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Zadost M.J. o informaci podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Vazeny pane,

k Vasim pozadavkim sdéluji:

Vas pozadavek Cislo 1. ,V jakém formatu uchovava Vas organ datove zpravy, které
odeslal prostfednictvim datové schranky fyzickym a pravnickym osobam v elektronické
podobé, po 90 dnech, kdy se zpravy z datové schranky automaticky mazou, pokud je
v elektronické podobé uchovava (napf. pdf)? Pokud Vas organ tyto zpravy uchovava v
listinné podobé&, pak jakym zplsobem prevadite tyto zpravy z elektronické podoby?“

Odpoveéd: Odeslané datové zpravy jsou uchovavany v zakladni evidenéni pomucce,

tj. v programu elektronickeé spisové sluzby a jsou uchovavany zpravidla ve formatu PDF (v
jinych formatech jsou ponechany pouze pfilohy specialnich programl — napf. vektorové
soubory grafického rozhrani apod.). V listinné podobé jsou zpravy ukladany tak, jak jsou
vytvofeny zpracovatelem, pfipadné schvaleny schvalujicim tj. s jejich fyzickym podpisem.
Pro uplnost uvadim, ze prevod elektronickych dokumentd na listinné autorizovanou
konverzi je provadén z dokumentu cizich.

Vas pozadavek Cislo 2. ,Prosim o odkazy dle § 6 odst. 2 z. €. 106/1999 Sb. na skarta¢ni a
spisoveé fady Vaseho organu, pokud jsou zvefejnény zpusobem umoznujicim dalkovy
pfistup, popf. Zadam o jejich poskytnuti v jiné formé.”

Odpovéd: Spisovy a skartacni fad je pfilohou.
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Vas pozadavek Cislo 3. ,Pokud Vas organ pouzil vzorovy spisovy a skartacni plan podle
metodické pFiru¢ky Ministerstva vnitra, prosim misto bodu 2 pouze o informaci, zda jste se
z navrhovaného feSeni Ministerstva vnitra néjakym zplsobem odchylili, ¢i ho néjak
zkonkretizovali, a to v jakych pfipadech a jak.”

Odpovéd: Nas spisovy fad samoziejmé respektoval metodiku ministerstva; z jeho rozsahu
vSak je zfejmé, Ze jsme fadu véci podrobné upresnili na podminky naseho uradu.

Vas pozadavek Cislo 4. ,Poskytuje néjaky subjekt Vasemu urfadu program spisoveé sluzby
(napf. ginis, radnice vera, apod.)? Ktery?*

Odpovéd: Program Elisa (dodavatel CNS a.s., Nad Safranici 574, 276 01 MéInik)

S pozdravem

Mgr. Josef Petera

vedouci Odboru spravniho
podepsano elektronicky
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Cast I
Uvodni ustanoveni

Cl.1
Predmét upravy

1) Spisovy a skartaéni fad (dale také jen ,spisovy fad“) je vydavan podle § 66 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, v platném
znéni. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

2) Pracovni postupy stanovené timto spisovym fadem jsou zavazné pro vSechny zaméstnance
mésta Novée Mésto nad Metuji (dale také jen ,mésto®). Jsou upraveny na zakladé platnych
pravnich predpis, jejichz vy€et je uveden v pfiloze €. 1 tohoto spisového fadu.

3) Povinnosti neupravené pfimo timto spisovym fadem se fidi zvlastnimi pravnimi predpisy, a to
i v téch pfipadech, kdy na né tento Fad pfimo neodkazuje.

4) Spisovy a skartaCni fad upravuje vykon spisové sluzby a postup pfi vyfazovani dokumentu
mésta.

5) Spisova sluzba Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji (dale také jen ,ufad“) musi:

mésta;

b) podavat uplnou a pfesnou evidenci a pfehled o dokumentech, které byly ufadu doruceny
nebo vznikly z jeho Cinnosti;

c) poskytovat pfislusnym referentim ufadu informace o ulozeni dokumentl a umoznit je podle
jejich pozadavkl vyhledavat a predkladat.

6) Spisovou sluzbou se pro ucely tohoto spisového fadu rozumi zajiStovani ukon( spojenych
s pfijmem, oznacCovanim, evidenci, ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim, rozmnozovanim, ukladanim a vyfazovanim dokumentt ve skartaénim Fizeni (dale
také jen ,manipulace s dokumenty“) a to v€etné kontroly téchto Cinnosti. Spisova sluzba je
zajistovana v elektronické podobé (dale také jen ,elektronicka spisova sluzba“ nebo ,ESSL")
na prostfedcich vypoc&etni techniky, a to programem ,Spisova sluzba ELISA®.

Cl. 2
Vymezeni pojmu

V nize uvedenych vysvétlivkach jsou zafazeny pojmy z oblasti spisové sluzby, které se bézné
pouzivaji v pfedpisech, odbornych textech a v tomto spisovém fadu.

Dokument — Kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina zaznamenana informace,
at jiz v podobé analogové &i digitalni, ktera byla vytvofena puvodcem (Ufadem), nebo byla pavodci
(dale také jen ,ufadu®) dorucena.

Dokument (ze z&konné definice dokumentu vyplyva Ze kazdy dokument) musi byt v den
doruceni nebo vytvoreni oznacen jednoznacnym identifikatorem. Dokument zaevidovany
a vyrizovany v ESSL ufad musi oznacit cCislem jednacim. P¥i vyfizovani dokumentli se
vSechny dokumenty tykajici se téze véci musi spojit ve spis.

V elektronickém systému spisové sluzby Ize spravovat dokumenty v digitalni podobé a metadata
dokumentud v analogové podobé&, nebot dokument v analogové podobé je pevné spojen s nosi¢em
umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby, a tedy nemize byt jako takovy pfimo
spravovan elektronickym systémem spisové sluzby.

o Profil dokumentu (evidenéni karta dokumentu) — Zakladni Udaje o pfijatém i vlastnim
dokumentu v systému elektronické spisové sluzby, tj. zaznam, ktery obsahuje jeho plvod,
formu, struény pfipadné i podrobny popis, Cislo jednaci, pocet listll, specifikaci pfiloh, pocet
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kusu (svazku) pfiloh, typ dokumentu, spisovy a skartacni znak a Ihutu, udaje o doruceni, udaje
o vlastnikovi, zac¢lenéni do spisu a udaje o vyfizeni. Na dalSich kartach jsou evidovany ostatni
udaje: odesilatel, adresat, evidence pohybu dokumentu podle pozadavki ESSL a programu
Elisa.

Archiv — Zafizeni dle zakona o archivnictvi slouzici k ukladani archivalii a pé€i o né.

e Prislusny archiv — Archiv, ktery je ze zakona povéfen dohledem nad urcitou organizaci,
provadi vybér archivalii ve skartanim fizeni (pokud organizace ma za povinnost vést
spisovou sluzbu) nebo mimo skartaéni fizeni a povoluje vyfazovani jejich dokumentd.
Pro Kralovéhradecky kraj je pfislusSnym archivem Statni oblastni archiv v Zamrsku.

Archivalie — Takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vné&jSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii. Archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici
s archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu,
vnéjSim znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

e Vybér archivalii — Posouzeni hodnoty dokumentl pfislusnym archivem a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

e Archivni fond — Soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych z €innosti
uradu.

Archivni kniha — Eviden¢ni kniha, do které se zapisuji pfirlstky do spisovny.
Autenticita — Vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni pivodnost a vérohodnost.

Cislo evidenéni (€. ev.) — Ciselné oznadeni, které je dokumentu pfidélovano pfi jeho zaloZeni
do systému ESSL (poradové Ccislo, pod kterym je dokument vilozen, tj. prvotni identifikator
dokumentu). V navaznosti na nastaveni aplikace Elisa na ufadé se zobrazuje jako Cislo (nikoli
Carovy kéd). Soucasné systém ESSL pfi zalozeni dokumentu pfidéli v jeho profilu ,Jednoznacny
identifikator* v podobé alfanumerického kodu. Evidenéni Cisla dokumentd evidovanych

v samostatnych evidencich (pfiloha &. 3) upravuje spisovy fad v ¢astill. Clanek 2 (Evidence
dokumentu), zejiména bod 9.

Cislo jednaci (€. j.) — Oznadeni, pod kterym je dokument v elektronické spisové sluzbé evidovan
(Fazen v Casti elektronicky podaci denik; obdobné v listinném podacim deniku). Slouzi k odliSeni
dokumentu mezi sebou navzajem i uvnitf spisu.

 Cislo jednaci obsahuje: zkratku tfadu (NMNM), pofadové &islo zapisu dokumentu v zakladni
eviden¢ni pomucce (v ESSL Elisa a v jim vytvofeném elektronickém podacim deniku),
kalendafni rok, zkratku organizaniho dtvar Ufadu, zkratku jména vyfizujiciho
(napf. NMNM/1/2016/0S/Petd). Pokud je dokument v ESSL evidovan ve sbérném archu,
uvede se v Cisle jednacim k pofadovému Cislu zapisu dokumentu v zakladni evidencni
pomucce lomitko a pofadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu (lomitko a Cislo je
uvedeno na konci €. j. - napt. NMNM/1/2016/0S/PetJ/1).

Datova schranka — Elektronické ulozisté, které je ur€eno k:
e doruCovani organy vefejné moci;
e provadéni ukonu vuci organlim verejné moci;
e dodavani dokumentu fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.
¢ Informacéni systém datovych schranek (ISDS) — Jedna se o systém, umoziuje doruovani
datovych zprav mezi organy vefejné moci navzajem a dale mezi organy vefejné moci
na strané jedné a ob¢any a pravnickymi osobami na strané druhé, pfipadné navzajem.
Datovy format - Zplsob koédovani komponenty (software), ktery zajiStuje uloZzeni dokumentu
nebo jeho Casti (Casti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho znazornéni. Pojem ,datovy
format“ se pro u€ely narodniho standardu uziva v obdobném vyznamu jako ,format“. Pro pfijem
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dokumentu v digitalni podobé tento spisovy fad specifikuje pripustné datové formaty pro systém
ESSL Elisa v ¢asti Il., €lanku 1, bod f.

Datova zprava - Elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci
a uchovavat na technickych nosi¢ich dat, pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou, jakoz i data ulozena na technickych nosicich ve formé datového souboru.

o Ulozisté doruéenych datovych zprav — Datové zpravy jsou ukladany automaticky v databazi
aplikace ESSL Elisa.

Elektronickaly — synonymum pro ,digitalni.

o Elektronicka znaéka - Udaje v elektronické podobé&, které jsou pfipojené k datové zpravé
nebo jsou s ni logicky spojené a které splnuji pozadavky § 2 pism. c¢) zakona ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu:

o jsou jednoznaéné spojeny s podepisujici osobou a umoznuji jeji identifikaci
prostfednictvim kvalifikovaného systémového certifikatu;

o byly vytvofeny a pfipojeny k datové zpravé pomoci prostfedkd pro vytvareni
elektronickych znacek, které oznacujici osoba mlize udrzet pod svou vyhradni kontrolou;

o jsou k datové zpraveé, ke které se vztahuji, pfipojeny takovym zplsobem, Ze je mozné
zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.

o Elektronicky podpis — Udaje v elektronické podobé&, které jsou pfipojené k datové zpravé
nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznaénému ovéfeni identity
podepsané osoby ve vztahu k datové zpravé (dokumentu v digitalni podobé).

e Zaruceny elektronicky podpis - Elektronicky podpis spliujici poZzadavky § 2 pism. b) zakona
€. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu:

o je jednoznacné spojen s podepisujici osobou;
o umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zpravé;

o byl vytvofen a pfipojen k datové zpravé pomoci prostfedkl, které podepisujici osoba
muze udrzet pod svou vyhradni kontrolou;

o je k datové zpravé, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zplsobem, Ze je mozno zjistit
jakoukoli naslednou zménu dat.

e PouZiti zaru€¢eného elektronického podpisu nebo elektronické znacky zaruCuje, Zze dojde-li
k porudeni obsahu datové zpravy od okamziku, kdy byla podepsana nebo oznaena, toto
poruseni bude mozno zjistit.

e Uznavany elektronicky podpis - Elektronicky podpis splfujici pozadavky § 11 zakona
€. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu:

Musi byt pouzit kK podepisovani nebo oznaCovani dokumentu v podobé datové zpravy,
jehoz prostfednictvim se ¢&ini ukon vuci ufadu (Uzemnimu samospravnému celku).
Podle doporuceni vefejného ochrance prav a metodiky ministerstva vnitra se Ukonem
rozumi pouze podani podle spravniho Fadu, v ostatnich pfipadech uznavany elektronicky
podpis neni povinny.

Obdobné zaméstnanci ufadu (Uzemniho samospravného celku) €ini ukony s pouZitim
uznavaného elektronického podpisu pfi podepisovani elektronickych dokumentu, které
podepisuji podle svych opravnéni uvedenych v organizacnim fadu ufadu. K tomuto ucCelu
maji v drzeni pfislusné certifikaty.

Poznamka: Uznavany elektronicky podpis mulzZe byt vytvofen pouze fyzickou osobou
na zakladé kvalifikovaného osobniho certifikatu od akreditovaného cCeského
nebo divéryhodného zahrani¢niho poskytovatele.
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Uznavanym elektronickym podpisem se rozumi:

o zarucCeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném osobnim certifikatu, vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a obsahujicim Gdaje, umoziujici
jednoznaénou identifikaci podepisujici osoby,

o zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu vydaném
poskytovatelem certifikadnich sluzeb, ktery je usazen mimo Gzemi Ceské republiky, byl-li
kvalifikovany certifikat vydan v ramci sluzby vedené v seznamu divéryhodnych
certifikaénich sluzeb jako sluzba, pro jejiz poskytovani je poskytovatel certifikaCnich
sluzeb akreditovan, nebo jako sluzba, nad jejimz poskytovanim je vykonavan dohled
podle piedpisu Evropské unie’.

o Uznavana elektronicka znacka - Elektronicka znacCka splfiujici pozadavky § 11 zakona
€. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.

Uznavanou elektronickou znackou se rozumi:

o elektronicka znacCka zaloZzena na kvalifikovaném systémovém certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluzeb.

Poznamka: Uznavana elektronicka znacCka je vydavana pravnické osobé.

o Elektronicka podatelna — Pracovisté organu vefejné moci uréené pro pfijem a odesilani
datovych zprav prostfednictvim vefejné sité internet (e-mailu). Elektronickou adresou
podatelny Ufadu, je adresa elektronické posty (posta@novemestonm.cz).

o Elektronicka spisova sluzba — Informacni systém pro vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé.

o Elektronicky systém spisové sluzby — Zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby
vykonavané v elektronické podobé.

Evidenéni jednotka — NejmenSi ¢ast archivniho fondu z hlediska materialového ¢Clenéni ufadu,
tj. soubor dokumentt v jednom obalu (1 fascikl, pofada¢ nebo 1 archivni box).

Evidenéni pomiicka — Knihy a ostatni pomucky (napf. kartotéky) slouzici k evidenci pisemnosti.
e Zakladni evidenéni pomucky jsou elektronicky systém spisové sluzby a podaci denik.

e Samostatné evidencni pomiucky jsou vedeny v listinné podobé (napf. predavaci protokoly,
archivni knihy, eviden&ni knihy vypuljek ze spisoven, evidenéni kniha ufedni desky a jiné
knihy samostatnych evidenci) nebo v elektronické podobé& (napf. evidence dokumentd
v informacnich systémech dopravné-spravnich agend).

Jednoznaény identifikator - Znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho nezaménitelnost
a jedineCnost. Kazda entita v elektronickém systému spisové sluzby je oznaCena jednoznanym
identifikatorem, kterym je udaj v metadatech. V pfipadé dokumentu tento identifikator plni funkci
jednoznacného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2 a 3 zakona o archivnictvi. Jednoznacny
identifikator obsahuje zejména oznaceni plvodce, popfipadé zkratku oznaceni plvodce, a udaje
ve formé alfanumerického (pfipadné ¢arového) kodu.

e Entita — Presné definovana mnozina dat.

e Metadata — Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu
a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

Jednoznacny identifikator ve formé podaciho razitka nemusi obsahovat alfanumericky kod,
musi v8ak obsahovat Cislo evidenéni pfidélené dokumentu v ESSL (s vyjimkou dokumentl podle
pfilohy €. 2, na néz je otisténo pouze podaci razitko v€etné data).

" Rozhodnuti Komise 2011/130/EU ze dne 25. unora 2011, kterym se stanovi minimalni poZadavky na pfeshrani¢ni
zpracovani dokumentl elektronicky podepsanych pfisluSnymi organy podle smérnice 2006/123/ES Evropského
parlamentu a Rady o sluzbach na vnitfnim trhu.
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Kvalifikované c¢asové razitko — Datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaénich sluzeb a ktera duavéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé
s ¢asovym okamzikem, a zaruc€uje, ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym
Casovym okamzikem. Nalezitosti kvalifikovaného Casového razitka upravuje § 12b zakona
€. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.

Kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb — Poskytovatel certifikacnich sluZzeb, ktery
vydava kvalifikované certifikaty nebo kvalifikované systémové certifikaty nebo kvalifikovana ¢asova
razitka nebo prostfedky pro bezpecné vytvareni elektronickych podpisu (dale jen "kvalifikované
certifikaéni sluzby") a splnil ohlaSovaci povinnost podle § 6 zakona ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a zméné nékterych dalSich zakon(.

Podaci denik — Zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby vykonavané v listinné podobé.
Podaci denik je kniha vytvofena z pfedem svazanych a ocislovanych tiskopisu, oznatena nazvem
uréeného plvodce, pro néhoz je vedena, rokem, v némz je uzivana a pocétem vsech listl. Jsou
do ného zapisovany v Ciselném a €asovém poradi doslé dokumenty, pfipadné ustné ucinéna
podani. Podaci denik mdze byt veden i v digitalni podob& s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. M&U
Nové Mésto nad Metuji pouziva podaci denik (v listinné formé) v organiza¢nim utvaru Technické
sluzby (dale také jen ,TS*) a organizacni sloZce - Jednotka Sboru Dobrovolnych hasicli (dale také
jen ,JSDH").

Postovni klient - Postovni klient je pocitacovy program umoznujici zpracovavat zpravy
elektronické posty. V MéU Nové Mésto nad Metuji je pouzivan MS Outlook.

Plvodce — Kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti plvodce
se povazuje rovnéz dokument, ktery byl piivodci doru€en nebo jinak predan.

Skartace — Proces vyfazovani vSech dokumentl, které jiz nejsou potfebné pro chod uradu.
Soucasti skartace jsou:

o Skartaéni fizeni — Postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni [hity
ajez jsou dale nepotiebné k Cinnosti urfadu. Do skartaéniho fizeni se zahrnuji vSechny
dokumenty, u nichz uplynula skarta¢ni Ihuta.

e Skartacni Ihaty nesmi byt svévolné zkracovany. Skartacni fizeni maze byt v odldvodnénych
pfipadech a po dohodé s mistné pfislusnym statnim archivem provedeno i pozdéji, pokud ufad
potiebuje dokumenty pro svou dalSi vlastni ¢innost.

e Skartac¢ni komise — Pripravuje dokumenty ke skartatnimu fizeni a vypracovava skartani
navrh. SkartaCni komisi jmenuje tajemnik na navrh vedouciho odboru spravniho.

e Skartaéni navrh — Je navrh podavany pfislusnému archivu skartaéni komisi na vyfazeni
dokumentu, jeho soucasti je skartaéni seznam.

» Skartaéni protokol (Protokol o provedeném skartaénim fizeni) — Protokol, kterym
pfislusny archiv uréi, do ¢&i péCe budou dokumenty, vybrané jako archivalie, nalezet.
Proti skartaCnimu protokolu muze ufad vznést namitky pfisluSnému spravnimu dfadu a tim je
zahajeno spravni fizeni. Nalezitosti protokolu stanovi § 10 zédkona o archivnictvi.

e Skartacni Ihata — Doba, vyjadfena poctem let, béhem niz musi byt dokument ulozen v Gfadu.
Vyjadfuje se &islem doplnénym za skartadnim znakem. Ufad stanovi ve spisovém
a skartaénim planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro pocéatek plynuti
skartaCni Ihaty. Skartaéni lhuta se urCuje pocétem celych rokd pocitanych od 1. ledna
kalendarniho roku nasledujiciho po kalendafnim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

o Spoustéci udalost - Pro M&U Nové Mésto nad Metuji stanovi tento spisovy fad jako
spoustéci udalost den vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu spisu, a pro zvlastni
skupiny dokumentl je spoustéci udalost uvedena ve spisovém a skartaCnim planu
(volebni hlasovaci listky apod.).

o Skartac¢ni frad — SoucCast spisového fadu, upravuje postup pfi vyfazovani pisemnych,
zvukovych, obrazovych a jinak zaznamenanych informaci cestou skarta¢niho fizeni.
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e Skartacni seznam - Obsahuje seznam dokumentl ze spisovny Ufadu, navrzenych
ke skartacnimu Fizeni a dobu jejich vzniku; jsou-li do vybéru archivalii ve skartacnim fizeni
zafazeny rovnéz dokumenty vzniklé z &innosti puvodce, jehoz je zpracovatel skartacniho
navrhu pravnim nastupcem, uvedou se tyto dokumenty s oznacenim tohoto puvodce
v seznamu samostatné. Je to seznam druh( a typu dokumentl s uvedenim jejich skartacnich
Ihat podle pFilohy €.15 tohoto Fadu.

e Skartaéni znak — Oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Vyjadfuje hodnotu dokumentu a oznacuje, jak bude s nim po uplynuti skartaéni lhaty
ve skartaCnim fizeni nalozeno.

o Skarta¢ni znak ,,A“ (archiv) — Oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které se po uplynuti
skartacni lhuty navrhnou ve skartacnim fizeni k vybrani za archivalii a odevzdani
do archivu.

o Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) — Oznacuje dokumenty, které nemaiji trvalou (historickou)
hodnotu a které se po uplynuti skartac¢ni lhaty do skartacniho Fizeni zafazuji s navrhem
na zniceni.

o Skartaéni znak ,,V“ (vybér) — Oznaduje dokumenty, jejichZ hodnotu nelze v okamziku
vzniku urit a znamena, zZe dokumenty budou po uplynuti skartaénich lhat znovu
posouzeny a pak teprve oznaleny skartaénim znakem ,A“ nebo ,S° Vefejnopravni
puvodce (tj. urad) ve skartacnim Fizeni (pfi tvorbé skartaéniho navrhu) posoudi a navrhne
k vybrani za archivalii nebo ke znieni. Ve skartanim seznamu vyznaci svij navrh
formulaci ,A -z V*“nebo ,S -z V"

Spis — Soubor dokumentl, v némz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému
pfedmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji jiné vécné
skupiny. PFi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Zpusob tvorby spisu upravuje tento spisovy fad v ¢asti |l. lanku 4.

o Spis typovy — Spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu
(uspofadani) a je vzdy clenén vécné do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah
a strukturu jako spis, vznika v8ak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se procesu.
Typovy spis neobsahuje na rozdil od spisu pouze dokumenty vztahujici se k jedné véci
a vzniklé béhem jejiho projednavani. Kazda soucast typového spisu je ¢lenéna do dilu, které
se na konci pfedem daného ¢asoveho obdobi uzaviraji. Pfikladem typového spisu je stavebni
spis budovy, personalini spis, zdravotnicka dokumentace apod. V podstaté se jedna o soubor
spist a dokumentu vedenych k jedné agendé, jako je napf. budova, zaméstnanec &i fyzicka
osoba.

Spisovna — Misto uréené k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentd pro potfebu ufadu
a k provadeéni skartaCniho fizeni. Slouzi k ukladani dokumentt Gfadu, které jsou jiz vyfizené,
nemaji bezprostfedni dulezitost pro chod ufadu a byly protokolarné predany z jednotlivych
pfirucnich registratur (zpravidla po 1 az 2 letech) do nékteré spisovny Utvaru. Zde jsou dokumenty
jednotné evidovany a po uplynuti skartacni Ihity jsou prostfednictvim skartaéniho fizeni
vyfazovany.

Evidence o pfedani do spisovny je vedena vzdy ve formé& Protokolu o pfevodu dokumentd
do spisovny (pfFiloha 12). Odbor finanéni vede ke spisovné navic archivni knihu.

Pokud je dokumentl uloZenych ve spisovné zapotfebi, je moznost jejich zapuj¢eni. Evidenci
vypujCek vede spravce spisovny.

e Priruéni registratura (pfiruéni spisovna) — Je zfizena v kancelafich ufadu a slouzi
k ukladani spisu vzniklych nebo doslych v bézném roce.

¢ Protokol o prevodu dokumentii do spisovny — Protokol obsahujici soupis dokumentu
predavanych z pfiru€nich registratur do spisovny (pfiloha €. 12). Je vyhotoven ve dvojim
vyhotoveni, jedno se uklada ve spisovné, druhé si ponechava pfedavajici. Podepisuji
predavajici a spravce spisovny.
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e Zaméstnanec uréeny k vedeni spisovny odboru (oddéleni) se oznacuje jako spravce
spisovny — Spravce spisovny je osoba povéfena k prebirani dokumentl od zaméstnancl
vlastniho utvaru a jejich ukladani ve spisovné utvaru, soucasné je to osoba povérena vedenim
evidence vypujcek dokumentl ze spisovny (viz pfiloha €. 17 — seznam spravcu spisoven).

Spisovy rad (Spisovy a skartaéni rad) — Vnitfni pfedpis ufadu stanovici zakladni pravidla
pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni.

Spisovy a skartacni plan — Seznam typl dokumentu, jim pfifazenych spisovych znaku
(rozdélenych do vécnych skupin) a skartacnich znakd a skartacnich |hat uréenych pro jednotlivé
spisové znaky. Je nedilnou soucasti spisového fadu.

Spisovy znak — Oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani. Podle spisovych znakd musi byt dokumenty
ukladany takeé fyzicky.

Spisova znacka - Spisova znacka je evidenénim znakem spisu (identifikaci spisu).

e Spisovou znackou je v pripadé tvorby spisu spojovanim dokumentl Cislo jednaci
(nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt) prvniho evidovaného dokumentu.

e Spisovou znatkou je v pripadé tvorby spisu pomoci sbérného archu cislo jednaci
(nebo evidenéni d&islo ze samostatné evidence dokumentd) iniciaéniho dokumentu
bez porfadového Cisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu. Sbérny arch je soucasti
spisu.

Vykon spisové sluzby — Zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢&innosti ufadu
(vlastnich i doru€enych), popfipadé z Cinnosti jeho pravnich pfedchudct, zahrnujici jejich fadny
pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Oznaceni funkci uvadénych v tomto spisovém rfadu

Obsluha podatelny — Zaméstnanec systematizovaného funkéniho mista podatelna a zastupujici
zaméstnanci odboru spravniho pfi zajiStovani praci v podatelné ufadu.

Zaméstnanec uréeny k prebirani posty pro urfad — Jmenovité ur€eni zaméstnanci (jmenovité
jsou ur€eni na Prikazu zmocnénce k pfebirani poStovnich zasilek, kterym se prokazuji Ceské
posté a. s.).

Opravnéna osoba - Zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni k podpisu dokumenti podle
Organizacniho fadu M&U Nové Mésto nad Metuji.

Povéfena osoba - Zaméstnanci, ktefi podle systematizovaného funkéniho mista (Clanek 3,
bod 6) pfebiraji zasilky pro utvary z podatelny.

Odpovédny zaméstnanec — Zaméstnanec, ktery spravuje evidenéni pomucku a odpovida za jeji
fadné vedeni a zabezpedeni.

Spravce spisovny — Jmenovité ureny zaméstnanec Utvaru, ktery zodpovida za spisovnu utvaru,
tj. za ukladani dokumentd a spisu ve spisovné v souladu s timto spisovym fadem (pfiloha &. 17).

Zpracovatel — Zaméstnanec ktery vyfizuje dokumenty (spisy) vramci své pracovni napiné
a pristupovych prav do ESSL.
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1)

Cast L.
Spisovy Fad

ClL. 1
Prijem a oznac¢ovani dokumentu
Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd (zvefejnéné rovnéz
na webovych strankach mésta):

a) Adresa pro dorucovani dokumentd v analogové podobé, ktera je soucasné adresou
pro doru€ovani dokumentd v digitalni podobé& doru€ovanych na pfenosnych technickych
nosicich dat:

Méstsky ufad Nové Mésto nad Metuiji
nameésti Republiky 6
549 01 Nové Mésto nad Metuji 1

b) Utedni hodiny podatelny:
pondéli a stfeda: 8.00 - 17.00 ufedni dny
utery*: 7:30 — 15:00; &tvrtek™ a patek™: 7:30 — 14:00

* PFi nepfitomnosti obsluhy podatelny ve dnech utery, &tvrtek a patek zajidtuji pFijem
dokumentl zaméstnanci pracovisté Oddéleni vnitfnich véci.

c) Elektronicka adresa podatelny, kterou je adresa elektronické posty:

posta@novemestonm.cz

(Zpravy povinné opatfované uznavanym elektronickym podpisem, jsou fadné doruéeny
jediné prostrednictvim elektronické podatelny. To nebrani dorucit elektronické podatelné
i zpravy bez uznavaného elektronického podpisu. Obsluha podatelny uklada originaly
dorucenych e-maill opatfenych elektronickym podpisem pro ucely zachovani podpisu.)

d) Identifikator datové schranky:
qgfbxi4
e) DalSi moznosti elektronické komunikace — pfijem datovych zprav (e-maild):
e-mailové adresy zaméstnancu, zvefejnéné na webu mésta

Pfijemci jsou povinni pfi vyhodnoceni, ze se jedna o ufedni zalezZitost, postupovat podle
povinnosti pfi pfijmu e-mailu. Viz bod 11 tohoto ¢lanku (PFijem e-mailu) a zaevidovat e-mail
do systému ESSL Elisa. Zpravy s elektronickym podpisem jsou pfijemcem e-mailu
ukladany pro zachovani podpisu.

f) Prehled dalSich datovych formatd dokumentl obsazenych v datové zpravé, ve kterych urad
pfijima dokumenty v digitalni podobé, v&etné jejich technickych, popfipadé jinych
parametri:

Textové, obrazové a kombinované dokumenty:
e DOC — Microsoft Word verze 6.0/95 az 2003,
e DOCX — Microsoft Word 2007 a vySSi,
e XLS — Microsoft Excel verze 5.0/95 az 2003,
e XLSX — Microsoft Excel 2007 a vysSi,
e PDF - Acrobat Reader,
o RTF, TXT - statické textové dokumenty,
e BMP, JPG, TIF, PNG - statické obrazové dokumenty,
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e ZFO - datovy format ZFO je urCen pouze pro ucCely zpracovani datovych zprav
v ISDS.

Zvukové dokumenty:
o WAV
e PCM
o MP3
¢« WMA
Dynamické obrazové dokumenty (video):
e MPEG-2
e MPEG-4
e GIF

Jednou e-mailovou zpravou (nebo na jednom technickém nosiéi dat) Ize pfijmout pouze
jedno podani.

Pokud soucasti jednoho podani je vice elektronickych dokumentl, musi byt zfejmé, ktery
dokument je vlastnim podanim a které dokumenty jsou dalSimi elektronickymi pfilohami
tohoto podani.

PFi nedodrzeni uvedenych formatl nebude podani pfijato ke zpracovani. Odesilateli bude
zaslana zprava s informaci o divodu nepfijeti podani.

Maximalni velikost elektronického podani odeslaného e-mailem je 10 MB.

V pfipadé vétsich datovych objem( je nutno zpravu rozdélit, pfipadné zvolit osobni pfedani
na technickém nosi¢i dat. O nedoruceni zpravy, ktera prekrocila datovy limit, nejsou
odesilatelé z technickych davodd informovani.

g) Prehled pfenosnych technickych nosi¢u dat, na kterych ufad pfijima dokumenty v digitaini
podobé, v€etné jejich technickych parametru:

Elektronicka podani Ize pfedat osobné v ufednich hodinach na podatelné méstského uradu
na technickych nosi€ich dat: CD-R/RW, DVD+-R/RW, flash disk. Obsluha podatelny preda
adresovanému utvaru. Podateli bude technicky nosi¢ dat vracen pouze na jeho vyslovnou
zadost uplatnénou pfi pfedani nosice v podatelné.

Podani na technickém nosici dat, kdy podatel bude pozadovat od ufadu stahnout data

anosi¢ obratem vratit — oban bude obsluhou podatelny poslan k vedoucimu
adresovaného utvaru, ktery ve spolupraci s Ol zajisti pfevzeti dat a jejich evidenci v ESSL
Elisa.

h) ZplGsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocitatového programu, ktery je zpusobily pfivodit Skodu na informaénim
systému nebo na informacich zpracovavanych ufadem (dale jen ,Skodlivy kéd®).

Datové zpravy, u kterych byly zjistény zavady (napf. viry, chybny format, porudeni integrity
datové zpravy), nejsou elektronickou podatelnou zpracovavany. Pokud je mozné z datové
zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjiSténé
zavadeé.

Pfi zjisténi Skodlivého kodu systémem pred doruenim podatelné je zprava zpravidla
systémem automaticky odstranéna a nedoruena. Pokud se tak nestane, je pfijemci
doruceno télo zpravy s odebranou infikovanou pfilohou.

Pfi doruceni zpravy v jiném formatu, nez pfipousti tento spisovy fad, odeSle obsluha

podatelny odesilateli odpovéd: ,,Vami doruéena datova zprava neni v povoleném
datovém formatu a tudiz nebude zpracovana.“
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Pfi doru€eni datové zpravy (e-mailu) do schranky posta@novemestonm.cz a podezieni
podatelny na Skodlivy kdd ve zpravé, je zprava postoupena Ol. Podle vysledku ovéfeni Ol
sdéleného podatelné, nasledné obsluha podatelny zasSle odesilateli formou odpovédi
informaci o tom, Ze jeho zprava obsahovala Skodlivy kdd anebo zpravu zpracuje v systému
(pokud Skodlivy kéd neobsahuje).

Podle pfedchoziho odstavce postupuji obdobné i ostatni zaméstnanci pfi obsluze svych
e-mailovych schranek.

i) Ddusledky vad dokumentl podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby:

Je-li doru¢eny dokument v analogové podobé& neuplny nebo necitelny, a ufad je schopen
urCit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele
o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se
obsluze podatelny vadu doruéeného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem
odstranit, dokument dale nezpracovava.

Datové zpravy, u kterych byly zjistény zavady (napf. viry, chybny format, poruSeni integrity
datové zpravy), nejsou elektronickou podatelnou zpracovavany. Pokud je mozné z datové
zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjisténé
zavade.

2) Zaméstnanec uréeny Kk pfebirani doporuéené posty prevezme doporuéené zasilky
na pracovisti Ceské posty s. p., Nové Mésto nad Metuji 1 (dale také jen ,Ceska posta“).
Pfevzeti doporuené posty potvrdi Ceské posté podpisem na Uhrnném podacim listku,
pfipadné i otiskem razitka podle vzoru na Zmocnéni k prebirani zasilek (dale jen Zmocnéni).
Opravnénost prevzeti dolozi Zmocnénim a ob&anskym prikazem (OP). Nasledné pfevezme
ostatni bézné listovni zasilky vyjmutim z pronajatého uzamykatelného boxu v prostorach
Ceské posty. Takto pfevzatou postu pfeda do podatelny uFadu.

Doporucené zasilky doru¢ené pfimo na podatelnu ufadu jsou pFebirany obsluhou podatelny
obdobnym zpusobem.

Prevzeti dokumentl pfimo od ob&anl nebo organizaci na podatelné potvrdi obsluha podatelny
pfi vyzadani na kopii dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data a podpisem
obsluhy.

Obsluha podatelny u zasilek zkontroluje adresy a jejich obal, poSkozené zasilky a zavady
reklamuje u Ceské posty. Reklamaci podava pisemné s uvedenim zavad, pfipadné si vyzada
zapis na Ceské posté formou reklamaéniho protokolu. PFi poskozeni plomby u obchodnich
balik(i (doklady v tzv. kontejnerech z ministerstev vnitra nebo dopravy) sepisuji reklamacni
protokol zaméstnanci zabyvaijici se vykonem téchto agend. Obsluha podatelny Ceské posté
vrati i zasilky doru¢ené ufadu omylem.

3) VSechny listinné zasilky (v€. faxu) obsluha podatelny na vstupu oznaci v den pfevzeti podacim
razitkem (vzor otisku podaciho razitka viz pfiloha €. 6 tohoto spisového fadu), které obsahuje:

e nazev Uradu;

e datum doruceni (uklada-li zvlastni pravni predpis, uvede se i ¢as doruceni);

o (islo eviden&ni — prvotni identifikator pfifazeny systémem elektronické spisové sluzby;
e pocet listd doru¢eného dokumentu;

e pocet svazku listinnych pfiloh;

e pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud nejsou v listinné podobé.

Podaci razitko se otiskuje na dokument obvykle v pravém hornim rohu, popf. na jiné volné
misto na dokumentu. Pokud by otiskem razitka do$lo k naruSeni & znehodnoceni dokumentu,
otiskne se podaci razitko na obalku nebo na samostatny list (pfiloha &. 18), ktery se nasledné
k dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neotviraji, se otiskne podaci razitko na obalku.
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Pokud zasilka neobsahuje privodni dopis, ale pouze rizné dokumenty nebo véci (samostatné
vlozené spisy vozidel, smlouvy, nalezené registracni znacky vozidel apod.), doplini k zasilce
obsluha podatelny vlastni formulaf ,Zaznam k zasilce doru¢ené bez privodniho dopisu®
(viz pfiloha €. 18). Ten se v ESSL uvadi jako 1 list zasilky a vSe ostatni je zapoCteno do pfiloh.

VSechny doru¢ené dokumenty obsluha podatelny bezodkladné zapiSe do systému
elektronické spisové sluzby, vyjma zasilek vyjmenovanych v pfiloze €. 2. tohoto spisového
fadu. Dokumenty uvedené v pfiloze €. 2 jsou v8ak rovnéz zaevidovany, pokud byly doru¢eny
jako doporucené zasilky nebo zasilky do vlastnich rukou. V pfipadé, Ze z objektivnich divodu
neni mozné zapsat doruCenou poStu tentyz den, postupuje pouze obsluha podatelny
postupem podle asti IV, ¢lanku 3 ,Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich®.

Profil dokumentu, ktery vypisuje obsluha podatelny pfi pfijmu analogové zasilky v ESSL,
musi obsahovat nasledujici udaje:

a) datum a C€as doruCeni (je generovan automaticky systémem v okamziku zapisu udaju
do ESSL);

b) zpusob odeslani (zpUsob pfijmu);

c) typ zasilky;

d) struény popis obsahu zasilky (ij. véc, jak ji oznacil odesilatel);
e) pocet listi dokumentu;

f) pocet svazku listinnych pfiloh;

g) pocet a druh pfiloh dokumentu, pokud nejsou v listinné podobé v¢&. pfiloh v digitalni podobé
(zapoc&teno bude do celkového poctu pfiloh, specifikace nelistinnych pfiloh bude uvedena
ve stru¢ném popisu dokumentu);

h) identifikaci dokumentu z evidence odesilatele, je-li ji dokument oznacen (E. j. odesilatele).
Neni-li oznaCen, zapide obsluha podatelny ,neuvedeno.”;

i) udaje o odesilateli — tento udaj je nutno vyplnit vzdy v pofadi jak je nabizi systém ESSL
(pFijmeni, jméno ...), u organizace nazev a sidlo organizace, pfipadné dalSi udaje uvedené
odesilatelem.

Dokument s vyplnénymi udaji podle pfedchoziho bodu pfeda obsluha podatelny v systému
ESSL ke zpracovani adresovanému utvaru, tj. vybere z nabidky v elektronickém systému
spisové sluzby spisovy uzel (utvar) a osobu uréenou k prebirani dokumentt (viz ¢ast Il., €. 3
Rozdélovani a obéh dokumentl® - povéfené osoby). V uréenych pfipadech prfedava vzdy
Odboru spravy ufadu (napf. tzv. ,ministerska posta“ - viz bod 7 tohoto ¢lanku).

Je-li doruéen analogovy dokument ve vice vyhotovenich, které maji byt pfedany kromé
adresata dalSim utvarGm pouze na védomi (v kopii), je prvopis dokumentu zaevidovan v ESSL
adresatovi a ostatnim utvarim pfedana informace v ESSL ve formé kopie. Na analogové
kopie (stejnopisy) je obsluhou podatelny vyznaeno podaci razitko a uvedeno evidencni &islo
prvopisu. Analogové kopie (stejnopisy) obsluha podatelny pfimo rozdéli do pfihradek uréenych
utvar(i pro ptedani kopie. Ze se jedna o kopie, oznaéi viditelnym vyznagenim u nazvu Utvaru,
kterému je kopie pfedavana (podtrzenim, zakrouzkovanim apod.), pfipadné i preSkrtnutim
hlavniho adresata. Ve struéném popisu dokumentu v ESSL obsluha podatelny poznamena
kromé& vécného oznaceni (jak ho uvedl dorucitel), jesté text ,kopie pfedany” a ve zkratce
komu.

Je-li doru€eno pouze jedno vyhotoveni s vyétem organu na védomi, pak obsluha podatelny
k vy¢tu organl na védomi nepfihlizi a pfeda pouze adresatovi s upfesnénim ,kopie
nepfiloZzeny".

Je-li doru€ena datova zprava, obsahujici vycet UtvarQ, kterym je davano na védomi (v kopii)
dorucenim této jedné datové zpravy, pfeda obsluha podatelny original zpravy adresatovi, ale
predtim vytvofi v ESSL kopie utvarGm uvedenym v seznamu. Informace o rozdéleni je
kazdému z pFebirajicich pFistupna v systému ESSL (karty ,Historie“ a ,Souvisejici®).
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7)

Analogové dokumenty, na nichZ je v adrese na obalce uvedeno na prvnim misté jméno
zaméstnance Ufadu a az nasledné nazev Ufadu, se musi také zaevidovat v elektronické
spisové sluzbé, do popisu profilu dokumentu se zapisuje ,Neoteviena obalka“. Tyto jsou
pfedavany neoteviené zaméstnanci. Pokud pracovnik po otevieni dopisu zjisti, Ze dokument
ma ufedni charakter, zabezpedi bezodkladné jeho dodatec¢né oznaceni podacim razitkem
a dopiSe udaje o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby a pfifadi mu Cislo
jednaci. Pokud se o ufedni dokument nejednalo, mize byt v elektronickém systému spisové
sluzby uzavfen (stornovan).

Neoteviené se predavaji taktéz zasilky uréené starostovi, mistostarostovi, DSO Novoméstsko,
tajemnikovi, ¢leniim zastupitelstva, Oddéleni socialni prevence, obchodni baliky pro Oddéleni
vnitfnich véci a Oddéleni dopravy a silnicniho hospodafrstvi, zasilky pro Oddéleni informatiky
a postovni zasilky vézenské sluzby uréené Odboru socialnich véci. Tyto zasilky podatelna
neeviduje v ESSL, pouze je opatfi podacim razitkem, evidenci v ESSL provede pfijemce.
Zasilky uvedené v tomto odstavci vSak podatelna zaeviduje do systému ESSL, pokud byly
doruceny jako doporuCené zasilky nebo zasilky do vlastnich rukou, do popisu profilu
dokumentu uvede: ,Neoteviena obalka“. Pro starostu, mistostarostu a tajemnika eviduje
v systému ESSL Odbor spravy ufadu, jehoz uzlu (povéfené osobé) jsou obsluhou podatelny
predavany.

Neoteviraji se také zasilky uréené ,do vlastnich rukou“ a dokumenty divérného charakteru
(napf. oznacené jako ,dvérné“ nebo ,neotvirat®).

Dale se predavaji neoteviené zasilky oznalené jako vybérova Fizeni, soutéZe, vefejné
zakazky s napisem ,neotvirat®. Tyto se oznaci podacim razitkem s hodinou a minutami pfijeti.
V ESSL zapi$e obsluha podatelny do pole ,Vé&c (popis)* jako prvni Udaj zkratku ,VR* a k ni
dopiSe konkrétni nazev vybérového fizeni. Zaroven se tyto dokumenty zapisuji do evidence
(tabulky), kterou pro kazdé vybérové fizeni pfeda podatelné utvar, jemuz budou nabidky
(pfihlasky) doruCovany. Tabulka musi byt podatelné pfedana nejpozdéji v den, kdy
se vybéroveé fizeni vyhladuje (zvefejiiuje).

Neoteviené se predavaji také obalky se zaznamy doru€ované osobné méstskou policii
(zpravidla zaznamy o prestupkovém jednani). Podatelna pouze oznali obalku podacim
razitkem, ale nevypisuje Cislo evidenéni. Méstska policie pfedava tyto zasilky v ESSL Elisa
stejnopisem vedoucimu Odboru spravniho, ktery systémem pfidélené Ccislo evidenéni
do podaciho razitka dopiSe a pfeda organum prestupku k projednani nebo vyfizeni.

Dokumenty oznacené stupném utajeni se predavaji adresatovi neoteviené, opatfené podacim
razitkem na obalce. Pokud je doru€ena zasilka s utajovanymi informacemi, obsluha podatelny
tuto skutecnost zjisti po rozlepeni 1. obalky. Zasilku v neporudené 2. (vnitfni) obalce preda
tajemnikovi. V pfipadé jeho nepfitomnosti personalistce uradu.

Dokumenty doSlé z ministerstev a ostatnich Ustfednich organu statni spravy a jim na roven
postavenych dfadi (Utad vliady CR, Cesky telekomunikaéni ufad, Ufad vefejného ochrance
prav apod.) bez oznaceni, Ze jde o poStu pro starostu, mistostarostu, DSO Novoméstsko nebo
tajemnika, Clena zastupitelstva, Oddéleni socialni prevence nebo Oddéleni informatiky
obsluha podatelny otevie, oznali podacim razitkem, zaeviduje do ESSL a nasledné pfidéli
prostfednictvim OSU tajemnikovi Ufadu, ktery je v pfipadé potfeby pfidé&li pfislusnym Gtvaram.

V podatelné zaevidované dokumenty jsou pfedavany jednotlivym utvariim podle bodu 6 tohoto
¢lanku 1. (Analogové &asti zasilek do jejich pfihradek v podatelnég).

Zasilky, které jsou adresovany osobam s ufedné zruSenym mistem trvalého pobytu (mistem
jejich trvalého pobytu je sidlo ohlaSovny — namésti Republiky 6) nejsou v podatelné uradu
prijimany. DoruCovateli je vSak umoznéno ulozit vyzvu k prevzeti zasilky s poucenim
o nasledcich neprevzeti zasilky. Tyto vyzvy jsou obanim s mistem trvalého pobytu v sidle
ohlasSovny pfistupné na podatelné do uplynuti doby pro uloZeni pisemnosti u doru€ovatele,
poté jsou neprotokolarné znieny.
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8) Pr¥ijemci zasilek ponechavaji obalku jako soucast dokumentu v nasledujicich pfipadech:
a) je-li zasilka doru€ovana doporucené nebo do vlastnich rukou;
b) je-li nezbytné pro ur€eni, kdy byla zasilka podana nebo kdy byla doru¢ena;
c) je-li to rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele;
d) je-li podaci razitko otiSt€no na obalce doru¢eného dokumentu.

9) Doruc€eni dokumentu mimo podatelnu: Pokud nastane situace, ze ob&an pfinese dokument
pfimo na urcity Utvar Ufadu, referenti Utvaru (zpracovatelé) zajisti zaevidovani dokumentu
pfimo na pfisludném odboru do elektronické spisove sluzby. Typ dokumentu oznadi jako ,cizi“.
Nasledné takto zaevidovany dokument zanesou do podatelny, ktera jeho papirovou podobu
opatfi podacim razitkem a referent si do néj dopiSe evidenéni Cislo ze systému ESSL, které
mu bylo pfi vioZeni pfidéleno a ostatni udaje dle pfedtisku podaciho razitka.

10) Datové zpravy z datové schranky mésta pfijima pouze pracovnik podatelny. Vyuziva k tomu
systém elektronické spisové sluzby, ve kterém 2krat denné kontroluje seznam pfichozich
datovych zprav.

Datové zpravy po ufadé koluji pouze v elektronické podobé&, plati pro né pravidla obéhu
dokumentt jako pro dokumenty listinné a jsou pfedavany v ESSL Elisa. Pokud jde
o dokumenty v elektronické podobé, které maji byt souéasti listinného nebo hybridniho spisu,
je tfreba provést autorizovanou konverzi z moci Gfedni' (AK) z elektronické do listinné podoby.
Do spisu je zakladana vzdy pisemnost s dolozkou AK (pokud neni zaloZzen samotny original,
respektive stejnopis ziskany duplicitné s elektronickou verzi dokumentu). K provadéni AK jsou
opravnéna pracovisté Czech Point, Czech Point@office. Zaméstnanci, si provedeni AK
dokumentu vyzadaji na nékterém z pracovist Czech Point@office. Seznam pracovist
s Czech Point@office je uveden v pfiloze &. 8.

Autorizovana konverze do listinné podoby se provadi vzdy u elektronicky doru¢enych
matrinich dokladd, vSech méstu a ufadu elektronicky doru€enych spravnich a soudnich
rozhodnuti, kde je mésto Nové Mésto nad Metuji uCastnikem fizeni a spravnich rozhodnuti
o odvolacim Fizeni vuci rozhodnuti Uradu.

11) Pfijem e-mailu.

Dokument v digitalni podobé doruceny e-mailem, je systémem i obsluhou e-mailové schranky
kontrolovan, zda se nejedna o SPAM (nevyzadana reklama). Takové zpravy se
nezpracovavaji a jsou trvale odstrafiovany.

Ostatni e-mailové zpravy jsou kazdym uzivatelem postovni schranky kontrolovany:
a) zda neobsahuji chybny datovy format,

b) zda neobsahuji pocitacovy program zpUsobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni
nebo informacich zpracovavanych ufadem (uzivatel schranky ulozZi pfilohu na lokaini disk
a spusti antivirovou kontrolu tohoto souboru, nebo pfilohu neuklada a ihned kontaktuje Ol),

c) zda jsou Citelné.

Pokud dokument Skodlivy kéd obsahuje a pfijemce e-mailu je schopen zjistit odesilatele,
vyrozumi ho o této skuteCnosti, v€etné podani informace, Ze dorueny e-mail neni dale
zpracovavan a je tfeba zaslat novou zpravu splnujici pozadavky na doruCované dokumenty
v elektronické podobé. V pfipadé, kdy nelze urlit odesilatele, nebo jeho kontaktni udaje,
se povazuje dokument za nedoru€eny a neni ukladan, je znicen.

E-mailové zpravy, které jsou svym obsahem podanim podle § 37 odst. 4 spravniho fadu
(zadost, navrh na provedeni dikazu, odvolani, zadost o obnovu Fizeni, stiznost podle
spravniho fadu, zadost o uplatnéni opatfeni proti necinnosti v fizenich zahajovanych

1 Viz zakon &.300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi, ve znéni pozdé&jich predpisd.
Autorizovanou konverzi se rozumi uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu v podobé digitalni
a naopak, vystup je vzdy opatfen ovéfovaci dolozkou.
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12)

na zadost, oznameni o konani shromazdéni) musi byt doru€eny ufadu prostfednictvim
elektronické podatelny ufadu a opatfeny uznavanym elektronickym podpisem. Takové e-maily
obsluha podatelny zaeviduje do ESSL, vytiskne a opatfi podacim razitkem. Nejsou-li tyto
podminky spInény, nejedna se o fadné doruceni se vSemi dlisledky pro podatele.

Upozornéni, ze podani musi byt opatfeno uznavanym elektronickym podpisem, je odesilano
systémem automaticky odesilateliim vSech zprav doruenych elektronické podatelné.

Je-li podani fadné doruceno a opatfeno uznavanym elektronickym podpisem, potvrdi obsluha
podatelny pfijeti e-mailovou zpravou opatfenou uznavanou elektronickou znackou (viz nize
v bodé 12 tohoto &lanku).

Pozn.: Pro podani typu stiznost plati navic povinnosti centralni evidence stanovené vnitfnim
predpisem rady mésta (,Pravidla pro vyfizovani stiznosti a petici pfijatych Méstskym ufadem
Nové Mésto nad Metuji“). Je-li stiznost (stiznost podle spravniho fadu i stiznost obecna)
doru¢ena na jinou adresu nez adresu elektronické podatelny, vlastnik schranky stiznost
neprodlené elektronické podatelné postoupi. Ta ji po vioZzeni do ESSL standardné preda
Odboru spravy uradu (Utvary nasledné dostanou k vyfizeni).

E-mailové zpravy, které nejsou podanim ale jsou podnétem podle § 42 spravniho fadu
(podatel se nedomaha Zadného vefejného subjektivniho prava, ale napfiklad na néco
upozoriuje apod.), pfipadné jsou jinou pisemnosti (obecné dotazy, podékovani apod.) jsou
fadné doru€ena rovnéz prostfednictvim elektronické podatelny; nemusi vSak obsahovat
uznavany elektronicky podpis. Takové e-maily obsluha podatelny zaeviduje do ESSL, vytiskne
a opatfi podacim razitkem. Jsou-li podnéty (jiné pisemnosti) doruéeny na jinou elektronickou
adresu zverejnénou Ufadem, jedna se rovnéz o fadné doruceni a pfijemce zpravy postupuje
podle nasledujiciho bodu 12.

PFi doru€eni datové zpravy, ktera je zadosti o poskytnuti informaci podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni, nemusi byt pfipojen elektronicky
podpis, ale Zadost musi byt podana prostfednictvim elektronické podatelny. Takové e-maily
obsluha podatelny zaeviduje do ESSL, vytiskne a opatfi podacim razitkem a pfeda odboru
spravy Ufadu. Je-li Zadost doruCena na jinou adresu nez adresu elektronické podatelny,
vlastnik schranky Zzadost neprodlené elektronické podatelné postoupi. Ta ji po vloZeni
do ESSL standardné pfeda Odboru spravy uradu (utvary nasledné dostanou k vyfizeni).

E-mailové zpravy doru€ené podatelné (na adresu posta@novemestonm.cz), z jejichz obsahu
obsluha podatelny nedokazala stanovit, zda se jedna o ufedni pisemnost, jsou obsluhou
podatelny postoupeny e-mailem adresovanému utvaru. Ten posoudi obsah a dale postupuje
podle nasledujiciho bodu 12, zpravidla podle pismene c) posledniho odstavce (ufedni
pisemnosti sdm zaeviduje do ESSL, pfipadné obratem pozada obsluhu podatelny o
zaevidovani, pokud nelze z technickych divodld na adresovaném utvaru zaevidovat).

Ovéreni dokumentut

Pokud obsluha podatelny zjisti, Ze doruéeny dokument v analogové podobé je neuplny
nebo necitelny, a je schopen urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele,
vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.
Zpravidla feSi okamzitym odeslanim dopisu se sdélenim o necitelnosti nebo neuplnosti
doru¢eného dokumentu a stanovenim lhaty 5 dnd pro napravu a upozornénim, ze jinak
dokument nebude dale zpracovavan. Nepodafi-li se obsluze podatelny vadu dorueného
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument dale nezpracovava.
Dokument ulozi pod spisovym znakem 87.3 Dokumenty vadné. Neni-li ufad schopen urcit
odesilatele doru¢eného dokumentu, ktery je neuplny nebo necitelny, ani kontaktni udaje
odesilatele, dokument dale nezpracovava. Dokument uloZzi pod spisovym znakem
87.3 Dokumenty vadné.

Obsluha podatelny postupuje obdobné&, pokud zjisti, Ze doru€eny dokument v digitalni podobé
vCetné datové zpravy, v niz je obsazen, je neuplny, nelze jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpusobem, neni v datovém formatu, ve kterém ufad pfijima dokumenty v digitalni podobg,
nebo neni uloZzen na pfenosném technickém nosi¢i dat, na kterém ufad pfijima dokumenty
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13)

14)

v digitalni podobé, je-li k doruCeni dokumentu uzito pfenosného technického nosiCe dat.
Tj. zpravidla vyrozumi odesilatele okamzitym odeslanim zpravy formou odpovédi na e-mail
podatele se sdélenim o necitelnosti nebo neuplnosti doruéeného dokumentu a stanovenim
lhadty 5 dnl pro napravu a upozornénim, ze jinak dokument nebude dale zpracovavan.
Technicky nosi€ jiného formatu nez CD-R/RW, DVD+-R/RW, flash disk od podatele nepfijme.
Nepodafi-li se obsluze podatelny vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho
odesilatelem odstranit, dokument dale nezpracovava.

E-mailové zpravy (dokumenty v digitalni podobé) obsahujici Skodlivy kéd jsou odstrafiovany
jak je uvedeno vyse v &asti ll., €l. 1 bodé 1, pismeno i) tohoto spisového fadu.

V pfipadé doru€eni e-mailové zpravy do jiné e-mailové schranky nez schranky elektronické
podatelny je tfeba postupovat obdobné jako pfi dorueni obalky na jméno. Zaméstnanec
posoudi, zda se jedna o Ufedni zalezitost a dale zda se jedna o podani nebo podnét (jinou
pisemnost).

a) V pfipadé podani dle § 37 odst. 4 spravniho fadu, Ffadné podepsaného uznavanym

elektronickym podpisem je nutné, aby pfijeti podateli potvrdila elektronicka podatelna.
Zaméstnanec proto ihned zpravu odeSle na e-mail elektronické podatelny a soufasné
pfeda podatelné i takovym zpUsobem, aby byla zachovana data elektronického podpisu
(ulozi e-mail ve formatu *.msg nebo *.eml na sv(j disk a jako pfilohu zpravy pfeda na
adresu posta@novemestonm.cz. Obsluha podatelny tuto pfilohu (ve formatu *.msg, *.eml)
ulozi do slozky Dokumenty. Vytvofi elektronickou odpovéd pro podatele o pfijeti jeho
podani elektronickou podatelnou. Podateli zasle potvrzeni o pfijeti zpravy podepsané
uznavanou elektronickou zna¢kou M&U Nové Mésto nad Metuji. V odpovédi uvede, kdy
byla zprava doru¢ena elektronické podatelné (datum a ¢as doruéeni elektronické podatelné
od zaméstnance Ufadu — proto je dulezité prfedavat ihned), charakteristiku datové zpravy
v niz byl dokument obsazen, umoziujici jeji identifikaci v€etné informace o tom, Ze zprava
obsahuje platny uznavany elektronicky podpis. Nasledné zpravu zaeviduje do ESSL Elisa
a pfilozi original zpravy ze slozky Dokumenty (*.msg, *.eml) s uznavanym elektronickym
podpisem.

b) V pfipadé podani dle § 37 odst. 4 spravniho fadu bez elektronického podpisu do schranky

zaméstnance tento zaméstnanec pouci podatele o povinnosti dorucit do 5 dn(l elektronické
podatelné s uznavanym elektronickym podpisem s upozornénim, ze pokud tak neucini,
bude jeho podani neplatné se vSemi dusledky.

c) V pfipadé doruCeni podnétu (jiné pisemnosti) do schranky zaméstnance provede

zaméstnanec zaevidovani do ESSL Elisa (,ZaloZit dokument z e-mailu®). Pro potfeby
zaloZeni v listinné podobé do spisu si bezodkladné vyzada potvrzeni podacim razitkem
na vytisku e-mailu (nasledné si do ného dopiSe evidenctni Cislo, které systém pfidélil
pfi zaevidovani zaméstnancem a ostatni udaje dle predtisku podaciho razitka). Jde o
obdobu postupu pfi doruceni pisemnosti obéanem do kancelare urednika.

U podani (pfipadné podnétl, jinych pisemnosti) doruCenych elektronickou poStou
a opatfenych uznavanym elektronickym podpisem, uznavanou elektronickou znackou, které
zavede do ESSL Elisa:

a) Obsluha podatelny ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu, uznavané

elektronické znacky, kvalifikovaného Casového razitka (ovéfi, Ze se jedna o kvalifikovany
certifikat vydany uznavanou certifikadni autoritou - Prvni certifikaéni autorita, a. s.; Ceska
poSta, s. p.; eldentity a. s.) a platnost certifikatu (u podpisu) nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu (u znacky).

b) Toto ovéfeni zaznamena obsluha podatelny v systému elektronické spisové sluzby

v popisu dokumentu.

Sikanézni podani, e-maily a podnéty:

a) Opakovana podani, e-maily a podnéty v téze véci obsluha podatelny v zasadé eviduje

a pfedava utvarim standardnimi postupy. Pouze pfi doruceni zcela totoznych e-mail(,
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15)

zavede do ESSL pouze jeden znich (prvni doru€eny). E-maily podepsané uznavanym
elektronickym podpisem vS$ak uklada ve vSech doruéenych exemplafich v Ulozisti
elektronické podatelny.

b) Rozhodnuti, zda doruené zasilky jsou 8&ikan6ézniho charakteru, pfisludi kone¢nym
adresatim (vedoucim odbornych utvar().

Rozhrani ESSL Elisa s dalSimi aplikacemi:
a) Pripravuje se implementace rozhrani s RZP ve spolupraci s dodavatelem ESSL Elisa.

b) ESSL Elisa je propojena s aplikaci VITA, kde je komunikace obou aplikaci realizovana
prostfednictvim sekretariatu VITA.

c) ESSL Elisa je propojena s rozhranim Czech Point a je umoznéno provadéni autorizované
konverze dokumentl pfimo v aplikaci ESSL Elisa uzivatellm s pravy pfistupu
k CzechPoint@office.

d) Je zajisténa vazba ESSL Elisa na Informacni systém zakladnich registra (ISZR).
Cl. 2
Evidence dokumentt

Veskeré doru¢ené dokumenty i dokumenty vzniklé z viastni €innosti ufadu musi byt evidovany
v ESSL Elisa. Ztéto evidence jsou vyjmuty dokumenty obsaZené v pfiloze & 2 tohoto
spisoveho fadu a také dokumenty podléhajici samostatné evidenci, viz dale v tomto ¢lanku
bod 3.

Spisovou sluzbu zajistuji v ufadu: jedna centralni podatelna, jejiz souéasti je i vypravna,
jednotlivé odbory, jejich spisovny a povéfeni zaméstnanci jednotlivych odbortd nebo jinych
organizacnich jednotek uradu (dale jen ,utvar®).

Spisova sluzba je vedena pomoci vypocetni techniky a SW ,Spisova sluzba ELISA® (zakladni
eviden¢ni pomucka).

Mezi evidenéni pomucky dale patfi:
a) V listinné podobé:

¢ podaci denik pro pracovisté Technickych sluzeb (TS) a Jednotky Sboru dobrovolnych
hasict (JSDH)

e predavaci protokoly nahrazujici archivni knihu (viz pfiloha €. 12 tohoto spisového
fadu),

e archivni kniha OF,

e evidencni knihy vypujcek ze spisoven,

e evidence utajovanych dokumentu,

e evidence autorizovanych konverzi z moci ufedni,

e knihy samostatnych evidenci dokumentl uvedenych v pfiloze €. 3 tohoto spisového
fadu.

b) V elektronické podobé:

e evidence dokumentl vedenych v agendovych informaénich systémech dopravné
spravnich agend,

e evidence dokumentd vinformacnich systémech evidenci obyvatel, obcanskych
prukazl a cestovnich dokladu,

e dalSi evidence uvedené v pfiloze €. 3 tohoto spisového fadu.

Za fadné zabezpeceni evidencnich pomUlcek odpovidaji zaméstnanci, ktefi je spravuji (dale
jen ,odpovédny zaméstnanec®). Stejné tak odpovidaji za fadny zpusob vedeni zapisu. Zapisy
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vedou srozumitelné, pfehlednég, Citelné a zplsobem zarudujicim trvanlivost zapisu. Chybné
zapisy se opravuji pfeskrtnutim v provedeni, které zajistuje Citelnost zapisu i po provedeni
Skrtu. V pfipadé potfeby jej doplni spravnym zapisem; u provedené opravy odpovédny
zaméstnanec uvede datum opravy, jména, pfijmeni a podpis. Pokud odpovédny zaméstnanec
pouziva pfi zapisovani do eviden¢ni pomucky zkratky, uvede v evidenéni pomlcce jejich
seznam s vysvétlivkami.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenéni pomucce a poté evidenéné preveden do jiné
eviden¢ni pomucky, odpovédny zaméstnanec plvodni eviden¢ni zaznam ukon&i poznamkou
o preevidovani dokumentu véetné uvedeni nového Cisla jednaciho nebo evidencniho Cisla
dokumentu ze samostatné evidence dokumentu.

Dojde-li ke ztraté nebo zni€eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem, poznamena odpovédny zaméstnanec tuto
skute¢nost do evidenéni pomucky vcetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencéniho Cisla
dokumentu ze samostatné evidenéni pomucky, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni
feSena.

Dokumenty, které nemaji Ufedni charakter, nepodléhaji evidenci dokumentu.

VSechny zasilky doru€ované ufadu a dokumenty vzniklé z vlastni €innosti ufadu se zapisuji
do ESSL nebo samostatnych evidenci. Vznika-li dokument z vlastni iniciativy Ufadu (vlastni
dokument), ma zpracovatel povinnost sam si dokument zaevidovat v elektronické spisové
sluzbé a pfidélit mu cislo jednaci. Pavod dokumentu voli: vlastni. Zaznamy se provadéji
do profild dokumentu, ze kterych je nasledné tvofen podaci denik v chronologicko-
numerickém poradi. Podaci deniky se u ufadu vedou v digitalni podobé s mozZnosti tisku
pro trvalé uloZeni. V pfipadé potfeby provedeni opravy je provedena oprava v profilu
dokumentu. Nasledné dojde k automatické opravé v podacim deniku. Provedeni opravy je
systémem zaznamenano.

Podaci denik ufadu je veden elektronicky. V zahlavi je oznaen pfesnym nazvem pfislusného
Ufadu (pfip. jeho soucasti, pro niz je veden) a rokem, v némz je pouzivan. Musi vzdy
obsahovat nasledujici udaje:

a) poradove Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentu (&islo jednaci);

b) datum doru€eni dokumentu uUfadu nebo datum vytvofeni dokumentu ufadem; datem
vytvofeni dokumentu Uufadem se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentu
(v pfipadech, kde tak stanovi zvlastni pravni pfedpis je evidovan i ¢as doru€eni, vytvoreni);

c) adresa odesilatele v rozsahu evidovaném v profilu dokumentu; jde-li o dokument vytvofeny
ufadem, uvede se slovo ,Vlastni®;

d) Cislo jednaci odesilatele nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd, je-li jim
dokument oznacen;

e) udaje o kvantité dokumentu:
e pocet listd dokumentu v analogové podobé,
e pocet svazku jeho pfiloh v listinné podobég,

e u priloh v nelistinné podobé jejich poCet a druh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet
a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozhiuje urcit,

f) strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc);

g) oznaceni Utvaru Ufadu, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni (zkratky utvaru viz pfiloha
€. 7 tohoto spisového fadu); pokud je ufadem urcena k vyfizeni dokumentu fyzicka osoba,
uvede se jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni;

h) udaje o vyfizeni dokumentu:

e zpUsob vyfizeni,
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¢ identifikace adresata v rozsahu evidovaném v profilu dokumentu,
e datum odeslani,

e pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet listd nebo pocet svazkl jeho pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé jejich po€et a druh, u dokumentu v digitalni
podobé pocet pfiloh v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozriuje urcit;

i) spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni Ihata dokumentu
i) jednoznacny identifikator dokumentu;
k) informaci o tom, zda je dokument v digitalni podobé nebo v analogové podobé,

I) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie, a

m) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil
Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Ciselna fada v podacim deniku za&ina vzdy 1. ledna t. r. pofadovym G&islem 1 a kongi
31. prosince t. r.

6) V samostatnych evidencich dokumentl se vzdy vedou udaje:
e Datum doru€eni dokumentu (datum podani zadosti o provedeni ukonu).
e QOdesilatel (zadatel).
e Struény obsah dokumentu (zadosti).
e Spisovy znak, skartani znak a skartacni Ihuta.

7) V podacim deniku vedeném v listinné podobé (TS, JSDH) odpovédny zaméstnanec
po uplynuti kalendainiho roku prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky
proskrtne a doplni zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouZitém
pofadovém Cisle v podacim deniku; zaznam se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ..... poradovym
Cislem ..... . Odpovédny zaméstnanec dale pfipoji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a svij
podpis.

8) Elektronicky systém spisové sluzby neumozni, aby byl proveden zéapis dalSiho dokumentu
s pofadovym cCislem zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, které jiz bylo
pfidéleno v ramci tohoto uréeného €asového obdobi, nebo aby po ukonceni urceného
Casového obdobi byl proveden zapis dokumentu nebo spisu, jehoZz evidence nalezi
do nasledujiciho urCeného €asového obdobi. To neplati pro evidenci dokumentu v jiz
vytvofeném sbérném archu.

9) Ufedni dokument zaevidovany v ESSL nebo v podacim deniku oznaduje Ufad &islem
jednacim. Cislo jednaci obsahuje zkratku oznaéeni ufradu (NMNM), pofadové &islo zapisu
dokumentu v zakladni evidenéni pomulcce a oznaceni uréeného ¢asového obdobi, kterym je
kalendafni rok, zkratku oznaceni organizacni soucasti ufadu, zkratku pfijmeni a jména
vyfizujiciho (NMNM/1/2016/0S/PetJ). U dokumentu ve sb&rmém archu podle § 12 odst. 3
vyhlasky €. 259/2012 Sb., uvede v Cisle jednacim za pofadovym c¢islem zapisu dokumentu
v zakladni evidenéni pomUcce lomitko a pofadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu
(NMNM/1/2016/0S/Petd/1).

Dokumenty vedené v samostatnych evidencich se oznaduji zpusobem, které uvadeji zvlastni
pFedpisy pro jejich evidenci (viz pfiloha €. 3). Tvar evidenéniho Cisla dokumentd v samostatné
listinné evidenci obsahuje minimalné udaje: zkratka ufadu, pofadové Cislo, kalendaini rok,
oznaceni utvaru, agenda (napf. NMNM/1/2016/0S/CzP).

10) Pokud zpracovatel k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument,
muze ho pfipojit k doru¢enému dokumentu a oznacit ho stejnym Cislem jednacim jako
doruceny dokument. V ostatnich pfipadech postupuje podle ¢lanku 4 (,Tvorba spisu®).
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11) Soubor druhli dokumentu a jim pfifazenych spisovych znakl a podznaku, skartatnich znaku
a skarta¢nich Ihut, tvofi spisovy a skartac¢ni plan. Spisovy a skartac¢ni plan je uveden v pfiloze
¢€. 5 tohoto spisového radu.

12) Evidenci dokumentu obsahujicich utajované informace vede tajemnik a odbor spravy uradu.

13) Za evidenci analogové zvefejiiovanych dokumentd, které musi byt podle obecné zavaznych
pravnich pfedpisi vyvéSeny na ufedni desce méstského U(fadu, odpovida zaméstnanec
podatelny ufadu.

14) Technické sluzby vedou spisovou sluzbu v listinném podacim deniku do doby pfipojeni k LAN
M&U. Dokumenty b&zné posty pfijaté podatelnou jsou pouze oznadeny podacim razitkem,
doporuéena poéta je evidovana v ESSL a predana OSU, ktery dokument vyfidi postoupenim.
Postoupeni TS zapise OSU do podrobného popisu dokumentu (analogovy dokument je
prostfednictvim schranky v podatelné pfedan TS k evidenci a vyfizeni). V TS jsou do jejich
podaciho deniku denné preevidovany odpovédnym zaméstnancem vSechny dokumenty.

15) Organizacni sloZky zfizené méstem

¢ Jednotka Sboru dobrovolnych hasi¢i (JSDH) vede spisovou sluzbu v listinném podacim
deniku. Dokumenty bézné posty pfijaté podatelnou jsou pouze oznaceny podacim
razitkem, doporuena posta je evidovana v ESSL a pfedana OSU, ktery dokument vyfidi
postoupenim. Postoupeni JSDH zapise OSU do podrobného popisu dokumentu (analogovy
dokument je prostfednictvim schranky v podatelné pfedan JSDH k evidenci a vyfizeni).
V JSDH jsou do jejich podaciho deniku denné pieevidovany odpovédnym zaméstnancem
vSechny dokumenty.

e Centrum prevence MANDL (dale také Klub MANDL) nevede vlastni evidenci. Dokumenty
jsou obsluhou podatelny pfifazeny Odboru socialnich véci, jehoz prostfednictvim jsou
odesilany odpovédi a dokumenty v ESSL vyfizovany. V pfipadé doruceni postovni zasilky
do sidla Klubu MANDL, je povinnosti klubu pfedat zasilku k evidenci podatelné M&U Nové
Mésto nad Metuiji.

.3
Rozdélovani a obéh dokumentu

1) Pohyby s pfijmem a odeslanim dokumentlt u ufadu provadi podatelna Méstského ufadu Nové
Mésto nad Metuji, namésti Republiky 6, 549 01 Nové Mésto nad Metuji. Soucasti podatelny je
i vypravna, ktera je centralni pro cely ufad.

2) P¥i obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno jeho pfedavani a zaru€ena prikaznost predavani
a pfebirani zachycujici jmenovité a Casové veSkerou manipulaci s dokumentem.

3) Za manipulaci s dokumenty, které ufad vytvofil nebo obdrzel k vyfizeni, je odpovédny
zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje nebo s nim naklada (dale také jen ,zpracovatel®).

4) Aby bylo zajisténo v€asné pfedani dokumentl, musi si kazdy zaméstnanec minimalné 2krat
denné zkontrolovat v elektronické spisové sluzbé, jestli nema zaevidovan novy dosly
dokument. O pfidéleni nové pisemnosti je navic zaméstnanec vzdy ihned informovan
notifikaCnim e-mailem.

5) Pfi pfijmu dokumentu v listinné podobé je kazdy prejimajici vzdy povinen zkontrolovat si
evidenCni Cislo v elektronickém systému spisové sluzby a evidenéni Cislo na dokumentu
(umisténo v podacim razitku). Je-li zjisténa nekompatibilita, jsou dokumenty pfedavajicimu
vraceny zpét. Pfi odmitnuti dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je
do poznamky zapsan dlvod vraceni.

6) Prfichozi zaevidovany dokument pfedava podatelna pfisluSnému utvaru (spisovému uzlu)
v systému elektronické spisové sluzby, fyzicky pak listinné dokumenty zafadi do pfisluSnych
schranek (boxu) utvarl, kde si je prebiraji povéfené osoby uréené k prejimani zasilek
z podatelny pro utvary (dale jen ,povéfené osoby“) . V pfipadé dokumentu, které existuji
pouze vV elektronické podobé, jsou tyto pfedavany pfislusnému utvaru pouze v systému
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elektronické spisové sluzby. Podatelna dokumenty pfipravi k vyzvednuti kazdy den nejpozdé;ji
do 12:30 hod. Dokumenty si musi jednotlivé odbory vyzvednout denné.

Kazdy utvar ma stanovenou povéfenou osobu k prevzeti dokumentu, ktera fyzicky prebira
dokumenty ze schranek (box() z podatelny. Ta pfi jejich pfijmu z podatelny provede kontrolu
spravnosti udajl v elektronické spisové sluzbé. Kontroluje skute€nosti: zda dokument podléha
vyfizeni daného utvaru, a ma-li fyzicky listinu a profil dokumentu zalozen v PC. Pokud
dokument:

a) ma zalozeny profil dokumentu a ten fyzicky chybi, povéfena osoba jiZ je dokument
pfedavan neprodlené kontaktuje podatelnu;

b) byl pfedan povérfené osobé v listinné formé, ale nema zalozeny profil dokumentu v ESSL,
musi povéfena osoba ihned zjistit, kdo ma dokument v elektronickém systému spisove
sluzby pfifazen a pozadat ho o postoupeni v ESSL nebo neprodlené vratit dokument
podatelné, aby zajistila napravu.

Povéfené osoby urCené k prejimani zasilek z podatelny pro utvary:
ST, MST, OSU (mimo Ol) — zamé&stnanec pro organizaéni véci Odboru spravy tfadu
OSU - Ol — vedouci Oddéleni informatiky
OS vé&. OVV, ODSH, 0ZU - vedouci Odboru spravniho
OF vé&. OSKS — vedouci Odboru finanéniho
OMM v¢&. OMP, ORM, OSN - vedouci Odboru majetku mésta
OSV v€. OSP — vedouci Odboru socialnich véci
OVRR (mimo OZP) — administrativni pracovnice Odboru vystavby a regionalniho rozvoje
OVRR - OZP — vedouci Oddéleni Zivotniho prostiedi
TS —technik
JSDH - velitel a zastupce velitele JSDH
MP - straznici

V pfipadé nepfitomnosti vySe uvedenych povéfenych osob mize vzdy pfijmout dokumenty
vedouci Utvaru nebo jim povéfeny zastupce.

(zkratky utvar( viz pfiloha €. 7 tohoto dokumentu)

Povéfené osoby urCené k prejimani zasilek z podatelny pro pfispévkové organizace, kterym
byla posta doru€ena na adresu ufadu:

Pos&tovni zasilky uréené pro Méstsky klub, Méstskou knihovnu a Méstské muzeum Nové
Mésto nad Metuji jsou opravnéni pfevzit zaméstnanci téchto organizaci, ktefi byli k pfebirani
posSty pisemné& zmocnéni vedoucimi uvedenych organizaci. Seznam povéfenych
zaméstnanctl je uloZen v podatelng M&U.

7) Predavani dokumentt mezi Utvary je mozné vzdy pouze prfes vedouciho daného utvaru. Neni
pfipustné, aby se korespondence dostala na utvary mimo tento stanoveny postup. Za jeho
dodrzeni odpovidaji vSichni vedouci odboru a utvara.

Cl. 4
Tvorba spisu

Spisy mohou byt na ufadé vytvareny spojovanim dokumentid nebo pomoci sbérnych archd,
pfiCemz sbérné archy jsou vzdy soucasti spisu. Povinnost kdy vytvaret spisy je podrobné uvedena
v nasledujicim &lanku 5 ,Vyfizovani dokumentu*.

Pokud zpracovatel vytvari spis spojovanim dokumentt, novy dokument zaeviduje v ESSL a pridéli
mu Cislo jednaci. V ESSL se po zafazeni dokumentu do spisu propiSe informace o zafazeni
dokumentu do spisu k informacim v jeho profilu a nasledné pfi pfedéleni Cisla jednaciho i do
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podaciho deniku. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentu s jejich Cisly jednacimi (pfipadné
i evidencnimi cisly).

Pokud zpracovatel vytvafi spis pomoci sbérného archu, zaeviduje iniciacni dokument v ESSL
a soucasné zaeviduje iniciacni dokument ve sbérném archu jako prvni dokument v poradi.
Nasledujici dokumenty spisu eviduje ufad pouze ve sbérném archu. Ufad vede ve sbérném archu

udaje stanovené v § 10 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu ESSL. Sbérny
arch je soucasti spisu.

Ukazka soupisky spisu (sbérného archu) je uvedena v pfiloze €. 11 tohoto dokumentu.

Utvary ufadu mohou vést typové spisy, jestlize z povahy dokumentd je tento zplisob vedeni
spisové dokumentace vhodny (zejména u agend, které obsahuji vécné podobné procesy opakuijici
se v ramci dlouhého &asové obdobi u téhoZz subjektu). Dokumenty v typovém spisu jsou
usporadany do vécnych soucasti (dili) a tyto jsou fazeny chronologicky. K uzavfeni dilu dochazi
na konci bé&zného kalendarniho roku (pokud fizeni pokracuje v nasledujicim kalendarnim roce, je
uzavieni dilu provedeno az po ukonCeni Fizeni). Pfikladem typového spisu je stavebni spis
budovy, personalni spis, spis Zivnhostnika apod. Typové spisy jsou pfedavany do spisovny
po uzavfeni celého typoveého spisu.

Zpracovatel vede v elektronickém systému spisové sluzby udaje o spisu v rozsahu:
a) jednoznacny identifikator spisu,
b) struény obsah spisu,
c) spisova znacka spisu,
d) datum zaloZeni spisu,
e) datum uzavfeni spisu,
f) spisovy znak spisu,
g) skartagni rezim spisu,

h) Udaje o ulozZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentl v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku pfiloh v listinné podobé dokumentd tvoficich spis,

i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.
Spisova znacka
Zpracovatel oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou znackou je:

a) v pfipadé tvorby spisu spojovanim dokumentl Cislo jednaci prvniho evidovaného
dokumentu,

bez pofadového Cisla zapisu tohoto dokumentu ve sbérném archu.

Soucasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen, pokud
byl spis vyfizen dokumentem. Vyfizeny spis je uzavien a nasledné pifedan do spisovny. Uzavienim
spisu se rozumi kromé elektronického uzavieni v ESSL Elisa také fyzické uzavfeni, tj. fyzicka
a chronologicka kompletace a spojeni dokumentl (svazani, ulozeni v deskach, Sanonu ...).

Zpracovatel uspofada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné
(nejstarSi iniciaCni) dokument je na spodu.
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CL5
Vyfizovani dokumentu

Pfijaté dokumenty vedouci Utvaru pfedava zaméstnancim (dale také jen ,zpracovatelim®)
k vyfizeni s tim, ze ur€i termin vyfizeni a do podrobného popisu muze uvést dalSi pozadavky
na zpusob vyfizeni v ramci svych pravomoci vedouciho utvaru. Adresat (pfijemce originalu
dokumentu) je zpravidla vyfizujicim dtvarem. Vedouci utvaru, ktery urCuje konkrétniho
zaméstnance ke zpracovani, posoudi, zda neni nutna soucinnost s dalSimi zaméstnanci
vlastniho utvaru nebo jinymi Gtvary. Zejména je to nutné v pfipadé, kdy byl dokument v kopii
predan jiz z podatelny dalSim utvardm (viz ¢ast Il. €l. 1, bod 6 tohoto spisového fadu) anebo
kdy jsou na analogovém dokumentu uvedeny dalSi subjekty s oznaCenim ,na védomi“ nebo
»V Kopii“.

Pro pfipady, kdy vyfizujici utvar potfebuje stanoviska &i vyjadfeni jiného utvaru, Ize dokument
i z vlastni iniciativy odeslat ve formé kopie k vyjadieni. Formou stejnopisu adresat originalu
odesila, pokud zjisti pfislusnost k vyfizeni pouze u Casti dokumentu a zbylé &asti by mél
vyfizovat jiny Utvar ve své plsobnosti a vyfizeni nelze spojit.

Zpracovatel doplni typ dokumentu, pfiéemz dba na zachovani lhaty pro vyfizeni uréené
vedoucim utvaru, pfidéli bezodkladné dokumentu Cislo jednaci a ur€i spisovy znak, kterym
zaroven urCuje misto pro ulozeni dokumentu (viz ¢ast Il. &lanek 10 Ukladani a zapuaj¢ovani
dokumentt). Pokud byl spisovy znak jiz v ESSL k dokumentu zaveden, mlze zpracovatel
provést jeho opravu, pokud vyfizeni bude provedeno v ramci jiné vécné skupiny. Udaje doplni
do podaciho razitka na analogovém dokumentu (pfipadné provede jejich opravu).

Zpracovatel provede v ESSL Elisa u doru¢enych digitalnich dokumentld opatfenych
elektronickym podpisem nebo znackou jejich ovéfeni. K ovéfeni elektronického podpisu nebo
znaCky udokumentd ve formatu PDF/A pouzije pFislusna tlacitka programu Elisa
(,Zkontrolovat platnost elektronického podpisu®). Vznikly soubor (vysledek ovéreni) ulozi jako
dalSi soubor do pfiloh v ESSL Elisa. Toto ovéfeni Ize provést u hlavniho dokumentu i pfiloh
opatfenych elektronickym podpisem (znackou). U dokumentl v jiném formatu nez PDF/A
opatfenych elektronickym podpisem (znackou) Ize ovéfeni provést zplsobem podle Easti Il.
¢lanku 1, bodu 13. Takovy zplsob ovéfeni zpracovatel zaznamena do podrobného popisu
dokumentu.

Zpracovatel vyznaCi v ESSL Elisa u dokumentl, zejména vlastnich, také jejich formu.
Zpravidla digitalni nebo analogovou. Formu zdigitalizovana by pouzil pouze pfi pfevodu
z analogové do digitalni podoby (zpravidla autorizovana konverze - skenovani listiny do
souboru PDF/A).

Pokud je to technicky mozné zpracovatel dokumenty jiného formatu nez PDF/A na tento
format prevede (pavodni dokumenty v jiném formatu zachova, pokud je to nutné k zachovani
metadat, jinak puvodni dokument nahradi pfevedenym do PDF/A).

Pokud zpracovatel k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument,
muze ho pfipojit doru¢enému dokumentu a oznacit ho stejnym &islem jednacim jako doru€eny
dokument (nevytvari spis). V ostatnich pfipadech, tj. pfi existenci tfi a vice dokumentl v téze
veci, vytvaFi zpracovatel z téchto dokumentul spis (sbérny arch).

Doru¢ené dokumenty, které svym obsahem napliuji pojem ,zneuziti prava®“, tj. Sikandzni
podani, podnéty, e-maily musi byt rovnéz v ESSL vyfizeny.

e opakované Sikandzni podnéty (e-maily) Ize po pfedchazejicich vécnych fizenich vyfidit
nemeritorné s oduvodnénim, Ze se jedna o zneuziti prava. Tj. neformalnim dopisem v némz
bude odesilatel upozornén, ze na dalSi obsahové totozné Ci obdobné podnéty jiz ufad
nebude reagovat.

e opakovana Sikandzni podani je vSak tifeba formalné ukongit. | v tomto pfipadé Ize ukondit
odkazem na zneuziti prava v odivodnéni rozhodnuti.
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6) KonecCny zpracovatel pfi vyfizeni dokumentu (spisu) zkontroluje platnost spisového znaku
a skartaéniho rezimu podle spisového a skartaniho planu u€inného v dobé vyfizeni
dokumentu (spisu). U dokumentl stejného druhu zafazenych ve spisu mlze zpracovatel
prevzit spisovy znak a skarta¢ni rezim ze spisu. Zkontroluje také doplnéni spisového znaku,
skarta¢niho znaku a Ihlty a €isla jednaciho v podacim razitku na listinném dokumentu.

7) Koneény zpracovatel zaznamena v ESSL zpuUsob vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu
a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu. Byl-li dokument vyfizen
spolu s jinym dokumentem, kone¢ny zpracovatel uvede tuto skuteCnost rovnéz v ESSL.

8) Vyfidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemné (ij. ustné, osobné nebo telefonicky), udini
o tom zaznam na dokumentu a v elektronické spisové sluzbé doplni zplsob vyfizeni (vyfizeno
osobné, telefonicky...). Pfipadné pfipoji zaznam na zvlastnim listu (tzv. dfedni zaznam), ze
kterého musi byt ziejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednana. Zaznam
musi obsahovat naleZitosti stanovené zvlastnim pravnim pfedpisem”.

9) ZpUsoby vyfizeni dokumentu (spisu) pfipustné podle tohoto Spisového fadu:

o Pisemnym vyfizenim — je-li podateli odesilana pisemnost nebo datova zprava. Vytvofeny
dokument - odesilany text se vzdy pfipoji v elektronické podobé do ESSL.

o Postoupenim — v podrobném popisu se vzdy uvede ddvod postoupeni a ulozi se
elektronicka verze textu jimz je postoupeni provedeno.

¢ Osobnim pfedanim — uvede se pfijemce, pfipadné dulezité udaje o priibéhu predani.

o E-mailem - je-li podateli odesilana datova zprava ve formé e-mailu. Odeslany e-mail se
v podobé souboru vzdy pfipoji do ESSL.

¢ Projednanim — pokud je vyfizeno projednanim (ustné vyfizeno) bez dalSiho pisemného
dokumentu. Do podrobného popisu v profilu dokumentu ucini zpracovatel
zaznam o jednani a jeho vysledku.

e Zaznamem na dokumentu — pokud je vyfizeno projednanim bez dalSiho pisemného
dokumentu. Do podrobného popisu v profilu dokumentu ucini zpracovatel
zapis textu, ktery poznamenal na dokument.

e VyvéSenim — pfi vyvéSeni dokumentu na ufedni desce zpracovatel poznamena dobu
vyvéSeni do podrobného popisu.

¢ Vlozenim do spisu — dokument zUstava trvale ve spise.

e Zalozenim — stejné jako vzetim na védomi, neni tfeba komentar v podrobném popisu,
zalozeni je provedeno podle pfidéleného spisového znaku

¢ Vydanim souhlasu — pokud je vydan pisemny souhlas, je pfipojen jako dokument do ESSL,
pokud je souhlas ustni, je u€inén zaznam v popisu profilu dokumentu (jaky
souhlas a kdy a na jakou dobu byl vydan).

e Vydanim dokladu — v podrobném popisu se uvede jaky doklad a s jakou platnosti byl
vydan.

¢ Rozhodnutim — obdobné jako Vydanim souhlasu, pfipadné je pfipojen Protokol pfi Ustnim
vyhlaseni rozhodnuti do protokolu.

e Schvalenim — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.
e Stanovenim — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.
¢ Usnesenim — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.

o Zamitnutim — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.

" Napt. §111 zakona &.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni). Uprava dokumentt se Fidi grafickym manualem mésta a
zasadami pro Upravu dokument méstského Gradu.
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¢ Vyjadfenim — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.
e Zavaznym stanoviskem — obdobné jako Vydanim souhlasu, Rozhodnutim.
e Stornovanim — v podrobném popisu se uvede dlvod stornovani.

10) Vyfizené dokumenty (vyfizené a uzaviené spisy) s pfilohami se predavaji do spisovny odboru
nebo oddéleni k uloZeni.

11) U dokumentd, které byly spoluvyfizeny s jinym dokumentem (a jsou spolu zafazeny do spisu),
je v elektronické spisové sluzbé v podacim deniku zaznamenana spisova znacka.

12) Kazda pfiloha musi byt oznaCena Cislem jednacim dokumentu, k némuz nalezi
(napf. "K &.j. ...[.5).

13) Dokumenty, kterym bude podle spisového a skartacniho planu pfidélen skartacni znak ,A“, se
vyhotovuji na trvanlivém papiru. Vytisténé listy se ukladaji v ochrannych obalech, Sanonech
apod. Takovéto dokumenty se ukladaji vzdy ve svislé poloze.

14) Dojde-li ke ztraté dokumentu, zapiSe se tato informace do elektronické spisové sluzby,
ve¢. identifikace dokumentu, kterym byla ztrata feSena.
Cl.6
Vyhotovovani dokumentu

Dokument vyhotoveny ufadem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno oznaceni
Ufadu a adresa sidla v souladu se Zasadami uUpravy dokument(. Dokument je v ESSL Elisa
ukladan ve formatu PDF/A.

Na dokumentu dale vyznaci:

a) Cislo jednaci dokumentu nebo evidenéni Ccislo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentd,

b) Cdislo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni Ccislo doru¢eného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentu, pod kterymi je doruceny dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument a pokud je
v doru¢eném dokumentu toto €islo uvedeno,

c¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pod poradovymi Cisly zapsany seznam listinnych pfiloh a pocet jejich listd; u dokumentu v
digitalni podobé se pocet pfiloh vyznaCuje pouze v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu
umozriuje urcit,

f) pod poradovymi Cisly zapsany seznam svazk( listinnych pfiloh a polet a druh pfiloh v
digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem,
h) v pfipadech, kdy tak stanovi pravni pfedpis, opatfi dokument ufednim razitkem,

i) v pfipadech, kdy tak stanovi pravni pfedpis nebo tento spisovy fad, opatfi dokument
pFislusnym razitkem méstského ufadu nebo mésta.

Pouzivani razitek je podrobné upraveno v nasledujicim ¢lanku 7.

Ufad (zpracovatel) si ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu,
popfipadé jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je originalni
dokument zaznamenavajici projev vlle osoby, ktery je osvéd&en jejim vlastnorué¢nim podpisem
nebo obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem.

Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu (prvopisu) nesouci s timto
dokumentem (prvopisem) shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé& se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
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podobé a naopak, pokud autentizaéni prostfedky k nim pfipojila tatdZz osoba; za stejnopis
se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis.

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile
osoby obsaZeny v druhopisu neni osvéd¢en podpisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem
nebo obdobnym autentizacnim prvkem osoby stanovené jinym pravnim piedpisem,’ popfipadé
zvlastnim autentiza¢nim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem.?

Druhopisy nejsou M&U Nové Mésto nad Metuji v listinné formé zpravidla pouzivany. Ve formé
druhopisu jsou zvefejhovany texty prvopisi na webovych strankach mésta (viz nasledujici
¢lanek 7, bod 3).

Adresatu vyhotoveného dokumentu zasila ufad (zpracovatel) stejnopis prvopisu tohoto dokumentu
v listinné nebo elektronické podobé.

] CL7

Uprava a podepisovani dokumentt, evidence a pouzivani razitek

1) Na ufadu jsou pouzivany dopisni papiry a obalky se zahlavim podle zavazného ,Manualu
jednotného vizualniho stylu“ schvaleného RM Usneseni &. RM 252-10790/12 (dale také jen jen
~graficky manual mésta“) a dopisy a dokumenty jsou vyhotovovany v souladu se Zasadami
upravy dokumenttl, vydanymi tajemnikem M&U Nové Mésto nad Metuji dne 28. 07. 2015 (dale
také jen ,zasady upravy pisemnosti“) . Nazev sidla ufadu se uvadi v prvnim padé. Oznaceni
dokument( organ Ufadu se fidi zvlastnimi pravnimi predpisy®.

Klub Mandl muze uzivat logo Klubu Mandl a nazev MANDL jako zvlastni organizaéni slozka
mésta. Zvlastni organizaéni slozka mésta JSDH muze pouzivat oznaceni Jednotka sboru
dobrovolnych hasic¢u i zkratku JSDH.

2) Opravnéni k podepisovani dokumentd se fidi ¢lankem 7 ,Podepisovani pisemnosti®
Organizaéniho Fadu M&U Nové Mésto nad Metuji. Na dokumentu musi byt vzdy uvedeno
jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako
original, za coz odpovida zpracovatel.

3) Formu druhopisu, kdy je text prvopisu oznacen za jménem podepisujiciho zkratkou ,v. r.“, Ize
pouzit pfi zvefejhiovani textu analogovych dokumentd, jejichz original byl opatfen podpisem
opravnéné osoby (napf. zvefejnéni textu dokumentu na webu mésta ve formatu PDF/A).
Za spravnost odpovida zaméstnanec odpovédny za zvefejnéni textu (napf. v médiich) nebo
vkladatel na webové stranky mésta.

4) Dokumenty v digitalni podobé se opatfuji uznavanym elektronickym podpisem opravnéné
osoby a doplnénim textu pod funkci podepisujiciho ,podepsano elektronicky ve velikosti
pisma o 2 body men$iho nez je uvedena funkce. Pokud je prvopis dokumentu opatien
ufednim razitkem, vyjadfi zpracovatel tuto skuteCnost slovy "otisk ufedniho razitka" v misté
otisku ufedniho razitka na prvopisu dokumentu.

5) Evidenci kvalifikovanych certifikatl uradu vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich
sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny uznavané elektronické podpisy, které
zaméstnanci Ufadu uzivaji, a evidenci kvalifikovanych systémovych certifikatd, jichz je
drzitelem a na nichz jsou zaloZzeny uzivané uznavané elektronické znaCky vede oddéleni
informatiky a to v rozsahu *:

!'Na druhopisu je podpis opravnéné Ufedni osoby na rozhodnuti nahrazen dolozkou "vlastni rukou" nebo zkratkou "v. r."
u pfijmeni opravnéné ufedni osoby a dolozkou "Za spravnost vyhotoveni:" s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu Ufedni
osoby, ktera odpovida za pisemné vyhotoveni rozhodnuti (§ 69 z. 200/2004 Sb., spravni fad). Za druhopis tak oznacuje
tento spisovy fad stejnopis opatfeny podpisem osoby odpovidajici za spravnost vyhotoveni, nikoli podpisem osoby, ktera
je opravnéna k podpisu rozhodnuti (podepsala prvopis pisemného vyhotoveni rozhodnuti). Za stejnopisy oznacuje tento
spisovy fad pouze nasobné vyhotovena rozhodnuti podepsané opravnénou ufedni osobou k podpisu rozhodnuti.

2 Ovérovaci dolozka vidimace § 8 z. 21/2006, ovéfovaci dolozka autorizované konverze § 25 z. 300/2008.

3 Napt. §111 zakona ¢.128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) a ,Zasady Upravy dokumentd* vydané tajemnikem M&U
Nové Mésto nad Metu;ji.

4§ 17 vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluZby.
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a) Cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,
b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocCatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu,

d) datum, ¢as a davod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikaCnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany
poskytovatel usazen,

f) Udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu,
g) heslo pro zneplatnéni certifikatu.

Starosta a mistostarosta mésta maji moznost nahradit svlj podpis mechanickym prostfedkem
(podpisovym razitkem) v pfipadech, kdy je to obvyklé a kdy to neni v rozporu s pravnimi
predpisy.

K otisku razitek se pouziva modra razitkova barva s vyjimkou téch pfipadu otisku razitek,
pro které je pravnimi pfedpisy urCena €ervena barva (napf. otisk na pasy bez biometrickych
udaja, hodnoceni zkuSebniho komisare o zpusobilosti Fidice)

Pro uzivani ufednich razitek se statnim znakem Ceské republiky, jeho vyobrazeni a tvar plati
zvlastni pravni predpis’. Kulaté razitko s malym statnim znakem Ceské republiky uzivaji
zpracovatelé rozhodnuti a jinych listin osvédCujicich dulezité skuteCnosti, vydavanych
pfi vykonu statni moci, ktery jim byla svéfen zakonem nebo na zékladé zakona.

Kulaté razitko ,Méstsky ufad Nové Mésto nad Metuji“ s malym statnim znakem se tedy
pouziva na vSechny pisemnosti, které jsou organy mésta vyhotoveny v pfenesené plsobnosti
mésta. (Velikost otisku razitka musi byt jen v hodnotach 20 mm, nebo 25 mm nebo 36 mm.)
Toto ufedni razitko se pouzije jen pfi vykonu statni moci a nelze ho pouzit v agendé
samospravy. ProtoZe ufad pouziva vice takovych razitek, stejného typu se shodnym textem,
musi byt kazdé obsahovat vlastni pofadové Cislo, které musi byt v otisku razitka Citelné.

Kulaté razitko ,mésto Nové Mésto nad Metuji se znakem mésta se uzivd na vSechny
vyznamné dokumenty, které jsou vyhotoveny organy mésta v samostatné plsobnosti mésta.
Razitka s timto oznaenim jsou zhotovena ve stejnych velikostech, jaké urCuje zvlastni pravni
pfedpis pro kulaté ,ufedni razitko®. Protoze mésto pouziva vice takovych razitek, stejného
typu se shodnym textem, musi kazdé obsahovat vlastni pofadové €islo, které musi byt v otisku
razitka Citelné.

Rozhodnuti o pouziti kulatého razitka ,mésto Nové Mésto nad Metuji“ se znakem mésta je
v kompetenci starosty, mistostarosty, rady a zastupitelstva. Obec neni povinna uzivat razitko
v samostatné plsobnosti.

10) Ve zvlaStnim pfipadé, kdy je provadén ukon samospravnym organem v pfenesené

pusobnosti, se mize uzit Ufedni razitko obce (mésta). V pfipadé mésta Nové Mésto nad
Metuji mize jit o dokumenty vydané v pfenesené pulsobnosti zvlaStnimi organy obce
(povodnova komise, bezpecnostni rada, komise socialné-pravni ochrany déti) nebo ulozeni
sankci v pfenesené pUlsobnosti, jejichz vyméfovani rada nesvéfila nékterému z odbor(
meéstského ufadu a ukladala by sama rada. Podobné toto razitko muze slouzit pro vyznaceni
na jina rozhodnuti, které vydava mésto v pfenesené pusobnosti (rozhodnuti o pfiznani
statniho pfispévku z programu regenerace, kde je takto ureno pfimo dotacnim programem
apod.). Na tyto agendy slouzi jedno ufedni razitko mésta: ,Mésto Nové Mésto nad Metu;i*
se statnim znakem, ulozené v sekretariatu vedeni mésta.

1§ 6 zakona &.352/2001 Sb., o uZivani statnich symboltl Ceské republiky a 0 zmé&né nékterych zakond.
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11)

Méstska policie (zvlastni organ obce zfizeny v samostatné pusobnosti zastupitelstvem) je
opravnéna pouzivat ufedni razitko mésta: ,Mésto Nové Mésto nad Metuji, Méstska policie*
(se statnim znakem), k ukladani pokut v blokovém fizeni, které je vykonem prenesené
pusobnosti podle § 86 pism. d) zakona €. 200/1990 Sb., o pFestupcich. V tomto pfipadé je
razitko doplnéno oznacenim zvlastniho organu (Méstska policie). Protoze méstska policie
pouziva vice takovych razitek, stejného typu se shodnym textem, musi kazdé obsahovat
vlastni pofadové €islo, které musi byt v otisku razitka Citelné.

Razitka, ktera jsou jiného tvaru (tzv. ,hranata razitka®“) a jejichZ obraz a text je vytvaren podle
grafického manualu mésta a zasad Upravy pisemnosti, a jsou ve stejném provedeni ve vice
vyhotovenich, obsahujici oznaeni méstsky ufad nebo mésto, musi vzdy obsahovat pofadové
Cislo v samostatné evidenci vedené Odborem spravy ufadu.

Z typl uvedenych v grafickém manualu mésta povoluje tento spisovy fad uzit k oznacovani
dokumentl pouze hranata s textem ,Méstsky ufad, Nové Mésto nad Metuji, tajemnik"
.Méstsky ufad, Nové Mésto nad Metuji, Odbor xxx“, ,Méstsky ufad, Nové Mésto nad Metuji,
Odbor xxx, Oddéleni yyy“. Tato razitka mohou byt pouzivana i ve varianté s uvedenim udaje
,PSC 549 01“ na poslednim samostatném fadku. (Carky mezi uvozovkami vyznaduiji
samostatny rfadek.)

Razitka méstského 0fadu pouzivana Oddélenim dopravy a silniéniho hospodarstvi
a Oddélenim vnitfnich véci k doplnéni textového Gdaje ,M&8U Nové Mésto nad Metuji*
na tiskopisy ministerstev (ministerstva dopravy a vnitra), mohou mit tento zkraceny tvar nazvu
urfadu a nemusi obsahovat pruhy podle grafického manualu. Nemusi byt Eiselné rozliSena.

Uvedena hranata razitka méstského uradu jsou opravnéni pouzivat zaméstnanci vykonavajici
agendy pfenesené pusobnosti k oznacovani dokumentl vzniklych z této ¢innosti. Povinné jsou
takto oznaCovany tiskopisy a tiskové sestavy agend vykonavanych v pfenesené plsobnosti,
kde je vyZadovan otisk razitka uvedenim tohoto pozadavku v pfedtisku.

Razitkem méstského uradu neni tfeba opatfovat dopisy, které v zahlavi obsahuji oznaceni
vyfizujiciho Ufadu (jeho organizacni ¢asti).

Hranate razitko s Udaji ,Méstsky Urad, Nove Mésto nad Metuji, namesti Republiky 6, 549 01
Nové Mésto nad Metuji“ pouziva obsluha podatelny k prejimani zasilek od Ceské posty
a pripadné k oznacovani odesilanych dopisu, na kterych neuvedl odesilatel adresu uradu.

Z typu uvedenych v grafickém manualu mésta se k ozna¢ovani dokumentll pouzivaji hranata
s textem ,Mésto, Nové Mésto nad Metuji“ (starosta a mistostarosta) ,Mésto, Nové Mésto
nad Metuji, Odbor xxx“, ,Mésto, Nové Mésto nad Metuji, Odbor xxx, Oddéleni yyy“ (Earky
mezi uvozovkami vyznaCuji samostatny fadek). Tato razitka mohou byt pouzivana
i ve variant& s uvedenim udaje ,PSC 549 01“ na poslednim samostatném fadku. (Carky mezi
uvozovkami vyznaCuji samostatny fadek.)

Hranata razitka mésta jsou opravnéni pouzivat zaméstnanci vykonavajici agendy samostatné
pusobnosti mésta k oznacovani dokumentu vzniklych z této Cinnosti. Razitkem mésta neni
treba opatfovat dopisy, které v zahlavi obsahuji oznaceni vyfizujiciho Utvaru mésta (jeho
organizacni ¢asti).

Ugetni doklady opatfené zahlavim se vdemi identifikaénimi udaji mésta (adresa, ICO ...) se
razitkem neopatfu;ji.

Hranaté razitko s udaji ,Mésto, Nové Mésto nad Metuji, namésti Republiky 6, 549 01 Nové
Mésto nad Metuji“ pouzivaji sekretariat vedeni mésta a Odbor spravy ufadu k oznadovani
smluv, pfipadné obalek hospodarské korespondence. Toto razitko ma vystfedény text.

Hranaté razitko s udaji ,Mésto, Nové Mésto nad Metuji, namésti Republiky 6, 549 01 Nové
Mésto nad Metuji, ICO 00272876, DIC CZ00272876“ pouzivaji Odbor finanéni, Obor spravy
meéstskych lest a Technické sluzby pro oznacovani dokladu v rezimu DPH, pfipadné svou
dalSi hospodarskou agendu a dale Oddéleni zivotniho prostfedi a Odbor socialnich véci k
vyznaceni na smlouvach. Toto razitko ma vystfedény text a obsahuje pofadové Cislo v
samostatné evidenci vedené Odborem spravy uradu.
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

Razitkem mésta se vZdy opatfuji smlouvy a dohody.

Organizacni slozky mésta (Klub Mandl a JSDH) mohou pouzivat razitka se svym logem
asvymi kontaktnimi Gddaji. Obdobné mohou uvadét své logo a kontaktni Udaje
na vyhotovovanych pisemnostech.

Odbor spravy ufadu vede samostatnou evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, popfipadé jmen, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera uUfedni razitko
pfevzala a uziva, datum pfevzeti, podpis pfebirajici fyzické osoby, datum vraceni Ufedniho
razitka, datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence. Obdobnym zplUsobem vede i evidenci
vSech ostatnich razitek uradu.

Razitka jiného provedeni nez ufedni razitka nebo hranata razitka méstského Ufadu ¢&i mésta
podle bodu 7 az 11 tohoto ¢lanku 7 musi byt schvalena tajemnikem ufadu.

Timto spisovym fadem jsou schvalena razitka podle pfilohy €. 9 (nemusi mit pofadové Eislo,
pokud neni v pfiloze €. 9 vyslovné uvedeno, ze pofadové Cislo obsahuiji).

Samostatnou skupinu schvalenych razitek tvofi dale razitka o provadéni financni kontroly.
Tato razitka jsou pfilohou smérnice o finan¢ni kontrole.

Rezimu schvalovani tajemnikem nepodléhaji razitka obsahujici pouze datum, nebo jméno
a pfijmeni (pfipadné funkci) a razitka, ktera jsou nahradou ru¢né vypisovaného textu - napf.:

o razitka se samostatnym textem ,Nové Mésto nad Metuji“ nebo ,549 01 Nové Mésto
nad Metuji“ pfipadné ,V Novém Mésté nad Metuji“ (tj. neobsahujici u0daj ,Mésto”
nebo ,Méstsky urad®),

¢ jednoduché nahrady psaného textu: ,Vzor®, ,Vypraveno dne* ,OP skartovan®, ,Vydan novy
opP%, ,CD skartovan“, ,Vydan novy CD“ ,Prospél‘, ,Neprospél‘, ,DUPLIKAT*,
,VYRAZENO*, ,ZRUSENO*, ,RZV Ponechana®, ,RZV + ORV vraceny*, ,CiISLO MOTORU
NEEVIDOVANO*, ,OBNOVENO PUVODNI VIN VOZIDLA NAHRADNi TECHNOLOGII*,
,0s0bné znam/a“, ,Plati pouze do:*, ,Vyména podvozku — motoru téhoz typu“,
JPrecislovano Nové RZV*,

e nahrady psaného textu s moznosti doplfiovani udaju zhotovena na zakladé pisemnych
pozadavkl vedoucich odborl pfedanych odboru spravy ufadu (nejedna o typ s udaji podle
hranatych razitek uvedenych v odstavci 11).

| tato razitka jsou Odborem spravy Ufadu evidovana jako vydana konkrétnimu zaméstnanci,
ale neni tfeba je rozliSovat poradovymi Cisly.

Pokud je razitko oznaCeno funkci, pak jsou vyznaCovany pouze funkce starosta,
mistostarosta, tajemnik, vedouci odboru, vedouci oddéleni, referent/referentka. (Vyjimky, kdy
je  namisto referent/referentka uvedena  konkrétni agenda: asistent/asistentka
starosty a mistostarosty, interni auditor/auditorka, matrikaf/matrikafka, pravnik/pravnicka,
psycholog/psycholozka SPOD, vrchni straznik a straznik.)

Pozadavky na zhotoveni i vyménu razitek pfedavaji vedouci odbort souhrnné za cely utvar
odboru spravy ufadu s uvedenim konkrétniho jména budouciho uzivatele razitka.

Kulaté razitko s obrazkem otisku peceti s vyobrazenim méstského znaku (malé a velké)
a razitko pro suchou razbu s otiskem méstského znaku pouZzivaji starosta, mistostarosta,
matrika k oznacovani listin mésta pfedavanych pfi slavnostnich obfadech.

Razitko, které neni soucasti evidence Odboru spravy Ufadu se nesmi pouzivat (nalezené
neevidované razitko musi bezodkladné byt odevzdano odboru spravy ufadu).

V zakonem vymezenych pfipadech pouzivaji ufednici méstského uUfadu razitka poskytnuta
k vykonu pfenesené pusobnosti ministerstvy nebo jinymi centralnimi organy:

o Razitka pfidélena (evidovana) ministerstvem vnitra pro oznaceni na ufadem vyhotovenych
obCanskych prukazech a cestovnich pasech (tzv. typ ,blesk®).

Strana 31 (celkem 42)



Méstsky urad Nové Mésto nad Metuji Spisovy a skartaéni fad 2015 (UpIné znéni)

¢ Razitka pfidélena (evidovana) ministerstvem dopravy pro vyznaceni na potvrzeni odborné
zpusobilosti Fidica.
18) Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:
a) ztraty jeho platnosti;
b) jeho ztraty;
¢) nebo jeho opotiebovani.

19) O ztraté ufedniho razitka zaméstnanec bezodkladné uvédomi svého pfimého nadfizeného a
vedouciho odboru. Vedouci odboru, pfeda pisemné oznameni (v némz uvede datum pfipadné
prfedpokladany datum ztraty) odboru spravy ufadu. Odbor spravy ufadu zanese udaj do
samostatné evidence razitek a zajisti odeslani oznameni o ztraté uredniho razitka odboru pro
mistni spravu Ministerstva vnitra'. V oznameni se uvede presny opis textu z otisku razitka,
jeho rozmér a datum, od kdy se razitko postrada.

Cl. 8
Uredni deska

Prislusnost ke zvefejhovani pisemnosti na ufedni desce ufadu je stanoveno organizacnim fadem
Uradu (Clanek 4) podatelné a jednotlivym odbortim.

1) Dokumenty uréené ke zvefejnéni na Ufedni desce jsou zvefejfiovany timto zpusobem na
plochach k tomu uréenych a oznacenych v ulici Komenského 54, Nové Mésto nad Metuji (tzv.
.kamenna deska“, dale jen ,ufedni deska“) a v elektronické podobé& na webovych strankach
mésta (dale jen ,elektronicka ufedni deska®).

2) Organizac¢ni fad stanovi, ze dokumenty na ufedni desku vyvéSuje obsluha podatelny, av§ak
dokumenty na elektronickou ufedni desku si zvefejiiuje kazdy odbor (pfipadné oddéleni)
samostatné.

3) Vyvésovani dokumentl podle platnych pravnich predpist (zejména zakona &. 500/2004 Sb.,
spravniho fadu, v platném znéni), zajiStuje na ufedni desce obsluha podatelny ve dnech utery
a patek. (Ve stejném terminu zajiStuje i zvefejnéni pisemnosti Oddéleni vnitfnich véci na
elektronické Uredni desce a to jak dokumentd vlastnich, tak dokumentud z jinych opravnénych
Ufadd a instituci). V tomto terminu jsou také zpravidla sejmuty dokumenty, jimz uplynula lhata
pro vyvéseni. VyvéSeni dokumentu se provadi na dobu nejméné 15 celych kalendarnich dna,
pokud neni zvlaStnim pravnim pfedpisem nebo organem poZadujicim vyvéSeni, urceno jinak.
Dokumenty k vyvéSeni jsou pfedany z utvar(l do podatelny nejpozdéji do 12 hodin dne, kdy je
vyvéseni zajiStovano. Pfi poZzadavku utvaru ufadu na vyvéSeni vjiné dny si tento utvar
provede vyvéSeni svymi zaméstnanci. VyvéSovany dokument nejprve zanese vyvésujici
do podatelny k opatfeni razitkem ,vyvéSeno .../sejmuto ...“ (viz pfiloha €. 9) a zapsanim do
evidence ufedni desky. Souasné mu budou zapujceny klic¢e od ufedni desky. Nejpozdéji
nasledujici pracovni den po vyvéseni vrati obsluze podatelny klice od ufedni desky. Obdobné
se postupuje i pfi pozadavku Utvaru na sejmuti dokumentt z Gfedni desky v jiné dny nez utery
a patek.

4) Vyvésuji se vzdy stejnopisy dokumentl a opatfuji se datem vyvéSeni. Po sejmuti se opatfuji
datem sejmuti. Rozsahlé dokumenty (10 a vice stran textu nebo mapy velkych uzemi) se na
Ufedni desce vyvéSuji ve zmendeném formatu nebo jen CasteCné s uvedenim pracovisté
ufadu, kde je cely dokument k nahlédnuti. Na elektronické ufedni desce se vzdy vyvésuji celé
dokumenty. VyvéSeni dokumentl na ufedni desce i elektronické Ufedni desce je provadéno
na shodny pocet dnl, dokumenty vyvéSované na elektronické Ufedni desce se datem
vyvéseni a sejmuti neopatfuji.

5) Dokumenty doru€ené ufadu k vyvéSeni na ufedni desce (na zakladé opravnéni vyplyvajici pro
odesilatele ze zvlastnich pravnich predpist), jsou pfidélovany obsluze podatelny k vyvéseni.

T Ministerstvo vnitra CR — odbor dozoru a kontroly vefejné spravy, namésti Hrdind 3, 140 21 Praha 4, tel. 974 816 411,
e-mail: odbordk@mvcr.cz.
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6)

7)

8)

4)

5)

Pokud je dokument urCeny k vyvéSeni doruCen pouze v elektronické podobég, je tieba
dokument autorizovanou konverzi (dale také jen ,AK®) prevést z elektronické do listinné
podoby a na ufedni desce (,kamenné®) vyvésit dokument véetné ovérovaci dolozky. Tento
dokument je po sejmuti odesilan ufadu, ktery vyvéSeni poZadoval (pokud o takové zaslani
pozadal). Odesilan je dokument v provedeni podle pfedpisu AK (dokument spojeny prelepkou,
s dolozkou AK, prelepka oznadena Ufednim razitkem). Cinnosti podle tohoto odstavce
zajistuje obsluha podatelny.

Dokumenty vyvéSované na elektronickou desku obsluhou podatelny maji na elektronické
Ufedni desce uvedeno jako €islo jednaci Cislo z evidencni knihy ufedni desky (evidenéni Cislo
ze samostatné evidence ufedni desky). Dokumenty vyvéSované na elektronickou ufedni
desku pfimo utvary ufadu mohou mit na elektronické ufedni desce uvedeno Cislo jednaci
pfidélené dokumentu utvarem (na vyvéSené analogové verzi dokumentu je vzdy uvedeno
i evidencni €islo ze samostatné evidence Ufedni desky).

Dokumenty vyvéSované na Ufedni desce se na webu mésta zobrazuji v éasti menu ,Ufedni
deska“, pfipadné i v jinych Castech ve spravé jednotlivych zvefejfujicich utvard (,Volby*,
»+Aktualni omezeni a vystrahy“ apod.). Dokumenty zvefejnéné na Ufedni desce se nezvefejiuji
jako novinky na uvodni webové strance.

Evidenci dokumentl vyvéSovanych na uUfedni desce vede obsluha podatelny v samostatné
evidenci.

ClL9
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentl a jinych zasilek z ufadu zajiStuje centralni vypravna, ktera je soucasti
podatelny.

V pfipadé, kdy jsou stejnopisy dokumentu rozesilany pfijemcim rlznych typu doru€ovacich
adres (datové schranky, adresy trvalého pobytu, doru€ovaci adresy), je nutné zasilat jak
v listinné podobé tak ve formé digitdlniho dokumentu. Original dokumentu je zakladan
do spisu (prvopis), jeho listinny stejnopis s podpisem opravnéné osoby je rozeslan
prostfednictvim doru€ovatele posStovnich zasilek. Stejnopis v digitalni podobé s digitalnim
podpisem opravnéné osoby je rozeslan prostfednictvim datovych schranek. Na pisemnostech
spravniho fizeni, pfipadné na téchto zasilkach (v ¢asti, kterou doruovaci sluzba vraci Ufadu,
tji. na dodejce) se predani k doruc€eni vyznaci slovy: ,Vypraveno dne:“ a vypsanim data.

Dokumenty jsou odesilany:
a) prostfednictvim Informacniho systému datovych schranek;

b) postou - obyCejnou, doporucenou, na dodejku (doru€enku), na dodejku (dorucenku)
do vlastnich rukou, pfipadné na dodejku (doru¢enku) do vlastnich rukou vyhradné
adresata; Pojmy dodejka a doru€enka jsou synonymem pro stejny zplsob dorucovani,
proto je v textu dale pouzivan pouze pojem dodejka.

¢) kuryrni sluzbou;

d) telekomunikacnimi prostfedky (faxem);

e) interni postou spisové sluzby (prostfednictvim vypravny);
f) elektronickou postou.

Doporu¢ené zasilky urené k odeslani musi byt pfedany pracovniky jednotlivych utvarl
do vypravny denné do 8:30 hodin, ostatni zasilky do 9:00 hodin. Takovéto dokumenty pfedané
podatelné musi byt vypraveny v den pfedani. Po zaevidovani vSech zasilek (jejich kontrole
a prevzeti v elektronické spisové sluzbé) se provede tisk postovniho podaciho archu, v némz
prepazka Ceské posty potvrdi prevzeti zasilek k jejich prepravé.

Zasilky uréené pro obecni ufady obci v uzemnim obvodu méstského ufadu s rozSifenou
pusobnosti se shromazduji v podatelné a odesilaji hromadné jedenkrat tydné ve stfedu.
Podatelné se pfedavaji nejpozdéji ve stfedu do 8:30 hod.
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6)

8)

9)

10)

Dokumenty adresované pfijemcim v ¢asti Nové Mésto nad Metuji a Kr€in jsou doru€ovany
nejprve kuryrni sluzbou. Pokud kuryr zasilky nedoru€i, druhy den jsou pfedany k postovni
prepravé (Ceské posté). Pravidla pro dorugovani kuryrni sluzbou jsou stanovena samostatnym
pokynem tajemnika ,Pravidla pro doru€ovani kuryrem® — viz pfiloha €. 10.

Jako zplsob dorucovani je zpracovatelem primarné vzdy volen zpusob odeslani
prostfednictvim Informacniho systému datovych schranek (Datova schranka), viz stanoveny
pravni predpis'. Zpracovatel je povinen pfi pfipravé zasilek v elektronickém systému spisové
sluzby u téch zasilek, jejichz povaha to dovoluje, vyhledat, zda ma adresat zfizenu aktivni
datovou schranku, a dokument pfipravit k vypraveni v digitalni podobé. Vyhledani datové
schranky provadi zaméstnanci v ESSL Elisa, pfipadné v evidenci datovych schranek MV
(http://portal.gov.cz/portal/ovm/).

Odeslani do datové schranky pfijemce je provadéno pfimo z jednotlivych uzivatelskych Gt
zaméstnancl opravnénych Kk vyfizovani dokumentt. V pfipadé technickych zavad, kdy
odesilani jednotlivymi zaméstnanci neni mozné, provadi odeslani do datové schranky
pfijemce vypravna; minimalné 2krat denné, z toho jednou v posledni hodiné pfed koncem
pracovni doby.

Pokud adresat nema zfizenu datovou schranku, odesila zpracovatel pisemnosti na adresu
pro doru€ovani podle § 19 spravniho fadu. Tj. na adresu, ktera je uvedena na Zzadost obCana
v evidenci obyvatel podle § 10b zakona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel k jeho osobé.
Informace o této adrese jsou ufadu pfistupné prostiednictvim zakladnich registr (pfimo
v ESSL nebo prostiednictvim Czech POINT @office).

Pokud ob¢an nevlastni datovou schranku, ani nema v zakladnich registrech uvedenu adresu
pro doru€ovani, ale uvedl| pfi jednani s ufadem adresu doru€ovani pro jedno urcité fizeni, je
mu dorucovano na tuto adresu.

Pokud ob¢an nevlastni datovou schranku, ani nema v zakladnich registrech uvedenu adresu
pro dorucovani, ani neuvedl pfi jednani s ufadem adresu dorucovani pro jedno urcité fizeni, je
mu doru€ovano na adresu trvalého pobytu.

Neni-li doruéeno ani jednim z moznych zpGsobti Ceskou postou nebo kuryrni sluzbou, Ize
dorucit v zakonem stanovenych pfipadech i prostfednictvim méstské policie.

Zasilky odesilané v listinné podobé zpracovatelé oznaci v elektronickém systému spisové
sluzby podle ustanoveni platného ,Postovniho Fadu Ceské posty, s. p.“ a predaji je
zaméstnanci vypravny (podatelny) v zalepenych obalkdch a oznafené otiskem razitka
odesilatele (viz nasledujici bod 9). Pouze na OVRR je odeslani mozné provadét
prostfednictvim sekretariatu odboru. (Pfipravené zasilky pracovnici pfedaji sekretariatu a ten
je preda k odeslani na vypravnu.) Obsluha podatelny nevypravi zasilky, které nejsou uvedeny
v ESSL.

Na obalkach s dodejkou je vzdy uvedeno Cislo jednaci dokumentu (pfipadné spisova znacka
spisu), ktery je v obalce vlozen. Obalky jsou vzdy oznageny odesilajicim utvarem — zpravidla
otiskem pfislusného hranatého razitka vlevém hornim rohu (obyc€ejné obalky), pfipadné
na obou k tomu ucelu vyznacenych plochach obalek s dodejkou. Adresa je uvadéna v souladu
se Zasadami Upravy dokument( a timto spisovym fadem.

VSechna spravni rozhodnuti jsou zasilana v obdlkach s dodejkou. Do vlastnich rukou se
odesilaji rozhodnuti, pfipadné jiné dokumenty (vyzvy, usneseni apod.) u nichz je nutno
ovéfovat doruceni, nebo to stanovi zvlastni pravni predpis?. Zejména v pfipadé dokumentd
zasilanych ve spravnim Fizeni voli vyfizujici zaméstnanec typ dodejky podle pfislusnych
pravnich pfedpisu. Tj. doporu€ené do vlastnich rukou jen adresatovi (obalky s ¢ervenym
pruhem) nebo doporu€ené do vlastnich rukou (adresatovi), zmocnénci, zakonnému zastupci
(obalky s modrym pruhem). Zasilky ur€ené pravnickym osobam, u nichz odesilatel doklada
potvrzeni o doru€eni nebo se jedna o dulezité pisemnosti, jsou odesilany v obalkach

11SDS, viz zakon &.300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi, ve znéni pozdéjich predpisu.
2 Napf. zakon ¢.500/2004 Sb., spravni rad.
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s dodejkou bez barevnych pruhu, pfipadné jen doporuenou postou bez dodejky. Vracené
potvrzené dodejky podatelna pfeda na jednotliva pracovisté, kde je pfislusny zaméstnanec
pfipoji k prvopisu dokumentu, jehoz stejnopis byl doru€en adresatovi. SouCasné si
zaméstnanec doru€enku vyfidi v ESSL vyplnénim udaji o doruceni, jak je zaznamenal
dorucovatel.

11) Dokumenty z Useku spravnich a dopravné spravnich agend se zasilaji formou obchodnich
balik{.

12) Pro zasilani matri¢nich a jinych dokladu do ciziny plati zvlastni predpis’.

13) Odesilani dokumentl stejného textu riznym adresatlim Ize provadét prostfednictvim odeslani
jednoho takového dokumentu skupiné adresatt vytvorené v programu ESSL Elisa.

14) Pfipadnou reklamaci na doruéeni ufadem odesilané zasilky feSi zaméstnanec podatelny,
reklamaci uplatni u Ceské posty. Kopii zapisu o reklamadnim fizeni pfeda zaméstnanec
podatelny na konkrétni odbor k zalozeni do spisu. Vyzaduiji-li to okolnosti, je zaslana nahradni
zasilka. Reklamaci ohledné doru¢ovani kuryr( feSi vedouci Odboru spravniho.

15) Své soukromé dopisy a neurfedni korespondenci odborl nesmi zaméstnanec zasilat jako
korespondenci ufadu.

16) Odesilani dokumentu, které je tfeba doruCovat jinému utvaru v ramci mésta zplUsobem
dorucovani ve spravnim fFizeni, je provadéno pfedanim zasilky Interni postou v ESSL Elisa
prostfednictvim vypravny. V ESSL je pfedana zasilka, ktera je oznaCena jako analogova
a souCasné je zpracovateli povinné uloZeno pfiloZit i dokument v elektronické podobé
(stejnopis analogového). Analogovy dokument je pfedan prostfednictvim podatelny, ktera
potvrdi odesilateli dodejku. Pro potvrzeni doru¢enky musi byt obsluze podatelny dostupna
v ESSL Elisa pfedavana zasilka a fyzicky také stejnopis listinného vyhotoveni pfedavaného
dokumentu. V ESSL odesilatel zasilky Interni postou vZzdy uvede ve véci (popisu dokumentu)
¢.j. pfedavané pisemnosti. Pro predavani dokumentl Interni poStou plati z hlediska Fizeni
stejna pravidla, jako pro pfedavani analogovych pisemnosti, tj. dokumenty jsou pfedavany
osobam povéfenym k prejimani zasilek z podatelny (viz ast Il., &lanek 3, bod 6).

Predavani dokumentl ve spravnim fizeni pouze v elektronické formé mezi utvary neni mozné.

17) Odesilani dokumentt mezi utvary, jejichz doru€eni neni tfeba dokladat potvrzenim o prevzeti
(dodejkou), je provadéno v ESSL standardnim predanim dokumentl, pfipadné pfedanim
stejnopisu nebo kopie dokumentu. Vybér moznosti voli pfedavajici s ohledem na dalSi
skute€nosti. Pfedava k vyfizeni (v ramci organizace Fizeni nebo pfi nepfisluSnosti), pfedava
v kopii (na védomi nebo v pfipadé pozadavku na stanovisko, vyjadfeni apod., kdyz sam
vyfizuje), pfedava stejnopisem k dalSimu fizeni (v ramci organizace fizeni nebo pfi stanovisku,

v~ v

vyjadieni soubézné k téze véci z vice utvarq, které nelze sloucit).

Cl.10
Ukladani a zapajéovani dokument

1) Ufad uklada uzaviené spisy a vyFizené dokumenty podle vécnych skupin a spisovych znaki
zpusobem stanovenym timto spisovym fadem ve spisovné.

2) Zaméstnanec, ktery je urCen k vyfizeni dokumentu mu ihned po pfevzeti pfidéli nejen Cislo
jednaci ale i spisovy znak, kterym jsou zaroven urCeny skartacni znak a skartacni Ihita podle
spisového a skartatniho planu ufadu. Spisovy znak je urCujici pro pozdé&jsi ulozeni
ve spisovné (dokumenty a spisy jsou ukladany podle vécnych skupin a spisovych znaku). Je
proto vhodné ukladat stejnym zpusobem dokumenty a spisy i v pfiru¢nich registraturach
v kancelafich.

3) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy nepotiebné k vykonu pusobnosti jsou zpravidla po 1 — 2
letech od vyfizeni pfedavany do spisovny utvaru.

" Instrukce Ministerstva vnitra CR &.3/1991 Véstniku vliady CR, o postupu okresnich a obecnich Gfad(l pfi zasilani
Uplnych vypist z matrik do ciziny, ve znéni pozdéjsich predpist.
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4) Spisovna je zfizena pro kazdy utvar ufadu. Za spisovnu utvaru, tj. za spravné ukladani
dokumentu a spisli ve spisovné, zodpovida jmenovité uréeny zaméstnanec Utvaru (spravce
spisovny). V budové radnice slouzi spisovny k ukladani vyrizenych dokumentu celého uradu.
Utvar Technické sluzby uklada vyfizené dokumenty ve svych prostorach. Utvar JSDH uklada
vyfizené dokumenty ve svych prostorach.

5) Ve spisovnach je spisova evidence vedena na predavacich protokolech. Pfedavaci protokol
Ufadu je uveden v pfiloze €. 12 tohoto dokumentu. Odbor finanéni vede archivni knihu
prirastk spisovny.

6) Dokumenty obsahujici utajované a zvlastni skuteCnosti se ukladaji ve specializovanych
registraturach Uradu, jejich umisténi a spravu zajistuje tajemnik a odbor spravy ufadu.

7) Ve spisovnach se dokumenty ukladaji podle vécnych hledisek uvedenych ve spisovém
a skartaénim planu, v samostatnych fasciklech (pofadacich, archivnich boxech) oznacenych
ukladacimi znaky, stru¢nym obsahem a rokem, v némz uplynou skartaéni lhaty. Kazdy
ukladany spis musi obsahovat soupis vSech Cisel jednacich dokumentl, jez jsou jeho
soucasti.

8) Pred ulozenim do nékteré ze spisoven Ufadu pfipravi zpracovatel spis tak, aby byl upiny,
pfehledné uspofadany a radné oznaceny. Obdobné pfipravi jednotlivé dokumenty. Soucasné
zpracovatel vypracuje dvé vyhotoveni pfedavaciho protokolu, v némz bude uveden souhlas
vedouciho utvaru s ulozenim dokumentu do spisovny. Spis (dokument) a pfedavaci protokol
pfeda spravci spisovny, ktery provede po kontrole uplnosti obsahu - viz nasledujici bod 9
(uloZeni do spisovny).

9) Spravce spisovny pied prfevzetim a ulozenim ve spisovné kontroluje uzavieny spis a vyfizeny
dokument, jsou-li UpIné, zda jsou v evidenéni pomucce spravné zpracovany vSechny povinné
Udaje a zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

b) oznacCeni dokumentu v analogové podobé& jednoznaénym identifikatorem zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby
Ufadu, je-li dokument v analogové podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé v rozsahu dokumentu
uvedenych v soupisu dokumentu podle &asti Il. ¢lanku 4 tohoto spisového fadu (Tvorba
spisu),

d) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu;
u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) celkovy pocet listl, popfipadé pocCet svazkl listinnych pfiloh podle pismene d) spisu
u dokumentl v analogové podobé,

f) pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu PDF/A,
g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u v§ech dokumentu a spis,

h) zapis v evidenéni pomulcce (ESSL Elisa) a jeho uplnost, a to podle druhu evidence,
ve které je dokument evidovan,

i) ulozeni dokumentl a spist v obalech, které zaruduiji jejich neporuSitelnost a zachovani
jejich Citelnosti,
j) uloZeni dokumentd v digitalni podobé zpracovavanych pfed vyfizenim na pfenosnych

technickych nosi€ich dat v elektronickém systému spisové sluzby nebo jejich pfevedeni
autorizovanou konverzi a opatfeni dolozkou autorizované konverze.

10) Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak ,A“ nebo ,V*, musi byt do spisovny ukladany
vzdy v tisténé formé, zajistujici jejich trvalé uchovani.
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11) Pokud zaméstnanec zada o predlozeni a zapUj¢eni dokumentd, je povinen vyplnit ve spisovné
vypujcni listek, ktery se zalozi na misto dokumentu. Zaroven spravce spisovny zapiSe
vypujcku do zvlastni evidence o vypujéenych dokumentech. Vzor vypujéniho listku spisovny je
uveden v pfiloze €. 13 tohoto spisového fadu.

12) V souvislosti s plnénim ufednich nebo pracovnich povinnosti je dovoleno zaméstnancim
ufadu nahlizet do dokumentd nebo si je (interné) vypujcovat. Pracovnikim utvaru, v némz
dokument vznikl, I1ze poskytnout dokument na zakladé osobniho poZadavku bez omezeni.
Ostatnim zaméstnancim ufadu Ize zapUj¢it dokumenty vyhradné s pisemnym souhlasem
vedouciho pfislusného utvaru, kde byl spis vyfizen. Nahlizeni do spist vedenych ve spravnim
fizeni je upraveno zvlastnim pravnim predpisem’.

13) PuljCovani dokumentd mimo ufad je pfipustné pouze tehdy, pokud to umoziuji pravni
predpisy.

14) NahliZzeni do utajovanych dokumentu je upraveno zvlastnimi predpisy?.

15) Dokumenty ve spisovnach jsou opravnéni vyhledavat, vyjimat, poskytovat a zapujcovat pouze
spravci spisoven, pfip. vedouci Utvaru nebo jimi pisemné povéfeni zastupci.

Cast IIl.
Skartacni rad

) Cl. 1
Uvodni ustanoveni

1) Skartacni fad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentl ze spisovny ve skartaénim fizeni.

2) Zadné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim fizeni.

3) Za provadéni skartacniho fizeni odpovida tajemnik ufadu.

4) Skartacni fizeni schvaluji statni oblastni archivy, kterymi jsou pfislusné statni okresni archivy

jako vnitfni organizaéni jednotky statnich oblastnich archivu (dale jen ,pfislusny archiv®).
V pfipadé mésta Nové Mésto nad Metuji skartaCni Fizeni schvaluje CR - Statni oblastni archiv
Zamrsk — Statni okresni archiv Nachod.

5) Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak ,A“, musi byt ke skartaénimu Fizeni pfedlozeny
vzdy v psané nebo tisténé formé, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zplisobem musi
byt pfedlozeny dokumenty oznacené skartatnim znakem ,V*, navrhované jejich plvodcem
k zafazeni do skupiny ,A".

6) Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimZ je podle skartaéniho planu pfifazen skartaéni znak ,S*,
a dokumenty skupiny ,V* navrzené k vyfazeni ve skupiné ,S“, mohou byt ke skartaénimu
fizeni predlozeny i v jiné nez tisténé podobé, napf. ve formé datového zaznamu na datovém
médiu.

7) Odpovédnost za uchovani dat do ukonCeni skartacniho Fizeni nese ufad, ktery je k fizeni
predklada.

Cl. 2
Spisovy a skartac¢ni plan

1) Spisovy a skartacni plan (viz pfiloha €. 5) obsahuje seznam dokumentl rozdélenych podle
vécnych hledisek se spisovymi (ukladacimi) znaky, skartaénimi znaky a skartaCnimi
(uschovacimi) IhGtami.

2) Skartani znaky a Ihity jsou zavazné pro stanoveni trvalé hodnoty dokumentl jako
archivalii  pro ur€eni dokumentl ke zni¢eni. Kazdému dokumentu (pfipadné souboru

' Nap¥. zakon ¢.500/2004 Sb,, spravni Fad.
2 Zakon ¢.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zplsobilosti.
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dokumentd) musi byt pfifazen podle jeho obsahu spisovy (ukladaci) znak a skartaéni znak se
skartacni IhGtou.

3) Zpracovatelé dokumentl jsou povinni oznacovat dokumenty spisovymi (ukladacimi) znaky,
skartacnimi znaky a Ihatami podle platného spisového a skartacniho planu ufadu.

4) Skartac¢ni znaky a skarta¢ni Ihity uvedené ve spisovém a skartaénim planu jsou zavazné
pouze pro Ufad, z jehoz €innosti dokument vznikl nebo jimz byl vyfizovan.

CL.3
Skartacni znaky

1) Skartacni znaky A% ,S“ a ,V* ur€uji, jak ma byt po uplynuti skartacni Ihaty s dokumenty
naloZeno:

e A" — dokumenty majici trvalou dokumentarni hodnotu, které budou po posouzeni
ve skartacnim fizeni pfedany statnimu okresnimu archivu k trvalému ulozeni;

e ,S“ — dokumenty této skupiny bude mozno po uplynuti jejich skartac¢ni lhaty a poté, kdy
pFislusny archiv vyda skartacni povoleni, skartovat;

o V¥ — do této skupiny jsou zafazovany dokumenty, u nichZ ve skartaénim fFfizeni ufad
navrhuje k vybrani za archivalii nebo ke zni¢eni. a pFislusny archiv posoudi zda tyto
dokumenty budou skartovany &i pfevzaty k trvalému ulozeni pFislusnym archivem. Ve
skartatnim seznamu vyznac€i svuUj navrh formulaci ,A — z V* nebo ,S — zV* P¥i jejich
odborném posuzovani je na pozadani povinen spolupracovat utvar, v némz dokument
vznikl nebo byl vyfizen.

Cl. 4
Skartacni lhaty

1) Skarta¢ni Ihata stanovi dobu, po niz musi byt vyfizeny dokument uloZzen u ufadu. Je vyjadiena
v létech Cislici za skartaénim znakem.

2) Skartaéni lhata zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu,
pozbyti jeho platnosti nebo uzavieni spisu (spoustéci udalost®).

3) Skartacni Ihaty nesméji byt zkracovany. Vyjime&né vSak mohou byt prodlouzeny po dohodé
s pfislusnym archivem.
CL5
Skartaéni fizeni

1) Skartacni Fizeni je souhrn UkonU provadénych pfi planovitém vyfazovani dokumentd
ze spisovny, které jsou po uplynuti stanovenych skartacnich Ihit pro ¢innost Ufadu dale
nepotiebné.

2) Predmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty ufadu, u nichz uplynuly skartacni IhGty
a razitka vyrazena z evidence'.
CL6
Pribéh skarta¢niho fizeni

1) Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni lhaty dokumentu,
pod dohledem pfislusného archivu.

2) Ufad muze s prisludnym archivem dohodnout, Ze skartaéni fizeni nebude provadéno
kazdoro¢né ale za delSi obdobi. Toto obdobi vSak nesmi pfesahnout dobu Ctyr let.

3) K provedeni skartacniho fizeni sestavi tajemnik ufadu skartacni komisi (minimalné tfi¢lennou).
Jejim Clenem je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim skartacniho fizeni (obvykle vedouci
0S), ktery odpovida za to, ze do skartaCniho fizeni budou zahrnuty vSechny dokumenty Gradu

1§ 7 - § 10 zdkona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné néekterych zakonl(
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s proSlou skarta¢ni IhGtou (vyzve ke spolupraci na pfipravé dokumentl vSechny vedouci
utvarq, u nichz je zfizena spisovna).

Skartaéni fizeni se sklada z:

a) vypracovani skartaéniho navrhu ve tfech vytiscich;

b) zaslani 2 vytisk( pFisluSnému archivu k posouzeni;

c) sepsani protokolu o skartacnim fizeni ve 2 vyhotovenich;
d) vyrazeni dokumentd.

Dokumenty pfipravuje ke skartacnimu Fizeni spisovna, ve které jsou uloZeny. Po uplynuti
skarta¢nich Ihut vypracuje skartacni komise skartacni navrh, ktery tajemnik uradu, pfipadné
jim povéfena osoba, spole€né se seznamy dokumentd navrzenych k vyfazeni zasle dvojmo
prisluSnému archivu. V téchto seznamech dokumentl navrhovanych k vyfazeni se uvedou
zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,A“ a zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,S*
Dokumenty se skartaénim znakem ,V* zpracovatel nebo spravce spisovny (pfipadné skartacni
komise) posoudi a zafadi budto k dokumentim se skartanim znakem ,A“, nebo k
dokumentdm se skartaénim znakem ,S*. Vzor skartacniho navrhu je uveden v priloze €. 14
tohoto spisoveho Fadu.

Z evidence dokumentl vedené v elektronické podobé v ESSL se vytvofi seznam, ktery je
tvofen vystupem metadat podle schématu XML v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a
nadfizenymi organy stanovenou metodikou.

Na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu je odpovédnymi pracovniky pfislusného archivu
provedena odborna archivni prohlidka dokument( navrhovanych k vyfazeni.

Po uskute¢néni archivni prohlidky dokument( sepiSe odpovédny pracovnik pfisluSného
archivu protokol o skartacnim fizeni, kterym:

a) posoudi navrh rozdéleni dokumentl skupiny ,V*, schvali seznam navrhovanych dokumentu
k vyfazeni a vyda povoleni ke zni¢eni dokumentl vyfazenych ve skupiné S

b) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zpUsob pfedani dokumentu skupiny
»A“ a vybranych dokumentut skupiny ,V* pfislusnému archivu.

Dle skartacniho protokolu zabezpeci ufad likvidaci dokumentt vyfazenych ve skupiné ,S*
Veskeré naklady vynaloZzené na zni¢eni dokumentl nese ufad. PFi pfevozu dokumentd, jejich
znehodnoceni Ci likvidaci, musi byt zajistén dohled ze strany uradu.

Dokumenty vybrané k trvalému uloZeni pfeda ufad protokolarné v dohodnutém terminu
pfislusnému archivu.

Skartacni navrh, protokol o skartaénim fizeni, pfedavaci protokol a potvrzeni pfisluSného
archivu o prevzeti dokumentu, pfFip. potvrzeni pfislusné likvidujici organizace o prevzeti
dokumentd urenych ke zni€eni, jsou evidenénimi zaznamy spisovny a jsou uloZeny jak
u Ufadu, tak v pfislusném archivu.

Vyfazovani utajovanych dokumentl se fidi:
a) zvlastnim pravnim predpisem?;

b) pfisluSnymi skartaCnimi smérnicemi.

1 Zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni zpasobilosti
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Cast IV.

. CL1
Rizeni a kontrola

Za vykon spisové sluzby odpovida tajemnik uradu.

Spisovou agendu Mésta Nové Mésto nad Metuji zajiStuji povéfeni zaméstnanci ufadu.
Za dodrzovani spisového fadu a za vyfizovani dokumentd na odborech odpovidaji vedouci
jednotlivych odbor(, oddéleni a organizac¢nich slozek, pfipadné jimi povéfeni pracovnici.
Vedouci odbortd kontroluji prabézné, minimalné vSak 2 krat rocné, evidenéni pomucky
a nasledné provedou zaznam o kontrole. Tuto kontrolni ¢innost jsou povinni zapracovat
do planu kontrol vedoucich zaméstnancll. Protokoly o kontrole predlozi vzdy do 15 dne
nasledujiciho mésice po ukonc&eni pololeti kalendafniho roku vedoucimu odboru spravniho.
Cl. 2
Vedeni spisové sluzby pomoci vypoéetni techniky

Pro vedeni spisoveé sluzby u ufadu pomoci vypocetni techniky plati tato specifika:
a) ve spisoveé evidenci mohou byt pouZivany pouze elektronické systémy spliujici standardy
statniho informacéniho systému podle zvlastniho pravniho predpisu’;

b) zapisy do zakladnich evidenénich pomlcek museji byt chranény pred prepisem;

c) pokud se provadi u ufadu tisk podaciho deniku, provede se jeho tisk az po uzavfeni
kalendarniho roku, zpravidla k 1. bfeznu roku nasledujiciho, viz ¢ast Il, ¢l. 10 Ukladani
a zapuUj¢ovani dokumentu.

d) pfi obéhu dokumentl je nutno zabezpedit sledovani pfedavani a pfebirani dokumentu se
zaruéenim prikaznosti pfedani a pfevzeti (vedenim tzv. historie dokumentt), zachycuijici
jmenovité a ¢asové veskerou manipulaci s dokumenty €i spisem v ramci Uradu, a tim zajistit
konkrétni odpovédnost za jednotlivé dokumenty;

e) pfi ukladani dokumentl se skartanimi znaky ,A" nebo ,V* se stejnopis vyfizeni a vSechny
ostatni soucasti spisu ulozené v pocitaCi prevedou do listinné podoby prostfedky
autorizované konverze a odevzdaji k ulozeni v pisemné formé podle &asti ll, &l. 10 Ukladani
a zapuj¢ovani dokumentu.;

f) od 1. 7.2012 musi byt elektronicka spisova sluzba trvale schopna plné podporovat Narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Tuto skuteCnost trvale sleduje Ol
a v pfipadé nesouladu ihned informuje tajemnika.

CL3
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimofadné situace, v jejichz disledku je Ufadu znemoznéno po omezené Casové obdobi
uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym zpusobem (dale jen ,mimoradna situace®),
vede Ufad spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen
,nahradni evidence®).

Ur&eny utvar (Odbor spravy uradu) vyda ihned po nahladeni mimoradné situace vSem utvarim
Ufadu podaci deniky v analogové podobé. VSechny dokumenty (dorucené i vlastni dokumenty
utvaru) budou dale evidovany vyhradné v téchto podacich denicich. Vyjimkou jsou typy
dokumentd, jejichz evidenci utvary ufadu vedly v samostatnych evidencich dokumentd
v analogové podobé jiz v dobé pred vyhlasenim mimofadné situace.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Pocatecni Cisla jednaci
jednotlivych utvar( ufadu budou spolu s podacim denikem v analogové podobé utvarim
sdélena povéfenym utvarem (Odbor spravy ufadu) pfi jejich vydavani.

" Viz zakon ¢.365/2000 Sb., o informac¢nich systémech vefejné spravy.

Strana 40 (celkem 42)



Méstsky urad Nové Mésto nad Metuji Spisovy a skartaéni fad 2015 (UpIné znéni)

4) Nahradni evidenci ufad uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.
5) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence
Uradu (za pfeevidovani odpovidaji jednotlivé utvary ufadu),

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zulstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany
v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit v nahradni evidenci.

6) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty Uradu.
CL4a
Spisova rozluka

1) Pokud by v ramci mésta doslo ke spisové rozluce, budou vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy pfedany spole¢né s pfedavacim seznamem, ktery obsahuje pofadové Cislo, spisovy
znak, druh dokumentu, popf. spisu, dobu vzniku a mnozstvi, dale jméno, popf. jména
a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

2) Predavaci seznam nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spisl obsahuje dobu jejich
vzniku, rozsah (pocet listt a pfiloh), jméno, popf. jména a pfijmeni fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten, na koho pfeSla plsobnost k vyfizeni
pfedavanych nevyfizenych dokumentld a neuzavienych spisu, zaeviduje tyto dokumenty
a spisy do své evidence jako dorucené.

3) V elektronickém systému spisové sluzby je spisova rozluka provedena prostfedky ESSL.

CL5
Ochrana osobnich udajt

1) Je povinnosti zpracovatelll i dalSich osob nakladajicich s dokumenty obsahujicimi osobni
Udaje zajistit, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu k osobnim
udajum, k jejich zméné, znieni &i ztraté, neopravnénym pfrenosum, k jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuziti osobnich udaju..

2) Povinnosti nakladat s osobnimi udaji pouze v mezich zakona jsou ukladany vSem
zaméstnancum v jejich pracovni naplni.

Cast V.
Cl.1
Prechodna ustanoveni

1) Cislo jednaci ve tvaru podle tohoto spisového Fadu (zadina zkratkou Gfadu ,NMNM®) se
pouzije od 1.1.2016.

2) Evidentni dgislo v samostatnych evidencich ve tvaru podle tohoto spisového fadu (zac¢ina
zkratkou ufadu ,NMNM*) se pouzije od 1.1.2016.

3) Spisové znaky podle prilohy €. 5 (spisovy a skartaéni plan 2016) se pouziji od 1. 1. 2016.
Do 31. 12. 2015 se pouziji znaky podle spisového a skartacniho planu 2011.

4) Zpusoby vyfizeni pisemnosti podle €asti Il., ¢lanku 5, bodu 8 a typy dokumentd podle ¢asti Il.,
¢lanku 5, bodu 2 tohoto spisového fadu budou v ESSL upraveny k 1. 1. 2016. Do 31. 12. 2015
se pouZziji zpusoby vyfizeni a typy dokumentu jak jsou obsazené v ESSL Elisa k 1. 1. 2015.

5) Spravci spisoven uvedou spisovny do souladu stimto spisovym Fadem nejpozdéji
k 31.12. 2015.
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Cl. 2
Spole€¢na a zavérec¢na ustanoveni

6) Pisemny styk, zejména psani dopist, upravuje aktualizovana CSN 01 6910, graficky manual
meésta Nové Mésto nad Metuji a Zasady upravy dokumentl vydané tajemnikem MéU Nové
Mésto nad Metui;i.

7) Podepisovani vyhotovenych dokumenty se provadi na zakladé organiza¢niho fadu ufadu
a jeho pfilohy &. 2 (opravnéné uredni osoby).
_CL3
Uéinnost
1) ZruSuje se spisovy a skartacni fad ze dne 1. Cervence 2015.

2) Spisovy a skartaCni fad Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji nabyva ucinnosti dnem
1. Fijna 2015.

Bc. Petr Ty¢
tajemnik
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha ¢. 1

Uginnost: 01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.10.2015)
Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS

Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

Obecné zavazné pravni predpisy a metodika

Obecné zavazné pravni predpisy na zakladé kterych jsou ukladany povinnosti stanovené
ve spisovém Fadu M&U Nové Mésto nad Metuji, doporugeni a zavazné pokyny centralnich organt
s celostatni plsobnosti (pfedpisy tykajici se samostatnych evidenci jsou uvedeny u dokumentace
téchto evidenci v pfiloze €. 3):

o zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonda,
v platném znéni;

o vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, v platném znéni;

o vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni;

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnény ve Véstniku
Ministerstva vnitra ¢astka 64 z roku 2012 (VMV 64/2012);

e zakon é&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych
zakond, v platném znéni;

e zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentu,
v plathém znéni;

e zakon ¢. 301/2008 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném znéni;

o vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu, v platném znéni;

o vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani ISDS;

e zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonl (zakon
o elektronickém podpisu), v planém znéni;

e zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy, a o zméné nékterych
dal$ich zakon(, v platném znéni;

e zakon €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, v platném znéni;

e zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech, v platném znéni;

e zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), v platném znéni;

e zakon €. 129/2000 Sb., o krajich (krajské zfizeni), v platném znéni;

e zakon €. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim, v platném znéni;

e zakon €. 200/1990 Sb., o prestupcich, v platném znéni;

e zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni;

e zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakonu, v platném
znéni;

e zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec€nostni zpUsobilosti,
v platném znéni;

e zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute€nosti, v platném znéni;
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e zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, v plathém znéni;
e zakon €. 517/2002 Sb., kterym se provadéji néktera opatreni v soustavé Ustfednich organ
statni spravy a méni nékteré zakony, v platném znéni;

e zakon €. 253/2008 Sbh., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynost z trestné Cinnosti
a financovani terorismu, v platném znéni;

e zakon €. 247/2000 Sb., o ziskavani a zdokonalovani zpUsobilosti k Fizeni motorovych vozidel
a o zménach nékterych zakonu, v platném znéni

o vyhlaSska 167/2002 Sb., kterou se provadi zakon &. 247/2000 Sb., o ziskavani a
zdokonalovani odborné zpUsobilosti k Fizeni motorovych vozidel a o zménach nékterych
zakon, v platném znéni

o zakon €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v plathném znéni

e zakon €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, v platném znéni;

o CSN 016910, v platném znéni;

e Metodicky pokyn MV CR: Vyfizovani elektronickych podani, podnétil a jinych pisemnosti
podle spravniho fadu s durazem na vyfizovani ukonl bez uznavaného elektronického
podpisu — e-mail MV CR z 23. dubna 2015;

e Metodicky navod (vzorovy spisovy fad) pro ORP C.j. MV-52207-1/AS-2010;

e Metodicky navod pro kontrolu vykonu ESSL vedené prostrednictvim elektronického
systému spisové sluzby u vefejnopravnich pivodct (MV CR dne 30.06.2014);

e Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro ORP vydany MV CR - &j. MV-158422-1/AS-2014.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 2

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Ty¢, tajemnik MéU

Pocet stran: 1

Piehled podatelné dorué¢enych dokumentl, které se neeviduji v elektronickém systému
spisové sluzby, podacim deniku. Zpravidla se opatiuji podacim razitkem véetné data.

Reklamni a informacéni material.

Pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani).

Véstniky, zakony, tiskoviny.

Ceniky, cenové vyméry.

Spamy, nevyzadana obchodni sdéleni.

Pomocné a interni dokumenty bez pravniho vyznamu nebo jiného vyznamu pro dalSi
¢innost uradu.

Aktualiza¢ni sady programd doru€ované oddéleni informatiky (ASPI apod.).

e Sdéleni souhlasu ob¢anu o uvedeni udaju v Novoméstském zpravodaji.

o Obycejnou postou dorucené faktury a vypisy z ucta.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 3

Uginnost: 01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.10.2015)
Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS

Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

1. Prehled dokumentu, které se eviduji v samostatnych elektronickych evidencich:

Dorucéené faktury a faktury vystavené, vypisy z u¢ta — vede OF v systému Gordic. Nalezitosti
evidence stanovi § 6 az 13 zakona €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, v platném znéni.
Objednavky — vede OF v informacnim systému mésta (tabulky Excel). Nalezitosti evidence
stanovi § 6 az 13 zdkona €. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, v plathém znéni.

Smlouvy a vefejnopravni smlouvy — vede OF v informacnim systému mésta (tabulky Excel),
OSN v informaénim systému spravy bytového fondu (SW Braun, tabulky Excel) a sprava
hibitova (TS) v ,Programovém vedeni agendy hibitov“. Nalezitosti evidence stanovi § 6 az 13
zakona €. 563/1991 Sb., o uetnictvi, v platném znéni.

Dokumenty vedené v agendovych informacnich systémech dopravné spravnich agend, které
vedou pracovisté ODSH podle udaji vinformacnim systému ministerstva dopravy.
Nalezitosti evidence stanovi zakona €. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich komunikacich
a o zménach nékterych zakonl (zakon o silni€nim provozu), v platném znéni a jeho
provadéci predpisy a z. ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na pozemnich
komunikacich, v plathném znéni a jeho provadéci predpisy.

Dokumenty vedené v evidenci obyvatel a obéanskych dokladt (obéanské prukazy a cestovni
doklady, pfihlaSovaci karty, vefejné listiny o identifikaci) — vedou pracovisté OVV podle udaju
v informacnim systému ministerstva vnitra. Nalezitosti evidence stanovi § 3 a nasledujici
zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel, v platném znéni a vyhlaska &. 296/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon o evidenci obyvatel, v platném znéni; § 17 zakona ¢&. 328/1999 Sb.,
o ob&anskych prikazech, v platném znénia § 29 z. €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech,
v platném znéni a vyhlaska 400/2011 Sb., kterou se provadi zakon o ob&anskych prikazech
a zakon o cestovnich dokladech, v platném znéni; § 10 zakona €. 253/2008 Sb., o nékterych
opatfenich proti legalizaci vynosu z trestné Cinnosti a financovani terorismu, v platném znéni.
Dokumenty vedené v informacnim systému Registru Zivnostenského podnikani (ohlaseni
Zivnosti, zadost o koncesi a souvisejici) vede pracovi§té OZU v informadnim systému
ministerstva primyslu a obchodu. Nalezitosti evidence stanovi § 60 z. &. 455/1991 Sb.,
o zivnostenském podnikani (zivnostensky zakon), v platném znéni.

Zapisy a usneseni z rady mésta, zastupitelstva mésta a porad vedeni v€etné pfiloh — vede
odbor spravy ufadu v elektronické evidenci (datové ulozidté databaze STIS). NalezZitosti
evidence stanovi €l. XIV Organizatné technické zalezitosti zasedani ZM a nasledujici
Jednaciho Ffadu Zastupitelstva mésta Nové Mésto nad Metuji ze dne 11.12. 2014 (vydan dle
§ 96 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, zapisy jsou vedeny podle § 95
téhoz zakona).

Evidence obecné zavaznych vyhlaSek a nafizeni mésta — vede odbor spravy uradu.
Nalezitosti stanovi § 12 zakona €. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni.

Evidence vnitfnich pfedpist — vede odbor spravy Gfadu podle Organizaéniho fadu M&U Nové
Mésto nad Metuji (Clanek 6).

Evidence standardizovanych zaznamu socialnich pracovnikd v Jednotném informaénim
systéml ministerstva prace a socialnich véci na zakladé usneseni § 93a odst.2 zakona
€. 108/2006 Sbh., o socialnich sluzbach, v plathném znéni a usneseni § 52 odst. 5 zakona
¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, v platném znéni a dale i v listinné formé. Zajistuje
odbor socialnich véci.
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Evidence v elektronickém Systému v€asné intervence — evidence zaznamu socialné-pravni
ochrany déti dle § 51 zakona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném
znéni. Zajistuje odbor socialnich véci.

2. Prehled dokumentu, které se eviduji v samostatnych listinnych evidencich:

Vidimace a legalizace — vedou zaméstnanci povéfeni vidimaci a legalizaci ve formé knih.
Nalezitosti evidence stanovi § 16 zakona &. 21/2006 Sb., zakon o ovéfovani, v platném znéni
a vyhlaska 36/2006 Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovéfovani pravosti
podpisu, v platném znéni. Konkrétni podobu zapisu Cisla jednaciho stanovil Krajsky ufad
Kralovéhradeckého kraje pfi kontrolni ¢innosti.

Matri¢ni doklady — vede matrika ve formé& matri¢nich knih a evidenci. NaleZitosti evidence
stanovi § 5 a nasledujici zakona €. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu pfijmeni a o0 zméné
nékterych souvisejicich zakonu, v platném znéni a vyhlaska 207/2001 Sb., kterou se provadi
zakon o matrikach, v platném znéni.

Vypisy z CzechPoint a ISVS vydané Zadatelim — vedou zaméstnanci povéfeni vykonem
agendy v knihach evidenci. NalezZitosti evidence stanovi § 9b zakona &. 365/2000 Sb.,
o informacnich systémech vefejné spravy, a o zméné nékterych dalSich zakond, v platném
znéni. (Pozn: Vypisy z CzechPoint vydané pro potfeby ufadu — jsou vyZadany ze systému
CzechPOINT s uvedenim ¢&isla jednaciho pfisludného Uufednika, ktery je pfiklada
k dokumentaci vedené v souladu s timto spisovym fadem jako dalSi evidovanou pfilohu.)
Dokumenty autorizované konverze z moci uUfedni — evidence je vedena v systému
CzechPOINT podle § 26 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentl, v platném znéni. Souhrn evidovanych konverzi je 1x mési¢né
zpracovan do souboru v elektronické podobé a predan vedoucimu odboru spravniho, ktery
vytiskne a zalozi.

Dokumenty vyvéSované na ufedni desku — vede obsluha podatelny podle ustanoveni
zakona €. 500/2004 Sb., spravniho fadu, v platném znéni. Nalezitosti evidence stanovi tento
spravni fad v pfiloze €. 4.

Dokumenty s utajovanymi informacemi nebo skute¢nostmi — vede tajemnik a odbor spravy
Uradu v listinné formé. NalezZitosti evidence stanovi § 21 a nasledujici zakona ¢. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, v plathném znéni.
Evidence smluv na svoz komunalniho odpadu — vede OZP v listinné formé&. NaleZitosti
evidence stanovi § 17 zakona &. 185/2001 Sbh., o odpadech a 0 zméné nékterych dalSich
zakon(, v platném znéni.

Evidence protokold o zkouSkach podle § 39 zdkona &. 247/2000 Sb., o ziskavani a
zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel a o zménach nékterych
zakond, v platném znéni a provadéci vyhlasky €. 167/2002 Sb., v platném znéni — vede
zkuSebni komisaf ODSH v listinné formé.

Evidence parkovacich priukazi oznacujicich vozidlo pfepravujici osobu tézce zdravotné
postizenou - naleZitosti evidence stanovi Instrukce &. 1/2011 MD Ceské republiky, vede
odbor socialnich véci v listinné formé.

Evidence nakladani s opiatovymi recepty na zakladé usneseni § 3 a § 4 vyhlasky
¢. 54/2008 Sb., o zpusobu predepisovani léCivych pfipravka, udajich uvadénych na
lékafském predpisu a o pravidlech pouzivani lékafskych pfedpist, v platném znéni a
usneseni § 13 odst. 5 zakona €. 167/1998 Sb., o navykovych latkach a o zméné nékterych
dal$ich zakon(, v platném znéni, vede v listinné formé odbor socialnich véci.

Objednavky TS — eviduji se v listinné podobé v Sanonech. NaleZitosti evidence stanovi § 6
az 13 zakona €. 563/1991 Sb., o uletnictvi, v platném znéni.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD

Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 4

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Ty¢, tajemnik MéU

Pocet stran: 1

Evidence uredni desky

Pofadové | Vlastnik | Struény | Zéaznam o

Cislo doku- popis vyvéseni na

vyvéseni mentu doku- elektronickou

vV roce mentu. | ufedni desku
podatelnou

Datum
vyvéseni

Datum
sejmuti

Zkratka
vyvésu-
jiciho
utvaru

Symbol
pro
vracené
doku-
menty
odeslanim
zpét
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha ¢. 5

Uginnost: 01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.01.2016)
Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 22

Spisovy a skartaéni plan 2016

Rejstiik znakl spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki

spisové znaky od - do

Znaky vSeobecné 51-99

Organizace ¢innosti 101-108

Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni a interniho auditu 111-114

Personalni prace 117-122

Finance 176-181

Zivotni prosttedi 200-249
Zivnostenské podnikani 253

Sprava majetku obce 254-260

Doprava a silniéni hospodarstvi 276-283
Ekonomicky rozvoj mésta 300

Obchod a cestovni ruch 301-325

Uzemni planovani a stavebni fad 326-342

Kultura 401-411

Zalezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 431-432

Skolstvi, d&ti a mladez 451-457
Zdravotnictvi 531

Socialni péce 552-557

PoZarni ochrana 581-585

V8eobecna vnitfni sprava, ochrana vefejného poradku 602-624
Czech Point 625

Spisové znaky spisového a skarta¢niho planu

Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
ZNAKY VSEOBECNE
51 Dokumenty vedoucich utvart, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin:
51.1 Dokumenty starosty Vv 10
51.2 Dokumenty mistostarosty Vv 10
51.3 Dokumenty tajemnika Vv 10
51.4 Dokumenty vedoucich odboru Vv 10
51.5 Dokumenty vedoucich oddéleni Vv 10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:
52.1 Soucinnost se spravnimi ufady V 5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty Vv 5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. \Y;
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http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#orgaci#orgaci
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#audit#audit
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#person#person
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#finan#finan
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#zivot#zivot
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#zivnost#zivnost
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#sprava#sprava
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#doprava#doprava
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#ruch#ruch
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#stavba#stavba
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#kultur#kultur
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#cirkev#cirkev
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#skola#skola
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#social#social
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#pozar#pozar
http://www.mvcr.cz/archivnictvi/metodiky/2005/spisobce.html#ochran#ochran
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprace \Y 5
52.6 Kontakty se zastupitelskymi urady A 5
52.7 Spoluprace s partnerskymi mésty A 5

53 Organizace ¢lenéni a plisobnost Gradu:
53.1 Organizace Ufadu, systemizace uradu A
53.2 Interni akty fizeni (fady, smérnice, pfikazy) a dalsi fidici pfedpisy A 5
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly:
54.1 Rizeni_, kc?nvt_rolni c':inno§t ved’ouci'cvh zaméstnancu véetné fidici kontroly a oblasti rizik a A 5
metodicka Cinnost u méstskeho uradu
54.2 R’jzeni, kontrola a met'odivck'é (':inn?st u inspévkovych organizaci, jichz je mésto A 5
zfizovatelem, a organizacnich slozek mésta
543 Bizeni, koptrolq a mftodické ¢innost Ustfednimi spravnimi ufady, nadfizenymi urady pro Vv 5
¢innost méstského uradu
54.4 Metodické materialy:
5441 Metodické materialy vlastni A 5
54.4.2 Metodické materialy ostatni S
55 Rehabilitace A 10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumenta):
56.1 Smlouvy vieobecné \% 50
56.2 Smlouvy obchodni (hospodarské) Vv 50
56.3 Smlouvy najemni S 50
56.4 Smlouvy pojistovaci \Y S
56.5 Smlouvy Gvérové v 5
56.6 Smlouvy o vedeni ctu v 5
56.7 Smlouvy darovaci \Y 5
56.8 Smlouvy o dilo S 5
56.9 Smlouvy kupni A 5
56.10 | Smlouvy o poskytovani sluzeb Y, 5
56.11 Smlouvy o zprostfedkovani Vv 5
56.12 Smlouvy komisionarské Vv 5
56.13 Smlouvy vefejnopravni A 5
56.14 Smlouvy majetkopravni A 57
56.15 | Smlouvy kolektivni A 57"
56.16 Smlouvy pfikazni S 5
56.17 | Smiouvy ostatni Y, 57
57 Statistika, vykaznictvi:
57.1 Casové Fady ukazatelt statistiky, vykaznictvi \% 50
57.2 Ro¢ni vykazy, vyrocni zpravy statistiky, vykaznictvi A 5
57.3 Vykazy s kratSi nez ro€ni periodicitou a podkladové materialy S 5
57.4 Pomocny material ke statistice o séitani lidi, dom( a byt( \% 52
57.5 Jednorazové soupisy statistiky, vykaznictvi \% 52
57.6 Statistika, vykaznictvi - podkladovy material k vykazim S 52
57.7 Vyro€ni zpravy ostatni - statistiky, vykaznictvi \Y 5
58 Automatizace, vypocetni technika (VT):
58.1 Informaéni systém Ufadu A 50
58.2 Programova dokumentace VT S 54
58.3 Provozni dokumentace, licence VT S 54
58.4 Projekty rozvoje ICT Vv 10
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S 5

59 Peticni pravo Vv 10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obéanu:
60.1 VSeobecné dokumenty - stiznosti, podnéty a oznameni obcant \Y 5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence stiznosti, podnétli, oznameni obc¢an 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 Spolypréce s os_tat’nim_@ o’rgény a st_ijekty ochrany obyvatelstva (jednotky PO, ob&anska Vv 5
sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatreni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti aj.) \Y 5
61.1.4 Hospodareni s materialem civilni ochrany S 5
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany \Y 5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob ochrany obyvatelstva S 5
61.1.7 Stanoviska mésta jako dot€eného organu ve stavebnim a Uzemnim Fizeni z hlediska ochrany A 5
obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém (IZS):
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému Vv 5
61.2.2 Dokumentace IZS (havarijni planovani, cviéeni, vzdélavani) S 5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvida¢nich praci IZS Vv 5
61.2.4 Financovani, ndhrady 1ZS S 5
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc v IZS A 5
61.3 Krizové fizeni:
61.3.1 Organizace krizového Fizeni (bezpecnostni rada, krizovy $tab) A 5
61.3.2 Zvlastni skute€nosti v krizovém Fizeni \Y 5
61.3.3 PFipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cvi¢eni, vzdélavani v krizovém fizeni) S 5
61.3.4 Krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A 5
61.3.5 Financovani, nahrady krizového fizeni S 5
61.3.6 Humanitarni pomoc v krizovém Fizeni \Y 5
61.4 Hospodarska opatieni pro krizové stavy:
61.4.1 Organizace systému, pfiprav a realizace hospodarskych opatfeni pro krizové stavy Vv 5
61.4.2 Pfiprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy V 5
61.4.3 Realizace hospodarskych opatfeni pro krizové stavy V 5
61.5 Ochrana utajovanych informaci S 5
61.6 Cinnosti zvlastnich organt mésta:
61.6.1 Bezpecnostni rada mésta \% 5
61.6.2 Krizovy $tab mésta \Y 5
61.6.3 Povodiiova komise mésta \Y 5
61.6.4 Komise pro socialné-pravni ochranu déti Vv 5
61.6.5 Cinnost zvlagtnich organ(i mésta - véeobecné \Y 5
62 Zahranicni styky a cesty \Y 5
63 Referendum, mistni referendum:
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A 10
63.2 Ostatni dokumentace referenda \Y 5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda S 4
63.4 Mistni referendum:
63.4.1 N;—le_rh na konér]i mistniho 'referenC!a’, podpj§ove: Ii§tiny, Lﬂsneseni'o’vyhla'éeni referenda, A 10
zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaSeni vysledkd hlasovani
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63.4.2 Ostatni dokumentace mistniho referenda \Y 5
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky mistniho referenda S 9

65 Plany, koncepce, programy rozvoje mésta A 10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S 5
67 Prestupky, spravni delikty:
67.1 Rozbory, hodnoceni pfestupku, spravnich deliktd A 5
67.2 Evidence prestupkd, spravnich deliktd \Y 5
67.3 Konkrétni pfipady prestupku, spravnich deliktd \% 5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob \Y 5
67.5 Spravni delikty podle zakona o obcich \Y 5
67.6 Prestupky, spravni delikty vSeobecné \Y 5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S 5
70 Spisova sluzba:
70.1 Skartaéni fizeni A 5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A 50
70.3 Dorucovaci knizka S 5"
70.4 Rejstiiky k podacim denikim A 58)
70.5 Jina pomocna evidence spisové sluzby Vv 59
70.6 Spisova sluzba vSeobecné S 5
70.7 Vytvéfgni a rozvoj systému automatizované spisové sluzby, koncepce, analyzy, projekty, A 5
ostatni dokumentace
73 Privatizace (byty) A 10
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obcanstvi A 5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydajua S 5
76 Propagacni ¢innost:

76.1.1 Méstskyf vzpravodaj, jiné tiskoviny vydavané méstem (v pfislusném archivu se uklada jeden A 5

exemplar)

76.1.2 Podklady k ¢lankim do méstského zpravodaje S 1
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba \Y 5
76.3 Jiné formy prezentace mésta Vv 5

77 Volby:
Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata véetné podkladu ke
771 !(gpdidétni I,ist’iné a pFthéé'ce k rggistrgci, pe;tic;e, ,dpk.umentace o] vz’dénl’ se kan.dig.atng nebo A 107
jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k
registraci, rozhodnuti soudu ve véci registrace pfihlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledku voleb A 10
77.3 Organizacné technické zabezpecéeni voleb S 5
77.4 Ostatni volebni materialy, dokumentace V 5
77.5 Seznamy voli¢a S 57
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 8
78 Volby pfisedicich u soudu A 5
79 Konference, porady, konzultace \ 5
82 Reklama:

82.1 Reklama vlastni \% 5"
82.2 Reklama cizi S 5"
83 Obecné prospésné prace \Y 5

84 Poskytovani informaci ze zakona, styk s verejnosti:
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S
84.2 Vyhodnoceni poskytovani informaci ze zakona, styku s vefejnosti A 5
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87 Dokun)ent)(,vkteré nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo neprislusi k vyfizeni
obecnimu uradu:
87.1 Dokumenty na védomi S 1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zalezitosti S 1
87.3 Dokumenty vadné S 1
88 Dotace, grantova podpora:
88.1 Dotace, grantova podpora \% 10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantdm a dotacim \Y 5
88.3 Akceptace, registrace, rozhodnuti, smlouvy o dotaci Vv 10
89 Pravni predpisy:
89.3 Navrhy zakon(, pravnich predpist \% 5
89.4 Stanoviska k navrhm pravnich predpisu \% 5
91 Verejné zakazky, vybérové fizeni:
91.1 Verejné zakazky \ 10"
91.2 Vybérove fizeni Vv 10
91.3 Verfejné zakazky financované z prostfedkl strukturalnich fondd \Y 10
93 Predbézna ochrana organem statni spravy \Y 5
95 Ukladani sankci \Y 5
96 Vymahani pohledavek S 15
97 Ukony v ramci neéinnosti spravnich aradt S 5
99 Nadace, nadacni fondy A 5
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost, zasedani zastupitelstva, rady, vybort a komisi:
1011 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu):
101.1.1 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva Vv 5
101.1.2 | Podkladové materialy k jednani rady Vv 5
101.1.3 | Podkladové materialy k jednani vybor(i a komisi \Y 5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, priloh a podkladi:
101.2.1 | Zapisy z jednani zastupitelstva A 10
101.2.2 | Zapisy z jednani rady A 10
101.2.3 | Zapisy z jednani vyborl a komisi A 10
101.3 Evidence ¢lenll zastupitelstva, rady, vybort a komisi A 5
104 Vyhlasky a nafizeni mésta:
104.1 Obecné zavazné vyhlagky mésta A 50
104.2 Nafizeni mésta \% 50
105 Zastupovani mésta a méstského uradu:
105.1 Rizeni podle spravniho Fadu soudniho - zastupovani mésta, M&U A 10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho Fadu (spravni Zaloby) - zastupovani mésta, M&U A 10
105.3 Pravni zastupovani ve finan&nich zaleZitostech - zastupovani mésta, M&U Vv 5
Dobrovolné svazky obci
106 Pozn.: po ukonéeni €innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce A 59
v sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.
108 Evropska unie (programy) A 10
AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU
111 Plany verejnospravni kontrolni éinnosti a interniho auditu:
1111 Kratkodobé plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu S 5
111.2 Dlouhodobé a stfednédobé plany kontrolni €innosti a interniho auditu A 10
111.3 Kontrolni fad mésta A 5
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112 Kontroly vefejnospravni:
1121 Kontroly vefejnospravni vlastni \Y 10
112.2 Kontroly vefejnospravni ve spolupraci s jinymi organy \Y 10
112.3 Zpravy z vefejnospravnich kontrol provedenych jinymi organy \Y 10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni vefejnospravnich kontrol A 10
112.5 Zprava o vysledcich verejnospravnich kontrol A 10
113 Pfezkoumani hospodareni tzemnich samospravnych celku:
113.1 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni mésta vykonaném krajskym ufadem \Y 10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni mésta \% 10
113.3 Podklady k prezkoumani hospodaieni mésta \Y 10
114 Interni audit:
1141 Zprava o internim auditu A 10
114.2 Interni audit — vSeobecné \Y 10
PERSONALNi PRACE
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikii:
1171 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku \% 10
117.2 Podklady pro vzdélavani pracovnik(l (hmotné zajisténi Skoleni, kurz() S
117.3 Ovéfovani odborné zpusobilosti S 5
118 Pracovni pomér:
Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funkéni zafazeni, jmenovani, platovy vymér,
118.1 os'ob'ni dotaznvl'ki d’o_klady 0 ékglepl’ a zdvra_vcl)tni zpt’lsqbilosti, pr:'acovni hquoqeni, pracgvni s 50
napln, propoustéci listy, uvolnéni do vefejnych funkci, pracovni doba, sniZeni pracovniho
Uvazku, pracovné pravni spory, lékarské prohlidky)
118.2 Ostatni dokumenty pracovnikt (pokud nejsou soucasti osobniho spisu) S 5
118.4 Evidencni listy pracovniku S 3
118.5 Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni €innosti S 5
118.6 Nahrada Skody v pracovnim poméru S 5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniku S 10
118.8 Zdravotni pojisténi S 10
118.9 ZpUsobilost zaméstnancu k vykonu &innosti - povéfovani, akreditace, zmocnéni apod. S 5
118.10 Postihy podle zédkoniku prace S 5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5
118.12 | Zadosti o zaméstnani S 5
119 Zalezitosti pracovné pravni:
1191 Zaméstnanci mésta zafazeni do méstského Ufadu S 5
119.2 Zameéstnanci mésta zafazeni do organizacnich slozek mésta S 5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancu aj.) A 5
120 Zalezitosti ¢lent zastupitelstva mésta, vybord a komisi S 5
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S 5
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni zastupitell S 5
120.3 Odmeény véetné odvodl z odmeén zastupitel S 5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaju) zastupitelt S 5
120.5 Evidence ¢estnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajmi S 514
121 Pfijmy z pracovniho poméru:
121.1 Platovy fad \ 5"
121.3. Odménovani feditelt pfispévkovych organizaci S 5
121.4 Odménovani (zaméstnanci mésta) S
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121.5 Nahrady za dovolenou (zaméstnanci mésta) S 5
121.6 Vécna pInéni (zaméstnanci mésta) S 5
121.8 Mzdové listy (zamé&stnanci mésta) S 50
121.9 Dan z pfijmu (zaméstnanci mésta) S 10
121.10 | Socialni pojisténi (zaméstnanci mésta) S 10
121.11 Vyplatni listky (zaméstnanci mésta) S 5
121.12 | PUjcky zaméstnanciim mésta S 5

122 Péce o pracovniky:
122.1 I:’:engeénost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, odskodnovani pracovnich
urazu:
122.1.1 | Pracovni Urazy smrtelné a tézké A 10

122.1.2 | Pracovni Urazy ostatni S 5
122.2 Pracovni podminky zen S 5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S 5
1224 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S 5
122.5 Zavodni stravovani S 5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S 5
122.7 Péce o pracovniky ostatni \Y 5
122.8 Socialni fond S 10
122.9 Dokumentace BOZP, kategorizace praci Vv 5

FINANCE
176 Rozpoéty — vSeobecné udaje a dil¢i podklady \Y 5
176.1 Rozpoctovy vyhled, roéni rozpod&ty, rozbory plnéni A 10
176.2 Roéni rozpodty, rozpo&tova opatfeni A 10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoétl a finanéniho hospodareni A 10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni S 10
176.5 Finan&ni vypofadani a zavérecny ucet A 10
177 Finanéni plany a rozpocty prispévkovych organizaci:
1771 Finanéni plany a rozpocty pfispévkovych organizaci vSeobecné \Y 5
177.2 Finanéni plany a rozpocty pfispévkovych organizaci A 10
177.3 Rozbory hospodareni:

177.31 Rozbory hospodareni - ro€ni A 10

177.3.2 | Rozbory hospodareni — kratSi nez rok S 10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni pfispévkovych organizaci S 5

178 Dané, davky, poplatky:
178.1 V8eobecné zalezitosti statnich pfijml a pfijma obci S 10
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych pod 178.3 az 178.7) S 10
178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd Vv 10
178.4 Mistni dané a poplatky S 10
178.5 Katastr domovni dané \Y 10
178.6 Dané placené obci (z pfijmd PO, silniéni dari apod.) \Y 10
178.7 Dan z pfidané hodnoty S 10
178.8 Dariova pfiznani za obec A 10
181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 | Ro¢ni ucetni vykazy, ro€ni ucetni zavérky, audit A 10
181.1.2 | Mési¢ni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S 10
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181.2 | Ugetni doklady:

181.2.1 | Ugetni doklady v ramci dotaci EU \% 1010
181.2.2 U’éetm' Fioklady o] vy,’/c!aljl’ch,a pfijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem, o pohledavkach a s 10
zavazcich a ostatni ucetni doklady
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Gc€etnich pisemnosti je nahrazujicich) S 5
181.4 | Seznamy &iselnych znak( nebo jinych symboll a zkratek S 59
181.5 Ostatni ucetni dokumenty S 5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazkd S 10"
181.8 Ugetni doklady tykajici se pohybu majetku \Y 20
181.9 | Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5
181.10 | Cenné papiry \Y, 10"
181.12 Prc}jekéné_ programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi, prostfedky vypocetni techniky a Vv 10
jiné techniky
181.13 | Vyherni hraci pfistroje — vyuctovani S 5
181.14 | Exekuce S
181.15 | Srazky ze mzdy S 5
ZIVOTNi PROSTREDI
200 Vyjadreni, souhlasy, stanoviska z hlediska zivotniho prostredi \' 5
201 Zemédeélsky ptdni fond:
2011 Vynéti zemédélské puady:

201.1.1 | Vynéti zemédélské pldy ze zemédeélského pldniho fondu A 15

201.1.2 | Rozhodnuti o odvodech za vynéti pldy ze zemédélského pidniho fondu 15
201.2 Ochrana vyuZiti zemédélského pudniho fondu \Y 5
201.3 Zmény kultur a vyuziti padniho fondu:

201.3.1 | Odvody za odnéti pddniho fondu S 10

201.3.2 | Sankce na Useku pudniho fondu \Y 10

201.3.3 | Napravna opatfeni na tseku padniho fondu A 10
201.4 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk A 5
201.5 Pouziti zemédélské pldy k nezemédélskym tcelim na dobu jednoho roku S 5
201.6 Pokuty ukladané pfi ochrané zemédélského ptdniho fondu S 5
201.7 Navrhy dobyvacich prostor( A 10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni \Y 5
201.9 Padni fond - vSeobecné \ 5
202 Pozemkové upravy (Uzemné planovaci dokumentace) A 10
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi:

203.1 Uzivani pudy a jiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi:

203.1.1 Evidence soukromé hospodafriciho rolnika - fyzické osoby Vv 10

203.1.2 | Evidence zemédélského podnikatele - fyzické osoby, pravnické osoby, zahrani¢ni osoby A 10
203.2 Rostlinolékafska péce - ochrana proti $kiidclim, chorobam a plevelim S 5
203.3 Vinafstvi \Y 5
203.4 ZruSeni chmelnic S 5
203.5 Veterinarni opatfeni Vv 5
203.6 Plemenitba S 5
203.7 Veelarstvi \Y 5
203.8 Chov a ochrana zvifat \Y 5
203.9 Zivogisna vyroba V 5

203.10 | Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi - vSeobecné V 5
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204 Zemédélské prace (zajisténi) S 5
205 Zemédélské organizace a podniky \Y 5
206 Myslivost:
206.1 Uznani honiteb A 5
206.2 Najemni smlouvy honiteb \Y 5
206.3 Myslivecké planovani a statistika \Y 20
206.4 Oblasti pro chov zvére \Y 5
206.5 Lovecke listky (evidence) S 1010
206.6 Myslivost - nahrada Skod \Y 5
206.7 Myslivecky hospodar, myslivecka straz:
206.7.1 | Myslivecky hospodar A 5
206.7.2 | Myslivecka straz A
206.8 Evidence honebnich spoleCenstev A 10
206.9 Nehonebni pozemky vV
206.10 Chov zvérfe v zajeti, lovecti dravci Vv 10
206.11 Rozhodnuti, souhlasy, vyjadfeni podle pravnich predpisti o myslivosti A
206.12 Snizovani stavu zvéfe a zvirat \Y
206.13 Chovatelské prehlidky trofeji A 5
207 Rybarstvi:
207.4 Rybarsky hospodar a rybarska straz A 5
207.5 Evidence rybarskych listkd S 10"
207.6 Rybafstvi - nahrady $kod \ 5
207.7 Rybafstvi vS§eobecné \ 5
208 Posuzovani vlivi na zZivotni prostiedi \Y 10
221 Lesni hospodarstvi:
221.1 Pozemky uréené k pInéni funkci lesa
221.1.1 | ProhlaSeni pozemku za pozemek uréeny k pInéni funkce lesa A 5
221.1.2 | Rozhodnuti v pochybnostech — pozemky uréené k pInéni funkce lesa A 5
29113 Sour’ﬂasy k na"lyrhl‘?m uzemné planovaci dokumentace a k vydani uzemniho rozhodnuti — A 5
lesni hospodarstvi
221.1.4 | Déleni lesnich pozemku A 5
221.1.5 | Odnéti pozemkul k pInéni funkci lesa A 5
221.1.6 | Omezeni vyuzivani pozemku pro plnéni funkci lesa A 10
221.2. Uzivani lesu:
221.21 Docgasné omezeni nebo vylouéeni vstupu do lest Vv
221.2.2 | Vyjimka ze zakazu nékterych Cinnosti v lese Vv 5
221.2.3 | Stanoveni podminek sportovni akce \Y
221.2.4 | Opatfeni k zabezpeceni osob a majetku Vv 10
221.3. Hospodaiska uprava lesu:
221.3.1 | VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodaiskych osnov Vv 5
221.3.2 | Reprodukéni material lesnich dfevin A 5
221.4. Hospodafreni v lesich:
221.41 Uznani vybérovych strom0 a lesnich porostd pro sbér semen A 10
221.4.2 | Ulozeni opatfeni v pfipadech mimofadnych okolnosti Vv 5
221.4.3 | Vyjimka z velikosti €i Sife holé sece \Y 5
221.4.4 | Povoleni delSich |hdt pro zalesnéni a zajisténi kultur \Y 10
221.4.5 | Souhlas/nesouhlas s téZbou v lesich bez prevzaté lesni hospodarské osnovy V 5
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221.4.6 | Vyjimka ze zdkazu mytni tézby v porostech do osmdesati let véku \Y 10
221.4.7 | Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich \Y 5
221.4.8 | Povéfeni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A 10
221.4.9 | Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodare A 10
221.4.10 | Souhlas s tézbou uznanych stroml nebo porostud \Y 5
221.4.11 | Cinnost odborného lesniho hospodare Vv 5
221.5 Ochrana lesu:
221.5.1 | Ochrana les( - opatfeni k odvraceni hroziciho nebezpeci \% 5
221.5.2 | Ochrana lesl - opatfeni proti rozSifeni $kidcl \% 5
221.5.3 | Opatfeni ke zlepSeni stavu lesa \Y 5
221.5.4 | Ustanoveni a zruSeni lesni straze A 10
221.5.5 | Odborny lesni hospodar A 10
221.6. Statni sprava lest:
221.6.1. | Statni sprava lesl - opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkd \Y 10
221.6.2 | Rozhodnuti, souhlasy, vyjadfeni podle pravnich predpist o lesich A 5
221.6.3 | Statni sprava les — pokuty za prestupky a spravni delikty V
221.6.4 | Vyjimky ze zakonnych |hit zalesnéni a zajisténi kultur A 10
230 Vodohospodaiské planovani A 5
231 Vodni hospodarstvi:
2311 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist V 5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych rozhodnuti A 5
231.3.1 | Prestupky a spravni delikty na useku vodniho hospodarstvi S 5
231.3.2 | Opravné prostfedky proti rozhodnuti na Useku vodniho hospodarstvi S 5
231.4 Ochrana vodnich pomérd, vodnich zdrojl, vodnich dél A 10
231.5 Vodni toky, rybniky:

231.5.1 | Vodni toky, Cistota tok(i a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych vod, zavadné latky V 20
231.5.2 | Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadfeni, rozhodnuti o kolaudaci, revize) V 20
231.6 Vodni stréz \ 5
231.7 Vodopravni dozor A 10

231.8 Vodopravni evidence (v&etné vodnich tok() A 50 9
231.9 Protipovodiova ochrana:
231.91 Povodriovy plan mésta A 5
231.9.2 | Protipovodfiova ochrana - vSeobecné Vv 5
231.10 | Hrani¢ni vody A 20
231.11 DaIni vody, mineralni vody a lécivé vody A 10
231.12 Revitalizace vodnich tok A 20
233 Vodovody a kanalizace:
233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci A 10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodt a kanalizaci A 10
233.3 Evidence vodovodit a kanalizaci:
233.3.1 Majetkova evidence vodovodu a kanalizaci A 20
Provozni evidence (zdznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod, vykresova
233.3.2 | dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulace, plan kontrol jakosti vod, plan kontrol miry A 20
znecisténi odpadnich vod, provozni denik a provozni fady)
233.3.3 | Vybrané udaje majetkové a provozni evidence vodovodu a kanalizaci A 20
233.4 Ochranna pasma vodovodnich fadti a kanalizaénich stok:
233.4.1 | Ochranna pasma vodovodnich fadu a kanalizaénich stok A 20
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233.4.2 | Vyjimky z ochrannych pasem vodovodnich fad( a kanalizacnich stok A 20
233.5 Vodné a sto¢né S 5
233.6 | Cistirny odpadnich vod a kanalizace \Y 20
233.7 Technicky audit vodovodu a kanalizaci A 5
233.8 Prestupky a spravni delikty (vodovody a kanalizace) S 10
233.9 Rozhodnuti (vodovody a kanalizace) A 20
233.10 | Realizace zakona na useku vodovodu a kanalizaci \ 5
233.11 Vodovody a kanalizace - vS§eobecné \Y 5
233.12 | Kanalizaéni fady A 20
233.13 | Dozor na useku vodovodu a kanalizaci A 10
233.14 | Nouzové zésobovani vodou \ 15
245 Ochrana ovzdusi:
2451 Rozhodnuti podle pravnich predpisli na ochranu ovzdusi A 5
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitd S 5
245.4 Regulaéni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi S 5
245.5 Evidence nevyjmenovanych zdrojl Vv 5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S 5
2457 Sankce — rozhodnuti (nebo ukladani pokut) — ochrana ovzdusi S 5
2458 Ochrana ovzdusi - vSeobecné S 5
246 Ochrana pfirody:
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi A 10
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti pfirody A 10
246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvkd A 10
246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisli na ochranu pfirody A 5
246.6 Vyjadfeni ke stavbam pro uzemni fizeni Vv 5
246.7 Posuzovani vlivd na Zivotni prostiedi (EIA) A 5
246.9 Geografické nepuvodni druhy V 5
246.10 Kéceni dfevin rostoucich mimo les \Y 5
246.11 Straz ochrany pfirody Vv 5
246.12 Rozhodnuti o pfestupcich podle zakona o ochrané pfirody a krajiny V 5
246.13 Ochrana pfirody - vS§eobecné V 5
246.14 | Vyhlasovani (ruseni) pamatnych strom0 A 5
248 Prevence zavaZznych havarii a integrovana prevence - vyjadfeni A 5
249 Odpadové hospodafrstvi:
249.1 Rozhodnuti podle pravnich predpis(i upravujicich odpadové hospodarstvi A 5
249.2 Ukladani sankci — odpadové hospodarstvi S 5
249.4 Evidence odpadu a zafizeni (puvodci, opravnéné osoby) A 5
249.5 Nepovolené skladky odpadu A 5
249.8 Evidence hlaseni k odpadovému hospodafrstvi S 5
249.9 Odpadové hospodafstvi vSeobecné S 5
249.10 | Komunalni odpad S 5
MiSTNi HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI
253 Zivnostenské podnikani:
253.1 Zivnostensky ufad:
253.11 Metodické a organizacni pokyny a stanoviska k Zivnostenskému podnikani V 10
253.1.2 | Statistiky, rozbory zivnostenského podnikani Vv 10
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253.1.3 | Organizacni zalezitosti Zivnostenského uradu \Y 10
253.1.4 | Rizeni o mimoFadnych opravnych prostfedcich (Zivnostenské podnikani) \Y 10
253.2 Zivnostenské opravnéni:
253.2.1 | Ohla8eni Zivnosti a zadosti S 102
253.2.2 | Oznameni zmén, informaé&ni povinnost k Zivnostem S 1029
253.2.3 | Zmény a Fizeni z moci GFedni — Zivnostenska opravnéni S 10 20
253.2.4 | Nevznikla zivnostenska opravnéni S 5
253.3 | Zivnostensky rejstfik:
253.3.1 | Rejstfik zivnostensky A 10
253.3.2 | Ufedni vypis, opis, potvrzeni (Zivnostenské podnikani)
253.4 Ostatni dokumenty — zivnostenské podnikani S
253.5 Sankce a kontrolni ¢innost Zivhostenského uradu:
253.5.1 Kontrolni €innost Zivnostenského Gfadu \Y 10
253.5.2 | Sankeni Fizeni (pokuty, zruSeni, pozastaveni) zivnostenského Ufadu Vv 25
253.5.3 | Rizeni o prestupku (Zivnostenské podnikani) \Y 25
SPRAVA MAJETKU MESTA
254 Hospodareni a sprava majetku:
2541 Evidence majetku mésta:
254.1.1 | Evidence méstskych pozemku A 5
254.1.2 | Evidence méstskych budov 5
25413 Evjdence majetku u pfispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichZ zfizovatelem je 5
meésto
254.2 Inventarizace majetku mésta:
254.21 Inventarizace majetku mésta - dil€i inventurni soupisy, podklady S 5
254.2.2 | Inventarizace majetku mésta - vysledna zprava A 10
254.2.3 | Inventarizace majetku mésta - vSeobecné V 5
254.3 Hospodareni s majetkem mésta:
254.3.1 Nabyvani majetku mésta A 10
254.3.2 | Pfevod majetku mésta A 10
254.3.3 | Prevod prava hospodareni s majetkem mésta A 10
254.3.4 | Majetek mésta — najmy, pachty, vypujcky S 10"
254.3.5 | Rekonstrukce a modernizace majetku \% 50
254.3.6 | Opravy a udrzba majetku mésta S 5
254.3.7 | Zatizeni majetku mésta (dluhy, vécna bfemena, zastavni prava) S 5
254.3.8 | Pojisténi majetku mésta S 10'®
254.3.9 | Vyfazovani majetku mésta S 5
254.3.10 | Zabor, uzivani majetku mésta, souhlasy S 5
254.3.11 | Revize, kontroly a prohlidky majetku mésta S 5
254.3.12 | Skody na majetku, $kodni komise S 5
254.3.12.1 | HIaSeni, protokoly, vykazy, nahradové fizeni u Skod velkého vyznamu A 10
254.3.12.2 | Skody na majetku mésta ostatni S 5
254.3.12.3 | Zapisy Skodni komise S 20
254.3.13 | Sprava movitého majetku mésta S 5
254.3.14 | Méstské pozemky a budovy A
254.4 Bytovy majetek mésta:
254.4.1 | Hospodareni s byty mésta (pfidélovani, sména bytu) S 10
254.4.2 | Modernizace a adaptace byt(l mésta S 5
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254.4.3 | Najemné byt mésta S 5
254.4.4 | Méstské budovy — bytovy fond S 5
255 Nebytové prostory:
2551 PFidélovani nebytovych prostort S 10
255.2 Najemné nebytovych prostor( S 5
255.3 Méstské budovy — nebytovy fond S 5
256 Péce o verejné prostory (verejné osvétleni ...) \Y 10
257 Majetkova ucast mésta V 10
260 Pohrebnictvi, evidence hrobu:
260.1 Pohfebnictvi \ 10
260.2 Evidence hrobu A 510
260.3 Evidence vale¢nych hrob A 510
DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVi
276 Doprava:
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti:
276.1.1 Integrované dopravni systémy A 10
276.1.2 | Dopravni prdzkumy A 10
276.2 Jizdni fady S 5
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky S 5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Eekarny, zastavky, stanovisté Vv 5
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich komunikacich S 5
276.6 Rozvoj motorismu S 5
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel:
276.7.1 Registrace provozovani autoSkol, odvolani k registraci provozovani autoskol, zmény a odnéti Vv 10
976.7.2 Stéotnl' d_ozo_r vevz'véc’ech uprav'enych z_ékonem na ziskavani a zdokonalovani odborné Vv 5
zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel
276.7.3 | Odborna zplsobilost ugitel( autoskol \% 10"
276.7.4 | Kontrola zkuSebnich komisafu S 10
276.7.5 | Odvolani proti rozhodnuti ve véci odborné zpUsobilosti k fizeni motorovych vozidel S 10
276.7.6 | Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku v autoSkole a zmény v jeho uzivani S 5
276.7.7 | Zafazeni zadatell o fidi¢ské opravnéni k zavére€nym zkouskam S 5
276.7.8 | Prukaz profesni zpusobilosti fidice S 5
276.7.9 | Protokoly o zkouskach Zzadatelu o fidi¢ska opravnéni A 20
276.9 | Eurolicence S 519
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu Vv 5
277 Silniéni doprava:
2771 Nakladni pfeprava:
277.1.1 | Stanovisko k vydani a odebrani koncese S 10"
277.1.2 | Povoleni pro dopravni ¢innost, ktera neni Zivnosti S 519
277.1.3 | Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotach a nedélich S 519
277.1.4 | Osvédceni o zkouskach odborné zpusobilosti v nakladni dopravée S 50
277.1.5 | Finanéni zpGsobilost k provozovani nakladni dopravy S
277.1.6 | Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S 5
277.2 Preprava osob:
277.2.1 | Stanovisko k vydani koncese — pfeprava osob S 10
277.2.2 | Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy \Y 5
277.2.3 | Povoleni k pfepravé osob, ktera neni Zivnosti S 5
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277.2.4 | Osvédceni o zkouskach odborné zplsobilosti k dopravé osob 50
277.2.5 | Smlouvy o zavazku vefejné sluzby S 5"
277.2.6 | Finanéni zplsobilost k provozovani dopravy osob S 5
277.2.7 | Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S
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
277.5 Rejstfik podnikatel(l v silniéni dopravé S 10
277.6 Registr historickych a sportovnich vozidel A 10
278 Technika silniéni dopravy:
278.1 Osvédceni k provozovani stanic technické kontroly S 10"
278.2 OsvédcCeni k provozovani stanic méfeni emisi S 10"
278.3 Odvolaci fizeni ve véci osvédceni k provozovani stanic méfeni emisi 10
279 Méstska doprava:
279.1 Osvedceni o opravnéni podnikani v méstské hromadné dopravé V
279.2 Odvolaci fizeni — méstska doprava S 5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich:
280.1 Stavby a ru$eni silnice nebo mistni komunikace 10
280.2 PFiprava planu investic a velkych oprav pozemnich komunikaci V 10
280.3 Dopravni inzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) :
280.3.1 | Dopravni inzenyrstvi — stanoveni dopravniho znaceni - trvalé S 5
280.3.2 | Dopravni inzenyrstvi — stanoveni dopravniho znaceni - pfechodné S 5
280.6 Vyjadfeni v oblasti dopravy Vv 5
280.7 BéZna udrzba pozemnich komunikaci a mostu S 5
280.8 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S 5
280.9 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S 5
280.10 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci Vv 10
280.11 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S 5
280.12 UloZeni inzenyrskych siti \Y 20
280.13 Stavebni a kolaudac¢ni fizeni pozemnich komunikaci A 20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A 10
280.15 | Cyklostezky \Y 5
280.16 Nemovitosti — pozemni komunikace:
280.16.1 | Pripojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni komunikaci A 10
280.16.2 | Zfizovani vécnych bfemen - nemovitosti A 10
280.17 Reklamni zafFizeni S 5
280.18 Kontrolni vazeni S 5
280.21 Povéfeni osob opravnénych k zastavovani vozidel S 5
280.22 Udéle'nl',v ppdml’néni, ome'zenl', odnéti a vraceni fidiCského opravnéni, zruseni jeho s 5
podminéni nebo omezeni
280.23 Pfezkoumani zdravotni zpUsobilosti drzitele fidi¢ského opravnéni S 5
280.24 Prezkouseni drzitele fidicského opravnéni z odborné zpUsobilosti S 5
280.25 Registr fidi¢l, vydavani dat z registru Fidi€u a z evidenénich karet Fidicu S 20
280.26 Neplatné fidi¢ské prakazy S 1
280.27 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich - vSeobecné V 5
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281 Ostatni obory dopravy:
281.1 Zelezniéni doprava v 5
281.2 Letecka doprava \Y 5
281.3 Vodni doprava \% 5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) \% 5
282 Statni odborny dozor:
2821 Statni odborny dozor v nakladni dopravé \Y 5
282.2 Statni odborny dozor v osobni dopravé \Y 5
282.3 Statni odborny dozor na pozemnich komunikacich \Y 5
283 Evidence motorovych vozidel:
2831 Spisy odhlaSenych a vyfazenych motorovych vozidel \Y 5"
283.2 Seznam vydanych technickych prikazd motorovych a pfipojnych vozidel S 15
283.3 Zaznamnik schvalovani technické zpUsobilosti a pfidélovani ufednich Cisel S 15
283.4 Schvalov,a'nl' technické zpUsobilosti jednotlivé vyrobenych, pfestavénych nebo jednotlivé s 10
dovezenych vozidel
283.5 Zasilani zmén a evidencénich doklad(i vozidel S 1
283.6 Evidence vydanych technickych prikazu S 10
283.7 Zvlastni registracni znacky S 5
283.8 Vydej dat z registru silni¢nich vozidel S 5
283.9 Spisy vyvezenych vozidel S 5
283.10 | Vyjadfeni k majiteli vozidla \ 5
283.11 Evidence motorovych vozidel - vSeobecné \Y 5
EKONOMICKY ROZVOJ MESTA
300 Ekonomicky rozvoj mésta:
300.7 Rozvojové plany mésta A 10
OBCHOD A CESTOVNIi RUCH
301 Nadace, nadaéni fondy (CEZ aj.) \Y 10
302 Trzni agenda S 5
303 Sit podnikd, prodejen, provozoven, skladl a trhi Y 5
306 Cestovni ruch A
325 Politika Uzemniho rozvoje A 10
UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNI RAD
326 Uzemné planovaci dokumentace:
326.1 Uzemni a regulaéni plany (véetn& dokumentace) A 20"
326.2 Urbanistické studie (v&etné dokumentace) A 20"
326.3 Vyjadfeni a stanoviska k tzemnimu planu Vv 5
326.4 Zasady Uzemniho rozvoje A 20"
326.5 Regulaéni plan A 20
327 Uzemné planovaci podklady:
3271 Uzemné analytické podklady Vv 10
327.2 | Uzemni studie \Y 10
328 Uzemni rozhodnuti:
328.1 Rozhodnuti o chranéném tzemi (pasmu) A 5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A 5
328.3 Rozhodnuti o zméné stavby a o zméné vlivu stavby na vyuziti Gzemi A 5
328.4 Rozhodnuti o umisténi stavby A 5
328.5 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemku V 5
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328.6 Odvolani proti tzemnimu rozhodnuti \Y 5
328.7 Rozhodnuti o0 zméné vyuziti A 5
328.8 Stanoviska (Uzemni rozhodnuti) \Y 5
328.9 Zjednodu$ené Uzemni fizeni A 5

328.10 | Uzemni souhlas A 5
329 Opravnéni k projektové ¢innosti A 10
330 Stavebni pvovolenvirardglél' spisy vc":e:tné d9kumentace, tykvajl"ci se stavby (kolaudace, zmény A 50 1)

stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zarizeni Vv 5
332 Statni stavebni dohled S 20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A 10"
334 Stavebni urady \% 10
335 Vstup na cizi nemovitosti S 5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A 10
337 Rozhodovani stavebnich uradu podle zvlastnich predpist Y 10
338 Sankce podle stavebniho zakona S 10
339 Pl"ezk?uméni pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi opravnymi Vv 5
prostredky
340 Radonovy program \% 5
341 Program obnovy venkova \Y 10
342 Regionalni rozvoj:
342.1 Regionalni rozvoj - dotace A 10
342.2 Regionalni rozvoj - rozvojové dokumenty A 10
342.3 Regionalni rozvoj - vSeobecné \Y 5
KULTURA
401 Kultura:

4011 Péce o obCanské zéleZitosti S 5

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce V 5

401.3 Vzdélavaci kurzy a jiné kulturné vychovné akce V 5

401.4 Koncepce kulturni politiky A 5

401.5 Podpora aktivit (kultura) \Y 5
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zarizeni \Y 5
403 Kulturni instituce a zafizeni:

403.1 Divadla \ 5

403.2 Knihovny Vv 5

403.3 Muzea a galerie, infocentra V 5

403.4 Ostatni kulturni instituce a zafizeni \Y 5
407 Povolovani verejné produkce \Y 5
408 Tisk, rozhlas, televize a film vV 5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity \Y 5
410 Kroniky A 109
411 Pamatkova péce (péce o kulturni pamatky):

4111 Koncepce statni pamatkové péce A 10

411.2 P’rohlééenl"Minis’terstva ku!tur}/ za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci, pamatkovou A 30

zénu, pamatkové ochranné pasmo

411.3 Navrhy na vymezeni ochranného pasma A 30

411.4 Stanoviska k Uzemné planovaci dokumentaci \Y 10

411.5 Prestupky a spravni delikty \Y 5
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411.6 Evidence kulturnich pamatek A 10 '@
411.7 Kulturni pamatky:

411.7.1 | Stanovisko k provedeni obnovy kulturni pamatky A 10

411.7.2 | Stavebni dohled pfi obnové kulturni pamatky \% 5

411.7.3 | Rizeni o uloZeni opatfeni — kulturni pamatky \% 5
411.8 Nemovitosti v pamatkové chranéném uzemi A 10
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A 10

411.10 | Archeologické vyzkumy \Y 5
411.11 PFispévky vlastnikdm pamatek \% 10
411.12 Stanoviska a vyjadreni \Y 10
411.13 P(léée o) kL{Iturr]i pgmétky, pamatkové rezervace, pamatkové zony, pamatkova ochranna A 10
pasma, véetné evidence
411.14 | Péce o objekty, které nejsou kulturni pamatkou v pamatkové zéné a v ochranném pasmu \Y 10
411.15 | Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vefejné pfistupného mista A 5
411.16 Program regenerace méstskych pamatkovych rezervaci a méstskych pamatkovych zén Vv 10
ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti \Y 10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadreni) A 20"
SKOLSTVi, DETI A MLADEZ
451 Skoly a $kolska zafizeni:
4511 Skoly a kolska zafizeni zfizena méstem A
451.2 Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni A 10
451.3 Konkursni fizeni na obsazeni funkci fediteld Skol a Skolskych zafizeni zfizovanych méstem Vv 5
452 Soukromé a cirkevni sSkoly \Y 5
453 Skolsky rejstiik:
453.1 Zadosti 0 zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V 5
453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu Skol, déti a zaku ve Skole S 5
453.3 Vykazy Skol a Skolskych zafizeni Vv 5
453.4 Vyro€ni zpravy Skol, jejichz zfizovatelem je mésto A 5
455 Pasportizace kol A 10
456 Ceska skolni inspekce:
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o €innosti Skol a Skolskych zafizeni Vv
456.2 Opatieni pfijata na zakladé vysledkd kontroly CSI u $kol a $kolskych zafizeni S 10
457 Mladez, sport:
4571 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze A 10
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi \Y 10
ZDRAVOTNICTVi
531 Lécéiva, navykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami Vv 10
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) \Y 10
531.3 Omamné latky Vv 10
SOCIALNi PECE
552 Mimoustavni socialni péce:
552.1 Vykon opatrovnictvi Vv 50
553 Socialni sluzby:
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na tseku socidlnich sluzeb Vv 10
553.2 Zarizeni socialnich sluzeb:
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
5563.2.1 | Zfizovani socialnich sluzeb A 5
5563.2.3 | Organizac¢ni a provozni zalezitosti, metodika (socialni sluzby) \Y 15
555 Péce o rodinu:
555.1 Socialné-pravni ochrana:
555.1.1 | Dokumentace se spisovymi znackami Om, Nom, Pon S 15
555.1.2 | Odvolani proti rozhodnuti (socialné-pravni ochrana) S 15
555.1.3 | Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti S 3
555.2 Nahradni rodinna péce (péstounska péce ...) S 15
556 Péce o spolecensky nepfizpisobené obcany:
556.1 Pomocna evidence (péce o spolecensky nepfizpisobené obcany) S 510
556.2 Prace s gsobami pqd]e §iloyych skupin (spciélni kurétgr, spolgvéen'sky nepfizpﬂsobivi, osoby Vv 10
v hmotné nouzi, socialni prace s osobami se zdravotnim postizenim a seniory)
556.3 Stanoveni zvlastniho pfijemce Vv 10
556.4 Socialni prevence S 5
556.5 Byty zvlastniho uréeni Vv 15
556.6 Parkovaci prikazy \Y 10
557 Zalezitosti narodnostnich mensin \Y 5
POZARNi OCHRANA
581 Organizace pozarni ochrany:
581.1 Organizace pozarni ochrany a pozarnich jednotek Vv 5
5812 Spoluprécg S osta.tﬁnim! organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny sbor CR, sbory Vv 5
dobrovolnych hasicl aj.)
582 Cinnost pozarni ochrany:
582.1 Skoleni a odborna pfiprava pracovnikll o poZarni ochrané S
582.2 Prevence pozarni ochrany S 5
582.3 Bezpecnostni a jina opatfeni S
583 Jednotky pozarni ochrany:
583 1 %?)be a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni dokumentace, ukladaci znak Vv 51
583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany S 5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S 5
583.4 Evidence a smluvni vztahy pozarnich zbrojnic a stanic S 5
585 Vseobecné prostredky pozarni ochrany S 5
VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
602 Pravo shromazd'ovaci
602.1 Oznameni o konani shromazdéni ob¢anu \Y 5
603 Zalezitosti vojensko-spravni:
603.1 Odvodni fizeni (vojaci) S 5
603.3 Vojenské Ujezdy A 5
603.4 Pfiprava ob&anu k obrané statu Vv 5
604 Uzemi mésta a jeho zmény:
604.1 Uzemni zmény mésta A 10
604.2 Méstské obvody, méstské casti A 10
604.3 Slucovani a rozdélovani obci A 10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A 10
605 Evidence obyvatel:
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 ;I)e;)éytfg)l evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim tukondm, zakaz vV 5
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
605.1.2 | Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, imrti, rozvody, st€hovani aj.) S 1
605.1.3 | Vydej udajli z informacéniho systému evidence obyvatel S 10
605.1.4 | Ovéfeni rodného Cisla S 5
605.2 Narodnostni mensiny \Y 5
605.3 Uprchlici (evidence obyvatel) \Y 5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu Vv 5
605.5 Pfihlagovaci listek k trvalému pobytu S 509
605.5.1 | Pfihlasovaci listek k trvalému pobytu (lhdta bézi od umrti) A 75
605.5.2 | Prihlasovaci listek k trvalému pobytu z let 1954-1983 \Y 100
605.6 Evidence vydanych potvrzeni 0 zméné mista TP S 1
605.7 Zadost o poskytnuti idajt z AIS EO S 5
605.8 Evidence obyvatel — vSeobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S 5
605.9 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S 5
605.10 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadreni S 5
605.11 | Vystupy z ISEO S 1
606 Statni obcanstvi:
606.3 Stanoviska a vyjadfeni (statni ob&anstvi) 10
606.4 | Zadosti o osvéddeni statniho obganstvi CR (kopie) S 1
607 Matricni zalezitosti:
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 | Matrika narozeni A 100 ©
607.1.2 | Matrika manzelstvi A 759
607.1.3 | Matrika amrti A 759
607.1.4 | Opisy matri¢nich doklad, vypisy z matrik S 3
607.1.5 | Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S 3
607.1.6 | Potvrzeni z matrini knihy nebo sbirky listin S 3
607.1.7 | Nahlizeni do matri€ni knihy a sbirky listin S 3
607.1.8 | Zapis o rodi¢ovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlasenim rodic¢t \Y 5
607.1.9 | Kopie oznameni o matri¢nich udalostech S 1
607.2 Matriéni doklady do ciziny S 3
607.3 Osvédcovani zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi S 3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech \Y 5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik \Y 5
607.6 Zalezitosti matrikart a matri¢ni obvody V 5
607.7 Matrika — vSeobecna korespondence S 3
607.8. Oznamovaci povinnost - matriky a sbirky listin S 3
608 Zména jména a pfijmeni A 20
609 Ovérovani opist listin a podpist na listinach (ovér. kniha):
609.1 Ovérovani opisu listin a podpisu na listinach (ovéfovaci kniha) S 10
609.2 Evidence podpisovych vzor(i opravnénych tfednik S 10
609.3 Evidence listin o identifikaci S 10
609.4 Osveédceni o slozeni zkousky podle zakona o ovéfovani Vv 10
610 Archivy a archivnictvi, spisovny \Y 5
611 Hospodarsko-provozni zalezitosti:
611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S 5
611.5 Kancelarska technika S 5
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
611.8 | Vozovy park S 5"
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S 5

611.10 | Vybaveni budov, uprava a udrzba budov \Y 5

611.11 Jiné sluzby, nakup materialu S 5
612 Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi A 5
613 Cislovani domu:

613.1 Cislovani domd A 5

613.2 Informace o &islovani dom S 3
614 Ochrana verejného poradku:

614.1 Organizacni a vécné problémy vefejného pofadku Vv 5

614.2 Obecni policie:

614.2.1 Obecni policie — ostatni dokumentace V 5

614.2.2 | Ufedni zaznamy o vykonu méstské policie V 10

614.2.3 | Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti méstské policie S 5

614.2.4 | Osvédceni straznikd méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti, odejmuti, vraceni) S 5
614.3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S 5

615 Zalezitosti bezpeénostné spravni S 5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S 5
616.1 Vyjadreni k osobé zadajiciho (zadost o zbrojni prikaz aj.) S 5
617 Statni, obecni znaky a symboly:
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakl a symboll \Y 5
617.2 Znaky, barvy a prapory mésta A 5
617.3 Pecetidla a razitka:

617.3.1 | Pecetidla A 512

617.3.2 | Razitka \ 512

617.3.3 | Evidence pecetidel a razitek S 5

619 Sbirky:
619.1 Vefejné sbirky Vv 5
620 Ztraty a nalezy S 5
620.2 Nalezené véci a zapisy o predani S 5
620.3 Zapisy o prevedeni nalezené véci do majetku obce S 5
622 Cestovni doklady (CD):
622.1 Cestovni doklady - v§eobecné Vv 5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich dokladd \ 10
622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu S 15
622.4 Zadost o vydani cestovniho dokladu e-pasu s dobou platnosti na 10 let S 15
622.5 Z&dost o vydani cestovniho dokladu e-pasu s dobou platnosti na 5 let S 15
622.7 Zadost o vydani jiného cestovniho dokladu na zakladé mezinarodni smlouvy S 10
622.8 Odcizené, ztracené a poskozené doklady:

622.8.1 | Evidence odcizenych a ztracenych CD S 5
622.8.2 | Protokol o hlaSeni ztraty, odcizeni, poSkozeni a zni€eni CD S 15
622.9 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) — sestavy zadosti S 5
622.10 | Zprava vstupni davky (pasy) — expedi¢ni protokol S 5
622.11 Protokol o ukonéeni platnosti cestovniho dokladu S 1
622.12 | Protokol o skartaci cestovnich dokladd S 10
622.13 | Zadost o poskytnuti idajl z informaéniho systému evidence cestovnich dokladt - AISCD S 5
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Spisovy Nazev Skartacni Skar}aéni
znak znak lhita
622.14 Cestovni doklady — dotazy, dozadani, stanoviska a souvisejici dokumenty S 1
622.15 | Neplatné cestovni doklady S 1
622.16 éal’:)zg;m o zruSeni pofizovaci zadosti cestovniho dokladu — zdznam o nespr. zadani RC v s 9
622.20 Evidence vydanych potvrzeni o odevzdanych neplatnych cestovnich dokladech S 5
623 Obcéanské prukazy (OP):
623.1 Vseobecna agenda:
623.1.1 | Rozhodovani v oblasti ob&anskych prikazi \Y 5
623.1.2 | Zadost o vydani ob&anského prikazu (Ih(ita b&Zi od vydani OP) S 20
623.1.3 | Ohlaseni ztraty, odcizeni, poSkozeni ob¢anského priikazu (Ihata bézi od vydani OP) S 20
623.1.4 | Evidence odcizenych a ztracenych ob&anskych prikazl S 20
623.1.5 | Evidence vydanych potvrzeni o ob&anském prikazu S 5
623.1.6 | Protokol o ukonéeni platnosti obcanskych prakazu S 1
623.1.11 | OP — vSeobecné \ 5
623.2 Vstupni protokol, vystupni protokol OP - sestava zadosti S 5
623.3 Zprava vstupni davky (OP) - expedi¢ni protokol S 5
623.4 PoEvrzen!' o] zmeéné trvalého bydlisté, o zméné stavu siiatkem, zméné pfijmeni a o s 1
obcanském prikazu
623.5 Protokoly o zni¢eni ob&anskych prukazu - o likvidaci OP a skartaci OP S 10
623.6 Zadost o poskytnuti idajl z informaéniho systému evidence OP - AISEOP S 5
623.7 OP - dotazy, dozadani, stanoviska a souvisejici dokumenty, bézna korespondence OP S 1
623.8 Neplatné obcanské priikazy S 1
623.9 Zaznam o zruSeni procesu pofizeni zadosti o vydani eOP S 2
623.13 | Zaznam o doruceni porusené zasilky OP, CD S 5
624 Evidence dokumentu zverejnénych na Gredni desce S 3
CZECHPOINT
625 Agendy CZECHPOINT:
625.1 Pisemné zadosti o vypis z Rejstiiku trestli véetné Gfedné ovérenych plnych moci S 6
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt S 10
625.3 Zadosti o vypis z informadéniho systému vefejné spravy S 5
625.4 | Zadosti o vypis — ostatni S 1
625.5 Evidence vydanych ovérenych vystupd z informacéniho systému verejné spravy S 5
625.6 Vydané vystupy S 1
625.7 Agendy ISDS \ 15
625.8 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, oznameni Vv 15

Poznamky:

1) Skartacni Ihata zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy €i po jejim ukonCeni, zruSeni nebo
zaniku.

2) Skarta¢ni Ihata zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartacni Ih(ta zacina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypocetni
a jina technika, SW a licence dokumentace naposledy pouzity.

4) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkl referenda prezidentem

republiky ve Sbirce zakon(i, popfipadé& po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl,
Ze postup pfi 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 tfi nepouzitych hlasovacich listk(i pro referendum pro ulozZeni v pfislusném archivu.
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5) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledku hlasovani s povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listki pro referendum pro ulozZeni v pfislusném archivu.

6) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkl voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni IhGty od uverejnéni
vysledku voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich
listkt pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

9) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumentd,
v nichz byly pouzity.

10) Skartacéni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skartacni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrSeni plnoletosti ditéte.

12) Skartacéni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zru$eni platnosti starych.

13) Skartacéni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zaniku podnikatele.

14) Skartac¢ni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni vykonu funkce.

15) Skartacni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po umrti ob&ana nebo
prohlaseni osoby za mrtvou.

16) Skartac¢ni Ihuta zac€ina plynou dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skon&eni projektu.

17) Skartac¢ni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni vypujcky i
pronajmu.

18) Skartaéni lhta za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonceni platnosti pojistky.

19) Skartac¢ni Ihuta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonéeni platnosti.

20) Skartacni Ihata zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zaniku podnikatele.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 6

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Ty¢, tajemnik MéU

Pocet stran: 1

Otisk podaciho razitka

Méstsky urad Nové Mésto nad Metuji
Doruceno: List/pfiloha:
Spis.znak:
(o R
3 Skart.znak/Ihata
Ev.C:
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Priloha ¢. 7

Uginnost:
Zpracoval:
Schvalil:
Pocet stran:

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.10.2015)
Mgr. Josef Petera, vedouci OS

Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

1

Seznam uzivanych zkratek utvaru

Seznam uzivanych zkratek utvar(:

MeU
ST
MST
RM
ZM
TAJ
OSu
ol

OF
OSKS
oS
ODSH
ozU
ovv
osv
OSP
OMM
OMP
ORM
OSN
OVRR
OozP
SL
MP
JSDH
TS

A

M&U Nové Mésto nad Metuji
Starosta
Mistostarosta
Rada mésta
Zastupitelstvo mésta
Tajemnik
Odbor spravy uradu
Oddéleni informatiky
Odbor finanéni
Oddéleni skolstvi, kultury a sportu
Odbor spravni
Oddéleni dopravy a silniéniho hospodafstvi
Obecni zivnostensky ufad
Oddéleni vnitfnich véci
Odbor socialnich véci
Oddéleni socialni prevence
Odbor majetku mésta
Oddéleni majetkopravni
Oddéleni rozvoje mésta
Oddéleni spravy nemovitosti
Odbor vystavby a regionalniho rozvoje
Oddéleni zivotniho prostredi
Odbor spravy méstskych lesu
Méstska policie
Jednotka sboru dobrovolnych hasicl
Technické sluzby
Interni audit
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 8

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 1

Seznam pracovist’ Czech POINT a Czech POINT@office

CzechPOINT (vypisy za uhradu)

OS — vedouci odboru

OVV - referent prestupku

OZU - vedouci oddéleni

OMM - vedouci oddéleni

OMM - referent spravy méstskych pozemki

CzechPOINT@office (vypisy pro ufedni potfebu)
OS - vedouci odboru

OVV - referent prestupku

OZP — vedouci oddéleni

OMM - vedouci oddéleni

OMM - referent spravy méstskych pozemki
OVV — matrika

OVV - ohlaSovna

OVV - pracovisté OP

OVV - pracovisté CD

OVV - podatelna

OF — pracovisté vymahani pohledavek

OZP — pracovisté svoz komunalnich odpadu
OVRR - pracovisté administrativni pracovnice

CzechPOINT@office - Matrika
OS - vedouci odboru

OVV — matrika

OVV - ohlaSovna

OVV - pracovisté CD

CzechPOINT@office — Agenda obci lll.
OS - vedouci odboru

OVV — matrika

OVV - ohlaSovna

OVV - pracovisté OP

OVV - pracovisté CD

Administratofi bez prava vydavat jakékoli vypisy — 2 informatici Ol
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 9

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

Seznam schvalenych razitek
1.

Toto rozhodnuti nabylo pravni moci

DNe:
Méstsky ufad Nové Mésto nad Metu;ji
OdDON oo
Oddeéleni .......coovieeeeiiiiiiec e
Dne: i, Podpis .......ccceeeeeee.

2.

Méstsky ufad Nové Mésto nad Metu;ji
odbor spravni

oddéleni vnitfnich véci

Na ufedni desku vyvéseno:

Z ufedni desky sejmuto:

3.

Datumové razitko obsahujici dalSi udaje:

Méstsky ufad Nové Mésto nad Metuji,
(o3 NPT , dOvod .o

4.

Mésto Nové Mésto nad Metuji
Méstska policie

nameésti Republiky 6

549 01 Nové Mésto nad Metuji

tel.: 491 473 156, mob.: 605 201 093

5.

Mésto Nové Mésto nad Metuji
Technické sluzby

V zgjmovém prostoru

se nenachazeji sité ve spravé
TS Nové Mésto n. Met.

6.

Mésto Nové Mésto nad Metuji
Technické sluzby

Vzdavame se odvolaciho prava
DNe .o,

Pozn.: Toto razitko se vzdy dopliuje
otiskem ufedniho razitka. (Pouziva
se i pro usneseni.)

Pozn.:
Pro podatelnu - agenda ufedni desky.

Pozn.:
K vedeni evidence ztrat dokladu
obcdand.

Pozn.:

Toto razitko musi obsahovat viastni
pofadové Cislo, které musi byt v otisku
razitka cGitelné.
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7.

Mésto Nové Mésto nad Metuji
Technické sluzby

Proveden informativni zakres
uloZeni kabell vefejného osvétleni,
méstského rozhlasu
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 10

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

Pravidla pro doruéovani kuryrem

1.

Dorucovatel doru€uje bézné pisemnosti uréené fyzickym i pravnickym osobam a dale uUfedni
pisemnosti doru€ované postupem, ktery je v souladu se zakonem &. 500/2004 Sb., spravni fad,
v platném znéni (dale jen ,spravni fad®).

Pracovni dobu si doruCovatel voli sam, ale prace bude vykonavana nejdfive 0d.9.00 hod.
a nejpozdéji do 20.00 hod., pokud nebude s adresatem pisemnosti dohodnuto jinak.

Cast A. Dorugovani fyzickym osobam

1.

2.

Fyzické osobé se pisemnost doruc€uje na adresu, ktera je uvedena na obalce nebo kdekoli bude
fyzicka osoba zastizena.

Pisemnost, kterd se dorucCuje do vlastnich rukou (doporuéena zasilka na &ervenou a modrou
dodejku), Ize dorucit adresatovi, nebo téz tomu, koho adresat k pfijeti pisemnosti zmocnil
pisemnou plnou moci s ufedné ovéfenym podpisem; ufedni ovéfeni neni tfeba, pokud byla plna
moc udélena pfed doru€ujicim organem.

Pisemnost, ktera se nedorucuje do vlastnich rukou a jejiz pfevzeti ma byt potvrzeno pfijemcem
(doporucena zasilka s bilou dodejkou a doporuéena zasilka), Ize dorudit adresatovi pfimo nebo
predanim jiné vhodné fyzické osobé bydlici, pusobici nebo zaméstnané v tomtéz misté nebo
jeho okoli, ktera souhlasi s tim, Ze pisemnost adresatovi pfeda.

PFijemce zasilky nebo jina vhodna fyzicka osoba, které je pisemnost pfedana, potvrdi prevzeti
zasilky svym podpisem na dodejku, dale uvede své jméno, pfijmeni a datum prevzeti zasilky.
Tyto udaje, vCetné Cisla dokladu ovéfujici totoznost osoby, budou uvedeny i v seznamu
doporucenych zasilek, ktery byl doruCovateli pfedan podatelnou. DoruCovatel po predani
pisemnosti dodejku podepiSe jako vydavajici osoba a uvede své jméno a prijmeni.

Pisemnost, ktera se nedorucuje do vlastnich rukou nebo jejiz doruéeni nema byt potvrzeno
pfijemcem, Ize dorucit vlozenim pisemnosti do adresatovy domovni schranky nebo na jiné
vhodné misto anebo zplsobem podle odstavce 3.

Cast B. Dorugovani pravnickym osobam a fyzickym osobam - podnikateldm

1.

2.

Pravnickym osobam (fyzickym osobam — podnikateliim) se pisemnost dorucuje na adresu, ktera
je uvedena na obalce.

Pisemnost ktera se dorucuje do vlastnich rukou, doru€ovatel pfeda pouze osobam, které jsou
opravnény pisemnosti za osoby uvedené v bodé 1 pfijimat. DoruCovatel je opravnén pozadovat
prokazani opravnénosti osoby k pfijimani zasilek. V pfipadé neprokazani opravnénosti nebo
pochybnosti o opravnéni doru¢ovatel zasilku nepfeda a vrati podatelné.

Pisemnost, ktera se nedorucuje do vlastnich rukou a jejiz pfevzeti ma byt potvrzeno pfijemcem,
Ize dorucit fyzické osobé, ktera je za adresata opravnéna pisemnost prevzit, fyzické osobé,
ktera prevzeti pisemnosti potvrdi razitkem adresata, popfipadé téz jiné vhodné fyzické osobé
bydlici, plusobici nebo zaméstnané v tomtéz misté nebo jeho okoli, ktera souhlasi s tim, ze
postovni zasilku s pisemnosti adresatovi pfeda.

Pfijemce zasilky nebo jina vhodna fyzicka osoba, které je pisemnost pfedana, potvrdi prevzeti
zasilky svym podpisem na dodejku (pfipadné i otiskem razitka), dale uvede své jméno, pfijmeni
a datum prevzeti zasilky. Tyto udaje, v€etné Cisla dokladu ovéfujici totoznost osoby, budou
uvedeny i v seznamu doporuCenych zasilek, ktery byl doruCovateli pfedan podatelnou.
Dorucovatel po pfedani pisemnosti dodejku podepiSe jako vydavajici osoba a uvede své jméno
a prijmeni.
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5. Pisemnost, ktera se nedoru€uje do vlastnich rukou nebo jejiz doruceni nema byt potvrzeno
pfijemcem, lIze dorucit vlozenim pisemnosti do adresatovy domovni schranky nebo na jiné
vhodné misto anebo zplisobem podle odstavce 3.

C. Spolec¢na ustanoveni

1. Dorucovatel je v pfipadé doruCovani pisemnosti doru€ovanych podle spravniho Fadu
opravnén zjistovat totoznost adresata a osob, které jsou za néj opravnény pisemnost prevzit (§ 19,
odst. 7 spravniho fadu). Tyto osoby jsou povinny na vyzvu doruCovatele predlozit prikaz totoznosti
(§ 36 odst. 4 spravniho fadu). Provadi-li doru€ovatel ukony podle spravniho fadu, ma postaveni
Ufedni osoby a povinnosti nositele postovniho tajemstvi podle zvlastniho zakona (§ 16 zakona
€. 29/2000 Sb., zakon o postovnich sluzbach).

9. Dorucovatel prokazuje postaveni ufedni osoby prikazem dorucCovatele (vyda mésto Nové
Mésto nad Metuji) spolu s ob&anskym prukazem.

10. Dorucovatel prebira postu pro doru€eni na podatelné Méstského ufadu Nové Mésto nad
Metuji spolu se seznamem posty pro doruéeni doruCovatelem, a to v pracovni dny v dobé& mezi 9:00
— 13:00. DoruCovatel je povinen pfevzatou postu dorucit ten den, kdy ji pfevzal nebo postupovat
zpusobem uvedenym v bodé 11 téchto pravidel.

11. Nebyl-li adresat doru€ované pisemnosti zastizen a pisemnost nebylo mozZno dorugit ani jinym
pfipustnym vySe uvedenym zpusobem, doru€ovatel pisemnost vrati nasledujici den po jejim prevzeti
na podatelnu Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji spolu se seznamem posty pro doruceni
a potvrzenymi doru¢enkami. Vraceni zasilek musi byt provedeno mezi 8:30 — 9:00.

12. Doru€ovani pisemnosti pro ¢leny rady mésta a zastupitelstva mésta bude provadéno dle
potfeb mésta. Odména bude ve vySi doru€ovani doporu€enych zasilek s doruc¢enkou.

13. V dobé, kdy doruCovatel nebude z néjakého divodu (dovolena, nemoc apod.) schopen
dorudovat, se pisemnosti budou dorugovat prostfednictvim Ceské posty, s. p. nebo dle dohody
s doru€ovateli. Tyto duvody je doru€ovatel povinen sdélit nejméné den pfedem podatelné.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 11

Uginnost: 01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.10.2015)
Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS

Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 1

Soupis spisu (sbérného archu)

PFilohu &islo 11 Ize pouzit pro vepsani udaja ruéné nebo elektronicky ($ablona vzoru 11d, ktera
nahrazuje Sablony 11a, 11c nebo Sablona vzoru 11e, ktera nahrazuje Sablonu 11b).

U obsahlych soupisu spist Ize v tabulkach pouzit pismo o velikosti 10 bodd, pfipadné i mensi a
provadét upravu Sifky sloupct. Minimalni velikost pisma v tabulce je 8 bod.

Lze vypustit sloupec popisujici nelistinné (jiné) pfilohy, pokud je o takovych pfilohach v uvodnich
udajich soupisu spisu uvedeno, zZe je spis neobsahuje. Lze upravovat pocty fadka a velikost ¢asti
tabulky (,Poznamenani do spisu“ apod.).
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Priloha ¢. 12

Uginnost:

Zpracoval:

Schvalil:

Pocet stran:

1. 10. 2015

Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Bc. Petr Ty¢, tajemnik MéU

2

Protokol o prevodu dokumenti do spisovny

Predavaijici odbor ............ccoiiiiiiiii

SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

oddéleni

Por.
Gis.

Spisovy

znak

Nazev/popis

Rok vzniku/
vyfazeni/
ukong. platn.*

Skart.
Ihata

Pocet
dokum.

Pocet
spisu

Poznamka

Spis.
plan
(rok)
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* Udaje o ukonc&eni platnosti jsou pfevzaty z polozky ,Datum platnosti“ na detailu dokumentu v ESSL Elisa

7 o] = 1101V (= U TUUTP PRSP

podpis spravce spisovny
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Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Priloha €. 13

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 1

Vzor vypujéniho listku spisovny

Odbor:

Jméno vypuijcitele:

Nazev dokumentu/spisu:

Cislo jednaci dokumentu/spisu:

Datum vypUjcky:

dokumentu/spisu k vypujcce:

Podpis vypUijcitele — potvrzeni prevzeti

Vraceno dne:

Podpis spravce spisovny — potvrzeni prevzeti
vypujéeného dokumentu/spisu zpét do spisovny:

Vzor zaznamu ve zvlastni evidenci vyptujcek ze spisovny

Dokument/spis:
- hazev
- C. j./spis. zn.

Por.
Gislo

Datum
vypujcky

Podpis
vypujcitele

Poznamka

Vraceno
dne

Podpis
spravce
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 14

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 1

Vzor skartaéniho navrhu (text Ize pouzit na standardni hlavi¢kovy dopis ufadu)

Méstsky ufad Nové Mésto nad Metuiji CR — Statni oblastni archiv v Zamrsku
namésti Republiky 6 Statni okresni archiv Nachod
549 01 Nové Mésto nad Metuji Dobeninska 96

547 01 Nachod
Cj.: Vyfizuje: Datum:
Skartaéni navrh Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji
Na zakladé platného znéni zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, vyhlasky €. 259/2012 o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle spisového
a skartatniho fadu Méstského ufadu Nové Mésto nad Metuji pfedkladame skartaéni navrh
na vyfazeni dokumentu.
Do skartacniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty mésta Nové Mésto nad Metuji a jeho méstského
Ufadu zlet ... s uplynulymi skartacnimi Ihitami, které nejsou nadale
potfebné pro nasi Cinnost a razitka, ktera byla vyfazena z evidence. Dokumenty a razitka jsou
uloZeny ve spisovné Méstského urfadu Nové Mésto nad Metu;i.
Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky.

Termin provedeni skartacniho fizeni bude dohodnut podle dispozic obou zuastnénych stran.

S pozdravem

Bc. Petr Ty¢
tajemnik

Pfiloha: skartacni seznam ve dvojim vyhotoveni
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 15

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

Vzor skartaéniho seznamu (zpracovava se vzdy ve tfech vyhotovenich)

Dokumenty skupiny ,,A“

. Rok Skartacéni | Misto uloZeni
Pofr Nazev d_ol;umentu Spisovy vzniku znak pfi
o (charakteristika obsahu . .
Gis. dokumentu/spisu) znak (obdobi, / skartacnim
rozsah let) lhdta fizeni
Dokumenty skupiny ,,S“
. Rok Skartacéni | Misto ulozZeni
Pof Nazev dokumentu L, . .
of. e Spisovy vzniku znak pfi
- (charakteristika obsahu . -
Cis. dokumentu/spisu) znak (obdobi, / skartaénim
rozsah let) lhata fizeni
Dokumenty skupiny ,,A* navrzené ze skupiny ,,V*
. Rok Skarta¢ni | Misto ulozeni
Pof Nazev dokumentu L . o
of. e Spisovy vzniku znak pfi
- (charakteristika obsahu . .
Cis. dokumentu/spisu) znak (obdobi, / skartacnim
rozsah let) lhata fizeni
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Dokumenty skupiny ,,S“ navrzené ze skupiny ,,V*

. Rok Skarta¢ni | Misto ulozeni
Y Nazev dokumentu L, . o
Pofr. o Spisovy vzniku znak pfi
- (charakteristika obsahu . .
Cis. : znak (obdobi, / skartacnim
dokumentu/spisu) . L
rozsah let) Ihita fizeni
Dokumenty skupiny ,,V“ navrhované k posouzeni archivu
. Rok Skartac¢ni | Misto uloZeni
. Nazev dokumentu Lo, : ”
Pofr. o Spisovy vzniku znak pfi
- (charakteristika obsahu p -
Cis. : znak (obdobi, / skartacnim
dokumentu/spisu) . e
rozsah let) Ihiita fizeni
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 16

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran: 2

Pravidla pro provoz spisoven

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.

Ve spisovnach jsou ulozeny dokumenty, které jsou evidované na pfedavacich protokolech,
rozdélené podle utvarud, druhu (spisovych znaku) a ro€niku.

Dokumenty jsou ulozené v Sanonech (pofadacich), archivnich krabicich, balicich nebo
ve spisovych deskach se dvéma tkanicemi.

Zajemce o nahlizeni do dokumentt sdéli spravci spisovny, jakou pisemnost pozaduje. Potfebny
dokument/spis mu bude vydan proti podpisu na vypujénim listku (pfiloha spisového fadu ¢. 13).
Tento vypujéni listek bude zalozen na misté zapUj¢eného dokumentu/spisu. Zaroven spravce
spisovny zaeviduje vypujcku do zvlastni evidence o vypujéenych dokumentech/spisech, kde
rovnéz potvrdi vypujcitel. Odnaset dokumenty ze spisovny je dovoleno jen ve vyjimecnych
pfipadech zminénych ve spisovém a skartaénim fadu.

Bez pfedchoziho souhlasu nesmi byt dokumenty kopirovany.

Vybirat ¢asti dokumentl nebo jednotlivé listy ze zapljéenych slozek neni dovoleno.

PFi vraceni musi byt dokument v takovém stavu, v jakém byl zapGjéen. Nesmi byt poSkozen,
umazan, potrhan nebo jinak znehodnocen. Spravce spisovny je povinen pfi vraceni dokumentu
zkontrolovat jeho uplnost a ovéfit za pritomnosti toho, kdo jej mél zapljceny, zda je v poradku.
V pfipadé nepfitomnosti spravce spisovny (pouze v nezbytnych pfipadech) je opravnén
zastoupit spravce spisovny vedouci utvaru, pfipadné jim pisemné povéfeny zastupce.
O zapujceni dokumentt musi byt u€inény zapisy podle bodu 2 téchto pravidel (na vypujéni listek
a do zvlastni evidence vypujcek). Nepodafi-li se zastupci spravce spisovny nelézt pozadovany
dokument, zaznamena tuto skute¢nost do zvlastni evidence vypUjcek, kde uvede udaje
0 hledaném dokumentu/spisu a do poznamky slovo ,nenalezeno®.

Do spisovny neni dovoleno vstupovat s otevienym ohném nebo cigaretou. Koufeni ve spisovné
je pfisné zakazano. Neni zde také dovoleno ohfivat vodu Ci pokrmy.

Pfed kazdym odchodem ze spisovny je nutné vzdy prekontrolovat uzavieni vody, zhasnuti
svétla, vypnuti elektrickych spotfebi¢l apod., aby se zabranilo vzniku jakékoliv Skody.
PFi odchodu ze spisovny je tfeba Fadné uzamknout dvefe.

Spravci spisoven musi pravidelné absolvovat protipozarni Skoleni. Musi byt seznameni
s pouzivanim hasicich pfistroju. Hasici pfistroje umisténé ve spisovnach (vyhradné praskové)
podle pozarné bezpecénostnich zasad musi byt plné funkéni a musi byt pravidelné kontrolovany
pfislusnou opravnénou firmou. V pfipadé vzniku pozaru se k haseni nesmi pouzit voda!!!
Spisovny musi byt vybaveny potfebnym poctem kombinovanych vlhkomeérd s teplomérem.
Spravci spisoven musi byt seznameni s moznosti nouzového Uniku ze spisovny a z budovy
v pfipadé pozaru, zivelné pohromy nebo Gtoku na objekt.

Duplikat kli¢u (univerzalni) od spisoven je ulozen na odboru spravy ufadu.

Zastupce kontrolniho organu, vykonavajici archivni dohled nad c¢innosti spisovny (Statni
oblastni archiv Zamrsk, Statni oblastni archiv Zamrsk — Statni okresni archiv Nachod) je povinen
se pred vstupem do spisovny prokazat prikazem zaméstnavatele.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

01.05.2016 (nahrazuje pfilohu G¢innou k 01.10.2015)

Priloha €. 17

Uginnost:

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Podet stran:

1

Spravci spisoven

Spisovna | Spravce spisovny Utvary zarazené do spisovny
OSUspis | Simona Hoffmannova Starosta
OSUspis | Simona Hoffmannova Mistostarosta
OSUspis | Simona Hoffmannova Rada mésta
OSUspis | Simona Hoffmannova Zastupitelstvo mésta
OSUspis | Simona Hoffmannova Tajemnik
OSUspis | Simona Hoffmannova Odbor spravy uradu
Olspis | Lucie Kunteova Oddéleni informatiky
OFspis |Jana TomaSova Odbor finanéni
OSKSspis | lveta Habrova Oddéleni skolstvi, kultury a sportu
OSspis | Josef Petera Odbor spravni
ODSHspis | Radomir Tfiska Oddéleni dopravy a silni€niho hospodafstvi
0ZUspis |Bc. Silvie Venclova Obecni Zivnostensky tfad
OVVspis |Jana Cvikyfova Oddéleni vnitinich véci
OSVspis | Adéla VrzaCkova Odbor socialnich véci
OSPspis | Jana Halamova Oddéleni socialni prevence
OMMspis | Libor Pozdéna Odbor majetku mésta
OMPspis | Petr PlSek Oddéleni majetkopravni
ORMspis | Katefina Novotna Oddéleni rozvoje mésta
OSNspis |Lenka Daniszova Oddéleni spravy nemovitosti
OVRRspis | Marcela JeSinova Odbor vystavby a regionalniho rozvoje
OZPspis | Ondfej Hanka Oddéleni Zivotniho prostredi
SLspis |David Rek Odbor spravy méstskych lest
MPspis | Josef Procko Méstska policie
JSDHSspis | Zdenék Kabrt Jednotka sboru dobrovolnych hasi¢a
TSspis | Hana Raichova Technické sluzby
IAspis | Fréde Vratislav Interni audit
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SPISOVY A SKARTACNI RAD
Méstského uradu Nové Mésto nad Metuji

Priloha €. 18

Uginnost: 1. 10. 2015

Zpracoval: Mgr. Josef Petera, vedouci OS
Schvalil: Bc. Petr Tyc, tajemnik MéU

Pocet stran: 1
Zaznam k zasilce doruc¢ené bez privodniho dopisu — uvadi se jako 1 list zasilky v obsahu
podaciho razitka.

Otisk podaciho razitka:

Adresa odesilatele:

C.j. odesilatele:

Véc:

Z poctu pfiloh nelistinné pfilohy:
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