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Mirové nam. 1175/5, 405 38 Dé&¢in
Datova schranka: xShbpfn a njéwxpq

Vas dopis zn.:

Ze dne:

Cislo jednaci: MDC/103537/2023
Spisova zn.: MDC/103537/2023
Pocet listu: 2

Poget priloh: 2

Vyfizuje: Ing. Josef Malovanik

Telefon: 412593314

E-mail: josef.malovanik@mmdecin.cz
Décin: 09.10.2023

Odpovéd na zadost o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sbh.

Vazeni,

v zadosti o poskytnuti informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,informaéni zakon®), dorucené
dne 25.09.2023 a zaevidované pod €. j. MDC/103537/2023 a v opravé psaného pozadavku,

doruc¢ené dne 02.10.2023 a zaevidované pod ¢. j. MDC/105102/2023 jste pozadali
o poskytnuti nize uvedenych informaci:

1. ,Kdo necha po obdrzeni tohoto pisemného pozadavku oficialné z Magistratu pfeméfit
geodetem &. 1285/1, maj. CR - Bélsky potok mezi p.p. &. 197, 205/1, 216/3 a 1285/1.

K uvedené otazce Vam povinny subjekt sdéluje, Ze nenecha oficialné prfeméfit geodetem
¢. 1285/1, maj. CR - Bélsky potok mezi p.p. & 197, 205/1, 216/3 a 1285/1, nebot neni
vlastnikem pozemka.

2. Kdo pochybil v této podivné ,hura akci v roce 2004 ?

3. Zda jsou v archivu nyné&jSiho Magistratu Dé&Cin alespofi néjaké pisemnosti o zminéné
.podivné stavbé“ bfehové zdi ?

4. Jiz v dobé 17. 9. 2012 pfevzala adv. kancelar ,Panek a spol.“ Znalecky posudek
€. 3994/2012 o cené nemovitosti pro pana Pavla JANDU v némz je tehdy stanovena cena
K&/m2 na 276,-K¢, tj. z nasi p.p. €. 205 z niz si odkupoval 32 m2 pro stavbu svého bazénu.
Dnes ti. zafi 2023 je zde stanovena cena 1 m2 na vice nez 400.-KC o éemz vé&di nejlépe
u Odboru mistniho hospodafstvi Magistratu mésta Dé&Cin pod vedenim pana F. Kucery.
Dle Uzemniho planu mésta Dé&g&in se pozemky nachazi v zastavéném Uzemi - zéna BV etc.

5. PoZadujeme védét kdy dojde k ufednimu pfeméfeni geodetem. Zatim ma nejvétsi znalosti
z uvedeného mista geodet pan ing. PLACEK. On jiz 2 x ze zdej$iho prostoru po pfeméfeni
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vypracoval 1 x Geometricky plan 3. 12. 2009 pro zadavatele pana P. Jandu - viz jeho &ast
v pfiloze &. 2 a TECHNICKOU ZPRAVU o preméfeni p.p. &. 1285/1 datovanou 26. 6. 2023
pro zadavatele LESY CR s.p. z HK. P¥iloha &. 5.Jde o ,Geodetické a kartografické prace,
GEOPLAN, ZA Bazantnici 1476/50 405 02 Dé&cin 6, tel. 737 785 321*.

Kuvedené otazce Vam povinny subjekt sdéluje, Ze nedojde k ufednimu pFeméreni
geodetem, nebot povinny subjekt neni vlastnikem pozemku.

K otazkam 2, 3 a 4 bylo vydano rozhodnuti ve smyslu ustanoveni § 15 odst. 1 ve spojeni
s ustanovenim § 2 odst.4 a ustanovenim § 3 odst. 3 informacniho zakona.

wrw

Ing. Martin KFiz
tajemnik Magistratu mésta Décin

Prilohy:
Rozhodnuti o ¢asteéném odmitnuti zadosti,
Spisovy Ffad — 2 statutarniho mésta Déc¢in a Magistratu mésta D&cCin.
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Statutarni mésto DECin a Magistrat mésta DéCin
Mirové namesti 1175/5, 405 38 Décin IV

SPISOVY RAD -2

statutarniho mésta DécCin a Magistratu mésta Décin

U¢innost od 01.07.2011
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Primator statutarniho mésta Dé¢in v souladu s § 103 zakona & 128/2000 Sb.. o obeich (obecni
ztizeni), ve znéni pozdéjsich pedpisti, jako osoba, ktera plni obdobné tikoly jako statutérni orgén
zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich pfedpisi viagi uvolnénym ¢lentim zastupitelstva
a tajemnikovi Magistratu mésta D&Cin, a jako osoba, kterd plni tkoly zaméstnavatele viidi
zaméstnancim - statutarniho mésta DECin nezafazenym do Magistratu mésta Dé¢in a tajemnik

Magistratu mésta Déc¢in v souladu s § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich (obecni

zfizeni), ve zn&ni pozd&jsich piedpist, vydavaji tento Spisovy fad statutdrniho mésta Dé&gin
a Magistratu mésta Dé&&in;

1)

2)

~ Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad statutdarnfho mésta Dé&Cin a Magistrdtu mésta Décin (dale jen . fad™) upravuje
organizaci a provadéni spisové sluzby v souladu s povinnosti vykonavat spisovou sluzbu podle
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né nékterych zikont, ve znéni
pozdgjsich piedpisti, a souvisejicich pravnich predpist. Rad je vydavan s cilem zajistit zakladni
pravidla pro jednotnou manipulaci s dokumenty doslych a vze§lych z innosti statutdrniho mésta
DéCin a jeho organl, . jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obgh, vyfizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartadnim ¥zeni, a to véetné kontroly téchto
¢innosti.

Réd je zavazny pro vechny zaméstnance statutarniho mésta Dédin (dale jen ,,zaméstnanci)
a uvolneéné Eleny zastupitelstva mésta. Pro ucely tohoto #adu jedna Méstska policie Déc¢in
a organizatni sloZky mésta jako odbor magistratu a feditel Méstské policie Dé&in a vedouci
organizacnich slozek mésta jako vedouci odboru.

Clanek 2
Vymezeni pojmu
Pro tcely tohoto fadu se rozumi
a) pivodcem kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl,

b) dokumentem kazda listinna, obrazové, zvukova nebo jina zaznamenana informace, af jiz
v podobe listinné ¢&i elektronické, kterd byla vytvotena plivodcem nebo byla piivodei dorudena,

¢) spisem souhrn dokumentl téZe véci vzniklych pfi vyfizovani zaleZitosti v piencsené nebo
samostatné pusobnosti magistratu (tzv. Gfednim jednanim k jedné véci),

d) podacim denikem zikladni eviden&ni pomiicka spisové sluzby. Je veden v elektronické podobé
v programu elektronické evidence dokumentt (dale jen ,,EED®) a eviduji se v ném dokumenty
v Ciselném a ¢asovém potadi, v némz byly piivodei doruéeny nebo vznikly z jeho &innosti,

e) podacim &islem &islo vytvofené automaticky programem EED, podaci &islo slouzi k tvorbé
c¢arového kodu. Prijaté dokumenty jsou oznageny &arovym kédem a u odchozi posty je Carovy
kod uveden na obadlce.

f) pofadovym &islem ¢&islo vytvotené automaticky EED. Cisluje se vzdy od poc¢atku kalendainiho
roku poc¢inaje &islem 1. Pofadové &islo je uvedeno pouze v roéni knize dokumentil.
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g) Cislem jednacim &islo, které vZdy obsahuje zkratku organizaéni jednotky (viz pfiloha &. 2
tohoto fadu), &islo dokumentu vytvofeného v EED, oznaceni kalendafniho roku a zkratku
zpracovatele (plivodce). Napf. OPO/1234/2009/Mat.

h) &islem spisu &islo, které je tvofeno &islem jednacim dokumentu, na zakladé néhoz byl spis
vytvofen (napt. 1234/2008); v ptipadé potfeby je moZné doplnit o nazev spisu (napf. 1234/2008
Pokuty),

i) spisovym a skartaénim planem plan, ktery obsahuje seznam typti dokument roztfidénych do
vécnych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhitami (viz
piiloha ¢&. 8 tohoto fadu),

j) spisovym znakem oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouctho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Pehled spisovych znaki je uveden ve
spisovém a skartatnim planu (viz pfiloha ¢. 8 tohoto tadu),

k) skartaénim znakem oznaleni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartatnim
fizeni,

I) skartatni lhiitou doba, po kterou dokument ziistava uloZen u puvodce ve spisovné a urcuje se
poétem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni (viz
piiloha ¢&. 8 tohoto tadu). Tato skartadni lhiita je zavaznd a nelze ji zkracovat; v odiivodnénych
pfipadech a po projednani s archivnim organem ji viak lze prodlouZit,

m) podatelnou magistratu pracovi$té, na kterém se eviduji doru¢ena podani urlena statutdrnimu
méstu D&¢&in a jeho organtm (primatorovi, zastupitelstvu mesta, radé mésta, magistratu mesta,
méstské policii), roztfiduje a pfidéluje jednotlivym odboriim a soulasné se jejim
prostiednictvim odesila vlastni posta, jejimz pivodcem je statutarni mésto D&Cin a jeho organy
a pracovisté, na kterych se vede EED,

n) elektronickou podatelnou pracovisté uréené pro pfijem a odesilani datovych zprav (elektronicka
data, ktera lze pienadet prostfedky pro elektronickou komunikaci). Ridi se pravnimi pfedpisy
a pravidly stanovenymi v ptiloze ¢. 10 tohoto fadu. Elektronicka podatelna je soucasti
podatelny magistratu.

0) piiruéni spisovnou na odborech misto na odborech, slouzici k ukladani Zivé spisové agendy
potiebné pro béZnou provozni ¢innost pivodcd. Nachézeji se na jednotlivych pracovistich
odborii a oddéleni a dokumenty jsou v nich ukladany obvykle po dobu kalendainiho roku,
piipadn& déle podle odiivodnéné potieby pro vykon spravy. Po uplynuti aktualniho vyznamu
jsou dokumenty z pfiru¢nich spisoven pfedavany do spisoven, které jsou pfifazeny jednotlivym
odborim dle prostorovych moZnosti magistratu. Zde zustavaji ulozeny do provedeni
skarta¢niho fizeni,

p) ukladacim archivem archiv, ktery vykonava dohled nad provadénim skartatniho fizeni a

prejima archivalie k trvalému uloZeni. Pfislusnym archivem pro statutarni mésto Dé¢in je Statni
okresni archiv Dééin.

Clinek 3
Prijem dokumenti

1) Pro piijem dokumenti (listinnou i elektronickou formou) je zfizena podatelna (budova Al,
Mirové namésti 1175/5, Dé¢in IV), kterd pfijimda dokumenty od drZitelu postovni licence,
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fyzickych a pravnickych osob a organi (déle jen ,.subjekt™). Obdobnou ¢innost dale vykonava
recepce (budova B1, ul. 28. fijna, D&in 1) a sekretariaty na jednotlivych organiza¢nich ttvarech
magistratu.

2) Pievzeti osobniho podani na vyzadani potvrzuje podatelna otiskem podaciho razitka (viz pfiloha
&. 3 tohoto fadu) na kopii dokumentu ptedloZzeného subjektem a vyznacenim data pifjmu na
stejnopisu podani.

3) Prevzeti zasilek v listinné podob& doruovanych drziteli podtovni licence (déle jen ,,poStou”) se
#idi pravnimi pfedpisy o poStovnich sluzbach. U piejimanych dokumentii je piebirajici
zaméstnanec povinen zkontrolovat zejména

= adresy,
= zda doporudené zasilky souhlasi s evidenci na soupisce,
= zda je neporuseny obal,

a pokud zjisti zavady, ihned je reklamuje u posty. Omylem doslé dokumenty ihned vrati poste
nebo dorudovateli nebo je zaSle spravnému adresitovi. Podatelna je povinna prevzit
i nevyplacenou nebo nedostate¢né¢ ofrankovanou zasilku.

4) Ptijem dokumenti v elektronické podobé:

a)

b)

c)

d)

pifjem dokumentii v elektronické podobé je umoznén prostfednictvim datové schranky,
e-Podatelnou nebo e-mailem. Obsluha podatelny kontroluje obsah datové schranky
prosttednictvim EED v pracovnich dnech nékolikrat denné, nejméné v3ak ttikrat denné. Pfi
zjisténi, e datova schranka obsahuje dorucenou datovou zpravu, neprodlené provede
zpracovani dorucené zpravy. U datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné,

podani dorudena prostfednictvi datové schranky podatelna piijme v souladu se zakonem
&.300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentil, ve znéni
pozdg&jsich predpist, a souvisejicich pravnich pfedpisii, a po jejich zaevidovani je v EED
pieda prislusnym odbortim. Jeli poddni podepsané zaruCenym elektronickym podpisem,
podatelna ovéii platnost podpisu u certifikaéni autority a vysledek ovéfeni zaznamena do
EED.

Ufedni hodiny pro pfijem datovych zprav z datové schranky jsou uréeny takto:

PO,ST — 7:00-14:00
UT,CT,PA — 7:00-11:00

u vracenych doruéenek k dokumentim, odeslanych prostiednictvim datové schranky, je
datum doruceni datové zpravy automaticky zaevidovano prostfednictvim EED,

neni-li doru¢eny dokument v elektronické podobé opatfen uzndvanym elektronickym
podpisem, elektronickou znackou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, je dokument pfi
ptedani do EED opatfen kvalifikovanym ¢asovym razitkem,

podrobngjsi pravidla pro provoz elektronické podatelny stanovuji pravni predpisy a ptiloha
¢. 10 tohoto fadu.



1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Pokud je zjisténo, Ze dokument v elektronické podob& obsahuje skodlivy kod, piislusny
zaméstnanec o tom neprodlené vyrozumi odesilatele dokumentu. Takovyto dokument se dale
nezpracovavd. O vyrozuméni odesilatele se vede zvlastni evidence.

Clanek 4
Oznacovani a evidence dokumentii

OznaCovani dokumenti zajidtuje u dokumentdi v elektronické podobé FED a u dokumentt
v listinné podob& podatelna.

VSechny dokumenty se eviduji pomoci EED mimo dokumentii, které nemaji Gfedni charakter (viz
piiloha ¢. 5 tohoto fadu) Dokument je v podatelné magistratu oznacen ¢arovym kédem (&islem
podacim), ktery je automaticky vytvaten v EED. UZivatelsky manuél EED je uveden v piiloze ¢. 4
tohoto fadu.

Zaméstnanci podatelny rozd&l{ viechny dokumenty na

a) dokumenty (obalky), které se predavaji adresatiim neoteviené,
b) dokumenty, které se oteviraji,
¢) dokumenty, které nemaji Gfedni charakter (viz piiloha &. 5 tohoto fadu).

Zameéstnanci podatelny roztfidi ptichozi postovni zasilky na doporucené a obycejné. Doporucené
postovni zésilky a obycejné postovni zasilky uréené statutdrnimu méstu D&¢in a Jjeho organiim
zaeviduji zaméstnanci podatelny do EED.

Neotevirané doporucené dokumenty se opatii podacim razitkem a ¢arovym kdédem na obadlce,
otevirané dokumenty se oznaéi podacim razitkem a ¢arovym kédem v hornim rohu prvé stranky
dokumentu nebo na vyznaéeném misté. Obycejna posta na ..jméno”, pozvanky, nabidky atp. jsou
predavany na jednotlivé odbory a je ponechéno na jejich zvazeni zapsani t&chto zasilek do EED.

Zaméstnanci podatelny u pfijatych dokumentt zapsanych v EED skenuji privodni dopis. Pokud
neni soucasti dokumentu pritvodni dopis, skenuje se v podateln prvni stranka dokumentu.

Samostatné evidenci podléhaji faktury, které jsou pfi pfijmu na podatelné opatfeny otiskem
podaciho razitka a poté predédny na odbor k zaevidovani do EED a naslednému pfevedeni do
elektronické podoby (viz pfiloha ¢&. 12).

Ukladani a vyfazovani utajovanych dokumenti se #idi zvl4stnimi pravnimi predpisy a evidence
téchto dokumentti je vedena samostatné v odd&leni krizového Fizeni.

Dokumenty neotevirané:

- dokumenty urené primatorovi, naméstkiim primatora, uvolnénému radnimu,
tajemnikovi, radé mésta a zastupitelstvu mésta, personalnimu a platovému oddéleni,

- utajované (oznatené slovem pfisné tajné, tajné, diveéms, vyhrazené) — se predavaji
tajemnikovi, v pfipadé jeho neptitomnosti bezpe¢nostnimu fediteli, v Zadném p¥ipads
nesmi dokument ziistat v mimopracovni dobé v podatelné,

- s oznaCenim ,,Zvla$tni skutecnosti nebo zkratkou ,.ZS* — se pfedavaji povéfené osobé
dle Smérnice ¢. 11 pro manipulaci se zvlastnimi skute¢nostmi, kterou je vedouci
oddéleni krizového tizeni,

- soznaCenim ,,vybérové fizeni®, ,vefejna soutz* pfipadné jen ,.VR™, se piedavaji na
pfislusny odbor, v piipadé pochybnosti tajemnikovi,
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- zapeteténé (jde-li zjevng o nabidku do vefejné sout€Ze ¢i vybéroveho Fizeni), se pre-
déavaji na ptisludny odbor. v piipadé pochybnosti tajemnikovi,
- soznatenim .dotadni Fizeni* se predavaji na piisluiny odbor, v piipadé pochybnosti

tajemnikovi,
. soznalenim matrika — predévaji se odboru spravnich ¢innosti a obecni Zivnostensky
urad,

- soukromé, na nichZ je jméno zamé&stnance ¢i Clena zastupitelstva mésta uvedené pied
oznaéenim statutarniho mésta nebo magistratu.

10) Oby&ejné standardni psani adresované primatorovi, naméstkim primatora a tajemnikovi, se
v piipad®, 7e odesilatelem je jakykoliv ..Gfad“ neotvira, ale zaznamena v podatelné do EED,
obalka se zde opatfi podacim razitkem a ¢arovym kédem. Jiné neotevirané dokumenty (tzn.
vichni odesilatelé mimo ,,ufadi**) jsou v podatelné na obdlce opatfovany podacim razitkem a dle
uvazeni se tyto dokumenty zaznamenaji do EED a opatfi ¢arovym kodem na sekretariaté
ptislusného odboru

11) Zaméstnanci podatelny ponechdvaji obdlku u vSech dokumentii v listinné podobé. Jeji pfipadné
vytazeni provede zpracovatel pfi vyfizovani dokumentu.

12) Obalky dokumentti v listinné podobg, které se vitbec nevyfazuji (vzdy se ponechavaji u
dokument):

- je-li dokument v souladu se zvl&§tnimi pravnimi predpisy doru¢ovén do vlastnich rukou,

- je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podéan k postovni preprave nebo kdy byl
uréenému pitvodei dorucen,

- je-li to rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

- udokumentu zaslaného z ciziny,

- neni-li dokument datovan,

- rozchazi-li se Gasové oznaleni dokumentu vyrazné s datovym razitkem posty na obalce,

- neni-li dokument podepsan, i kdyZ jméno a adresa pisatele jsou uvedeny,

- u stiznosti, petic, Zadosti o poskytnuti informace podle zékona ¢. 106/1999 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisu,

- je-li obalka opatifena podacim razitkem,

- iv dalsich pripadech, kdy zpracovatel usoudi, Ze je tfeba obalku u dokumentu ponechat,

- vn&$i obalka u dokumentii oznacenych na vnitini obalce jako utajované (oznacené
slovem piisné tajné, tajné, divémé, vyhrazene)

- vng&jsi obalka u dokumentli ozna¢enych na vnitini obdlce jako ,.Zvlastni skute¢nosti*
nebo zkratkou ,.ZS*.

13) V podacim razitku zaméstnanec podatelny doplni:

- pocet listd hlavnich dokumenti (privodni dopis, formulaf apod.),
- poget ptiloh nebo pocet svazki piiloh (spis, projektova dokumentace apod.), u pfiloh
v elektronické podobeé jejich pocet a druh.

14) V ptipadé. kdy je pro posouzeni véasnosti doruéeni nutné znat i pfesny cas doruceni dokumentu
(napf. u vybérovych fizeni, volebnich materialti aj.), doplni zaméstnanec podatelny do podaciho
razitka i pfesny ¢as doruceni.



15)

16)

17)

18)

1)

3)

4)

5)

6)

Piilohy a také ceniny. jako napf. kolky, znamky, cenné papiry nebo penize, pripojené
k dokumentu, zaznamenavé zaméstnanec podatelny v podacim razitku a zéroven pfi zapisu
v EED a tento obsah zajisti proti ztraté.

Obsah a pocet piiloh zkontroluje zpracovatel dokumentu ihned po pfevzeti zasilky. Pfipadné
nesrovnalosti poznamené na pritvodni dokument popf. do samostatné Gfedni poznamky a provede
reklamaci u odesilatele.

Zaméstnanci, kterym jsou dokumenty dorudeny neevidované a u nichz se ukaze, Ze se jedna
o dokument tfedniho charakteru, odpovidaji za jejich fadné oznaceni, zaevidovani a vyfizeni
v souladu s timto fadem.

Faxy a e-mailové zpravy Gfedniho charakteru pfichozi i odchozi se na pfislusném odboru
zaeviduji do EED a zatadi do pfislu$ného spisu. Stejné jako ostatni dokumenty v EED je lze ulozit
jako piilohu ,,[J*. V EED se neeviduji zpravy, které jsou svym obsahem a rozsahem obdobou
telefonického rozhovoru nebo nejsou tfedniho charakteru (viz pfiloha €. 5 tohoto fadu).

Clinek 5
Obéh, vyFizovani a vyhotovovani dokumenti

Pro styk spodatelnou uréi kazdy vedouci organizacniho ttvaru odpovédného zaméstnance
a jeho ndhradnika. Jini zaméstnanci nemaji pravo manipulovat s dokumenty v ramei styku
s podatelnou. Povéfeny zaméstnanec po kontrole sprévnosti a tplnosti fyzicky prevezme doSlé
dokumenty a zarovei tyto pievezme pomoci &arového kédu 1 vEED a nasledné na svém
pracovisti doskenuje dokument dle potieby (na zakladné pozadavku zameéstnanci odboru).
Povéfeny zam&stnanec odboru po prevzeti a doskenovani dokumenty rozdéli podle jednotlivych
oddgleni a ty pak pieda na tato oddéleni i v programu. Vedouci pfislusného oddéleni jednotlivé
dokumenty zkontroluje, eventudlné upravi lhiitu zpracovéni a pii pridelovani zpracovateli
rozhodne v jakém programu se dokument bude zpracovavat.

Dokumenty podléhajici zvlatni evidenci (faktury) se na ekonomickém odboru zapisi do EED,
oznaéi ¢arovym kodem a nasledné zaznamenaji do piisluSného programu.

Od piidéleni dokumentu aZ po jeho kone¢né vyfizeni odpovida urCeny zpracovatel za jeho
bezpeéné ulozeni ve vlastni kancelafi.

Zpracovatel pfi pifjmu dokumentu rozhodne zda:

a) zalozi spis novy (rozhodnutim ,,vytvor spis®),
b) dokument bude ptitazen k jiz stavajicimu spisu (rozhodnutim . pfifadit ke spisu®).

Dokument v EED musi byt do spisu zafazen vzdy. Kazdé Fizeni, které kon¢i rozhodnutim, musi
mit samostatny spis. Déle jsou dokumenty vyfizovany v programech VITA, kde se provadgji
spravni rozhodnuti. Zde musi byt dokumenty vzdy zaloZeny ve spisu, at’ jiZz novém ¢i stavajicim —
kdy se jedna o doplnéni piivodniho podani.

Odpovéd' na dosly dokument zpracovatel eviduje, vyfizuje a odesila pod shodnym ¢islem spisu.
Kazdy dokument zatazeny do spisu méa své jedineéné Cislo jednaci (Cislo dokumentu). Je
povinnosti zpracovatele ptipojit ke kazdému zaznamu v EED ptilohu.

Nevyzaduje-li dokument odpovéd’ nebo je-li vyfizen telefonicky nebo osobnim jednanim, uéini se
o tom na dokumentu zaznam, véetné data vyfizeni, potvrzeny podpisem zpracovatele, a tataz
pozndmka se zaznamena rovnéz do polozky ..zpusob vytizeni* v EED.
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7)

9)

10)

11)

12)

13)

Lhity pro vyfizovani dokumentii jsou stanoveny podle obsahu dokumentu spravnim fadem
a dal§imi obecn¢ zdvaznymi pradvnimi pfedpisy nebo vnitfnimi pfedpisy, organy mésta,
primétorem, néméstky primatora, tajemnikem, vedoucim odboru, vedoucim organiza¢ni slozky
mésta a vedoucim oddéleni.

Jakykoliv dokument z vlastniho podné&tu, vyjma dokumentii uvedenych v piiloze ¢. 5 tohoto fadu,
je evidovan jako nové &islo jednaci a v EED bude vlozen novy odchozi dokument (,,vloz
odchozi). U vnitinich dokumentti se postupuje podle odst. 13. Dale jsou dokumenty vyfizovany
v daldich programech, které nacitaji ¢islo dokumentu z EED.

Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan primitorem nebo nameéstkem primatora
nebo feditelem méstské policie nebo jinou opravnénou ufedni osobou v listinné podob& nebo
elektronicky. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje vécna i formdlni spravnost vyfizeni.
Datum vyfizeni dokumentu se zaznamena v EED. Kazdy dokument musi byt oznafen nazvem
odboru a ¢&islem jednacim. Zaméstnanec, ktery bezprostfedné vyfizuje dokument, ale
nepodepisuje jej. napide své jméno v textu ,vyfizuje*. Na dokumentu musi byt vzdy uvedeno
jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho a stanovi-li tak zdkon i datum kdy byl podepsan.

Adresy na obalky se tisknou souéasné pti vyfizovani dokumentii. Dokumenty maji na obalce vzdy
carovy kod.

Dokumenty vécné k sobé prislusné, tykajici se téZe véci (napf. podani, zaznamy, stejnopis
vyiizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni apod.), je nutné sdruzovat do spisu, ktery je oznacen
&islem spisu. Toto sdruZovani se provadi v listinné podobg i elektronicky.

Dokumenty spisu se zakladaji do obalu (desek, $anonu, atp.), jenZ je na titulni stran¢ oznacen
islem spisu, dale je vypséna véc, vpravo nahofe je uveden spisovy znak, skartacni znak
a skartadni lhita, rok vzniku a ukondeni spisu. Dovnité se pod vzestupnymi pofadovymi Cisly
postupné zapisuji doslé i odeslané dokumenty s uvedenim odesilatele, jeho &isla jednaciho, poctu
listd a piiloh a pfipadnych poznamek (titulni stranka spisu i jeho obsah Ize vytisknout z EED
i z programu VITA). Pokud spis obsahuje vice dokumentt s riiznou skartaéni lhitou, je celému
spisu stanovena skartaéni lhita dle dokumentu s nejdel3i skartaéni Ihitou.

Vnitini dokumenty vramci magistratu se zaznamenavaji v EED, kterd mimo jiné slouzi
ik zabezpeteni piehledu obéhu dokumenti. Zpracovatelem je vytvofen dokument s Cislem
podacim a &islem jednacim (v&etn& doplnéni podtu listil a poctu piiloh v EED). Vnitinim ob&hem
dokumenti se rozumi nejen zdznam o postoupeni dokumentu k pfimému vyfizeni jinému odboru,
ale i zaznam o piedani dokumentu jinému odboru pouze k vyjadieni nebo jen na védomi. Interni
postu lze predavat tfemi zplsoby. Postup pfedavani dokumentt je uveden v pfiloze €. 11 tohoto
tadu.

a) pouze v elektronické podobé,

b) v elektronické podobé i v listinné podobé,

¢) zplisobem nasledné popsanym, ktery plati pouze pro dokumenty z externich
programii (napf. VITA — Pfestupky, Stavebni afad). Pouze u t€chto dokumentu se
v EED vybere zpiisob odeslani — ,.interni posta™ a zada se udaj LICO“, U viech
vnitinich dokument(i se nasledné automaticky pfidéli nové &islo podaci (Carovy kod)
a nové ¢islo jednaci (pivodni €. j. se presune do poloZky ..C. jednaci firmy:*) a zapiSe
datum ptedani do polozky ,datum piijeti:*. Dokument interni poSty zpracovdvany
podatelnou je opatfen datumovym razitkem, Cdrovym kodem a pieddn do poSty
jednotlivym odborim. Pokud vnitini po$ta neprochazi podatelnou a odbory si tyto
dokumenty pfedavaji mezi sebou, je nutné dokument pfijmout a na pifijimacim odboru
zapsat do EED jako dokument ptichozi.
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1)

2)

4)

3)

Clanek 6
Odesilani dokumentu

Odchozi dokumenty musi byt podepsané primatorem nebo naméstkem primatora nebo uvolnénym
radnim nebo tajemnikem nebo feditelem méstské policie nebo jinou opravnénou ufedni osobou.
Podepisovani dokumenti (v listinné podob& nebo elektronicky) a pouZivani razitek je feSeno
samostatnym piikazem tajemnika a primatora. Podepisovani dokumenti, které souvisi s platebnim
stykem s penéZnim ustavem, nafizovani a schvalovani hospodaiskych a ucetnich operaci, se fidi
smérnici ,,O ob&hu udetnich dokladi* a ,,Kontrolnim fadem statutarniho mésta Déc¢in a Magistratu
mésta Décin®.

Dokumenty odchozi jsou na prislu$nych sekretariatech odbori roztfidény na:

a) zasilky doru¢ované Ceskou poitou (rozttidi se podle zpiisobu dorugeni),
b) interni postu.

Dokumenty jsou odesilany:

a) prostrednictvim Ceské posty a telekomunikaénimi prostredky (fax),
b) elektronickou cestou (datovou schrankou, e-mailem, pfip. na technickych nosic¢ich).

Za kompletnost odeslaného dokumentu zodpovida ptislusny odbor (oddéleni), ktery dokument
vyfizuje. Odesilané dokumenty jsou pifedavany podatelné povéfenym zaméstnancem.

Dokumenty odesilané prostiednictvim Ceské posty:

a) dokumenty, které maji byt odeslany prostiednictvim Ceské posty, preddvaji povéfeni
zaméstnanci na podatelnu magistratu vzdy do 15:00 hodin v Gfedni dny a do 13:00 hodin
v ostatni pracovni. Zaméstnanec podatelny ptipravi dokumenty k odeslani a zajisti jejich
vypraveni tentyZ den (pouze v pfipadé¢ technickych problémt a nebo pokud jsou predany
pozdgji, jsou vypraveny nejpozdéji nasledujici pracovni den). Dokumenty jsou z odbort
pfedavany na podatelnu v zalepenych obélkach. Typ obélky vybere zpracovatel v EED
podle pozadovaného zptisobu dodani dokumentu,

b) dorucenku nebo dodejku zpracovatel ozna¢i na ptedni strané obalky ¢&islem jednacim a
Carovym kodem, vracené potvrzeni o prevzeti zasilky (dorucenku nebo dodejku)
ptislusny zpracovatel piipoji ke spisu a vidy doplni do EED datum doruceni a
duplicitné zaznamend datum dorudeni (pokud se nepfedava automaticky) i do
prisludnych programil,

¢) vdechny obalky musi byt oznaceny ¢islem jednacim, ¢islem podacim a ¢arovym kddem;
bez téchto nélezitosti nebudou podatelnou pievzaty,

d) po prevzeti zasilek na podatelnu pracovnik podatelny vytvoii soubor, ktery se importuje
do softwaru pro zpracovani odesilané posty (XERTEC), jehoz vystupem je tistény
formuldi pro Ceskou postu, na ktery Ceska posta potvrdi prevzeti téchto zasilek. Po
potvrzeni protokolu Ceskou postou doplni zaméstnanec podatelny datum vypraveni
u danych zasilek. Toto ustanoveni se netyka oby&ejnych postovnich zasilek.

e) s oficialnimi dokumenty pro statutdrni mésto Décin ¢i organy mésta (napt. Magistrat
mésta DéCin) zasilanymi z magistratu na statutdrni mésto a opacné, se naklada jako
s vnitini postou,
f) baliky, uréené k odeslani, musi byt fadné zabaleny a ptedavany s vyplnénou priivodkou
a opatfeny ¢arovym kddem. Hmotnost baliku miize ¢init nejvyse 15 kg.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

1)

3]
el

3)

g) zasilky do ciziny musi byt takto oznac¢eny i v EED a musi mit specidlni privodku.

Vnitini poSta z odborti je na jednotlivych odborech zapsana v EED (véetné doplnéni poétu listd
a poctu pfiloh v EED) a pfeddvana na podatelnu s vyzna¢enim &arového kodu bez obalek; pouze
v piipadé doporucenych zésilek je predavana s piipojenou odpovidajici doruéenkou s Earovym
kodem. Datum pifevzeti na dorucenkach (vnitini — interni posta) potvrzuji pfislusné sekretariaty
odborti pii pfevzeti na odbor.

Odesilani dokumentti prostfednictvim datové schranky zajistuje pfislusny vedouci odboru,
popiipadé jim povéfend osoba. Zpracovatel nejprve ovéfi, zda ma adresit aktivni datovou
schranku a pokud ano, ma zéakonnou povinnost vybrat odeslani datovou schrankou.

Odesilani dokumentli prostfednictvim faxu ¢&i internetu nebo elektronickou postou (e-maily)
zabezpetuje kazdy zaméstnanec sam. I tyto dokumenty musi byt evidovany v EED jako odeslana
posta s piisluSnym zplsobem odeslani ,.faxem™ ¢&i ,e-mailem™. Zpracovatel také vyplni datum
vypraveni, které se musi shodovat s datem odeslani zpravy.

Jako dalSi moZnosti odeslani ptichézi v Givahu napf.:

a) vnitini posta — pro interni a jiné sdélent,

b) osobni prevzeti — pravnické i fyzické osoby, u téchto dokumentl zpracovatel vyplni
datum vypraveni a datum prevzeti,

¢) doruceno ufedni vyhlaskou — prostfednictvim tGfedni desky.

d) jiné.

Zasilky odesilané obycejné prostfednictvim Ceské posty obsahujici dokumenty nepodléhajici
evidenci dokumentii (viz pfiloha ¢. 5 tohoto fadu), napt. pozvanky, Zpravodaj aj., se neeviduji
v EED. Tyto zasilky odesilané doporu¢ené je viak nutno v EED evidovat a odeslat podle odst. 5.

Pfi odeslani dokumenti musi vSechny kolonky v EED obsahovat nové aktudlni skuteénosti
(odesilatel, pfijemce, véc, druh dokumentu, adresat aj.). Povinnosti zpracovatele pfi zapisovani
odchozich dokumentii do EED je vzdy k danému zdznamu nahréat tyto odesilané dokumenty do
EED.

V piipadé, Ze dokument bude zasilan adresatovi opakované na prvotni adresu nebo pokud se
takovyto dokument zasila opakované témuz adresatovi na jim uréenou dorucovaci adresu, musi se
vytvofit novy zaznam v EED se stejnym c&islem jednacim, zafazenym do stejného spisu, ale
s jinym &islem podacim. Zasilku nelze vicekrat odeslat se stejnym ¢&islem podacim.

Clanek 7
Ukladani dokumentu

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato skute¢nost se poznamena do EED tpravou lhiity
k vytizeni (podaciho deniku).

Dokumenty v elektronické podobé se ukladaji ve formeé piilohy piislusného zaznamu v EED, a to
ve formatech PDF nebo TIFF. Podle zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméneé nekterych zékonil, ve znéni pozdéjsich predpisi, je povinnosti do 30.6.2012 viechny
elektronické dokumenty také tisknout a zakladat do spisu.

Zpravidla po dobu kalendainiho roku jsou dokumenty ukladany v pfiruénich spisovnach. Po
uplynuti kalendainiho roku pfipadné podle potieby déle, jsou uzaviené dokumenty predany
11



5)

6)

7

3)

4)

3)

6)

7

k uloZeni do spisoven jednotlivych odbort (mimo spravnich fizenich, ta maji sva specifika
a nejsou vazany kalendafnim rokem).

Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny odboru prezkoumd, zda ukladané dokumenty jsou aplné
a uloZi je. O uloZenych dokumentech vede evidenci v archivni knize. Archivni krabice
s dokumenty musi byt fadné ozna¢eny (potadové &islo v piisludné archivni knize, odbor-oddélent,
skartatni znak/skarta¢ni lhiita, druh dokumentu, obdobi vzniku),

Pii pfeddvani dokumentti do spisovny se vzdy provede kontrola uplnosti pfedavanych materiald.
Pfed provedenim skarta¢niho fizeni musf byt viechny dokumenty s proslymi skartaénimu lhitami
predany do spisovny odboru.

Zda bude dokument uloZen v pfiruénich spisovnach na odborech rozhodne pfisludny vedouci
odboru po dohodg s pracovnikem zodpovédnym za spisovnu odboru.

Pro mnahlizeni do dokumenti uloZenych ve spisovné plati dle spravniho fadu (pfipadné
piislusnych prédvnich pfedpisi podle kterych byl dokument vyfizovan) obecna ustanoveni
o nahliZeni do spist pfed spravnim organem; to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZenim ve
spisovné byly vefejné piistupné.

Clének 8
Vyrazovani dokumentii

Z&dné dokumenty nesmé&ji byt zni¢eny bez posouzeni ve skarta¢nim fzeni.

Za provadéni skartatniho Fizeni zodpovidd u dokumentii naleZejicich magistratu tajemnik,
u dokumentil néleZejicich méstské policii primator.

5

Skartacni fizeni posuzuje Statni okresni archiv Dé&in.

Skartaéni znaky (,A", ..S%, . V*) stanovuji, jak ma byt po uplynuti skartacni lhity s dokumenty
naloZeno.

Skarta¢ni znak "A" (archiv) oznatuje dokumenty trvalé hodnoty (archivélie), které budou
po uplynuti skartaéni lhity navrZzeny ve skartaénim Fizeni k odevzdani do statniho
oblastniho archivu jako archivélie.

Skartaéni znak "S" (stoupa) oznaduje dokumenty, které nemaji dokumentarni
(historickou) hodnotu a budou po uplynuti skartaéni lhity navrZeny ve skarta¢nim ¥izeni ke
zniceni.

Skartaéni znak "V'" (vybér) oznatuje dokumenty, jejich? dokumentirni hodnotu nelze
v dobé vzniku uréit, budou po uplynuti skartaénich Ihiity navrZeny k posouzeni a k jejich
prohlaseni za archivélie (oznagen{ skartaénim znakem ,,A“) nebo k Jejich uréeni ke zniceni
(oznalenf skarta¢nim znakem ,.S*).

Skarta¢ni lhiita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartaénim znakem.

Dokumenty, kterym je pfitazen skartaéni znak ..A%, musi byt ke skartaénimu Fizeni predloZeny
vzdy v psané nebo ti§téné formé, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zpiisobem musi byt
pfedloZeny dokumenty oznaené skartaénim znakem ,,V*.

Dokumenty bez trvalé hodnoty, kterym je podle skartaéniho planu pfifazen znak ,,S*, mohou byt
ke skartatnimu fizeni pfedloZeny i v jiné ne7 tisténé podobé (napf. ve formé datového zaznamu na

12



disket€). Odpovédnost za uchovani dat do skonéeni skartaéniho fizeni nese ptisludny vedouci
odboru.

Clinek 9
Skartaéni Fizeni

1) Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni lhiity a jez
jsou nadale nepotiebné pro &innost magistratu, a Gfedni razitka, vytazena z evidence. Skarta¢ni
fizeni se provadi v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhiity dokumentu.

2) K provedeni skartaéniho fizeni je jmenovéna tajemnikem magistratu skartaéni komise (miniméalné
tiiclenna).

3) Dokumenty ke skartaénimu fizeni, vyfazené z evidence, pfipravuji zaméstnanci (navrhovatelé)
Jednotlivych odbort a jejich seznam predaji skartaéni komisi. V predavaném seznamu dokumentt
(viz pfiloha ¢. 7 tohoto fadu) navrhovanych do skartaéniho Fizeni se uvedou dokumenty se
skartaénim znakem ,,A", se skartaénim znakem »3* a se skarta¢nim znakem ,,V*.

4) Dokumenty popi. spisy v elektronické podob& zatazené do skartadniho Fizeni se ukladaji ve
vystupnich datovych formatech stanovenych v § 20 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. a opatiuji se
metadaty. Pokud dokument, ptipadné spis v elektronické podobé neni uloZen ve stanoveném
vystupnim datovém formatu, zpracovatel ho, je-li to moZné, ptevede do pozadovaného datového
formatu nebo ho prevede do listinné podoby.

5) Skartacni komise vypracuje skartaéni navrh na vyfazeni dokumentt, popf. tfednich razitek za
cely magistrat, ktery obsahuje:

a) oznaceni plivodce dokument, které jsou navreny ke skartadnimu Fizeni,

b) seznam dokumentl navrzenych ke skartadnimu #izeni a dobu jejich vzniku (viz pfiloha
¢. 7 tohoto radu),

¢) navrh terminu provedeni skartaéniho ¥izeni.

6) Skartacni navrh bude zaslan v listinné podob& a ziroven elektronicky (e-mailem) Statnimu
okresnimu archivu Dé&¢in.

7) Na zaklad¢ predlozeného skartaéniho navrhu provede povefeny zaméstnanec Statniho okresniho
archivu Dé¢in odbornou archivni prohlidku dokumentt, popfipadé ufednich razitek navrhovanych
k vyfazeni. Pfi odborné archivni prohlidce

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem , A" odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaSeni za archivilie,

b) posoudi, zda dokumenty se skarta¢nim znakem ,.S* nemaji trvalou hodnotu, pokud zjisti,
ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartaénim znakem X

¢) posoudi zafazeni dokumentii se skartaénim znakem V" mezi dokumenty ur¢ené
k prohlaseni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni,

d) ulozi skartaéni komisi sepsat seznam dokumentfi , popfipadé arednich razitek uréenych
k uloZeni v archivu podle pismen a) a ¢) a seznam dokumentii urCenych k vyfazeni a ke
zniCeni podle pismen b) a ¢) a tyto seznamy piilozi k protokolu o skartaénim #izeni.

8) Po provedené archivni prohlidce sepise poveéfeny zaméstnanec Statniho okresniho archivu Dé&&in
protokol o provedeném skartaénim fizeni a vyda souhlas se znienim dokumentt oznaenych
skartaénim znakem ,,S*, poptipadé tfednich razitek. Zaroveii odpovédny zaméstnanec magistratu
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9)

10)

1)

2)

3)

1y
2)

3)
4)

dohodne s odpovédnym zaméstnancem Statniho okresniho archivu D&&in dobu a zplsob predani
dokumentl skupiny ,,A* a vybranych dokumenti skupiny ,,V* Statnimu okresnimu archivu D&&in.

Na zakladé souhlasu Stitnitho okresniho archivu D&in se znidenim dokumentii oznacenych
skartaénim znakem ,.S*, poptipadé tfednich razitek, zabezpedi magistrat jejich zniceni. Zni¢enim
dokumentii, popfipadé ufednich razitek, se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna

jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

Skartaéni ndvrh, protokol o skartaénim Fizeni, Giednich ziznam o pfedani archivalii a potvrzeni
pfislusného archivu o jejich pfevzeti se uklddaji u magistratu a ve Stitnim okresnim archivu

o

Décin.
: Clinek 10
Rizeni, kontrola a odpovédnost

Za tadné a vasné vyfizovani dokumentli, vedeni spisové sluzby a oznacovani dokumentti
skartatnimi znaky na jednotlivych odborech, odd&lenich odpovidaji ptislusni vedouci odbora. Za
skartaéni fizeni odpovida vedouci oddéleni provozniho odboru provozniho a organizaé¢niho.

Za odbornou péci o dokumenty magistratu a jejich fadné vyfazovani ve skartaénim ¥izeni obecné
odpovida tajemnik, u dokumentii méstské policie primator.

Kontrolu dodrzovani spisového ¥adu provadi na Jednotlivych odborech ptislusni vedouci odbort,
v ramcei magistratu oddéleni provozni odboru provozniho a organiza¢niho a tajemnik, u méstské
policie primator, a v rdimci magistratu a méstské policie Statn{ okresni archiv D&in.

Clanek 11
Zavérecna ustanoveni
Povinnosti jednotlivych p¥istupovych prav v EED jsou uvedeny v piiloze €. 9 tohoto fadu.

Ukladani a vyfazovani utajovanych dokumentti a dokumentd obsahujicich zvlastni skuteénosti se
fidi zvl43tnimi pradvnimi ptedpisy a evidence téchto dokument je vedena samostatné v oddéleni
krizového fizeni.

Zruduje se Spisovy fad a skartaéni t4d mésta D&cin a Méstského tfadu DE&in ze dne 29. 12.2010.

Tento fad nabyva G&innosti dnem 01.07.2011.

Déin, 21.06.201 1 o=,

Ing, Jaromir Zajidek, MPA
tajemnik Magistratu mésta Dééin
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Priloha ¢. 1
k spisovému fadu

Seznam nejdilezitéjSich pravnich predpisu k spisovému Fadu

Zdkon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméng neékterych zakonut, ve znéni
pozdgjsich predpisii

Vyhléaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska €. 645/2004 Sb.,, kterou se provadgji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist

Zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdéjsich predpisu

Vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentti

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa¢niho systému
datovych schranek, ve znéni pozdgjsich predpisti

Zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakoni, ve znéni
pozdéjsich predpist

Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

Nafizeni vlady €. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a 0 zméné nekterych dalSich zdkoni (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé&jsich piedpisii

Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisii

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrang utajovanych informaci a o bezpeénostni zpisobilosti, ve zné&ni
pozdgjsich predpist

Vyhlaska €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpetnosti a o registrech utajovanych informaci,
ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zmén& n&kterych zakonu (krizovy zakon)

Nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000 Sb.,
o krizovém fizeni a o zméné nékterych zdkont (krizovy zékon) ve znéni pozdg&jsich predpisti

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve zn&ni pozdgjsich predpisti

Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisi
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Ptiloha ¢. 2
k spisovému tadu

Seznam rozliSovacich zkratek odborii magistratu a Méstské policie Dédin

Primator PRIM
Tajemnik TAJ
Odbor provozni a organiza¢ni OPO
Odbor spravnich ¢innosti a obecni zivnostensky tiad 0scC
Odbor stavebni Gfad OSuU
Odbor zivotniho prostiedi 0zZp
Odbor ekonomicky OE
Odbor rozvoje OR
Odbor mistniho hospodafstvi a majetku mésta OMH
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi OSV
Odbor skolstvi a kultury OSK
Méstska policie MP
Stfedisko méstskych sluzeb SMS
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Ptiloha ¢. 3
k spisovému fadu

Vzor otisku podaciho razitka

STATUTARNI MESTO Déi:rﬂ

I
[ MAGISTRAT MESTA DECIN | {
|
f

oSl ine; 21 “DB" 20” o

i‘h 1'1» TAJ s

iy



Priloha ¢. 4
k spisovému fadu

UZivatelsky manual programu
Elektronické evidence dokumenti T-WIST

Manual uloZen na I:/dokumentace-nova/Evidence pisemnosti.pdf

nebo je soucasti programu EED pod nidzvem ,.Napovéda*
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1)

3)
4)

6)
7)
8)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33

34)
35)
36)
37)

Priloha ¢&. 5
k spisovému fadu

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti magistratu nejsou iredniho charakteru
a které nepodléhaji evidenci dokumentii dle spisového Fadu
(§ 2 odst. 2 vyhlagky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby)

noviny a ¢asopisy,
brozury,

knihy,

delegacni listky na schiize,

dodaci listy,

dohody o ptijékach

doklady o pfijeti zaméstnance

dotazniky,

dovolenky,

pracovni smlouvy,

pracovni naplné,

platové vyméry,

mzdové listy,

hlaSeni - o doporugeni do zamestnani, o lazefiské 16¢b¢, o nemocnosti, o oznimeni o piijeti
zameéstnance, 0 poZarech, o propusténi z vazby,
informace o pobytu,

kulturni programy,

vstupenky,

obézniky,

objednavky pracovnich cest,

osobni karty,

dokumenty o pozérech,

plany a materialy komisi,

plany prace,

pozvanky na riizné akce (pokud se nevztahuji ke spravnimu ¥izeni),
propagacni a reklamni dokumenty,

ruznd diléi hlaSeni a Setieni,

Sbirky zékonii, Sbirky mezinarodnich smluv,
véstniky,

vykazy a informace,

tabulky rtzné,

ucetni doklady,

penézni deniky,

zadanky o materi4l,

Zadanky o opravy,

pokladni doklady,

bankovni vypisy,

soupisy postovnich sloZenek.
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Ptiloha ¢. 7
k spisovému tadu

Vzor navrhu na vyrazeni (skartaci) dokumenti a vzor pruvodniho dopisu ke

skartaénimu navrhu

Vzor navrhu na vyfazeni (skartaci dokumentii) —jednotlivé organizaéni Gtvary - odbory

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

(navrhovatelé) tento nivrh predaji skartaéni komisi

Navrh na vyfazeni (skartaci) dokumentii

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

Nézev organizace a odboru Dne
Dokumenty skupiny se skartaénim znakem LAT

Skupina ,, A*

Potadové &islo Spisovy Druh Obdobi vzniku | Mnozstvi (pocet baliki,
v ptislusné znak dokumentu svazkl apod.)

archivni Skarta¢ni Poznamka

knize/odbor znak/lhiita

L

Dokumenty skupiny se skartaénim znakem ,,S*

Skupina ,,.S*

Poradové éislo Spisovy Druh Obdobi vzniku Mnozstvi (pocet baliki,
v prislusné znak dokumentu svazkl apod.)

archivni Skarta¢ni Poznamka

knize/odbor znak/lhata

Dokumenty skupiny se skartaénim znakem SV

Skupina ,,V*

Potadové ¢islo Spisovy Druh Obdobi vzniku | Mnozstvi (podet baliki, —‘
v piislusné znak dokumentu svazki apod.)

archivni Skartaéni{ Poznamka

knize/odbor znak/lhtita

1. Skartacni Ihita se uréuje poctem let od 1. ledna roku nasledujictho po vyFizeni dokumentu nebo
po jeho uzavreni, oznacuje se ¢islici za skartacnim znakem
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Vzor privednihe dopisu ke skartaénimu ndvrhu (vypracuje skartaéni komise)

Adresa odesilatele
Cj:

Misto a datum:
Adresa Statniho okresniho archivu Dééin Pocet listi piilohy:

Skartacéni navrh

Na zaklade zakona ¢. 499/2004 Sb., O archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozd&j§ich predpisi,
podle skartatniho fadu obecniho tifadu obce s roziifenou piisobnosti predkladame skartadni navrh
na vyfazeni dokumenti a razitek.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty magistratu z let ............. s uplynulymi
skartaénimi lhiitami, které nejsou nadéle potiebné pro jeho &innost.

Pfilozeny seznam je uspofadan podle znaki spisového a skartaéniho planu, ktery je souéasti
spisového fadu statutirniho mésta D&in a Magistratu mésta Dégin. Zadame o vybér archivalii ve

skartaénim fizen{ a 0 udéleni souhlasu se zni¢enim dokumenti se skartaénim znakem W

Navrh projednala skartaéni komise ve sloZeni:

Jméno a ptijmeni Podpis
Lo demigguigs s smn s wied e me B 0SB 8 s S 550 B8 SRR S A A et e 255 55 it i
B A R S e e R R A e e T P 00 £ S T 2850 B 5 h e A b s e
U e R i R R AR R e v A e M R A S 96 Lt 355 S SR
Razitko Piedavajici: jméno a pfijmeni

Priloha: seznam dokument

v



Piiloha skartaéniho ndvrhu: Seznam dokumentii dle skarta¢nich skupin a jednotlivych

organizadnich utvard za Magistrat mésta DéCin

Souhrn dokumentti se skartaénim znakem ..A™

Skupina ,,A*
Potadové ¢islo Spisovy Druh Obdobi vzniku | Mnozstvi (pocet baliki,
v pfislusné archivni |znak dokumentu svazkl apod.)
knize/odbor Skartacni Poznamka
znak/lhita
Souhrn dokumenti se skartaénim znakem ..S*
Skupina ,,S*
Potadové ¢islo Spisovy Druh Obdobi vzniku | Mnozstvi (pocet baliki,
v prislusné znak dokumentu svazki apod.)
archivni Skartacni Poznamka
knize/odbor znak/lhtita

Souhrn dokumentl se skartanim znakem ,,V*

Skupina ,,V*

Poradové cislo Spisovy Druh Obdobi vzniku | Mnozstvi (pocet balik,
v piislusné znak dokumentu svazkill apod.)

archivni Skartaéni Poznamka

knize/odbor znak/lhiita
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Ptiloha ¢. 8
k spisovému fadu

Spisovy a skartacni plin

Spisové znaky a podznaky pro uklddéni jednotlivych druhi dokumenti jsou navrzeny podle
systému, pouZitého v instrukci Ministerstva vnitra Ceské republiky. Spisovy a skartaéni plan
obsahuje pfedevsim spisové znaky a podznaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumentti
a ¢lenéni podle ¢innosti. U kazdého spisového znaku ¢i podznaku jsou uvedeny skarta¢ni znaky a
skartaéni lhiity. V uvodni ¢asti spisového a skartaéniho planu jsou uvedeny spisové znaky a
podznaky dokumentl vznikajicich z ¢innosti, které =zajist'uji vSechny nebo nékolik ttvarh
magistratu, v dalSich &astech jsou uvedeny spisové znaky a podznaky pro ukladani dokumentt
vzniklych z ¢innosti jednotlivych usekl magistratu.

Jednotlivé spisové znaky a podznaky jsou uréeny pro skupiny dokumenti nebo jejich druhy. Jelikoz
navazuji na dfive pouzivany systém, byly vypustény spisové znaky a podznaky pro ty druhy
dokumentt, které jiZ nevznikaji z innosti obci. Ciselné fady znaki a podznakii proto nejsou tiplné.
Uprazdnéna mista se vSak nedoporucuje vyuzivat pro jiné druhy dokumenti, nebot' mohou byt
v piipad€ potfeby obce zpétné vyuzita. Do spisového a skartaéniho planu byly déle doplnény nové
vzniklé druhy dokumenti, které neobsahovala star$i metodika.

Tridéni jednotlivych skupin dokumenti nebylo dovedeno v mnoha pfipadech az na urover
jednotlivych druhii. K dplnému roztiidéni nebylo pfistoupeno piedeviim z praktickych davodd,
nebot’ spisovy a skarta¢ni plan by se netimérné rozsitil a ztratil pfehlednost. Pokud je to vSak ti¢elné
a pfispé&je-li to k piehlednosti ulozenych druhii dokumenti, je obec opravnéna provést podrobngjsi
¢lenéni spisovych znakl napi. navrzenym zptisobem. Tak napf. spisovy znak ,.402” Organiza¢ni
zalezitosti kulturnich zafizeni” lze rozdélit na podznaky podle jednotlivych druhti kulturnich
zatizeni atp. Uprava bude vyhodna zejména u skupin dokumentii z oblasti §kolstvi, socidlni péce ¢i
u dopravng spravnich agend. Upravou by viak nemély byt doteny stanovené spisové znaky
spisového a skartaéniho planu.

Spisovy a skartani plan uvadi rovnéZz skartaéni znaky a skartaéni lhity jednotlivych druha
dokumentti. Skartani znaky, navrzené po dohodé¢ s jednotlivymi archivy, jsou zavazné. Jejich
pfipadna zména musi byt konzultovana s pfislusnym archivem, vykonavajicim u obce skartadni
fizeni. SkartaCni lhity jsou pouze doporucené a mohou byt prodlouZeny v souladu s ptislusnou
pravni normou, potfebami obce a po dohodg s ptislusnym archivem.

Spisovy a skartaéni plén je nedilnou souéasti spisového fadu.
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I

Rejstrik znakii spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki spisové znaky od - do
Znaky vSeobecné 49 - 99
Organizace ¢innosti 101-108
Agenda kontroly. pfezkumu hospodaieni a interniho auditu 111-115
Persondlni prace 117-122
~ Finance 176-182
Zivotni prostiedi 201-250
Zivnostenské podnikani 253
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silnié¢ni hospodarstvi 276-283
Obchod a cestovni ruch 7 302-306
Uzemni planovani a stavebni fad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a ndbozenskych spoleénosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Zdravotnictvi 526-537
Socialni péce 552-559
Pozarni ochrana 581-585
VSeobecna vnitini sprava, ochrana verejného poiadku 601-624
Il
. : Spisove znaky spisového a skartaéniho planu
ZNAKY VSEOBECNE
Sgllls:l:y Heslo Skartaéoni
(podznak) znak/lhiita
49 Podéni CzechPOINT
49.1 Podani podle Zivnostenského zikona
49.1.1 Zadost Zivnostenské podéni FO S/15
49.1.2 Vystaveni Zivnostenského podani FO S/15
49.1.3 | Zadost Zivnostenské podani PO S/15
49.1.4 Vystaveni zivnostenského podani PO S/15
49.2 Registr ucastniki MA ISOH
49.2.1 Zadost o vypis z registru udastniki MA ISOH S/10
49.2.2 Vystaveni vypisu z registru uéastnikit MA ISOH S/10
50 Ovérené vystupy ISVS S/10
50.1 Obchodni rejstiik
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50:1.1 Z4dost o vypis z obchodniho rejstiiku S/10
50.1.2. Vystaveni vypisu z obchodniho rejstiiku S/10
50.2 Rejstiik trestii
S0:2.1 Z4dost o vydani vypisu z evidence Rejstiiku tresti S/10
50.2.2 Vystaveni vypisu z evidence Rejstiiku trestt S/10
50.3 Katastr nemovitosti
50.3.1 Z4dost o vypis z katastru nemovitosti S/10
50.3.2 Vystaveni vypisu z katastru nemovitosti S/10
50.4 Zivnostensky rejstiik
50.4.1 Zadost o vypis z Zivnostenského rejstiiku S/10
504.2 Vystaveni vypisu z Zivnostenského rejstiiku S/10
50.5 Bodové hodnoceni Fidi¢i
50.5.1 Z4&dost o vypis bodového hodnoceni fidict S/10
052 Vystaveni vypisu bodového hodnoceni fidi¢i S/10
50.6 Seznam kvalifikovanych dodavatela
50.6.1 Zadost o vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateli S/10
50.6.2 Vystaveni vypisu ze seznamu kvalifikovanych dodavatelt
51 Dokumenty vedoucich utvari, které nelze zafadit do jinych véenych
skupin:
511 Dokumenty starosty (primatora) V/10
512 Dokumenty mistostarosty (ndméstkit) V/10
) B Dokumenty tajemnika V/10
514 Dokumenty vedoucich odborti V/10
52 Spoluprécé se statnimi organy a jinymi subjekty:
52:1 Soucinnost se spravnimi urady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu m&st a obei CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, pieshraniéni spoluprace V/5
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost aiadu:
3.1 Systemizace Gfadu A/5
832 Interni akty fizeni (fé.dy, smérnice, piikazy) a dalsi fidici pfedpisy A/S5
54 flizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 u obecniho Uradu A/5
549 u piispévkovych organizaci, jichiv je obec ziizovatelem, a organizaénich | A5
slozek obce
543 ustfednimi spravnimi afady pro &innost obecniho tfadu V/5
54.4 Metodické materialy: 7
54.4.1 vlastni A/S
54.4.2 ostatni S/
55 Rehabilitace A/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soudasti prislusnych dokumenti)
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56.1 vSeobecné v/5"
56.2 hospodatské v/5Y
56.3 najemni /5"
56.4 majetkopravni A/5"
56.5 kolektivni A/5Y
56.6 ostatni v/5Y
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelt /5"
57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy AJ/S
57.3 Vykazy s kratsi neZ ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domu a byt V/5?
37.5 7 Jednorazové soupisy 7 V/5%)
57.6 Podkladovy material k vykaziim /5%
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informacni systém uradu A/5Y
58.3 Programové dokumentace /5%
58.4 Provozni dokumentace, licence S/5%
59 Peti¢ni pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obcani
60.1 Stiznosti, podnéty a ozndmeni ob¢ant V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 Spoluprace s (Zstatm”rni orgémfy a subj_ekty (j.t‘idlrl()ﬂ(zf poi_e’lmi ochrany, V/5
obé¢anska sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.13 Opatieni ochrany obyvatelstvav (\vr:cu:m{éni, evakuace, ukryti, nouzové V/5
pfeziti aj.)
61.1.4 Hospodateni s materidlem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zatizeni civilni ochrany V/5
61.1.6 Organizace $koleni fyzickych a pravnickych osob S/5
61.1.7 Stanoviska obce jako dotc':leného organu ve stavebnim a Gizemnim fizeni z AJS
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém:
121 Organizace Integrovan¢ho zachranného systému V/5
6122 Dokumentace Integrovanéhq zachranného systému (havarijni planovani, q/5
cvideni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zéchrannych a likvida¢nich praci V/5
61.2.4 Financovani, nahrady S/5
61.2.5 Zahraniéni pomoc A/S
61.3 Krizové tizeni:
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61.3.1 Organizace krizového Fizeni (bezpecnostni rada, krizovy §tab) A/S

61.3.2 Zvl1astni skuteénosti V/5

6133 Pfipravenost na krizove stavy.(kri%ovr:é'plé.r’lovéni, cvideni, vzdélavani v S/5

krizovém fizeni)

6134 Krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A/5

61.3.5 Financovani, nahrady S/5

61.3.6 Humanitarni pomoc V/5
61.4 Hospodaiské opatieni pro krizove stavy

61.4.1 Organizace systému hospodaiskych opatfeni pro krizove stavy V/5

6142 Ptiprava hospodaiskych opatieni pro krizové stavy V/5

61.4.3 - Realizace hospodatskych opatieni pro krizové stavy V/5
62 Zahraniéni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribgh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda sY
63.4 Mistni referendum:

Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o
63.4.1 vyhladeni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni A/10
vysledkt hlasovani

63.4.2 Ostatni dokumentace V/5

63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a tfedni obalky s
65 Pliny, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Piestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni AlS5
67.2 Evidence pfestupkl V/5
67.3 Konkrétni ptipady V/5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
67.5 Spravni delikty podle zdkona o obcich V/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartaéni fizeni A/5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5Y
70.3 Dorucovaci knizka s/5Y
70.4 Rejstiiky k podacim denikim A/5%
70.5 Jina pomocna evidence v/59
73 Privatizace A/10
74 Vyznamen:ini, ceny obce, ¢estné ob¢anstvi A/lS

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji S/5
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76 Propagaéni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tisko*pvir’l}f vydavané ob'cvi (v ptislusném archivu se AJ5
uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5
76.3 Jiné formy prezentace obce V/5
77 Volby
Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata
véetnd podkladi ke kandid4tni listing a piihladce k registraci, petice,
771 dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o | A/10”
registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace piihladky k registraci
TP.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlageni vysledkl voleb v obci A/10
123 Organizaéné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Seznamy voli€l /5"
71.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S*
78 Volby ptisedicich u soudu A/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
82 Reklama:
82.1 Vlastni v/5Y
82.2 Cizi 575"
83 Obecné prospésné prace VI/5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zédkona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/S
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani nebo
nep¥islufi k vyfizeni obecnimu afadu
87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoupeni vé&cné nebo mistné nepfislusné zalezitosti S/
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadteni, stanoviska ke grantim a dotacim V/5
89 Pravni piedpisy
89.3 Navrhy zakoni V/5
89.4 Stanoviska k navrhim pravnich pfedpisi V/5
91 Veiejné zakdzky, vybérové Fizeni
91.1 Vefejné zakazky v/5Y
91.2 Vybérové fizeni V/5
93 PiedbéZna ochrana orgdnem stitni spravy \ZE
95 Ukladani sankei VI35
96 Vymahani pohledivek S5
97 Ukony v rdmci neéinnosti spravnich aradi S/5
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r99 Nadace, nada¢ni fondy A/5
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
- 101.1 Podkladové materialy k jednani (nej sou-li soucasti zapisu):
101.1.1 zastupitelstva V/5
101.1.2 rady V/5
101.1.3 vyborl a komisi V/5
101.2 Zapisy z jednani v&etné programu, usnesent, ptiloh a podkladu:
L2 zastupitelstva (vCetné audiovizualniho Zaznamu) A/10
100.2.2 rady A/10
101:2.3 vyborhi a komisi 7 A/10
101.3 Evidence &lend zastupitelstva, rady, vybort a komisi AJS
102 Zvlaitni organy obce
102.1 Cinnost zvlastnich organti obce V/5
102.2 Bezpetnostni rada obce V/5
102.3 Krizovy $tab obce V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5Y
104.2 Natizeni obce v/5"
105 Zastupovani obce a obecniho aradu
105.1 Rizeni podle spravniho fadu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle obcanského soudniho fadu (spravni zaloby) A/10
105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zélezitostech V/5
Dobrovolné svazKy obci
106 Pozn.: po ukondeni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat A/5Y
dokumenty uloZené u obce v sidle svazku nebo v sidle likvidatora
svazku obci.
107 Regionalni rozvoj A10
108 Evropska unie
108.1 Region soudrznosti A/10
108.2 Nérodni rozvojovy plan V/10
108.3 Operac¢ni programy V/10
u08.4 Regionalni rada A/10
AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU
111 Plany kontrolni ¢innosti 2 interniho auditu:
111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
il 13 Kontrolni fad AJS
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HIZ Kontroly
1121 Kontroly vlastni V/10
1122 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy V/10
{123 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/10
113 Prezkoumsni hospodareni izemnich samospravnych celkii
113.1 Zpravy o vysledku pfezkouméfti hospodafeni vykonaném krajskym V/10
ufadem
1132 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodateni obce V/10
113.3 Podklady S/10
114 Interni audit
114.1 Zpréava o internim auditu A/10
114.2 Podklady S/10
115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soudasti zapisu):
1151 - zastupitelstva A5
1152 - rady A/5
| 1153 - vyborti a komis Al5
PERSONALNI PRACE
117 Kvalifikace a vzdélavéni pracovnikii:
117.1 Kvalifikace a vzd&lavani V/10
1§ B Hmotné zabezpeceni S/5
i1.3 Ovétovani odborné zpisobilosti S/5
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkei véetné dotaznikl S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace piescas) S/5
118.3 Snizeni pracovniho Gvazku S/5
1184 Evidenén listy S/3
118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S/5
118.6 Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikll S/10
118.8 Zdravotni pojiSténi S/10
118.9 Zpusobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti - povétovani, akreditace, S/5
zmocnéni apod.
118.10 Postihy podle zékoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Zadosti 0 zaméstnani S/5
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 7améstnanci obce zatazeni do obecniho uradu S/5
119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do organizaénich slozek obce S/5
119.5 Rozbory (stav, podty, platy zaméstnanctl aj.) AlS J
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| 120 Zaleritosti élenii obce, vibori a komisi S/5
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného clena zastupitelstva S/5
120.2 74alezitosti diichodového zabezpedeni S/5
120.3 Odmény véetné odvoda z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaji) S/5
120.5 Evidence &estnych prohlaSeni podle zékona o stietu zajmu Ris™
121 Mzdy, pujcky zaméstnancim
121.1 Platovy fad v/5Y
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarif s/5"

1214 Odméfovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5

Mzdové listy
121.8 Vzhledem k potfeb& mzdovych listh pro ucely dtichodového zabezpeteni| /30
a nemocenského pojisténi se doporuduje skartacni znak a lhtita S/50
121.9 Dait z pifjmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
121.12 Pijcky zamé&stnancim S/5
122 Péce o pracovniky
122.1 Bezpetnost a ochrana zdravi pii praci, pracovni Grazy, odskodfiovani
pracovnich trazi:
12211 smrtelné a tézké A/10
i22:1.2 ostatni S/5
122.2 Pracovni podminky Zen S/5
1223 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
1225 Zavodni stravovani S/5
L122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Roéni rozpotty, rozpoctova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctd a finanéniho hospodafeni A0
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni S/10
177 Finanéni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpocty A/10
1773 Rozbory hospodaieni
177.3:1 ro¢ni A/10
}77.3:2 krat3i S/10
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177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodafeni pfisp&vkovych organizaci Si&
178 Dané, davky, poplatky
178.1 V3eobecné zalezitosti statnich ptjmi a pifjma obei S/5
178.2 Jiné pifjmy (s vyjimkou uvedenych niZe) S/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki V/5
178.4 Mistni dan¢ a poplatky S/5
178.7 Dari z pfidané hodnoty S/10
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiskaéni zalezitosti A/10
180.2 Propadnuti majetku (vladni nafizgr{’i ;‘5 15/1959 Sb. a zakon ¢&. 71/1959 A0
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.) A/20
181 Utetnictvi:
181.1 Utetni vykazy:
181.1.1 Roc¢ni Gcetni vykazy, roéni uéetni zavérky, audit A/10
181.1.2 Mési¢ni ucetni vykazy, mésiéni Gcetni zavérky S/10
181.2 U(”:c?tru’ doklady o vydajich a pf{jmech v hotovosti, o nakladéni s $/10
majetkem, o pohledavkéch a zavazcich a ostatni G¢etni doklady
1813 Inventarni karty hmotného r?e}jetku (krolr}u‘f z4sob nebo Ucetnich S/5
dokumentt je nahrazujicich)
181.4 Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symbold a zkratek S/5%
181.5 Ostatni G¢etni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se neza}?laceno}'fch pohledavek ¢i nesplnénych 3/10Y
zavazki ,
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei S/5
181.10 Cenné papiry v/10"
ZIVOTNI PROSTREDI
201 Piidni fond
201.1 Vynéti zemédélské pudy:
201.1.1 Vynéti zemeédélské piidy ze zemédélského piidniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pidy ze zemédélského pudniho A5
fondu
201.2 Ochrana vyuziti zem&d&lského pidniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu V/10
201.4 Pfrevod a ndgjmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/5
2015 PouZiti zemédglské plidy k nezemé&dglskym tceléim na dobu jednoho S/5
roku
201.7 Navrhy dobyvacich prostort A/10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové dpravy (izemné plianovaci dokumentace) V/5
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203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 Uzivani pudy a jiného zemédélského majetku, podnikani v
zemédélstvi:

203.1.1 Evidence soukromé hospodaticiho rolnika - fyzické osoby V/10

203.1.2 Evidence zemédélského po;i;ﬂ(;;?éle] i-ofgjé;ké osoby, pravnické osdby, V/10
203.2 Ochrana proti skiidctim, chorobam a plevelim S/5
203.3 | Vinafstvi /5
203.4 Zru8eni chmelnic S/5
203.5 Veterinarni opatieni V/5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Velatstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvifat V/5
204 Zemédélské prace (zajisténi) i S/5
205 Zemédélské organizace a podniky \Y5)
206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A/5
206.2 Néjemni smlouvy V/5
206.3 Myslivecké plénoVéni a statistika V/5
206.4 Oblasti pro chov zvéie V/5
206.5 Lovecké listky (evidence) /5%
206.6 Nahrada skod V/5
206.7 Myslivecky hospodat, myslivecké straz

206.7.1 Rybatsky hospodai A/S

206.7.2 Rybafska straz V/5
206.8 Evidence honebnich spolecenstev A/10
206.9 Nehonebni pozemky V/5
206.10 Chov zvéie v zajeti, lovecti dravei V/10
207 Rybarstvi
207.1 Rybaiské reviry A/5
207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodatované A/S
207.3 Planovéani a rybéiské hospodateni V/5
207.4 Rybatsky hospodar a rybaiska straz A/S
207.5 Evidence rybafskych listki s/519
207.6 Nahrady $kod V/5
208 Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi V/10
221 Lesni hospodafstvi:
22141 Pozemky urcené k plnéni funkei lesa:

221.1:1 Prohlaseni pozemku za pozemek ur¢eny k plnéni funkce lesa A/S

22132 Rozhodnuti v pochybnostech A/5

221.1.3 Souhlasy k navrhiim uzemné¢ planovaci dokumentace a k vydani A/5
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uzemniho rozhodnuti

221.1.4 Déleni lesnich pozemki A/5

221,15 Odnéti pozemk k plnéni funkci lesa A/5

221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemk pro plnéni funkei lesa A/10
221.2: UZivani lesi:

221.2.1 Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest V/5

221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych ¢innosti v lese V/5

221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce V/5

221.2.4 Opatieni k zabezpeceni osob a majetku V/10
2313, Hospodaiska aprava lest:

229.3:1 VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodaiskych osnov V/5
2214. Hospodateni v lesich: 7

221.4.1 Uznani vybérovych stromi a lesnich porostli pro sbér semen A/10

2214.2 UloZeni opatieni v piipadech mimotadnych okolnosti V/5

221.4.3 Vyjimka z velikosti & §ffe holé sede V/5

221.44 Povoleni del§ich 1hit pro zalesnéni a zajisténi kultur V/10

221.4.5 | Nesouhlas s té€Zbou v lesich bez pievzaté lesni hospodaiské osnovy V/5

221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mytni téZby v porostech do osmdesati let véku V/10

221.4.7 Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich V/5

221.4.8 Povéteni vykonem funkce odborného lesniho hospodaie A/10

221.4.9 | Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodare A/10

221.4.10 Souhlas s té¢Zbou uznanych stromi nebo porostii V/5
2215 Ochrana lest:

221.5.1 Opatteni k odvraceni hrozictho nebezpeci V/5

221,52 Opatieni proti rozsiteni sktdct V/5

221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni straze A/10
221.6. Stétni sprava lesi:

221.6.1. Opatfeni k odstranéni zjiSténych nedostatkti V/10
230 Vodohospodarské planovani A/5
231 Vodni hospodarstvi
231.1 Realizace zdkona o vodach a souvisejicich piedpist V/5
2312 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyj’édi'eni, evidence vydanych AJ5

rozhodnuti

2314 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S/5
231.5 Vodni toky, rybniky:

23151 Vodni tbky, Cistota tokl a odpad‘rfloiilh vod, vypousténi nebezpeénych V20

23150 Rybniky,iné.drie, vodni rekreace (yyjédfem’, rozhodnuti o kolaudaci, V/20

revize)

231.6 Vodni strdz V/5
2317 Vodopravni dozor A/10
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A/50™

231.8 Vodopravni evidence (vEetn€ vodnich tok)
25152 Protipovodiiové ochrana:

23121 Povodfiovy plan obce A/5
231.10 Hraniéni vody A/20
231.11 Dilni vody V/10
231.12 Revitalizace vodnich toku A20
233 Vodovody a kanalizace
2331 Plan rozvoje vodovodii a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci A/10
2333 Evidence vodovodii a kanalizaci:

233.3.1 majetkova A/10

provozni (zdznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod,

23332 V)’fkreSOYé dok_umentace, nakladové listy, c?nové kalkulace, plan V/10

kontrol jakosti vod, plan kontrol miry zne€isténi odpadnich vod.
7 7 provozni denik a provozni fady)
2334 Ochranna pasma vodovodnich fadii a kanaliza¢nich stok:

233.4.1 Ochranna pasma ' A/10

233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem A/10
2335 Vodné a stoéné S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 Technicky audit vodovodu a kanalizaci A/S5
245 Ochrana ovzdusi
245.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpist na ochranu ovzdusi Al5
245.2 SniZovani emisi, stanoveni emisnich limiti S/5
2453 Poplatky za znegisténi ovzdusi S/5
2454 Regulac¢ni opatieni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5
245.5 Evidence stacionarnich zdroju V/S
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana prirody
246.1 Realizace vyhlagky o chranénych ¢astech Gzemi A/5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych Casti pfirody A/5
246.3 Chranéné &asti pifrody V/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvka A/5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu prirody A/5
246.6 Vyjadfeni ke stavbam pro Gizemni fizeni V/5
246.7 Posuzovani vlivii na Zivotni prostfedi (EIA) AJ5
246.8 Mezindrodni konvence o ochrané zivocicht a rostlin (CITES) V/5
246.9 Geografické nepiivodni druhy V/5
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.11 Straz ochrany piirody ) V/5
246.12 Rozhodnuti o prestupcich podle zékona o ochrané pfirody a krajiny V/5
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249 Odpadové hospodifstvi
Rozhodnuti podle pravnich pfedpisi upravyjicich odpadové D)
2421 hospodafstvi A/
249.4 Evidence skladek odpadi A5
249.6 Dozor na obecni skladce odpadu S/5
249.8 Evidence hlaSeni S/5
250 Geologie
250.1 Obnova tuzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanacc) A/10
250.2 Dobyvéni vyhradniho loZiska A/10
250.4 Povolovani staveb a zatizeni v chranénych loziskovych tizemich A/10
250.5 7ména a rudeni dobyvaciho prostoru A/S
250.7 Skladky odpadnich hmot IR
250.8 Omezeni vlastnickych prav k nemovi’tosti pii provadéni geologickych S/5
praci

250.9 Nahrady $kod zplisobenych geolo gickymi pracemi S/5
250.10 Hornicka ¢innost:

250.10.1 Souhlas s dilni ¢innosti A/10

250.10.2 Nahrada $kod zpiisobenych dilni innosti V/5

FIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikani:
2551 Zivnostensky ufad:

253.1.1 Metodické a organizaéni pokyny a stanoviska V/10

253.1.2 ' Statistické rozbory V/10

253,13 Organizaéni zaleZitosti V/10
2532 7ivnostenské opravnéni:

253.2.1 Fyzické osoby s/10V

253.2:2 Pravnické osoby S/10"

25323 Zahrani¢ni osoby S/10

253.2.4 Nevznikla Zivnostenska opravnéni S/5
253.3 Zivnostensky rejstiik:

253.3.1 Utedni vypis, opis, potvrzeni V/5
253.4 Ostatni dokumenty S/5
253.5 Sankce a kontrolni ¢innost:

253.5.1 Stiznosti, podnéty 1 sno

253.5.2 ~ Kontrolni &innost V/10

25353 Sankéni Fizeni (pokuty, zrudeni, pozastaveni) V/25

253.5.4 Natizeni Zzivnostenské kontroly V/10
SPRAVA MAJETKU OBCE
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254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky A/5
254.1.2 Obecni budovy A/S
25413 U ptispévkovych organizaci a ;}zé;lr;iec;kych osob, jejichZ zfizovatelem AJ5
254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava A/5
2543 Hospodateni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku AJ/5
254.3.2 Pfevod majetku A/10
254.3.3 Pfevod préva hospodafeni s majetkem A/10
254.3.4 Néajemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku v/5Y
2543.6 Opravy a tdrZzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, v&cna biemena) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vyfazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodafeni s byty (pfidélovani, sména bytii) S/10
25442 Modemizace a adaptace byt S/5
25443 N4jemné S/5
255 Nebytové prostory
2350 Pfid€lovani S/10
2552 Najemné S/5
256 Verejné osvétleni S/5
257 Majetkova tiéast obce V/10
260 Pohiebnictvi, evidence hrobi
260.1 Pohtebnictvi V/5
260.2 Evidence hrobii A/5"
260.3 Evidence vale¢nych hrobi A/5'0
DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI
276 Doprava 7
276.1 Koordinace dopravy, zabezpedeni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 Dopravni prizkumy A/10
276.2 Jizdni fady S/5
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276.3 Mechanizace nakladky a vykladky S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekt.yv a zafizeni, ¢ekarny, zastavky, V/5
stanovisté
276.5 Statni odborny dozor na dod‘riovém’ po_dmiflek provozu vozidel na S/5
pozemnich komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu S/5
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odbom_é zpusobilosti k fizeni motorovych
vozidel:
276.7.1 Registrace provozovani al;l‘[0§k01, ?dvoléni IE rfegistraci provozovani V10
autoskol, zmény a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve v&cech upravenych zakonem V/5
276.7.3 Odborna zpiisobilost ugiteld autoskol v/10"
276.7.4 Kontrola zkusebnich komisaft 7 S/10
276.7.5 Odvoléni proti rozhod;t;?’o \rzs v‘;icli Sg:i(g:]é zpuisobilosti k Fizeni /10
276.7.6 Schvalovani vycvikového Vvozidlz? pro p?’ui’itf’ k vyeviku v autoskole a S/5
zmény v jeho uzivani
276.7.7 Zatazeni Zadatelit o Fidicské opravnéni k zdvéreénym zkouskam | S/5
276.7.8 Osvédeeni profesni zptisobilosti fidide S/5
276.7.9 Protokoly o zkouskach Zadatelii o fidi¢ska opravnéni S 20
276.9 Eurolicence S/5
276.10 Bezpecnost silniéniho provozu V/5
277 Silniéni doprava
277.1 Nakladni preprava:
277%:1:1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese S/10
27712 Povoleni pro dopravni ¢innost, ktera neni Zivnosti S/5
277.1.3 Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotich a nedglich S/5
277.1.4 Osvédeeni o zkouskach odborné zplisobilosti v nakladni dopravé /5"
277.1.5 Finanéni zpusobilost k provozovani nikladni dopravy S/5
277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
27172 Pieprava osob:
277.2.1 Stanovisko k vydani koncese S/10
271252 Licence k provozovéni pravidelné autobusové dopravy V/5
277.23 Povoleni k prepravé osob, kterd neni Zivnosti S/5
277.2.4 Osvéd&eni o zkouskéch odborné zpisobilosti k dopravé osob /5"
277.2.5 Smlouvy o zavazku vefejné sluzby /5"
277.2.6 Finanéni zptisobilost k provozovéni dopravy osob S/5
2TRL.3 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
2773 Taxisluzba:
277.3.1 Odborna zpiisobilost, zkousky S/15
27732 Mistopis, zkousky S/15
27733 Odvolani proti rozhodnuti S/5
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277.4 Nemotorova doprava S/5
278 Technika silni¢ni dopravy
278.5 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly S/10"
278.6 Osvédceni k provozovani stanic méfeni emisi S/10"
278.7 Odvolaci fizeni ve véci osvéd&eni k provozovani stanic méfeni emisi S/10
279 Méstska doprava
2791 Osvédéeni o opravnéni podnikani v méstské hromadné dopravé S/15"
279.2 Odvolaci fizeni S/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruden silnice nebo mistni komunikace A/10
280.2 Pfiprava plant investic a velkych oprav V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znadeni) S/5
- 280.6 Bézna drzba pozemnich komunikaci a mostt S/5

280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.14 Evidence, kategorizace a zmé&ny v siti pozemnich komunikaci A/10
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Nemovitosti

280.16.1 Pfipojeni pozemni komunikace nebo. sou_sedm’ nemovitosti na pozemni A/10

komunikaci

280.16.2 Ziizovani vécnych bfemen A/10
280.17 Reklamni zafizeni S/5
280.18 Kontrolni vazeni S/5
280.21 Povéreni osob opravnénych k zastavovani vozidel S/5
280.22 Udéleni, podminénvi, o’Ir.lezem', odr{étvi zEvréceni i"idi(':s%cého opravnéni, S/5

zrudeni jeho podminéni nebo omezeni
280.23 Pfezkoumani zdravotni zpisobilosti drzitele tidi¢ského opravnéni S/5
280.24 PiezkouSeni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné zpiisobilosti S/5
2805 Registr fidi¢h, vydavani dat z {eg{?tru fidiét a z evidenénich karet $/20
fidict
280.26 Neplatné fidi¢ské prikazy S/1
281 Ostatni obory dopravy
281.1 Zelezni¢ni doprava V/5
281.2 Letecka doprava V/5
281.3 Vodni doprava V/5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) V/5
282 Statni odborny dozor

282.1 v nakladni doprave V/5
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282.2 v osobni dopravé V/5

282.3 na pozemnich komunikacich V/5
283 ~ Evidence motorovych vozidel:

283.1 Spisy odhlaSenych a vyfazenych motorovych vozidel 7 S/
7832 Seznam vydanych technickych p_rukazu motorovych a pfipojnych /15

vozidel
2833 Zaznamnik schvalovani techmcké:i :gusobllostl a pfidélovéni ufednich /15
Schvalovani technické zpisobilosti jednotlive vyrobenych.
283.4 & B : i . 3 S/10
prestavénych nebo jednotlivé dovezenych vozidel
283.5 Zasilani zmén a evidenénich dokladi vozidel S/1

OBCHOD A CESTOVNI RUCH

302 | Trini agenda 7 S/5
303 Sit’ podnikii, prodejen, provozoven, skladi a trhi Vi5
306 Cestovni ruch VI/5

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI BAD

Ukladac{ znak spisového a skartaéniho planu se u této skupiny druhti dokumenti pouzije jen tehdy,
kdy dokument nelze zafadit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni pldny (v&etné dokumentace) A/10V
326.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace) A/10Y
327 Uzemné planovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti:

328.1 Rozhodnuti o chranéném tzemi A/S
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/S5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby | A/5
3284 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd V/5
328.5 Odvoldni proti izemnimu rozhodnuti V/5
329 Opravnéni k projektové &innosti A/10

Stavebni povoleni a dal3i spisy véetné dokumentace, tykajici se
330 stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivdni stavby, A\~
udrZovaci price, odstranéni stavby)

331 Povoleni terénnich aprav, nékterych praci a zafizeni V/5
332 Statni stavebni dohled S/20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A/5Y
334 Stavebni ufady vV/10
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vyd:ni stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
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337 Rozhodoviani stavebnich aiFadu podle zvlaStnich pFedpisu V10
338 Sankce podle stavebniho zikona S/5
339 Piezkoumani prﬁvomocnych 'spl:aivnicl} rozhodnuti mimofradnymi vi5
opravnymi prostredky
340 Radonovy program V/5
341 Program obnovy venkova vio
KULTURA
401 Kultura
401.1 Péce o oblanské zalezitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akvce_:, lfoncerty, vychovné, kulturni a jiné V/5
vefejné produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizadni zileZitosti kulturnich za¥izeni V/5
403 Kulturni instituce a zaFizeni:
403.1 Divadla V/5
403.2 Knihovny V/5
403.3 Muzea a galerie V/5
403.4 Ostatni V/5
405 Autorsky zakon (odvolaci Fizeni) V/5
406 Neziskovy sektor (nepriiiezové ¢innosti) V10
407 Povolovani vefejné produkce V/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity V/5
410 Kroniky A/10%
411 Péce o kulturni pamatky '
4111 Péce o kulturm" pamz”itky, pamfitk?vé rezervace, pamétkové zony, A/10
pamatkova ochrannd pasma, véetné evidence
4112 Prohlaseni Minjstel:stva kultu’ry za kul‘Eurm' Qamétku, E)an?étkovou A30
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo
411.6 Evidence kulturnich pamatek A/10"
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vefejné pfistupného mista A/S
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamétek A/10
411.10 ' Archeologické vyzkumy V/5
411.11 Piispévky vlastnikiim pamatek V10
ZALEZITOSTI CIRKVI A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozenskych spoleénosti V10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a A/20V

vyjadreni)
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SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a $kolska zaFizeni

451.1 Skoly a 8kolska zafizeni zfizena obei V/5

451.3 Zfizovaci listiny 8kol a $kolskych zafizeni A/10

451.4 Konkursni fizeni na obsazer‘lf' funkcz' feditel}‘i kol a 8kolskych zafizeni V/5
ziizovanych obci

452 Soukromé a cirkevni $koly VIS

453 Skolsky rejstiik

453.1 Z4dosti o zapis, zm&nu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5

453.2 Vyjadfeni k ud&leni vyjimek z poc¢tu skol, déti a Zaki ve Skole S/5

4533 Vykazy $kol a skolskych zatizeni V/5

453.4 Vyroéni zpravy 3kol, jejichZ zfizovatelem je obec A/5

455 Pasportizace kol A/10

456 Ceska $kolni inspekee

456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o Cinnosti $kol a Skolskych zafizeni V/5

4562 Opatieni pfijata na zakladé stlesl}(ﬁ kfontroly CSI u 3kol a kolskych S/10

zatizeni

457 Mlidez, sport

457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10

457.2 Provozovani zafizeni slouZicich détem a mladezi S/10

ZDRAVOTNICTVI

526 Zdravotnicka soustava

526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci V/5

527 Prirodni lé¢ebné lazné a pfirodni lé¢ebné zdroje pro zdravi A/5

528 Hygienicka sluzba V/5

531 Léciva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s ndvykovymi latkami S/5

33132 Névykov¢ latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10

3313 Omamné latky V/10

SOCIALNI PECE

552 Mimoustavni socialni péce

552.1 Vykon opatrovnictvi S/5

5522 Davky zdravotné postizenym a starym obcaniim S/15

552.3 Mimotadné vyhody pro ob&any zdravotné postizené S/5

552.4 Davka ptispévek na péci S/10

553 Sociilni sluzby

5931 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socidlnich sluzeb V10

553.2 Zatizeni socialnich sluzeb
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553.2.1 Z¥izovani A/S
553.2.3 Organizaéni a provozni zélezitosti, metodika, kontrolni €innost S/5
555 Péce o rodinu
il Ostatni korespondence SPO S/
5552 Socidlné pravni ochrana:
555.2:1 Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které doséhly zletilosti S/5
53523 Dokumentace se spisovymi znackami Om, Nom, Pon S/15
535.3 Néhradni rodinna péce S/15
556 Péce o spoleéensky nepFizpisobené ob&any
| 556.1 Pen&zité a vécné davky S/15
556.2 Pomocna evidence S/15
557 ZaleZitosti narodnostnich mensin V/5
559 Divky socidlni péce
559.1 Odvolani proti rozhodnuti na tseku davek socidlni péce S/10
3592 Davky pomoci v hmotné nouzi S/15
POZARNI OCHRANA
581 7 Organizace poZarni ochrany
5813 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (.Hasi.ésky zachranny V/5
sbor CR, sbory dobrovolnych hasi¢l aj.)
582 Cinnost poZirni ochrany:
582.4 Skoleni a odborna ptiprava pracovnikii o pozarni ochrang S/5
582.5 7 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpecnostni a jina opatfeni S/5
583 Jednotky pozarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce poZarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni
dokumentace, ukladaci znak 330
583.2 Odborna pfiprava jednotek poZarni ochrany S/5
5833 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S/5
585 Vseobecné prostiedky poZarni ochrany S/5
VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
602 Shromazd’ovani V/5
603 Zilezitosti vojenskospravni
603.1 Odvodni tizeni S/5
603.3 Vojenské ujezdy A/S
603.4 Pfiprava obCanii k obrané statu V/5
604 Uzemi obce a jeho zmény

44




604.1 Uzemni zmény A/10
604.2 Mestské obvody, méstské ¢asti A/10
604.3 Slu¢ovéni a rozdélovani obcei A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 7 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlaseni evidenci O}Jy\fate} (zb%veni pebo omezeni zpusobilosti k V/5
pravnim ukontim, zakaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hla3eni (narozeni, manZelstvi, umrti, rozvody, stéhovani aj.) S/
605.2 Narodnostni menSiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zrugeni trvalého pobytu V/5
| 605.5 Piihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/
606 Statni ob¢éanstvi
606.1 SloZeni statoobcanského slibu V/10
| 606.2 Cestné prohlaseni o statnim obé&anstvi V/100
606.3 7 Stanoviska a vyjadfeni V/10
606.4 Zadosti o osvédeeni statniho ob&anstvi CR (kopie) S/1
607 Matricni zdleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 narozeni A/100
607.1.2 manZelstvi A/75%
607.1.3 umrti A/75%
607.1.4 Opisy matri¢nich dokladt, vypisy z matrik S/3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3
607.1.6 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S/3
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny S/3
607.3 Osvédcovani zp&sobilosti k uzavieni manZelstvi S/3
607.4 Rozhodovéani v matri¢nich vécech V/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.6 Zalezitosti matrikafti a matriéni obvody V/5
608 Zména jména a pFijmeni A20
609 Ovérovani opisi listin a podpisii na listinich (ovéFovaci kniha) s/5Y
610 Archivy a archivnictvi V/5
611 Hospodarsko-provozni zalezitosti
611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojii S/5
611.5 Kancelafska technika S/5
611.8 Vozovy park s/5"
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ¢innosti S/5
612 Nizvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A/5
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613 Cislovani domii
613.1 Cislovani domi A/S5
613.2 Informace o ¢islovani domt S/3
614 Ochrana verejného poradku
614.1 Organizaéni a vécné problémjrv vef:ejného potfadku na jednotlivych V/5
usecich
614.2 Obecni policie
614.2.2 Utedni zéznamy o vykonu méstské policie V/10
614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5
614.2.4 Osveédceni straznika méstskfl poli,cie gvyd:e’ml’, pozastaveni platnosti, q/5
odejmuti, vraceni)
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
615 Zilezitosti bezpe¢nostné spravni S/5
616 Zprivy a informace o ob¢éanech SI5
616.1 Vyjadteni k osobé Zadajiciho (Zadost o zbrojni priikaz aj.) S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znaki a symbolil V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/S
617.3 Pecetidla a razitka:
617.3.1 Pegetidla A/51%
617.3.2 Razitka V/51%
619 Shirky
619.1 Veftejné sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
622 Cestovni doklady
622.1 V3eobecna agenda V/5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladi V/10
622.3 Zadost o vydéni cestovniho dokladu S/15
622.4 Zmeény udajt v cestovnich dokladech S/15
622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) S/5
622.6 Zprava vstupni davky (pasy) S/5
623 Ob¢éanské prukazy
623.1.1 Rozhodovani v oblasti ob¢anskych priikazii S/10
623.1.2 Zadost o vydani obanského prikazu S/15
623.1.3 Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob&anského prukazu S/5
623.1.4 Evidence odcizenych a ztracenych ob¢anskych priikazii S/5
623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obanském pritkazu S/5
623.1.6 Protokol o ukonéeni platnosti ob&¢anskych prikazi S/1
623.1.7 Vstupni protokol, vystupni protokol S/5
623.1.8 Zpréava vstupni davky S/5
623.1.9 | Potvrzeni 0 zméné€ trvalého bydlist¢, o zmene stavu siatkem, zméné S/
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ptijmeni a o ob&anském prikazu

623.1.10

Protokoly o zni¢eni ob¢anskych prikazi

S/10

624

Evidence dokumentii zvefejnénych na iifedni desce

S
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1)

2)

4)

3)

6)

8)

£

10)

11)
12)

Poznamky:
Skartacni lhita za¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po ukonéeni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy & po jejim ukonéeni, zruSeni nebo
zaniku.

Skarta¢ni lhiita zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni lhiita za¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a
Jiné technika naposledy pouZita.

PouZité hlasovaci listky a tfedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledk referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakont, popiipadé po vyhlaseni nélezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s tstavnim zikonem o referendu o pfistoupeni

Ceské republiky k Evropské unii nebo zikonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti
zachovani tif nepouzitych hlasovacich listkt pro referendum pro uloZzeni v pfislugném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytadi po vyhlaseni vysledkii hlasovani s povinnosti
zachoviéni tii nepouzitych hlasovacich listka pro referendum pro uloZeni v p¥islusném archivu

Skartacni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkii voleb.
Pouzité hlasovaci listky a tfedni obdlky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhiity od uvetejnéni
vysledkii voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani t¥ sad nepouZitych hlasovacich

listkii pro jednotlivé volby k ulozeni v prislu§ném archivu.

Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni viech dokumentii, v
nichz byly pouzity.

Skarta¢n{ lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.
Skartacni lhiita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti ditéte.

Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.
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Ptiloha €. 9
k spisovému fadu

Povinnosti uzivateli podle jejich pFistupovych prav v Elektronické evidenci dokumentii

Pravo vedouciho odboru (asistentky vedouciho odboru):

- piebira postu z podatelny ptes ¢arovy kod v EED,

/> Podaci razitko  Windows Internet Explorer A »is| O] x|
& https://10.0,1,103/ostj) i ! J Jedit.p =¥ Chyba certiflkétu |
Podaci razitko - Viozeni
QOdbor:
~a vyberete pfislusny odbor
P R— nactete veskerou postu s uvedenym
¢arovym kodem
Predana
gisla:
| uloZenim jste prevzali veskerou
nacétenou postu na odbor
) = )
'
: ———— Wl o, |
I T [ [« internst [H#100% ~ =

- rozd&li postu na jednotliva oddéleni a v programu EED je hromadné pfidéli jednotlivym

218 101 x]
e
,u-y L 1 085 (3] Wi D82 - sty miste. [ neret. R ARES )
| dAVG - I =] sourgt”| [ actovn surt-stinid | [(44 Somch shaid | Aot v
7 ldnye B -84 _
]
iian
) - B
2008/ 20.5.2008 mmmnmm lemmmnu RO tp, 157 UlNa Strani Jiové - Souhlas | OPO 6| ld b(x
(s 2008 |OPOIGISESIQUNEL - lzas 2008 gﬁf‘mﬁg"‘“m Kvyaichu 1085, \vv-umwam-k opo | & e dedie
=, p S R =1
Magistrat mista Datin , Miravé ndm. It Ll
I 1175/5, 40538 Dddin IV vvprode otz [oea| ) r HW*
; outhes 365, 2akdzka - otoveni titkouny Mésto =l s
- promiccn }"rggyff_euamm_ :nsmrﬂ wmmn«u Lib 365, myn e = :.ﬂ ¥+ wx
{sebassice |GPO/63367/20087 oistrat mdsta Détin v.-ofipoika NN na ppt.1037/1 a | [ |y )
ek 0PO/6X67/2008| 2832008 |, NABETE MRS B il mvmmcrmuncmmm ik | )| Riial
F0L36, 6471, = |
sosursoce |GPOIG316312008] 28.5.2008 'Ewﬁomm;?hnl.\f" Mirowd nam. ‘us meu 1511 it oro ‘,m @ x|
SR H S 5 s ) o 1
12006/ n,mlu;;gh‘l;s’rmnﬁm . Mirovd nam. ;’vanumqnnnmthumh‘l owo in'l‘y‘ xi
) Détin =y P e =]
0PO/E3I5A12008 n;;m”“w rit mista Dicin , Wiov . vu cEakdzka - oprava siiebribo pidse - | cen a7 -
e —————‘— - 1
Canatent: 0 I
P =] | e [Riwe < 4
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/2 hitps:/ /10.0.1.103 /ost fposiabrow.php?__~¥yhledat +.T0 -&EV_CISLO-&ROK=&CISLUIEONACH 2|5 =101 x|
W https://10.0.1,103/ostjpostajbrow.phy 8 ' Chyba certifikatu |
=
Elektronicka eviden
Potet editovanych zdznamd: 1
Oddéleni:
Kde se vyfizuje: Id-:-L ument se yyfizuje ve spisovce ;I -
Zpracovatel: | -l r
Uklddani [ =]
dokumentd: r
- =
\ [T T T T T [@ikemet [#100% - 4

- dorucenky si rozdéli dle jednotlivych dnii doruéeni. Nasledné podle danych dnd nadte

/= Natteni dorutenek - Windows Internet Expii)

|54 Chyba certifikatu |

1

Nacteni dorucenek - VloZeni

Datum prevzeti: | I

=

=1

dorucenky do programu ptes ¢arovy kdéd hromadné (postup: EED-Vybér-Naéteni dorudenek),
T =lsl ool x|

| » 7ada se datum pievzeti

—» po zadani data mys$i, pfekliknout do

Sejmut3a gisla:

[ [ i@ mnkernet

tohoto okna a doru¢enky se zadanym
datem nacist ¢te¢kou ¢arovych kodi

po nalteni doruenek (asi cca 50
dorucenek-v pripadé vétsiho poétu
dorucenek se stejnym datem pievzeti,
opakovat) potvrdit uloZeni a ,,datum
pfevzeti* se zaznamend u viech
sejmutych ¢arovych kodu.




- prub&Zné kontroluje, zda doslo k prevzeti vSech dokumentl z podatelny (tlagitko ,.Na
podatelné&*,

- shromazd'uje a pfedava odchozi postu na podatelnu,

- prib&zné kontroluje véasné vyfizovani pfidélenych dokumentti (¢ervené a zluté zvyraznéné
polozky) — daji se zjistit nasledujicim zpiisobem:
EED-Vybér-Stav dokumentu=prichozi dokument, ktery neni vyFizen a je prekrocena lhita
k vyFizeni (Cerveny) nebo piichozi dokument, ktery neni vyrizen a je 5 dnii do konce Ihity
(Zluty).

- dokumenty pfedavané pfimo na odboru zapisuje do evidence dokumenti,

- ¥ pripad€ ukonéeni pracovniho poméru @fednika odboru, zkontroluje:

- zda dany Gfednik vytidil vSechny pfidélené dokumenty,

- zda uzaviel vSechny ukonc¢ené spisy a tyto pfedat do historie.

- Pokud nestihne pfidélené dokumenty vyfidit a ty nejsou zafazeny do spisu, pridéli je
ufednikovi, ktery bude pokracovat v jeho praci,

- taktéZ zajisti pfedani rozpracovanych spisii (neuzavienych) na jiného ufednika (postup
nasledujici):
1. zobrazit obsah pfedavaného spisu,
2. oznalenym pifkazem piedat spis jinému ufednikovi, ktery bude pokratovat ve

vyfizeni.
fers s dokument - Wini v interoeh Entloper — =l -10] x|

I
(<] [@ Wipsi7i10.0.1. 103/ostipostafin =] =3 chyba conihaty | +x o [ i

| Cdkazy ) Helpdesk T-MAPY & HopDesk-vera {3 halpdash MMOSZn [ asto Déin - oficiindstracky mista @ Intranet

timto prikazem pfedate
rozpracovany spis jinému

/ urednikovi, lze pfedavat i
uzaviené spisy

e R T e e e

L T e e T e e

ATyrmLE ¥ GG LV

TR OOLE S0 BV, Sl

v plehiled nre O

Dokumenty k &islu spisu 6466/2008 ptehled spisu
r"’ﬁ%"".z, = > = > o = T ] 3 T

| zastan ax
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famiouvd
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48391301, Rumunska karta - oPO | Z
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o226
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48221301, Rumunskd karea - oro
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COMBI 2u4
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3e31/2008 |QPO/GABE/ 2008/ KZ 6460/ 20MI0|17.1.2008
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Pravo vedouciho oddéleni:

- stejnym zptlisobem jako pravo vedouciho odboru postupuji vedouci oddéleni, ktei piidéluji
dokumenty jednotlivym zpracovatelim a uréuji, kde se dané dokumenty budou vyfizovat.
Pokud se jednd o jeden druh dokumentii, miize vedouci oddéleni nastavit i ukladaci znaky
(viz vy$e u vedouciho odboru),

- kontroluje jejich vyfizeni — plnéni termint,

- ma moznost upravovat lhiitu k vyiizeni,

- ¥ pfipadé ukonéeni pracovniho poméru itednika oddéleni, zkontroluje:

- zda dany ufednik vyfidil vSechny pfidélené dokumenty,

a1




- zda uzavtel viechny ukoncené spisy.
- Pokud nestihne ptidélené dokumenty vyfidit a ty nejsou zafazeny do spisu, pfidéli je
urednikovi, ktery bude pokracovat v jeho praci.

Pravo zpracovatele:

- ptidélené¢ dokumenty pfijme tim, Ze klikne na tuto ikonu-doplni se automaticky datum do
kolonky ,.Zpracovatel pfecetl™ a barva 1.kolonky se zménj z modré na ¢ernou,

/2 Elektronicka evidence dokumentd - Windows Internet Explorer T ‘ . = »le| _|0]x]
@T‘ ~ [ @ bems:/110.0.1103/cst/postajindex. phprirame _]|‘l§'dwhamtﬂ"l b | 49 X | [reoseach e
| soubor Dpravy Zobrazt Obibendpolofky Mastreje Népovida

| Odkazy @ Helpdesk TMAPY 2 HeplDesk-vera [ helpdesk-MvDatin () Mésto DEdin - strénky mésta [ Intranet B8 ARES [(5] VR pilohy v Easopisech, novingch () Matrika *
| dAVG ~| x| search = | | g Active Surf-Shield || 4 Search-Shield | (al AVG Info =
o @ Eetroric eviderce dbuments [ \ (B @ GG
- -
Pouze prichozi dokumenty Pouze odchozi dokumenty V3e

Bakuménty: V3echny dokumenty (i uzaviené) Jen neuzaviené dokumenty
B nove [6VI Na Ss1o1E (PN RO erosvIHLE [N DORUCENKY [@)]
Neuzaviené spisy Na podatelné Ve Vité Skartovino Stornovéno

Elektronicka evidence dokumenti (pouze neuzaviené dokumenty)
Wbrane 771 12335678910... Mb

fM wyehovny ustay, Jaroslav

\
i i détsky domov se Novotny - o £ =
OSV/132867 /2008 /Maz| W11, i . = |

70158/2008 |OSV/132867 /2008 /Maz 18.11.2008 GEEKY Qom0 o o, wyiddrenik| OSY | Lenka Mazdtkova I 2 =l HO

DéEin dovolence [ i
I [ |2v547 f2nna - jobv,ml. \L_/ I | ‘__':J

Pl »
IHotava [T 17| T [ Dovéryhodné servery [*100% -

zaiadi dokument do spisu (spisy se vytvareji dle popisu ve spisovém fadu) a priFadi
nebo opravi zapsané ukladaci (skartacni) znaky,

- v ptipadé potieby vytvoii odpovéd, diisledné a spravné vyplni vSechny udaje. Vytvoienou
odpovéd’ musi pfipojit k zaznamenané odchozi posté a to pouzitim ikony u ktera otevie
niZe zobrazené okno a pies nabidku ,.Nahrat piilohu®, lze ptipojit text odpovédi, ktery si
uloZil do svého pocitade,

2 htpss 1AL 0t tpload el row.ghprses. (g~ TRRERORD 051 S0ARSINN »|s| =[O] x|
][5 chyba certriitu |

PFHOhv /

Fotava O B ™ [Foow -

- dbéa na to, aby dany dokument zpracoval v ur¢ené lhité nebo pokud to je ptipustné, necha si
lhiitu ke zpracovani upravit na del§i nez je uvedena (standardné je nastavena 30 denni lhiita
k vyfizeni),

- veSkeré odchozi dokumenty musi byt zaFazeny do spisu a v obalce nebo na dopise
s vytisténym ¢arovym kodem.
Bez uvedeného ¢isla spisu nelze dokument podatelnou prevzit! Bude vricen na zpét
odbor.

- Vyfizené spisy si prubézné uzavira.
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1) Nové zakladané spisy jiz nebudou

2)

3)

Pro zopakovéni:

historické, ale pouZijete horni &ist nabidky a spis si

ojmenujte

72 Vytvorf spis - Windaws Internet Explorer

@ hRtns:/{10.0.1,103/ost postafguide, php?G_NAME=posta_vytvorspisBlDm 124025580150 = /23 Chyba cartiiksty

Historicky spis
nebo vytvorit starsi &islo spisu: | /2007 ~] - I

S L S S N |
Hotovo =] @ Tnternet [ %100 - .

pfed uloZenim dokumentu, z kterého Jste vytvateli novy spis. Nezapomerite zvolit
odpovidajici ukladaci (skartaéni) znaky. Pokud tak uéinite, nemusite ukladaci znaky
dopliovat u dokumenti do tohoto spisu vkladanych.

Pokud pracujete ve spravnim fizeni. zisadné plati, co spravni fizeni, to novy spis.

Pokud vyhlaSujete vyb&rova #izeni nebo vefejné soutéZe, plati stejny postup, jako
u spravniho fizeni (kazdé vybér. fizeni nebo vef. soutd# m4 mit sviij spis).

U ostatnich ¢innosti zadejte spisy podle naplné nebo potieby.

Pro zaklidéni nového spisu v 74dném pFipadé nepouzivejte »Historicky spis“, ten bude
slouZit pouze pro vyhled4vani.

Dale plati, ze dokumenty zatazené do jednoho spisu, musi mit stejné ukladaci znaky.

Toho docilite tak, Ze u prvniho dokumentu, z kterého spis zakladate, ur&ite spravné ukladaci
znaky a u viech dalsich dokumenti, vkladanych do stejného spisu, se budou ukladaci znaky
kopirovat.

Na zavér:
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pokud zapisujete novy dokument z vlastniho podnétu, vypliite spravné , Druh dokumentu® a
polozku ,,Adresat”. Takto vytvafeny dokument lze ihned zafadit do jiz existujiciho spisu.
Pokud budete z tohoto dokumentu zakladat spis novy, tak musite dany odchozi dokument
ulozit a pfes editaci vytvofit novy spis.

Nevypisujte adresy, ale pouZivejte jen vypsani poloZky ..Pijmeni/Firma;* a nasledné
vyhledejte adresu pfes ,,?%, ,R* a aZ v pfipadé nenalezeni spravné adresy ji vypliite, ale
spravné. Pies otaznik se nabizi pouze adresy Vami pouZité, u pracovnikil s pravem vedouci
odboru se zobrazuji adresy pouzité na odboru.

Dbejte také na spravny zptisob odeslani a doruéeni.

Datum odeslani u vypravovaného dokumentu musi byt stejné nebo vy3ii. nez je datum dne
pfedani na podatelnu.

U ,.Osobniho prevzeti* vypliite datum vypraveni i datum doruéeni — musi se shodovat.

Nelze dvakrat odeslat stejné ¢islo podaci.
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1)

3)

4)

3)

6)

7)

Ptiloha ¢. 10
k spisovému fadu

Provoz elektronické podatelny Magistritu mésta Dé&cin

Podle nafizeni vlady ¢. 495/2004, kterym se provadi zakon ¢. 227/2001 Sb., o elektronickém
podpisu a o zméné nékterych dalsich zdkont (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdgjsich pfedpist a dale podle vyhlasky & 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,
zfidil Magistrat mésta Décin pro piijem a odesiléni datovych zprav elektronickou podatelnu
(déle jen ..ePodatelna®).

Elektronicka adresa ePodatelny je posta@mmdecin.cz.

ePodatelna se sklida z nékolika &asti:

e e-mailova schranka

postovni klient (napf. MS Outlook, Mozilla Thunderbird)

internetovy protokol pro vzdaleny piistup k e-mailové schrance — IMAP
v ramei konkrétni e-mailové schranky IMAP slozka — EED

plug-in pro napojeni na feSeni spisové sluzby

ePodatelna prijim4 podani v téchto formatech:

e e-mailem, ktery obsahuje podéni p¥imo v téle zpravy, podepsanym kompaktnim nebo
samostatnym elektronickym podpisem. Zprava miZe byt ifrovana

* c-mailem, ktery obsahuje podéni v jedné nebo vice pFilohach, z nichz nejméne jedna je
podepsana kompaktnim nebo samostatnym elektronickym podpisem. Zprava nebo jedna
Ci vice jejich piiloh pfitom mohou byt Sifrovany

¢ Podani na technickém nosi¢i dat doruéené na podatelnu, které je vloZeno do systému
povéfenym referentem (v&etné jeho piiloh)

Postup pfi prijimani podani prostiednictvim ePodatelny:

® c¢-mail pfijde do schranky do Doru¢ené posty

® pracovnik se pfihlasi pfes postovni program nékolikrat denné, nejméné viak tiikrat
denné a zanalyzuje, zda jde o e-podan{ nebo ne

* v pfipadg, kdy jde o e-podani, pfesune tento e-mail do slozky EED — tim dojde k
automatickému zapisu emailu do EED

Postup pri odesildni podani prostfednictvim ePodatelny:

¢ v EED zpracovatel pfipravi novy zdznam, kde druh adresata bude e-mail, vyplni
spravnou e-mailovou adresu, subjekt, text e-mailu a ziznam ulo

® do pfilohy v EED zpracovatel nakopiruje soubory, které se maji piidat jako pfilohy k
e-mailu

* poté klikne v EED na tla¢itko (odkaz) odeslat e-mail (v prehledové tabulce) — tim se
vybrany e-mail uloZi do IMAP slozky Posta k odeslani

® odpovédny pracovnik se ptihlasi do postovniho programu s e-mailovou schrankou a
vSechny e-maily oznacené Pogta k odeslani opati elektronickym podpisem a odesle je

Dokumentem v pusobnosti spisového #adu se stava elektronicka posSta, kterd souvisi
s vykonem kompetenci mésta a magistratu. Za dokumenty ve smyslu tohoto spisového fadu
nejsou povazovany napf. soukromé dotazy adresované zaméstnanclim magistratu,
nevyZadana poSta, obchodni sd&leni — spam.
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8) V piipadé, Ze e-mail adresovany statutdrnimu méstu a magistratu je zaméstnancem
podatelny pfeposldan na sekretariat pfislusného odboru, musi byt na sekretariaté tento
dokument zapsdn do EED a jeho obsah a ptipadnd piiloha musi byt ulozeny jako piiloha
tohoto zaznamu.

9) V ptipadé, Ze dokument adresovany statutirnimu méstu a magistratu je doruéen do
e-mailové schranky zaméstnance, je zaméstnanec povinen dokument pfedat v ti§téné podobé
na sekretariat odboru, kde bude zapsin do EED. Toto neplati pro nevyzadanou postu,
obchodni sdéleni — spam.

10) ePodatelna umoziiuje pfijmout elektronické podani z technického nosice.
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Ptiloha ¢. 11
k spisovému fadu

ZPRACOVANI VNITRNI POSTY
Dokumenty vnitini poSty nelze posilat hromadnou obilkou.
Zpracovani interni poSty miiZze fungovat tfemi riaznymi zpusoby pieposilani z odboru na odbor.
1. Zpusob je ten, kdy dokumenty nemusi byt podepsané vedoucim nebo jsou podepsané
elektronickym podpisem (postup podepisovani el. podpisem popsany na konci tohoto

navodu).

Predavani pouze v elektronické podobé takto:

- nabidka ,VloZ odchozi“ — otevie se nasledujici okno, vyplnite ,.Vé&c“ (struénd pravdiva
informace o tom, ¢eho se dopis tyka), ,,druh dokumentu“(zprava, Sdéleni, Rozhodnuti apod.),
v okénku ,,Adresat™ zvolite z nabidky ,,Statni sprava/samosprava“

__________ E——) : =~z .10l
£ | https:/id apserver.czjost/| jedit.phprinsertéodeslana=ticacheid=122327884659 | =¥ Chyba certifikéatu
Elektronicka evidence dokumentd - oZeni
Cislo jednaci: Priradit cislo jednaci - Zn:
Cislo spisu: Prifadit k cislu spisu
Odbor: |informa&ni systéem =]
véc: E = / ]
Druh 5 <
dokumentu: [ebjednavia =
Adresat: Fyzick# osoba-obZan
Iméno: 3 ritw:
Adresa: E.p. g.orient.
<<u
Odesilaci posta
&3 firmy
Odeslat: Doruéeni: |[Ceskou postou =1
Datum odeslani: Datum vypraveni: >
ggﬁ:g;ni: & Datum pravni moci: >
Poznamka:
Uklsdani =
dokumentd: | =1
Dalsi adresati: Pridat dalsi adresaty dokumentu

[ Zovrn ]
Hotovo [T T [«neernet | < ioow -

NN
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nasledné zvolite Mésto nebo Magistrat, pokradujete vybérem spravného odboru, oddéleni popf.
i zpracovatele v daném oddéleni. [Pokradujete vyplnénim vech ostatfiich udaji.

E = EL - ] =T
Elektronhicka eviden dokumentd - VioFeni
Cislo jednaci: - Zn:
Cislo spisu:
odbor: 31 ©abor projozni a crganizasnt / e |
oddatani: 13 Odd&ieni|infarmaénich technoldail / =1
Wéc: [ T —— = — _ _—_W' — I
Drubh dokumentu: [Golinani =1
Adresat: St spraw. mosprava/~]
institudg: [™ Daci =
ocdbor: 31 Odbor p ozni & grganizadni B |
A :
hr oddaleni:$31z Odaslens oroardEatnr ~1
Pracovnik: = |
3 firmy ]
Odeslat: Ioby-equna ~1] Doruteni: [Ceskou postou e |
Datum odesiani: —— M o patum vypraveni: | =1
Datum dorudeni: | <@ Datum pravni moci: | =
Pozndmika: I
Ukladani dokumentS: | = |
Dalal adraasti; Pritat dalsi adresary dokomme ot Al
i — T TE— [_I"
=l 1 3

Pro tento zpusob preposilani nelze vyuZivat ,,Pfidat dalsi adresity dokumentu*,
kazdy adresat musi byt zapsan individuelné.

V pripadé, ze pripojujete jeden a ten samy text dokumentu k vice adresatiim,
musi mit pokazdé odliSny nazev.

UloZite, k danému zdznamu p¥ipojite dokumenty v elektronické podobé& (Ize pfipojit vice nez

jeden soubor).

| = z podnetu | |
' 9] mésto Datin, 32 odbor spravnich , s | L ‘
(e 2ucioaues| OPO/130036/2008/K2 |130036/2008 10.11.2008 {Snnosia obeen Zmostensky dfad, 03lezeny ohtansky pikaz | opo | 2dena Kalousova uﬂ“‘“ X
dokumant z viastnibo pednitu ‘ |
| j Povéfeni k projednani
dm 205s54/2008) OMH/129749/2008/Dy 12274912008 |14 11 50 (2] Mésto Dacin, 36 Odbar rozvoje  lopravy chodniku na ul. OMH | JosefDvordk [, X
1 ] : o R N e iy R A S — 2 ,,"J n l
. B _
4m|205285/2008| OSK/128968/2008/Krs qu‘é%ﬂ 7.11.2008 ekmﬁﬁ&g&" s Fozpoet 2005 | eemeiovions i ‘EJI_’-!’!D’,[‘X
- _{Rozpocet 1 dolcument z vlastniho podndtu - e [l | . !
Kliknutim na vy3e uvedenou iko se vam otevie nasledujici okno, v ném kliknete na ., NAHRAT

PRILOHU*,

{2 https://10.0.1.103; ‘ost/upload-elo/braw. php?show_upl= 1&RECORD 15— ﬂm T At

Prilohy

MNAHRAT PRILOHU
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otevie se nasledujici okno. Kliknutim na tlacitko ,,Prochazet” si najdete ve svych adresafich
dokument, ktery jste si pfedem vytvofili a uloZili k gob& do pocitade, lze piipojit vice dokumentt
(doporucuji dokumenty s ptiponou DOC, JPEG, RTF, PDF, pokud moZno bez diakritiky-neni
podminkou), pro kazdy pfipojovany soubor se opgkuje postup od ,.Nahrat piilohu™,

=10l x|
=
ubor: I
S0 {max. velikost scuboru 8 000 k8)
=
Poznamka:
=
Agenda: Elektronicka evidence dokumentd
Datum nahrani: 18.11.2008
Nahral: Kudé&lova Elen
Anonymni pfistup: ™
Dovérné: il
- [ ozt |
=

potvrzenim tlagitka ,,UloZit* je pfipojite k danému zdznamu, coz zjistite tak, Zze dana ikonka
zeZloutne

e e dokument 2 viastnine podnetu — I
‘ &¢in, 32 Odbar spravnich I Sb :
ﬁemwm‘ QPO/130036/2008/KZ |120036/200810.11.2008 ﬁ"";ﬁq if-'.a Eni dangstensky fad, ':“15;?3552 ansky prikaz | o6 | z2dena Kalousova [ ,._||31 Pabat
M fho podnétu — |
F & Povéfeni -
+ 2008| OMH/129749/2008/DV '1295 _fi £ /2008110 11,2008 [ﬂ Mésto D&in, 36 Odbor rozvoje apravy chodnku na T Josef Dvorak (3] by
| — — — @ v éz o ————t ; -
Mésto Decm 35 Odbar |
2008 OSK/128968/2008/Krs (29212008 | 4 onog lekonomicky i rozpoget 2009 o 4L
| ey e | " wiastniho podnétu . ‘ i 1

Takto vytvofeny zédznam v evidenci dokumentt odeslete potvrzenim . zatrzitka — ., J .

Timto tkonem zajistite pfedani zapsané polozky véetné pfiloZzenych dokumentii pfimo na uvedeny
odbor, pfipadné oddéleni nebo aZ zpracovateli.

Tyto dokumenty nejdou pies podatelnu!!!

2. Zpiisob odesilani vnitini posty je stejny jako vySe uvedeny, ale plati pro dokumenty, které
musi byt podepsané a predavaji se na adresovany odbor v listinné podobé.

Zapis dokumentu vytvofite tak, jak je vy$e uvedeno véetn& pripojeni nepodepsaného dokumentu
(pro pfipad, Ze by se original zatoulal). K podepsanym dokumentiim (v papirové podobg)
piipojite vytiténou adresu odboru, kam je tfeba dokumenty dorudit. Na tomto vytisku adresy
MUSI byt kiizem pieSkrtnuty ¢arovy koéd, ktery je znamenim pro podatelnu, Ze tento
dokument maji dat pouze do schranky piislusného odboru. Toto plati i pro dokumenty tisknuté
na Sabloné ,,Vnitini dopis s ¢arovym kédem*,

Pro tento zpusob preposilini nelze vyuzivat ,P¥idat dal§i adresity dokumentu®, kazdy
adresat musi byt zapsan individuelné.

V pfipadg, Ze posilite jeden a ten samy dokument na vice mist, musi mit pokazdé odli$ny
nazev.
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3. Zpisob plati pouze pro externi programy (VITA — Pfestupky, Stavebni iiad) a odpovida
zplisobu, ktery jste pouzivali doposud. To zngmen{i, do ,Adresata“ vyberete ,,Urad,, a
vyplnite adresu magistratu nebo mésta véetné 1CO.

U tohoto zpiisobu Ize vyuzivat nabidky ,,Pfidat dalsi adresaty dokumentu®,

Elektronické podepisovani dokumentu

Zpracovatelem napsany dokument e-mailem pieposle vedoucimu k podpisu. Vedouci dokument
otevie, zkontroluje a vlozi elektronicky podpis a vrati zpracovateli. Ten si dokument ulo#i k sobé do
pocitace. Nésledné tento dokument pfipoji k danému zapisu dokumentu. Nebo vedouci po vlozeni
elektronického podpisu rovnou piipoji text dokumentu k danému zaznamu odchoziho dokumentu
a zpracovateli oznami, Ze miiZze dokument odeslat.

60



Ptiloha €. 12
k spisovému fadu

ELEKTRONICKY OBEH FAKTUR

Schvalovaci proces v obéhu faktur na magistratu Déin probiha v elektronické podobé.
Na ekonomickém odboru se zaeviduje faktura, ktera se nasledné pusti do schvalovaciho procesu.
Schvalovaci proces se Fidi pfedem stanovenym workflow:

¥

2.

Zaevidovani faktury na Ekonomickém odboru, naskenovani do systému.

Pfedani faktury v elektronické podobg piislu§nému koordintorovi daného odboru, ktery
doplni rozpottovou skladbu. Nésledné ptedé fakturu piislusnému zaméstnanci,ktery
odpovida za vécnou spravnost.

Zkontroluje se vécna spravnost a faktura se piedd pfikazci operace
Ptikazce operace také zkontroluje a preda spravei rozpoctu

Po podpisu spravce rozpodtu se faktura pieda Géetni.

Po zauttovani se faktura pieda hlavni udetn,

Po schvaleni hlavni Getni faktura dostane p¥iznak "ové&teno" a je takto doplnéna do
ekonomického systému. Nasledné je p¥ipravena k tthradg.

Veskeré predavani je pomoci tladitka "Podepsat a odeslat", V pfipadé, Ze faktura nepati danému
uzivateli, mize ji vratit o krok zpét pomoci tladitka "Zamitnout", necbo "Kompletné zrusit

pruvodku"

Kazdy ucastnik workflow je obezndmen o vy¥izovéni faktury mailem, ve kterém najde odkaz na
prisluSny formulaf, ve kterém doplni sviij elektronicky podpis a odesle dal§imu Géastnikovi.

Podoba formuléfe je nasledujici:

%H P = Toes
T or3

L EISls e s 07 GBS

LIKVIDACNI LIST K FAKTURE €. w00
Oiganizace ot mesto DA (iala merning aokisc
3 aran Gasra kivane 312406
b Kallapunsro. Vasianin eymnc L
s Bynavee 137
ko Oidin2 Datum pinde Fusa00
Einio vy Dbty st ni 2482000
ik oyudndviey. Caturn phjed 2883010
2t el Dakem g o a0
a d2et Hu Daam lneagy
Uik 2 kancelifukd potfaby
Danor — 0% Odter prowoenl s oparmeanl =

B - i3

Uidatnl daMan Obiob! Omtm 23 Ctevin |
@ %ab [o0PA] POL | 27 | on) | whew | oa
[Foanioa =
[EET — —

C 1T T TwelwTemTowl T T s
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