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Opatieni Mésta Bystiice pod Hostynem
¢. OP 5/2019

Spisovy a skartaéni Fad Méstského Ufadu Bystfice pod Hostynem

Tajemnik M&stského UFadu Bystfice pod Hostynem timto dne 01.03.2019 vydavé v souladu s ust. § 110
odst. 4 pism. e) zakona &, 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisil, a v souladu se zakonem
&. 449/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjEich predpist (dale jen ,zakon®) a
provadéci vyhlagkou & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluiby, ve znéni pozdéjsich
piedpisil (dale jen ,vyhlaska") tento spisovy a skartaéni fad Méstského Ufadu Bystiice pod Hostynem (dale
jen fad").

CAST PRVNI
SPISOVY RAD

G1.1
Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartadni fad je zévazny interni pravnl akt (akt interniho Fizenl) ufadu stanavujict
zékladnf pravidia pro manipulaci s dokumenty od jejich dorucent, resp. vzniku, az po vyfazenf ve
skartadnim fizeni. V&ichni zaméstnanci Gfadu, kiefi jsou povéfeni vyfizovanim dokumenti, jsou
povinni fdit se pokyny v ném uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo
prevzali, jsou zodpovédni. Ustanoveni tohoto fadu jsou rovnéZ zévazna pro volené a vykonné
organy mésta, véetné viech vyborll a komisi.

2. Utvarem &i odborem se pro udely tohoto Fadu rozumf odbor méstského uiadu, organizadni slozka
mésta a méstska policie.

3. Spisovou slufbou se ve smyslu tohoto fadu rozumi jednotné zajiStovani dkon( spojenych
s pfijmem, evidenci, pohybem, vyhotovovanim, wvyfizovanim, odesilanim, ukladanim,
posuzovanim a vyfazovanim (skartaci) dokument(.

4. Vykonem spisové sluzby se rozumi zaji$téni odborné spravy dokumentd vzniklych z Cinnosti
ufadu, popf. z dinnosti jeho pravnich pfedchlidcl, zahrnujici jejich fadny pifjem, oznagovani,
evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem,
odesilan(, ukladani, zapljéovani a vyFazovéni ve skartatnim fizenl, a to vtetn& kontroly téchto
ginnosti.

5. Urad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v informacnim systému GINIS, kiery umozfiuje
elektronickou sprévu dokumentl v digitalni i analogové podobé. K vedeni spisové sluzby slouzi
nasledujici moduly informaéniho systému GINIS:

UsyU  Univerzaini spisovy uzel
POD Podatelna

VYP  Vypravna

SPI Spisovna

6. Krom& centrélni spisové sluzby GINIS vede Gfad nékteré typy dokumentd v samostatnych
evidencich. Jejich seznam, v&etné popisu typl dokument(, zplisobu jejich vedeni (v listinné nebo
v elektronické podobé) je uveden v pfiloze €. 2 tohoto fadu. '

7. Zpiisob pouzivani jednotlivych modulll elektronické spisové sluzby (déle jen ,SSL") a metodicky
popis nejdiileZitéjsich &innostl v ramci elektronické spisové sluZby upravuje ,UZivatelsky manual
na zpracovani spisové sluZby informagnim systémem GINIS" (viz intranet/sekce ,Navody,




prirueky, manualy“). Upiny seznam a popis véech funkci jednotlivych modulll spisové sluzby je
pak uveden v uzivatelskych pfiru¢kach, které jsou souéasti kaZdého modulu v sekci ,Napovéda”,

8. Spravu SSL zabezpeduje oddéleni informadnich technolegii, za vedeni spisove sluzby dfadu je
odpovédny tajemnik GFadu.

9. Nedilnou soulasti fadu je spisovy a skartaéni plan, ktery stanovuje zavazna pravidla pro
oznadovani, ukladani a vyfazovani dokumentl (viz pifloha €. 1 ,Spisovy a skartatni plan“).

Cl. 2
Vymezeni zakladnich pojmu

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznadeni) dokumentu vramci evidence dokumentl, slouZic
k odli$eni dokumentli mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Datova schranka — elekironickeé UlozZist&, které je uréeno k dorudovani organy vefejné maoci,
k provadéni ukon( vi&i organim vefejné moci a k dodavani dokumentd fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych oscb, umozfiuje-li to povaha dokumantu.

‘Dokument — rozumi se kaZzdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elekfronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé digitalni nebo analogové, kiery byl Gfadu dorugen nebo vznikl z jeho &innosti,

Elektronickd podateina — zafizeni elektronického systému spisoveé sluzby umoznujici pfijem,
vyhledavani, pfedavani a odesilant dokumenttl v digitélni podobé. Elektranickd podatelna dfadu slouzi
k provadéni Ukonil prostfednictvim datové schranky a vefejné sité internet (e-mailu}, . k pfijmu,
vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentd v digitalni podobé, kters byly prostiednictvim datové
schranky Ufadu nebo internetem doruéeny nebo budou jejich prostfednictvim odeslany.

Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé, kieré jsou pfipojené k dokumentu v digitaini
podaobé, nebo jsou s ni logicky spojend, a kterd slouZi k jednoznadnému ovéfeni identity podepsang
osoby ve vziahu k dokumentu.

Elektronicky systém spisové sluzby — informaéni systém pro spravu dokument(l. Elektronickym
systémem spisové sluzby se rozumi systém pre odbornou spravu dokumentl dorucenych Ufadu nebo
vzniklych z jeho &innosti od jejich doruteni, resp. vzniku, az po uloZeni a vyfazenl véetns kontroly
viech éinnosti. Elekfronicky system spisové sluzby zajistuje, Ze o kazdém dokumentu jsou vedeny
Udaje v éiselném a Casovem pofadi, v némz byly dokumenty doru€eny Gfadu nebo z jeho Ginnosti
vznikly, a v rozsahu poZadavk( stancovenych vyhlaskou & 2592012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdsgjsich piedpisi.

Identifikator datové schranky ({ID) — oznadeni (adresa) datové schranky, slouZi k jednoznaéné
identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuzivanym organy vefejné
moci. Zplscb tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky . 194/2000 Sb., o stanoveni podrobnosti
uZivanl a provozovani infermagéniho systému datovych schranek.

Jednoznaény identifikator — oznadeni dokumentu, zajistujici jeho jedinednost a nezaménitelnost.
Obsahuje zejména oznadeni plvodce, pifpadné zkratku jeho oznacdeni, ve formé alfanumerického
(popiipadé éarového) kédu. V pfipadé IS GINIS jde o tzv. PID {(prvotnl identifikator dokumentu). PID je
vhodné zvolena kombinace znak( (&isla, pismena), kiera je navic pro rychlej§i naéitani (digitalni
ttedka) pfevedena na Sarovy kod.

Metadata — data popisujici souvislosti, ohsah a strukturu dokument( a jejich spravu v pribéhu éasu.

Podaci denik je zakladni evidentni pomickou spisové sluZby, ktera slouzl k evidenci dolych
a odeslanych dokumentll a podava piehled o obéhu, vyfizenl a zplsobu uloZeni dokumentu &i spisu
po jieho vyiizeni. Zapisuji se do né&j chronologicky vEechny dorugené dokumenty a dokumenty z viastni
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ginnosti. Podaci denik je veden v elektronicke formé a zaméstnanci zafazenl do Gfadu jsou povinni
zpracovavat Udaje o dokumentech v ramci tohoto deniku.

Skartadni lhta — doba, po kterou musi byt dokument uloZen u Gfadu. Kazdy typ dokumentu ma
stanovenou skartaéni Inditu, ktera je zdvazna a az na vyjimky ji nelze zkracovat,

Skartaéni znak — vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zplisob, jakym bude
posuzovan ve skartadnim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni. Skartaéni znak ,A" (archiv) oznacuje typ
dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizen! navrZen
k trvalemu uloZeni v pifslusném archivu jako archivélie. Skartadni znak 5 (stoupa) oznaluje typ
dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Ffizeni nebo mimo skartatni fizeni navrZen
ke zniteni. Skartaéni znak ,V* (vybér) oznaduje typ dokumentu, jehoZz hodnotu nelze v okamziku
vzniku stanovit; ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni Fizeni bude takto oznageny dokument
navrzen budto k trvalému uloZeni v piisludném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu,
nebo ke zniteni (trvalou hodnotu mit nebude).

Spis — soubor dokument( vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se kjedné véci
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétSinou pod stejnym spisovym znakem.
Z charakteristiky spisu vyplyva, 2e se sklada z uréitého mnozstvi dokumentl, které spolu vzajemné
souviseji. ‘

Spisova znaéka — evidenénl znak spisu slouZici k jeho identifikaci. S vyjimkou tvorby spistt podle § 17
spravnihe Fadu neni spisim piidélovana povinné. Spisové znatka nesml byt zaméfovana s Cislem
jednacim.

Spisovha — bezpetn& ohranideny prostor (mistnost, skfift) ureny pro ukladani viech vyfizenych
dokumentdi/spisti do doby uplynuti jejich skartaénich Ihit. Ufad zfizuje centralni spisovnu, slouzici
viam Utvarim ufadu a odbordm k ukladani dokumentl a spisf, kvyhledavani a predkladani
dokumenttl pro potfeby zaméstnancl Ufadu a k provadéni skartacniho fizeni. Déale zfizuje pfirugni

a specializované spisovny.

— Centralni spisovna je prostor zabezpe&eny proti vioupani, zatopeni a poZaru, vybaveny
regaly pro bezpetné ukladani vyfizenych dokumentl. Dokumenty jsou zde uloZeny do
provedeni skartadniho fizeni.

~  Pfiruéni spisovna je ukladaci misto v jednotlivych organizagnich Utvarech ufadu, kde jsou
ukiadany vyiizené a uzaviené dokumenty a spisy, které pfisludny utvar nebo odbor jedté
bezprostiedné potiebuje pro svou béZnou provozni &innost.

— Specializovana spisovna slouzi k oddélenému uloZeni tematicky urtené agendy, ktera zde
zustava aZ do vyfizeni (skartace).

Spisovy uzel je pracovistd, které zajistuje piijem, pfebirdni a odesfléni dokument(. Kazdy uZivatel
spisové sluzby je bud sam spisovym uzlem, nebo pod néjaky spada. Spisové uzly ve vétsiné pfipadl
koresponduji s organizaéni strukturou Ufadu. Seznam véech spisovych uzll je uveden v pfiloze €. 5
tohoto Fadu.

Spisovy a skartaéni plan — hierarchické (alespofi trojuroviiové) uspofadani (schéma) pro ukladani
vyfizenych dokumentll a uzavienych spistl podle spisovych znakl, doplnéné o skartani znaky
a skarta&ni lh(ty.

Spisovy zhak — &selné oznageni dokument(l podle jejich obsahu, zafazujici je do vécnych skupin
spisového a skartagniho planu, slouZic k jejich ukladani, vyhiedavani a vyfazovani.




Cl. 3
Pfijem dokumenttl

Centralnl piijem dokument(, a to bez ohledu na zplsob jejich dorudeni, zajiStuje centraini
podatelna méstského Ufadu (déle jen ,podatelna®), ktera je umisténa ve vestibulu budovy radnice
na Masarykové nam. 137, Pfijem dokument formou tzv. osobniho pfevzeti mohou provadet i
zaméstnanci jednotlivych organizagnich Gtvarl. Ka2dy dokument pifjaty mimo podatelnu, az na
dokumenty vyjmenované v pifloze 3 tohoto fadu je zaméstnanec povinen neprodiené zaevidovat
do spisové sluzby a zajistit otisk podacfho razitka, popt. potvrdit pfijeti datem, razitkem
piisluiného Gtvaru nebo odboru a svym podpisem.

Dokument v digitalnfl podobé Ize dorudit na e-mailovou adresu elektronické podatelny Uradu,
prostiednictvim informaéniho systému datovych schranek do datové schranky Ufadu nebo osobné
na médiu urdeném pro pienos dokumenti v digitélni podobé (CD, DVD, USB).

Dokument v analogové podobé se doruduje prostiednictvim drzitele postovni licence, jimZ je pro
utad Ceska posta, s. p (dale jen ,podta”), kuryrem nebo osobné na centralni podatelnu Ufadu,
v pfipadé osobniho pievzeti ize dle odst. 1 pouzit i jiné misto podani.

Vracené dodejky predéavé podatelna spisovému uzlu, ktery dokument odesilal, k zaloZenl do
spisu. ‘

Dokumenty zaslané faxem zpracovévé zaméstnanec povéfeny obsluhou faxu. Po piijett je pfeda
v&cné pifslugnému zaméstnanci, ktery zabezpedi jejich oznadeni, pfipadné evidenci.

V piipadé Gstniho podani véci do protokolu se postupuje pedobng jake pfi osobnim podani,
piitemz evidenci podani zajisti pracovnik v&cné piislusného odboru, nebo dtvaru, ktery protokol
zhotovuje. Na pozadani je moZno vystavit potvrzeni o pfevzeti dokumentu s datem, piipadné
tasem dorudeni. Toto potvizeni vystavuje pracovnik, ktery pfedmétny dokument pfijal.

Ustni podani je povaZovano za Gfedni pouze tehdy, je-li o ném sepsan protokol, ktery obsahuje
povinné naleZitosti, Protokol obsahuje datum a misto podéni, obsah podéani a je podepsan vidy
zaméstnancem UOfadu a podévajicim. S protokolem je déle naklédano jako s béznym
dokumentem.

CL4
Pfijem dokumentl v digitalni podobé

Soutasti centrani podatelny ufadu je elektronickéd podatelna a vypravna (dale jen ,elektronicka
podatelna®), umozZujlci pifjem a odesilani dokumentl v digitalni podobé, E-mailova adresa
elektronické podatelny pro dorugovani datovych zprav velejnou siti je podatelna@mubph.cz.
Informace potfebné k doruovéni dokumentli v digitaini podob& jsou zvefejnény na webovych
strankéch mésta na adrese www. bystriceph.cz a na Ufedni desce mésta.

Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech PDF, HTM/HTML, TXT, RTF,
DOC/DOCX, XLS/XLSX, JPG/JPEG. Dokument v digitalnl podobé je také moZne dorucit na
pfenosnych nosi®ich dat. Ztechnickych divodli jsou pfijimany pouze nésledujict typy
pfenosovych medii CD, DVD a USB FlashDisk. Je-li nosit dat pfiiohou dokumentu doruceného
v analogové podobg, je nezbytné, aby byl oznaéen jako jeho nediina piiloha, a tak s nim bylo
nakladano. Je-l doruden pouze nosi€é dat, je pfedan elekironické podatelné ke Kkontrole.
Elektronicka podatelna poté uloZi dorugeny dokument v digitdini podobé do GloZisté doruCenych
datovych zprav a zavede ho do elektronického systému spisové sluzby. S dokumentem v digitalni
podobé se déale manipuluje shodné jako s dokumentem v digitaln{ podobé dorutenym slektronické
podatelnd. Ufad vraci nosi¢e dat pouze na vyslovné vyzadani. Pokud je tfeba vystavit potvrzeni
o pfijeti ve formé ti¥t&ného protokolu, uini tak podatelna M&U.

Identifikator datové schranky Ufadu je vaqgbu38. Pifjem a odesilani datovych zprav a komunikaci
se systémem datovych schranek zajidtuje odpovédny pracovnik centralni podatelny. Kontrola




obsahu datové schranky GFadu se provadi v pracovni dny minimalné dvakrat denné (1x rano, 1x
odpoledne).

Dokument v digitalni podobé je zaveden do elekironického systému spisové sluZby a oznacen
jednoznaénym identifikatorem. Byl-li dokument doruten prostfednictvim e-mailové schranky, na
vyzadani potvrzuje elekironicka podatelna dorudeni dokumentu odesilateli.

Je-li dokument v digitélni podobé dorugen do e-mailové schranky zaméstnance a ma-li Oredni
charakter, zaeviduje prls[usny pracovnik dany dokument do elekironické spisove sluZby. Casem
doruéeni dokumentu je 8as, kdy byl dokument dorugen do e-mailové schranky zaméstnance.

CL.5
Pfijem dokumentua v analogové podobé

Dokumenty dorugované Ufadu prostfednictvim posty jsou dorudovény pfimo na centralni
podatelnu Ufadu. Odpovédny zaméstnanec centraini podateiny je pownen pifevzit i nevyplacenou
nebo nedostatednd ofrankovanou zasilku. Doporudené zésilky jsou piedavany proti podpisu.
Povéfeny zaméstnanec centralni podatelny zkontroluje, zda jsou vdechny plebirané zasilky
skutedné adresovany Ufadu a zda adresy uvedené na doporucenych zasilkach souhlasi s evidenci
na predavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem a otiskem razitka Ufadu potvrd.
Omylem pi'edané zasnky vrati neoteviené zpét, zavady zjisténé na zasilkach ihned reklamwe
V pfipadé porugeni obalu na zasilce sepi$e s podtou Ufedni zdznam (zasilka je pfi tom
komisionalné oteviena, aby bylo mozné zkontrolovat, zda js Upina).

Dokumenty dorudené Gfadu osobné fyzickymi osobami pfijima centréinl podatelna nebo vécné
piisludny zaméstnanec dtvaru nebo odboru, jemuZ byl dokument timto zpisobem dorugen.
Pozada-li dorutitel dokumentu o potvrzeni piljmu dorudeného dokumentu na jeho stejnopisu &i
kopii, kterou ssebou pfinesl, zaméstnanec zkontroluje shodu dorugeného dokumentu s jeho
stejnopisem &i kopil. Stejnopis nebo kopii poté oznadi otiskem podaciho razitka GFadu s uvedenim
data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu véetné pfiloh a podpisem.

Ballky dorudené na adresu Ufadu se na centralni podatelné oteviraji; o dalsim zplisocbu nakladani
s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Baliky doruéené na jméno a pfijmeni zaméstnance ufadu
se pledévajl neoteviené adresatovi. Pokud zaméstnanec po otevienl baliku zjisti, Ze obsah nebo
jeho tast ma Ufedni charakter, neprodiené provede zavedeni pisemnosti z baliku do systemu
spisové sluzby. Datem dorudenti je v tomto pfipadé datum pfedant obsahu balfiku nebo jeho Easti
zaméstnanci, tedy nikoliv datum dorueni baliku Gfadu.

Dokument zaslany doporucene nebo s dodejkou a adresovany na jméno, které je uvedeno na
prvnim misté adresy pfed ndzvem pravnické osoby, centralni podatelna pfevezme a zajisti jeho
ptedan( adresatovi. Je-li tento dokument Gfedniho charakteru, zajisti jeho adresat jeho dodatetne
zaevidovani,

Zaméstnanec centralni podatelny je opravnén otevirat veskeré dotucené zasilky, vyjma zasilek:
a) u kterych je z obalky zi'ejmé, Ze obsahuji utajované a zvlastni skuteCnosti,

b) adresovanych na jméno, které je uvedeno na prvnim misté adresy pfed nazvem pravnicke
osoby,

c) adresovanych organizaénim slozkam nebo pfispévkovym organizacim zfizovanych
méstem,

d) u kterych je z obalky zfejmé, Ze jde o soutézni nabldku nebo pfihladku do vybéroveho
flzenl.

Sé zasilkou, kde z Gdajl na obélce nebylo zfejmé, Ze nema byt oteviena, se po otevieni naklada
podle pravidel vyplyvajicich z obsahu.

Zaméstnanec centralni podatelny nepfebird zasilky, které jsou adresovany osobdm, které maji
Udaj o trvalém pobytu v sidle ohladovny. Pebira pouze vyzvy od téchto zasilek. V pfipadé, Ze je
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zasilka adresovana osobé, kierd si pro postu na podatelnu dochdzi, ponecha ji oddélenou
v piihradce pro zésilky ulozené k pfevzeti. V opa&ném pifpadé tuto zasilku vrati na pracovisté.

Zamé&stnanec centralni podatelny obalky nevyfazuje, ponechava je jako souéast dokumentu.

él. s
Evidence dokumentu

Méstsky Ufad v Bystfici pod Hostynem vyuZiva pro centralni evidenci dokumentd elektronicky
systém spisové sluzby GINIS pro véechny dorucené dokumenty a dokumenty vznikle z vlastni

ginnosti, vyjma dokumentll uvedenych v pifloze & 3 tohoto fadu a dokumentl vedenych
v samostatnych evidencich uvedenych v pifloze & 2 tohoto f&du. Evidenci podléhaji povinné
origindly a prvopisy véech dokumenttl. Stejnopisy a kopie se eviduji pouze pokud:

a) se stavajl podnétem daldiho samostatného vyfizovani nebo iniciaénim dokumentem
k zaloZeni novéhao spisu,

b) se vkladaji do existujictho spisu jako jeho oficialni sougast,
Jestlize je kopie evidovana na zékladé bodu a) tohoto odstavce, pfid8il se ji nove &islo jednaci.
Dokumenty, které se neeviduji, podatelna dle jejich povahy rozdéli pifslusnym pracovnikim
ufadu.
Pbdatema Vv ramci spisové sluzby:

a) opatfi dokument podacim razitkem a vypini (daje v podacim razitku,

b) zaregistruje dokument jednoznanym identifikatorem - PID,

c) provede identifikaci odesilatele; jde-li o viastni dokument, zapise se jako vlastni,

d) doplni struény popis obsahu dokumentu (véc),

e) uvede spisovy uzel, kterému byl dokument pfidélen.

Pracovnik v&cna piislugéného (tvaru nebo odberu v rdmci spisové siuZby:
a) pfidél ¢islo jednaci (zaevidovanim dokumentu v SSL),
b) dopini podrobné véc (bez pouZiti zkratek),

¢} doplni poget list( dodtého nebo viastniho dokumentu a pocet listl piloh nebo potet listl
svazk( pfiloh, u pifloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

d) uvede zplsob vyfizeni,
e) uvede spisovy a skartaénf znak, skartatni Thitu dokumentu,

f) provede vyfizeni dokumentu, uzavieni spisu.

3. Zaznamy ve spisové sluZbé, popf. vjinych evidencich spojenych se spisovou sluZbou, musi byt

vedeny frvalym zplsobem. Chybné zépisy nelze vymazat, jen stornovat a musi zlstat &itelné.
Opravy v tiskovych sestavach spisové sluzby a dalsich evidenénich pomickach nejsou pfipustné.
Pfipadny neopravné&ny zaznam, zména i jiny zasah do evidence musi byt zjistitelny.

Veikeré dorutené dokumenty s vyjimkou dokumentl evidovanych v samostatnych evidencich
dokumentfl uvedenych v piiloze & 2 tohoto fadu hebo nepodléhajicich evidenci uvedenych
v pfiloze & 3 tohoto fadu se opatil jednoznaénym identifikatorem, tzv. PID, ktery je s danym
dokumentem spojen a zaji$tuje nezaménitelnost dokumentu. Jednoznatnym identifikatorem se
neoznadujl dokumenty v digitalnl podobé obsahujici Skodlivy kéd. Jednoznagny identifikator PID
ma tvar MBPHPxxooox, piigemz fetdzec xoooxx je hahrazen jedinehou kombinaci
alfanumerickych znakl (napf. MBPHPO0AS52Q1). V piipadé samostatne evidence dokumenti
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(pifloha &. 3 tohoto fadu) je stanovena struktura evidenéniho &isla — zkratka odboru, (dtvaru),
pofadoveé &islo/rok.

Pro oznadovani dokumentl v analogové podobé slouzi PID ve formé samolepicich stitkid, které
jsou kromé textové reprezentace PIDu dopinény i Sarovym kédem pro jednodu$si automatizovane
zpracovani pisemnosti pomoci Stecky Earového kodu. Samoleplcl Stitky k oznatovan! dokumenti
je moZno si vyzvednout na centrélni podatelng ufaclu.

Dorutené zasilky, které se na podatelné dle &l. 5 odst. 5 neotevirsji, oznaci podatelna na obalce
podacim razitkem a preda adresatovi k vyifzeni. Jestlize po jejim otevieni zjisti pfijemce, Ze jde
o dokument sluzebni, zabezpedi jeho evidenci, a to bezodkladné.

Podaci denik je veden v elektronickém systému spisove sluzby. Na konci kaZdého pracovniho
dne je z daného elektronického systému vygenerovan arch evidované podty, ktery je uchovavan
die spisového a skartagniho planu.

¢l 7
Rozdélovani a obéh dokumentl

Centralni podatelna preda oznadené dokumenty v digitalnf i analogové podobé po jejich rozdéleni
a oznadeni spisovému uzlu piisludnému k jejich vyfizenl. Dokumenty se pfedavaji prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby. Preddvané dokumenty v analogové podob& se rozdéli
podle jednotiivych organizaénich utvarl a pfipravi se do pffsludnych plihradek umisteénych
v centralni podateln&. Dokumenty za Utvar nebo odbor pfebird odpovédny pracovnik (spravce)
spisového uzlu (viz pfiloha & 5 tohoto fadu), jeho zastupce, pfipadné vedouci Utvaru nebo
odboru. Dokumenty adresované zviastnim organim (vyborim a komisim) se pfedavaji Gtvarim
Ofadu, které pro tyto orgény zabezpeduji administrativu.

Rozdélovani dokumentll se provéadi podle plsobnosti jednotlivich dtvard nebo odborl Gfadu
vymezené organizacnim fadem dfadu.

Rozdélovani dokumentl spadajicich do plsobnosti piisiudného Gtvaru nebo odboru k vyfizeni
mezi jeho jednotlivé zaméstnance (zpracovatele) provadi vedouci daného Utvaru nebo odboru.
Spravee spisového uzlu (pifpadné jeho zastupce) po urdeni pfisludného zpracovatele vedoucim
ltvaru pfeda dokument zpracovateli. Je-li pfedavan dokument v digitalni podobé&, kiery existuje
soutasné v analogové podobg, pfedaji se zpracovateli oba dokumenty.

Zamaéstnanec Utvaru nebo odboru, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni (zpracovatel), ho opatil
&slem jednacim, pfipadné ho zafadi do pfislugného spisu. Cislo jednaci soudasné zapise do
podaciho razitka na dokumentu v analogové podobé, je-li tento dokument podacim razitkem
opatien,

V uvedenych piipadech se postupuji dokumenty vidy v origindle.

Pokud spravce spisového uzlu, vedouci zaméstnanec pifsluSného Utvaru nebo odboru &i
zpracovatel zjisti Zze:

a) dokument, jenZz mu byl pfedan, patfl do plsobnosti jiného zaméstnance v rémci vlastniho
spisového uzlu, postoupl dokument po dohodé s nadfizenym tomuto pifsludnému
opravnénému zpracavateli,

b) vyfizovany dokument patil jinému spisovému uzlu, postoupl jej po dohodé s nadfizenym
vécné pifslu$nému spisovému uzlu,

c) prisludnym k vyfizenl dokumentu je jind organizace, bezodkladné ho této organizaci postoupi
(zadle) a plvodniho odesilatele (Zadatele) o tom vyrozuml.

V uvedenych piipadech se postupuji dokumenty vZdy v originale, nikoli v kopiich.
Pohyb dokumentd mezi spisovymi uzly Ufadu se provad( nasledujicimi zplsoby:




a) pfidélenim karty dokumentu spisovému uzlu v systému spisové sluzby a uloZenim fyzického
dokumentu do pfihradky dotyéného spisového uzlu na podatelng (pokud je fyzicky dokument
vyzadovan),

b} pifimym osobnim pfedanim s potvrzenim piebitajiciho v systému spisové sluZby a naslednym
predanim fyzického dokumentu pfislu$né osobé; je mozZno vytisknout protokol, na kterém je
potvrzeno pievzeti dokumentu.

CL 8

Vyfizovani dokumentt

Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizenl véci elektronickou nebo listinnou formou nebo Ustns.
Vyfizenl dokumentu je realizovéno odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu,
vyfizenim véci Ustné (telefonicky), vzetim véci na v&domi nebo postoupenim véci jinemu Utvaru
nebo odboru Giadu nebo organu vefejné moci, kiery je k vyilzeni pifslusny.

Dokument vyiizuje jeho zpracovatel.

Dokument se vyfizuje zpracovanim odpovédi a odeslanim jeho prvopisu, stejnopisu nebo kopie.
V elektronickém systému spisové sluZby nebo v daldi evidenci dokumentl se zaznamena zpisob
vytlzeni dokumentu a identifikace subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu.

Je-li dokument vytizen vzetim na védomi, vyfizenim Ustné pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky,
udini o tom zaméstnanec Utvaru nebo odboru povéfeny jeho vyfizenlm zéznam v elektronickém
systému spisové siuZzby nebo v samostatné evidenci dokumentd nebo zajisti poznamenani o
zplsobu vyfizeni. Jde-li o dokument v analogové podobé, uéini o zplsobu vyfizeni zaznam take
na dokumentu nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zéznam, z néhoz musi
byt ztejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednéna; zaznam podepise a oznaci
datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na vé&doml bez odpovédi, v elekironickem
systému spisové sluZby se poznamena ,Na védomi®,

Je-li dokument vyFizen spole&né s jinym dokumentem, uvede se tato skute€nost v elektronickém
systému spisové sluZby nebo v samostatné evidenci dokumentd.

Ma-li vyfizeni dokumentu podobu analogového a digitalniho dokumentu, eviduje se pod tymz
&lslem jednacim jako plvodni dokument (iniciadni a vyfizujlci dokument) nebo jako dva
samostatné dokumenty ve spisi.

Vadouci véech organizatnich Utvarl kontroluji pribézné stav vyfizovani dokumentl a dodrZzovani
stanovenych [hit k vyfizenl.

¢l 9

Tvorba spisu, oznaé¢ovani spisu

Pii vyfizovani dokumentdl se viechny dokumenty tykajici se téZe véci spojujl ve spis. Spis je
vytvafen spojovanim dokumentl (iniciadnl a vyfizujicl dokument), tzv. prioraci nebo pomoci
sbé&rného archu. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzédjemné spoji prostfednictvim metadat.

O vytvoFeni spisu rozhoduje zpracovatel. Zpracovatel posoudi, zda pfedchozi spisy v téZe vect
budou k nému pfipojeny & nikoli, nebo zda naopak nové dodly dokument bude vioZen do
stavajiciho dosud nevyfizeného spisu. V piipadé pfipojeni starSiho spisu ke spisu nové
zaloZzenému se uéini o pfipojeni pifsiudny zaznam ve sbé&rném podacim archu plivodniho spisu,
ktery se spolu s jeho spisovou obélkou ponecha v kopil na plvodnim misté uloZeni. Fyzicky se
pfipojeni provede tak, Ze na misté plvodniho spisu zlstane jeho spisova obélka se zédznamem o
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tom, kdy a ke kterému spisu byl pfipojen. Obdobné se postupuje té2 v pfipadé spojenl dvou
samostatné vedenych spisll o téZe véci, pokud jejich dosud oddélené vyfizovani bylo slouteno
a dale pokraduje v jednom spisovém uzlu s jednim uréenym zpracovatelem.

Spisy se oznaduji spisovymi znackami. Spisova znatka je systémem spisové sluzby pfi zapsani a
evidenci spisu plidélena automaticky. Je vyti§téna na evidenénim sbérném archu spisu s PIDem
spisu. Po vyfizeni spisu se pfipojl systémem spisové sluzby vygenerovany a vyti$tény sbérny arch
spisu s Upinym pFehledem dokumentll ve spisti zafazenych, vEetné piiloh s uréenim data, kdy byly
do spisu vioZeny a jejich &lsel jednacich.

Dokumenty vioZené do spisu se stavajl jeho soucasti. Soudastmi spisu jsou zejména:
a) evidendni arch spisu (spisovéa obalka},
b) podani (iniciaéni dokument),
¢) UFednl zdznamy a vnitini sdéleni,
d)} pfilohy, kopie a stejnopisy vyfizeni,
g} shérny arch spisu,
f) dorugenky, jejichz navrat sleduje a zadava do spisové sluzby podatelna.

Od pfidéleni dokumentu zpracovateli aZ po koneéné vyfizeni v&ci a uloZeni spisu do spisovny
odpovida za bezpe&né uloZeni spisu a za ochranu informaci v ném obsaZenych povéfeny
zpracovatel. Stejnou odpovédnost maji té€Z dal$i zaméstnanci — dotasni drzitelé spisu, ktefi jej na
kratkou dobu prevzali od zpracovatele k vyjadreni &i pfipominkdm, nebo se ve smyslu tohoto
spisového fadu jakkoli podileji na jeho vyfizenl. Pfi obéhu utajovanych dokumentd a spish musi
byt zabranéno pfistupu neopravnénych osob k nim. Zpracovatel rovnéZ zajistuje zpracovani
vracenych dorutenek a jejich zafazeni do spisu.

Zpracovatel neprodleng po vyfizen( spisu provede jeho kompletaci, oddéli a vrati spisovné
predchozi a souvisejici spisy (pokud nejsou piipojeny k vyfizovanému spisu) a jestlize to charakter
spisu dovoluje, téZ spis uzavfe. To znamena, Ze dokumenty sefadi v pofadi, jak jsou uvedeny na
shérmém archu, pfilozi spisovou obélku a ze systému spisové sluzby vytiskne sbérny arch
dokument(l viazenych do spisu. Vyznadi na spisové obélce a v piisluSnych evidencich spisové
sluzby tdaje o uloZeni a uzavieni spisu (datum ulozeni, koneény podet dokumentu, listl a pfiloh,
datum uzavieni, skartaéni Ihitu a skartaéni znak). Vyfizeny a uzavieny spis pfeda k uloZeni do
spisovny.

CL10
Pridélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartacni lhity

Spisovy znak, skartaéni znak a skartagni Ihitu, piipadné rok zafazenl dokumentu do skartalniho
fizeni pfidéluje dokumentu vZdy jeho zpracovatel.

Spisovy znak, skartatni znak a skartani Ihita se pfidéli dokumentu podle spisového a
skartatniho planu Ufadu platného v dobé vyiizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu. Spisovy a
skartaéni plan Gfadu tvoi pfilohu &. 1 tohoto Fadu.

Spisovy znak, skartadni znak a skartaéni Ih(ta dokumentu, popfipadé rok jeho zafazeni do
skartadniho fizeni se v3dy poznamenaji v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v samostatné evidenci dokumaeritu.

Skartagni Ihiita spist musi byt totoZna s nejdeldi skartaéni [hitou dokumentu zafazeného do
spisu,
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Cl. 11
Vyhotovovani dokumentu

1. PHi Gpravé dokumentdl jsou jejich zpracovatelé povinni se pfiméfend fidit CSN 01 6910, pravidly
pro graficky spravnou Upravu textQ vytvafenych v textovych editorech a zasadami formaini Gpravy
chchodnich a Gfednich plsemnosti.

2. Dokumenty se zésadn& vyhotovuji na hlavickovych papirech oznadenych Mésto Bystfice pod
Hostynem nebo Méstsky ufad Bystfice pod Hostynem, pfislusnym u(tvarem nebo odborem, a
dalsimi identifikadnimi Udaji {viz intranet/sekce Sablony).

3. Tisk dokumentu v analogové podobé se provad zpravidla ernobile. Pouze v pfipadd, Ze by
Sernobily tisk nemél dostatenou vypovidaci schopnost, provede se tisk barevné.

4, Dokumenty vzniklé z Gfedni Cinnosti se oznacuji zahlavim s ndzvem, adresou sidla a &islem
jednacim. V odpovédich na dorugené dokumenty se uvadi i &islo jednaci doslého dokumentu,
pokud jej obsahuje. Oznageni dokumentl se lisi dle nasledujicich pravidel:

a) viechny dokumenty vyhotovené orgdnem mésta a tykajici se samostatné plsobnosti
mésta se v zahlavi oznaduji uvedenim slova mésto a ndzvem mésta, popf. s uvedenim
organu, ktery dokument vyhotovil (viz intranet/sekce Sablony),

b) vBechny dokumenty vyhotovené organem mésta a tykajici se pfenesené plsobnosti
mésta, s vyjimkou nafizeni mésta, se v zahlavi oznaduji slovy Méstsky (fad s uvedenim
nazvu obce nebo mésta, vypracovavaji-li dokumenty Utvary nebo odbory méstského
Ufadu, uvede se pod zahlavim téz nézev ltvaru nebo odboru, ktery dokument vyhotovil.
Stanovi-li zvladtni zakon jind oznadeni Utvaru nebo odboru, uvede se toto oznadeni (viz
intranet/sekce Sablony),

c) vypracovavajl-i dokumenty zviastni organy, uvede se v zahlavi mésto, nazev mésta a pod
nim nazev zvidstniho arganu, ktery dokument vyhotovil (viz intranet/sekce $ablony}.

5. Dalifmi naleZitostmi dokumentu uvedeneho v odst. 2 jsou:
a) datum (tj. den podpisu dokumentu),

b) jméno, piijmeni a funkce zaméstnance schvalujiclho obsah a stvrzujictho vécnou i
formalni spravnost vyiizeni,

c) jméno a pfijmeni vyfizujlel osoby, pokud tato neni totoZnd s osobou, kterd dokument
podepisuje,

d) podet pfiloh a pocet listh pfiloh, pokud je dokument obsahuje,
e} upozornéni, Ze dokument byl zaslan daldi fyzické nebo pravnické osobé na védomi,
f) rozdélovnik, odesila-li se dokument vice adresatim.

6. Dokumenty v analogové podobé&, u nichZ je to potfebné (napf. smlouvy), se vyhotovyji tak, aby
nebylo mozno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém hornim rohu sesije
kancelaiskou sponkou, pfipadné se hibet dokumentu a kancelafska sponka z obou stran pielepi
samolepicim &titkem a rozhrani &titku a dokumenfu se opatfi podpisem zaméstnance, ktery ho
vyhotovil,

7. Pokud je dorugovano v digitalni podobé rozhodnuti (zejména ve spravnim fizeni), vyhotovi Gfedni
osoba, odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verzi s tim, Ze na misté
otisku Ufedniho razitka vyjadii tuto skutednost slovy ,otisk Ufedniho razitka®. K dokumentu pfipoji
oscba opravnéna jej podepsat zarugeny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem cettifikadnich sluzeb a je pfeveden do vystupniho
datového formatu podle poZadavkil § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb. (PDF/A, JPG, XML a dalgi).
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10.

11.

CL12
Podepisovani dokumentd a uzivani razitek

Dokumenty vzniklé z&nnosti mésta a méstského ufadu podepisujl zpravidia vedouci
zaméstnanci, b&zné dokumenty mohou v souladu s popisem pracovnich Cinnosti podepisovat i
ostatni zaméstnanci. Starosta, popf. mistostarosta, jako statutarni zastupci podepisuji dokumenty,
o hichZ to stanovi pravni predpisy, nebo to vyplyva z povahy t&chto dokumentd (smiouvy, Zaloby,
zadosti, navrhy atp.).

Podepisovani dokumentl v listinné podobé se d&je tak, Ze k viastnoruénimu podpisu se pfipoji
razitko. Jedna-li se o podepisovéni stejnopisil rozhodnut! ve spravnim ffzenl, podepise vedouct
litvaru nebo odboru pouze original rozhodnutl zaloZeny ve spisu, na stejnopisech rozesilanych
udastnikiim se ke jménu vedouciho piipojl dovétek v.r.", vlevo dole se vyznadl: ,Za spravnost
vyhotovenl:" a pfipojl se jméno a piijmenl a podpis referenta, ktery rozhodnuti vyhotovil,

Je-ii dokument podepséan dvéma zaméstnanci, pak vlevo se podepisuje zaméstnanec zafazeny do
vy$&i funkce, vpravo pracovnik v niz3f funkci. Jestlize je na dokumentu vice podpisl, umistuji se
po dvojicich tfi aZ &tyfi Fadky pod sebou. JestliZe jsou zaméstnanci zafazeni funkéné na stejné
drovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim pofadi. Pokud dokument podepisuji zastupci
dvou Gfadl, vpravo je podpis zaméstnance Ufadu, ktery dokument vyhotovil.

Je-li dokument odesilan v digitalni podob&, zaméstnanec opravnény dokument podepsat k nému
vzdy pfipoji zarudeny elektronicky podpis.

Oddéleni informacnich technologii odboru vnitinl spravy vede evidenci kvalifikovanych certifikath
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikagnich sluZeb, jichZ je ufad drZitelem a na hichz
jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a to v rozsahu udaji:

a) &islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna ¢ kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) po&atek a konec platnosti certifikétu,

d) heslo pro zneplatnénl certifikatu,

e) datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikatnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uZivatele zaruteného elektronickeého podpisu.

Postup pfi podepisovani dokumentu, ktery vyhotovil jiny zaméstnanec, nez ktery jej podepisuje,
stanovi vedouci pifsluného Gtvaru nebo odboru. Podepisuje-li elekironicky dokument osoba,
kter4 nepracuje na stejném spisovém uzlu (napf. starosta mésta), je nutno ji tento dokument
v SSL predat (kliknutim na tlaéitko ,Pfedat").

Smilouvy, usneseni rady a zastupitelstva mé&sta a daldi dileZité dokumenty, které se tykaji
samostatné plisobnosti mésta, se oznalujf kulatym razitkem ,Mésto Bystfice pod Hostynem®.

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku {(dale jen ,lfedni razitko") uZivajl pouze opravnéni
zamésthanci Ufadu/mésta na rozhodnutich a jinych listindch osvédéujicich dllezité skuteénosti,
vydavanych pii vykonu statn moci, ktery jim byl svéfen zékonem nebo na zakladé zakona.

Hranatymi razitky ,Mésto Bystfice pod Hostynem®, pfipadné ,Méstsky afad Bystfice pod
Hostynem* se oznaduji dokumenty vydané méstem nebo méstskym Ufadem v oblasti samostatné
& pfenesené plsobnosti tam, kde neni namist® pouZit kulaté razitko ,Mésto Bystfice pod
Hastynem® & Ufednl razitko.

Otisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnoruéni podpis tak, aby jej nepfekryval. Otisk
kulatého razitka véetng GFednich razitek se umistUje doprostied pod textovy sloupec (neni-li misto
pro razitko predtisténo). V pfipadé dokumentll z informagnich systemd, které nelze upravit se
razitko umistf tak, jak dany dokument umozrivje.

K zajisténi ochrany pied zneuZitim vede povéfeny zaméstnanec odboru vnitfni spravy (viz piiloha
&. 7 tohoto Fadu) samostatnou evidenci vdech Gfednich razitek a déle samostatnou evidenci
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ostatnich pouZivanych razitek. Evidence obsahuje vZdy otisk Gfedniho razitka nebo razitka
s uvedenim jména, popfipad@ jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, kiety je pfevzal, je opravnén
s nim disponovat a povinen ho chranit pfed zneuZitim, datum pfevzeti razitka, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis pfebirajiciho zaméstnance, pfipadné udaj o
datu ztraty razitka (zjisténém nebo pfedpokladanémy). Ufedni razitka a razitka stejneho typu se
stejnym textem se rozliduji pofadovymi &isly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citeina,

O ztraté Gfedniho razitka je tfeba bezodkladné uvédomit povéfeného zaméstnance odboru vnitini
spravy, ktery o tom uvddomi Ministerstvo vnitra CR, odbor tzemni vefejné spravy, namésti Hrdind
3, 140 21 Praha 4, www.mvcr.cz. V oznameni o ztrétd razitka se uvede pfesny opis textu z otisku
razitka a datum, od kdy se razitko postrada. Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté
razitka ve V&stniku vlady pro organy krajl a organy obei a dale zplsobem umoziujicim dalkovy
pfistup.

Pokud se halezne Gfedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla zvefgjnéna,
piedepsanym zplisobem se znigi.

Typy pouZfvanych Gfednich razitek a ostatnich razitek jsou vyobrazeny v samostatne evidenci
vedené povéfenym pracovnikem odboru vnitini spravy (viz pifloha & 7 tohoto fadu). Jejich
zhotoveni zajistuje odbor vnitini spravy podle pozadavk( jednotlivych organizacnich ttvard,

Zam&stnanec Ufadu/mésta je pfi ukonéeni pracavniho poméru nebo pii pfechodu na jiny Utvar
GFadu povinen odevzdat tfedni razitka a razitka, ktera pfevzal, odboru vnitini spravy.

Gl 13

Konverze dokumentt

Autorizovanou konverzi dokument() dle zékona & 300/2008 Sh., o elektronickych lkonech a
autorizované konverzi dokumentdl, ve znéni pozdéjéich pfedpisl se rozumi pievedeni dekumentu
v analogové podobé do podoby dokumentu v digitélni podobé a naopak. Utad provadr
autorizovanou konverzi dokumentll z moci Ufedni pro vykon své plscbnosti, autorizovanou
konverzi na Zadost pak v postaveni kontaktniho mista vefejné spravy.

Neautorizovand konverze dokumentu se provéadi tehdy, poZaduje-li Ufad nebo jeho soudést
zhotovit neovéfenou kopii doruéeného dokumentu.

Prevod dokumenti a jina konverze dokumentl se pouziji i v dalgich pfipadech, kdy to Ufad nebo
jeho soutast uzna za (éelné.

¢l. 14
Odesilani dokumentt

Odesilani dokument{i mimo (fad zaji¥tuje elektronicka podatelna a vypravna Ufadu. Elektronickou
podatelnou jsou vypravovany dokumenty v digitalni podobé prostfednictvim informaéniho systemu
datovych schranek. Vypravna Gfadu zabezpeduje vypraveni vdech dokumentl v analogove
podob& na lizemi Ceské republiky a do ciziny. Za odesléni e-mailu odpovida vyfizujic osoba.

O zplisobu odes(lani dokument( rozhoduje zpracovatel dokumentu podle charakteru odesflaného
dokumentu a podle adresata. Pfed rozhodnutim o konedné formé zpracovani dokumentu je tedy
nutné stanovit, kam a jakym zplsobem ma byt odeslan.

P odesilani dokumentll musl zamastnanec UFadu vZdy nejprve zjistit, nema-li adresat zfizenou a
zpfistupnénou datovou schranku. UmoZiiuje-li to povaha dokumentu a adresat je drZitelem
zpfistupnéné datové schranky, dokument se odesila vidy prostfednictvim datové schrénky,
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pfitemz zpracovatel mize blize upfesnit Utvar adreséta Ci konkrétni osobu, ktere je dokument
uréen.

Pokud to povaha dokumentu umozfije, lze dokumenty odesilat také faxem nebo pfedat osobné.

Pokud je dokument pfedan adresatovi osobné pifmo zpracovatelem &i spisovym uzlem, necha si
jeho prevzeti potvrdit a o tomto uéini zaznam v evidenéni karté dokumentu.

Neni-li moZné pfevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem osobné na misté (pfi jednani
nebo jiném UFednim Ukonu) a nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a zpifstupnénu datovou
schranku, dokument se doruél v listinné podobeé.

Nelze-li dokument v analogové podobé dorugit jinak, miZe byt v zakonem stanovenych pfipadech
doruten na zékladé Zadosti o dorug¢en(l dokumentu prostfednictvim méstské palicie.

Soukromé dopisy zaméstnancd Ufadu se prostfednictvim elektronické podatelny UGfadu nebo
vypravny Ufadu heodesilajf.

Pokud je adresatem odesilaného dokumentu Mésto Bysttice pod Hostynem, resp. néktery
z Utvar nebo odbor(l méstského dfadu (napf. jako dotéeny organ spravniho fzeni), provede se
odeslani pfedanim dokumentu adresatovi (dotéenému uzlu nebo zaméstnanci) v systému spisove
sluzby (volba ,pfimé osobni pfedani s potvrzenim piebirajiciho”). Nasledng se vytiskne protokol o
pfedani dokumentu, ktery slouZi jako doklad o dorugeni. Dokument spolu s protokolem o pfedani
se doruéi osobné nebo pfes podatelnu adresatovi, ktery pfevzeti dokumentu potvrdi v protokolu
svym podpisem. Adresatem podepsany protokol o pfedani je vracen odesilateli k zaloZeni do
spisu. V pifpadé, 2e pfimé piedani s potvrzenim pfebirajictho pfes elektronickou spisovou sluzbu
nelze z technickych divodl provést, toto pravidio neplati a odeslani prob&hne standardné (napf.
v pfipadé dokument( vedenych v samostatne evidenci).

Za pfipravu dokumentu k odesléani a vytvofeni zdznamu ve spisové sluzbé odpovidaji jednotlivi
Zpracovatelg.

Zpracovatel pfipravi Ufedni postovni obalku, popfipadé jiny obal podle druhu expedice, vzdy vak
s vypinénou adresou subjektu, jemuz je vypravovany dokument uréen, a dal$imi potfebnymi tdaji.
Takto vEemi ndleditostmi vybaveny dokument zpravidla zpracovatel vypravi evidentné
(prostfednictvim zaznamu v evidenci spisové sluzby) i fyzicky k odeslani do vypravny, ktera zaiidi
jeheo odeslani na adresu uvedenou na obalce.

Pokud je na stejnou adresu doruovano vice samostatnych plsemnosti v analogové podobé, ktere
je mozno z povahy t&chto dokumentl sdruzit do jedné hromadné zasilky (obalky), je zpracovatel
povinen provést toto sdruZeni, a to jak fyzickym umist&nim pisemnosti do jedné zasilky (obélky),
tak slektronicky sdruzenim zasilek v systému spisové sluzby.

Véechny fyzické zasilky zpracovavané systémem spisové sluzby musl pfi piedani vypravné
obsahovat;

a) oznadeni Gitelnym &arovym kédem (identifikator zasilky),
b) uplnou adresu pifjemce,

¢} obélku spravného typu (typ obalky musi korespondovat s typem obalky nastavenym pro
zasilku v elektronické spisové sluzba),

d) ozna&eni rozélfenych postovnich sluzeb (ulozit do schrénky, do vlastnich rukou atd.),
pfidemz sluzby vyznatené na obélce musi korespondovat se sluZbami nastavenymi pro
zasilku v elektronické spisové sluzbé.

Zasilky, které nespliiuji vy$e zminéna kritéria je pracovnik vypravny povinen odmitnout a
zpracovatel je povinen nedostatky odstranit.

Po shromézdéni dokument k vypraveni je podatelna zkontroluje, roztfidi podle druhl a zpdsobu
odeslani. Veskeré zasilky pfipravi k odeslani a zaffdi jejich vypraveni, véetné provedeni zéznamu
o vypraveni do spisové sluZby.

Doporuéené zasilky, zasilky na dodejku, spééné a balikové zasilky tiskne vypravna na postovni
predavaci archy, na kterych posta potvrzuje jejich prevzet! k pfepravé. Obytejné postovni zasilky
se nezapisujl a jejich podanl posdta nepotvrzuje. Z skonomickych divod( jsou zpracovatele
opravnéni zasilat doporugend &i spédné pouze ty dokumenty, u nichZ je to pfedepséno nebo je
tfeba zajistit prikaznost doruéeni.
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ClL 15
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, prlimyslové nebo jiné havérie, anebo vpiipadé jiné
mimofadné situace, rovné? v piipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni,
v jejich? disledku je znemoZné&no po omezené Casové obdobl uZivani elektronickeho systému
spisové sluzby Ufadu obvyklym zplUsobem, se spisova sluZba (Ffadu vede nahradnim zplisobem.
Cllovym stavem Je zabezpeteni jejiho vedenl nahradnim zplsobem po celou dobu trvani
mimoradné situace a prib&zné pfijfmani a odesilani dokumenti.

Spisova sluzba je po dobu mimofadné situace vedena nahradnim zplisobem v analogové podobeé.
Evidence dokument(l se vede pomoci podaciho deniku v analogové podobé. Odbor ob&anskych
zélezitosti (¥adu vyda ihned po vyhladeni mimofadné situace véem Utvarim nebo odborlm Ufadu
podaci deniky v analogové podobé. Véechny dokumenty budou dale evidovény vyhradné v téchto
podacich denicich. WWjimkou jsou dokumenty, jejich? evidenci vedly utvary nebo odbory Ufadu
v samostatnych evidencich dokumentl v analogové podobé jiz pfed vyhlaSenim mimofadné
situace.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Cisla jednaci jednotlivych Utvard
nebo odborll Ufadu maji tento tvar:

oznadeni spisového uzlu/rok pofizeni dokumentu/pofadove &islo dokumentu
napf. (OVS/2013/21)

Nahradnl evidence se uzavie neprodlené po ukoneni mimofadné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu krat$f nez 48 hodin, pfeeviduji se do elektronického systemu
spisové sluzby Gfadu, Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak dokumenty
které:

a) se vyildi a uzaviou, zlstanou evidovany v ndhradni evidenci;

b) které nelze vyfidit a uzavfit v nahradni evidenci, se pfeeviduji do elsktronického systemu
spisové sluzby Ufadu.

Pokud je dokument zaevidovan v néhradni evidenci a poté evidenZné pfeveden do elektronickeho
systému spisové sluZby Gfadu, primarni evidenénl zdznam se ukonéi poznamkou o pfeevidovan(
dokumentu, véetné uvedenl nového é&isla jednaciho dokumentu. V analogové evidenci dokumentd
se prézdné Fadky pod poslednim zapisem na konci stranky pro$krtnou a dopini se zaznam o datu
provedeni posledniho zépisu a poslednim pouZitém pofadovém Cisle; zaznam se formélng uvede
ve tvaru ,Ukonéeno dne ... pofadovym &islem ...". K zaznamu se pfipoji jméno, popiipadé jmeéna,
pfijmeni a podpis fyzické osoby povéfené vedenim spisové sluzby na ttvaru nebo odboru tradu.

Dorugeny dokument se opatfl podacim razitkem. Pokud bude doru€en n&kterym zplisobem pro
dorugovani dokumentdl v digitélni podobé, ktery zlstane i po dobu mimofédné situace funkeni
(napi. zabezpetena forma elektronické komunikace), po doruceni se vytiskne a pfeda k vyfizeni.
Jeho kopie se neopatil podacim razitkem, nebot tyZ dokument musi byt soutasné doruen
v analogové podobe.

Dokumenty jsou b&hem trvani mimofadné situace plipravovany k odeslani v analogové podobé a
v analogové podobé se také ukladaji.

Pokud je mo2né vyuzit b&hem trvani mimofadné situace néktery ze zplsobi odesilani dokumentd
v digitalni podobé, vyhotovi se a odesilajl v digitélnl podob&. Soutasné v8ak musi byt odeslany
rovnéZ v analogové podobé. Ukladaji se v analogové podobé, byt byly odesléany v digitaint
podobé.
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Ukladani a ochrana dokumenta.
Spisovny

Dokumenty se ukladajl ve spisovnéch po vyflzeni, spisy se ukladaji ve spisovnach pa uzavieni.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladajl v elektronickych spisovnach tfadu, dokumenty a
spisy v analogové podobé v centralni spisovné tifadu, v pifruénich spisovnach Utvard nebo odbort
nebo specializovanych spisovnach Ufadu. Seznam vdech spisoven, vEetné jejich umisténi a
odpovédnych pracovnikil je uveden v pfiloze &. 4 tohoto fadu.

Za organizaci a pinéni Ukoll v centréini spisovné odpovida vedouci odboru obZanskych
zélezitost.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v centrélni elekironicke spisovné (fadu a
ptedavaji se do ni prostiednictvim elektronickeého systemu spisove sluzby.

Dokumenty a spisy v digitaini podobé se pfed uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-li Upine. Kontrolu
Uplnosti provadi zpracovatel, ktery dokument nebo spis vylizoval a uzaviel.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé musi byt nejpozdéji pfed jejich vyfizenim, resp. uzavienim
uloZeny v datovych formatech poZadovanych podle § 23 vyhlasky €. 258/2012 Sh. {PDF/A, JPG,
XML a daléi).

Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé nadale potfebné k vykonu
innosti utvar nebo odborG Ufadu, ukladaji se v piiruénich spisovnach Gtvar( nebo odbordl.
Zpracovatelé dokumentl a spistl si u sebe ponechavaji pouze dokumenty z b&Zného roku a
nevytizené dokumenty. Ostatnl vyfizené dokumenty, uzaviené spisy pfedavajl centraini spisovné
nejpozddji do konce nasledujiciho kalendainiho roku po vyfizent & uzavieni.

Vedouc| Gtvaru nebo odboru, ktery mé ziizenou pfiruéni spisovnu, povéfuje jejim vedenim
spravce spisovny — odpovédného zaméstnance daného tvaru nebo odboru, zpravidla spravce
spisového uzlu V pfipadé, Ze jsou na Utvaru nebo odboru vedeny agendy nérotné na mnoZstvi
dokument(l nebo spisfi, rozhodne vedouci Utvaru nebo odboru o pfipadném zifzeni vice
odborovych spisoven a k nému miZe stanovit pfislugny potet adpovednych zaméstnancl.

Spravee spisovny je odpovédny za spravné uloZeni dokumentl, jejich oznacent, zabezpeéen|
proti podkozenl a ztratdm a jejich nasledné pfedani k uloZeni do centralni spisovny Ufadu.
Soutasnd vede evidenci uloZenych dokumentd a spisti obsahujicl zejména jejich nazvy, vznik a
gasovy rozsah, spisové znaky, skartaéni znaky a skartagni Ihtty. Spravci spisoven zodpovidaji za
¥adné vedenl své&fenych spisoven, za dodrZovéni ustanoveni tohoto fadu a jsou povinni
spolupracovat se spravcem centraini spisovny. Spravci spisoven predkladaji spravci centraln]
spisovny na poZadani veskeré vedeni evidence, provadeji s nim porovnani evidence uloZenych
dokument se skute&nym stavem. Zajistujl dohodnuta opatfeni na Useku ukladani a vyfazovani
dokumentd.

V centralni spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvanl jejich skartadni hiity. Jejich spravné
ulozeni a zabezpedeni proti pogkozenl a ztratam zajidtuje zamestnanec Ufadu — spravce centralni
spisovny povéfeny jejim vedenim. Piistup do centralni spisovny ma pouze tento zarmastnanec,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti a s jeho souhlasem.

Uzaviené dokumenty a spisy, jimz neuplynuly skartatni lhity a jsou uloZené piechodné
v pfirudnich spisovnéch, se poté pfedavajl do centréinf spisovny ufadu. Toto pfedavani probihé
hromadné zpravidia jednou rotné, podle pokynll zaméstnance povéfeneho spravou centralni
spisovny. Predani je mozné po dohodé se spravcem centrélni spisovny uginit i mimo vyhlageny
hromadny sbér. Fyzické pfedan! dokumentl a spishi do centralni spisovny zajistujl jednatlive
Utvary nebo odbory vzdy kompletné za cely utvar nebo odbor.

U dokumenttl, které neni mo2né z diivodu potfebnosti pFedat do centrélni spisovny v souladu
s pfedchézejicim odstavcem, je povinen spravce pfirugni spisovny, v niz je dokument uloZen,

sledovat skartagnf [hitu a pfed jejim koncem v souladu stimto fadem piedat dokumenty ke
zpracovani a naslednému skartadnimu fizenf centralni spisovne.
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Dokurnenty a spisy v analogové podobd se pied uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-i (plné. Kontrolu
Uplnosti provadi zaméstnanec Ufadu, ktery dokument nebo spis vyiizoval a uzavfel, popf., z jehoZ
ginnosti dokument nebo spis vznikl, a poté rovnéZ spravce pfirunl spisovny Utvaru nebo odboru.

Pfed predanim dokumenti a spisﬁ v analogové podobé do pfiruéni spisovny Utvaru nebo odboru
nebo specializované spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pﬁpravit je
k pfedani. Provedou kontrolu Gplnosti dokumentl (zejména jejich piiloh) a spisll. KaZdy spis musi
obsahovat soupis viech svych soucastl, veetnd prlloh a Gisel jednacich {soupis dokument
zafazenych ve spisu). Za Uplnost dokumentdl a spisG odpovidéd zaméstnanec povéieny jejich
vyfizenim,

Dokumenty a spisy se ukladaji vpofadacich oznafenych na hibetu &titky. kieré jsou
vygenerovany a vytlsteny z modulu spisové sluzby GINIS. Pofadace, které obsahujl neevidované
dokumenty, se oznadi &titkem, ktery obsahuje stejné Udaje, jako &titek z modulu spisove sluzby.
Uvnitf archivnich krabic nebo desek mohou byt podle potifeby dokumenty patfici pod jednotiivé
podznaky vkladdany do zvlastnich oball. Dokumenty v krabicich nebo deskach mohou byt
usporadany podle u&elné volenych ukazatell, napf. podle abecedy, ulic, &fsel popisnych apod.

Pred pfemistovanim dokumentd do centralni spisovny jsou zaméstnanci povinni pfipravit plsemny
seznam, kde budou dokumenty a spisy sefazeny bud dle spisového znaku do vécné k sobé
piislugnych spisovych skupin, nebo v ¢asovém pofadi podle &fsel jednacich nebo jinych
identifika¢nich znakil. Souéasti kazdého piedavaného spisu v listinné podobé je sbérny arch spisu
a spisova obalka. Z pFedavanych dokumenti a spisd oznaéenyrch skartaénim znakem ,5" musf byt
odstranény kovové &asti, sloZzky z uméle hmoty a musi byt vyvazany do svazk( nebo u[ozeny
v papirovych slozkéach, dokumenty nesmi byt volné vicZeny; nepfipustné jsou zavésné nebo
kapsové pofadade. Dokumenty se piebiraji do spisovny podle seznamu obsahujiciho udaje
shodné s Udaji na &titcich, jimiZ jsou opatfeny jednotlivé krabice a desky s dokumenty. Seznam se
zpracovava na jednotlivych Utvarech nebo odborech a pracovnikovi povéfenemu vedenim
centralni spisovny se pfedava ve jednom vyhotoveni. Pfipadné nesrovnalosti v nalezitostech splsu
a mezi obsahem pfedavaciho seznamu a skutetnym obsahem balikd, zjisténé kontrolou pfi
pfedavani spisil do centralni spisovny, musi pfedavajici (tvar nebo odbor neprodlené odstranit,
jinak je pracovnik piebirajici dokumenty (spisy) k uloZeni povinen pfijeti odmitnout.

Spravce centralni spisovny pfevezme archivni krabice s dokumenty, provede Kkontrolu
elektronického zépisu pfevzatych dokumentl a spisl do elektronicky vedené pfirGstkové knihy
centralni spisovny a potvrdl na kopii seznamu pfeddvajlcimu dtvaru nebo odboru prevzeti
dokument(.

V centralni spisovn jsou dokumenty ukladany v policich oddélené podle jednotlivych skartaénich
znakil. O dokumentech uloZzenych v centrélni spisovng méstskéhe Ufadu se vede evidence ve
formé excelové tabulky.

Dokumenty a spisy se ze spisoven pujéuji jen zaméstnanci, z jehoz ginnosti dokument vznikl hebo
jehoZ &innosti byl vyilzen. Ten také odpovidd za véasné vraceni dokumentl a za dodrZeni
podminek stan0venych spravnim fadem a jinymi predplsy pro nahlizeni do spisu pohzovanl
vypisli a opist ze spisd. V odivodnénych prfpadech mGzZe byt dokument zapljéen i jinému
zaméstnanci, v takovém pfipadé rozhoduje o vypljéce vedouci Gtvaru nebo odboru, zjehoZ
ginnosti dokument vznikl. O vypljéen! dokumentil se ve spisovn& vede evidence (kniha zapljcek),
v niZ se uvede vypujéeni dokumentl a poznamend jejich vraceni. Zapljcka je stvrzena vypUjtnim
protokolem, ktery se vklada na misto plvodniho dokumentu. NahliZeni &i vypljcka je moZna
pouze za piitomnosti pracovnika zedpovédného za vedenl centralnl spisovny.

-----

Dokumenty a spisy se pujCuji na dobu nezbyiné nutnou, zapujcka j je evidovana v knize zapljéek
dokumentll. V piipadé, Ze je tato doba del${ nez 3 mésice, vy2ada si pracovnik povéfeny vedenim
centralni spisovny souhlas vedouciho Utvaru nebo odboru, z jehoZ ginnosti dokument vznikl.

Nahlizet do dokumentd méstského Ofadu za Gdelem vydavani potvrzeni ¢ odpracované dobeé
nebo o vyii platu mize pouze tajemnik Ufadu nebo mzdova Uéetni finanéniho odboru. Za jinym
Geelem lze do téchto dokumentil nahlizet pouze se souhlasem tajemnika nebo vedouci finanéntho
odboru.

Osobam z fad vefejnosti umozni pracovnik povéfeny vedenim centralni spisovny nahlizet, popf.
ginit opisy a vypisy z dokument uloZenych v centréini spisovné na zakladé pisemné zadosti
schvélené vedoucim CGfvaru nebo odboru, zjehoZ &innosti dokument vznikl, a v souladu
$ pfislusnymi préavnimi pfedpisy, napf. spravnim fadem.
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23. Dokumenty v jednotlivych kartotékach (napf. evidence obyvatel) se do spisovny nepiedavaji.

CL17
Manipulace se spisy

Pro manipulaci se spisy a dokumenty a pro jejich ukladani plati nasledujici obecné zasady, jejichz
povinné dodrzovani se vztahuje na viechny osoby definované v &lanku 1 odst. 1.

a)

b)

d)

e)

f)

Se spisy a dokumenty je nutno zachdzet opatrn@, aby se netrhaly, nemackaly a jinak
neposkodily. Objemn&j$i spisy je tfeba sesit nebo ulozit do tuhych desek a listy spisu
ocislovat.

Spisy se ukladaji vyhradné na mista k tomu urena. Jsou to pfirucni odborove spisovny,
specializované spisovny a centralni spisovna. Spisy podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji
do uzavienych trezorovych skiinf (napf. matriéni knihy).

Zaméstnanclm je zakézéano odnéset vyfizované spisy doml a kamkoeli mimo budovy ufadu,
s vyjimkou nezbytného krétkodobého pouZiti nebo zapljéeni spisli k ufednimu jednani mimo
Uiad, popf. k soudnimu fizen.

Zjisti-li se ztrata spisu, musi se tato skutetnost oznamit ihned vedoucimu Utvaru nebo odboru,
do n&hoZ je piisludny zaméstnanec zafazen. O ztraté se provede Ufedni zapis a zdzham do
evidenc! spisové sluZby.

Oznatené, seffidéné a uzaviené spisy nelze libovolng rozdélovat, vyjimat z nich &asti, ani
gasti spist vkladat do jinych spisll &i celé spisy navzdjem spojovat. Vyjimetné rozdéleni nebo
jing uloZeni spisu, pfipadné piipojeni spisu, se vidy vyznadi na spisove obalce viech spist,
jichz se tato manipulace tyka a zaznamenad se do evidence spisové sluZby pfevodem
pfisludnych PID a téZ formou vyslovné poznamky.

Spisy vyzadané a zap{jéené ze spisovny je nutno uchovat v plvodnich obalech a v takovém
stavu, v jakém byly ze spisovny vydany. Bez souhlasu vedouciho Gtvaru nebo odboru, z jehoZ
spisovny byl spis zap(jéen, a bez pfisludnych zaznamii v evidenci spisové sluzby nelze spis
natrvalo vyjmout z dosavadniho dlozného mista a pfipojit k jinému spisu.

CAST DRUHA
SKARTACNI RAD

Cl. 18
Uvodni ustanoveni

1. Skartadnl fad upravuje postup centréini spisovny pfi vyfazovani dokumentl, jimZ uplynula
skartaénl InGta, a pii vyb&ru dokument( trvalé dokumentarni hodnoty, které budou pfedany
okresnimu archivu.

Za Fadnou pfipravu a provedeni skartatniho fizeni v centrélnl spisovné odpovida zamestnanec

povéieny vedenim centréini spisovny. Spolu s nim odpovidaji vedeuci jednotlivych Gtvard nebo
odierd.

19




Pl skartagnim fizenf se dokumenty navrZené k vyfazeni posoud! dle Spisového a skartaZniho
planu Méstského Ufadu v Bystfici pod Hostynem. Skartadni znaky a lhity jsou pfi pfifazeni
spisového znaku v evidenci spisové sluzby dokumentim pfidélovany automaticky.

Skartaéni Ihita je doba, po kterou dokumenty zlstavaji ulozeny v centrélni spisovné. Skartacni
Ihtita zadina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, v pfipadé spisu po
jeho uzavfeni.

Skartaéni znak (A, S, V) vyjadivje, jak ma byt po uplynuti skartaénich Ihit se spisy nalozeno.

Znak ,A" oznatuje dokumenty trvale dokumentamni, historické nebo kulturni hodnoty, tedy
archivélie, které jsou po uplynuti skartaéni thity pfedany okresnimu archivu.

Znak ,S* oznatuje dokumenty, které nemaji trvalou hodnotu a po uplynuti skartadni IhGty mohou
byt skartovany, tj. zni€eny, av8ak teprve po vydani skartatniho povolen! okresnim archivem.

Znak V" oznaduje dokumenty, u nichZ v dobé vzniku nelze urtit, zda maji trvalou dokumentarni
hodnotu, a teprve po uplynuti skartaéni Ihiity se ve skartaénim f{zeni posoudi, zda budou pedany
do okresniho archivu nebo po povolenl skartadniho flzenl zni¢eny.

Skartagni znaky a Ihity uvedené ve Spisovém a skartadnim planu Méstského tfadu v Bystrici pod
Hostynem jsou zévazné pro véechny zpracovatele dokumentd.

Cl.19
Prabéh skartaéniho Fizeni

Skartadnl Fizeni se provadi 1x za rok. Termin je vyhladen spravcem centrélni spisovny
v dostateném predstihu. Tyka se véech dokumentll, u nichZ v obdobi uplynulém od posledniho
skartadniho fizeni uplynuly skartadni Ihity. DodrZeni skartadnich lhit a pfifazeni skartacnich
znaki je elektronicky sledovano a evidenéné zajistovéano prostiedky elektronicke spisové sluzby.

e

Skartaéni fizen! schvaluje pfislugny okresni archiv, tj. Statni okresni archiv Krom&fiz.

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisovny vyhotovi skartaéni navrh a skartadni seznam.
V seznamech dokumentd navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zvladt dokumenty se
skartaénim znakem ,A" a ,S“ P pfedani dokumentl do centréini spisovny uvedou vedoucl
jednotlivych ttvarh nebo odbordl ndvrh na pfefazeni dokumenttl se skartaénim znakem ,V* bud do
skupiny ,A“, nebo ,5* Timto ndvrhem je pracovnik povéfeny vedenim centralni spisovny vazan.
Skartadnl navrh a skartadni seznamy ve dvojim vyhotoveni jsou pfedany Statnimu okresnimu

wurw

archivu Kromé&fiz k posouzeni a k provedeni vyb&ru archivalif.

Na zakladé skartaéniho fizenl vyhotovi Statni okresni archiv KroméfiZ protokol o provedenem
skartagnim Fizeni (déle jen ,protokol”). Protokol obsahuje seznam dokumentd, které byly vybrany
za archivalie a jejich zafazeni do pislu§né kategorie véetné uréeni, kde bude archivélie uloZena, a
seznam dokumentd, které 1ze skartovat. Proti obsahu protokolu lze podat namitky.

Predani dokumentl skupiny ,A° do Statniho okresnfho archivu Kroméfiz zajistuje odbor
ob&anskych zalezitosti.

Na zakladé skartaéniho protokolu zabezpe& odbor ob&anskych zéleZitost! zniceni dokument
oznadenych skartaénim znakem ,S Znigenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoZnéna jeho rekonstrukece a identifikace obsahu.

Skartadni navrh, protokol o skartagnim Ffizeni, protokol o pfedani archivalil, v&etné potvrzent
Statniho okresniho archivu KroméFiz o jejich prevzeti, a potvrzenl o skartaci se ukladaji u
pracovnika povéieného vedenim centraini spisovny v souladu s timto fadem.

Souzast! skartadniho fizen jsou i tzv., hromadné se vyskytujici dokumenty (duplicity, multiplicity),
napt. zépisy z porad, materidly pro jednani, smérnice Ufadu. O souhlas se skartaci téchto

dokumentt miZe odbor obéanskych zaleZitosti po dohodé pozadat Statni okresni archiv Kroméfiz
i mimo termin stanoveného skartaénlho fizent.
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Zaméstnanci jednotlivych Gtvarlt nebo odborli nesmi provadét fyzickou likvidaci piijatych £&i
vzniklych dokumentd, v&etn& hromadné se vyskytujicich dokumentil. Kopie a chybneé vytisky musf
byt zlikvidovany tak, aby bylo zabrénéno jejich zneuziti (napf. zlikvidovany pomoci skartovaciho
stroje).

Cl. 20
Ochrana osobnich udaja

Smérnicl o nakladani s osobnimi Udsji, v platném znéni, déle pak Smémici pro uZivatele
vypodetni techniky, v platném znéni, mésto Bystfice pod Hostynem v podrobnostech stanovuje
vnitini pravidia a postupy za GSelem zajisté&ni ochrany osobnich Udajl a pinéni povinnosti pfi
zpracovani a manipulaci s dokumenty obsahujicimi osobni (daje, dale pak rezim pffstupovych
opravhéni do jmennych rejstfikl a piisludnych informacnich systémi, v souladu s poZadavky
Nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich tdajl a o volném pohybu téchto (daji (dale jen ,GDPR").

Cl. 21
Spisova rozluka

Pfi zrugenl urdeného plvodce se provadi spisova rozluka, Pred jejim zahajenim zpracuje ruseny
uréeny plvadce plan provadéni spisové rozluky véetné casového rozvrhu, ktery zasle pfislusnemu
archivu.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zrudenf rudeny urleny plvodce,
dokon&uje ji jeho nastupce, a neni-li ho, zakiadatel, zfizovatel nebo likvidator.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartadni |hita, zafadi ruseny urleny
plvodce do skartadnihe fizenl.

Viyfizeng dokumenty a uzavieng spisy, jimZ neuplynula skartaéni IhGta, se uloZi do spisovny
nastupcem zruendho uréeného plvodce. Pledavané spisy a dokumenty se zapisl do
pfedavaciho seznamu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda rudeny uréeny plivodce tomu, na koho pesla
plsobnost k jejich vyfizeni. Ruseny uréeny plvodce zapise pfedavane dokumenty a spisy do
pfedavaciho sezhamu.

V elektronickém systému spisové sluzby se provede spisovd rozluka a pfedéni dokumentl
v digitalni podobé prostfedky elektranického systému spisove sluzby

Ustanoveni odstavel 1 aZ 6 se pro zrugeni organizaénich soudasti uréenych plivodel, pfi zméné
plisobnosti uréenych plvodcll nebo jejich organizacnich soudsti a pfi zméné viastnika nebo
driitele dokumentu pouziji pfiméfens.

Gl. 22
Rizeni a kontrola
Metodicka éinnost

Za vykon spisové sluby Ufadu odpovida tajemnik Gfadu, ktery rovnéz kontroluje plnéni povinnosti
stanovenych viomto fadu. Za fadny vykon spisové sluzby a dodrZovani tohoto Fadu na
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jednotlivyeh Usecich zodpovidaji vedouci Utvarli nebo odbord, kteif pritbézné Kontrolujf vyfizovani
dokumentl, pfedavani uzavienych spisti do centralni, pfiruéni &i specializované spisovny k dalsi
pfedarchivni pégi a skartaci. Dale projednavaji se zpracovateli zjisténé zavady a uréuji zplsob a
terminy jejich odstranéni,

2. Centralni spravu spisové sluZby a metodickou &innost v oblasti spisové sluzby na Ufadé zajidtuje
odbor ob&anskych zaleZitosti. Organizaci, chod, UdrZbu, inovaci a kontrolu elekironického
systému spisové sluzby v ramci Ufadu zajistuje vedouci oddéleni informadnich technologil Utvaru
tajemnika.

Za vedeni spisoven adpovidaji povéieni zaméstnanci vyjmenovani v pfiloze &. 4 tohoto Fadu.

Za vécné spravné vyiizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida utvar nebo odbor dfadu,
jemuz byl pFidélen k vyFizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice Gtvard nebo odbord
Ufadu.

5, Za vykon spisové sluzby na jednotlivych ttvarech nebo odborech Ufadu odpovidaji jejich vedouct,
kteHf sledujl vyfizovani dokument( svych podiizenych v elektronickém systému spisové sluzby a
jejich ukladani v souladu s timto fadem. Pribézné kontroluji zejména stav vyfizovani dokumentd,
projednavaji se zaméstnanci povéfenymi jejich vyiizenim zjisténé zavady, uréuji zplsob a terminy
jejich odstranéni, Dale kontroluji uZivani Ufednich razitek a zajidténi jejich ochrany pfed zneuzitim.

8. Kontrola dodriovani povinnosti na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluZby je vykondvana
podle zdkona & 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad), ve znéni pozdéjsich piiedpisl archivnimi
inspektory zfad Statniho okresniho archivu, které povéfuje provedenim kontroly feditel/ka
Moravského zemského archivu v Brné. Archivni inspektor na zakladé provedené kontroly je
opravnén rozhodnutim zakézat &innosti, které by mohly zplsobit poSkozeni nebo zni€eni
dokumentll nebo archivalii, nebo uloZit pfislusna opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatk(l a
k jgjich napravé.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 23

1. Povinnosti plynouci ze spisového fadu se vztahuji i na dokumenty tykajici se samospravné
plisobnosti obce.

2. Aktualizaci spisového a skartaéniho planu souvisejici zejména s novymi legislativnimi pravidly
tykajicimi se spisové sluzby nebo v pifpadé zmény ve vedeni a ukladani agend provadi odbor
ob&anskych zalezitostl.

Tento Spisovy a skartalni fad nabyva Géinnosti dne 01.03.2019

Zruduje se Spisovy a skartaéni fad Méstského Ufadu Bystiice pod Hostynem &. OP 8/2015 d&inny
ode dne 15.12.2015.

V Bystfici pod Hostynem dne 01.03.2019

Mgr. Eva Studena
tajemnice M&U Bystfice pod Hostynem

22




Pfiloha ¢&. 1

Spisovy a skartaéni plan

L
Rejstiik znaki spisového a skartaéniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki spisové znaky od — do
Znaky véeobecné 51 -97
Organizace ginnosti 101
Personalni prace 117 - 122
Finance 176 - 181
Zivotn( prostiedi 201 - 250
Zivnostenské podnikani 253
Sprava majetku obce 254 - 260
Doprava a silniéni hospodarstvi 276 - 283
Obchod a cestovni ruch 300 - 303
Uzemni planovani a stavebni Fad 325 - 340
Kultura 401 - 411
ZaleZitosti cirkvi a ndbozenskych spolednosti 431 -432
Skolstvi a sport 451 - 457
Zdravotnictvi 531
Sociéln{ péce 552 - 557
Pozamni ochrana 581 - 583
V&eobecna vnitini sprava, ochrana vefejného pofadku 602 - 624
Agendy CZECH POINTu 625

Volby 626




Spisové znaky spisového a skartaéniho planu

51 okumenty vedoucich Utvar(, které r L
51.1 Dokumenty starosty Vi10
51.2 Dokumenty mistostarosty V10
51.3 Dokumenty tajemnika V1o
51.4 Dokumenty vedoucich odbort V10
51.5 Ostatni korespondence vedoucich odbard/vedeni mésta 515
51.6 Dokumenty na védomi SM
g5 |:Spoluprace se statnfml orgény 3 jmyml subjekty, ktere nelze zaFacht de jmych e
"I véenych skupin: - - s R _ i |
52.1 Soudinnost se spravn|m| uf‘ady Vi5
52.2 Scudinnost se samospravnymi urady /B
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obei CR apod. V/5
52.4 Clenstvi ve spravnich radéach a dozoréich radéch A5
52.5 Mikroregiony, pieshraniéni spoluprace Vvi5
52.8 Kontakty se zastupitelskymi ufady A5
5'2 7 Spoluprace s organy vykonné maci, orgény uzemrnch samospravnych celku a v
" jinymi ergany: . '
52.7.1 Souginhost s organy vykonné moci a jinymi organy Vi5
527.2 Soudinnost s organy kraje V5
52.7.3 Spoluprace s organy jinych obci (sdruZovani, svazky obci) Alb
52.7.4 Spoluprace v ramei EU (mimo programy) A5
52.7.5 Spoluprace s partnerskymi mesty A5
52.8 .| Ostatnf korespondence - R 8/5 :
B3 .| Organizace Elenéni a- pusabnost uradu' G i
53.1 Systemizace Ufadu A!10
63.2 Statut, organizaéni fad A0
53. 3 Ostatni vnitfini pfedpisy /101
-84 | Konirola a metodicka éinnost v oblasta kontroly I
541 | U obecniho difadu: |
54.1.1 V samostatné pusobnostl A/S
54.1.2 V pfenesené plsobnosti AJB
54 '23 U méstskyeh obvod(, pnspevkovych organizact, jichz je obec zfizovatelem, a| -

) organizaénich sloZek obee: : o -
54.2.1 Ve svéfeném vykonu samostatné plsobnosti A/B
54.2.2 Ve své&feném vykonu pienesené plsobnosti A5
54.3 Vefejnospravni kontrola: o
54.3.1 Kontrola hospodareni obce A0
5432 Kontroly hospodareni méstskych obvodil, pifspévkovych organizacl a organizaénich V0

" slozek obce
54.3.3 Kontrola pfijemci dotacl V10
54.3.4 Rozbary a vyhodnocen] A0
54.4 Kanirola piné&nl usneseni zastupitelstva mésta a rady mésta V/5
54.5 Kontraln( a auditni &innost. ' 0
54,51 Plany kontrolni &innosti - kratkodobé s/5
54,52 Plany kontrolnl &innosti — dlouhodobé A0
54.5.3 Metodika vykenu kontralni €innosti Vi5
54.5.4 Plany auditni &innosti - kratkodobé S/5
54.5.5 Plany auditni ginnosti - dlouhodobé A0
54.5.6 Metodiky vykonu auditni dinnosti /5
54.5.7 Zprava ¢ internim auditu A/10
54.8 Kontroly vlastnf: '
54.6.1 rozbory a hodnoceni A0
54.7 Kontroly ve spolupraci s jinymi orgény (souéinnost a zpravy z kantrol).

54.7 .1 Rozbory a hodnoceni A0




55 ‘Metadické materialy: S
55.1 Viastni AlD
55.2 Ustfednich spravnich tfadd S/5
55.3 Samospravnych Ufadi S/6
55.4 Ostatni 5/6

56 | Smlouvy (nejsou-li nedilnou soutasti prislusnych dokumenta: .~ =+ -
56.1 VEeobecné /51
56.2 Obchodni (hospodarské) /B
56.3 Najemni 8/51)
56.4 Pojistovack V/5
56.5 Uvérové G
56.6 O vedeni Gétu V/5
56.7 Darovaci /5
56.8 Qdilo S/56
56.9 Kupnl A5
56.10 O poskytovani sluzeb Vib
56.11 O zprostiedkovani Vi5
56.12 Komisionarské /6
56.13 Vefejnopravni A5
56.14 Majetkopravni A5
56.15 Kolektivni AlB
56.16 Ostatnl VIS

|57 . - Statistika, vyKaznictvi:
57.1 Casové fady ukazatell V/51)
57.2 Roénl vykazy, vyroéni zpravy A/S
57.3 Vykazy s kratsi neZ roénl periodicitou 5/5
57.4 Jednorézové soupisy /52
57.5 Podkladovy material k vykazim 5/52)

58 | Automatfizace, vypoletni technika: - R
58.1 Informadni systém Ufadu
58.2 Programova dokumentace
58.3 Provozni dokumentace, licence
58.4 Projekty rozvgje ICT
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty

58.6

Transakcm_ protokol _ ‘

adnéty a oznémenl obca

o

'ﬁ-'Ochrana obyvatelstva, lntegrovany zéchr I

iny systém, krizové Fzeni; .
61.1 Ochrana obyvatelstva: o
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A5
61.1.2 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukrytl, nouzové pre2|ﬂ aj.) /5
61.1.3 Hospodafeni s materialem civilni ochrany 8/6
61.1.4 Organizace $koleni fyzickych a pravnickych osob 8/5
81.2 . Integrovany zachranny systém: _
61.2.1 Organizace Integrovaneho zachranného systému koordinace zéchrannych a Vi5
likvidaénich praci, zahraniéni pomoc
612.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému (havarijni planovani, cvideni, /5
o vzdélavani), financovéani, ndhrady
61.3 Krizové fizen!: }
61.3.1 Organizace krizového flzeni (bezpeCnostni rada knzovy tab, krlzova situace, A/5
mimotadné udalosti, Zivelné pohromy, aj.)
61.3.2 Zvlastnl skuteénosti Vi
61.3.3 Pipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cviGeni, vzdélavani v krizovem /5
T fizeni)
61.3.4 Financovani, nahrady 5/5
61.3.5 Humanitarni pemogc /5




61.4 | Hospodéaiska opatfeni pro krizové stavy: _ : :
61.4.1 Organizace systému hospodéarskych opatfeni pro krlzove stavy, realizace Vi5
hospodéfskych opatfeni pro krizové stavy
61.4.2 Piiprava hospodarskych opatfeni pro krizove stavy S/5
61.5 Qchrana utajovanych informacl S/5
| 61.6 Cinnosti zvlastnich organi obce: _
61.6.1 Bezpeénostni rada obce, krizovy $tab obce Vs
61.7 Ostatn! korespondence 8/3
B2 | Zahraniéni styky a cesty: _ L R
62.1. Zahraniéni navstévy (organlzace mlmo vyuctovanl) /5
62.2. Zahraniéni pracovni cesty (orgamzace zpravy mlmo vyuatovan[) /5
83, _Referendum, mistni reférendum: - T - [
63.1 Vyhlagenl, pribéh a vysledek referenda A0
63.2 Ostatnl dokumentace referenda Vi5
Pouzité hlasovaci listky a GFedni obélky referenda S/14
| Mistni referendum: : : o
Navrh na konan{ mistniho referenda, podplsové listiny, usneseni V/10
Ostatni dokumentace Vi5
Pouzité hlasovac! listky a Gfedni obdlky S/1s)

Agenda povéfence pro ochranu oscbnich Gdajl (dokumentace k ochrané osobnich | A/S
. Gdajl

84.2, Vyfizovani zadosti a stiznosti subjektl osobnich dajl, prodetfeni bezpetnostnich S/6

incidentl - udalosti

64.3. Ostatni korespondence
65 - Plany, koncepce, programy rozvoje obce A

66 .. - | Pokuty (ukladani, hrazeni) o 1815
67 | Prestupky, spravni delikty: ¥

67.1 Rozbory, hodnocen! A/5

67.2 Evidence prestupkl S/5

67.3 Konkrétni pfipady V5

67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob Vi5

67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich Vi5

67.6 Evidence pokutovych blokl Vi5
| 68 | Obecns. praspesné prace . - /5:
70 | Spisova gluzbay on

70.1 Skartaéni fizenl

70.2 Podaci denik pifichozi posty (Ginis — pfehled dodlé podty), evidence dorugenych 8/51)

zasilek (posta, dorugovaci sluzba)

70.3 Jina pomocna evidence \/58)
7 | Archivy a archlvnlctvl NG
73 | Privatizace = . .- ‘ DA - AMO

74 - 'Vyznamenani, ceny obce cestne obéanstvi N

74.1 Cestné ob&anstvl A/B

74.2 Ceny obce (udélené obci) A5

74.3 Ocenéni (udélené obcl) A/5

74.4 Celoméstske soutéZe (soutéZe pro obéany vyhlasene mestem) /5

84 .| Poskytovaniinformaci, styk s vefejnosti; [

841 Poskytovani informaci zg zakona S/5

84.2 Vyhodnocen/ A/S

84.3 Kontakty se sdélovacimi prostfedky, tiskove konference Vi5

é:T | ; | Dokumenty, které nejsou podnétem k urednlmu jednéni nebo nepnsluél : S ”

. k vyfizenhi obeécnimu uFadu: - . _ . SR

87.1 Dokumenty na védomi 51

87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zéleZitosti | 81
o1 " | Verejné zakazky, vybérové fizeni: .~ - I

91.1 Vefejné zakazky V10

91.2 Vyhérové fizeni ViS5

91.3 Vefejné zakézky financované z prostfedkil strukturalnich fondi EU Vi10




93" 7 | PfedbéZna ochrana organem statnispravy -
97 oo .Ukonyv ramici neéinnosti spravnich dfadG - = -
A, Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi; - s
1011 Podikladové materidly k jednani zastupitelstva, rady, vyboru a kom|S| (HEJSOLI El S/5
' soudasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani vietné programu, usneseni, pfloh & podkladi. :
101.2.1 Zastupitelstva A0
101.2.2 Rady A0
101.2.3 Vyborl a komisi A0
101.2.4 Zvladtnich argand obceg A0
101.3 Evidence gienll zastupitelstva, rady, Vyboru a kam|5| A5
T 1 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikil: - |
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V0
117.2 Podilady pro vzdalavani (hmotné zajisténi — obsahové a personalni) S/5
117.3 Adaptadni programy zaméstnancu (skolem kurzy) 8/5
418+ | Pracovni pomér: S R RN S
118.1 Osobni spisy S/50
118.2 Ostatni pracovné pravni dokumenty 5/5
118.3 Vedlejsi dinnost, dohody mimo pracovni pomeér S/5
118.4 Nemocenské a socialni zabezpeteni pracovnikil, registr pojisténcl S/10
118.5 Zdravotni pojisténi, registr pojisténcl 8/10
118.6 Vybérova fizenl na obsazen( pracovnlch m[st a zados’n o zamestnéni S/5
A8 | Zalezitosti pracovné pravii;, : P S5
119.1 Pracovni iad, pracovni kazef Al5
119.2 Pracovné pravni spory Vv/10
119.3 Rozbory (stav, poéty, platy zaméstnancl g. ) A/S
420 | Zalezitosti Elent obce, vyborii a komisiz - x T e T
120.1 Vztahy vyplyvajicl z vykonu funkce neuvolneneho clena zastupltelstva S/5
120.2 - Evidence éestnych prohlégeni podle zdkona o stfetu z&jmd:
120.2.1 Oznameni S/514)
120.2.2 Zadost o nahlizeni do registru, pofizovani vypisl a opist S/5
120.2.3 Sdéleni nepravdlvosh oznémenl 8/514)
A2 Mazdyy o o Lt
121.1 Platovy rad V/51)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarlfu Vis
(1213 Platy:
121.3.1 Podklady k odmenam 5/3
121.4 Mzdové listy 5/80
121.5 Dari z pfijmu fyzickych osob 5/10
121.6 Vyplatni listky 5/5
122 | Péde o pracovniky: o
122.1 Pracovni urazy:
122.1.1 smrteiné a t&zké A0
122.1.2 ostatni S/5
122.2 Dokumentace BOZP Vi5
122.3 Kategorizace praci S/5
122.4 Ochranné odévy a jiné soudéstky, sluZzebni odévy S/b
1225 Socidlni fond 8/10
122.8 Ostatni korespondence S/3
176 | Rozpoéty: , L
176.1 Rozpoétovy vyhled finanéni plan A0
176.2 Roé&ni rozpotty, rozpoétova opatieni A0
176.3 Rozbory o plnénf rozpoétl a finanéniho hospodafeni A/l10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hespodafen( 5/10
176.5 Finan&ni vypofadani a zavéredny Gdet A0




7T Finan&ni plany a rozpodty. pfisp&vkovych organizaci: -
1771 -Finan&ni plény a rozpodty: =
177.1.1 ma&stskych obvodL A0
177.1.2 piispévkovych organizaci V10
177.1.3 obchodnich spole¢nosti, organizaCnich slozek obce V10
177.2 Vykon akcionafskych prav A0
177.3 Datova pfiznani za obec A0
177.4 Transfery ze statniho rozpoétu a jiné A0
177.5 Fondy vlastni a ciz! A0
177.6 Granty a dotace A0
177.7 Sdruzené prostfedky A0
177.8 Emise komunalnich obligaci AMQ
177.9 Ostatni dokumenty o f[nancnlm hospodarem prlspevkovych orgamzam 8/5
478 .- |'Dand, davky, poplatky:: o i T T T e
178.1 V§eobecné zaleZitosti statnlch prumu a prumu obcs S0
178.2 Jiné pifjmy (s vyjimkou uvedenych niZe) S/10
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd V10
178.4 Mistni dané a poplatky S/10
178.5 Dafi z piidané hodnoty S/10
178.6 Dane placene obci S/10
179 . | Vymahani 18
180.1 Konflskacm zale2|tost| A0
180.2 Propadnuti majetku (vladni nafizen & 15/1959 Sb. a zékon &. 71/1958 Sb.) A/20
180.3 Propadnuti rnajetku z prozatlmnl spravy (vyhlaska ¢ 61/1986) A/20
181 | Ugetnicti: - - U : . T
181.1 Utetni vykazy ,
181.1.1 Ro&ni (&etni vykazy, roéni uéetni zavérky, audlt A0
181.1.2 Mé&siéni Getni vykazy, mésiéni G&etni zaveérky 510
181.2 Uéetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti 5/10
181.3 Faktury 5/10
181.4 Ugetni doklady o nakladani s majetkem $/10
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebe Géetnich pisemnosti) 5/5
181.8 Seznamy &iselnych znakll nebo jinych symboll a zkratek 5/5g)
181.7 Ostatni Ucetni dokumenty 5/5
181.8 Usetni doklady tyksijici se nezaplacenych pohledédvek & nesplnénych zavazkl S5/101)
181.9 Ugetni doklady z prostfedki EU 511015
181.10 VyUdtovani z vyhernich automati S/6
181.11 Agenda dotacl Vi20
181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkel S/5
181.13 Cenné papiry, akcie V101
181.14 Projekéné programova dokumentace pro vedem ucetmctw V/1a
201 - | Pddnifond: . - SRR
2011 Vynéti zemedélské pudy
201.1.1 Wynéti zemé&délské pldy ze zemédélského pldniho fondu A5
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynétl pldy ze zemédélského plidniho fandu Al15
201.2 Ochrana a vyuZitl zemédélského pudniho fondu V5
201.3 | Zmény kultur a vyuZiti pidniho fondu:: ' -
201.3.1 Odvody za odnéti phdniho fondu S/10
201.3.2 Sankce VI10
201.3.3 Napravna opatfenl na Useku pidnihe fondu A0
201.4 Pouziti zemaédélské plidy k nezemédélskym Uéellim na dobu jednohe roku S/5
201.5 Souhlas k navrhim tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/i5
202 Pozemkové ipravy (izemnd planovaci dokumentace) | AnG
203 - | Zemédélska vyroba, podnikaniv zemédéistvi: . AT
203.1 Rostlinolékalska péte S/5
203.2 Velarstvi V/5
203.3 Chov a ochrana zvifat Vb




504

. Zemedeiske prace (zajlstém)

| 208 ‘Myslivost:
206.1 Uznani honlteb
206.2 Najemni smiouvy N
206.3 Myslivecké planovani a statistika V20
206.4 Oblasti pro chov zvéfe Vi5
206.5 Lovecké listky {evidence) S/510)
206.6 Nahrada $ked ViS5
208.7 Myslivecky hospodar, myslivecka straz A/S
206.8 Povoleni lovu ve zvlastnich pfipadech A5
206.9 Evidence honebnich spoleéenstev A0
206.10 Nehonebni pozemky /5
206.11 Chov zvéie v zgjeti, lovecti dravci V10
206.12 Chovatelské prehlldky A/B
207. .| Rybarstvi; . ¥ E | R
2071 Rybarsky hospodar a rybarska straz A5
207.2 Evidence rybarskych listhd: L
207.2.1 Rybarsks listky s plathosti na jeden rok S/510)
207.2.2 Rybarské listky s platnosti na tfi roky S/510)
207.2.3 Rybéiskeé listky s platnosti na deset let S5/510)
207.2.4 Rybarské listky s platnosti na dobu neuritou A/S0
207.3 Nahrady ékod /5
224 . | Lesni hospodaistiiz SEEEEE
221.1 Pozemky uréené k pinéni funkci Iesa - Af20
221.1.1 Prohlageni pozemku za pozemek uréeny k plnénf funkce lesa A/B
221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech A5
221.1.3 Souhlasy k projektovym Ukoliim a dzemnim rozhodnutim A/S
221.1.4 Déleni lesnich pozemki A/5
221.1.5 Qdnéti pozemkil K pinéni funkci lesa A/5
221.1.8 Omezeni vyuZivanl pozemku pro plnéni funkcl lesa A0
221.2 -UZvani lest; :
221.21 Do¢asné omezeni nebo vyloucem vsfupu do lest V/5
221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych ginnosti v lese Vit
221.2.3 Stanoveni pedminek sportovni akce Vi5
221.2.4 Opatieni k zabezpeden! osob a majetku /10
221.3 ‘Hospodaiska Uprava lesii: :
221.3.1 VyhlaZeni zaméru zadat zpracovani lesnich hespodafskych osnov Vi5
221.3.2 Reprodukéni matsrial lesnich dievin A5
221.4 Hospodafeni v lesich: '
221.4.1 Ulo2eni opatfeni v pFpadech mimofadnych ckolnosti Vi
22142 Vyjimka z velikosti &i Sife holé sefe VI5
221.4.3 Povoleni delsich Thit pro zalesnénl a zajidténi kultur VIQ
221.4.4 Nesouhlas s t&Zbou v lesich bez pfevzaté lesni hospodafské osnovy VIS5
221.4.5 Viyjimka ze zakazu mytnl t&Zby v porostech do osmdesati let véku V10
221.4.8 Podminky a vy$e nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich /5
221.4.7 Pové&Feni vykonem funkce odborného leshiho hospodare A0
221.4.8 Udaleni nebo odnéti licencl pro vykon funkce lesmho hospodare AM0D
2215 Qchrana les(, : .
221.5.1 OpatFen( k odvraceni hroziciho nebezpedi /5
221.5.2 Opatfeni proti rozéifen! &kidcl V/5
221.56.3 Opatieni ke zlepden! stavu lesa Vi
221.5.4 Lesni straz A0
22155 Qdborni lesnl hospodafi A0
221.6 Statnl spréva lesd: ' .
221.6.1 Opatfenl k odstranéni zjisténych nedostatki VI10
221.8.2 Dotace a piispévky na hospodafeni v lesich Vi5
221.6.3 Pokuty v lesnim hospodafstvi 8/56
221.6.4 Vijjimky ze zakonnych thit zaleshéni a zajistént kultur A1)




221.7 Oznameni sbé&ru a potvrzeni o plvodu repredukéniha materialu lesnich dfevin V30
221.8 Pnspevky na hospodarenl i Iesmh V10
222 - | Zele# ' SRR R
2221 Souhlas, vyjadrenl spravce verejne zelene VI5
231" | Modni Hospodafstvi: - . i kD ke
231.1 Realizace zakona o vodach a souwseycmh predplsu A5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych AMO
231.3 Mimofadna opatieni pii nedostatku vody Vi5
231.4 Qchrana vodnich pomérd, vodnich zdroji a vodnich del A0
231.5 Vodni toky, rybniky. '
231.5.1 Vodni toky, &istota tokll a odpadnlch vod, vypousténi nebezpecnych vod /20
231.5.2 Rybniky, nadrZe, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o kolaudaci, revize) /20
231.6 Vodopravni dozor A0
231.7 Vodopravni evidence (v&etné vodnich tokil) A/BQ1)
231.8 Protipovodiiova ochrana
231.9 Povodriovy plan obce Al6
233 | Vodovody a kanalizace:  ~ . e
2331 Plan rozvoje vodovodi a kanahzacl AMG
233.2 Realizace zdkonha o vodovodech a kanalizacich Vi
233.3 Souhlas s napojenim na kanalizaci ve viastnictvi mésta V5
233.4 | Evidence vodovod( a kanalizacl: - A0
233.4.1 Majetkova AJ20
233.4.2 Provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod) AS20
2335 Ochranna pasma vodovodnich fadl a kanalizalnich stok: : .
233.5.1 Ochranna pasma A/20
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 Kanalizagni fady V120
233.8 Dozor na Useku vodovod( a kanalizaci A0
233.9 Sankce S/M10
245 . |"Ochranaovzdusi: B e e
2451 Rozhodnuii podle pravnlch pi‘edp|su na ochranu ovzdusn A5
245.2 Shizovan( emisi, stanovenl emisnich limit{l S/5
245.3 Evidence stacionarnich zdrojll /5
245.4 Vyjadreni a stanoviska (napt. ke stavebnimu f{zeni projektové dokumentaci ...} S/5
245.5 Spravni fizeni z UFedni povinnosti (sankce) 5/5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdum S5
246 .| Ochrana pfirody: . i e
2461 Kontrolnl &innost, dozor Vi
248.2 Registrace (ru&eni) vyzn. krajinnych prvkl piechodng chranéne plochy A0
2486.3 Ochrana krajinného rézu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvki /5
246.4 Rozhodnuti pedle pravnich piedpist na echranu pifrody Vi5
246.5 Souhlas s &innostl v pilrodnim parku N
246.6 Spravnl fizeni v ochrané piirody AM1Q
246.7 Ostatni ochrana pfirody 5/6
246.8 Ob&anska sdruZeni — Zadosti o informovani o zahajovanych spravnich fzenich 5/5
246.9 Geografické neplvednl druhy VI5
246.10 Vyhlagovani (ru§enl} pamatnych stromil A/50
246.11 Kécen! dievin restoucich mimo les Vi5
246.12 Pfestupky dle pravnich piedpisl na ochranu piirody Vi5
247 | Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi: o
247 1 Vyjadieni EIA, SEA Alb
247.2 Ostatni V7
247.3 Posuzavani projektové dokumentace:
247.3.1 Vyjadieni dotéenych organd Vi5
247.3.2 Ostatni V5
248 . | Prevence zavaZnych havéru a mtegrované prevence vyjadreni o TAB.
(249 7 | Odpadové hospodafstvi: - Jo
249.1 Spravn fizeni navrhové - souhlasy k nakladan: 8 odpady A5




Spravni fizenl z ufedni povinnosti (sankce, napravna opatfeni, nafizeni odstranéni

249.2 odpadu, zakaz ¢innosti) Al5
249.3 Evidence odpadl a zafizeni (plvodci, oprévnéné osoby, dopravn firmy) Alb
249.4 Komunalini odpad S/5
249.5 Vyjadieni a stanowska (napr ke stavebnlmu nzenf projektove dokumentam ) S/5
250 | Geologie: .- 3 : Rl
250.1 Hornickd €innost (rozhodnutl souhlas) : A0
250.2 Nahrada 8kod zplsobenych dlini a geologickou ginnosti Vi5
250.3 Obnova Uzemi (rekultivace, rev1tal|zace regenerace sanace) A0
253 . | Zivnostenské podnikani: R . A
2531 * Zivhostensky GFad: 5 .
253.1.1 Metodické a organizadni pokyny a stanovnska V10
253.1.2 Statistiky, rozbory V10
253.1.3 Qrganizaénf zaleZitosti V10
253.1.4 Rizenl o mimoFadnych opravnych prostfedcich V10
253.1.5 Ostatni dokumenty S/5
253,2 Zivnostenské opravnéni: ' S
253.2.1 Ohlagen( Zivnosti a Zadost S/1020)
253.2.2 Oznameni zmén, informadni povinnost S/1020)
253.2.3 Zmény a zenl z moci UFedni S/1020)
253.2.4 Nevznikla Zivhostenska opravnéni S/5
253.3 Zivnostensky rejstiik: '
253.3.1 UFedn( vypis, opis, potvrzeni V/5
253.4 | Sankce a kontrolni ginnost;
253.4.1 Kontrolnf €innost Vi10
253.4.2 Sankénl fizeni {pokuty, zrudeni, pozastaveni) V10
253.4.3 Rizeni o pfestupcich V/10
254 | Hospoda¥eni a sprava majetku: - Sl e
254.1 Evidence majetku: [
254.1.1 Obecni pozemky A5
254.1.2 Obecni budovy A/5
254.1.3 U pispévkovych organizaci a prévnickych osob jejichZ znzovatelem j& obec A/b
2542 Inventarizace majetku; o
254.2.1 Dilg! inventurni soupisy, padklady 8/5
264.2.2 Vysledna zprava S/10
254.3 Hospodafeni s majetkem obce: ]
254.3.1 Nabyvani majetku (koupé) A0
254.3.2 Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) A0
254.3.3 Pron&jem a vypljcky nemovitého majetku S/M1017
254.3.4 Rekonstrukce a modernizace majetku /61
254.3.5 Opravy a Udrzba majetku 5/6
254.3.6 ZatiZzeni majetku (dluhy, vécna bfemena, zastava) 5/5
254.3.7 Pojisténi majetku 5/101s)
254.3.8 Vyfazovani majetku 5/6
254.3.9 Zabor, uZivani majetku obce, souhlasy s umisténim stavby ha pozemcich obce 5/6
254.3.10 Revize, kontroly a prohlidky majetku 5/5
254.3.11 Skody na majetku, $kodni komise: S/5
254.3.11.1 | Hi4Seni, protokoly, vykazy, nahradové fizeni u Skod velkeho vyznamu A0
254.3,11.2 | Skody ostatni S5/5
254,3.11.3 | Zapisy &kadnl komise S/20
254.3.12 Sprava movitého majetku 8/5
2544 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodafeni s byty (pr[délovan[ sména bytl) S/10
254.4.2 Najemné 8/5
254.5 Nebytové prostary.
255.5.1 Pridélovani $/10
255,52 Najemne S/5
256 Péée o veFejné prostory “lvpo




257 | Majetkova dcast obce . o el 2 'V['IO L

260 ‘| Pohtebnictvi, evidence hrobir: - T
Pohfehnictvl, socialni pohtby V/'IO

260.1

260.2 Evidence hrobil Al510)

260.3 Evidence vale&nyoh hrobu a pletm mlsta Al51)

276" | Doprava: ' ' o
276.1 | Koordinace dopravy, zabezpeéem dopravn[ obsluznostl o
276.1.1 Integrované dopravni systémy, zajisténi dopravni obsluZnosti A0
276.2 Jizdni fady 5/5
076.3 Statni odborny dozor na dodrZovani podminek provozu vozidel na pozemnich S/5

) komunikacich

276.4 Bezpetnost silniénlho provozu V/5
278.5 Ziskavani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel:

276.5.1 Registrace provozovani autodkol, odvolédni k registraci, zmény a odnét V10
276.5.2 Statni odborny dozor ve vécech upravenych zakonem Vi5
276.5.3 Kontrola zkugebnlch kemisafl 510
276.54 Odvolan( proti rozhodnuti ve véci odborné zplisobilosti k fizeni motorovych vozidel /10
276.5.5 Schvalovani vycvikového vozidla pro pouZiti k vycviku v autogkale a zmény S/5
276,5.6 Zafazen! zadatelll o Fidiéské opravnéni k zavéreénym zkouskam S5
276.5.7 Qsvéd&eni profesni zplsobilosti fidice S/5
276.5.8 Protokoly o zkouskach Zadatell o fidi¢ska opravnéni A/B
276.5.9 Seznamy zadatelll o Fidi¢ské opravnéni zafazenych do vyuky a vycviku S/5
276.5.10 | Seznamy pFihlasenych u&astniki, zdokonalovani odborné zptisobilosti fidic S5
276.5.11 Protokoly o zkouskéch odborné zpiisobilosti Fidiéh S/5
276.5.12 BéZna korespondence S

277 .. | Silnidni doprava: o T sy
277.1 Taxisluzba: .
27711 Odborné zplsobilost, zkousky S/15
277.1.2 Rozhodnuti ve vécech taxisluZby S/5
277.1.3 Ostatni dokumenty agendy tamsluzby /5

278 | Technika silmicni dopravy: =~ = . T
2781 Qsvédéeni a opravnéni k provozovanl stamc mérenl emisi S0
278.2 Odvolaci fizenl ve véci provozovani stanic méfeni emisf SM0
278.3 Statni odborny dozor na dodrZovéni podminek provozu vozidel na pozemnich S/5

_ _komunikacich upravenych zakonem . 56/20018h.

280 . | Pozemni komunikace, provez na pozemnich komunikacich; (I
2801 Stavby a rugeni silnice nebo mistni komunikace A0
280.2 Pfiprava planh investic a velkych oprav VM0
280.3 Stanoveni dopravniho znageni ' 8/5
280.4 B&zna Udrzha pozemnich komunikaci & mostl, Zimni Udr2ba pozemnich 5/5

komunikaci

280.5 Ohjizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jing rozhodnutl S/5
280.6 Stanoviska ke stavebn[‘éinnosti na pozemnich komunikacich, v ochrannych /5

' pasmech a na sousednich nemovitostech
280.7 Zvlastni uZivani pozemnich komunikacl S/5
280.8 Stavebni a kolaudadénf Fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.9 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A0
280.10 Cyklostezky /6
280.11 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V10
280.12 Nemovitosti:
280.12.1 Piipojenl pozemni kemunikace nebo sousedni nemowtos’u na pozemni komunikaci | A0
280.12.2 Ziizovani vécnych bfemen A0
280,13 Reklamni zafizeni 5/5
280.14 Kontrolnl vaZeni S/B
280.15 Povéfeni osob opravnénych k zastavovan! vozidel S/5
280.16 Udéleni, pedminéni, omezeni, odnéti a vréceni fidi¢ského opravnéni, zrueni jeho s/5

' podminéni nebo omezeni
280.17 Prezkoumani zdravotnl zplsabilosti drzitele fidiéského opravnéni 5/5




280.18 Prezkougenl drZitele fidi¢ského opravnénl z odborné zpisobilosti 8/5
280.19 Registr Fidi&l, vydavani dat z registru Fididl a z eviden&nich karet fidich S/5
280.20 Neplatné fidicske prikazy _ SN
280.21 Ostatni dokumenty agend fiditskych opravnéni S/6
280.22 Spis fidige, evidenni karta rldlce S/119)
282 - | Statni odborny dozor: e T R
2821 Statni odborny dozor - vseobecne Vi5
283 . .. | Evidence motorovych vozidel: s T
283.1 Spisy odhlgsenych a vyrazenych motorovych v021del 5/5
283.2 Seznam vydanych technickych prikazit motorovych a pfipojnych vozidel S/15
283.3 Zaznamnik schvalovani technické zplisobilosti a pfidélovani Gfednich &isel S/15
283.4 Schvalovanf technicke zplsobilosti jednotlivé vyrobenych, pfestavénych nebo S0
' jednotlivé dovezenych vozidel
283.5 Zasildni zmén a eviden&nich dokladd vozidel S/
283.6 Vydej dat z registru silniénich vozidal S/5
283.7 Ostatni dokumenty registru vozidel 8/5
300 " 'EKonomicky rozvoj obée: g e
300.1 Konference, veletrhy a investiéni pr|le2|tost| V/10
300.2 Projektové zaméry a realizace projektl V10
300.3 Finance z EU, z vy$8ich rozpoétll, granty Al101e)
300.4 Ziskavan( investord, primyslové zény a lokality A0
300.5 Evidence prdmyslovych nemovitosti A/10
300.6 Marketingové materialy VI10
300.7 Rozvojové plany obce AMO
300.8 Programy podpory malého a stfedniho podnikani V10
300.9 Programy podpory projektl spolufinancovanych ze strukturalnich fonde V/10
300.10 Programy EU vcetne prOJektu ISPA V10
826 . | Uzer
326.1 Uzemm plany (vcetne dokumentace) A/101
326.2 Vyjadreni, stanoviska V6
326.3 Zasady Uzemniho rozvoje A101
326.4 Regulaéni plén A0
©327 - - Uzemng planovaci podklady: = = . - V10
3271 Uzemné analytické podkiady V10
327.2 Uzemnf studie V/10
1328 | Uzemni rozhodnuti: »
328.1 Rozhodnuti o chranénem pasmu
328.2 Rozhodnuti 0 zméné stavby a o zméné vlivu stavby na vyuZitf tzemf
328.3 Rozhodnutl o0 umisténi stavby
328.4 Rozhodnuti o zméné vyuZiti
328.5 Zjednoduéene Uzemni fizenf
328.6 Uzemnl souhlas
329 . Q'Vymezem zastavéného uzemi
333 'Vyvlastnéru
334 - | Stavebni ufady o : : o SR :
334.1 Stavebni povofenl a da!sn splsy vcetne dokumentace tykajlm se stavby (kolaudace,
’ zmeény stavby, zmény v uZivani stavby, udrfovaci prace, odstranéni stavby)
334.2 Souhlas k vydani stavebniho povalenf pro speciaini stavby
334.3 Sankce podle stavebniho zékona
335 -Vstup na cizi némovitosti : T
339 | Pfezkoumani. pravomocnych sprévmch rozhcdnutl mimoradnyml opravnyml RV
Y prostredky . _ _ s : e
340 - 'Radonovy_pro.gram o
401 Cestovni ruch, kultura a muzeum: L
401.1 Zadosti, vyjadteni S/5




401.2 Oznameni o konani vefejnosti pfistupné akce S/5
401.3 Dokumenty na védomi 5/5
401.4 Vyroéni zprévy A5
402 | Knihovnay R B

402.1 Bézna korespondence SN
41 | Péde o kultumipamatky: : ' ol i
4111 Pége o kulturni pamatky, pamatkove rezervace, pamétkove zdny, pamatkova A0

' ochranna pasma, véetn& evidence
4112 Prohlageni Miqisterstva ]<ultury za kulturni pamétku, pamatkovou rezervaci, A/30

' pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pdsmo
411.3 Péée o abjekty, které nejsou kulturni pamatkou v pamatkové zoné a v ochranném V10

’ pasmu
411.4 Evidence kulturnich pamatek A0y
411.5 Trvalé piemisténi movité kulturni pamatky z vefejné pfistupného mista A5
411.6 UzZivani kulturnich pamétek a narodnich kulturnich pamatek A0
411.7 Archeologické vyzkumy VB
411.8

viae

_ F’nspevkyvlastnlkum:pamatek I

gE _i_'_SkaIy 4 éknlska zarizent: "

Skoly a skolska zalizen( zifzena ob0|

451.2 Zhzovaci listiny &kol a Skolskych zafizeni A0
451.3 Konkursni fizeni na obsazem funkm redltelu sko[ a sko!skyc:h zarlzem Vi5
452 | Soukromé a cirkey e e el A VB
453 .-Skolsky ‘rojstiik: . - i ' ' A
453.1 Zadosti o zapis, zménu zéplsu a vymaz rozhodnut[ Vi
453.2 Vyjadien! k udéleni vyjimek z po&tu Skol, d&tl a 2akl ve Skole S/6
453.3 Vykazy kol a Skolskych zaffzeni 8/5
453.4 Vyroéni zpravy gkol, jeJIChZ zrlzovatelem je obec A/B
455 o - _fPasPort:zace &kol ST L
456 - | Ceska gkolni mspekc s s - - o spe e
458.1 Inspekéni zpravy a protokoly 0 cmnost! ékol a skolskych zarlzenf S/5
456.2 Opatfeni pruata na zaklade vysledku kontroly CSI u skoE S/5
| 457 | Miadez, sport: - S IR
4571 Koncepce, rozvoj sportu a aktlwt detl a mladeze A/B
467.2 Provozovani zafizenl slouZicich détem a mladezi /5
531 | Légiva, ndvykové a omamné Jatky: s
531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkaml Nl
552 1 Vykon opatrovnlctvr S e S5
553 - Socidlni stuzby: - e L . Pl e
553.1 Dokumentace na useku p[énovam a rozvqe socualn[ch sluzeb Vvi10
B55 .| Pé&e o rodinu; ] :
555.1 Sacialng pravnl ochrana d&ti a mladeze
555.1.1 Dokumenty postoupené S/5
555.1.2 Odvolanl proti rozhodnuti Vi15
b55.1.3 Dokumentace se spisovymi znatkami Om, Nom, Pon V{15
555.2 Nahradni rodmna pece 5/15
558 “Socialni prace: . [
556.1 Pomocna evidence 5/510)
556.2 Prace s aschami podle cilovych skupin 5/5
556.3 Zvlastni piijemce davek dichodového pojistént S/5
557 . | Zalezitosti narodnostnich men3in . o o lvis
581 | Organizace poZari ochrany: T R
581.1 Organizace poZarni achrany a poZérnich Jednotek V/5




Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (HasiZsky zachranny sbor CR, sbory

581.2 dobrovolnych hasich apod.) VIS
‘582 . - | Cinnost poZdrniochrany: - Lo e[ s
582.1 Skoleni a odborna piiprava pracovmku 4] pozarnl ochrane S/5
582.2 Prevence poZarni ochrany S/5
582.3 Bezpecnostm a Jlna opatieni S/5
R | Jednotk poiémr ochrany (dohody K 'élenstvr v jednotce zdravetm- proh‘llciky' Lo
Stavby a rekonstrukce pozarmch ZbrOJnIC viz stavebni dokumentace uk]adam
583.1 Znak 330 V5
583.2 Odborna piiprava jednotek poZarni ochrany 5/5
583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany S/6
583.4 Evidence a smiuvni vztahy pozarnich zbromm a stamc S/5
802 . | Pravoshromazdovaci:: R R e S
602.1 Oznameni o kanani shromazdenl obcanu V/5
604 - - 1.Uzemi oboe & jeho zmény: - ' R
604.1 Uzemni zmény AMQ
604.2 Méstské obvody, méstské Sasti AMO
804.3 Slugovan( a rozde!ovan: DbCI A/10
606 . | Evidenceobyvatel: i oo P EE s
. 605.1 Evidence obyvate!;
605.1.1 hlageni k evidenci cbyvatel {zbaveni nebo omezen ZpL[SDbﬂOStI k pravnlm tkontim, /5
U zakaz pobytu)
805.1.2 ostatni hlageni (narozeni, manZelstvi, Umrti, rozvody, stdhovani aj.) S
605.2 Naradnostni mensiny V/5
605.3 Rozhodovan( o zrudeni trvalého pobytu V/i5
605.4 Prihlasovaci listek k frvalému pobytu: §/6015)
605.4.1 pfinladovaci listek k trvalému pobytu A/50
605.4.2 pihlagovacl listek k trvalému pobytu z let 1854 — 1983 A/50
805.5 Evidence vydanych potvrzeni ¢ zméné mista trvalého pobytu S/1
605.6 Z&dost o poskytnuti Gdajd z informagniho systému evidence obyvatel S/5
605.7 Evidence obyvate! — véeobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S/6
605.8 Evidence obyvate! — odstranénl nesouladu S/5
605.9 Evidence obyvatel - stanoviska, vyjadren] S5/5
805.10 Vystupy z [SEQ SN
606 - | Statniobcanstyi: s T v Bl P
606.1 Zadosti o osvédasnl statnlho obcanstw CR (kople) SN
. 607 . . - .| Matricnizalefitosti: . NN T
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 Narozeni A/100s
607.1.2 Manzelstvi Al758)
607.1.3 Umrtl Al755)
607.1.4 Oznameni pro zapisy do zviastnich matrik S/3
607.1.5 Potvrzeni z matriénl knihy nebo sbirky listin 5/3
607.1.6 Vyména matrik 873
607.1.7 NahliZeni do matri&ni knihy a sbirky listin S3
607.1.8 Zapis o rodigovstyi (otcovstvl) se souhlashym prohlagenim rodiéi S/3
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3
607.3 Osvaédeovani zplsobilosti k uzavieni manZelstv S/3
607.4 Rozhodovani v matritnich vécech S/5
607.5 Dozor a kentrola vedeni matrik 8/6
807.6 2 aleZitosti matrikai) a matriéni obvody /5
807.7 Matrika — v8eobecna korespondence 5/3
607.8 Oznamovaci povinnost 5/3
607.9 Z&dosti o pfid&leni, ovéfeni nebo potvrzenl rodného c1s]a S/3
608 Zména jména a pfijmeni ' :, A/20
609 Ovéfovani opisu a podpish na ilst:nach (ovérovac: kmha)--
609.1 Ové&rovani opisl listin a podpistl na listindch (ovéfovaci kniha) 8/1 0
£09.2 Evidence padpisovych vzorll opravnénych tfednikil S/10




609.3 Evidence listin o identifikaci S0
609.4 Osvéd&eni o sloZeni zkougky podle zakona 0 overovani Vi10
"811 . | Hospodaisko-provozni zaleZitosti: '
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci SpOJLI
611.2 Kancelafska technika
811.3 Vozovy park
611.4 Objednavky pro zajidténi hospodarsko—provozm cmnostl
612 - ' Nazvy abgei, ulic a verejnych "rostranstvi SRR
813 Cislovanidomyy <0
613.1 Cislovani domil
613.2 Informace o &islovani domi
1614~ | Ochrana vefeiného pofadku; = . - - & 0 : - L
614.1 Organiza€nl a vécné problémy verejneho pofédku na jednotllvych usecuch V/5
614,2 Obecni policie: :
614.2.1 BéZna korespondence —~ mestska policie S
614.2.2 Cinnost méstské policie S/3
614.2.3 321[55&?”[ strazniki(l méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti, odejmuti, /5
614.3 Souginnost s jinymi organy a orgamzacemt
815 .;_Zalezmostn bezpegnostnd spravni .. S5 -
616 | Zptavy a informace o obanech: - CL i S5
616.1 Vyjadren! k osobé Zadajiciho (zadost 0 zbrom| prukaz aJ ) S/5
616.2 Zpréva o povésti obtana na zéklade zadostl statnlch organu 8/5
817 - . - .| Statni, obeeniznaky a symboly:. . ' ) L 5
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znaku a symbolu V/I5
817.2 Znaky, barvy a prapory obce A/B
617.3 Petetidia a razitka; .
617.3.1 Pedetidla AlB1z)
617.3.2 Razitka V/B12)
617.3.3 Evidence S/5
6191 Vaigné sbirky Vi5
519.2 Verejne sbirky poradane ob0| V/5
620 | Ztraty andleay: . - BB
620.2 Nalezené véci a zapisy o predanl S/5
620.3 Zapisy o pfeveden! nalezené vecl do majetku obce S/5
622 . .| Cestovnidoklady: - S b
622.1 \/8eobecna agenda ViB
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich doklad( \iis
622.3 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 5 let S/M0
622.4 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 10 let S/M15
_622.5 Odcizené, ztracené nebo pokkozené doklady:
622.5.1 Evidence ztra_cenych nebo odcizgnych doklad{l {lhiita zaCina béZet od skondeni S/5
s doby platnosti, na kterou byl vydan)
§22.5.2 Protokoly o ztraté, odcizeni, poskozeni a znideni cestovnich dokladl SM56
622.6 Vstupni protokol, vystupni protokol (Expediéni protokol davky) 5/5
622.7 Protokel o skonéeni platnosti cestovniho dokladu 51
622.8 Protokel o skartaci cestovnich dokladil S/10
£622.9 Zadost o poskytnuti Gdajl z informaéniho systému evidence cestovnich dokladd S/5
622.10 Cestovni doklady — dotazy, doZadani, stanoviska a souvissjici dokumenty, bé&zna S
korespondence CD
622.11 Neplatné cestovni doklady Si1
622.12 Zaznam o zrudeni poflzovam zadosh cestovmho dokladu S/2
- 623 | ‘Ob&anské prikazy: ' R : 7
623.1 . | Vieobecna agenda:
623.1.1 Rozhadovan! v oblasti ob&anskych prilkazl V5
623.1.2 Zadost 0 vydani ob&anského priikazu S/20
623.1.3 Ohlaseni ztraty, odcizeni, po$kozeni obtanského prikazu S/20




623.1.4 Evidence adcizenych a ztracenych ob&anskych prilkaz( S/20

623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o ob&anském prikazu S/6
623.1.6 Protokol o ukon&enl platnosti ob&anskych prikazil S
623.2 Vstupni protokol, vystupni protokol {Expediéni protokol davky) S/5

Potvrzeni o zméné trvalého bydlidté, o zméné stavu sfiatkem, zméné pfijmeni a o

623.3 ob&anském prikazu S/
623.4 Protokoly o zniteni ob&anskych prikazl /10
623.5 Zadost o poskytnuti Udajl z informacniho systému evidence ob&anskych prikaz 8/5
623.6 Ob&anskeé prikazy — dotazy, doZadani, stanoviska a souvisejicl dokumenty, bé&Zna s/
j korespondence OP
623.7 Neplatné obéanské prikazy SN
623.8 Zéaznam o zruseni pofizovani Zadosti obcanskeho prukazu 5/2
624 . | Evidence dokumentu zvefejnényc R N -

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

10)
11)
12)

14)
15)
18)
17)
18)
19)

20)

625 | Agendy CZECH POINTu: " . = SRR T T
825.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstii ku trestu véetnd uredne overenych plnych maoci 5/6
625.2 Zadosti o vypis z informagniho systému vefgjné spravy S/5
625.3 Datové schranky zadost| potvrzeni oznamem 5/3
526 [Volby: : T T T T
Kandldatnl llstlna prlhlaska kand|data k reg[stracl prohlasenl kandldata vcetne
podkladl ke kandidatnf listiné a pfihladce k registraci, petice, dokumentace o vzdani
626.1 se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnutl o registraci kandidatnf listiny, A0
rozhodnuti ¢ registraci pfihlagky k registraci, rezhodnuti soudu ve véci registrace
pfihlagky k registraci
526.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlageni vysledkil voleb v obci A0
626.3 Organizatné technické zabezpedeni voleb 5/5
626.4 Ostatni volebni dokumentace Vi5
626.5 Seznamy voli&ll 5/57)
626.6 Pouzité hlasovac! listky a volebni obalky S/18)
Poznamky:
£)  Skartaénf hita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukenéeni plathosti dokumentu, u smiuv po uplynuti doby platnosti &

po Jejim ukonteni, zruéenl nebo zaniku.
Skartagni Ihita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
Skarta&ni Ihita za&in béZet dnem 1. ledna roku ndsledujictho po roce, v ndmZ byla vypotetni a jina technika naposledy pouZita.

PouZité hlasavaci listky a Gfedni chalky se vyfadi po vyhldZenl vysledkd referenda prezidentem republiky ve Shirce zakond, popfipadé
po wyhlaZenl nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Za postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s (stavnim zakonem o
referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tif
nepcuZitych hlasovacich listk(l pra referendum pre uloZeni pfislu§ném archivu.

Pouzité hlasovael listky a ifednl obélky se vyfadi pe vyhladeni vysledkd hlasovani s pevinnosti zachovani i nepouZitych hlasovacich
listk(i pro jednotlivé volby k uloZeni v piislu§ném archivu.

Skarta&ni Ihdta zadina plynout dnem 1, ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skarta#ni Ihilta za&ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhladeni vysledkd voleb.

PouZité hlasovacl listky a Ufedni obalky se vyfadl po uplynuti tficetidenni Ihiity od uvefejnéni vysledkl veleb Statni volebnl komisi s
povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hiasovacich Iistkl pro jednotlivé volby k uloZeni v pilsluiném archivu.

Skartadni Ihita za&ina plynout dnem 1. kedna roku nasledujiciho pe vyfazeni vBech dokumentl, v nichZ byly pouzity.

Skartaéni Ihita zadina plynout dnem 1. ledna roku nasladujiclho po poffzeni nové evidence.

Skartatni Ihiita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujicihe po dovrdeni pinoletosti ditdte.

Skartagni Ihiita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po zrueni platnosti starych. 13} Skartagni hata zafina plynout dnem 1.
ledna roku nasledujiciho po zaniku podnikatele.

Skartaéni Ihiita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujicihe po ukonéen( vykanu furkes.

Skartaéni lhika zaéina plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po imrti ob&ana nebo prohladeni osoby za mrtvou,
Skartadni Ihita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonZeni projektu.

Skarta&ni lhita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukondeni vypljcky &i prongjmu.

Skartaéni lhita zadina plynout dnem 1. ledna roku nasledujicthe po skongeni platnosti pojistky.

Skartaéni Ihita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho pa skongeni platnosti.

Skartaéni Ih(ta za&ind plynout dnem 1. ledna reku nasledujictho po zéniku podnikatele.




Priloha &.2

Seznam samostatnych evidenci mimo systém GINIS

Spisovy . « < «
ug el y Vedeno v analogové podobé |Vedeno v elektronické podobé
UTAJ Rada mésta
Zastupitelsivo Personalistika - FLUX
OVS Obecné zavazné vyhlagky
Q0Z Matriéni knihy a shirky listin Evidence obyvatel - VERA
Kniha QOdcizeni a ztrdt OP a CD Matriéni agenda - VERA
Registr obyvatel (domovni knihy,
karty) Organizace voleb - VERA
Registr OP a CD (karty)
Podklady ke zpracovani mzdoveé
FO agendy Informa VEMA ISP - IS platy
Evidenéni listy diichodového pojidténi | Evidence dachazky - WATT
Mzdova agenda - FLUX
MP Rozpis sluzeb
osv Yamaco ESA - socidlni agenda
Registr subjektll Zivnostenského
0ZU podnikéni Registr Zivnostenského podnikani
Evidence zemédélského podnikatele
QVVK Badatelské listy
Muzejni evidence
vypljéni reversy
0ZP Kniha vodopravnich rozhodnuti MP VAK evidence vodovod( a kanalizac
Povodiiovd kniha Yamaco — mysliveckd agenda, EVI, ESPI,




Priloha ¢. 3

Neevidované dokumenty
Dokumenty, které nepodiéhaji evidenci dokumenti die tohoto fadu:

—  broZury,

- gasopisy, noviny,

— knihy,

- kulurni programy,

~ pozvanky na akce,
blahopfiani,

~  propagacni a reklamni,
pisemnosti.




Piiloha ¢. 4

Pehled spisoven

" odpovédna | T

Zastupujici - |,

vodopravni ifad

a ZPF

. Hwar | UmiSNll pracovni pozice | %% | pracovni pozice | K91
CENTRALNI SPISOVN
Odbor ]

- . " Pracovnik podatelny a | O0Z- | Pracovnik podatelny | OOZ -
O?C%USky,Ch SD Susil spisovny 04 a spisovny 08
zalezZitosti

PRIRUENI SPISOVNY JEDNOTLIVYCH ODBORU

N Radnice - | 7« . . FO- " FC-
Finanénf odbor oodkrovi U&etni 0G-03 Udetni 0&-02
Odbor vhitni
spravy — oddéleni . o
spravy majetku a | Pfedzamdi ;/enfjé(\)fucrln(;dgif r; OVS- | Referent spravy QOVS-
investic + - véz" inF:/estSi/c J SM-01 | majetku a investic SM-03
oddéleni spravy

1 provozu
Ul 6 Referent na Useku
Odbor gocialnich K vétné Skolstvi, grantoveho 0OSV- | Referent agendy OSv-
véci 1071 fizeni a agendy 06 socialni prace 07
socialni prace
. Referent na Useku
Odbor Obecni 0. | Referent na fdsex 020- | zivnostenské 02U-
o o vétna | registrace a Czech .
Zivnostensky Ufad 1071 Pointu 04 kontroly, registrace a 03
Czech Pointu
Odbor dopravné Radnice - . s uee | ODS- | Referent odboru 0ODS-
spravni domedek Referent registru fidicl 03 dopravné spravniho 4
SPECIALIZOVANE SPISOVNY

Olggg\r,;;ie:mho Referent stavebné- osU- Referent na Useku osl-
P o Pfedzamdi | spravni Fizeni FO uzemnich souhlasl a
stavebniho fadu ~ dnikaiicich a obci 03 hi&Seni 07
stavebni archiv nepodnikajicich a obci ohlaseni
Qdbor zivotniho Referent na tseku ozp- | - OZP-
prostiedi — Pfedzaméi | vodniho hospodafstvi 08 ZP - vedouci 01




Pfiloha €. 5

Piehled spisovych uzli

. Spisovyuzet ¢ . Oznageni

Podatelhaa vyprévha 4 — . . POD' -
Utvar tajemnika UTAJ
Qdbor vnéjsich vztahl a kultury OVVK
Qdbor vnitini spravy Qvs
Finanénf odbor FO
Odbor cbéanskych zaleZitosti 00Z
Qdbor socialnich véci osv

| Qdbor tzemniha planovani a stavebniho Fadu osl
Odbor dopravné spravnl 0oDs
Zivnostensky Ufad ozU
Qdbor Zivetniho prostied( QZP
Méstska policie MP
Organizagni sloZka Méstska knihovna MK
QOrganizaéni slozka Spoledensky dim Susil SDS

Stavebnl spisovna

Vodopravnl spisovna




Pfiloha ¢. 6

Seznam pracovnich pozic opravnénych k pfihlaseni do datové schranky mésta

Czech Pointu

Utvar _P'rac'oVni_pozice c Koéd
Vedeni mésta a mestskeého Starosta mésta ST-01
Ufadu
Odbor obéanskych zaleZitosti Pracovnik podatelny a spisovny | O0Z-04
Odbor obtanskych zalesitosti | racovnik podatelny, spisovny @ | 7 og




Pfiloha &. 7

Za evidenci a spravu Gfednich i nedfednich razitek zodpovida:

Referent evidence majetku (OVS-EMN-02)

Vzor podaciho razitka:

PRS- Y (IRAD
Hysilice S0 Hostinamy

G ”

& -
2 G103 201

Padat st
Padet pHiohilistd;
Fodpis;

Vzory Ofednich a ostatnich razitek:

Viz samostatna evidence vedené referentem evidence majetku (OVS-EMN-02)




