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Méstska ¢ast Praha — Dolni Mécholupy

Urad méstske ¢asti Praha — Dolni Mécholupy
Dolnomeécholupska 168/37, 111 01 Praha 10

SPISOVY A SKARTACNI RAD

ClL 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je vnitini piedpis Ufadu Méstské Gasti Praha — Dolni Mécholupy (dale jen ,,afadu MC%)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.
Spisova sluzba se fidi:
a) zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni

pozd¢jsich predpist (dale jen ,,archivni zakon®),
b) vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich piedpist,
c) zékonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni

pozd¢jsich predpisu,
d) vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd,
e) vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informa¢niho systému

datovych schranek, ve znéni pozdé&jSich predpisi,
f) zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diuvéru pro elektronické transakce,
g) zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist,
h) zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpis.
Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.
Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho uradu.
Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby e-Spis
(dale jen ,,eSSL*).

Cl.2
Zakladni pojmy

Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jinad zaznamenana informace, at’ jiz v podobé
analogoveé (listinné) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim Ufadem nebo byla obecnimu uUfadu
dorucena.
Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich plivod a integritu.
Elektronické Casové razitko — data v elektronické podobé¢, kterd spojuji jind data v elektronickeé
podobé s ur€itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.
Elektronicky podpis — data v elektronické podobé¢, ktera jsou piipojena k jinym datim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouziva k podepséni.
1SDS — informacni systém datovych schranek.
Jednoznaény identifikdtor — oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost. Dokument je
jednoznaénym identifikatorem spojen s prislusnou evidenci dokumentd. Funkci jednoznaéného
identifikatoru plni ¢islo jednaci ve formatu pofadového ¢isla dokumentu a ptislusného roku.
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Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentt a jejich spravu v prubéhu casu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manudlné (U€astniky spisové sluzby), z&asti
elektronickym systémem spisové sluzby.
Skarta¢ni lhata — doba, béhem niz musi byt dokument ulozen ve spisovné. Je vyjadiena celym
kladnym ¢islem uvedenym za skartacnim znakem.
Skartacni rezim — systém stanoveny spisovym a skartanim pldnem, ktery vymezuje dokumentim
skartacni lhiitu (v€etné spousteéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.
Skartaéni tizeni — postup, pii1 kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhiity a jez jsou
nadéle nepotiebné pro ¢innost tfadu MC.
Skartacni znak — oznaceni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
Skartacni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do piislusného archivu.
Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni
navrzen ke zniceni.
Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen
k vybrani za archivalii, nebo ke zniCeni.
Spis — soubor dokumentd vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.
Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentt a k provadéni skarta¢niho fizeni.
Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami.
Spisovy znak — oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich ukladani,
vyhledavani a vyfazovani.
Skodlivy kéd — chybny formét nebo po¢itadovy program zpiisobily piivodit $kodu na programovém
vybaveni nebo informacich, popiipad¢ zptsobily tyto informace zneuzit.
Uznavana elektronickd pecet’ — zarucena elektronicka pecet’ zalozena na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka pecet.
Uznévany elektronicky podpis — zarufeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.
Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zatazeni do evidence archivalii.
Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentii vzniklych z ¢innosti obecniho tfadu,
véetné dorucenych, popfipadé z Cinnosti pravnich pfedchiidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem,
evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.
CL3

Prijem dokumenti
Utad MC zajistuje pifjem dokumentli, jak v analogové, tak v digitalni podobé, povéfenym
zamé&stnancem na podatelné. V piipadé dokumentu pifedaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvotfen¢ho z podani nebo z podnétu u¢inéného Ustné zajisti prislusny zaméstnanec, ktery jej prevzal
nebo vytvoril, bezodkladné provedeni utkonti stanovenych timto fddem v souvislosti s piijmem,
oznacenim a evidenci dokumentt.
eSSL umoznuje ptijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny obecniho
ufadu podatelna@dolnimecholupy.cz, dorucovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je i82bw8s, a doru¢ovanych na pienosnych technickych nosic¢ich dat. Informace
potiebné k dorucovani dokumenti v digitdlni podob¢, vcetné¢ podminek pro zpiisob dorucovani




dokumentil na pfenosnych technickych nosicich dat, jsou zvetejnény na tfedni desce a na webovych
strankach ufadu MC.
Pokud je ufadu MC dodan dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny tak, Ze
jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, nebo dokument v digitalni podob¢ vcetné
datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, obsahuje Skodlivy koéd nebo neni v datovém formatu, ve kterém obecni ufad piijima
dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z n& urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafii-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, dokument se dale nezpracovava.
Pokud je v adrese na obalce doruc¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zaméstnance, piedd se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani.
Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucést, je-li dokument doru¢ovan do vlastnich rukou, je
to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele nebo obalka je opatiena otiskem podaciho razitka.
U doruceného dokumentu v digitdlni podob& vetné datové zpravy, v niZz je obsaZen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda
a) je uplny,
b) ho lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,
C) je ve formatu, ve kterém obecni ufad ptijima dokumenty v digitalni podobg,
d) je ulozena na pfenosném nosici dat, na kterych obecni ufad piijima dokumenty v digitalni podobg,
e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo

oznacen uzndvanou elektronickou peceti, poptipadé¢ zda je opatfen kvalifikovanym casovym

razitkem a zda jsou tyto platné.
Doruceny dokument v digitalni podobé je =zaveden do eSSL a oznaen jednoznatnym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostiednictvim vefejné sit¢ internet a je mozné z n¢ho
zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o doruceni. Doruceni dokumentu prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ tidaj o dorucent
generuje tento systém.
Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé dorucen na adresu elektronické posty, ktera
nebyla obecnim Gfadem zvetejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je piijemce povinen zajistit
veskeré Ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci
dokumentd. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL, pfeda ho na elektronickou adresu
podatelny titadu MC. E-mail neufedni povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec p¥imo, bez evidence.

Cl 4
Oznacovani, konverze a prevod dokumentii

Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument v analogové podobé, piipadné jeho
obalku, otiskem podaciho razitka.
Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze
samostatné evidence dokumenttl, pocet listl dokumentu, pocet listinnych pfiloh a pocet listi téchto
pfiloh, poptipadé€ pocet svazki listinnych ptiloh, pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.
Dorucené dokumenty v digitdlni podob& evidované v eSSL se oznaCuji jejim prostfednictvim
jednoznaénym identifikatorem.
Dorucené dokumenty v analogové podob¢ vcetné ponechanych obdlek se predavaji ptisluSnému
zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich ptfipadném pievodu do digitalni podoby, ktery



bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostiedky autorizované konverze, nebo pievodem

podle § 69a archivniho zakona.

Utad MC provadi pro vykon své piisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu zajistuje

pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zdznam o provedené

konverzi obsahuje:

a) potradové Cislo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

c) charakteristiku ptevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pirevadény dokument (dale jen ,,vstup*) mél

stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vznikl (dale jen ,,vystup®) a provadi se

prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V piipad€, Ze jsou pro vystup dostacujici pravni Gc¢inky
ovétené kopie, provede se pievod podle § 69a archivniho zakona.

Vystup z konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu, pouZije se

pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Postup pii provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze
konverzi pienést,

C) u vstupu se ovéiuje pfitomnost autentiza¢nich prvkd,

d) ové&fuje se Gplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se piipoji ovétovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v ptipadé, ze je pro tyto GCely pouzivana kvalifikovana
elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani text ,.zapeceti ten, kdo konverzi provedl,
kvalifikovanou elektronickou peceti®), a opatifi ji kvalifikovanym elektronickym casovym
razitkem,

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

Ov¢étovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT, ovéfovaci

dolozka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a) oznadeni Gitadu MC,

b) pocet listt, z nichz se sklada prevadény dokument,

¢) informace o existenci viditeIného prvku, ktery nelze pIn¢ pienést na dokument v digitalni podobé,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a ptijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

CL5
Evidence dokumenti a tvorba spisu

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti obecniho Ufadu jsou evidovany v evidencnich

pomtckach s vyjimkou dokumentt, které nepodléhaji evidenci (noviny, Casopisy, sbirky zakont,

véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty,
neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zaméstnanci).

Zakladni eviden¢ni pomtckou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator dokumentu,

b) cislo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobg,

d) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se 0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho
vzniku,

e) udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,,Vlastni*,

f) cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

4
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g) pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listd nebo pocet svazku priloh v listinné
podobé¢; u ptiloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou piiloh v digitalni podobé, jejich pocet a druh; u
dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

h) stru¢ny obsah dokumentu,

1) jméno a pfijmeni zaméstnance urc¢ené¢ho k vyftizeni,

J) zpusob vyfizeni, idaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu
v digitalni podobé pocet priloh,

K) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

I) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m)identifikator dokumentu uloZzeného v Narodnim digitalnim archivu.

Dokument zaevidovany v eSSL se oznacuje ¢islem jednacim, které ma tvar 1234/2020.

Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti. Utad MC vede nasledujici

samostatné evidence:

a) ucetni agenda dle platné vnitini smérnice o ob&hu Gcetnich dokladt

b) kniha Graza

C) utajované pisemnosti

Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentll se oznacuje evidenénim Cislem ze

samostatné evidence dokumentl, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznafeni samostatné

evidence, poradové Cislo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentli vzestupné v ¢iselném a

gasovém pofadi, v némz byly dorugeny nebo vznikly z &innosti obecniho ufadu. Ciseln4 fada za¢ina

na zacatku kazdého roku potadovym c¢islem 1, je slozena z celych ¢isel nepfetrzité po sobé jdoucich a

kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

Vsechny evidencni pomiicky vcetné eSSL se zabezpeci proti odcizeni, ztraté, pozmeénovani,

neopravnénému nebo nahodilému piistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i

proti jinému zneuziti.

Zapisy do evidenénich pomiucek, pokud jsou vedeny v listinné podob¢, se provadi ¢itelné a trvalym

zpisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zistal ¢itelny 1 po opravé, v ptipadé potieby se doplni

spravnym zépisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentll, vytvorii se spis spojovanim

dokumentd. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné eviden¢ni pomiicce a poznamenaji se

vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Soucésti spisu je soupis vlozenych dokumentii

s jejich ¢isly jednacimi nebo eviden¢nimi Cisly ze samostatné evidence dokumentt.

Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly. V ptipadé

analogovych spist se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to

veden digitalng, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedné o

smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi 1 digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé

dokumenty spojovany pomoci odkaz.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatii spisovou

obalkou, na kter¢ se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisu evidovanych v eSSL),

b) stru¢ny obsah spisu,

C) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,



12.

no

h) tidaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumenti v listinné podobé tvoticich
spis, poptipad¢ svazkl ptiloh v listinné podobé dokumenti tvoficich spis.

Pokud jsou spis a v ném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, ptidé€lil Narodni digitalni archiv.

ClL6
Rozdélovani a obéh dokumentii

Pracovnik podatelny vede knihu doslé posty, kterou pravidelné predava starostovi.

Starosta pridéli dokumenty podle obsahu uréenym zaméstnanctim, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pieddvani a ptebirani a zarucena

prikaznost ptfedavani a prebirani zachycujici jmenovit¢ a casové veSkerou manipulaci s

dokumentem.

ClL7
Vyfrizovani dokumentii

Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a pocet

priloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi pracovnikovi

podatelny.

Jestlize se zjisti, ze ufad MC neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej p¥islusnému mistu a

odesilatele o tom vyrozumi.

Pokud je dokument v analogové podob¢ vyfizen jinym zptisobem nez odeslanim odpovédi v listinné

nebo digitalni podob€ (napt. ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), u€ini o tom

zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pifipadné¢ k dokumentu takovy zaznam
ptipoji.

Pfislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentd, jakym zptisobem

byl dokument, poptipadé spis vytizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaznamem na

dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vytizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyiizen spolu s

jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

Zaméstnanec, ktery dokument, popiipad€ spis vyfidil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartaCnim

znakem a skarta¢ni lhtitou podle spisového a skartacniho planu, ktery tvoii ptilohu tohoto spisového

fadu. Skartac¢ni lhita se oznacuje Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

Soucasti vytizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do pfislusného vystupniho

datového formatu.

Cl.8
Vyhotovovani dokumenti

Dokument vyhotoveny ufadem MC a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némZ je uvedeno

oznaceni obecniho Gradu véetné adresy.

Dal8imi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

b) ¢islo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo evidenc¢ni Cislo doru¢eného dokumentu ze samostatné
evidence dokumentii, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého odesilatele, je-li
vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listi, jde-li o dokument v listinné podob¢,
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e) pocet priloh; u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet ptiloh uveden jen v ptipad¢, ze ho povaha
dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listi piiloh nebo pocet svazki priloh v listinné podob¢ a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo
jiné nelistinné podobé,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povéiené jeho podpisem.

Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pfi¢emz jedno si ponechd obecni ufad a druhé

se odesle adresatovi.

CL9
Podepisovani dokumenti a uzivani urednich razitek

Dokumenty podepisuje statutdrni zastupce nebo jiny poveieny zameéstnanec. Pokud to stanovi

zvlastni pravni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem uiedniho razitka.

Vyhotoveny dokument v digitalni podob¢ se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Na dokumentu se tato skutec¢nost uvede slovy ,,Podepsdno elektronicky* a k podpisu se pfipoji

kvalifikované elektronické casové razitko. V ptipadé, ze dokument ma byt oznafen ufednim

razitkem, je na misté otisku razitka vyjadfena tato skutecnost slovy ,,otisk ufedniho razitka“.

Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi Cisly.

Utad MC vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, piijmeni a

funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum

vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vytazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho opotiebovani.

Utad MC vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvéiejicich

davéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichz jsou zaloZzeny jim uZzivané

uzndvané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a uznavané elektronické znacky, do
které zaznamena:

a) identifikacni Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany poskytovatel
sluzeb vytvarejicich diivéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich sluZzeb usazen, a

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

Cl. 10

Odesilani dokumentii
Odesilani dokumentu zajiStuje povéteny zaméstnanec na podatelné, kterd opatii odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.
Dokumenty se odesilaji poStou, osobné€, datovou schrankou, ptipadné jinym zplsobem. Odesilani
datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.
Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originadlni dokument, ktery je osvédcen
vlastnoru¢nim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné.
Pro vykon spisové sluzby si obecni ufad ponechava stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze
shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky. Za
stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery byl opatieny razitkem a vlastnoru¢nim
podpisem opravnéné osoby je povazovan rovnéZz dokument v digitdlni podobé, ktery opravnéna
osoba podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze dokument byl
dorucen, se po vraceni ptipoji k pfislusnému spisu.
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CL 11

Ukladani dokumentti
Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartacni lhiity uloZzeny
na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt, k vyhledavani a predkladani dokumentt a k provadéni
skarta¢niho tizeni (dale jen ,,spisovna‘).
Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zaméstnanec m¢él vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé¢ se predavaji do spisovny,
dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentii v analogové podobé, evidovanych v
eSSL, se predavaji do elektronické spisovny, ktera je soucasti eSSL.
Povéteny zaméstnanec pied uloZzenim kontroluje uzavieny spis a vyiizeny dokument, jsou-li uplné,
zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomticce spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu.
Utad MC vede evidenci uloZenych dokumenti a spisti obsahujici jejich struény obsah (pfedmét, véc),
oznaceni pfislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky, skartacni znaky a lhity. Pro
dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim tohoto systému.

ClL 12

Predkladani dokumentii uloZenych ve spisovné
Nahlizeni do dokumentd je dovoleno pouze v piitomnosti pracovnika spisovny. Utad MC vede
evidenci o nahliZzeni a zaptijcovani do dokumentt a spist.
Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapljcuji. Vypijcovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pfed poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrZet uréeny termin vraceni. Do zapijcenych
dokumentii se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nepovolené upravy.
Nahlizeni do dokumentd v digitalni podobé je umoznéno opravnénym zadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpec€uje rovnéz evidenci piistupll (nahlizeni do dokumentti). Opravnénému zadateli
se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné ptedlozit mu k nahlizeni cely
dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici
citlivé nebo osobni udaje, a poté ho predlozit.
Pii ztraté, zniCeni nebo poSkozeni zapijceného dokumentu nebo spisu v analogové podobé, se
vyhotovi zapis, obsahujici pti€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni. Dojde-li
k nevratnému poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li
digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL v¢etné Cisla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni feSeno.

CL 13

Vyrazovani dokumenti

Vyfazovani dokumentti se provadi ve skartaénim fizeni, pti kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost obecniho tfadu a pti kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho tizeni se zatazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka
vyfazena z evidence.

Skartacni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhtity dokumentu,
a to na zaklad¢ skartaéniho navrhu. Skarta¢ni navrh zaSle obecni ufad pfislusnému archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentt a spist skartaéniho znaku ,,A* a seznam dokumentt
a spist skartacniho znaku ,,S* (u dokumentt a spisti skartacniho znaku ,,V* provede pfedbézny vybér
a piipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skartacni
lhtita. V seznamech dokumentii a spist, které uspotfdda podle spisovych znakti, uvede nazev
dokumentd a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a skarta¢ni znak a
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lhitu dle spisového a skartacniho planu (viz pfiloha €. 1). V pfipad¢ dokumentii evidovanych v eSSL
jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou tvotfeny podle schématu XML pro vytvoteni
datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vytazovanych dokumentti. Rozd€lovani dokumenta
skartacniho znaku ,,V* v tomto piipad¢ odpada.

K takto vytvofenym seznamim pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan starostou obce a
zaslan spolu se seznamy dokumentu (tzv. skarta¢ni navrh) ptislusnému archivu.

Ptislusny archiv provede na zaklad¢ predlozené¢ho skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentd, spist a uUfednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce
vyhotovi protokol o provedeném skartaCnim fizeni.

Dokumenty vybrané jako archivalie k ulozeni v archivu pfeda obecni Gfad v dohodnutém terminu
pfislusnému archivu. V piipadé vybranych archivalii v digitalni podobé pieda obecni ufad jejich
repliky a k nim naleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.

Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani uiedni zdznam.

Po obdrzeni protokolu o provedeném skartatnim fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dnt pro
pfipadné podani namitek zabezpec¢i obecni ufad zniceni dokumentd a spisi navrzenych ke zniceni.
Dokumenty v analogové podobé nebo tiedni razitka znehodnoti do podoby znemoziujici jejich
rekonstrukci a identifikaci obsahu. V piipadé dokumenti v digitalni podobé se provede jejich zniceni
smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé a dalSich ulozist.
Obdobné se postupuje pfi zniceni dokumenti v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a
jejichz repliky byly piedany do Narodniho digitalniho archivu.

Cl. 14
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Utad MC v piipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimoifadné situace, v jejichz dusledku je

znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béznym zpisobem, vede

spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podob¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni
pomicce v listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentl. Nahradni evidence se uzavie
bezodkladné po ukon¢eni mimotadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, obecni ufad evidencné pievede dokumenty evidované v nahradni evidenci do
eviden¢ni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni tfad je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyftidit v nahradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomucce, ve které obvykle dokumenty
eviduje.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ulozi ve spisovné spolené S ostatnimi

dokumenty.



CL 15

Zavérefna ustanoveni
1. Spisovy a skartacni fad i1 se vSemi pfilohami se vztahuje i na pisemnosti tykajici se samospravné
pusobnosti obce.
Tento Spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnosti dne 6. 5. 2020.
3. Timto Spisovym a skarta¢nim fadem se rusi Spisovy a skartacni fad ze dne 20. 10. 2005.

no

V Praze — Dolnich Mécholupech 6. 5. 2020

Mgr. A. Jifi Jindfich
starosta MC

Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan

2. Pedavaci protokol dokumenti A/S k uloZeni do spisovny

3. Soupis dokumentt pozastavenych z dtivodu naléhavé potieby v pfirucni registratuie
4. Vzor skartacniho navrhu, pokud jsou pfedmétem skarta¢niho fizeni i archivalie

5. Vzor vypujéniho lisku ze spisovny
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Priloha 1: Spisovy a skartacni plan

101
101.1
101.1.1
101.1.2
101.1.3
101.2
101.2.1
101.2.2
101.2.3
101.3
101.4
102
102.1
102.2
102.3
104
104.1
104.2
105
105.1
105.2
105.3
107
108
108.1
108.2
108.3
108.4
111
1111
111.2
111.3
112
112.1
112.2
112.3
112.4
113
113.2
113.3
113.4
117
117.1
117.2
118
118.1
118.1.1
118.1.2
118.10
118.11
118.12

Zasedani zastupitelstva, rady a komisi

Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)

zastupitelstva

rady

vybort a komisi

Zapisy z jednani véetné programu, usneseni a piiloh
zastupitelstva

rady

vybort a komisi

Evidence Clent zastupitelstva, rady, vybort a komisi
Interpelace ¢lenti zastupitelstva

Zv1astni organy obce

Cinnost zvlastnich organti obce

Bezpecnostni rada obce

Krizovy §tab obce

Vyhlasky a nafizeni obce

Obecné zavazné vyhlasky obce

Natizeni obce

Zastupovani obce a obecniho tradu

Rizeni podle spravniho ¥adu soudniho

Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni zaloby)
Pravni zastupovani ve financ¢nich zélezitostech
Regionalni rozvoj

Evropska unie

Region soudrznosti

Narodni rozvojovy plan

Operacni programy

Regionalni rada

Plany kontrolni ¢innosti:

kratkodobé

dlouhodobé

kontrolni ad

Kontroly

Kontroly planované vlastni

Kontroly ve spolupraci S jinymi organy
Neplanované kontroly

Rozbory a vyhodnoceni

Kontrola plnéni usneseni:

— zastupitelstva

— rady

— vybora a komisi

Kvalifikace a vzdélavani pracovnikd:
Kvalifikace a vzdélavani

Hmotné zabezpeceni

Pracovni pomér

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci
Dokumenty potiebné pro ucely dichodového pojisténi
ostatni

Postihy podle zakoniku prace

Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
Z4dosti 0 zamé&stnani
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V10
V10
V10
V10
V10
V10
Al0
Al0
Al0
A5
V5
V5
V5
V5
V5
V10
Al0
V10
V10
Al0
Al0
V5
Al0
V10
Al0
V10
V10
Al0
V10
58
Al0
A5
V5
V5
V5
V5
A5
V10
Al0
Al0
Al0
V5
V5
S5
V50
V50
S50
S10
S5
S5
S5



118.2
118.3
118.4
118.5
118.6
118.7
118.8
118.9

119
119.1
119.2
119.3
119.4
120
120.1
120.2
120.3
120.4
120.5
121
121.1
121.10
121.11
121.2
121.3
121.4
121.5
121.6
121.7
121.8
121.9
122
122.1

122.1.1
122.1.2
122.2
122.3
122.4
122.5
122.6
176
176.1
176.2
176.3
176.4
177

177.1
177.2
177.3
177.4

Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v préci, prace piescas)
SniZeni pracovniho tivazku

Evidenc¢ni listy

Néhrada skody

Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnik

Zdravotni pojisténi

Zpusobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti - povétovani, akreditace,
zmocnéni apod.

Zalezitosti pracovné pravni

Zameéstnanci obce zatfazeni do obecniho tfadu

Zameéstnanci obce zatfazeni do organizacnich slozek obce
Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancii aj.)

Odmeény z prosttedkt tfadu

Zalezitosti ¢lenti méstského zastupitelstva, ¢lent komisi a vybort
Pracovné pravni vztahy a odménovani

Zélezitosti dichodového zabezpeceni

Jednorazové odmény z prostiedki obce

Nahrady (kromé¢ cestovnich a stéhovacich vydaj)

Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stietu zajmt
Ptijmy z pracovniho poméru

Platovy rad

Vyplatni listky

Pijcky zaméstnanciim

Katalog funkci a mzdovych tarift

Odménovani

Nahrady za dovolenou

Vécna plnéni

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni Cinnosti
Mzdové listy

Dan z piijmu

Péce o pracovniky

Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci, pracovni trazy, odsSkodnovani
pracovnich urazi:

smrtelné a tézké

ostatni

Pracovni podminky zen

Pracovni podminky mladistvych

Osoby se zménénou pracovni schopnosti

Zavodni stravovani

Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

Rozpocty

Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova cast

Ro¢ni rozpocty, tabulkova a textova st

Rozbory o plnéni rozpoctii a financniho hospodateni

Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni

Financ¢ni plany hospodaiskych organizaci a rozpocty piispévkovych
organizaci v§eobecné

Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy

Roc¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci

Rozbory hospodareni organizaci

Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni fizenych organizaci
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S5
S5
S3
S5
S5
S10
S10
S5

V5
S5
S5
A5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
V50
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S50
S10
S5
V10
V10

Al0
58
S5
58
S5
58
S5
V10
Al0
Al0
Al0
V10
V10

Al0
Al0
Al0
V10



178
178.1
178.2
178.3
178.4
178.5
178.6
178.7
179
180
180.1
180.2
180.3
181
181.1
181.10
181.11
181.12

181.13
181.2
181.3

181.4
181.5
181.6
181.8
181.9
201
201.1
201.1.1
201.2
201.3
201.4
201.5
201.6
202
203
203.1
203.1.1

203.2
203.3
203.4
203.5
203.6
203.7
205

206

206.1
206.2
206.3
206.4

Dané, davky, poplatky vSeobecné

Vseobecné zalezitosti statnich piijmu a piijml obci

Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych v polozkach 3 az 6)

Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt

Mistni dané a poplatky

Katastr domovni dané

Pasporty

Dan z piidané hodnoty

Pravni zastupovani obce ve financnich zalezitostech

Konfiska¢ni zalezitosti, propadnuti majetku

Konfiskacni zaleZitosti

Propadnuti majetku (vladni natizeni ¢. 15/1959 Sb. a zékon €. 71/1959 Sb.)
Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.)
Ucetnictvi

Roc¢ni Gcetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyrocni zpravy, audit

Cenné papiry

Ostatni ucetni dokumenty (prezkum hospodareni, rating aj.)

Projekéné programova dokumentace pro vedeni Gcetnictvi, prostiedky
vypocetni a jiné techniky

Vyherni hraci ptistroje (vytctovani)

Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich dokumentti
je nahrazujicich)

Seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek

Ostatni G¢etni dokumenty

Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazkt
Ugetni doklady tykajici se pohybu majetku

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Pudni fond

Vynéti ze zemédélského ptidniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za vynéti pidy ze zeméd¢€lského pudniho fondu
Ochrana vyuziti zemédé€lského piidniho fondu

Zmény kultur a vyuZiti pidniho fondu

Ptevod a najmy zeméd¢lskych a lesnickych pozemki

Pouziti zemédé€lské pudy k nezemédélskym ti¢ellim na dobu jednoho roku
Pokuty ukladané pti ochrané zemédélského ptidniho fondu

Pozemkové tpravy, stanoviska k izemné planovaci dokumentaci
Zemgdelska vyroba

Uzivani ptdy a jiného zemédélského majetku

Osvédceni o zapisu do evidence soukromé hospodafticich rolniki, rozhodnuti
o jeho zruSeni

Ochrana proti Skidctim, chorobam a plevelim

Kaceni ovocnych stromi a klu€eni vinic

Veterinarni opatfeni

Plemenitba

Véelatstvi

Chov a ochrana zvitat

Zeméd¢lské organizace a podniky

Myslivost

Uznani honiteb

Néjemni smlouvy

Myslivecké planovani a statistika

Oblasti pro chov zvéie
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V10
S5
S5
V5
S5
V5
V5
S10
V5
Al0
Al0
A20
A20
V20
Al0
V10
S10
V5

S5
S5
S5

S5
S5
S5
V20
S5
V15
Al5
Al5
V5
V10
A5
58
S5
V5
V10
V5
V10

S5
V5
V5
S5
V5
V5
V5
V10
A5
V5
V5
V5



206.5
206.6
206.7
206.8
206.9
207
207.1
207.2
207.3
207.4
207.5
207.6
221
221.1
221.1.1
221.1.2
221.1.3

221.1.4
221.1.5
221.1.6
221.2
221.2.1
221.2.2
221.2.3
221.2.4
221.3.
221.3.1
221.4.
221.4.1
221.4.10
221.4.2
221.4.3
221.4.4
221.4.5
221.4.6
221.4.7
221.4.8
221.4.9
221.5
221.5.1
221.5.2
221.5.3
221.6.
221.6.1.
221.6.2.
221.6.3.
230

231
231.1
231.10
231.11
231.2

Lovecké listky (evidence)

Néhrada Skod

Myslivecky hospodat, myslivecka straz

Evidence honebnich spolecenstev

Pokuty ukladané fyzickym a pravnickym osobam

Rybaftstvi

Rybaiskeé reviry

Rybniky rybnikatsky neobhospodatované

Planovani a rybaiské hospodareni

Rybartsky hospodar a rybarska straz

Evidence rybarskych listka

Néhrady skod

Lesni hospodarstvi:

Pozemky urcené k plnéni funkci lesa:

Prohlaseni pozemku za pozemek urceny k plnéni funkce lesa
Rozhodnuti v pochybnostech

Souhlasy k navrhiim tzemné planovaci dokumentace a k vydani izemniho
rozhodnuti

Déleni lesnich pozemku

Odnéti pozemkt k plnéni funkci lesa

Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa

Uzivéni lesi:

Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest

Vyjimka ze zédkazu nékterych ¢innosti v lese

Stanoveni podminek sportovni akce

Opatteni k zabezpeceni osob a majetku

Hospodaiska tprava lest:

VyhlaSeni zdméru zadat zpracovani lesnich hospodatskych osnov
Hospodateni v lesich:

Uznéni vybérovych stromi a lesnich porostt pro sbér semen
Souhlas s t¢Zbou uznanych stromti nebo porosti

UloZeni opatteni v ptipadech mimotadnych okolnosti

Vyjimka z velikosti ¢i $ife holé sece

Povoleni delsich lhit pro zalesnéni a zajisténi kultur

Nesouhlas s tézbou v lesich bez ptevzaté lesni hospodaiské osnovy
Vyjimka ze zédkazu mytni tézby v porostech do osmdesati let véku
Podminky a vySe ndhrady lesni dopravy po cizich pozemcich
Povéteni vykonem funkce odborného lesniho hospodare
Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodate
Ochrana lest

Opatieni k odvraceni hroziciho nebezpeci

Opatieni proti rozsifeni Sktidci

Ustanoveni a zruseni lesni strdze

Statni sprava lest a sankce:

Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkl

Pokuty za ptestupek

Pokuty za spravni delikt

Vodohospodatské planovani

Vodni hospodafstvi

Realizace zakona o vodach a souvisejicich piedpist

Zatopova Uzemi

Revitalizace vodnich toki

Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni, evidence vydanych rozhodnuti
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V10
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A5
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A5
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V5
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231.3
231.4
2315.1
231.5.2

231.6
231.7
231.8
231.9
231.9.1
233
233.1
233.2
233.3
233.3.1
e

233.4
233.4.1
233.5
233.6
233.7
233.8
245
245.1
245.2
245.3
245.4
245.5
245.6
245.7
246
246.1
246.10
246.11
246.12
246.2
246.3
246.4
246.5
246.6
246.7
246.8
246.9
249
249.1
249.2
249.4
249.5
249.6
249.7
250
250.1

Pokuty
Opravné prosttedky proti rozhodnuti
Vodni toky, Cistota tokli a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych vod

Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o povoleni kolaudace,

revize)

Vodni straz

Vodohospodaisky dozor

Vodohospodaiska evidence (v€etné vodnich toki)
Protipovodiiova ochrana

Povodiiovy plan obce

Vodovody a kanalizace

Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci

Uzemné planovaci dokumentace vodovodti a kanalizaci
Evidence vodovodt a kanalizaci

majetkova

provozni (zdznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod, vykresova
dokumentace, nakladové listy, ¢

Ochranné pasma vodovodnich tadu a kanaliza¢nich stok
Vyjimky z ochrannych pasem

Vodné a stocné

Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodi a kanalizaci

Sankce, pokuty

Ochrana ovzdusi

Rozhodnuti podle pravnich predpisti na ochranu ovzdusi
Poplatky za znecisténi ovzdusi

Pokuty

Regulacni opatieni pfi inverznich stavech ovzdusi
Evidence stacionarnich zdroja

Snizovani emisi, stanoveni emisnich limit

Dozor nad ochranou ovzdusi

Ochrana pfirody

Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech izemi

Kéceni dfevin rostoucich mimo les

Stréz ochrany pfirody

Rozhodnuti o piestupcich podle zakona €. 114/1992 Sb.
Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti ptirody
Stanovisko k chranénym ¢astem ptirody

Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvka
Rozhodnuti podle pravnich pfedpisi na ochranu ptirody
Vyjadieni ke stavbam pro Gizemni fizeni

Posuzovani vlivil na zivotni prostfedi (EIA)
Mezinarodni konvence o ochrané zivocichti a rostlin (CITES)
Geografické neptivodni druhy

Odpadové hospodatstvi

Rozhodnuti podle pravnich ptedpisti upravujicich odpadové hospodarstvi
Ukladani pokut

Evidence skladek odpadu

Nepovolené skladky odpadu

Dozor na obecni skladce odpadu

Priprava a likvidace odpadu

Geologie

Rozhodnuti a osvédceni o vyhradnim lozisku
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S5
S5
V20
V20

V5

Al0
A50
V10
A5

V20
Al0
Al0
V10
Al0
V10

Al0
Al0
S5
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250.2
250.4
251
251.1
253
253.1
253.1.1
253.1.2
253.1.3
253.2
253.2.1
253.2.2
253.2.3
253.2.4
253.3
EoskEn!
253.3.2
253.3.3
253.4
253.5
253.6
253.7
254
254.1
254.4
254.5
254.6
254.7
255
255.1
255.2
255.3
256
257
260
260.1
260.2
260.3
276
276.1
276.2
276.3
276.4
276.5
276.6
277
277.1
277.2
277.3
277.4
277.5
277.6
278

Dobyvani vyhradniho loZiska
Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loziskovych tizemich
Organizace a zafizeni

Zftizovani, ruseni a zmeény organizaci a zafizeni
Zivnostenské podnikani:
Zivnostensky uiad:

Metodické pokyny a stanoviska
Stiznosti, podnéty a oznameni obcant
Organizacéni zalezitosti
Zivnostenské opravnéni:

Fyzické osoby

Pravnické osoby

Zahrani¢ni osoby

Nevznikléa Zivnostenska opravnéni
Zivnostensky rejstiik:

Rejstiik

Nahlédnuti a vypis z rejstiiku
Statistika

Kontrolni ¢innost:

Vymahani pohledavek
Vyjadiovani ke stavebnimu fizeni
Pokuty

Bytovy majetek

Bytovy majetek obce

Ptispévky na bytovou vystavbu
Hospodafieni s byty (pfidélovani, sména bytl)
Modernizace a adaptace byti
Najemné

Nebytové prostory

Ptidélovani

Najemné

Odvolaci tizeni

Veftejné osvétlent

Majetkova ucast obce
Pohiebnictvi, evidence hrobt
Pohtebnictvi

Evidence hrobil

Evidence valecnych hrobi

Doprava

Koordinace riiznych druht dopravy
Jizdni fady

Mechanizace nakladky a vykladky

Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, ¢ekarny, zastavky, stanoviste

Bezpecnost silni¢niho provozu
Rozvoj motorismu

Silni¢ni doprava

Nékladni pfeprava

Pteprava osob

Taxisluzba

Nemotorova doprava
Dopravni prizkumy

Zéavady a nedostatky

Technika silni¢ni dopravy
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Al0
Al0
V10
Al0
V10
V10
V10
V10
V10
V10
V10
V10
V10
S5
V10
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A5
V10
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S5
V10
V10
S10
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V10
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S5
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S5
S5
S5
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278.1
278.2
278.3
279
279.1
279.2
279.3
279.4
279.5
279.6
280
280.1
280.10
280.2
280.3

280.4
280.5
280.6
280.7
280.8
280.9
280.9.1
280.9.2
281
281.1
281.2
281.3
281.4
302
303
306
306.1
326
326.1
326.2
327
328
328.1
328.2
328.3
328.4
328.5
329
330
331
332
333
334
335
336
337
338

Stavby, pfestavby a ruSeni vozidel
Stanice technické kontroly, méfeni emisi
Hospodarnost provozu vozidel

Meéstska doprava

Meéstskd hromadné doprava

Provoz méstské hromadné dopravy
Technika méstské hromadné dopravy
Dopravni inzenyrstvi

Bezpecnost provozu méstské hromadné dopravy
Parkovaci prostory

Silni¢ni hospodatstvi

Investi¢ni stavby

Stanoveni dopravniho znaceni

Ptiprava pland investic a velkych oprav

Ptipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni

komunikaci

Zvl1astni uzivani pozemnich komunikaci

Stroje a zafizeni pro silni¢ni prace

BéZna udrzba silnic a mostl

Zimni udrzba pozemnich komunikaci

Uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
Mistni komunikace:

Velké opravy

Udrzba

Ostatni obory dopravy

Zelezni¢ni doprava

Letecka doprava

Vodni doprava

Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.)

Trzni agenda

Sit’ podniki, prodejen, provozoven, skladl a trhii
Cestovni ruch

Koncepce rozvoje cestovniho ruchu (plany rozvoje, rozbory)
Uzemné planovaci dokumentace

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podklady

Uzemni rozhodnuti:

Rozhodnuti o chrdnéném uzemi

Rozhodnuti o stavebni uzavéte

Rozhodnuti o umisténi stavby

Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkt

Odvolani proti izemnimu rozhodnuti

Opravnéni k projektové ¢innosti

Stavebni povolebni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se
Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zatizeni
Statni stavebni dohled

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

Stavebni urady

Vstup na cizi nemovitosti

Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby
Rozhodovani stavebnich ufadii podle zvlastnich predpist
Sankce podle stavebniho zakona
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889
340
341
401
401.1
401.2

401.3
402
403
403.1
403.2
403.3
403.4
405
406
407
408
409
410
411
4111

411.2

411.3
411.4
411.5
411.6
411.7
431

432

451

451.1
451.2
451.3

452
453
453.1
453.2
453.3
453.4
455
456
456.1
456.2
457
457.1
457.2
50.1.1
50.1.10
50.1.11

Ptezkouméni pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotadnymi
Problematika radonu

Program obnovy venkova

Kultura

Péce o obCanské zalezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné
produkce

Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce

Organizacéni zalezitosti kulturnich zafizeni

Kulturni instituce a zatizeni:

Divadla

Knihovny

Muzea a galerie

Ostatni

Autorsky zékon (odvolaci fizeni)

Neziskovy sektor (neprufezové ¢innosti)

Povolovani verejné produkce

Tisk, rozhlas, televize a film

Z4jmova umeélecka ¢innost

Kroniky

Péce o kulturni pamatky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony, pamatkova
ochranna pasma

Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,
pamatkovou zonu

Evidence kulturnich pamatek

Trvalé premisténi movité kulturni pamatky z vefejné ptistupného mista
Uzivéni kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek
Archeologické vyzkumy

Prispévky vlastnikiim pamatek

Véci cirkvi a ndbozenskych spolecnosti

Stavby a opravy cirkevnich budov a zatizeni (stanoviska a vyjadieni)
Skoly a $kolské zatizeni

Skoly a $kolské zatizeni ziizena obci

Ztizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni

Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelt Skol a skolskych zatizeni
zfizovanych obci

Soukromé a cirkevni Skoly

Skolsky rejstifk

Z4dosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti

Vyjadieni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a Zakl ve Skole
Vykazy $kol a Skolskych zatizeni

Vyro¢ni zpravy Skol, jejichZ ztizovatelem je obec

Pasportizace Skol

Ceska $kolni inspekce

Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a Skolskych zatizeni
Opatieni piijata na zakladé vysledki kontroly CSI u $kol a $kolskych zafizeni
Mlédez, sport

Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze

Provozovani zatizeni slouZicich détem a mladezi

Zadost o vypis z obchodniho rejsttiku

Vystaveni vypisu z trestniho rejstiiku - 124/2008

Zadost zivnostenské podani FO
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50.1.12
50.1.13
50.1.14
50.1.15
50.1.16
50.1.17
50.1.18
50.1.19
50.1.2
50.1.20
50.1.21
50.1.22
50.1.23
50.1.24
50.1.3
50.1.4
50.1.5
50.1.6
50.1.7
50.1.8
50.1.9
o1

51.1
51.2
51.3
51.4

52

52.1
52.2
52.3
52.4
52.5
526
526.1
526.11
526.12
526.2
526.3
526.4
526.5
526.6
526.7
526.7.1
527
528
528.1
529

53

53.1
53.2
530
531
531.1

Vystaveni zivnostenské podani FO

Z4dost zivnostenské podani PO

Vystaveni zivnostenské podani PO

Z4dost o vypis z bodového hodnoceni fidi&t
Vystaveni vypisu z bodového hodnoceni fidict
Z4dost o vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateli
Vystaveni vypisu ze seznamu kvalifikovanych dodavatelt
Z4dost o vypis z registru G¢astniktl provozu - ISOH
Vystaveni vypisu z obchodniho rejstiiku

Vystaveni vypisu z registru ucastnikl provozu - ISOH
Z4dost o vypis z insolvenéniho rejstiiku

Vystaveni vypisu z insolvencniho rejsttiku

zadost o vypis ze zakladnich registrii

vystaveni vypisu ze zakladnich registrl

Z4dost o vypis z zivnostenského rejstiiku
Vystaveni vypisu z zivnostenského rejstiiku
Z4dost o vypis z katastru nemovitosti

Vystaveni vypisu z katastru nemovitosti

Z4dost o vypis z trestniho rejstitku

Vystaveni vypisu z trestniho rejstiiku

Z4dost o vypis z trestniho rejstitku - 124/2008
Dokumenty vedoucich ttvart

Dokumenty starosty (primatora)

Dokumenty mistostarosty (naméstk)

Dokumenty tajemnika

Dokumenty vedoucich odbort

Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
Soucinnost s Gstfednimi spravnimi urady
Soucinnost s ostatnimi organizacemi

Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod.
Poslanecké dny

Mikroregiony, pteshrani¢ni spoluprace

Lécebné preventivni péce

Nestatni zdravotnicka zatizeni

Alkoholismus a jiné toxikomanie

Evidence déti a mladistvych postiZenych na zdravi
Nemocnice s poliklinikou

Polikliniky

Lécebné ustavy

Zvl1astni détska zatizeni

Zavodni zdravotnické zatizeni

Nemoci z povolani

Rozbory

Ptirodni lé¢ebné 1azné a ptirodni 1écebné zdroje pro zdravi
Hygienicka sluzba

Sankce za porusovani predpist na useku hygieny
Lékarenska sluzba

Organizace ¢lenéni a piisobnost Gfadu

Systemizace Gfadu

Interni akty tizeni a dalsi fidici predpisy

Regresni nahrady

Léciva, ndvykové a omamné latky

Evidence nakladéani s navykovymi latkami
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531.2
531.3
DS2
533
534

535

536
537

54

54.1
54.2
54.3
54.3.1
54.3.2
56

551
551.1
552
552.1
552.2
552.3
552.4
552.4.1
552.4.2
552.4.3
553

553.1
553.2
553.2.1
553.2.2
553.2.3
553.2.4
554
554.1
554.2
555
555.1
555.2
555.2.1
555.2.2
555.2.3
555.3
555.4
555.5
555.6
555.7
555.8
556
557
558

Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy)
Omamné¢ latky

Zachranna sluzba

Uzemni znalecka komise

Zdravotnickd dokumentace pfevzatd od zdravotnickych zatfizeni zruSenych

bez pravnich nastupcu

Ambulantni karty pfevzaté od zdravotnickych zafizeni zruSenych bez

pravnich nastupcti

Ockovani (kalmetizace aj.)

Odvoléni proti 1ékarskym posudkim

Kontrola a metodicka ¢innost

Kontrolni &innost u Utadti méstskych &asti

Kontrolni ¢innost u organizaci, jichz je méstska Cast zfizovatelem
Metodické materialy:

vlastni

ostatni

Rehabilitace

Sledovani socialnich poméri a vedeni evidence socidln€ potiebnych obcanti

Evidence uchazeci po ptidéleni bytu v socialnim zatizeni
Mimoustavni socidlni péce

Poradenstvi

Pecovatelska sluzba, kluby dichodct

Mimotadné vyhody pro obCany tézce postizené na zdravi
Penézité prispévky

Socialni ptispevek

Ptispévek pti péci o osobu blizkou

Ptispévek na provoz motorového vozidla

Socialni sluzby: Gstavni socialni péce o obCany tézce postizené na zdravi a

staré obCany, zafizeni

Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socidlnich sluzeb
Zatizeni socialnich sluzeb

Ztizovani

Skoleni zaméstnancti

Organiza¢ni a provozni zalezitosti, metodika

Pfijiméni osob do zafizeni socidlnich sluzeb

Umistovani obCanll se zménénou pracovni schopnosti
Umist'ovani ob¢anli mladsSich osmnécti let

Hmotné zabezpeceni obcantl se zménénou pracovni schopnosti
Péce o rodinu

Socialni pé€e v rodinach s nezaopatfenymi détmi a u t€¢hotnych Zen
Socialng pravni ochrana déti a mladeze:

dokumentace se spisovou znackou Om

dokumentace se spisovou znackou Nom

dokumentace se spisovou znackou Pon

Osvojeni a svéteni ditéte do péstounské péce

Davky socidlni péce nezaopatienym détem,jejich rodi¢tim
Pecovatelska sluzba pro rodiny s détmi

Predmanzelské a manzelské poradenstvi

Domovy pro matky s détmi

Ptispévek na vyZzivu ditéte

Péce o spolecensky neptizplisobivé obcany

Zélezitosti narodnostnich mensin

Posudkova sluzba socialniho zabezpeceni
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V10
V10
V5

V10
V10

S10

V10
S5
V5
V5
V5
V5
V5
V5
Al0
V5
S5
V10
S5
S10
S10
S10
S10
S5
S5
V10

V10
V5
A5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
V10
V10
V10
V10
V10
V10
S10
S5
S5
V5
V5
S5
V5
V5
S5



559
5590.1
559.2
56
56.1
56.2
56.3
56.4
56.5
S7
57.1
57.2
57.3
57.4
57.5
57.6
58
581
581.1
581.2

582

582.1
582.2
582.3
582.4
583

583.1

583.2
583.3
585
59

60
60.1
60.2
60.3
602
603
603.1
603.2
603.3
604
604.1
604.2
604.3
605
605.1
605.1.1
605.1.2
605.2
605.3
605.4

Davky sociélni péce

Odvolani proti rozhodnuti na tseku davek socidlni péce
Davky pfi nedostate¢ném piijmu

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych dokumentu)
hospodarské

najemni

majetkopravni

kolektivni

ostatni

Statistika, vykaznictvi

Casové fady ukazatel

Ro¢ni vykazy

Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou

Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a bytt
Jednorazové soupisy

Podkladovy material k vykazim

Automatizace, vypocetni technika

Organizace pozarni ochrany

Organizace pozarni ochrany a poZarnich jednotek
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasiésky zachranny sbor CR,
sbory dobrovolnych hasict

Cinnost pozarni ochrany:

Pozary (pozéarni zasahy, rozbory aj.)

Skoleni a odborna p¥iprava pracovnikil o pozarni ochrang
Prevence pozarni ochrany

Bezpecnostni a jina opatieni

Jednotky pozarni ochrany

Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni
dokumentace, ukladaci znak 330

Odborna piiprava jednotek pozarni ochrany

Vyzbroj jednotek pozéarni ochrany

Vseobecné prostfedky pozarni ochrany

Peti¢ni pravo

Stiznosti, podnéty a ozndmeni obCani

Vseobecné dokumenty

Hodnoceni, rozbory, evidence

Konkrétni ptipady

Shromazd'ovani

Zalezitosti vojenskospravni

Odvodni fizeni

Vojenské tjezdy

Ptiprava obcanti k obrané statu

Uzemni &lenéni obce

Konkrétni 1zemni zmény

Meéstské obvody, méstské ¢asti

Sluc¢ovani a rozdé€lovani obci

Evidence obyvatel

Evidence obyvatel:

Hlaseni evidence obyvatel

Eviden¢ni listy obyvatel

Nérodnostni menSiny

Uprchlici

Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu
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V10
S10
S10
V5
V5
S5
A5
V5
V5
V6
S5
A5
S5
V5
V6
S52
V5
V5
A5
S5

V5
V5
S5
S5
S5
V5
V5

S5
S5
S5
V10
V5
V5
A5
V5
V5
V5
S5
A5
V5
V10
Al0
Al0
Al0
V50
V5
V5
A5
V5
V5
V5



605.5
605.6
605.7
605.7.1
605.7.2
605.7.3
605.7.4

605.7.5
605.7.6
605.7.7
605.7.8
606
606.1
606.2
607
607.1
607.1.1
607.1.2
607.1.3
607.1.4
607.1.5
607.2
607.3
607.4
607.5
607.6
608
609

61

61.1
61.2
61.3
61.3.4
61.4
610
611
611.1
611.2
611.3
611.4
612
613
613.1
613.2
614
614.1
614.2
614.2.1
614.2.2
614.3
615
616

PtihlaSovaci listek k trvalému pobytu

Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

Obcanské prikazy

Rozhodovani v oblasti obcanskych prikazi

Zadost o vydani ob&anského prikazu

Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob¢anského prukazu
Evidenc¢ni listy odcizenych, ztracenych obcanskych priikazii a vydanych
potvrzeni o ob¢anskych prukazec

Protokol o ukonceni platnosti obcanskych prikazia
Vstupni protokol, vystupni protokol

Zprava vstupni davky

Potvrzeni o zmén¢ trvalého bydlisté, o zméné stavu snatkem
Statni obCanstvi (stanoviska a vyjadieni)

Slozeni statoobCanského slibu

Cestné prohlaseni o statnim ob¢anstvi

Matricni zalezitosti

Matriky a sbirky listin:

Knihy narozeni

Knihy manzelstvi

Knihy Gmrti

Opisy matri¢nich dokladu, vypisy z matrik

Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik

Matri¢ni doklady do ciziny

Osvédcéovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
Rozhodovani v matri¢nich vécech

Dozor a kontrola vedeni matrik

Zélezitosti matrikaiti a matri¢ni obvody

Zména jména a ptijmeni

Ovétovani opist listin a podpist na listinach (ovétovaci kniha)
Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
Ochrana obyvatelstva

Integrovany zachranny systém

Krizové tizeni

Krizové situace (mimotadné udalosti, zivelni pohromy aj.)
Hospodarska opatteni pro krizové stavy

Archivy a archivnictvi

Hospodatsko-provozni zalezitosti

Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojil

Kancelafska technika

Vozovy park

Objednavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ¢innosti
Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

Cislovani domi

Cislovéni domii

Informace o ¢islovani domt

Ochrana vetejného pofadku

Organizacni a vécné problémy vetejného pofadku na jednotlivych tsecich
Obecni policie

Kniha fonogramt a protokolt udalosti

Utedni zdznamy o vykonu méstské policie

Soucinnost s jinymi organy a organizacemi

Zalezitosti bezpecnostné spravni

Zpravy a informace o obc¢anech

22

S50
S1
V15
V5
S15
S1
S5

S1
S5
S5
S1
V10
V10
V100
V100
V100
A100
AT5
AT75
S3
S3
S3
S3
V5
V5
V5
V20
S10
V5
V5
V5
V5
A5
V5
V5
V5
S5
58
S5
58
A5
V5
A5
S3
V10
V5
V10
Al0
S10
S5
S5
S5



616.1
617
617.1
617.2
617.3
617.3.1
617.3.2
619
619.1
619.2
62
620
622
622.1
622.2
622.3
622.4
622.5
622.6
624
63
63.1
63.2.
63.3
63.4
63.4.1

63.4.2
63.4.3
631
631.1
631.2

631.3
631.4
631.5
631.6
631.7
632
632.1
632.10
632.2
632.3

632.4
632.5
632.6
632.7

632.8
632.9
633

Vyjadfeni k osobé zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.)
Statni, mistni znaky a symboly

Pouzivani statnich znakd a symboli

Znaky, barvy a prapory obce

Pecetidla a razitka:

Pecetidla

Razitka

Sbirky

Vetejné sbirky

Sbirky poradané obci

Zahrani¢ni styky a cesty

Ztraty a nalezy

Cestovni doklady

Vseobecna agenda

Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladii

Zadost o vydéani cestovniho dokladu

Zmeény udaji v cestovnich dokladech

Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy)

Zprava vstupni davky (pasy)

Evidence dokumentii zvefejnénych na Gfedni desce
Referendum, mistni referendum

Vyhlaseni, prub¢h a vysledek referenda

Ostatni dokumentace referenda

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda

Mistni referendum

Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni
referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni vysledka
hlasovani

Ostatni dokumentace

Pouzité hlasovaci listky a tifedni obalky

Ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel:

Registrace k provozovani autoskoly, jeji zmény a odnéti
Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku v autoskole a zmény
Vv jeho uzivani

Zatazeni zadatell o fidi¢ské opravnéni k zavére¢nym zkouSkam
Osvédceni profesni zplisobilosti fidice

Protokoly o zkouskach Zadateli o fidi¢sk4 opravnéni

Pokuty za poruSeni povinnosti stanovenych zakonem

Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem

Provoz na pozemnich komunikacich

Mistni a pfechodné Gpravy provozu na silnici a mistni komunikaci
Neplatné tidi¢ské prukazy

Povéteni osob opravnénych k zastavovani vozidel

Udéleni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidi¢ského opravnéni, zruseni
jeho podminéni nebo omez

Ptezkoumani zdravotni zpusobilosti drzitele fidi¢ského opravnéni
PrezkousSeni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné zpusobilosti
Registr fidicli a vydavani dat z registru fidici

Prestupky proti bezpe€nosti a plynulosti silni¢niho provozu podle
pfestupkovéeho zédkona

Prevence v oblasti bezpecnosti provozu na pozemnich komunikacich
Pokuty ukladané provozovatelim vozidla pfi poruseni povinnosti
Evidence motorovych vozidel:
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S5
V5
V5
A5
A5
A5
V5
V5
V5
V5
V5
S
V15
V5
V5
S15
S15
S5
S5
S1
V10
Al0
V5
S4
V10
Al0

V5
S5
V20
V5
S5

58
S5
S20
S5
V5
V20
58
S1
58
S5

S5
S5
S20
S5

V5
S5
V15



633.1 Eviden¢ni karty odhlaSenych a vytazenych motorovych vozidel S5

633.2 Seznam vydanych technickych prukazii motorovych a piipojnych vozidel S15
633.3 Zaznamnik schvalovani technické zpiisobilosti a pfidélovani ufednich ¢isel S15
633.4 Schvalovani technické zptisobilosti jednotlivé vyrobenych, piestavénych S10
nebo jednotlivé dovezenych vo
633.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich V5
komunikacich
641 Civilni sluzba: V50
641.1 Evidence organizaci, v nichZ lze vykonavat civilni sluzbu (v¢etné V10
eviden¢niho spisu organizace)
641.2 Evidence ob¢anti povinnych vykonem civilni sluzby (vCetné osobniho spisu S50
obcana)
641.3 Statistické vykazy o vykonu civilni sluzby: V5
641.3.1 ro¢ni a delsi A5
641.3.2 ostatni S5
641.4 Evidence civilni sluzby A5
641.5 Zapisy z kontrol na tseku civilni sluzby V5
641.6 Ostatni dokumenty S5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce Al0
65.1 Dota¢ni programy V10
66 Pokutovani ve sprave S5
67 Ptestupky, spravni delikty V5
67.1 Rozbory, hodnoceni A5
67.2 Evidence ptestupkil V5
67.3 Konkrétni ptipady V5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S5
70 Spisova sluzba V50
70.1 Skartacni fizeni A50
70.2 Podaci denik A5
70.3 Rejstiiky A5
70.4 Jina pomocna evidence V5
700 Statni socidlni podpora (metodika, organizacni zaleZitosti) V5
701 Déavky statni socialni podpory V15
701.1 Davky statni socialni podpory V15
701.1.1 Ptidavek na dité S15
701.1.2 Socialni ptiplatek S15
701.1.3 Davky tykajici se bydleni S15
701.2 Piispévky — vSeobecné S5
701.2.1 Ptispévek na bydleni (statni socialni podpora) S15
701.2.2 Socialni ptispévek k vyrovnani zvySeni cen tepelné energie (zvlastni socidlni S5
davky)
701.2.3 Socialni ptispévek k vyrovnani zvySeni najemného (zvlastni socialni davky) S5
701.2.4 Prispévek na dopravu S15
701.3 Ostatni davky — vSeobecné S15
701.3.1 Rodicovsky ptispeévek S15
701.3.2 Zaopattovaci piispévek S15
701.3.3 Davky péstounské péce — vseobecné S15
701.3.3.1 Ptispévek na tthradu potieb ditéte S15
701.3.3.2 Odména péstouna S15
701.3.3.3 Ptispévek pfi prevzeti ditéte S15
701.3.34 Ptispévek na zakoupeni motorového vozidla S15
701.4 Porodné S15
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701.5
702
703
704
72
72.1
72.2
72.3
72.4
72.5
72.6
2.7
72.8
72.9
73
74
75
76
76.1
76.2
77
77.1

77.2
77.3
77.4
77.5
77.6
78
79
82
82.1
82.2
83
83.1
83.2
84
84.1
84.2
85
87

87.1
87.2
88

88.1
88.2
89

89.3
89.4
91

911
91.2

Pohiebné
Pokuty na useku statni socialni podpory
Vymahani pohledavek
Kontrolni ¢innost
Hospodareni a sprava majetku
Evidence majetku
Inventarizace majetku
Nabyvani majetku obce
Vytazovani majetku
Rekonstrukce a modernizace majetku
Opravy a udrzba majetku
Zatizeni (dluhy, vécna biemena) majetku
Majetkové restituce
Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakazek
Privatizace
Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné obCanstvi
Nahrady cestovnich, st€hovacich a jinych vydaja
Propagacni ¢innost
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
Vystiizkova sluzba o ¢innosti Gfadu
Volby do zastupitelskych sbora
Kandidatni listina, ptihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata
vcetné podkladi ke kandid
Zapisy o vysledku hlasovéni, hlaseni vysledki voleb v obci
Organizacné technické zabezpeceni voleb
Ostatni volebni materialy
Seznamy volicii
Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky
Volby piisedicich u soudu
Konference, porady, konzultace
Reklama
Vlastni
Cizi
Obecn¢ prospeésné prace
Obecné prospésné prace
Obecné¢ prospésné prace podle soudniho rozhodnuti
Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.
Poskytovani informaci
Vyhodnoceni
Predbézné ochrana orgdnem statni spravy
Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednéni nebo nepitislusi k
vytizeni obecnimu Gradu
Dokumenty na védomi
Postoupeni vécné nebo mistné neptislusné zalezitosti
Dotace, grantova podpora
Dotace, grantova podpora
Vyjadfeni, stanoviska ke grantim a dotacim
Pravni predpisy
Néavrhy zakont
Stanoviska k navrhiim pravnich piedpist
Veftejné zakazky, vyberoveé fizeni
Veftejné zakazky
Vybérové tizeni
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S15
S5
S5
S15
V10
Al0
V5
Al0
S5
V5
S5
S5
Al0
V10
Al0
A5
S5
V5
A5
A5
V10
Al0

Al0
S5
V5
S5
S8
A5
V5
V5
V5
58
V5
V5
V5
V5
S5
A5
V5
V1

S1
S1
V10
V10
V5
V5
V5
V5
V5
V5
V5



93
95
96
97
99

Poznamky:

1) Skartacni lhtta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni nebo ukonceni platnosti dokumentu, u
smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

4) Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledki prezidentem republiky ve Sbirce
zakont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pti provadéni referenda nebyl v
souladu s ustavnim zakonem o referendu o pristoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k
jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkti pro referendum pro ulozeni v ptislusném
archivu.

Ptredbézna ochrana orgdnem statni spravy
Ukladéni sankci

Vymahani pohledavek

Ukony v ramci ne¢innosti spravnich tfadi
Nadace, nada¢ni fondy
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V5
S15
S5
A5



Priloha €. 2
Cislo protokolu.........ccceeeevieeeeeennnnnnn,

Piredavaci protokol dokumentti A/S k ulozeni do spisovny

Oddéleni:....ccoveeeeeiiiieaien. DNe:eee,
Porad. | Nazev dokumentu Rok Skartaéni | Misto ulozeni Poznamka
Cislo vzniku | znak a o vyfazeni
lhata (trvalém
ulozeni)
Predal: ..o, Prevzal:......ccooieeeiia,

Poznamka: protokol se vyplfiuje 2x
1x spisovna, 1x predavajici
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Priloha €. 3

Soupis dokumentll A pozastavenych z duvodi naléhavé potieby v
priruéni registrature

Oddéleni:........oovvvveeieeeennnn. Jméno zodpovédného pracovnika:..........ccooevvvvviiiiiieenennnnn.
Poradové cislo Nazev Rok vzniku Pocet ukladacich
dokumenti jednotek

Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pfed ztratou nebo zcizenim a skutecnost,
Ze 8kody na dokumentech jsou ve smyslu zakona €. 499/2004 Sb., trestné.
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Priloha C. 4

Ukazka skartacniho navrhu (prtiivodni dopis), pokud jsou predmétem skartac¢niho fizeni i
archivalie.

Navrh na vyfazeni dokumentu

Na zakladé zakona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni, vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v
souladu s interni smérnici navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty méstské ¢asti Praha — Dolni Mécholupy z
= s uplynulou skarta¢ni lhatou, které nejsou nadale provozné potiebné
pro dalSi ¢innost organizace. Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné ufadu méstskeé ¢asti Praha —
Dolni Mécholupy.

PfiloZzeny seznam dokumentu navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i
dokumenty A, u dokumentu V byl proveden pfedbézny vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentti. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................
Navrh na vyfazeni dokumentl vyhotovil/a ......... (jméno, podpis).............cceenn....
Pfilohy: 2 x seznamy dokumentu
razitko a podpis starosty

Vzory formulara pro skartaéni fizeni:
1/ Dokumenty skupiny A

Poradové | Spisovy | Nazev dokumentu Roky Skartacni | Mnozstvi
Cislo znak vzniku | lhdta

2/ Dokumenty skupiny S

Poradové | Spisovy | Nazev dokumentu Roky Skarta¢ni | Mnozstvi
cislo znak vzniku | Ihata

3/ Vzor vyplnéni — skupina S

Porad. | Spisovy Nazev dokumentu Roky Skarta¢ni | Mnozstvi
Cislo znak vzniku lhita

1 A.2.4.3 Bézna korespondence 1992-1999 | S5 60 balikd

2 C.15. Mzdové listy 1950-1959 | S45 20 balikd

3 D.4.9. Faktury vydané 1993-1994 | S 10 20 Sanoni
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Priloha €. 5

Vzor vypujcniho listku ze spisovny

POTVRZUJI PREVZETi VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU
Gl et

Misto ulozeni ..o,

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:
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