Dobry den,
timto podavam Zadost o informace podle zak. ¢. 106/1999 Sh.

Dne 23.3.2016 jsem od Vas poZadovala informace spocivaji v tom, v jaké podobé (jakych podobéch) a
jak dlouho uchovava zdejsi spravni organ datové zpravy, které odeslal prostfednictvim datové schranky
fyzickym a pravnickym osobam.

Nyni Zadame o poskytnuti informace, jakym zplsobem dochazi k pfevedeni z elektronické verze na
listinou podobu dokument.

Sougasné Vas #adam o poskytnuti Vasi smérnice, vztahujici se k archovaci a ke spicovému a
skratacnimu fadu.

Zadam o dorucovani na tuto e-mailovou adresu. V korespondenci pouZivejte prosim mou sp. zn. 10892.

S pozdravem




Meéstsky tirad Hefmaniiv Méstec

sidlo mé&sta: namésti Miru 4, 538 03 Hef‘mapﬁv Mgstec
korespondenéni adresa a adresa MEU:
Havli¢kova 801, 538 03 HeFmaniv Méstec

b <
WWW. NEMTanuv-mesiec. .oz

VasSe znacka: 10892

Spisova znacka: MEUHM/02618/2016/02/SEKR/Sli

Cislo jednaci: MEUHM/02618/2016/SEKR/Sli Vézena pani
Vyftizuje: Be. Denisa Slizova

Tel.: : 464 603 500

E-mail: meu@mesto-hm.cz

IDDS: n5wb35z

Pocdet listu: 1

Podet priloh: 1

Hefmanav Méstec 18.4.2016

VaZengpani K.

na Vas dotaz ze dne 11.4.2016 sd€luji, Zze k prevedeni elektronické verze
datové zpravy do listinné podoby dochdzi formou autorizované konverze, tzn. Ze
zprava je vytiSténa a opatfena dolozkou osvédcujici shodu s datovou zpréavou uloZenou
v elektronické podobg.

Déle Vam v piiloze zasilam Vnitini smérnici k archivaci, spisovy a skarta¢ni
fad.

S pozdravem

¥

it . 1SKY URA
536 03 HERMANDV MES

SRl ww

Ing. Ivana Jankovska
&stského ufadu

Clen Svam mest 2 obel CR, DS rmanomistecke, Sdruzent historickych sidel Cech, Moravy a Slezska
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Spisovy rad Méstského aradu HeFmanuv Méstec

Uvodni ustanoveni

. Spisovy fad vydava tajemnice méstského Ofadu na zdklade zmocnéni § 110 odst 4
pism. e} zakona €. | 282000 Sb., o obeich ve znéni pozdéjiich pfedpist, v souladu se
zikonem €. 4992004 8b., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonh
v platném znéni, vyvhiadkou & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykomnu spisové slufby a
zakonem &. 30072008 Sb. o elekironickych fkonech a vvhladkou & 193/2009 Sh, o
sutorizované konverz dokumenti.

. Spisovy fad upravuje organizaci spisové sluZby a postup pii vyfazovini (skartaci)
dokumentis u Méstského ufadu Hefmaniv Méstec.

. Spisovou shufbou se ropumi zajisténi odbomé spravy dokumentd dodlvch a vzeilvch
z tinnosti pivodee, ¢ finnosti jeho pravnich piedchided, zahmujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd&lovdni, obsh, vyfizovini, vvpravovini, podepisovini, odesilind,
ukldddni a vyfazovini ve skartaénim Hzend, a to veetné kontroly téchto Cinnosti.

. Prvotni manipulaci s dokumenty u méstského dfadu provadl podatelna, kterd je
spolednd pro celV iifad a je zdroven vipravnou.

. Dokumenty se rozumji pisemné, grafické, fotografické, andiovizualni a clektronicke
dokumenty a jiné materidly (fotografie, filmy, mikrofilmy, mikrofise), zvukové a
obrazové zaznamy a jiné nosife informaci s daty, kieré jsou do Gfadu dorufovidny
neho vznikaji z jeho éinnosti.

. apisovy Fad je zdvarny pro viechny zaméstnance Méstského Gfadu Hefmaniv Méstec,
kteH pfi své prici pfichdzeii do styku s dokumenty.

. Ma dokumenty obsahujici ulajované skutednosti se vetahuji zv188tni pravni piedpisy.

Clanek 1
Prijem dokumenti

. Dokumenty se pFijimaji v podatelng {fadu. Pokud dokument pfijme odbor & add&leni
afadu, zajist pfedini dokumenm k zaevidovini do podatelny. Vyjimkou je stavebni
odbor. Bezodkladné musi byt v podatelnd zaevidovina | podind ulindnd jinak ne?
pisemné (napf. faxem €1 e-mailem). Podani ufinéné elektromicky {e-mailem. datovoun
schrinkow) se vyliskne.

. Na podidini doratitele potvrdi podatelna pijem dokumentu na kopii otiskem
podaciho razitka s uvedenim data.

. Piijeti dokumentu od doruéitele, kterym neni poftovni dfad, provede podatelna.
Dokumenty dorucend fyzick¥mi nebo pravnickémi osobami pfimo na jednotlivé
odbory nebo oddéleni musi byt zapsdny do podacibo denfku. Pro cely fad je veden
jeden spolefny podaci denik. Pracovnik odboru piebirajici dokument piimo od
doruéitele je odpovédny za jeho viasné a pfesné zaevidovin.

. Podatelna otevird viechny dodlé zisilky s vijimkou téch, kde je z obdlky ziejmé, e
obsahuji skutefnosti tvofici pfedmét stamiho, hospodafského nebo  slufebniho
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tajemstvi; nabidek na zaddni vefejné zakdzky nebo zasilek, na nich? je vadrese na
obdlee dokumentu na prvnim misté, tj. pfed oznaenim ffadu, wvedeno méno a
piijmeni fyzické osoby. Poslednd uvidéné zasilky se pledaji adresitovi s otiskem
podaciho razitka pouze s datem pHjeti. Zjisti-li adresdt po oteven zasilky, kierd mu
byla doruéena neoteviend, fe obsahuje dokument tfedniho charakteru, je povinen
piedat ho kzaevidovini podatelnou. Pokwd se  bude jednat o soukromou
korespondenci, neni nutno ji evidovat. Zisilky, kieré obsahuil nabidku na zadén
vefejn zakizky, se fdné oznadi podacim razitkem, vedle néhoz se uvede i Gas prijeti
a zacviduji se do podaciho deniku.

- Dokumenty podatelna oznatuje v pravém homim rohu (nebo na jiném vhodném
miste) otiskem podaciho razitka, Podaci razitko obsahuje ndzev Gfadu, datum
dorudeni, ¢islo jednaci, idaj o podtu piiloh, u piloh v nelistinné podobé jejich poéet a
druh, Gdaj o zpracovateli, skartaéni znak a u doporutenych zisilek se uvadi 162 Eislo
doporutené zasilky (u cennyich psani, u balikil, u expresnich zdsilek atd, se 163 uvede
tislo #dsilky a to do kolonky ,.C. dopor.® v podacim razitku).

U dokumenti, které byly dorugeny

- oby&ejnou (standardni) podtou se uvede | --m--*

- datovou schrénkou se uvede: , D7 + Eislo datové eprivy®

- e-mailem se uvede: | e-mail®

= do schrinky divéry se uvede ,,SD*

- osobng dorugitelem se uvede; , 08"

- jinym dorutitelem nez Ceskou postou (napf. PPL) se uvede . PPL + &islo zasilly™

LI baliki se uvede &islo baliku,

Udaj o zplisobu dorudeni se uvede do podaciho razitka do kolonky ,.C. dopor*

- Obilka se ponechéva jako souddst dokumentu vidy

= nend-li na samotném dokumenty uvedeno datuim nebo rozchizi-li se vyrazné datum
uvedené na dokumentu s datem postovniho razitka,

= neni-li dokument podepsdn, a to i v pfipadé, je-li uvedeno jméno i adresa podatele,

- mé-li datum na obdlce poddni vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrZeni lhint
k vyfizenl

- u zasilek zasilangch na dodejku,

- je-li podaci razitko otidténo pouze na obdlee,

= U stiFnosti,

- je-li adresa odesilatele pouze na obdlce

- vdaliich pifpadech, kdy zpracovatel usoudi, Z¢ je ticba obdlku u dokumentu

ponechat.
V ostainich pfipadech se obélky vyfadi bez skartaéniho Fizeni.
. Pro potichy spisové slufby se stanovi ndsledujici zkratky pro oznadeni jednotlivich

organizatnich jednotek:

Podatelna POD
Stavebni aiad suU
Socidlni odbor S0C
Odbor investic a ddr#by majetku mésta NV
Odbor finanéni a vedlejéiho hospodatstvi OFVH
Sekretariit SEKR
Matrika MATR
Evidence obyvatel EO
Plestupkovd komise PR
Bytovd komise BE
Odpadové hospodifstvi OH



8. Viastni dokumenty se eviduji v podacim deniku, cenaduji se é&slem jednacim
a manipuluje e s nimi jako s ostamimi pisemnostmi.
9. Cislem jednacim se neoznaduji:
- propagadni materidly, nabidky a pozvinky nedfedniho charakteru, éasopisy,
Shirky zakoni, Visiniky
- interni dokumenty uiadu
- interni: informace, pozvanky, pokyny a vikazy
- bankovni vypisy, ozndmeni o inkasu a jingé aéetni doklady
- potvrzeni o pracovni neschopnosti nebo oSetfovini Elena rodiny, propustky a
dal3i pomicky tykajici se pfitomnosti zaméstnanci na pracovisti
- podkladovi hiadeni zmén pro evidenci obyvatel
- #adosti o vydani obéanskych prikazi,
- dokumenty pfevzaté z jinyeh edbori k vyjadieni nebo k nahlédnuti
- podklady k Zddostem o davku socialni pece
- vyjadfeni k existenci siti a zafizeni
- zasilky, jejich? adresat je osoba s trvalym pobytem na adrese méstského dFadu

Clanek 2
Evidence dokumenti

1, Veikeré dokumenty dorugené do dfadu (dolé) a pisemnosti veniklé 2 jeho Cinnosti
(vlastni) podléhaji evidenci (mimo dokumenty uvedené v &L 1, bode 9). Evidence se
provadi za pomoci vypodetnl techmiky svyulitim programu LSpisovd shudba”
dodaného spoleénosti GEOVAP, spol. sro. Pardubice, Ulivatelskd pirutka je
k dispozici v elektronické podobé kazdému pracovnikovi po pliblaSeni do programu
Spisova sluzba v sekei O aplikaci. Na socidlnim odboru se pro ugely spisové shuZhy
vyuFiva rovaé? program OK Nouze.

2. Zikladni evidenéni pomickou spisové sluzhy je podaci denik. Ten je veden
v elcktronické podobé a evidujl se v ném dokumenty v &iselném a Casovém pofadi,
v némg byly pivodei doruteny, nebo venikly z jeho &innosti. Podaci denik se tiskne

uzavieni kalenddiniho roku, zpravidla nejpozdgji k31. 3. mndsledujiciho
kalenddfniho toku, Do doby vytiSténi zajisti informatik dfadu data pfed ztritou a
nedidonci zménou. Podaci denik obsahuje v tiSténé a svazané podobé rovnéd
vysvitleni viech pouZivanych zkratek.

1, Podaci denik md po vytisténi podobu vdzané knihy, kterd se v zdhlavi nznatuje
plesnym ndzvem Gfadu, rokem, v némi byla poutivina, poétem Eslovanych stran,
piipadn tidajem o rozmesl fisel jednacich (& od — do). Vady obsahuje tyto Gdaje:

a) Cislo jednaci, popf, spisovou znatku
b) datum dorueni podini nebo veniku vlastniho dokumentu, u datovych zprav se
za tas dorufeni povaiuje okamdik, kdy je dokument dostupny v elektronicke

podatelné nebo datove schrance

¢} identifikace odesilatele (pivodee) dokumentu, jde-li o dokument venikly
2 vlastni Einnosti urdeného plivodce. zapise se jako vlastni™ + vic (strulny
ohsah dokumeniu)

d) poéet lstit dodlého nebo vlasmiho dokumentu a podet listh pfilch nebo pocet
svazk piloh + spisovy a skartaéni znak a skartaéni Thitu

e) stav dokumentu (vyiizeny, ve zpracovdni, zrufeny) a dréitele (odbor, vyfizujict
pracovnik)



f) datum a zplsob vyiizeni, komu byl dokument odeslén
2) polet listd odesilantho dokumentu a podet listi piiloh nebo podet svazki
piiloh + spisovy a skartadni znak a skarta&ni Thity

4. Ciselna fada v podacim denfku zading vady 1. ledna pofadovym &islem 1 a kondi 31,
prosince, Tisténd podoba se opatfi formulf Uzavieno dne 31, 12, éislem
jednacim....* a jménem, pifjmenim a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim
spisoveé sludby.

3. Dokument se oznatuje éislem jednacim.

Cislo jednaci tvoti
- Zkralka ndzvu Ofadu (MEUHM — Méstsky tfad Hefmandv Méstec),
-  pofadové Cislo dokumentu,
- kalendafni rok, v ném? je dokument evidovin
- na vyfizujicim dokumentu popf, i zkratka organizadni Jednotky (viz. élanck 1,
odst, 7} nebo zkratka pi{jmeni (seznam zkratek bude uveden v tifténé podobé
deniku).
Cislo jednaci by pak mélo mit nasledujici podobu:
MEUHM/004215/2011/8U/Va
Podini » jeho vyfizeni se eviduje pod tymz &slem jednacim. Pod jednim &islem
jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovand
sbérnym archem.

6. Jestlize k jedné véei bude doruen nebo vytvolen vEtsi podet pisemnosti lze pro jejich
evidenci pouZit shérny arch. Shémy arch se vede kjednacimu &islu prvniho
dokumentu, ktery je v ném evidovin, Ostatni dokumenty evidované ve sbérném archu
maji &islo jednaci totoZné, pro odlideni doplnéné pofadovim éislem dokumentu ze
sbérného archu, Sbémy arch se stivd soutdst spisw, jeho? dokumenty jsou v tomio
sbérném archu cvidovany. V kolonce . Vyfizeno® se do podactho deniku zapiie
by arch™,

Clinek 3
Rozdélovani a obéh pisemnosti

I. Rozdélovani doruéenych dokumenti provadi podatelna. K plebirini dokumenti
zpodatelny povéfi vedouci kafdého odboru jednoho zaméstnance (ten  md
v elektronické spisové sluzbé pridélenu funkei SEKRETARIAT). Tito zaméstnanci
plebiraji dorutené dokumenty od podatelny tak, Ze provedu piijeti dokumentu
v elektronické spisové slu#b&, To provadi v okamZiku, kdy jim pracovnice podatelny
piinese dokumenty k pleveeti. O plevzeti se nevedou predivaci protokoly v listinng
podobé.

2. Povéfeny zaméstnance miZe prevzer dokumentu v elektronické evidenci odmitnout,
v pripadé, Ze jeho odbor neni pHsludny kjeho vyfizenl Dokument se pak wvriti
v elekironicke evidenci na podatelnu a podatelna musi pfidélit dokument k vy#zeni na
Jiny odbor (jinou organizatni jednotku). Jestlize jiz dojde k pfevzed dokumentu
organizalni jednotkou a teprve poté s¢ zjisti, o dokument organizaénl jednotka
nevyfizuje, mé organizaéni jednotka modnost predat dokument k vyfzeni pHimo jing
organizaéni jednotce,
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Clanek 4
VyFizovini dokumenta

Za wyFizeni a evidenci wvyfizeni dokumentu v podacim deniku odpovidd
zpracovatel/dritel, jeho# jméno je uvedeno v podacim deniku.

Odpovéd na dogly dokument se eviduje, vyfizuje a odesili pod stejnym gislem
jednacim, pod kterym byl dokument zaevidovin pti doruéeni, K podini se vady
pFipojuje pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis, pfipadné i
koncept vyfizeni. Je-li dokument vyfizen jinak nei v listinné formé (telefonicky,
{istné), udini o tom zpracovatel na dokumentu zdznam piipadné pfipoji dfedni zéznam
na zvld$tnim listu. Zphsob vyfizeni uvede i v podacim deniku.

Veskeré dokumenty tykajici se téfe véei (podini, zdsnamy, protokoly, posudky.
stanoviska, dobrozdéni, stejnopis vylizeni, rozhodnuti ve spravnim Fizeni aj.) tvofi
spis. Spis obsahujici vice &isel jednacich se po vyfizeni zileZitosti jiZ nerozdeluje, ale
uklédi pod nejvyEsim islem jednacim (Eislem jednacim nejmladsiho dokumentu). To
je zaroven i spisovou znatkou. Spojovani dokumentl provadi zaméstnanec povéfeny
vyfizenim dokumentu. Spis musi obsshovat soupis viech ¢isel jednacich dokumenti,
je# jsou jeho soutdsti, pipadné daldi ndleZitosti stanovené zvlaStnimi prévnimi
piedpisy. U kaZdého dokumentu, ktery je vloZen do spisu, je v podacim deniku
uvedena rovné? spisova znatka, Zdroved je ve spisové sluZbé podle spisove mnalky
dohledatelny seznam viech dokumentdi vioZenych ve spisu.

Hromadné odesilané nebo vyZadovand dokumenty v téZe vl se zapisuji do shérného
archu a oznaduji se stejnym Eislem jednacim, Sbémy arch s vyznadenim disla
jednaciho je nedilnou souddsti podaciho denfku. Veor shémeého archu stanovi priloha
&, 5 spisovéhe Fadu.

Po vyfizeni zpracovatel zaznamend do podaciho deniku, jak byl dokument vyTizen,
kdy a komu bylo odesldno vyhotovenf vyffzen! dokumentuy, spisovy a skartaéni enak a
skartaéni Ihiitu, Spisovym a skartatnim znakem a skartalni Ihitou oznadi i vyfizeny
dokument, V piipadé, #e je oznafen pofadad, kam se dokumenty zakladaji, skartaénim
znakem a skartaéni lhitou, neni zapotfebi oznaoval timto Gdajem jednetlivé
dokumnenty, Jestlize dokument u sebe neuklads zpracovatel, ale pfedd jej k zaloZeni na
jing odbor & oddéleni, uéini o tom v podacim deniku poznamku. Bere-li zpracovatel
dokument na védomi, uvede o tom ziznam v podacim deniku. U dokumentu, ktery byl
vyiizen spolu sjingm dokumentem, uvede tuto skuteénost v podacim  deniku
v kolonce |, Vyfizeno®.

) Clinek §
Uprava dokumentii, podepisovani, ukivani razitek

Dokumenty vzniklé z ifedni Sinnosti se v2dy odesilaji na papife se zihlavim mésta
nebo méstského ofadu (s chledem na plsobnost) suvedenim Cisla jednaciho.
V odpovidich na dorudené dokumenty se uvede i &islo jednaci doSlého dokumentu,
pokud jej obsahuje. Uprava dokumenti je podle platné CSN - Uprava pisemnosti
psanych strojem nebo zpracovanych textovimi editory. Nazev sidla dfadu se wvadi
v prvnim padé.
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Dokument, jemuf podle spisového a skartaéniho plinu bude pfidelen skariaéni znak
~A", s vyhotovuje na trvanlivém papiru unfeném pro dokumenty (zépisy z rady a
zastupitelstva mésta véetn® usneseni ... ).

- Podepisovani dokumentl se FHdi platn¥m podpisovim Bdem méstského dfadu. Na

dokumentu musi byt vidy uvedeno jméno, pijmeni a funkee podepisujiciho. Stejnopis
dokumenty musi mit stejné ndleitosti jako origindl, za co? odpovida Zpracovate].
Pokud tak stanovi zvlaSini prdvni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem
afedniho razitka K dokumentu v digitdlni podobé pFipojuie povEfeny zaméstnanec
zarueny clekironicky podpds, .
Pro ufivani razitek se stitnim znakem plati zvlastni predpisy. Razitka stejiného typu se
shodnym textem obsahujici text  Mésto Hefmaniiv Mastec * nebo oMéstsky ufad
Hefmaniv Méstec™ se rozlifuji evidentnimi éisly, kterd musi byt v otisku razitka
Eitelnd.
Pii opuSténi pracovist® musi byt viechna razitka uloZena 1ak, aby byla vyloutena
moZnost jejich zneuZiti nebo zirdty,
Centralni evidenci razitek méstského ifadu vede tajemnice. Za podklady pro centrilni
evidenci razitek zodpovidd vedouci odbory, k jehoZ &innosti jsou razitka poudivéna,
Evidence je ¢lenéna podle jednotlivych odbort méstského dfadu a obsahuje tyto tdaje:

- otisk razitka

- Jméno, pfijmeni, fankee a podpis zamésinance (zamé&stnanch), ktery razitko

pievzal a uZiva

- datum pFevzeti mzitka

- datum vrdceni razitka,

- datum vyfazeni razitke z evidence
Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

- ztrity jeho platnosti

- Zirdty

- opotfchovani nebo poskozeni
Zirdly nebo odeizeni tfedniho razitka je kazdy zaméstnence povinen neprodlend
ohldsit vedoucimu odboru. kiery dd podnét pro aktualizaci centrilni evidence,
Tajemnice zajiSfuje ohlieni ztrity dfednich razitek Ministerstvu wnitra, pro
zvefeinéni ve Vésiniku viady,

Clének 6
Odesilini dokumentd

- Odesilani dokumenti zajidtuje podatelna.

fa zplisob odesilini dokumentu zodpovidd zpracovatel, ktery dbd na formilni
spravnost a hospodamnost odesilani dokumenti.

Dokumenty k odeslini se do podatelny odevzdivaji nejpozd@i do 14.30 hodin
{pondéli - Etvriek) a do 13.00 hod. (péitek) v zalepenych obilkdch, které jsou v levém
hormnim rohu oznafeny nézvem (fadu & odboru (naleZitostmi jako na razitku), kterymi
musi byt rovnéZ oznaeny dodejky, kieré se po navriceni stavaji soudasti spisu,

Pro dorutovéni dekumenth mide byt vyuZit kurjr, zaméstnanec méstského titadu.
Vnitinl podtu rozdéluje podatelna a ptimo ji piedd pfislugnému odboru,

Doporuéené zésilky jsou podatelnou evidovany do poftovnich podacich archii, Ty
maji podobu tifténych vystupd z programu Spisovd sluZba, Na nich poftovni GFad
potvrzuje jejich pfevzetd k pleprave,



Clanek 7
Ukladéani dokumenta

. Zpracovatel preddavd vevfizené dokumenty nepotfcbné k vykonu plsobnosti do

spisovny mésta. UloZeni do spisovny provede, po projednani s vedoucim odborng,
z jeho? &innosti dokumenty venikly, odpovédny pracovnik odboru za uCasti
pracovnika povEfeného vedenim spisovny.

. Spisovna sloui k ukladini vyfzenych dokument celého dradu. Dokumenty odboru

finanniho a vedlej$iho hospodéfstvi, stavebniho dfadu, matriky a evidence obyvatel
se ukladaji oddélend.

. Pro uloFeni do spisovny jsou zpracovatelé povinni odstranit # dokumentd viechny

kovové &sti (kromé sponek ze sedivacky) a uspofadat pisemny materidl fak, aby byl
tplny, prehledny a fadnt oznafeny. K oznaleni spish sloufi pFiloha & 1 - Spisovy a
skartaini plan Gfadu, O dokumentech pfeddvanych do spisovny vyhotovi povéfeny
ramestnanec odboru zpracovatele predévacl protokol, Vaor predévaciho protokolu o
pieddni pisemnost! k uloZeni do spisovny je stanoven pfilohon & 2 spisového Tadu.

. Do spisovny se dokumenty uklédaji v pofadagich, v deskich, v archivnich krabicich

nebo v knihdch. Kazdy pofadad, desky, krabice a kniha jsou na u2sim hibetu opatfeny
stitkem, ktery obsahuje pofadové &islo z archivni knihy. Pledni strana pofadate, desek,
krahice nebo knihy je opatfena Stitkem, ktery obsahuje pofadove &islo dokumentu v
archivni knize, nazev tfadu (vietné odboru nebo oddélend), ndzev dokumentu,
spisovy a skartaéni znak a skartaéni lhitu, obdobi vzniku dokumentu a Sislo regdlu a
police, kde je dokument uloZen. Vzor ornateni (Stitku) stanovi priloha & 3 spisoveho
fidi. “a dplnost a pfehlednost oznaleni odpovidd pracovnice povéfena vedenim
SPISOVITY.

. O ulozenyeh dokumentech ve spisovné méstského dfadu vede podatelna evidenci v

archivni knize, pofizuje zdpisy o zépljtkdch a jejich vrdceni do spisovoy (vZor
vypajéniho listku ze spisovny - priloha & 4). Odbory, které uklidaji dokumenty
v prostordch odboru, zodpovidaji za Fidné ukladéni a vyfazovani dokumenti v nich.

. Spisy tykajici se sprivniho fizenl se uklddaji vidy u sprivoiho  orgdnu, kiery

rozhodoval v prynim stupni.

Cléinek 8
Vyfazovani dokumenti a skartaéni Fizeni

. Do skariaéniho Fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skartatni Ihita

a razitka vyfazend z evidence,

 Skartaéni Fizeni se provddi vroce nésledujicim po upiynuti skartatnich Thit

dokumentil,

. Skartaéni Ihitz se urduje pottem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyiizenl

dokumentu nebo po jeho uzavieni,

. Skartaéni Ihity nelze zkracovat. Skariafni lhita mide byt vyjimedng prodiouZena,

pokud uréeny plivodee potfebuje dokument pro dalsi viasini éinnost. Tato skuleCnost
se ozndmi Statnimu ekresnimu archivu Chrudim.
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Dokumenty uloZené ve spisovné pFipravuje ke skartalnimu fizeni zamdsinanec
povifeny vedenim spisovny. V seznamech dokumentd navrhovanych ke skartaénimu
fizeni uvede zvldsr dokumenty se skartaénim znakem A% a zvlast' dokumenty se
skartalnim znakem .8 Dokumenty se skartaénim znakem ,\V* posoudi a zafadi je
bud’ k dokumentiim se skartaénim znakem ,.A* nebo k dokumentlim se skartatnim
enakem 3% Sestaveny skartatni ndvth posoudi s konefnou platnosti skartatni
komise.

Skartani fizeni providi zaméstnanec povifeny vedenim spisovny.

Dokumenty, kieré nevenikly z Sinnosti orgénil mésta a odbor & oddéleni mestského
iadu a nebyly jimi vyfizovany, se posuzuji jako dokumenty skartatniho znaku S.
Mohou byt vyfazeny ihned, jakmile nejsou potfebné pro daldi &innost jejich dritele.
Vytazeni dokumenti ze spisovny se zaznamendvé do evidence (archivni knihy).
Zaméstnanes povéfeny vedenim spisovny zadle Stitnimu okresnimu archivu Chrudim
ve dvojim vyhotoveni skartaln ndvrh (vzor skartaéniho ndvrhu — piiloha & 6). Bez
pisemného souhlasu stitniho archivu nesmi byt 24dné dokumenty zniteny nebo
odevzdiny k drubotnému vyuziti.

Znitenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoinéna jeho
rekonstrukee a identifikace obsahu,

Clinek 9
Elektronicka podatelna

Mistem, které slouzi k pFijimdni (vstupu) datovich zprav dorudenych méstskémy
fadu je elektronickd podatelna (ddle jen e-podatelna), za jeji# Einnost odpovidd
podatelna

S elektronickou podtou se nakldda stejn® jako s podtou v listinné podobg, 1. v souladu
se spisovym fadem afadu.

Kazdy dokument zaslany dfadu elektronickou cestou, je-li sluFebniho charakteru (1.
souvisi s vikonem kompetencl méstského Ofadu), musi projit e-podatelnou, aby mohlo
dojit k jeho evidenei a k ovéfeni elektronického podpisu, pokud je ke zpravé piiloen.
To znamend, Ze je-li podéni dorudeno piima do podtovni schranky zaméstnance tfadu,
Je tento povinen zpravu preposlat viem# viech jejich souddsti (pilohy, elektronicky
podpis, certifikit) e-podatelng, Nepreposilajl se dalové zpravy, které jsou svim
obsahem a rozsahem obdobou telefonického rozhovoru a interni e-mailové podta.
Elektronicks adresa elektronické podatelny je; epodatelna@mesto-hm ez

Datové zpravy e-podatelna piijima ve formdtech pdf, txt. html, htm, doe, docx, xls.
xlsx, odt, ods, jpe, jpeg. png, tiff, rtf, protokoly S/IMIME, SMTP. Informace potfebné
k dorufovini datovych zpriv e-podatelnd (fadu jsou zvefeinény na elektronické
adrese www hermanuv-mestec.cz a na tfedni desce (fadu, a to v rozsahu pHslusnich
predpisi,

Je-li tfadu doruéena zprava na technickém nosiéi (disketa 3,5%, CD, DVD, flashdisk),
musi byt pfedina e-podateln® ke zpracovini datové zprivy na tomto nosiéi. § datovou
zpravou se déle manipuluje obdobng, jako by byla dorudena e-podatelnd
prostfednictvim sité, Ufad piijima media v pracovni dobé, vrac] j& pouze na vyslovné
vyadini. Neditelnd media nebudou do zpracovéni pfijata.

Kazda zprava zasland do e-podatelny prochdzi  kontrolnim mechanismem®, kierym je
antivirov ochrana véetn# ochrany proti datovym zpravam, které maji chybny format,
Datovd zprdva, v které byl zjiStén Skodlivy kod nebude zpracovivina, Pokud z piijateé
datové zpravy lze Zjistit elektronickou adresu odesilatele, bude na tuto adresu zasléno
sdéleni o zjifteni Skodlivého kédu,




9, Dorudené zpravy se ulo?i do dloZisté doruéenyeh datovych zprav ve tvaru, ve kterém
byly pifjaty, véetn viech piiloh a pfipadngch jinych souéasti. Do dloZifte ma piistup
a odpovida za n&j pracovnice podatelny,

10, Datové zpravy se v e-podatelng opatil identifikétorem e-podatelny, ktery obsahuje
visledek oviéfeni plamosti elektronického podpisu, identifikaci dané datové zprivy,
jejiho odesilatele a pfesny éas doruéeni s presnosti na sekundu.

11. Doruteni zprivy potvidi e-podatelna odesilateli zaslinim zprivy o doruteni, a to jen
tehdy, pokud z dorucené zpravy zjisti elektronickou adresu odesilatele. Potvrzeni musi
obsahovat datum a ¢as, kdy byla datova zpriva dorufena e-podatelné (to plad i
v piipadd pieposldni zpravy zaméstnancem Ufadu e-podatelng), identifikator datové
zprivy (dokumentn) pfidéleny elektronickou podatelnou, zaruleny elektronicky
podpis opravnéného zaméstnance tfadu.

12. U datovych zprav se zjisluje:

- zda zpriva odpovidd technickym parametrim, které Ofad stanovil jako
piipustné

- zda je ke zpravé pfipojen uzndvany elektromicky podpis nebo uzndvand
elekironicka znatka, piipadng zda je pfipojeno kvalifikované Easové razitko

- zila jsou elektronicky podpis nebo elektronickd znatka platné

- zda kvalifikovany certifikit elektronického podpisu nebo elektronické znatky
nebyl zneplatnén, pipadng zda je platné kvalifikované ¢asove razitko

13. Vysledky jednotlivich zjisténi se zapisuji do identifikitoru e-podatelny, kiery
obsahuje idaje o tom zda:

- zprava odpovidi technickym parametrim

- je pipojen uzndvany elektronicky podpis

- je pFipojena uzndvand elektronickd znacka

- je pfipojeno kvalifikované &asoveé razitko

- zaruleny elektronicky podpis je platmy

- jeho kvalifikovany certifikit nebyl zneplatnén

- elektronicka znatka je plamd

- jeji kvalifikovany systémovy certifikit nebyl zneplatnén

- plipojené kvalifikované razitko je platné

- je plipojen kvalifikovany certifikit nebo kvalifikovan$ systémovy certifikat

- je uveden akreditovany poskytovatel, ktery centifikit vydal a vede jeho
evidenci

- kvalifikovany certifikit obsahuje tdaje, na jejich? zaklad® je moZné osobuy,
kterd podepsala zprivu, jednoznaéné identifikovat

pipadné zda:

- bylo odesldno potvrzen! o dorudeni zpravy
- bylo odesléno sdéleni, Ze Gfad nemd moZnost provést velkerd dkony potfebne
k tomu, aby ovéfil, #e zaruéeny elektronicky podpis nebo elektronicka znalka
jsou plané a jejich kvalifikovany certifikit ncbo kvalifikovany systémovy
certifikit nebyly zneplatnény pred vytvofenim zarufeného clektronickeho
podpisu nebo elektronicke znatky
14. Po spinéni vsech v bodé 13 uvedenych ikond pracovnik podatelny predd Zpravu
v listinné podobd véetné identifikitoru e-podatelny pHsluSnému odboru Gfadu
k vyizeni.
15, Zpriva, kterd je z tfadu odesildna, se v elektronické spisové sluzbg ukléda ve tvaru, ve
kterém byla odeslana, Pokud je ke zprivé pfipojen uznivany elekironicky podpis
opravnéného zaméstnance ifadu a jeho kvalifikovany certifikit nebo uzndvani

10




b

elektromickd #nacka tfadu a jei kvalifikovany systémovy certifikat, ukladaji se spolu
32 ZPrAVOLL

16, Podepsat zprasu uzndvanym podpisem mide pouze raméstnanec, ktery je k tomu
opravnén. Potvrzeni o doreteni zprivy podepisuje zpravidla oprdvnény zaméstnenec
méstského Giadu.

: Clinek 10
Rizeni a kontrola

1. Za manipulaci sdokumenty ve spisovnd mésiského dfadu a za skartadni Fzeni
zodpovida podatelna, kterd rovné? poskytuje metodickou pomoc jednotlivim odborim
¢i oddélenim méstského Gradu.

2. Za spisovou manipulaci jednotlivich odborG éi oddéleni, véetnd sprivy dokumenti
v tloZnych prostordch odbore (oddélent) sodpovidaji jejich vedouci.

3. Za manipulaci s plsemnostmi vyphjfenymi »e¢ spisovny méstského Gfadu zedpovida
zaméstnanec, kiery si pisemnost zapiy&il.

4. Piisludny vedouci odboru (tajemnice v pHpad®, Ze neni vedouci odboru) provede
nejméné 1 x za 6 mésicd kontrolu vedeni podacibo deniku (v elektronické podobé)
odboru nebo oddéleni. Po vytifténl podaciho deniku méstského (fadu za pfedchozi rok
provede tajemnice jeho kontrolu a zéznam o kontrole vwenaéi v podacim deniku.

5. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny provadi Ix roéné kontrolu dodrfovini
spisového Fidu jednotivimi odbory & oddglenimi, daldi pfipadné kontroly provadi na
pokon tajemnice méstského Ofadu.

Clinek 11
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havirie, anebo v piipadé
Jiné mimofadneé situace, v jejichZ disledku je znemoinéno po omezené fasové obdobi
vest spisovou slufbu obvyklym zpisobem (dile jen mimofddni situace), se spisova
sluZba vede ndhradnim zplisobem v listinné podobé v podacim deniku.

Pro evidenci dokumentil se v pfipade mimofddné situace poufije jeden podaci denik pro
cely afad. V pHpad®, Ze se zjisti posledni pfidélené &islo jednaci dokumentu pled
zacatkem mimofadné situace, v ndhradni evidenci se na Cislo navide. V opatném plipads
se  dokumenty v ndhradni evidenci disluji od &sla 1 a aby npedodlo k ziménd
g dokumentem pod stejnym &islem jednacim v daném roce, odlidi se na konci éisla
jednaciho za lomitkem pismeny MS (mimofidna situace). Podpisem v deniku zpracovatel
potvedi pPevzer dokumentu, O vyfizeni podani  wéini zienam do podacibo deniku,
Vyfizeny dokument se po dobu mimofédné sitwace uloZi u zpracovaiele na misté, kde
bude dokument zajidtén pfed znitenim & odcizenim. JestliZe podateln® bude znemodnéno
v disledku vypadku elekirického proudu pouit k odesléni frankovaci stroj, uhradi
poitovné v hotovosti, O odeslanyeh doporslenych zisilkich se povede evidence
v podacim archu, ktery bude zpracovdn ruéné na tiskopisu Ceské pofty.

Nahradni evidence bude uzaviena ihned po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenc
a) méné ne? 48 hodin, pFeeviduji se z ndhradnf evidence do Fadné evidence,
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b) déle nez 48 hodin, zistavaji pro afely vykonu spisové shuZby evidoviny v ndhradni
evidenci a do fidné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit
v nahradnl evidenci.
3. Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spoleéné
s ostatnimi dokumenty.

Clanek 12
Zavéreéna ustanoveni

I. Zrufuje se Spisovy fad Méstského tfadu Hefmaniy Méstee véetné jeho aktualizaci,
ktery nabyl d&innosti dne 1. 7. 2005.

2. Spisovy Fid nabyvd ifinnosti dnem 1. ledna 2011

Nedilnou soufdsti spisového fadu jsou piilohy €. 1 — 6.

LN ]
"

aliy:

¢. 1 Spisovy a skartaéni plan Gfadu

¢. 2 Vzor pfeddvaciho protokolu o pfedini pisemnesti k uloZeni do spisovay

¢. 3 Vzor oznadeni archivni krabice, desck, pofadate a knihy pii uloZeni do
spisovny

€. 4 Vzor viplijéniho listku pii zapjéeni ze spisovny

&. 5 Vzor sbérmného archu

&, 6 Veor skartaéniho ndvrhu

V Hefmanové Méstei dne 21, prosinee 2010

|
Hana Mifkova
tajemnice Méstského dfadu Hefmandy Méstec
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Priloha €. 1

Spisovy a skartaéni plan

Obsahuje uklidaci naky, kterymi jsou oznaeny jednotlivé druhy dokumentt a Elenéni podle
ginnaosti, 17 ka®dého uklédachho znaku jsou uvedeny skartaéni znaky a skartaéni lhity V' (vodni Sasti
spisového a skartaéniho planu json uvedeny uklidaci znaky finnosti, které zajistuje vice odbord
ufadu, v daldich Sastech jsou uvedeny maky pro ukladani pisemnosti z jednotlivych dsekit éinnosti

TiFadu,
L
Rejstiik znaki spisového a skartaénibho plinu podle hlavoich skapin
Jednotlivé skupiny znaki ukladaci znaky od - do
Znaky vieobecné 51-61, 63-70, 72-77, 79, 82-85, 87-88
Oganizace Sinnost 1-110cE, 104
Agenda kontroly 111-113
Persondlni pricec 117122
Fimance 176-1749,181
Jivotni prostéed] 201-207, 221, 230-231, 233, 245-246,
245
Mistni hospodarstvi 254-255, 260
Doprava a silniéni hospodarsivi 276, 280
Uzemni planovéni a stavebnf Fad 126-341
Kuliura 401, 403, £409-41]
Skolstvi 431
Socidini péde 551-552,555,559

Pozami ochrana
Vieobecnd voitfni sprava, ochrana vefejného pofadku
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602, 603-609, 612-614, 616-617,
619-622, 625
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Lnaky spisového a skartalniho plinug

Ukbidaci enak Heslo
{podenak)
ZNAKY VESEQBECNE

51. Pisemmosti vedoucich tvar — vieobeoné
51.1 Pisemnosti starosty (primdétora)

31.2 Pisemnosti mistostarosty (nadmésthi)
51.3 Pisemnosti tajemnika

514 Pisemnosti vedoocich odbogh

52 Spoluprice se stitmimi orgAny a jinymi organizacemi:

52.1 Soucinnost s Gstfednimi spravnimi (fady
52.2 Soudinnost s ostatnimi organizacemi
52.3 Clenstvi ve Svazu mést n obei CR apod,
52.5 Mikroregiony, pleshranicni spoluprice

33 Organizace Elenéni a plscbnost dradu:
53.1 Systemizace ifadu
53.2 Interni akty fizeni a dalii fidici predpisy

54 Riweni, kontrolz a metodicka Sinnost:
54.1 u obecnich uradd

54.2 u pfispévkovich organteac, jichZ je obec zfizovatelem,

a organizaénich slofek obce
+4.3 Metodické materidly:

54.3.1 vlastni

54.3.2 ostatni

55 Rehabilitace

26 Smlouvy (ngjsou-1i nedilnon souédsti plisluindch pisemnosti)

56.]1 vieobecnd
56.3 najemni

364 majetkoprivm
3.6 ostamif

56.7 vefejnopravni

57 Statistika, vikaznictvi
58 Automalizace, vypoéetni technika

5% Petitni privo

&0 Stinosti, podndty a ozndmeni obéand
60.1 Vieobecné pisemnosti

60,2 Hodnoceni, rozhory, evidence
6.3 Konkrétni pifpady

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizove Fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva

Skartacni znok/Thita

W5

Wi
Vis

ASS

AT

v/5!

WIS

61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky
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WS
W0
/10
Wi
Vil0

V5

ASS

Vi5
Vi

ASS
8

505"

Vs
A

v/5"

L
AlS

AlS



poérni ochrany, obéanskd sdreéeni, technické a jiné

sluzby aj.) 545
61.1.3 Opatfen{ ochrany obyvatelstva (varovini, evakoace, ukryti,
nouzeve plefit aj.) Vis
61.1.4 Hospodafeni 5 materidbern civilni ochrany S/5
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany {odborna piiprava, dokumentace) Vis
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob v obei 5/5
61.1.7 Stanoviska obee jako dotleného orgdnu ve stavebnim Fizeni z hlediska ochrany
obyvatelstva AJS

61.3 Krizové fizenl
61.3.1 Organizace krizového Hzenl (bezpetnostn rada,

krizovy &ib) V/s
61.3.2 EviiZini skutetnost V5
61.3.3 Pipravenost na krizové stavy (krizové plinovéni,
cvitent, vadélavani v krizovém fizeni) Wis
61.3.4 Redeni krizovich situnci ASS
61.3.5 Financovéni, nihrady 85
61.3.6 Kontrolni Einnost, pokuty ViS
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Zipis o prithéhu a vysledku hlasovani referenda ASTD
63,2 Ostatni dokumentace V5
63,3 Pouzité hlasovaci listky a tfedni obdlky 5
634 Mistni referendum:

63.4.1 Navrh na kondni mistnibo referenda, podpisové listiny,
usneseni o vihildteni referenda, wipisy okrskovyeh

a mistnich komisi, vwhligeni visledkil hlasovini ASD

63.4.2 Ostatni dokumentace Vs

£3.4.3 Poudité hlasovael lstky a diedni obdlky st
64 Zivelni pohromy a mimofadné udilosti A5
65 Plany, koncepee, programy rozvaje obes ASD
5.1 Dotaéni programy V0
66 Pokutovani ve sprave S5
67 Prestupky, spravoi delikiy
7.1 Rozhory, hodnoceni ASS
67.2 Evidence pfestupki ASS
67.3 Konkrétni pripady Vis
67.4 Spravni delikty privnickych osob a fyzickych osob, kterg jsou

podnikateli V5
67.5 Sprivni delikty podle zikons o obeich vi5
68 Ochrana stamiho a slufebniho tajemstvi V15
69 Fotografovani, Hilmovani (povolent aj.) Vis
T0 Spisovi sluzba
7.1 Skartacni fizeni A3
7.2 Podaci denik ASS
70.4 Rejstiiky A5
70.5 Jind pomocnd evidence VisH
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72 Hospodafeni a spriva majetku
72.1 Evidence majetku
72.1.1 Obecni pozemky
72.1.2 Obecni budovy
T2,1.3 u pfispdvikovych organizaci, jich? je obec dMzovatelem,
a organizacnich slodek obee
72.2 Inventarizace majethu
72.4 Mab¥vani majetku obce
72.5 Vyfuzovand majethu
72.6 Rekonatrukce a modemizace majetkn
T2.7 Opravy & ndriba majetku
718 Zatikeni (dluhy, vécnd bfemena) majetku
72.9 Majetkové restituce
72.10 Vybérove Hzeni o sadivani vefejnich zakazek

T3 Privatizace
74 Vyenamenani, cony mésta, Sestné obanstvi
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jingch vidaji

76 Propagaéni Smnost
76.1 Obeeni zpravodaj, jiné tiskoviny vvddvand obei

v prislngném archivy se uklddd feden exemplidF)
76,2 Vesifidkovd slufba o dnnosts Gfadu

77 Volby do zastupitelskyeh shord

7.1 Kandiditni listing, pfihlagka kandidata k registraci, prohladeni
kandidita vietné podklada ke kandidatni listing a pfihldgce
k registraci, petice, dokumentace o veding se kandidatury
nebo jejim odvolini, mzhodnuti o registraci kandidémni listiny,
rozhodnut o registraci pRhlagky k registraci, rozhodnuti soudu
ve vici registrace plihldiky k registraci

77.2 Zipisy o vysledku hlasovéni, hladeni vysledkil voleb v obei

773 Organizalng technické zabezpedeni voleb

77.4 Ostatni volebni materidly

T7.53 Beznamy volifd

77.6 PouZité hlasovaci listky a valebni obilky

19 Konference, porady, konzultace

82 Beklama:

82.1 Viastni

22 Cin

£3 Obecné prospéingé price

83.1 Obecné prospéing price

#3.2 Obecni prospéingé price podle soudniho rozhodnuti
B4 [nformace podle mikona & 106/1999 Sh,

84,1 Poskyviowvini informact

84.2 Vyhodnoceni

85 Predbeind ochrana orginem statni spravy
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87 Dokumenty, kieré nejsou podnétem k dfednimu jednini nebo nepfislusi k vytizeni obeenimu dfadu

57.1 Dokumenty na vEdomi
87.2 Postoupeni viécné nebo mistné nepfisluing ralefitosti

88 Dotace, grantova podpora

£8.1 Dotace grantovd podpora

$8.2 Vyjadfeni, stanoviska ke grantlm a dotacim
$3.3 Dotace, grantova podpora (dlouhodohé)

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Zasedini eastupitelstva, rady a komisi

1011 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
101.1.1 zastupitelstva
101.1.2 rady
100.1.3 wwhorh a komisi

101.2 Zépisy z jedndni véetnd programu, usneseni a pifloh
101.2.1 zastupitelstva
101,22 rady
101.2.3 vybor a komisi

[01.3 Interpelace élend zastupitelstva

102 Zvladmi organy obce

102.1 Cinnost #vlddtnich orgini ohee
102.2 Berpednosind rada obes

102.3 Krizovy §tib obce

104 Vyhladky a nafizeni oboe
1k T Dbecnd zivarné vvhlazky obee
104.2 Nafizeni ohee

AGENDA KONTROLY

111 Plény kontrolnt éinnosti:
111.1 krdtkodohé

1112 dlouhodobé

111.3 Kontrolni #d

112 Kontroby

112.1 Kontroly planované viastni

112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy
112.3 Neplinované kontroly

1 124 Rozhory a vyhodnoceni

113 Kontrola plnéni usnesent:
113.2 — zastupitelstva

113.3 = rady

1134 —vwbord a komisi

PERSONALNI PRACE

11T Kvalifikace a vadElavani pracovniki:
117.1 Evalifikace a vzdélavani

117.2 Hmotné zabezpedeni

17

51

&'l

V10

Vs

V20
WIS
VIS
VIS
AN
Al
AL1D

Vis

Vs

VIS
Vs

AJSY
visH
575
ASS
Vs
WS

Vis
Vs

ASS
F ¥
ASS
A5
WD
S5



118 Peacowvni pomeér

118.1.1 Osobni spisy a pisemnosti = obdobnou funkei vietné dotazniki, evidenénich listl, 2estnfch
prohlaseni, pracovnich a slufebnich smluv, funkéniho zafazeni, platovych vymér,
kvalifikaénich posudkii a dokladd, visledki psychelogickych a podobnych zkoulek a testh,
Eestnych undni & vyanamenand, vWpoctd, Zdosti o ropvizani pracovniho pomén,
vstupnich a propoutécich listh, likvidatnich listd, vysvedeeni pi odchodu, zapoétovych
listil (potvrzeni o zamésimani) aj.:

vedoucich zameéstnanch ASD
catatni caobnl spisy:
118.1.2 pisemnosti obsahujici ndaje potfebné pro idely dichodového pojisténi § 45
118.1,3 ostatni 510

vyjma pisemnost] tikajlcich se osobnich Gdajd o zam&smanci, které nejsou nezhying pro
uplatnéni priv a plnéni povinnost] zaméstnavatele vvplyvajicich ze avlifinich sikond. Tyio
pisemnosti preda zaméstnavatel zaméstnanci pfi skonceni pracovaiho poméru (napf. Eivotopis,
pracovni posudky, vvsviddeni, zipoftovy list apod.).

118.1.4 pisemnosti tykajici se p¥ijimdnl, pracovniho poméru a zafazeni, rufeni pracovniho

poméru, propouiténi o jinych zmén (pokud nejsou soudasti osobniho spisu) 55

118.2 Pracovni doba {pracovnd volno, Glevy v prici, price prestas) 515
[ 1B.3 Saifeni pracovniho ivazkn ]
1185 Vedlejsi Sinnost S5
118.6 MNahrada ikody 545
118.7 Nemocenské a socidlni zabezpeleni pracovniki 510
1188 Zdravoini pojidténi S0
118.9 Zplisobilost zaméstnancd k vikonu Einnosti - povifovini,

akreditace, rmocnéni apod, 5/5
118,10 Postihy podle sikoniku prace 85
L1R.11 Vybérové Fizeni na obsazeni pracovnich mist 8/5
119 ZileZitosti pracovné pravai
119.1 Pracovnici apardtu (fadu 8/5
1192 Pracovndci organizaci a zaifzeni bez privnl subjektivity Fizenych

a spravovanych dfadem 5/5
119.3 Odmeény z prostredki Gfadu S5
120 ZaleXitosti Elenh méstského zastupitelstva, Elemd komist a vibord  5/5
120.1 Pracovné praval vztahy a odméEfovani 513
120.2 ZileZitosti dichodového zabezpeleni 53
120 3Jednorizové odmeény # prostfedlkd obee 55
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajit) §/5
121 PHjmy z pracovniho pomém
121.1 Platovy féd Vst
121.2 Katalog funkei a madovych tarifi 5757
[21.4 Odméovini 55
121.5 Nahrady za dovolenou 545
121.6 Véend plnéni 55
121.7 Dohody o provedeni prace a dobady o pracovni &innosti 55
121.8 M=zdové listy S¢30

Vehieden k potfebé medovych list pro adely diichodového rabezpedeni

a Remocenskéfo pofifténi se doporucuie skartadni znak a Hhia Sd3
121.9 Dari z pfijmu S0
121,10 Vedlejsi cinnost 575
121.11 Vyplatni listky 5/5
121.12 Pijeky zaméstnancim 343
122 Péce o pracovniky vicobeond Vi

18



1221 Bezpeénost a4 ochrana zdravi pfi praci, pracovni drazy,

odikodiovind pracoviich Oraed:

122.1.1 smrteiné a té¥ké

[22.1.2 ostaini 55
122.2 Pracovni podminky Zen 515
122.3 Pracovni podminky miadistvich 83
|22.4 Osoby se zménénou pracovai schopnost S5
122.5 Ziwvodni stravovam
122.6 Ochranné odévy a jiné soubhstly, slufehni odévy /5
FINANCE

176 Rozpoéty - vieobeené ddaje a diléi podklady
176.1 Rozpoétovy vwhled, tabulkovi a textova Sdst

176.2 Roéni rozpodty, tabulkovi a textova &ist A0
176.3 Rogbory o plnéni rozpoétl a finanéniho hospodafeni

176.4 Ostatni pisemnosti finanténdho hospodafeni

177 Finanini pliny hospodéfskych organizaci a rozpoéty pispévkenvich

organtsaci viecbeond
177.1 Disuhodobé finanéni plany a rozpodtové vihledy AllD
177.2 Roéni finanéni plany a rozpolty organizaci
177.3 Rozbory hospodafeni organizaci A/10
1774 Cstatni pisemnosti o finanénim hospodafend FAzenyeh organizaci V/5
178 Dang, divky, poplatky vicobecné N5
178.1 Yieohecné zdlefitosti stitnich pfijmi a pfijmd obei
178.2 Jiné pEijmy (s vijimkou uvedenych v poloZkich 3 aZ 6) 8/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vikazy apod., likvidace nedoplatki Vis

1784 Mistni dané a poplatky
178.7 Dadi z pfidané hodnoty

179 Privni zastupovini obee ve finanénich zdlefitostech

181 Utetnictvi:
181.1 Roéni aéetni vykazy, roéni uzivérky a vyrolni zprivy, audit
181.2 Doklady o vidajich a prijmech
181.3 Inventirni karty hmotného majetku (kromé zisob nebo
iéetnich pisemnost je nahrazujicich)
181 .4 Seznumy Eiselnych znaki nebo jimych symboll a zkratek 551
181.5 Utetni doklady a jiné déemni pisemnosti tékajici se dafového
fizeni, spravniho fizenl, trestniho fizend, obfanského soudniha
fizeni nebo jiného fizend
181.6 Uetni doklady t¥kajici se nezaplacenych pohledivek & nesplnénych
zhvazkii
181.7 Knihy analytické evidence pohledivek a zdvazkl, 6etni doklady
a jiné Géetni pisemnosti vaniklé z pfimého styku s cizinou pied
1. lednem 1949 a (fetni zivérka veahujici se k pievodu majetku
na jiné pravnické nebo fyzické osoby provedené podle zikona
. 92/1991 8b,, ve znéni pozdéjfich pfedpisi
[51.8 Lﬁem[dnkla.l:f}' tykajici se pohybu majethu
181.9 Unvéry, ziruky a pisemnosti s obdobnou funkei 85
181.10 Cenné papiry
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1BL.11 Ostatni Géetni pisemnosti (prezkum hospodafeni, rating ai.)
[81.12 Projeking programovi dokumentace pro vedeni déemictvi,

prostiedky vypodetnd a jiné technily
181.13 Vyherni hraci pfistroje {vyidtovini)

ZIVOTNI PROSTREDI

201 Pidni fond - vieobecnd

201.1 Vynéti ze zemidélského pldniho fondu a rekultivace

201.1.1 Rozhodmuti o odvedech za vynét pidy ze zemédélského

pldnile fondu
201.2 Ochrana wvuZitl zemédélzkého pldniho fondu
201.3 Zmény kultur & vyuditi pidnibo fondu

201.4 Prevod a ndjmy #emédélskych a lesnickich pozemki
201.5 Pouwditl zemédélské phdy k nezemédélskim (felim na dobu

jednoho roku

201.6 Pokuty ukliédané pfi ochrané zemédélského piidniho fondu

202 Pozemkove dpravy, stanoviska k zemné plinovaci dokumentaci

203 Zemédélskd vyroba
203.1 Ugdvani pidy & jiného zemédélského majetku

203.1.1 Osvédleni o zipisu do evidence soukromé
hospodaficich rolnfki, rozhodnuti o jeho arudend

203.2 Ochrana proti Skiidetim, chorobam a plevelim
203.3 Kicend ovocnyeh stromb a kludeni vinec
203.4 Zrudeni chmelnic

203.5 Veterindmi opatfeni

2036 Plemenitha

203.7 VielaFstvl

2038 Chov a ochrana zviiat

204 Fernddélzké prhce (ajisténi)

205 Zemédélske organizace a podniky

206 Mysliviost

206.1 Urmini honiteb

206.2 Mijemni smicuvy

206.3 Myslivecke planovini a statistika

206.4 Oblast pro chov zvéfe

206.5 Lovecké Listky (evidence)

206 Wihrada Skod

206.7 Myslivecky hospodii, mysliveckd striZ

206.8 Evidence honebnich spoledenstey

206.9 Pokuty uklidané fvzickym a pravnickim osobim

207 Bybafstvi

207.1 Rybafské reviry

207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodafované
207.3 Plinovéni a rvbifské hospodareni

207.4 Ryhafsky hospodsF a rybafskd strad
207.5 Evidence rvhafskych listki

207.6 MNahrady tkod

221 Lesni hospodarstyi;

WVia

55
Vi35
575

WIS
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¥/5
Y10
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V/5
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221. 1 Pozemky uréené k plnéni funkci lesa:
221.1.1 ProhlaSeni pozemku za pozemek ureny k plnéni funkce
lesa
221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech ASS
221.1.3 Soublasy k névrhim Gzemnd plinovaci dokumentace
a k wvdin{ tzemntho rozhodnus
221.1.4 Déleni lesnich pozemki
221.1.5 Odnéti pozemki k pinéni funkei lesa A5
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemkid pro plnéni fankel lesa
221.2. Uzivani les:
221.2. 1 Doéasné omezenl nebo vylouteni vstupu do lest

221.2.2 Vjimka ze zakazu nékterych Einnosti v lese /5
221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akee
211.2.4 Opatteni k zabezpelieni osob a majetku Vo

221.3. Hospodaiska dprava lesi:
221.3.1 Vyhlifeni zamé&r zadat rpracovini lesnich
hospoddfskych osmoy
221.4. Hospodafeni v lesich:
Z21.4.]1 Usndni vybéroviich stromi a lesnich porostii
prov shér semen A
221.4.2 Ulogeni opatfeni v pfipadech mimofidnych okolnosti /3
221.4.3 Vajimka  velikost é1 &ife holé sedc
221.4.4 Povolend deliich Wit pro zalesnénd a zajidténd kaltur V10
221.4.5 Nesouhlas s téZhou v lesich bez plevzand lesnl
hospodafske osnovy
221.4.6 Vyjimka ze zikazu mytni tékby v porostech do
osmdesati let véku
221.4.7 Podminky a vyie nahrady leani dopravy po cizich
pozemcich
221.4.8 Povéfeni vwkonem funkee odbormého lesniho hospodife
221.4.9 Udgleni nebo odnéti licenci pro vikon funkee
lesniho hospodare
221.4.10 Souhlas s t82bon uznanych stromi nebo porosti

221.5 Ochrana lesi
221.5.1 Opatfen k odvrdeeni hroziciho nebezpedi
221.5.2 Opatfeni proti rozSifeni Skidch Yi5
221.5.3 Ustanoveni a rruseni lesni strade

22716 Statni sprava lesil a sankee:
221.6.1, Opatfeni k odstranéni zjifténych nedostatki VD
221.6.2. Pokuty za prestupek
221.6.3. Pokuty za sprivai delikt

230 Vodohespodafske planovéni

231 Vadni hospodéfate]

231.1 Realizace mikons o vodach a souvisejicich pfedpisi

231.2 Vodoprivni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych
rozhodnut

231.3 Pokuty

231.4 Opravne prostfedky proti rochodmnt

231.5.1 Vodni toky, Eistota toki & odpadnich vod, vypousténi
nebezpeénych vod

231.5.2 Rybniky, nadrée, vodni rebreace (vvjadfeni, rozhodnuti
o povolenl kolandace, revize)
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231.6 Vodni straz Via

231.7 Vodohospodifsky dozor A0
23 1.8 Vodohospodafskd evidence (vietné vodnich toki) ASSD
231.9 Protipovodaova ochrana Via
231.9.1 Povodfiovy plén obce AlS
23110 Zatopova (zemi V10
233 Vodovody a kanalizace - vieobecné v/
245 Ochrana ovedugi
245, 1 Rozhodnuti podle prdvnich pfedpist na ochranu ovadudi AJS
245.2 Poplatky za snelidténi ovadusl S5
245.5 Evidence stacionarnich zdroji Vi35
246 Ochrana pfirody
246,10 Kaceni dfevin rostoucich mima les ¥is
249 Odpadové hospodifsti
248.5 Nepovalené skladky odpadn 575
249.7 Priprava a likvidace odpadu Vis
MISTNI HOSPODARSTVI
254 Bytovy majetek
254.1 Bytovy majetek chee V/10
2344 Phispiviy na byiovou vystavbu =0
254.% Hospodafeni & byty (pfidélovini, sména byill) S0
2546 Modernizace a adaptace bytis 5/
254.7 Néjemné S5
255 Mebyiove prostory
255.1 Pfidélovini =0
255.2 Najemné 575
255 3 Odvelacd feend VD
2od} Pohfebnictvi V5

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava

2762 Jizdni Py g5
280 Silmiéni hospodafsivi

280.8 Uzavirky pozemnich komunikaci & find rozhodnut 55
280.10 Stanoveni dopravniho znadeni 55
280,12 Zvlidtni uiHvini pozemnich komunikaci e

280.16 Nemovitosti
280,16.1 Pfipojenf pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci
A0

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Liklddact mnak spisovéfio a skartacniho planu se u této skupiny pisemmosei poudije jen v pripodd, kde
pisemst Relze zafadii do kompletnifo spisu stavhy.
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326 Uzemné plinovaci dokumentace

326.1 Uzemni pliny

326.2 Urbanistické studie

327 Uzemné planovaci podklady

328 Usemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chrinéném (ezemi

328.2 Rozhodnuti o stavebni uzvife

338.3 Rozhodnuti o umisténi stavly

328.4 Rozhodnuti o dékeni a scelovini pozembki

A28.5 Odwvoland profi dzemnimu rozhodnuti

329 Oprdvnéni k projektové Einnosti

330 Stavebni povalebnl 3 daldi spisy viemé dokumentace, tikajicl se
stavby (kolaudace, smény stavby, rmény v uFivini stavby,
udrFovaci prace, odstranénl stavby)

330.1 stavby dopravni, energetické, telekomunika&af

331 Povolen{ terénnich dprav, nékierych praci a zafizeni

332 Stani stavebni dohled

333 Vyvlasinéni (stanoviska a vyjadieni)

334 Stavebni afady

335 Vstup na cizi nemovitosti

336 Souhlas k vwddni stavebnibo povoleni pro specidlng stavle

337 Rozhodovini stavebnich dfadd podle zvldstnich pfedpisi

338 Sankee podie stavebniho zikona

339 Prerkoumdni pravomocnych sprivnich rozhodnut mimofadnyimi
opraviymi prostfedky

340 Problematika radonu
341 Program obnovy venkova
KULTURA

401 Kultura
401.1 Péée o obfanské zaleFitosti

A
A0
VIO
AJS
AJS
A5
Vs
V5

A0

Vst
Vs

Vi5
520
VS
V10
8/3
AS1D
V1o

a3

Vi3
V10

V0

85

401.2 Slavnosti, vzpominkové akee, koncerty; vychovné, kulturni a jingé vefejné akce V/3

4013 Vrdékivact kursy a jing kulturms vwehowné akoe

407 Kultitmi mstituce a zafizeni;
403.2 Enihovny
403.3 Muzea a galerie

V5

V/i5
Vi



409 Fdjmova umélecks éinnost Vis

410 Kroniky Ao
411 Péde o kulturnd pamatky vieobecné Vis
411.1 Péke o kultumi pamétky, pamdtkové rezervace, pamitkové z6ny,
pamatkova ochranna pasma véetnd evidence V10
411.2 Prohlazeni Ministerstva kultury za kultumi pamitke, ppmétkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamdtkové ochranné pdsmo AL
SKOLSTVI
451 Skoly u Skolskd zafizeni
451.1 Spriva matefskych Shol Vis
451.2 Sprava zakladnich Skol Vs
SOCTALNI PECE
351 Sledovini socidlrich pomérl a vedeni evidence socidlné potfebnych obdant
551.1 Evidence uchazed( po piidéleni byilu v socidlnim zafizeni 515
552 Mimodstavni soctalni péde
352.2 Pedovatelskd slufba, kluby dichoded 510
552.3 Mimofadné vwhody pro obfany té2ce postizené na adravi S0
352.4 Penéhité plispévly S0
352.4.1 Socialni piispévek 810
35242 PhiapEvek pfi pédi o osobu blizkou 515

555 Péte o rodinu
555.1 Socidlni péte v rodinich s nezaopatienymi détmi a u téhomych #en v/'®
555.2 Sociilné pravni ochrana dét & mlddede:

555.4 Divky socidlni péée nezaopatfenymi détem, jejich redidim a

tehotnym Fendm 55
5535.5 Petovatelska sludba pro rodiny s détmi 55
5592 Dokumenty hmotné nouze 55
POZARNT OCHRANA

281 Ohrganizace poXirnd cchrany
581.3 Spoluprdce s ostatnimi orgény a organizacemi (Hasiésky

zichranny sbor CR, shory dobrovolnych hasici aj.) 8/5
3825 Prevence poZarni ochrany 5/5
585 Vieobecnd prostfedky pozdmi ochrany 8/5

VESEOQRECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREINEHO PORADKU

k2 Shromadd ovind Wis

615 Evidence olvvateal
605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 Hldgeni evidence obyvatel Vs
605.1.2 Evidenéni listy obyvatel A5
605.4 Rozhodovani o zrufeni trvalého pobytu VIS
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobyt S/50
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603.6 Potvrzeni o 2méné mista trvalého pobyvtu
603.7 Obéanské pritkazy
605.7.2 Zadost o vydani obfanského prikazu

605.7.3 OhldSeni ztraty, odeizeni, podkozreni obfanského prikazu
603,74 Evidenéni listy odcizenych, stracenveh chéanskych

prikazii a vydanych potvrzeni o ohfanskych pritkazech S/5
605.7.8 Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné

stavu shiatkem
606 Statni obéanstvi — vieobeend
606.5 Riené
607 Matriéni zaleZitosti - vieobecnd
607.1 Matriky a shirky lissin:
607.1.1 Knihy narozeni

#07.1.2 Knihy man#elard
607.1.3 Knihy amnti

607.1.4 Opisy matritnich dokladi, vipisy 2 matrik
607.1.5 Oznameni pro zipisy do zvldnich matrik

607.2 Matriéni doklady do ciziny

6073 Osvéddovini zpdsobilest K uweavieni manzelstvi
607.4 Rozhodovani v matriénich vicech

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik

607.6 Faleditost matrikiafd a matriGad obvody

608 Zména jména a pfijmeni

609 Ovéfovini opisi listin a podpist na listindch (ovéfovae kniha)

612 Nizvy obei, ulic a vefejnych prostranstvi

613 Cislovani doma
613.1 Cislovani domd
13,2 Informace o élslovini domdb

614.1 Organizaéni & vécné problémy vefejného pofadku na jednotlivich

nsecich

616 Zpravy a informace o obéanech

616.1 Vyjadieni k osobé 2idajictho (Zhdost o zbrojni prikaz aj.)

617 Stitni, mistni znaky a symboly
817, 1 PouZivani stiinich znaki a symboll
617.2 ¥naky, barvy a prapory ohce
617.3 PeCetidla a razitka:
617.3.1 Pedetidia
617.3.2 Razitka

619 Shirky
619.1 Vefejné shirky

619.2 Shirky pofddané obei
620 Firity a nalezy

621 Evidence hrobi

81

815"
&

&1

V/50

Vi3
15

A100%

ASTSY
Af75Y
5/3
843
5/3
ViS5
V5
AJS
V20

510
AL

Al
53

Wi5

85
&5

V5
AL

548
\lrllrjml

Via
Vi5

A5



621.1Evidence valenych hrobi ASSW

622 Cestovnl doklady

622.1 Vieobecnd agenda v/s
622.3 Zadost o vydini cestovntho dokladu 5/15'9
625 Vystupy z informadnich systémi vefigjne spravy

625.1 rejstilky trestd Vie
625.2 ostatni V5
Poendmbky:

1y Skartaéni Ihitta zafind phmout po ukondeni platnosti pisemnosti.

2y Skartadénd Ihita zadina plynout po ziraté platnosti pisemnosti.

3} Skartalni lhita zatina plynout po vyhodnoceni pisemnosti.

4) Skartaéni Ihiita zalind béZet po roce, v némZ byla vipocetni a jind technika naposledy pouZita.

5) Skartadni [hiita zadina plynout po vyhlaZeni vysledki referenda prezidentem republiky ve Shirce
wikoni, popfipadé po vvhlaseni nilezu Ustavniho soudu, kterdm rozhodl, e postup pii provadéni
referenda nebyl v souladu s dstavnim zdkonem o referendu o pfistoupeni Ceskeé republiky
k Evropské unii nebo rikonem vvdanym k jeho provedeni s povinnost] zachovini 17 nepouditych
hiascrvacich listk pro referendum pro ulodeni v prisluiném archivi

) Skartaini Ihitta zatind plynout po uplynuti dvacetidenni [hity po vyhlaeni visledki hlasovini
pm{j[pnuﬁﬁ rachovani t nepoukitych hlasovacich listkd pro referendum pro ulofeni v pfishifném
archivy

7y Skartadni [hivta zading plynout po dopsini knihy, u automatizovanéd evidence po uzaviend roku.

8) Skartacni lhita zadini plynout po uzavleni svazku,

9) Skartatni [hiita zadind plynout po vvhlaseni visledki valeh,

10} Skartaéni Ihiita zadind phynout po vplynutl tficetidennd lhity od uvefejnéni visledkid voleb Statni
volebni komisi s povinnosti zachovéni tf sad nepouditich hlasevacich listki pro jednotlivé volby
k ulodeni v prislulném archivu.

11) Skartacni fhitta zadina plynout po vyfazeni viech pisemnosti, v nichz byly poukity.

12} Pisemnosti s¢ zafadi do skartaéniho Fizeni poté, kdy Ministerstvo financl vwdi samo nebo na
#Fadost Ofetni jednotky souhlas k jejich vyfareni.

13) Skartaéni Thita zadind plynout po zrofeni safizeni,

14) Skartaéni Thiita za#ind plynout po odstrandni objektu.

15) Skartaénl Thiita zatind plynout po pofizeni nové evidence.

16) Skartaéni lhita zatind plynout po dovrieni plnoletosti ditéte.

17h Skartaéni Thita zadingd plynout od vydéni obdanského prilkazu,

18} Skartaéni Thita zading plynout po rru$eni platnosti starich.,

19} Skartaéni thiita zaling plynout od vydini cestovnibo dokladu

2} Skartatni thitla zading plynout po vyfazeni viech pisemnosti, v nichZ byly idaje z evidentnich
karet pouZity,
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Piiloha é. 2

Preddvaci protokol o pFedani spisu do spisovny

Nizev spisu:

Odbor nebo oddéleni, které predava 3PI8! cvviriieermenniiiirisarimerimsnsrrsssssnsss

Predal: Pievzal:

---------------------------------------------------------------

Jméno, pfijmeni, podpis Jméno, piijmeni, podpis

Diatum predani spisu do SpisSovVIIV: .cvviiiiiiiniciiiiiiiinrencss
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Priloha €. 3

Por. éislo:
Meéstsky ufad Hermaniv Meéstec
odbor/odd&lent. ..........coovciiiiivainin

Nézev dokumentu:

Obdobi vzniku:
Spisovy a skartaéni znak a skartadni [hiita:

Cislo regilu/&islo police:
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Priloha . 4

Vzor vypujéniho listku ze spisovny

Jméno/odbor

--------------------- LE LA N LR R L lll‘llrl'l'lll'l'l'l‘li'l‘li'l fRFdiddidisriansaadindi A rddddnsam

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENE PISEMNOSTI

Pof. ¢, zarch. kmhy ......ooonviniiniiinnns

Odbor e e

L -,

Datum a podpis ....coviiiiiiiiiiiiiiiiiiaeiae e

Pisemnost vracena dne: ..o veeceieereevenersrenns
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Shérny arch k &j. -

Priloha €. §

Yo
Pot. | Dodlo Odesilatel Cj. Podet Poznimka
Zislo | dne odesilatiebe
list | pfHloh
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Priloha €. 6

Méstsky urad HeFmaniv Méstec
Namésti Miru 4, 538 03 Hefmantiv Méstec
tel.: 469 660 340 fax: 469 696 114  e-muail: meu@mestﬂ—hm,cz

Statni okresni archiv Chrudim
Filidtinska 37
537 01 Chrodim

V Hefmanoveé Mésteidne ....oovecevennnnns
L F

Skartalini ndvrh

Ma zdkladé zdkona &. 499/2004 Sb. o archivnicivi a spisové sluZbg, vyhlaiky ministersiva
viitra & 191/2009 8b., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, zikona & 563/1991 Sb, o
tetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpisi a Spisového a skartainiho fidu Miéstského Ofadu
Hefmaniiv Méstec pfedkliddme skarta¢ni ndvrh na vyfazeni dokumentd,

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Méstského Gfadu Hefmaniv Méstec z let
; . % uplynul¥mi skartaénimi lhﬁlmm, které nejsou nadile potfebné pro nasi Sinnost.
Uﬂkmﬂ&ﬂt}* jsou ulodeny v centrdlni spisovné Mésiského afadu HefmanGv Méstec a ve
spisovné Gétirny,
Piehled navrhovanych dokumenth je pfipojen vpf[lnze Dokumenty jsou rozdéleny
v prehledu dle skartadnich znaki a ddle dle toho, jestli jsou uloZeny v centrilnd spisovné nebo
v spisovné Gétamy. Dokumenty iny ., V" hyly skartaéni komisi rozdéleny do skupin A"
a ,,8%, cod je v prehledu vyznadeno, Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumenti.

Podrobnosti ohledng skartainiho fizeni je modné dohodnout sp. ey
tel.:. . e-mail: . P

Starosta

Pilohy: Seznam dokumentid ke skartaénimu fizeni (.... listd)
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Kazdi skupina na samostatny list!

Oznateni plvodee
Dokumenty skupiny A

pot. & nazev asovy rozsah rok vviazend mngEstivi

COznadeni pivodee
Dokumenty skupiny 8

poi. €. nazev Easovy rozsah rok vyfazeni mmoZstvi

Oznadeni pivodee
Dokumenty skupiny V piefazené do A

pof. €. ndzev casovy rozsah rok vytazeni muo#stvi

Cznatend plrvodce
Dokumenty skupiny V piefazené do 8

pof. & nazev &asovy rozsah rok vyfazeni mnodstvi
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Méstsky urad Hefmanav Méstec

AKTUALIZACE C. 1
SPISOVEHO RADU

Spisovy fad Mésiského Ofadu Hefmaniiv Méstee a8inny od 1. 1, 2011 se touto
aktualizaci méni v nasledujicim:

Clének 1

V disledku legislativnich zmén se vypousti posledni véta v &lanku 2 odst. 1, kterd zni;
»MNa socidlnim odboru se pro udely spisové slufby vyuZivd rovné? program OK
Nouze".

Clinek 2
Meéni se piiloha ¢, 1 Spisového fadu Méstského GFadu Hefmanidv Méstec - Spisovy a
skartaéni plan Gfadu. Novy Spisovy a skartatni plian je pfiloZen.

Aktualizace €, 1 Spisového fadu nabyva Géinnosti dnem 1. 1. 2012,

¥ Hefmanove Mésici dne 19, 12, 2011

A
jf{'f:lrﬁ‘il-f#'”?

v
Hana M{ui fkova
tajemnice Méstského ufadu Hefmaniv Méstec



Priloha & 1
Spisovy a skartaéni plin

Obsahuje uklidaci znaky, kterfmi jsou oznateny jodnotlivé druby dokumenti a lenéni podle
¢innosti, U kazdého oklidaciho znaku jsou uvedeny skartaéni znaky s skartaéni thitty.V Gvodni &dsti
spisoveho & skartaéniho plinu jsou uvedeny uklidaci mmaky Ginnosti, kterd zajistuje vice odbord
ufadu, v dalich Gdstech jsou uvedeny naky pro uklddéni pisemnost] z jednotlivich fisekl Einnasti

iFadu.
I
Rejstiik znakid spisového a skartadniho plinn podle hiavnich skupin
Aednodivéskapiny mnakh T ikiddaci zoaky 09 200 |
Znaky vieobecns 51-63, 65-70, 73-77, 79, §2-84, 87-89, 91, 93,
95-97, 99
Organizace &innosti 101-102, 104-108
| Apgenda kontroly 111-115
Personalni prace 117-122
| Finance 176-178, 180-181
Livotni prostiedi 201-208, 221, 230-231, 233, 245-246, 249
Spréva majetku obce 254-257, 260
Doprava a silmicni hospoddistyi 176-277, 280-282 i
| Obehod a cestovni ruch 302, 303, 306
Uzemnl plinovani a stavebni fad 326-341
Kultura 401-403, 409411 ]
Zilezitosti cirkvi a naboZenskych spoleénosti 431432
Skolstvi 451-453, 455457
Socidlni péée 552-553, 555-557, 559
PoZimi ochrana 581-583, 585
Vieobecna vnitini spréva, cchrana vergného 602, 604-619, 611-617, 619-620, 622-626

peiadku I




I1.
Fnaky spisového a skartatniho plinu

INAKY VSEOQOBECNE

3

D{rknmentjr wﬂnnﬂnh EWM'i, Im:ré lelm&mhdlt dn}jinj'ch vécuj'eh

skupin -
51.1 Dokumenty starosty (primatora) VIO
al.2 Dokumenty mistostarcsty (naméstkil) W0
51.3 Dokumenty tajemnika Vi1
314 Dokumenty vedoucich odbori VA0

52 Spoluprice se stdinimi orgfiny a jintmi subjekry:

521 Soudinnost se sprivnimi Ofady VIS
52.2 Boudinnost & jinvimi subjekiy VI3
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obel CR apod. VIE
525 Mikroregiony, preshraniéni spoluprice /5
53 Organizace Elenéni a plisobnost ifadu:

53.1 Systemizace dfadu ASS
33.2 Interni akty Fizeni (Fady, smémice, plikazy) a daldi Fidicl predpisy AlS
54 Rizeni, kontrola a metodicksd Snnost:

4.1 u obecnibo GFadd ASS
4.2 u piispevkovych organizaci, jich je obec sfizovatelem, ASS

a organizalnich slofek obee

4.3 ustfednimi sprivnimi Ofady pro &innost obecniho Gfadu W5
4.4 MMetodickeé materidly;

| 534.4.1 vlasini ASS

| 54.4.2 ostatni 55
35 Rehabilitace AL
| S Smlowvy (mejsou-li nedilnon soudisti prisladnfch dokumenti)

EXE vieohecné Vi)
| 56,2 hospoddiské Vis"
6.3 ndjemani 55"
564 | majetkopravni A/15Y
56.5 kolektivni A5
56.6 ostami VisT
56.7 vefejnoptivi Vi5
57.1 Casové fady ukazateld Vis"
372 Roéni vykazy, vyroéni zpravy ASS
573 Wykazy 5 kratfi ne? rodni periodicitou 515

| 57.4 Pomocny material ke statistice o s&itdni lidi, domd a byt Vst
575 Jednordeove soupisy Vst
57.6 Podkladovy materigl k vikarim S5
S8 _Automatizace, vipotetni technika

58.1 Informadni systém dFadu AS5Y
38.3 Programovi dokumentace /57
8.4 Provorni dokumentace, licence 859

59 Petiéni pravo | Y10
i) Stifnosti, podaéty a czndmeni ob&ani 1




V/i5

64.1 Stiimosti, podnéty a ozndmeni obdand
60.2 i Hndmn:a;n] rozbory, evidence AlS
il _Ochrana obyvatelstva, Integrovany zichranny systém, krizové Fizeni
0.1 Ochrana obyvalelstva:
6l1.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany ASS
61.1.2 Spoluprice s ostatnimi orgdny a subjekty (jednotky V5
podami ochrany, obfanskd sdrudeni, technickeé a jing
sluzby aj.)
61.13 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, ¥
nouzove pledit aj. )
6l.1.4 Hospedafeni s materidlem civilni nc:hmn:,.r &5
61.1.5 Zafizeni civilni mhran}' {odborné priprava, dokumentace) V/5
61.1.6 Crganizace skoleni fyzickych a prdvaickych asob 515
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéendho orginu ve stavebnim & tzemnim Fizen AlS
¢ hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zdchranny systém: _
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému (havarijni planovini, 5/5
cvileni, vadélivini)
6122 Dokumentace Integrovaného zachranného systému (havarijni planovani, 83
evideni, vzdélvini) L
61,23 Koordinace ichrannych a likvidanich praci Vs |
61.2.4 Financovini, ndhrady &5
612 LahraniCni pomoc AlS
61.3 Krizové fizeni:
t1.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpetnostni rada, krizovy Stib) AlS
6l.3.2 Zvladmi skuteinosti Vi3
6133 Pfipravenost na krizové stavy (krizové plinovini, 85
cvident, vedélavani v krizovém Fizeni)
61.3.4 Krizové situace {mimofadné uddlosti, zivelni pohromy ai.) A5
61.3.5 Financovani, ndhrady S5
Bl.3.6 Humanitarni pomoe Yis
61.4 Hospodatsks ﬂpaﬂ‘e]'li pro krizove stavy ]
6l1.4.1 Organizace systému hospodiiskych opatfend pro krizové stavy /5
6143 Piiprava hospodafskych opatfeni pro krizove stavy Vi5
6143 Realizace hospodiiskych opatfeni pro krizove stavy Vi3
Zahranitni styky a cesty — vis |
63 Referendum, mistni referendum |
63.1 VyhlaZeni, priibéh a visledek referenda AN
63.2 Ostatni dokumentace referemda Wis
£3.3 PouZité hlasovaci listky a iredni obilky referenda il
634 Mistni referendum:
63.4.1 Mivrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, A/D
ustieseni o vyhlasSeni referenda, zapisy okrskovych
a mistnich komisi, vivhif%eni vysledki hlasovéini
63.4.2 Ostami dokumentace hir
h34.3 Pouité hlasovaci lstky a dfedni obalky 5"
65 Plany, koncepee, programy rozvoje obee AMD
(1] Pokuty (uklidini, hrazeni) S5
67 Prestupky, spravai delikiy )
67.1 Rozbory, hodnocenl AlS
[ 67.2 Evidence pfestupki Vi5s |
67.3 Eonkrétni pripady Vis




074 Sprivai delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych asob bl k]
675 Spravnl delikty podle zdkona o obeich Vs
[ Oclirana statniho a slufebnibo tajemstvi Yi5
69 Futografovani, filmovéni (povoleni aj.) 83
70 Spisovi slukha -
70.1 Skartaéni fizeni AJS
702 Podaci denfk (jednaci protokel) AisY
0.4 ReijstHky k podacim denikiim Af5Y
70.5 Jind pomocnd evidence Vs
T3 Privatizace AN
T4 Vyznamensini, ceny obee, Cestné oblapstvi AJS
75 Wihrady cestovnich, stéhovacich a jindeh vidaji 8/5
76 Propagaiéni Cinnost
761 Ohecni Zpravodaj, jiné tiskoviny vwdivané obci ASS
{v prislusvém archivu se wklddd jeden exemplds)
76.2 Monitoring tisku, vistfidkova slufba /5
763 Jiné formy prezentace obce = V5
77 Volby
771 Kandiddtni listina, peihliska kandidita k registrac, A107
prohlageni kandidata vietné podkladi ke kandiddtmni listing a pfihlitce
k registeaci, petice, dokumentace o veding se kandidatury nebo jejim
odvoldnd, rozhodmiti o registraci kandiddtnd listiny, rozhodntd o
registraci pfiklagky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace
- pihladky k registraci N
77.2 Zapisy o visledku hlasovini, hldfenl vosledki voleb v obei A0
773 Drganizadng technické zabezpedeni voleb 575
774 Cistatni volebni dokumentace V5
775 | Seznamy voliti 8/5
T7.6 Pongité hlasovaci listky a volebni obidlky S
i) Konference, porady, konzaltace Vis
Bz Reklama:
82.1 Vlasmi /5"
82.2 Cizi 8/5"
53 (hecné prospéiné price Vis
B4 Poskytovini informaci, styk s vefejnosti
4.1 Poskvitovani informaci ze zikona 85
542 | Vvhodnoceni - ASS
§7 Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednini nebo
neprislugl k vyFizeni obecnimu afadn
B7.1 Dokumenty na védomi =01
812 Postoupeni vécné nebo mismé nepfistuiné zilefitosn i 51
.1 Dotace, grantovi podpora
28.1 Duta;.:, E]_'antm-'i podpora - Y0
882 Vyjadiend, stanoviska ke grantdm a dotacim Vi3
59 _ P‘r:h'qi p’h-c[pi:]r
89.3 Navrhy zakonii Vi3
294 Stanovisks k névrhiim peavaich phedpisi Vi3
91 Velejné zakazky, vibérové Fizeni
91.1 Vefejné zakdzky 1"'""715} J.
912 Vybérové Fizeni Vi3
93 Predbéfna ochrana orginem stitni spravy | Y3

T

5




95  Ukdidiini sankei V/5
06 Vymahani pohleddvek 8/15
97 Ukeny v rimei nefinnost spravoich afada 25
99 Nadace, nadaéni fondy AJS

ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vibord a komisi
01,1 Podkladove materialy k jednani (nejsou-li souddsti zipisu):

{101.1.1 | zastupitelstva Vi
101.1.2 rady Vis
101.1.3 vyhorl & komisi Y5
101.2 Lapisy z jednani vietnd programu, usneseni, piiloh a podkladi:

101.2.1 zastupitelstva - A0
101.2.2 rady A0
101.2.3 vybord a komisi A0
101.3 Evidence Zlenih zastupitelstva, rady, vibord a komis AfS
102 Zylidtni orginy obee

102.1 Cinnost svlétnich arginid obee VS
102.2 Bezpednosing rada obee Vi5
1123 Krizowy b obee ) Vi
104 VyhlaZky a nafizeni obee

104.1 Obeené zivazné vyhladky obee A5
104.2 Nafizeni obee vis'
105 Zastupovini obce a obeceniho diraduo

105.1 Rizeni podle spréavniho fidu soudnibo A/D
1052 Rizeni podle obfanského soudniho fadu (spravni Zaloby) A0
105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zale#itostech Vi5
106 Dobrovolné svazky obei ASS"

Pozn.: po ukonfeni ¢innosti svazku obel ponechat
dokumenty uloZené u obce v sidle svazku nebo
v sidle likvidatora svazku obet

107 Regionilni rozvoj ASTD
108 Evropski unie

108.1 Region soudrinosti A0
108.2 Narodni rozvojovy plin Vi0
108.3 Operalni programy V10
108.4 Regiondlni rada A0
AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 _ Pliny kontrolni finnosti:

111.1 kritkadohe I
111:2 dipuhodobé ASD
111.3 Kontrolni Fad ) A5
112 Kontroly

112.1 Kontroly viastmi V10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi orginy V10

| 1123 Zpravy z kontrol provedenych jindini onginy Vin
| 112.4 Rozbory a vwhodnoceni ) Al

113 Preckoumani hospodafeni azemuich samospravnych celkii

&




113.1 Zprivy o vvsledku plezkoumdni hospodadent vwkonandm krajskym YA
Ofadem

113.2 Lpravy o vysledku pfezkoumani hospodafeni obce Vi1
1133 Podklady 810
114 Interni audit

114.1 Zpriva o internim auditu AS1D
113.2 Podklady ___h_ S/10
115 | Kontrola plnéni usneseni (nejson-1i souddsti ipisu):

115.1 | — zastupitelstva ASS
113.2 — rady ALS
115.3 ~ yyhort a kemisi ASS
PERSONALNI PRACE

117 Evalifikace a vedébivini pracovailk:

117.1 Evalifikace a vedélivani VLD
117.2 Hmotné zabezpeteni B85
117.3 Ovisfovini odbomé zpisobilosti 8/5
118 Pracovni pomér

1181 Crachnl spisy a dokumenty s obdobnou funkel véetnd dotasniki S5/50
1182 | Pracovni doba {pracovni volno, Glevy v praci, price presias) &5
118.3 Snizeni pracovniho Gvazku 5/5
118.4 Evidenéni listy E
118.5 Vedlejti ¢innost, dohody o provedeni price, dohody o pracovni Sinnosti 85
118.6 Mahrada skody oA
118.7 Memocenské o socidlni zaberpedeni pracovniki &0
L1IE.8 Zdravolni pojisténi &8/ 10
1189 Zpisobilost Zaméstnanch k vikonu Einnosti - povéfovani, 815

akreditace, zmocnéni apod.
118.10 Postiby podle zikoniku price 505
118.11 Wy I:régmva fizeni na ohsameni pracovnich mist 55
11812 é:loqh o zamésinani 5/5
119 ZileEitosti pracovni pravoi
119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho Gfadu 83
119.2 Zamésinanci obee rafnreni do orpanizainich slofek obee 5I5
1193 Odmény z prostiedka ofadu 55
1195 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanc aj.) AfS
120 Zaleditost Henii méstského zastupitelstya, Sleni komisi a vibori S/5

1201 Vaahw wwphivajicl 2 vwkono funkce neuvolndného &lena zastupitelsiva 53
(2012 ZaleZitosti dichodového zaberpedeni )
[20.3 Chdmény vietné odvodd = odmén 55
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vidaji) S/5
120.5 Evidence Gestmyeh prohlifeni podle zikona o stetu ziimi 55"
121 Mady, pitjcky zaméstnancam

121.1 Platovy rad V5!
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifl 55"
121.4 Odméfiovani o &r5
1215 Nahrady za dovolenou 55
121.6 Viond plndni 8/5
121.8 Meadové listy a0
121.9 Da z pfijmu ) §/10
121.10 Socidlni pojikténi 510
121,11 Viplatnd Hstky ]




121.12 Piijcky zaméstnancim 545 |
122 Péce o pracovaily
122.1 Bezpefnost a ochrana zdravi pfi prici, pracovai drazy,
odikodiovani pracovnich drazi:
122.1.1 smrielné a 1&xké AD
122.1:2 ostatni 55
122.2 Pracovni podminky Fen 545
122.3 Pracovni podminky miadistvych e
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Lavodnl stravoviin _ S5
122.6 Ochranné odévy a jiné soutastky, slufebni odévy §/5
FINANCE
176 Ruozpoéty
176.1 Rowpodtovy vihled A0
176.2 Roéni rozpodty, rozpodtova opatieni A/1D
176.3 Rozbory o pingai reepottd a finanénibo hospodafeni A0
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodafeni S0
177 Finanéni pliny a rozpofty pFispévkovich organizaci
177.1 Finanéni plény a rozpoétové vehledy AD
177.3 Rozbory hospodafeni
177.3.1 roéni A0
177322 kratsi S0
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodafeni prispévkovich organizci 5/3
178 Dané, divky, poplathky
178.1 Vieobeene zélefitosti stitnich pifimi a pifjmi cbei 845
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych aize) V/5
178.3 Rejstiiky, katastry. vikaey apod., likvidace nedoplatki Vs
| 1784 Mistni dané a poplatky S0
178.5 Katastr domovni dané Vis
178.7 Dafi 2 pfidané hodnoty S/10
150 . Konfiskace, propadnati majetku
L80.1 Konfiskaéni zdleZitosti ASLD
1802 Propadnuti majetku (vladni nafizeni &. 15/1959 5h. a zikon &, 7171959 AL
Sb.)
180.3 Propadnuti majetky # prozatimni spravy (vyhliska & 61/1986 Sb.) AS20
181 Utetnictyi:
181.1 LiGetni vykcazy:
181.1.1 Rodni idetni vykazy, rodni aéetni zivérky, audit AlTD
181.1.2 Mésicni uéetni vikazy, mésitni Oletni zivérky S0
1812 Utetni doklady o vydajich a pifjmech, o naklidani s majetkem, o S0
_ pohlediavkach a zévazcich 2 ostati Géetnd doklady
181.3 Inventarni karty hmomého majetku (kromé zhsob nebo Ggetmich S0
psemnosti je nahraeujicich)
181.4 Seznamy &isclnych znaki nebo jinych symboli a zkratck 510"
181.5 Ostatni Bdetn] dokumenty =
181.6 Utetni doklady t¥kajici se nezaplacenych pohledivek & nesplnénych S0
zévazki




181.7 Knily analytické evidence pohleddvek a zavazkis, déemi doklady s |
a jiné afetni piscmnosti vzniklé z piimého styku s cizinou pied
L. lednemn 1949 a GCetni zdvérka vatahujici se k pfevodu majetkn
na jiné pravnické nebo fyxicke osoby provedend podle zakona
& 921991 Sh,, ve znéni pozdéjiich pfedpisi
1818 Uketni doklady tykajici se pohybu majetku V20
181.9 Uvéry, zdruky a dokumenty s obdobnou funkci et 1]
181.10 Cenné papiry o v/10"
181.11 Ostatni téemi pisemnosti (prezkum hospodafeni, rating aj.) S/10
181.12 Projekéné programové dokumentace pro vedeni ddetnictvi, Vs
prosifedhy vipofetni a jiné techniky
181.13 Vehernl hract piistroje (vviclovani) a5
181.14 Tomboly - 85
ZIVOTNI PROSTREDI
201 Pudni fond
201.1 Vovnidt zemédélske phdy:
201.1.1 Viméti zemédélské pldy ze zemédélského piidniho fondu ASTS
201.1.2 Rochodnuti o odvodech za vynétl pikdy ze zemédélského pldniho fondu ASLS
201.2 Cchranz vyvuini zemédélského phdniho fondu Vi3
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pldniho fondu VIO
201.5 Pouditi zemédélskeé pady k neremédélskim déelim na dobu 55
; Jednoho roku
201 6 Pokuty ukladane pii ochrang remédélskeho phdniho fondu S5/5
201.7 Mivrhy dobyvacich proston AlL0
201.8 Nivrhy tras nadzemnich & podzemnich vedeni Vi3
202 Pozemkové fipravy (lizemné plinovaci dokumeniace) V5
203 Zemédélski viroba, podnikini v remidélstvi
203.1 UZivani phdy a jiného zemBdélského majetku, podnikini v sem&dElstvi:
203.1.1 Evidence soukrome hospodaticiho rolnika = frzicke osoby Y0
{-203.1.2 Evidence remédélského podnikatele — fyzicke osoby, pravnické osohy, V0
zahranidni oschy
203 .2 Ochrana proti Skadeim, chorobam a plevelim e
2033 Vinafstvi V5
203.4 Zrufeni chmelnic 845
2035 Veterindrni opatieni Vis
3.6 Plemenitha &/5
203.7 Velarstvi Vi
203.8 Chov a ochrana zvitat _ "u’ij 2|
204 Zemédélské price (zajigréni) 8/5
| 205 Femédélshé organizace a podniky Vi5
2 Myslivost
06,1 Uzmiind honiteb ASS
206.2 Nijemni smlouvy - V5
2083 Myslivecké plinovani a statistika Vi35
206.4 Oblasti pro choy zvife Vi3
206.5 Lovecke listky (evidence) T
2066 Mihrada skod Vi5
206.7 Myslivecky hospodaf, myslivecka straZ
206.7.1 Rybéfsky hospodar AT
306.7.2 Rybéafska straz Vis
206.8 Evidence honebnich spoledensiev AllD




2046.9 Mehonebnl pozemky Vis

206,170 Chov zvéie v zajeli, lovedti dravci Vi0

07 Rybdairstvi

207.1 Bybarske reviry ASS

207.2 Rybniky rybmikitsky neobhospodafovand ASS

207.3 _ Pliﬁm-'anl a rybafské hospodafeni Vi5

207.4 H,}'thﬁ hospoddl a rybdiskd strde ASS

207.5 Evidence rybdfskych listki = S5

207.6 Mihrady Skod V/5

208 Posuzovini viivii na Fivotnd prostiedi V10

221 Lesni hospadifsivi:

| 221. 1 Pozemky urdené k plnéni funkci lesa: _

(221.1.1 Prohlaseni pozemku za pozemek uréeny k plnéni funkce A/S
lesa

221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech A5

221.1.3 Souhlasy k ndvrhim deemné plinovaci dokumentace ASS
a k vydani dzemniho rozhodnuti

221.1.4 Diéleni lesnich pozembd - ASS

221.1.5 Odnéti pazemkil k pinéni funkei lesa ASS

221.1.6 Omezeni vyudivani poremki pro plngni funkel lesa ASLD

2212 LZivani lesi.

221.2.1 Doéasné omezeni nebo vylouteni vstupu do lesd V5

22122 Vyiimka ze ikazu nékterych Sinnosti v lese Vi3

221.23 Stanoveni podminek sportovni akce V/5

221.2.4 Opatreni k zabezpedeni osob a majethu YV/0

221.3 Hospodafsks tprava lesi:

221.3.1 Vyhladeni ziméru zadat zpracovini lesnich Vi

hospodsiskych osnov

2214 Hospodareni v lesich:

221.4.1 Usniini vibérovych stromii a lesnich porostd A/TD
pro shér semen

22143 UloZeni opatfeni v pf[]:l-aliech mimefadnych okolnosti W5

22143 Uﬂlmka 7 velikosti & §ife holé sede Vi5

23144 Povoleni delfich It pro zalesnéni @ zajidténi kultur VA

221.4.5 Mesouhlas s t6Ebou v lesich bez pfevzaté lesni Vi%
hospodafské asnovy

221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mymni @by v porostech do Vi
osmdesati let véku

2147 Podminky a vyie nahrady lesni dopravy po cizich Vi3
pozemelch

221.4.8 Povéfeni vykonem funkce odborného lesnfho hospoddfe A

22149 Lidéleni nebo odnétl licenci pro vikon funkee AT
lesniho hospodafe

221.4.10 Souhlas s té#hou uznanyeh stromd nebo porosti V5

2215 Ochrana |-L=SCI

221.5.1 Oipatheni k odvriceni hroziciho nebezpeéi Vi5

221,52 Opatieni prodi rozSifent Skaden Vi5

1 221.5.3 Listanoveni a zrudeni lesni straze A1

421.6. Stéini spriva lesi: o

221.6.1 Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd V10

230 Vodohospodirske planovani ASS
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231 Vodni hospodifstvi
2a1.1 Realizace sikona o voddch a souvisejicich pledpisi V15
231.2 Vodopravni povoleni, soublasy a vyjadieni, evidence vydanych ASS
roehodnutl .
2314 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S/5
231.5 Vosdni toky, rybniky: 1
1 231.5.1 Vodni toky, Eistata toki a odpadnich vaod, vypoaiéni 20
nebezpetnych vod _ o
23152 Ryvbniky, nadrie, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti V20
o povoleni kolaudace, revies)
2316 Vodni straz Vi5
231.7 Yodopravni dozar A0 |
231.8 Vodoprivai evidence (vietng vodnich tokd) AJS0T |
231.9 Protipovodiiovd ochrana:
231.9.1 Povoediovy plan obee =i ASS
23110 Hramiéni vody o A0
231.11 thfiln[ vody ]
231.12 Revitalizace vodnich toki AS20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plin rozvoje vodovodd a kanalizaci AD
2331 Uzemné planovaei dokumentace vodovodi a kanalizaci Al
2333 Evidence vndmrmjfl a kanalizaci: N
233.3.1 majethovi AN
233.3.2 provozni (zhznamy o 2drojich povrchovyeh a podzemnich vod, vwkresovd W10
dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulace, plan kontrol jakosti vod,
plan kontrol miry zmecisténi odpadnich vod, provozni denik & provozni
Fady)
2334 Dchranna pasma vodovodnich fadd a kanalizaénich stok:
233.4.1 Oichranna phsma A0
23342 Vjimky z ochrannych pasem AT
2335 Vodné a stofné LE)
2316 Cistimy odpadnich vod a kanalizace Vi20
233.7 Technicky audit vodovodd g kanalizaci ASS
245 Ochrana ovzdudi A
245.1 Rnﬂwdnunp::dlc- pravni pledpisi na ochranu ovadudi A3
245.2 Sniovani emisi, stanoveni emisnich limitd 55
L2453 Fupjmk:.f 78 znedisténi ovzdudi 53
[ 245.4 Reguladni opatfeni pii inverznich stavech ovadusi 5/5
245.3 Evidence staciondrmich adroja Vi35
245.6 Drhoyeor nnd ochranow ovedusi 575
146 Ochrana pirndy
2461 Realizace vwhiliiky o chrinénvch Chstech tzemi ALS
2462 Rozhodnuti o vwiimkdch ¢ chranényeh Sdsti pfirody ASS
246.3 Chrinéné Eisti piirody V5
246.4 COchrana krajinného rdzn, zdsahy do vyznamnych ]{I'ﬂllml?-l:h prvki AlS
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpish na ochranu pFirody AJS
| 246.6 Vyjadien ke stavbdin pro Gzemni flzeni Vis
246.7 Posuzosdni vlivih na Zivedni prostredi (ELA) ALS
246.8 Mezindrodni konvence o ochrang Fivoéicht a rostlin (CTTES) Vi5
246.9 Geogralické nepivodni dl‘l.l]'.l:.-' ViS5
24610 KE.EEI:I._E dievin rostoucich mimo les Vs
| 246.11 | Swa ochrany piirody Vi5
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246.12 |_Hg:|zhadnut[ o plestupeich podle zikona o ochiané piirodv a krajiny 5
249 Ddpadové bospodifsivi
249.1 Rozhodnuti podle pravnich predpisi upravujicich odpadove hospodafstvi A5
249.4 Evidence skladek odpadi AT
249.5 Nepovolené sklidky odpadu 875
249 6 Dozor na obeeni skladce odpadu 875
249.7 Fiprava a likvidace odpadu Vis
2498 | Evidence hligeni 54
SPRAVA MAJETKU OBCE
| 254 HospodaFeni a spriva majethn
| 234.] Evidence majethu: ASS
234.1.1 Obecnl pozemky ASS
254.1.2 Obecni budovy - Al
754.1.3 U pHispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejich® zfizovatelem je | A/S
ohec
234.2 [nvenlarizice majetky: .
254.2.1 ¥lEi inventurni soupisy, podklady 210
25433 Vysledna zprava A/1D
2543 Hospodafeni s majetkem obee:
254.3.1 Nabyvani majetku I Y
234.3.2 Prevod majetku A
25433 Prevod priva hospodafeni s majetkem AJID
25434 Nijemne 55
25435 Rekonstrukee a modemizace majetku V5
254.3.6 Opravy a Gdr¥ba majetku S5
254.3.7 Latizend majetku (diubv, vicnd bfemena) 55
234.3.8 Pojizténi majetku 55
2543109 VyTarovani majctku 85
254310 | Zabor, ufivini majetku obce 85
254.3.11 Vyjadieni k existenci sitf a zafizeni S/5
2544 Bytovy majetek:
234.4.1 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména byvii) S0
254.4.2 Modernizace 2 adaptace byti 5/5
254.4.3 Nijemné ' S/5
255 Nebytové prostory
(2551 Pidélovini =
253.2 Majemné S/5
236 Verejné osvitleni S/5
257 Majethova acast obee i L
2640 Pohirebnictvi, evidence hrobi /5
2660.1 Pohiebnicivi Y/3
260).2 Evidence hrobi _ AT
260.3 Evidence vileénych hrobi A
DOPRAVA A SILNICNT HOSPODARSTVI
276 | Doprava F
276.1 Koordinace dopravy, rabezpedent dopravni obsluinost
276.1.1 Integrované dopravni systémy A/1D
276.1.2 Dopravni prizkumy A/1D
2762 Tizdni Eidy 95
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2763 Mechanizace naklidky a vyklidky 545
276.4 Provozni objekty, pomocné objekly a zafizeni, ckimy, zastivky, Vs
_ stanovisté
276.5 Stimi odborny dozor na dodriovani podminek provozu vozidel na 515
pozemnich komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu S/5
276.10 Bezpetnost silniéniho provosu Vs
377 Silni¢ni doprava |
27722 Licence k provozovani plm':lcln[ni autobusove dopravy V5
180 Pozemni emni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
2801 54&‘-.‘.3}' & rudeni silnice nebo mistai komunikace All0
28012 Prprave pland investic a velkveh oprav VLD
2804 Dopravni infenyrstvi (stanoveni dopravaiho maseni) 5/
280.6 Béini ddrfba pozemnich komunikaci a mosnl 5/5
280.7 Zimni ndréba pozemnich komunikac 5/5
2808 Ohjizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnut 83
2809 Cdvolani proti rozhodnuti tikajicich se pozemnich komunikaci Vil
28010 Zvliigini uFivani pozemnich komunikaci 8/5
280.13 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci o AS20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemmich komunikaci A/
280,15 Cyklostezky Vi3
280.16 Memovitosti
280.16.1 Pipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni AMD
komunikaci

| 280.16.2 Zfirovini véenych bfemen A0
28017 Reklamni zafizeni 55
280.18 Kontrolni vigeni 5/5
280.21 Povéfeni osob opravnénych k zastavovéni vozidel 543

| 281 Ostatni ohory dopravy
281.1 Zelezniéni dopravy Vis
281.2 Leteckd doprava Vis
281.3 Voidni doprava V5
281 4 Ostatni dopravy (pasovi, potrubni, lanova atd ) Vis
282 Statni odborny dozor
282.1 v nakladni dopravé V5

{ 2822 v osobni doprave V5

[ 2823 na poremnich komunikacich V5
OBRCHOD A CESTOVNI RUCH

| 302 | Trini agenda 5/5
303 | 8it* podniki, prodejen, provozoven, skladd a trhi V/5
306 | Cestovai ruch | Vs |

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Uilddae] nak spisového a skartadnibe plinu se u téte skupiny pisemnosti powtije jen v pFipadé, kde
piscmmost nelze zafadit do kompletiifho spisu stoviy,

326 Uzemné plinovaci dokumentace
326.1 Uzemni pliny (véemé dokumentace) A0
326.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace) AS07
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327 Uzemné plinovaci podklady Yi10
318 Uzemni rezhodnuti:
128.1 Rozhodnuti o chrinéném fremi ASS
328.2 Rorhodnuti o stavebni uzivife AJS
3283 Rozhodnuti o umisténl stavby A5
3284 Rn:dmdnutl o délenl a sceboviini poremki Vi5
328.5 Odvolani proti izemnimu rozhodnuti Vis
319 Opravoéni k projektove Einnosti AS1D
330 Stavebni povolebni a dalii spisy vietné dokumentace, tikajici se vis"
stavby (kolaudace, zmény stavhy, zmény v nkivini stavhy,
udrfovaci price, odstranéni stavhy)
i3 Povoleni terénnich aprav, néktervch praci a rafizeni Y5
332 Sthini stavebni dohled S/20
EEE] Vyviastnéni (stanoviska a vyjadieni) A5
334 Stavebni ifady V10
335 Vatup na cizi nemovitosti o 5/5
336 Souhlas k vydini stavebnibo povoleni pro speciilni stavhy A0
337 Rozhodovini stavebnich ifadi podie zvlddinich piedpisi Vo
338 Sankee podle stavebniho zikona 8/5
339 Prezkonmdini prmmmunj’ui sprivoich rozhodouti mimorad nymi Y5
opravoymi prostiediy
240 Radonov$ program Y5
341 Program obnovy venkova V0
KULTURA
4 Kultura |
401.1 | Péte o obdanské zilefitost S35
4012 Slavnosti, v2pominkove akee, koncerty, vchovné, kulturni & jing vefejné Vis
produbice, powt B
4013 Vedélavaci kursy a jiné kultumé vichovné akce Y5
402 Organizaéni zaleFitosti knlturnich zafizeni \/E
403 Kulturni instituee & zafizeni:
4032 Knihovny V5
4033 Muzea a galeric Vi5
4034 Ostamni Vis
403 Autorsky mikon (odvolaci Fizeni) Vis
dib Neriskovy sektor (neprifezové innosti) Viia
407 Povelovdni vefejné produlice Vi5
408 Tisk, rozhlas, televize, film Vis
4ir9 Meprofesiondlni umElecke akiivity ¥i5
410 Kroniky A1D"
411 Péde o kuliurni pamdatky vieobecni Vi
{4111 Péde o kulturni pamibtky, pamatkové rezervace, pamétkové zony, A0
| pamatkovd ochrannd pdsma viene evidence
411.2 Prohligeni Ministerstva kultury #n kultumni 'pamaﬂm, pamétkovou A0
reFervaci, panﬁtkm'nu #imu, pamatkové ochranné pasmo
411.6 Evidence kulturnich pamétek AO™
(4118 Trvalé premisténi movité kulturni pamitky = vefejné pristupného mista A5
411.9 Lizivani kulturnich pamdtek a ndrodnich kulturnich pamatek A0
411.10 Archeologické vyzkumy Vi5
411,11 Prispévky viastnikim pamdtek Vi
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ZALEZITOSTI CIRKVI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
| 431 Viei cirlovi a ndbofenskich spoleénosti Vi10
| 432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vwjddieni) | A20"
SKOLSTVI A SPORT

| 451 Skoly a Skolski eafizeni ="
451.1 Skoly a Skolski zaflzeni zFizeni abel Vi3

| 451.3 Zfizovacei listiny Skol a Skolskych zafizeni AS1D
451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkel Feditelll kol a 2kolskvch zafizeni Wi

erizovanyeh obel
452 Soukromé a cirkevni Ekoly Vs
453 Skolsky rejstiik
453.1 Zadosti o zapis, zménu Zipisu a vimaz, rozhodnuti Vis
453.2 Vyjadieni k udEleni vyjimek z pofiu $kol, dét a #iki ve skole 85
4533 Vvkazy Zkol a Skolskveh zafizeni _ Vis
453 .4 Vyrotni zpravy skol, jejichz zfizovatelem je obce AJS
455 Pasportizace kol Al
456 Ceskd Sholni inspekce
456.1 Inspckﬁn[ Zprivy a protokoly o dinnosti Zkol a Sholskych zafizeni ViS5
4562 Opatfeni prijata na ziklade vysledki kontroly CS1 u skol a skolskych S/10
#afireni

457 Mlided, sport
457.1 Rozvoj sportu & aktivit déd a mladere 510

| 457.2 Provozovdni zafizeni slowkicich détem a misdesi S0
SOCLALNI PECE
552 Mimodstavnf sociilni péde
552.1 _Vvkon opatrovnictvi 545

| 5522 Dﬁ‘i']ﬁf zdravotnd postizenym a starym obéaniim S5

3323 Mimofddné vihody pro obéany rdravotné postizend 85
353 Socidlni slufby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Gseku socidlnich slueb V10
553.2 Lafizeni socidlnich slueb I
353.2.1 AFizovini AJS
5532.2 Skoleni zamésimanci 575
533.2.3 Organizatni a provoeni zdleFitosti, metodika 875
553.24 Prijimini osob do zafizen{ socidinich slufeb 815
5533 Odvalani proti rozhodnut na Gseku socidlnich sluzch 810
555 Péde o roding

| 535.1 Socialni péce V10
555.2 Socidlng privai ochrana:
355.2.1 Dokumenty postoupend, dokumentace déti, kiend dosdhly zletilosti 53
55532 Odvelini proti rozhod nuti v/
555.2.3 Dokumentace se spisovymi znatkami Om, Nom, Pon Vi

| 5553 Péstounski péde s
555.4 Penékité a véené divky - 8/15
556 Péce o spolelensky nepfizpisobent obéany

| 556.1 | Penéité a viené davky 815
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556.2 Pomocna evidence /50
il FLaleFitosti nirodnostnich mensin ¥/5
559 Diéivky socialni péte
559.1 Odvolind proti rozhodout na dseku didvek soctilnd péde &0
559.2 Diokumenty hmotnd nouze Tl
POZARNI OCHRANA
581 Organizace podirni ochrany
581.3 Bpoluprice s ostatnimi orgdny a organizacemi (Hasidsky Vi35
zachranny shor CR, sbory dobrovolngych hasidi aj.)
582 Cinnost podirni ochrany:
5824 | Skoleni a odbomna pfiprava pracovniki o pozimni ochrand /5
| 5825 Prevence podimi ochrany 55
SE2.6 Bespetnostni a jina opatfeni 875
553 Jednothy poZirni ochrany
283.1 Stavby a rekonstrukee poFamich zhrojnic a stanic — viz stavebnd
dokumentace, ukladaci znak 330 -
583.2 Odbarna piiprava jednotek pozimi ochrany 815
583.3 Vyzhroj jednotek pokimi ochrany 845
585 Vicobeené prostiedly podarni schrany 8/3
VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREINEHO PORADKU
({1 ﬁhmmﬂd’wﬁﬂ VI8
il _Uz-emic-hn:e a jein Fmény
G| " Uzemni Emény ASLD
6,3 Studovdni a ropdélovini chei AL
G4 Zaleztost stitni hranic ASLD
(il Evidence ohyvatel
a5 1 ]:'l.":dlznm obyvatel:
6l5.1.1 Hiaseni evidenci obvvatel (zbaveni nebo omezeni zplisobilosti k pravnim Vi3
ukonim, zikaz pobytu) B
605.1.2 Ostatni hlaseni (narozeni, mandelstvi, (mrti, rozvody, stéhovini aj.) 51
603.2 Marodnostni menginy Via
G5 3 E_J];Lﬁ:h][::i WS
G054 Rozhodovini o erufeni trvalého pobyiu VIS5
5.5 Priklziovaci listek k trvalému pobyiu Wi
al5.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu &1
[ Stitni ohéanstvi
66, 1 Slogeni statoobEanskeho slibu ViAD
hidh.2 Cestné prohli%eni o stdimim obfansivi WG
a3 Stanoviska a vviddiend WD
606 4 Zédosti o osvedéeni stitniho obéanstvi CR (kapie) /1
607 Matriéni zalefitosti .
607.1 Mairiky a shirky listin 2
607.1.1 narozeni A100"
607.1.2 manzelstyi ATST |
(07,13 Lt ASTE
607.1.4 Opisv matri€nich dokladb, vpisy = matrik =3
alv. 1.5 Oznameni pro zapisy do zvlisinich matrik 53
607.1.6 Potvrzeni z matriéni kniky neho sh!’rk_'. fistin 53
#0722 Matriéni doklady do ciziny 5/3
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607.3 _ Davédéovani zplsobilosti k uzavieni mandelstvi 83
607.4 Roghodovini v matrifnich vécech Vi
607.5 Drozor a kontrola vedeni maink Vi5
LG ZaleFitosti matrikafi a mairiéni obvody Vi5s
08 Imiéna jména a ijme:li AJ2D
609 OvéFovani opisi listin a podpisi na listindch (overovaci kniha) S/10
611 Hospodifsko-provoeni silekitosti
611.4 Telefon, rozhlas, elevize a jind viei spojl 55
611.3 Kanceldfski technika 85
611.8 Vozovy park 557
611.9 Objednivky 55
612 Nizvy obel, ulic a verejayeh prostranstvi AlS
613 Cislovini domi
613.1 Cislovani doma ASS
613.2 Informace o Sislovani domib 503
614 Ochrana vefejného pofidin
614.1 Organizaéni a vécné problémy vefejného pofidiu na jednotlivich Vis
usecich
6142 Obecni policie =]
614.2.2 Ufedni zdznamy o vykonu méstské policie /10
614.2.3 Dokumenty ve véci vitkonu rozhodnutf S5
614.2.4 Osvédieni strazniki méstské policie (vyddni, pozastaveni platnost, S5
odejmuti, vriceni)
614.3 Soudinnost 8 jinymi orglny a organizacemi 8/5
615 Laleiitosti bezpeénostné spravai 55
6l6 Lprivy a informace o oblanech S5
6l6.1 Vyjadieni k osobé }.ﬁdaﬁmhﬂ {ﬂd{m o ghrojni prikaz aj.) 53
617 Stfini, obecni znaky a symboly
6l7.1 Pnuif-.-s'mi stamich a obecnich znaki a symboli Vs
6l17.2 £naky, barvy a prapory ohee AL
617.3 Peletidla a razitka:
617.3.1 Petetidla oy A5
al7.332 Ravitka V5
619 Shirky
B19.1 Veleiné sbirky /s
620 Zirity a nalezy S3
62l Cestovni doklady
622.1 Vieobecna agenda /5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladi VA0
| 622.3 Zadost o vydini cestovniho dokladu 815
[ 622.4 Zmény Gdajl v cestovnich dokladech - =15
6215 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) B
62l.6 Zpriva vstupni divky (pasy) '
623 Obdanské prikazy
613.1 Rozhodovini v oblasti obfanskych prikazi 810
623.2 Zadost o vydini oblanského prikazu S/15
623.3 OhidSeni erity, odeizend, podkozeni obéanského prikazu 5/5 |
623.4 Evidence odcirenych a stracenych obéanskich prikazi S5
623.5 Evidence vydanych potvrzeni o obéanském priikazu 5135
623.6 Protokal o ukonéeni platnosti ob&anskyeh prikazi 5/
623.7 Vatupni protokol, vwatupni protokel 5/5
623.8 Zprava vatupni divky a5
| 623.9 Potvrzeni o zméné trvalého bydlisié, o zméné stavu sfiatkem, zméné =01
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pijmeni & o ob&mském prikazu o
623.10 Protekely o enident obSanskbch prikaed S0
624 Evidence dokumentit zvefejnénich na afedni desce i
625 Evidence vydanych vistuph z informadnich systémil vefejné sprivy

+ Fadosti
625.1 Rejstiiky tresti 5/6™
625.2 Ostatni vistupy z ISVS sio™
626 | Evidence provedenych sutorizovanych konvers dokumenta 510
Poznamky:

L.

10.

12,

13.

Skartadni lhita zadind plynout dnem |. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platmosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy & po jejim ukonfeni, zrufeni
nebo zaniku,

Skartaéni lhita zafind plynout dnem 1. ledna roku nésledujicihe po vvhodnoceni
dokumenty.

Skartaéni Ihita zafind bé¥et dnem 1. ledna roku ndsledujictho po roce, v ném# byla
vypodetni a jind technika naposledy pouiita.

PouZite hlasovact lstky a Ofedni obdlky se vyfadi po vyhléfeni vysledki referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zikond, popiipadé po vvhlddeni nalezu Ustavniho
soudu, kierym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim
zikonem o referendu o pristoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zikonem
vydanym k jeho provedend, s povinnosti zachovini tH nepouZitych hlasovacich listkd
pro referendum pro uloZeni v pislufném archiva.

Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obdlky se vyfadi po vyhliSeni visledkd hlasovéni s
povinnost zschovini 17 nepouditych hlasovacich listké pro referendum pro wloZeni v
pHisluiném archivu

Skartalni |hiita zalind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavien
dokumentu.

Skartaéni lhita zalind plynout dnem 1. ledna ndsledujictho roku po vyhldseni
vysledkd voleb.

PauZité hlasovaci listky a ofedni obdlky se vyfadi po uplynuti thicetidennd lhity od
uvefepnéni vysledka voleb Stitni volebni komisi s povinnostl zachovani tH sad
nepouZitych hlasovacich listkii pro jednotlivé volby k uloZeni v pfisluiném archivu.
Skartafni lhita zadind plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po vyfazeni viech
dokumentd, v nichZ byly powfity.

Skartacni Ihita zafina plynout dnem 1. ledna roku nasledujfciho po pofizeni nové
evidence.

Skartaln{ [hita zalind plynout doem 1. ledna roku nésledujicihe po dovrieni
plnoletosti ditéte.

Skartatni [hita zafind plynout dnem 1. ledna ndsledujiciho roku po zrudendi platnost

starych,
Skartadni [hita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po podanf #dosti.

18



