Mésto Cernosice
Meéstsky urad CernoSice

Vnitrni predpis C. 3
Spisovy a skartacni rad

o

Uginnost od 2. 1. 2025 Cislo revize: 2 Cislo vydani: 5.1




I..

Spisovy a skartacni fad

Mésto Cernosice — Méstsky ufad Cernosice

Datum Jméno, pfijmeni Podpis
Zpracoval 2.1.2025 Ing. Jana Lexova
Magr. fej Stantejnsky
Schvalil 2.1.2025 gr. Ondrej Stantejnsky

Vnitfni pfedpis v listinné podobé je ulozen na odboru vedeni mésta.

Vnitfni predpis v elektronické podobé je uloZen na intranetu Mé&stského uradu Cernosice.

Zaznam o provedenych zménach

Revize List Datum
- Cislo a Popis zmény . Zpracoval Oveéril
C. revize
bod
Doplnéno:
Evidence socialnich agend,
poskytovatel Janecek Karel Ing.
Str. 6 bod |YAMACO Software, propojeno . = L
1 6 b rozhranim na ESSL. 2.1.2025 J. Lexova | O. Stantejnsky
SQL Ekonom AQUARIUS Softbit
Software s.r.o., nepropojeno s ESSL
2 Priloha ¢. Spisovy plan 2.1.2025 J.Lexova |O. Stantejnsky

9

Stranka 2 z 55




® o . X .. . e -
Mésto CernoSice — Méstsky urfad CernoSice
Spisovy a skartacni fad

Zaznam o seznameni

Potvrzuji, Ze jsem se seznamil (a) s vnitinim pfedpisem &. 3 Mésta Cerno$ice vydani &. 5
SPISOVY a SKARTACNI RAD, ktery je uloZen na intranetu. Prokazatelng zajistim
seznameni vSech svych podfizenych zaméstnancl s timto vnitfnim pfedpisem nejpozdéji do
doby jeho nabyti u€innosti 2. 1. 2025.

VYTISK

& JMENO A PRIJMENI NAZEV ODBORU DATUM, PODPIS

Mgr. Ondrej Stantejnsky Odbor vedeni mésta, tajemnik

JUDr. FrantiSek Dédicik, MBA | Interni kontrolor

JUDr. Markéta Fialova Odbor Zivotniho prostiedi

Odbor obecni zivnostensky

Ing. Hana Vyhnalova afad

Mgr. Radek Haugvic Spravni odbor

Odbor socialnich

PhDr. Vladislava Klzelova . SO ,
véci, zdravotnictvi a Skolstvi

Ing. Milan Rather Odbor informatiky

Ing. Jana Ullrichova Finan¢ni odbor

Ing. arch. Klara Zverevova Odbor uzemniho planovani
Jiii Jiranek S]g;)eoﬂr(lijnvestic a spravy
Renata Petelikova Odbor technickych sluzeb

Miroslav Strejcek Odbor Dim s pedovatelskou

sluzbou
Bc. Bohumila Minafikova Odbor stavebni ufad
Ing. Josef Sedlacek Odbor prestupku
Mgr. Zuzana Bacikova Pravni odbor
Otmar Klimzsa Méstska policie
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1 Obecna ustanoveni

1.

Tento spisovy a skartacni fad (dale jen ,spisovy fad“) je vydavan na zakladé ustanoveni
§ 110 odst. 4 pism. e) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpisli. Je zpracovan dle ustanoveni § 66 zakona &. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon
o archivnictvi) a v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisoveé sluzby, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen vyhlaska).

Ochrana osobnich udaju vedenych v evidenci puvodce podle tohoto vnitiniho predpisu
je zajisténa v souladu s platnou pravni upravou o ochrané osobnich Udaju a je
upravena zvlastnim vnitfnim predpisem plvodce.

Spisovy fad je zavazny pro vSechny osoby, které jsou v pracovnépravnich &i obdobnych
vztazich k méstu Cernosice a podileji se na manipulaci s dokumenty.

Spisovy fad se vztahuje na vSechny druhy dokumentd bez vyjimky, tj. nejen na
dokumenty, které byly doru€eny nebo zde vznikly, ale i na dokumenty souvisejici
s chodem mésta Cernosice.

2 Uvodni ustanoveni

1.

6.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy veskerych dokumentu
vzniklych z ¢innosti puvodce, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchudcu, zahrnujici
jejich fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem obdobného
ur€eni, odesilani, ukladani, zapulj¢ovani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, v€etné
kontroly téchto €innosti.

Vsichni zaméstnanci povérfeni vytvarenim/vyfizovanim dokumentd jsou povinni fidit se
pokyny spisového fadu a zodpovidaji za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo
prevzali. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni naplné. Sporné pfipady,
jejichz feSeni neni vyslovné upraveno ustanovenim tohoto fadu, rozhoduje vedouci
oddéleni spisové sluzby a podatelny.

Za manipulaci s dokumenty, které obsahuji utajované informace, odpovida na zakladé
povéreni bezpeénostni feditel.

Za dodrzovani tohoto vnitfniho pfedpisu odpovida pfislusny vedouci odboru. VSichni
zpracovatelé museji byt prokazatelné seznameni s timto spisovym fadem pfisluSnymi
vedoucimi pracovniky.

Mésto Cernosice (dale jen afad) vede spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby GINIS od poskytovatele GORDIC s.r.0. (dale
jen ESSL), umoznujicim elektronickou spravu dokumentd v digitalni i analogové
podobé. Kazdy uzivatel ESSL je povinen se seznamit s uzivatelskou pfiruckou, ktera je
soucasti kazdého modulu. Spravu systému zabezpec€uje odbor informatiky.

Mésto Cernosice vede nasledujici informaéni systémy spravujici dokumenty:

Ekonomicky agendovy systém: EKO GINIS, poskytovatel GORDIC s.r.o.
Jiné elektronické agendové systémy (elektronické evidenéni pomucky):

— Gordic Expres — mzdy, personalistika, poskytovatel GORDIC s.r.o.

— TED - Tvorba a evidence dokument(, poskytovatel OBIS s.r.o,
nenapojeno na SSL

— CES - Centralni evidence smluv, poskytovatel OBIS s.r.o, nenapojeno na
SSL

— MUNIS-modul matrika, poskytovatel TRIADA s.r.0.

— MUNIS-modul legalizace a vidimace, poskytovatel TRIADA s.r.0.

— Stavebni ufad, poskytovatel VITA softwer s.r.o., napojeno rozhranim na
SSL

- Ufad uzemniho planovani, poskytovatel VITA softwer s.r.o., propojeno
rozhranim na ESSL
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— Evidence prestupkl, poskytovatel Janecek Karel Ing. YAMACO Software,
propojeno rozhranim na ESSL

— Informacni systém registru Zivnostenského podnikani, poskytovatel
Ministerstvo primyslu a obchodu CR, napojeno rozhranim na ESSL

— Myslivecké a rybarské prikazy, poskytovatel Jane¢ek Karel Ing. YAMACO
Software, nepropojeno s ESSL

— Evidence socialnich agend, poskytovatel Janecek Karel Ing. YAMACO
Software, propojeno rozhranim na ESSL

— SQL Ekonom AQUARIUS Softhit Software s.r.o., hepropojeno s ESSL

— MP manager, poskytovatel FT Technologies a.s., hepropojeno s ESSL

Jiné analogové eviden¢ni pomucky:

— Rejstfiky dle Smérnice MPSV ¢. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o
stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech
vedeni organy socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu
evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni rodinné péci

— Kartotéky spravniho odboru-fidi¢ské prukazy, obCanské prikazy, cestovni
pasy, registracni znacky.

3 Slovnik pojmu
Analogovy dokument je dokument v listinné podobé&, obrazové podobé a zvukové nosice
mimo disket, DVD, CD, pfenosnych nosi¢l dat.

Autorizovana konverze dokumentu je Uplné prevedeni analogového dokumentu do
elektronického dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci
dolozky (autorizace); a naopak uplné pfevedeni elektronického dokumentu do analogového
dokumentu, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentll a pfipojeni ovéfovaci dolozky.
Dokument, ktery provedenim této konverze vznikl, ma stejné pravni uc€inky jako ovéfena
kopie dokumentu, jehoz pfevedenim vystup vznikl.

Certifikat kvalifikovany (podle zakona ¢. 297/2016 Sb.) je certifikat, na némz jsou zalozeny
elektronicky podpis, elektronicka pecet a elektronické Casové razitko, a ktery byl vydan
kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokumentl. Obsahuje vzdy oznadeni nebo zkratku
oznaceni plvodce, pofadoveé Cislo zapisu dokumentu systému elektronické spisové sluzby a
oznaceni urCeného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendafni rok, v némz je
dokument evidovan; popfipadé oznaCeni nebo zkratku oznaceni organizacni jednotky
puvodce nebo jiné znaky, charakterizujici skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani organy vefejné moci,
k provadéni ukonl vi&i organdm vefejné moci a k dodavani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoZzhuje-li to povaha dokumentu.

Datovy bali¢ek SIP

Informacni bali€ek (,Submission Information Package®) uréeny k exportu nebo pienosu entit
Zz ESSL do digitalniho archivu. Obsahuje metadata a digitalni komponenty spisu, dokumentu
zatfidéného pfimo do vécné skupiny, nebo dilu typového spisu.

Datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze pfenasSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosi€ich dat pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu
dat elektronickou formou, jakoz i data ulozena na technickych nosi¢ich ve formé datového
souboru. Dokumenty organu vefejné moci (ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢.
300/2008 Sb.) doru¢ované prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vici organim
vefejné moci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové schranky maji formu
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datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah zpravy). Obdobné maiji
formu datové zpravy dokumenty doru¢ované e-mailem.

Datovy format je zpusob kddovani komponenty, ktery zajiStuje ulozeni dokumentu nebo
jeho Casti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Datovymi
formaty jsou napfiklad: pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, ppt,
ipa/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3, apod.

Deklarovani dokumentu je zaevidovani verze rozpracovaného dokumentu (konceptu)
doevidence dokumentu.

Dokument je v SirSim slova smyslu kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zdznam, at jiz v podobé analogové &i digitalni, ktery je spojen s €innosti plvodce (byl jim
vytvofen nebo mu byl dorucen), v&etné eviden€nich pomucek jakéhokoli druhu a formy.
Dokument tvofi jedna nebo vice komponent (napfiklad privodni dopis ma pfipojeny pfilohy).
Dokument vytvofeny plvodcem vznika jako koncept a do okamziku pfidéleni evidenéniho
Cisla existuje v ESSL jako rozpracovany dokument. Dokument |ze zaznamenat na jakémkoliv
médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Doruéeny dokument je dokument, ktery byl pfijat a zkontrolovan, zda splfiuje pozadavky
pro pfijem dokumentl. Doru€enim se rozumi kontrola vSech nalezitosti, zaevidovani
a postoupeni do procesu zpracovani dokumentu.

Digitalni dokument (elektronicky dokument) je jakykoli obsah uchovavany v elektronické
podobé&, zejména jako text nebo zvukova, vizualni nebo audiovizualni nahravka

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby umoziujici
pfijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych dokumentd. Slouzi k provadéni
ukonl prostfednictvim datové schranky a vefejné sité internetu (e-mailu), tj. k pfijmu,
vyhledavani, pfedavani a odesilani elektronickych dokumentl, které byly prostfednictvim
datové schranky nebo internetem doruc¢eny nebo budou jejich prostfednictvim odeslany.

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréena
k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu organizace (puvodce)
a k provadéni skartatniho fizeni vramci informaénich c&innosti zajiStovanych timto
systémem.

Elektronicky podpis kvalifikovany

Kvalifikovany elektronicky podpis musi byt jednoznacné spojen s podepisujici osobou,
umoznuje identifikaci podepisujici osoby, je vytvofen pomoci dat pro vytvafeni e-podpisd,
ktera podepisujici osoba muze s vysokou uUrovni davéry pouzit pod svou vyhradni kontrolou
a je ke zprave, ktera je timto podpisem podepsana, pfipojen takovym zplsobem, Ze je
mozne zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSL) je informacni systém urCeny ke spravé
dokumentd. ESSL je zakladni eviden¢ni pomucka spisové sluzby vykonavané v elektronické
podobé&. ESSL je vzdy nadfazen vS8em samostatnym evidencim pouzivanym na jednotlivém
pracovisti.

Entita je objekt spravovany ESSL, mezi entity patfi vécné skupiny, spisy, typové spisy,
soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty.

Evidenéni pomucka

Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych
a ocislovanych listi, oznaena nazvem puvodce, pro néhoz je vedena, druhem dokumentd,
které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim (zpravidla kalendafni rok), v némz je uzivana, a
poctem vsech listl evidenéni knihy. Zapisy jsou provadény gitelné a trvalym zplsobem.
Pracovisté zabezpecli evidenéni pomlcku proti pozménovani, neopravnénému nebo
nahodilému pfistupu, zni€¢eni nebo neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému
zneuziti. Pokud pracovisté pouziva v evidencnich pomuckach zkratky, je povinno uvést jejich
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seznam s vysvétlivkami do pfilohy svého spisového fadu a tento seznam prubézné
aktualizovat.

Export je proces vytvoreni repliky elektronickych seskupeni a dokumentl spojeny
s vytvofenim dat téchto seskupeni a dokumentt nebo proces vytvoreni repliky transakéniho
protokolu, a to za ucelem prevedeni vzniklé repliky do jiného systému. Exportovana
seskupeni, dokumenty a transakéni protokol zUstavaji zachovany v plivodnim ESSL, nejsou
tedy na rozdil od pfenosu bezprostfedné po jeho realizaci smazany. Usp&sny export do
digitalniho archivu je dopIlnén zaznamem pfislusného jednoznacného identifikatoru
digitalniho archivu do metadat.

Iniciaéni dokument je prvni dokument, na jehoz zakladé je zaloZzen novy spis nebo vécné
fizeni.
Historie entity je zaznam o zivotnim cyklu entity, ktera je vyjadifena Udaji zaznamenavanymi

v metadatech entity. Tyto udaje deklaruji kontinualnim zpusobem nakladani s entitou pfi
vykonu spisové sluzby.

Jednoznaény identifikator dokumentu (JID) je znak neoddélitelné spojeny s dokumentem
zajistujici jeho nezaménitelnost a jedineCnost. Kazdy zaznam v elektronickém systému
spisové sluzby je automaticky oznaCen jednoznaénym identifikatorem, kterym je udaj
v metadatech. JID obsahuje oznaceni organizace MUCE, typ dokumentu analogovy P,
digitalni dokument X, a alfanumericky kod. Je-li pro JID uzit otisk podaciho razitka, popf. jiny
technologicky prostfedek podobného uréeni, nemusi obsahovat alfanumericky kod.
Jednoznacdny identifikator dokumentu pfidéluje automaticky ESSL a nelze jej upravovat a
meénit uzivatelem. JID je pfidélen v okamziku, kdy uzivatel zada pfikaz k vytvofeni nového
dokumentu.

Koncept je rozpracovany dokument pfijaty do ESSL, ktery se vyuziva pro prvotni
zaznamenani informace pfi tvorbé dokumentu (je vytvofen puvodcem). Je opatien
jednoznacnym identifikatorem a muze existovat ve verzich.

Konverze dokumentt je prevedeni analogového dokumentu do elektronického dokumentu
nebo pfevedeni digitalniho dokumentu do analogového dokumentu bez pfipojeni ovéfovaci
dolozky. Oby&ejna konverze je provadéna pro bé&zné provozni potieby pracovisté (tisk,
skenovani, popf. fotografovani). Tato konverze nema pravni validitu.

Krizovy odkaz je vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spist, mezi dokumenty a
mezi spisy a dokumenty. Pevny kfizovy odkaz zajiStuje spojeni entit, které nelze bez uvedeni
divodu odstranit, a pfihlizi se k nému pfi exportu a pfenosu. V pfipadé volného kfizového
odkazu se jedna o informacni vazbu, ktera nema vliv nad timto odkazem spojené entity a
praci s nimi.

Podatelna je utvar zajisStujici pFejimani, oznaCovani (evidenci) a odesilani veskerych
dokumentu/zasilek (viz vypravna).

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédc¢en jejim
vlastnoru€nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim
predpisem.

Pfenos je proces premisténi entit spolu s jejich metadaty do jiného systému. Ugelem
prenosu je zejména prevést vybrané dokumenty do externi elektronické spisovny, digitalniho
archivu nebo externiho ESSL (spisova rozluka).

Prevodem dokumentu se rozumi pfevedeni analogového dokumentu do elektronického
dokumentu a zména datového formatu elektronického dokumentu. Provadi se zplsobem
zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu, neporuSitelnost jeho obsahu, Citelnost a
bezpec€nost procesu provadéni nebo zmény datového formatu. Postup pfevadéni dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a zakona ¢. 499/2004 Sb.
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Prijeti se rozumi fyzické nebo elektronické pfijeti dokumentu, pfed kontrolou, zda splfiuje
pozadavky uvedené v ¢lanku 2 odst. 2. Tento dokument neni povazovan za doruéeny. Viz:
Doru¢eny dokument. Obsahem pfijmu jsou také procesy spojené s uloZzenim a zatfidénim
dokumentu v ESSL, zejména jeho oznadeni, evidence, pfidani metadat a zatfidéni v ramci
spisového planu.

Pfiruéni registratury jsou zfizovany jak na jednotlivych organizaénich utvarech, tak u
jednotlivych pracovniki povéfenych uréitou agendou. Dokumenty jsou zde uloZzeny po dobu
provozné nezbytnou a odtud se pfedavaiji do spisovny.

Plivodce je kazdy subjekt, zjehoz ¢&innosti dokument vznikl; a za dokument vznikly
z Cinnosti plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery mu byl doru¢en nebo jinak pfedan.
Pdvodcem je mésto Cernosice. Plivodcem neni fyzicka osoba, ktera dokument vytvofila
nebo pfikazala jeho vytvoreni.

Role je souhrn funkénich opravnéni udélenych pfedem stanovenému uzivateli nebo skupiné
uzivateli ESSL.

Samostatna evidence dokumentil je soucasti spisové sluzby plvodce a jeji pouzivani
upravuje § 8 odst. 2 a § 10 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Schvalovatel je osoba nebo role v ESSL odpovédna v ramci svych opravnéni udélenych
plivodcem za obsah dokumentu nebo seskupeni. Jedna se o osobu, ktera dokument
podepisuje zpravidla podle vnitiniho pfedpisu pavodce.

Skartaéni lhuta je doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen u puvodce. Skartac¢ni Ihita
dokumentu se pocita podle typu dokumentu bud od pocatku roku nasledujiciho po vzniku
dokumentu, nebo od pocatku roku nasledujiciho po ztraté platnosti dokumentu.

7 wr

Skartacni fizeni viz Vybér archivalii ve skartaénim Fizeni

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym
bude posuzovan ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni.

Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznacCuje dokumenty, které musi byt zachovany a které pfejima,
uchovava a dale zpracovava archiv.

Skarta¢ni znak ,V* (vybér) oznacuje dokumenty, u nichz nelze pfedem jednoznaéné stanovit,
zda pujde o bezvyznamné dokumenty, ¢i o dokumenty archivni povahy. Z téchto dokumentu
vybere archiv ve skartaCnim fizeni zavazné dokumenty, které pfifadi ke skupiné A%
zbyvajici dokumenty zafadi do skupiny ,S*.

Skarta¢ni znak ,S“ (stoupa) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez historické
hodnoty, které se mohou po uplynuti skartacni Ihity a po provedeni skartacniho Fizeni
vyradit a znicit.

Napfiklad: S 10 znamena, ze dokument bude po uplynuti 10 let v ramci skartaéniho fizeni
znicen.

A 5 znamena, Ze dokument bude po uplynuti 5 let vramci skartatniho fizeni pfedan
k trvalému uloZeni do archivu.

V 5 znamend, Ze po uplynuti 5 let bude v ramci skartacniho fizeni posouzeno, zda bude
dokument trvale uloZzen v archivu nebo zni¢en. Posuzovani je provadéno za pfitomnosti
pracovnikd archivu a odpovédnych pracovnik( pracovisteé.

Spis je uspofadany soubor dokumentl pojednavajicich nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla pod stejnym spisovym
Znakem.

Spisova znacka je evidencni znak spisu. Spisovou znackou mulze byt Cislo jednaci
iniciacniho (prvniho) nebo jiného pracovistém uréeného dokumentu vioZzeného do spisu nebo
sbérného archu; popf. nazev nebo jiné oznaceni, které pracovisté pro své ucely obvykle
uziva, &i je z jinych davodu povazuje za ucelné.
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Spisova sluzba je soubor Cinnosti, které se tykaji zajiSténi odborné spravy dokumentu
vzniklych z ¢innosti plvodce (pracovisté), popf. z ¢innosti jeho pravnich pfedchadca.
Odborna sprava dokumentl zahrnuje jejich fadny pfijem, oznaCovani, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem nebo technologickym
prostfedkem obdobného uréeni, odesilani, ukladani, zapuj¢ovani a vyfazovani ve skartaénim
fizeni, v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Spisovna je misto centralizovaného ulozZeni vyfizenych dokumentl plvodce do doby
uplynuti skarta¢nich lhat. Dokumenty jsou zde uloZeny v souladu s pGvodnim uspofadanim,
tj. podle organizaCnich utvar(l a spisového planu. Pfi umisténi spisovny je nutné spinit
pozadavky stanovené § 68 odst. 4 zakona €. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartacni plan je schéma (ukladaci kli¢) pro rozdéleni dokumentl do pevné
stanovenych skupin podle zasad desetinného tfidéni doplnéné o skartaéni znaky a skartaéni
Ihaty. Maze-li byt dokument zafazen do nékolika skupin, zafadi se pod heslo, které specialné
vyjadfuje jeho obsah, nebo pod heslo, které vyjadfuje hlavni obsah dokumentu.

Spisovy a skartaéni Fad je vnitini pfedpis instituce upravujici veSkeré ukony spojené
s pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obé&hem,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentu
(skartacni fizeni).

Spisovy znak vyjadfuje vécny druh agendy a urCuje pomoci stanoveného c¢iselného
symbolu zafazeni dokumenti do pfedem urcené struktury. Sdruzuje vSechny dokumenty,
které vznikly v urCeném okruhu zaleZitosti, umozhuje jednotné a prehledné ukladani
dokumentu a usnadriuje jejich vyhledavani.

Spoustéci udalost

Spoustéci udalosti se rozumi kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni Ihity.
Spoustéci udalost je — pokud ji neni vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu — vyjadiena ve
spisovych a skarta¢nich planech, a to obvykle poznamkou.

Stejnopis je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni analogového
dokumentu se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni elektronického dokumentu a
naopak, pokud autentizaCni prostfedky pfipojila k dokumentu tataz osoba; za stejnopis se
povaZzuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis.

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo pogitadovy program zpUsobily pfivodit $kodu na
informacnim systému, programovém vybaveni nebo informacich Ufadu, popfipadé zpusobily
poskodit ufad zneuzitim informaci. Projevem tzv. Skodlivého kédu je rovnéz stav, kdy
dokument neni uzivatelsky vnimatelny — Citelny.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity. Tyto informace umozZiuji rekonstrukci
historie téchto operaci. Transakcni protokol umoziiuje kontrolu provedenych operaci.

Utajovana informace je informace, se kterou by neopravnéné nakladani mohlo zpUsobit
ujmu zajmim Ceské republiky nebo zajmdm, k jejichz ochrané se Ceska republika zavazala,
nebo by mohlo byt pro tyto zajmy nevyhodné, a které jsou uvedeny v seznamu utajovanych
informaci. Klasifikuji se do Ctyf stupnil: pfisné tajné, tajné, davérné a vyhrazené

Uzavieni

Uzavienim se rozumi proces zmeény atributll spisu, typového spisu, soucasti nebo dilu, ktery
se projevi v metadatech, v jehoz dusledku je znemoznéno vkladani dalSich dokumentd nebo
vyjimani dokument( stavajicich. Pro vkladani spisi pomoci pevnych kfizovych odkazu plati
omezeni na uzaviené spisy obdobné. Soucasné se dokumenty zatfidéné do spisu nebo dilu
prevedou do vystupniho datového formatu.

Uzivatel
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Uzivatelem je kazda fyzicka osoba pouzivajici ESSL. Uzivatel ma v ramci svého
uzivatelského profilu pfidéleny role a muze byt Clenem skupin uZivatell se stejnou
uzivatelskou roli.

Uzivatelska role je souhrn funkénich opravnéni udélenych uzivatelim, ktefi mohou
vykonavat cinnost tykajici se odborné spravy dokumentld. Uzivatel mGze mit nékolik
uzivatelskych roli, ale jenom jeden uzivatelsky profil.

Verze je Ciselné nebo slovni oznaCeni vyvoje stavu rozpracovaného dokumentu (stadia
konceptu) v urcité fazi jeho zivotniho cyklu. Verzi je zpravidla jeden z rozpracovanych
dokumentud. V nékterych pfipadech dokoncené rozpracované dokumenty existuji v nékolika
verzich (napfiklad pfipominky k textu vice uzivateli). Narodni standard pouziva pojem verze
vyluéné ve vztahu k rozpracovanému dokumentu, tj. konceptu.

Vybér archivalii mimo skartaéni Ffizeni provadi pfislusny archiv na zadost vlastnika
dokumentu. PFi zruSeni pavodce nebo jeho vstupu do likvidace, pozada vlastnik o provedeni
tohoto typu fizeni okamzité. Vybér archivalii ve skartaénim fizeni je postup, pfi kterém se
vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhity a jez jsou nadale nepotfebné pro Cinnost
puvodce. Vybér archivalii provadi pfislusny archiv. Za fadné provedeni skartacniho fizeni
odpovida plavodce a jeho pravni nastupce, ktefi jsou povinni umoznit pfisluSnému archivu
odborny dohled na provadéni skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartaénim fizeni.
Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni Ih(ty
dokumentu. Skartacni Fizeni muze byt po dohodé s pfisluSnym archivem provedeno
i pozdéji, pokud pracovisté dokumenty potfebuje pro svou dalSi ¢innost. Skartacni fizeni se
provadi na zakladé skartaéniho navrhu. Skartaéni navrh zaSle pracovis§té pfisluSnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Skartacni fizeni se provede vzdy pfi
zaniku vefejnopravniho plivodce (pracovisté). Neni-li toto mozné, provede se vybér archivalii
mimo skartaéni fizeni.

Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentu/zasilek.

Ztvarnéni

Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo pfevedeni dokumentu, kterym je vyjadfena
transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice formata odliSnych
od puvodnich formatl. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro uchovani dokumenta v digitalni
podobé za ucelem minimalizace rizika ztraty prfistupu k jejich obsahu v ¢ase. Napfiklad
dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu musi byt uloZzeny jako ztvarnéni ve
vystupnim datovém formatu stanoveném provadécim pravnim pFedpisem upravujicim
podrobnosti vykonu spisové sluzby (napfiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je
ztvarnéni nékterych nebo v8ech jeho komponent. Po konverzi mize mit dokument stejny
nebo rozdilny poCet komponent jako pfed jejim provedenim. Ztvarnéna jako dokument
mohou byt také metadata nebo transakéni protokol.

Zvlastnimi skute€nostmi se rozumi udaje z oblasti krizového fizeni (Zakon €. 240/2000
Sb., o krizovém Fizeni a o zméné nékterych zakond - krizovy zakon), které by v pfipadé
zneuziti mohly vést k znemoznéni nebo omezeni Cinnosti organu krizového fizeni, ohrozeni
Zivota a zdravi osob, majetku, zivotniho prostfedi nebo podnikatelského zajmu pravnické
osoby nebo fyzické osoby vykonavajici podnikatelskou nebo jinou obdobnou €innost podle
zvlastnich pravnich predpisu, pokud tyto Udaje nejsou utajovanymi informacemi.
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4 Prijem dokumentu a jejich tridéni

1.

Ufad na svych internetovych strankach povinné zvefejni informace o provozu podatelny
a podminkach pfijimani dokumentu s tim ze uvede:

adresu pro doru¢ovani analogovych dokumentt a dokumentd na pfenosnych technickych
nosicich dat

ufedni hodiny podatelny

elektronickou adresu podatelny

identifikator datové schranky

dal§i moznosti elektronické komunikace

prehled datovych format(, ve kterych Grad pfijima elektronické dokumenty, véetné jejich
technickych popf. jinych parametrd

pfehled pfenosnych technickych nosicl dat, na kterych afad pfijima elektronické dokumenty,
véetné jejich technickych parametr(

zpUsob nakladani s elektronickymi dokumenty, u kterych byl zjistén vyskyt tzv. Skodlivého

kodu

dusledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb.

2.

3.

Doru¢ené dokumenty se pfijimaji bez ohledu na zpusob jejich doru¢eni v podatelnach
na adresach Karl3tejnska 259, 252 28 Cernosice, Podskalska 19, 120 00 Praha 2, a
podacich mistech (pfepazkach) odboru obecniho Zivnhostenského ufadu, Zzivotniho
prostfedi a spravniho odboru (dale jen podatelna).

Elektronické dokumenty se dorucuji do elektronické podatelny s automatickou vazbou
na ESSL:

prostfednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny: podatelna@mestocernosice.cz
prostfednictvim datové schranky: u46bwy4
osobné na pfenosnych nosi€ich dat (CD, DVD, USB flash disk)

4.

5.

6.

8.

Elektronické dokumenty ZzZivnostenského ufadu se dorucuji také do elektronicke
podatelny Zivnostenského rejstiiku (EPZR).

Analogové dokumenty se doru€uji v zasilkdch prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné, at jiz zaméstnancem nebo jinymi osobami,
na podatelnu.

Za doruCeny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu, (napf. na
skupinovou adresu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance, pfi osobnim jednani, na
sluzebni cesté apod.) ktery ma ufedni charakter ve smyslu ¢€innosti plvodce
(dokumentu Ize pfifadit spisovy a skartaCni znak dle spisového planu) nebo dokument
vznikly z podnétu ucinéného ustng, pokud byl zaevidovan. Zaméstnanec, ktery
dokument pfijal je povinen zabezpe it jeho bezodkladné pfedani k zaevidovani nebo
samostatné zaeviduje do ESSL. Toto ustanoveni se tyka rovnéz e-mailové
korespondence dorucené do e-mailové schranky pracovnika.

Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni pfredpisy,
pfijimaji se oddéleng, a vede se pro né samostatna evidence. Dokumenty obsahujici
utajované skuteCnosti se bezodkladné eviduji v protokolu utajovanych dokumentd
a ESSL. Za dokumenty obsahujici utajované informace zodpovida bezpecnostni feditel.
Zaméstnanec podatelny u prejimanych zasilek zkontroluje:

patfi-li vSechny adresatovi

souhlasi-li s pfedavacim seznamem

fyzicky stav zasilky

a nasledné potvrdi pfijem doruCovanych zasilek

9.

10.

Pokud pfebira doporucené zasilky na jméno, musi se zaméstnanec podatelny prokazat
platnym zmocnénim k pfevzeti. V pfipadé doru€eni zasilek na jméno s dodejkou smi
zaméstnanec podatelny pfevzit jen vyzvu k vyzvednuti. Vyzvu pak musi téhoz dne
predat adresatovi. V pfipadé, Ze se jedna o expresni zasilku, vyzve ihned podatelna
adresata k prevzeti.

Podatelna v zadném pfipadé nepfijima zasilky uréené jinym subjektim nebo osobni
zasilky zaméstnancu. Zasilky adresované jinému adresatovi se obratem vrati.
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U doporucéenych zasilek, cennych psani a cennych baliku, kde bylo zjisténo poSkozeni
nebo ubytek obsahu, se provede reklamace. Pokud je poSkozeni nebo ubytek obsahu
patrny uz pfi dodani zasilky, je nutné tuto zavadu reklamovat uz pfi dodani; v jinych
pripadech do dvou pracovnich dnu po jejim dodani.

11. Pfijem nevyplacenych nebo jen Caste¢né vyplacenych zasilek povéfeny zaméstnanec
podatelny odmitne.

12. Zasilky vracené jako nedorucené, vracené dodejky se predaji pfisluSnému odboru,
ktery je vypravil, k zafazeni.

13. Zaméstnanec podatelny provede vnéjsi kontrolu doru€enych zasilek, opatfi je okamzité
podacim razitkem a vytfidi je na:

ty, které se predavaji neoteviené pf. VYBEROVE RIZENI*, ,VEREJNA ZAKAZKA, bedny
obsahujici prakazy, registracni znacky, na doru¢ené obalce uvedeno na prvnim misté jméno
a prijmeni fyzické osoby (napf. Jan Novak, Mésto Cernosice).

ty co obsahuji (oznacenych jako) utajované informace, popf. zvlastni informace, které otevira
pouze zaméstnanec, ktery ma uvedenou problematiku v popisu pracovni €innosti.
dokumenty, které nepodléhaji evidenci, tj. asopisy, noviny, brozury, sbirky zakonu, véstniky,
letaky, katalogy, prospekty, ceniky, reklamni tiskopisy a jiny propaga¢ni material, vizitky,
nevyzadana obchodni sdéleni, cestovni pfikazy

zasilky, které podatelna otevfe a eviduje.

14. Za soukromé zasilky se nepovazZuji dokumenty nadepsané adresou pracovisté
s poznamkou k rukam, tyto zasilky se oteviraji a eviduji.

15. Zjisti-li zaméstnanec, Ze zasilka pfedana mu jako soukroma korespondence, je
dokument ufedniho charakteru, je povinen dokument bezodkladné zaevidovat nebo
pfedat podatelné Kk zaevidovani. Zaméstnanec je povinen zajistit, aby bylo
s dokumentem zachazeno dle bodu evidence a oznacovani dokumentl. Toto se tyka
rovnéz i dokumentl v elektronické podobé.

16. Osobni podani fyzické nebo pravnické osoby podatelné nebo zaméstnanci organizace
uc¢inéné pisemnou formou, pfebirajici zaméstnanec prekontroluje, zda dokument je
uplny a Citelny a zda obsahuje

jméno a pfijmeni/nazev podnikatele podavajiciho
adresu

podpis

prilohy k podani

17. Po prijeti nesmi byt dokument vydan zpét doruciteli. Jiz jednou ucinéné podani Ize
zrusit pouze dalSim podanim.

18. Analogové dokumenty obsazené v zasilkach, osobné& podané podatelné, nebo
zaméstnanci se opatfi otiskem podaciho razitka. Dale zaméstnanec vyplni podaci
razitko dle skute€ného stavu.

19. Obalka analogového dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

je-li dokument doru€ovan do vlastnich rukou

je-li to nezbytné pro ur€eni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zpusobem

udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele;

neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se datum uvedené na
dokumentu s datem posStovniho razitka na obalce

ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska

neni-li dokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je uvedeno jméno i adresa podatele

20. V ostatnich pfipadech se obalka vyradi bez skartacniho fizeni ihned po jejim otevreni.

21. Pokud je na podatelnu doru¢en analogovy dokument, ktery je neuplny, necitelny, nebo
jinak poskozeny a Ize urcit kontaktni udaje odesilatele, pracovnik podatelny odesilatele
pouci o vadé podani a vyzve odesilatele k napravé. Pokud odesilatel vadu podani
neodstrani nebo nelze urcit odesilatele, podatelna dokument dale nezpracovava.

22. Elektronicky dokument doru¢eny na pfenosném nosiCi dat, je po kontrole uloZzen
v elektronické podobé do ulozisté datovych zprav ESSL a bezodkladné zaevidovan.
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23. Nosi€ dat je vracen pouze na vyslovné vyzadani. Toto pravidlo plati i pro elektronické
pfilohy analogovych dokumentu.

24. Zaméstnanec povéfeny praci v elektronické podatelné ESSL je povinen pravidelné
kontrolovat jeji obsah, bezodkladné elektronické zasilky pfijmout a zaevidovat.

25. U doru€eného elektronického dokumentu podatelna zjistuje zda:

odpovida technickym parametrim, které byly organizaci zvefejnény na jejich internetovych
strankach uradu v ¢asti Zakladni a povinné udaje,

jsou k dokumentu pfipojeny platné verifikacni prvky: uznavany elektronicky podpis/uznavana
elektronicka pecet/ a kvalifikované ¢asoveé razitko

je doruceny elektronicky dokument Citelny a v povoleném datovém formatu

neobsahuje tzv. Skodlivy kod.

26. Pokud je do elektronické podatelny doru¢en dokument, ktery nesplfiiuje technické
parametry dle urenych poZadavku Ufadu a Ize z néj identifikovat elektronickou adresu
odesilatele, podatelna jej vyrozumi o zji§téné vadé dokumentu a pouci ho. Pokud
nebude vada odstranéna, dokument se dale nezpracovava. Elektronicka podatelna je
povinna tuto skute¢nost zaevidovat v ESSL.

27. Urad zaznamenava vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické
peCeté nebo c¢asového razitka a udaj pfipoji k elektronickému dokumentu.
Zaznamenanymi Udaji o vysledku zjisténi jsou alespori:

nazev nebo firma certifikaéni autority

udaje o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popf. datum a ¢as jeho zneplatnéni,

identifikacni Cislo certifikatu

jméno, pfijmeni nebo obchodni firma podepisujici, oznacujici, pe€etici osoby

udaj zda se jedna o kvalifikovany, zaru¢eny e-podpis, kvalifikovanou nebo zaru¢enou e-pecet
datum a ¢as rozhodné pro ovéreni platnosti e-podpisu nebo e-peceti

vysledek, datum, ¢as ovéreni platnosti e-podpist, e-peceti

Cislo seznamu zneplatnénych certifikatd, vici kterému byla platnost certifikatll ovéfovana

28. Podatelna odeSle odesilateli elektronického dokumentu potvrzeni o doruéeni. Potvrzeni
obsahuje datum, hodinu, minutu, vtefinu, identifikdtor dokumentu, ktery umozruje jeho
identifikaci.

29. Pokud je potfeba preveést dokument z elektronické podoby do analogové a naopak
vyuzije se autorizované konverze dokumenta.

30. Pokud se na pfijem a manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy (napf.
na utajované informace, zvlastni skute€nosti aj.), pfijimaji se oddélené a vede se pro né
samostatna evidence, jejiz nalezitosti stanovuje Plvodce podle charakteru zvlastniho
pravniho statusu dokument(. Tvorbu, pFijem, evidenci, zpracovani, odesilani,
prenaseni, prepravu, zapuGjéovani a ukladani dokumentl obsahujicich utajované
informace zabezpecuje provéfena osoba Plvodce, podle zvlastnich pravnich predpisu.
Tyto dokumenty se pfedavaji povéfenému zaméstnanci k evidenci v neoteviené vnitini
obalce, otevira a eviduje se podacim razitkem pouze vnéjsi obalka.

5 Evidence a ozna¢ovani dokumentt

1. DorucCené dokumenty, postovni zasilky, které se neoteviraji, a dokumenty vzniklé
z vlastni Cinnosti Ufadu se eviduji v ESSL. Dokumenty, postovni zasilky se oznacuji
v den doru€eni nebo v den vzniku jednotnym identifikatorem, ktery obsahuje oznaceni
organizace MUCE, typ dokumentu analogovy P, digitalni dokument X, a alfanumericky
kod.

2. Pokud dokument nelze oznadit (jedna se napf. o ufedni listinu, postovni zasilku, ktera
se neotevird) a podléha evidenci v ESSL, pfipoji se k nému list papiru, na ktery se
otiskne podaci razitko, nalepi jednotny identifikator, vyplni se véc, odesilatel.

3. U dokumentu, které podléhaji evidenci, se eviduji v ESSL nasledujici udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt
b) datum doruéeni dokumentu ufadu nebo datum vytvofeni dokumentu; datem
vytvofeni dokumentu ufadem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
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10.

11.

dokumentu. U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako datum vyznadi
datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy je dokument
dodan do datové schranky organizace. Datum doru€eni musi byt u analogovych
dokumentt shodny s datem zapsanym v podacim razitku.

c) prosta konverze (sken) analogového dokumentu (kromé evidence vozidel)

d) elektronicky obraz elektronického dokumentu

e) identifikace odesilatele, jde-lij o dokument vznikly z vlastni ¢innosti oznaci se jako
,,Vlastni“

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument
oznacen

g) jednotny identifikator, popf. i Cislo jednaci

h) pocet listl dokumentu v analogové podobé, pocet lista pFiloh nebo pocet svazku
jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

i) strucna charakteristika obsahu dokumentu (véc)

j) oznadeni utvaru organizace, kterému byl dokument pfedan k vyfizeni (nazev
utvaru, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, nebo jméno a pfijmeni
zaméstnance uréeného k vyfizeni)

k) zpusob vyfizeni

[) spisovy znak, skartani znak a skartacni Ihdta dokumentu

m) zaznam o vyfazeni dokumentu ve skartaénim fizeni

n) Informace zda je dokument elektronicky nebo analogovy

0) udaje o oveéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické peceté a ¢asového
razitka

Prvotni evidenci doru¢enych dokumentt provadi podatelna. P¥i této evidenci se vypliuji
na evidenc¢ni karté dokumentu v ESSL tyto Udaje: zplsob doru€eni, zpusob zachazeni,
druh zasilky doruené poStou, podaci &islo, datum odeslani, datum doruceni, Cislo
jednaci nebo znacka odesilatele, adresa odesilatele, véc, pocet listl, stran, pfiloh.
Uplné doevidovani doslého dokumentu, které spogiva v ptipadnych Upravach prvotni
evidence a nasledného doplnéni evidenénich udaju provadi zpracovatel. Zpracovatel
zabezpedi evidenci doSlého dokumentu (podani) v pfipadé, ze dokument je ufedniho
charakteru a byl doru€en v listinné podobé na jméno a pfijmeni fyzické osoby.
Pokud byl dokument (podani) doru€en v digitalni podobé& na e-mailovou adresu
zaméstnance Ufadu, uréenou pro pfijem a odesilani elektronické posty, je tento
zameéstnanec povinen pfijatou elektronickou zpravu (e-mail), ktera podléha evidenci,
zaevidovat do ESSL. Popfipadé preposle na elektronickou podatelnu Gfadu.
Dokumenty, které byly pfevedeny z analogové podoby do elektronické podoby nebo byl
zménén jejich datovy format, jsou oznaCeny stejnym jednotnym identifikatorem, popf.,
Cislem jednacim jako puvodni dokument. V ESSL se vytvofi dal$i verze dokumentu.
Chybné zépisy pfi evidenci dokumentu v SSL se opravi prostfedky systému ESSL. Udaj
0 opraveé se zaznamena automaticky v historii dokumentu.
Dokumentu zaevidovanému v evidenci dokumentt pfidéluje Cislo jednaci zpracovatel.
Cl’slojednaci obsahuje: zkratku podaciho deniku, pofadové €islo, rok, zkratka utvaru.
pf. MUCE — poradové Cislo/rok/zkratka utvaru

Pokud je zfejmé, Ze k téze véci bude doruc¢eno nebo vytvoreno vice dokumentu, vede
se k jejich evidenci spis. Spis je soubor dokumentl tykajicich se téZe véci. Kazdy spis
je oznacen spisovou znackou.

pf. S-MUCE - poradové Cislo/rok/zkratka utvaru.

Evidence dokumentl odboru obecni Zivnostensky ufad
Spisy jsou vytvareny pomoci sbérného archu. Spisova znatka ma tvar: oznaceni
odboru/pofadové Cislo/rok/referent

pf. OOzZU/11111/rrrr/ref

Cislo jednaci iniciaéniho dokumentu je vZdy rovno spisové znacce lomené jednou (/1).
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Cisla jednaci ostatnich dokumentt spisu jsou tvofena spisovou znadkou lomenou
poradovym Cislem dokumentu na sbérném archu spisu.
12. Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych
a oCislovanych listll, oznatena nazvem pulvodce, pro néhoz je vedena, druhem
dokumentd, které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim (zpravidla kalendarni rok),
vV némz je uzivana, a po¢tem vsech listd evidenéni knihy. Zapisy jsou provadény citelné
a trvalym zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po opravé,
v pfipadé potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem,
pfijmenim a podpisem toho, kdo ji proved!.
13. Samostatna evidence dokumentl vedena v elektronické podobé musi byt v souladu
s pozadavky stanovenymi narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby vydavaném ve véstniku Ministerstva vnitra.
14. O dokumentech v samostatné evidenci dokument( vedené v listinné podobé se
minimalné vedou tyto udaje:
datum doruc€eni dokumentu, popfipadé €as jeho doru¢eni, datum vytvoreni vlastniho
dokumentu; u doru¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci
datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy je dokument dodan do
datové schranky plvodce; datem vytvoreni vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokument,
udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvofeny plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni“ a doplini
se nazev odboru a jméno zpracovatele
struény popis obsahu dokumentu,
spisovy znak a skartacni rezim dokumentu pfidéleny dle platného spisového planu plvodce,
popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou
puvodce stanovi jako spoustéci udalost.
15. O dokumentech v samostatné evidenci dokumentld vedené v elektronické podobé se
minimalné vedou tyto udaje:
datum doruceni dokumentu, popfipadé Cas jeho doruceni, datum vytvofeni vlastniho
dokumentu; u doru¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci
datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy je dokument dodan do
datové schranky plvodce; datem vytvoreni vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentt,
udaje o odesilateli v rozsahu udajd stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvoreny plvodcem, uvede se slovo ,Vlastni“ a doplni
se nazev odboru a jméno zpracovatele,
struény popis obsahu dokumentu.
16. Vlastnik dokumentu je dale povinen zaznamenat do evidenéni pomucky nasledujici
skute€nosti:
ztrata nebo zni€eni analogového dokumentu
nevratné poskozeni elektronického dokumentu
elektronicky dokument neni uzivatelsky vnimatelny
17. Evidenci nepodléhaji dokumenty vedené v elektronickém agendovém informacnim
systému Ministerstva vnitra pro zpracovani zadosti o vydani ob&anskych prikazli a
cestovnich dokladd. Ufad pouze zpracovava data, nezajistuje ukladani vzniklych
dokumentt v digitalni podobé, a tedy tyto dokumenty v digitalni podobé& nejsou
predmétem jeho skartacniho fizeni.

6 Rozdélovani a obéh dokumentu
1. VSechny doru¢ené dokumenty se po evidenci v podatelné pfedavaji podle obsahu
pFisluSnym odborim prostfednictvim ESSL. Dokumenty evidované na podacim misté
se pridéluji prostfednictvim ESSL zpracovatelim pfislusného odboru, pro ktery je
podaci misto zfizeno.
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2.

V pfipadé, ze neni z obsahu doruéeného dokumentu zfejmé, kterému odboru ma byt
pridélen, provede uréeni pfislusného odboru tajemnik ufadu. Pfipadné spory
0 prislusnost pfidéleného dokumentu rozhoduje tajemnik ufadu.

7 Vyfizovani dokumentu/spist

1.

2.

3.

Dokumenty musi byt vyfizovany vcas, uc€elné a hospodarné. Lhuty pro vyfizeni
dokumentu vyplyvaiji z pfislusnych pravnich predpist nebo rozhodnuti nadfizeného.

Za v€asné a spravneé vyfizeni dokumentu odpovida zpracovatel, jemuz byl dokument
predan ke zpracovani.

Zpracovatel vyfidi dokument/spis jednim z téchto zpUsobu:

odeslani dokumentu-prvopis, stejnopis nebo kopie dokumentu
postoupenim véci jinému plvodci, ktery je k vyfizeni pfislusny
vzetim véci na védomi

zaznamem na dokumentu- vyfizeno: ustné, telefonicky

4,

5.
6.

Zpracovatel pfidéli dokumentu/spisu spisovy a skartacni znak, skarta¢ni Ihatu, popf. rok
zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni nejpozdéji pfi jeho vyfizeni.

Spojovani dokumentu se provadi dle pravidel pro tvorbu spisu

Urad vytvaii viastni dokumenty elektronické, pokud to povaha véci umozfiuje. Tam kde
povaha véci neumoziuje vytvofit elektronicky dokument, vytvofi se dokument
analogovy pf. protokol, usneseni rady, zastupitelstva.

8 Tvorbaspisu

1.
2.

4.

Urad vytvafi spisy zptsobem priorace a sbé&rnym archem.
Priorace - spojovani dokumentu. Pfedchazejici a novy dokument se propoji vzajemnymi
odkazy. Pfi prioraci si dokumenty zachovavaji sva pdvodni &isla jednaci. Cislo spisu
prebira Cislo iniciacniho dokumentu. PF. iniciaéni dokument-€.. MUCE 1234/2023,
druhy €. j. MUCE 5678/2023, atd.
Sbérny arch - V ESSL se vytvofi Cislo jednaci pouze pro iniciacni dokument s uvedenim
informace o vzniku spisu. Iniciaéni dokument se souCasné zaeviduje na obalce
sbérného archu a opatfi se podacim razitkem. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze
na sb&mém archu (na obalce). Cislo jednaci se u prvniho dokumentu vepiSe do
podaciho razitka, u dalSiho dokumentu zpravidla do pravého horniho rohu prvni strany.
Cislo jednaci je zaroven spisovou znackou. Tento zplsob tvorby spisu vyuziva pouze
Zivnostensky ufad. Pf. MUCE 1234/2023/1

MUCE 1234/2023/2 atd.
Kazdy spis je tvofen spisovou obalkou, vygenerovanou z ESSL ktera obsahuje
nasledujici udaje:

jednoznacny identifikator spisu (Carovy kod)

spisova znacka spisu

datum zalozeni spisu

spisovy znak spisu

datum uzavfeni spisu

skartaéni rezim spisu

struény obsah spisu

udaje o uloZeni spisu

informace zda byl spis zafazen do skartacniho fizeni a vybran za archivalii
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5. V obsahu spisu se vedou o dokumentech tvofici spis nasledujici udaje:

datum doru€eni nebo datum jeho vzniku
identifikaci odesilatele

Cislo jednaci odesilatele

Cislo jednaci dokumentu

pocet listd dokumentu a pocet pfiloh
struény obsah dokumentu

6. Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen nebo zaznam o jeho
vyfizeni. Spisy jsou usporadany chronologicky, a to vzestupné.

7. Spis je vytvaren ve tfech variantach. Spis v analogové podobé, spis v elektronické
podobé a hybridni spis obsahujici elektronické a analogové dokumenty. VSechny ffi
varianty spisu jsou vytvareny dle zasad pro tvorbu spisu, tedy dodrzovani provazanosti
dokument.

8. V pfipadé hybridniho spisu je analogova C€ast ukladana v pfiruéni registratufe nebo
spisovné a elektronicka ¢ast v uréeném ulozisti ESSL. Oznaceni spisi musi byt totozné
pro obé Casti.

9 Podepisovani dokumentd a uzivani razitek

1. Opravnéné osoby k podepisovani dokumentu vyhotovovanych Ufadem jsou ureny
organizaénim fadem ufadu. Pouzivani razitek a tvar razitek Ufadu je definovano
v grafickém manualu ufadu.

2. Kdokumentu v elektronické podobé se pfipojuje kvalifikovany elektronicky podpis
s Casovym razitkem, popr. elektronicka pecet ufadu s elektronickym ¢asovym razitkem.

3. Razitka pouzivana v ufadu je tfeba pred vydanim uzivatellm zaevidovat a zaroven
pofidit od vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné uloZeny jako archivalie do archivu.
Evidence razitek se vede v analogové podobé u analogovych razitek. Evidence
elektronickych podpistl, asovych razitek, elektronickych peceti se vede v elektronické
podobé.

4. Ufedni razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pfi b&zném
pisemném styku. Razitka se znakem obce se nepovazuji za ufedni razitka, mohou se
jimi oznaCovat dokumenty neufedni povahy, béZzna korespondence, pozvanky apod.

5. Asistentka tajemnika vede evidenci analogovych razitek obsahujici:

otisk razitka

jméno, Pfijmeni pracovnika, ktery razitko prevzal a uziva
datum prevzeti, podpis pfebirajiciho pracovnika

datum vraceni razitka, podpis prebirajiciho pracovnika
datum vyfazeni z evidence

datum ztraty

6. Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci evidenéni Cislo. Za spravné uzivani, ukladani
a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzZitim odpovidaji uzivatelé, kterym byla
razitka pfidélena. Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji asistence tajemnika,
poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.

7. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

pozbyti platnosti,
ztraty
opotiebovani.

8. Pfi ztraté razitka ucini tajemnik uUfadu vhodna opatfeni k proSetfeni udalosti
a k oznameni na pfislusnych mistech. Pfi ztraté razitka je tfeba bezodkladné uvédomit
odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra Ceské republiky. V oznameni se uvede
presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

9. Odbor informatiky vede evidenci certifikatd, jejichzZ je drzitelem a na nichz jsou zaloZzeny
jim uzivané uznavané el. Podpisy, uznavané e-peceté a to v rozsahu udaju:

Cislo certifikatu
pocCatek a konec platnosti certifikatt
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datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu
udaje o certifikacni autorité (nazev firmy
identifikace podepisujici nebo pecetici osoby

10

1.
2.

Odesilani dokumentut
Vytvareni dokumentu se Fidi grafickym manualem afadu.
Kazdy odesilany dokument musi obsahovat:

Cislo jednaci vlastniho dokumentu

Cislo jednaci doru¢eného dokumentu, pod kterym je u odesilatele evidovan (je-li
vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument)

datum podpisu dokumentu, nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované
oznaceni pracovisté a jeho adresa

jméno/nazev a adresu komu se dokument odesila

vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice ,,Véc*

podpis a pfedtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika

jméno vyfizujiciho pracovnika

pocet listd dokumentu, jde-li o analogovy dokument

pocet pfiloh

3.

ok

Urad zpravidla odesila stejnopis prvopisu nebo druhopis, popt. stejnopis druhopisu. Bez
vySe uvedenych nalezitosti dokumentu nelze dokument odeslat. Vyjimku tvofi osobni
a zdvofilostni dokumenty.

O zplsobu odeslani dokumentu rozhoduje zpracovatel.

Za obsahovou, vécnou a formalni spravnost odesilaného dokumentu/zasilky odpovida
zpracovatel, ktery také pfipravuje a odesila dokument/zasilku k vypraveni.

Analogovy dokument pfipravi zpracovatel k odeslani tak, aby vyhovoval standardidm
poskytovatele postovnich sluzeb a obecné platnym pravnim predpisiim.

Dokument v digitalni podobé& zpracovatel pfipravi k odeslani tak, aby vyhovoval
standardum zvoleného zplsobu odeslani (e-mail, ISDS).

Odesilani elektronickych dokumentd v ramci Gfadu probiha elektronicky internim
zplUsobem v ramci ESSL.

Kazdy dokument/zésilka odesilana ufadem bude opatfena identifikdtorem zasilky
(¢arovym koédem) vygenerovanym z ESSL. V ESSL se zaznamenavaji vSechny udaje o
aktualnim stavu vypraveni a doruceni zasilky.

10. Ufrad odesilani dokument(i zajistuje pomoci vypravny, ktera je soudasti ESSL.

Vypravna pro analogové dokumenty/zasilky se nachazi v podatelné.

11. Povéreny pracovnik pfislusného odboru predava listinné zasilky nejpozdéji do 11.30 h

na podatelnu.

12. Posledni vypraveni elektronickych zasilek je 30 min pfed koncem ufednich hodin

11

1.

2.

podatelny.

Pravidlo pfi rozesilani informaci tretich stran obcim na uzemi ORP
CernosSice

Podatelna pfijme a zaeviduje dokument v souladu se spisovym fadem a pFeda jej
k vyfizeni zpracovateli - tedy odbornému utvaru, do jehoz naplné prace v souladu
s organiza¢nim fadem dokument spada.

V pfipadé Ze je dokument prlfezovy, tedy zasahuje do kompetenci vice odbord,
pfip. jej nelze jednoznacné pfifadit podle kompetenci danych organizacnim rfadem, je
na rozhodnuti pracovniku podatelny jakému utvaru dokument pfedaji. Posuzuji pfitom
odbornou "blizkost" agend, kterych se podani tykda s kompetencemi danymi
organizacnim fadem. Pokud neni shoda, kdo podani zpracuje, rozhoduje tajemnik
ufadu.

Zpracovatel je povinen dokument po rozhodnuti podatelny pfijmout a posoudit obsah
podani.
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4. Pokud je vpodani uvedeno rozeslat véem obci v pusobnosti ORP Cernosice je
zpracovatel povinen zajistit rozeslani dokumentu na obce s pfilozenim privodni Ci
doplfiujici informace za Méstsky Gfad Cernosice.

5. V pfipadé, Ze je soucasti pozadavku tfeti strany i zadost o vyvéSeni na Ufedni desku,
obrati se zpracovatel na asistentku tajemnika, ktera vyvésSeni dokumentu na ufedni
desku samostatné zajisti. Tim neni dotéena povinnost zpracovatele zajistit rozeslani
dokumentu.

12 Jmenny rejstiik

1. Jmenny rejstfik je samostatnou funkéni ¢asti elektronické evidenéni pomucky, uréenou
pro automatické zpracovani udaju o adresatech/odesilatelich a jinych osobach, jichz se
dokumenty evidované v evidenéni pomtcce tykaji. Ufad vede jmenny rejstik
v kartotéce externich subjektl v jednotlivych modulech ESSL. Ufad ovéfuje platnost
udaja ve jmenném rejstiiku, popf. tyto udaje dopliiuje ze zdroju souvisejicich s pInénim
ukoll(registr obyvatel, registr osob) v jeho plsobnosti.

2. V pfipadé, ze ufad vede o odesilateli dokumentu udaje v jmenném rejstfiku, pfi pfijmu
dalSiho dokumentu od stejného odesilatele ovéfi spravnost vedenych udajl, popf.
doplni neuplné udaje, podle zasad platnych pro vedeni jmenného rejstiku.

3. Urad udaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstiiku ihned skartuje po predani
dokumentl/spist do archivu nebo ihned po jejich fyzickém zniceni.

4. Spravcem jmenného rejstfiku jsou pracovnici podatelny.

13 Spisovy plan
1. Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin
(0 az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné obdobnym zplUsobem dale
Clenit v souladu s potfebami pracovisté. Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny je
zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc*), nikoli pivodce dokumentu nebo jeho adresat
(spravné je tedy ukladat do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a predavani
dokumentd, naopak nespravné je ukladat spisy pod heslem ,korespondence®). Pokud
dokument pojednava o vice zaleZitostech najednou, pfidéluje se mu ukladaci znacka
podle nejdulezitéjSi zalezitosti.
2. Ugelem spisového planu je:
ukladat spole¢né dokumenty pojednavajici o téZze nebo podobné véci
urychlit a zjednodusit skartacni fizeni, protoze dokumenty stejného obsahu maji Casto stejny
skartac¢ni znak i lhatu.
3. Spisovy plan tvofi pfilohu €. 6 tohoto spisového Ffadu

14 Ukladani dokumenti/spisu
1. Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty/spisy ukladaji zpracovatelé
v pfiruénich registraturach v uzamykatelnych mistnostech. Zpracovatelé si ponechavaji
ve své spravé pouze dokumenty/spisy:
z bézného roku
nevyfizené
provozné nutné pro fungovani odboru
2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se az do uplynuti skartaénich Ihit ukladaji podle
spisového planu ve spisovné (v pripadé elektronickych dokumentu v elektronické
spisovné). Pfi jejich ukladani neni pfipustné délit dokumenty na doslé a odeslané. Spisy
je nutno ukladat v uplnosti.
3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se prfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li Uplné,
zda jsou v evidenci dokumentd spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:
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oznaceni doru¢eného analogového dokumentu podacim razitkem a uUplnost jeho vyplnéni,
jednoznacnym identifikatorem

pocet listd dokumentd v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto
pfiloh, popf. pocet svazkl listinnych pfiloh; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
celkovy pocet listli pfiloh, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh spisu u dokumentu

v analogové podobé,

prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skartaéniho rezimu u vSech dokument( a spisu,

uloZeni elektronickych dokumentl zpracovavanych pfed vyfizenim na pfenosnych
technickych nosi€ich dat v elektronickém systému spisové sluzby

4.

5.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel,
a poté namatkové pracovnik uréeny ke spravé spisovny, resp. elektronické spisovny.
Pfed pfedanim dokumentl a spisu v analogové podobé do spisovny jsou zaméstnanci
odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani tak, aby byly pfehledné
uspofradany, zbaveny duplicit, kovovych spon, plastovych félii, rychlovazacl a dalSich
pfedmétim branici skartaci a vhodnému ulozZeni do archivnich baliku.

Dokumenty/spisy v analogové podobé uréené k pfedani do spisovny ufadu se predavaji
na zakladé seznamu dokumentu/spisu v archivnim baliku generovaném ze SSL. Tento
seznam je nezbytnou soucasti evidence dokumentu pfedanych do spisovny.

Jednotlivé archivni baliky jsou tvofeny tak, aby obsahovaly pouze jednu vécnou skupinu
tzn. pouze jeden skartacni znak a skartaéni Ih(itu. Pro dokumenty v analogové podobé,
které jsou ulozeny v archivnim baliku, je nutno pfed pfedanim do spisovny ufadu
vytvofit v SSL ukladaci jednotku ,balik“ se shodnym seznamem dokumentud v digitalni
podobé.

Hybridni spisy, se ukladaji tak, Ze elektronické dokumenty spisu se ukladaji
v elektronické spisovné ESSL a analogové dokumenty spisu se ukladaji ve spisovné
ufadu. Obé Casti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech dokumentl spisu a jejich
jednoznaéné oznaceni, zdali jsou v elektronické nebo analogové podobé.

Predavani dokumentl/spisi do spisovny bude probihat v utery a &tvrtek v provozni
dobé spisovny po telefonické, emailové domluvé s pracovniky spisovny.
Dokumenty/spisy v digitalni podob& se pfedavaji do spisovny v pozadovaném
vystupnim formatu stanoveném vyhlasSkou o provadéni spisové sluzby.

Po predani spisi do spisovny a kontrole pracovnikem spisovny potvrdi pracovnik
spisovny pfevzeti do pfedavaciho protokolu.

Pokyny udélené pracovnikem spisovny vztahujici se k ulozeni spist a dokumentd jsou
pro pfedavajiciho zavazné.

Spisovnu a elektronickou spisovnu Ufadu spravuje oddéleni spisové sluzby a podatelny.
které je odpovédné svému nadfizenému za jejich obsah, pofadek a fadné vedeni.
Zaméstnanec spisovny odpovida rovnéz za spravné ulozeni dokumentd, jejich
oznaceni, zabezpeceni proti poskozeni a ztratam, vede evidenci uloZzenych dokument
a spisu obsahujici zejména jejich struény obsah (véc) a €asovy rozsah, spisové znaky,
skartacni znaky a skarta¢ni Ihuty.

Evidence uloZenych dokumenti/spist ve spisovné je soucasti ESSL.

Ve spisovné jsou dokumenty uloZzeny po dobu trvani jejich skartac¢ni Ihuty. PFistup do
spisovny pracovisté ma pouze zaméstnanec povéreny jeji spravou, ostatni zaméstnanci
jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem.

Spisovny Gfadu jsou umistény v KarlStejnska 259 a Postovni 228 Cernosice,
a Podskalska 19, Praha 2. Slouzi k ukladani vyfizenych dokumentl v analogové
podobé&, doru€enych pracovisti nebo vzniklych z jeho &innosti. Spisovna musi splfiovat
podminky stanovené v § 68 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty jiz uloZzené
a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapuj¢enych dokumentech vede evidenci
v knize zapujcek. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentl svého odboru,
nahlizeni do dokumentl jiného odboru je vazano na souhlas vedouciho pfislusného
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odboru. Nahlizeni do elektronickych dokumentl je opravnénym Zadatelim umoznéno
prostfednictvim v ESSL, Dokumenty a spisy |ze zapujcit pro potfeby zpracovatele na
zakladé Zadanky (pfiloha ¢€.4) a elektronické Zadanky kterou schvaluje pracovnik
spisovny pfip., jim povéfeny zastupce.

18. ZapUj¢eny dokument je po vyuziti divodu zapujcky vracen do spisovny bez zbyteénych

Casovych prodlev.

19. VypUjcovatel je povinen zabezpecit ochranu dokumentl pfed poskozenim, zneuzitim

nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni. Do zapujéenych dokumentld se nesmi nic
dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné Upravy. Zadny dokument
nebo spis uloZzeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan Kk trvalému uzivani.
V opravnénych pfipadech je mozna dlouhodoba zapuljcka dokumentu.

20. Pri ztraté, zniCeni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové

podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky
ztraty nebo zni€eni. O ztraté nebo zni¢eni dokumentu bude vypracovan protokol, ktery
je opatfen Cislem jednacim, zaevidovan v elektronickém systému spisové sluzby a jeho
prostfednictvim propojen se zaznamem o ztraceném nebo poskozeném dokumentu.

15 Pr¥iruéni spisovna

1
2.
3

i 4

PFiru¢ni spisovna je zfizena podle zvlastnich predpist nebo z dlivodu Ucelnosti.
Kazda pfiruéni spisovna ma evidenci ulozenych dokumentu/spisu.

Kazdy odbor si zodpovida za svou pfirucni spisovnu samostatné.

Odborova pfirucni spisovna je umisténa na jednotlivych odborech.

Pfiruéni spisovna matriky se nachazi na adrese Podskalska 19, Praha 2

Stavebni Ufad ma zfizeny pfirucni spisovny na adresach a jsou rozdéleny dle obci:

Karltejnska 259, Cernosice: kat. uzemi Cernosice, Zbuzany, Vonoklasy, a rozestavéné
stavby vSech obci.

Klidna 69, Trebotov- kat. Uzemi Tiebotov, Kala, Solopisky, a vSechny chaty v jejich katastru
Matefska Skola Barevny ostrov, Pod Ptacnici 2158, Cernosice: kat. Uzemi Kosof, Roblin,
Kuchafik, Chote€, Chynice, Ofech

16 Spisovy plan

1.

2.

Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin
(0 az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné obdobnym zpusobem dale
Clenit v souladu s potfebami pracovisté. Pro zafazeni dokumentu do urcité skupiny je
zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc), nikoli pivodce dokumentu nebo jeho adresat
(spravné je tedy ukladat do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a predavani
dokumentl, naopak nespravné je ukladat spisy pod heslem ,korespondence®). Pokud
dokument pojednévé o] vice zéleiitostech najednou, pfidéluje se mu ukladaci znacka

Ugelem spisového planu je:

ukladat spole¢né dokumenty pojednavajici o téZze nebo podobné véci, takze odpada pracné
vyhledavani ,prior®, tj. dokumentd o tom, jak bylo jiz dfive v téZe véci jednano nebo
rozhodnuto,

urychlit a zjednodusit skartacni fizeni, protoze dokumenty stejného obsahu maji Casto stejny
skartac¢ni znak i lhatu.

3.

5.

Prakticky zplsob ukladani dokumentu si pracovisté stanovi samo (pofadace, archivni
kartony apod.). Zavazné vSak je, ze dokumenty musi byt bezpe¢né ulozeny tak, aby
byly chranény pfed zni€enim, poSkozenim a pfed neopravnénym pouzitim.

Pro dokumenty, které jsou uloZeny na elektronickych médiich (tj. na CD, DVD, apod.),
plati stejna kritéria a stejné zasady jako pro dokumenty v analogové podobé&, a to ve
vSech oblastech spisové sluzby (obéh spisu, ukladani, skartace atd.).

Spisovy plan tvofi pfilohu &. 6 tohoto spisového Fadu
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17 Skartacni rizeni

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Skartani fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni lhaty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro &innost odboru. Ugelem skartaéniho
fizeni je jednak vybrat archivalie, tedy dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, které
budou poté pfedany k uloZeni ve Statnim oblastnim archivu pro Prahu-venkov. Jednak
vytfidit a znicit (skartovat) dokumenty nevyznamné z hlediska moznych budoucich
potfeb odboru.
Urad zafadi do skartaéniho Fizeni dokumenty evidované v ESSL, samostatnych
agentovych pomuckach, ufedni razitka vyfazena z evidence.
Pokud odbor zaradi do skartaéniho Fizeni dokumenty obsahujici utajované informace,
u nichz nelze zrusit stupen utajeni, jeho pfipravy a pribéhu se ucastni pouze fyzické
osoby, které splfiuji podminky pFistupu k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery
maji dokumenty s nejvyS$Sim stupném utajeni zafazené do skartacniho fizeni.
Dokumenty, popfipadé elektronické spisy zafazené do skartacniho fizeni se ukladaji
v prisludnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument, popfipadé elektronicky
spis neni ulozen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, postupuje se obdobné
jako v ¢asti Ukladani dokumentu.
Skartac¢ni navrh vytvofeny z evidence dokumentl vedené v elektronické podobé (ESSL
nebo samostatna evidence dokumentu) tvofi seznam ve schématu XML pro vytvoreni
datového bali¢ku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datoveho balicku SIP
stanoveného narodnim standardem.
Podklady pro skartacni Fizeni pfipravuje vzdy pfisluSsny pracovnik spisovny podle
skartacniho planu.
SkartaCni fizeni zahajuje Ufad vypracovanim skartaniho navrhu dle pfilohy €. 5.
Spisovna sestavi seznam dokumentl urCenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.
Dokumenty usporada podle spisovych znakl a roz€leni na dokumenty se skartacnim
znakem A", ,V*“ a ,S* a u kazdé kategorie uvede jejich ¢asovy rozsah.
Skartacni Ih(ta spisu se stanovuje podle dokumentu, kterému byla pfidélena nejdelSi
skartacni Ihita.
Skartac¢ni Ihuty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala spoustéci
udalost nebo kdy byl dokument, popf. spis vyfizen. Skarta¢ni Ih(ty nelze zkracovat.
Skartaéni IhGta mUze byt vyjimecné prodlouzena, pokud odbor potfebuje dokument pro
dalsi vlastni ¢innost.
K provedeni skartacniho Fizeni si spisovna zfidi komisi, jejimz ¢lenem je vZdy pracovnik
spisovny. Tento pracovnik takeé pfipravuje dokumenty ke skartacnimu fizeni.
Ufad preda archivu analogové dokumenty, popfipadé Gfedni razitka, vybrané jako
archivalie. O pfedani se sepiSe ufedni zaznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo
nebo jinou identifikaCni adresu pracovisté, pocet a popis stavu pfedavanych archivalii,
datum predani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby
povéfené podpisem zaznamu za pracovisté a za pfisluSny archiv a jejich podpis.
Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,S*
zabezpedi spisovna jejich zniCeni. Zni€enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni
tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Elektronické dokumenty oznacené skartanim znakem ,S* jsou zni€eny smazanim
z elektronického systému spisové sluzby / ze samostatné evidence dokumenti nebo
ulozisté.
Skartaéni navrh, protokol o skartanim Fizeni a protokol o pfedani archivalii do archivu
se ukladaji v ESSL.
Navrh skartatniho Fizeni muze podavat jen pracovnik spisovny. Jednotlivé odbory
nemohou zadat oblastni archiv o zahajeni skartacniho fizeni
Za fadné a pravidelné provadéni skartaCnich fizeni odpovida tajemnik dfadu. Za
praktické provedeni skartacniho fizeni a za realizaci jeho zavéru odpovida pracovnik
spisovny.
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17. Skartace utajovanych dokumentl a spisu se provadi obdobné jako skartace
neutajovanych spist s pfihlédnutim k pfedpisim o ochrané utajovanych informaci
(Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecCnostni
zpusobilosti).

18 Spisova rozluka

1. PFi zruSeni urCeného puvodce se provadi spisova rozluka. Prfed jejim zahajenim
zpracuje ruSeny plvodce plan provadéni spisové rozluky vcetné €asového rozvrhu,
ktery pfeda archivu.

2. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni a dokoncuje ji pravni
nastupce zruSeného uréeného plavodce.

3. Uzaviené a ulozené spisy, jimz uplynula skartacni lhata, se zafadi do skartacniho
Fizeni.

4. Ten, na koho preSla plsobnost k vyfizeni pfedavanych nevyfizenych dokumentl a
neuzavrenych spisQ, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomUcky jako
dorucene.

5. Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spisovou
rozluku a predani dokumentu v digitalni podobé prostiedky elektronického systému
spisove sluzby.

6. Uzaviené spisy, jimz neuplynula Ihuta, se ulozi do spisovny uréeného puvodce, ktery je
pravnim nastupcem zruSeného ureného puvodce. Predané spisy a dokumenty se
zapisi do pfedavaciho seznamu.

7. Pfedavaci seznam v pfipadé pfedavanych dokumenti a spisi obsahuje alespon
porfadové Cislo, spisovy znak, typ dokumentu, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a
mnozstvi (napfiklad slova ,2 svazky“), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické
osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

8. P¥i spisové rozluce spolupracuje pfislusny odbor se spisovnou ufadu.

19 Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
1. V pfipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimoradné situace, v jejichz znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani SSL
(dale jen ,mimofadna situace®), vede spisovou sluzbu nahradnim zpUusobem
v analogové podobé (dale jen ,nahradni evidence®).
2. Nahradni evidenci puvodce uzavie neprodlené po skon¢eni mimoradné situace.
3. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
méné nez 48 hodin, pfeeviduji se nahradni evidence do fadné evidence;
déle nez 48 hodin, zlUstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a
do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

20 Opatreni pfi ztraté dokumentu/spisu

1. P¥i zjisténi ztraty dokumentu/spisu nebo jeho &asti, musi byt provedena rekonstrukce
jeho obsahu a ucinén o tom zaznam v ESSL.

2. Rekonstrukci provede zaméstnanec povéfeny vyfizenim spisu v soucinnosti
s nadfizenym pracovnikem. Rekonstrukci spisu musi schvalit vedouci odboru
s vyjadfenim a ne/doporucenim vedouciho oddéleni podatelny a spisové sluzby.

3. Neni-li mozné rekonstruovat obsah doruc¢eného dokumentu, zpracovatel pozada
odesilatele o zaslani opisu.

4. Pokud nelze dokument/spis zrekonstruovat nebo zajistit opis, na zakladé Zzadosti
vedouciho odboru interni kontrolor vypracuje protokol o ztraté dokumentu/spisu.
V zadosti se kromé jiného uvede kde, kdy a u koho byl naposledy dokument nebo spis
veden a jak ke ztraté doslo.
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5. Vyhotoveny protokol o ztraté se propoji v ESSL se ztracenym dokumentem/spisem a
nasledné se dokument/spis oznaci jako ztraceny ¢ast nebo ztraceno celé.

6. Ztratu spisu nebo jeho ¢asti obsahujici osobni udaje je vedouci vlastnika spisu povinen
okamzité oznamit telefonicky a nasledné i pisemné internimu kontrolorovi (v kopii se
zasSle tajemnikovi ufadu), ktery zajisti dalSi postup (v pfipadé potieby vyrozumi
povéfence pro ochranu osobnich udaji). Pokud nelze telefonicky vyrozumét interniho
kontrolora, vedouci zpracovatele véc neprodlené oznami tajemnikovi Ufadu.

21 Pfilohy

Pfiloha &. 1 — Potvrzeni o u¢inéném podani datové zpravy na technickém nosici dat

Pfiloha €. 2 — Vzory podaciho razitka (otisk)

Pfiloha €. 3 — Pfedavaci seznam dokumentt do spisovny

P¥iloha &. 4 - Zadanka o vypUjéeni dokumenttl ze spisovny

Pfiloha €. 5 — Vzory skartaCnich navrha

Pfiloha &. 6 — Spisovy plan

Pfiloha ¢. 7 — Zasady spisové sluzby podle vyhlasky &. 529/2008 Sb., o administrativni
bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni pozdéjSich
predpisu (neverejny dokument) — ulozen u bezpec€nostniho feditele

Priloha €. 8 — Vnitini pfedpis €. 8 - Ochrana osobnich udaja

22 Spolecna a zavérecna ustanoveni
Rusi se Spisovy a skartaéni fad Méstského ufadu CernoSice €. 3, verze 4.0
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Pfiloha €. 1 — potvrzeni o u¢inéném podani datové zprav na technickém nosice dat
Potvrzeni o ué¢inéném podani datové zpravy na technickém nosici dat
Elektronicka podatelna Mésta Cernosice, Karl$tejnska 259, 252 28
Cernosice / Podskalska 19, 120 00 Praha 2

PODACI LIST - POTVRZENI

o podani dokumentu na technickém nosici dat

Datum podani: Podani pro:

Cas prijeti: Véc:

Zpusob doruceni :kuryr* PID:
osobné

Odesilatel:

Technicky nosi¢ dat: DVD ROM*

CD ROM
USB Flash Disc
Jiné:
Pocet soubor:
Citelnost: ano*
ne Nazvy souboru:

Elektronicky podpis certifikovan: ano*
ne

Certifikat: platny* Pocet pfiloh:

neplatny

* nevhodné Skrtnéte

Razitko elektronické podatelny:
Podpis pracovnika podatelny:

Toto potvrzeni se vyhotovuje ve dvou stejnopisech. Jedno vyhotoveni obdrzi podavajici
a druhé je prilozeno k dokumentu.

Technické nosiCe dat se vraceji pouze na vyzadani predkladatele podani v dobé& ucinéni
podani.
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Priloha &. 2 — Vzory podaciho razitka (otisk)
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Priloha ¢. 3 — Pfedavaci seznam dokument( do spisovny

Odbor........ccceeeiiil.
Oddéleni..................
Predavaci seznam dokumentti do spisovny
Poradové Skarta€ni
cislo Spisovy Agenda znak a
znak skartacéni
lhita
Za odbor/utvar predal Za odbor OVV prevzal
Datum
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P¥iloha &. 4 — Zadanka o vypUjéeni dokumentt ze spisovny

Zadanka o zapujéeni dokumenti ze spisovny

JMEN0 @ PFIJMENIT .o

Potvrzuji prevzeti pisemnosti/spisu*

Gt v Evidenéni jednotka: .............

Datum ..., Podpis ..ooviiiii,

Pisemnost vracena - spis vracen*dne: ..................coiii e,

*I nehodici se Skrtnéte
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PFiloha &. 5 — Vzory skarta¢nich navrhu
Vzor skarta¢niho navrhu (privodni dopis), pokud jsou predmétem skarta¢niho Fizeni
i archivalie.

Navrh na vyfazeni dokumentu

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, vyhlasky €. 259/2012 Sb., porobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se
Spisovym a skartaénim fadem navrhujeme vyfradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty odboru
............ e e VMESTSKENO
ufadu CernoSice z let .......cccocoviiiiiiiiiniiiiie, s uplynulou skarta¢ni lhdtou, které nejsou

nadale provozné potfebneé pro dalSi Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné Méstského ufadu CernoSice. Pfilozeny seznam dokumentl navrZzenych ke skartaci
zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentd V byl proveden pfedbézny
vybeér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentid. K vykonani odborné archivni
prohlidky zaméstnanci Vaseho archivu navrhujeme termin ...

Prilohy: 2 x seznamy dokument(
Navrh na vyfazeni dokumentd vyhotovila skartaéni komise ve slozeni 3 ¢lenu:

(jména a podpisy zaméstnancu)

razitko a podpis
Vzory formulaia pro skartacni fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentt Roky Skartaéni | Mnozstvi
Cislo znak vzniku lhita

2/ Dokumenty skupiny V
Porad. | Spisovy | Nazev dokument Roky | Skartacni Mnozstvi
Cislo znak vzniku | lhata

Stranka 30 z 55



® o % : el 4 R
Mésto CernoSice — Méstsky urfad CernoSice
Spisovy a skartacni fad

Vzor skartaéniho navrhu (priivodni dopis), pokud jsou predmétem skartaéniho fizeni
pouze dokumenty skartaéniho znaku S.

Navrh na vyfazeni dokumenta.

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se
Spisovym a skartaénim fadem navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty odboru
............ s s MESTSKENO
Uradu CernoSice z let .................l, s uplynulou skarta¢ni lhGtou, které nejsou

nadale provozné potiebné pro dalSi Cinnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné Méstského ufadu Cernosice. PFiloZzeny seznam dokumenttl navrzenych ke skartaci
zahrnuje pouze dokumenty S.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentl. K vykonani odborné archivni
prohlidky zaméstnanci Vaseho archivu navrhujeme termin ...

Prilohy: 2 x seznamy dokument(
Navrh na vyfazeni dokumentl vyhotovila skartacni komise ve slozeni 3 ¢lenu:

Vzor formulafe pro skartacni fizeni — dokumenty skupiny S:

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky Skartacni Mnozstvi
¢islo znak vzniku | lhata
(pouze
je-li

zaveden

)

Pfiklad vyplnéni:

Porad. | Spisovy | Nazev dokument Roky vzniku | Skart. Mnozstvi
Cislo znak lhita

1. 181.2 Faktury vydané 1993-1994 | S10 20 $anon
3. 121.8 Mzdové listy 1950-1959 | S45 30 balikd
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Pfiloha &. 6 — Spisovy plan
KOD [NAZEV ZNAK | LHUTA
1.0 Ad-Acta S 1
11 Storno S 1
20.1 | Stavby
20.1.1 | Uzemni Fizeni, studie A 10
20.1.2 | Stavebni fizeni - korespondence, povoleni stavby, kolaudace A 5
20.1.3 | Stavebni dokumentace - stavebni ¢ast A 6
20.1.4 |stavebni dokumentace - rozpoctova Cast S 10
20.1.5 |InzZenyrské sité - dokumentace, revize S 3
20.1.6 | Stavebni deniky
20.1.6.1 | - vyznamnych staveb A 10
20.1.6.2 | - ostatnich staveb S 10
20.1.7 | Udrzba a technologie S 5
20.1.8 | Urcena technicka zafizeni (kotle, tlakové nadoby, vytahy)
20.1.8.1 | - revizni knihy a osvédceni o zpUsobilosti S 3
20.1.8.2 | - ostatni S 5
20.1.9 | Napojeni na inzenyrskeé sité - dokumentace, korespondence S 3
20.1.10 | Korespondence se spravci inzenyrskych siti S 5
51 Dokumenty vedoucich utvarl jinde nezafazené
51.1 | Dokumenty starosty \% 10
51.2 | Dokumenty mistostarosty \% 10
51.3 | Dokumenty tajemnika \% 10
51.4 | Dokumenty vedoucich odbor( S 5
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
52.1 | Souc€innost s ustfednimi spravnimi urady S 5
52.2 | Soucinnost s ostatnimi spravnimi ufady S 5
52.3 | Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. S 5
52.4 | Poslanecké dny \% 5
52.5 | Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace \% 5
52.6 | Spoluprace s MP \% 5
53 Organizace ¢lenéni a plsobnost ufadu
53.1 | Systemizace ufadu A 5
53.2 | Interni akty fizeni a dalSi Fidici pfedpisy A 5
54 | Rizeni, kontrola a metodicka ginnost
54.1 Rizeni, kontrola a metodicka &innost u obecnich tradd 5
542 R’jzem’, kontrola a metog. ¢innost u pfisp. org., jichzZ je obec 5
zfizovatelem, a org. sloZek obce
54.3 | Metodické materialy
54.3.1 | Metodické materialy vlastni A 5
54.3.2 | Metodické materialy ostatni S 5
55 Rehabilitace A 10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souc&asti pfisluSnych pisemnosti)
56.1 Srrjlvquvy ovaevoduvnemovitosti, investiCni s pfedmétem pInéni A 15
vyS$Sim nez 5 ml. K&
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56.2 | Smlouvy ostatni A 10
56.3 | Potvrzeni o daru dle smlouvy S 1
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 | Casové fady ukazatelll \Y 5
57.2 | Ro¢ni vykazy A 5
57.3 | Vykazy s kratSi neZ ro¢ni periodicitou S 5
57.4 | Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domu a byt \% 5
57.5 | Jednorazové soupisy \% 5
57.6 | Podkladovy material k vykazim S 5
58 Automatizace, vypocCetni technika
58.1 |Informacni systém ufadu A 10
58.2 | Grafické systémy A 10
58.3 | Programova dokumentace S 10
58.4 | Provozni dokumentace, licence S 10
58.5 | Transak¢ni protokol A 1
58.6 | Elektronické podpisy a certifikaty S 5
59 Peti¢ni pravo \% 10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obéanl
60.1 | VSeobecné pisemnosti (stiznosti, podnéty) \% 5
60.2 | Hodnoceni, rozbory, evidence A 5
60.3 | Konkrétni pfipady \% 5
61 Qchrz’ana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové
fizeni
61.1 | Ochrana obyvatelstva
61.1.1 | Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany 5
61.1.2 Sps)lupré(ze s ost. org_ény a ovrgani_zacemi (jedn. poz. ochrany, Vv 5
obg. sdruz., techn. a jiné sluzby aj.)
61.1.3 OpatFenj ovchvr.a’ny obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, Vv 5
nouzove preziti aj.)
61.1.4 | Hospodaieni s materidlem civilni ochrany S 5
61.1.5 | Zafizeni civilni ochrany (odborna pfiprava, dokumentace) \Y, 5
61.1.6 | Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob v obci S 5
61.1.7 §tan9viska qbce jako dotéeného organu ve staveb. a uzem. A 5
fizeni z hlediska ochr. obyvatelstva
61.2 |Integrovany zachranny systém
61.2.1 |Organizace Integrovaného zachranného systému \Y, 5
61.2.2 Dokument?c’e !nt’egr. zachr. systému (havar. planovani, cvi¢eni s 5
v IZS, vzdélavani v I1ZS)
61.2.3 | Koordinace zachrannych a likvidac¢nich praci \% 5
61.2.4 | Financovani, nahrady S 5
61.2.5 | Kontrolni ¢innost, pokuty \% 5
61.3 | Krizové fizeni
61.3.1 | Organizace krizového fizeni (bezpe€nostni rada, krizovy stab) A 5
61.3.2 | Zvlastni skuteCnosti \Y, 5
613.3 Pfipvra’ve’nqst na kriz,ové:’stav,y (krizové planovani, cviceni, 5
vzdélavani v krizovém Fizeni)
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61.3.4 | Krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelné pohromy aj.) A 5
61.3.5 | Financovani, nahrady S 5
61.3.6 | Kontrolni ¢innost, pokuty \% 5
61.3.7 | Humanitarni pomoc \% 5
61.4 | Hospodarska opatfeni pro krizové stavy
61.4.1 | Organizace systému hospodaFskych opatfeni pro krizové stavy \% 5
61.4.2 | Pfiprava hospodafskych opatfeni pro krizové stavy \% 5
61.4.3 | Realizace hospodarskych opatfeni pro krizové stavy \% 5
61.5 | Ochrana utajovanych informaci S 5
62 Zahraniéni styky a cesty \% 5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 | Zapis o prabéhu a vysledku hlasovani referenda A 10
63.2 | Ostatni dokumentace \Y, 5
63.3 | Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky S 1*
63.4 | Mistni referendum
63.4.1 l;l?%/{:’[.nfol:n??fyrxl.n\li;Sti.rﬁ;‘aesr..,podp. list.,usn. o vyhl. ref.,zap. okr. A 10
63.4.2 | Ostatni dokumentace \Y, 5
63.4.3 | PouZité hlasovaci listky a Ufedni obalky S 1*
64 | Zivelni pohromy a mimoradné udalosti A 5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A 10
65.1 | Dotaéni programy \% 10
66 Pokutovani ve spravé (ukladani, hrazeni pokut) S 5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 | Rozbory, hodnoceni A 5
67.2 | Evidence prestupkl S 5
67.3 | Konkrétni pripady S 52
67.6 |Vyzvy s uréenou Castkou S 5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi \% 5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S
70 Spisova sluzba
70.1 | Skartacéni fizeni A 5
70.2 | Podaci denik A 5
70.4 | Rejstfiky A 5
70.5 |Jina pomocna evidence \Y, 5
72 Hospodafeni a sprava majetku
72.1 | Evidence majetku
72.1.1 | Obecni pozemky A 5
72.1.2 | Obecni budovy A 5
7213 Ev\_/idence majetku u prsvpévkovych organizaci, jichZ je obec A 5
zfizovatelem, a org. sloZzek obce
72.1.4 | Najemni smlouvy obecnich pozemku A 5
72.1.5 | Ostatni pozemky \% 5
72.1.6 | Katastralni ufad \% 5
72.2 |Inventarizace majetku \% 5

Stranka 34 z 55



® o < . e -
Mésto CernoSice — Méstsky urfad CernoSice
Spisovy a skartacni fad

723 Pfl’slué’nos’t k hgspodafem’ s majetkem statu v&etné vykonu jeho
prozatimni spravy
72.3.1 | Pfevod prava hospodareni s majetkem statu A 10
72.3.2 | Vymahani pohledavek statu A 10
72.4 | Nabyvani majetku obce \% 5
72.5 | Vyfazovani majetku S 5
72.6 | Rekonstrukce a modernizace majetku \% 5
72.7 | Opravy a udrzba majetku
72.7.1 | Technické sluzby (obecné pisemnosti) S 5
72.7.2 | Zelen S 5
72.7.3 | HFisté \Y, 5
72.7.4 |Vefejny rozhlas \% 5
72.7.5 |Vefejné osvétleni (zadosti a oznameni) S 5
72.7.6 | Verejné osvétleni (projektova dokumentace) A 15
72.8 | Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku S 5
72.9 | Majetkové restituce A 10
72.10 |Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek \% 10
72.11 | Pojisténi majetku
72.11.1 | Pojistné smlouvy \% 5
72.11.2 | Likvidace pojistnych udalosti \Y, 5
73 Privatizace A 10
74 Vyznamenani, ceny mésta, estné ob&anstvi A 5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaju S 5
76 Propagacni ¢innost
76.1 | Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5
76.2 | Vystfizkova sluzba o €innosti ufadu \% 5
76.3 | Jiné formy prezentace \% 5
77 Volby do zastupitelskych sbor(
Kandidatni
77.1 | listina,pfihl.,prohl.,petice,dokumentace,rozhod.,stanov. pocet A 10
nepouzitych vol. listkd
77.2 | Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkl voleb v obci A 10
77.3 | Organizagné technické zabezpeceni voleb S 5
77.4 | Ostatni volebni materialy \% 5
77.5 | Seznamy volicl S 5
77.6 | Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 1*
77.7 | Finangni zajisténi voleb S 5
78 Volby pfisedicich u soudu A 5
79 Konference, porady, konzultace \% 5
82 Reklama
82.1 | Vlastni \% 5
82.2 |Cizi S 5
83 Obecné prospésné prace
83.1 | Obecné prospésné prace \% 5
83.2 | Obecné prospésné prace podle soudniho rozhodnuti \% 5
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84 Informace podle zakona &. 106/1999 Sb.
84.1 | Poskytovani informaci S 5
84.2 | Vyhodnoceni A 5
85 Pfedbézna ochrana organem statni spravy \% 5
87 Dokvgmevn’ty, ktve’ré n,ejsou pgdné’tgm k ufednimu jednani nebo
nepfislusi k vyfizeni obecnimu ufadu
87.1 | Dokumenty na védomi S
87.2 | Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zalezitosti S
87.3 | Dokumenty ostatni S
88 Dotace, grantova podpora
88.1 | Dotace, grantova podpora \% 10
88.2 | Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim \% 5
89 Pravni pfedpisy
89.3 | Navrhy zakonu \% 5
89.4 | Stanoviska k navrhiim pravnich predpisu \Y, 5
91 Verejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 |Vefejné zakazky \% 10
91.2 |Vybérové fizeni \% 10
93 Pfedbézna ochrana organem statni spravy \ 5
95 Ukladani sankci \Y, 5
96 Vymahani pohledavek S 15
96.1 |upozornéni na nezaplacenou pokutu S 3
96.2 | dokumenty na védomi S 3
97 Ukony v ramci neginnosti spravnich aradi S 5
99 Nadace, nadacni fondy A 5
101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi
101.1 | Podkladové materialy k jednani (nejsou-li sou¢asti zapisu)
101.1.1 | Podkladové materialy k jednani zastupitelstva \% 5
101.1.2 | Podkladové materialy k jednani rady \%
101.1.3 | Podkladové materialy k jednani vybora a komisi S 1
101.2 | Zapisy z jednani vetné programu, usneseni a pfiloh
101.2.1 ngjgitzeﬁg/gém vCetné programu, usneseni a pfiloh A 10
101.2.2 | Zapisy z jednani v€etné& programu, usneseni a pfiloh rady A 10
101.2.3 Zépi_sy z jednani v&etné programu, usneseni a pfiloh vybord a A 10
komisi
101.3 | Evidence ¢&lenu zastupitelstva A 5
101.4 |Interpelace ¢lenl zastupitelstva \% 5
102 Zvlastni organy obce
102.1 | Cinnost zvlastnich organd obce \% 5
102.2 | Bezpeclnostni rada obce \% 5
102.3 | Krizovy Stab obce \% 5
104 | Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 | Obecné zavazné vyhlasky obce A 5
104.2 | Nafizeni obce \% 5
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105 Zastupovani obce a obecniho uradu
105.1 | Rizeni podle spravniho fadu soudniho A 10
105.2 | Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni zaloby) A 10
105.3 | Pravni zastupovani ve finan¢nich zalezitostech \% 5
106 Dobrovolné svazky obci A 5
107 Regionalni rozvoj A 10
108 Evropska unie
108.1 |Region soudrznosti A 10
108.2 | Narodni rozvojovy plan \% 10
108.3 | Operaéni programy
108.3.1 |ROP S 15
108.3.2 | IROP S 15
108.3.3 |OPLZZ S 15
108.3.4 |OPZ S 15
108.3.5 |ZP S 15
108.3.99 | ostatni S 15
108.4 |Regionalni rada A 10
111 Plany kontrolni €innosti a interniho auditu
111.1 | Plany kontrolni €innosti a interniho auditu kratkodobé S 5
111.2 | Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu dlouhodobé A 10
111.3 | Kontrolni fad A 5
112 Kontroly
112.1 | Kontroly vlastni \% 10
112.2 | Kontroly ve spolupraci s jinymi organy \% 10
112.3 |Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy \% 10
112.4 | Rozbory a vyhodnoceni A 10
113 Pfezkoumani hospodareni tzemné& samospravnich celkl
1131 i&rjas\x:] Y]);:f:rﬁu pfezkoumani hospodareni vykonaném Vv 10
113.2 |Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni (audit) \Y, 10
113.3 | Podklady S 10
114 Interni audit
114.1 |Zprava o internim auditu A 10
114.2 | Podklady S 10
115 Kontrola pInéni usneseni
115.1 | Kontrola plnéni usneseni zastupitelstva A 5
115.2 |Kontrola pInéni usneseni rady A 5
115.3 | Kontrola pInéni usneseni vybora a komisi A 5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku
117.1 | Kvalifikace a vzdélavani \% 10
117.2 | Hmotné zabezpedeni S 5
117.3 | Ovérovani odborné zpuUsobilosti S 5
118 Pracovni pomér
118.1 | Osobni spisy a pisemnosti s obdobnou funkci S 50
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118.1.1 Sasr?]tér;ins:ri]%a dok. s obdobnou funkci - vedoucich S 50
118.1.2 | Osobni spisy a dok. s obdobnou funkci - ostatni osobni spisy S 50
118.1.3 | 0 e pro adely dichod. pojsten s | %
118.1.4 | Osobni spisy a dok. s obdobnou funkci - ostatni S 10
11815 aOJSI(r:)t:(r;;1 szr:ri]séyna dok. s obdobnou funkci - pfijimani, prac. poméru s 5
118.2 | Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praci, prace prescas) S 5
118.3 | Snizeni pracovniho Uvazku S 5
118.4 |VedlejSi vydélecna Cinnost S 5
118.5 | Nahrada Skody S 5
118.6 | Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniku S 10
118.7 |Zdravotni pojisténi S 10
118.8 Zpﬁsqbilost zamés:mgncﬂ k vykonu &innosti - povéfovani, s 5
akreditace, zmocnéni apod.
118.9 | Postihy podle zakoniku prace S 5
118.10 |Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5
119 Pracovné pravni zalezitosti
119.1 | Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu S 5
119.2 vZ,amé’stnanci organiza,ci a zevah’zem' bez pravni subjektivity s 5
fizenych a spravovanych méstem
119.3 | Odmeény z prostfedk( mésta S 5
119.4 |Rozbory A 5
120 Zalezitosti ¢lenl zastupitelstva, ¢lend komisi a vybor(
120.1 | Pracovné pravni vztahy a odménovani S 5
120.2 | Zalezitosti dichodového zabezpedeni S 5
120.3 |Jednorazové odmény z prostfedku obce S 5
120.4 | Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaju) S 5
120.5 |Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajm S 5
121 PFijmy z pracovniho poméru
121.1 | Platovy fad \Y, 5
121.2 |Katalog funkci a mzdovych tarif(i S 5
121.4 | Odmeénovani S 5
121.5 | Nahrady za dovolenou S 5
121.6 |Vécna plnéni S 5
121.7 | Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni €innosti S 5
121.8 | Mzdové listy S 50
121.9 |Dan z pfijmu S 10
121.10 | Socialni pojisténi S 10
121.11 |VedlejSi vydélecna Cinnost S 5
121.12 | Vyplatni listky S 5
121.13 | Pljcky zaméstnancim S 5
121.14 |Evidencni listy ddchodového pojisténi S 3
121.15 |Dudchodové pojisténi S 5
121.16 |Exekuce S 5
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122 Péce o pracovniky (vSeobecné)
122.1 | BOZP, pracovni urazy, odSkodfiovani pracovnich urazu
12211 Eé(;kZéP, prac. Urazy, od$kodnovani pracovnich Urazl - smrtelné a A 10
122.1.2 | BOZP, prac. Urazy, odSkodriovani prac. urazl - ostatni S 5
122.2 | Pracovni podminky Zen S 5
122.3 | Pracovni podminky mladistvych S 5
122.4 | Osoby se zménénou pracovni schopnosti
12241 pulgénl' povinného podilu zaméstnavani osob se ZPF - ohlaseni s 10
122.4.2 | plnéni povinného podilu - dokumenty k ovéfeni - portal MPSV S 1
122.5 | Stravovani S 5
122.6 | Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S 5
123 Fond kulturnich a socialnich potfeb - Socialni fond S 10
176 Rozpocty - vSeobecné udaje a dil¢i podklady
176.1 | Rozpoctovy vyhled A 10
176.2 | Ro¢ni rozpocCty, rozpoc&tova opatfeni A 10
176.3 | Rozbory pInéni rozpoctl a finanéniho hospodareni A 10
176.4 Ses;?atcég?gzrgggg finanéniho hospodareni, podklady pro s 10
177 Fir)anvc":nl’ plény hoqudéf§k3’£ch orgarJizaci a rozpocty
pfispévkovych organizaci vSeobecné
177.1 | Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy A 10
177.2 | Ro¢ni finan&ni plany a rozpoCty organizaci A 10
177.3 | Rozbory hospodareni organizaci A 10
177.4 | Ostatni dokumenty o finan&nim hospodafeni fizenych organizaci S 5
178 Dang, davky, poplatky vSeobecné
178.1 |VSeobecné zalezitosti statnich pfijmu a pFijma obci S 5
178.2 | Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych v polozkach 3 az 6) S 5
178.3 | Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki \% 5
178.4 | Mistni dané a poplatky S 5
178.5 | Katastr domovni dané \% 5
178.6 |Pasporty \% 5
178.7 |Dan z pfidané hodnoty S 10
178.7.1 | DPH - dota¢ni fakturace S 20
178.8 | Spravni poplatky S 5
179 Pravni zastupovani obce ve finanénich zalezitostech \% 5
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 | Konfiskacni zaleZitosti A 10
180.2 Eérﬁgi:n;t;;r)%eéguszédle vladniho nafizeni €. 15/1959 Sb. a A 20
180.3 Z(/)fgggusti).majetku z prozatimni spravy podle vyhlasky €. A 20
181 | Ugetnictvi
181.1 | Roéni ucetni vykazy, ro€ni uzavérky a vyrocni zpravy, audit A 10
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Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, 0 majetku, o
181.2 . s S 10
pohled. a zavaz. a ost. u¢. doklady
181.2.1 | Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti s dotaci S 20
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Ucetnich
181.3 . i o S 5
pisemnosti je nahrazujicich)
181.4 | Seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symboll a zkratek S 5
1815 Ucetni doklaldy’ ajine Ucetni pisemnosti (dan., sprav., trest., ob¢. Vv 10
soud. nebo jiného fiz.)
1816 Ucetni vdo,klady'tykajlocn se nezaplacenych pohledavek &i S 10
nesplnénych zavazku
181.7 | Knihy anal. evidence pohledavek a zavazku, uc¢etni doklady S 10
181.8 | Ugetni doklady tykajici se pohybu majetku \% 20
181.9 | Uvéry, zaruky a pisemnosti s obdobnou funkci S 5
181.10 |Cenné papiry \% 10
181.11 | Ostatni ucetni pisemnosti (pfezkum hospodafreni, rating a;.) S 10
Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,
181.12 . S e . : \% 5
prostfedky vypocetni a jiné techniky
181.13 | Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5
181.14 El,ekltromcka privodka objednavky, faktury, limitu, individualniho s 10
pfislibu
181.15 |Investi¢ni a dotacni fakturace \% 20
181.16 | ostatni ucetni doklady (pomocné) S 1
181.17 | reklamacni protokoly k platebnimu automatu S 5
190 Vyherni hraci pfistroje S 5
201 Padni fond
201.1 | Vynéti ze zemédélského pudniho fondu a rekultivace
201.1.1 | Vynéti ze zemédélského pldniho fondu a rekultivace A 15
201.1.2 Rf)zhpdnutl o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského 15
pudniho fondu
Ochrana vyuziti zemédélského padniho fondu (eroze, kontroly,
201.2 VA - \Y, 5
opatfeni k napravé)
201.3 | Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu (plantaze dfevin) \% 10
201.4 | Souhlas s pouzitim sediment( \% 10
2015 Pouzm zemédélské pudy k nezemé&délskym ucelim na dobu s 5
jednoho roku
201.6 | Pokuty ukladané pfi ochrané zemédélského pudniho fondu A 5
201.7 |Rozhodnuti v pochybnostech A 15
202 Pozemkové Upravy A 10
203 Zemédélska vyroba
203.1 |Uzivani pudy a jiného zemédeélského majetku
203.1.1 Evldencg samostatne hospodaficich rolnikl, osvédceni, Vv 10
vyfazeni z evidence
203.1.2 Ev.idence zemeédélského podnikatele, osvédceni, vyfazeni z Vv 10
evidence
203.1.3 | Kontrolni €innost, pokuty na Useku zemédeélského podnikani \% 10
203.2 | Ochrana proti Skidcum, chorobam a plevellim S 5
203.3 | Kaceni ovocnych strom0 a klu€eni vinic \% 5
203.4 | ZruSeni chmelnic S 5
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203.5 |Veterinarni opatfeni \% 5
203.6 | Plemenitba S 5
203.7 |Vcelarstvi \% 5
203.8 | Chov a ochrana zvifat \Y, 5
204 | Zemédélské prace (zajisténi) S 5
205 |Zemédeélskeé organizace a podniky \% 5
206 Myslivost
206.1 | Uznani honiteb A 5
206.2 | Najemni smlouvy \% 5
206.3 | Myslivecké planovani a statistika \% 5
206.5 |Loveckeé listky (evidence) A 5
206.6 |Nahrada 8kod-na zvé&fi, zvéfi \% 5
206.7 | Myslivecky hospoda¥, myslivecka straz A 5
206.8 | Evidence honebnich spolecenstev A 10
206.9 | Sankce S 5
207 Rybafstvi
207.3 |Sankce S 5
207.4 | Rybarska straz A 5
207.5 | Rybarskeé listky A 5
221 Lesni hospodarstvi
221.1 |Pozemky uréené k plnéni funkci lesa
221.1.1 | ProhlaSeni pozemku za pozemek ur€eny k pInéni funkce lesa A 5
221.1.2 | Rozhodnuti v pochybnostech A 5
29113 Sg:&las k vydani povoleni dle zvlastniho pfedpisu a tzemnimu A 5
221.1.4 | Déleni lesnich pozemku A 5
221.1.5 | Odnéti pozemkd k plnéni funkci lesa A 5
221.1.6 | Omezeni vyuzivani pozemku pro pInéni funkci lesa A 10
221.2 | Uzivani lesl
221.2.1 | Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lesu S 5
221.2.2 | Vyjimka ze zdkazu nékterych Cinnosti v lese S 5
221.2.3 | Stanoveni podminek sportovni akce S 5
221.2.4 | Opatfeni k zabezpe&eni osob a majetku S 10
221.3 |Hospodarska uprava lesl
291 3.1 Vyhlaseni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodarskych Vv 5
osnov
221.4 | Hospodareni v lesich
221.4.1 | Uznani vybérovych stromu a lesnich porostl pro shér semen A 10
221.4.2 | Ulozeni opatfeni v pfipadech mimofradnych okolnosti \% 5
221.4.3 | Vyjimka z velikosti i Sife holé sece \Y, 5
221.4.4 | Povoleni delSich Ihit pro zalesnéni a zajisténi kultur \% 10
22145 l;lsensg\llJ;Ias s tézbou v lesich bez pfevzaté lesni hospodarské Vv 5
29146 ygg[rka ze zdkazu mytni téZby v porostech do osmdesati let Vv 10
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221.4.7 | Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich \Y, 5
221.4.8 | Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A 10
221.4.9 | Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodare A 10
221.4.10 | Souhlas s tézbou uznanych stromu nebo porostl \% 5
221.5 |Ochrana lesu
221.5.1 | Opatfeni k odvraceni hroziciho nebezpeci \% 5
221.5.2 | Opatfeni proti rozsifeni Skadcu \% 5
221.5.3 | Ustanoveni a zruSeni lesni straze \% 10
221.6 | Statni sprava lesu a sankce
221.6.1 | Dozor a opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatku \% 10
221.6.2 | Sankce \Y, 5
221.7 |Lesni hospodafstvi - jinde nezahrnuto \% 5
231 | Vodni hospodéarstvi
231.1 | Souhlas a zavazné stanovisko \% 5
231.2 | Rozhodnuti A 5
231.2.1 | Stavba vodniho dila A 50
231.3 |Sankce S 5
231.4 | Vyjadreni \Y, 5
231.6 |Kolaudace A 50
231.7 |Vodopravni dozor, opatfeni \% 10
231.8 |Vodohospodaiska evidence A 50
2319 ZP(;(r)(‘;ij%ovodﬁové ochrana, ochrana vodnich pomérl a vodnich Vv 10
231.9.1 | Povodiiovy plan A 5
231.10 |Zaplavova uzemi \% 10
231.12 | Ochranna pasma vodnich dél A 20
233 | Vodovody a kanalizace
233.1 | Plan rozvoje vodovodl a kanalizaci A 10
233.2 | Uzemné planovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci
233.2.1 | Projektova dokumentace vodovodUl a kanalizaci A 10
233.2.2 | Stavba vodovodu a kanalizaci A 10
233.3 | Evidence vodovodu a kanalizaci
233.3.1 | Evidence vodovodl a kanalizaci majetkova a provozni S 10
233.4.1 | Vyjimky z ochrannych pasem \% 10
233.5 |Vodné a stocné S 5
233.6 | Cistirna odpadnich vod a kanalizace \% 20
233.7 | Technicky audit vodovodU a kanalizaci A 5
233.8 | Sankce S 5
233.10 |Povoleni k provozovani vodovodu a kanalizaci A 10
245 | Ochrana ovzdusi
245.1 | Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi A 5
245.2 | Zavazna stanoviska S 5
245.3 | Sankce S 5
245.4 | Vyjadreni S 5
245.6 | Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitt S 5
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245.7 | Dozor nad ochranou ovzdusi S 5
246 Ochrana pfirody
246.3 | Stanovisko, vyjadieni S 5
246.4 | Zavazna stanoviska - krajinny raz, vyznamny krajinny prvek S 5
246.5 | Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu pfirody A 5
246.6 | Souhrnné stanovisko OZP se zavaznym stanoviskem S 5
246.7 | Stanovisko k posuzovani vlivl na zivotni prostfedi (EIA) S 5
246.9 | Geografické neplvodni druhy vV 5
246.10 |Kéceni dievin rostoucich mimo les \% 5
246.11 | Straz ochrany pfirody \% 5
246.12 | Sankce S 5
246.13 | Registrace vyznamného krajinného prvku A 5
246.14 | Stanovisko k uzemnimu planovani S 10
247 V,zdélévéni a osvéta (ekologicka vychova, environmentalni Vv 5
vychova aj.)
249 Odpadové hospodarstvi
249 1 hRgszggéjgfL;ttiv?odle pravnich pfedpisu upravujicich odpadové Vv 5
249.2 | Sankce S 5
249.3 | Vyjadreni S 5
249.4 | Kontrola S 5
249.4.1 | Evidencéni listy S 5
249.5 | Nepovolené skladky odpadu S 5
249.6 | Dozor na obecni skladce odpadu S 5
249.7 |Priprava a odstrafiovani odpadu \% 5
249.8 | Odpady mésta \% 10
249.9 | Odpady podnikatel( \% 10
250 Geologie, hornictvi
250.1 |Hornické €innost (rozhodnuti) A 10
250.2 | Dobyvani vyhradniho loziska A 10
250.4 | Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych uzemich A 10
250.5 | Stanoveni chranénych loZiskovych uzemi \% 5
2508 Rozh’odvngtl’ o om.eze’nl' vlastn’ickych prav k nemovitosti pfi v 5
provadéni geologickych praci
250.9 |Nahrady Skody za omezeni v uzivani nemovitosti \% 5
250.10 | Obnova uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) A 10
251 Organizace a zafizeni
251.1 | Zfizovani, ruSeni a zmény organizaci a zafizeni A 10
253 | Zivnostenské podnikani
253.1 |Zivnostensky urad
253.1.1 | Metodické pokyny a stanoviska S 10
253.1.2 | Statistiky, rozbory S 10
253.1.3 | Organizacni zalezitosti S 10
253.1.4 |Rizeni o mimofadnych opravnych prostfedcich A 10
253.2 | Zivnostenské opravnéni
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253.2.1 | OhlaSeni zivnosti a zadosti S 10V
253.2.2 | Oznameni zmén, informacéni povinnost S 109
253.2.3 | Zmény a fizeni z moci ufedni S 10V
253.2.4 | Nevznikla zivnostenska opravnéni S 5
253.3 | Zivnostensky rejstFik
253.3.1 | Utedni vypis, opis, potvrzeni S 5
253.4 | Ostatni dokumenty S 5
253.5 | Sankce a kontrolni ¢innost
253.5.1 | Kontrolni €innost A 10
253.5.2 | Sankeni Fizeni (pokuty, zruSeni, pozastaveni) A 10
253.5.3 | Rizeni o prestupku S 10
254 Bytovy majetek obce
254.1 | Bytovy majetek obce \Y, 10
254.4 | PFispévky na bytovou vystavbu S 10
254.5 | Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytl) S 10
254.6 | Modernizace a adaptace byt S 5
254.7 | Najemné S 5
255 Nebytové prostory
255.1 | Pridélovani S 10
255.2 | Najemné S 5
255.3 | Odvolaci fizeni Y, 10
256 Vefejné osvétleni S 5
257 Majetkova ucast obce \ 10
260 Pohfebnictvi — vS8eobecné
260.1 |Povoleni k provozovani pohrebist, Fady pohrebist A 5
260.2 | Evidence hrobl A 5
260.3 | Evidence vale¢nych hrobu A 5
276 Doprava
276.1 |Koordinace raznych druht dopravy
276.1.1 | Integrované dopravni systémy A 10
276.1.2 | Dopravni prizkumy A 10
276.2 | Jizdni fady (schvalovani, zmény, pozadavky na vedeni dopravy) S 5
276.3 | Mechanizace nakladky a vykladky S 5
276.4 ZP;(S)}[/;Vzkn; ostt)éenlgzié?gmocné objekty a zafizeni, ¢ekarny, Vv 5
276.5 | Bezpeclnost silni¢niho provozu S 5
276.6 | Rozvoj motorismu S 5
276.7 ZI’Ska'Vér]I' a zdo_konalovénl' odborné zpusobilosti k Fizeni
motorovych vozidel
276.7 1 Si%irs‘térta;ce a odvolani k registraci provozovani autoskol, zmény Vv 10
276.7.2 | Statni dozor ve vécech upravenych zakonem \% 5
276.7.3 | Odborna zpusobilost uciteld autoskol S 10
276.7.4 | Kontrola zkuSebnich komisaru S 10
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276.75 2?)\’[/8:?’)3;; gr:ovt:);ci)gglodnuti ve véci odborné zpusobilosti k fizeni 10
276.9 | Eurolicence S 5
277 Silniéni doprava (vSeobecné)
277.1 | Nakladni pfeprava S 5
277.2 |Preprava osob S 5
277.3 | Taxisluzba S 10
277.4 | Nemotorova doprava S 5
277.5 |Dopravni prizkumy \% 5
277.6 |Zavady a nedostatky S 5
278 Technika silniéni dopravy (vSeobecné)
278.1 | Stavby, prestavby a ruseni vozidel S 10
278.2 | Stanice technické kontroly, méfeni emisi S 10
278.3 | Hospodarnost provozu vozidel S 10
279 Méstska doprava
279.1 | Méstska hromadna doprava S 5
279.2 | Provoz méstské hromadné dopravy S 5
279.3 | Technika méstské hromadné dopravy S 5
279.4 | Dopravni inzenyrstvi S 5
279.5 |Bezpec€nost provozu méstské hromadné dopravy S 5
279.6 | Parkovaci prostory S 5
280 Silniéni hospodarstvi
280.1 |Stavby a ruSeni silnic A 20
280.2 | Priprava planu investic a velkych oprav \% 10
2803 Pl“'ipojen’i pozem_m’ kpmunikace nebo sousedni nemovitosti na A 5
pozemni komunikaci
280.4 | Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5
280.5 | Stroje a zafizeni pro silniéni prace S 5
280.6 |Bézna udrzba silnic a mostl Y, 5
280.7 | Zimni udrzba pozemnich komunikaci S 5
280.7.1 | Mistni komunikace - zimni udrzba S 5
280.8 | Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti A 5
280.9 | Mistni komunikace
280.9.1 | Velké opravy \% 5
280.9.2 | Stanoviska, vyjadfeni \Y, 5
280.9.3 | Mistni komunikace - opravy Stérkem a odvodnéni atd. \% 5
280.9.4 | Mistni komunikace - stiznosti \% 5
280.9.5 | Mistni komunikace - opravy asfaltovych komunikaci A 10
280.10 | Stanoveni dopravniho znaceni A 10
280.10.1 | Mistni komunikace - dopravni znaceni A 10
280.11 | Stavebni a kolaudaéni fizeni S 10
280.12 | Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A 10
280.13 | Cyklostezky A 5
280.14 | Nemovitosti
280.14.1 | Pfipojeni nemovitosti na silnici A 10
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280.14.2 | Zfizovani vécnych bfemen A 10
280.15 | Reklamni zafizeni A 5
280.16 |Kontrolni vazeni S 5

281 Ostatni obory dopravy
281.1 |Zelezniéni doprava \% 5
281.2 |Letecka doprava \% 5
281.3 |Vodni doprava \% 5
281.4 | Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) \% 5
282 Statni odborny dozor
282.1 |V nakladni dopravé \% 5
282.2 |V osobni dopravé \% 5
282.3 | Na pozemnich komunikacich \% 5
300 Koordinované stanovisko S 5
302 Trzni agenda S 5
303 | Sit podniku, prodejen, provozoven, skladl a trha V 5
306 Cestovni ruch Y, 5
306.1 | Koncepce rozvoje cestovniho ruchu (plany rozvoje, rozbory) A 5
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 | Uzemni plany A 20
326.2 | Urbanistické studie \Y, 10
326.3 |Regulacni plany A 20
326.4 | Uzemni planovaci informace S 5
326.5 | Uzemni planovaci vyjadreni S 5
326.6 | Uzemni planovaci sdéleni S 3
326.7 | Zavazné stanovisko odboru Uzemniho planovani S 5
327 Uzemné planovaci podklady
327.1 | Uzemné analytické podklady \Y 20
327.1 | Uzemni studie A 20
328 | Uzemni rozhodnuti
328.1 | Rozhodnuti o umisténi stavby A 20
328.2 | Rozhodnuti o zméné vyuZiti Gzemi A 20
328.3 | Rozhodnuti o zméné vlivu uzivani stavby a uzemi A 20
328.4 | Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd \% 20
328.5 | Rozhodnuti o ochranném pasmu A 20
328.6 | Vefejnopravni smlouva - Uzemni rozhodnuti A 20
328.7 | Uzemni fizeni spojené s posuzovanim vlivii na ZP A 20
328.8 | Spolecné uzemni a stavebni rozhodnuti A 20
328.9 |Zjednodu$ené uzemni fizeni A 20
328.10 |Uzemni souhlas A 20
328.11 | Spole&ny uzemni souhlas a ohlaseni stavby A 20
328.12 | Zména stavby a uzivani A 20
328.13 | Opatieni o stavebni uzavére a o asanaci uzemi A 20
328.14 | Komunikaéni a elektro pFipojky A 20
328.15 | Odvolani proti uzemnimu rozhodnuti \% 5
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329 Opravnéni k projektové ¢innosti A 10
330 Stavebni povoleni a dalSi spisy véetné dokumentace, tykajici se
stavby
330.1 | Ohlaseni stavby A 20
330.2 | Stavebni povoleni A 50
330.3 | Vefejnopravni smlouva - stavebni povoleni A 50
330.4 |Vefejnopravni smlouva - spole¢né UR a SR A 50
330.5 | Certifikat autorizovaného inspektora A 50
330.6 |Zména stavby pfed dokoncenim A 50
330.7 | Zamér uZivat dokon&enou stavbu A 50
330.8 | Kolaudaé&ni souhlas A 50
330.9 |PredCasné uzivani stavby A 20
330.10 | ZkuSebni provoz A 20
330.11 |Zmeéna v uzivani stavby bez podstatnych zmén stavby A 20
330.12 | Pofizeni dokumentace - skutecné provedeni stavby A 20
330.13 | Rozhodnuti 0 zméné v uzivani stavby A 20
330.14 | Povoleni odstranéni stavby A 20
330.15 | Nafizeni odstranéni stavby A 20
330.16 | Dodate&né povoleni A 50
330.17 |Povoleni - pohroma A 50
330.18 | Vyjadreni dotéenych organl ke stavbam S 5
330.19 | Stavebni povoleni+kolaudacni souhlas A 50
330.20 | Stavebni povoleni, zména stavby+kolaudacni souhlas A 50
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni \ 5
332 Dozor - Statni stavebni dohled A 10
332.1 |Kontrolni prohlidky A 10
332.2 | Naprava zavady A 10
332.3 | Bezodkladné zastaveni praci A 10
332.4 | Neodkladné odstranéni stavby A 10
332.5 | Nutné zabezpecovaci prace A 10
332.6 | Nezbytné upravy A 10
332.7 |Udrzba stavby A 10
332.8 | Vyklizeni stavby A 10
333 | Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A 20
334 Stavebni Urady \% 10
335 Vstup na cizi nemovitosti S 5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A 10
337 Rozhodovani stavebnich Gfadl podle zvlastnich predpist \% 10
338 Sankce podle stavebniho zakona \% 5
339 Pfezkogm_énl' pr?vomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi A 20
opravnymi prostfedky
340 Problematika radonu Y, 10
341 Program obnovy venkova \% 10
401 Kultura
401.1 | Péce o obCanské zalezitosti S 5
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401.2 Slzi\qusti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné v 5
vefejné produkce
401.3 |Vzdélavaci a jiné kulturné vychovné akce \% 5
402 Organizalni zalezitosti kulturnich zafizeni \% 5
403 Kulturni instituce a zafizeni \% 5
403.1 |Divadla \% 5
403.2 | Knihovny \% 5
403.3 | Muzea a galerie \% 5
403.4 | Ostatni \Y, 5
405 | Autorsky zakon (odvolaci Fizeni) \% 5
406 Neziskovy sektor \% 10
407 Povolovani vefejné produkce \% 5
408 Tisk, rozhlas, televize a film \% 5
409 Zajmova umélecka &innost \ 5
410 Kroniky, pamétni knihy A 10
411 Péce o kulturni pamatky
4111 Péée,o kult. pamétky, pgméEk. rezervace, pamatk. zény, Vv 10
pamatk. ochr. pasma, v€etné evidence
411.2 Egﬁﬂl,éjsﬁrial\r/]lféilzszriokuIturn|' pamatku, pamatkovou rezervaci, A 30
411.3 | Navrhy na vymezeni ochranného pasma A 10
411.4 |Kontrola €innost, ukladani opatfeni, pokuty \% 5
411.5 |Rozhodovani o zplUsobu vyuziti A 10
411.6 |Zajistovani obnovy A 10
411.7 | Koncepce podpory statni pamatkove péce A 10
411.8 |Rizeni o vyvlastnéni A 5
411.9 | Prispévky vlastnikim pamatek \% 10
431 Véci cirkvi a nabozenskych spoleénosti \% 10
432 s;?évdt:% ra?i)opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a A 20
451 | Skoly a $kolska zafizeni
451.1 | ZaleZitosti matefskych kol \% 5
451.2 | Zalezitosti zakladnich Skol \% 5
451.3 | Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni A 10
452 Soukromé a cirkevni Skoly \% 5
453 | Skolsky rejstik
453.1 |Zadosti o zapis, zmé&nu zapisu a vymaz, rozhodnuti \Y/ 5
453.2 | Vyjadfeni k udéleni vyjimek z poctu Skol, déti a zak( ve Skole S 5
453.3 | Vykazy Skol a Skolskych zafizeni \% 5
453.4 | Vyroc¢ni zpravy $kol, jejichZ zfizovatelem je obec A 5
455 Pasportizace skol A 10
456 | Ceska skolni inspekce
456.1 |Inspekéni zpravy a protokoly o €innosti Skol a Skolskych zafizeni \% 5
456.2 gk%?;ﬁayrghp;gaflger;? zakladé vysledku kontroly CSI u kol a s 10
457 Mladez, sport
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457.1 | Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S 10
457.2 | Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi S 10
526 Lécebné preventivni péce \ 5
527 Pfirodni Ié€ebné lazné a pfirodni IéCebné zdroje pro zdravi A 5
528 Hygienicka sluzba \% 5
529 Lékarenska sluzba \Y, 5
530 Regresni nahrady S 10
531 Léciva, navykové a omamné latky
531.1 |Evidence nakladani s navykovymi latkami S 5
531.2 | Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) \Y, 10
531.3 | Omamné latky \% 10
532 Zachranna sluzba \% 5
533 | Uzemni znalecka komise V 10
534 Zdr:avo’fnické dOkl:lmP:ntaC? pFevznaté od zdrav. zafizeni s 100
zruSenych bez pravnich nastupcl
535 Ambulr?\ntr)l' kar”ty pl"'evazaté od zdravotnickych zafizeni zruSenych s 10
bez pravnich nastupct
536 Ockovani (kalmetizace aj.) \% 10
537 Odvolani proti Iékarskym posudkim S 5
552 Mimoustavni socialni péce
552.1 | Poradenstvi S 5
552.2 | Vykon opatrovnictvi S 5
552.3 | Vykon socialni prace S 10
552.4 | Ustanoveni zvl. pfijemce dlichodovych davek S 10
552.5 |Zpravy ze Setfeni S 10
552.6 | Parkovaci karty a poSta souvisejici s nimi S 5
553 Ustavm: soc. péce o obé:cmy TVP na zdravi a st. ob&any, zafizeni
soc. prav. ochrany a sluzby-vSeob.
553.1 | Organizaéni zaleZitosti \% 5
553.2 |Zafizeni socialnich sluzeb \% 5
553.2.1 | Zfizovani zafizeni A 5
553.2.2 | Skoleni zamé&stnancu S 5
553.2.3 | Organizadni a provozni zalezitosti, metodika S 5
553.2.4 | Pfijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb S 5
553.2.5 | Pfijimani do DPS S 5
553.3 | Odvolani proti rozhodnuti na useku davek socialnich sluzeb S 10
553.4 | Provozni zalezitosti S 5
553 5 gt;lgovem’ Uhrady za stravu a péci rodi¢am déti v domovech pro S 10
554 Umistovani ob&anl se zménénou pracovni schopnosti
554.1 | Umistovani ob¢anl mladSich osmnacti let S 5
554.2 | Hmotné zabezpedeni ob&anli se zménénou pracovni schopnosti S 5
555 Péce o rodinu
5551 ?grc]:iélni péce v rodinach s nezaopatfenymi détmi a u téhotnych Vv 10
555.2 | Socialné pravni ochrana déti a mladeze
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5552 1 ?;gij\l/rgi z;éavgkio%cgrrina déti a mladeze - dokumentace se Vv 15

555 2 2 g;gij\\llréi ;;:]éavgkiotilcr':lf:qa déti a mladeze - dokumentace se Vv 15

55523 ?Fc))icszicf)é\\llr;i z:]éavgkio%cggg%déti a mladeze - dokumentace se Vv 15

555 2.4 ggzrlor;lt?nty postoupené, dokumentace déti, které dosahly S 3

555.2.5 | Odvolani proti rozhodnuti na Useku socialné pravni ochrany déti \Y, 15
555.3 | Osvojeni a svéfeni ditéte do péstounské péce S 15
555.5 | Pedovatelska sluzba pro rodiny s détmi S 5

555.5.1 | PeCovatelska sluzba S 5
555.6 |Predmanzelské a manzelské poradenstvi \% 5
555.9 | Zpravy ze Setfeni \% 5

556 Péce o spolecensky nepfizplsobivé obcany \ 5
558 Posudkova sluzba socialniho zabezpedeni S 5
581 | Organizace pozarni ochrany
581.1 |Organizace pozarni ochrany a pozarnich jednotek A 5
5813 Spolupréc,e s ost. _gregé.ny a organizacemi (HZS CR, sbory 5
dobrovolnych hasicu aj.)
582 Cinnost pozarni ochrany
582.1 |Pozary (pozarni zasahy, rozbory aj.) \% 5
582.2 | Skoleni a odborna pfiprava pracovnik( o poZarni ochrané S 5
582.3 | Pozary (pozarni zasahy, rozbory aj.) \% 5
582.4 | Skoleni a odborna pFiprava pracovnikd o pozarni ochrané S 5
582.5 |Prevence pozarni ochrany S 5
582.6 |Bezpecnostni a jina opatfeni S 5
583 Jednotky pozarni ochrany
5831 Stavby alreko’nstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni Vv 5
dok., ukladaci znak 330
583.2 | Odborna pfiprava jednotek pozarni ochrany S 5
583.3 | Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S 5
585 | V8eobecné prostfedky pozarni ochrany S 5
602 Shromazdovani \% 5
603 Zalezitosti vojenskospravni S 5
604 | Uzemni &lenéni obce \Y 10
604.1 | Konkrétni uzemni zmény A 10
604.2 |ZalezZitosti statnich hranic A 10
605 Evidence obyvatel
605.1 |Evidence obyvatel - vSeobecna agenda S 1
605.1.1 hléélenl”k eyiderlci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti Vv 5
k pravnim ukonum, zakaz pobytu)

605.1 2 gjs;atm’ hlaseni (narozeni, manzelstvi, amrti, rozvody, stéhovani s 5
605.2 | Narodnostni mensiny \% 5
605.3 | Uprchlici \% 5
605.4 | Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu S 5
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605.5.1 | PfihlaSovaci listek k trvalému pobytu A 50
605.5.2 | Prihlasovaci listek k trvalému pobytu - z let 1954-1983 A 50
605.6 | Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S 1
605.7 Zgg\(l):ttecl) poskytnuti udaju z informacéniho systému evidence s 5
605.8 Evivden’cg obyvatel — vSeobecna agenda /dotazy, upozornéni, S 5
sdéleni, informace
605.9 |Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S 5
605.10 |Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadfeni S 5
605.11 |Vystupy z ISEO S 1
606 | Statni ob&anstvi (stanoviska a vyjadieni)
606.1 | Slozeni statoobCanského slibu \Y, 10
606.2 | Cestné prohlageni o statnim ob&anstvi \% 100
606.3 | Nabyti statniho ob&anstvi udélenim A 50
606.4 | Nabyti statniho ob&anstvi jinym zplsobem A 50
606.5 |Pozbyti statniho ob¢anstvi A 50
606.6 | Osvédcovani a potvrzovani statniho ob&anstvi A 50
607 Matri¢ni zalezitosti
607.1 | Matriky a sbirky listin
607.1.1 | narozeni A 100
607.1.2 | manzelstvi A 75
607.1.3 | amrti A 75
607.1.4 | oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S 3
607.15 gg:(\{;z%r?ivég?:;rizémaliﬂry nebo sbirky listin, opisy matri€nich s 3
607.1.6 | vyména matrik S 3
607.1.7 | nahlizeni do matriéni knihy a sbirky listin S 3
607.1.8 | urCeni otcovstvi souhlasnym prohlasenim rodict S 3
607.1.9 | kopie oznameni o matri¢nich udalostech S 1
607.2 | Matri¢ni doklady do ciziny S 3
607.3 | OsvédCovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi S 3
607.4 | Rozhodovani v matri¢nich vécech S 5
607.5 | Dozor a kontrola vedeni matrik S 5
607.6 | Zalezitosti matrikart a matri¢ni obvody \% 5
607.7 | Zadosti o pridéleni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného &isla S 3
607.8 | Oznamovaci povinnost S 3
607.9 | Matrika — vSeobecna korespondence S 3
607.10 | Matri¢ni zuc¢tovatelné tiskopisy - evidence \% 10
608 Zména jména a pfijmeni A 10
608.1 g)Fclj\r/s;r:l proti rozhodnuti matri€niho ufadu o zméné jména a A 75
609 Ovérovani listin a podpist - -
609.1 | Ovéfovani opist listin a podpisl na listinach (ovéfovaci kniha) S 10
609.2 | Evidence podpisovych vzort opravnénych tredniku S 10
609.3 | Evidence listin o identifikaci S 10
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609.4 | Osvédceni o slozeni zkousky podle zakona o ovéfovani \% 10
610 Archivy a archivnictvi \% 5
611 Hospodarsko-provozni zalezitosti

611.1 |Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S 5

611.2 |Kancelafska technika S 5

611.3 |Vozovy park S 5

611.4 | Objednavky pro zajisténi hospodaFsko-provozni ¢innosti S 5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A 5
613 | Cislovani budov

613.1 | Cislovani budov A 5

613.2 |Informace o Cislovani budov S 3
614 Ochrana verejného poradku \ 5

6141 JOGB%%?;S?EE Ss\ééc?:hé problémy vefejného poradku na Vv 5

614.2 | Obecni policie \% 5

614.2.1 | Kniha fonogram( a protokol udalosti A 10
614.2.2 | Utedni zaznamy o vykonu méstské policie S 10

614.3 | Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni S 1
616 Zpravy a informace o ob&anech S 1

616.1 | Vyjadfeni k osobé zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.) S 5
617 Statni, mistni znaky a symboly

617.1 | Pouzivani statnich znak( a symboll Y, 5

617.2 |Znaky, barvy a prapory obce A 5

617.3 | Pecletidla a razitka A 5

617.3.1 | Pecetidla A 5
617.3.2 | Razitka \Y, 5
619 | Sbirky
619.1 |Vefejné sbirky \% 5
619.2 | Sbirky pofadané obci \% 5
619.2.1 | Potvrzeni o pfispévku S 1
620 | Ztraty a nalezy S 3
622 Cestovni doklady a ob&anské prikazy

622 1 Rogzhodoovénl’ v oblasti cestovnich dokladu a ob&anskych 5

prukazi

622.2 |Zadost o vydani cestovniho dokladu 15

622 3 i%?;)sgéoz I’vggévr;l’dz-r[])iasetjpsagg)bou platnosti na 5 let (skartani s 10

Zadost o vydani cestovniho pasu bez strojové gitelnych udaju a

622.4 | bez nosice dat s biometrickymi Udaiji (skartacni Ihuta bézi od S 5

vydani e-pasu)

6225 Zéd(_)s’E o} vyc’iéni jiného cestani,hoqdokIavcjt’J na zék!atljé s 10

mezinarodni smlouvy (skartaéni Ih(ta béZi od vydani e-pasu)

622.6 | Evidence ztracenych nebo odcizenych. S 5

622 7 55:§§;8;/;/déni obcanského prukazu (skartac¢ni Ihata bézi od S 20
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622 8 Evidence ztracenych nebo odcizenych ob¢anskych prikazu S 20
' (Ihata zacina bézet od vydani OP)
6229 Pr9tokol o skonceni platnosti cestovniho dokladu a ob&anského S 1
prukazu
622.10 | Protokol o skartaci cestovnich dokladli a ob¢anskych prikazu S 10
Zadost o poskytnuti idajd z informaéniho systému evidence
622.11 ; . N . . . S 2
cestovnich dokladd a ob&anskych prakazi
622 12 CP a OP - dotazy, dozadani, stanoviska a souvisejici S 1
dokumenty
622.13 | Sestavy zadosti a Expedi¢ni protokoly CP a OP S 5
62214 Bloky a eyldence bloku’na pokuty na misté S 20
zaplacené/nezaplacené
622.15 | Stvrzenky a pfijmovy pokladni doklad S 20
622.16 |Zaznam o zruSeni procesu pofizeni zadosti o vydani e-OP S 20
622.17 |Zaznam o nespravném zadani rodného c&isla v CDBP S 15
622.18 | Kniha denniho vydeje ob&anskych priikazd A 50
622.19 | Kniha denniho vydeje cestovnich dokladu A 50
622.20 | Evidencni listek obéanského prikazu ELOP S 20
624 Evidence dokument(l zvefejnénych na uredni desce S 1
625 | Agendy CZECH POINTu
Pisemné Zadosti o vypis z rejstfiku trestll véetné ufedné
625.1 e . ; S 2
ovéfenych plnych moci
625.2 |Evidence provedenych konverzi dokumentt S 10
625.3 |Zadosti o vypis z informaé&niho systému vefejné spravy S
625.4 | Zadosti o vypis — ostatni S
625 5 Evidence vydanych ovéfenych vystupl z informacniho systému S 5
' vefejné spravy
625.6 |Vydané vystupy S 1
625.7 | Agendy ISDS S 6
625.8 | Datové schranky — Zadosti, potvrzeni, oznameni S 3
625.9 |Evidence zprostfedkované identifikace S 10
631 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpUsobilosti k fizeni
motorovych vozidel
631.1 |Registrace k provozovani autoskoly, jeji zmény a odnéti \% 10
Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku
631.2 N Y . e o S 5
v autoSkole a zmény v jeho uzivani
631.3 |Zarazeni zadatelu o fidiCské opravnéni k zavére¢nym zkouskam S 5
631.4 | Osvédceni profesni zpUsobilosti fidice S 5
631.5 | Protokoly o zkouSkach zadatell o fidi€¢ska opravnéni A 5
631.5.1 | Kniha protokol o zkouskach A 10
631.6 | Pokuty za poruSeni povinnosti stanovenych zakonem S 5
631.7 | Statni dozor ve vécech upravenych zakonem \% 5
631.8 |Zaznam o zkousce S 1
632 Evidence fidicu
6321 vRe_glostr Fidi¢u a vydavani dat z registru fidi€u a evidenénich karet s 20
ridica
632.2 | Zadrzeni fidi¢ského prikazu S 2
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Udéleni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidi€. opravnéni,
632.3 . S 1
zruSeni jeho podm. nebo omez.
632.4 Pre'szl:m}am zdravotni zpUsobilosti drzitele fidi€¢ského S 5
opravnéni
6325 Pr(?zkogsem drzitele fidi€¢ského opravnéni z odborné s 5
zpusobilosti
632.6 | Pfestupky proti bezpec€nosti a plynulosti silni€niho provozu S 1
632.7 | Spisy Fidi¢h a evidenéni karty fidicl \% 1
633 Evidence motorovych vozidel
633.1 |Evidence vozidel - vSeobecna agenda S 5
Soucinnost s exekutory, insolven&nimi spravci, Ufady, notafi,
633.2 L A . S 1
soudy, policii a obdobnymi institucemi
633.3 |soucinnost s finan&nimi Ufady, notafi, soudy S 1
633.4 |souginnost s Policii CR S 1
633.5 | Pfijata a odeslana spisova dokumentace s doklady a RZ S 1
633.6 | Ukony spojené s registraci vozidel \% 5
Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel
633.7 ] oo S 10
na pozemnich komunikacich
Schvaleni technické zpusobilosti jednotlivé vyrobenych,
633.8 o . . Y . . S 10
prestavénych nebo jednotlivé dovezenych vozidel
951 | Agenda feditele MP
951.1 | Véci ve vyluéné pusobnosti feditele MP A 10
951.2 |Ostatni dokumenty MP \% 5
956.1 | Statistika, vykaznictvi - ostatni dokumenty \Y, 5
958.1 |Pokuty (ukladani, hrazeni) S 10
959 Ochrana utajovanych informaci - ostatni dokumenty
959.1 |Dokumentace technické a objektové bezpelnosti \% 5
959.2 | Dokumentace bezpecnosti informacnich systému \% 5
959.3 | Dokumentace k administrativni bezpe€nosti \Y, 5
959.4 | Ochrana utajovanych skute¢nosti - ostatni dokumenty \% 5
960 Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) S 5
963.1 |Stanoviska a vyjadfeni pro média A 5
963.2 | Rozbory, vyhodnoceni A 5
964 Konference, porady, konzultace \% 5
984.2 Oznameni o pfestupku, hlaseni o ulozené pokuté v blokovém s 5
’ fizeni, pou€eni, ufedni zaznamy, vyzvy
985 Evidence
985.1 | Eviden&ni knihy (cenin, materialu aj.) S 6
Knihy udalosti (protokol udalosti, kniha sluzeb, kniha instruktazi,
985.2 . . xo S 6
kniha fonografli a hladenti)
Ostatni evidence (kniha urazd, kniha pfichodu a odchodd, kniha
985.3 ; S 6
kontrol zbrani)
Evidence ve skladu zbrani a stfeliva (zaznamni kniha zbrani a
985.4 ) . S . L S 6
stieliva, kniha vydeje zdrani a stieliva)
986 Provozni dokumentace MP
986.1 |Plany sluzeb S 5
986.2 | Provozni knihy, hlidkové knizky aj. S 5
986.3 | Protokoly, zaznamy, Zadosti S 5
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‘ 986.4 ‘ Ostatni dokumentace S ‘ 5 ‘
Pozn.
1) Skarta¢ni Ihdta zacina plynout ode dne zaniku posledniho Zivnostenského opravnéni
podnikatele.

2) Skartaéni doba zacina bézet od nabyti pravni moci rozhodnuti.
*/ skartaéni Ihata bézi jiz 14 dni po skonceni voleb
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