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Tajemnik Méstského Gfadu Horni Slavkov vydava v souladu s ustanovenim 8§ 110 odst. 4 pism. €)
zékona €. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisd, tento

Spisovy a skartaéni fad Méstského Uradu Horni Slavkov

(dale jen spisovy a skartaéni fad), zpracovany podle ustanoveni § 66 zakona €. 499/2004 Sb.,
zpUsobem specifikovanym vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1 Spisovy a skartaéni fad je zavazny interni pravni akt (akt interniho fizeni) Méstského uradu
Horni Slavkov (dale jen MgU), stanovujici zakladni pravidla a opatfeni pro manipulaci
s dokumenty, tedy sjejich pfijmem, tfidénim, zapisovanim, obéhem, vyfizovanim, odesilanim,
ukladanim a wvyfazovanim (skartaci) dokument(l. VSichni zaméstnanci Grfadu, ktefi jsou
povérovani manipulaci s dokumenty, jsou povinni Fidit se pokyny v ném uvedenymi a za
manipulaci s dokumenty, které vytvorfili nebo prevzali, jsou zodpovédni. Spisova sluzba je
nedilnou souc€asti jejich pracovni ¢innosti.

2. Cilem spisového a skartacniho fadu je stanoveni zavazného rezimu pro préaci s dokumenty,
ktery v ramci MéU zabezpeci:

 jednotnost vedeni spisové sluzby, ktera tak umozni pruzne a kvalitni zabezpeceni vykonu
¢innosti v samostatné a prenesené pdsobnosti,

« presnou evidenci o ddlezitych dokumentech, které byly Gradu dorudeny nebo zjeho
¢innosti vznikly,

 poskytnuti podklad(l k prokazani ur€itych skute¢nosti,

e rychlé vyhledavani dokumentd,

e prevenci proti moZznym ztrdtdm a pfipadnému vzniku naslednych 3$kod, ochranu
sluzebnich tajemstvi.

3. Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti
méstského Gfadu, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchldcd, zahrnujici jejich Fadny pfijem,
oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani
razitkem, odesilani, ukladani, zapUjcovani a vyfazovani dokumentli ve skartaénim fizeni, a to
vCetné kontroly téchto Cinnosti.

4. Meéstsky Ufad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby (dale ESSS) - softwarové evidenci dokumentl, umoziujici elektronickou spravu
dokumentd v digitalni i analogové podobé. Spravu systému zabezpecuje odbor dle organizacniho
fadu MeU.

5. Obecné nebo specialné spisovou sluzbu ajeji vykon upravuiji:

» Zéakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisd

« Vyhlaska MV CR & 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisd

« Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dal$ich zakond

vevs

(zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisl



« Zakon ¢. 300/2008 Sh.. o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve
znéni pozdgjsich predpist

e VyhlaSka € 193/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti

* VyhlaSka €. 194/2009 Sh., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisd

e Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zverejfiuje narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby

« Zékon & 29/2000 Sh., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl (zdkon o
postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisl

 Zékon €. 500/2004 Sh., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist

e Z&kon ¢. 412/2005 Sh.. o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplisobilosti.
ve znéni pozdéjsich predpist

» Zakon ¢ 563/1991 Sh., o GCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd

o Zakon C. 582/1991 Sh., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeCeni, ve znéni
pozdéjsich predpis

e Zakon €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a prijmeni a o zméné nékterych souvisejicich
zékon(, ve znéni pozdéjsich predpist

» Vyhlaska €. 207/2001 Sh., kterou se provadi zakon €. 301/2000 Sh., o matrikach, jménu a
prijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist

o Z&kon €. 183/2006 Sh., o uzemnim planovani a stavebnim Fadu (stavebni zakon), ve znéni
pozdéjsich predpisd

e Zékon €. 320/2002 Sh., o zméné a zruSeni nékterych zakond v souvislosti s ukonéenim
ginnosti okresnich Gradd, ve znéni pozdéjsich predpisl

« Vzorovy spisovy a skartatni plan pro obce s rozsifenou plsobnosti &.j. AS-1046/2-2005 ze
dne 20. Cervna 2005 MV - OAS

« Metodicky navod pro zpracovani spisového radu obce s rozsifenou plisobnosti, vedouci
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisoveé sluzby, ¢;j.
MV-52207-1/AS-2010

Clanek 2
Zakladni pojmy

Archiv - slouZi k ulozeni dokument( trvalé hodnoty. PFislusnym archivem pro MéU Plomi
Slavkov, ktery vykonadva dohled nad provadénim skartacniho fizeni a pfejimd do péce jeho
dokumenty, je Statni oblastni archiv v Plzni, Statni okresni archiv Sokolov se sidlem

v JindFichovicich.

Casové razitko - datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb a
ktera dlvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym okamzikem, a
zarucCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pred danym casovym okamzikem.
Cislo jednaci - evidenéni znak (oznaceni) dokumentu v ramci evidence dokumentd, slouzici k
odliseni dokumentli mezi sebou navzajem a uvnitf spisu.

Cislo evidencni - Gislo vytvarené automaticky programem jako Gislo, pod nimz je dokument
veden v ESSS.

Cislo zvlastni - pofadové Gislo dokumentl v samostatnych evidencich, vedenych pro tyto druhy
dokument.

Datova schranka - elektronické ulozisté, ktere je urCeno k doruCovéani orgény vefejné moci, k
provadéni ukond vaci organlm verfejné moci a k dodavani dokumentd fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoZfiuje-li to povaha dokumentu.



Datova zpréava - elektronicka data, kterd lze prenaset prostredky pro elektronickou komunikaci a
uchovavat na zaznamovych médiich, pouZivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou; dokumenty organ(l vefejné moci ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona 300/2008 Sh.
provadéné vaci organlim vefejné moci prostfednictvim datové schranky, a dokumenty fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové
schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvori obalka s metadaty a obsah zpravy).
Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty dorucovane e-mailem.

Dokument - rozumi se kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at'jiz
v podobé digitalni nebo analogové, ktery byl Gfadu dorucen nebo vznikl z jeho Cinnosti.
Dokument v digitalni podobé dokument tvorfeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentl v digitalni
podobeé.

Dokument v analogové podobé - informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici.

Elektronickd podatelna - zafizeni elektronického systému spisové sluzby, umoznujici prijem,
vyhledavani, pfedavani a odesilani dokument( v digitalni podobé.

Elektronicky podpis - Udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu v digitalni
podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k jednoznaCnému oveéfeni identity
podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby (ESSS) - informacni systém pro spravu dokumentd.
Evidence dokument(l - nastroj umoZziujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfrirdstkovym
zplsobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouZzi
elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky (IDS) - oznaCeni (adresa) datové schranky, slouZi k jednoznacné
identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikdtorem vyuZivanym organy
verejné moci. Zplsob tvorby identifikatoru je stanoven § 8 vyhlasky €. 194/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich
predpist

Konverze dokument(l autorizovana - Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé, ovéfeni shody obsahu téchto dokumentli a pFipojeni ovérovaci
dolozky (autorizace) a naopak uplné prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v
analogové podobé véetné pofizeni ovéfovaci dolozky.

Konvertovany dokument - listinny dokument prevedeny do elektronické podoby a naopak
prostfednictvim autorizované konverze dokumentd (vystup z autorizované konverze dokumentd).
Metadata - strukturovanad data o dokumentu, popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jejich
spravu v pribéhu Casu.

Oznacovani dokumentd - Ukon odborné spravy dokument(l; dokumentlim se béhem jejich
pfijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacné identifikatory.

Podatelna - pracovisté zfizené v sidle M@U, slouzici pro pfijem, oznatovani (evidenci) a
odesilani dokument(. Soucasti podatelny je vypravna.

Plvodce dokumentu - kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Skartaéni Fizeni - souhrn Ukon( provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd, které jsou
po uplynuti skartaénich Ihit pro Cinnost Ufadu dale nepotfebné nebo jejich vyuZivani neni
soustavneé. SoucCasné se posuzuje ijejich vyznam.

Skartaéni Ihlta - doba, po kterou musi byt dokument uloZen u Gfadu. Skartaéni Ih(ta se
vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem aje zavaznd; az na vyjimky ji nelze zkracovat.
Urcuje se poctem celych rokl pocitanych od 1 ledna kalendafniho roku néasledujiciho po
kalendarnim roce. v némz nastal okamzik rozhodny pro plynuti skartaéni In(ity.

Skartaéni znak —vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob, jakym
bude posuzovan ve skartacnim Fizeni nebo mimo skartaéni fizeni. Skartaéni znak ,,A* (archiv)
oznaCuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartanim fizeni nebo mimo skartaéni



fizeni navrzen k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie. Skartacni znak ,,S*
(stoupa) oznaCuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartanim Fizeni nebo mimo
skartaCni Fizeni navrZen ke zniCeni. SkartaCni znak ,,V* (vybér) oznaCuje typ dokumentu, jehoZ
hodnotu nelze v okamzZiku vzniku stanovit; ve skartacnim fizeni nebo mimoskartacni fizeni bude
takto oznaCeny dokument navrzen budto k trvaléemu uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie
(bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (trvalou hodnotu nebude mit).

Spis - soubor dokumentd, vzniklych pri jednani o jedné véci nebo vztahujicich se kjedné véci.
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyrfazovanych vétSinou pod stejnym spisovym znakem.
Spisova sluzba - rozumi se jednotné zajistovani Ukonll spojenych s prijmem, evidenci, pohybem,
vyhotovovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim, posuzovanim a vyfazovanim (skartaci)
dokumentd.

Spisovna - zafizeni Ufadu, uréené pro ukladani vyfizenych dokumentl a spisti do doby uplynuti
jejich skartaénich In(t a provedeni skartadniho Fizeni. Dokumenty a spisy jsou zpravidla
v priibéhu bézného roku uloZeny v kancelafi zpracovateld, po uplynuti kalendafniho roku jsou
vyfizené a uzaviené dokumenty a spisy pfedavany k uloZeni a evidenci do spisoven jednotlivych
odbor( a Gtvaru MéU. slouZicim k ukladani dokumentd a spisl, k vyhledavéani dokumentd a spisC,
pFipadné jejich zapQjcovani predevsim zaméstnancim MU a k provadéni skartaniho fizeni. Do
specializované spisovny jsou ukladany matriky.

Spisovy a skartatni plan - hierarchické uspofadani (schéma) pro ukladani vyfizenych
dokument(l a uzavrenych spisti podle spisovych znak(, doplnéné o skartacni znaky a skartacni
IhCity.

Spisovy rad - vnitfni pfedpis Uradu, upravujici veSkeré ukony spojené s pfijmem, tfidénim,
oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obéhem, vyhotovovanim, odepisovanim,
odesilanim, ukladanim a vyrazovanim dokumentd.

Spisovy znak - Ciselné oznaceni dokumentl podle jejich obsahu, zafazujici je do vécnych skupin
spisového a skartacniho planu, slouzici k jejich ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Skodlivy kod - chybny datovy format nebo pocitacovy program zpsobily pfivodit Skodu na
programovém vybaveni nebo informacich Gradu, popripadé zplsobily poskodit Ufad zneuzitim
informaci.

Vypravna - Gtvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentd.

Clanek 3
PFijem dokument(l

1 Pro pfijem dokument(ije u M&U zfizena podatelna, ktera pfijima dokumenty od provozovatele
postovnich sluzeb, obcand a jinych organll a pravnickych osob (déle jen subjekt), a to bez ohledu
na zplsob jejich dorugeni. Je soucasti odboru dle organizaéniho fadu Me&U. Soucésti podatelny
MeéU je elektronicka podatelna, umoziiujici prijem dokumentd v digitalni podobg.

2. Dokument v digitalni podobé se dorucuje na e-mailovou adresu elektronické podatelny Gfadu,
prostfednictvim informacniho systému datovych schranek do datové schranky Ufadu nebo osobné
na médiu pro prenaseni dokumentl v digitalni podobé (CD, DVD, USB apod.), nebo portalem
obcana ¢i jinym obdobnym informacnim systémem. Dokument v analogové podobé se dorucuje

prostfednictvim provozovatele postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné na podatelnu. Véc je
mozné sdélit rovnéz Ustné do protokolu.

3. Mimo podatelnu Ofadu lIze dokumenty pfijmout v pfipadech hodnych zfetele. Pokud se tak
stane, musi takto doruceny dokument zaméstnanec neprodlené postoupit podatelné k zaevidovani
v evidencnim systému ESSS.



Clanek 4
P¥ijem dokumentd v digitalni podobé

1 Elektronicka podatelna umoZiiuje pfijem dokumentl v digitalni podobé. E-mailova adresa
elektronické podatelny pro dorucovani datovych zprav verejnou siti je

podatelna@homislavkov.cz Informace potiebné k dorucovani dokumentli v digitalni podobg
elektronické podatelné jsou zverejnény na webovych strankach Gfadu na adrese
www.hornislavkov.cz. Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech
*htm/Huml (hypertextovy dokument), *.txt (prosty text), *.rtf, *.pdf, *.PDF/A, *.doc/docx,
*xml. *.fo/zfo, *.odt, *.ods, *.odp. *.xIs/xlIsx, *.ppt/pptx, *.jpo/jpeg/jfif, *.png, *.tif/tiff, *.qif,

* mpegl/mpeg2, *.wav, *.mp2/mp3, *.isdoc/isdocx verze 5.2 a vyssi, *.edi, *.dwg verze 2007 a
vysSi, Ashp/dbf/shx/prj/qix/sbx, *.dgn verze V7 a V8, *.gml/gfs/xsd. Dokument v digitalni
podobé je také moZzné dorucit na pfenosnych nosicich dat (CD, DVD, USB apod.).

2. Elektronickad podatelna dokument pfevezme a oveéfi jeho naleZitosti, zejména neobsahuje-li
Skodlivy kod. Je-li nosi¢ dat prilohou dokumentu doruceného v analogové podobé, je nezbytné,
aby byl oznaCen jako jeho nedilna pfiloha a tak s nim bylo i nakladano. Je-li dorucen pouze nosi¢
dat, je predan elektronické podatelné ke kontrole. Elektronickd podatelna uloZi doruceny
dokument v digitalni podobé do uloZisté dorucenych datovych zprav a zavede ho do ESSS. S
dokumentem v digitalni podobé se dale manipuluje shodné jako s dokumentem v digitalni podobé
doru¢enym elektronické podatelng. UFad vraci nosice dat pouze na vyslovné vyZzadani.

3. U doruceného dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjiStuje, zda:

» odpovida technickym parametrdim, které Orad stanovil jako pfipustné a zvefejnil je na
svych webovych strankach a na Uredni desce,

e k dokumentu je pfipojen uznadvany elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka
znaCka, pripadné zdaje pripojeno kvalifikované Casové razitko, jsou-li vyZadovany,

» zaruceny elektronicky podpis je platny a jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén,
nebo zda uznavana elektronicka znacka je platna ajeji kvalifikovany systémovy certifikat
nebyl zneplatnén, pfipadné zdaje platné kvalifikované ¢asové razitko,

© je pripojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat, nebo zdaje
uveden akreditovany poskytovatel certifikaCnich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho
evidenci,

o kvalifikovany certifikdt obsahuje Gdaje, na jejichZz zékladé je moZné osobu, ktera
podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat.

4. Elektronicka podatelna dale zkontroluje, zda doruceny dokument v digitalni podobeé je Citelny,
v pripustném datovém formatu a neobsahuje chybny datovy fonnat nebo pocitaovy program,
zplsobily privodit Skodu na programovém vybaveni pdvodce, nebo na informacich
zpracovavanych plivodcem, popfipadé neni-li zplsobily poskodit Gfad zneuZitim informaci (déle
jen ,.8kodlivy kod* - viz zakladni pojmy).

5. Je-li mozné zjistit z doruceného dokumentu v digitalni podobé, obsahujiciho Skodlivy kod,
elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu odeSle vyrozuméni o jeho zjisténi,
popfipadé o zniCeni dokumentu. O prijeti dokumentu v digitalni podobé, u néhoz byl zjistén
Skodlivy kod, a o vyrozuméni odesilatele je vedena zvlasStni evidence. Evidenci vede podatelna
Uradu. Obsahuje datum, pofadové Cislo zdznamu, adresu, na niZ je vyrozuméni zasilano, datum,
kdy bylo vyrozuméni odeslano, neni-li totoZzné s datem pofizeni zaznamu, a misto pro pfipadnou
poznédmku.


mailto:podatelna@homislavkov.cz
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6. Pokud se u doru€eného dokumentu v digitalni podobé zjisti vyskyt Skodlivého kddu, bude
obsluhou podatelny odmitnut a tim je pFesunut GloZisté ,,odmitnuté dokumenty™. Dokument je ale
dale zplsobily k nahlédnuti, pFipadné tisku v pfipadé, Ze obsahuje vécné informace, které mohou
byt bezpetné vyuZity ve vztahu k dalSimu zpracovani dokumentu. Pfi posuzovani doruceného
dokumentu, obsahujiciho Skodlivy kod, je podatelna opravnéna poZzadat o spolupraci odbory a
Gtvary Ufadu, aby posoudily, zda informace obsaZené v dokumentu mohou byt dale vyuZity pro
praci Ufadu. Dokumenty, u nichz byl zjistén Skodlivy kod, se povazuji se za nedorucené.

7. Pokud elektronicka podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatfen podle zvlastniho
pravniho predpisu uznavanym elektronickym podpisem, Ze kvalifikovany certifikdt nebo
kvalifikovany systémovy certifikat, na kterém je podpis zaloZen, pfipojeny k dokumentu v
digitalni podobé byly v dobé jeho doruCeni neplatné, a pokud lze usuzovat, Ze zaruCeny
elektronicky podpis nebo elektronicka znacka byly vytvoreny v dobé platnosti tohoto certifikatu,
pak za U€elem zjisténi platnosti elektronické znaCky nebo zaruCeného elektronického podpisu
OVEri, zda je prfipojeno platné kvalifikované Casové razitko podepsaneho nebo oznaceného
dokumentu a zda toto razitko bylo vytvoreno prfed okamzikem zneplatnéni certifikatu dokumentu
a zda je platné. Nebo podatelna uvédomi podepsanou osobu, neni-li pfipojeno platné
kvalifikované €asové razitko, Ze nemad moznost provést veSkeré Ukony potfebné k tomu, aby
oveéril, Ze zaruCeny elektronicky podpis nebo elektronicka znaCka jsou platné a jejich
kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat nebyly zneplatnény pred
vytvorenim zaruCeného elektronického podpisu nebo elektronické znacky.

8. Doruceny dokument v digitalni podobg, ktery neobsahuje Skodlivy kdd, je uloZzen do Ulozisté
dorucenych datovych zprév ve tvaru, ve kterém byl prijat. Je-li k nému pfipojen kvalifikovany
certifikat a zaruCeny elektronicky podpis, zaloZzeny na tomto certifikdtu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb, nebo kvalifikovany systéemovy certifikat a elektronicka
znaCka, zaloZend na tomto certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb, ukladaji se s dokumentem.

9. Dokument v digitalni podobé je zaveden do ESSS a oznaCen evidencnim Cislem. Pokud byl
dokument dorucen prostfednictvim vefejné sité internet, potvrzuje elektronicka podatelna
doruceni dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o doruceni.

10. Je-li dokument v digitalni podobé dorucen do e-mailové schranky na adresu zaméstnance
Ufadu a ma-li ufedni charakter, pak je jim (nebo ur€enym zaméstnancem Gfadu, byl-li dorucen na
skupinovou adresu), neprodlené odeslan elektronické podatelné Gfadu vCetné vSech jejich
soucasti, kterymi mohou byt pFilohy, elektronicky podpis a certifikat. Casem doruceni dokumentu
je Cas, kdy byl dostupny elektronické podatelné Gradu.

Je-li Ufadu dorucen do podatelny dokument v digitalni podobé fyzickou osobou na pfenosném
médiu (napf. CD-ROM, DVD, flash-disk apod.), pak zaméstnanec podatelny prevede dokument z
pfenosného média na elektronickou podatelnu, s dokumentem ucini pfislusné dkony k zajisténi
bezpecnosti (antivirovd ochrana) a fyzické osobé vrati pfenosné médium a vystavi potvrzeni o
doruceni dokumentu.

Clanek 5
PFijem dokument( v analogové podobg

1 Prevzeti zé&silek doruovanych postou se Fidi ustanovenim zé&k. €. 29/2000 Sh.. o poStovni
sluzbé, v platném znéni.



2. U prejimanych zésilek je prebirajici zaméstnanec Ufadu povinen zkontrolovat zejména:
» zdajsou vSechny pfebirané z&silky skuteCné adresovany Ufadu,
» zda doporucené zasilky souhlasi s evidenci na pfedavaci soupisce poSty, kterou poté svym
podpisem a otiskem razitka Ufadu potvrdi,
» zdaje neporuseny obal; v pfipadé poruSeni obalu na zasilce sepiSe s poStou UFedni zaznam
(zasilkaje pfitom komisionalné oteviena, aby bylo mozné zkontrolovat, zdaje Uplna).
Veskeré zasilky dorucené poStou jsou poté predany podatelné Gfadu.

3. Dokumenty dorucené Ufadu osobné fyzickymi osobami pfijima podatelna nebo zaméstnanec
odboru nebo Utvaru, jemuz byl dokument timto zplsobem doruden. Pozada-li doruditel
dokumentu o potvrzeni pfijmu doruceného dokumentu najeho stejnopisu €i kopii, kterou s sebou
pfinesl, zaméstnanec prejimajici dokument zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s jeho
stejnopisem Ci kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznaCi otiskem podaciho razitka Gfadu s uvedenim
data pfevzeti dokumentu, jeho rozsahu vcetné pfiloh, a svym podpisem.

4. . Za doruceny dokument se povaZuje také dokument, pfijaty zaméstnancem Ufadu mimo
budovu MéU (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.). Zaméstnanec, ktery dokument
pfevzal, je povinen zabezpecit jeho neprodlené predani podatelné k jeho oznaceni a evidenci v
ESSS. Casem dorugeni dokumentuje okamzik, kdy dokument je dostupny podatelné.

5. . Osobu pozadujici sdélit véc ustné (osobné nebo telefonicky) prijima vzdy vécné prislusny
zaméstnanec Uradu, ktery o ni pofidi pisemny zaznam. Zaméstnanec, ktery pofidil zdznam, je
povinen zabezpecit jeho neprodlené predani k jeho oznageni a evidenci v ESSS. Casem doruceni
dokumentuje okamZzik, kdy dokument je dostupny podatelné. Jestlize osoba sdélujici véc Ustné
poZaduje potvrzeni, vyda mu je podatelna Ufadu.

6. Baliky dorucené na adresu Uradu se oteviraji v podatelné; o dalsim zplsobu nakladani s nimi se
rozhoduje podle jejich obsahu. Je-li z adresy uvedené na baliku, doru¢enému podatelné Gfadu
zfejmé, Ze je urCen nékterému odboru nebo Utvaru Ufadu, opatfi se podacim razitkem Gfadu nebo
alespori datem prevzeti, zaeviduje se v pomocné evidenci (v doruCovaci knize urcené pro
pisemnosti, adresované pfimo na jméno pracovnika) a preda se adresatovi proti podpisu
neotevieny. Datem doruceni baliku je datum, kdy byl doru€en podatelné. Je-li balik dorucen na
jméno a pfijmeni zaméstnance GUfadu, pfedd se mu neotevieny. Pokud zaméstnanec po otevieni
baliku zjisti, Ze obsah nebo jeho Cast ma uredni charakter, neprodlené ho preda k zavedeni do
systému spisové sluzby.

Clanek 6
Oznacovani dokumentd

1 Dokumenty v digitalni podobé dorucené Uradu nebo vzniklé z jeho €innosti se v den, kdy byly
doruceny nebo vytvoreny, se opatfi prostfednictvim ESSS evidenénim Cislem, ktery je s danym
dokumentem spojen a zajistuje nezaménitelnost dokumentu. Cislo evidenéni ma tvar: pofadové
Cislo/rok vzniku dokumentu (napr. 10/2011)

2. Podatelna Ufadu roztfidi dokumenty v analogové podobé dorucené poStou nebo jinym
zptsobem M&U Horni Slavkov a Méstu Horni Slavkov na:

 dokumenty, které se predavaji adresatlim neoteviené,

» dokumenty, které se oteviraji,

 evidenci nepodléhajici (viz pfiloha €. 1).
Déle podle druhu a povahy na:



» dokumenty, které budou evidovany podatelnou
» dokumenty, které nebudou evidovany podatelnou (viz pfiloha €. 1).
Déle oddéli dokumenty, které se neoteviraji. Jsou to:

e dokumenty utajované a samostatné evidované (oznaCené na obdlce slovem pFisné tajné,
tajné, dlvérné, vyhrazené, textem ,zvlastni skuteénost“ nebo zkratkou ,,ZS“). Obalka
dokumentu se opatfi podacim razitkem Gfadu a pfeda tajemnikovi Méu,

» dokumenty oznaCené na obélce heslem ,,Vybérové fizeni (vefejna zakazka) - neotevirat” s
uvedenim nazvu soutéZe. Obalka dokumentu se opatfi podacim razitkem Ufadu s
vyznacenim €asu doruceni,

e dokumenty adresované odborové organizaci. Nepodléhaji oznaCovani a evidenci, a
predavaji se predsedovi odborové organizace,

o dokumenty, na jejichZ obalce je v adrese uvedeno jméno a prfijmeni fyzické osoby
(zaméstnance Uradu, €lena zastupitelstva) na prvnim misté pred oznacenim Ufadu (mésta).
Nepodléhaji oznaCovani a evidenci a adresatovi se predavaji neoteviené. Zjisti-li adresat
po otevieni obalky, Ze dokument ma Gfedni charakter, neprodlené ho preda podatelné
k zaevidovani do elektronického systemu spisoveé sluzby. Zodpovida za jeho Fadné
oznaceni, evidovani a vyfizeni v souladu s timto spisovym a skartacnim rfadem.

« dokumenty adresované registranimu mistu podle zakona ¢. 159/2006 Sb., o stietu zajm,
ve znéni pozdéjsich predpisl, oznacené textem ,,0znadmeni podle zakona é. 159/2006 Sb.“.
Obélka dokumentu se opatfi podacim razitkem a preda se registratnimu mistu.

3. Obéalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho soucéast tehdy, pokud:
» dokumentje v souladu sjinym pravnim predpisem dorucovan do vlastnich rukou,
* je to nezbytné pro urCeni, kdy byl dokument podan k poStovni pfepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zplsobem,
® datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napf. pro dodrzeni Ihit k vyfizeni, pro
posouzeni, bylo-li odvolani podano vcas),
* na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem poStovniho razitka
na obélce,
* nadokumentu chybi podpis (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele),
» v dokumentu neni uveden Zadny odesilatel (jedna se o anonym),
* je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresaje uvedena pouze na obalce),
e U dokumentu zaslaného z ciziny,
* ivdalSich pripadech, kdy zpracovatel usoudi, Ze je tfeba obalku u dokumentu ponechat.
V ostatnich pfipadech se obalka ponecha na podatelné 1 tyden pro pfipad, Ze zpracovatel bude
vyZadovat jeji nahlédnuti nebo pfipojeni k dokumentu. Poté se vyfadi bez skartacniho Fizeni.

4. Podatelna opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, v den jeho
doruceni podacim razitkem (viz pfiloha €. 2). Neotevirané dokumenty se opatfi podacim razitkem
na obélce, otevirané dokumenty se oznaCi podacim razitkem v prvé fadé v hornim rohu prvni
stranky dokumentu, pfipadné kdekoliv. mimo text dokumentu. Obdobné se postupuje u
dokumentd predanych mimo budovu Gfadu a v pfipadé zaznam( o véci u¢inéné Ustné. V ESSS se
0 nich poznamena vzdy datum doruceni, adresa a Cislo jednaci odesilatele, véc a rozsah.

5. Podatelna soucasné zkontroluje, zda u dokumentli v analogové podobé souhlasi odesilatelem
uvadény pocet listd priloh nebo podet svazki priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh (je-li uveden) se skuteénym stavem, a zapiSe zjistény pocet listll a pocet listl pFiloh
dokumentu nebo pocet svazkli do ESSS (zplsob uvadéni tohoto zdznamu v ESSS - pocet listl
dokumentu/podet priloh/pocet listl priloh/pocet svazkl). Pokud se zjisti nesrovnalosti (napr.
dokument neni Uplny, nesouhlasi pocet priloh), podatelna oznami odesilateli nesrovnalost a
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poZada o napravu. Pfi otevirani zasilek je pracovnik podatelny povinen také zkontrolovat, zda v
obalkach nezlistal Zadny obsah.

6. Tvori-li pfilohu dokumentu v analogové podobé ceniny (napf. kolky, znamky, cenné papiry
nebo penize) poznamena tuto skutecnost zaméstnanec podatelny v ESSS, kde v sekci ,,popis
dokumentu“*uvede druh pfilohy a nominalni hodnotu ceniny, a zajisti je proti ztrate.

7. Dorucené dokumenty v analogové podobg& musi byt oznaCeny podacim razitkem zejména

tehdy, jsou-li evidovany v samostatné evidenci dokument(l, vedené v listinné podobé a mimo
ESSS.

Clanek 7
Autorizovana konverze dokumentd

1 Autorizovanou konverzi dokument(l se rozumi prevedeni dokumentu v analogové podobé do
podoby dokumentu v digitalni podobé a naopak. Dokument, ktery provedenim konverze vnikl, ma
stejné ucinky jako dosud pouZivana ovéfena kopie.

2. MéU provadi autorizovanou konverzi dokumentli z moci UFedni, ktera slouzi pro vnitfni
potfeby Ufadu. Autorizovana konverze na Zadost slouzi pro Sirokou vefejnost ke konvertovani
nejriiznéjsich dokumentd.

3. Autorizované konverze dokumentl jsou provadény na kazdém pracovisti odboru spravniho a
vnitfnich véci. Konverze jsou provadény systémem CzechPOINT, ktery umoZiuje pristupovat
k Udajlim z centralng vedené evidence konverzi, tim je splnéna povinnost evidence konverzi,
vyplyvajici z ustanoveni § 26 zakona €. 300/2008 Sh.

4. Odboru spravnimu a vnitfnich véci jsou jednotlivymi odbory MéU doruceny a podle potreby
aktualizovany pozadavky na automatickou konverzi dokumentd (autorizovand konverze na
Zadost), doslych v digitalni podobé do podoby analogové. Tyto dokumenty budou pfi jejich tisku
v ramci dalSiho postupu v souladu s¢l. 10 odst. 1 oznaeny v podacim razitku pismenem ,K*
(jako konverze), v digitalni podobé budou uloZeny do uloZisté na serveru J: slozky KONVERZE.
Odbor spravni a vnitfnich véci pak neprodlené zajisti jejich konverzi do analogové podoby a jeji
pfedani odboru, ktery zajiStuje dalSi vyfizeni dokumentu. V pfipadé, Ze zpracovatel dokumentu
vyhodnoti, Ze by bylo tfeba takto konvertovat jeSté dokument jiny nebo mu byl ve vytisténé
podobé dorufen dokument bez oznaCeni pismenem ,K“, uloZi zpracovatel tento dokument
v digitalni podobé do slozky KONVERZE na serveru J:; takto uloZeny dokument bude bez
dalSich poZzadavkd odborem spravnim a vnitfnich véci automaticky konvertovan do analogové
podoby a pfedan zpracovateli.

5. Autorizovana konverze se neprovadi zejména:

o jde-li o dokument v listinné podobé, jehoZ jedinecnost nelze autorizovanou konverzi
nahradit (ob&ansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi¢sky priikaz, vojenskou
knizku, sluzebni priikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky
listek, nebo jiny prikaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sazenku,
geometricky plan, rysy a technicke kresby),

* jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, dopliky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost,



® neni-li z dokumentu v listinné podobé patrné, zda se jedna o prvopis. vidimovany
dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoveni
rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného podle jiného pravniho predpisu,

je-li dokument v listinné podobé opatien plastickym textem nebo otiskem plastického
razitka,

v pfipadé provedeni autorizované konverze na Z&dost, nebyl-li dokument podepséan
uznavanym elektronickym podpisem nebo oznaCen uzndvanou elektronickou znackou
toho, kdo dokument vydal nebo vytvoril,

jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby, napfiklad o zvukovy nebo
audiovizualni zaznam,

pokud dokument nespliiuje technické nalezitosti.

6. Vystup z autorizované konverze je zpravidla Cernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace
prvopisu, pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Autorizovana konverze dokumentli pro dokument v digitalni podobé prevadény do
dokumentu v analogové podobé se provadi nasledujicim zpdsobem:
1  Prevadény dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat Skodlivy kdod, musi byt
v datovéem formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude Cernobily listinny dokument v
datovém formatu A4. Neprovadi se, neni-li dokument opatfen zaru¢enym elektronickym
podpisem.
2. Postup konverze:
» ovéfeni platnosti kvalifikovaného Casového razitka, je-li jim dokument opatfen,
e ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikdtu, na némz je zaloZen zaruceny
elektronicky podpis,
ovéreni platnosti zarueného elektronického podpisu,
provedeni samotné autorizované konverze,
ovéreni Uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

»  pripojeni ovéfovaci doloZky, ktera obsahuje informace podle § 25 zékona €. 300/2008
Sh,, neprodlené po konverzi a ovéreni,

8. Autorizovand konverze dokumentl pro dokument v analogové podobé prevadény na
dokument v digitalni podobé se provadi nasledujicim zplisobem:
1 Dokument v analogové podobé pfipraveny ke konverzi je v datovem formatu A4 a
format vystupu je Cernobily dokument v digitalni podobé ve formatu PDF verze 1.7. a
vysSi. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky,
které nelze autorizovanou konverzi prenést.
2. Postup konverze:
» provedeni autorizované konverze,
e oveéreni Uplné shody vstupu a vystupu,
* pfipojeni uznavaného elektronickeho podpisu osoby, ktera konverzi provedla
 pripojeni kvalifikovaného Casového razitka

9. Pfevadéné dokumenty v analogové podobé se ukladaji u zpracovatele konverze.

Prevadéné dokumenty v digitalni podobé se ukladaji na server odboru spravniho a vnitfnich véci.
do souboru CZECHPOINT, slozky ,,vypisy“.
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10. Postupy autorizované konverze dokumentll se pouZiji i pro jiné dokumenty, nez které byly
doruceny prostfednictvim datové schranky nebo které jsou urceny pro odeslani prostrednictvim



datové schranky, pokud to drad s prihlédnutim k poZadovanym pravnim G¢inklm dal$iho vyuziti
takové dokumentu bude povaZovat za Ucelné.

11. Konverzi se nepotvrzuje spravnost a pravdivost Udajll, obsazenych ve vstupu, ajejich soulad
s pravnimi predpisy.

Clanek 8
Jiny prevod dokumentd

1 Jiny prevod dokumentl (neautorizovanad konverze dokumentll) se provede tehdy, poZaduje-li
odbor ¢i Utvar Ufadu, aby prevedeny dokument mél obdobné pravni naleZitosti jako doruceny
dokument. Vysledkem pFevodu je digitalni nebo analogova kopie doru¢eného dokumentu bez
pravnich G¢inkl doruceného dokumentu, zarucujici pouhou shodu s doru¢enym dokumentem,
tedy vérohodnost plivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost dokumentu.

2. Pi pfevodu doruc¢eného dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé se
postupuje takto:
1 Doruceny dokument v analogové podobé pfipraveny k pfevodu je ve formatu A4 a
format vystupu je Cernobily dokument v digitalni podobé v datovém formatu PDF verze
1.7. a vySSi. Neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze prevodem prenést bez jejich zkresleni nebo potlaceni.
2. Postup prevodu:

v s

» OVEli se autorizaCni nalezitosti (zejména podpis, Ufedni razitko),

e provede se prevod dokumentu,

* OVEfi se Uplna shoda vstupu a vystupu,

e Kk vystupu se pfipoji uznavany elektronicky podpis,

» pfipoji se kvalifikované Casoveé razitko.
Oba dokumenty se ulozZi. Doruceny dokument v analogové podobé u zpracovatele a vytvoreny
dokument v digitalni podobé v ESSS. Oba dokumenty musi byt oznaceny zplsobem umozriujicim
jejich dohledéani.

3. Pi prfevodu doruc¢eneho dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé se
postupuje takto:
1 DoruCeny dokument v digitalni podobé nesmi obsahovat Skodlivy kdd, musi byt v
datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude cernobily listinny dokument ve
formatu A4.
2. Postup pri provedeni autorizované konverze dokument(:

e O0Vefi se platnost kvalifikovaného Casového razitka, je-li jim doruceny dokument
opatfen,

0 ovéfi se, Ze kvalifikovany certifikdt vydany akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb, na némz je zaloZen zaruceny elektronicky podpis, kterym je
podepsén doruceny dokument, nebo kvalifikovany systémovy certifikat vydany
akreditovanym poskytovatelem certifikaCnich sluzeb, na némz je zaloZena
elektronickd znaCka, kterou je oznaCen doruceny dokument, nebyly pred
okamZikem uvedenym v kvalifikovaném Casovém razitku zneplatnény,

» OVEri se platnost zaruCeného elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo
platnost elektronické znacky zalozené na kvalifikovanem systémovém certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaCnich sluZzeb (,,uznavana
elektronicka znacka"),

» provede se prevod doruceného dokumentu.

B



* O0Veéfi se shoda doruCeného dokumentu v digitalni podobé (vstup) a vytvoreného
dokumentu v analogové podobé (vystup),

* pripoji se ovéfovaci doloZka, kterd obsahuje Udaje o vysledku ovéfeni a datum
prevodu dokumentu.

Oba dokumenty se uloZi. Doruceny dokument v digitalni podobé v ESSS a vytvoreny dokument v
analogové podobé u zpracovatele. Musi byt oznaceny zplisobem umoziiujicim jejich dohledant.

4. Jind konverze dokumentu se provadi zejména tehdy, je-li tfeba pro vnitfni potfebu MéU
potfeba zhotovit neovérenou kopii doru¢eného dokumentu.

-y

5. Prevod dokumentt a jina konverze dokument( se pouziji i v dalSich pfipadech, kdy to MgU
uzna za ucelné.

Clanek 9
Evidence dokumentu

1 Zakladni evidencni pomdckou spisové sluzby je u MéU softwarova evidence dokumenttl
HELIOS spisova sluzba e-obec. O kazdém dokumentu se v ni vedou tyto (daje:

evidencni Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

datum doruceni dokumentu,

jedna-li se o dokument vznikly z vlastni innosti Ufadu, datum jeho vytvoreni (timto datem
se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokument); u dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doruceni vyznaCi datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky uradu,

adresa odesilatele

¢islo jednaci odesilatele nebo evidencni Eislo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim
dokument oznacen

pocet listd dokumentu v analogové podobé a pocet listli nebo pocet svazk( jeho priloh,

u priloh v nelistinné podobeé jejich pocet a druh (uvede se v sekci popis dokumentu), u
dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

rozliSovaci zkratka odboru nebo Utvaru, ktery dokument vyfizuje ajméno a pfijmeni osoby
uréené k vyfizeni dokumentu (zpracovatel dokumentu); vSichni zaméstnanci MEU jsou
povinni pouzivat zkratky odbor( nebo Utvar( dle nize uvedeného prehledu:

Oddéleni kancelar starosty a tajemnika OKST
Odbor financni OF
Odbor majetku a investic OMI
Odbor vystavby a Zivotniho prostfedi OVZP
Odbor spravni a vnitfnich véci ossv
Tajemnik T

zplsob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listl dokumentu v analogové
podobé a pocet listll nebo pocet svazkl jeho priloh, u pfiloh v nelistinné podobeé jejich
pocet a druh. u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,

Udaj o uloZeni dokumentu a o jeho zarazeni do skartacniho Fizeni (spisovy znak, skartaCni
znak a skartacni lh(ta dokumentu),

2. 'V podacim razitku Ufadu zaméstnanec podatelny doplni:
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datum doruceni dokumentu (vCetné kalendarniho roku), a stanovi-li tak jiny pravni
pfedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni.

pocet priloh dokumentu v analogové podobé nebo pocet svazkd priloh, u priloh

v nelistinné podobé jejich pocet a druh

3. V elektronické podobé se vedou tyto samostatné evidence dokumentd:
® vydané objednavky
® vydané smlouvy
© ztraty a nalezy

pravni predpisy obce (obecné zavazné vyhlasky a nafizeni obce)

© vnitini pfedpisy

predpisy rady mésta
- predpisy zastupitelstva mésta
- Tady tajemnika
- smérnice tajemnika

4. V listinné podobé se vedou tyto samostatné evidence dokumentd:

evidence vidimaci a legalizaci (v ovéfovaci knize)
rejstfik Rod (pro ucely socialné-pravni ochrany déti)

5. Samostatné evidence dokumentu, uvedené v &l. 3 a vedené u M&U budou mit naleZitosti
stanovené v § 10 odst. 2 a 3 vyhlasky €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisove sluzby, a

to:

jednoznacny identifikator dokumentu

informaci o tom, zdajde o dokument v digitalni nebo analogové podobé

datum doruceni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Gfadu
datum jeho zaevidovani v samostatné evidenci dokumentl; u dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doruceni vyznaCi datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky GFadu,

adresa odesilatele, u dokumentl vzniklych z vlastni Cinnosti Gfadu se uvede slovo
»Vlastni“,

strucny a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, veéc),

spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pridéleného skartacniho znaku, skartacni
IhGty. popf. z roku zafazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni ajiné skute¢nosti, stanovené
jako spoustéci udalost

informaci o tom, zda byl dokument zarazen do vybéru archivalii a zda byl vybran jako
archivalie

identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybranjako archivalie, pridélil
Nérodni archiv nebo digitalni archiv

6. Samostatné evidence dokumentd, uvedené v €. 4 a vedené u M&U budou mit naleZitosti
stanovené v § 10 odst. 3 vyhlasky €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a to:

datum doruceni dokumentu, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti Uradu
datum jeho zaevidovani v samostatné evidenci dokumentl; u dokumentu v digitalni
podobé se jako datum doruCeni vyznaCi datum, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky Ufadu,

adresa odesilatele, u dokumentd vzniklych z vlastni Cinnosti Gfadu se uvede slovo
»Viastni,

stmény a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc).



» spisovy znak a skartaCni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartatniho znaku, skartacni
IhGity, popt. z roku zarazeni dokumentu do skartacniho Fizeni ajiné skute¢nosti, stanovené
jako spoustéci udalost

7. Veskeré dorucéené dokumenty, s vyjimkou dokument(l evidovanych v samostatnych evidencich
dokumentd nebo dokumentli nepodléhajicich evidenci podle tohoto spisového Fadu, a dokument
v digitalni podobé obsahujicich Skodlivy kdd nebo dokumenty jinak odmitnuté podatelnou, jsou v
den, kdy byly doruceny, nebo nejpozdCji den nasledujici zaméstnancem podatelny Ufadu
zaevidovany v ESSS, jehoZ prostfednictvim se dokumentu pridéluje evidencni Cislo.

8. Dokumenty se zapisuji do ESSS nebo do samostatnych evidenci dokument(l vzestupné v
Ciselném a Casoveém poradi, v némz byly ufadu doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti. Vyjimkou
jsou dokumenty prevzaté mimo stalé pracovisté a dokumenty doruené na jméno a pfijmeni
fyzické osoby a dokumenty v digitalni podobé dorucené pfimo do e-mailové schranky
zameéstnance; tyto dokumenty pfeda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li Uredni charakter.

9. Ciselné fada v ESSS a v samostatnych evidencich dokument( za¢ina na zatatku kazdého roku
poradovym Cislem 1; je sloZzena z celych Cisel nepfretrZité po sobé jdoucich a kon¢i dnem 31.
prosince téhoz roku.

10. Dokument zaevidovany v ESSS se oznacuje Cislem jednacim, které obsahuje povinné vzdy:
» poradové Cislo dokumentu v evidenci dokument(l, lomené Ctyicislim kalendarniho roku,

zkratkou oznaCeni Ufadu, tedy HS, a zkratkou odboru - zpracovatele dokumentu (napf.
523/2010/HS/OSVV)

Tyto Gdaje jsou na odborech a Gtvarech M&U. které dokument zpracovavaji, dopliiovany v ESSS a
najednotlivych dokumentech v podacim razitku a v prislusné ¢asti zahlavi dokumentu.

11. Kazdy dokument ma vlastni, jedinecné Cislo jednaci.

12. Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentd jsou po prevzeti z podatelny

M&U oznaCovany &isly pofadovymi Cisly, pod kterymi jsou evidovany v samostatnych evidencich
dokumentd.

13. Druhy rejstfikil vedené u M&U:
® evidence objednavek
 evidence uzavienych smluv
® obecné zavazné vyhlasky a nafizeni obce
® vnitfni pfedpisy
- predpisy rady mésta
- predpisy zastupitelstva mésta
- Tfady tajemnika
- smémice tajemnika
e evidence vidimaci a legalizaci
« rejstfik Rod



Clanek 10
Rozdélovani a obéh dokumentt

1 Podatelna preda zapsané dokumenty v digitalni i analogové podobé po jejich rozdéleni a
oznadeni odbordim a UGtvardm pfislusnym Kk jejich vyfizeni. Dokumenty v digitalni podobé se
vytisknou, dokumenty v analogové podobé se zaeviduji v ESSS. VSechny dokumenty (doslé
v digitalni i zaevidované v analogové podobg) se pak predavaji prostfednictvim ESSS, dale se
fyzicky roztfidi do desek prislusnych odborl a uGtvarl spolu spredavacim protokolem
(generovanym ESSS), které jsou predany k nahlédnuti a kontrole tajemnikovi MU a starostovi
meésta. Poté se desky vraci zpatky na podatelnu, odkud si je vyzvednou vedouci jednotlivych
odbor(l a Gtvar( nebo jimi urceni zastupci (dale jen spravci posty). Rozdélovani dokumentd se
provadi podle plsobnosti jednotlivych odbor(l a Gtvar( Gfadu. Pokud neni z povahy dokumentu
zfejmé, ktery odbor nebo utvar je prislusny k vyfizeni dokumentu, rozhodne o pfislusnosti k
vyfizeni tajemnik MéuU.

2. Spravce posty bezprostiedné po fyzickém prevzeti dokumentl prevezme dokumenty i v ESSS a
urci zpracovatele dokumentu.

3. Dokumenty, pridélené spravci posty jednotlivym zpracovatelim, jsou dale evidovany v ESSS
v sekci, oznacené zkratkou odboru - dokumenty uzlu, a zarover v sekci jednotlivych zpracovatel(l
pod nazvem ,moje pridélené4d Zaméstnanci odboru nebo Utvaru jsou povinni oznacovat a
evidovat dokumenty vzniklé zjejich €innosti v ESSS - sekce ,,novy dokument4

4. Zjisti-li zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu, Zze mu byl pfidélen omylem dokument,
ktery nenalezi Me@U, neprodlené zabezpeCi jeho predani s privodnim dopisem k odeslani
spravnému adresatovi, ktery je kjeho vyfizeni pFislusny, pfipadné odesilateli.

5. Zjisti-li zaméstnanec povéreny vyrizenim dokumentu, ze mu byl pridélen omylem dokument,
jehoz vyrizeni je v kompetenci jiného odboru nebo utvaru MEU, neprodlené zabezpeCi jeho
pfedani budto prostfednictvim podatelny Gfadu, nebo pfimo odboru nebo Gtvaru, jemuZz naleZzi.

6. Novy dokument, vytvoreny odborem nebo Gtvarem M&U, ktery je adresovan jinému odboru
nebo Utvaru M&U, se odesila budto v analogové nebo v digitalni podobg; zpracovatel dokumentu
ho pfeda podatelng, které zajisti jeho predani prislusnému odboru nebo Gtvaru Mé&U. véetné jeho
zapsani v ESSS.

7. Prijaté dokumenty, podléhajici vedeni v samostatné evidenci dokumentd, jsou v této evidenci
na daném odboru nebo Utvaru MéU zaevidovany povéfenym zaméstnancem.

Clanek 11
VyFizovani dokument( a tvorba spisu

1 Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo Gstné.
Vyfizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu,
vyfizenim véci Ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo postoupenim véci jinému odboru
nebo Utvaru Ufadu nebo orgdnu verejné moci, ktery je kvyfizeni pfislusny. Datum vyfizeni
dokumentu se zaznamend v ESSS.

2. Lhity pro vyfizovani dokumentl jsou stanoveny napf. zékony €. 500/2004 Sh., spravni Fad,
v platném znéni a ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni) v platném znéni, dalSimi obecné
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zavaznymi pravnimi predpisy a jejich provadécimi predpisy, pfipadné vedoucim odboru nebo
utvaru MeéuU.

3. Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec odboru nebo Utvaru (zpracovatel dokumentu) povéreny
vedoucim odboru nebo utvaru MEU, ktery je za n&j a za jeho bezpetné uloZeni ve vlastni
kancelafi zodpovédny od pridéleni dokumentu aZz po jeho konecné vyfizeni. Stejnou povinnost
maji osoby, které se na vyfizeni dokumentu (spisu) podileji.

4. Dokument se vyfizuje zpracovanim navrhu odpovédi a odeslanim jeho prvopisu, stejnopisu
nebo kopie. V ESSS nebo v dalsi evidenci dokument(l se zaznamena zplsob vyfizeni dokumentu
a identifikace subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu, a pfipoji se sken odpovédi nebo
samotna odpovéd, pfevedena z pocitaCe zpracovatele ve formatu *.pdf. Adresy na obalky se pisi
soucasné pri vyfizovani dokument( na jednotlivych odborech a Utvarech Méu.

5. Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim Ustné pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ucini o tom zpracovatel dokumentu zaznam v ESSS nebo v samostatné evidenci. Jde-
li o dokument v analogové podobg, ucini o zplsobu vyfizeni zaznam také na dokumentu nebo
jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zaznam, z néhoz musi byt zfejmé, kdy, s
kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednéana; zdznam podepiSe a oznacCi datem vyfizeni.
Bere-li se obsah dokumentu pouze na védomi bez odpovédi, poznamené se ,,Na védomi*, pripoji
se podpis a datum.

6. Je-li dokument vyfizen spolecné sjinym dokumentem, uvede se tato skute¢nost v ESSS nebo v
samostatné evidenci dokumentd.

7. Ma-li vyfizeni dokumentu podobu analogového a digitalniho dokumentu, eviduje se pod tymz
¢islem jednacim jako plivodni dokument.

8. Cislo jednaci vznika pfidélenim dokumentu Kk vyfizeni zpracovateli (je automaticky
vygenerovano v ESSS) a je zéroven vyuzito ke tvorbé spisové znaCky spisu. Zpracovatel
dokumentu odpovéd na doSly dokument eviduje, vyfizuje a odesild pod Cislem jednacim
prvotniho dokumentu (spisu); to se na kazdém dalSim dokumentu ve véci rozsifuje za pomickou o
Cislo, které oznaCuje pocet dokumentll ve véci (spisu). Dokument vytvoreny z vlastniho podnétu
je rovnéZz evidovan pod Cislem jednacim (v ESSS bude pofizen v sekci ,,novy dokument®,
v kolonce odesilatel se potom objevi zapis ,,vlastni dokument®).

9. Pfi vyfizovani dokument( se vSechny dokumenty, tykajici se téZe véci, spojuji ve spis.
Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se
vzajemné spoji prostfednictvim metadat (metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a
strukturu dokument( ajejich spravu v pribéhu ¢asu).

Prvni doruceny dokument je zaevidovan v ESSS nebo v samostatné evidenci dokumentd aje mu
pfidéleno Cislo jednaci, ostatni dokumenty se v ESSS eviduji podle pofadi, v némz jsou doruceny
nebo vyfizovany zpracovatelem, ajejich Cislajednaci se rozliduji pomoci pofadového Cisla z&pisu
na evidencni karté spisu (viz postup popsany v ¢l. 11 bodé 8.). Spis se pak oznaCuje spisovou
znacCkou (Cislem spisu), ktere je tvorena Cislem jednacim prvotniho dokumentu, vloZzeného do
spisu, tzn. bez rozliSovaciho Cisla za pomlckou.

10. Spis tvofi zejména podani, stejnopis vyfizeni, protokoly, zdznamy, pisemna vyhotoveni
rozhodnuti a dalsi dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilohou jsou zejména dikazni
prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové podobé, rovnéz zaznamy



na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, vCetné priloh, s
ur€enim data. kdy byly do spisu vlozZeny, ajejich Cisel jednacich.

11. Dokumenty ve spisu jsou uspofadany chronologicky, a vzestupng, tzn. v jeho spodni Casti je
dokument nejmladsi. Dokumenty spisu se zakladaji do oballl, desek, pofadaci, atd., jeZ jsou na
titulni strané oznaCeny Cislem jednacim, dale je vypsana véc, vpravo nahofe je uveden spisovy
znak. skartaéni znale a Ihlita. Soucasti spisu je ,,obsah spisu“, kam se pod vzestupnymi
poradovymi Cisly postupné zapisuji doslé i odeslané dokumenty s uvedenim odesilatele, jeho Cisla
jednaciho, poctu listll a pfiloh a pFipadnych poznamek. Pokud spis obsahuje vice dokument(
srlznou skartani lhdtou, je celému spisu stanovena skartatni Ihita dle dokumentu s nejdelsi
skartacni Ih(tou. ,,Obsah spisu“ je mozné vygenerovat a vytisknout v ESSS. kam se vsechny
uvedené a poZadované véci pribézné zaznamenavaji.

12. Vnitfni ob&h dokument(i v ramci MEU se zaznamenéava v ESSS, ktery mimo jiné slouZi i k
zabezpeceni prehledu obéhu dokumentd.

Clanek 12
PFidélovani spisového znaku, skarta¢niho znaku a skartaéni Ihdty

1 Spisovy znak. skartatni znak a skartaéni Ih(itu, pfipadné rok zafazeni dokumentu do
skartatniho fizeni, pfidéluje dokumentu vzdy zaméstnanec MeEU, povéfeny jeho vyfizenim
(zpracovatel).

2. Spisovy znak, skartatni znak a skartacni lh(ta se pridéli dokumentu podle spisového a
skartaéniho planu M&U (viz pfiloha & 10), platného v dobé vyFizeni dokumentu nebo uzavfeni
spisu. Spisovy znak. skartaéni znak a skartacni In(itu nelze libovolné ménit; zménu mUze provést
vyhradné odbor M&U, odpovédny za vykon spisové sluzby Gfadu, a to na pisemnou Zadost
zpracovatele s uvedenim ddivodd pro poZadovanou zménu skartaéni Ihity.

3. Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ihdta dokumentu, popfipadé rok jeho zafrazeni do
skartaéniho Fizeni, se vzdy poznamenaji v ESSS nebo v samostatné evidenci dokumentd.

Clanek 13
Vyhotovovani dokumentd

1 Dokumenty se vyhotovuji podle poZadavku normy CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory“, vydana 1 dubna 2007. Urcuje zplsob psani interpunkénich
znamének, zkratek, znaCek a Cisel, stanovi postupy pfi zvyraziiovani a Clenéni textl, zéasady
formalniho usporadani textového sloupce, obsahuje poZadavky na psani adres urenych
piijemcim v Ceské republice i v zahrani¢i a podava navod pro Upravu dopistl, e-maill a pro
vypracovani tabulek.

2. PFipustné datové formaty pro vyhotovovani dokumentl v digitalni podobg:
PDF/A, PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF, MPEG-2, MPEG1, GIF, MP2, MP3, PCM. WAV, XML
kdy soucasti je popis struktury prfedavaného dokumentu pomoci schématu XML nebo DTD.

3. Zaméstnanci MéU pouzivaji jednotny hlavickovy papir s predtisténymi Gdaji (viz p¥iloha &. 3).



4. VVSechny ufedni dokumenty se oznaCuji zéhlavim s ndzvem a sidlem Ufadu, pfiemZ nézev a
sidlo uradu se uvadi v prvnim pade.

5. VSechny dokumenty vyhotovené organy mésta v samostatné plsobnosti mésta se v zahlavi
oznaduji slovy ,,Mésto Horni Slavkov“ s uvedenim organu, odboru nebo Utvaru MEU, ktery
dokument vyhotovil. Vznikaji-li Gfedni dokumenty z innosti zvlastnich organd obce, uvede se v
zahlavi dokumentu text ,,Mésto Horni Slavkov* a pod nim nazev zvlastniho organu, ktery
dokument vyhotovil.

6. Vsechny dokumenty vyhotovené organy mésta v prenesené plsobnosti, s vyjimkou nafizeni
mésta, se v zahlavi oznacuji slovy ,,Méstsky Ufad Horni Slavkov*.

7. Dokument na hlavickovém papiru se zahlavim obsahuje kromé dalSich nalezitosti vzdy Cislo
jednaci odesilatele, popfipadé evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentll doruceného
dokumentu (pokud jej obsahuje), datum vyhotoveni dokumentu (tzn. den jeho podpisu), vlastni
Cislo jednaci, jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, pfesnou a Uplnou adresu
adresata, pocet priloh a pocet listd priloh, pokud je dokument obsahuje, upozornéni, ze dokument
byl zaslan dalsi fyzické nebo pravnickeé osobé na védomi, jméno, prijmeni a funkce zaméstnance
schvalujiciho obsah a stvrzujiciho vécnou i formalni spravnost vyfizeni a rozdélovnik. odesila-li
se dokument vice adresatdim.

8. Kazda priloha dokumentu musi byt oznacena Cislem jednacim, k némuz naleZzi.

9. Dokumenty v analogové podobg, u nichZ je to potfebné (napf. smlouvy), se vyhotovuji tak, aby
nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém hornim rohu
seSije kancelafskou sponkou, hrbet dokumentu a kancelafskd sponka se z obou stran prelepi
samolepicim Stitkem s vyobrazenym otiskem Gfedniho razitka obce (pfipadné bilou samolepkou)
a rozhrani Stitku a dokumentu se opatfi otiskem kulatého Ufadniho razitka nebo podpisem
zaméstnance, ktery ho vyhotovil. Evidence smluv je FeSena pfisluSnym vnitfnim predpisem.1

10. Pokud je dorucovano v digitalni podobé rozhodnuti ve spravnim fizeni, vyhotovi OFedni
osoba, odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou verzi s tim, Ze na misté
otisku Ufedniho razitka vyjadfi tuto skuteCnost slovy ,,otisk Gfedniho razitka“. K dokumentu
pfipoji osoba opravnéna jej podepsat zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a kvalifikované Casové
razitko, poté je dokument preveden prostfednictvim ESSS do vystupniho datového formatu, neni-
li pfisluSnym pravnim pfedpisem stanoveno jinak.

11. PFi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec odboru nebo Utvaru, jemuZ byl pfidélen k
vyfizeni, rozhodnout o jeho finalni podobg, t. j. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni
podobé.

12. Kazdy vyrizeny dokument musi byt datovan a podepsan. Podepsanim dokumentu se schvaluje
obsah a stvrzuje vécna i formalni spravnost vyfizeni. Opravnéni k podepisovani dokument jejich
vypracovani, zplsob podepisovani a pouZzivani razitek, stanovi organizaéni fad M&U. Dokument
musi obsahovat vzdy titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec), jméno pripadné jména
(nezkrécend), prijmeni, pfipadné titul za pfijmenim, funkci a podpis zaméstnance opravnéného
dokument podepsat.

'‘Smérnice tajemnika €. 2/2015 Evidence smluv



13. Je-li dokument podepsan dvéma zameéstnanci, pak vlevo se podepisuje zaméstnanec zafazeny
do vyssi funkce, vpravo pracovnik v nizsi funkci. Jestlize je na dokumentu vice podpisl, umistuji
se po dvojicich tfi az Ctyfi fadky pod sebou. JestliZze jsou zaméstnanci zafazeni funkcné na stejné
Grovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim poradi. Pokud dokument podepisuji zastupci
dvou Gradd, vpravo je podpis zaméstnance Gradu, ktery dokument vyhotovil.

14. Na stejnopisu se podpis miZe nahradit textem ,,vlastni rukou* nebo zkratkou ,,v. r.“ u pfijmem
opravnéné Uredni osoby a textem ,Za spravnost vyhotoveni:* suvedenim jména, pfijmeni a
podpisu zaméstnance odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu.

15. Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,,dfedni razitko™) uzivaji pouze
opravnéni zaméstnanci M&U na rozhodnutich a jinych listinach osvédCujicich ddleZité
skute¢nosti, vydavanych pfi vykonu statni moci. ktery jim byl svéfen zakonem nebo na zékladé
zakona; Uredni razitko nelze pouZivat v bézném korespondenénim styku.

16. Otiskem razitka s textem ,Mésto Horni Slavkov* se oznaCuji vSechny dokumenty,
vyhotovované organy mésta a tykajici se samostatné plisobnosti mésta.

17. Otiskem razitka s textem ,,Méstsky Urad Horni Slavkov* se oznaCuji vSechny dokumenty
vzniklé z ¢innosti organ( obce v oblasti pfenesené plisobnosti mésta.

18. Otisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnorucni podpis tak, aby jej nepfekryval. Otisk
kulatého razitka vCetné Ufednich razitek se umistuje doprostfed pod textovy sloupec (neni-li
misto pro razitko predtisténo).

19. Mé&-li byt opatfen otiskem Ufedniho razitka dokument v digitalni podobg, v misté ureném pro
jeho otisk se uvede text ,,otisk Ufedniho razitka“.

20. K zajisténi ochrany pred zneuZitim vede pfislusny odbor MEU evidenci viech Gfednich razitek
a ostatnich pouzivanych razitek. Evidence obsahuje vzdy otisk Ufedniho razitka nebo razitka
s uvedenim jména, popfipadé jmen, prijmeni a funkce zameéstnance, ktery je prevzal, je opravnén
s nim. disponovat a povinen ho chréanit pfed zneuZitim, datum prevzeti razitka, datum vréaceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence, podpis prebirajiciho zaméstnance, pfipadné Udaj o
datu ztraty razitka (zjisténém nebo predpokladaném). Ufedni razitka a razitka stejného typu se
stejnym textem se rozliSuji poradovymi Cisly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citelna.

21. O ztraté Ufedniho razitka je tfeba bezodkladné uvédomit povéfeného zameéstnance odboru dle
organizacniho fadu M&U, ktery o tom uvédomi Ministerstvo vnitra CR, odbor Gzemni vefejné
spravy, namésti Hrdind 3, 140 21 Praha 4. e-mail podatelna@mvcr.cz, telefon: 974 816 611. V
oznameni o ztraté razitka se uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada. Ministerstvo vnitra CR uvefejni oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy
krajli a organy obci a dale zplsobem umoziujicim dalkovy pristup.

22. Pokud se nalezne (redni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoZ ztrata byla
zverejnéna, predepsanym zplsobem se znici.

23. Typy pouzivanych Gfednich razitek a razitek jsou vyobrazeny v priloze €. 4. Jejich zhotoveni
zajistuje prisluiny odbor M&U, podle poZzadavk( odborl a ttvart MéU.

24. Zaméstnanec M&U je pfi ukon&eni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu najiny odbor nebo
utvar MéU povinen odevzdat Ufedni razitka a razitka vydavajicimu odboru.
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25. Odbor, prislusny dle organizacniho fadu, vede evidenci kvalifikovanych certifikatd, vydanych
akreditovanymi poskytovateli Certifikacnich sluzeb, jichZ je (fad drZitelem a na nichZ jsou
zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, a to v rozsahu udaju:

1 Cislo certifikatu,

2. specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systéemovy

certifikat, poCatek a konec platnosti certifikatu.

3. datum, ¢as adlvod zneplatnéni certifikatu,

4. (daje o kvalifikovaném poskytovateli certifikaCnich sluzeb,

5. identifikace opravnéného uZivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

Clanek 14
Odesilani dokumentt

1 Odesilani dokumentd mimo ME&lJ zajistuje elektronicka podatelna a vypravna MeU.
Elektronickou podatelnou jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek nebo na e-mailovou adresu odesilatele. Vypravna MélJ
zabezpeCuje odesilani dokumentd v analogové podobg v ramci Ceské republiky a do ciziny.

2. O zpisobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec M&U, povéfeny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci, pravnicka osoba,
jiny subjekt, ktery je drZitelem datové schrénky). Pfed rozhodnutim o kone¢né formé zpracovani
dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zplisobem ma byt odeslan, a to v ramci
vypravovani dokumentu v EESS.

3. Pfi odesilani dokumentu musi zaméstnanec M@U, povéfeny jeho vyfizenim, vZdy nejprve
zjistit, nema-li adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. UmoZiuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzZitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se odesila vidy
prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jeSté rozhodne, zda zvoli obecné doruceni
dokumentu do datové schranky nebo doruceni datové zpravy do vlastnich rukou. Prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek se zasadné neodesilaji dokumenty obsahujici utajované
informace (podléhajici rezimu zakona €. 412/2005 Sh., o ochrané utajovanych skutecnosti a o
bezpecnostni zplsobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist).

4. Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale ma e-mailovou
adresu uréenou pro prijem dokument(, charakter odesilaného dokumentu to umoZziuje a adresat s
tim souhlasil, odeSle se na tuto e-mailovou adresu.

5. Nepotvrdi-li adresat prevzeti dokumentu, odeslaného na e-mailovou adresu jako e-mail s
doruCenkou, nejpozdéji nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, ktera se nevrétila jako
nedorucitelna, doruci se dokument, jako by adresat o doruceni na elektronickou adresu nepozadal.
Pokud nebylo mozno dorucit dokument dorucovany na elektronickou adresu adresata, protoZe se
datova zprava vrétila jako nedorucitelna, ucini Urad dalSi pokus o jeho doruceni. Bude-li dalSi
pokus o doruceni nelspésny, doru¢i dokument jinym zplisobem.

6. Dokument odeslany prostfednictvim informacniho systému datovych schrének je doruceny
okamzikem, kdy se do datové schranky adresata prihlasila osoba, ktera ma s ohledem na rozsah
opravnéni pristup dodanému dokumentu: v pripadé dorucovani organiim verejné moci je dnem
doruceni dodani datove zpravy do prislusné datové schranky?2.

2 Usneseni NSS CR sp. zn. 9 Afs 28/2009 ze dne 15.7.2010



Dokument odeslany na e-mailovou adresu adresata je doruCen v okamziku, kdy prevzeti
dorucovaného dokumentu potvrdi adresat.

7. Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pfi jednani nebo
jiném Gfednim Ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a zpfistupnénu datovou
schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostfednictvim vefejné sité internet, protoZe to
neumoZziuje povaha dokumentu, adresat nesvoli, aby mu byl dokument dorucen e-mailem, nebo
nema-li zfizenu ani e-mailovou adresu, dokument se doruci v listinné podobg.

8. O zplisobu odesilani dokument(l v analogové podobé rozhoduje zavaznost vyfizeni:

» dokumenty, u nichZ je nutno ovéfovat doruceni, jsou zasilany na dorucenku. Dorucenky
zpracovatel dokumentu oznaCi na predni strané Cislem jednacim. Po vraceni dorucenky
obsluha podatelny zavede do ESSS datum doruCeni a zpracovatel ji pfipoji ke spisu,

0 dokumenty, u kterych je pravnim predpisem stanoveno, Ze se zasilaji ,,do vlastnich rukou”
(zejména vSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu zék. ¢. 500/2004 Sb,, o spravnim fizeni,
v platném znéni), jsou zasilana na dorucenku s pfislusnym oznaCenim. Po vraceni
dorucenky obsluha podatelny zavede do ESSS datum doruCeni a zpracovatel ji pripoji ke
spisu. Postup pfi zasilani matri¢nich dokladd do ciziny upravuje zvIastni pravni predpis

9. Dokumenty, které maji byt odesilany prostfednictvim Ceské posty s. p., predavaji spravci posty
denné nejpozdéji do 13.00 hodin do podatelny M&U, kde je zaméstnanec podatelny pfipravi k
odeslani a zafidi jejich vybaveni tentyZ den; pokud jsou pfedany pozdéji, jsou vybaveny
nej pozdéji nasledujici den. Dokumenty, které maji byt odesilany vlastnim dorucenim, pfedavaji
spravci posty v priibéhu celého dne do podatelny Mé&U. V piipadé urgentniho odeslani dokumentu
se zpracovatel na odeslani dohodne se zaméstnancem podatelny.

10. Dokumenty z odborli a Utvar(l jsou do podatelny predavany k odeslani v zalepenych
obalkach.

11. Baliky, urcené k odeslani, musi byt fadné zabaleny a pfedavany s vyplnénou priivodkou. Vaha
baliku nesmi presdhnout 15 kg.

12. Za kompletaci odeslaného dokumentu ruci pfislusny odbor nebo Utvar, ktery dokument
vyfizuje.

13. Zamestnanec podatelny vytvori v ESSS v pfipadé doporucenych zasilek tisteny formula¥ pro
Ceskou postu, s. p., na ktery posta potvrdi prevzeti téchto zésilek.

14. Dokumenty lze také predat osobné.

15. Nelze-li dokument v analogové podobé doruéit jinak, mdZze byt v zdkonem stanovenych
pfipadech dorucen prostfednictvim policejniho organu pfislusného podle mista doruceni.

16. Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimZ se prokazatelné nedafi doruCovat,
jakoz i osobam, které nejsou zndmy, a v dalSich pripadech, které stanovi zakon, se doruCuje
verejnou vyhlaskou.

17. Soukromé dopisy zaméstnancli M&U se prostiednictvim elektronické podatelny nebo
vypravny MéU neodesilaji.



18. Vnitini ob&h dokumentl v ramci M&U se zaznamenava v ESSS, ktery mimo jiné slouZi i k
zabezpeceni prehledu obéhu dokumentd. Vnitfnim obéhem dokumentl se rozumi nejen zaznam o
postoupeni dokumentu k pfimému vyfizeni jinému odboru nebo Gtvaru MEU, ale i zaznam o
pfedani dokumentu pouze k vyjadreni ¢i k nahlédnuti.

19. V ESSS nebo v samostatné evidenci dokument( se vzdy poznamené datum a zpiisob odeslani
(vypraveni) dokumentu.

Cl. 15
Ukladani dokumentd

1 Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartatniho planu (viz pfiloha ¢. 10).

2. Dokumenty a spisy v digitalni podobé se pred uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-li Uplné.
Kontrolu Uplnosti provadi zaméstnanec Ufadu, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavrel.

3. Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou po vyfizeni, zpravidla v priibéhu bézného roku,
uloZeny v kancel&ri zpracovatele. Po uplynuti kalendarniho roku. zpravidla v prvnim ctvrtleti roku
nasledujiciho, pripadné déle (v jednotlivé odivodnénych pfipadech) jsou pfedavany do spisoven
jednotlivych odborl a Gtvard MéU. Do specializované spisovny jsou ukladany matriky a shirka
listin.

4. Spisovny jednotlivych odbor( a oddéleni Gradu jsou umistény ve 2. nadzemnim podlazi
budovy MEU ve &tyfech samostatnych mistnostech a ve 3. nadzemnim podlazi v jedné
samostatné mistnosti, slouzicich k ukladani dokument( a spisul.
Kazdy odbor nebo Gtvar ma tedy svdj urCeny prostor, do néhoZ jsou postupné ukladany jim
zpracované dokumenty.

spisovna, dvefe €. 314 - FO

spisovna, dvefe & 315 - OVZP

spisovna, dvere ¢. 406 —OVZP

spisovna, dvere C. 414 - OKST

spisovna, dvefe €. 313 - OSVV, OMI, v této spisovné maji uvedeny odbory a oddéleni

Me&U vymezeny prostor, do néhoZ jsou postupné ukladany jim zpracované dokumenty

Za spravu spisovny (pfipadné Casti spisovny) odpovida vedouci prislusného odboru nebo Utvaru
MgU.

5. Specializovanou spisovnou jsou trezory, umisténé v kancelafi ¢. 305 a 303, které slouzi
k ukladani souboru matrik.

6. Dokumenty a spisy v analogové podobé se pred uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-li Uplné.
Kontrolu Uplnosti provadi zaméstnanec Ufadu, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel,
pripadné zjehoZ cinnosti dokument nebo spis vznikl. Pred predanim dokument(l a spisl
v analogové podobé jsou zaméstnanci, zodpovédni za jejich wvyfizeni povinni pfipravit je
k pfedani - provedou kontrolu Uplnosti dokumentli (zejména jejich priloh) a spisl. Kazdy spis
musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, vCetné pfiloh a Cisel jednacich. Za uplnost
dokumenttl a spisti odpovida zaméstnanec, povéreny jejich vyfizenim.
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7. Dokumenty a spisy v analogové podobé se ulozi do ukladaci evidencni jednotky (poradac,
krabice apod.). Evidenc¢ni jednotka obsahuje vécné pribuzné, chronologicky sefazené dokumenty
a spisy se stejnym spisovym znakem, skartacnim znakem a Ih(itou. Na obaluje oznagena Stitkem s
nadzvem Urfadu, zkratkou odboru nebo Gtvaru, spisovym znakem, obsahem, €asovym rozsahem
dokumentd, skartaénim znakem a Ihltou, rokem ukonceni skartacni Ih(ity a poradovym cislem
evidencni jednotky (viz pfiloha & 5). VSichni pracovnici M&U musi dbét na ochranu informaci
obsaZzenych v dokumentech pfed pfipadnym zneuZzitim.

8. Vedouci odboru nebo Utvaru jsou povinni zajistit, aby byly evidencni jednotky k pfedani do
spisoven Uplné, prehledné usporadané, zbavené duplicit a na Stitcich poradacl nebo archivnich
krabic radné oznacené.

9. Dokumenty a spisy v analogové podobg jsou pfi pfedani do spisoven odbor( a utvarti MEU
zapsany a dale evidovany v archivni knize (viz pfiloha €. 6), ktera obsahuje tyto Gdaje: poradové
Cislo: datum uloZeni resp. zaevidovani; obsah; spisovy znak; zplsob zabaleni, tedy ukladaci
jednotky a jejich pocet, Casovy rozsah; skartacni znak a skartacni Ihita; datum vyrfazeni ze
spisovny, Gj. protokolu. Skartani Ihdta urCuje nejkratsi mozZnou dobu, po kterou musi byt
dokumenty uloZeny u meéstského Gradu. Skartacni lhdta se zaCind pocitat od 1 ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu.

10. Ve spisovnach jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skartaéni lhdty. Za jejich
spravné uloZeni a zabezpedeni proti poskozeni a ztratdm zodpovidaji vedouci odborl nebo Utvar(
MeU. Pristup do nich maji pouze tito zaméstnanci, ostatni zaméstnanci jen v jejich pfitomnosti
nebo sjejich souhlasem.

11. Dokumenty a spisy Vv digitalni podobé se ukladaji v centralni elektronické spisovné Gfadu a
predavaji se do ni k uloZeni prostfednictvim ESSS. V pribéhu bézného roku zlstavaji ulozeny
v pfirunich spisovnéach jednotlivych uzld, tj. odbord a atvari MEU v tzv. kontejnerech. Tato
evidenéni pomiicka sdruZuje dokumenty a spisy se stejnym spisovym znakem a v ramci skartacni
IhGity a nasledné skartaniho Fizeni se naklada s kontejnerem jako celkem.

12. V pfipadé, Ze zodpovédni zaméstnanci vytvofeny kontejner uzaviou, je kontejner pfipraven
pro pfedani do centréalni spisovny a nelze do néj jiz Zadny dalSi dokument Ci spis vkladat ani
Zadny objekt z kontejneru odebrat. Na zakladé predavaciho protokolu je uzavieny kontejner
predan do centralni spisovny ESSS, kde bude uloZen do doby uplynuti skartaéni Ihdty.

12. SmiSené spisy, tj. spisy, jejichZ Cast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak,
Ze dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v centralni elektronické spisovné Ufadu a
dokumenty spisu a analogové podobé ve spisovnach jednotlivych odbor(i nebo Gtvart MéU. Obé
Casti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech dokument( spisu a jejich jednoznacné oznacent,
zdali jsou v digitalni nebo analogové podobé (v soupisu dokumentd bude dokument v digitalni
podobé oznacen pred nazvem dokumentu pismenem E:*).

Cl. 16
Evidence a nahliZzeni do dokumentt

1 Pro nahliZzeni do dokumenttl, uloZenych v priibéhu bézného roku v kanceléri zpracovatele, plati
obecna ustanoveni o nahliZzeni do spisl pred spravnim organem (nahliZzeni do spisl vedenych o
Ukonech ve spravnim fizeni je upraveno v § 38 zakona €. 500/2004 Sb.); to neplati, jestlize



dokumenty pred uloZzenim byly verejné pristupné. Nahlizeni do dokumentdl, obsahujicich
utajované informace, poskytovani jejich opist, vypist a kopii se fidi zakonem ¢&. 412/2005 Sh.
Osoby, které nejsou zameéstnanci Méstského Gfadu Horni Slavkov, potfebuji k nahliZzeni do
dokumentd uloZenych ve spisovnach odbor(i nebo Gtvarl MeEU souhlas starosty mésta a
pfislusného vedouciho odboru ¢i Gtvaru, popf. tajemnika MéU.

2. Nahlizeni do dokument( v digitalni podobé opravnénym Zadateldm (zejména zaméstnanctim
Uradu) je umoznéno obdobné prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, kdyZz
v ramci celého Ufadu jsou dokumenty v digitalni podobé tiStény (jsou vytvareny neovéfené
kopie), které se po znecCitelnCni pasazi, se kterymi se Zadatel nesmi seznamit, predkladaji Zadateli.

3. Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé béhem nahliZeni
nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamené se tato skutecnost v elektronickém systému
spisoveé sluzby vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zniceni FeSeno.

4. Dokumenty a spisy v analogové podobg, uloZené ve spisovné, mohou byt predkladany k
nahlizeni opravnénym Zadatellm. Témi jsou zejména zaméstnanci Ufadu, ktefi vSak mohou
nahliZzet pouze do dokumentl svého odboru nebo Utvaru, nahlizeni do dokument( jiného odboru
nebo Utvaru je vazadno na souhlas a pfitomnost pfislusného vedouciho zaméstnance, popr.
pfitomnost jim povérené osoby.

5. Dokumenty a spisy v analogové podobé se ze spisoven zapdjcuji opravnénym Zadateldm. Témi
jsou zejména zaméstnanci Ufadu, ktefi si mohou vypUjcit dokumenty svého odboru nebo Utvaru,
vypujéky dokumentl jiného odboru nebo Utvaru jsou vazany na souhlas prislusného vedouciho
zaméstnance a na pritomnost jeho nebo jim povéreného zaméstnance. Vyplijcovatel je povinen
zabezpecCit jejich ochranu pred poSkozenim, zneuZzitim informaci nebo ztratou, a dodrzet urCeny
termin vraceni. Do zapljcenych dokument( se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nezakonné Upravy (cokoli ménit, vyjimat, pfidavat). O vypljceni dokument(l v
analogové podobé vede ve vsech spisovnach samostatna evidence - ,,Kniha vypljcek'4(viz pfiloha
€. 7), ktera obsahuje:

© poradové ¢islo vypljcky

© datum vyplijcky,

© jméno vyplijcovatele (u cizich osob téZ identifikaci dle osobniho dokladu a adresu),

« stanoveny termin vraceni dokumentl (doba vypljcky nesmi byt delsi nez jeden mésic),

» podpis vypujcovatele.

e datum vraceni dokumentu (spisu) s uvedenim data,

 podpis zaméstnance, ktery dokument vypUjcil

Z&dny dokument nebo spis uloZeny ve spisovné nemize byt nikomu vydan k trvalému uzivani.

6. Pri ztraté nebo poSkozeni dokumentu je nutné vyhotovit zapis obsahujici pfiCinu, miru
zavinéni, pripadné nasledky ztraty nebo znieni. Dale se uréi zplsob jejiho nahrazeni. Zapis
podepiSe vedouci odboru nebo Utvaru, jehoz Cinnosti byl dokument zpracovan. V pripadé
podezieni, Ze ztratou, poSkozenim nebo zneuZitim byl spachén trestny Cin, predloZi se zépis
starostovi nebo tajemnikovi MEU, ktery rozhodne o dal$im postupu.

7. Nahlizeni do dokument( v digitalni podobé opravnénym Zadateldm (zejména zaméstnancdim
Ufadu) je umoznéno obdobné prostfednictvim ESSS, kdyZ v ramci celého Ufadu jsou dokumenty
v digitalni podobé tistény (jsou vytvareny neovérené kopie), které se po zneCitelnCni pasazi, se
kterymi se Zadatel nesmi seznamit, predkladaji Zadateli.



Cl. 17
Vyrazovani dokumentd (skartacni Fizeni)

1 Vyfizené dokumenty a spisy analogové podobeé jsou uloZeny ve spisovnach po dobu
stanovenou skartaénimi Ihiitami, uvedenymi ve spisovém a skartaénim planu. Vyfizené
dokumenty a spisy Vv elektronické podobg, které jiz uzZivatelé nepotfebuji ke své praci, jsou
ulozeny v centrélni spisovné ESSS.

2. Skartacni Fizeni se Fidi zavaznymi skartaCnimi predpisy, plathymi v dobé vzniku dokumentu.
Skartacni fizeni se podle archivniho zakona provadi v kalendafnim roce, nasledujicim po uplynuti
skartaéni Ity dokumentu, avSak miZe byt po dohodé s pfislusnym archivem provedeno i
pozdgji. Jeho pfedmétem jsou vSechny dokumenty, jimZ uplynuly skartacni Ih(ty a Gfedni razitka
vyfazena z evidence z dlivodu ztraty jejich platnosti nebo opotfebovani. PFi jejich odborném
posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat odbor nebo Gtvar, ktery dokument vyfizoval.

3. Radny pridbéh skartaténiho Fizeni dokument(, vyfazovanych ze spisoven jednotlivych odbord a
Utvar(i, zajistuje skartacni komise ve sloZeni, uréeném tajemnikem MeEU. Skartacni fizeni probiha
za odborného dohledu pfislusneho archivu.

4. Skartagni fizeni ze spisoven odborl nebo Gtvard MEU pfipravuji zaméstnanci, povéreni
vedoucimi odbord. Skartacni Ihlity Ize v odlivodnénych pripadech prodlouzit, nikdy je v$ak nelze
zkratit. Dokumenty s uplynulymi skartadnimi Ih(tami navrzenymi do skartaéniho Fizeni,
usporadané do prehlednych evidencnich jednotek (balikd, archivnich krabic, pofadacl, svazki
apod.), jsou prislusnym zaméstnancem sepsany jako pfilohy ke skartacnimu navrhu.

5 Na zékladé téchto pfiloh vypracuje vedouci odboru, pfislusného dle organizacniho Fadu,
skartaéni navrh na vyrazeni dokumentd (viz. priloha €. 8), popfipadé razitek, ktery s prilohami a
podepsany tajemnikem MeEU ve dvojim vyhotoveni zaSle k posouzeni a schvéleni Statnimu
okresnimu archivu Sokolov se sidlem v JindFichovicich 1, 358 01 Kraslice (dale statni
okresni archiv). Ve skartaénim navrhu uvede Gfedni nazev plivodce dokumentd (Méstsky Ufad
Horni Slavkov) a pozada o odbornou archivni prohlidku dokumentd, jimz uplynuly skartagni
Ihiity a které nejsou nadale potiebné pro jeho Cinnost. Skartaéni navrh zasle statnimu okresnimu
archivu v listinné podobé nebo v digitalni podobé opatfeny zaruc¢enym elektronickym podpisem.

6. Prilohy skartacniho navrhu tvofi seznamy dokumentl, popfipadé razitek navrzenych k
vyfazeni, které jsou usporadany podle organizacniho Clenéni Ufadu a spisového a skartaniho
planu.. V samostatnych seznamech dokumentd (viz. pfiloha ¢ 9) se uvedou dokumenty se
skartatnim znakem ,A“ a dokumenty se skartatnim znakem ,S*. Dokumenty se skartatnim
znakem ,,V* jsou pri této pFileZitosti ve spolupraci se zpracovatelskym odborem nebo Utvarem
posouzeny, roztfidény a zafazeny jako dokumenty se skartaénim znakem ,,AU(seznam dokument(
skupiny ,,V* prefazenych do skupiny ,,A“), nebo jako dokumenty se skartaCnim znakem ,,S*
(seznam dokumentd skupiny ,,V* prefazenych do skupiny ,,S"). V seznamu dokument( je vzdy
uvedeno:

 poradové ¢islo druhu dokumentd,

* jejich spisovy znak,

® nazev dokumentt,

© jejich Casovy rozsah,

« skartatni znak a skarta¢ni Ih(ita,

» pocet evidencnich jednotek.



7. Pri odborné archivni prohlidce dokument(, pfipadné razitek, navrhovanych k vyrazeni, statni
okresni archiv posoudi vybér dokumentl s povahou archivalii (skartatni znak ,.,Aw) a pripadné je
prefadi mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,S4 . navrzenym ke zniceni. Naopak posoudi, zda
dokumenty se skartatnim znakem ,S* nemaji trvalou hodnotu a pfipadné je prefadi mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,A*. Posoudi, zda Ufedni razitka zafazena do skartacniho fizeni
maji i nemaji trvalou hodnotu.

8. Po odborné archivni prohlidce dokumentl, popfipadé razitek, navrhovanych k vyfazeni,
vyhotovi statni okresni archiv protokol o provedeném skartacnim Fizeni, kde uvede dokumenty,
popfipadé uredni razitka, vybrané za archivalie. Stanovi v souc¢innosti s méstskym Ufadem dobu a
zpUsob predani archivalii k uloZeni do statniho okresniho archivu. Soucasné vyda souhlas ke
zniceni dokument(l, popfipadé Ufednich razitek, oznacenych skartacnim znakem ,,S%

9. Pokud méstsky Grad nesouhlasi s obsahem protokolu, mdze proti nému do 15 dnd od jeho
doruceni podat namitku; podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

10. Vedouci odboru, pfislusného dle organizaéniho Ffadu, zajisti predani dokument(, popfipadé
razitek, vybranych jako archivalie, v dohodnutém terminu statnimu okresnimu archivu. O pfedani
se sepiSe Uredni zaznam o predani archivalii k trvaléemu uloZeni v archivu. Zaznam obsahuje:

* néazev asidlo Uradu,

* nazev pfislusného archivu,

» pocet a popis stavu prfedavanych archivalii,

* datum predani archivalii, jména,

« pfijmeni a funkce fyzickych osob povéfenych podpisem zéznamu za MéU a za statni

okresni archiv

© jejich podpisy.

Néklady na predani dokumentd nese MeU.

11. M&U na zékladé souhlasu ke zniceni dokument(l, oznagenych skartaénim znakem ,SA
popripadé Gfednich razitek, zabezpe¢i po uplynuti Ih(ty pro podani namitek a v pfipadé podani
namitek po ukonceni Fizeni o namitkach, jejich zniceni. ZniCenim se rozumi jejich znehodnoceni
tak. aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. PFi pfevozu a niceni
dokument(l musi byt zajistén dohled ze strany MéU, ktery také nese veskeré naklady vynaloZzené
na zniceni dokumentd.

12. Skarta¢ni navrh se seznamy dokumentl, navrzenych k vyrazeni, protokol o skartaénim Fizeni
a predavaci protokol archivalii, vybranych k trvalému uloZeni ve statnim okresnim archivu se
uklada v jednom vyhotoveni spolecné s potvrzenim likvidujici organizace, jiz byly vyfrazené
dokumenty predany ke zniceni.

13. Postup pfi predavani matriénich knih a sbirek listin ze specializované spisovny MgU do
prislusného archivu upravuje § 40-41 vyhlasky €. 207/2001 Sh., kterou se provadi zékon C.
301/2000 Sh., o matrikach, jménu a pFijmeni a o0 zméné nékterych souvisejicich zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisd. Matriéni knihy se po uplynuti Ihlity stanovené pro jejich uloZeni predavaji
prostfednictvim Statniho okresniho archivu Sokolov se sidlem v Jindfichovicich k trvalemu
uloZeni Statnimu oblastnimu archivu v Plzni (matriéni knihy se predavaji v pribéhu 1. Gtvrtleti
nasledujiciho roku po ovéreni, Ze je vedena sbirka listin nebo druhopis matri¢ni knihy; druhopisy
matriénich knih a sbirky listin v pribéhu 1. ¢tvrtleti nasledujiciho roku po ovéreni, Ze je veden
prvopis matricni knihy). O predani se vyhotovi Uredni zdznam o predani, v némz se uvede druh
matricni knihy, obec, pro kterou se matricni kniha vedla, pofadové Cislo svazku a pocatecni a
konecny den zapisu. Ufedni zaznam se vyhotovi ve dvou vyhotovenich; jedno spolu s matriénimi
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knihami nebo sbhirkami listin se pfeda prislusnému archivu a druhé vyhotoveni potvrzené
prislusnym archivem se uloZi do spisové dokumentace.

Shirky listin jsou po uplynuti béZzného roku protokolarné predavany matrice Ufadu s rozSifenou
plsobnosti - Méstsky urad Sokolov.

14. Vyrizené dokumenty a spisy Vv elektronické podobé, které jiz uZivatelé nepotfebuji ke sve
praci, jsou uloZeny v centralni spisovné ESSS. Po uplynuti skarta¢ni doby dokumentl a spis(
v elektronické podobé bude zahdjeno skartaCni fizeni, pfi kterém obdobné jako pfi skartaci
dokument(l a spisii v analogové podobé systém automaticky vygeneruje skartaéni navrh. Po
posouzeni budou archivélie pfedany vcetné naleZejicich metadat. O predani sepiSe archiv GFedni
zaznam, jehoZ soucasti bude potvrzeni prejimky archivalii s identifikatory digitalniho archivu.
V pripadé dokumentli a spisti v digitalni podobé, které nebyly vybrany za archivélie, bude
provedeno jejich zniceni smazanim z ESSS a dalSich Glozist'.

15. Postup pfi vyfazovani dokument(l ze spisoven Ufadu je zavazny pro vsechny zaméstnance
MeéU. Zadné dokumenty nesmi byt zni€eny bez fadného skartacniho Fizeni.

Clanek 18
Spisové rozluka

1 Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruSeni Uradu nebo Castéji pfi jeho reorganizaci, jejiz
soucasti je zrueni organizacniho Gtvaru (Gtvar(l) Gradu.

2. Soucéasti spisove rozluky je vzdy skartaCni Fizeni, v némz se vyradi dokumenty a spisy, jimZ
uplynuly skartaéni lhity.

3. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartaéni IhGty dosud neuplynuly, se pfedaji k
uloZeni do spisovny OSVV. Pokud je potfebuje k zabezpeceni Ufedni Cinnosti Gtvar Gfadu, jemuz
byl svéfen vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym Utvarem Ufadu, pfevezme dokumenty
v analogové podobé formou zapljcky z této spisovny a bude mu umoznén pfistup k dokumentdim
v digitalni podobé uloZzenym v elektronické spisovné Gradu.

4. Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji budto Gtvaru Gfadu, jemuZ byl svéfen
vykon agendy vykonavané do té doby zruSenym utvarem Gfadu, nebo Utvar Gfadu, ktery bude
uréen k vyrizeni dokument( a uzavieni spisll. Dokumenty a spisy nebo ¢asti spisti v analogové
podobé se predavaji zejména prostrednictvim soupisti, dokumenty a spisy nebo jejich Gasti v
digitalni podobé se predaji prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Clanek 19
Vedeni spisoveé sluzby v mimofadnych situacich

1 V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pripadé jiné
mimoradné situace, rovnéz v pfipadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového spojeni, v
jejichz disledku je znemoZnéno po omezené Gasové obdobi uzivani elektronického systému
spisové sluzby Gfadu obvyklym zplisobem, se spisova sluzba MEU vede nahradnim zplisobem.
Cilovym stavem je zabezpeceni jejiho vedeni nahradnim zplisobem po celou dobu trvani
mimoradné situace a priibézné prijimani a odesilani dokumentd.

2. Spisova sluzba je po dobu mimoradné situace vedena nahradnim zplisobem v analogové
podobé. Evidence dokumentd se vede pomoci podaciho deniku v analogové podobé. Odbor,
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prislusny dle organizacniho fadu, vyda ihned po vyhlaseni mimoradné situace véem odborim a
atvarim MeEU podaci deniky v analogové podobg. V3echny dokumenty budou dale evidovany
vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou typy dokument(i uvedenych v pfiloze ¢ 1
jejichZ evidenci vedly odbory a utvary MEU v samostatnych evidencich dokumentd v analogové
podobé jiZ pred vyhlaSenim mimoradné situace.

3. Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Cisla jednaci jednotlivych
tvar(l Uradu maji tento tvar - poradové Cislo/zkratka roku vzniku/HS/zkratka odboru/MS. tzn.
napriklad 20/2011/HS/OSVV/MS.

4. Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu kratSi nez 48 hodin, preeviduji se do elektronického systemu
spisové sluzby MeU. Pokud jsou v ni evidovany po dobu delsi neZ 48 hodin, pak dokumenty,
které se vyfidi a uzaviou, zlstanou evidovany v nahradni evidenci; dokumenty, které nelze vyfridit
a uzaviit v nahradni evidenci, se preeviduji do ESSS Me&U. Za preevidovani dokumenti z
nahradni evidence do elektronického systému spisové sluzby MéU odpovidaji jednotlivé odbory
nebo Gtvary MéU.

5. Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidencné preveden do ESSS,
primarni evidencni zaznam se ukonCi pozndmkou o preevidovani dokumentu, vCetné uvedeni
nového Cisla jednaciho dokumentu. V analogové evidenci dokumentl se prazdné Ffadky pod
poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zéznam o datu provedeni posledniho
zapisu a poslednim pouZzitém poradovém Cisle: zaznam se formalné uvede ve tvaru Ukonceno
dne .... pofadovym Cislem .... K zaznamu se pfipoji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis
fyzické osoby, povérené vedenim spisové sluzby na odboru, pfislusném k vedeni spisové sluzby
dle organiza¢niho Fadu M&U.

6. Doruceny dokument se opatfi podacim razitkem. Pokud bude dorucen nékterym zptsobem pro
dorucovani dokument( v digitalni podobé, ktery zlstane i po dobu mimoradné situace funkéni
(napf. zabezpeCena forma elektronické komunikace), po doruceni se vytiskne a pfeda k vyfizeni.
Jeho kopie se neopatfi podacim razitkem, nebot’ tyZz dokument musi byt soucasné dorucen v
analogove podobé.

7. Dokumenty jsou béhem trvani mimoradné situace pripravovany k odesilani v analogové
podobé a v analogové podobé se také ukladaji.

8. Pokud je mozné vyuZit béhem trvani mimoradné situace néktery ze zplisobli odesilani
dokumentl v digitalni podobg, vyhotovi se a odesilaji v digitalni podobé. Soucasné vsak musi byt

odeslany rovnéz v analogové podobé. Ukladaji se v analogové podobé, byt byly odeslany v
digitalni podobe.

§ Clanek 20
Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

1. Za vykon spisové sluzby uradu odpovida vedouci odboru, pfislusného dle organizacniho fadu
ME&U, ktery rovnéz kontroluje pInéni povinnosti stanovenych v tomto fadu.

2. Za metodické vedeni spisové sluzby a spravu centralni elektronické spisovny odpovida odbor,
pFislusny dle organiza¢niho Ffadu MEU. Za spravu spisoven jednotlivych odborl a dtvari MéU a
vyfazovani dokument uloZenych v nich ve skartadnim Fizeni odpovidaji vedouci jednotlivych
odbor( a ttvart MéU.



3. Za vedeni specializované spisovny M&U odpovida odbor, pfislusny dle organizacniho Fadu
Mé&U.

4. Za vykon spisové sluzby na jednotlivych odborech a Gtvarech MéU odpovidaji jejich vedouci,
ktefi sleduji vyfizovani dokument( svych podfizenych v ESSS ajejich ukladani v souladu s timto
fadem. Prdbézné kontroluji zejména stav vyftizovani dokument(, projednavaji se zaméstnanci,
povérenymi jejich vyfizenim, zjisténé zavady, urCuji zplisob a terminy jejich odstranéni. Déle
kontroluji uzivani Ufednich razitek a zajisténi jejich ochrany pred zneuzitim.

5. Za vécné spravné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida odbor nebo Utvar
MeEU, jemuz byl pFidélen k vyfizeni, byt' se na vyfizovéani dokumentu podilelo vice odbor(i nebo
Gtvard MeuU.

6. Kontrola dodrzovani povinnosti na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby je vykonavana
podle zakona 255/2012. o kontrole (kontrolni Fad), archivnimi inspektory z fad zaméstnanc(
statniho oblastniho archivu, které povéfuje provedenim kontroly feditel archivu. Archivni
inspektor je na zakladé provedené kontroly opravnén rozhodnutim zakéazat Cinnosti, které by
mohly zpUsobit poskozeni nebo zniceni dokumentl nebo archivalii, nebo uloZit prislusna opatreni
k odstranéni zjisténych nedostatkl a k jejich naprave.

Clanek 21
ZAavérecna ustanoveni

1 Ukladani a vyfazovani utajovanych dokument( se Fidi zvIastnimi predpisy.

2. Povinnosti, plynouci ze spisoveho a skartacniho fadu, se vztahuji i na dokumenty, tykajici se
samospravné plisobnosti mésta.

3. Aktualizaci spisového a skartatniho planu, souvisejici zejména snovymi legislativnimi
pravidly tykajicimi se spisové sluzby, nebo v pfipadé zmény ve vedeni a ukladani agend, provadi
odbor, pfislusny dle organizacniho fadu MéU.

4. Tento Spisovy a skartaCni fad Méstskeho Urfadu Horni Slavkov s pfilohami nabyva Gcinnosti
dnem 1.12.2017

5. ZruSuje se Spisovy a skartacni fad obecniho Ufadu Méstského uradu Horni Slavkov, platny
od 1.2.2011

tajemnik Méstského Ufadu Horni Slavkov

V Hornim Slavkové dne /] UO N



Pfilohy tohoto spisového Ffadu a skartacniho fadu tvofi:

¢. 1 Seznam dokumentd, které se neeviduji v ESSS
€. 2  Otisk podaciho razitka MeéU
€. 3 Vzoryjednotného hlavickového papiru s predtisténymi Udaje
€. 4  Typy pouzivanych razitek a Ufednich razitek
€. 5 Vzor §titku na evidencni jednotky
¢. 6  Archivni kniha
¢. 7 Kniha vypijéek
¢. 8 Vzor skartacniho navrhu
¢. 9  Vzor Seznamu dokumentd, uréenych k vyfazeni ze spisovny MéuU
¢. 10 Spisovy a skartacni plan
Priloha ¢. 1
Seznam dokumentd, které se neeviduji v ESSS
1 brozury
2. bulletiny
3. Casopisy a noviny
4. dodaci listy
5. veSkeré materidly, tykajici se personalni prace
6. knihy
7. kulturni programy
8. nabidky
9. obéZniky

NN P R PR PP
FPoOoomubbhRORORS

. penézni deniky

. plany a materialy komisi

. pozvéanky na riizné akce (pokud se nevztahuji ke spravnimu Fizenti)
. propagacni a reklamni materialy
. Sbirka zakond,

. vykazy a informace,

. tabulky rlizné

. bankovni vypisy

. soupisy postovnich poukazek

. véstniky

. vstupenky,

. zpravodaje



Pfiloha €. 2
Otisk podaciho razitka M¢U Horni Slavkov

Méstsky Grad @S cypa
Horni Slavkov

fDﬁIO I7'c-racovai!



Pfiloha €. 3
Vzory jednotného hlavickového papiru s predtisténymi Udaji

MESTSKY URAD HORNI SLAVKOV

ODBOR (uvede se odpovidajici)

Sidlo: Horni Slavkov, Dlouha 634/12. 357 31 Horni Slavkov. 1€0:00259322, DIC:CZ00259322
Tel.: 352 350 666. http://wMfw.hornislavkov.cz. email: podatelna@hornislavkov.cz

Adresa

V&$ dopis €. j./ze dne Nase Cislo jednaci VyfFizuje/linka Horni Slavkov

Text

jméno a pfijmeni
vedouci odboru ((uvede se odpovidajici)


http://wMfw.hornislavkov.cz
mailto:podatelna@hornislavkov.cz

MESTO HORNI SLAVKOV

MESTSKY URAD - ODBOR (uvede se odpovidajici)

Sidlo: Horni Slavkov, Dlouha 634/12. 357 31 Horni Slavkov. 1€0:00259322, DICCZ00259322
Tel.: 360 350 666, http://www.hornislavkov.cz, email: podatelna@hornislavkov.cz

Adresa

Vs dopis €. j./ze dne NasSe Cislo jednaci Vyfizuje/linka Horni Slavkov

Text

jméno a pfijmeni
vedouci odboru ((uvede se odpovidajici)


http://www.hornislavkov.cz
mailto:podatelna@hornislavkov.cz

Pfiloha €. 4
Typy pouZivanych razitek a Ufednich razitek

MESTO

357 31 Horni Slavkov
3



Pfiloha €. 5
Vzor Stitku na evidencni jednotky

Meéstsky urad Horni Slavkov
Odbor nebo utvar
(zkratka):

Spisovy znak:

Obsah:

Casovy rozsah:
Skartacni znak a Ih(ta;
Rok ukoncéeni

skartacéni Ih(ity:

Pofr. ¢islo:
1



Pfiloha ¢. 6
Archivni kniha

ARCHIVNI KNIHA
spisovna odboru (uvést odpovidajici)

por. datum
¢. ulozeni obsah

DOKUMENT
spis. zpUisob
zn. zabale-

38

ni

pocet
ks

casovy
rozsah

skart.
znak

skart.
Ih(ita

rok
uplynuti
skart.
Ihiity

vyFazeni dokumentu
datum podle
protokolu
0 skart.
Fizeni ¢j.

pozn.



Pfiloha €. 7
Kniha vypUjéek
spisovna odboru (uvést odpovidajici)

Cislo zépUijcka
zapjcky
dne komu

&j.

dokument

popis

podpis

vratit do

vraceno dne



MESTO HORNI SLAVKOV

TAJEMNIK MESTSKEHO URADU

Priloha ¢. 8
Vzor skarta¢niho navrhu

MESTSKY URAD HORNI SLAVKOV
ODBOR SPRAVNI AVNITRNICH VECI

Sidlo: Horni Slavkov. Dlouhé 634/12. 357 31 Horni Slavkov. JC0.00259322, D/C:CZ00259322
Tel.: 352 350 666. http://www.hornislavkov.cz, email: poclatelna@hornislavkov.cz

Statni okresni archiv Sokolov
se sidlem v JindFfichovicich
Jindfichovice 1

358 01 KRASLICE

V&3 dopis €. j./ze dne Nase ¢islo jednaci Vyfizuje/linka Horni Slavkov

Skartac¢ni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdgéjSich predpist a vyhlasky & 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist, a Spisového fadu Méstského Gradu Horni Slavkov (jehoz
prilohu tvori skartacni plan). Vam predkladame skartacni navrh na vyrazeni dokumentd ze
spisovny Meéstskeho uradu Horni Slavkov, uvedenych v priloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Méstského Gfadu Horni Slavkov z let (uvede se
¢asovy rozsah dokument(l) s uplynulymi skartaénimi lhdtami, které nejsou nadale potiebné pro
jeho Cinnost. Navrhované dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Méstského Gfadu Horni Slavkov
na adrese: Dlouh4 634. 357 31 Horni Slavkov.

Pfilohu tohoto skartacniho navrhu tvori seznamy dokumentd skupin A. V a Sodboru (uvede se
odpovidajici) uréenych k vyfazeni ze spisoven MeU.

Zadame o odborné posouzeni téchto dokument.

vedouci odboru spravniho a vnitfnich véci

razitko a podpis
PFiloha:

Seznam dokumentd odboru... skupiny A
Seznam dokumentl odboru... skupiny V prefazenych do skupiny A
Seznam dokument( odboru... skupiny V prefazenych do skupiny S
Seznam dokument( odboru... skupiny S


http://www.hornislavkov.cz
mailto:poclatelna@hornislavkov.cz

Pfiloha €. 9
Vzor Seznamu dokumentl uréenych k vyfazeni ze spisovny MU

Meéstsky Ufad Horni Slavkov

(odbor nebo atvar)

Seznam dokument( urcenych k vyFazeni skupiny:

Porad.
¢islo

Spisovy
znak

- A
- V -z toho dokumenty urcenych do skupiny A
- Z toho dokumenty urc¢enych do skupiny S

-S
(vybrat pFislusnou skupinu)
Casovy Skartani Rok
Obsah rozsah znak/skartaCni uplynuti
Ihiita skartaCni
IhCity

41

PocCet
evidencnich
jednotek



Priloha ¢. 10
Spisovy a skartacni plan

SPISOVY A SKARTACNI PLAN
Meéstského Uradu Horni Slavkov

I.
Rejstiik znak( spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znakd spisové znaky od - do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace Cinnosti 101-108
Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni ainterniho auditu 111-115
Personalni prace 117-122
Finance 176-182
Zivotni prostiedi 201-250
Zivnostenské podnikani 253

Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silni¢ni hospodarstvi 276-283
Obchod a cestovni ruch 302-306
Uzemni planovani astavebni rad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Zdravotnictvi 526-537
Socialni péce 552-559
Pozarni ochrana 581-585

VSeobecna vnitfni sprava, ochrana verejného poradku 601-624



Il.
Spisové znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy znak Heslo Skarta¢ni znak/Ih(ta
(podznak)
ZNAKY VSEOBECNE

51. Dokumenty vedoucich Utvar(, které nelze zaradit do jinych
vécnych skupin:

51.1 Dokumenty starosty (primatora) V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty (nAméstku) V/I0
51.3 Dokumenty tajemnika V/I0
51.4 Dokumenty vedoucich odbord V/10

52 Spolupréce se statnimi organy ajinymi subjekty:

52.1 Souc€innost se spravnimi Urady V/5
52.2 Soucinnost sjinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V/5

53 Organizace ¢lenéni a plisobnost Gradu:
53.1 Systemizace Uradu A/5
53.2 Interni akty Fizeni (fady. smérnice,pfikazy) a dalsi Fidici predpisy A/5

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost:

54.1 u obecniho Ufradu A/5
54.2 u prispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem, a organizacnich

slozek obce A5
54.3 ustfednimi spravnimi Ufady pro Cinnost obecniho Gfadu V/5
54.4 Metodické materialy:

54.4.1 vlastni A/5

54.4.2 ostatni S/5

55 Rehabilitace A/10



56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokument()

56.1 vSeobecné v/5%)
56.2 hospodarské V/51)
56.3 najemni S/51)
56.4 majetkopravni A/5%)
56.5 kolektivni A/5M)
56.6 ostatni V/51)

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatel(i V/5%)
57.2 Rocni vykazy, vyroCni zpravy 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 V/5-)
57.5 Jednorazové soupisy V/52)
57.6 Podkladovy material k vykaz{im S/5—

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém Gfadu A5C
58.3 Programova dokumentace SIS
58.4 Provozni dokumentace, licence S/5N)
59 Peticni pravo V/10

60 StiZznosti, podnéty a oznameni ob¢anli
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obcand V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5

61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizové Fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZarni ochrany,
obcanska sdruZeni, technické ajiné sluzby aj.) V/5
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,



nouzoveé preziti aj.)
61.1.4 Hospodareni s materialem civilni ochrany
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob
61.1.7 Stanoviska obce jako dot¢eného organu ve stavebnim
a Uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny system:
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systémuu
(havarijni planovani, cviceni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidacnich praci
61.2.4 Financovani, nahrady
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc
61.3 Krizové fizeni:

61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpe€nostni rada, krizovy Stab)

61.3.2 Zvlastni skuteCnosti
61.3.3 Pripravenost na krizove stavy (krizové planovani,
cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni)

61.3.4 Krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelni pohromy aj.)

61.3.5 Financovani, nahrady
61.3.6 Humanitarni pomoc

61.4 Hospodarska opatfeni pro krizové stavy

61.4.1 Organizace systému hospodarskych opatfeni pro krizové stavy
61.4.2 Priprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy

61.4.3 Realizace hospodarskych opatfeni pro krizové stavy

62 ZahraniCni styky a cesty

63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, priibéh a vysledek referenda
63.2 Ostatni dokumentace referenda

63.3 Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky referenda
63.4 Mistni referendum:

63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisove listiny, usneseni

V/5
S/5
V/5
S/5

AJ/5

V/5

S/5
VI/5
S/5
A/5

A/5
V/5

S/5
A/5
S/5
V/5

V/5
V/5
V/5

V/5

A/l 0
V/5

M)



o0 vyhlaSeni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi,

vyhlaseni vysledkl hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace

63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

66 Pokuty (ukladani, hrazeni)

67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Rozbory, hodnoceni

67.2 Evidence prestupkd

67.3 Konkrétni pripady

67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich

68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi

69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

70 Spisova sluzba
70.1 Skarta€ni fizeni

70.2 Podaci denik (jednaci protokol)

70.3 Dorucovaci knizka
70.4 Rejstiiky k podacim denikdm
A/5)6)
70.5 Jin& pomocna evidence
73 Privatizace
74 Vyznamenani, ceny obce, Cestné obCanstvi

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich ajinych vydajl

76 Propagacni Cinnost

A/10
VI/5

S6)
A/10
s/5
A5
V/5
V/5
V/5
V/5

V/5

S/5

A/5

AJ5N)

s/5n)

\V//56)

A/10

A/5

S/5



76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(vprislusném archivu se ukladajeden exemplar)

76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba

76.3 Jiné formy prezentace obce

77 Volby

77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata vCetné
podkladll ke kandidatni listiné a pFihlasce k registraci, petice, dokumentace

o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci

kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti

soudu ve Véci registrace prihlasky k registraci
A/107)

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledku voleb v obci
77.3 Organizac¢né technické zabezpeCeni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace

77.5 Seznamy volicl

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

78 Volby prisedicich u soudu

79 Konference, porady, konzultace

82 Reklama:
82.1 Vlastni
82.2 Cizi

83 Obecné prospésné prace

84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona
84.2 Vyhodnoceni

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizeni obecnimu Gradu

87.1 Dokumenty na védomi

87.2 Postoupeni vécné nebo mistné neprisludné zaleZitosti

A/5

V/5
V/5

A/10
S/5
V/5

S/57)
D)

A5

V/5

V/51)
S/51)

V/5
S/5

A/5

S/l
S/



88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantdim a dotacim
89 Pravni predpisy

89.3 Navrhy zakontl

89.4 Stanoviska k navrhtim pravnich predpist

91 Verejné zakazky, vybéroveé fizeni
91.1 Verejné zakazky
91.2 Vybérove fizeni

93 Predbézna ochrana orgdnem statni spravy
95 Ukl&déani sankci
96 Vymahani pohledavek

97 Ukony v ramci ne¢innosti spravnich ufadd

99 Nadace, nadacni fondy
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady. vybord a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu):

101.1.1 zastupitelstva
101.1.2 rady
101.1.3 vybort a komisi

101.2 Zapisy zjednani vCetné programu, usneseni, priloh a podkladu:

101.2.1 zastupitelstva
101.2.2 rady
101.2.3 vybor(l a komisi

101.3 Evidence ¢&lend zastupitelstva, rady, vybor( a komisi

V/15
V/5

V/5
V/5

V/10U
Vv/10U

V/5

V/5

S/15

S/5

A/5

V/5
V/5
V/5

A/10

A/10
A/10

A/5



102 Zvlastni organy obce

102.1 Cinnost zvlastnich organd obce V/5
102.2 Bezpecnostni rada obce V/5
102.3 Krizovy Stab obce V/5

104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5%*)
104.2 Nafrizeni obce V/5"™)

105 Zastupovani obce a obecniho Ufadu

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 financnich zalezitostech V/5

106 Dobrovolné svazky obci A/51)

Pozn.: po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty uloZené u obce v
sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj A/10

108 Evropska unie

108.1 Region soudrznosti A/10
108.2 Néarodni rozvojovy plan V/I0
108.3 Operacni programy V/10
108.4 Regionalni rada A/l0

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
111.3 Kontrolni tad A/5

112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni V/10



112.2 Kontroly ve spolupraci sjinymi organy
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy
112.4 Rozbory a vyhodnoceni

113 Pfezkoumani hospodareni Gizemnich samospravnych celki

113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodafeni vykonaném
kraj skym Ufadem

113.2 Zprévy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce

113.3 Podklady

114 Interni audit

114.1 Zprava o internim auditu
114.2 Podklady

115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):
115.1 - zastupitelstva

115.2- rady

115.3- vybor( a komisi

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani

117.2 Hmotné zabezpeceni

117.3 Ovérovani odborné zptsobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praci, prace prescas)

118.3 SniZeni pracovniho Gvazku

118.4 Evidencni listy

118.6 Nahrada Skody

118.7 Nemocenskeé a socialni zabezpeceni pracovnikd
118.8 Zdravotni pojisténi

V/10
V/10
A/10

V/10
V/10
S/10

A/l0
S/10

A/5
A/5
A/5

V/10
S/5
S/5

S/50
S/5
S/5
S/3
S/5
S/5
S/10
S/10



118.9 Zplsobilost zaméstnanctl k vykonu ¢innosti - povérovani, akreditace,
zmocnéni apod.

118.10 Postihy podle zakoniku préce

118.11 Vybérova Fizeni na obsazeni pracovnich mist

118.12 Z&dosti o zaméstnani

119 ZaleZitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu

119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do organizacnich sloZek obce
119.5 Rozbory (stav, poCty, platy zaméstnancl aj.)

120 Zélezitosti ¢lenl obce, vyborl a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného €lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti diichodového zabezpedeni

120.3 Odmény véetné odvod(i z odmén

120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajl)

120.5 Evidence Gestnych prohlaseni podle zékona o stfetu zajmd
S/510)

121 Mzdy, pdjcky zaméstnancdim

121.1 Platovy fad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarift
121.4 Odménovani

121.5 Nahrady za dovolenou

121.6 VVécna plnéni

121.8 Mzdové listy

Vzhledem kpotiebé mzdovych listli pro ucely déichodového zabezpeéeni

a nemocenského pojisténi se doporucuje skarlacni znak a Ih(ta
121.9 Dan z pfijmu
121.10 Socialni pojisténi
121.11 Vyplatni listky

121.12 Pdjcky zaméstnanctim

122 PéCe o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pri préci, pracovni Urazy.

S/5
S/5
S/5

S/5

S5
S/5
A/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

V/51)

S/51)
s/5
s/5
s/5
S/30

S/50
S/NO0
S/10
S/5
S/5



odSkodriovani pracovnich Graz(:
122.1.1 smrtelné a tézké
122.1.2 ostatni
122.2 Pracovni podminky Zen
122.3 Pracovni podminky mladistvych
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti
122.5 Zavodni stravovani
122.6 Ochranné odévy ajiné soucastky, sluzebni odévy

FINANCE

176 RozpocCty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Rocni rozpoCty, rozpocCtova opatieni

176.3 Rozbory o pInéni rozpodtl a finanéniho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty financniho hospodareni

177 Financni plany a rozpoCty prispévkovych organizaci
177.1 Financ¢ni plany a rozpocty
177.3 Rozbory hospodareni
177.3.1 rocni
177.3.2 kratsi
177.4 Ostatni dokumenty o financnim hospodareni pFispévkovych organizaci

178 Dané. davky, poplatky

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich prijmd a prijmd obci
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych niZe)

178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk(
178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Katastr domovni dané

178.7 Dan z pfidané hodnoty

180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiskacni zalezitosti
180.2 Propadnuti majetku (vladni nafizeni ¢. 15/1959 Sh. a zakon €. 71/1959 Sh.)

A/10
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

A/l0
All0
A/10
S/10

A/10

A/10
S/10
S/5

S/5
S/5
V/5
S/5
V/5
S/10

A/10
A/20



180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska €. 61/1986 Sh.) A/20

181 Ucetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Rocni ucetni vykazy, rocni ucetni zavérky, audit A/l0
181.1.2 Mésicni ucetni vykazy, mésicni UCetni zaverky S/0
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
0 pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady S/15
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Gcetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy Ciselnych znak( nebo jinych symboll a zkratek S/5M)
181.5 Ostatni Ucetni dokumenty S/5
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazka

S/101)
181.9 Uvéry, zéaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

181.10 Cenné papiry
V/101)

ZIVOTNI PROSTREDI

201 Pldni fond
201.1 Vynéti zemédélské pady:

201.1.1 Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského pldniho fondu All5

201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti plidy ze zemédélského pddniho fondu A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského pddniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti plidniho fondu V/10
201.4 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/5
201.5 Pouziti zemédgélské pldy k nezemédélskym celim na dobu jednoho roku S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostort A/l0
201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové Upravy (Uzemné planovaci dokumentace) V/5

203 Zemédeélska vyroba, podnikani v zemédeélstvi

203.1 Uzivani pldy ajiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi:



203.1.1 Evidence soukromé hospodafriciho rolnika - fyzické osoby
203.1.2 Evidence zemédélského podnikatele - fyzické osoby, pravnické

osoby, zahranicni osoby

203.2 Ochrana proti $klidclm, chorobam a plevelim

203.3 Vinarstvi

203.4 ZruSeni chmelnic
203.5 Veterinarni opatfeni
203.6 Plemenitba

203.7 Velarstvi

203.8 Chov a ochrana zvirat

204 Zemédélské prace (zajisténi)

205 Zemédélské organizace a podniky

206 Myslivost

206.1 Uznani honiteb

206.2 Najemni smlouvy

206.3 Myslivecké planovani a statistika
206.4 Oblasti pro chov zvére

206.5 Lovecké listky (evidence)
S/510)

206.6 Nahrada Skod
206.7 Myslivecky hospodéar, myslivecka straz

206.7.1 Rybarsky hospodar
206.7.2 Rybarska straz

206.8 Evidence honebnich spolecenstev
206.9 Nehonebni pozemky
206.10 Chov zvére v zajeti, lovecti dravci

207 Rybarstvi

207.1 Rybarské reviry

207.2 Rybniky rybnikarsky neobhospodarované
207.3 Planovani a rybarské hospodareni

207.4 Rybarsky hospodar a rybarska straz
207.5 Evidence rybarskych listk(

VII0

V/10
S/5
V/5
S/5
V/5
S/5
VI/5
VI/5

S/5

V/5

A/5
VI/5
VI/5
V/5

VI/5

A/5
V/5

AT710
V/5
V/10

A/5
A/5
V/5
A/5



207.6

S/510)
Néahrady Skod

208 Posuzovani vlivll na Zivotni prostredi

221 Lesni hospodarstvi:
221. 1Pozemky urcené k pInéni funkci lesa:

221.1.1 ProhlaSeni pozemku za pozemek ureny k pInéni funkce lesa
221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech
221.1.3 Souhlasy k navrhdim Gzemné planovaci dokumentace
a k vydani uzemniho rozhodnuti
221.1.4 Déleni lesnich pozemki
221.1.5 Odnéti pozemka k pInéni funkci lesa
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa

221.2. Uzivani lesu:

221.2.1 Docasné omezeni nebo vylouéeni vstupu do lest
221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych ¢innosti v lese
221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce

221.2.4 Opatreni k zabezpeCeni osob a majetku

221.3. Hospodéarska uprava lesu:

221.3.1 VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich
hospodéarskych osnov

221.4. Hospodareni v lesich:

221.5

221.4.1 Uznani vybérovych strom( a lesnich porostli pro shér semen
221.4.2 UlozZeni opatfeni v pfipadech mimoradnych okolnosti
221.4.3 Vyjimka z velikosti Ci Sife holé seCe

221.4.4 Povoleni del$ich Ihit pro zalesnéni a zajisténi kultur

221.4.5 Nesouhlas s téZzbou v lesich bez pfevzaté lesni hospodarské osnovy
221.4.6 Vyjimka ze zakazu mytni tézby v porostech do osmdesati let véku

221.4.7 Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich
221.4.8 Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare

221.4.9 Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodéare

221.4.10 Souhlas s téZzbou uznanych stromll nebo porostd
Ochrana les:

221.5.1 Opatieni k odvraceni hroziciho nebezpeci
221.5.2 Opatieni proti rozsireni skddcd

221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni straze

221.6. Statni sprava lesu:

221.6.1. Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkl

230 Vodohospodarské planovani

231 Vodni hospodarstvi

231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych

V/5

V/10

A/5
Al5

A5
A5
A5
A/l 0

V/5
V/5
V/5
V/10

V/5

A/l
V/5
V/5
V/10
V/5
VII0
V/5
All0
A/10
V/5

V/5
V/5
A/lO

V/10

A/5

V/5



rozhodnuti
231.4 Opravné prostfedky proti rozhodnuti
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.1 Vodni toky, Gistota toki a odpadnich vod, vypousténi nebezpeénych
vod
231.5.2 Rybniky, nadrZe, vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti o kolaudaci,
revize)
231.6 Vodni stréz
231.7 Vodopravni dozor

231.8 Vodopravni evidence (vetné vodnich tokd)
A/5010)

231.9 Protipovodiova ochrana:
231.9.1 Povodnovy plan obce

231.10 Hrani¢ni vody

231.11 Dini vody

231.12 Revitalizace vodnich tokd

233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodd a kanalizaci
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodd a kanalizaci
233.3 Evidence vodovod( a kanalizaci:
233.3.1 majetkova
233.3.2 provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod,
vykresova dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulace, plan
kontrol jakosti vod, plan kontrol miry znecisténi odpadnich vod,
provozni denik a provozni rady)
233.4 Ochranna pasma vodovodnich Fadl a kanaliza¢nich stok:
233.4.1 Ochranna pasma
233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem
233.5 Vodné a stocné
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci
233.8 Cinnost vodohospodafského sdruzeni

245 Ochrana ovzdusi

A/5
S/5

V/20

V/20
V/5
All0

A/5

A/20
V/10
A/20

A/10
A/10

A/10

V/10

A/10
A/10
S/5
V/20
A5
V/10



245.1 Rozhodnuti podle pravnich predpisti na ochranu ovzdusi
245.2 SniZovani emisi, stanoveni emisnich limit

245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi

245.4 Regulacni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi

245.5 Evidence stacionarnich zdrojl

245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi

246 Ochrana pfirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych Castech Uzemi

246.2 Rozhodnuti o vyjimkéach z chranénych €asti prirody

246.3 Chranéné Casti pfirody

246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvk
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu prirody
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni

246.7 Posuzovani vlivl na Zivotni prostiedi (EIA)

246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivocichl a rostlin (CITES)
246.9 Geografické neplvodni druhy

246.10 Kéaceni dfevin rostoucich mimo les

246.11 Straz ochrany pfirody

246.12 Rozhodnuti o pfestupcich podle zakona o ochrané pfirody a krajiny

249 Odpadove hospodarstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich predpistl upravujicich odpadové hospodarstvi

249.4 Evidence skladek odpadii
A/510)

249.6 Dozor na obecni skladce odpadu
249.8 Evidence hlaseni

250 Geologie
250.1 Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)
250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska

250.4 Povolovéani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych Gzemich
250.5 Zména a ruSeni dobyvaciho prostoru
250.7 Skladky odpadnich hmot

250.8 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni geologickych praci

250.9 Nahrady $kod zptsobenych geologickymi pracemi
250.10 Hornicka Cinnost:

A/5
S/5
S/5
S/5
V/5
S/5

A/5
A/5
V/5
A/5
A/5
V/5
A/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5

AJ5M)

S5
S/5

A/10
A/10

A/10
A/5
V/5
S5
S5



250.10.1 Souhlas s dilni ¢innosti

250.10.2 Nahrada $kod zpUsobenych dlIni ¢innosti

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikani:

253.1 Zivnostensky Gfad:

253.1 1Metodické a organizacni pokyny a stanoviska

253.1.3 Organizacni zaleZitosti

253.2 Zivnostenské opravnéni:

253.2.1 Fyzické osoby
S/101)

253.2.2 Pravnické osoby
s/101)

253.2.3 Zahranicni osoby
253.2.4 Nevznikla zivnostenska opravnéni

253.3 Zivnostensky rejstiik:

253.5

253.7

253.3.1 Rejstiik
A/106)

253.3.2 Nahlédnuti a vypis z rejstfiku

Cizi podnikatelé:

253.5.1 Zivnostenska opravnéni

253.5.2 Provozovny

253.5.3 Automaty obsluhovane spotfebitelem
253.5.4 Ostatni dokumenty

Vyjadfovani ke stavebnimu Fizeni

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku:

254.1.1 Obecni pozemky
254.1.2 Obecni budovy

254.1.3 U prispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz

zfizovatelem je obec

254.2 Inventarizace majetku:

A/10
V/5

V/10
V/10

S/10
S/5

S/5

V/5
V/5
V/5
S/5
S/5

A/5
A/5

A/5



254.2.1 Dilci inventumi soupisy, podklady
254.2.2 Vysledna zprava

254.3 Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Prevod majetku
254.3.3 Prevod prava hospodareni s majetkem
254.3.4 Najemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vyfazovani majetku
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce

254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména byt(l)
254.4.2 Modernizace a adaptace bytu
254.4.3 Najemné

255 Nebytove prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemné

256 Verejné osvétleni

257 Majetkova Ucast obce

260 Pohtebnictvi, evidence hrobl
260.1 Pohfebnictvi

260.2 Evidence hrob(
A/510)

260.3 Evidence valeénych hrob(
A/510)

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava

S/5
A/5

A/10
AJ10
A/10
S/5
V/5M)
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5

S/10

S/5
S/5

S/10
S/5

S5

V/10

v/5



276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy
276.1.2 Dopravni prizkumy
276.2 Jizdni fady
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Cekarny, zastavky, stanovisté

276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich

276.6 Rozvoj motorismu
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zptsobilosti k Fizeni motorovych vozidel:
276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvolani k registraci
provozovani autoskol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem

276.7.3 Odborna zpUsobilost ucitel’ autoskol
v/101)

276.7.4 Kontrola zkusebnich komisafil
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zplsobilosti k Fizeni
motorovych vozidel

A/10
AllO
S/5
S/5
VI/5

S/5
S/5

V/10
V/5

S/0

S/0

276.7.6 Schvalovani vycvikového vozidla pro pouZziti k vycviku v autoSkole a zmény

vjeho uzivani
276.7.7 Zarazeni Zadatel( o Fidi¢ské opravnéni k zavéreénym zkouskam
276.7.8 Osvédceni profesni zplsobilosti Fidice
276.7.9 Protokoly o zkouskach Zadatell o Fidicska opravnéni
276.9 Eurolicence
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu

277  Silni¢ni doprava
277.1 Néakladni preprava:
277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese
277.1.2 Povoleni pro dopravni ¢innost, ktera neni Zivnosti
277.1.3 Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotach a nedélich

277.1.4 Osvédceni o zkouskach odborné zplsobilosti v nakladni dopravé
277.1.5 Finan¢ni zpUsobilost k provozovani nakladni dopravy
277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy

277.2 Preprava osob:

S/5
S/5
S/5
S20
S/5
V/5

S/10
S5
s/5
S/57)
s/5
s/5



277.2.1 Stanovisko k vydani koncese

277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy
277.2.3 Povoleni k prepravé osob, ktera neni zivnosti

277.2.4 Osvédceni o zkouskach odborné zpUsobilosti k dopravé osob

277.2.5 Smlouvy o zavazku vefejné sluzby
277.2.6 Financni zpdsobilost k provozovani dopravy osob
277.2.7 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy
277.3 Taxisluzba:
277.3.1 Odborna zpdsobilost, zkousky
277.3.2 Mistopis, zkousky
277.3.3 Odvolani proti rozhodnuti
277.4 Nemotorova doprava

278 Technika silni¢ni dopravy

278.5 OsvédCeni k provozovéni stanic technické kontroly
S/101)

278.6 OsveédcCeni k provozovani stanic méreni emisi
s/101)

278.7 Odvolaci fizeni ve véci osvédCeni k provozovani stanic méfeni emisi

279 Méstska doprava

279.1 OsvédcCeni o opravnéni podnikani v meéstské hromadné dopraveé
S/151)

279.2 Odvolaci fizeni

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace

280.2 Priprava planl investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.6 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostt

280.7 Zimni GdrZzba pozemnich komunikaci

280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci ajina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.10 zvl&stni uzivani pozemnich komunikaci

280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci

S/10
V/5
S/5
S/51)
S/57)
s/5
S/5

S/15
S/15
S/5
S/5

S/10

S/5

A/10
V/10
S/5
S/5
S/5
S/5
V/10
S/5
A/20



280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky
280.16 Nemovitosti
280.16.1 P¥ipojeni pozemni komunikace nebo sousedni
nemovitosti na pozemni komunikaci
280.16.2 Zfizovani vécnych bfemen
280.17 Reklamni zafizeni
280.18 Kontrolni vazeni
280.21 Poveéreni osob opravnénych k zastavovani vozidel
280.22 Udéleni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni Fidi¢ského opravnéni, zruseni
jeho podminéni nebo omezeni
280.23 Prezkoumani zdravotni zplsobilosti drZitele Fidicského opravnéni
280.24 Prezkouseni drzitele Fidi¢ského opravnéni z odborné zpUsobilosti
280.25 Registr Fidicl, vydavani dat z registru Fidicd a z evidenénich karet Fidicl
280.26 Neplatné Fidicské priikazy

281 Ostatni obory dopravy

281.1 Zelezniéni doprava

281.2 Letecka doprava

281.3 Vodni doprava

281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.)

282 Statni odborny dozor

282.1 v nékladni dopravé
282.2 v osobni dopraveé
282.3 na pozemnich komunikacich

283 Evidence motorovych vozidel:

283.1 Spisy odhlasenych a vyrazenych motorovych vozidel
283.2 Seznam vydanych technickych prilkaz( motorovych a pfipojnych vozidel
283.3 Zaznamnik schvalovani technické zpUsobilosti a pfidélovani GFednich Cisel

283.4 Schvalovani technické zpUsobilosti jednotlivé vyrobenych, pfestavénych nebo
jednotlivé dovezenych vozidel

283.5 Zasilani zmén a evidencénich dokladd vozidel

A/l0
V/5

A/10
All0
S/5
S/5
S/5

S/5
S/5
S/5
S/20
S/

V/5
V/5
VI/5
V/5

VI/5
V/5
V/5

S/51)
S/I5
S/5

S/10
S/



OBCHOD A CESTOVNI RUCH

302 Trzni agenda S/5
303 Sit podnik, prodejen,, provozoven, sklad( a trh(i V/5
306 Cestovni ruch V/5

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukladaci znak spisového a skartac¢niho planu se u této skupiny druh( dokument(i pouZijejen
tehdy. kdy dokument nelze zafadit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (vetné dokumentace) A/20U0
326.2 Regulacni plany (vcetné dokumentace) A/10n
326.3 Zastavéné uzemi A/10[}
327 Uzemné planovaci podklady

327.1 Uzemné analytické podklady V/10
327.2 Uzemni studie (vEetné dokumentace) V/10
327.2 Uzemné planovaci informace V/5

328 Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném uzemi A/5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkii V/5
328.5 Odvolani proti Uzemnimu rozhodnuti V/5
329 Opravnéni k projektové cinnosti A/10

330 Stavebni povoleni a dalSi spisy vCetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmeény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZzovaci prace, odstranéni stavby)

V/101)
330.1 Vyjadreni k projektovym dokumentacim S/5
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni V/5
332 Stétni stavebni dohled S/20

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) A/51)



334 Stavebni urady V/10

335 Vstup lla cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
337 Rozhodovani stavebnich Gfad( podle zvlastnich predpis V/10
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5
339 Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi opravnymi

prostredky V/5
340 Radonovy program V/5
341 Program obnovy venkova V/10
342 Pozvanky na uzemni, stavebni a kolaudacni Fizeni S/
KULTURA
401 Kultura
401.1 PéCe o obCanské zalezitosti S/5

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni

ajiné verejné produkce VI5
401.3 Vzdélavaci kursy ajiné kulturné vychovné akce VI5
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni V/5

403 Kulturni instituce a zafizeni:

403.1 Divadla V/5
403.2 Knihovny V/5
403.3 Muzea a galerie V/5
403.4 Ostatni V/5
405 Autorsky zakon (odvolaci fizeni) V/5
406 Neziskovy sektor (nepriifezové €innosti) VI/10

407 Povolovani vefejné produkce V/5



408 Tisk. rozhlas, televize a film

409 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky
A/106)

411 PéCe o kulturni pamatky
411.1 PéCe o kulturni paméatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, vCetné evidence

411.2 Prohl&3eni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, paméatkovou rezervaci.

pamatkovou zonu, paméatkové ochranné pasmo

411.6 Evidence kulturnich pamatek
A/1010)

411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z verejné pfistupného mista

411.9 UZivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek
411.10 Archeologické vyzkumy

411.11 Prispévky vlastnikiim paméatek
ZALEZITOSTI CIRKViI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Veéci cirkvi a ndboZenskych spole¢nosti

432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadreni)
A/201)

SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a kolska zaFizeni

451.1 Skoly a 3kolska zafizeni zfizena obci

451.3 Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni

451.4 Konkursni Fizeni na obsazeni funkci feditel(l $kol a Skolskych
zafizeni zfizovanych obci

452 Soukromé a cirkevni Skoly

V/5

V/5

A/10

A/30

A/5

A/lO
V/5

VII0

V/10

V/5
A/lO

V/5

v /5



453 Skolsky rejstfik
453.1 Zadosti o zépis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti

453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a zak{ ve Skole

453.3 Vykazy kol a Skolskych zafizeni
453.4 VVyroCni zpravy Skol, jejichz zfizovatelem je obec

455 Pasportizace kol

456 Ceska 3kolni inspekce

456.1 Inspekcni zpravy a protokoly o €innosti Skol a Skolskych zafizeni

456.2 Opatfeni pFijata na zakladé vysledki kontroly CS1 u kol
a Skolskych zafizeni

457 Mladez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi

ZDRAVOTNICTVI

526 Zdravotnicka soustava
526.1 Zafizeni a organizace zdravotnické soustavy

526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni
V/510)

526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizované obci

527 Prirodni 1éCebné 1azné a pfirodni 1éCebné zdroje pro zdravi
528 Hygienicka sluzba

531 LécCiva, navykové a omamné latky

531.1 evidence nakladani s navykovymi latkami

531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy)
531.3 Omamné latky

V/5
S/5
V/5
A/5

A/10

V/5

S/10

S/10
S/10

V/5

V/5

A/5

V/5

S/5

V/10
V/10



532 Zachranna sluzba

533 Uzemni znalecka komise

534 Zdravotnickad dokumentace prevzata od zdravotnickych zafizeni zruSenych bez

pravnich nastupctl

535 Ambulantni karty prevzaté od zdravotnickych zafizeni zruSenych

bez pravnich nastupcli
536 Ockovani (kalmetizace aj.)
537 Odvolani proti IékaFskym posudkim
SOCIALNI PECE

552 Mimoustavni socialni péce
552.1 Vykon opatrovnictvi

552.2 Davky zdravotné postizenym a starym ob¢aniim

552.3 Mimoradné vyhody pro obCanyzdravotné postizené

553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb
553.2 Zafizeni socialnich sluzeb
553.2.1 Zfizovani
553.2.2 Skoleni zaméstnanc(i
553.2.3 Organizacni a provozni zalezZitosti,metodika
553.2.4 Prijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb
553.3 Odvolani proti rozhodnuti na useku socialnich sluzeb

555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce
555.2 Socialné pravni ochrana:

555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti

555.2.2 Odvoléni proti rozhodnuti

V/5

V/10

S/100

SN0

V/10

S/5

S/5

S/5
S/5

V/10

A/5
S/5
S/5
S/5
S/10

V/10

S/3
V/10



555.2.3 Dokumentace se spisovymi znatkami Om. Nom, Pon
V/101)

555.3 Péstounskéa péce
S/1011)

555.4 Penézité a vécné davky

556 Péce o spolecensky nepfizplisobené obcany
556.1 Penézité a vécné davky
556.2 Pomocna evidence

s/50)

557 Zalezitosti narodnostnich mensin

559 Davky socialni péce

559.1 Odvoléani proti rozhodnuti na Useku davek socialni péce
559.2 Davky pri nedostate¢ném prijmu

560 Zpravy a informace o obCanech
560.1 Zpravy a informace o obCanech (sociélni Setfent)

POZARNI OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany
581.3 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny sbor CR,
shory dobrovolnych hasicl aj.)

582 Cinnost pozarni ochrany:

582.4 Skoleni a odborna p¥iprava pracovnik(i o poZarni ochrang
582.5 Prevence pozarni ochrany

582.6 Bezpecnostni ajina opatfeni

583 Jednotky poZarni ochrany

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

583.2 Odborna priprava jednotek pozarni ochrany

583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany

S/15

S/15

V/5

S/10
S/10

SI5

V/5

S/5
S/5
S/5

S/5
S/5



585 VSeobecné prostfedky poZzarni ochrany S/5

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

602 Shromazdovani V/5

603 Zalezitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni Fizeni S/5
603.3 Vojenské Gjezdy A/5
603.4 Priprava obcani k obrané statu V/5

604 Uzemi obce ajeho zmény

604.1 Uzemni zmény A/10
604.2 Méstské obvody, méstske Casti A/10
604.3 SluCovani a rozdélovani obci A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti
k pravnim Ukondm, zdkaz pobytu) V/5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manZelstvi, umrti, rozvody, stéhovani aj.) S/

605.2 Narodnostni mensiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvaleho pobytu V/5
605.5 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/

606 Statni obCanstvi

606.1 SloZeni statoobCanského slibu V/10
606.2 Cestné prohlaseni o statnim ob&anstvi

V/100
606.3 Stanoviska a vyjadreni V/10

606.4 Zadosti o osvédceni statniho ob&anstvi CR (kopie) S/l



607 Matricni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:

607.1.1 narozeni
A/1006)

607.1.2 manzelstvi
A/756)

607.1.3 tmrti
A/750

607.1.4 Opisy matri¢nich dokladli, vypisy z matrik
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
607.1.6 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin
607.2 Matricni doklady do ciziny
607.3 Osvédcovani zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi
607.4 Rozhodovani v matri€nich vécech
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik
607.6 Zalezitosti matrikard a matri¢ni obvody

608 Zménajména a prijmeni

609 Ovérovani opisl listin a podpisl na listinach (ovéfovaci kniha)

610 Archivy a archivnictvi

611 Hospodarsko-provozni zalezitosti
611.4 Telefon, rozhlas, televize ajiné véci spojl
611.5 Kancelarska technika

611.8 Vozovy park
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni innosti

612 Nézvy obci, ulic a verejnych prostranstvi
613 Cislovani dom(
613.1 Cislovani domd

613.2 Infonnace o &islovani doma

614 Ochrana verejného poradku

614.1 Organizacni a vécné problémy verejného poradku na jednotlivych usecich

S/3
S/3
S/3
S/3
S/3
V/5
V/5
V/5

A/20

S/51)

V/5

S/5
S/5

S/5
S/5

A/5

A/5
S/3

V/5

")



614.2 Obecni policie

614.2.2 Ufedni zaznamy o vykonu méstské policie V/10
614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5
614.2.4 Osvédceni straznik( méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti,
odejmulti, vraceni) S/5
614.3 Soucinnost sjinymi organy a organizacemi S/5
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o obCanech S/5
616.1 Vyjadreni k osobé Zadajiciho (zadost o zbrojni priikaz aj.) S/5

617 Stétni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakl a symbol( V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka:

617.3.1 Pecetidla
A/512)

617.3.2 Razitka
V/512)

619 Shirky
619.1 Verejné shirky V/5

620 Ztraty a nélezy S/3

622 Cestovni doklady

622.1 VSeobecna agenda V/5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladi V/10
622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu S/15
622.4 Zmény (dajd v cestovnich dokladech S/15
622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) S/5
622.6 Zprava vstupni davky (pasy) S/5

623 Obcanské prikazy



623.1.1 Rozhodovani v oblasti obcanskych priikaz(l

623.1.2 Zadost o vydani obanského priikazu

623.1.3 Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob&anského prikazu
623.1.4 Evidence odcizenych a ztracenych ob¢anskych priikaz(
623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obcanském priikazu
623.1.6 Protokol o ukondeni platnosti ob¢anskych priikaz(
623.1.7 Vstupni protokol, vystupni protokol

623.1.8 Zprava vstupni davky

623.1.9 Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné stavu siatkem, zméné
pfijmeni a o ob&anském prikazu

623.1.10 Protokoly o znigeni ob¢anskych prikaz{
624 Evidence dokumentd zverejnénych na Gredni desce

625 CzechPOINT

625.1 Vypis z rejstriku trestll (v¢. Zadosti)
625.2 Ostatni vypisy

625.3 Konverze dokumentl

S/10
S/15
S/5
S/5
S/5
S/
S/5
S/5

S/
S/10

S/

S/2

S/
S/



Poznamky:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Skartacni Ihdta zacina plynout dnem 1 ledna roku nasledujiciho po ukondéeni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukoncCeni, zruseni
nebo zaniku.

Skartacni lhdta zaGina plynout dnem 1 ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni
dokumentu.

Skartacni lh(ta zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla
vypocetni ajina technika naposledy pouZita.

Pouzité hlasovaci listky a Gredni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledk( referenda
prezidentem republiky ve Shirce zakon(, popfipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu,
kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakonem o
referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zékonem vydanym kjeho
provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listk(l pro referendum pro
ulozZeni v pfislusném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledk( hlasovani s
povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listk(i pro referendum pro uloZeni v
prislusném archivu

Skarta¢ni Ihdta zacina plynout dnem 1 ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1 ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledk
voleb.

Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni Ihity od
uvefejnéni vysledkd voleb Statni wvolebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad
nepouZzitych hlasovacich listk(i pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

Skartacni Ihdta zacina plynout dnem 1 ledna roku néasledujiciho po vyrazeni vsech
dokumentdl, v nichZ byly pouzity.

10) Skartacni Ihlita zadind plynout dnem 1 ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové

evidence.

11) Skartacni lh(ta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti

ditéte.

12) Skartacni Ihlta zacind plynout dnem 1 ledna nasledujiciho roku po zru$eni platnosti

starych.



