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¢l 1
Obecna ustanoveni

1. Spisovy fad je zavazny pro Méstsky Urfad Jaromér (dale jen ,uUfad"). Je vydan tajemnici
podle ustanoveni § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni
zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpisu, a zpracovan podle ustanoveni § 66 zakona &.
499/2004 Sh. o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych zdkonl a podle
vyhlagky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Spisovy fad je zavazny wvnitfni pravni akt Ufadu, stanowvujici zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich doruceni, resp. vzniku, az po vyfazeni ve skartaénim
Fizeni. Véichni zaméstnanci Ufadu, ktefi jsou povéfovani vyfizovanim dokumentu, jsou
povinni Fidit se pokyny v ném uvedenymi a za manipulaci s dokumenty, které vytvorili
nebo pfevzali, jsou zodpovédni. Spisova sluzba je nedilnou soucasti jejich pracovni
ginnosti.

3. Vykonem spisové sluZby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych
z &innosti Ufadu, popfipadé z &innosti jeho pravnich pfedchudcd, zahrnujici jejich fadny
pfijem, oznacovani, evidenci, rozdé&lovani, obéh, wvyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zapujéovani a vyrazovani
ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly t&chto cinnosti.

4. Ufad vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby (SSL GINIS), umoznujicim elektronickou spravu dokumentt v digitaini
i analogové podobé. Spravu systému zabezpecuje odbor informatiky (OINF).

5. Za vedeni spisové sluzby vedeni Uradu (VED) je odpovédny sekretariat, za vedeni
spisové sluzby na jednotlivych odborech jsou zodpovédni zaméstnanci, ktefi maji
pfidéleny USU (spisovy uzel). Dale jsou jmenovani spravci posty a jejich zastupci (viz
pfiloha €. 4), ktefi zabezpeduji vyzvedavani a odevzdavani posty na centralni podatelné
a vypravné.

6. Nedilnou souéasti spisoveho fadu je Spisovy a skartacni plan (pfiloha &. 1) zavazny pro
oznacovani, ukladani a vyfazovani dokumentu.

ClL Il
Zakladni pojmy

Analogovy dokument — Analogovy dokument je dokument, jehoZ nosi¢em je fyzické
médium, nejastéji papir.

Archivni kniha — evidenc¢ni kniha, do niz se zapisuji pfiristky ve spisovné.

Autorizovana konverze dokumentl — Upiné pfevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podobé&; ovéfeni shody obsahu téchto dokumentlu a pfipojeni
ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné pfevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v analogové podobé vietné pofizeni ovérfovaci dolozky.

Cislo jednaci - eviden&ni znak (oznadeni) dokumentu v ramci evidence dokumenttl, slouici
k odli$eni dokumentl mezi sebou navzajem a uvnitr spisu.

Casové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich
sluZzeb a ktera duvéryhodnym zplUsobem spojuje data v elektronické podobé s Casovym
okamzikem a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala v dany &asovy
okamzik.



Datova schranka — elektronické ulozisté dokumentl. Ufady prostfednictvim datové
schranky doruéuji své pisemnosti pfislusnym adresatim (fyzickym nebo pravnickym
osobam), stejné jako komunikuji s jinymi organy verejne spravy Fyzické a pravnické osoby
mohou prostiednictvim datové schranky ¢&init ukony vié&i organlim vefejné moci.

Datova zprava — ve smyslu zakona ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, jde
o elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostiedky pro elektronickcu komunikaci a uchovavat
na technickych nosi¢ich dat, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou,
jakoZ i data ulozena na technickych nosidich ve formé datového souboru.

Dokument - je kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové &i digitalnl, ktera byla vytvofena ufadem nebo byla Ufadu dorudena.

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

Elektronicky systém spisové sluzby — informaéni systém pro spravu dokumentd.

Evidence dokumentu — nastroj umoznujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfirtstkovym
zplUsobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi
elektronicky systém spisové sluzby.

Identifikator datové schranky — oznadeni (adresa) datové schranky, slouzi k jednoznacné
identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuzivanym organy
vefejné moci.

Jednoznaény identifikator (PID) — oznaceni dokumentu, zajistujici jeho jedinednost
a nezaménitelnost. Obsahuje zejména oznaceni plvodce, pfipadné zkratku jeho oznadeni,
ve formé alfanumerického (popfipadé ¢arového) kodu.

Kniha vypujéek — kniha méa podobu formulafe, do kterého se zapisuji informace
o zapUjéenych dokumentech, spisech, dokladech apod.

Oznacovani dokumentl — Ukon odborné spravy dokumentl, béhem néhoz se dokumentim
pfi jejich pfijmu nebo vzniku pfifazuji jednoznacéné identifikatory.

Podaci denik - evidenéni pomlcka v analogové podobé, slouzici pro evidenci dokumentd
zarazenych do samostatnych evidenci dokumentd.

Podatelna — pracovisté zfizené v sidle ufadu, slouzici pro pfijem, oznaCovani (evidenci)
a odesilani dokumentU. Vypravna je Utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani
dokumenti/zasilek.

Pfevod dokumentu — pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitaini
podobé a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé&. Provadi se zplsobem
zaruéujicim vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Ccitelnost
dokumentu a bezpecnost procesu pfevadéni nebo zmény datového formatu.

Skartacni komise — komise jmenovana vedoucim pfislusného odboru, uréena k pfipravé
a provedeni vyfazeni dokumentl ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni. Komise je
tiiclenna a jejim ¢&lenem je vzdy zaméstnanec povéreny vedenim spisovny prfistugného
odboru, ktery provadi skartaéni fizeni.

Skartaéni thita — doba, po kterou musi byt dokument uloZen na Ufadé. Kazdy typ
dokumentu ma stanovenou skartatni lh(tu, ktera je zavazna a aZ na vyjimky ji nelze
zkracovat.



Skartaéni Fizeni - je souhrn Ukon( provadénych pfi planovitém vyfazovani dokument(, které
jsou po uplynuti skartaénich |hat pro ¢innest Ufadu dale nepotfebné. Scuasné se posuzuje
i jejich vyznam. Skartaéni Fizeni se fidi zavaznymi skartatnimi pfedpisy platnymi v dobé
vzniku dokumentu. Skartaéni fizeni se provadi minimalné jednou rocné komplexné za cely
Ufad. Jeho pfedmétem jsou viechny dokumenty, jimz uplynuly skartaéni |hity a (redni
razitka vyfazena z evidence z dlivodu ztraty jejich platnosti nebo opotfebovani.

Skartacni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznaduje zpUsob,
jakym bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni. Skartaéni znak , A*
(archiv) oznaéuje typ dokumentu trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni nebo mimo
skartaéni fizeni navrzen k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako archivalie. Skartadni
znak ,,8“ (stoupa) oznacuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni nebo mimo skartani fizeni navrzen ke zni€eni. Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje
typ dokumentu, jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skartaénim fizeni nebo
mimo skartaéni fizeni bude takto oznaceny dokument navrzen budto k trvalému ulozZeni
v pfislusném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu}, nebo ke znieni (trvalou
hodnotu nebude mit).

Spis — soubor dokumentu, vzniklych zejména pfi jednani o jedné véci nebo vztahujici se
k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vetSinou pod stejnym
spisovym znakem.

Spisova sluzba — rozumi se jednotné zajiStovani Ukonl spojenych s pfijmem, evidenc,
pohybem, vyhotovovanim, vyfizovanim, odesllanim, ukladanim, posuzovanim a vyrazovanim
(skartaci) dokumentu.

Spisova znacka — evidenéni znak spisu, slouZici k jeho identifikaci.

Spisovna — zafizeni Ufadu, uréené pro ukladani viech vyfizenych dokument( a uzavienych
spist do doby uplynuti jejich skartaénich |hdt. Odbory Ufadu si zfizuji spisovnu samy, pro
vedeni Ufadu zfizuje spisovnu OOVV.

Spisovy a skartacni plan — uspofadani pro ukladani vyfizenych dokument( a uzavienych
spisu podle spisovych znaku, dopinéné o skartaéni znaky a skartani ihity.

Spisovy fad — vnitini pfedpis Ufadu, upravujici vesSkeré Ukony spojené s pfijmem, tfidénim,
oznacovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, ocbéhem, vyhotovovanim, odepisovanim,
odesilanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentu.

Spisovy znak - &iselné oznaceni dokumentl podle jejich obsahu, zafazujici je do vécnych
skupin Spisového a skarta&niho planu slouzici k jejich ukladani a vyfazovani.

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo poéitaZovy program zpUsobily pfivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich UGfadu, popfipadé zpusobily poskodit Gfad
zneuzitim informaci.

Typovy spis — spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
(uspofadani) a je vZdy &lenén vé&cné do jednotlivych soulasti. Ma tedy obdobny obsah
a strukturu jako spis, vznika viak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesu.

o] W[
Pitjem dokumentu

1. Pro pfilem doruovanych dokumentl, a to bez ohledu na zplsob jejich doruéeni, je
zfizena centralni podateina Ufadu, ktera je umisténa v pfizemi budovy méstského Gradu

5



a ktera se fidi Provoznim fadem podatelny a vypravny (pfiloha &. 2). Pro pfijem podani
pfimo od ovbg':am‘] se také ZFinujI' podatelny na odborech: OOVV, VYST, OPF, OSKT,
0OS8VZ, O0ZU, OMM, OINF, OZP, ODSH a sekretariat.

Centralni podatelnou musi projit véechny zasilky uréené (fadu. V pfipadé, Ze dokument
pFfevezme zaméstnanec mésta zafazeny do Ufadu (dale jen zaméstnanec), je povinen
ho pfedat neprodlené centralni podateiné k zaevidovani, nebo zajistit jeho evidenci
povéfenym zaméstnancem sveho odboru.

Vsechny stiznosti podatelna zaeviduje a preda OOVV, ktery stiZnost zaeviduje
v centralni evidenci stiznosti a neprodlené pfeda pfisluSnému odboru — postupuje podle
PP & 16 (Pravidla pro pfijimani a vyfizovani petic, stiznosti, podnétll, navrhl
a pfipominek).

Manipulaci s utajovanymi dokumenty a materidly obsahujici zvlastni skuteénosti
upravuje priloha €. 7 tohoto spisového radu.

Prijem zasilek postovnimi sluzbami potvrdi pfejimajici zaméstnanec doruéovaci posté.
Podani od ob&ana pfimo na centralni podatelné potvrdi zaméstnanec podatelny otiskem
podaciho razitka s uvedenim data a hediny podani na kopii.

Podani prostfednictvim faxu zaméstnanec podatelny pfed zaevidovanim okopiruje,
z davodu rychleho mizeni tisku, evidenci dokumentu provede na kopii a fax pfipoji. Jako
zpusob doruCeni se uvede, Ze se jedna o zpravu doru¢enou faxem.

Dokument v digitalni podobé se doruuje na e-mailovou adresu elektronické podatelny
Ufadu, pfipadné na emailovou adresu jednotlivych zaméstnancu. Dale prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek do datové schranky Ufadu nebo osobné na
médiu pro pfenaseni dokumentd v digitaini podobé (CD, DVD, USB apod.). Dokument
v analogové podobé se doruduje prostiednictvim provozovatele postovnich sluzeb,
kuryrem nebo osobné na centralni podatelnu nebo na odborove podatelny.

Véc je mozné sdélit rovnéz Ustné do protokolu.

ClL IV
Pfijem dokumentd v digitalni podobé

Soucasti centralni podatelny Gfadu je elektronicka podatelna, umozhujici pfijem
dokumentl v digitadlni podobé. E-mailova adresa elekironické podatelny je:
podatelna@jaromer-josefov.cz. Informace potfebné kdorucovani dokument(
v digitalni podobé elektronické podatelne jsou zvefejnény na webovych strankach Gradu
na adrese: www.jaromer-josefov.cz a na ufednf desce Ufadu.

Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech *.txt, *.htm, *.html,
*rtf, *.doc, *.docx, *.xIs, *.xIsx, *.PDF, *jpg, *.jpeg, *.odt, *.ods. Dokumenty v digitalni
podobé je také mozné dorudit na pfenosnych nosicich dat (CD, DVD, USB apod.). Je-i
nosi¢ dat pfilohou dokumentu doruéeného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl
oznaden jako nedilna pfiloha a tak s nim bylo i nakladano. Je-li doru¢en pouze nosi¢
dat, musi byt zkontrolovan na skodlivy kéd. Zaméstnanec pote ulozi doruceny dokument
v digitaln{ podobé do ulozisté doru€enych datovych zprav a zavede ho do elektronického
systému spisové sluzby. S dokumentem v digitalni podobé se déle manipuluje shodné
jako s dokumentem v digitalni podobé doru¢enym elektronické podatelné

Pro pfijem dokumentl do datové schranky je zfizena datova schranka oznadeng
identifikatorem datové schranky sbwbzd5.



10.

11.

Zameéstnanec centralni podatelny Ufadu s pfistupovymi Udaji do datové schranky uradu
kontroluje obsah datové schranky ufadu a vyzvedava obsah alespon 1x denné,
nejpozdéji v 11.00 hod. Pokud zaméstnanec zjisti, Ze datova schranka ufadu obsahuje
dodany dokument v digitaini podobé, neprodlené ho pfijme.

Po pfijeti dokumentu v digitalni podobé provede SSL GINIS automatickou kontrolu
dokumentu, pii které zjidtuje zejména parametry dokumentu, viastnosti pfipojeného
elektronického podpisu, elektronické znaéky a Casového razitka a vyskyt $kodlivého
kédu.

Obsahuje-li dokument v digitélni podobé skodlivy kéd, postupuje se nasledovné: Je-li
mozné zjistit z doruéeného dokumentu elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se
na tuto adresu odesle vyrozuméni o jeho zji§téni, popfipadé o zniéeni dokumentu.
O prijeti dokumentu v digitalni podobé, u néhoz byl zji§tén Skodlivy kéd, a o vyrozumeéni
odesilatele je vedena zvlastni evidence. Evidenci vede centrélni podatelna Uradu.
Obsahuje datum, pofadové &islo zdznamu, adresu, na niz je vyrozuméni zasilano,
datum, kdy bylo vyrozuméni odeslano, neni-li totoZné s datem pofizeni zaznamu,
a misto pro pfipadnou poznamku.

Pokud se u doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé zjisti vyskyt Skodlivého kédu, ale
dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpeéné vyuzZity ve vztahu
k dalSimu zpracovani dokumentu, a mohou byt bezpeéné ulozeny mimo elektronickou
podatelnu, dokument se uloZi do zvlastniho Uloziste, obsluhovaného elektronickou
podatelnou. PFfi posuzovani doruéeného dokumentu obsahujici Skodlivy kéd je centralni
podatelna opravnéna pozadat o spolupraci jiné odbory, aby posoudily, zda informace
obsazené v dokumentu mohou byt dale vyuzity pro praci Gfadu. Ostatni dokumenty,
u nichz byl zjistén skedlivy kéd, se neukladaji, ale zniéi; povazuji se za nedoruéené.

Pokud elektronicka podatelna zjisti u dokumentu, ktery ma byt opatien podle zvlastniho
pfedpisu uznavanym elektronickym podpisem, Zze kvalifikovany cenrifikdt nebo
kvalifikovany systémovy certifikat, na kterém je podpis zalozen, pfipojeny k dokumentu
v digitalni podobé byly v dohé jeho doruceni neplatné, a pokud lze usuzovat, Ze
zaruceny elektronicky podpis nebo elektronicka znacka byly vytvofeny v dobé platnosti
tohoto certifikatu, pak za U¢elem zjisténi platnosti elektronické znacky nebo zaruceného
elektronického podpisu ovéfi, zda je pfipojeno platné kvalifikované cCasové razitko
podepsaného nebo ozna¢eného dokumentu a zda toto razitko bylo vytvofeno pred
okamzikem zneplatnéni certifikdtu dokumentu a zda je platné, nebo uvédomi
podepsanou osobu, neni-li pfipcjeno platné kvalifikované &asové razitko, Ze nema
mozZnost provést veskeré ukony potfebné k tomu, aby ovéfil, Ze zaruéeny elektronicky
podpis nebo elektronicka znadka jsou platné a jejich kvalifikovany certifikat nebo
kvaliflkovany systémovy certifikdt nebyly zneplatnény pfed wvytvofenim zaruceného
elektronického podpisu nebo elektronické znaéky.

Doruéeny dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje $kodlivy kéd, je ulozen do
ulozidté doruéenych datovych zprav ve tvaru, ve kterem byl pfijat. Je-li k nému pfipojen
kvalifikovany certifikat a zaruéeny elektronicky podpis zaloZeny na tomto certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo kvalifikovany
systémovy centifikat a elektronicka znacka zaloZzena na tomto certifikdtu vydaném
poskytovatelem certifikaénich sluzeb, ukiadaji se s dokumentem.

Dokument v digitalni podobé je zaveden do elektronického systému spisové sluzby
a oznacen jednoznaénym identifikdtorem. Pokud je mozZné z ného zjistit elektronickou
adresu odesilatele, potvrzuje elektronickéd podatelna doruéeni dokumentu odesilateli
zaslanim zpravy o dorueni.

Podani je mozno ucinit v elektronické podobé podepsané uznavanym elektronickym
podpisem.



12.

13.

14.

Za podminky, Ze podani je do 5 dn0 potvrzeno, pfipadné doplnéno zplsobem
uvedenym ve vété prvni, je mozna je uinit také pomoci jinych technickych prostfedk,
zejména prostfednictvim telefaxu nebo vefejné datové sité bez pouziti uznavaného
elektronického podpisu.

Je-li Gfadu dorucen na centralni podateinu dokument v digitalni podobé fyzickou osobou
na pfenosném mediu (napf. CD-ROM, DVD, flash-disk apod.), pak zaméstnanec
centralni podatelny pfevede dokument z pfenosného média na elektronickou podatelnu,
s dokumentem uéini (kony podle Clanku IV a fyzické osobé vrati pfenosné médium
a vystavi potvrzeni o dorugeni dokumentu podle Clanku V tohoto materialu.

Pro pfijem dotaz(, navrh{, podnétl, nabidek apod. je primarné zfizena centralni e-
mailovd adresa podatelna@jaromer-josefov.cz, jejiz provoz zajistuje OOVV.
S dokumenty zaslanymi na tuto adresu se dale naklada podie ustanoveni Cl. 1V tohoto
Spisového fadu.

CLv
PFijem dokumentt v analogové podobé
Zaznam o véci sdélené astné

Dokumenty doru€ované (fadu prostfednictvim drzitele postovni licence vyzvedava
povéfeny zaméstnanec v pracovnich dnech nejpozdéji v 9.00 hod. v provozovné Ceské
posty s. p., v Jaroméfi. Odpovédny zaméstnanec je povinen pfevzit i nevyplacenou nebo
nedostateéné ofrankovanou zasilku. Doporuéené zasilky jsou pfedavany oproti podpisu
u listovni pfepazky. Povéreny zaméstnanec zkontroluje, zda jsou v8echny prebirané
zasilky skute€né adresovany Ufadu €i méstu a zda adresy uvedené na doporucenych
zasilkach souhlasi s evidenci na pfedavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisem
a otiskem razitka Ufadu potvrdi. Omylem pfedané zasilky vrati necteviené zpét, zavady
zjisténé na zasilkach ihned reklamuje. V pfipadé poruseni obalu na zasilce sepise
s postou Ufedni zadznam (zasika je tam komisionalné oteviena, aby bylo mozné
zkontrolovat, zda je Uplnd). Veskeré zasilky pfevzaté od Ceské posty, s. p. jsou poté
predany centralnl podatelné tradu.

Dokumenty doruéené ufadu osobné fyzickymi osobami pfijima centralni podatelna nebo
zaméstnanec odboru, jemuz byl dokument timto zplisobem doruéen. Pozada-li doruditel
dokumentu o potvrzeni pfijmu doruéeného dokumentu na jeho stejnopisu &i kopii, kterou
s sebou pfinesl, zaméstnanec pfejimajici dokument zkontroluje shodu doruéeného
dokumentu s jeho stejnopisem ¢&i kopii. Stejnopis nebo kopii poté oznadi otiskem
podaciho razitka Gfadu s uvedenim data pfevzeti dokumentu, pfesného ¢asu, jeho
rozsahu véetné pfiloh a podpisem.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem Ufadu mimo
budovu UFadu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté atp.). Zaméstnanec, ktery
dokument prevzal, je povinen zabezpedit jeho neprodlené pfedani centraini podatelné
nebo podateiné odboru kjeho oznaceni, pfipadné evidenci vsystému elektronickeé
spisové sluzby. Casem doruéeni dokumentu je okamzik, kdy je dokument dostupny
centralni nebo odborové podateiné a je zaveden do systému elektronické spisové
sluzby.

Osobu pozadujici sdélit véc Ufedni povahy (dale jen véc) osobné, pfijima vzdy vécné
pfislusny zaméstnanec. JestliZe osoba sdélujici véc pozaduje sepsani zaznamu d&i
protokolu z jednani, vyda mu je vécné pfislusny zaméstnanec. Zaznam obsahuje jméno,
pfipadné jména, a pfijmeni osoby sdélujici véc, struény zaznam o véci a datum a podpis
zaméstnance (fadu, ktery zaznam pofidil. Je-li to mozné, zaznam podepise také osoba
sdélujici véc.



Baliky doru¢ené na adresu mésta ¢i Gfadu se na centralni podatelné otviraji; o dal$im
zpUsobu nakladani s nimi se rozhoduje podle jejich obsahu. Baliky se eviduji ve zvlastni
evidenci a pfedavaji se proti podpisu adresatovi. Baliky doru€ené na jméno a pfijmeni
zameéstnance Ufadu se predavaji neoteviené adresatovi. V pfipadé baliku do ruky ve
zvlastnim rezimu jej muze prevzit pouze opravnéna (fedni osoba odboru, jemuz balik
nalezi (jedna se o kontejnery obsahujici jiz vyrobené doklady — fidicské prikazy,
ob&anské prikazy a pasy).

Y]
Oznacovani dokumenti

Dokumenty v digitalni podobé dorucené ufadu nebo vznikle zjeho d&innosti se
neprodlené opatfi prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby jednoznaénym
identifikatorem, ktery je s danym dokumentem spojen a zajistuje nezaménitelnost
dokumentu. Jednoznaénym identifikadtorem se neoznacuji dokumenty v digitalni podobé
obsahujici Skodlivy kéd. Jednoznaény identifikator ma tvar alfanumerického a ¢arového
kodu.

Neni-li doruéeny dokument v digitalni podobé ve vystupnim datovém formatu, prevede
se po oznaceni do vystupniho datového formatu.

Centraini podatelna Ufadu neprodlené roztfidi dokumenty v analogové podobé dorudené
prostfednictvim drzitele postovni licence, nebo jinym zpUusobem, na dokumenty
podiehajici oznafeni a evidenci nebo evidenci nepodléhajici (viz pfiloha & 5).
Dokumenty nasledné vlozZi do pfihradek pfislusnych odbort podle rozdélovniku.

Dale oddéeli dokumenty. které se neotviraji. Jsou to:

a) Dokumenty oznafené na obalce heslem ,\Vybérové fizeni (vefejna zakazka) —
neotvirat* s uvedenim nazvu zadavaciho fizeni nebo pracovniho mista. Obalka
dokumentu se opatfi podacim razitkem uradu s vyznacenim &asu doruceni (hodina,
minuta) a zapiSe se do GINISU a take do doru€ovaci knihy, samostatného sbérného
archu nebo jiné pomocné evidence. Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do
rubriky ,Odesilatel" se zapi$e ,N. N.“.

b} Dokumenty adresované odborove organizaci. Nepodléhaji oznaCovani a evidenci,
pfedavaji se pfedsedovi Z4akladni organizace odborového svazu statnich organd
a organizaci.

¢} Dokumenty, na jejichz obalce je vadrese uvedeno jméno, pfipadné jména,
a prijmeni fyzické osoby na prvnim misté pfed oznafenim UFadu. Dokument se
nezapisuje, adresatovi se pfedava neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni obalky,
Ze dokument ma Ufedni charakter, neprodlené zajisti jeho zaevidovani
do elektronického systému spisové sluzby.

d) Rezim prace s utajovanymi dokumenty ,Pfisné tajné‘, ,Tajné*, ,Dlvérné"
a ,Vyhrazené®. Utajovana informace je vzdy doruc¢ena ve dvou obalkach, kdy vnéjsi
obalka je standardné& opatfena adresou prijemce, adresou odesilatele a Cislem
jednacim a vnitfni obalka je opatiena v levém hornim rohu Cislem jednacim véetné
zkratky stupné utajeni a dale adresou pfijemce a otiskem razitka pfisluéného stupné
utajeni a déle na vnitfni obalce je uvedeno, Ze ,V pfipadé nalezu neotvirejte
a pfedejte neprodiené Utvaru Policie CR nebo Nérodnimu bezpednostnimu Gfadu”.
Vnéj§i obdlku podatelna oznaéi PIDem a opatfi podacim razitkem Ufadu
s vyznaéenim &asu doruéeni (hodina, minuta). Obalka s PIDem se stane nedilnou
souasti utajované informace. Je-li utajovana informace pfevzata osobné nebo
doruena kuryrem, pfevezme ji podatelna a je povinnosti ji bez zbyteéného odkladu
oznacit vySe uvedenym zpUsobem a predat ji na pracovisté ochrany informaci (POI),
které je umisténo v budové Méstského Ufadu Jaroméf, v 1. patie v kanceldfi . dveri
120. PFi doruceni utajované informace na podatelnu méstského Grfadu nesmi
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byt pracovniky podatelny oteviena vnitfni obalka!!! Povéfeny zaméstnanec
pracovi$té ochrany informaci eviduje utajované dokumenty v samostatné evidenci
dokumentu.

e) Rezim prace s materidly obsahujici zvlastni skutecnosti. Materialy obsahujici
zvlastni skutecnosti jsou dorueny v jedné obdlce, ktera je oznacena v pravé horni
casti obdlky ,Zvlastni skuteénosti‘ nebo zkratkou ,ZS". Obalku podatelna oznaéi
PIDem a opatfi podacim razitkem ufadu s vyznacenim ¢€asu doru€eni (hodina,
minuta). Obalka s PIDem se stane nedilnou soucasti matenall obsahujici zvlastni
skute¢nosti. Jsou-li materidly obsahujici zvlastni skute¢nosti pfevzaty osobné nebo
doruéeny kuryrem, prevezme ji podatelna a je povinnosti ji bez zbyteéného odkladu
oznacit vyde uvedenym zpUsobem a pfedat ji na pracovisté krizového fizeni, které je
umisténo v budové Méstského Uradu Jaromér, v 1. patfe v kancelafi ¢. dvefi 120.
PFi doruceni__materiadl( _obsahujici__zvlastni _skutec¢nosti _na podatelnu
méstského GFfadu nesmi byt pracovniky podatelny obalka oteviena!!! Povéreny
zaméstnanec pracovisté krizového Fizeni eviduje materidly obsahujici zvlastni
skute€nosti v samostatné evidenci dokumentu.

f} Dokumenty adresované registraénimu mistu podle zakona & 159/2006 Sb., o stfetu
zajmu, ve znénl pozdéjsich predpisll, oznalené textem ,Ozndmeni podle zakona &.
159/2006 Sb.“. Obdalka dokumentu se opatfi podacim razitkem a pfeda se
tajemnikovi Gfadu.

g) Dokumenty adresované Oddéleni socialné-pravni ochrany déti a Odboru socialnich
véci a zdravotnictvi a posta adresovana jmenovité zaméstnancim zafazenym pod
Oddéleni socialné-pravni ochrany déti, a to podle zdkona 359/1999 Sb., o socidlné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjdich pfedpisti. Obdlka se oznaci PlDem
a preda se OSVZ

Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu jako jeho souéast tehdy, pokud:

a) dokument je v souladu s jinym pravnfm pfedpisem dorucovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl
dorucen jinym zpusobem,

c) datum podani ma vyznam z hlediska pravniho (napf. pro dodrzeni Ihit k vyFizenf),

d) dokument ma charakter stiznosti, petice nebo odvolani ve spravnim Ffizeni, véetné
podani mimofadnych opravnych prostredk,

e) na dokumentu neni uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem postovniho
razitka na ocbalce,

fy na dokumentu chybl podpis (i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele),

g} udokumentu neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym),

h) je-li to rozhodné pro zjidténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na
obalce),

iy uzasilek zaslanych z ciziny,

j} obhsahuje PID,

k} podle uvazeni zpracovatele.

V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skarta¢niho fizeni ihned po jejim otevfeni.

Centralni podatelna Gfadu nebo podatelna odboru opatfi dorueny dokument
v analogové podobé, popfipadé jeho obalku, vden jeho doruéeni podacim razitkem
asoucasné i jednoznacnym identifikatorem. Obdobné se postupuje u dokumentl
pfedanych mimo budovu Ufadu a vpfipadé zaznamd o véci ucinéné ustnée.
V elektronickém systému spisové sluzby se o nich poznamena vzdy datum doruceni,
adresa odesilatele, véc, rozsah a odbor, kterému je pfidélen k vyfizeni.

Centralnil (pfipadné odborovd) podatelna soudasné zkontroluje, zda u dokumentd
v analogové podobé souhlasi odesilatelem uvadény pocet listl pfiloh nebo pocet svazkl
priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pofet a druh (je-li uveden) se skuteCnym
stavem, a zapise zjistény pocet pfiloh do elektronického systému spisové sluzby. Pokud
se zjisti nesrovnalosti (napf. dokument neni Upiny, nesouhiasi pocet pfiloh), podatelna
oznami odesilateli nesrovnalost a pozada o napravu.
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Tvofi-li pfilohu dokumentu v analogoveé podobé ceniny, tato skuteCnost se poznamena
na dokumentu a v elektronickém systému spisové sluzby se u udaje o druhu pfilohy
uvede nominalni hodnota ceniny.

Dorutené dokumenty v analogové podobé musi byt oznafeny podacim razitkem
zejména tehdy, jsou-li evidovany v samostatné evidenci dokumentd, vedené v listinné
podobé a mimo elektronicky systém spisové sluzby.

Po oznaéeni dokumentu v analogové podobé se zodpovédny zameéstnanec, ktery ma
pridéleny USU, rozhodne, zda bude dale pfedan v analogové podobé&, nebo zda bude
pfeveden do digitalni podoby.

¢l vl
Autorizovana konverze dokumenti

Autorizovanou konverzi dokumentl se rozumi prevedeni dokumentu v analogové
podobé do podoby dokumentu v digitaini podob& a naopak. Za afad provadi
autorizovanou konverzi dokumentl z moci Ufedni pro vykon své plsobnosti odbory:
OOVV a OZP; autorizovanou konverzi na zadost pak v postaveni kontaktniho mista
vefejné spravy.

Kazdé pracovisté provadéjici autorizovanou konverzi dokumentl vede evidenci
provedenych konverzi. Kazdy zaznam o provedené autorizované konverzi dokumentu
obsahuje pofadové ¢&islo zaznamu, datum provedeni konverze a charakteristika
prevadéného dokumentu (véc) a v pfipadé autorizované konverze dokument( na zadost
také (daj o uhrazeni spravniho poplatku nebo osvobozeni od jeho Ghrady. Evidence se
uchovava po dobu deseti let po jejim uzavfeni.

Autorizovana konverze se neprovadi zejména, jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz
jedineénost nelze autorizovanou konverzi nahradit, zejména © obéansky prikaz,
cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidiésky prikaz, vojenskou knizku, sluzebni prikaz,
prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybafsky listek, lovecky listek nebo jiny prikaz,
vkladni knizku, ek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sazenku, geometricky plan, rysy
a technické kresby, jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, doplfiky, vsuvky nebo
gkrty, které by mohly zesiabit jeho vérohodnost, neni-li z dokumentu v listinné podobé
patrné, zda se jedna o prvopis, vidimovany dokument, opis nebo kopii pofizenou ze
spisu, nebo stejnopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti anebo wvyroku rozhodnuti
vydaného podle jiného pravniho pfedpisu, je-li dokument v listinné podobé& opatfen
plastickym texterm nebo otiskem plastického razitka, v pfipadé provedeni autorizované
konverze na zédost, nebyl-li dokument podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznaten uznavanou elektronickou znackou toho, kdo dokument vydal nebo
vytvofil, jde-li o dokument, ktery nelze konvertovat do listinné podoby, napfiklad
o zvukovy nebo audiovizualni zaznam, pokud dokument nesplfuje technické naleZitosti.

Autorizovana konverze dokumentl pro dokument v digitalnf podobé pfevadény do

dokumentu v analogové podobé se provadi nasledujicim zpUsobem:

a) Prevadény dokument v digitéalni podobé nesmi obsahovat Skodlivy kéd, musi byt
v datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem bude listinny dokument v datovém
formatu A4. Neprovadi se, neni-li dokument opatfen zaruéenym elektronickym
podpisem.

b} Postup konverze:

» ovéfeni platnosti kvalifikovaného €&asoveho razitka, je-li jim dokument opatfen
{provadi poéitatovy program),

» ovéfeni platnosti kvalifikovaného certifikdtu, na némz je =zaloZen zaruleny
elektronicky podpis (provadi pocitaCovy program),
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ovéfenl plathosti zaruéeného elektronického podpisu (provadi poéitatovy program),

provedeni samotné autorizované konverze (provadi poditadovy program),

ovéfeni Uplné shody vstupu (datové zpravy) a vystupu (listinného dokumentu),

(provadi zaméstnanec),

» pfipojeni ovéfovaci doloZky, kterd obsahuje informace podle § 25 zakona
¢. 300/2008 Shb., (o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument)
neprodiené po konverzi a ovéfeni, (provadi zaméstnanec),

» zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat naleZitosti

podle § 26 zakona &. 300/2008 Sb. (provadi zaméstnanec).

YV Vv

Autorizovana konverze dokumentd pro dokument v analogové podobé prevadény
na dokument v digitalni podobé se provadi nasledujicim zplsobem:

a) Dokument vanalogove podobé pfipraveny pro konverzi je v maximalni
velikosti formatu A4 a format vystupu je vdigitalni podobé ve formatu PDF.
Neprovadi se zejmena tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje
znaky, které nelze autorizovanou konverzi pfenést.

Postup konverze:

provedeni autorizované konverze,

ovéreni uplné shody vstupu a vystupu,

pfipojeni uznavaného elektronického podpisu neprodlené po konverzi a ovéfeni,
pfipojeni kvalifikovaného ¢asoveého razitka,

zapsani do evidence o provedenych konverzich, ktera musi obsahovat nalezitosti
dle § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.

VVVVVED

Prevadéné dokumenty v analogové podobé se vkladaji do spisU piislusnych odbor(,
které o autorizovanou konverzi dokument( pozadaly. Pfevadéné dokumenty v digitalni
podobé se ukladaji v Ulozisti doruéenych datovych zprav.

Postupy autorizované konverze dokumentl se pouZiji i pro jiné dokumenty, neZ které
byly doru¢eny prostfednictvim datové schranky nebo které jsou uréeny pro odeslani
prostiednictvim datové schranky, pokud to Ufad s pfihlédnutim k pozadovanym pravnim
uéinkiim dal$iho vyuzitl takového dokumentu bude povaZzovat za ucelné.

CL Vvl
Evidence dokument(

Zakladni evidenéni pomlckou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

O kazdém dokumentu se v ném vedou tyto udaje:

a) cislo jednaci dokumentu, pod nimz je evidovan, (PDMUJA xxxx/xxxx)

b} datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti
Ufadu, datum jeho vytvofeni (datem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumentd); u dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaéi
datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy je dodan do
datové schranky Ufadu,

c} adresa odesilatele,

d) <&islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &islo ze samotné evidence dokumentd, je-li
dokument oznadéen,

e) pocet listl a stran dokumentu v analogové podobé, pocet listl nebo polet svazkl
jeho pfiloh v listinné podobe, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

f) struény a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

g) vlastnik dokumentu,

h} zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listl a stran dokumentu
v analogové podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

i} Gdaj o uloZeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartaniho fizeni (spisovy znak,
skartaéni znak a skartacni Ih(ita dokumentuy),

i} jednoznacny identifikator dokumentu.
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Dal$i samostatné evidence dokumentl v elektronické &i listinné podobé, jmenované

v pfiloze € 11, obsahuji zejména tyto nalezitosti: (u OPF nélezitosti programu EKO-

GINIS)

a) <&islo jednaci dokumentu, pod nimz je evidovan, (PDMUJA xa0/xxxx),

b) datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z viastni &innosti
Ofadu, datum jeho vytvoreni (timto datem se rozumi datum jeho zaevidovani
v samostatné evidenci dokumentl); u dokumentu v digitalni podobé se jako datum
doruéeni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo
kdy je dodén do datové schranky Ufadu,

¢) adresa odesilatele,

d) struény a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

e) Udaj o ulozeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartaniho fizeni (spisovy znak,
skartaéni znak a skartaéni lhita dokumentu),

f}  jednoznacny identifikator dokumentu.

Vesdkeré dorudené dokumenty s vyjimkou dokumentl evidovanych v samostatnych
evidencich dokumentl nebo nepodiéhajicich evidenci podle &l VIII odst. 3 tohoto
spisového fadu, a dokumentt v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kod jsou v den, kdy
byly doruceny, zaméstnanci centrélni podatelny UFadu nebo zaméstnanci prislugného
odboru ufadu neprodlene zaevidovany v SSL GINIS. Dokumentu se pfidéli &islo jednaci,
v analogové podobé se vepise do podaciho razitka.

Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentl nebo do samostatnych
evidenci dokumentl vzestupné v Ciselnem a Casovém pofadi, vnémz byly Ufadu
doruéeny nebo vznikly z jeho €innosti. Vyjimkou jsou dokumenty pfevzaté mimo stalé
pracovisté a dokumenty dorugené na jméno a pfijmeni fyzické osoby a dokumenty
v digitalni podobé dorucené piimo do e-mailové schranky zaméstnance; tyto dokumenty
pfeda adresat k zaevidovani jen tehdy, maji-li Ufedni charakter.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby (SSL GINIS) a v samostatnych
evidencich dokumentl za&ind na zacatku kazdeho roku pofadovym gislem 1, je sloZena
z celych &isel nepfetrzité po sobé jdoucich a konci 31. prosince téhoz roku.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby (SSL GINIS) nebo
v samostatnych evidencich dokumentl se oznaduji &islem jednacim. Cislo jednaci
dokumentu obsahuje vzdy zkratku oznaéeni Ufadu, pofadové Cislo zapisu dokumentu
v evidenci dokumentd, lomitko a &tyféisli kalendafniho roku, v némz byl dokument
zaevidovan (napf. PDMUJA 1234/2015). Kazdy dokument ma vlastni, jedine¢né &islo
jednaci. Dokumenty evidovane v samostatnych evidencich dokumentl jsou ozna&ovany
Cisly jednacimi, jejichz tvary jsou uvedeneé v pfiloze €. 11 tohoto Spisového radu.

¢l 1x
Rozdélovani a obéh dokumentu

Centraini podatelna preda oznagené dokumenty v digitalnf i analogové podobé po jejich
rozdéleni a oznafeni odboru pfisludnému K jejich vyfizeni. Dokumenty se pfedavaji
prostfednictvim elektronického systému spisove sluzby (SSL GINIS). Predavané
dokumenty v analogové podobé se rozdéli podle jednotlivych odbord a pfipravi do
pfihradek pfislusnych odbord umisténych v centralni podatelné. Prebira je spravce posty
nebo jeho zastupce. Pfebirani dokumentu je mozné v dobé od 11.00 hod., nejpozdéji do
konce pracovni dohy, a to proti podpisu na pfedavacim protokolu. Dokumenty
adresované zvlastnim organdm (vyborim a komisim) se pfedavaji prostfednictvim
zapisovatelll odborlim Ufadu (komise) nebo sekretariatu (vybory). Toto se netyka komise
k projednavani pFestupk.
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Rozdélovani dokumentd se provadi podle plsobnosti jednotlivych odbord Ufadu,
vymezené organizaénim fadem ufadu. Pokud neni z povahy dokumentu ziejmé, ktery
odbor je pfislusny k jeho vyfizeni, rozhodne o pfislusnosti k vyfizeni tajemnik ufadu.

Neumozni-li to elektronicky systém spisové sluzby, dokumenty v analogové podobé se
pfedavaji zejména pomoci doruovaci knihy. Dorudovaci kniha je v zahlavi opatrena
nazvem ,Dorudovaci kniha“, dale nazvem uGfadu (Méstsky ufad Jaromér), pfipadné
nazvem nebo zkratkou odboru, pro ktery je vedena. Zapis v doru¢ovaci knize obsahuje
vzdy:

datum doruceni dokumentu,

identifikaci odesilatele (jméno, pfijmeni, nazev organizace, adresa)

Cislo jednaci odesilatele, je-li uvedeno (neni-li uvedeno — znacka ,SINE")

¢islo doporucené zasilky, je-li jim obalka dokumentu opatiena,

odbor uréeny k prevzeti dokumentu,

datum a podpis povéfené osoby odboru, ktera dokument pfevzala.

VVVYYVY

Povéreny zaméstnanec odboru pfeda pfevzaté dokumenty vedoucimu odboru nebo
jinému uréenému zaméstnanci odboru k rozhodnuti o jeho piidéleni k vyfizeni. Vedouci
odboru nebo jim uréeny zaméstnanec uréi zpracovatele dokumentu a dokument mu
budte sam pfeda, nebo ho vrati povéfenému zaméstnanci odboru, ktery ho zpracovatel
pfeda. Je-li pfedavan dokument v digitalni podobé, ktery existuje sou¢asné v analogové
podobé, predaji se oba dokumenty.

Povéreny zaméstnanec odboru zodpovida za oznaceni dokumenta doruéenych pfimo
na odbor a jejich pfedani prislusnému zaméstnanci odboru. Zaméstnanci odboru jsou
povinni oznadovat a evidovat dokumenty pfevzaté od povéfeného zaméstnance Uradu
a dokumenty vzniklé z jejich Cinnosti (tzv. vlastni dokumenty*). Dokumenty vzniklé
z vlastni ginnosti odboru oznaduji a eviduji jako novy viastni dokument.

Zaméstnanec odboru, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, ho neprodlené zafadi do
pfislusného spisu. Spisovou znacku s pofadovym c¢islem dopiSe do analogové formy
dokumentu.

Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu, Zze mu byl pfidélen omylem
dokument, ktery nendlezi Ufadu, neprodlené zabezpedi jeho pfedani povéfenému
zaméstnanci odboru s prlivodnim dopisem, v pfenesené plsobnosti usnesenim
o postoupeni pro nepfisludnost, k odeslani spravnému adresatovi, ktery je kjeho
vyFizeni pfisludny, pfipadné odesilateli.

Zjisti-li zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu, Zze mu byl pfidélen omylem
dokument, jehoz vyfizenl je v kompetenci jineho odboru, neprodlené zabezpedéi jeho
pfedani povéfenému zaméstnanci svého odboru s informaci, kam se ma dokument
odeslat, pfipadné zajisti pfimé predani vramci SSL GINIS. Povéfeny zaméstnanec
odboru zabezpeéi prokazatelné pfedani dokumentu budto prostfednictvim podateiny,
nebo piimo odboru, jemuz nalezi.

Novy dokument vytvofeny odborem Gfadu, ktery je adresovan jinému odboru, se odesila
bud v analogové, nebo digitalni podob&. Pokud je v analogové podobé, preda se
povéfenému zaméstnanci cdboru a ten zajisti jeho odesiani pfisludnému cdboru Ufadu.
Pfi pfedavani dokumentl v digitalni podobé se pfedani dokumentu, udaje o pfedani
a potvrzeni o pfevzeti provadi prostfednictvim SSL Ginis.
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Cl. X
Vyfizovani dokumentu

Vyfizenim dokumentu se rozumi vyfizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo
Ustné. Vyfizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo kopie
dokumentu, vyfizenim véci Ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi nebo
postoupenim véci jinému odboru Ufadu nebo organu verejné moci, ktery je k vyfizeni
prislusny.

Dokumenty vyfizuji zaméstnanci jednotlivych odbor(l, dale pak starosta, mistostarosta,
tajemnice a referent kontroly.

Dokument se vyfizuje zpracovanim odpovédi a odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo
kopie. V SSL Ginis nebo v dal§i evidenci dokumentl se zaznamena zplsob vyfizeni
dokumentu a identifikace subjektu, ktery je adresatem vyfizeni dokumentu.

Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim Ustné pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, ugini o tom zaméstnanec odboru povéreny jeho vyfizenim zaznam v SSL
Ginis nebo v samostatné evidenci dokumentd nebo zajisti poznamenani o zplsobu
vyfizeni. Jde-li 0 dokument v analogové podobég, uini o zplUsobu vyfizeni zaznam také
na dokumentu nebo jeho obalu, pfipadné k dokumentu pfipoji samostatny zaznam,
z néhoz musi byt zfejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednana;
zaznam podepiSe a oznaéi datem vyfizeni. Bere-li se obsah dokumentu pouze na
védomi bez odpovédi, vSSL Ginis nebo vsamostatné evidenci dokumentl se
poznamena ,Na védomi®, pfipoji se podpis a datum.

Je-li dokument vyfizen spoleéné s jinym dokumentem, uvede se tato skuteénost v SSL
Ginis nebo v samostatné evidenci dokumentu.

CL Xi
Tvorba spisu
Oznacovani spisu

Pri vyfizovani dokumentl se v8echny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis.
Spis je vytvafen pomoci sbérneho archu. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné
spoji fyzicky, dokumenty v digitalni podobé se vzajemné spoji prostfednictvim metadat.

Spisy se oznacuji spisovymi znatkami. Spisova znaéka je tvorena zkratkou odboru,
lomitkem a rokem, ve kterém spis vznikl, pfipadné i zkratkou (pf. OOVV-1234/2015-Kot).
Dale pak je dokument ve spisu rozlisen pofadovym &islem (pf. OOVV-1234/2015-Kot-1).
Prvotni spisovou znaéku vygeneruje SSL Ginis (tlagitko ,vytvofit spis”).

Spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a dalsi
dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho pfilochou jsou zejména dikazni
prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a je-li spis veden v analogové podobé, rovnéz
zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis véech svych souéasti,
véetné pfiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu vioZzeny a jejich &isel jednacich.

Dokumenty ve spisu jsou uspofadany pfevazné chronologicky — vzestupné nebo
sestupné dle data.
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¢t xn
Pridélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni lhity

Spisovy znak, skartaéni znak a skartacni IhGtu pridéluje dokumentu vZdy zaméstnanec
Uradu povéreny jeho vyfizenim.

Spisovy znak, skartaCni znak a skartaCni lhita se pfidéli dokumentu podle spisového
a skartaénfho planu Ufadu, platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu.

Spisovy znak, skartaéni znak a skartaénf thita dokumentu se vZdy poznamenaji v SSL
GINIS nebo v samostatné evidenci dokument.

CL X
Vyhotovovani dokumentu

Dokumenty se vyhotovuji podle poZadavku normy CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory’, v aktualizovaném vydani. UrCuje zplsob psani
interpunkénich znamének, zkratek, znacek a d&isel, stanovi postupy pfi zvyrazhovani
a ¢lenéni textl, zasady formalniho usporadani textového sloupce, obsahuje poZadavky
na psani adres uréenych pfijemcim a podava navod pro Upravu dopist, e-maild a pro
vypracovani tabulek.

Zaméstnanci pouZivaji hlavi¢kovy papir afadu.

Véechny dokumenty vyhotovené organem obce v samostatné pusobnosti obce se
v zahlavi oznacuji slovy ,MESTO JAROMER" s uvedenim organu, ktery dokument
vyhotovil.

Véechny dokumenty vyhotovené orgénem obce v pfenesené plsobnosti, s vyjimkou
nafizenl obce, se v zahlavi oznaduji slovy ,Méstsky ufad Jaromér".

Vznikaji-li uredni dokumenty z Cinnosti odborl Ufadu, uvede se pod zahlavim téz nazev
odboru, ktery dokument vyhotovil. Stanovi-li zvlastni zakon jiné oznaceni, uvede se toto
oznacéeni.

Vznikaji-li Gfedni dokumenty z &innosti zvlastnich organd obce, uvede se v zdhlavf

dokumentu text ,mésto Jaromé&f* a pod nim nazev zvladtniho organu, ktery dokument
vyhotovil.

Dokument na hlavickovém papiru se zahlavim podie Cl. XlIll 2 az 6 obsahuje kromé
dal$ich naleZitosti vidy Cislo jednaci odesilatele nebo spisovou znacku, popfipadé
evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentll doruc¢eného dokumentu (pokud jej
obsahuje), datum vyhotoveni dokumentu, vlastni Cislo jednaci, jméno a pfijmeni
zaméstnance, ktery dokument vyfizuje, presnou a Uplnou adresu adresata, poget pfiloh,
pokud je dokument obsahuje, upozornéni, Zze dokument byl zaslan dalsi fyzické nebo
pravnické osobé na védomi, jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance schvalujiciho obsah
a stvrzujiciho vécnou i formalni spravnost vyfizeni, a rozdélovnik, odesila-li se dokument
vice adresatim. Pokud je dokument odesilan formou datové zpravy, uvede se u jména
zameéstnance misto podpisu zkratka v. r. (vlastni rukou}.

Dokumenty v analogové podobég, u nichz je to potiebné (napf. dotani nebo najemni
smlouvy), se vyhotovuji tak, aby nebylo moZno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy.
Dokument se proto vlevém hornim okraji sesije kancelafskou sponkou, hrbet
dokumentu a kancelarska sponka se zobou stran pfelepi samolepicim $titkem
a zaméstnanec, ktery dokumentu vyhotovil, Stitek z obou stran parafuje.
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9. Pokud je dorucovane v digitalni podobé rozhodnuti ve spravnim nebo dahovém fizeni,
vyhotovi Uredni osoba, odpovédna za listinné vyhotoveni rozhodnuti, jeho elektronickou
verzi stim, Ze na misté otisku Gfedniho razitka vyjadfi tuto skuteénost slovy ,otisk
uredniho razitka“. K dokumentu pfipoji osoba opravnéna jej podepsat zaruceny
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem certifikaénich sluzeb a kvalifikované Casové razitke a je pfeveden
do vystupniho datového formatu pedle pozadavka § 20 vyhlasky €. 191/2009 Sb.

Cl. XIV
Podoba vyhotovovanych dokument

PFi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec odboru, jemuz byl pfidélen k vyfizeni,
rozhodnout o jeho finalni podobé, tj. bude-li vyhotoven v analogove nebo digitalni podobé.
PFi rozhodovani musi postupovat podle zpusobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

€L xXv
Podepisovani dokumentt
Uzivani razitek

1. Dokument podepisuje opravnéna ufedni osoba nebo zaméstnanec k tomu povéreny
vedoucim pfislusného odboru.

2. Dokument musi obsahovat kromé nalezitosti uvedenych v Cl. Xl vzdy akademicky titul
(ma-li ho podepisujici zaméstnanec), jméno (nezkracené), pfipadné jména
(nezkracena), pfijmeni, pfipadné titul za pfijmenim, funkci a podpis zaméstnance
opravnéného dokument podepsat.

3. Je-lidokument odesilan v digitalni podobé&, musi byt pfed odeslanim opatfen uznavanym
elektronickych podpisem a ¢asovym razitkem.

4. Je-li dokument podepsan dvéma zaméstnanci, pak vlevo se podepisuje zaméstnanec
zafazeny do vy8si funkce, vpravo pracovnik v nizsi funkci. Jestlize je na dokumentu vice
podpist, umistuji se po dvojicich tfi az Ctyfi Fadky pod sebou. Jestlize jsou zaméstnanci
zafazeni funkéné na stejné drovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim poradi.
Pokud dokument pedepisuji zastupci dvou ufadl, vpravo je podpis zaméstnance Ufadu,
ktery dokument vyhotovil.

5. Stejnopis se vyhotovuje na pfisiudném tiskopisu platném v dobé vydani prvopisu,
popfipadé neni-li k dispozici tento tiskopis, vyhotovi se stejnopis na jiném vhodném
tiskopisu. Pokud nelze opatfit podpisy osob, které podepsaly prvopis, uvedou se na
stejnopisu jména a pfijmeni téchto osob s dovétkem ,v. r.". Pokud nelze opatfit otisk
razitka pouzity na prvopisu, uvede se na stejnopisu namisto tohoto otisku zkratka L. S.“
Na stejnopis se pfipoji dolozka ,Tento stejnopis souhlasi s prvopisem®. K doloZce se
uvedou tyto nalezitosti: jméno, pfijmeni, podpis osoby, kterd stejnopis vydala, otisk
razitka a datum vyhotoveni stejnopisu. V pfipadé, Ze se stejnopis vyhotovuje na vice
samostatnych listech, opatii se dolozkou a nalezitostmi kazdy list stejnopisu.

8. Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,ufedni razitko*) uzivaji pouze
opravnéni zaméstnanci ufadu na rozhodnutich a jinych listinach osvédéujicich dilezité
skute¢nosti, vydavanych pfi vykonu statni moci, ktery jim byl svéfen zakonem nebo na
zakladé zakona; Ufedni razitko nelze pouzivat v béZném korespondenénim styku.

7. Oftiskem razitka s textem ,mésto Jaromér se oznaduji nékteré dokumenty vyhotovované
organy obce a tykajici se samostatné plscbnosti obce.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Otiskem razitka s textem ,Méstsky Ufad Jaromé&r se oznacuji vdechny dokumenty
vzniklé z ¢innosti organl obce v oblasti prenesené plsobnosti obce.

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

K zajisténi ochrany pfed zneuzitim vede povéfeny zaméstnanec odboru organizaéniho
a vnitfnich véci samostatnou evidenci véech pouzivanych razitek. Evidence razitek se
vede u kazdého zaméstnance zvlast a obsahuje vzdy otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery jej pfevzal, je opravnén snim disponovat
a povinen ho chranit pfed zneuzitim, datum prevzeti razitka, datum vraceni razitka,
datum vyfazeni razitka z evidence, podpis pfebirajiciho zaméstnance, pfipadné Udaj
o datu ztraty razitka (zjisténém nebo pfedpokladaném). Razitka stejného typu se
stejnym textem se rozliduji pofadovymi €isly, ktera musi byt pfi otisku razitka &itelna.

Zhotoveni razitek zajistuje OOVV podle pozadavkl jednotlivych odborl Ufadu.

O ztraté aredniho razitka je tfeba bezodkladné uvédomit povéfeného zaméstnance
odboru organizaéniho a vnitfnich véci, ktery o tom uv&domi Ministerstvo vnitra CR,
odbor Uzemni vefejné spravy. V oznameni o ztraté razitka se uvede presny opis textu
z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada. Ministerstvo vnitra CR uvefejni
oznameni o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci a dale
zplUsobem umozhujicim dalkovy pfistup.

Pokud se nalezne Ufedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla
zvefejnéna, pfedepsanym zplUsobem se zniéi.

Zaméstnanec je pfi ukondeni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu na jiny odbor Gfadu
povinen odevzdat razitka, ktera pievzal, odboru organizaénimu a vnitfnich véci.

Odbor informatiky Ufadu vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych

akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je Ufad drzitelem a na nichz jsou

zalozeny jim uzivaneé uznavané elektronické podpisy, a to v rozsahu:

a) cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certiflkat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a divod zneplatnéni certifikatu,

f} Udaje o kvalifikovaném poskytovali certifikaénich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.

¢l xvi
Odesilani dokumentu

Odesfilani dokumentl mimo Ufad zajistuje elektronicka podatelna Grfadu, pfipadné
jednotlivé odbory prostfednictvim svych e-mailovych adres. Elektronickou podatelnou
jsou odesilany dokumenty v digitalni podobé prostrednictvim informaéniho systému
datovych schranek nebo na e-mailovou adresu odesilatele. Podatelna Ufadu zaroven
zabezpecuje odesilani dokumentl v analogové podobé, a to zejména obyéejné zasilky,
doporugené zasitky, doporucené zasilky s dodejkou, doporucené zasilkky s dodejkou do
vlastnich rukou, doporuéené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky (obyéejné, cenné,
cenné s dodejkou, obchodni) a cenné psani doruéovana na Uzemi Ceské republiky a do
ciziny.
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10.

11.

O zpusobu odesilani dokumentd rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. organ vefejné moci,
pravnicka osoba, jiny subjekt, ktery je drzitelem datové schranky). Pfed rozhodnutim
o konecné formé zpracovan( dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zplsobem
ma byt odeslan.

PFi odesilani dokumentl musi zamé&stnanec Uradu vzdy nejprve zjistit, nema-li adresat
zfizenou a zpristupnénou datovou schranku. Umozhuje-li to povaha dokumentu
a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se vzdy odesila
prostifednictvim datove schranky, pficemZ odesilatel jesté rozhodne, zda zvoli obecné
doruéeni dokumentu do datové schranky nebo doruceni datové zpravy do vlastnich
rukou.

Odesila-li dokument adresatovi, ktery nema zfizenou datovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu uréenou pro pfijem dokumentd, charakter odesilaného dokumentu to
umoznuje a adresat s tim souhlasil, odesle se na tuto e-mailovou adresu.

Nepotvrdi-li adresat pfevzeti dokumentu odeslaného na e-mailovou adresu nejpozdéji
nasledujici pracovni den po odeslani zpravy, ktera se nevratila jako nedorucitelna,
doruc¢i se dokument, jako by adresat o doruceni na elektronickou adresu nepozadal.
Pokud nebylo mozné doruéit dokument doru¢ovany na elektronickou adresu adresata,
protoZze se datova zprava vratila jako nedoruditelna, ulini dfad daldi pokus o jeho
doruceni. Bude-li dalsi pokus o doruceni nelisp&sny, doruci dokument jinym zpisobem.

Neni-li mozné pfevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pfi jednani
nebo jiném dfednim ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenu a zpfistupnénu
datovou schranku, nebo neni-li mozné dokument doruit prostfednictvim vefejné sité
internet, protoZze to neumoziuje povaha dokumentu, adresat nesvoli, aby mu byl
dokument doruc¢en e-mailem, nebo nema-li zfizenu e-mailovou adresu, dokument se
doruéi v listinné podobé.

Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo predat osobné.

Nelze-li dokument v analogové podobé dorudit jinak, mize byt v zakonem stanovenych
prfipadech dorugen prostfednictvim policejného organu pfislusného podle mista
doruceni; je-li kfizeni pfislusny organ obce, mize byt dokument dorucen
prostfednictvim méstské policie (na zakladé Zzadosti o doruéeni dokumentuy).

Osobam neznamého pobytu nebo sidla a osobam, jimz se prokazatelné nedafi
dorucovat, jakoZ i osobam, které nejsou znamy, a v daldich pfipadech, které stanovi
zakon, se doruéuje verejnou vyhlaskou nebo prostfednictvim ustanoveného opatrovnika.

Soukromé dopisy zaméstnancl se prostfednictvim centralni podatelny Ufadu
neocdesilaji.

Doruceni dokumentu prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek se Fidi
zakonem ¢&. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd.

Dokument odeslany na e-mailovou adresu adresata je doru€en v okamziku, kdy prevzeti
dorucovaného dokumentu potvrdi adresat.
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10.

11.

12.

CL Xvil
Ukladani dokumenta
Spisovny

Dokumenty se ukladajl ve spisovnach po vyfizeni, spisy se ukladaji ve spisovnach
po uzavieni.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné uradu,
dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji ve spisovnach odborQ, za jejichz
vedeni odpovidaji vedouci pfisludnych odborll. Odbor organizaéni a vnitfnich véci vede
spisovnu pro vedeni Ufadu.

Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu, ktery je v pfiloze
¢. 1 tohoto Spisového Fadu.

Ukladani dokumentt a spisu v digitalni podobé

Dokumenty a spisy vdigitainf podobé se ukladaji v elektronické spisovné (rfadu
a predavaji se do nich k ulozeni prostfednictvim SSL GINIS,

Dokumenty a spisy v digitalni podobé se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li Upiné.
Kontrolu Uplnosti provadi zaméstnanec, uréeny ke spravé elektronické spisovny Gfadu.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé musi byt nejpozdéji pfed jejich vyfizenim, resp.
uzavfenim v datovych formatech poZadovanych podle &l. 20 vyhlasky 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Ukladani dokumentl a spist v analogové podohé

Dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji v odborovych spisovnach. Predani
spist od zpracovatele do spisovny odboru se provadi protokolarné, a to bud pomoci
protokolu, nebo archivni knihy.

Dokumenty a spisy v analogové podobe se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li upiné.
Kontrolu uplnosti provadi zpracovatel, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel,
popripadé, z jehoz Cinnosti dokument nebo spis vznikl, a poté rovnéz zaméstnanec,
uréeny ke spravé odborové spisovny.

Pred pfedanim dokumentd a spist v analogové podobé do odborové spisovny jsou
zpracovatelé povinni pfipravit je k ulozeni do spisovny. Provedou kontrolu Gplnosti
dokumentl (zejména jejich pfiloh) a spisi. Kazdy spis musi obsahovat Sbérny arch
spisu a Spisovou obalku. Za uplnost dokumentd a spist odpovida zpracovatel.

Za spravu odborové spisovny, za spravné uloZzeni dokument(, jejich oznageni,
zabezpedeni proti podkozeni a ztratam odpovida uréeny zaméstnanec, dle zavedené
praxe na jednotlivych odborech. Sou¢asné vede evidenci uloZzenych dokument( a spist
obsahujici zejména jejich nazvy, vznik a Casovy rozsah, spisové znaky, skartacni znaky
a skartaéni [haty.

Dokumenty a spisy nepotfebné k vykonu &innosti odbord, jimz uplynuly skartacni Ihity,
se pfipravi ke skartaénimu Fizeni.

Odborové spisovny jsou umistény na jednotlivych odborech afadu. Slouzi k ukladani
vyfizenych dokument( a uzavienych spist v analogové podobé, doru¢enych Ufadu nebo
vzniklych z jeho éinnosti. Odborové spisovny jsou umistény:

»  Odbor informatiky mésta — mistnost ¢. 102 (uzamykatelna skriri)
»  Qdbor planovaci a finanéni — mistnosti ¢. 110, 116; sklep &. 4
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13.

14.

Odbor organizacni a vnitinich véci — mistnost ve sklepé ¢. p. 16
Odbor majetku mésta — mistnost ¢. 103

Odbor Zivotniho prostfedi — mistnost ¢. 401

Odbor skolstvi a kultury — mistnost €. 312 (uzamykatelna skriri)
Obecni Zivnostensky tfad — mistnost ¢. 14

Odbor vystavby — budova ép. 3, spisovna v 1. NP, 2 spisovny ve 3. NP
Odbor sacidinich véci a zdravotnictvi — budova &p. 3, mistnost ¢. 8
Odbor dopravy a silniéniho hospodafstvi — budova &p. 18, 1. NP, mistnosti 1 a 4
(uzamykatelné skiiné)

Referent kontroly — mistnost 6. 215 (uzamykatelna skfir})

Vedeni (starosta, mistostarosta) — mistnost ¢. 211

Tajemnice — mistnost &. 107 (uzamykateiné skiin)

VYVVVVYVVYVVYYVY

Ve spisovné jsou dokumenty uloZzeny minimalné po dobu trvani jejich skartaéni Ihity,
v pfipadé odboru vystavby po dobu zivotnosti staveb. Jejich spravné ulozeni
a zabezpedeni proti poskozeni a ztratam zajiStuje zaméstnanec daného odboru,
povéfeny vedenim spisové sluzby. Pfistup do spisovny ma pouze tento zaméstnanec,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebc podobné tajemstvi Ize predlozit
k vyfazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, ktere ochrana tajemstvi sveddi.
Dokumenty obsahujici utajované skutecnosti lze predloZit k vyfazeni az po zruseni
stupné utajeni.

C1. XVl
Predkladani dokumentil ulozenych ve spisovnach (fadu

Pro nahlizeni do dokumentl a spisd uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni
o nahlizeni do spisl pfed spravnim organem (nahiizeni do spisa vedenych o Ukonech ve
spravnim fizenl je upraveno v § 38 zakona &. 500/2004 Sb. — Spravni fad a v dalgich
zvlastnich pfedpisech); to neplati, jestlize dokumenty a spisy pfed uloZzenim ve spisovné
byly vefejn& pfistupné. Zaméstnanci mohou nahlizet pouze do dokumentl svého
odboru, nahlizeni do dokumentl jiného odboru je vazano na souhlas vedouciho
pfislusného odboru. Nahlizeni do dokumentl obsahujici utajované informace,
poskytovani jejich opisu, vypisU a kopii se fidi zakonem ¢&. 412/2005 Sb.

Nahlizeni do dokumentl v digitalni podob& opravnénym Zadatelim (zejména
zaméstnancum) je umoznéno prostfednictvim SSL GINIS, ktery zabezpeluje rovnéz
evidence pfistupl (zapUj¢ovani a nahlizeni do dokumentl). Opravnénému Zadateii se
zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni
cely dokument nebo spis, je mozné ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), zneditelnit
paséaZe, s nimiz se Zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé bé&hem
nahlizeni nebo nelze-li digitaini dokument zobrazit, poznamena se tato skuteénost v SSL
GINIS véetné ¢&isla jednaclho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni feseno.

Dokumenty a spisy v analogové podobé ulozené ve spisovné mohou byt predkladany
k nahlizeni opravnénym Zadatelim. Témi jsou zejména zameéstnanci. Dokumenty
a spisy se predkladaji k nahlizeni v&tsinou v prostorech uréenych k nahlizeni.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujéuji. Vypujovatel je povinen
zabezpedit jejich ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrzet uréeny
termin vraceni. Do zapuUjéenych dokumentd se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezakonné Upravy. O zapuUj¢eni dokumentd v analogové
podobé vede zodpovédny zaméstnanec evidenci — ,Knihu vypljcek®. Zadny dokument
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nebho spis uloZzeny ve spisovné nemuize byt nikomu vydan k trvalému uzivani. Pri ztraté,
zni¢eni nebo podkozeni zapujéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé je
nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfiiny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zniéeni.

Cl. XIX
Vyfazovani dokumenti
Podrobnosti skartaéniho Fizeni

Dokumenty a spisy jsou ulozeny ve spisovnach minimalné po dobu stanovenou
skartacnimi lhdtami, uvedenymi ve spisovém a skartaénim planu.

Skartaéni fizeni je souhrn Ukon( provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd,
které jsou po uplynuti skartaénich Ihat pro &innost Gfadu dale nepotfebné nebo jejich
vyuzivani neni soustavné. Soudasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartaéni fizeni se fidi
zavaznymi skartaénimi pfedpisy platnymi v dobé vzniku dokumentu. Skartaéni fizeni se
provadi minimatné jednou rocné komplexné za cely Ufad. Jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, jimzZ uplynuly skartaéni IhGty a Ufedni razitka vyfazena z evidence z divodu

ztraty jejich platnosti nebo opotfebovani.

Radny pribéh skartaéniho Fizeni zajistuje tficlenna skartaéni komise jmenovana
vedoucim pfislusného odboru. Jejim &lenem je vZzdy zaméstnanec povéfeny vedenim
spisovny prislusného odboru, ktery provadi skartaéni fizeni. Skartaéni fizeni probiha za
odborného dohledu pfisludného archivu.

Postup pfi vyfazovani dokumentl a spisl ze spisoven Ufadu:

kS

» Jjednotlivé odbory pfipravi skartaéni navrh

Prilohy skartaCniho navrbu tvofi seznamy dokumentli a razitek navrZzenych
k vyfazeni, které jsou usporadany podie spisového a skartaéniho planu. V seznamu
je u kazidé poloZzky uvedene pofadové Cislo, spisovy znak, nazev dokumentd,
Casovy rozsah, skartacni znak, skartaéni lhita a mnoZstvi dokumentu (tf. podet
evidencnich jednotek). V seznamech dokumentd se uvedou oddélené dokumenty se
skartacnim znakem A" (archiv) a dokumenty se skartaCnim znakem ,S* (stoupa).
Dokumenty se skartacnim znakem ,V* (vybér) se posoudi a zafadi budto
k dokumentum se skartanim znakem ,A", nebo k dokumentum se skartaénim
znakem ,S*

» skartaéni navrhy jednotlivych odborl se soustiedi na odboru organizaénim
a vnitfnich véci, ktery je nasledné za cely ufad odesila do Statniho okresniho
archivu v Nachodé a pozada ho o odborné posouzeni dokumentd navrZzenych
k vyfazeni.

Soubasné zpracuje skartaéni névrh na vyfazeni razitek.

> samotné posuzovani zaméstnance archivu probiha v jednotlivych spisovnach
odborl, za pfitomnosti zaméstnance odboru povéfeného spravou odborové
spisovny, pfipadné dal$ich povéfenych zaméstnancd

» archiv zasila rozhodnuti o skartanim fizeni
Po odborné archivni prohlidce dokument( a razitek navrhovanych kvyfazeni
vyhotovi pfisludny archiv protokol o provedeném skartaCnim fizeni. V jeho pfiloze
uvede seznam dokumentl, popfipadé tfednich razitek, vybranych za archivélie
a urci thitu pro jejich predani archivu. SoucCasné vydé souhlas ke zniceni
dokumentt, popfipadé uUfednich razitek, navrienych ve skartalnim navrhu ke
zni¢eni (nemayji trvalou dokumentarni hodnotu).

» dokumenty vybrané jako archivalie (A) pfedaji jednotlivé odbory zastupci QOVV,
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ktery zajisti jejich pfevezeni do Statniho okresniho archivu v Nachodé a nasledné
potvrdi predani archivalii

O pfedani se sepise Gfedni zaznam (zaznam o pfedani archivalii k trvalému uloZeni
v archivu). Zaznam obsahuje nazev a sidlo Uradu, nazev pfislusného archivu, pocet
a popis stavu pfedavanych archivalii, datum pifedani archivalii, jména, pfijmeni
a funkce fyzickych osob povéfenych podpisem zaznamu za Ufad a za pfisiusny
archiv a jejich podpisy. Naklady na predani dokument( nese méstsky Grfad.

> dokumenty oznaéené stoupa (S) jsou zlikvidovany. Likvidaci si zajistuji jednotlivé
odbory samy. O zniteni dokumentl a spis( se provede pisemny zapis.
Ufad na zakladé souhlasu ke znien! dokumentl oznacenych skartaénim znakem
»S" popfipadé Gfednich razitek, zabezpe¢i po uplynuti lhity pro podani némitek
a v pfipadé podani namitek po ukonéeni fizeni o namitkach jejich zni¢eni. ZniGenim
se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby byla znemoinéna jefich rekonstrukce
a identifikace obsahu.

Pokud Ufad nesouhlasi s obsahem protokolu, muze proti nému do 15 dni od jeho
doruceni podat namitku; podanim namitky je zahdjeno spravni fizeni.

Skarta&ni navrh se seznamy dokumentd navrzenych k vyfazeni, protokol o skartaénim
fizeni a pfedavaci protokal archivalii vybranych k trvalému ulozeni v pfislusném archivu
se uklada v jednom vyhotoveni na odboru organizaénich a vnitfnich véci spolu se
zapisem z likvidace dokument( a spisd s oznacenim ,S"

Postup pfi vyfazovani dokumentll ze spisoven U(fadu je zavazny pro v8echny
zaméstnance. Zadné evidované dokumenty (oznacené PlDem) nesmi byt zniéeny bez
radného skartaéniho fizeni.

Cl. XX
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi na zakladé vyhlasky €. 259/2012 Sb., § 22 vzdy pfi zruseni
uradu (pfipadné jeho organizaénich slozek) nebo ¢astéji pfi jeho recrganizaci.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni, v némz se vyradi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skartagni Ihity.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz skartaéni IhGty dosud neuplynuly, se predaji
k uloZeni do spisovny nastupnického subjektu. Pokud je potrebuje k zabezpedéeni Ufedni
¢innosti odbor Ofadu, jemuz byl svéfen vykon agendy vykonavane do té doby zrugenym
odborem Ufadu, pfevezme dokumenty v analogové podobé formou zapljéky ze spisovny
odboru a bude mu umoZnén pfistup k dokumentim v digitaini podobé uloZenym
v elektronické spisovné uradu.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se predaji budto subjektu, jemuz byl svéfen
vykon agendy vykonavané zrusenym subjektem, nebo subjektu, ktery bude uréen
k vyfizeni dokumentl a uzavieni spisd.

Nad pfedanim nevyfizenych dokumentl a neuzavfenych spisu dohlizi povéieni zastupci
ruseného i nastupnického subjektu. Dokumenty a spisy v analogové podobé se
predavaji prostfednictvim soupist. Dokumenty a spisy v analogové podobé a jejich éasti
v digitalni podobé se pfedaji odboru prostfednictvim SSL GINIS.
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C1. xxt
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

V pfipadé zivelni pohromy, ekologicke, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé
jiné mimofadné situace, rovnéz v pfipadé vypadku elektrické energie nebo selhani
datového spojeni, v jejichz disledku je znemozné&no po omezené ¢asové obdobi uzivani
SSL GINIS ufadu obvyklym zplisobem, se spisova sluzba Ufadu vede nahradnim
zplUsobem. Cilovym stavem je zabezpedenti jejiho vedeni nahradnim zplsobem po celou
dobu trvani mimofadné situace a pribézné pfijimani a odesilani dokumentd.

Spisova sluzba je po dobu mimofadné situace vedena nahradnim zpusobem
v analogové podobé. Evidence dokumentll se vede pomoci podaciho deniku
v analogové podobé. Odbor organizacni a vnitinich véci vyda v pfipadé vyhlaseni
mimoradné situace {viz bod 1) vdem odborim Ufadu podaci deniky v analogové podobé.
Vsechny dokumenty budou dale evidovany vyhradné v téchto podacich denicich.
Vyjimkou jsou dokumenty, jejichz evidenci vedly odbory afadu v samostatnych
evidencich dokumentt v analogové podobé jiz pfed vyhlaSenim mimoradné situace.

Dokumenty budou vnahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Cisla jednaci
jednotlivych odbort Gfadu maji tento tvar: MS/odbor/pofadové ¢islo/rok

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenci a poté evidenéné pfeveden do SSL
GINIS, primarni evidenéni zaznam se ukonéi poznamkou o pfeevidovani dokumentu,
véetné uvedeni nového &isla jednaciho dokumentu. V analogové evidenci dokument( se
prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni se zaznam
o datu provedeni posledniho zapisu a posiednim pouzitém pofadovém Cisle; zaznam je
formalné uveden ve tvaru ,Ukonceno dne... porfadovym gislem...“ K zaznamu se pfipoji
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby povéfené vedenim spisové
sluzby na odboru Gfadu.

Doruceny dokument se opatii podacim razitkem. Pokud bude doruéen nékterym
zplasobem pro doru€ovani dokument( v digitalni podobé, ktery zlstane i po dobu
mimofadné situace funkéni (napf. zabezpecdena forma elektronicke komunikace), po
doruéeni se vytiskne a pfeda k vyfizeni. Jeho kopie se neopatfi podacim razitkem,
nebot tyz dokument musi byt soucasné dorucen v analogove podobe.

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

Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimofadné situace néktery ze zplsob( odesilani
dokument( v digitalni podobé&, vyhotovi se a odesilaji v digitalni podobé. Soucasné vsak
musi byt odeslany v analogové podobé. Ukladaji se v analogové podobé, byt byly
odeslany v digitalni podobé.

Odbor informatiky (fadu zabezpeli, Ze dokumenty v digitalni podobé ulozené
v Ulozistich SSL GINIS budou dostupné i v dobé mimoradné situace.

_ o CLxxal
Rizeni a kontrola
Metodicka €innost

Za vykon spisove sluzby ufadu odpovida tajemnik Ofadu, ktery rovnéz kontroluje plnéni
povinnosti stanovenych v tomto Spisovém Fadu.

Za metodické vedeni spisové sluzby zodpovida OOVV, za centralni elektronickou
spisovnu Ufadu a vedeni spisové sluzby prostfednictvim SSL GINIS odpovida OINF.
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Za vedeni odborovych spisoven odpovidaji vedouci odbor{l Gfadu.

Za vykon spisové sluzby na jednotlivych odborech Gfadu odpovidaji vedouci odbord,
ktefi sleduji vyfizovani dokumentd svych podfizenych v SSL GINIS a jejich ukladani
v souladu stimto Ffadem. Prubézné kontroluji zejména stav vyfizovani dokumentd,
projednavaji se zpracovateli zjisténé zavady, uréuji zpUsob a terminy jejich odstranéni.
Daie kontroluji uzivani arednich razitek a zajisténi jejich ochrany pfed zneuzitim.

Za vykon spisoveé sluzby vedeni Ufadu zodpovida sekretariat.

Za vykon spisové sluzby referenta kontroly zodpovida referent kontroly.

Za vécné spravné vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovidéd odbor Gfadu,
jemuz byl pfidélen k vyfizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice odbord
Ufadu.

Kontrola dodrZzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisove sluzby je
vykonavana podle zdkona & 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni
pozdéjSich pfedpist, archivnimi inspektory z fad zaméstnanc(d statniho oblastniho
archivu, které povéfuje provedenim Kontroly pfislusny feditel archivu. Archivni inspektor
na zakladé provedené kontroly je opravnén rozhodnutim zakazat &innosti, které by
mohly zpUsobit po$kozeni nebo zniceni dokumentl nebo archivalii, nebo ulozit pfislusna
opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd a k jejich napravé.

¢l XX
Zavérecna ustanoveni

Aktualizaci Spisového a skartaéniho planu, souvisejici zejména s novymi legislativnimi
pravidly tykajicimi se spisové sluzby, nebo v pfipadé zmén ve vedeni a uklddani agend,
provadi tajemnik Ufadu.
V pfipadé zmény nebo doplnéni kterékoli z pfiloh uvedenych v &l. XXIV tohoto spisového
fadu, Ize tuto pfilohu zménit nebo doplnit samostatné (bez nutnosti nového schvalovani
celého spisového fadu).

Tento Spisovy rad Méstského ufadu Jaroméf s pfilohami nabyvad G€innost dnem
05.11.2015.

Tento Spisovy fad nahrazuje Spisovy a skartadni fad Méstského Gradu Jaromér,
ve znéni uéinném od 01.11. 2009.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni se s timto Spisovym fadem prokazatelné seznamit
prostfednictvim softwarové aplikace RENTEL.

Centrdini evidenci podanych zadosti o informace dle zakona & 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim vede odbor organizaéni a vnitfnich véci.

Dokumenty se fidi zné&nim wvnitiniho pfedpisu Gginnym v dobé& jejich vzniku.
U neuzavfenych spist se postupuje dle jiz zavedeného zpusobu evidence.

Piehled zakon( a vyhlasek, na které se Spisovy fad odkazuje:

Zakon €. 128/2000 Sb. o obcich (cbecni zfizeni)

Zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzhé a o zméné nékterych zakon(
Vyhlasgka &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakon &. 159/2006 Sb. o stietu zajmU, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢&. 300/2008 Sb. o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument(
Zakon &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonu

YVVVVY
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Zakon ¢. 200/1990 Sb. o prestupcich

Vyhlaska €. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska &. 207/2001 Sb. o matrikach, jménu a pfijmeni

Zakon ¢&. 301/2000 Sb. o matrikach, jménu a pfijmeni a o zméné nékterych
souvisejicich zakonu

Zakon &. 500/2004 Sh. Spravni rad

Zakon €. 412/2005 Sb. o ochrané utajovanych informaci a bezpecnostnl zplsobilosti,
ve znéni pozdéjsich prfedpisu

Nafizeni vlady & 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona &.
240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a 0 zméné nékterych zakonu (krizovy zakon)

Zakon 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon 359/1999 Sbh., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisl
Zakon 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
pfedpis(

ClL XxIv
Seznam pfiloha

Nedilnou soucasti tohoto Spisového Fadu jsou nasledujici pfilohy:

O O O O O O O O O O O O

¢

1 — Spisovy a skartacni plan
2 — Provozni fad podatelny a vypravny
3 — Prehled rozliSovacich zkratek pro jednotlivé odbory Gradu

. 4 — Spravci posty na jednotlivych cdborech

5 — Pisemnosti, které se neeviduji
6 — Otisk podaciho razitka

. 7 — Manipulace s utajovanymi informacemi a materialy obsahujicl zviastni skuteénosti

8 — Predavaci protokol dokument( k uloZzeni do spisovny

. 8 — Vzor podaciho deniku

10 — Vzor skartaénihe navrhu

. 11 — Pfehled samostatnych evidenci
. 12 — Opatfeni proti vniknuti nepovolanych osob do spisoven a kradezi archivalii
. 13 — SSL GINIS — terminologie a vysvétlivky — obrazova pfiloha
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Méstsky urad Jaromer
Spisovy fad — pfiloha €. 1, Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartaéni plan pro obce s rozsifenou pisobnosti

Obce s rozsifenou pusobnosti jsou povinny podle § 63 a § 68 zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, vykonavat spisovou sluzbu.
Soucasti této povinnosti je také ukladani dokumentii ve spisovné podle § 8 vyhlasky ¢.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. JelikoZ vyhlaSka stanovi povinnost
ukladat dokumenty ve spisovné, neobsahuje vSak podrobnosti k provedeni této povinnosti,
vydava odbor archivni spravy MV Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro obce s rozsifenou
pusobnosti jako metodickou pomucku pro zpracovani vlastniho systému pro ukladani
dokumentil, vzniklych z ¢innosti obce. Kazda obec je opravnéna uklddat dokumenty vzniklé
Z jeji ¢innosti ve spisovné zpusobem, jakym si sama stanovi, miize vSak pouzit navrhovany
zpusob.

Spisové znaky a podznaky pro ukladéani jednotlivych druhi dokumenta jsou
navrzeny podle systému, pouzitého v instrukci ministerstva vnitra Ceské republiky ze dne 25.
5. 1992 ¢&j. VSC/1-793/92, o spisové sluzb€, publikované pod ¢islem 1 ve Véstniku vlady
Ceské republiky pro okresni ufady a organy obci z 25. 8. 1992, ro¢nik 2, ¢astka 1. Navazuji
rovnézZ na vzorovy spisovy a skartacni plan pro obce s rozsifenou piisobnosti, vydany jako
ptiloha vzorového spisového a skartaéniho fadu pro obce s rozsifenou plisobnosti, vydaného
odborem archivni spravy pod. ¢j. AS-1709/1-2003 dne 10. listopadu 2003. Obdobny systém
byl pouzit také pii piipravé Metodického navod pro tvorbu spisového a skarta¢niho planu
krajského tradu, vydaného odborem archivni spravy v roce 2004.

Vzorovy spisovy a skartaéni plan obsahuje ptedevSim spisové znaky a podznaky,
kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy dokumenti a Clenéni podle Cinnosti. U kazdého
spisového znaku ¢i podznaku jsou uvedeny skarta¢ni znaky a skartacni lhiity. V uvodni ¢asti
spisového a skartacniho planu jsou uvedeny spisové znaky a podznaky dokumentl
vznikajicich z ¢innosti, které zajistuji vSechny nebo nékolik utvart ufadu, v dalSich ¢astech
jsou uvedeny spisové znaky a podznaky pro ukladani dokumentd vzniklych z Einnosti
jednotlivych usekt uradu.

Jednotlivé spisové znaky a podznaky jsou urceny pro skupiny dokumenti nebo
jejich druhy. Jelikoz navazuji na difive pouzivany systém, byly vypustény spisové znaky a
podznaky pro ty druhy dokumentd, které jiz nevznikaji z ¢innosti obci. Ciselné fady znaki a
podznaki proto nejsou uplné. Uprazdnéna mista se vSak nedoporucuje vyuzivat pro jiné druhy
dokumentii, nebot’” mohou byt v piipadé potieby obce zpétné vyuzita. Do spisového a
skartaéniho planu byly dale doplnény nové vzniklé druhy dokumentti, které neobsahovala
starSi metodika.

Ttidéni jednotlivych skupin dokumentti nebylo dovedeno v mnoha ptipadech
az na uroven jednotlivych druhti. K uplnému rozttidéni nebylo pfistoupeno piedev§im z
praktickych davodid, nebot’ spisovy a skartaéni plan by se netiimérné rozsifil a ztratil
piehlednost. Pokud je to vSak tucelné a pfispéje-li to k prehlednosti ulozenych druha
zpusobem. Tak napf. spisovy znak 402” Organizacni zalezitosti kulturnich zatizeni” lze
rozdélit na podznaky podle jednotlivych druhii kulturnich zatizeni atp. Uprava bude vyhodna
zejména u skupin dokumentd z oblasti Skolstvi, socialni péce ¢i u dopravné spravnich agend.
Upravou by viak nemély byt dotéeny stanovené spisové znaky spisového a skartaéniho planu.

1



Méstsky urad Jaromer
Spisovy fad — pfiloha €. 1, Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartaéni plan uvadi rovnéz skartacni znaky a skartacni lhity
jednotlivych druhti dokumenti. Skarta¢ni znaky, navrzené po dohod¢ s jednotlivymi archivy,
jsou zavazné. Jejich pifipadnd zména musi byt konzultovdna s pfisluSnym archivem,
vykonavajicim u obce skartacni fizeni. Skarta¢ni lhiity jsou pouze doporucené a mohou byt
prodlouzeny v souladu s pfisluSnou pravni normou, potfebami obce a po dohod¢ s pfislusnym
archivem.

Spisovy a skartacni plan je nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu
obce. Pfi zpracovavani téchto norem se obcim doporucuje obratit se na piislusSny archiv,
odpovédny za provadéni skartacniho fizeni, o metodickou pomoc pfi jejich ptipravé.

l.
Rejstiik znaku spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaku spisove znaky od - do

Znaky vSeobecné 51-99
Organizace ¢innosti 101-108
Agenda kontroly, prezkumu hospodateni a interniho auditu 111-115
Personalni prace 117-122
Finance 176-182
Zivotni prostiedi 201-250
Zivnostenské podnikani 253
Sprava majetku obce 254-260
Doprava a silni¢ni hospodaistvi 276-283
Obchod a cestovni ruch 302-306
Uzemni planovani a stavebni #ad 326-341
Kultura 401-411
Zalezitosti cirkvi a naboZenskych spolecnosti 431-432
Skolstvi a sport 451-457
Zdravotnictvi 526-537
Socialni péce 552-559
Pozarni ochrana 581-585
Vseobecna vnitini sprava, ochrana vefejného poradku 601-624



Méstsky urad Jaromer
Spisovy fad — pfiloha €. 1, Spisovy a skartacni plan

1.
Spisové znaky spisového a skarta¢niho planu

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

51. Dokumenty vedoucich utvari, které nelze zafadit do jinych

véenych skupin:

51.1 Dokumenty starosty V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty V/10
51.3 Dokumenty tajemnika V/10
51.4 Dokumenty vedoucich odbort V/10

52 Spolupréce se statnimi orgény a jinymi subjekty:

52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, pieshrani¢ni spoluprace V/5

53 Organizace ¢lenéni a plisobnost ufadu:
53.1 Systemizace Gfadu A/5
53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, piikazy) a dalsi fidici pfedpisy A/5

54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 u obecniho tfadu A/5

54.2 u prispévkovych organizaci, jichz je obec zfizovatelem, a organizacnich

slozek obce A5
54.3 ustiednimi spravnimi Gfady pro ¢innost obecniho tfadu V/5
54.4 Metodické materialy:

54.4.1 vlastni A/5

54.4.2 ostatni S/5
55 Rehabilitace A/10
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56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti piislusnych dokumenti)

56.1 vSeobecné V/10Y
56.2 hospodaiské V/10Y)
56.3 najemni s/10Y
56.4 majetkopravni A/10Y)
56.5 kolektivni A/10Y)
56.6 ostatni V/10Y

57 Statistika, vykaznictvi
1

57.1 Casové fady ukazatelt V/5
57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a byt V/5?
57.5 Jednorazove soupisy V/5?
57.6 Podkladovy material k vykazim s/5?

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém Gradu A/5Y
58.3 Programovéa dokumentace s/5Y
58.4 Provozni dokumentace, licence s/5Y
59 Peti¢ni pravo V/10

60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ant
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obanti 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 ostatnimi organy a subjekty (jednotky pozarni ochrany,
obcanské sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.) V/5
61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,

nouzové preziti aj.) V/5
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61.1.4 Hospodateni s materialem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zatizeni civilni ochrany V/5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5

61.1.7 Stanoviska obce jako dot¢eného organu ve stavebnim
a uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/5
61.2 Integrovany zachranny system:
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému V/5
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systémuu

(havarijni planovani, cvi¢eni, vzdélavani) S/5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidac¢nich praci V/5
61.2.4 Financovani, nahrady S/5
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc A/5

61.3 Krizové fizeni:

61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpe¢nostni rada, krizovy §tab) A/5
61.3.2 Zvlastni skute¢nosti V/5
61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy (krizové planovani,

cviceni, vzdélavani v krizovém fizeni) S/5
61.3.4 Krizov¢ situace (mimotadné udalosti, zivelni pohromy aj.) A/5
61.3.5 Financovéni, nahrady S/5
61.3.6 Humanitarni pomoc V/5

61.4 Hospodaftska opatieni pro krizové stavy

61.4.1 Organizace systému hospodaiskych opatfeni pro krizové stavy V/5
61.4.2 Ptiprava hospodaiskych opatteni pro krizové stavy V/5
61.4.3 Realizace hospodaiskych opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, pribeh 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:
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni
o0 vyhlaseni referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi,

5
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vyhlaseni vysledki hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

66 Pokuty (ukladani, hrazeni)

67 Prestupky, spravni delikty

67.1 Rozbory, hodnoceni

67.2 Evidence ptrestupki

67.3 Konkrétni ptipady

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

68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi

69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

70 Spisova sluzba

70.1 Skartac¢ni fizeni

70.2 Podaci denik (jednaci protokol)
70.3 Dorucovaci knizka

70.4 Rejstiiky k podacim denikiim
70.5 Jind pomocna evidence

73 Privatizace

74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obcanstvi

75 Nahrady cestovnich, st€éhovacich a jinych vydaji

76 Propagacni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavane obci

(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)

6
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V/5
A/10
S/5
A/5
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V/5
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V/5
V/5
S/5
A/5
A/5Y
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V/5%)
A/10

A/5

S/5

A/5
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76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5
76.3 Jine formy prezentace obce V/5
77 Volby

77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata vcetné
podkladi ke kandidatni listiné a piihlasce K registraci, petice, dokumentace
0 vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci ptihlasky k registraci, rozhodnuti

soudu ve véci registrace prihlasky k registraci A/10"
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledku voleb v obci A/10
77.3 Organizacn¢ technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Seznamy voli¢t s/5"
77.6 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/s!
82.2 Cizi s/5Y
83 Obecné prospesné prace V/5

84 Poskytovani informaci, styk s vetfejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfislusi k vyfizeni
obecnimu ufadu

87.1 Dokumenty na védomi S/1

87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti S/1

88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantiim a dotacim V/5
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89 Pravni ptedpisy

89.3 Navrhy zakont

89.4 Stanoviska k navrhtim pravnich piedpist
91 Veftejné zakazky, vybérové tizeni

91.1 Veftejné zakazky

91.2 Vybérové fizeni

93 Predbézna ochrana organem statni spravy
95 Ukladani sankci

96 Vymahani pohledavek

97 Ukony v ramci ne¢innosti spravnich ufadi

99 Nadace, nadac¢ni fondy

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi

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

101.1.1 zastupitelstva
101.1.2 rady
101.1.3 vyborh a komisi

101.2 Zapisy z jednani vetné programu, usneseni, piiloh a podkladu:

101.2.1 zastupitelstva
101.2.2 rady
101.2.3 vybort a komisi

101.3 Evidence ¢lend zastupitelstva, rady, vybord a komisi

102 Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvla§tnich organti obce

102.2 Bezpecnostni rada obce

V/5
V/5

V/10Y

V/5

V/5

V/5

S/15

S/5

A/5

V/5
V/5
V/5

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

V/5
V/5
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102.3 Krizovy Stab obce
104 Vyhlasky a natizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce
104.2 Natizeni obce

105 Zastupovani obce a obecniho ufadu

105.1 Rizeni podle spravniho #adu soudniho

105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby)

105.3 Pravni zastupovani ve finan¢nich zalezitostech

106 Dobrovolné svazky obci

V/5

A/5Y
v/5Y

A/10
A/10
V/5

A/5Y

Pozn.: po ukonceni cinnosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce v

sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj

108 Evropska unie

108.1 Region soudrznosti
108.2 Narodni rozvojovy plan
108.3 Operacni programy
108.4 Regionalni rada

A/10

A/10
V/10
V/10
A/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI{ A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:
111.1 kratkodobé

111.2 dlouhodobé

111.3 Kontrolni tad

112 Kontroly

112.1 Kontroly vlastni

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

S/5
A/10
A/5

V/10
V/10
V/10
A/10
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113 Piezkoumani hospodaieni izemnich samospravnych celki

113.1 Zpravy o vysledku ptezkouméni hospodatreni vykonaném
krajskym Gfadem

113.2 Zpravy o vysledku ptezkoumani hospodareni obce

113.3 Podklady

114 Interni audit
114.1 Zpréava o internim auditu
114.2 Podklady

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

115.2 — rady

115.3- vyborh a komisi

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdé€lavani pracovnikii:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani
117.2 Hmotné zabezpeceni

117.3 Ovérovani odborné zpusobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkeci véetné dotaznikii
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace piescas)
118.3 SniZeni pracovniho GUvazku

118.4 Evidencni listy

118.6 Nahrada Skody

118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikti

118.8 Zdravotni pojisténi

118.9 Zptisobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti - povéfovani, akreditace,
zmocnéni apod.

118.10 Postihy podle zakoniku prace

118.11 Vybérova tizeni na obsazeni pracovnich mist
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A/10
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A/5
A/5
A/5
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118.12 Zadosti o zamé&stnani

119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu
119.2 Zaméstnanci obce zarazeni do organizac¢nich slozek obce

119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.)

120 Zalezitosti ¢lenti obce, vybort a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni

120.3 Odmeény véetné odvodii z odmén

120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaj)

120.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zdkona o stietu z4jmu

121 Mzdy, ptjcky zaméstnanclim

121.1 Platovy fad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifi
121.4 Odménovani

121.5 Néhrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni

121.8 Mzdové listy

Vzhledem k potirebé mzdovych listii pro ucely diichodového zabezpeceni

a nemocenského pojisteni se doporucuje skartacni znak a lhiita
Ginis S/45

121.9 Dan z piijmu

121.10 Socialni pojisténi

121.11 Vyplatni listky

121.12 Pijcky zaméstnanctim

122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy,
odskodnovani pracovnich urazi:
122.1.1 smrtelné a tézké
122.1.2 ostatni

122.2 Pracovni podminky Zen
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122.3 Pracovni podminky mladistvych

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti
122.5 Z&vodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy
FINANCE

176 Rozpocty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni

176.3 Rozbory o plnéni rozpocti a finanéniho hospodateni

176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni

177 Financ¢ni plany a rozpocty piispévkovych organizaci
177.1 Finan¢ni plany a rozpocty
177.3 Rozbory hospodateni

177.3.1 ro¢ni

177.3.2 kratsi

177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodateni ptispévkovych organizaci

178 Dang, davky, poplatky

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich pfijmt a piijmu obci
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki
178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Katastr domovni dané

178.7 Dan z ptidané hodnoty

180 Konfiskace, propadnuti majetku

180.1 Konfiskac¢ni zalezitosti

180.2 Propadnuti majetku (vladni natizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakon €. 71/1959 Sb.)
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.)

181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
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181.1.1 Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 M¢ésic¢ni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10
181.2 Utetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, 0 nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zdvazcich a ostatni ucetni doklady S/10

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo tcetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek s/5”)
181.5 Ostatni ucetni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazkti S/ 10
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry v/10Y

ZIVOTNi PROSTREDI

200 Zavazna stanoviska A/5
201 Pudni fond

201.1 Vynéti zemedeélské pidy:

201.1.1 Vynéti zemédélské ptidy ze zemédélského ptiidniho fondu A/15

201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského piadniho fondu A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptidniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuziti ptidniho fondu V/10
201.4 Pfevod a najmy zeméd€lskych a lesnickych pozemku A/5
201.5 Pouziti zeméd¢€lské pudy k nezemédélskym ucelim na dobu jednoho roku S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostort A/10
201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové Gpravy (azemné planovaci dokumentace) V/5

203 Zemédélska vyroba, podnikani v zeméd¢lstvi

203.1 Uzivani pldy a jiného zemédélského majetku, podnikdni v zeméd¢lstvi:

203.1.1 Evidence soukrom¢ hospodaficiho rolnika — fyzické osoby V/10
203.1.2 Evidence zemédélského podnikatele — fyzické osoby, pravnické
osoby, zahrani¢ni osoby V/10
203.2 Ochrana proti sktidciim, chorobam a plevelim S/5
203.3 Vinafstvi V/5
203.4 ZruSeni chmelnic S/5

13



Méstsky urad Jaromer

Spisovy fad — pfiloha €. 1, Spisovy a skartacni plan
203.5 Veterinarni opatieni

203.6 Plemenitba

203.7 Veelafstvi

203.8 Chov a ochrana zvifat

204 Zemédé@lske prace (zajisténi)

205 Zemeédé@lské organizace a podniky

206 Myslivost

206.1 Uznani honiteb

206.2 Najemni smlouvy

206.3 Myslivecké planovani a statistika
206.4 Oblasti pro chov zvéte

206.5 Lovecké listky (evidence)

206.6 Nahrada Skod

206.7 Myslivecky hospodar, myslivecka straz

206.7.1 Rybatsky hospodar
206.7.2 Rybarska straz

206.8 Evidence honebnich spolecenstev
206.9 Nehonebni pozemky

206.10 Chov zvéie v zajeti, lovecti dravci

207 Rybaistvi

207.1 Rybatské reviry

207.2 Rybniky rybnikarsky neobhospodafované
207.3 Planovani a rybatské hospodareni

207.4 Rybaisky hospodat a rybaiska straz
207.5 Evidence rybatskych listka

207.6 Nahrady Skod

208 Posuzovani vlivli na Zivotni prostiedi

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

221.1.1 Prohlaseni pozemku za pozemek urceny k plnéni funkce lesa
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221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech
221.1.3 Souhlasy k navrhtim tizemn¢ planovaci dokumentace
a k vydani izemniho rozhodnuti
221.1.4 Déleni lesnich pozemki
221.1.5 Odnéti pozemki k plnéni funkci lesa
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa
221.2. Uzivani lest:
221.2.1 Doc¢asné omezeni nebo vylouceni vstupu do lest
221.2.2 VVyjimka ze zakazu nékterych ¢innosti v lese
221.2.3 Stanoveni podminek sportovni akce
221.2.4 Opatteni k zabezpeceni osob a majetku
221.3. Hospodatska tprava lesii:
221.3.1 VyhlaSeni zdméru zadat zpracovani lesnich
hospodaiskych osnov
221.4. Hospodateni v lesich:
221.4.1 Uznani vybérovych stromi a lesnich porostli pro sbér semen
221.4.2 UloZeni opatfeni v pfipadech mimofadnych okolnosti
221.4.3 Vyjimka z velikosti ¢i $ife holé sece
221.4.4 Povoleni delSich 1hut pro zalesnéni a zajisténi kultur
221.4.5 Nesouhlas s tézbou v lesich bez pievzaté lesni hospodaiské osnovy
221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mytni t¢Zby v porostech do osmdesati let véku
221.4.7 Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich
221.4.8 Povéteni vykonem funkce odborného lesniho hospodare
221.4.9 Ud¢leni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodaie
221.4.10 Souhlas s t€Zbou uznanych stromti nebo porosti
221.5 Ochrana lesi:
221.5.1 Opatteni k odvraceni hroziciho nebezpeci
221.5.2 Opatieni proti rozsifeni sktdci
221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni straze
221.6. Statni sprava lest:
221.6.1. Opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkti

230 Vodohospodarské planovani

231 Vodni hospodatstvi
231.1 Realizace zédkona o vodach a souvisejicich predpisii
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadieni, evidence vydanych rozhodnuti
231.4 Opravné prostiedky proti rozhodnuti
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.1 Vodni toky, Cistota tokt a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych
vod
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o kolaudaci,
revize)

231.5.3 Manipulaéni fady
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231.7 Vodopréavni dozor
231.8 Vodopravni evidence (vCetn¢ vodnich tokii)
231.9 Protipovodiiova ochrana:
231.9.1 Povodnovy plan obce
231.11 Diilni vody
231.12 Revitalizace vodnich tokli
231.13 Plany havarijnich opatieni
231.14 VyhlaSeni pasem hygienické ochrany podzemnich vod
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci
233.3 Evidence vodovodu a kanalizaci:
233.3.1 majetkova

233.3.2 provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod,
vykresova dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulace, plan

kontrol jakosti vod, plan kontrol miry znecisténi odpadnich vod,

provozni denik a provozni fady)

233.4 Ochranna pasma vodovodnich fadii a kanaliza¢nich stok:

233.4.1 Ochranna pasma

233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem
233.5 Vodné a stocné
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace

233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpisti na ochranu ovzdusi
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitt

245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi

245.4 Regulacni opatfeni pii inverznich stavech ovzdusi

245.5 Evidence stacionarnich zdroji

245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi

246 Ochrana ptirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi

246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti ptirody
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246.3 Chranéné Casti ptirody

246.4 Ochrana krajinného razu, zadsahy do vyznamnych krajinnych prvki
246.5 Rozhodnuti podle pravnich ptedpisti na ochranu ptirody
246.6 Vyjadieni ke stavbam pro uzemni fizeni

246.7 Posuzovani vlivil na zivotni prostfedi (EIA)

246.8 Mezinarodni konvence o ochran¢ zivocichu a rostlin (CITES)
246.9 Geografické neptvodni druhy

246.10 Kéceni dievin rostoucich mimo les

246.11 Straz ochrany piirody

246.12 Rozhodnuti o piestupcich podle zékona o ochrané ptirody a krajiny

249 Odpadové hospodarstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpisii upravujicich odpadové hospodaistvi
249.4 Evidence skladek odpadu

249.6 Dozor na obecni skladce odpadu

249.8 Evidence hlaseni

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

250.4 Povolovani staveb a zatizeni v chranénych loziskovych tizemich
250.5 Zména a ruSeni dobyvaciho prostoru
250.7 Skladky odpadnich hmot
250.8 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pii provadéni geologickych praci
250.9 Nahrady $kod zptisobenych geologickymi pracemi
250.10 Hornicka ¢innost:
250.10.1 Souhlas s diilni ¢innosti
250.10.2 Nahrada skod zptsobenych diilni Cinnosti

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikani:

253.1 Zivnostensky ufad:
253.1.1 Metodické a organiza¢ni pokyny a stanoviska
253.1.2 Statistiky, rozbory
253.1.3 Organizacni zalezitosti

253.2 Zivnostenské opravnéni:
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253.2.1 Fyzické osoby
253.2.2 Pravnické osoby
253.2.3 Zahrani¢ni osoby
253.2.4 Nevzniklé zivnostenska opravnéni
253.3 Zivnostensky rejstiik:
253.3.1 Rejstiik
253.3.2 Nahlédnuti a vypis z rejstiiku
253.5 Cizi podnikatelé:
253.5.1 Zivnostenska opravnéni
253.5.2 Provozovny
253.5.3 Automaty obsluhované spotiebitelem
253.5.4 Ostatni dokumenty

253.7 Vyjadiovani ke stavebnimu fizeni

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodateni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky
254.1.2 Obecni budovy

s/10Y
s/10Y
S/10
S/5

A/109
S/5

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

A/5
A/5

254.1.3 U ptispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz ziizovatelem je obec

254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady
254.2.2 VVysledna zprava

254.3 Hospodaieni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku
254.3.2 Prevod majetku
254.3.3 Ptevod prava hospodafeni s majetkem
254.3.4 Najemne
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécné bfemena)

254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vytazovani majetku
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254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce
254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodaieni s byty (pfidélovani, sména byti)
254.4.2 Modernizace a adaptace bytt
254.4.3 Najemné

255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemne

256 Vetejné osvétleni

257 Majetkova ucast obce

260 Pohfebnictvi, evidence hrobu
260.1 Pohtebnictvi

260.2 Evidence hrobt

260.3 Evidence vale¢nych hrobt

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava

276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrovane dopravni systemy
276.1.2 Dopravni prizkumy

276.2 Jizdni tady

276.3 Mechanizace nakladky a vykladky

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, Cekarny, zastavky, stanovisté

276.5 Statni odborny dozor na dodrZzovani podminek provozu vozidel na pozemnich

komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu

276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zptisobilosti k fizeni motorovych vozidel:

276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvolani k registraci

provozovani autoskol, zmény a odnéti

276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zdkonem
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276.7.3 Odborna zpisobilost u¢itel autoskol v/10Y
276.7.4 Kontrola zkuS$ebnich komisait S/10

276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zptisobilosti k fizeni
motorovych vozidel S/10
276.7.6 Schvalovani vycvikového vozidla pro pouZiti k vycviku v autoskole a zmény

Vv jeho uzivani S/5

276.7.7 Zatazeni zadatell o fidi¢ské opravnéni k zdvérecnym zkousSkam S/5

276.7.8 Osvédceni profesni zptisobilosti fidice S/5
276.7.9 Protokoly o zkouskéch zadatell o fidi¢ska opravnéni S20

276.9 Eurolicence S/5

276.10 Bezpecnost silni¢éniho provozu V/5

277 Silni¢ni doprava
277.1 Nékladni pieprava:

277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese S/10
277.1.2 Povoleni pro dopravni ¢innost, ktera neni zivnosti S/5
277.1.3 Povoleni k provozu nakladnich vozidel o sobotach a nedélich S/5
277.1.4 Osvédceni o zkouskach odborné zptisobilosti v ndkladni dopravé s/5Y
277.1.5 Finan¢ni zputsobilost k provozovani nékladni dopravy S/5
277.1.6 Sd¢€leni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.2 Pieprava osob:
277.2.1 Stanovisko k vydani koncese S/10
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy V/5
277.2.3 Povoleni k ptepravé osob, ktera neni zivnosti S/5
277.2.4 Osvedéeni o zkouSkach odborné zpiisobilosti k dopravé osob s/5Y
277.2.5 Smlouvy o zavazku vetejné sluzby s/5Y
277.2.6 Finan¢ni zpusobilost k provozovani dopravy osob S/5
277.2.7 Sdé€leni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.3 Taxisluzba:
277.3.1 Odborna zpusobilost, zkousky S/15
277.3.2 Mistopis, zkousky S/15
277.3.3 Odvolani proti rozhodnuti S/5
277.4 Nemotorova doprava S/5

278 Technika silni¢ni dopravy
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278.5 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly

278.6 Osvédceni k provozovani stanic méieni emisi

278.7 Odvolaci tizeni ve véci osvédéeni k provozovani stanic méteni emisi

279 Méstska doprava
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v méstské hromadné doprave
279.2 Odvolaci tizeni

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

280.2 Ptiprava plant investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.6 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mosti

280.7 Zimni udrZzba pozemnich komunikaci

280.8 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci

280.14 Evidence, kategorizace a zmény v Siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky

280.16 Nemovitosti

280.16.1 Pipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni

komunikaci

280.16.2 Ziizovani vécnych bfemen
280.17 Reklamni zatizeni
280.18 Kontrolni vazeni

280.21 Povéteni osob opravnénych k zastavovani vozidel

280.22 Ud¢leni, podminéni, omezeni, odnéti a vraceni fidi¢ského opravnéni, zruseni

jeho podminéni nebo omezeni

280.23 Prezkoumani zdravotni zptsobilosti drzitele fidi¢ského opravnéni
280.24 PtezkousSeni drzitele fidi¢ského opravnéni z odborné zplisobilosti

280.25 Registr fidicli, vydavani dat z registru fidict a z eviden¢nich karet fidict

280.26 Neplatné tidi¢ské prukazy

281 Ostatni obory dopravy
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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 dopravé V/5
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 s/5Y
283.2 Seznam vydanych technickych priikazii motorovych a ptipojnych vozidel S/15
283.3 Zaznamnik schvalovani technické zptsobilosti a pfid€lovani fednich ¢isel S/15
283.4 Schvalovani technické zpiisobilosti jednotlivé vyrobenych, piestavénych nebo
jednotlivé dovezenych vozidel S/10
283.5 Zasilani zmén a eviden¢nich doklada vozidel S/1

OBCHOD A CESTOVNI RUCH

302 Trzni agenda S/5
303 Sit’ podniki, prodejen, provozoven, skladl a trhit V/5
306 Cestovni ruch V/5

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukl&daci znak spisového a skartacniho planu se u této skupiny druhit dokumentii pouZije jen
tehdy, kdy dokument nelze zaradit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (véetn& dokumentace) A/10Y
326.2 Regulac¢ni plany (v€etné dokumentace) A/10Y
326.3 Stanoviska, vyjadieni V/5

327 Uzemné planovaci podklady, izemné& planovaci informace
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327.1 I:Jzemné analytické podklady V/10
327.2 Uzemni studie V/10
327.3 Uzemn¢ planovaci informace v/5Y

328 Uzemni rozhodovani (Azemni rozhodnuti, izemni souhlas (US), vefejnopravni smlouva
(VPS), spolecné rozhodnuti, spole¢ny souhlas a jejich zmény:

328.1 Rozhodnuti 0 umisténi stavby (US, VPS, zména) A/5V
328.2 Rozhodnuti 0 zméné vyuziti uzemi (US, VPS, zména) A/5V
328.3 Rozhodnuti 0 zméné vlivu uzivani stavby na uzemi (US, VPS, zména) A/5Y
328.4 Rozhodnuti o déleni nebo scelovani pozemkt (zména, souhlas) V/5Y
328.5 Rozhodnuti 0 ochranném pasmu (zména) V/5Y

328.6 Spole¢né uzemni rozhodnuti a stavebni povoleni (VPS, spole¢ny souhlas, zména) A/5Y

329

330

331

332

333

334

335

336

337

338

339

340

341

342

Stavebni povoleni, souhlas s provedenim ohlaSené stavby, vefejnopravni smlouva,
zména stavby pfed jejim dokoncenim, zména v uzivani, dodate¢né povoleni,
opakované stavebni povoleni, ozndmeni stavebniho zaméru s certifikatem
autorizovaného inspektora, zkuSebni provoz ajejich zmény, ovéfeni dokumentace
skute¢ného provedeni V/5Y

Kolaudacni souhlas, ozndmeni zaméru o uzivani dokoncené stavby, pired¢asné uzivani
1
stavby. v/5Y

Odstranéni staveb, terénnich uprav a zatfizeni (povoleni, souhlas, natizeni) V/5
Stavebni dozor a zvlastni pravomoci stavebniho ufadu (kontrolni prohlidky,

neodkladné odstranéni stavby a nutné zabezpecovaci prace, nezbytné upravy, stavebni
ptispévek, udrzba stavby, vyklizeni stavby, opatfeni na sousednim pozemku nebo

stavbe), statni dozor ve vécech izemniho planovani a stavebniho fadu S/20
Vyvlastnéni A/5Y
Opravnéni k projektové ¢innosti A/10
Vyjimky z obecnych pozadavki na vystavbu V/5
Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby, vyjadieni A/10
Rozhodovani stavebnich urada podle zvlastnich predpist V/10
Piestupky a spravni delikty podle stavebniho zakona, pofadkové pokuty S/5
Ptezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi opravnymi
prostredky V/5
Radonovy program V/5
Program obnovy venkova V/10
Oznameni zavad, poruch a havérii staveb V/5
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343  Nalez kulturné cennych predméti V/5
344  Dalsi sdéleni a jina opatfeni V/5
KULTURA
401 Kultura
401.1 Péce o obCanské zalezitosti S/5

401.2 Slavnosti, vzpominkove akce, koncerty, vychovné, kulturni

a jiné vetejné produkce V/5
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni V/5

403 Kulturni instituce a zafizeni:

403.1 Divadla V/5
403.2 Knihovny V/5
403.3 Muzea a galerie V/5
403.4 Ostatni V/5
405 Autorsky zakon (odvolaci fizeni) V/5
406 Neziskovy sektor (neprufezové ¢innosti) V/10
407 Povolovani vetejné produkce V/5
407.1 Povolovani VHP a tombol V/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409 Neprofesionalni umé¢lecké aktivity V/5
410 Kroniky A/10°

411 Péce o kulturni pamatky
411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,

pamatkova ochrannd pasma, véetné evidence A/10
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411.2 ProhlaSeni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, paméatkovou rezervaci,

pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo A/30
411.6 Evidence kulturnich pamétek A/10%
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vetfejné pristupného mista A/5
411.9 UZivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
411.10 Archeologické vyzkumy V/5
411.11 Piispévky vlastnikim pamatek V/10
411.12 Vyjadteni, stanoviska, ostatni V/5
411.13 Ptestupky a spravni delikty podle zdkona o statni pamatkové péci S/5

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Veéci cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti V/10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadreni) A/20Y
SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a $kolské zafizeni

451.1 Skoly a $kolska zafizeni ztizena obci V/5
451.3 Ztizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni A/10
451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelti Skol a skolskych

zafizeni zfizovanych obci V/5
452 Soukromé a cirkevni Skoly V/5

453 Skolsky rejstiik

453.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a zakt ve skole S/5
453.3 Vykazy §kol a skolskych zatizeni V/5
453.4 Vyroc¢ni zpravy $kol, jejichz ztizovatelem je obec A/5
455 Pasportizace Skol A/10

456 Ceska $kolni inspekce
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456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a Skolskych zatizeni

456.2 Opatfeni piijata na zakladé vysledkt kontroly CSI u kol

a Skolskych zatizeni

457 Mladez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze

457.2 Provozovani zatizeni slouzicich détem a mladezi
ZDRAVOTNICTVI

526 Zdravotnicka soustava

526.1 Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy

526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zatizeni
526.6 Zdravotnicka zatizeni ziizovana obci

527 Piirodni 1écebné 14zn¢ a ptirodni 1é¢ebné zdroje pro zdravi
528 Hygienicka sluzba

531 Léciva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami

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

532 Zachrannd sluzba

533 Uzemni znalecka komise

534 Zdravotnickd dokumentace pievzata od zdravotnickych zatizeni zrusenych bez

pravnich nastupcti

535 Ambulantni karty ptevzaté od zdravotnickych zafizeni zrusenych

bez pravnich néstupct

536 Ockovani (kalmetizace aj.)
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537 Odvoléni proti 1ékarskym posudkiim

SOCIALNI PECE

552 Mimoustavni socialni péce

552.1 Vykon opatrovnictvi

552.2 Davky zdravotné¢ postizenym a starym obcaniim
552.3 Mimotadné vyhody pro obCany zdravotné postizené
552.4 Péce o osobu blizkou

553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Giseku socialnich sluZzeb
553.2 Zaftizeni sociélnich sluzeb
553.2.1 Ztizovani
553.2.2 Skoleni zamé&stnancti
553.2.3 Organizacni a provozni zalezitosti, metodika
553.2.4 Ptijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Gseku socialnich sluzeb

555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce

555.2 Sociélné pravni ochrana:

555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti

555.2.2 Odvolani proti rozhodnuti
555.2.3 Dokumentace se spisovymi znackami Om
552.2.4 Dokumentace se spisovymi znackami Nom
552.2.5 Zapisy komise SPOD

555.3 Osvojeni, péstounska péce

555.4 Penézité a vécné davky

556 Péce o spolecensky neptizpisobené obcany
556.1 Penézité a vécné davky

556.2 Pomocna evidence

557 Zéalezitosti narodnostnich mensin
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559 Davky socialni péce
559.1 Odvolani proti rozhodnuti na tiseku davek socialni péce
559.2 Davky pii nedostate¢ném piijmu pro rodiny s détmi

559.3 Davky pfti nedostatecném piijmu pro staré obcany

POZARNI OCHRANA

581 Organizace poZarni ochrany
581.3 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny sbor CR,

sbory dobrovolnych hasici aj.)

582 Cinnost pozarni ochrany:
582.4 Skoleni a odborna p¥iprava pracovnikii o pozarni ochrané
582.5 Prevence poZarni ochrany

582.6 Bezpecnostni a jina opatieni

583 Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz stavebni dokumentace,
ukladaci znak 330

583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany

583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

585 VSeobecné prostiedky pozarni ochrany

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
602 Shromazd’ ovani

603 Zalezitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni fizeni

603.3 Vojenske Ujezdy

603.4 Ptiprava obc¢ani k obran¢ statu

604 Uzemi obce a jeho zmény
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604.1 Uzemni zmény A/10
604.2 M¢stské obvody, méstské ¢asti A/10
604.3 Sluc¢ovani a rozdélovani obci A/10
604.4 ZaleZitosti statnich hranic A/10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 HlaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpusobilosti

k pravnim tikonim, zékaz pobytu) V/5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manZzelstvi, imrti, rozvody, st¢hovani aj.) S/1
605.2 Narodnostni mensiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu V/5
605.5 Pfihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.5.1 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu A/50
605.5.2 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu z let 1954-1983 A/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1
605.7 Zadost o poskytnuti idaji z informaé¢niho systému evidence obyvatel S/5
605.8 Evidence obyvatel — v§eobecné/dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S/5
605.9 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S/5
605.10 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadieni S/5
605.11 Vystupy z ISEO S/1

606 Statni obcCanstvi

606.1 Slozeni statoobcanského slibu V/10
606.2 Cestné prohlaseni o statnim ob¢anstvi V/100
606.3 Stanoviska a vyjadreni V/10
606.4 Zadosti o osvédéeni statniho ob&anstvi CR (kopie) S/1

607 Matric¢ni zalezitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:

607.1.1 narozeni A/100°
607.1.2 manzelstvi A/75%
607.1.3 Gmrti AI75°)
607.1.4 Opisy matri¢nich dokladd, vypisy z matrik ’ S/I3
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607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
607.1.6 Potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny
607.3 Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik
607.6 Zalezitosti matrikai a matri¢ni obvody
607.7 Dodaci listy k matri¢nim tiskopistim z tiskarny Ministerstva vnitra

607.8 Evidencni listy k matri¢nim tiskopisiim
608 Zména jména a piijmeni

609 Oveétovaci knihy pro vidimaci a legalizaci (ovéteni listin a podpist) dle § 16
zékona €. 21/2006 Sb. o ovétovani
609.1 Ovérovaci zkousky urednikil zatazenych do obecnich a ijezdnich trada

609.2 Vzory otiskii tfednich razitek obci a Gijezdnich tifadl a podpisové vzory

610 Archivy a archivnictvi

611 Hospodatsko-provozni zaleZitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju
611.5 Kancelaiska technika

611.8 Vozovy park

611.9 Objednavky pro zajisténi hospodatsko-provozni ¢innosti
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

613 Cislovani domt
613.1 Cislovani domi

613.2 Informace o ¢islovani domu

614 Ochrana vetejného poradku
614.1 Organizacni a vécné problémy vetejného potadku na jednotlivych tisecich
614.2 Obecni policie

614.2.2 Utedni zaznamy o vykonu méstské policie
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614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti
614.2.4 Osvedceni straznikti méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti,
odejmuti, vraceni)
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi

615 Zalezitosti bezpe€nostné spravni

616 Vyjadfeni k osob¢ zadajiciho (zadost o zbrojni priikaz aj.)
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakli a symbolt
617.2 Znaky, barvy a prapory obce
617.3 Pecetidla a razitka:
617.3.1 Pecetidla
617.3.2 Razitka
619 Shirky
619.1 Vetejné sbirky

620 Ztraty a nalezy

622 Cestovni doklady

622.1 VVSeobecna agenda

622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich doklada

622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu

622.4 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 10 let
622.5 Zadost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 5 let

622.6 Zadost o vydani cestovniho pasu bez strojové Gitelnych udaji a bez nosice dat

s biometrickymi (daji
622.7 Zadost o vydani jiného cestovniho dokladu na zakladé mezinarodni smlouvy

622.8 Odcizené, ztracené nebo poskozené doklady:

S/5

S/5
S/5

S/5

S/5

V/5
A/5

A/512)
v/51?

V/5

S/3

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

S/5
S/10

622.8.1 Evidence ztracenych nebo odcizenych dokladi (Ihtita zac¢ina bézet od skonceni dob

platnosti, na kterou byl vydéan)

622.8.2 Protokol o ztraté, odcizeni, poskozeni a zniCeni cestovnich dokladt
622.9 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy)

622.10 Zprava vstupni davky (pasy)

622.11 Protokol o skonceni platnosti cestovniho dokladu
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622.12 Protokol o skartaci cestovnich dokladii S/10
622.13 Zadost o poskytnuti Gidajii z informaéniho systému evidence cestovnich dokladti S/5
622.14 Cestovni doklady — dotazy, doZadani, stanoviska, a souvisejici dokumenty S/1
622.15 Neplatné cestovni doklady S
622.16 Zaznam o zruSeni potizovaci zadosti cestovniho dokladu S/2

623.1 Obcanské prukazy

623.1.1 Rozhodovani v oblasti ob¢anskych prikazt V/5
623.1.2 Zadost 0 vydani obéanského pritkazu S/20
623.1.3 OhlaSeni ztraty, odcizeni, poskozeni obéanského prikazu S/20
623.1.4 Evidence odcizenych a ztracenych ob¢anskych prukazi S/20
623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obCanském prikazu S/5
623.1.6 Protokol o ukonceni platnosti ob¢anskych prukazi S/1
623.2 Vstupni protokol, vystupni protokol S/5
623.3 Zprava vstupni davky S/5
623.4 Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné stavu siiatkem, zméné ptijmeni a o
obCanském prikazu S/1
623.5 Protokoly o zni¢eni obCanskych priikazi S/10
623.6 Zadost o poskytnuti udajti z informac¢niho systému evidence obcanskych prikaziS/5
623.7 Obcanské prukazy — dotazy, dozadani, stanoviska a souvisejici dokumenty, bézna
korespondence OP S/1
623.8 Neplatné obcanské prikazy S/
623.9 Zaznam o zruSeni pofizovani zadosti obCanského prikazu S/2
624 Evidence dokumentl zveiejnénych na tfedni desce S/1
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Poznédmky:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Skarta¢ni lhtita zacind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni
nebo zaniku.

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

Skarta¢ni lhita zac¢ind bézet dnem 1. ledna roku nasledujicitho po roce, v némz byla
vypocetni a jina technika naposledy pouZita.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyradi po vyhlaSeni vysledkli referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zdkoni, popiipadé po vyhlaSeni nalezu Ustavniho soudu,
kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakonem o
referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho
provedeni, s povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
uloZeni v pfislusném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkt hlasovani s
povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro ulozeni v
pfislusném archivu

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
Skartacni lhiita zacina plynout dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vyhlaSeni vysledkil
voleb.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhiity od
uvetejnéni vysledki voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tii sad
nepouzitych hlasovacich listkli pro jednotlivé volby k uloZeni v piislusném archivu.

Skarta¢ni lhiita zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech
dokumentd, v nichz byly pouzity.

10) Skarta¢ni lhtta zaéina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové

evidence.

11) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrSeni plnoletosti

ditéte.

12) Skarta¢ni lhuta za¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zrusSeni platnosti

starych.
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PROVOZNI RAD PODATELNY a VYPRAVNY

1. Pravidla pro pfijem posty

1. Podatelna zpracovava doSlou a odeslanou postu pro jednotlivé odbory MU JaroméF a
vedeni mésta. Méstska policie Jaroméf a PeCovatelska sluzba, Pevnost Josefov a
JSDH vedou pro evidenci dokumentt samostatny podaci denik mimo SSL GINIS.

2. Denni postu vyzvedava zaméstnanec podatelny nebo povéfeny zastupce na Ceské
posté, s. p. v pracovni dny nejpozdéji v 9.00 hod.

3. Podani doruéena jinym zplGsobem nez prostfednictvim Ceské posty (osobné, faxem,
e-mailem) se prebiraji priilbézné v pracovni dobé.

4. Povéreni zaméstnanci odborl (spravci posty) nebo jejich zastupci maji povinnost

kazdy pracovni den vyzvednout po$tu na podatelné v dobé od 11.00 hod., nejpozdé;ji
do konce pracovni doby, a to proti podpisu na pfedavacim protokolu.

Il. Pravidla pro vypravovani posty

1. PoStovni zasilky jsou vypravovany pro jednotlive odbory’MU Jaromérf. Vypravovani
zasilek pro Méstskou policii Jaroméf pres vypravnu MU je provadéno mimo SSL
GINIS.

2. Spravce posty odevzda dokumenty k odeslani vypravné kazdy den do 13.00 hod., v
patek do 11.00 hod. Pfijem dokumentl k odeslani kuryrem probiha ve vSedni den do
9.00 hod.

3. Zasilky, které nebudou odevzdany do vySe uvedenych termin(, budou vypraveny

nasledujici pracovni den. Je-li nutné zajistit mimorfadné odeslani zasilky, odesilatel
musi tuto situaci feSit dohodou se zaméstnanci podatelny.

I11. Pravidla pro uverejnéni dokumentu na uiedni desku

1. Dokumenty uréené pro uvefejnéni na ufedni desce musi byt na podatelnu pfedany
denné do 7.30 hod. Dokumenty dorucené po této dobé, budou zvefejnény na ufedni
desce nasledujici den.
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Pirehled rozliSovacich zkratek pro jednotlivé odbory

Starosta

Mistostarosta

Tajemnik

Odbor organizacéni a vnitfnich véci
Odbor vystavby

Odbor planovaci a finanéni

Odbor Skolstvi, kultury a télovychovy
Odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Odbor obecni zivhostensky ufad

. Odbor majetku mésta

. Odbor informatiky

. Odbor Zivotniho prostfedi

. Odbor dopravy a silniéniho hospodafstvi

. Referent kontroly

ST (VED)
MST (VED)
TAJ (VED)
oovv
VYST
OPF
OSKT
osvz
00zZU
OMM
OINF
OZP
ODSH
RK
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Spisovy tad — ptiloha ¢. 4, Spravci posty na jednotlivych odborech

Spravci posty najednotlivych odborech
urceni pro vyzvedavani a odevzdavani posty na podatelinu

Odbor

Vedeni ufadu

Organizac¢ni a vnitinich véci

Vystavby
Planovaci a finan¢ni
Skolstvi, kultury a t&lovychovy

Socialnich véci a zdravotnictvi

Obecni zivnostensky urad
Majetku mésta
Informatiky

Zivotniho prostfedi

Dopravy a silni¢niho hospodafstvi

Referent kontroly

Spravce posty

Aneta Rovenska

Pavlina Karasova

Petra Harbichov4, DiS.

Ing. Denisa Pohotela
Ivana Vejvodova

Pavlina VValkounova

Dana Hukelova
Ivana Vitova
Radek Pokorny

Petra Mertlikova, DiS.

llona Reichmannova

Ing. Jiti Kulhavy

Zastupce

Ing. Jiti Kotland
Renata Smidova
Ludmila Svobodova
Jifi Svato$

Marie Bartonova

Bc. Zuzana Kubéatova
Mgr. Petra Silhanova
Hajpislova

Marcela Hornickova
Ing. Véra Zemankova

Vladimir Velecky

DrahusSe Davidova, DiS.

Jana Hajkova
Aneta Rovenska
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Pisemnosti, kter é se neeviduji
(nejsou oznaceny PID, pouze podacim razitkem)

Evidenci nepodléhaji:

» Noviny

> Casopisy

» Ostatni tiskoviny
o BrozZury
O Zpravodaje
o Bulletiny
0 Sbirky zakonti
O Véstniky
0 Propagacni materialy
0 Letdky
o0 Nabidky
0 Pozvanky

Vyjimku tvofti vySe uvedené dokumenty doslé datovou postou, které se eviduji.

Pisemnosti, kter é se neeviduji
(nejsou oznaceny PID, ani podacim razitkem)

0 Doklady OPF evidované v samostatnych evidencich (G¢etnictvi, mzdova
agenda)

0 Podklady vystavované z moci afedni dle zak. 280/2009 Sb.

0 Nepodepsané navrhy smluv
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Otisk podaciho razitka

Méstsky urad Jaromér -1-
01.01.2015 hod.
C.j.. PDMUJA

List{:
Ptiloh:

Obr. 1 Vdikost razitka
ccab50x 35mm

Podle § 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby musi otisk
podaciho razitka obsahovat:

a) nazev vetejnopravniho pivodce, kterému byl dokument dorucen,

b) datum doruc¢eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as
doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) Cdislo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, pod kterymi
vetejnopravni ptivodce doru¢eny dokument eviduje,

d) pocet listt doru¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listii téchto ptiloh, poptipadé pocet svazki
listinnych ptiloh dokumentu a

f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podob¢.



Me¢stsky urad Jaroméf
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Manipulace s utajovanymi infor macemi a materialy obsahujici zvliastni
skute¢nosti

1. Umisténi a urceni pracovisté

Pracovisté¢ ochrany informaci (POI) je umisténo v budové Méstského tradu Jaroméf, v 1.
patie v kancelafi &. dvefi 120 a je urceno k ukladani a manipulaci s utajovanymi informacemi
ve form¢ dokumentli, nosnych médii a jinych materidld az do stupné utajeni
,,VYHRAZENE“2 (u stupiii utajeni ,,Pfisn¢ tajné®, ,, Tajné* nebo ,,Duvérné* zaméstnanci
nespliuji podminky pfistupu k takto utajované informaci) a pracovisté krizového fizeni je
taktéZ umisténo v budové Méstského tfadu Jaroméf, v 1. patie v kancelati ¢. dvefi 120 a je
uréeno k ukladani a manipulaci s materialy obsahujici zvlastni skutecnosti® (déle jen
»utajovana informace®). Ukladani utajovanych informaci je provadéno v trezoru umisténém
Vv zabezpecené oblasti.

2. ReZim pohybu utajované informace
a.) Prijem

Utajované informace jsou evidovany v samostatném jednacim protokolu. Jednaci protokol
vede referent obrany a krize.
Utajovanou informaci lze obdrzet:

- cestou drZitele poStovni licence — postou,

- kuryrem,

- osobnim pfevzetim.
Podatelna otevira vSechny dorucené zasilky vyjma téch, u kterych je ziejmé, Ze obsahuji
skuteCnosti _tvorici_predmét utajovanych informaci. Pii doruceni takovéto utajované
informace na podatelnu méstského tfadu nesmi byt pracovniky podatelny otevi‘ena obalka
Soznacenim stupné utajeni, .,.Zvlastni skute¢nosti nebo zkratkou ,,ZS“!'! Podatelna pti
praci s utajovanou informaci postupuje v soudu s ustanovenim ¢l. VI bod 3 pism. d) a e)
Pravniho piedpisu ¢. 3. Po zaevidovani je utajovana informace piid€lena piislusSnému
referentu méstského tradu k vytizeni.

b.) Tvorba

Méstsky tufad (pusobnost provadécich predpisi je vykonem statni spravy v pienesené
pusobnosti) nema certifikovany informacni systém umoziujici zpracovani utajované

! Zakon 412/2005 Sb. § 2 bod a) ,,Pro ucely tohoto zadkona se rozumi utajovanou informaci informace v jakékoliv podobé
zaznamenana na jakémkoliv nosi¢i oznacena v souladu s timto zdkonem, jejiz vyzrazeni nebo zneuziti mize zpusobit tjmu
zajmu Ceské republiky nebo miZe byt pro tento zijem nevyhodné, a ktera je uvedena v seznamu utajovanych informaci (§
139 tohoto zakona)“.

2 74kon 412/2005 Sb. § 4 pism. d) ,,Vyhrazené, jestliZe jeji vyzrazeni neopravnéné osobé nebo zneuZiti miize byt nevyhodné
pro zajmy Ceské republiky*.

3 Z&kon 240/2000 Sh. § 27 odst. 1 ,,Zvlastnimi skute¢nostmi se rozumi udaje z oblasti krizového fizeni, které by v piipads
zneuziti mohly vést k znemoznéni nebo omezeni ¢innosti organu krizového fizeni, ohrozeni Zivota a zdravi osob, majetku,
zivotniho prostiedi nebo podnikatelského zajmu pravnické osoby nebo fyzické osoby vykonavajici podnikatelskou nebo
jinou obdobnou ¢innost podle zvlastnich pravnich piedpist, pokud tyto tidaje nejsou utajovanymi informacemi®.
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informace®. Pro vypracovani utajované informace listinného charakteru lze pouZit
formalizované dokumenty, které zpracovatel vyplni ru¢né.

c.) Zpracovani

M¢sto Jarométf nevlastni zabezpeCenou oblast. Utajovana informace se zpracovava s
pisemnym souhlasem odpovédné osoby nebo bezpecnostniho feditele mimo objekt, pokud je
zajisténo, ze k utajované informaci nema piistup neopravnéna osoba’.

d.) Pfendseni

Utajovana informace se pienasi v uzavieném obalu nebo zalepené obalce, na které se uvede
na vhodném misté nazev a adresa Méstsky ufad Jaroméf a népis: ,V pripadé ndlezu
neotvirejte a predejte neprodlené Méstskému viradu Jaromér nebo Policii CR* . Po vyiizeni se
utajovana informace vraci k ulozeni na POI, nejpozdéji vzdy do konce fadné pracovni doby.

e.) Odeslani

Utajovanou informaci v rozsahu zakona ¢. 412/2005 Sb. ur¢enou k odeslani preda referent,
ktery ji vytvoril, k odbaveni na POI. Odesila se ve 2 obalkach, na vnitini obalku se uvede
oznaceni odesilatele, oznaceni adresata, stupeil utajeni a Cislo jednaci utajované informace
nebo jiné evidencni oznaceni (je-li pouzito). Na vnéjsi obalku se uvede oznaceni odesilatele a
oznaceni adresata, neuvadi se stupen utajeni ani jeho zkratka véetné Cisla jednaciho. V
piipad¢, Ze utajovanou informaci nelze vlozit do obalky, vlozi se do pevnych obald.
Odbavenou a zabalenou utajovanou informaci ptreda referent obrany a krize k prepravé na
podatelnu.

f.) Stanoveni rezimu manipulace s pisemnosti obsahujici zvldstni skutecnosti

Stanoveni rezimu manipulace s pisemnosti materialy obsahujici zvlastni skute¢nosti se Fidi
ustanovenim 8 3 Natizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5
zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a 0 zméné nékterych zakont (krizovy zakon).

g.) Stanoveni reZimu ukladani pisemnosti obsahujici zvldstni skuteénosti
Pisemnosti se po jejich vytizeni ukladaji zptisobem stanovenym zvlastnim pravnim predpisem

pro ukladani pisemnosti obsahujicich utajované skutecnosti stupné utajeni ,,Vyhrazené®.
Vytazovani, archivovani a skartace pisemnosti se provadi podle zvlastnich pravnich piedpist.

4 zakona €. 412/2005 Sb. §34 odst. 1 ,,Informa¢nim systémem nakladajicim s utajovanymi informacemi se pro ucely tohoto
zakona rozumi jeden nebo vice pocitact, jejich programové vybaveni, k tomu patfici periferni zafizeni, sprava tohoto
informaéniho systému a k tomuto systému se vztahujici procesy nebo prostiedky schopné provadét sbér, tvorbu, zpracovani,
ukladani, zobrazeni nebo pienos utajovanych informaci.

® Z&kona 412/2005 Sb. § 24, odst. 5, bod d).
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Méstsky ufad Jaromér
Spisovy Fad - pfiloha €. 8, Pfedavaci protokol dokument(l k uloZeni do spisovny
Pfedavaci protokol je mozné nahradit archivni knihou.

Predavaci protokol dokumentt k ulozeni do spisovny

odbor:
oznaceni spisovny:
zodpovédna osoba:

Cislo spisu skartaéni ]
- . . . rok misto .
(skartacni Nazev dokumentu/spisu rok vzniku| znak a - .| poznamka
N , skartace | uloZeni
znacka) Ihita
Dne:
Pfedal:
Prevzal:

Stranka 1
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Méstsky urad Jaromer
Spisovy tad — ptiloha ¢. 10, Vzor skarta¢niho navrhu

VZOR SKARTACNIHO NAVRHU

Méstsky Gfad JaroméF (adresa MU bude v zahlavi dopisu)
nam. Ceskoslovenské armady 16
551 01 JaroméF

CR — Statni oblastni archiv v Zamrsku
Statni okresni archiv Nachod
Dobeninska 96

547 01 Nachod

Vyfizuje:
Tel./mobil:
e-mail:
Datum:

Cislo jednaci:

Skarta¢ni navrh na vyrazeni dokumentt a razitek

V souladu se zdkonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢é a o zméné nekterych
zakontl, ve znéni pozdgjsich predpist, a vyhlaskou Ministerstva vnitra CR &. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, navrhujeme vyfadit dokumenty a spisy Méstského
ufadu Jaroméf zlet .................. a razitka zlet .................. Navrhované dokumenty
rozdélené do skupin ,,A“ a ,,S* a razitka jsou uvedeny v ptiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Méstského ufadu Jaroméi s uplynulou
skartacni lhttou, které nejsou nadale potebné pro dalsi ¢innost piivodce a razitka, ktera byla
vyfazena z evidence. Dokumenty a razitka jsou ulozeny ve spisovné¢ Mestského uradu
Jarom¢t a piipraveny k odborné archivni prohlidce.

Ptilozeny seznam je uspoiadan podle spisového a skarta¢niho planu, ktery je soucasti
Spisoveho fadu Méstského uradu Jaromér.

Z4dame o provedeni odborné archivni prohlidky a sdéleni jejiho terminu.

Tajemnice MU

Pocet listl: x + pocet listu pFiloh



Méstsky urad Jaromer
Spisovy tad — ptiloha ¢. 10, Vzor skarta¢niho navrhu

Priloha ¢. 1 skarta¢niho navrhu

Méstsky ufad Jaromér, odbor ....

Dokumenty skupiny , A“

pof. €. nazev dokumentid Casovy rozsah skart. znak alhGta mnozstvi  kategorie

Dokumenty skupiny ,V* navrhované k pfefazeni do ,,A“

pof. €. nazev dokument( Casovy rozsah skart.znak a lhita mnozstvi kategorie

Poznamka: Druh kategorie vyplnuje archiv.



Méstsky urad Jaromer

Spisovy tad — ptiloha ¢. 10, Vzor skarta¢niho navrhu

Priloha €. 2 skartacniho navrhu

Méstsky ufad Jaroméf, odbor .......

Dokumenty skupiny , S*

pofr. €. nazev dokument Casovy rozsah  skart. znak a Ihita mnozstvi

Dokumenty skupiny ,,V* navrhované k pfrefazeni do ,,S*

pofr. €. nazev dokumentd ¢asovy rozsah skart. znak a Ihdta mnozstvi



Megstsky urad Jaromér
Spisovy fad — ptiloha ¢. 11, Pfehled samostatnych evidenci

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prehled samostatnych evidenci + €isla jednaci

Evidence utajovanych dokumentt — UD/pofradové é&islo/rok

Evidence ufednich razitek a ostatnich pouzivanych razitek (€l. XV, odst. 9) — jméno a
pfijmeni zaméstnance

Evidence kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanym poskytovatelem
certifikaCnich sluzeb (¢l. XV, odst. 14) — poradové ¢islo/rok

Evidence uloZzenych dokumentu a spist (€l. XVII, odst. 11) — viz pfiloha €. 8

Kniha vypujcek (€l. XIX, odst. 5) — viz pfiloha €. 8

Evidence podanych Zadosti o informace dle zakona €. 106/1999 Sb. (€l. XXIV, odst. 7) —
poradové cislo/rok

Evidence Skodlivych koédu (€l. 1V, odst. 4) — poradové €Eislo/rok

Evidence baliki doru¢enych na adresy odbort Ufadu — rok/poradové Eislo
Evidence vybérovych fizeni zaméstnanct - VR/pofadové é&islo/rok

Evidence provedenych konverzi (&l. VII, odst. 2) — rok/poradové €islo/odbor
Evidence krizového fizeni, bezpe€nostni rady a krizového stabu (¢l. VIII., odst. 2) —
KR/pofadové &islo/rok/

MP, Pevnost Josefov, PeCovatelska sluzba, JSDH — dle organizace

Evidence OPF — G&etnictvi — U/pofradové éislo/rok; mzdova agenda — M/pofadové
Cislo/ rok

Evidence pfestupkl — TR/poradové Cislo/rok

Evidence stiznosti — poradové ¢islo/rok

Podklady vystavované z moci ufedni dle zak. 280/2009 Sb.

Evidence Rady mésta a Zastupitelstva mésta Jaroméfe — evidence v programu WT.sys



Megstsky urad Jaromér
Spisovy fad — pfiloha ¢. 12, Opatieni proti vniknuti nepovolanych osob do spisoven a proti kradezi archivalii

Opatreni proti vniknuti nepovolanych osob do spisoven a proti kradezi archivalii

Spisovna

je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfeby plvodce a
k provadéni skartacniho Fizeni (§ 2. pism. m) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpist). Do spisovny
jsou ukladany veskeré vyfizené spisy a jiné dokumenty uréeného plvodce po dobu trvani
skartac¢ni Ihuty. Dokumenty se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud
povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument u sebe déle. Dokumenty
se do spisovny ukladaji podle spisového a skartacniho planu. V pfipadé zaniku uréeného
puvodce je potfeba spisovnu pfedat pravnimu nastupci, zfizovateli nebo tomu, na koho
pfechazi plsobnost zaniklého puvodce. Kazdy odbor si svou spisovnu spravuje sam a
odpovida za jeji chod a zabezpeceni.

Z&kladni podminky pro spisovny, zakon ¢. 499/2004 Sb. V § 68, odst. 4:

Spisovna je misto uréené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentt pro potfebu
plvodce a k provadéni skartaéniho Fizeni.

Odborové spisovny musi splfiovat tyto podminky:

a) Prostory pro ulozeni dokument( nesmi byt ohrozeny povodnémi,

b) Pro budovu musi byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena ruénimi
hasicimi pfistroji, v prostorach pro ukladani dokumentd musi byt umistény pouze
praskové hasici pfistroje,

¢) Prostory pro ukladani dokumentl musi byt zabezpeceny proti Skodlivému plsobeni
prirodnich vlivll a jevu vyvolanych €innosti ¢lovéka, a to zejména pruniku vody, pary,
deStové a splaskové kanalizace, nebezpeénych chemickych a biologickych latek
nebo puasobeni fyzikalnich jevl a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést
k poskozeni nebo zni¢eni dokumenta,

d) Prostory pro ukladani dokumentt musi byt vybaveny regaly pro ulozeni dokumentu,

e) Prostory pro ukladani dokument( musi byt zajistény proti vstupu nepovolané osoby.

Zabezpeceni

VSechny dokumenty jsou bezpeéné ulozeny v uzavienych odborovych spisovnach, do
kterych maji pfistup pouze uréeni zaméstnanci. Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty jsou
odkladany do uzaviratelnych prostor, ke kterym maji kliCe pouze povéfeni zaméstnanci.
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