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Spisovy rad Méstského uradu Hermanuv Méstec

Uvodni ustanoveni

Spisovy fad vydava tajemnice méstského ufadu na zékladé zmocnéni § 110 odst. 4
pism. e) zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich ve znéni pozdéjsich predpist, v souladu se
zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékonl, vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
Instrukci Ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne 25.5.1992 &.j. VSC/1-793/92, o
spisové sluzbé, zvefejnéné ve Véstniku vlady CR pro okresni titady a organy obci
v Castce 1, rok 1992 (déle jen instrukce o spisové sluzb¢).

Spisovy fad upravuje organizaci spisové sluzby a postup pfi vyfazovani (skartaci)
dokumentii u Méstského titadu Hefmantv Méstec .

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych
z ¢innosti pivodce, z ¢innosti jeho pravnich ptfedchidcl, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vypravovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.
Prvotni manipulaci s dokumenty u méstského ufadu provadi podatelna , kterd je
spolecna pro cely trad a je zaroven vypravnou.

Dokumenty se rozuméji pisemné, grafické, fotografické, audiovizudlni a elektronické
dokumenty a jiné materidly (fotografie, filmy, mikrofilmy, mikrofise), zvukové a
obrazové zaznamy a jiné nosi¢e informaci s daty, které jsou do uradu dorucovany
nebo vznikaji z jeho ¢innosti.

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Méstského ufadu Hefmantiv Méstec,
ktefi pfi své praci ptichazeji do styku s dokumenty.

Na dokumenty obsahujici utajované skutecnosti se vztahuji zvlastni pravni predpisy.

Clanek 1
Piijem dokumenti

Dokumenty se pfijimaji v podatelné ufadu. Pokud dokument ptijme odbor ¢i oddélni
uradu, zajisti predani dokumentu k zaevidovani do podatelny. Bezodkladné musi byt
v podatelné¢ zaevidovana i poddni ucinénd jinak nez pisemné (napt. faxem C¢i e-
mailem). Podani u¢inéné elektronicky (e-mailem) se vytiskne.

Na pozadani dorucitele potvrdi podatelna piijem dokumentu na kopii otiskem
podaciho razitka s uvedenim data.

Pfijeti dokumentu od doruditele, kterym neni poStovni ufad, provede podatelna.
Dokumenty dorucené fyzickymi nebo pravnickymi osobami pifimo na jednotlivé
odbory nebo oddéleni musi byt zapsany do podaciho deniku odboru nebo oddéleni,
v pripadé potieby odbor nebo oddéleni zabezpedi jejich oznafeni podacim razitkem
podatelny, v opacném piipad¢ je oznaci razitkem odboru, datem pfijeti a podpisem
pracovnika. Pracovnik odboru piebirajici dokument ptimo od dorucitele je odpovédny
za jeho v€asné a presné zaevidovani.



4. Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou téch, kde je z obalky ziejmé, ze
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obsahuji skutecnosti tvorici predmét statniho, hospodaiského nebo sluzebniho
tajemstvi; nabidek na zadavani vefejné zakazky nebo zasilek, na nichz je v adrese na
obalce dokumentu na prvnim misté, tj. pfed oznaenim ufadu, uvedeno jméno a
piijmeni fyzické osoby. Dokumenty podatelna oznacuje v pravém hornim rohu (nebo
na jiném vhodném mist€) otiskem podaciho razitka. Podaci razitko obsahuje nazev
ufadu, datum doruceni, u dokumentii dorucenych pies e-podatelnu nebo faxem jesté
¢as doruceni, ¢islo jednaci, idaj o poctu pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh, udaj o zpracovateli, u doporucenych zasilek se uvadi téz Ccislo
doporucené zasilky a skartacni znak. U neotevienych zésilek se vyznacuje pouze
datum pfijeti.

Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera mu byla dorucena neoteviend, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, je povinen sdélit podatelné ¢islo jednaci odesilatele .
Pokud se bude jednat o soukromou korespondenci, oznaci se tato v dorucovaci knizce
na zacatku fadku ¢ervenym pismenem ,,S*.

Obalka se ponechava jako soucast dokumentu vzdy

— neni-li na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchézi-li se vyrazn¢ datum
uvedené na dokumentu s datem postovniho razitka,

— neni-li dokument podepsan, a to i v pripad¢, je-li uvedeno jméno i adresa podatele,

— ma-li datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napt. pro dodrzeni lhtt
k vytizeni

— u zasilek zasilanych na dodejku,

— je-li podaci razitko otisténo pouze na obélce

— u stiznosti,

— je-li adresa odesilatele pouze na obalce

V ostatnich ptipadech se obalky vyfadi bez skarta¢niho fizeni.

Pro potieby spisové sluzby se stanovi nasledujici zkratky:

Odbor uzemniho planovani a stavebniho fadu VYST

Socialni odbor SOC
Odbor investic a spravy majetku INV
Vedlejsi hospodaistvi VH
Uttarna UCT
Majetkové oddeleni MO
Starosta STAR
Mistostarosta MST
Tajemnice TAJ
Spravni odd¢€Ini SPO
Sekretariat SEKR
Matrika MATR
Evidence obyvatel EO
Piestupkova komise PK
Bytové komise BK

Komise fondu rozvoje bydleni FRB
Vlastni dokumenty se eviduji v podacim deniku, oznacuji se Ccislem jednacim
a manipuluje se s nimi jako s ostatnimi pisemnostmi.
Cislem jednacim se neoznaduj:
- propagacni materidly a nabidky firem, pozvanky, Casopisy, Sbirky zakont,
Véstniky
- interni dokumenty utradu
- interni: informace, pozvanky, pokyny a vykazy
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- faktury, bankovni vypisy, oznameni o inkasu a jiné ucetni doklady

- potvrzeni o pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny, propustky a
dalsi pomiicky tykajici se pfitomnosti zaméstnanctli na pracovisti

- podkladova hlaseni zmén pro evidenci obyvatel

- zadosti o vydani ob¢anskych prikazl a cestovnich doklada,

- dokumenty prevzaté z jinych odbort k vyjadieni nebo k nahlédnuti

- podklady k zadostem o davku socialni péce

Clanek 2
Evidence dokumentii

Veskeré dokumenty dorucené do ufadu (doslé) a pisemnosti vzniklé z jeho ¢innosti
(vlastni) podléhaji evidenci (mimo dokumenty uvedené v ¢l. 1, bod¢ 9).
Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby je podaci denik a dorucovaci knizka,
které jsou vedeny manualng.
Podaci denik je vdzand kniha, oznafend piesnym ndzvem ufadu, odboru, rokem,
v némz je uzivana, a poctem ocislovanych lista.
Dorucovaci knizka je oznacend nazvem ufadu a rokem, v némz je uzivéna.
Dorucovaci knizku vede podatelna, vyznacuje v ni poradové Cislo dokumentu, kdy a
od koho dosel, jeho jednaci ¢islo a pracovisté (odbor, oddéleni), kterému je pisemnost
pfedana k vyfizeni. U doporucenych zasilek se vyznaci i ¢islo doporucené zasilky.
Podaci deniky jsou vedeny na odboru tzemniho planovani a stavebniho fadu,
socialnim, odboru investic a spravy majetku mésta, na spravnim odd¢leni, vedlejSim
hospodaistvi a v sekretariaté¢ (spolecny denik pro starostu, mistostarostu, tajemnici,
matriku, sekretariat).
Do podaciho deniku se zapisuji vSechna podani doru¢ena ufadu a pisemnosti vzniklé
z jeho Cinnosti. Zapisy se provadéji v Ciselném a cCasovém potadi podle doruceni
podatelné¢ nebo vzniku dokumentu na ufadé. Pokud se pii zapisovani do podaciho
deniku pouzivaji zkratky, musi byt jejich seznam, vcetné vysvétlivek, nedilnou
soucasti podaciho deniku.
Zapis v podacim deniku obsahuje tyto udaje:
- potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan
- datum doruceni podani nebo vzniku vlastniho dokumentu, u datovych zprav se
za Cas doruCeni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické
podatelné nebo konkrétnimu zaméstnanci
- identifikace odesilatele, jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapisSe se
jako ,, Vlastni*
- Cislo jednaci odesilatele, pocet listti doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listd ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet
a druh
- struény obsah dokumentu
- oznaceni a podpis zaméstnance, kterému byl dokument ptid€len k vytizeni
zpusob vytizeni dokumentu



- datum odeslani (vyfizeni) dokumentu, pocet listi odesilaného dokumentu a
pocet list pfiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich
pocet a druh

- udaje o uloZeni dokumentu tj.: spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita
dokumentu, pocet listli nebo jiny tdaj o rozsahu ulozeného dokumentu

- C.J. spole¢né vytizovaného dokumentu (¢l. 4, odst. 5)

- zdznam o vyfazeni ve skartatnim fizeni

9. Ciselna fada v podacim deniku zag¢ina vzdy 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi
dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim z4pisem v podacim
deniku (a rovnéz v dorucovaci kniZzce do konce stranky proskrtnou a opatii slovy
,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim (pofadovym)...* a jménem, pfijmenim a
podpisem zaméstnance, ktery je odpovédny za vedeni podaciho deniku na odboru ¢i
oddéleni.

10. Zéapisy v podacich denicich a dorucovacich knizkach se provadéji Citelné a trvalym
zpisobem. Chybné zapisy se neptelepuji ani nevymazavaji, ale skrtaji a to tak, aby
zUstaly Citelné 1 po opravé. V piipad€ potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava
se opatii datem, jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik
musi zachytit pribeh vytizovani dokumentu vcetné vSech zmén.

11. Dokument se oznacuje ¢islem jednacim. Cislo jednaci tvoii zkratka odboru (viz &lanek
1 odst. 7), lomeno pofadovym c¢islem zapisu dokumentu v podacim deniku, lomeno
potfadovym c¢islem zapisu dokumentu v dorucovaci knizce (je-li pfidéleno), lomeno
kalend4inim rokem (napt. 2005), v némz je dokument evidovan. Cislo jednaci miize
byt doplnéno o blizsi udaje tykajici se agendy nebo zpracovatele. Podani a jeho
vyfizeni se eviduje pod tymz ¢islem jednacim. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy
vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem.

12. Zjisti-1i se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zélezitosti byl
jiz evidovan jiny dokument, pfipoji se piedchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé podaciho razitka se na novy dokument poznamena i ¢islo jednaci predchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u ptedchoziho dokumentu, ktery se pripojuje
k novému dokumentu, poznamend v kolonce ,ulozeno* C¢islo jednaci nového
dokumentu, k némuz se predchozi dokument piipojuje.

13. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet pisemnosti 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérny arch. Sbérny arch se vede k jednacimu ¢islu prvniho
dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu
maji Cislo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné potadovym cislem dokumentu ze
sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto
sbérném archu evidovany. V kolonce ,,Vyfizeno*“ se do podaciho deniku zapise
»Sbérny arch®.

Clanek 3
Rozdélovani a obéh pisemnosti

1. Rozd€lovani dorucenych dokumenti provadi podatelna. K piebirdni dokumentt
z podatelny povéii vedouci kazdého odboru jednoho zaméstnance, ktery je zaroven
odpovédny za vedeni podaciho deniku. Tito zaméstnanci ptebiraji dorucené



dokumenty od podatelny. Pfijem dokumentl stvrzuji svym podpisem a datem pievzeti
v dorucovaci knizce.

Dojde-li k zapsani dokumentu do deniku odboru, ktery neni ptislusny pro jeho
vyfizeni, provede se predani dokumentu pfislusnému odboru, ktery potvrdi jeho
pievzeti podpisem a datem pievzeti pfimo v podacim deniku nebo se provede piedani
ptes podatelnu.

Clanek 4
Vyftizovani dokumenti

Za vyftizeni a evidenci vyfizeni dokumentu v podacim deniku odpovida zpracovatel,
jehoz jméno je uvedeno v podacim deniku.

Odpovéd’ na doSly dokument se eviduje, vyfizuje a odesild pod stejnym cislem
jednacim, pod kterym byl dokument zaevidovan pii doruceni. K podani se vzdy
pfipojuje pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis, piipadné i
koncept vyfizeni. Je-li dokument vyfizen jinak nez v listinné formé (telefonicky,
ustné), ucini o tom zpracovatel na dokumentu zdznam ptipadné ptipoji ufedni zdznam
na zvlastnim listu. Zpasob vytizeni uvede i v podacim deniku.

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podédni, zaznamy, protokoly, posudky,
stanoviska, dobrozdani, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni aj.) tvofi
spis. Spis obsahujici vice €isel jednacich se po vyfizeni zaleZitosti jiZz nerozdéluje, ale
uklada pod nejvyssim cislem jednacim, tj. ¢islem jednacim nejmladS$iho dokumentu.
Spojovani dokumenti provadi zaméstnanec povéfeny vyiizenim dokumentu. Spis
musi obsahovat soupis vSech c¢isel jednacich dokumentll, jez jsou jeho soucasti,
piipadné dalsi nalezitosti stanovené zvIastnimi pravnimi piedpisy.

Hromadné odesilané nebo vyzadované dokumenty v téze véci se zapisuji do sbérného
archu a oznacuji se stejnym Cislem jednacim. Sbérny arch s vyznafenim Ccisla
jednaciho je nedilnou soucasti podaciho deniku. Vzor sbérného archu stanovi ptiloha
¢. 2 spisového fadu.

Po vyfizeni zpracovatel zaznamena do podaciho deniku, jak byl dokument vyfizen,
kdy a komu bylo odeslano vyhotoveni vytizeni dokumentu, spisovy a skartacni znak a
skartacni lhitu. Spisovym a skartanim znakem a skartacni lhitou oznaci i vyfizeny
dokument. Na dokument piipoji, pokud dokument neuklada sam, pokyn k zalozeni,
datum a podpis. Bere-li dokument na védomi, uvede o tom zdznam pod podacim
razitkem. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, uvede tuto
skute¢nost v podacim deniku v kolonce ,,Vytizeno®.



Clanek 5
Uprava dokumentii, podepisovani, uZivani razitek

Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti se vZzdy odesilaji na papife se zdhlavim mésta
nebo méstského uradu (s ohledem na plsobnost) suvedenim cisla jednaciho.
V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvede i ¢islo jednaci doslého dokumentu,
pokud jej obsahuje. Uprava dokumentdi je podle platné CSN - Uprava pisemnosti
psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory. Nazev sidla ufadu se uvadi
v prvnim padé.
Dokument, jemuz podle spisového a skarta¢niho planu bude ptidélen skarta¢ni znak
»A“, se vyhotovuje na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty (zapisy z rady a
zastupitelstva mésta véetné usnesent ...).
Podepisovani dokumenti se fidi platnym podpisovym fadem méstského tradu. Na
dokumentu musi byt vzdy uvedeno jméno, ptijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis
dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako original, za coz odpovida zpracovatel.
Pokud tak stanovi zvlastni pravni ptredpis, opatii se podepsany dokument otiskem
ufedniho razitka. K dokumentu v digitdlni podob¢ pripojuje povéieny zameéstnanec
zaruceny elektronicky podpis.
Pro uzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni piedpisy. Razitka stejného typu se
shodnym textem obsahujici text ,,M¢sto Hefmaniv Méstec ““ nebo ,,Méstsky uiad
Hefmanliv Méstec™ se rozlisuji evidenénimi Cisly, kterd musi byt v otisku razitka
citelna.
Pfi opusténi pracovisté musi byt vSechna razitka ulozena tak, aby byla vyloucena
moznost jejich zneuziti nebo ztraty.
Centralni evidenci razitek méstského tfadu vede tajemnice. Za podklady pro centralni
evidenci razitek zodpovida vedouci odboru, k jehoZ ¢innosti jsou razitka pouzivana.
Evidence je clenéna podle jednotlivych odborti méstského uradu a obsahuje tyto
udaje:

- otisk razitka

- jméno, ptfijmeni, funkce a podpis zaméstnance (zaméstnancli), ktery razitko

pfevzal a uziva

- datum ptevzeti razitka

- datum vraceni razitka,

- datum vyftazeni razitka z evidence
Razitko se vytazuje z evidence v ptipadech:

- ztraty jeho platnosti

- ztraty

- opotiebovani nebo poskozeni
Ztratu nebo odcizeni ufedniho razitka je kazdy zaméstnance povinen neprodlené
ohlasit vedoucimu odboru, ktery dda podnét pro aktualizaci centralni evidence.
Tajemnice zajiStuje ohldSeni ztraty ufednich razitek Ministerstvu vnitra, pro
zvetejnéni ve Véstniku vlady.
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Clanek 6
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentt zajist'uje podatelna.

Za zpusob odesilani dokumentu zodpovidd zpracovatel, ktery dba na formalni
spravnost a hospodarnost odesilani dokumentt.

Dokumenty k odeslani se do podatelny odevzdavaji denné nejpozdéji do 14.30 hodin,
v zalepenych obalkach, které jsou v levém hornim rohu oznaceny nazvem uradu a
odboru (nalezitostmi jako na razitku), kterymi musi byt rovnéz oznaceny dodejky,
které se po navraceni stavaji soucasti spisu.

Pro doruc¢ovani dokumentt v rdmci mésta Hefmanliv Méstec a jeho mistnich casti a
pro doruCovani pro organizace a instituce vramci mésta Chrudim se vyuziva
dorucovatel, zaméstnanec Odboru investic a sprav majetku mésta.

Vnitini postu rozdéluje podatelna a ptimo ji preda prislusSnému odboru.

Doporucené zasilky podatelna zapisuje do posStovnich podacich archd, v kterych
postovni ufad potvrzuje jejich prevzeti k preprave.

Clanek 7
Ukladani dokumentu

Zpracovatel preddva vytizené¢ dokumenty nepotiebné k vykonu puasobnosti do
spisovny meésta. Ulozeni do spisovny provede, po projednani s vedoucim odboru
zjehoz Cinnosti dokumenty vznikly, odpovédny pracovnik odboru za ucasti
pracovnika povéfeného vedenim spisovny.

Spisovna slouzi k ukladani vytizenych dokumentii celého ufadu. Dokumenty uctarny,
Odboru tzemniho planovani a stavebniho fadu , matriky a evidence obyvatel, se
ukladaji oddélené.

Pro ulozeni do spisovny jsou zpracovatelé povinni odstranit z dokument vSechny
kovové casti (kromé sponek ze seSivacky) a usporadat pisemny material tak, aby byl
uplny, piehledny a fadné oznaceny. K oznaceni spist slouzi ptiloha ¢. 1 - Spisovy a
skartacni plan Gfadu. O dokumentech piedavanych do spisovny vyhotovi povéreny
zaméstnanec odboru zpracovatele piedavaci protokol. Vzor pireddvaciho protokolu pro
uloZeni dokumentt do spisovny je stanoven ptilohou €. 3 spisového fadu.

Do spisovny se dokumenty ukladaji v pofadacich , v deskach a v archivnich
krabicich. Kazda krabice, pofada¢ a desky jsou na uz§im hibetu opatfeny Stitkem,
ktery obsahuje potadové Cislo z archivni knihy . Pfedni strana krabice, potadace nebo
desek je opatiena Stitkem , ktery obsahuje druh dokumentu, spisovy a skartacni znak a
skartacni lhitu, rok vzniku dokumentu a lhitu pro vytfazeni. Vzor oznaceni stanovi
priloha ¢. 4 spisového tadu. Za uplnost a piehlednost oznaceni odpovida pracovnice
povétend vedenim spisovny.

O ulozZenych dokumentech ve spisovn¢ meéstského uradu vede podatelna archivni
knihu, pofizuje zapisy o zapujckach a jejich vraceni do spisovny (vzor vypijéniho
listku ze spisovny piiloha ¢. 5) Odbory, které ukladaji dokumenty v prostorach
odboru, zodpovidaji za fadné ukladani a vyfazovani dokument v nich.
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Spisy tykajici se spravniho fizeni se ukladaji vzdy u spravniho organu, ktery
rozhodoval v prvnim stupni.

Clanek 8
Vyrazovani dokumentt a skarta¢ni Fizeni

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vS§echny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhiita
a razitka vyfazena z evidence.

Skarta¢ni fizeni se provadi vroce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhat
dokumenti.

Skarta¢ni lhuta se urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

Skartacni lhiity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhiita mize byt vyjimecné prodlouzena,
pokud urceny ptivodce potiebuje dokument pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skute¢nost
se oznami Statnimu okresnimu archivu Chrudim .

Dokumenty ulozené ve spisovné piipravuje ke skartaénimu fizeni zaméstnanec
povéieny vedenim spisovny. V seznamech dokumentti navrhovanych ke skartaénimu
fizeni uvede zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“ a zvIast dokumenty se
skartaénim znakem ,,S*“. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* posoudi a zafadi je
bud’ k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A“ nebo k dokumentim se skartaénim
znakem ,,S%.

Skarta¢ni fizeni provadi zamé&stnanec povefeny vedenim spisovny.

Dokumenty, které nevznikly z ¢innosti organti mésta a odbort ¢i oddéleni meéstského
ufadu  a nebyly jimi vyfizovany, se posuzuji jako dokumenty skarta¢niho znaku S.
Mohou byt vyfazeny ihned, jakmile nejsou potifebné pro dalsi ¢innost jejich drzitele.
Vytazeni dokumentl ze spisovny se zaznamenava do evidence (archivni knihy).
Zameéstnanec povétreny vedenim spisovny zaSle Statnimu okresnimu archivu Chrudim
ve dvojim vyhotoveni skartacni navrh. Bez pisemného souhlasu statniho archivu
nesmi byt zadné dokumenty zni¢eny nebo odevzdany k druhotnému vyuziti.

Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu.

Clanek 9
Vyrizovani elektronické posty

Mistem, které slouzi k pfijimani (vstupu) datovych zprav doruenych méstskému
ufadu je elektronickd podatelna (dale jen e-podatelna), za jejiz Cinnost odpovida
podatelna .

S elektronickou postou se naklada stejné jako s postou v listinné podobé, tj. v souladu
se spisovym fadem ufadu.
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Kazdy dokument zaslany ufadu elektronickou cestou, je-li sluzebniho charakteru (t;.
souvisi s vykonem kompetenci M&U), musi projit e-podatelnou, aby mohlo dojit k
jeho evidenci a k ovéteni elektronického podpisu, pokud je ke zpravé piilozen. To
znamena, ze je-li podani doruceno piimo do poStovni schranky zaméstnance ufadu, je
tento povinen zpravu preposlat véetné vSech jejich soucasti (ptilohy, elektronicky
podpis, certifikat) e-podatelné. Nepteposilaji se datové zpravy, které jsou svym
obsahem a rozsahem obdobou telefonického rozhovoru a interni e-mailova posta.
Elektronicka adresa elektronické podatelny je: epodatelna@mesto-hm.cz
Datové zpravy e-podatelna pfijima ve formatech pdf, txt, html, doc, jpg, rtf, protokoly
S/MIME, SMTP. Informace potiebné k dorucovani datovych zprav e-podatelné ufadu
jsou zvetejnény na elektronické adrese www.hermanuv-mestec.cz a na ufedni desce
ufadu, a to v rozsahu pfislusnych predpist.
Je-1i ufadu dorucena zprava na technickém nosici (disketé, kompaktnim disku), musi
byt pifeddna e-podatelné¢ ke zpracovani datové zpravy na tomto nosi¢i. S datovou
zpravou se dale manipuluje obdobné, jako by byla doruena e-podatelné
prostfednictvim sité. Utad pfijima media v pracovni dobg, vraci je pouze na vyslovné
vyzéadani. Necitelna media nebudou do zpracovani pfijata.
Kazda zprava zaslané do e-podatelny prochazi , kontrolnim mechanismem®, kterym je
antivirova ochrana véetn¢€ ochrany proti datovym zpravam, které maji chybny format.
Datova zprava, u které byl zjistén Skodlivy kod nebude zpracovdvana. Pokud z piijaté
datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu odesilatele, bude na tuto adresu zaslano
sdéleni o zjisténi Skodlivého kodu.
Dorucené zpravy se ulozi do ulozisté dorucenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém
byly pftijaty, v€etné vSech piiloh a ptipadnych jinych soucasti. Do ulozi§t¢ ma ptistup
a odpovida za n¢j pracovnice podatelny.
Datové zpravy se v e-podatelné opatii identifikdtorem e-podatelny, ktery obsahuje
vysledek ovéteni platnosti elektronického podpisu, identifikaci dané datové zpravy,
jejiho odesilatele a ptesny ¢as doruceni s presnosti na sekundu.
Doruceni zpravy potvrdi e-podatelna odesilateli zaslanim zpravy o doruceni, a to jen
tehdy, pokud z dorucené zpravy zjisti elektronickou adresu odesilatele. Potvrzeni musi
obsahovat datum a cas, kdy byla datova zprava doruCena e-podatelné (to plati i
v piipad¢ preposlani zpravy zaméstnancem ufadu e-podateln¢), identifikator datové
zpravy (dokumentu) piidéleny elektronickou podatelnou, zaruceny elektronicky
podpis opravnéné¢ho zaméstnance ufadu.
U datovych zprav se zjistuje:
- zda zprava odpovida technickym parametrim, které ufad stanovil jako
piipustné
- zda je ke zpravé pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uzndvana
elektronicka znacka, ptipadné zda je pfipojeno kvalifikované casové razitko
- zdajsou elektronicky podpis nebo elektronické znacka platné
- zda kvalifikovany certifikat elektronického podpisu nebo elektronické znacky
nebyl zneplatnén, ptipadné zda je platné kvalifikované ¢asové razitko
Vysledky jednotlivych zjisténi se zapisuji do identifikdtoru e-podatelny, ktery
obsahuje udaje o tom zda:
- zprava odpovida technickym parametrim
- je pfipojen uznavany elektronicky podpis
- je pfipojena uznavana elektronicka znacka
- je pfipojeno kvalifikované Casové razitko
- zaruceny elektronicky podpis je platny
- jeho kvalifikovany certifikat nebyl zneplatnén
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- elektronicka znacka je platna
- jeji kvalifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén
- ptipojené kvalifikované razitko je platné
- je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat
- je uveden akreditovany poskytovatel, ktery certifikat vydal a vede jeho
evidenci
- kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zéklad¢ je mozné osobu,
ktera podepsala zpravu, jednoznaéné identifikovat
piipadné zda:
- bylo odeslano potvrzeni o doruceni zpravy
- bylo odeslano sdéleni, ze Gfad neméd moznost provést veskeré ukony potiebné
k tomu, aby ovéfil, Ze zaru€eny elektronicky podpis nebo elektronickd znacka
jsou platné a jejich kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikdt nebyly zneplatnény pfed vytvofenim zaruceného elektronického
podpisu nebo elektronické znacky
Po splnéni vSech v bodé 13 uvedenych tUkonti pracovnik podatelny piedd zpravu
v listinné podob¢ vcetné identifikdtoru e-podatelny pfislusSnému odboru uradu
k vyftizeni.
Zprava, kterd je z ufadu odesilana, se v e-podatelné uklada do ulozisté vypravenych
zprav ve tvaru, ve kterém byla odeslana. Pokud je ke zpravé piipojen uzndvany
elektronicky podpis opravnéného zaméstnance ufadu a jeho kvalifikovany certifikat
nebo uznivana elektronickd znacka uradu a jeji kvalifikovany systémovy certifikat,
ukladaji se spolu se zpravou.
Podepsat zpravu uznavanym podpisem muize pouze zaméstnanec, ktery je k tomu
opravnén. Potvrzeni o doruceni zpravy podepisuje zpravidla opravnény zaméstnanec
MeU.

Clanek 10
Rizeni a kontrola

Za manipulaci s dokumenty ve spisovné méstského tradu zodpovida podatelna, ktera
rovnéz poskytuje metodickou pomoc jednotlivym odborim ¢i oddélenim méstského
ufadu.

Za spisovou manipulaci jednotlivych odbort ¢i oddéleni , vEetné spravy dokumentti
v uloznych prostorach odboru (oddéleni) zodpovidaji jejich vedouci.

Za manipulaci s pisemnostmi vyptjcenymi ze spisovny méstského Gfadu zodpovida
zaméstnanec, ktery si pisemnost zapijc€il.

Ptislusny vedouci odboru ( tajemnice v ptipadé, Ze neni vedouci odboru ) provede
nejméné I1x za 6 mésict kontrolu vedeni podaciho deniku odboru nebo oddéleni.
Zaznam o kontrole vyznaci v podacim deniku.

Zamgéstnanec povéfeny vedenim spisovny provadi 1x ro¢né kontrolu dodrzovéni
spisového fadu jednotlivymi odbory ¢i oddélenimi, dalsi ptipadné kontroly provadi na
pokyn tajemnice méstského uradu.
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Clanek 11
Zavérecéna ustanoveni

1. ZruSuje se Spisovy fad méstského ufadu Hefmanlv Méstec, ktery nabyl ucinnosti
dne 1. 1. 2003.
2. Spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. Cervence 2005.
3. Nedilnou soucasti spisového fadu jsou piilohy ¢. 1 —5
Piilohy: ¢. 1 Spisovy a skartacni plan uiadu
¢ 2 Vzor sbérného archu
¢ 3 Vzor predavaciho protokolu o piedani pisemnosti k uloZeni do spisovny
¢. 4 Vzor oznaceni archivni krabice, desek, poradacii
¢ 5 Vzor vypujcéniho listku ze spisovny
¢.6 Vzor zahlavi dopisu
¢.7 Vzor skartaéniho navrhu

V Hefmanové Méstci dne 24. ¢ervna 2005

Hana Mifkova
tajemnice M¢stského titadu Hefmantiv Méstec
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Priloha ¢. 1
Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan

Obsahuje ukladaci znaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentt a ¢lenéni podle
¢innosti. U kazdého ukladaciho znaku jsou uvedeny skartaéni znaky a skarta¢ni lhlity.V tvodni ¢asti
spisového a skartacniho planu jsou uvedeny ukladaci znaky cinnosti, které zajistuje vice odbort
ufadu, v dalSich ¢astech jsou uvedeny znaky pro ukladani pisemnosti z jednotlivych tisekli ¢innosti

ufadu.

L

Rejstiik znaki spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znakti
Znaky vSeobecné

ukladaci znaky od - do

51-57, 59-61,63-77,79-85

Organizace ¢innosti 101-104

Agenda kontroly 111-113
Personalni prace 117-122

Finance 176-179,181
Zivotni prostiedi 201-233, 246- 249
Mistni hospodarstvi 254-260
Doprava a silni¢ni hospodatstvi 276,280
Uzemni planovani a stavebni fad 326-341

Kultura 401,403-408,410
Skolstvi 451

Socialni péce 551,552,555
Pozarni ochrana 581,582

Vseobecna vnitini sprava, ochrana vefejného potradku
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1L
Znaky spisového a skarta¢niho planu

Ukladaci znak Heslo Skarta¢ni znak/lhita
(podznak)

ZNAKY VSEOBECNE

51. Pisemnosti vedoucich Gtvart — vSeobecné V/5

51.1 Pisemnosti starosty (primatora) V/10

51.2 Pisemnosti mistostarosty (naméstkit) V/10

51.3 Pisemnosti tajemnika V/10

51.4 Pisemnosti vedoucich odbort V/10

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi:

52.1 Soucinnost s ustfednimi spravnimi ufady V/5
52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mest a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V/5
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost tradu:
53.1 Systemizace ufadu A/5
53.2 Interni akty fizeni a dalsi fidici ptedpisy A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 u obecnich uradl V/5
54.2 u ptispévkovych organizaci, jichz je obec ziizovatelem,
a organizacnich slozek obce V5
54.3 Metodické materialy:
54.3.1 vlastni A/S
54.3.2 ostatni S/5
55 Rehabilitace A/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti)
56.1 veobecné v/sh
56.3 najemni s/5Y
56.4 majetkopravni A/S
56.6 ostatni v/sh
56.7 vefejnopravni v/5Y
57 Statistika, vykaznictvi v/5?
58 Automatizace, vypocCetni technika S/5Y
59 Peti¢ni pravo V/5
60 Stiznosti, podnéty a ozndmeni obCanti
60.1 VSeobecné pisemnosti V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/S
60.3 Konkrétni piipady V/5

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/S5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky
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pozarni ochrany, ob¢anska sdruzeni, technické a jiné

sluzby aj.) S/5
61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,
nouzové preziti aj.) V/5
61.1.4 Hospodareni s materiadlem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zatizendi civilni ochrany (odborna ptiprava, dokumentace) V/5
61.1.6 Organizace $koleni fyzickych a pravnickych osob v obci S/5
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéené¢ho organu ve stavebnim fizeni z hlediska ochrany
obyvatelstva A/5

61.3 Krizové fizeni
61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada,

krizovy $tab) V/5
61.3.2 Zvlastni skutecnosti V/5
61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy (krizové planovani,
cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) V/5
61.3.4 Reseni krizovych situaci A/S
61.3.5 Financovani, ndhrady S/5
61.3.6 Kontrolni ¢innost, pokuty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Zapis o pribehu a vysledku hlasovani referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky SY

63.4 Mistni referendum:
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny,
usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych

a mistnich komisi, vyhlaseni vysledki hlasovani A/10
63.4.2 Ostatni dokumentace V/5
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky s9
64 Zivelni pohromy a mimotadné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
65.1 Dotacni programy V/10
66 Pokutovani ve sprave S/5

67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Rozbory, hodnoceni A/5
67.2 Evidence piestupki A/S
67.3 Konkrétni ptipady V/5
67.4 Spravni delikty pravnickych osob a fyzickych osob, které jsou

podnikateli V/5
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich V/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5

70 Spisova sluzba

70.1 Skartacéni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/5
70.4 Rejstiiky A/57
70.5 Jina pomocna evidence v/59
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72 Hospodarteni a sprava majetku
72.1 Evidence majetku
72.1.1 Obecni pozemky
72.1.2 Obecni budovy
72.1.3 u prispévkovych organizaci, jichz je obec zfizovatelem,
a organizacnich slozek obce
72.2 Inventarizace majetku
72.4 Nabyvani majetku obce
72.5 Vytazovani majetku
72.6 Rekonstrukce a modernizace majetku
72.7 Opravy a udrzba majetku
72.8 ZatiZeni (dluhy, vécna bfemena) majetku
72.9 Majetkové restituce
72.10 Vybérové tizeni o zadavani verejnych zakazek

73 Privatizace
74 Vyznamenani, ceny mésta, Cestné obCanstvi
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji

76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci

(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)
76.2 Vystiizkova sluzba o ¢innosti ufadu

77 Volby do zastupitelskych sborti

77.1 Kandidatni listina, ptihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
kandidata véetné podkladii ke kandidatni listing a ptihlasce
k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury
nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraci piihlasky k registraci, rozhodnuti soudu
ve véci registrace ptihlasky k registraci

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci

77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb

77.4 Ostatni volebni materialy

77.5 Seznamy volict

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

79 Konference, porady, konzultace

82 Reklama:
82.1 Vlastni
82.2 Cizi

83 Obecné prospésné prace
83.1 Obecné¢ prospesné prace
83.2 Obecn¢ prospésné prace podle soudniho rozhodnuti

84 Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb.
84.1 Poskytovani informaci
84.2 Vyhodnoceni

85. Predbézna ochrana orgdnem statni spravy
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ORGANIZACE CINNOSTI

101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)

101.1.1 zastupitelstva V/5
101.1.2 rady V/5
101.1.3 vybort a komisi V/5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni a piiloh
101.2.1 zastupitelstva A/10
101.2.2 rady A/10
101.2.3 vybort a komisi A/10
101.3 Interpelace ¢leni zastupitelstva V/5
102 Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvlastnich organd 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/5Y
104.2 Naiizeni obce V/5?
AGENDA KONTROLY
111 Plany kontrolni ¢innosti:
111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/5
111.3 Kontrolni fad V/5
112 Kontroly
112.1 Kontroly planované vlastni V/5
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/5
112.3 Neplanované kontroly V/5
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/5
113 Kontrola plnéni usneseni:
113.2 — zastupitelstva A/5
113.3 —rady A/5
113.4 — vybort a komisi A/S5
PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki:
117.1 Kvalifikace a vzd¢lavani V/10
117.2 Hmotné zabezpeceni S/5

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a pisemnosti s obdobnou funkci véetné dotaznik,
evidencnich listi, ¢estnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zatazeni,
platovych vymeéri, kvalifikacnich posudkl a dokladt, vysledkt psychologickych a podobnych
zkousek a testl, Cestnych uznani a vyznamenani, vypoctl, zadosti o rozvazani pracovniho
poméru, vystupnich a propoustécich listd, likvidacnich listd, vysvédceni pii odchodu,
zapoctovych listl (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

vedoucich zaméstnanci A/10
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ostatni osobni spisy:

pisemnosti obsahujici tidaje potfebné pro ucely dichodového pojisténi

S 45
ostatni S 10

vyjma pisemnosti tykajicich se osobnich udaji o zaméstnanci, které nejsou
nezbytné pro uplatnéni prav a plnéni povinnosti zaméstnavatele vyplyvajicich
ze zvlastnich zakont. Tyto pisemnosti pfedd zaméstnavatel zaméstnanci pii

skon¢eni pracovniho poméru (napf. zivotopis, pracovni posudky, vysvédceni,

zapoctovy list apod.).

pisemnosti tykajici se pfijimani, pracovniho poméru a zatazeni, ruSeni pracovniho
poméru, propousténi a jinych zmeén (pokud nejsou soucasti osobniho

spisu)
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tilevy v praci, prace prescas)
118.3 Snizeni pracovniho uvazku

118.6 Nahrada skody
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikl S/10
118.8 Zdravotni pojisténi
118.9 Zptisobilost zaméstnanct k vykonu ¢innosti - povérovani,
akreditace, zmocnéni apod.
118.10 Postihy podle zdkoniku prace
118.11 Vybeérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Pracovnici aparatu uradu S/5
119.2 Pracovnici organizaci a zafizeni bez pravni subjektivity fizenych
a spravovanych ufadem S/5

119.3 Odmeény z prostiedkt ufadu

120 Zalezitosti ¢lentt méstského zastupitelstva, ¢lentt komisi a vybora  S/5
120.1 Pracovn¢ pravni vztahy a odménovani

120.2 Zalezitosti diichodového zabezpeceni

120.3Jednorazové odmény z prostiedkti obce S/5
120.4 Nahrady (kromé¢ cestovnich a st€hovacich vydajt)

121 Piijmy z pracovniho poméru

121.1 Platovy tad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifa S/5%
121.4 Odménovani

121.5 Nahrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni

121.7 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/5
121.8 Mzdové listy

Vzhledem k potiebe mzdovych listii pro ucely diichodového zabezpeceni

a nemocenského pojisteni se doporucuje skartacni znak a lhiita
121.9 Dan z ptijmu
121.10 Vedlejsi ¢innost S/5
121.11 Vyplatni listky
121.12 Pujcky zaméstnancim
122 Péce o pracovniky vSeobecné
122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pii préci, pracovni tirazy,

odskodnovani pracovnich urazi:

122.1.1 smrtelné a tézké

122.1.2 ostatni S/5
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122.2 Pracovni podminky Zen S/5

122.3 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE

176 Rozpocty - vSeobecné udaje a dil¢i podklady

176.1 Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova cast

176.2 Rocni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodareni

176.4 Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodateni

177 Finanéni plany hospodaiskych organizaci a rozpocty prispévkovych
organizaci vSeobecné

177.1 Dlouhodobé financni plany a rozpoctové vyhledy A/10
177.2 Ro¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci

177.3 Rozbory hospodaieni organizaci A/10
177.4 Ostatni pisemnosti o finanénim hospodareni fizenych organizaci V/5
178 Dané, davky, poplatky v§eobecné V/5
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich ptijma a piijmi obci

178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych v polozkach 3 az 6) S/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt V/5

178.4 Mistni dan€ a poplatky
178.7 Dai z ptidané hodnoty

179 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zalezitostech

181 Ugetnictvi:

181.1 Rocni ucetni vykazy, rocni uzavérky a vyrocni zpravy, audit

181.2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

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

181.4 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek /5!

181.5 Utetni doklady a jiné ucetni pisemnosti tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského soudniho
fizeni nebo jiného fizeni

181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych
zavazka

181.7 Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, ucetni doklady
a jiné ucetni pisemnosti vzniklé z piimého styku s cizinou pted
1. lednem 1949 a ucetni zavérka vztahujici se k pfevodu majetku
na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedené podle zakona
€. 92/1991 Sb., ve znéni pozde€jsich predpist

181.8 Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku

181.9 Uvéry, zaruky a pisemnosti s obdobnou funkci S/5

181.10 Cenné¢ papiry

181.11 Ostatni ucetni pisemnosti (piezkum hospodareni, rating aj.)

181.12 Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,
prostiedky vypocetni a jiné techniky

181.13 Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)
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ZIVOTNI PROSTREDI

201 Pudni fond — vSeobecné
201.1 Vynéti ze zemede€lského piidniho fondu a rekultivace

201.1.1 Rozhodnuti 0 odvodech za vynéti pudy ze zemédélského

pudniho fondu
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptidniho fondu
201.3 Zmény kultur a vyuziti ptidniho fondu
201.4 Pievod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemku
201.5 Pouziti zemédélské ptidy k nezemédélskym ucelim na dobu
jednoho roku
201.6 Pokuty ukladané pfi ochrané zemédélského ptidniho fondu

202 Pozemkové upravy, stanoviska k izemné planovaci dokumentaci

203 Zemedélska vyroba

203.1 Uzivani pidy a jiného zemé&délského majetku
203.1.1 Osvédceni o zapisu do evidence soukromé

hospodaticich rolnikt, rozhodnuti o jeho zruseni

203.2 Ochrana proti $ktidcim, chorobam a plevelim

203.3 Kaceni ovocnych stromi a kluceni vinic

203.4 Zruseni chmelnic

203.5 Veterinarni opatfeni

203.6 Plemenitba

203.7 Vcelatstvi

203.8 Chov a ochrana zvitat

204 Zemedelské prace (zajisténi)

205 Zemédelské organizace a podniky

206 Myslivost

206.1 Uznani honiteb

206.2 Najemni smlouvy

206.3 Myslivecké planovani a statistika

206.4 Oblasti pro chov zvéie

206.5 Lovecké listky (evidence)

206.6 Nahrada skod

206.7 Myslivecky hospodat, myslivecka straz

206.8 Evidence honebnich spolecenstev

206.9 Pokuty ukladané fyzickym a pravnickym osobam

207 Rybafstvi

207.1 Rybafiské reviry

207.2 Rybniky rybnikatsky neobhospodarované
207.3 Planovani a rybarské hospodateni

207.4 Rybaisky hospodat a rybarska straz
207.5 Evidence rybarskych listk

207.6 Nahrady Skod

221 Lesni hospodatstvi:
221. 1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa:

V/5

S/5
V/5
S/5

V/5

V/5
V/5

V/5
V/10

A/S
V/5

221.1.1 Prohlaseni pozemku za pozemek uréeny k plnéni funkce

lesa
221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech
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A/S

V/5
A/15

A/15
V/5
V/5
A/5

S/5
S/5

V/5

A/5

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

A/5

V/5
S/5
V/5

S/5

A/5

V/5
S/5
V/5

A/5



221.1.3 Souhlasy k navrhiim izemné planovaci dokumentace
a k vydani tizemniho rozhodnuti
221.1.4 Déleni lesnich pozemki
221.1.5 Odnéti pozemki k plnéni funkei lesa
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemki pro plnéni funkci lesa
221.2. Uzivani lest:
221.2. 1 Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest
221.2.2 Vyjimka ze zdkazu nékterych ¢innosti v lese
221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce
221.2.4 Opatieni k zabezpeceni osob a majetku
221.3. Hospodatska uprava lest:
221.3.1 VyhlédSeni zaméru zadat zpracovani lesnich
hospodaiskych osnov
221.4. Hospodateni v lesich:
221.4.1 Uznani vyb&rovych stromil a lesnich porostt
pro sbér semen
221.4.2 Ulozeni opatfeni v ptipadech mimofadnych okolnosti
221.4.2 Souhlas s tézbou uznanych stromi nebo porostil
221.4.3 Vyjimka z velikosti ¢i §ite holé sece
221.4.4 Povoleni delsich lhtt pro zalesnéni a zajisténi kultur
221.4.5 Nesouhlas s té¢zbou v lesich bez prevzaté lesni
hospodarské osnovy
221.4.6 Vyjimka ze zakazu mytni té€zby v porostech do
osmdesati let véku
221.4.7 Podminky a vyS$e nadhrady lesni dopravy po cizich
pozemcich

A/S

V/5

V/10

A/10
V/5
V/5

V/10

221.4.8 Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare

221.4.9 Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce
lesniho hospodate
221.5 Ochrana lest
221.5.1 Opatieni k odvraceni hroziciho nebezpeci
221.5.2 Opatieni proti rozsifeni Skiidct
221.5.3 Ustanoveni a zruseni lesni straze
221.6. Statni sprava lest a sankce:
221.6.1. Opatieni k odstranéni zjisténych nedostatkti
221.6.2. Pokuty za ptestupek
221.6.3. Pokuty za spravni delikt

230 Vodohospodaiské planovani

231 Vodni hospodaistvi

231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich ptedpist

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych
rozhodnuti

231.3 Pokuty

231.4 Opravné prostredky proti rozhodnuti

231.5.1 Vodni toky, Cistota toktl a odpadnich vod, vypousténi
nebezpecnych vod

231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)

231.6 Vodni straz

231.7 Vodohospodaftsky dozor

231.8 Vodohospodaiska evidence (vetné vodnich tokt)

231.9 Protipovodiiova ochrana
231.9.1 Povodnovy plan obce
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V/5

V/10

A/10

V/10
A/S

A/5
A/S

A/10

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5

V/10

V/5
A/10

A/10

V/5

V/10

V/5

V/5

A/S

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

V/20
V/5

A/50



231.10 Zatopova uzemi V/10

233 Vodovody a kanalizace — v§eobecné V/5
246 Ochrana ptirody
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5

249 Odpadové hospodaistvi
249.5 Nepovolené skladky odpadu S/5
249.7 Ptiprava a likvidace odpadu V/5

MISTNI HOSPODARSTVI

254 Bytovy majetek

254.1 Bytovy majetek obce V/10
254.4 Prispévky na bytovou vystavbu S/10

254.5 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytt) S/10
254.6 Modernizace a adaptace byt S/5
254.7 Najemné S/5

255 Nebytové prostory

255.1 Ptidélovani S/10
255.2 Najemné S/5

255.3 Odvolaci fizeni V/10
260 Pohtebnictvi V/5

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVIi

276 Doprava

276.2 Jizdni tady S/5
280 Silni¢ni hospodatstvi

280.8 Uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.10 Stanoveni dopravniho znaceni S/5

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukladaci znak spisoveho a skartacniho planu se u této skupiny pisemnosti pouzije jen v pripade, kde
pisemnost nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany A/107
326.2 Urbanistické studie A/10?
327 Uzemné planovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném tzemi A/5

328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/S

328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemku V/5

328.5 Odvolani proti izemnimu rozhodnuti V/5
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329 Opravnéni k projektové ¢innosti
330 Stavebni povolebni a dalsi spisy véetné¢ dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,
udrzovaci prace, odstranéni stavby)
330.1 stavby dopravni, energetické, telekomunikacni v/5'
331 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni
332 Statni stavebni dohled

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

334 Stavebni urady

335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
337 Rozhodovani stavebnich ufadt podle zvlastnich piedpist V/10

338 Sankce podle stavebniho zakona

339 Piezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotadnymi
opravnymi prostiedky

340 Problematika radonu

341 Program obnovy venkova V/10
KULTURA

401 Kultura

401.1 Péce o obCanské zalezitosti
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5

403 Kulturni instituce a zafizeni:
403.2 Knihovny
403.3 Muzea a galerie

409 Zajmova umélecka ¢innost

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky vSeobecné

411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma vcéetné evidence

411.2 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo

SKOLSTVI

451 Skoly a $kolské zaiizeni
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A/10

v/5

V/5
S/20
V/5

V/10

S/5

V/5

V/10

S/5

V/5
V/5

V/5
A/10Y
V/5
V/10

A/30



451.1 Sprava mateiskych skol V/5

451.2 Sprava zakladnich kol V/5

SOCIALNI PECE

551 Sledovani socialnich pomérii a vedeni evidence socialn¢ potifebnych obcanti

551.1 Evidence uchazect po pridéleni bytu v socidlnim zafizeni S/5

552.2 Pecovatelska sluzba, kluby dichodcti S/10

552.3 Mimotadné vyhody pro obCany tézce postizené na zdravi S/10

552.4 Penézité ptispévky S/10
552.4.1 Socialni ptispévek S/10
552.4.2 Prispévek pii péci o osobu blizkou S/5

555 Péce o rodinu

555.1 Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi détmi a u t€hotnych zen V/10'
555.2 Socialné pravni ochrana déti a mladeze:

555.4 Davky socialni péce nezaopattenymi détem, jejich rodi¢im a

téhotnym Zenam S/5
555.5 Pecovatelska sluzba pro rodiny s détmi S/5
POZARNI OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany
581.3 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky

zachranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasiét aj.) S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
585 Vseobecné prostiedky pozarni ochranny S/5

VSEOBECNA VNITRNIi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

602 Shromazd’ovani V/5

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 Hlaseni evidence obyvatel V/5')
605.1.2 Evidenéni listy obyvatel A/5"
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1
605.7 Obcanské prukazy
605.7.2 Zadost o vydani ob&anského pritkazu S/15'7
605.7.3 Ohléseni ztraty, odcizeni, po§kozeni obfanského prukazu S/1

605.7.4 Evidencni listy odcizenych, ztracenych obcanskych
prikazti a vydanych potvrzeni o obCanskych prikazech S/5
605.7.8 Potvrzeni o zmén¢ trvalého bydliste, o zméné

stavu silatkem S/1
607 Matri¢ni zalezitosti — vSeobecné V/5
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 Knihy narozeni A/100Y
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607.1.2 Knihy manzelstvi

607.1.3 Knihy amrti

607.1.4 Opisy matri¢nich dokladd, vypisy z matrik

607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny
607.3 Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech

608 Zména jména a piijmeni

609 Ovétovani opist listin a podpisti na listinach (ovétovaci kniha)

612 Nazvy obci, ulic a vetejnych prostranstvi A/5

613 Cislovani domi
613.1 Cislovani domu
613.2 Informace o ¢islovani doma

614.1 Organizac¢ni a vécné problémy vefejného poradku na jednotlivych
usecich V/5

616 Zpravy a informace o obCanech
616.1 Vyjadieni k osob¢ zadajiciho (zZadost o zbrojni prikaz aj.) S/5

617 Statni, mistni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich znakt a symbolil
617.2 Znaky, barvy a prapory obce
617.3 Pecetidla a razitka:
617.3.1 Pecetidla
617.3.2 Razitka

619 Sbirky

619.1 Vefejné sbirky

619.2 Sbirky potadané obci
620 Ztraty a nalezy

621 Evidence hrobu

621.1Evidence valecnych hrobti A/5Y

622 Cestovni doklady
622.1 Vieobecna agenda
622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu

A/75%
A/75%
S/3
S/3
S/3
V/5
V/20

S/10

A/5
S/3

S/5

V/5
A/5

A5
v/5®)
V/5
V/5
S/3

A/5"Y

V/5
S/15'

Poznimky:
1) Skarta¢ni lhtita zacina plynout po ukonceni platnosti pisemnosti.
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2) Skartacni lhiita zacina plynout po ztraté platnosti pisemnosti.

3) Skarta¢ni lhtita zacina plynout po vyhodnoceni pisemnosti.

4) Skartacni lhita za¢ina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

5) Skartacni lhiita za¢ina plynout po vyhlaseni vysledkt referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zékont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni
referenda nebyl v souladu s ustavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tii nepouzitych
hlasovacich listki pro referendum pro ulozeni v pfislusném archivu.

6) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po uplynuti dvacetidenni lhiity po vyhlaseni vysledkd hlasovani s
povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkti pro referendum pro uloZeni v pfislusném
archivu

7) Skartac¢ni lhiita zacina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.

8) Skartacni lhiita zacina plynout po uzavieni svazku.

9) Skarta¢ni lhtita za¢ind plynout po vyhlaseni vysledkt voleb.

10) Skarta¢ni lhiita zacina plynout po uplynuti tficetidenni lhiity od uvetejnéni vysledka voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkii pro jednotlivé volby
k ulozeni v piislusném archivu.

11) Skarta¢ni lhtita zaciné plynout po vyfazeni vSech pisemnosti, v nichZ byly pouzity.

12) Pisemnosti se zatadi do skarta¢niho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na
zéadost ucetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

13) Skarta¢ni lhtita za¢ind plynout po zruseni zafizeni.

14) Skarta¢ni lhiita zaCind plynout po odstranéni objektu.

15) Skartacni Ihita zac¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

16) Skarta¢ni lhtita zacina plynout po dovrseni plnoletosti ditéte.

17) Skarta¢ni lhiita zacina plynout od vydani obCanského prukazu.

18) Skartac¢ni Ihiita za¢ina plynout po zruSeni platnosti starych.

19) Skartac¢ni lhita zac¢ina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po vytazeni vSech pisemnosti, v nichz byly tdaje z evidencnich
karet pouzity.
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Priloha ¢. 2

Sbérny arch k ¢j. ----------------
Véc:
Pot. | Doslo Odesilatel Gj. Pocet Poznamka
¢islo | dne odesilatele

listd | pfilo
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Priloha ¢. 3
Predavaci protokol o predani spisu do spisovny

Nazev spisu:

Odbor nebo oddéleni, které predava spis: .....oovvvviiiiiiiiiiiiii e

Predal: Prevzal:

...............................................................

Jméno, ptijmeni, podpis Jméno, ptijmeni, podpis

Datum piedani spisu do SpiSOVNY: ....oovvvriinniinniinieennnnn.
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Priloha €. 4

Pot. ¢islo:
Meéstsky urad HeFmaniiv Méstec
odbor/oddéleni...........................

Nazev (obsah) spisu:

Obdobi vzniku:
Skarta¢ni znak:

Cislo regalu/gislo police:
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Piiloha ¢&. 5
Vzor vypiujéniho listku ze spisovny
Jméno/odbor ...l L e
POTVRZUIJI PREVZETI VYPUJCENE PISEMNOSTI

Potf. ¢. zarch. knihy ...........................

OdbOr

Datum a podpis .....oovviiiiiiiiiiiiii e

Pisemnost vracena dne: .........ovveeeiniiinninnn..
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Vzor hlavi¢kového papiru Priloha ¢. 6

Méstsky urad Hefrmanuv Méstec
Namésti Miru 4, 538 03 Hefmanuv M¢éstec
tel.: 469 660 340 fax: 469 696 114

sekretariat
Adresat
C,j. Vyftizuje/linka Misto a datum
sekr. 368/2548/05 Kozlova/469 660 340 Hefmanuv Méstec, 29. 6. 2005
Véc
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Piloha & 7
Méstsky urad Hermanuv Méstec

Namesti Miru 4, 538 03 Hefmantiv Méstec
tel.: 469 660 340 fax: 469 696 114

Statni okresni archiv Chrudim
FiliStinska 37
537 01 Chrudim

Cj.: Vyftizuje/linka Misto a datum

Véc: Skartaéni navrh

Na zéakladé zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné n€kterych zakond, vyhlasky €. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a podle spisového a skartaéniho fadu Méstského uradu
Hefmantv Méstec predkladame skartani ndvrh na vyfazeni dokumenti.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty z let....... s uplynulymi
skartaénimi lhtami, které nejsou nadale potifebné pro nasi ¢innost. Dokumenty
jsou uloZeny ve spisovné Méstského utadu Hefmaniv Méstec.

PtiloZzeny seznam je uspofadan podle znakli spisového a skarta¢niho

planu, ktery je soucasti spisového a skartaéniho tadu. Zadame o odborné
posouzeni navrhovanych dokumentd.

starosta

Pocet listhi: 1 + pocet listh ptiloh
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Kazd4 skupina na samostatny list!

Oznaceni ptivodce
Dokumenty skupiny A

v

por. . nazev casovy rozsah rok vytazeni mnozstvi

Oznaceni piivodce
Dokumenty skupiny S

S

poft. €. nazev casovy rozsah rok vytazeni mnozstvi

Oznaceni piivodce
Dokumenty skupiny V pfefazené do A

v

por. €. nazev casovy rozsah rok vyfazeni mnozstvi

Oznaceni piivodce
Dokumenty skupiny V pietfazené do S

¥ v

poft. €. nazev casovy rozsah rok vytazeni mnozstvi
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