS - Pronájem
majetku

C_P_12_22 Odeslání
pošty - listinné

C_P_12_23 Odeslání
pošty - datové

zprávy:e-Spis

Podléhá
uveřejnění v

registru
smluv?

Kontrola bezdlužnosti
žadatele

C_P_12_21 Evidence
doručených
dokumentů

ANO

NE



04 Převod majetku státu

P_K_4_01
Privatizace dle
zák. č. 92/1991
Sb. - zpracování
privatizačního
projektu

P_K_4_02
Privatizace dle
zák. č. 92/1991
Sb. - bezúplatný a
úplatný převod

P_K_4_03
Privatizace dle
zák. č. 92/1991
Sb. - veřejná
soutěž

P_K_4_04
Privatizace dle
zák. č. 92/1991
Sb. - kroky po
podpisu smlouvy

P_K_4_05
Privatizace dle zák.
č. 92/1991 Sb. -
povolení a zánik
zástavního a
předkupního
práva

P_K_4_06 Převod
dle zák. 503/2012
Sb., §3 odst. 4 -
převod
příslušnosti
hospodařit s
majetkem státu

P_K_4_07 Převod
pozemku dle zák.
503-2012 Sb., §7 -
bezúplatný
převod pozemku
na obec-kraj

P_K_4_08 Převod
dle zák. 503/2012
Sb., §10 odst. 1-5,
§10a, §10b, §11 -
úplatné převody

P_K_4_09 Převod
pozemku dle zák.
503-2012 Sb., §12
a zák. 229-1991
Sb. §11a - převod
na základě
veřejné nabídky

P_K_4_10 Převod
dle zák. 503/2012
Sb., §13 - převod
na základě
veřejné soutěže o
nejvhodnější
nabídku / výzvy k
podání nabídky

P_K_4_11
Organizace
veřejné soutěže /
výzvy k podání
nabídky kupní
ceny

P_K_4_12 Převod
dle zák. 229/1991
Sb., §11a - převod
na oprávněné
osoby mimo
veřejnou nabídku

C_K_4_13
Příprava pozemků
pro veřejnou
nabídku

C_K_4_14
Uzavření převodní
smlouvy

C_K_4_15
Lustrace pozemků
dle §6 zák.
503/2012 Sb.

C_P_4_16
Zajištění
nabývacích titulů

C_P_4_17
Pořízení
znaleckého
posudku pro
ocenění
nemovitostí

C_P_4_18
Zajištění
potvrzení o
bezdlužnosti

P_K_4_19 Kupní
smlouvy dle zák.
229/1991 Sb.

P_K_4_20
Směnné smlouvy
dle zák.
229/1991 Sb.

P_K_4_21
Peněžitá náhrada
podle zák.
229/1991 Sb.

P_K_4_22 Prodej
pozemků podle
zák. 44/1999 Sb.
pro těžbu
nerostů

P_K_4_23
Pronájem
pozemků v
dobývacím
prostoru

P_K_4_24
Dispozice se
spoluvlastnickými
podíly státu

P_K_4_25 Převod
dle zák. 219/2000
Sb. - převod
příslušnosti
hospodařit s
majetkem státu

uviraa
Obdélník

uviraa
Obdélník
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Založení klienta

Zavedení žádosti do
CIS

Ověření bezdlužnosti
žadatele vůči SPÚ

Tisk LV - dokladu o
vlastnicví státu a

příslušnosti hospodařit
SPÚ

Tisk katastrální mapy a
ortofotomapy

Potvzení o
bezdlužnosti pro KNPřehled aktuálních

dluhů

Prověření souběhu
žádostí podle

jednotlivých odst. §10
zák. 503/2012

Rozhodnutí o
odstátnění pozemku

Jednání s
nájemcem/pachtýřem

Zaslání  písemné
nabídky na využití
předkupního práva

Založení spisu pro převod
pozemku

Vyhotovení kopie
nájemní/pachotvní

smlouvy

Prověření předpisů a
úhrad z

pachtovného/nájemného

Výběr typu kupní
smlouvy

Nabídka na využití
předkupního práva

[template]

Kontrola úplnosti
žádosti a

vyžadovaných příloh

Je více žadatelů o
pozemek? (§11)

Výzva k podání
nabídky kupní ceny

Vyhodnocení
podaných nabídek

Přijetí žádosti
nebo potřeba

odstátnění

Den konání výzvy

C_P_12_21 Evidence
doručených
dokumentů

:e-Spis Porosty

:NAIS – Klient
CRN

:NAIS -
Žádosti

:NAIS

C_P_4_16 Zajištění
nabývacích titulů

:Centrální dlužník

C_K_4_15 Lustrace
pozemků dle §6 zák.

503/2012 Sb.

Zákon č. 503/2012 Sb., o Státním
pozemkovém úřadu

MP Souběžná realizace zákona č. 503/2012 Sb., a
zákona č. 229/1991 Sb. (účinnost 1. 4. 2017)

P_K_4_08 Karta
procesu

A

04 Převod
majetku státu:
:P_K_4_08 KPI

A

ne

ano

na
základě
žádosti

převod zřizovateli
trvalého porostu



Žadatel

Vyrozumění žadateli o
posouzení žádosti

výzva k úhradě
nákladů na ocenění

Zaslání výzvy k úhradě
nákladů na ocenění

Prověření omezení vylučujících prodej nemovitosti

Převod pozemku
nelze provést

Přijetí geometrického
plánu od žadatele

Prověření omezení
převodu - církevní

restituce (§13 odst. 1
zák. 428/2012 Sb.)

Vyloučení žaloby obce
na určení vlastnictví (§

8 odst. 1 zák.
172/1991 Sb.

Vyloučení nárokového
převodu (více

zákonných titulů)

Vzdání se práva na
převod - příloha MP B

2/2/2 [template]

Vyloučení nárokového
převodu podle zák.

114/1992 Sb.

Žádost o souhlas s
převodem na MŽP -
příloha MP B 2/2/2

[template]

Vyloučení zařazení
pozemku do rezervy

státní půdy

Existují překážky
převodu?

Vyrozumění žadatele o
překážce převodu

Vyrozumění o
posouzení žádosti o

převod

Výzva žadateli k
vyhotovení

oddělovacího
geometrického plánu

Výzva k předložení
geometrického plánu -

příloha MPB 2/2/2
[template]

Geometrický
oddělovací plán

Znalecký
posudek

Vyhotovení návrhu
kupní smlouvy

:CRN -
Centrální

registr
nemovitostí

C_P_4_17 Pořízení
znaleckého posudku

pro ocenění
nemovitostí

P_P_10_05
Restituce - zápočet

nároků

:Prodej půdy

Je třeba
oddělit

pozemky?

Ověření úhrady
znalečného

ne

ne

ano

ano



Ověření bezdlužnosti

Potvrzení o
bezdlužnosti

Podpis kupní
smlouvy

Provedení zápisu do
KN

Záznam do programu

Vytištění přehledu
předpisů úhrad a

plnění

Založení originálů
dokumentů a uzavření

spisu
Prodej pozemku je

ukončen

Ověření uhrazení
kupní ceny v souladu

se smlouvou

Měsíční kontrola
plnění plateb

Kontrola a zanesení
data ukončení

zástavního/předkupního
práva

Podání návrhu na
vklad do KN

Spis ve fyzické
podobě

Vyrozumění o provedení
výmazu zástavního /
předkupního práva

:Centrální dlužník
C_P_13_10

Uveřejnění smlouvy
v Registru smluv

:Registr smluv

:Prodej půdy

P_K_3_11
Aktualizace nájemní

nebo pachtovní
smlouvy

Byla
splacena
celá kupní

cena?
Prodej

pozemků je
ukončen

:Prodej půdy

C_P_4_18 Zajištění
potvrzení o
bezdlužnosti

Odeslání sdělení k
uzavření kupní

smlouvy

Sdělení k
uzavření

kupní
smlouvy

ano

ne
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Připravené podklady k
vyhlášení soutěže /

výzvy

Zahájení soutěže / výzvy

Provedení prezence
účastníků

Provedení výpisu o
bezdlužnosti účastníka

Prezenční listina
[template]

Potvrzení o
bezdlužnosti
[template]

Ověření totožnosti
účastníků

Předání formulářů
Nabídkového listu

Stanovení místa a času
vyhodnocení

podaných nabídek

Nabídkový list
[template]

Jmenování tříčlenné
komise pro hodnocení

nabídek

Stanovení výše kauce
a účastnického

poplatku

Vyvěšení stanovení
času pro zahájení

soutěže

Stanovení času pro
zahájení soutěže

[template]

Zveřejnění inzerátu o
vyhlášení veřejné

soutěže

v listinné podobě na
úřední desce KPÚ

Zveřejnění inzerátu o
vyhlášení veřejné

soutěže

na el. úřední desce,
webu SPÚ a eAgri

Ověření zaplacení
účastnického poplatku

a kauce
Stavba na pozemku

cizího vlastníka?

Organizace prohlídky
stavby

:Centrální dlužník

pouze pro zák. č.
503/2012 Sb.

Zákon č. 503/2012 Sb., o Státním
pozemkovém úřadu

MP Souběžná realizace zákona č. 503/2012 Sb., a
zákona č. 229/1991 Sb. (účinnost 1. 4. 2017)

P_K_4_11 Karta
procesu

A

výzva

ano

ne
soutěž



Vyhodnocení soutěže / výzvy

Přijetí jednotlivých
nabídek

Otevření obálek Mimořádné kolo
nabídek

Vyhlášení nabídek Provedení hodnocení

Veřejná soutěž /
výzva je ukončena

Předání Protokolu
účastníkům

Zápis o konání
soutěže [template]

Protokol o výsledku
soutěže

v případě shodných
nabídek
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