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Uvodni ustanoveni

Méstsky Gad Blovice vydava na zakladzakonac. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisove sluzba o zngn¢ nékterych zakon, zakonas. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmené nekterych dalSich zakdn zakonat. 128/2000 Sb., o obcich, zakova300/2008
Sb., o elektronickych ukonech a autorizované kariv@okument, zakonac. 500/2004 Sb.,
spravnitad, zdkonai. 101/2001 Sb., o ochrarosobnich ud#j zakonac. 29/2000 Sb., o
postovni sluzb, zakonas. 352/2001 Sb., o uzivani statnich syniboR a o znéné nékterych
zékori, vyhlasky Ministerstva informatik¢R 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach,
vyhlasky 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu sgistuzby, a na zaklachaizeni viady
¢. 304/2001 Sb., kterym se provadi zakon227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zmené nékterych dalSich zakdn tento spisovy a skattai rad.

VSechny uvedené pravnigapisy jsou uvedeny ve &mi pozdjSich gedpigi.

Utad vede spisovou sluzbu v elektronické padebelektronickém systému spisové
sluzby E-spis (ICZ), umadaitijicim elektronickou spravu dokumént digitalni i analogové
podolE. Spravu systéemu zabezpge pracovnik odéleni ICT mestského tadu.

Spisovy a skartai fad je z&vazny pro vSechny utvaryédtského tadu Blovice,
starostu, mistostarostu a tajemnika. VSichni &ainanci @adu, ktéi jsou powrovani
vyiizovanim dokumerit jsou povinnitidit se pokyny v 8m uvedenymi a jsou zodpéini za
manipulaci s dokumenty, které vyiilo nebo grevzali. Spisova sluzba je nedilnou &asti
jejich ¢innosti.
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Na evidenci a v§izovani nékterych pisemnosti se vztahuji tyto zvIastni
piredpisy:

a) utajované pisemnosti nebo zvlastni skotsti — vyhlaska¢. 137/2003 Sb., o
podrobnostech stanoveni a o#m@i stupd utajeni a o zajighi administrativni
bezpé&nosti, ndizeni vliady¢. 462/2000 Sh., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28. &ds
zé&kon¢. 240/2000 Sb., o krizovénrizeni a o zren¢ nékterych zakon (krizovy zakon).

b) vyfizovani stiznosti — zakan 500/2004 Sb., spraviad.

C) pravo petini — zakort. 85/1990 Sb., o pravu p&tiim.

d) Gcetnictvi — zakorg. 563/1991 Sb., od@tnictvi.

e) vodohospodi&ka evidence — vyhlaska7/2003 Sb., o vodopravni evidenci.

f) Zivnostenska agenda — zakén455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani, zakon
252/1997 Sb., o zewdélIstvi.

g) archivnictvi — zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zmné
nékterych zékon.

h) socialre pravni ochranadti — zakonc. 359/1999 Sb., o soci@mravni ochraé déti.

i) agenda otanskych pitkazi — zakon¢. 328/1999 Sb., o @anskych pikazech.

J) agenda cestovnich dokiad- zakon¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a o
zméné zakona ¢.283/1991 Sb., o PoliciiCeské republiky (zdkon o cestovnich
dokladech).

k) evidence obyvatel — zakan 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodngddel a o
zmené neékterych zakon (zakon o evidenci obyvatel), zakoén227/2009 Sb. o zémé
zakoni v souvislosti s fijetim zakona o zakladnich registrech.

[) agenda matriky — zako&i 301/2000 Sbh., o matrikach a vyhlagka207/2001 Sb.,
kterou se provadi zdko#1 301/2000 Sh., o matrikach, jménu Hjmpeni a o zniné
n¢kterych souvisejicich zakén

m)agendafidi¢skych pfikazi — zédkon¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich a o z#mach rkterych zakon (zakon o silninim provozu) a zakoxg.
411/2005 Sb., kterym se &mi zakon ¢. 361/2000 Sb., o provozu na pozemnich
komunikacich a o z#mach rkterych zakon, ve zréni pozdjSich pgedpidi, zakonc.
200/1990 Shb., oipstupcich, ve zmi pozajSich gedpidi, zakon¢. 247/2000 Sb., o
ziskavani a zdokonalovani odbornéusgbilosti kiizeni motorovych vozidel a o
zmeénach rikterych zéakon, ve zreéni pozdjSich redpidi, a rekteré dalSi zakony

n) agenda evidence vozidel — zdk&in56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na
pozemnich komunikacich a o &nd zakona¢. 168/1999 Sb., o poji&ti odpowdnosti
za Skodu zfisobenou provozem vozidla o 2n¢ nékterych souvisejicich zakér(zakon
0 pojis€ni odpo¥dnosti z provozu vozidla), ve &mi zakona:. 307/1999 Sb.

0) agenda provaahi zkouSekidi¢ského opravéni — zakorg. 247/2000 Sb., o ziskavani
a zdokonalovani odborné tmmobilosti kiizeni motorovych vozidel a o zmach
nékterych zakon.

VSechny uvedené pravnigapisy jsou uvedeny ve &mi pozdjSich gedpigi.
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Zakladni pojmy

Agendovy informani systém:

informani systém viejné spravy, ktery slouzi k vykonu agendy. Obvyk&
samostatna evidence dokumertdenych v elektronické poddlagendovymi informénimi
systémy. V prosedi Mestského iadu Blovice jsou pouzivany agendové infoémasystémy
OKNouze, ISRZP, Vita a dalsi.

Autenticita:

vlastnost dokumentu charakterizujici jeho origingivodnog a hodnowrnost. Je
dulezita pro stedredobé a dlouhodobé uchovani digitalnich dokurinent

Casové razitko:

znaka, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel cetdinich sluzeb a kterd
davéryhodnym z@isobem spojuje data v elektronické potlobéasovym okamzikem, a
zarkuje, Zze uvedena data v elektronické padelistovala v danéntasovém okamziku.
V prostedi elektronické spisové sluzbyéM Blovice jsou pouzivana&asova razitka od
certifikaini autority PostsignunCeska posta).

Cislo jednaci:

ozn&eni dokumentu v ramevidence dokumeni, slouzici k odliSeni dokumeanmezi
sebou navzajem i uviispisu.

Datova schranka:

elektronickeé ulozigt, které je uteno k dordovani orgaim verejné moci, k provathi
Ukoni viéi orgarim veejné moci a k dodavani dokumeérfyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob, umaje-li to povaha dokumentu.

Datova zprava:

elektronicka data, ktera lzeigmaSet prostdky pro elektronickou komunikaci a
uchovavat na zaznamovych médiich, pouzivanychpgracovani aignosu dat elektronickou
formou. Dokumenty orgdn vefejné moci dortiované prosednictvim datové schranky,
Ukony provadné \aci orgamim verejné moci progednictvim datové schranky a dokumenty
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pribkych osob dodavané preéstinictvim
datové schranky maji formiatoveé zpravy (datovou zpravu tvid obalka snetadaty a obsah
zpravy).

Dokument v digitalni, analogové podob

dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, asykelektronicky nebo jiny
zaznam, @ jiz v podol& digitalni nebo analogové, ktery bylaglu dorden nebo vznikl z jeho
¢innosti. Dokument v digitalni podobké je tvaen jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médm ychovavani dokumeintv digitalni
podol. Dokumentem v analogové podobje informace zaznamenana na papirovém nebo
jiném hmotném nosi.

Elektronicka podatelna:

sowést systému elektronické spisové sluzby, umg@zi pijem, vyhledavani,
predavani a odesilani dokuméntdigitalni podob, predevsim prosednictvim informaniho
systému datovych schrandisDS).
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Elektronicky podpis (zakieny elektronicky podpis):

Udaje v elektronické podebkteré jsou fipojené k dokumentu v digitalni podgnebo
jsou s ni logicky spojené a které slouzi k jednémaenu o¥reni identity podepsané osoby ve
vztahu k dokumentu v digitalni podabElektronicky podpis ve spojenicasovym razitkem
zaji¥’uje autenticitu dokumentu wase. Mstsky Gad Blovice pouZiva elektronické podpisy
certifikagni autority PostsignunCeska posta).

Elektronicky systém spisové sluzby:

systém pro odbornospravu dokumenti doruienych dadu nebo vzniklych z jeho
¢innosti od jejich doréeni nebo vzniku az po ulozeni atrageni ¥etrg kontroly vSech
¢innosti. Méstsky &ad Blovice pouZiva elektronickou spisovou sluzbspis (ICZ), ktera
spliuje poZzadavky Narodniho standardu pro elektronsgiséeémy spisoveé sluzby.

Evidence dokumeit

nastroj umo#ujici vedeni spisové sluzby, a to v rozsahu poZadém pedevSim § 7 odst. 2
vyhlasky¢. 191/2009 Sb. Je vedendrpstkovym zgisobem v desetinné sousta evidenci
dokument ve spisové sluzbvedené v elektronické poddlslouzi elektronicky systém
spisove sluzby

Identifikator (ID) datové schranky:

oznaeni datové schranky, slouzici k jeji jednagré identifikaci vISDS. Zpasob
tvorby identifikatoru je stanoven 8 8 vyhlasky 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovannformaéniho systému datovych schranekMéstsky dad Blovice
pouziva ID datové schrankly8bxph.

Jednoznény identifikator:

ozna&eni dokumentu, zaf§jici jeho jedinénost a nezasmitelnost v systémuevidence
dokumenti. Obsahuje zejména ozfeai pivodce, pipadré zkratku jeho ozngeni, ve forng
alfanumerického (pdijppads ¢arového) kadu.

Autorizovana konverze dokumeint

uplné gevedeni dokumentu v analogové poglaim dokumentu v digitalni poddp
ovéreni shody obsahidhto dokumerit a gipojeni owiovaci dolozky (autorizace); a naopak
uplné gevedeni dokumentu v digitalni pododo dokumentu v analogové podotxetns
porizeni owrovaci doloZzky. B procesu autorizované konverze dokuniejg zachovana
jejich autenticita.

Konvertovany dokument (vystup z autorizované konegr

listinny dokument fevedeny do elektronické podoby, nebo digitalni dso&nt evedeny do
listinné podoby prosednictvimautorizované konverze dokumeni.

Metadata:

strukturovana data o dokumentu, popisujici sousiglobsah a strukturu a jejich spravu
v pribéhu ¢asu, a umakujici owieni jejichautenticity v case.

Oznaovani dokumerit

Ukon odborné spravy dokuméntochem rfhoz se dokumedin behem jejich pijmu
nebo vzniku fifazujijednoznatné identifikatory .
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Podaci denik:

evidertni ponticka v analogové podeébslouzici proevidenci dokumenti zatazenych
do samostatnych evidenci dokumenV¥ prostedi elektronické spisové sluzby je veden
elektronicky s pikbéZnym exportem do analogové podoby.

Podatelna, vypravna:

pracovist ziizené v sidle itadu, slouzici proifjem, ozn&ovani (evidenci) a odesilani
dokumenti. M¢stsky Gad Blovice pouzivdednu podatelnu umisténou v budo¥ radnice na
adrese Masarykovo namesti 143, Blovice Vypravna je sotésti podatelny a slouzi
k vypravovani dokument

Prevod dokumentu:

pievadni dokumentu v analogové podoba dokument v digitalni podéba znéna
datového formatu dokumentu v digitalni podobProvadi se Zjsobem zarkujicim
vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahugitelnost dokumentu a
bezpe&nost procesu fevadni nebo zminy datového formatu. Postup prevodu dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5 az 7 zakof#@9/2004 Sb.

Skart&ni komise:

komise jmenovana tajemnikem nebo genym pracovnikemiadu, utena k pipraw
a provedenvyiazeni dokumenfi ve skartanimiizeni nebo mimo skartai fizeni.

Skart&ni Ihata:

je doba, po kterou dokumenfistava uloZena vepisovre. Tato skarténi Ihata je
zavazna a nelze ji zkracovat. Udava sétgo let a zéina kEZet 1. ledna néasledujiciho roku
po vyfizeni nebo uzaeni dokumentu.

Skart&ni znak:
vyjadiuje hodnotu, ktera tuje osud dokumentpo uplynuti skarténi Ihaty
znakA — dokument ma trvalou hodnotu, proto bude odevzdéarchivni pé&e
znakS — dokument bude po uplynuti skanalhity skartovan

znakV — dokument projde po uplynuti jeho skartlhity naslednym vyérem a
na jeho zaklagibude zéazen bd’ mezi dokumenty typéd nebo dokumenty typ8.

Spis:

soubor dokumeiit vzniklych @i jednani o jednédci nebo vztahujicich se k jednécy,
navzajem spoludcné souvisejicich a wazovanych $tSinou pod stejnyrspisovym znakem

Spisova znéka:
evidertni znak spisu, slouzici k jel@dnoznaéné identifikaci.
Spisovna:

zaizeni slouzici k ukladani dokuménkteré jsou viizeny a jiz nejsou zap@eti pro
béZnou provoznic¢innost Utvall. Dokumenty zde ustavaji uloZzeny do uplynuti jejich
skart&nich Ihit, pfipadré do skartéanihotizeni. Mestsky &ad provozujecentralni spisovnu
v budov radnice v mistnosti byvalé Satlavytvarové a specialni spisovnypro odbory a
digitalni spisovnu pro dokumenty v elektronické podob
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Spisovy a skartai plan:

hierarchické usp@dani pro ukladani vizenych dokumeiita uzavenych spig podle
spisovych znak, doplréné oskartaéni znaky askartaéni Ihaty.

Spisovyiad:
vnitini  predpis dadu, upravujici veSkeré ukony spojené Hjnem, tidénim,
ozna&ovanim, evidenci, roztbvanim, vyizovanim, obhem, vyhotovovanim, odepisovanim,

odesilanim, ukladanim a tazovanim dokumefit Je vydavan tajemnikemfiadu a
schvalovan Radou &sta Blovice.

Spisovy znak:

¢iselné oznéeni dokumerii podle jejich obsahu, fa@zujici je do w¥cnych skupin
spisového a skartaiho planu, slouZzici k jejich ukladani, vyhledavaniyazovani. Seznam
spisovych znak je uveden vapisovém a skarté@nim planu.

Skodlivy kod:
chybny datovy format nebo pibacovy program zpsobily grivodit Skodu na

programovém vybaveni nebo informacichfadu, popipact zpisobily poskodit @ad
zneuzitim informaci.

Ukladaci statni okresni archiv:

slouzi k uloZzeni pisemnosti trvalé hodnoty (ardiiivdledna se o fislusny oblastni
archiv, ktery vykonava dohled nad pro¥atin skartanihoftizeni, provadi vyér archivalii a
piejima je k trvalému ulozeni.fiBluSnym archivem pro B&tsky &ad Blovice je Statni
okresni archiv Plzae- jih se sidlem v Blovicich.

Vykon spisové sluzby:

zajiseni odborné spravy dokument doslych a vzeslych &nnosti Gadu, popipact z
¢innosti jeho pravnich fedchidc, zahrnujici jejichtadny gijem, ozn&ovani, evidenci,
rozc&klovani, olgh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, dpagtni razitkem, odesilani,
ukladani a viazovani ve skartaim fizeni, a to ¥etré kontroly €chto ¢innosti. Spisova
sluzba musi byt vedena jednétra racionalt tak, aby pispivala k pruzgsSimu a
kvalitngjSimu vykonu pracovnik Uradu a musi poskytovat souhrnné a uplné informace pr
pracovniky tadu a véejnost wetné poskytovani podklad pro prokazani uitych
skutenosti.
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Prijem, konverze a evidence dokumeiit

Prijem dokument

Méstsky Gad Blovice ma #zenu jednyodatelnu, ktera je umisha v budo¥ radnice
na Masarykové namésti 143 Podatelna igjima veSkeré pisemnosti adresovaristekému
Ufadu, bez ohledu na égpob dorgeni.

Elektronicka podani

Dokument v digitalni podab se dorduje na adresu elektronické podatelnkadu
(epodatelna@mublovice.cg prostednictvim informaniho systému datovych schranek do
datové schrankyiadu nebo osolinna médiu pro fenasSeni dokumeintv digitalni podob
(CD, DVD, USB disky).

Podle § 11 odst. 3 zakora 227/2000 Sb. je ®btsky dGad Blovice povinnen itdit
elektronickou podatelnu protipem dokument v digitalni podob. Informace pdebné k
doruiovani dokumerit v digitdlni podob elektronické podatetn jsou zvéejnény na
webovych strankachradu na adresbttp://www.blovice-mesto.cz/mestsky-urad/povinne-
informace/elektronicka-podatelna/a na dedni desceiadu.

Méstsky Gad Blovice je jako organ vejné moci podle zakon& 300/2008 Sb.
povinnen pouZzivat datovou schranku ISDS. ID datsi&anky Mstského tadu Blovice je
dv8bxph. Powieny zangstnanec centralni podatelnyadu s pistupovymi Udaji do datové
schranky ©adu kontroluje obsah datové schrankyadu minimalg dvakrat Bhem
pracovniho dne. Pokud zjisti, Ze datova schrati&duiobsahuje dodany dokument v digitalni
podolE, neprodlet podnikne kroky k jehoifjeti.

Dokument v digitalni podab je také mozné dotit na penosnych nosich dat
(disketach, CD, DVD, USB disky). Je-li né¢sidat gilohou dokumentu doteného
v analogoveé podah je nezbytné, aby byl ozéen jako jeho nedilnaipoha a tak s nim bylo i
nakladano. Je-li doten pouze nosidat, je pedan elektronické podatélrke kontrole.
Elektronicka podatelna poté ulozi deemy dokument v digitalni podébdo ulozisE
dorwenych datovych zprav a zavede ho do elektronickéysiému spisové sluzby. S
dokumentem v digitalni podébse dale manipuluje sho#ljako s dokumentem v digitalni
podol# doruienym elektronické podatein

Dokumenty v digitalni podabjsou gijimany v nasledujiciclpiipustnych datovych
formatech pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt,,rifloc, docx, xls, xIsx, ppt,
jpg/jpeq, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3.

U podéani doSlych elektronickou cestou¢tivzanestnanec podatelny zda je podani
Citelné, zda je format podani ¥kierém z pipustnych datovych formét zda je podani
podepsano platnym zawnym elektronickym podpisem a zda podani neobsatigdlivy
kéd. Toto owieni provede elektronicka podatelna automaticky, piipad nesplrni
podminek pracovnika podatelny upozorni chybovoaapr.

Dokument v digitalni podab odeslany organem f&né moci a doreny
prostednictvim datové schrankyifadu musi byt op&tn zaruéenym elektronickym
podpisemzaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu vydanémemktovanym poskytovatelem
certifika¢nich sluzeb (dale jen ,uznavany elektronicky pofpiseba’ podpis paf k
nalezitostem odesilaného dokumentu stanovenym3ng/Mlaskyc. 191/2009 Sh. Totéz plati
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pro dokument v digitalni podélodeslany organem i&né moci na emailovou adrestadu
prostednictvim véejné si¢ Internet nebo na adresu elektronické podatelny.

U digitalniho podani fyzickou osobou, podnikajigzitkou nebo pravnickou osobou
prostednictvim dordeni do datové schrankyiadu nemusi byt dokument zakienym
elektronickym podpisem ogan, nebd autenticitu odesilatele dosté&me zaji¥uje samotny
systém ISDS. Neni-li vSak dokument v digitalni pofigpodepsan, nelze ho konvertovat
prostedky autorizované konverze dokument

Obsahuje-li dorteny dokument v digitalni podet$kodlivy kod, vyrozumi o tom tad
neprodled odesilatele. Zpravu odesild elektronickd podatedngomaticky p kontrole
dokumentu. Evidence zprav je vedena&lektronické podatelr® Uradu. Zprava obsahuje
datum, p#adovécislo zadznamu, adresu, na niz je vyroZoimzasilano a datum, kdy bylo
vyrozunmeni odeslano. Dokumenty, u nichz byl zi$tSkodlivy kdd, se neukladaji ale Zha
povazuji se za nedafené.

Dorweny dokument v digitalni podépktery neobsahuje Skodlivy kod, je uloZzen do
ulozisté doruéenych datovychzprav ve tvaru, ve kterém byfijat. Je-li k mu pipojen
zarweny elektronicky podpis nebo kvalifikovany systémaertifikat a elektronicka ziaa,
ukladaji se s spolu dokumentem. Dokument v digithbdolz je zaveden delektronického
systému spisoveé sluzbwy ozngen jednoznénym identifikatorem. Pokud je mozné 2ho
Zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzelgktronickd podatelna dafeni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o déemni.

Potvrzeni o dorweni se nezasila vifpack, Ze dokument byl doten do datové
schranky, nebdpotvrzeni o dorkeni jiz zajifuje samotny systém ISDS, a tigad, Ze byl
digitadlni dokument dorten prostednictvim véejné si¢ Internet mimo adresu elektronické
podatelny.

Je-li (radu dorden dokument v digitalni podéma genosném médiu (n&pCD-ROM,
DVD, USB disk) osobé#, pak zanistnanec podatelnyignese dokument Zgnosného média
na elektronickou podatelnu, provede kontrolu dokotmena pitomnost Skodlivého kodu,
odesilateli vrati fenosné médium a vystavi potvrzeni o deni dokumentu. Pokud daeny
dokument v digitalni pod@bnebyl dorden osobw, odesilateli se vrati pouze tipad jeho
vyslovné zadosti.

Podani pfijatad faxem

Dokumenty zaslané utvaruradu faxem pejima zaméstnanec powieny obsluhou
Ucastnické stanice Po [rijeti je preda pisluSnému zagstnanci, ktery zabezpe jejich
ozn&eni, gipadreé evidenci. Jako ,Zfisob dordeni* se v elektronické spisové slgzivede,
Ze se jedna o zpravu déanou faxem.

Dokument dorteny faxem se z pravniho hlediska povazuje za dteowu kopii
prvopisu, nebo Ize ukit pouze jeho odesilatele. Pokud je nutiigvyed dordeného faxu do
analogové podoby, provede se piedky jiné konverze a vysledkemirepodu je opt
neowiend kopie. Jiny ifevod dokumentu doteného faxem neni vzhledem k jeho
vlastnostem mozny.

Umisgni stanic pro fijlem podani faxem:

- sekretariat starosty,
- odbor sociélniché&ci a zdravotnictvi,
- odcEleni spravni.
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Analogova podani

Dokument v analogové poddlse dorduje prostednictvim provozovatele poStovnich
sluZzeb, kuryrem nebo oschma centralni podatelnu.&¥ je mozné sdit rovnéz Ustré do
protokolu.

Ustni podani je mozné podat na podat&lmebo také na jednotlivych odborech u
prislusnych referedt Zamgstnanec, ktery gadil zadznam z Ustniho podani je povinen
zabezpéit jeho neprodlené oztani, gipadré evidenci v systému elektronické spisové
sluzby.

Dokumenty dortiované tadu prostiednictvim drZitele poStovni licencevyzvedava
powieny zandstnanec fadu v pracovnich dnech v 8 hod. na pmeoCeské posty —
expozitura Blovice. Odpadny zangstnanec je povinen i@vzit i nevyplacenou nebo
nedostaténé¢ ofrankovanou zasilku. Dopafené zasilky jsou igdavany proti podpisu na
piedavaci soupisce. P&eny zamistnanec tadu zkontroluje, zda jsou vSechnjebirané
zasilky skuténé adresovanyi@adu a zda adresy uvedené na dopemyich zasilkach souhlasi
s evidenci nafedavaci soupisce posty, kterou poté svym podpisetiskem razitka tadu
potvrdi. Omylem pedané zasilky vrati neot®®né zgt, zavady zji&tné na zasilkach ihned
reklamuje. V pipad® poruSeni obalu na zasilce sepiSe s postednil zdznam a zasilka je
pritom komisional@ otewena, aby bylo mozné zkontrolovat, zda je Uplna.kees zasilky
pievzaté od provozovatele posStovnich sluzeb jsoupietfany na podatelnuadu.

Dokumenty dortgené dadu osobé fyzickymi osobami fijima podatelna nebo &eny
zanestnanec Utvaru, jemuz byl dokument timtoasgbem doréen. VyZaduje-li osoba
dorwujici dokument osolinmimo podatelnu iadu potvrzeni o doteni, vystavi mu jej
zamestnanec, ktery podantifal. Pokud fyzickd osoba poZaduje potvrzetijnpu podani na
jeho kopii¢i stejnopisu, zawstnanec podatelny zkontroluje shodu @geneho dokumentu s
jeho stejnopisenii kopii, a stejnopis nebo kopii poté ozhatiskem podaciho razitk&adu s
uvedenim dataipvzeti dokumentu, jeho rozsahtetre priloh a podpisem.

Baliky dorwené na adresurddu se na centralni podat&loteviraji; o dalSim zjsobu
nakladani s nimi se rozhoduje podle jejich obsd@miiky dorwené na jméno argpmeni
zanestnance fadu se fedavaji neotaené adresatovi. Pokud je balik déen
prostednictvim pepravni sluzby a dotitel vyZzaduje potvrzeni o dotani, vystavi toto
potvrzeni pracovnik podatelny.

Pokud je na adresuradu dordgena zasilka na dobirku, podatelna feyezme pouze
v pripact, Ze je pedem informovand ze strany z&stnance, ktery zasilku objednaval.
Neohlasené zasilky na dobirku podatelna négbira.

Obélky dor@enych dokumetitse vzdy ponechavaji u dokumént
Oznaovani dokumerit

Dokumenty v digitalni podabdorwené dadu nebo vzniklé z jeh&innosti se v den,
kdy byly dorweny nebo vytvieny, opati prostednictvim elektronického systému spisove
sluzby jednoznenym identifikatorem, ktery je s danym dokumentenojep a zajisuje
nezangnitelnost dokumentu. Jednozmg identifikator m& tvar MUBIlov_Poradove
¢islo/Rok.

Doru¢eny dokument v digitalni podépktery neni opd@en uznavanym elektronickym
podpisem, elektronickou z#&leou nebo kvalifikovanym ¢asovym razitkem, opiéat
elektronicka podatelna kvalifikovanydasovym razitkem.
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Pokud neni elektronicky dokument wgstupnim datovém formaty prevede jej
zanestnanec podatelny po ozmai do vystupniho datového formatuiMddem je pipravit
dorweny dokument pro ulozeni ve spisgvee vSemi nalezitostmi a se zachovanim jeho
autenticity po celou dobu ulozZeni, tj. az do uptysikart&nich Ihit.

Zamestnanec podatelnyiadu rozkidi dokumenty v analogové podoba dokumenty
podléhajici ozngeni a evidenci nebo evidenci nepodléhajici. Dokugnedasleds viozi do
piihrddek pislusnych atvar podle rozdlovniku.

Evidenci nepodl€haji: broZury, novinygasopisy, zpravodaje, bulletiny, sbirky zakpn
véstniky, propagéni a reklamni materidly, ceniky, letaky, nabidkgzyanky na kulturni a
sportovni akce. Ostatni dokumenty evidenci podiehajsi byt tedy ozrigny jednoznénym
identifikatorem.

Zamestnanec podatelny otevira veSkeré dokumenty s w@im

a) dokument ozna&enych na obalce heslenVybérové rizeni (veejna zakazka) —
neotevirat’ s uvedenim nazvu saiite. Obalka dokumentu se na podatetpati
podacim razitkemidu s vyzn&nimcasu dordeni a zapiSe se do doéavaci knihy.
Pokud neni z obalky patrny jeji odesilatel, do kyprOdesilatel” se zapiSe ,Uzéna
obéalka®. Utvar, ktery vyhlasi vyioové fizeni nebo viejnou zakéazku, musi oznamit
podatel@ jeji vyhlasSeni, dale termin, vémz bude moznéiadu zasilat nabidky, a
zpasob ozné&eni obalky (nap ,Vybérovérizeni — personalni Utvar*). Podatelna obalky
pak po skoteni lhity k dorwteni nabidek fedava datenému utvaru. Dokumenty se
piedaji dotenému utvaru, ten jefgvezme, otele, opati podacim razitkem s datem,
kdy mu byly gedany, a k dokumentuipoji vzdy obalku opd@enou podacim razitkem
Ufadu. Datem dorteni dokumentu je datum uvedené na jeho obdlce. ekt poté
odbor odpowdny za vykrové fizeni zaeviduje do ifslusné samostatné evidence
dokument.

b) zasilek soukromych, tzn. takovych, které majpnanimiadku adresy uvedenmeéno
a prijmeni konkrétni osoby. Soukromou zasilku (neot&nou) podatelna neeviduje
v elektronické podatetha preda ji zamistnanci, kterému je adresovana. Pokud tento
zamestnanec zjisti, Zze dand zasilka ma ve skgsti sluzebni charakterjqua tuto
pisemnost z na podatelnu k zaevidovani.

c) dokumeni ozna@&enych na obalcestupném utajeni. Obalka dokumentu se opat
podacim razitkemiadu a dokumenty sequajitajemnikovi Uiadu, ktery je eviduje v
samostatné evidenci dokumént

d) dokumeni ozna&enych na obalce textefdvlastni skute¢nost” nebo zkratkoyzZS*.
Obalka dokumentu se opatpodacim razitkemiéddu a poté se dokumentyepaji
Gtvaru krizového ¥izeni Kk doplréni Odaji v samostatné evidenci dokuméent
Samostatnou evidenci takovych dokuntevede Utvar krizovéhtizeni.

e) dokument ozna&enych na obalce textemNATO UNCLASSIFIED* nebo
L,LIMITE“. Obalka dokumentu se oplatpodacim razitkem fddu a peda se
pracovnikovi Utvaru krizového ¥izeni ktery je opravénou osobou seznamit se s
obsahem dokumentu a evidovat jej v samostatné meiidekument.

f) dokument adresovanychegistraénimu mistu podle zakon&. 159/2006 Sb., o istu
zajmi, ve zréni pozdjSich gedpigi, ozn&ené textem ,Oznameni podle z&kota
159/2006 Sh.”. Obalka dokumentu se dppbdacim razitkem ar@da seajemnikovi
Ufadu, ktery vede samostatnou evidenci dokument
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Podatelna op#tdoruweny dokument v analogové podolpogipad jeho obalku, v den
jeho dordeni podacim razitkemyipadreé sowasre jednoznanym identifikatorem. Obdolin
se postupuje u dokuménpiredanych mimo budovuradu a v pipact zaznani o &ci wcinéné
ustre. V elektronickém systému spisové sluzby se o pchnamena vzdy datum ddéani,
adresa odesilatele¢s; rozsah a Utvar, kterému jEdElen k vyfizeni.

Podatelna sawasreé zkontroluje, zda u dokumentv analogové podab souhlasi
odesilatelem uvaay paset listi piloh nebo poet svazk priloh, u giloh v nelistinné podab
jejich patet a druh se skuteym stavem, a zapiSe z§igy paset listi a paet listi priloh
dokumentu nebo et svazk do elektronického systému spisové sluzby. Pokuajist
nesrovnalosti, oznami podatelna odesilateli neslogha pozada o napravu. U dokunient
digitélni podoks provadi kontrolu az Utvarféadu, jemuZ je dokumentrigélen k vyizeni.
Pokud zjisti nesrovnalosti, oznami tuto skatest odesilateli tento Utvatradu.

Tvoii-li ptilohu dokumentu v analogové podobeniny, tato skutgost se poznamena
na dokumentu a v elektronickém systému spisovéoglse u Udaje o druhuifphy uvede
nominalni hodnota ceniny.

Dorwené dokumenty v analogové podousi byt oznéeny podacim razitkem
zejména tehdy, jsou li evidovany v samostatné exidéokumenti, vedené v listinné podeb
a mimo elektronicky systém spisové sluzby. Dokumer@nalogové podah které se eviduji
v samostatnych evidencich dokumgnse v centralni podate&lnozna&i vzdy podacim
razitkem, pipadré sowasré také jednoznamym identifikatorem. Dokument musi byt ofeat
podacim razitkem proto, Ze samostatna evidencentlkii neni propojena s elektronickym
systémem spisové sluzby. Jednazyaidentifikator dokumentu slouzi k potvrzeni jeho
dorweni Gadu a k propojeni evidénich Udaji o dokumentu se samostatnou evidenci
dokumenti. Podaci razitko dokumentu slouzi k jeho propojs@isamostatnou evidenci
dokument, v nizZ je evidovan a v niz je o dokumentu zaznadehikoZz podatelna neni sama
schopna rozhodnout o nasledné evidenci gmyuch dokumeritv analogové podah musi
ozna&ovat podacim razitkem vSechny dokumenty v analogmablEé doruwené podatekn
Ufadu. Podatelnafadu vyplni v podacim razitku datum déeni, pd@et listh dokumentu,
pocet piloh a paet listh priloh/svazk dokumentu. Ostatni Udaje se vypini az po evidenci
dokumentu v samostatné evidenci dokumentu.

Po ozné&eni dokumentu v analogové podobe rozhodne, zda bude dalgegan v
analogové podah) nebo zda budeigveden do digitalni podoby. Pokud bude dokument
pouzit pro dedni &ely mimo &ad, musi byt feveden prosédky autorizované konverze.
Bude-li slouzit jen pro &ely tradu, rozhodne se, zda bude pouzita autorizovanaekos
z moci edni, nebo zda se zhotovi prosta ri#ena kopie pomoci neautorizované konverze.

Autorizovana konverze dokumeint

Autorizovanou konverzi dokumentse rozumipitevedeni dokumentuv analogove
podol do podoby dokumentu v digitalni podoh naopak, ¥ zachovani autenticity a pravni
vahy dokumentu. Autorizovana konverze se neproteidly, stai-li k zajiStni vykonu dadu
kopie.

M¢éstsky Gad Blovice provadi autorizovanou konverzi dokunientmoci redni pro
vykon své fisobnosti, autorizovandkonverzi na Zadostpak v postaveni kontaktniho mista
verejné spravy. Autorizovana konverze z mo@dni je zdarma,ipautorizované konverzi na
Zadost vybira pracovnik podatelny poplatek dlendglab sazebniku aplikace Czechpoint. Pro
konverzi na zadost z digitalni podoby do analogeviéeba pinést dokument kdl na nosii
CD, nebo jej ulozit do Uuschovny provozované aplikaCzechpoint na adrese
www.czechpoint.cz/uschovna.

Spisovy a skartai fad MéU Blovice 13



Autorizovanou konverzi provadipracovnici podatelny prostednictvim aplikace
Czechpoint. Tato aplikace zéarowe sphuje i zdkonem pozadovanou podminku vedeni
evidence provedenych konverzi, a vede i centralideaci vydanych ostovacich doloZzek
pro pripad kontroly.

Vystup z autorizované konverze je zpravidirnobily. Jen pokud by hrozila ztrata
informace prvopisu, pouZzije se pro konverzi baretisiy a skenovani.

Autorizovana konverze se neprovadi zejména:

a) jde-li o dokument v listinné pod®bjehoz jedinénost nelze autorizovanou konverzi
nahradit, zejména o ¢ansky piikaz, cestovni doklad, zbrojnitkaz, fidi¢sky piikaz,
vojenskou knizku, sluzebniikaz, piikaz o povoleni k pobytu cizince, ryis@y listek,
lovecky listek nebo jiny fikaz, vkladni knizku, Sek, smku nebo jiny cenny papir, los,
sazenku, geometricky plan, rysy a technické kresby,

b) jsou-li v dokumentu v listinné podélzmeny, dophky, vsuvky nebo Skrty, které by
mohly zeslabit jehod&rohodnost,

¢) neni-li z dokumentu v listinné podblpatrné, zda se jednd o prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii fi@aenou ze spisu, nebo stejnopis pisemného vyhatoven
rozhodnuti anebo vyroku rozhodnuti vydaného pddéhp pravniho fedpisu,

d) je-li dokument v listinné podeélopaten plastickym textem nebo otiskem plastického
razitka,

e) v giipact provedeni autorizované konverze digitalniho dokotonena Zadost, nebyl-li
dokument podepsan uznavanym elektronickym podpiseivo ozn&n uznivanou
elektronickou znékou toho, kdo dokument vydal nebo vyiwo

f) jde-li o digitdlni dokument, ktery nelze konvarat do listinné podoby, né&glad o
zvukovy nebo audiovizualni zaznam, pokud dokumesphuje technické néalezitosti.

Pri autorizované konverzi dokuméint digitalni do analogové podoby jeba nejprve
owetit, zda dokument neobsahuje Skodlivy kéd, zda j&kudment podepsan platnym
zarwenym elektronickym podpisem, a zda je dokumenbwmétu PDF, fipadré PDF/A.

Postup konverze z digitalni podoby do analogov@&gedujici:

a) owieni platnosti kvalifikovanéh&asového razitka, je-li jim dokument ofeat,
b) owieni platnosti kvalifikovaného certifikatu, namz je zalozen zateny
elektronicky podpis,

c) owfteni platnosti zateného elektronického podpisu,

d) provedeni samotné autorizované konverze,

e) owteni uplné shody vstupu (datove zpravy) a vystuigtilhého dokumentu),
f) ptipojeni owrovaci dolozky, neprodl€rpo konverzi a osteni,

g) zapsani do evidence o provedenych konverziclov@pi aplikace Czechpoint
automaticky)

Vystupem z autorizované konverze dokumentu v digifgodolE do analogové podoby
je cernobily listinny dokument ve formatu A4. Pouze padkje pro zajini informaci
Z prvopisu nezbytné barevné provedeni, pouZijeaseviny tisk.

Pfi autorizované konverzi dokument/ analogové poda@bna dokumenty v digitalni
podolz je dokument v analogové podobiipraveny ke konverzi v datovém formatu A4 a
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formét vystupu jeiernobily dokument v digitalni poddlve formatu PDF. Pouze pokud by
hrozila ztrata informaci z prvopisu, pouZije seevae skenovani.

Autorizovana konverze dokumentu z analogové dotditi podoby se neprovadi
zejména tehdy, pokud dokument v analogové pédobsahuje znaky, které nelze
autorizovanou konverzirpnést.

Postup konverze z analogové podoby do digitalnagedujici:

a) provedeni autorizované konverze,

b) owieni Uplné shody vstupu a vystupu,

c) piipojeni uznivaného elektronického podpisu nepraédberkonverzi a
ovéreni,

d) piipojeni kvalifikovanéh@asového razitka,

e) zapsani do evidence o provedenych konverzicbv§di aplikace Czechpoint
automaticky)

Pri konverzi z analogové do digitalni podoby na Zédesdo vybiraného poplatku je
zahrnuto i CD/DVD, na kterém Zadatel obdrzi zkotoxané listiny, peje-li si tuto formu
vystupu. Vystup rize byt reSen vypalenim konvertovaného dokumentu na CD nebo
odeslanim do Uschovny. Uschovna je systém pr@steé uloZzeni dokumeniz provedené
konverze — dostupny z webového rozhranivw.czechpoint.cz/uschovna.Dokument je
v Ulozisti uloZzen maximathpo dobu 30 din miaze byt na zaklat potvrzeni ziskaného na
kontaktnim mist vyzvednut v tomto webovém rozhrani pouze jednouidenbyt greveden
do datové schranky.

Prevadné dokumenty v analogové podobe ukladaji v podateintradu. Revadné
dokumenty v digitalni poda@bse ukladaji v ulozisti dotenych datovych zprav. Dokumenty
vzniklé autorizovanou konverzi se faguji s originaly ve skartaim fizeni po uplynuti
skart&ni Ihaty.

Postupy autorizované konverze dokuniejet mozné pouzit i pro jiné dokumenty, nez
které byly dordeny prostednictvim datové schranky nebo které jsoteny pro odeslani
prostednictvim datové schranky, pokud tsad s pihlédnutim k poZadovanym pravnim
acinkam dalSiho vyuziti takové dokumentu bude povazowatielné. Pro ostatnicély je
mozZné pouzit neautorizovanou konverzi dokurinent

Neautorizovana konverze dokumeént

Jiny (neautorizovany)ipvod dokumerit se provede tehdy, pozaduje-li Gtvéadu, aby
pievedeny dokument & obdobné pravni nélezitosti jako déemy dokument. Vysledkem
pievodu je digitélni nebo analogova kopie d@mného dokumentu bez pravnickinka
dorweného dokumentu, zawjici pouhou shodu s damenym dokumentem, tedy
vérohodnost pvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahitednost dokumentu. Takto
pievedeny dokument ide nasled& pouzit jen pro vlastni viiti potebu v gipadech, kdy
nékteré sodasti radu je nutné jedat k dalSimu op&ni owiend elektronicka kopie
dorwweného dokumentu v analogové pod&obripadré owveérena listinna kopie dokumentu
dorweného v digitalni podab

Dorweny dokument v analogové podopiipraveny k pevodu je ve formatu A4 a
format vystupu j&ernobily dokument v digitalni poddély datovém formatu PDF. Konverze
se neprovadi se zejména tehdy, pokud dokumentlogme podob obsahuje znaky, které
nelze gevodem penést bez jejich zkresleni nebo podiai.
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Postup B neautorizované konverzi analogového dokumentdididdlni podoby:

a) O se autorizéni nalezitosti (zejména podpigedlni razitko),
b) provede seipvod dokumentu,

C) OWfi se Uplna shoda vstupu a vystupu,

d) k vystupu seifipoji uznavany elektronicky podpis,

e) [ipoji se kvalifikovan&asové razitko.

Oba dokumenty, tj. doteny dokument v analogové podoa vytvaeny dokument v
digitalni podols, se ulozi v elektronickém systému spisové sluzbgpektive ve spiso¥n
Oba dokumenty musi byt ozfeny zpisobem umaoiujicim jejich dohledani.

Dorweny dokument v digitalni podébnesmi obsahovat Skodlivy kod, musi byt v
datovém formatu PDF nebo PDF/A, vystupem btetaobily listinny dokument forméatu A4.

Postup pi neautorizované konverzi digitalniho dokumentuadalogové podoby:

a) ot se platnost kvalifikovanéhtasového razitka, je-li uvedeno,

b) owii se, Ze kvalifikovany certifikat nebyl fggd okamzikem uvedenym v
kvalifikovanémé¢asovem razitku zneplatmy,

C) Ofi se platnost zateneho elektronického podpisu,
d) provede seipvod dordeného dokumentu,

e) owii se shoda doteného dokumentu v digitalni podoha vytvadeného dokumentu v
analogové podab(vystup),

f) ptipoji se o¥iovaci dolozka, ktera obsahuje Udaje o vysledkitemi a datum jgvodu
dokumentu.

Oba dokumenty, tj. doteny dokument v digitalni podéba vytvaeny dokument v
analogové podaf se uloZi v elektronickém systému spisové slukbgpektive ve spisoen
Oba dokumenty musi byt ozfeny zfgisobem umaoiujicim jejich dohledani.

Postupy pro fevod dokumerit a jinou konverzi dokumefaitse pouziji i v dalSich
piipadech, nejen u dokumérdoruwienych dadu, pokud tu tad uzna za vhodné.

Evidence dokument
Zakladni evidetni pomickou spisové sluzby jelektronicky systém spisové sluzhy
O kazdém dokumentu se v elektronickém systému @pisloizby vedou tyto Udaje:

a) pdadovécislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum dorteni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikiiastnicinnosti
Gfadu, datum jeho vytieni

c) adresa odesilatele, u dokumevieniklych z vlastntinnosti se uvede slovo ,Vlastni*,

d) ¢islo jednaci odesilatele nebo evideitislo ze samostatné evidence dokumgeja-li
jim dokument oznzen,

e) paet listh dokumentu v analogové podylpciet listi nebo pdoet svazk jeho giloh v
listinné podob, u giloh v nelistinné podabjejich patet a druh,

f) striny a vystizny obsah dokumentuédnet, véc),
g) identifikator osoby wené k vyizeni dokumentu,
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h) zpisob vyizeni, adresa adresata, datum odeslagetdsti dokumentu v analogové
podolE, paiet listi nebo poet svazk jeho @iloh v listinné podob, u piloh v
nelistinné podobjejich paiet a druh, u dokumentu v digitalni podqgincet priloh,

i) udaj o uloZzeni dokumentu a o jehofazeni do skartmiho fizeni (spisovy znak,
skart@&ni znak a skartani Ihita dokumentu),

J) jednozn&ny identifikator dokumentu.
Samostatné evidence dokumierkteré iiad vede, obsahuji nasledujici nalezitosti:

a) pdadovécislo dokumentu, pod nimz je evidovan v samostatieaci dokumerit,

b) datum dorteni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikilastnicinnosti
Uradu, datum jeho vytveni,

c) adresa odesilatele, u dokunieveeniklych z vlastntinnosti se uvede slovo ,Vlastni®,
d) strieny a vystizny obsah dokumentuédnet, veéc),

e) Udaj o uloZeni dokumentu a o jehdaz&ni do skartmiho fizeni (spisovy znak,
skart&ni znak a skartani Ihita dokumentu),

f) jednozn&ny identifikator dokumentu.
V samostatnych evidencich dokumese vede:

a) evidence dokumeintykajicich se krizovéhtizeni, kterou vede v listinné podobtvar
krizovéhorizeni,

b) evidence dokumeinttykajicich se bezgeaostni rady a krizového Stadbu, vedena
v listinné podob utvarem krizovéhdizeni,

c) evidence dokumeinttykajicich se rozvoje a evropské integrace, ktemae v listinné
podolE utvar ekonomicky a rozvoje sta,

d) evidence dokumeintvznikajicich z¢innosti nméstské policie, kterou vede v listinné
podolE odctleni Méstské policie,

e) evidence dokumeintykajicich se provauhi kontroly podle zakon& 320/2001 Sh., o
finanéni kontrole ve viejné spray a o zngné nékterych zakon, ve zreni pozdjSich
piedpigi, kterou vede v listinné podslaitvar ekonomicky a rozvoje &sta,

f) evidence dokumenttykajicich se Restupkovou komisi,izzenou podle § 53 odst. 3
zakonat. 200/1990 Sb., kterou vede v listinné poglodbor spravni a vriiich \&ci,

g) evidence dokumeitv digitalni podob, u nichz byl zjistn Skodlivy kod, kterou vede
v digitalni podol podatelna,

h) evidence dokumeitUcetni agendy vedena finamim oddlenim v elektronické
podol

i) evidence dokumefitobsahujicich zvlastni skuteosti, kterou vede odbor krizového
fizeni v listinné podah

J) evidence pravnichipdpisi obce (obechizavazné vyhlasky a tiaeni obce), které vede
tajemnik dadu v listinné podah

k) evidence zadosti o vydani cestovnich doklad provedeni zgm v cestovnich
dokladech, Zadosti o vydani @mskych piikazi a provedeni zem tykajicich se
evidence obyvatel na zvlastnich tiskopisech, kjeod vedeny v digitalni i listinné
podol# spravnim odéenim,
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[) matriéni knihy (kniha narozeni, kniha manZzelstvi, knimarti) a sbirky listin vedené
matrikou v listinné i elektronické pod&b

m) evidence o¥ovani matrinich doklad pro cizinu vedena matrikou v listinné podob

n) evidence vidimaci a legalizaci vedené podateli@au a oddenim spravnim v
listinné podob (v owiovacich knihach),

0) evidence dokumeittykajici se davek pomoci v hmotné nouzi a davekiasoich
sluzeb vedené odborem socialni¢kiva zdravotnictvi v elektronické podyb

p) evidence vydanych &tenych vystup z informanich systém verejné spravy, zadosti
o vypisy z Rejdiku tresti a evidence provedenych autorizovanych konverzigné v
elektronické podobkontaktnimi misty vieejné spravy CzechPOINT,

r) evidence zewuélskych podnikatdél, vedena v listinné podébodborem Obecni
Zivnostensky fad,

s) evidence stiznosti, vedena v listinné peédmtborem Obecni zivnostenskiad.

Veskeré doréené dokumenty s vyjimkou dokuménevidovanych v samostatnych
evidencich dokumefit nebo nepodléhajicich evidenci a dokunient digitalni podob
obsahujicichskodlivy kéd jsou zanmistnanci podatelnyr@du nebo zasstnanci pislusného
Gtvaru Gadu neprodlehzaevidovany v informaim systému spisové sluzby.

Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dudufi nebo do samostatnych
evidenci dokumeiitvzestups v ¢iselném atasovém piadi, v Bimz byly radu dordeny
nebo vznikly z jehatinnosti. Vyjimkou jsou dokumentyipvzaté mimo stalé pracowsa
dokumenty doréené na jméno aifpmeni fyzické osoby a dokumenty v digitalni podob
dorwené @imo do emailové schranky zéstnance. Tyto dokumentyigoa adresat k
zaevidovani jen tehdy, maji-liédni charakter.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému sgissiuzby se ozraje cislem
jednacimCislo jednaci dokumentu je ve tvaMUBlov 12345/00/XX/YYY a obsahuje vZdy
zkratku ozn&eni Gadu, pdadovecislo zapisu dokumentu v evidenci dokunigerdbmitko,
zkratku kalendéniho roku, v 8mzZ byl dokument zaevidovan, lomitko, zkratku odboru
Vv némz je zpracovavan, lomitko a zkratku pracovnikaréu byl po zaevidovantgdan.

Seznam pouzivanych zkratek jednotlivych odbmioddleni:

MP — meéstska policie

ODKU - oddleni komunalni udrzby
OERM - odbor ekonomicky a rozvojessia
OICT - odcleni ICT

OKR - oddleni krizovéhaizeni

OLH — odborny lesni hospotla

OSD - odbor stavebni a dopravni

OSVV - odbor spravni a viitich &ci
OSVZ - odbor socialnicheei a zdravotnictvi
OZP - odbor Zivotniho prasdi

OZU — odbor Obecni Zivnhostenskiad
SEK — sekretariat vedeni¢sta
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Pokud dojde k dalSimur@davani dokumentu v ramciaau, tvar¢isla jednaciho se jiz
neneni. Kazdy dokument ma vlastni, jedémeé ¢islo jednaci. Pokud se dokument tyka jiné,
jiz evidované zalezitosti, pak je dokumentazen do spisu.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dekiimsou oznaovany ¢isly
jednacimi, jejichz tvar je &Sinou shodny <islem jednacim ffidélovanym dokumeriim
evidovanym v elektronickém systému spisoveé slupby;rozliSeni se vzdy dafalje zkratkou
ozna&eni Gadu a zkratkou ozgani agendy, pro kterou je vedena.

Rozdélovani, obéh a vyrizovani dokumenti

Rozdlovani, gedavani a oh dokumeni
Predavani doslé korespondence v analogové pogaibiha v dob:

11.15 - 12.00 hod- powieni pracovnici odbdréi oddleni sidlicichna radnici,
12.00 — 12.45 hod- powieni pracovnici odbdra oddleni sidlicichv Hradist’ské ul.

V tuto dobu sotasreé predavaji povreni pracovnici jednotlivych odbibra oddleni
poStu uéenou k odeslani.

Fyzicky je doSla korespondence v papirové peédgbedavana a igbirana na
podateld méstskeho tadu. Toto pevzeti stvrdi posfeni pracovnici jednotlivych odbibra
odcEleni podpisem ng@redavacim protokolu Predavaci protokoly se zakladaji do Sainon
pro poteby kontroly ohu dokument.

Dokumenty v digitalni podab uréené jednotlivym odbdm a oddlenim gidéli
pracovnik podatelny neprodkerpo zaevidovani do elektronické spisové sluzby ma
virtualni sekretariat ifislusného odborgi oddleni, pokud tento existuje, pokud virtualni
sekretariat neexistuje, pak vedoucimu ododdleni.

Zamestnanec odpasdny za spisovy uzel odborti odckleni provede v elektronické
spisové sluzb rozckleni dokument na jednotlivé zpracovatele. Vlastni dokumeméda
zpracovateli a jeho jméno se uloZi jakdst ¢isla jednaciho ve spisové slgzby nejasnych
piipadech rozhoduje o zpracovateli vedouci odboru.

Pracovnik odpodny za spisovy uzel odboréi oddleni je povinen ufit za sebe
zastupovani proifpad dlouhodobé népomnosti.

Dokumenty utené vedeni iadu se pedavaji pimo tajemnikovi éadu, dokumenty
urcené vedeni ¥sta se pedavaji na funéni misto sekretariatu.

Dokumenty adresované zvlastnim ongan(vyborim a komisim) sefedavaji utvaim
Gradu, které pro tyto organy zabezpig administrativu.

Je-li p'edavan dokument v digitalni podgbktery existuje satasré v analogové
podolE, predaji se oba dokumenty.

Obzh dokumeni je evidovan elektronicky ve spisové sldzblze jej v pipac pofreby
vytisknout do papirové podoby.
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Vyfizovani dokumerit

Dokument vyizuje zangstnanec Utvaru peveny vedoucim utvaru, ktery je za utvar
zodpowdny - zpracovatel Pokud zpracovatel zjisti, Ze¥geni dokumentu je v kompetenci
jiného pracovnika, fpadre odboru, peda jej pislusSnému pracovnikovéi odboru a
informuje o gedani pislusného pracovnika. Neni li mozné&itjrkterému odboru dokument
nalezi, peda jej zamsstnaneczpét podatelné. Predani musi praihnout prosiednictvim
elektronické spisové sluzby agglanim fyzického dokumentu, pokud tento existigenuitné,
aby vraceni dokumentu do podatelny pradhlo tyz den bez zbyténého odkladu po
zjisténi, Ze dokument je v kompetenci jiného odbordéi zaméstnance.

Vyiizenim dokumentu se rozumifigeni \&ci elektronickou nebo listinnou formou
nebo asta. Vyrizeni dokumentu je realizovano odeslanim prvopssejnopisu nebo kopie
dokumentu, viizenim \ci Ustre ¢i telefonicky, vzetim ¥ci na wdomi nebo postoupenim
véci jinému Gtvaru éadu nebo organu ¥&né moci, ktery je k Myzeni gislusny.

Je-li dokument viizen vzetim na&domi, vyizenim Ustd pii osobnim kontaktu nebo
telefonicky, &ini o tom zamistnanec utvaru peieny jeho vyizenim zaznam v
elektronickém systému spisoveé sluzby nebo v sarnmestvidenci dokumetit U dokumentu
v analogové podah wini o zpisobu vyizeni zaznam také na dokumentu nebo jeho obalu,
piipadré k dokumentu fipoji samostatny zaznam, Zhoz musi byt &2jmé, kdy, s kym, jak a
s jakym vysledkem bylaée projednana. Bere-li se obsah dokumentu pouzestami bez
odpowdi, v elektronickém systému spisové sluzby nebamastatné evidenci dokumérge
poznamena ,Naddomi“, @ipoji se podpis a datum.

Dokumenty ¥cré¢ k sok® prislusné, tykajici se tézeéa (nag. podani, zdznamy,
stejnopis vyizeni, rozhodnuti ve spravnirfizeni apod.), se sdruzuji dspisu Toto
sdruzovani se provadi ve spisové stugitirazenim dokumentu do spisu. VeSkeré dokumenty
tykajici se jednédci maji pakspolané ¢islo jednaci spisuSpisy mohou byv elektronickeé
podobé uloZené v elektronické spisové slézlmebohybridni, tedy ¢ast&né elektronické a
castén¢ v materialni (analogoveé) podalpokud to vyZaduje povaha dokumere spisu.

Zpracovatel ke kazdému dokumentwiutyp dokumentu, fpadré spis, kterého se
dokument tyka. Odpad’ na dokument se eviduje, Wguje a odesila pod stejnygislem
jednacim tohoto dosSlého dokumentu. Zpracovatél pyiizeni ozn& pisemnost
v elektronické spisové sluZlukladacim i skartanim znakem a skagtai Ihatou.

Z duvodia piehledu, kontroly a dodrZzovani zékonnosti zejménaspeavnimiizeni
vedou rikteré odbory rejstky a knihy rozhodnuti.

Pokud spis obsahuje vice dokumierd riznou skarténi lhatou, je celému spisu
stanovena skartai lhata dle dokumentu s nejdelSi skarténi Ihatou.

Spisovy znak, skartai znak a litu prifazuje k dokumentu pracovnik, ktery dokument
zpracovava. Toto iffazeni se provadi ve spisové skuztodle spisového a skarté&niho
planu (viz ptilohac. 1), platného v dabvyiizeni dokumentu nebo uzawi spisu.

Spisovy znak vyjailje wcné z#azeni dokumentu podle spisového plangstského
Ufadu. Tento spisovy plan duje rozdleni pisemné dokumentace, ktera jEedmetem
¢innosti radu, do pevé stanovenych skupin podle hes@inosti. Spisovy znak, skattai
znak a skartani Ihata dokumentu, pdipad rok jeho z#azeni do skartmihotizeni, se vzdy
poznamenaji v elektronickém systému spisové slngp v samostatné evidenci dokuntent
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Podepisovani dokumeni, pouzivani razitek

Vypravovany dokument musi obsahovat jménotigmeni, gipadre titul, funkci a
podpis zamsstnance oprawmého dokument podepsat. Je-li dokument odesilamgivalhi
podok®, zangstnanec oprawmy dokument podepsat kému vzdy gipoji zarweny
elektronicky podpis. Opra¥ni k podepisovani dokumenstanovi organizani fad Gadu,
podpisovy ifad &adu, gipadré jednotliva zmoc#ni k podepisovani dokumentvydana
Uradem pro zakstnance tadu.

Odcleni ICT (tradu vede evidenci kvalifikovanych certifikat vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaich sluzeb, jichZ jefad drzitelem a na nichz jsou
zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpyctleni ICT déle zajifuje vydani
novych, gipadré obnovu jiz pouzivanych certifikét

Evidence uddij o certifikdtech obsahuije:

a) ¢islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany cikdif nebo kvalifikovany systémovy
certifikéat,

1. patatek a konec platnosti certifikatu,

2. heslo pro znepla&ni certifikatu,

3. datum a tivod zneplatani certifikatu,

4. udaje o kvalifikovaném poskytovateli certiftkach sluzeb,

5. identifikace oprawného uzivatele zateného elektronického podpisu.

Uredni razitka (kulatd) jsou op#ena malym statnim znakem a nelze je pouziviat p
béZném pisemném styku. Pro pouzivadédinich razitek plati zvlastni pravnfegpisy,
predevsim pak § 2 a 6 zakora 352/2001 Sb. o uzivani statnich synibGeské republiky a
o zmene nekterych zakon.

Pouzivani ostatnich (nidnich) razitek seéidi zakonem o obcich 128/2000 Sb,
piedevSim pak 8 111 odst. 5 a § 141 odst. 4.

Neliedni razitka jsou nasleduijici:

a) razitkem,M ésto” se oznauji vSechny doklady, které jsou vyhotoveny orgarégta a
tykajici se samostatnégobnosti nista.

b) razitko ,M éstsky Grad” se pouziva na vSechna pisemna i@pétv oblasti penesené
pusobnosti mista.

c) razitkem senakem nmeésta se mohou ozr@@vat dokumenty néédni povahy, &na
korespondencefizné blahopani a pozvanky.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozl@uagergnimi ¢isly, ktera musi byt
pii otisku razitkaitelna.

Tajemnik dadu vede evidenci razitek, v niz je uveden otigitka, jméno, funkce a
podpis osoby, ktera razitkadgvzala a od kdy jej uziva. Razitkaiagena z evidence budou
zarazena do skartaihoftizeni.

O pipadné ztrat razitka je iteba bezodkladnh uvedomit tajemnika fadu. Ztratu
Uredniho razitka tajemniki@du pisem& oznamuje ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede
popis razitka a datum, od kdy se razitko postrada.
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Odesilani a vypravovani dokumeni

Dokumenty jsou vypravovany:

a) postou, a to olégjn¢, doporiterg, na dordenku nebo do vlastnich rukou, balikem;
b) telekomunik&nimi prostedky (fax);

c) elektronickou cestou (e-mail, ISDS)

d) kuryrni sluzbou

e) vywSenim na tedni desku

f) osobnim pedanim

Odesilani dokumeiit kromg vypraveni emailem, faxem nebo osobniifedanim
zabezpeuje hlavni podatelna, kterd pini i funkci vypravijypraveni emailem si zajigje
kazdy pracovnik osoknv prostedi elektronické spisové sluzby, vypraveni faxeik @geobré
nebo ve spolupraci s pracovnikerfispjuSného odbordi oddileni, kde je k dispozici fax.
Vypraveni osobnim fedanim zaji€uje zpracovatel ip osobni komunikaci sijemcem,
doklad o pedani pak fipoji k dokumentu ve spisové slugla gipadre i ke spisu v papirové
podolE, pokud existuje.

K vypraveni emailem a faxem neni technicky moznistiagoravre prikazny doklad o
predani nebo dotienku, proto je tato vypraveni vhodné pouzit poupéipadech, kdy neni
doklad o dorgeni vyZadovan.

O zpisobu odeslani rozhoduje zavaznosizent

a) dokumenty, které jsou adresovangijgmci evidovanému v ISDS jsou vypravovany
prostednictvim ISDS, pokud to povaha dokumentu uhogZ. Dorwenku takového
vypraveni pak zpracovatetipoji k dokumentu v elektronické spisové slézpripadre
vytiskne a zaloZi do spisu v papirové poglgimkud tento existuje.

b) dokumenty, u nichZ je nutno &ovat dordeni, ale pijemce neni evidovan v ISDS,
jsou zasilany na dokenku. Dordenky podatelna zapiSe ve spisové styuzlfiradi
k prislusnému dokumentu a néslédjsou tyto dordenky vraceny zpracovateli &p
k ptipadnému Pipojeni ke spisu v papirové podplpokud tento existuje.

c) vSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu 2ak00/2004 Sb., o spravniffzeni, jsou
zasilana na navratku s ozeaim ,do vlastnich rukou®, pokud neniijpmce evidovan
v ISDS. Vracené dotienky podatelna zapiSe ve spisové stuiiradi k gislusSnému
dokumentu a néaslednjsou tyto dordenky vraceny zpracovateli &pk pripadnému
pripojeni ke spisu v papirové podolpokud tento existuje.

d) pro zasilani mat¢nich a jinych dokladl do ciziny plati zvlastnifedpis (vyhlaSkag.
207/2001 Sh., kterou se provadi zakoB01/2000 Sb., o matrikach, jménuigmpeni a
o zmené nékterych souvisejicich zakah

e) osobam neznadmého pobytu nebo sidla a osobam, gan prokazatetn neddi
dorwovat, jakoz i osobam, které nejsou znamy, a v dal@fipadech, které stanovi
zakon, se dogtuje veejnou vyhlaskou.

Tyka-li se odesilany dokumentgmesené sobnosti mista, uvede se jako odesilatel
Méstsky Gad Blovice, tyka-li se samostatnéspbnosti mista, uvede se jako odesilatel
M¢sto Blovice.

Spisovy a skartai fad MsU Blovice 22



Baliky urené k odeslani, musi bytadre zabaleny a igdavany s vypknou
pravodkou.Vaha baliku nesmfgsahnout 15 kg.

Platna dortiovaci adresa BU:
M¢éstsky Gad Blovice (nebo Nisto Blovice)
Masarykovo nam. 143
336 01 BLOVICE

Vypraveni faxem:

a) sekretariat starosty,
b) odbor socialnichéci a zdravotnictvi,
c) odckleni spravni,

Faxem se odesilaji dokumenty pouze sluZzebniho kieswa Zpracovatel si osobmebo
ve spolupraci s pracovnikentigiusného odéleni zajisti odeslani faxu naslo adresata. Po
odeslani faxu iipoji zpracovatel k dokumentu potvrzeni o odespisu faxem (s uvedenim
adresata a data, popasu odeslani).

Ukladani a zapij¢ovani vyiizenych dokument

Vyiizené dokumenty a uzésné spisy se ukladaji podle spisového a skaitia planu,
ktery je uveden vifloze¢.1 tohoto spisovéhtadu.

Dokumenty a spisy v analogové i digitalni podale ged uloZzenim vzdy zkontroluiji,
jsou-li aplné. Kontrolu uplnosti provadi zastnanec tadu, ktery dokument nebo spis
vyfizoval a uzaiel, pogipad z jehoZ¢innosti dokument nebo spis vznikl, a poté r&n
zanestnanec tadu, uteny ke spra¥ utvarové nebo elektronické spisovny.

Dokumenty a spisy v digitadlni poddtse ukladaji v elektronické spisavriradu a
piedavaji se do nich k uloZeni pr@stnictvim elektronického systému spisové sluzby.
Dokumenty a spisy v digitalni pod®kmusi byt nejpozgi pied jejich vyizenim, resp.
uzawenim v datovych formatech pozadovanych pedl20 vyhlaskyc. 191/2009 Sb.

Dokumenty a spisy v analogové podake ukladaji vcentralni spisovré Gfadu, v
Gtvarovych spisovnachnebo vespecializovanych spisovnachitadu.

Pokud jsou viizené dokumenty a uz&né spisy v analogové podobadale paebné
k vykonu ¢innosti Gtvafi Uradu, ukladaji se v Gtvarovych spisovnach. Zstimanci pogieni
vyiizenim dokumeritsi ponechavaji pouze nevgenée dokumenty.

Utvarové spisovny jsou n&ads ztizeny pro nasledujici odbory a atiehi:

Odctleni vnitnich wci — spisovna v bud@éwadnice, Masarykovo nassti 143

Odbor zivotniho pro#tdi — spisovna v budévadnice, Masarykovo nafsti 143

Odbor ekonomicky a rozvojedsta — spisovna v budévadnice, Masarykovo nam. 143
Odbor sociélnich&ci a zdravotnictvi — spisovna v budddradid’ska 148

Odctleni dopravni — spisovna v budoMradig’ska 148

Odbor Obecni Zivnostenskyad — spisovna v budéHradi§’ska 148

Odctleni spravni — spisovna v budoMradig’ska 148
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Speciélni spisovny jsodizeny pro

Odctleni krizovéhatizeni — spisovna umista v budo¥ Hradig’ska 148
Odctleni stavebni — spisovna ungisd v budo¥ radnice, Masarykovo néfsti 143

Pred gedanim dokumenta spisi v analogové podabdo Utvarové nebo specializované
spisovny jsou zasstnanci odpo¥dni za jejich vyizeni povinni pipravit je k pedani.
Provedou kontrolu Uplnosti dokumén{zejména jejich filoh) a spig. Kazdy spis musi
obsahovat soupis vSech svych &mii, \Eetne priloh acisel jednacich. Za Uplnost dokumient
a spisi odpovida zagstnanec posteny jejich vyizenim.

Za spravu Gtvarové spisovny za spravné ulozeni dokumeéntjejich oznéeni,
zabezpeéeni proti poSkozeni a ztratam a jejich naslediréddni k uloZeni do centralni
spisovny tdadu odpovida vedouci odbogti Utvaru. Soudasré vede evidenci uloZzenych
dokument a spisi obsahujici zejména jejich nazvy, vznikiasovy rozsah, spisové znaky,
skart@&ni znaky a skartai lhaty. Dokumenty a spisy negebné k vykonuwinnosti Utvaf,
jimz neuplynuly skarténi lhaty, se pedavaji podle poeby docentralni spisovny Uradu
podle pokyii zangstnance podteného jeji spravou.

Centralni spisovna Gadu je umiséna v budo¥ radnice, Masarykovo nafsti 143,
Blovice. Slouzi k ukladani dokument analogové podah dorwenych dadu nebo vzniklych
z jeho cinnosti. Dokumenty a spisy v analogové potlde ged gedanim k ulozeni do
centraini spisovny #@du vzdy zkontroluji, jsou-li Uplné. Kontrolu Upkto provadi
zantstnanec tadu poieny spravou utvarove spisovny.

Dokumenty a spisy v analogové podgbou edavany k ulozeni v centralni spisévn
Uradu podlepiedavaciho protokoluparizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam
piredavanych dokumeint Po kontrole ozn#ni (nazev tadu a ukladajiciho Utvaru, spisovy
znak, nazev s obsahem dokunieatspisi, rok vniku a vyizeni dokumerita spisi, skart&ni
znak a skarti Ihata, pipadre rok z&azeni do skartaiho fizeni) uklddacich jednotek, v
nichz jsou dokumenty a spisyigulavany k uloZeni a shodpredavaciho protokolu s
pireddvanymi dokumenty a spisy, potvrdfegavajici zarstnanec a spravce centrélni
spisovny pedani a fevzeti dokumerit podpisem fedavacich protokal Predavajici
zanestnanec obdrzi jedno vyhotoventegavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi
spravce centralni spisovny do evidence dokuinemdzenych v centralni spiso¥nkterou
tvoii soubory pedavacich protokaljednotlivych Gtvaii.

V centralni spisow# jsou dokumenty ulozeny po dobu trvani jejich skanit [haty.
Jejich spravné uloZzeni a zabesm® proti poSkozeni zajidje zamndstnanec odéeni
vnitinich &ci radu, po¥reny vedenim centralni spisovnyidtup do centralni spisovny méa
pouze tento za#stnanec, ostatni zastnanci jen v jehoifijitomnosti a s jeho souhlasem.

SmiSené spisyjejichZ ¢ast je v digitalni &ast v analogové podépse ukladaji tak, ze
dokumenty spisu v digitalni podélse ukladaji v elektronické spisavatvaru @adu nebo v
centralni elektronické spiso¥niradu a dokumenty spisu v analogové padsé ukladaji v
Gtvarové, specializované nebo centrdini spisowadu. OB ¢asti spisu fitom musi
obsahovat soupis vSech dokuntegpisu a jejich jednoziaé oznaeni, zdali jsou v digitalni
nebo analogové podsb

Pro nahlizeni do dokument uloZenych ve spiso¥nplati obecna ustanoveni o
nahlizeni do spis v fizeni ged spravnim organem. To neplati, jestlize dokumeieg
uloZenim ve spisownbyly verejre pristupné. Nahlizeni do dokumérdbsahujicich utajované
skute&nosti, poskytovani jejich opis vypisi a kopii s&idi zdkonent. 552/1991 Sb., o statni
kontrole.
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Nahlizeni do dokumefit v digitalni podoB opravenym Zadatéim (zejména
zanmestnan@m Uradu) je umozéno prostednictvim elektronického systému spisové sluzby
ktery zabezpauje rovreZz evidence fistupi (zapijcovani a nahlizeni do dokuméht
Opravrenému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument neix Bokud neni mozné
piedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis,njezné ho vytisknout (vytud
neowtrenou kopii), znételnit pasaze, s nimiz se Zadatel nesmi seznarpiié ho fedlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podobe zapijéuji. Vypujcovatel je povinen
zabezpéit jejich ochranu ped poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzenyrtermin
vraceni. Do zafjéenych dokumerit se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadt jiné nezakonné uUpravy. O Zgpeni dokumerit v analogové poda@bvede spravce
spisovny evidenci - ,Knihu vyigéek”. Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spigovn
nemize byt nikomu vydan k trvalému uzivanti Btrag, zniceni nebo poskozeni zgpeneho

.....

zaviréni a eventualni nasledky ztraty neboceni.

Nahlizeni do dokumefita spis uloZzenych vestavebni spisové Uradu je mozné
v doke drednich hodin v mistnosti archivu, ungisé v budo¥ radnice, Masarykovo nassti
143. Kopie dokumentace stavby se poskytne tehtsdlgzi-li Zadatel souhlas toho, kdo
dokumentaci pidil, ptipadré souhlas vlastnika stavby, které se dokumentaca. tyk
odavodrenych gipadech Ize usnesenim otiémahlizeni do vybranyctésti dokumentace u
staveb dlezitych pro obranu statu, staveb civilni ochranyezpé&nosti, popipact z divodi
ochrany osob a jejich majetku.

Skarta¢ni ¥ad
Skart&ni rad upravujeiedmét a priubéh skartaéniho Fizeni

Dokumenty a spisy jsou ulozeny ve spisovnach poudstanovenou skattaimi
Ihatami, uvedenymi ve spisovém a skania planu. Ty zé&ina kEzet dneml. ledna roku
nasledujiciho po vyizeni nebo uzaveni dokumentu (spisu). Pokud jieba v rdmci jednoho
spisu nebo ukladaci jednotky ukladat dokumentyzaau skarténi lhitou, ucuje pisemnost
s nejdelSi skartai Ihatou dobu vyazeni celého spisu a nejzavgsnznak v peadi A- S - V.

Skarta&ni tizeni, které je spojeno s wWiem archivalii, se provadéednou za @t let
komplexné za celou organizacia jeho pedmétem jsou vSechny dokumenty (spisy), u nichz
uplynuly skartani lhaty. Radny piibéh skarténihotizeni zajiguje ticlenna skarténi komise
ve sloZeni: zadstnanec odboru viiitich \&ci, powieny vedenim centralni spisovny, vedouci
odboru vnitnich wci a zamistnanec podteny vedenim elektronické spisovny. Skania
fizeni probih& za odborného dohledisimSného archivu.

Zamestnanec padfeny vedenim centralni spisovny usfdé dokumenty s uplynulymi
skart&nimi Ihatami navrzenymi do skakaiho fizeni do pehlednych jednotek (balik
archivnich krabic, p@da, svazk apod.) a vyhotoviiflohy ke skarté&nimu navrhu. Hlohy
skart&niho navrhu tvi seznamy dokumeinta razitek navrzenych k tazeni, které jsou
uspdadany podle organiZaiho¢leréni tkadu a spisového a skafdho planu. V seznamu je
u kazdé polozky uvedeno faalovécislo, spisovy znak, nazev dokumintasovy rozsah,
skart&ni znak, skarténi lhata a mnozstvi dokumeitviz piilohac. 3).

V seznamech dokumense uvedou odiden¢ dokumenty se skatktaim znakem ,A" a
dokumenty se skartaim znakem ,S“. Dokumenty se skami@m znakem ,V“ se posoudi a
zaradi bul'to k dokumenim se skarténim znakem ,A", nebo k dokumahh se skarténim
znakem ,S"“. B jejich odborném posuzovani je na pozadani povisolupracovat Utvar,
ktery dokument viizoval. Utvar adu povieny dohledem nad vedenim spisové sluzby
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Ufadu poté zaSle skaétd navrh s filohami gislusnému archivu a pozada ho o odborné
posouzeni dokumeintnavrzenych k viazeni. Archiv pislusny Méstskému adu Blovice je
Statni okresni archiv Plize jih se sidlem v Blovicich.

Po odborném posouzeni dokumestatni okresni archiv:

a) udli pisemny souhlasse znéenim dokumerit, které nemaji trvalou dokumentarni.
AZ po tomto pisemném souhlasu Ize navrzené skadeioéapolozky fyzicky viadit.

b) potvrditrvaly vyznam pisemnosti Aa dohodne s #stskym dadem ltitu, misto a
zpasob gedani utkenych dokumeritdo archivni pée.

Na zaklad povoleni ke zrieni dokumernit vyfazenych ve skupén S zabezp&
odpowdny pracovnik spisovny jejich likvidaci. Tyto dokemty musi byt po podepsani
skarta¢niho protokolu zniceny bul’ vliastnim z&zenim nebo fedany ke zrieni gislusné
organizaci. B pievozu a znehodnoceni musi byt zajStohled ze stranyifadu. VeSkeré
naklady vynaloZzené na zmini dokumerit nese pedavajici dad. Dokumenty vybrané jako
archivalie k trvalému ulozZenit@da odpowdny pracovnik centralni spisoviprotokolarn é
v dohodnutém terminu okresnimu archivu.

Vytazovani a skartace utajovanych dokurierse fidi vyhlaSkou Narodniho
bezpé&nostniho Baduc. 244/1998 Sb., o podrobnostech ustanoveni atemhatups utajeni
a o0 postupech ip tvorbé, evidenci, penasSeni, feprae, zapijcovani, ukladani, jiné
manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti, waizpozdjSich gedpidi.

Skart@&ni navrh, protokol o skaraim fizeni, podepsany vSemi odgownymi
pracovniky zdastrenymi na vyazovani dokument potvrzeni pislusné organizace, jiz byly
dokumenty pedany ke zriieni a potvrzeni archivu ofgvzeti dokumerit budou ulozeny
v centrélni spisowh Kopii si ponecha archiv. Skatts navrhy a skartai protokoly se
neskartuji, ale uchovavaji pro kontrolrtiely. Evidergni pomicky se odevzdavaji do statniho
archivu az po vkazeni dokumeifitv nich evidovanych v souladu se spisovym a skaita
planem.

Vedeni spisové sluzby v mimiadnych situacich, spisova rozluka

Vedeni spisové sluzby v mirfadnych situacich

V piipadt Zivelni pohromy, ekologicke, pmyslové nebo jiné havérie, anebo fipact
jiné mimaadné situace, rovd v pripact vypadku elektrické energie nebo selhani datového
spojeni, v jejichz tisledku je znemozmo po omezen&asové obdobi uzivani elektronického
systému spisove sluzbyadu obvyklym zfisobem, se spisova sluzb&du vede ndhradnim
zpisobem. Cilovym stavem je zabegeei jejiho vedeni ndhradnimigmbem po celou dobu
trvani mimdgadné situace a fibézné grijimani a odesilani dokument

Spisova sluzba je po dobu miradné situace vedena nahradnimisgibem v analogové
podolE. Evidence dokumeitse vede pomoci podaciho deniku v analogové godadicEleni
vnitinich wci Gradu vyda ihned po vyhldSeni miradné situace vSem Utwan Uradu podaci
deniky v analogové poddbVsechny dokumenty budou déale evidovany vyhéadri¢chto
podacich denicich. Vyjimkou jsou typy dokumenijejichZz evidenci vedly utvaryiadu v
samostatnych evidencich dokumem analogové podabjiz pred vyhlaSenim miniadne
situace.

Nahradni evidence se uzawneprodled po ukorgeni mimdadné situace. Pokud jsou v
ni dokumenty evidovany po dobu kratSi nez 48 hoghegeviduji se do elektronického
systému spisové sluzbyadu. Pokud jsou v ni evidovany po dobu delSi nehalin, pak
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dokumenty, které se ¥iyli a uzawou, Zistanou evidovany v nahradni evidenci, dokumenty,
které nelze viidit a uzavit v nahradni evidenci, se‘qeviduji do elektronického systému
spisové sluzbyiadu.

Pokud je dokument zaevidovan v nahradni evidenpot® evidetné pieveden do
elektronického systému spisové sluzbyadu, primérni evidemi zaznam se ukéh
poznamkou o feevidovani dokumentugetn® uvedeni novéhaisla jednaciho dokumentu.

V analogové evidenci dokumeénse prazdnéadky pod poslednim zapisem na konci
stranky proskrtnou a doplni se zdznam o datu peniegosledniho zapisu a poslednim
pouzitém peadovénxisle; zaznam se form&mvede ve tvaru ,Ukateno dne ... ptadovym
¢islem ...“. K zaznamu sefipoji jméno, popipac jména, pijmeni a podpis fyzické osoby
powiené vedenim spisové sluzby na Gtvatadi.

Dokumenty jsou &hem trvani mimgadné situaceijpravovany k odesilani v analogoveé
podol# a v analogové podélse také ukladaji.

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi vzdyi gruSeni dadu nebatastji pii jeho reorganizaci,
jejiz sowkasti je zruSeni organigaiho Utvaru (Utvar) Uradu. Sodasti spisové rozluky je vzdy
skart&ni fizeni, v RmZ se vyadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly ska&rialhuaty.

Vyiizené dokumenty a uz#sné spisy, jimZz skartai lhaty dosud neuplynuly, se
piedaji k uloZeni do centralni spisovnyadu. Pokud je pétbuje k zabezgeni Gedni
¢innosti Utvar adu, jemuZz byl ssfen vykon agendy vykondvané do té doby zruSenym
Utvarem wadu, gevezme dokumenty v analogové poélolormou zagjcky z centralni
spisovny dadu a bude mu umo&m pristup k dokumeriim v digitalni podob ulozenym v
elektronickeé spisowhiiadu.

Nevyiizené dokumenty a neuzawné spisy seipdaji bulto Gtvaru dadu, jemuz byl
swien vykon agendy vykonavané do té doby zruSenymrénva¥adu, nebo Utvariadu,
ktery bude ufen k vytizeni dokumerita uzaveni spis.

Rizeni a kontrola

Za vykon spisové sluzby odpovida tajemnifadu, ktery roviz kontroluje dodrzovani
povinnosti stanovenych v tomtadu. Za metodické vedeni spisové sluzby, spravtraan
spisovny tdadu a vyazovani dokumentuloZzenych v nich ve skattaim fizeni odpovida
pracovnik powieny vedenim spisové sluzby. Za vedeni Utvarovydsospn odpovidaji
powieni zandstnanci jednotlivych Utvardradu.

Za vykon spisové sluzby na jednotlivych Gtvaretddin odpovidaji jejich vedouci, kie
sleduji vytizovani dokumerit svych podizenych v elektronickém systému spisové sluzby a
jejich ukladani v souladu s timtgAdem. PRibéZzrné kontroluji zejména stav vigovani
dokument, projednavaji se zafatnanci pogrenymi jejich vyizenim zjiséné zavady, wuji
zpisob a terminy jejich odstrami. Dale kontroluji uzivanir@dnich razitek a zaji&iti jejich
ochrany ped zneuzitim.

Za \cre spravneé viizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovidéar titealu,
jemuz byl gidélen k vyfizeni, by se na viizovani dokumentu podilelo vice Utuairadu.

Kontrola dodrzovani povinnosti na uUseku archiviicvvykonu spisové sluzby je
vykonavana podle zakonia 552/1991 Sb., o statni kontrole, vetznpozdjSich gedpidi,
archivnimi inspektory ziad zamdstnand statniho oblastniho archivu, které pinje
provedenim kontroly iislusny feditel archivu. Archivni inspektor na zakéaghrovedené
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kontroly je opraviin rozhodnutim zakaz&tnnosti, které by mohly Zisobit poSkozeni nebo
zni¢eni dokumerit nebo archivalii, nebo ulozZitiigluSna opdaeni k odstraéni zjisS€nych
nedostatl a k jejich naprat.

Zavéreéna ustanoveni

Spisovy a skartmi fad je zavazny pro vSechny pracovnikyédtbkého itadu
v Blovicich, a poruseni ustanoveni tohdémlu je povazovano za poruSeni pracovni &dzn
Povinnost plynouci ze spisovéli@du se vztahuje i na dokumenty tykajici se samespra
pusobnosti obce.

Aktualizaci spisového a skaét@ho planu, souvisejici zejména s novymi legistdtiv
pravidly tykajicimi se spisové sluzby, nebo kipad zneny ve vedeni a ukladani agend,
provadi pracovnik pa¥eny vedenim spisové sluzby.

Timto Spisovym a skartaimradem se zarovieruSi Spisovy a skartai fadd Mestského
Uradu Blovice ze dne 14.12.2006.

V Blovicich dne

Bc. Véaclav Kybic
tajemnik
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Priloha ¢. 1 — Spisovy plan

Spisovy hlavni znak Skarténi
Znaky vSeobecné

51 Pisemnosti vedeni résta

51.1 Dokumenty starosty

51.2 Dokumenty mistostarosty

51.3 Dokumenty tajemnika

51.4 Dokumenty vedoucich odlior

52  Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacem
53 Organizace,¢lenéni a pisobnost Gadu

54  Rizeni, kontrola a metodickaginnost

54.1 u obecnichiadi

54.2 ufizenych a spravovanych organizaci gzeni
54.3 metodické materialy

55 Rehabilitace

56  Smlouvy (nejsou-li nedilnou sodasti prislusnych pisemnosti)
56.1 vSeobecné

56.2 hospodgké

56.3 najemni

56.4 majetkopravni

56.5 kolektivni

56.6 ostatni

57  Statistika, vykaznictvi

57.1 R@ni vykazy

57.2 Vykazy s kratSi neZdoi periodicitou

58  Vypocetni technika

58.1 Inform&ni systém fadu

59  Peti¢ni pravo

60  StiZnosti, podréty a oznameni oléani

60.1 VSeobecné dokumenty

60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, IZS, krizovérizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva

61.2 Integrovany zachranny systém

61.3 Krizovétizeni

61.4 Hospodi&ké opateni pro krizové stavy

62  Zahraniéni styky a cesty

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, vysledek ath referenda nebo mistniho referenda
63.2 Ostatni dokumentace

65 Plany, koncepce, programy rozvoje résta

66  Pokuty (ukladani, hrazeni)
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znak/lhita

A 10

V 10

A 10
V 10
V5
A5

A5

A5
S5

V10

V5
V&)
SU)
A5
A’S
V5

A5
S5

A 10
V5

V5
A5

V5
V5
V5
V5
V5

A 10
55

V5
S5
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67  Prestupky, spravni delikty V5

68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V5

69 Fotografovani, filmovani S5

70 Spisova sluzba — vSeobeén

70.1 Skarteni fizeni A 10
70.2 Podaci denik A5
70.3 Dorgovaci kniha A%
70.4 Jina pomocné evidence % 5
73  Privatizace A 10
74  Vyznamenani, ceny nista A5

75 Nahrady cestovnich, sthovacich a jinych vydaji S5

76  Propaga‘ni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavanéiobc A5
76.2 Jiné formy prezentace obce V5
77  Volby do zastupitelskych sboi

77.1 Kandidatni listiny detre podkladi a gihlasky k registraci, petice, dokumentace o vzdani
se kandidatury nebo jejim odvolani A10
77.2 Z4pisy o hlasovani, vysledky voleb A5
77.3 Organizén¢ technické zabezpeni voleb S5
77.4 Seznamy valii a ostatni volebni materialy %5
77.5 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky sy
78 Volby prisedicich u soudu A5

79 Konference, porady, konzultace V5

82 Reklama S5

83  Obecre prospésné prace V5

84  Poskytovani informaci podle zdkona. 106/1999 Sb.

84.1 Poskytovani informaci S5
84.2 Vyhodnoceni, vytmi zprava A5
87  Dokumenty, které nejsou poditem k UFednimu jednéni

87.1 Dokumenty nagdomi S1
87.2 Postoupeniéené nebo misté negislusné zalezitosti S1
88 Dotace, granty

88.1 Dotace, grantova podpora V10
88.2 Vyjadeni a stanoviska ke gra@mt a dotacim V5
89  Pravni predpisy

89.1 Navrhy zakoin V5
89.2 Stanoviska k navilm pravnich pedpisi V5

91 Veiejné zakazky, vylérova rizeni V5

93 PredbéZna ochrana organem statni spravy V5

95  Ukladani sankci V5

96 Vymahani pohledavek S 15
97  Ukony v ramci netinnosti spravnich Gradi S5

99 Nadace, nad#ni fondy A5
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Organizac&innosti

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybof a komisi

101.1
101.11
101.1.2
101.1.3
101.2
101.2.1
101.2.2
101.2.3
101.3
101.3

Podkladové materidly k jednani
zastupitelstvadgsta
rady gsta
vybai a komisi

Zapisy z jednani Wetné programu, usneseni a filoh
zastupitelstvadgsta
rady ®sta
vybai a komisi

Evidencélena zastupitelstva, vybéra komisi

Interpelacelent zastupitelstva

102 Zzvlastni organy obce

102.1
102.2
102.3

Cinnost zvlastnich orgdirobce
Bezpénostni rada obce
Krizovy Stab obce

104 Obecnre zavazné vyhlasky a néizeni obce
105 Zastupovani mésta a méstského &adu

105.1
105.2
105.3

Rizeni podle spravniho soudnitému
Rizeni podle okanského soudnih@du
Pravni zastupovani ve figafch zalezitostech

106 Dobrovolné svazky obci
107 Regiondlni rozvoj
108 Evropskéa unie

Agenda kontroly a interniho auditu

111 PIlany kontrolni ¢innosti, kontrolni ¥ad

1111
111.2
111.3

kratkodobé
dlouhodobé
Kontrolniad

112 Kontroly

112.1
112.2
112.3
112.4

113 Prezkoumani hospod#eni Uzemnich samospravnich ceik

Kontroly planované vlastni

Kontroly ve spolupraci s jinymi organy
Z4apisy z kontrol provedenych jinymi organy
Rozbory a vyhodnoceni

114 Interni audit

1141
114.2

Zprava o internim auditu
Podklady pro interni audit

115 Kontrola pln éni usneseni

115.1
115.2
115.3

zastupitelstva
rady
vyboi a komisi
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V5
V5
V5

A 10
A 10
A 10
A5
V5

V5
V5
V5

A5

A 10
A 10

V5
A%
A 10
A 10

S5
A 10
A5

V 10
V10
A 10
1o/
V10

A 10
S10

A5

A5
A5
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Personalni prace

117 Kuvalifikace a vzdélavani pracovnikia
118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumentyetns dotazniki

118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praice pesas)

118.3 Snizeni pracovniho Uvazku

118.4 Vedlejséinnost, DPP, DP

118.5 Néhrada Skody

118.6 Nemocenské a socialni zabéepé zanistnané

118.7 Zdravotni pojighi

118.8 Zmisobilost zarsstnand k vykonucinnosti — po¥iovani, akreditace, zmo&mi
118.9 Postihy podle zakoniku prace

118.10 Vylkrovaiizeni na obsazeni pracovnich mist

119 ZAleZitosti pracovré pravni
120 ZAleZitosti €leni zastupitelstva, vyboi a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkéena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti ichodového zabezpeni

120.5 Evidenceestnych prohlaSeni podle zak. test zajni
121 Mzdy, pajéky zaméstnanaim

121.1 Platovyad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarif

121.3 Odminovani, ndhrady za dovolenowona plréni
121.4 Dohody o provedeni prace a dohody o pragonnosti
1215 Mzdové listy

121.6 Da z pijmu

121.7 Vedlejs€innost

121.8 Vyplatni listky

121.9 Rjcky zangstnan@m

121.10 Srazky ze mzdy
122 Pé&e o pracovniky

122.1 Bezpe&nost a ochrana zdravi fifi praci, pracovni Urazy
122.1.1 smrtelné &zké

122.1.2 ostatni

122.2 Osoby se zn¢nou pracovni schopnosti

122.3 Ochranné egly a jiné sodastky, sluzebni agy
Finance

176 Rozpoty

176.1 Rozpé&tovy vyhled, tabulkova a textowgst

176.2 Ra@ni rozpdty, rozpdtova opaieni

176.3 Rozbory o pkni rozp@ta a finargniho hospodani
176.4 Ostatni dokumenty finémiho hospodéeni
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V 10

S50
S5
S5
S5
S5
S 10
S 10
S5
S5
S5
V5

S5
S5
s 59

S5
S5
S5
S5
S 50
S 10
S5
S5
S5
S5

A 10
S5
S5

S5

A5
A 10
A 10
V5
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177 Finanéni plany prispévkovych organizaci

177.1 Finatni plany a rozpéty prispsvkovych organizaci
177.2 Rozbory hospotini gispivkovych organizaci

177.3 Ostatni dokumenty o finarim hospod&ni organizaci
178 Dané, davky, poplatky

178.1 V8eobecné zaleZitosti statni¢hinpd a pijma obci
178.2 Jiné fjmy (s vyjimku uvedenych nize)

178.3 Rejgiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoptatk
178.4 Mistni data poplatky

178.5 Katastr domovni dé&n

178.6 Da z pridané hodnoty

178.7 Exekuce

180 Konfiskace, propadnuti majetku
181 Ugetnictvi
181.1 Ucetni vykazy

181.1.1 Roni vykazy, r@ni zawrky, audit

181.1.2 Mesicni vykazy, ngsicni zawgrky

181.2 Uetni doklady o vydajich atpmech v hotovosti

181.3 Inventarni karty hmotného majetku

181.4 Ostatnidetni dokumenty

181.5 Uketni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek
181.6 Uwry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.7 Cenné papiry

Zivotni prostedi

201 Pwudni fond
201.1 Vynéti zemédélské pady

201.1.1 Vysiti pady ze zemadélského midniho fondu

201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za &ypady ze zemdélského gidniho fondu
201.2 Ochrana vyuZziti zemélského midniho fondu

201.3 Zngny kultur a vyuZziti idniho fondu

201.4 Pevod a najmy ze#aélskych a lesnickych pozenmk

201.5 Pouziti zeguélské pidy k nezemdélskym telum na dobu jednoho roku

202 Pozemkové Upravy (Uzem# planovaci dokumentace)
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zengdélstvi

203.1 UZivani pady a jiného zenmédélského majetku, podnikani v zengdélstvi
203.1.1 Evidence soukr@mhospod#cich rolniki — soukromé osoby
203.1.2 Evidence zemklského podnikatele

203.2 Ochrana proti 8dcim, chorobam a plevin

203.3 Vindstvi

203.4 ZruSeni chmelnic

203.5 Veterinarni opgni

203.6 Plemenitba

203.7 \Eelarstvi
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A 10
A 10
S5

S5
S5
V5
S5
V5
S 10
S5
A 20

A 10
S 10
S 10
S5
S5
s1@
S5
vi0

A 15
A 15

V5
V 10
V5
S5
V5

V 10
V 10
S5
V5
S5
V5
S5
V5
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203.8

Chov a ochrana zaf

204 Zajiséni zengdélskych praci
205 Zemgdelské organizace a podniky
206 Myslivost

206.1
206.2
206.3
206.4
206.5
206.6
206.7
206.8
206.9
206.10

Uznani honiteb

Najemni smlouvy

Myslivecké planovani a statistika
Oblasti pro chov #ie

Loveckeé listky

Nahrada Skod

Myslivecky hospoda myslivecka straz
Evidence honebnich spmdastev
Nehonebni pozemky

Chov zéte v zajeti, lovéti dravci

207 Rybarstvi

207.1
207.2
207.3
207.4
207.5
207.6

Ryb#ské reviry

Rybniky rybnik&ky neobhospodavané
Planovani a ryteké hospodani
Ryb#sky hospodéa ryb&ska straz
Evidence ryl¥ékych listk

Néhrady Skod

208 Posuzovani vlivu na Zivotni prissdi
221 Lesni hospoddstvi

221.1

22111
221.1.2
221.1.3
221.1.4
221.1.5
221.1.6
221.1.7
221.2

221.2.1
221.2.2
221.2.3
221.2.4
221.3

221.4

22141
221.4.2
221.4.3
221.4.4
22145
221.4.6

Pozemky urené k plréni funkce lesa

ProhlaSeni pozemku za pozemeékny k plréni funkce lesa

Rozhodnuti v pochybnostech

Souhlasy k naviim izemr$ planovaci dokumentace

@leni lesnich pozentk

Odgti pozemk k plréni funkci lesa
Omezeni vyuzivani pozeirko plreni funkci lesa

Lesniydni fond
Uzivani lesi

Ddasné omezeni nebo vykeni vstupu do lés
Vyjimka ze zékazwkterych¢innosti v lese
Stanoveni podminek sportovni akce
Opdeni k zabezpgeni osob a majetku

Hospod&ka uprava lds
Hospoda‘eni v lesich

Uznani vydsovych strond a lesnich poroétpro skir semen
UloZeni opgni v gipadech mimtadnych okolnosti

Vyjimka z velikosti Sire holé se&e

Povoleni delSichtihpro zales#éni a zajis&ni kultur
Nesouhlas &bou v lesich bezipvzaté lesni hospoitké osnovy
Vyjimka ze zédkazu mytrizby v porostech do osmdesati l€ku
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V5
S5
V5

A5
V5
V5
V5
s%
V5
V5
A 10
V5
V10

A5
A5
V5
A5
s &)
V5
V 10

A5
A5
A5
A5
A5
A 10
A 20

V5
V5
5V
V10
V5

A 10
V5
V5

V 10
V5
V 10
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221.4.7 Podminky a vySe nahrady lesni dopravyiziolcpozemcich V5

221.4.8 Pogteni vykonem funkce odborného lesniho hospeda A 10
221.4.9 Udleni nebo odéti licenci pro vykon funkce lesniho hosptela A 10
221.4.10 Souhlas &zbou uznanych stromebo porost V5
2215 Ochrana lesi

22151 Opdeni k odvraceni hroziciho nebegpe V5
221.5.2 Opdeni proti roz&eni Skidch V5
221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni strdze 10A
221.6 Statni sprava lesi — opatreni k odstraréni zjisténych nedostatka V 10
230 Vodohospodaké planovani A5
231 Vodni hospodé&stvi

2311 Realizace zakona o vodach a souvisejidtipis V5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vygd, evidence vydanych rozhodnuti A5
231.3 Opravné prastdky proti rozhodnuti S5
231.5 Vodni toky, rybniky

23151 Vodni tokyistota toki a odpadnich vod, vypousti nebezpénych vod V 20
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vkgad rozhodnuti o kolaudaci, revize) V 20
231.6 Vodopravni dozor A 10
231.7 Vodopravni evidencedgtre vodnich tok) A B)
231.8 Protipovotiova ochrana, povagvy plan obce A 10
231.9 Hranini vody A 20
231.10 Gilni vody V10
231.11 Revitalizace vodnich tibk A 20
233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovada kanalizaci A 10
233.2 Uzema planovaci dokumentace vodoviod kanalizaci A 10
233.3 Evidence vodovod a kanalizaci

233.3.1 majetkova A 10
233.3.2 provozni V 10
2334 Ochranna pasma vodovodnichradia a kanalizaénich stok

233.4.1 Ochrann& pasma A 10
233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem A 10
233.5 Vodné a stoé S5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V 20
233.7 Technicky audit vodovad kanalizaci A5
245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnicredpisi na ochranu ovzdusi A5
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich timit S5
245.3 Poplatky za zagteni ovzdusi S5
2454 Reguléni opateni (i inverznich stavech ovzdusi S5
2455 Evidence stacionarnich zdroj V5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S5
246 Ochrana prirody

246.1 Realizace vyhlasky o chéaychéastech tzemi A5
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246.2
246.3
246.4
246.5
246.6
246.7
246.8
246.9
246.10
246.11
246.12

Rozhodnuti o vyjimkach z ch&ach¢asti girody

Chréa#né casti girody

Ochrana krajinného razu, zdsahy do vyznamksgjinnych prvi
Rozhodnuti podle pravniciedpigi na ochranuifirody

Vyjadeni ke stavbam pro Uzemiigeni

Posuzovani viivna Zivotni progedi (EIA)

Mezinarodni konvence o ochtaivocicha a rostlin (CITES)
Geografické négodni druhy

Kéceniigvin rostoucich mimo les

Straz ochranyipody

Rozhodnuti afestupcich podle zakona o och¥aatirody a krajiny

249 Odpadoveé hospodéstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnicredpisi upravujicich odpadové hospasi&i
249.2 Evidence skladek odpad

249.3 Dozor na obecni skladce odpadu

249.4 Evidence hlaSeni

250 Geologie

250.1 Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizaceeregace, sanace)

250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska

250.3 Povolovani staveb atizeni v chrasnych loziskovych Gzemich
250.4 Zm¥na a ruSeni dobyvaciho prostoru

250.5 Skladky odpadnich hmot

250.6 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosgtippovadini geologickych praci
250.7 Néhrady Skod #ipobenych geologickymi pracemi

250.8 Hornick& ¢innost

250.8.1 Souhlas gibhi ¢innosti

250.8.2 Nahrada Skodgmobenych dini ¢innosti

Zivnostenské podnikani

253 Zivnostenské podnikani

253.1
253.1.1
253.1.2
253.1.3
253.2
253.2.1
253.2.2
253.2.3
253.2.4
253.3
253.3.1
253.3.2
253.4
253.5

Zivnostensky (ad

Metodické a organizd pokyny a stanoviska

StiZnosti, podty a oznameni atan

Organizani zaleZitosti
Zivnostenské opravréni

Fyzické osoby

Pravnické osoby

Zahrakni osoby

Nevznikla Zivnostenska oprémh
Zivnostensky rejsti-ik

Rejstk

Nahlédnuti a vypis z réjku
Kontrolniinnost
Cizi podnikatelé
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A5
V5
A5
A5
V5
A5
V5
V5
V5
V5
V5

A5
A 59
S5
S5

A 10
A 10
A 10
A5
V5
S5

S5

A 10
V5

V 10
V 10
A 10

sto

10
S 10
S5

A 16

S5
V10
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253.5.1 Zivnostenska opraimi V5

253.5.2 Provozovny V5
253.5.3 Automaty obsluhované Sadtitelem V5
25354 Ostatni dokumenty S5
253.7 Vyjadovani ke stavebnimtizeni S5

Sprava majetku obce

254 Hospoda‘eni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku

254.1.1 Obecni pozemky A5
254.1.2 Obecni budovy A5
254.1.3 Majetek organizaci a pravnickych osolichéjzizovatelem je obec A5
254.2 Inventarizace majetku

254.2.1 Diti inventurni soupisy, podklady S5
254.2.2 Vysledna zprava A5
254.3 Hospoda‘eni s majetkem obce

254.3.1 Nabyvani majetku A5
254.3.2 Pevod majetku A 10
254.3.3 Pevod prava hospo#éeni s majetkem A 10
254.3.4 Najemné S5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku 59 v
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S5
254.3.7 ZatiZzeni majetku (dluhyona femena) S5
254.3.8 Pojigini majetku S5
254.3.9 Vyazovani majetku S5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S5
254.4 Bytovy majetek

254.4.1 Hospodani s byty (pidélovani, sréna byfi) S 10
254.4.2 Modernizace a adaptaceibyt S5
254.4.3 Najemné S5
255 Nebytové prostory

255.1 Ridélovani S 10
255.2 Najemné S5
255.3 Odvolacfizeni S5
256 Véejné osvtleni S5
257 Majetkova &ast obce V10
260 Pohiebnictvi, evidence hroli

260.1 Potebnictvi V5
260.2 Evidence hrdb A 39
260.3 Evidence vataych hroli A 59

Doprava a silnini hospodgstvi

276 Doprava
276.1 Koordinaceiiznych druli dopravy, zabezgeni dopravni obsluznosti A 10
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276.2 Jizdniady S5
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky S5
276.4 Provozni objekty, nadrazi, pomocné objektgi@eni,cekarny, zastavky V5
276.5 Statni odborny dozor dodrZzovani podminekgmo vozidel na poz. komunikacich S 5
276.6 Rozvoj motorismu S5
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zfsobilosti k ¥Fizeni motorovych vozidel
276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvdiaegistraci provozovani autoskol V 10
276.7.2 Statni dozor ve&eech upravenych zakonem V5
276.7.3 Odborna #sobilost witeli autoskol V19
276.7.4 Kontrola zkuSebnich komiga S 10
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti vécvodborné zpsobilosti k¥izeni mot. vozidel S 10
276.7.6 Schvalovani vycvikového vozidla pro pauiycviku v autoSkole S5
276.7.7 Zgazeni zadatélotidicské opravani k za¥recnym zkouskam S5
276.7.8 Ostdéeni profesni zjsobilostitidice S5
276.7.9 Protokoly o zkouSkach Zadatekidi¢cska opravani S 20
276.8 Eurolicence S5
276.9 Bezpénost silnéniho provozu V5
277 Silni¢ni doprava

277.1 Néakladni pieprava

277.1.1 Stanovisko k vydani a odebrani koncese S 10
277.1.2 Povoleni pro doprawinnost, kterd neni Zivnosti S5
277.1.3 Povoleni k provozu nékladnich vozidel loosach a netlich S5
277.1.4 Os¥dceni o zkousSkach odbornétgmbilosti v nakladni doprav sg
277.1.5 Finaéni zpisobilost k provozovani nakladni dopravy S5
277.1.6 Sdeni o vozidlech k vykonavani dopravy S5
277.2 Pieprava osob

277.2.1 Stanovisko k vydani koncese S 10
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobasinpravy V5
277.2.3 Povoleni kippra¥ osob, ktera neni Zivnosti S5
277.2.4 Ostdéeni o zkouSkach odbornétmmbilosti k dopra¥ osob S8
277.2.5 Smlouvy o zavazkuiggné sluzby s's
277.2.6 Finaéni zpisobilost k provozovéani dopravy osob S5
277.2.7 Sdeni o vozidlech k vykonavani dopravy S5
277.3 Taxisluzba

277.3.1 Odborna zfigobilost, zkousky S 15
277.3.2 Mistopis, zkouSky S 15
277.3.4 Odvolani proti rozhodnuti S5
277.4 Nemotorova doprava S5
277.5 Ostatni dokumenty S5
278 Technika silni¢ni dopravy

278.1 Oswdceni k provozovani stanic technické kontroly 108
278.2 Oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi ST
278.3 Odvolactizeni ve ¥ci oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi S 10
278.4 Stavby, if@stavby a ruSeni vozidel S5
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278.5 Ostatni dokumenty S5
279 Méstskéa doprava

279.1 Oswdceni o opravani podnikani v isstské hromadné doprav s19
279.2 Odvolacfizeni S5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikadic

280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komurgika A 10
280.2 Riprava planh investic a velkych oprav V10
280.3 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravnimateni) S5
280.4 BZn& adrzba pozemnich komunikaci a most S5
280.5 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S5
280.6 Objid’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S5
280.7 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se poaé&ch komunikaci V10
280.8 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S5
280.9 Stavebni a kolauttd fizeni pozemnich komunikaci A 20
280.10 Evidence, kategorizace a€myv siti pozemnich komunikaci A 10
280.11 Cyklostezky V5
280.12 Nemovitosti

280.12.1 Epojeni pozemni komunikace nebo nemovitosti na podekomunikaci A 10
280.12.2 Zizovani ¥cnych lfemen A 10
280.13 Reklamni z&eni S5
280.14 Kontrolni vazeni S5
280.15 Povteni osob oprawimych k zastavovani vozidel S5
280.16 Udleni, podmigni, omezeni, oditi a vracentidi¢ského oprawveni, zruSeni jeho
podmiréni nebo omezeni S5
280.17 Pezkoumani zdravotni apobilosti drZitelgidi¢ského opravéni S5
280.18 PezkouSeni drzitelddicského opravéni z odborné zjsobilosti S5
280.19 Registfidi¢a, vydavani dat z registiidic¢a a z evidetinich karetidi¢a S 20
280.20 Neplatnédicské plikazy S1
281 Ostatni obory dopravy

281.1 Zelezriini doprava V5
281.2 Leteck& doprava V5
281.3 Vodni doprava V5
281.4 Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanaya at V5
282 Stéatni odborny dozor

282.1 v nakladni doprav V5
282.2 v osobni doprav V5
282.3 na pozemnich komunikacich V5
283 Evidence motorovych vozidel

283.1 Spisy odhlaSenych arggenych motorovych vozidel 85
283.2 Seznam vydanych technickychikazi motorovych a fipojnych vozidel S15
283.3 Zaznamnik schvalovani technickésgbilosti a pidélovani Gednicheisel S15
283.4 Schvalovani technickétgmbilosti jednotli¢ vyrobenych, pesta¥nych nebo jednotli¥
dovezenych vozidel S 10
283.5 Zasilani zsm a evidennich doklad vozidel S5
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Obchod a cestovni ruch

302 Trzni agenda S5
303 Sf podniki, prodejen,, provozoven, skiad trhi V5
304 Cestovniruch V5

Uzemni planovani a stavehiad

326 Uzemne planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany ¢etns dokumentace) A 10
326.2 Urbanistické studie dstné dokumentace) A10
327 Uzems planovaci podklady V10
328 Uzemni rozhodnuti

328.1 Rozhodnuti o chrémém Gzemi A5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uZées A5
328.3 Rozhodnuti o umésti stavby A5
328.4 Rozhodnuti oéteni a scelovani pozerak V5
328.5 Odvoléani proti tzemnimu rozhodnuti 5V
329 Opravani k projektove&sinnosti A 10
330 Stavebni povoleni a dalSi spisgt dokumentace, tykajici se stavby (kolaudacesrgsm
stavby, zniny v uZivani stavby, udrZzovaci prace, odsirdustavby) V3
331 Povoleni terénnich uprawkterych praci a Zéeni V5
332 Statni stavebni dohled S5
333 Vyvlastrni (stanoviska a vyjddni) A%
334 Stavebniiady V10
335 Vstup na cizi nemovitosti S5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro spgctavby A 10
337 Rozhodovani stavebniciadi podle zvlastnichiedpisi V 10
338 Sankce podle stavebniho zakona S5
339 Rezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti rféiehaymi opravnymi progedky V 5
340 Radonovy program V5
341 Program obnovy venkova V10
Kultura

401 Kultura

401.1 Pé&e o oldanské zaleZitosti S5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vyeigo kulturni a jiné vejné produkceV 5
401.3 Vza@lavaci kursy a jiné kultugnvychovné akce V5
402 Organizaéni zalezitosti kulturnich zarizeni

402.1 Kulturni fond S10
402.2 Fond mladeze &ddvychovy S10
403 Kulturni instituce a zarizeni

403.1 Divadla V5
403.2 Knihovny V5
403.3 Muzea a galerie V5
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403.4 Ostatni V5
405 Autorsky zakon (odvolatizeni) V5
406 Neziskovy sektor (nefiezovécinnosti) V10
407 Povolovani vyejné produkce V5
408 Tisk, rozhlas, televize a film V5
409 Neprofesionalni ughecké aktivity V5
410 Kroniky A 19
411 Pé&¢e o kulturni pamatky

411.1 Pée o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamétkony, paméatkova ochranna
pasma, vetrg evidence A 30
411.2 ProhlaSeni Ministerstva kultury za kultygamatku, paméatkovou rezervaci, paméatkovou
zonu, pamatkové ochranné pasmo A 30
411.3 Evidence kulturnich pamatek A 10"
411.4 Trvalé femistni movité kulturni pamatky z vejré pristupného mista A5
411.5 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kalth paméatek A 10
411.6 Archeologické vyzkumy V5
411. Rispevky vlastnikim paméatek V 10
Zalezitosti cirkvi a ndbozenskych spmiesti

431 \Kci cirkvi a ndbozenskych spofesti V10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov &izeni (stanoviska a vyjéehi) A 20
Skolstvi a sport

451 Skoly a 3kolska zitizeni

451.1 Skoly a Skolskéa Haeni Zizena obci V5
451.2 Zizovaci listiny Skol a Skolskych aeni A 10
451.3 Konkursnfizeni na funkcteditell Skol a Skolskych z&eni zizovanych obci V5
452 Soukromé a cirkevni Skoly V5
453 Skolsky rejstiik

453.1 Zéadosti 0 zapis, #mu zapisu a vymaz, rozhodnuti V5
453.2 Vyjadeni k ucleni vyjimek z pétu Skol, dti a Zak ve Skole S5
453.3 Vykazy Skol a Skolskychizzeni V5
453.4 Vyr@ni zpravy Skol, jejichzizzovatelem je obec A5
455 Pasportizace kol A 10
456 Ceska skolni inspekce

456.1 Inspedni zpravy a protokoly ¢innosti Skol a Skolskych gazeni V5
456.2 Opatni ijata na zaklad vysledki kontroly CSI u 3kol a 3kolskych izeni S 10
457 Mladez, sport

457.1 Rozvoj sportu a aktiviet a mladeze S 10
457.2 Provozovani raeni slouzicich&em a mladezi S 10
Zdravotnictvi

526 Zdravotnicka soustava

526.1 Zdizeni a organizace zdravotnické soustavy V5
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526.2 Registrace nestatnich zdravotnickydizeai

526.6 Zdravotnicka Z&eni zizované obci

527 Rirodni I&ebné laza a girodni I&ebné zdroje pro zdravi
528 Hygienicka sluzba

531 Léciva, navykové a omamné latky

531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami
531.2 Navykove latky (alkoholismus, tabakismusgy)
531.3 Omamné latky

532 Zachranna sluzba
533 Uzemni znalecka komise

v &9
V5
A5
V5

S5

V 10
V 10
V5
V10

534 Zdravotnickd dokumentac#epzata od zdr. ¥&zeni zruSenych bez pravnich nastupc S 100

535 Ambulantni karty ifevzaté od zdr. Z&eni zruSenych bez pravnich nastupc
536 QCkovani (kalmetizace aj.)
537 Odvolani proti Iékakym posudim

Socialni pée

551 Sledovéni socialnich poréra a vedeni evidence sociadpotiebnych olani

551.1 Evidence uchaskepo @idéleni bytu v socialnim zé&zeni
551.2 Ostatni dokumentace

552 Mimodustavni socialni p&e

552.1 Vykon opatrovnictvi

552.2 Davky zdravotnpostiZzenym a starym ¢amim

552.3 Mimdadné vyhody pro atany zdravotd postizené

553 Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Gseku socialnich sluzeb
553.2 Zarizeni socialnich sluzeb

553.2.1 Zizovani

553.2.2 Skoleni zagstnand

553.2.3 Organizani a provozni zaleZzitosti, metodika
553.2.4 Bjimani osob do Zézeni socialnich sluzeb

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Useku sociélisiozeb

555 Pé&e orodinu

555.1 Socialni pge v rodinach s nezaopahymi ctmi a u ghotnych Zen
555.2 Socialré pravni ochrana déti a mladeze

555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentatie kiteré dosahly zletilosti
555.2.2 Odvoléni proti rozhodnuti

555.2.3 Dokumentace se spisovymi&aani Om, Nom, Pon
555.3 Rstounska pee

555.4 PergzZité a ¥cné davky

556 P&¢e o spoléensky negFizpiasobené obany

556.1 Pezité a w¥cné davky

556.2 Pomocna evidence

557 Zalezitosti narodnostnich mensin
559 Davky socialni pé&e
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S 15

S15
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559.1 Odvolani proti rozhodnuti na Useku davelasicp&e S 10
559.2 Davky pi nedostaténém gijmu S 10
560 Ustanoveni zvlaStnihdigmce V10
561 Posudky VvV 10
562 Rozsudky soudu V 10
Pozarni ochrana

581 Organizace pozarni ochrany

581.1 Organizace poZarni ochrany a pozarnich jeéno A5
581.2 Spolupréace s ostatnimi organy a organizatie#s CR, SDH aj.) V5
582 Cinnost poZarni ochrany

582.1 PoZary (pozarni zasahy, rozbory aj.) V5
582.2 Skoleni a odbornétfprava pracovnik o pozarni ochran S5
582.3 Prevence pozZarni ochrany S5
582.4 Bezpénostni a jina opéeni S5
583 Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojniamis A 20
583.2 Odbornaifprava jednotek pozarni ochrany S5
583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany S5
585 VSeobecné prasdky pozarni ochrany S5
VSeobecna vnihi sprava, ochrana ke&ného psadku

602 Shromadovani V5
603 ZAaleZitosti vojenskospravni

603.1 Odvodniizeni S5
603.3 Vojenské Ujezdy V5
603.4 Piprava olsani k obrar statu V5
604 Uzemi obce a jeho zrny

604.1 Konkrétni Uzemni zmy A 10
604.2 Mestské obvody, ¥stskécasti A 10
604.3 Sldovani a roz8ovani obci A 10
604.4 Zalezitosti statnich hranic A 10
605 Evidence obyvatel

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 HI&Seni evidenci obyvatel V5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manZzelstvitigrozvody, sthovani aj.) S1
605.1.3 Poskytovani osobnich ddajevidence obyvatel S5
605.2 Narodnostni mensiny V5
605.3 Uprchlici V5
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu V5
605.5 PihlaSovaci listek k trvalému pobytu S50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni oémhmista trvalého pobytu S5
605.7 Informani systém — poskytovani osobnich ugdlaktualiz&ni vydej dat pro obceS 5
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606 Statni obfanstvi

606.1 SloZeni statosanského slibu

606.2 Cestné prohlaseni o statnimeabstvi
606.3 Pozbyti statniho oanstvi

606.3.1 Propushim

606.3.2 Od#tim

606.4 Osvdcovani

606.5 Ostatni pisemnosti

607 Matri éni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin

607.1.1 narozeni

607.1.2 manzelstvi

607.1.3 amrti

607.1.4 Opisy mattnich doklad, vypisy z matrik
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
607.2 Matréni doklady do ciziny

607.3 Oswdcovani zgisobilosti k uzakeni manzelstvi
607.4 Rozhodovani v matriich wcech

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik

607.6 Zalezitosti matriké a matréni obvody

607.7 VSeobecné agenda matriky

608 Znena jména aifjmeni

609 Owrovani opis listin a podpigé na listindch (o¥tovaci kniha)
610 Archivy a archivnictvi

611 Hospod&sko-provozni zalezitosti

611.1 Telefon, rozhlas, televize a jinkivspoji

611.2 Kancel&ka technika

611.3 Vozovy park

611.4 Objednavky pro zaj&ti hospodésko-provozniinnosti

612 Nazvy obci, ulic a ¥ejnych prostranstvi
613 Cislovani domi

613.1 Cislovani dom

613.2 Informace ¢islovani dom

614 Ochrana vaejného paradku

614.1 Organizéni a ¥cné problémy viejného p#adku na jednotlivych Gsecich
614.2 Obecni policie

614.2.1 Kniha fonografna protokol udalosti

614.2.2 Wedni zaznamy o vykonudstské policie

614.2.3 Dokumenty vegei vykonu rozhodnuti

614.2.4 Os¥dceni straznik méstské policie

614.3 Souinnost s jinymi organy a organizacemi

615 ZaleZitosti bez@mostre spravni
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616 Zpravy a informace o olfanech
616.1 Vyjadeni k osob Zadajiciho (Zadost o zbrojnitaz aj.)
617 Stéatni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich areakymbaok
617.2 Znaky, barvy a prapory obce

617.3 Petetidla a razitka

617.3.1 Peéetidla

617.3.2 Razitka

618 Cestné obanstvi

619 Sbirky

619.1 Véejné shirky

619.2 Sbirky ptadané obci

620 Ztraty a nalezy
622 Cestovni doklady

622.1 V8eobecna agenda

622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich doklad

622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu

622.4 Zéadost o provedeni gny Gdafi v cestovnich dokladech
622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy)

622.6 Zprava vstupni davky (pasy)

622.7 Poskytovani osobnich tilajevidence cestovnich dokfad
622.8 Protokoly o zgieni skartovanych cestovnich dokiad

623 Obcéanské pnikazy

623.1 Rozhodovani v oblasti &nskych pikazi

623.2 Zéadost o0 vydani slnského pirkazu

623.3 Ohla3eni ztraty, odcizeni, poSkozertaokkého prkazu
623.4 Evidence odcizenych a ztracenyctaoiskych pitkazi
623.5 Evidence vydanych potvrzeni cdabském pikazu

623.6 Protokol o ukateni platnosti otanskych pitkazi

623.7 Vstupni protokol, vystupni protokol

623.8 Zpréava vstupni davky

623.9 Potvrzeni o z&n¢ trvalého bydli&t, zmeng piijmeni a o obanském pikazu

623.10 Protokoly o zteni olganskych piikazi

624 Evidence dokumeinizverejnénych na iledni desce
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Poznamky:

1. Skart&ni Ihata z&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho pantié&oi platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smioti po jejim ukorteni, zruSeni
nebo zaniku.

2. Skart&ni Ihata za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho poodyloceni
dokumentu.

3. Skart&ni lhata za&ina kkzet dnem 1. ledna roku néasledujiciho po rocegmnbyla
vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

4. Pouzité hlasovaci listky areédni obalky se wadi po vyhlaseni vysledkreferenda
prezidentem republiky ve Shirce zakomopipad po vyhlaSeni nalezu Ustavniho
soudu, kterym rozhodl, Ze postup provadni referenda nebyl v souladu s Ustavnim
zékonem o referendu aigtoupeniCeské republiky k Evropské unii nebo zékonem
vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovimigpouZzitych hlasovacich listk
pro referendum pro uloZeni vipluSném archivu.

5. Pouzité hlasovaci listky addni obalky se wadi po vyhlaSeni vysledkhlasovani s
povinnosti zachovantitnepouzitych hlasovacich listlpro referendum pro uloZeni v
prislusném archivu

6. Skart&ni lhata z&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho povierd
dokumentu.

7. Skart&ni Ihata z&ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po ladmi
vysledki voleb.

8. Pouzité hlasovaci listky aredni obalky se wadi po uplynutiiicetidenni Ity od
uverejnéni vysledki voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovénisad
nepouzitych hlasovacich listloro jednotlivé volby k uloZeni vifslusSném archivu.

9. Skart&ni Ihata za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho ptaxgni vSech
dokument, v nichz byly pouzity.

10. Skart&ni Ihata za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho péizemi nové
evidence.

11.Skart&ni lhata za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po r&kv
plnoletosti ditte.

12. Skart&ni |hata za&ina plynout dnem 1. ledna néasledujiciho roku p&emi platnosti
starych.
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Priloha €. 2 - Vzor vypijéniho listku ze spisovny

JMENO — VAT e e e e e e e e e e e e e e e e

POTVRZUJI REVZETI VYPUJCENYCH DOKUMENTU

Mo

e et e e e Evidertni jednotka........................

DATUM, PODPIS

Dokument vracen dne:
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Priloha ¢. 3 - Vzor predavaciho protokolu — skart&ni navrh

Méstsky Gad
Masarykovo nam. 143
336 01 BLOVICE
Datum:
Paet listi:
Rilohy: Seznam dokumeint

v

Cj.

Statni okresni archiv Plzdi-jih se sidlem v Blovicich

Branka 669

336 01 BLOVICE

Véc: Skart&ni navrh
Na z&klad zakonat. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové studlo zngné nekterych

zakoru, v platném zaéni, vyhlaskye¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisovébgluz

a podle skartmihotadu Mesta Blovice pedkldddme skartai navrh na viazeni dokumeiit
Do skart&niho fizeni byly zahrnuty dokumentyfadu z let ..

s uplynulymi skarténimi lhatami, které nejsou nadale pebné pro jeh@innost. Dokumenty

jsou ulozeny ve spiso¥rMéstského iadu Blovice, Masarykovo nam. 143, 33601 Blovice.
Prilozeny seznam je uspidan podle zndkspisového a skartaiho planu, ktery je

sowasti skartaniho fadu Gadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych doktirae
povoleni jejich skartace.

Jmeéno, ijjmeni, funkce

Skart&ni komise:
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Priloha ¢. 4 - Vzor formuléare pro seznam dokumeni ke skartaci

|.¢ast

Skupina A

Paradové Ukladaci Druh Obdobi Skara Mnozstvi
¢islo dokument znak dokumeiit vzniku Ihita 1)

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

. ¢ast

Skupina S

Paradové Ukladaci Druh Obdobi Sk&na Mnozstvi
¢islo dokument znak dokumerit vzniku Ihita 1)

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

1. cast

SkupinaV — A

Paadové Ukladaci Druh Obdobi Skara Mnozstvi
¢&islo dokument znak dokumerit vzniku Ihita 1)

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

I I I I I I

SkupinaV - S

Paradové Ukladaci Druh Obdobi Skara Mnozstvi
¢islo dokument znak dokumeifit vzniku Ihita *)

Dokumenty skupiny ,V* navrhovatel posoudi a rélidnezi skupiny pisemnosti ,A“ a ,S* afjpadi je k nim.

1) Skarta'ni lhita se vyjaduje letop@tem, kdy ma byt skartace provedena.
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