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Clanek 1.

UVODNI USTANOVENI
Tento spisovy fad se vydava na zaklad¢ § 66 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisoveé sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souvislosti s vyhlaskou €. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Vykonem spisové sluzby se rozumi odbornd sprava dokumentli vzniklych z Cinnosti
méstského ufadu a mésta Ceska Skalice, popiipadé z &innosti pravnich predchiidcti mésta
Ceska Skalice, zahrnujici Fadny pfijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumenti ve skartatnim
fizeni, a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.
Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena z vlastni ¢innosti nebo byla na ufad
dorucena.
Spisova sluzba je vykonavana v elektronické podobé v elektronickém systému spisoveé
sluzby firmy Gordic WinESS, daéle jen ESS.
Zalohovani elektronického systému spisové sluzby se provadi kazdy den na externi disk.
Zalohy jsou archivovany na externim disku vzdy za kalendaini mésic. Posledni zdloha
v roce je vypalovana na DVD a uloZena v trezoru mésta.
Uznavany elektronicky podpis — zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.
Oznacit dokument - opatfit dokument v elektronické podobé jednoznaénym identifikatorem
(Carovy kod + alfanumericky udaj); opatiit dokument v analogové podob€ podacim razitkem
a jednozna¢nym identifikatorem (tzn. ruéné€ vepsanym alfanumerickym tdajem).
Zaevidovani dokumentu — pfidéleni Cisla jednaciho.
Manipulaci s dokumenty zajistuje socialné¢ spravni odbor prostfednictvim podatelny, ktera
je spolecna pro cely ufad. Dale spisovny kazdého odboru a vedouci jednotlivych odborii
nebo jimi povéfeny podiizeny zaméstnanec.

Clanek 2.
PRIJEM A ROZDELOVANI DOKUMENTU

. Pfijem a odesilani dokumentii provadi podatelna méstského tifadu v Ceské Skalici, kterd je

soucasn¢ vypravnou. Podatelna je vedena sekretafkou na sekretariaté tradu.
Dokumenty, které nemaji Gifedni charakter a nepodléhaji evidenci:
a) dosle:
- knihy, noviny, ¢asopisy, zpravodaje, sbirky zédkoni, véstniky, normy,
reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni
jednani), nevyzadana obchodni sdéleni (spamy)
b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,
- zpravodaje, asopisy, poukazy platebni sluzby.

Analogové dokumenty
Podatelna otevira veskeré doSl¢ zéasilky kromé faktur, vypisi z G¢th, uchazectu o vefejnou
zakazku nebo vybérové fizeni nebo je-li na prvnim misté uvedeno jméno a piijmeni fyzické
osoby.
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Dokument, piipadné obdlka dokumentu, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka.
Zaméstnanec podatelny dokument zavede do ESS a oznaci jednozna¢nym identifikatorem.
V ptipad€, Ze dokument evidenéné nalezi do né&které ze samostatnych evidenci, pak se
takovy dokument jednoznaénym identifikatorem neoznacuje.
Po zapsani do ESS se analogové dokumenty ptedavaji starostovi, v jeho neptitomnosti
mistostarostovi nebo tajemnikovi, ktefi ur¢i zpracovatele a ptredaji je zpét na podatelnu.
Zadosti na tiskopisech ufadu se starostovi neptedavaji.
Dokumenty v analogové podobé vedouci odboru nebo povéfeny pracovnik fyzicky
pfevezme na podatelné a predd je k vyfizeni jednotlivym zaméstnanciim odboru, zaroven
Jim pieda 1 elektronicky zdznam o dokumentu v ESS.
Zaméstnanec prislusny k vyfizeni pfedd piijaté dokumenty v analogové podobé ke
konverzi. Na odboru vystavby a zivotniho prostfedi je provedenim konverze povéien
ptisluSny pracovnik jmenované¢ho odboru. Konverzi dokumentli pro ostatni odbory
provadeji poveéfeni pracovnici odboru spravniho. Po provedené konverzi zaméstnanec
ptisluSny k vyfizeni pfipoji dokument v elektronické podobé k evidenénimu ziznamu
puvodniho analogového dokumentu v ESS.
Vzdy se konvertuji z&dosti, usneseni o postoupeni a oznameni piestupku. Projektova
dokumentace, celé spisy, popt. dalsi pfilohy, které jsou rozsadhlé nebo je nelze zkonvertovat,
se pouze zavedou do ESS, ale nekonvertuji se.
Zjisti-li fyzicka osoba, na jejiz jméno a piijmeni byl dopis zaslan, Ze se jednd o ufedni
dokument, zabezpeci ihned jeho oznaceni a dodatecné zaevidovani v ESS. Datem doruceni
dokumentu se pak rozumi datum, kdy ho fyzickd osoba piedala k evidenci nebo sama
evidovala.
Je-li dokument pfeddn mimo podatelnu nebo vznikl-li jako zdznam o podani ucinéném
telefonicky nebo ustné, musi byt neprodlené prebirajicim zaméstnancem opatien podacim
razitkem s ndlezitostmi (datum doruceni, popiipad¢ ¢as doruceni, u dokumentli v analogové
podobé pocet listi dokumentu, pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet list téchto pftiloh,
popiipadé pocet svazkl listinnych piiloh dokumentu; u nelistinnych pftiloh jejich pocet a
druh) a poté predan k evidenci podateln¢ nebo ho mulze piebirajici zaméstnanec dle
odstavci 4, 5, 6 evidovat sam. Za piedani podatelné, popt. za zavedeni dokumentu do ESS
zodpovidd zaméstnanec, ktery dokument pfevzal nebo potidil zdznam.
Obalka dokumentu se ponechava vzdy:

a) je-li dorucovan do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné k urceni podani nebo doruceni nebo k urceni odesilatele.
Pravidla podani u¢inéného ustné: Ptislusny k pftijeti Gstniho podani je kazdy zaméstnanec
méstského uradu, ktery danou véc vytizuje nebo je obsahem zadosti jeho pracovni naplni
nejbliz$i. Zaméstnanec o Ustnim podani se zadatelem vyhotovi protokol o ustnim podani,
ktery musi obsahovat nalezitosti dle § 37 odst. 2, z.¢. 500/2004 Sb. spravniho fadu,
zejména: kdo je Cini, které véci se tyka a co se navrhuje, oznaceni spravniho organu, jemuz
je uréeno, dalsi naleZitosti, které stanovi zakon, a podpis osoby, ktera je ¢ini.

Elektronické dokumenty
Pravidla elektronické podatelny stanovuje dokument mésta Ceské Skalice o ziizeni
elektronické podatelny ze dne 17.12.2004, usneseni rady ¢.1/19/1/2005 ze dne 12.1.2005.
Dokument doru¢eny do elektronické podatelny zaméstnanec podatelny ulozi v ESS a oznaci
jednozna¢nym identifikatorem.
Dokument v digitalni podobé¢, ktery ma Gfedni charakter a byl doru¢en mimo elektronickou
podatelnu (tj. na skupinovou e-mailovou adresu nebo e-mailovou adresu zaméstnance),
zaméstnanec pieposle na ufedni e-mailovou adresu na podatelnu k zavedeni do ESS.
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Datové zpravy
Do ePodatelny maji ptistup povéiené osoby dle ptikazu starosty ¢. 3/2009.
Povétend osoba kontroluje obsah datové schranky nékolikrat denné, neyjméné vSak dvakrat
denné. Pi1 zjiSténi, Ze datova schranka obsahuje dorucenou datovou zpravu, povéiena osoba
ji neprodlené zavede do ESS a pieda ptisluSnému odboru nebo zaméstnanci k vyfizeni.
Zaméstnanec s pristupem do ESS denné kontroluje jemu doruc¢ené dokumenty.
Sledovani obéhu dokumentli je zajiStovano ESS. Tyto tdaje se zobrazuji v historii
dokumentu.

Clanek 3.

Oznacovani dokumentu
Oznacovani dokumentli v digitdlni podob¢ zajistuje elektronicky systém spisové sluzby, u
piijjatych dokumentii v analogové podobé podatelna a vlastni analogové dokumenty
oznacuje zaméstnanec, ktery je vytvofil.
Vsechny dorucené nebo vlastni dokumenty, mimo dokumentii uvedenych v ¢l. 2 odst. 2, se
musi zaevidovat v evidencich dokument.
Jednozna¢ny identifikdtor (PID) dokumentu a spisu je v elektronickém systému jejich
jednoznaénym identifikacnim oznacenim. Je pfidélovan pfi podani nebo vzniku dokumentu
a pifi vzniku spisu, tj. pi1 prvotnim vzeti do evidence. Dokument nebo spis jsou po celou
dobu svého ob¢hu a evidence oznafeny pouze jednim jednoznaénym identifikatorem.
Digitalni dokumenty na nosic¢ich dat se predavaji elektronické podatelné k zavedeni do
elektronického systému spisové sluzby.
Dorucené dokumenty v analogové podobé&, jejichz povaha to umoznuje, se zpravidla
ptevedou prostfedky autorizované konverze, jiné konverze (naskenovani dokumentu a
opatfeni uzndvanym elektronickym podpisem) nebo se provede prevod dokumentu v
analogové podob¢ do podoby digitalni (pouze naskenovani); vznikly dokument v digitalni
podobé bude opatien jednoznacnym identifikatorem.
Autorizovana konverze — viz. § 22 - § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech
a autorizované konverzi dokumentt.
Jina konverze — vysledkem je neovéfena kopie prvopisu a) naskenovany dokument opatieny
uzndvanym elektronickym podpisem b) zména formatu dokumentu v digitalni podobé
doplnénd o datum prfevedeni a opatfena uznavanym elektronickym podpisem, pro nasi
vnitini potiebu pii predavani mezi odbory.
Pfevod dokumentu v analogové podobé do podoby digitdlni — pouhad kopie pro vnitini
potiebu.
Pokud je to mozné, je cely spis preveden do elektronické podoby. Rozsahlé spisy vzhledem
k mnozstvi dokumenti, nakresi a k technickym mozZnostem ufadu nebo spisy, u kterych to
vzhledem k nedostatecné legislativé neni mozné (napt. predepsané tiskopisy), jsou vedeny
prozatim kompletni v analogové podobé.
Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev M&U, datum dorudeni, piipadng ¢as dorudeni, &islo
jednaci nebo eviden¢ni (se piid€li az pii zaevidovani dokumentu), pocet listli, pocet
listinnych ptfiloh dokumentu v analogové podob¢ a pocet listii téchto piiloh, poptipade pocet
svazkl listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobg; u ptiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh; otisk podaciho razitka je uveden v pftiloze ¢.1.
Pti pfevadéni dokumentl piijatych nebo vlastnich v analogové podobé na dokument
v digitalni podob¢ se prevadény dokument ozna¢i shodnym jednozna¢nym identifikatorem
s pfevedenym dokumentem a prevadény dokument se preda odboru nebo zaméstnanci
piislusnému ke zpracovani k uloZeni. Pfevadén¢ dokumenty se vyfazuji ve skartatnim
fizeni spolecné s prevedenymi dokumenty.



Clanek 4.
EVIDENCE DOKUMENTU

1. Méstsky ufad vede dva typy evidence dokumentti, a to zakladni evidenci prostiednictvim
programu elektronického systému spisové sluzby a dale samostatné evidence dokumenti
v analogové podobé& 1 v elektronické podobé. Knihy odeslané poSty se vyuZzivaji jen
k pomocné evidenci.

2. Jsou-li dokumenty, které se eviduji v samostatnych evidencich, zaevidovany v ESS (napf.
ptichozi dokumenty prostfednictvim datové schranky, chybné zaevidované dokumenty)
pieeviduji se (prevedou) do samostatné evidence dokumenti a naopak. Zaznam se ukonci
vyfizenim o pfeevidovani dokumentu vcetné nového evidencéniho Ccisla (samostatnych
evidenci) nebo Cisla jednaciho (v ESS), které se zapiSe do pozndmky.

3. Pro vlastni potfebu vedou samostatné jednotlivé odbory knihu odeslané posty. V knize
odeslané posty je veden denni piehled veSkerych dokument odeslanych z odboru. Kniha
odeslané posty obsahuje: znacku odesilatele, adresu adresata, zplsob odeslani poStou nebo
kuryrem "O" (obycejn¢), "D" (doporucen€), "N"(s navratkou).

4. Evidenci dokumentl obsahujici utajované skute¢nosti vede starosta.

5. Evidence dokumentii v ESS
O dokumentu se v ESS vedou tyto udaje:

a) potadové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentt

b) datum doruceni dokumentu ptivodci nebo datum vytvofeni dokumentu plivodcem;
datem vytvoteni dokumentu piivodcem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumentti. U doruceného dokumentu v digitdlni podobé se jako datum doruceni
vyzna¢i datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy se do
datové schranky fyzické osoby nebo pravnické osoby ptihlési fyzickéa osoba, kterd ma
s ohledem na rozsah svého opravnéni ptistup k doru¢enému dokumentu, anebo kdy je
dokument dodan do datové schranky orgéanu vefejné moci,

c) adresa odesilatele; jde-1i o dokument vytvoieny piivodcem, uvede se slovo "Vlastni",

d) cislo jednaci odesilatele nebo eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, je-li
Jim dokument oznacen,

e) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listli nebo pocet svazku jeho ptiloh
v listinné podobg&; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) struény obsah dokumentu (véc),

g) oznaCeni utvaru pivodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je
puvodcem urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se jeji jméno, popiipadé
jména, a piijment,

h) zplisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobé, pocet listii nebo pocet svazki jeho pfiloh v listinné podobé; u ptiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé pocet pftiloh,

1) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu nebo rok, v némz dokument
bude zarazen do skarta¢niho fizeni,

J) jednoznacny identifikdtor dokumentu v digitdlni podobég, pokud se jednd o evidenci
dokumentti v digitalni podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby.

6. Seznam zkratek s vysvétlivkami pouzivanych v ESS a korespondenci je uveden v ptiloze €.
2.

7. Ciselna fada v evidenci dokumentti za¢ina vzdy 1. ledna, pofadovym &islem 1 a konéi 31.
prosince. Evidence dokumentl v elektronické podobé se uzavira vzdy k 31.12. ukoncenim
¢iselné fady daného roku.

8. Opravy a identifikace zaméstnancii v ESS se zpracovavaji automaticky. V analogové
podobé se chybny zapis Skrtne tak, aby byl ¢itelny, doplni se spradvnym zépisem a uvede se
datum, yjméno/a, ptijmeni a podpis fyzické osoby, ktera ho provedla.
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Dorucené dokumenty zaméstnanec piislusny k vytizeni zaeviduje v ESS (oznac¢i Cislem
jednacim).

Jsou-li dokumenty podepsané zaru¢enym elektronickym podpisem, zaméstnanec piisluSny
k vytizeni ovéti platnost podpisu u certifikacni autority.

Cislo jednaci je tvofeno potadovym ¢&islem zdznamu, rokem zapsani, znackou odboru
méstského uradu, znackou zaméstnance, ktery dokument zaevidoval nebo dostal ke
zpracovani (1/2007/SPR/Jir). Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni,
jedinecné ¢islo jednaci.

V ptipad¢, ze doru¢enému dokumentu bylo jiz pfidéleno Cislo jednaci a poté se zjisti, Ze
patfi k vyfizeni jinému odboru nebo zaméstnanci, toto Cislo jednaci se jiz neméni a
dokument je vyfizen pod timto ¢islem jednacim. To neplati u inicia¢nich dokumentli, na
zéklad¢ kterych se zaklada spis. PfisluSny odbor pivodni zaznam v ESS ukon¢i zdznamem o
predani jinému odboru a zaméstnanec piislusny k vytizeni o dokumentu potidi novy zdznam
v ESS.

Samostatné evidence
V samostatné evidenci se vedou udaje v odstavci 5 pism. a), b),c), 1), 1) aj).
Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci dokumentii se oznacuji eviden¢nim ¢islem.
Eviden¢ni Cislo je tvofeno: potfadovym c¢islem, rokem, nazvem samostatné evidence
dokumentti, pro ktery je samostatna evidence vedena, popiipadé oznaceni zaméstnance,
ktery dokument vyFizuje (napf. 1/2010/ZR/Fa). Piehled samostatnych evidenci je uveden v
ptiloze ¢.4.
Za vedeni samostatné evidence odpovida zaméstnanec povéteny danou agendou.

Spisy
Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentt, lze je spojit ve
spis. Ve spravnim fizeni se v kazdé véci zaklada spis. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou
znackou.
Spis je vytvafen spojovanim dokumentil v digitalni podobé v elektronickém systému spisové
sluzby. Kazdy dokument ve spisu ma vlastni Cislo jednaci a zaroven je oznafen spisovou
znackou.
Spisy v analogové podobé jsou tvofeny soupisem cisel jednacich vlozenych dokumenti,
ktery je veden ESS a maji stejnou spisovou znacku jako dokumenty téhoz spisu v digitalni
podobé. Kazda piiloha analogového spisu musi byt oznacena ¢islem jednacim dokumentu, k
némuz nalezi. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu
(original rozhodnuti, podani zpravy....).
Spisy jsou oznaCovany spisovymi znackami, pod kterymi jsou evidovany. Méstsky trad
vede vice rejstiikit spisovych znacek podle vécného zaméteni. Prehled spisovych znacek,
viz. ptiloha ¢.3.
Spisovou znacku tvofi: nazev spisové fady — potadové Cislo ve spisové fade/ Cislo jednaci
iniciacniho dokumentu.
Ciselné fady denik spisti za¢inaji vzdy 1.ledna, pofadovym ¢&islem 1 a kon&i 31.prosince.

Clanek 5.
VYRIZENi DOKUMENTU

Dokumenty a spisy vyfizuje zaméestnanec, ktery je za jejich vytizeni zodpovédny.

Zadost i odpovéd’ maji odlisné &islo jednaci, jsou spojeny vzajemnymi odkazy na &islo
jednaci nasledujiciho dokumentu (u zédosti) nebo ¢islo jednaci predchoziho dokumentu (u
odpovédi).

Zaméstnanec do ESS zaznamend o analogovych a digitdlnich dokumentech tyto nalezitosti
vytizeni: zpiusob vyfizeni, adresu adresata (identifikace adresata), datum odeslani
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(vypravna), pocet listi dokumentu v analogové podobé¢, pocet listi nebo pocet svazki ptiloh
v analogové podob¢; u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentu
v digitalni podobé& pocet ptiloh, spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita.

Dokument nebo spis je vyfizen odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie dokumentu,
vzetim na védomi, vyfizenim ustné nebo telefonicky, postoupenim (postoupeni pro
nepiislusnost) a pfeevidovanim (do samostatné evidence dokumentt).

Zaméstnanec, ktery dokument v analogové podobé vytidil nebo spis v analogové podobé
uzaviel, pfipoji datum, podpis a ozna¢i jej spisovym znakem, skartatnim znakem a
skartacni lhitou, ptipadné rokem zatazeni dokumentu do skarta¢niho tizeni dle spisového a
skarta¢niho planu viz. ptiloha ¢. 7 a zajisti zapis do ESS.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptsob, jakym
se s dokumentem nalozi ve skartatnim fizeni. Skartacni znak .,A” (archiv) oznacuje
dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim tizeni vybran jako archivalie. Skartaéni
znak ,.S” (stoupa) oznaCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim fizeni
navrzen ke zniCeni. Skartacni znak ,.V” (vybér) oznaCuje dokument, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni posouzen a navrzZen za archivalii, nebo ke zniceni.

Skartac¢ni lhtita je ¢iselny udaj doplnény za skartatnim znakem stanoveny podle povahy a
ucelu zpracovani dokumentu. Udava dobu, béhem které musi byt dokument uloZen na ttradé.
Skarta¢ni lhity jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim pladnu viz. ptiloha €.7. Skartacni
lhiita poc¢ina plynout dnem 1.ledna roku nasledujiciho po okamzZiku rozhodném pro uplynuti
skarta¢ni lhity (napt. vyfizeni dokumentu, uzavieni spisu, pozbyti platnosti dokumentu,
uzavieni evidence, vyfazeni dokumentu, spisu z evidence apod.) viz. poznamky na konci
spisového a skartac¢niho planu.

Kazdy dokument je oznacen skartaénim znakem a lhiitou. Pro stanoveni skarta¢niho znaku a
lhiity spisu plati, ze spis se oznaci skartatnim znakem =z archivniho hlediska
nejhodnotngjstho dokumentu vloZen¢ho do spisu a oznaCi nejdelSi skartacni lhiitou
dokumentu nalezejicitho tomuto spisu. Pro spis ma skartacni znak ,,A* vy$$i hodnotu nez

v

skarta¢ni znak ,,V* a skartacni znak ,,V* vyS$$i hodnotu nez skarta¢ni znak ,,S*.

Clanek 6.
VYHOTOVOVANI, PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZIVANI RAZITEK

Dokumenty vznikl¢ z ufedni ¢innosti méstského tradu, odpoveédi na dorucené dokumenty
musi byt oznaCeny v zdhlavi ndzvem tufadu, sidlem, ¢islem jednacim, spisovou znackou
nebo Cislem evidenénim ze samostatné evidence dokument.

Dokumenty vyhotovované organem obce a tykajici se samostatné plisobnosti obce se
v zahlavi oznaduji ,,Mésto Ceska Skalice®, dokumenty vyhotovované organem obce
tykajici se pienesené plisobnosti obce (s vyjimkou nafizeni obce) se v zahlavi oznacuji
,Méstsky Gfad Ceska Skalice®. Vypracovavaji-li dokumenty odbory méstského ufadu,
uvedou pod zahlavim také nazev odboru.

Pouzivani znacek, znaku mésta a dalSich symbola se fidi manualem jednotné¢ho vizudlniho
stylu mésta Ceska Skalice. V tisténé podobé je k dispozici pouze ¢ernobila verze viz. piiloha
8. Barevné provedeni je k dispozici na spole¢ném disku ,,M* v adresafi ,,graficky manual®.

V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i1 Cislo jednaci, spisovd znacka nebo
evidencni Cislo doSlého dokumentu, pokud jej obsahuje. Dal§imi nalezitostmi dokumentu
jsou: datum podpisu dokumentu, pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podob¢ pocet ptiloh,
pokud to povaha dokumentu umoziuje urcit; u dokumentt v analogové podob¢ pocet listil,
pocet listh pfiloh nebo pocet svazki ptiloh; jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkce
zaméstnance poveéreného jeho podpisem.

Dokumenty v elektronické podobé zasilané datovou schrankou se odesilaji ve formatu
PDF/A.



10.

1.

12.

13.

Podepisovani dokumentl v analogové podobé se fidi organizacnim fadem Méstského tradu
v Ceské Skalici. Original spravniho rozhodnuti se opatii otiskem ufedniho razitka a
podpisem vedouciho odboru. Stejnopis rozhodnuti se opatii otiskem Ufedniho razitka,
podpis opravnéné osoby se nahradi dolozkou v.r. a podpisem osoby odpovidajici za
spravnost vyhotoveni.

Dokumenty v elektronické podobé odesilané ptes datovou schranku osobou povéienou
k ptistupu do datové schranky maji stejné¢ pravni uinky jako tkon ucinény pisemné a
podepsany (dokumenty na védomi, riznd hlaseni).

Odpovédi na zadosti nebo dokumenty vytvofené ve spravnim fizeni mimo dokumenty
v bodu 9, se vzdy podepisuji uznavanym elektronickym podpisem. Opravnény k podpisu je
zaméstnanec prislusny k vyfizeni, disponuje-li uzndvanym elektronickym podpisem nebo
vedouci ptisluSného odboru, anebo osoba povérend k ptistupu do datové schranky.

Pti vydavani rozhodnuti, usneseni, ptikazu apod. v elektronické podobé se misto otisku
ufedniho razitka napiSe ,otisk ufedniho razitka“ a dokument podepiSe uznadvanym
elektronickym podpisem ptislusny vedouci odboru, v jeho neptitomnosti tajemnik.

Zazadat o podepsani digitdlniho dokumentu lze piislusného zaméstnance opravnéného k
podpisu do 11.00 hodin v netfedni dny a do 14.00 hodin v ufedni dny. Zaméstnanec
piislusny k podpisu neprodlen¢ po uvedenych hodinach opatii dokument zaruCenym
elektronickym podpisem.

Evidenci razitek vede vedouci socialn€ spravniho odboru s uvedenim otisku razitka,
jménem, piijmenim a funkci zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum pievzeti,
datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a  podpis prebirajiciho
zaméstnance, datum, popiipad¢ predpokladané datum ztraty razitka.

Pti ztraté razitka je tfeba o tom bezodkladné uvédomit vedouciho socialn€ spravniho odboru
nebo tajemnika, ktefi neprodlend informuji Ministerstvo vnitra CR, odbor dozoru a kontroly
vefejné spravy.

Evidence kvalifikovanych certifikatii vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluZzeb méstského uradu, na nichZ jsou zalozeny uZivané uznavané elektronické podpisy,
vede informatik méstského ufadu v rozsahu stanoveném zakonem.

Clanek 7.

ODESILANI DOKUMENTU
Dokumenty se odesilaji prostiednictvim vypravny, elektronické podatelny a datové
schranky. V ESS se zaznamenava datum odeslani dokumentu.
Pted vytvofenim zéasilky zaméstnanec v elektronické spisové sluzbé ovéri, zda ma adresat
ziizenu datovou schranku. Jestlize ano, vyplni identifikdtor datové schranky adresata.
Zasilky do vlastnich rukou oznaci na obalce datové zpravy a pripravi zéasilku k odeslani.
Povétena osoba k piistupu do datovych schranek odesild dokumenty prostfednictvim datové
schranky nejméné dvakrat denné.
U wvrécenych doruCenek dokumentli odeslanych prostiednictvim datové schranky je
podatelna zaeviduje do ESS k jednotlivym dokumentim.
Odesilané¢ dokumenty v analogové podobé a jiné zasilky predavaji jednotliva pracovisté
vypravné v zalepené obalce po odeslani v programu ESS do 13:00 hod., v patek do 10.00
hod., pozd¢ji predana posta je odesilana az nasledujici pracovni den.
Roznaska posty po mésté Ceska Skalice se ¥idi smérnici ¢islo 16/2007 ze dne 30.5.2007 o
roznasce — dorutovani posty po mésté Ceska Skalice.
Dokumenty, u nichz je nutno ovéfovat doruceni, jsou zasilany na dorucenku, kterd se po
vraceni piipoji ke spisu.
Pokud je potfebné odeslat dokument jak v digitalni tak i v analogické podob¢, z dokumentu
se vytvofi stejnopis v digitdlni nebo analogové podobé& bez pouziti autorizované konverze
nebo jiné konverze nebo prevodu dokumentt.



Clanek 8.

UKLADANi DOKUMENTU
Zpracovatelé ukladaji vyfizené¢ dokumenty a uzaviené spisy v analogové podob¢ v pribchu
jednoho kalendafniho roku v pfirunich registraturach a elektronické dokumenty
v elektronickém systému spisové sluzby. Po uplynuti kazdého kalendarniho roku jsou
vytizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podob¢ ulozeny do piislusnych spisoven.
Pfed ulozenim do spisovny vyfizujici zaméstnanec zkontroluje uplnost spisu nebo
dokumentu.
Dokument a spis v analogové podobé se povazuje za uplny, obsahuje-li otisk podaciho
razitka s ¢islem jednacim nebo evidencnim ze samostatné evidence dokumenti, spisovy
znak, skartacni znak, skartacni lhitu a v ptipadé€ spisu také vSechny dokumenty uvedené ve
v soupisu dokumentt, a je vyfizeny. Zaméstnanec, ktery dokument vytidil nebo spis uzaviel
(ptipoji datum a podpis), zdroven zaznamend vytizeni nebo uzavieni v ESS.
Dokument a spis v digitdlni podobé je uplny, je-li opatfen metadaty stanovenymi
v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Neuplny dokument
v digitalni podobé se doplni o metadata nebo se pievede do analogové podoby odpovidajici
datu vytizeni a opatfi se jednozna¢nym identifikdtorem, a pokud nebyl vyiizen odeslanim
prvopisu, stejnopisu nebo kopie, vyznaci se jiny zplisob vyfizeni na analogovou podobu
dokumentu, a to souCasné s vyfizenim dokumentu nebo vyfizenim spisu. Zaznam o
pievodu do analogové podoby se vyznaci vevidenci dokumenti. Takto se pirevedou
dokumenty se skartatnimi znaky ,,A* a ,,V*, dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S* pouze
budou-li vybrany ptislusnym archivem jako archivalie.

Spisovny
Méstsky ufad ma ziizeny spisovny: socialné spravniho odboru (socialn€ spravni odbor,
starosta, mistostarosta, tajemnik, vefejnopravni kontrola, méstska policie), odboru vystavby
a ZP (odbor vystavby a Zivotniho prostiedi), finan¢niho odboru (finanéni odbor, oddéleni
investic a spravy majetku, technické sluzby).
Zodpovédni za vedeni jednotlivych spisoven jsou: vedouci socialné spravniho odboru za
spisovnu socidlné spravniho odboru, vedouci odboru vystavby a Zivotniho prostredi za
spisovnu odboru vystavby a zivotniho prostfedi, vedouci finan¢niho odboru za spisovnu
finan¢niho odboru. Vedouci odboru miize povétit zaméstnance odboru k vedeni piislusné
spisovny.
Pti predani dokumentii do spisovny zaméstnanec odpovédny za vytizeni dokumentli na
obalech oznaci nazvem ufadu, spisovym znakem, ndzvem, ¢asovym rozsahem, skartaCnim
znakem a skarta¢ni lhiitou a odstrani duplicity. Dale u spisti pfekontroluje soupis dokumentt
a zda jsou do n¢ho zafazeny vSechny dokumenty vcetné ptiloh. K takto upravenym
dokumentiim dvojmo vyhotovi pfedavaci protokol. Jedno vyhotoveni zistdva zaméstnanci,
druhé¢ se stava soucasti evidence dokumentii ulozenych ve spisovné.
Zaméstnanci povéfeni vedenim spisovny oveéfi, zda je dokument Uplny, a ulozi ho. O
uloZzenych dokumentech je vedena evidence, ktera obsahuje: potadové Cislo, datum ulozeni,
nazev dokumentu nebo spisu, jeho spisovy znak, rok vzniku, pocet listli, datum ukonceni
uschovaci lhlty, podrobnosti o vyfazeni dokumentu a poznamky. Dokumenty a spisy ve
spisovn¢ lze evidovat podle predavacich protokoli. Ve spisovné se dokumenty ukladaji
podle vécnych hledisek uvedenych ve Spisovém a skartatnim planu, viz. pfiloha 7.
Dokumenty v elektronické podobé musi byt zapsiny ve formatu, ktery zaruci jeho
neménnost a umozni nasledné Cteni. Nelze-li, musi byt vytiStén a opatfen nalezitostmi
originalu. Stejné se postupuje pii vytfizovani dokumentl piijatych v digitalni podobé vcetné
potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé piijeti dokumentu.
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Zapujcovani dokumentii
Pro kazdou spisovnu zvIast’ vede osoba zodpovédna za vedeni spisovny knihu zapajcek
analogovych dokumentt ze spisovny. Kniha zaptjcek obsahuje: datum zaptjceni, oznaceni
dokumentu (véc, C.j., pocCet stran, piiloh, datum vyhotoveni nebo ofotit obsah spisu),
vydéano/zaslano komu, podpis/dorucenka, vraceno dne.
Dokumenty a spisy v analogové podobé mohou byt zapljceny osobou zodpovédnou za
vedeni spisovny zaméstnancim odboru, z jehoZ ¢innosti vznikly, maximalné na jeden den.
Na delsi dobu si mlize zaméstnanec spis vypujcit pouze z divodu zaptijCeni spisu (napi. na
zastupitelsky ufad, odvolacimu organu apod.). Poté, co bude spis zasldn zpét, piisluSny
zaméstnanec ho vrati neprodlené do spisovny.
Pro nahlizeni do dokumentti uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahliZzeni do
spisli ve spravnim fizeni; to neplati, jestlize dokumenty pied uloZzenim do spisovny byly
vefejné pristupné.
Dokumenty nebo spisy v digitdlni podob¢ uloZzené v elektronické spisovné se fyzicky
nezapljcuji; opravnénému 7adateli se zobrazi dokument nebo spis na monitoru pocitace.
Pokud neni mozné piedlozit zadateli k nahlizeni cely dokument nebo spis, vytiskne se jako
neovéiena kopie, znecitelni se pasaze, na jejichz nahlédnuti nemé Zadatel pravo a poté se
ptedlozi Zadateli.

Ztrata dokumenti

Dojde-1i ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, v ESS se zdznam o
dokumentu nebo spisu oznaci za ztraceny a do poznamky se uvede Cislo jednaci, kterym
byla ztrata nebo znieni feSeno. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znieni
dokumentu v digitalni podobé nebo nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena se tato skute¢nost do poznamky v
evidenci dokumentd vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni
nebo zni€eni feSeno.
Zaméstnanec, ktery si dokument vypuj€il nebo zaméstnanec zodpovédny za vedeni
pfislusné spisovny v pfipadé havarie nebo Zivelné pohromy sepiSe oznameni o
ztraté, zniceni nebo poskozeni dokumentu nebo spisu (kdy, kde a jak k udalosti
doslo, kdy bylo sepsano, jméno, pfijmeni, podpis).
Lze-li ztraceny, zni€eny nebo poskozeny dokument nahradit duplicitnim
dokumentem (stejnopis, kopie...), ucini se tak. Pokud neni mozné duplicitni
dokument pofidit, zalozi se misto dokumentu pouze oznameni o ztraté, zniceni
nebo poskozeni.

Clanek 9.
VYRAZOVANI DOKUMENTU VE SKARTACNIM RIZENI

Z4dné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.

Do skartac¢niho fizeni se zatfazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhiita, a
razitka vyfazena z evidence.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartacnim znakem ,,S*, se
zatazuji do skartacniho fizeni bez zruSeni stupné utajeni; pokud je pro ucely posouzeni
dokumentti v rdmci skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, plivodce tyto
dokumenty ze skarta¢niho fizeni vyfadi, zméni u nich skarta¢ni lhitu a zafadi je do
skarta¢niho fizeni poté, kdy diivod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentti tedy
byl stupen utajeni zruSen. Dokumenty obsahujici utajované informace, které¢ byly oznaceny
skartatnim znakem ,,A%, u nichZ nelze zruSit stupen utajeni, se po dobu trvani divoda
utajeni do skartacniho fizeni nezafazuji, pokud neni K jejich vybéru opravnén pfislusny
bezpec€nostni archiv.

Skartacni lhlty nelze zkracovat, mohou byt z diivodu provozni potieby prodlouzeny.
Vedouci ptislusného odboru rozhodne o prodlouzeni lhiity a oznami prodlouzeni lhity
ptisluSnému archivu.
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Dokumenty ke skartaénimu fizeni pfipravuji zaméstnanci povéfeni vedenim ptislusné
spisovny. V seznamech dokumentli navrhovanych ke skartatnimu tizeni uvedou zvlast
dokumenty se skartatnim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S* a
dokumenty se skartatnim znakem ,,V* se posoudi a zafadi k dokumentim se skartacnim
znakem ,,A“, nebo k dokumentim se skartatnim znakem ,S*, viz. pfiloha ¢. 6, tyto
seznamy piredaji osobe povetené vedenim skarta¢niho fizeni.

K provedeni skartaéniho fizeni jmenuje starosta skartacni komisi (minimalné tfi¢lennou).
Clenem skarta¢ni komise je vzdy zaméstnanec povéieny vedenim piisluiné spisovny.

Osoba povefena vedenim skartaéniho ftizeni vypracuje  skartaéni navrh, ktery zaSle
v digitalni podobé, opatieny zaru¢enym elektronickym podpisem piislusnému archivu, viz.
ptiloha €. 5.

Skartaéni navrh obsahuje: nazev ufadu, slozeni skartacni komise a zadost o posouzeni
dokumenti dle skarta¢niho navrhu.

Na zaklad¢ skarta¢niho protokolu méstsky ufad pteda do archivu dokumenty vybrané jako
archivalie, poptipadé ufedni razitka a o predani sepiSe ufedni zdznam. Dale po uplynuti 15-ti
denni lhity, uréené k podani namitky, na zaklad¢ souhlasu ke zni¢eni dokument@i uréenych
ke skartaci, zabezpeci jejich zniCeni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a
identifikace obsahu. Skartacni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, Gfedni zdznam o pfedéani
archivalii a doklad o provedené skartaci se ukladaji na spravnim odboru.

Za provadéni skartacniho fizeni odpovida vedouci socialné spravniho odboru.

Clanek 10.
VEDENI SPISOVE SLUZBY V MIMORADNYCH SITUACICH

Mimotadna situace - zivelna pohroma, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, nebo
piipad jiné mimotadné situace, kdy nelze po omezené ¢asové obdobi vykondvat spisovou
sluzbu obvyklym zpiisobem.
Nahradni evidence — vedeni spisové sluzby nahradnim zplGsobem v listinné podobé
v podacim deniku.
Pti vedeni nadhradni evidence se ustanoveni tohoto spisového a skartacniho fadu pouziji
piiméfené na oznaCovani a evidenci dokumenti, zpisob jejich vyfizovani, odesilani a
ukladani.
Nahradni evidenci uzavie zaméstnanec povéfeny vedenim ndhradni evidence po ukonceni
mimotadné situace.
Dokumenty evidované v nahradni evidenci méné nez 48 hodin se ptfeeviduji z ndhradni
evidence do fadné evidence. Dokumenty evidované déle nez 48 hodin zlstavaji pro tcely
vykonu spisové sluzby evidovany v ndhradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji
pouze ty, které nelze vytidit v nahradni evidenci.

Clz’upek 11. ]
ZAVERECNA USTANOVENI

Za vedeni spisové sluzby odpovida vedouci socialné spravniho odboru. Pfijem, evidenci a
odesilani dokumentii zabezpecuje podatelna. Vedouci odborii jsou povinni kontrolovat
vykon vlastni spisové sluzby.

Pokud zvlastni prdvni predpisy stanovi pro pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh a
vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani nebo uklddani dokumenti nebo uzivani
razitek jiny postup, ustanoveni tohoto spisového a skarta¢niho fadu se nepouZiji.

Pfi reorganizaci nebo zruSeni méstského ufadu se provede spisova rozluka, jejiz soucasti je
skartacni tfizeni, ve kterém se vyfadi dokumenty a spisy s uplynulymi skartaénimi lhitami,
ostatni se ptedaji nastupci podle pfedavacich seznamti.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupce pivodce nebo ndstupnicka ¢ast ptivodce
vznikla po reorganizaci nové zaeviduje do své evidence dokumentii jako dorucené.



Clanek 10.
1. Spisovy tad vydany dne 1.4 2008 se rusi.
2. Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva uéinnosti dne 1.5.2010
3. Aktualizace spisového fadu z diivodu slouc¢eni odboru socidlniho a spravniho od 1.5.2011.

Nedilnou soucasti spisového a skarta¢niho fadu jsou ptilohy ¢. 1-8.

V Ceské Skalici dne 01.05.2011

Jaroslav Hitschfel, v.r.

tajemnik
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priloha ¢.1 — vzor podaciho razitka

MESTSKY URAD CESKA SKALICE@]
potet listinnych pHich/p.listl pHloh! p.svazkd pilloh

datum pocal

doruden| listl

tas

& jJevk. nelistinné plichy
podat a druh




priloha &.2- seznam pouzivanvch zkratek v ESS

Mgéstsky aiad MeU
vedeni: VED
starosta STAR
mistostarosta mistostar.
tajemnik TAJ
podatelna POD
socialné spravni odbor: SSO
Stan¢k Martin StM.
BuresSova Bur.
Erlebachova Er.

Faltova Fa.

Hruba Hr.

Holy Ho.
Jirmanova Jir.
Knihovna Sedlackova Sedl.
Knihovna Rejdakova Rej.
finan¢ni odbor: FIN
Stranska Str.
Karnikova Ka.
Mazdacova Maz.
Lokvencova Lok.
Vikova Vik.
veirejnopravni kontrola: KONT
Jankova Jan.
méstska policie: MP
Blatnik Bl

Cap Cap.

Fink Fi.

Subr Sh.

Veelis Ve.

odbor vystavby a Zivotniho prostiedi: VYST
Zakravska Za.
Bartakova Ba.

Pasler Pa.

Rehak Re.

Stan¢k St.

Velecka Vel
oddéleni investic a spravy majetku MAJ
Rufer Ru.

Jiriova Ji.
Karaskova Kar.
Ravinger Rav.
technické sluzby TS
Kmostak Km.
Novakova No.

program spisové sluzby

ANO
Ne

ANO
ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO

Ne

ANO

Ne od 01.06.2011 Skorepova Sk.

ANO

ANO

ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO

ANO

ANO
ANO

Ne
Ne



Priloha ¢&.3

Seznam spisovych znacek od 18.2.1010

Vedeni Nizev spisové znacky i Zkratka
znacky
Starosta Zastupce mésta 2. MESTO
Tajemnik Vedouci tifadu 3. vU
Podatelna -
Mistostarosta -
Technické sluzby -
Socialné spravni
odbor
Vedouci odboru Socialné spravni odbor 4. OSS
Zména prijmeni ZPR
Zména jména 7J)
ManzZelstvi M
Pecovatelska sluzba PS
Stanoveni zvlastniho prijemce diichodu 13. 7PD
Opatrovnictvi OoP
Penzion PEN
Matrika Zména prijmeni 5. ZPR
Zména jména 6. 7J)
ManzZelstvi 7. M
Evidence Ruseni trvalého pobytu 8. 7TP
Volby 9. VOLBY
Prestupky PR
Vyherni hraci pfistroje VHP
Prestupky Prestupky 10. PR
Vyherni hraci pfistroje 11. VHP
Volby VOLBY
RusSeni trvalého pobytu 7TP
Davky Davky hmotné nouze 14. DHN
Opatrovnictvi 15. OoP
Penzion Pecovatelska sluzba 12. PS
Davky hmotné nouze DHN
Penzion 31. PEN
Financni odbor
Vedouci odboru Vedouci finanéniho odboru 16. VFO
Pokladna Hotovostni pokladna 17. HP
Verejnospravni kontrola
Kontrola Verejnospravni kontrola 18. VSK
Dotace Projekty 19. PROJ
Financni prispévky mésta 20. FPU
Meéstska policie
Vedouci odboru Meéstska policie 21. POL
Odbor vystavby a Zivotniho prostiedi
Vystavba a Zivotni prostiedi 22, ovZp




Odpady Odpady 23. OoDP
Ovzdusi 24, OVZ
Ochrana prirody 25. OCHP

Odbor investic a spravy majetku

Vedouci odboru Vedouci odboru majetku 26. VOM

Pozemky Pozemky 27. PP
Zemédélsky pudni fond 28. ZPF
Ochrana prirody OCHP
Déleni pozemki 29. DP

Investice Investice mésta 30. INV

Priloha &. 4

Piehled samostatnych evidenci

V analogova podobé

V elektronické podobé

Obecné zavazné vyhlasky ozv
Opisy matri¢nich dokladi MD
Oznameni konani kulturnich, sportovnich, KUL
prodejnich, reklamnich, volebnich akci

NahliZeni do matri¢nich knih a sbirek listin N
Rada RM
Rekreacni poplatky RP
Smlouvy Sml.
Vnitini piredpisy VP
Zastupitelstvo M
Ztraty a nalezy ZN
Samostatné evidence vedené v ramci pracovisté Czech Point
Bodové hodnoceni Fidice BH
Insolven¢ni rejstrik IR
Katastr nemovitosti KN
Obchodni rejstiik OR
Rejstrik tresti TR
Registr ucastniki provozu modulu autovraki | RA
ISOH

Registr Zivnostenského opravnéni pro Z
fyzickou i pravnickou osobu

Seznam kvalifikovanych dodavatela SKD
Zivnostensky rejstiik /R

Samostatné evidence podléhajici zvlastnim predpisim

V analogova podobé

V elektronické podobé

Agenda ISDS v ramci provozu Czech Pointu

Evidence faktur

Agenda uzivateli peCovatelské sluzby

Evidence uZivateli a poskytovanych

sluZeb pecovatelské sluzby

Evidence konverzi

Evidence legalizaci a vidimaci

Evidence prijatych Zadosti o OP

Evidence psu

Evidence vypisi z ucta

Opatrovnictvi osob

Smlouvy za odvoz komunalni odpadu
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Priloha ¢&. 5

socialné spravni odbor
tfida T. G. Masaryka 80, 552 03 Ceska Skalice
www.ceskaskalice.cz

V-

. MESTSKY URAD CESKA SKALICE
&
&

Vase znacka: Statni ,okrgsnl' archiv Nachod
Ze dne: Dobenlnsk,a 96

NaSe znacka/C.j.: 547 01 Nachod

Vyfizuje:

Tel.: 491 490 011
E-mail: xxxxxx@ceskaskalice.cz

Datum: 24. 05. 2010

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle spisového fadu Méstského Uradu
v Ceské Skalici predkladame skartacni navrh na vyrazeni dokumentd.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let .................... s uplynulymi skartacnimi Ihitami,
které nejsou nadale potfebné pro nasi Cinnost. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné Mestského Uradu
v Ceské SKaliCi, ......covevvereereerenennn odboru.

Pfilozeny seznam je uspofadan podle znak(l spisového a skartatniho planu, ktery je soucasti
spisového fadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd.

Ke skartaCnimu Fizeni byla jmenovana skartacni komise ve sloZeni:

starosta

Pocet listd:
Pocet listl piiloh:


mailto:@ceskaskalice.cz
http://www.ceskaskalice.cz

TEL.: 491 490 011 FAX: 491 490 067-8 DS: f8Yb27v

1¢: 00272591 DIC: CZ272591 KB N&chod, ¢. G.: 9005-2420551/0100
priloha ¢.6
Méstsky urad v Ceské Skalici, ................ odbor

Dokumenty skupiny .,A*

pof. |nazev dokumentd Casovy |skart.znak |mnozstvi |kategorie
Cislo rozsah a lhita

Dokumenty skupiny ..V¢ navrhované k prerazeni do .,A*

pof. |nazev dokumentd Casovy |skart.znak |mnozstvi |kategorie
Cislo rozsah a lhita

1.
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Poznamka: Druh kategorie vypliiuje archiv

Méstsky ufad v Ceské Skalici, ................ odbor

Dokumenty skupiny .,S*
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Dokumenty skupiny ..V navrhované k prerazeni do ..S*
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priloha ¢.7 — spisovy a skartaéni plan

Rejstrik znaku spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki spisové znaky od - do
Znaky vSeobecné 51-99
Organizace €innosti 101-108
Agenda kontroly, prezkumu hospodareni a interniho auditu 111-115
Personalni prace 117-122
Finance 176-181
Zivotni prostiedi 201-250
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silni¢ni hospodaristvi 276-282
Obchod a cestovni ruch 302-307
Uzemni planovani a stavebni fad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spolecnosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Zdravotnictvi 526-537
Socidlni péce 551-559
Pozarni ochrana 581-585
VsSeobecna vnitini sprava, ochrana verejného poradku 601-625
Spisové znaky spisového a skartacniho planu
ZNAKY VSEOBECNE
ek Heslo Znakinita
51 Dokumenty vedoucich utvartii, kter(? nelze zaradit do jinych vécnych
skupin:
511 Dokumenty starosty V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty V/10
51.3 Dokumenty tajemnika V/10
51.4 Dokumenty vedoucich odbort V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:
52.1 Soucinnost se spravnimi urady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprace V/5
53 Organizace ¢lenéni a pusobnost uradu:
53.1 Systemizace uradu A/5
53.2 Interni akty Fizeni (fady, smérnice, pfikazy) a dalSi fidici pfedpisy A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:

541 u obecniho uradu A/5
54.2 u pfispévkovych organizaci, jichivje obec zfizovatelem, a organiza¢nich A5
slozek obce
54.3 Ustfednimi spravnimi ufady pro ¢innost obecniho uradu 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 dokumentu)
veobecné v/5"
hospodaiské v/5"
najemni s/5"
majetkopravni A/5Y
kolektivni A/5Y
ostatni v/s"
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelt v/5"
57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratSi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s&itani lidi, domé a byt v/5%
57.5 Jednorazové soupisy v/5?
57.6 Podkladovy material k vykazim S/5%
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informacni systém uradu A/5"
58.3 Programova dokumentace s/5%)
58.4 Provozni dokumentace, licence s/5%
59 Peti¢ni pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obéant
60.1 StiZnosti, podnéty a oznameni obcanu V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
Mésd
61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 |organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 spgluprége s o§tat[1|'mi orgény a._su’bjektvy (jednotky pozarni ochrany, V/5
obc&anska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 oE)avt_fgnl'_ ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové V/5
preziti aj.)
61.1.4 |hospodafeni s materidlem civilni ochrany S/5
61.1.5 |zafizeni civilni ochrany V/5
61.1.6 |organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5
61.1.7 stanpviska obce jako dotEeného organu ve stavebnim a Uzemnim fizeni z A5
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 |Integrovany zachranny systém:
61.2.1 |organizace Integrovaného zachranného systému V/5
61.2.2 do.kvum’entacve ’Int’egrovaného zachranného systému (havarijni planovani, /5
cviCeni, vzdélavani)
61.2.3 |koordinace zachrannych a likvidacnich praci V/5
61.2.4 |financovani, nahrady S/5
61.2.5 |zahrani¢ni pomoc A5
61.3 Krizové fizeni:
61.3.1 |organizace krizového fizeni (bezpe€nostni rada, krizovy Stab) A/5
61.3.2 |zvlastni skuteCnosti V/5
61.3.3 pf_ipra\{encv)'st na krizové stavy (krizové planovani, cvi€eni, vzdélavani v s/5
krizovém fizeni)
61.3.4 |krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A/5
61.3.5 |[financovani, nahrady S/5
61.3.6 |humanitarni pomoc V/5
61.4 |Hospodarska opatieni pro krizové stavy:
61.4.1 |organizace systému hospodaFskych opatieni pro krizové stavy V/5




61.4.2 |pfiprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy V/5
61.4.3 |realizace hospodaiskych opatieni pro krizové stavy V/5
62 Zahranicni styky a cesty VI5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, prabéh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda s*
63.4 Mistni referendum:
navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o
63.4.1 |vyhlaSeni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni A/10
vysledkd hlasovani
63.4.2 |ostatni dokumentace V/5
63.4.3 |pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky s°
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A/5
67.2 Evidence prestupku V/5
67.3 Konkrétni pfipady V/5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich V/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi VI5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S/5
70 Spisova sluzba
701 Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5"
70.3 Doru&ovaci knizky s/5"
70.4 Rejstfiky k podacim denikim A/5°)
70.5 Jina pomocna evidence v/5%
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obcéanstvi A/5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji S/5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tisko’vir]y. vydavané obc’:l' (v pfisluSném archivu se A5
uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5
76.3 Jiné formy prezentace obce V/5
77 Volby
Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata
véetné podkladl ke kandidatni listiné a pfihlasce k registraci, petice,

771 dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnutio | A/1 0"
registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace pfihlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkud voleb v obci A/10
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Seznamy voli¢i S/5"
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky s%
78 Volby prisedicich u soudu Al5
79 Konference, porady, konzultace V/5

82 Reklama:
82.1 Vlastni v/5"
82.2 Cizi s/5"




83 Obecné prospésné prace VI5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zédkona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5
87 Dokumenty, kteg’a nej.f,ou pgdné'tem k ﬁrfedn’ir'nu jednani nebo
neprislusi k vyfFizeni obecnimu Gradu
87.1 Dokumenty na védomi SN
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zaleZitosti SN
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim V/5
89 Pravni predpisy
89.3 Navrhy zakon( V/5
89.4 Stanoviska k navrhiim pravnich predpis( V/5
91 Verejné zakazky, vybérové rizeni
91.1 Vefejné zakazky v/5"
91.2 Vybérové Fizeni V/5
93 Predbézna ochrana organem statni spravy VI5
95 Ukladani sankci VI5
96 Vymahani pohledavek S/15
97 Ukony v ramci neéinnosti spravnich tradii S/5
929 Nadace, nadaéni fondy A/5
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vyborti a komisi
101.1 |Podkladové materialy k jednani (nejsou-li sou¢asti zapisu):
101.1.1 |zastupitelstva V/5
101.1.2 |rady V/5
101.1.3 [vybord a komisi V/5
101.2 |Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladu
101.2.1 |zastupitelstva A/10
101.2.2 |rady A/10
101.2.3 |vybord a komisi A/10
101.3 |Evidence ¢lenu zastupitelstva, rady, vybort a komisi A/5
102 Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvlastnich organti obce V/5
102.2 Bezpecnostni rada obce V/5
102.3 Krizovy §tab obce V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5"
104.2 Nafizeni obce v/5"
105 Zastupovani obce a obecniho uradu
105.1 Rizeni podle spravniho Fadu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) A/10
105.3 Pravni zastupovani ve finan¢nich zaleZitostech V/5
Dobrovolné svazky obci
106 Pozn.: po ukonf':en! cinnosti sv'azku obci se doporl{éuje_po_ne’chat A/5"
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 Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 Operacni programy V/10
108.4 Regionalni rada A/10
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 fad A/5
112 Kontroly
1121 Kontroly vlastni V/10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/10
113 Prezkoumani hospodareni tzemnich samospravnych celkt
113.1 | Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni vykonaném krajskym ufadem | V/10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce V/10
113.3 Podklady S/10
114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu A/10
114.2 Podklady S/10
115 Kontrola pInéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):
115.1 - zastupitelstva A/5
115.2 - rady A5
115.3 - vybor( a komisi A/5
PERSONALNI PRACE
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku:
1171 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Hmotné zabezpeceni S/5
117.3 Ovérovani odborné zpUsobilosti S/5
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniku S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace prescas) S/5
118.3 Snizeni pracovniho uvazku S/5
118.4 Evidencéni listy S/3
118.5 Vedlejsi Cinnost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni €innosti S/5
118.6 Nahrada Skody S/5
118.7 Nemocenskeé a socidlni zabezpeceni pracovnikl S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10
118.9 ZpUsobilost zaméstnancu k vykonvu fﬁinnosti - povéfovani, akreditace, /5
zmocnéni apod.
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova Fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Zadosti o zaméstnani S/5
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho uradu S/5
119.2 Zameéstnanci obce zarazeni do organizacnich slozek obce S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancu aj.) A/5
120 Zalezitosti ¢lend obce, vybort a komisi




120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S/5
120.2 Zalezitosti dlichodového zabezpeceni S/5
120.3 Odmeény véetné odvodl z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaju) S/5
120.5 Evidence ¢estnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajm{ v/5'"0)
121 Mzdy, pujcky zaméstnancim
121.1 Platovy fad v/5"
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifii s/5"
121.4 Odménovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.7 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/45
121.8 Mzdové listy S/50
121.9 Dan z pfijmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
121.12 Pujcky zaméstnancim S/5
122 Péce o pracovniky
1922 1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi p’réci,’ prafzovm’ urazy, odskodriovani
pracovnich urazu
122.11 smrtelné a tézké A/10
122.1.2 ostatni S/5
122.3 Pracovni podminky Zen S/5
122.4 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.5 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.6 Zavodni stravovani S/5
122.7 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpo¢tl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni S/10
177 Finanéni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
1771 Finan¢ni plany a rozpodcty A/10
177.3 Rozbory hospodareni:
177.3.1 ro¢ni A/10
177.3.2 kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni pfispévkovych organizaci S/5
178 Dané, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zaleZitosti statnich prijma a pfijma obci S/5
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk( V/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané V/5
178.7 Dan z pfidané hodnoty S/10
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiskaéni zalezitosti A/10
180.2 | Propadnuti majetku (viadni nafizeni €. 15/1959 Sb. a zakon ¢. 71/1959 Sb.) | A/20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.) A/20




181 Uéetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 mésicni UCetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10
181.3 Ugetni doklady o vijaj if:h a pf[jmecr) v hotovosti, o nalflédénl' s majetkem, o S/10
pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady
181.4 Inventarni karty hmotného me}jetku (kronj’é’zésob nebo ucetnich pisemnosti /5
je nahrazujicich)
181.5 Seznamy ¢&iselnych znakud nebo jinych symbolul a zkratek s/5%
181.6 Ostatni ucetni dokumenty S/5
181.7 Ugetni doklady tykajici se nezaglacenych pohledavek ¢i nesplnénych s/10"
zavazku
181.9 Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry v/i10"
ZIVOTNi PROSTREDI
201 Padni fond
201.1 Vynéti zemédélské pady:
201.11 vynéti zemédélské pudy ze zemédélského pudniho fondu A/15
201.1.2 rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zemédélského plidniho fondu A/15
201.3 Ochrana vyuziti zemédélského pudniho fondu V/5
201.4 Zmény kultur a vyuziti ptdniho fondu V/10
201.5 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk A/5
201.6 Pouziti zemédélské pldy k nezemédélskym ucelim na dobu jednoho roku S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostor( A/10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové upravy (1zemné planovaci dokumentace) VI5
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 Uzivani pldy a jiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi:
203.11 evidence soukromé hospodaficiho rolnika - fyzické osoby V/10
203.1.2 evidence zemédélského pg:ml;?‘tizlri Ofsygtl)c;ke osoby, pravnické osoby, V/10
203.3 Ochrana proti $§kiidctim, chorobam a plevelim S/5
203.6 Veterinarni opatfeni V/5
203.8 Velarstvi V/5
203.9 Chov a ochrana zvifat V/5
204 Zemédeélské prace (zajisténi) S/5
205 Zemédeélské organizace a podniky VI5
207 Rybarstvi
207.5 Evidence rybaiskych listki s/5'
208 Posuzovani vlivil na zivotni prostredi (EIA) V/5
209 Integrované povoleni (IPPC) V/5
230 Vodohospodarské planovani A/5
231 Vodni hospodarstvi
2311 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpisl V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych rozhodnuti A/5
231.3 Opravné prostifedky proti rozhodnuti S/5
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.1 vodni toky, Cistota tok(l a odpadnich vod, vypousténi nebezpec¢nych vod V/20
231.5.2 | rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadfeni, rozhodnuti o kolaudaci, revize) | V/20
231.7 Vodopravni dozor A/10
231.8 Vodopravni evidence (v&etné vodnich toku) A/50"




231.9 Protipovodriova ochrana - povodrovy plan obce A/5
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodtl a kanalizaci A/10
233.3 Evidence vodovodu a kanalizaci:
233.3.1 majetkova A/10
provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod, vykresova
233.3.2 | dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulace, plan kontrol jakosti vod, V/10
plan kontrol miry zne€isténi odpadnich vod, provozni denik a provozni fady)
233.4 Ochranna pasma vodovodnich fad(l a kanaliza¢nich stok:
233.4.1 ochranna pasma A/10
233.4.2 vyjimky z ochrannych pasem A/10
233.7 Vodné a sto¢né S/5
233.8 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.9 Technicky audit vodovod( a kanalizaci A/5
245 Ochrana ovzdusi
2451 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi A/5
245.2 SniZovani emisi, stanoveni emisnich limitd S/5
245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi S/5
245.4 Regulacni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5
245.5 Evidence stacionarnich zdroja (MZZO) V/5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana prirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych &astech uzemi A/5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody A/5
246.3 Chranéné ¢asti prirody V/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvku A/5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu pfirody A/5
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni Fizeni V/5
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivocichu a rostlin (CITES) V/5
246.9 Geografické neplvodni druhy V/5
246.10 Ké&ceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.11 Straz ochrany pfirody V/5
246.12 Rozhodnuti o prestupcich podle zakona o ochrané pfirody a krajiny V/5
246.13 Registrace VKP A/5
248 Odpadové hospodarstvi
248.0 Odpadové hospodafrstvi — vSeobecné V/5
248.1 Rozhodnuti podle pravnich predpist upravujicich odpadové hospodarstvi A/5"
248.3 Evidence skladek odpadii A/5Y
248.4 Evidence hlaseni S/5
248.5 Upominky S/2
248.6 Sbérny dvir A/10
248.7 Dozor na obecni skladce odpadu S/5
250 Geologie
250.1 Obnova uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) A/10
250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska A/10
250.4 Povolovani staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych uzemich A/10
250.5 Zména a ruseni dobyvaciho prostoru A/5
250.7 Skladky odpadnich hmot V/5
250.8 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni geologickych praci S/5
250.9 Nahrady $kod zplsobenych geologickymi pracemi S/5

250.10

Hornicka ¢innost:




250.10.1 souhlas s dulni ¢innosti A/10
250.10.2 nahrada $kod zplsobenych dlIni ¢innosti V/5
SPRAVA MAJETKU OBCE
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 |Evidence majetku:
254.1.1 |obecni pozemky A/5
254.1.2 |obecni budovy A/5
254.1.3 |u prispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz zfizovatelem je obec | A/5
254.2 |Inventarizace majetku:
254.2.1 [dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 |vysledna zprava A5
254.3 |Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 [nabyvani majetku A5
254.3.2 |pfevod majetku A/10
254.3.3 |pfevod prava hospodareni s majetkem A/10
254.3.4 [najemné S/5
254.3.5 |rekonstrukce a modernizace majetku v/5"
254.3.6 |opravy a udrzba majetku S/5
254.3.7 |zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S/5
254.3.8 |pojisténi majetku S/5
254.3.9 |vyfazovani majetku S/5
254.3.10|zabor, uzivani majetku obce S/5
254.4 |Bytovy majetek :
254.4.1 |hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytl) S/10
254.4.2 Imodernizace a adaptace byt S/5
254.4.3 [najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Najemné S/5
256 Verejné osvétleni S/5
257 Majetkova ucast obce V10
260 Pohfiebnictvi, evidence hrobt
260.1 Pohfebnictvi V/5
260.2 Evidence hrob A5
260.3 Evidence vale&nych hrobi A5
DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti:
276.1.1 integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 dopravni priizkumy A/10
276.3 Jizdni Fady S/5
276.4 Mechanizace nakladky a vykladky S/5
276.5 | Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Eekarny, zastavky, stanovisté| V/5
276.6 Statni odborny dozor na dod’riovénl' pqdmipek provozu vozidel na /5
pozemnich komunikacich
276.7 Rozvoj motorismu S/5
276.9 Eurolicence S/5
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu V/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a rusSeni silnice nebo mistni komunikace A/10
280.2 Priprava planu investic a velkych oprav V/10




280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S/5
280.6 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostu S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Nemovitosti:
280.16.1 pfipojeni pozemni komunlkacic;\n(:zcr)]iigzisedm nemovitosti na pozemni A0
280.16.2 zfizovani vécnych bfemen A/10
280.18 Reklamni zafizeni S/5
280.19 Kontrolni vazeni S/5
280.21 Povéreni osob opravnénych k zastavovani vozidel S/5
281 Ostatni obory dopravy
281.1 Zelezniéni doprava V/5
281.2 Letecka doprava V/5
281.3 Vodni doprava V/5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) V/5
282 Statni odborny dozor
2821 v nakladni dopravé V/5
282.2 v osobni dopravé V/5
282.3 na pozemnich komunikacich V/5
OBCHOD A CESTOVNI RUCH
302 Trzni agenda S/5
303 Sit’ podnikt, prodejen,, provozoven, skladi a trhi VI5
306 Cestovni ruch V/5
307 Koncepce rozvoje V10

UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNI RAD
Ukladaci znak spisového a skarta¢niho planu se u této skupiny druh dokumentd pouZije jen tehdy,
kdy dokument nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (v8etn& dokumentace) A/10"
326.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace) A10"

327 Uzemné planovaci podklady VI10

328 Uzemni rozhodnuti:

328 Uzemni rozhodnuti A/5
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 pozemkd V/5
328.5 Odvolani proti uzemnimu rozhodnuti V/5

329 Opravnéni k projektové ¢innosti A/10

Stavebni povoleni a dalSi spisy v€etné dokumentace, tykajici se stavby

330 (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, A/10"

odstranéni stavby)

331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zarizeni V/5

332 Statni stavebni dohled S/20

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) A/5"




334 Stavebni urady V/10
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
337 Rozhodovani stavebnich uradi podle zvlastnich predpist V10
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5
339 Prezkoumani pravomocnych 'sp_révnictl rozhodnuti mimoradnymi V5
opravnymi prostredky
340 Radonovy program V/5
341 Program obnovy venkova Vv/10
KULTURA
401 Kultura
4011 Péce o obCanskeé zaleZitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné V/5
produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zarizeni V/5
403 Kulturni instituce a zarizeni:
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 (neprirezové ¢innosti) Vv/10
407 Povolovani verejné produkce VI5
408 Tisk, rozhlas, televize a film VI/5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity V/5
410 Kroniky A/10°
411 Péce o kulturni pamatky
4111 Péce o kulturni pamatky, pam{é\tkgvé rezervace, pamétkové zény, pamatkova A0
ochranna pasma, v&etné evidence
411.2 Prohlaseni Ministerstva kultu’ry za kuIt}Jrni gamétku, Qamétkovou rezervaci, A/30
pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo
411.6 Evidence kulturnich pamatek A/10"
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z verfejné pfistupného mista A/5
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich paméatek A/10
411.10 Archeologické vyzkumy V/5
411.11 Prispévky vlastnikdm pamatek V/10
ZALEZITOSTI CiRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti V10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadieni) | A/20"
SKOLSTVi A SPORT
451 Skoly a $kolska zafizeni
4511 Skoly a $kolska zafizeni zfizena obci V/5
451.3 ZFizovaci listiny kol a Skolskych zafizeni A/10
451.4 Konkursni fizeni na obsazep_l' funkcll' Feditel’fj Skol a Skolskych zafizeni V/5
zfizovanych obci
452 Soukromé a cirkevni Skoly V/5
453 Skolsky rejstrik
453.1 Zadosti 0 zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z pocétu Skol, déti a zakl ve Skole S/5
453.3 Vykazy Skol a Skolskych zafizeni V/5
453.4 Vyrocni zpravy Skol, jejichz zfizovatelem je obec A/5




455 Pasportizace skol A/10
456 Ceska skolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a Skolskych zafizeni V/5
456.2 | Opatfeni pfijata na zakladé vysledkd kontroly CSI u 8kol a $kolskych zafizeni| S/10
457 Miladez, sport
457 1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi S/10
ZDRAVOTNICTVIi
526 Zdravotnicka soustava
526.1 Zafrizeni a organizace zdravotnické soustavy V/5
526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni v/5'"0)
526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci V/5
527 Prirodni Ié¢ebné lazné a prirodni IéCebné zdroje pro zdravi A/5
528 Hygienicka sluzba V/5
529 Lékarenska sluzba V/5
531 Léciva, navykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V/10
532 Zachranna sluzba V/5
533 Uzemni znalecka komise V/10
534 Zdravotnicka dokuvmel"ltace pfev;até' od z’dravot?ickych zarizeni S/100
zrusenych bez pravnich nastupcu
535 Ambulantni karty prevzaté c?d z'dravc?tnicky?h zarizeni zruSenych bez S/10
pravnich nastupcu
536 Ockovani (kalmetizace aj.) Vv/10
537 Odvolani proti Iékarskym posudkim S/5
SOCIALNi PECE
551 Sledovani socialnich pomeéri a vevdenui evidence socialné potiebnych V5
obcant
552 Mimoustavni socialni péce
552.1 Vykon opatrovnictvi S/5
552.2 Péce o zdravotné postizené a staré ob¢any S/15
552.3 Mimofadné vyhody pro ob&any zdravotné postizené S/5
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb V/10
553.2 Zarizeni socialnich sluzeb:
553.2.1 zfizovani A/5
553.2.2 Skoleni zaméstnanct S/5
553.2.3 organizacni a provozni zalezitosti, metodika S/5
553.2.4 pfijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb S/5
553.6 Odvolani proti rozhodnuti na Useku socialnich sluzeb S/10
555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce V/10
555.2 Socialné pravni ochrana:
555.2.1 dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti S/3
555.2.2 odvolani proti rozhodnuti V/10
555.2.3 déti a mladeze v/5'
555.2.4 péstounska péce s/10™
555.2.5 penézité a vécné davky S/15
555.3 Pecovatelska sluzba (evidence osobnich material( uzivatel() S/10




556 Péce o spolecensky neprizptisobené obéany

556.1 Penézité a vécné davky S/15
556.2 Pomocna evidence s/5'
557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/5

559 Davky socialni péce
559.1 Odvolani proti rozhodnuti na Useku davek socialni péce S/10
559.2 Davky pfi nedostate¢ném pfijmu S/10

POZARNi OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany

5813 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasigsky zachranny sbor CR,

sbory dobrovolnych hasi¢u aj.) Vis
582 Cinnost pozarni ochrany:
582.4 Skoleni a odborna piprava pracovnik(l o poZarni ochrané S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpecnostni a jina opatfeni S/5
583 Jednotky pozarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich ’zbroj’nic a stanic - viz stavebni
dokumentace, ukladaci znak 330
583.2 Odborna pfiprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S/5
585 Vseobecné prostiedky pozarni ochrany S/5
VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
601 S¢itani lidu, domt a bytu A/10
602 Shromazd'ovani VI5
603 Zalezitosti vojenskospravni
603.1 Odvodni Fizeni S/5
603.2 Evidenéni véci vojaku V/5
603.3 Vojenské Ujezdy A/5
603.4 PFiprava obcan( k obrané statu V/5
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A/10
604.2 Méstské obvody, méstské Casti A/10
604.3 Slu€ovani a rozdélovani obci A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 HlaSeni evidenci obyvate[ (zbaovenl' pebo omezeni zpUsobilosti k pravnim V/5
ukonim, zakaz pobytu)
605.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, stéhovani aj.) SN
605.3 Poskytnuti udajl, vypisu z evidence obyvatel V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu SN
605.7 Narodnostni mensiny V/5
606 Statni obCanstvi
606.2 Cestné prohlaseni o statnim ob&anstvi V/100
606.3 Stanoviska a vyjadieni V/10
606.4 Zadosti 0 osvéd&eni statniho ob&anstvi CR (kopie) S/
607 Matricni zalezitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 narozeni A/100%




607.1.2 manzelstvi A/75%
607.1.3 amrti A/75%
607.1.4 opisy matri¢nich dokladu, vypisy z matrik, dodate¢né zaznamy S/3
607.1.5 oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3
607.1.6 nahlédnuti, potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S/3
6072 Matri¢ni doklady do ciziny (+ vysvédc&eni) S/3
607.3 Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi (cirkevni sfiatek) S/3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech(spravni fizeni sfatky) V/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.6 Zalezitosti matrikarli a matriéni obvody V/5
607.7 Urceni otcovstvi V/5
608 Zména jména a prijmeni A/20
609 Ovérovani opisu listin a podpist na listinach (ovérovaci kniha) v/10"
610 Archivy a archivnictvi V/5
611 Hospodarsko-provozni zalezitosti
611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S/5
611.5 Kancelarska technika S/5
611.8 Vozovy park s/5"
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S/5
612 Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi A/5
613 Cislovani domu
613.1 Cislovani domd A/5
613.2 Informace o ¢&islovani doma S/3
614 Ochrana verejného poradku
614.1 Organizacni a vécné problémy vefejného pofadku na jednotlivych usecich V/5
614.2 Méstska policie:
614.2.1 Uredni zaznamy o vykonu méstské policie V/10
614.2.2 dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5
614.2.3 osvédceni straznikd mesct)zlgja n:)Lc;tl:mver é‘éﬁ?‘?)m’ pozastaveni platnosti, /5
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
615 Zalezitosti bezpec¢nostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o obéanech
616 Zpravy a informace o ob&anech S/5
616.1 Vyjadreni k osobé Zadajiciho (Zadost o zbrojni prikaz aj.) S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakd a symboll V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka:

617.3.1 pedetidla A/5'?)
617.3.2 razitka v/5'?
618 Cestné obéanstvi A/5

619 Sbirky

619.1 Verfejné sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
621 Evidence zadosti o vypis z rejstriku trestu VI5
622 Cestovni doklady

622.1 VSeobecna agenda V/5
623 Obcanské prukazy

623.0 VSeobecna agenda S/5

623.1 Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob&anského priikazu S/5




623.2

Evidence vydanych potvrzeni o ob&anském priikazu S/5

623.3

Evidence potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, potvrzeni o zméné udaju

zapisovanych do ob&anského prikazu S/5

624

Evidence dokumentti zverejnénych na uredni desce S/1

625

Ovérené vystupy z ISVS

625.1

Pisemné Zadosti o vypis z rejstiiku trestll, véetné ovérenych pinych moci

s/e™
k zadostem v listinné nebo elektronické podobé

625.2

Evidence vydanych ovéfenych vystupti S/15™

625.3

Vystupy z ISVS S/15

625.4

Evidence provedenych konverzi S/10™

Poznéamky:

1.

2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u smluv po
uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

Skarta¢ni lhuta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

Skarta¢ni lhita zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a jina technika
naposledy pouzita.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyiadi po vyhlaSeni vysledki referenda prezidentem republiky ve
Sbirce zakont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni
referenda nebyl v souladu s tstavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii
nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkti pro
referendum pro ulozeni v pfislusném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyiadi po vyhlaseni vysledkt hlasovani s povinnosti zachovani ti'i
nepouzitych hlasovacich listki pro referendum pro ulozeni v prislusném archivu

Skartacni lhtita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkt voleb.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni lhity od uvetejnéni vysledkl voleb
Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkti pro jednotlivé volby k
uloZeni v prislusném archivu.

Skarta¢ni lhtita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumentt, v nichz byly
pouzity.

Skarta¢ni lhuta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti ditéte.

Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.

Od podani zadosti

Po vytazeni vSech vystupti

Od provedeni konverze






