Dobry den,

timto podavdm Z4dost o informace podle zdk. & 106/1999 Sb. Prosim o poskytnuti informaci na
nésledujici dotazy:

o Prostm o odkazy dle § 6 odst. 2 z. & 106/1999 Sb. na skartaénf a spisové rady Vaseho
organu, pokud jsou zvefejnény zplsobem umoZziiujicim dalkovy pristup, popf. z4dam o
jejich poskytnuti v jiné formé.

V korespondenci pouZzivejte prosim mou sp. zn.

Své odpovédi mi prosim posilejte na e-mailovou adresu:

De&kuji mnohokrat za Vas Cas
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Vavrova Michaela, In%

Od: Vavrova Michaela, Ing. <michaela.vavrova@mestokaplice.cz>

Odeslano: 12. dubna 2016 12:39

Komu:

Predmét: Odpovéd' na zadost o informace - 10732

Piilohy: Pfiloha C.1 Zésady oznacovan, ... zvlastni skute¢nosti.pdf; PFiloha &2 Zasady

oznacovani, ... utajované skutec¢nosti.pdf; Pfiloha ¢.3 ZNAKY SPISOVEHO a
SKARTACNIHO RADU.pdf; SPISOVY a SKARTACNI RAD.pdf

Dobry den,
v pfiloze zasflam odpovéd na zadost o informace podle zékona &. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim.

Jednd se o skartacni, spisovy fad a jednotlivé pfilohy.

S pozdravem

Ing. Michaela Vavrova
referent / kanceldF starosty a tajemnilea

+420 380303 117
michaela.vavrova@mestokaplice.cz

Mésto Kaplice
N&méstf 70

382 41 Kaplice

IC: 00245941

DIC: €Z00245941
www.mestokaplice.cz

é

Tato zprava a soubory nebo dokumenty k ni piiloZené jsou divémé a mohou pozivat zviaginich prav, byt chranény pfed zvefejnénim
a/nebo podle jingch pravnich pfedpisd. Jsou zamysleny pouze pro uvedenou csobu & subjekt. Pokud nejste adresatem nebo jste tuio
zpravu obdrzeli omylem, prosin informujte okamzité odesilatele a vymaste zpravu ze svého systému. Zpravu & jeji obsah nekoplrujte,
nezvelejnéle ani je nepouZijte pro jiné Udely. Dekujeme. Veziméte prosim té2 na védomi, 2e bezpelnost nebo bezchybnost prenosu
nemohou byt zaruceny.







SPISOVY a SKARTACNI RAD
Méstského iradu Kapiice

Cast 1 SPISOVY RAD

Clanek 1
Vieobecns ustanoveni

1. Spisovy F4d Mastského nadu Kaplice odpovida ptisobnosti m&sta dle zak.¢.128/2000 Sb.
o obcich , v platném znéni, jakoZ i organizatnimy fadu Méstského Ufadu.
Ur&uje zplisob pifjmu, evidence, rozdélovani, ob&hu, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani a ukladani dokumentl.

2. Dokumentem je ka%dy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, af
jiz v podobd analogové &i digitélni, ktery vznikl z Einnosti Méstskeého ufadu.

3. Spisova sluzba se Hdi:
- zékon ¢.499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménd néktrych zakont
- yyhlagka &.646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
- zékon €.563/1991 Sb. o Gletnictvi
- zakon &.588/1992 Sb. o dani z piidané hodnoty
- zakon &.148/ 1998Sb. o ochrang utajovanych skutednosti (ve znéni zak.&.164/19998b.)
- metod.pokynem spravy MV CR k veden spisové sluzby (&j.AS-1709/1 -2003)
- vyhlagkou NBUT ¥.137/2003 Sb. o podrobnostech stanoveni a oznadeni stupné utajent

a zajiftdn adm. bezpelnosti

4, Pouzivani raziiek upravuje zakon £.352/20013b., o uZivani st4t.symbolli CR a 0 zménd

nékterych zakont

Clének 2
Piijem a evidence pisemnosti

1. Dorutené dokumenty piijimé podatelna,

Piijem datovjch zprav se fidi zvlastnim pravnim pfedpisem - VyhlaSka ¢.496/2004Sb.

o elektronickych podatelnach.

Na Méstském uFadé jsou ziizeny tyto podatelny:

- odboru vystavby, paméatkové péte a UP

- odboru Zivotniho prostiedi

- odboru obeent Ziviostensky Giad

- odboru dopravy a silniéniho hospodatstvi

- odboru socialnich v&ci a zdravotnictvi

- odbory vnitinich véci, ktera pijim4 a eviduje pisemnosti téz odboru kolstvi a kultury,
odboru majetku, odboru tinangniho a kanceléfe starosty a kancelafe tajemnika.

- Elektronick4 podatelna je ziizena v kancelati tajemnika.

Méstska policie ma ziizenu svou podatelnu.

2. Dorudené dokumenty a dokumenty vznikié z vlastni &innosti se eviduji v podacim deniku
vedeném podatelnou. Podaci denik musi byt oznaden nizvem Gfadu, rokem, v némz je
u¥ivan a pottem viech listil. Nedilnou soudasti podaciho deniku je seznam pouzivanych
zkratek a vysvétlivek. Ciselna Fada v podacim deniku zagina dnem 1.ledna potadovym
Zislem 1 2 kon¥l dnem 31. prosince. Zbyvaitci prazdné kolonky se pod poslednim zapisem

v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznaéi se slovy ,,Ukongeno dne 31.pro-
since &slem jednacim “ a jménem, pi{jmenim a podpisem zamé&stnance povelensho vedenim
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spisové sluzby.
Dokument zaevidovany v podacim dentku se zapife v podateine do rejstiiku (rejstiik
jmenny nebo vécny).
Rejstiik jmenny - Slenf se dle piijmeni osob nebo nazvu pravnickych osob.
Rejstiik vécay - &leni se dle vécnych hesel.
Vytizeni dorugeného dokumentu se neeviduje samostatng, ale pipoji se k doru¢enemu
dokumentu se stejnym ¢islem jednacim.
3. Dale se dokumenty tfidi na :
- dokumenty, které se predivaji adresatim neoteviené ( utajované pisemnosti a soukrome)
Za soukromé dokumenty se povaZuji ty, pokud je na obélce dokumentu uvedeno
na prvnim misté jméno a ptijmeni tyzické osoby. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, ktera
mu byla takto dorudena, Ze obsahuje dokument ifedntho charakteru, zabezpedi jeho
dodatené zaevidovani,
- dokumenty, které se oteviraji
4. Veskeré dokumenty zaméstnanec povéfeny vedenim spisové sluzby opatfi podacim razit-
kem, datem pifjmu a vyznadi polet piloh. Neotevirané obalky se oznadi podacim razitkem
na obaélce.
5, Pievzeti dokumentu potvrdi zpracovatel {vedouci odboru), kterému je urfen do podaciho
dentku svym podpisem.
6. Cislo jednaci tvofi potadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené zkratkou odboru

LW !

(pracovnika) a oznadeni kalendafniho roku, v ném¥ je dokument evidovan,
7. Dokument v digitélni podobd sc povuajc za dorudeny tchdy, je-li dostupay clektronickd
podatelng provozované podle vyhl.&.496/2004Sb. a naf. vlady £.495/2004S8b.
U dokumentd v digitdlnf podob& plni funkci podactho razitka identifikator elektronicke
podatelny (viz§2 odst.4b, vyhl.&.496/20048b.). Identifikator neni totozny s Cislem jednacim,
to mu bude piid&leno pii zapisu dokumentu do podaciho deniku.

Flektronicky plijimané dokumenty se neprodlené pfevedou do ti§té€né formy a zabezpeti se

jejich zaevidovani,
8. Za dokumenty se nepovaZuji noviny, Gasopisy, soukromé, propagacni a reklamni tisko-
viny apod.

9. Do podaciho deniku se nezapisuji dokumenty utajované, G&etni, spravnich rozhodnuti,
stiznosti, oznameni a podn&ty ob&an, které se eviduji oddéleng v samostatné evidenci.

Clinek 3
Obth a vyfizovani dokumentii

1. Podatelna predava zaevidované (nezaevidované) dokumenty k vyfizeni pfisludnému odboru.

2. Hromadna podani v téZe v&ci (napt.pravidelnd, opakuyjici se hlaSeni, zpravy, rozbory atd.)
se opatif podacim razitkem s datumem a eviduji se ve sb&rném archu (tj. sbéraci k &j.).

3. Viechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
viech &isel jednacich dokumentt, je jsou jeho soudasti.Navaznost piipojovanych doku -
mentd se vyznadl v podacim deniku, Soudasti vyfizeného spisu je vZdy pisemné vyhotovent
vytizeni dokumentu nebo jeho stejnopis oznadeny datem predani k odeslani,

Spis obsahujici vice &, se po vyiizeni jiz nerozd€lyje, ale ukladé se pod nejvyssim Cistem
jednacim, tj. pod &.j. nejmladSi pisemnosti.

4, Zamsstnanec, ktery dokument vyFidil, jej ozna&i spisovym znakem, skartalnim znakem a
skarta¢ni hlitou.

5, Vznik4-li dokument z viastniho podn&tu, vyZada si zpracovatel &.J. od zaméstnance povéle-

ného vedenim spisové sluzby a sd&li mu obsah zapisu do podaciho dentku. V deniku se pak
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do rubriky ,, Do8lo od* napiSe ,, Vlastni®.

6. Kazda piloha spisu musi byt oznacena ¢&.j.dokumentu, ke kterému nalezi (napt.“k ¢1..%).
Utad pouiva vihradné dopisni papiry se zéhlavim. Tituly a ndzvy v zéhlavi se uvadgji
v 1. p4d¥. Oznadeni pisemnosti organi obce se ¥idi §111 zékona &.128/20008b.,0 obcich

v platném zné&ni.

7. Viechny vyhotovené dokumenty tykajict se samostatné piisobnosti mésta se vyhotovuji
na dopisni papir se zahlavim ,,M&sto Kaplice*. Dokumenty tykajici se pfenesene piisob -
nosti s vyjimkou nafizeni mésta) , se v zahlavi oznaduji slovy ,,M&stsky Ofad"a uvede se
v zéhlavi 1 &.j. V odpovédich na dorudené dokumenty se uvadi 1 &islo jednact dosieho
dokumentu , pokud jej obsahuje.

8. Pro uzivani iifednich razitek se statnim znakem, jeho vyobrazeni a tvar plati zasady stano-

vené §6 zakona §.352/20018b., o uzivéani statnich symboli CR,

9, Stejnopis (kopie) musi mit vidy stejné nleXitosti jako origindl, za coZ odpovida zpracova-

tel..

10. Podepisovéni dokumentt se ¥idi organizatnim Fadem Ofadu. VZdy musi byt uvedeno
jméno, ptijmeni a funkce podepisujiciho.

11. Evidenci ufednich i ostatnich razitek vede tajemnik G¥adu. Razitko se vyfazuje z evidence
v ramei skartaéniho Fizeni.

Ziratu Giredniho razitka je zamdstnanec povinen neprodleng ohlasit tajemnikovi, ktery
provede zapis s uvedenim datumu ztraty . Oznameni o ztraté se neprodlend zasle na MV -
odbor dozoru a kontroly vefejné spravy (namésti Hrdinii 3, 14021 Praha 4),ktery je
zvefejni ve Véstniku vlady pro organy krajli a organy obci.

12. Vyiidi-li zam&stnanec dokument jinak neZ pisemné, udini o tom zaznam na dokumentu,
piipadnd na zvlastnim listé. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim
razitkem zdznam. Po vyfizeni se na dokument p¥ipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis
zam@stnance.

13, Zam&stnanec povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument
vytizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. Tyto udaje
je povinen sdélit zaméstnanec, ktery dokument vyfizoval,

Clinek 4
Odesilani.a uklidini dokumentii

1. Vyfizeny dokument musi zpracovatel vybavit viemi naleZitostmi k jeho odeslani a uéini
zAznam o jeho odeslani do podaciho deniku nebo zv1astni evidence.

2. Dokumenty piipravené k odeslani se pfedavaji na podatelnu odboru vnitnich veéci, ktera
zajisti zaevidovani v knize odeslané poty ( obyZejnd) a v potovnim dorudovacim archu
(doporugené , na dodejku, do vlastnich rukou).

3. Pisemnosti jsou odesilany:

a) podtou- obydejnou, doporudenou nebo na dodejku &i do vlastnich rukou
b) telekomunikadnimi prostiedky (fax, dalnopis, telegraficky)

¢) kuryrni postou

d) elektronicky

4. Pisemn4 rozhodnuti ve smyslu z4k, &.500/2004 Sb., Spravni ¥ad jsou zasilana na navratku
s oznadenim®do vlastnich rukou®. Vracena dodejka se p¥ipoji ke stejnopisn dokumentu, jejiz
original byl dorulen adresatovi, -

5. Pro zasilani matri¥nich a jinych dokladd do ciziny plati Instrukce MV CR &.3/1991 véstniku

vlady CR.

6. Zamdstnanec opatif vy¥izeny dokument spisovym znakem, skartalnim znakem a skartadni

A IRN
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Ihtitou, prezkoum4, zda je ukladany dokument uplny a pfedé jej do spisovny k uloZeni.

7. Dokumenty nepottebné k vykonu plisobnosti se pfedavajf do spisovny tfadu 1 x rotng dle
piedavaciho seznamu.

8. B&¥né dokumenty vietné vlastnich kopii se ponechavaji u zpracovatele na odborech a
sekretaridtu v prirudnich spisovnach 1 a 2 roky od vzniku nebo vyfizent.

Systém uloZeni je dan spisovym plénem. Za piiru¢ni spisovnu odpovida vedouci odboru,
spravné oznadeni , uloZeni a zabezpeSeni zgjistuje povéfeny zamdstnanec.

9. Centréalni spisovné piedava zpracovatel dokumenty zbavené duplicit a na obalech oznacené:

- nadzvem odboru

- spisovym znakem

- ndzvem dokumentu
- Sasovym rozsahem
- skarta¢nim znakem
- skartagni thiitou

10. Zam¥stnanec povéeny vedenim centralni spisovny zajituje sprévny pribdh skarta¢niho
fizeni, uloZeni a zabezpeteni dokumentli proti znehodnoceni, poskozeni a ztraté.

11. Oddélené spisovny maji nasledujici odbory:

- odbor vystavby, paméatkové péde a UP

- adbor finan&ni pro (detni pisemnosti

- odbor Zivotniho prostiedi

- odbor socialnich v&ci a zdravotnictvi

- odbor dopravy a silniéniho hospodafstvi
Tyto odbory vedou své archivni knihy.

12. Dokumenty a spisy ulo¥ené ve spisovnd mohou byt zaptjCeny opravnénym zadatellim
( napt. zamdstnanci pro potieby daliiho fizeni, soudy, atd.). O zapUjéenych dokumentech
bude vedena zvlastni evidence v knize zapujcek.

13. Dokument v digitalni podobg se skartatnimi znaky “A*a “V* vzaikly z Sinnosti méstské-
ho titadu musi byt zapsén ve formatu, ktery zarudf jeho neménnost a umoZni jeho nasledné
teni. Pokud nebude mo#né toto zabezpetit, zabezpedi zpracovatel prevedeni takového

dokumentu do analogové formy odpovidajici dobg jejich vyfizeni a opatfi je nalezitostmi
originalu( nebo alespoit podpisem povéfeného zaméstnance, ktery provedl tisk a otiskem
utedniho razitka).

] Clanek 5
Rizeni a kontrola spisové shuzby

1. Za fizeni a kontrolu spisové sluzby odpovida u (fadu tajemnik. Garantem spisoveho a
skartaéniho ¥adu je odbor vnitinich véci a pracovnik povéteny vedenim spisové sluzby a
podatelny 0¥adu, ktery zodpovidé za metodickou a kontrolni Sinnost spisové sluzby.

Clanek 6
Vedeni spisové sluzby pomoci vypo€etni techniky

1. Ve spisové slu¥b& tifadu a vedeni evidence spisii mohou byt pouZivany pouze elektronické
systémy odpovidajici standatt SIS podle zak. ¢.365/2000 Sb., ve znéni zakona
¢.517/2002 Sh.
Tuto podminku zabezpetuje a zodpovid4 informatik Gfadu.

2. Odpovédny pracovnik zabezpeti vytisténi kopif a shodu s originalem, zabezpeci ochranu
proti prepisu a znieni zdznamu, vyti§téni podaciho deniku, svazani a opatfent nalezitostmi
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jako bézny podaci denik (€1.2 odst.2).

Clanek 7
Oznalovani, evidence, manipulace a ukladani pisemnosti a jinych materiali
obsahujicich zviastni skutenosti

. Listiny, nosna média a jin¢ materialy obsahujici zvladtni skutecnosti (dale jen pisemnosti ZS)

jsou u M&U Kaplice oznadvany, evidovany, ukladéany a je s nimi manipulovano v souladu
se zakonem &.240/20008b., o krizovém Fizeni a 0 zm&n& n&kterych zakon (krizovy zakon),

a souvisejicim nafizeni vlady &. 462/2000 Sb.

. Konkrétni zptisoby oznaSovéni, evidovani, ukladani a manipulace s pisemnostmi Z$ jsou

stanoveny v pfiloze &.1, Spisového a skartacniho fadu Mg&U Kaplice.

Clanek 8
Oznadovani, evidence, manipulace a nkladani pisemnosti a jinych materialia
obsahujicich utajované skute¢nosti dle zdkona ¢, 148/ 1998 Sb.

. Listiny, nosna média a jiné materialy obsahujici utajované skutecnosti (déle jen utajované

pisemnosti) jsou na MEU Kaplice oznadovany, evidovény, ukladany a je s nimi manipulo -
vAno v souladn se zakonem & 148/ 1998 Sh_ o ochrang utajovanych skutednostf a o0 zméng

n¥kterych zakont a déle v souladu s Vyhlakou NBU &.137/2003 Sb., o podrobnostech
stanoveni a oznateni stupné utajeni a o zaji$téni administrativni bezpecnosti,

. Konkrétni zptisoby oznadovéni, evidovani, ukladéni a manipulace s utajovanymi pisemnost-

mi jsou stanoveny v pfiloze &.2, Spisového a skartaCniho fadu M&U Kaplice.

Cast 2 SKARTACNI RAD

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Skartadni ¥ad stanovi zplisob posuzovéni a vyfazovani dokumentt ve skartadnim fizeni.
Z4dné dokumenty nesmi byt znieny bez posouzeni ve skartanim fizeni.
Za provadéni skartagniho fizeni odpovid4 tajemnik.

Clinek 2
Skartaéni plan - skartaéni znaky

. Zpracovatel je povinen oznagit pisemnost skartadnim znakem, spisovym znakem a skartaCni

Ihtitou.

. Seznam pisemnosti rozdlenych podle v&cnych hledisek se spisovymi znaky, skartanimi

znaky a skartadnimi Jhiitami tvofi skartadni plan. Uvedené znaky na dokumenty jsou

zévazné pro Gad, kde pisemnost vznikla nebo kde byla vyfizovana.

Skartaéni znaky uréuji, jak mé byt s dokumentem po uplynuti skartaCni Ihiity naloZeno:

- znak “A“ - dokumenty trvalé hodnoty ( budou piedany piistusnému archivu k trvalému
ulozeni

- znak “S¢ - dokumenty, které budou po uplynuti skartadni Ihiity posouzeny a po vydani
skartagniho protokolu zni¢eny
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- znak “V* - dokumenty, které budou vyb&rem rozdéleny bud’ k trvalému uloZeni nebo
znieni (UFad navrhuje, archiv posoudi a rozhodne)

Clinek 3
Skartaéni lhita

. Skartadni Ihiita vyjadiena &islici za skartadnim znakem, stanovi po€et rokii, po niZ musi

byt dokument uloZen u ufadu.

. Skartadni Ihiita po¢ind b&¥et dnem 1.ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu.

U nékteryech dokumentis poéinaji lhtity b7t a% dnem 1. ledna roku nasledujictho po uzavient
dokumentu, tedy poté, kdy dokument ztrati platnost - stavebni spisy, smlouvy.

. Skarta&nf 1hiita nesmi byt zkracovéna, vyjimedng po dohod& s archivem prodiouZena.

Clanek 4
Skartatni Fizeni

. Skartadni Yzeni je Gikon, kdy jsou vyfazovany ze spisovny dokumenty u nichZ uplynula

skartaéni lhiita a jsou pro Gfad dale nepotiebné.

. Skarta&ni Fizeni je po dohodg s prislusnym statnim archivem n Méstského ufadu Kaplice

provadéno pravidelng po 5 letech.

. Skarta&ni ¥izeni provadi skartadni komise, kterou uréi tajemnik.

Skartani komise je nejméng 3 &lenna. Jejim Elenem je vzdy zamésinanec poveteny vedenim
spisovny, ktery odpovidé za to, Ze jsou do skartaéniho fizenf zahrnuty vSechny dokumenty
s proslou skartaéni Ihiitou. Dokumenty ke skartadnimu fizeni pfipravuje spisovna.

. Skartadni komise sestavi a predioi tajemnikovi skartadni ndvrh, pliloZf seznamy dokumentd

navrzenych ke skartaci rozd&lenych podle skartadnich znakil. Tajemnik zasle skartacni
névrh pYislu§nému archiva,

Na z4klads predloZeného skartagniho néavrhu provede zaméstnanec pfislusného archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentd a razitek navrhovanych k vyfazeni, dokumenty
posoudi a sepiSe protokol o skartanim fizeni,

6. Na z4kiad& protokolu o skartadnim Fzeni zabezpedi Ofad likvidaci dokumentli zafazenych

1

do skupiny “S“ na vlastni naklady.

7. Dokumenty skupiny “A” a vybrané dokumenty skupiny “V* se predaji ptislusnému

8.

9.

archivy.

Skartaéni navrh, protokol o skartaénim Fizeni, ptedévaci protokol a potvrzeni piisluiného
archivu o plevzet! dokumentii jsou uloZeny na Oifadu a v piislusném archivu,

Vytazovéant utaj. pisemnosti se fidi timto skartaénim Fadem nebo zvléStnim pravaim
piedpisem (vyhl. NBU &.137/2003 Sb.).

10, Po ukondeni skartadntho fizeni zaméstnanec povEfeny vedenim evidence dokumenti a

spist ulo¥enych ve spisovng udini v archivni knize u ptislu¥ného potadového &isla zaznam
o provedeném skartaCnim fizeni.

11. Evidendni pomticky (podaci deniky, knihy faktur, aj.) se zafadi do skartadniho fizeni az

po vytazeni viech dokumentd, které jsou v nich evidovény.

12. Vytizovani dokumentl se fidi obecns témito zasadami s piihlédnutim k odliSnostem pfi:

- evidence stiZnosti - Pravidla pro piijimani a vyfizovani stiznosti a petic
- evidence socialnich zaleZitosti - zdkon ¢.117/1995 Sb.




Clinek 5
ZAavérefna ustanoveni

1. Spisovy a skartadni ¥ad s pfilchami se vztahuje i na dokumenty tykajici se samostatné

plisobnosti mésta.
2. Spisovy a skartadni Fad nabyva uinnosti dnem 1.1.2006,

Piiloha &. 1 - Zasady oznadovani, evidence, manipulace a ukladani dokumentii obsahujici
zvladtni skuteCnosti
Ptiloha & 2 - Zasady oznaovani, evidence, manipulace a ukladani dokumentii obsahujicich

utajované skutenosti
Piiloha &. 3 - Znaky spisového a skarta¢niho fadu

V Kaplici dne.... 2.7 %221

Véclav Malik







Piiloha &, 1, Spisového a skartaéniho Fadu

1.1

Zasady oznadovani, evidence, manipulace a ukladani pisemnosti
obsahujicich zvIa$tni skutefnosti

7xlAStnimi skutetnostmi jsou informace v oblasti krizového fizeni, které by v
piipads zneuZit{ mohly vést k ohroZenf Zivota, zdravi, majetku, Zivotniho prostiedi
nebo jinych zajmd Me&U Kaplice & podnikatelskych zajmd daldich pravnickych osob
nebo fyzickych osob vykonavajicich podnikatelskou &innost.

1.2 Ke styku se zvlaStnimi skutefnostmi v oblasti krizoveho fizeni jsou u MU Kaplice
urdeni &lenové krizového §tabu , (dle jen opravndni zaméstnanci).

1.3

1.4

1.5

Pracovnik pro krizové Fizeni MEU Kaplice vede zvla§tni seznam pfislusnych
opravndnych zamé&stnancl, pisemny zéznam o jejich urCen ke styku se zvla§tnimi
skutetnostmi a vydava jim piisluiné zmocn&nf majici platnost po dobu 2 let. Piislunym
zmocndnim se opravndny zaméstnanec prokazuje pii jednanich k zabezpeleni ukoll
krizového Yizeni. Zmoen¥ni neni vyZadovéno u osob urenych ke styku s utajovanymi
skutenostmi dle zakona &, 148/1998 Sb.

Zyl4ktni seznam opravnénych zamdstnanch schvaluje a jejich zmocnéni podepisuje

starosta M¥sta Kaplice - vedouci krizového Stabu.

Oznateni krizovjch plénd, ostatnich listin, nosnych médii a jingch materiall
obsahujicich zvl&dtnt skute€nosti (déle jen pisemnosti ZS) uvadi organy krizového fizeni
na predni strand prvniho listu pisemnosti ZS v pravé horni Asti, na popisném Stitku
nebo obalu pisemnosti, a to oznaenim ZVLASTNI SKUTECNOSTI® nebo zkratkou
7S (Je-li_pisemnost ZS urdena k dorudeni adresatovi mimo_objekt nebo je_mimo
obiekt penidiena nebo pfepravovana, oznaduje se uvedenym zplsobem také v pravé

horni &4sti uzavi‘ené obalky).

Evidenci pisemmosti ZS vede u M8U Kaplice pracovnik pro krizové fizeni
v samostatném jednacim protokolu.

1,6 P¥i vlastnf manipulaci s pisemnostmi ZS je u MEU Kaplice postupovano takto:

1.6.1

1.6.2

P¥i prijmu pisemnosti ZS k MEU:
a) Pisemnost ZS dorutend na podatelnu MU je neprodlend pfedana neoteviend
starostovi,nebo tajemnikovi M8U, piipadng pracovnikovi pro krizové fizeni.

b) Pokud piislu¥ny opravnény zaméstnanec M&U (viz. bod 1.2) pfevezme
pisemnost ZS u ciziho subjektu osobn&, pfeda ji neprodlend pracovnikovi pro
krizové tizeni M&U Kaplice k zaevidovani do jednactho protokolu.

¢) Pisemnosti ZS jsouu MU predavany k vytizeni prostfednictvim pracovnika pro
krizové fizeni, ktery pii tom postupuje dle dispozic starosty a v souladu
s nafizenim vlady &. 462/2000 Sb. a cdsti tretf vyhldsky ¢ 137/2003 Sb.

Pii vypracovAni pisemnosti ZS u MEU Kaplice :




a) Pisemnosti ZS jsou u M&U Kaplice vypracovévany pédi pracovnika pro krizové
Fizeni, a to s vyuZitim podkladd od pistusngch zaméstnanch, Elent krizového
§tabu.

1.6.3 Preddvani pisemnosti ZS k prepravé/odeslani

a) Pisemnosti ZS urené k piepravé/odeslani vybavuje pracovnik pro krizové fizeni a
v piipadé nezbytne potfeby dle rozhodnuti starosty i p¥istusny oprévneny zamgstnanec
M&U, ktery pii tom postupuje dle pokynti pracovnika pro krizové fizeni, Pisemnosti ZS
jsou k pieprav&/odeslani pfedavany podatelnd nebo povéfené osob& (napf. kurgrovi)
proti podpisu.

b) V piipadé pireddavdani pisemnosti ZS kuryrovi ciztho subjektu je nutno predem ovéfit
Jeho platné osvédéent dle § 36 zdkona & 148/1998 Sb.

¢) Pieprava/ odesldni pisemnosti ZS se provadi:
?  kuryri sluzbou,
7 drZitelem poStovni licence, nebo
?  piislunymi opravnénymi zaméstnanci MEU Kaplice, pifp. &leny krizového

Stabu.
d) Pisecmnosti ZS se prepravuji/odesilaji zplsobem stanovenym v § J1 vyhldsky
& 137/2003 Sh. pro piepravu pisemnosti obsahujicich utajované skutednosti stupng utajent
"Vyhrazené®. (j. zejména : pisemnost se zabali do 2 obalek, ZS se na vngjsi obélce ani v g
neuvadi).

1.6.4 Dal$i zdsady manipulace s pisemnostmi ZS

a) Opis, kopii nebo vypis z pisemnosti ZS lze pofidit jen se soublasem vedouciho
krizového Stabu nebo jim urCeného zastupce.

b) Na pisemnost ZS, ze které se vyhotovuje opis, kopie nebo vypis, se vyznaéi datum a
divod vyhotoveni, poCet V)'/tiskfl a jejich rozdglovnik, jméno, pfijmeni a podpis osoby,
kterd vydala souhlas podle plsmene a) tohoto bodu, a dile jméno, prgmeni a podpis
osoby, ktera opis, kopii nebo vypis vyhotovila.

¢) Vadné nebo nadpocetné vytisky pisemnostl ZS se neprodlend zniéi dle dispozic
opravigného zamdstnance M&U Kaplice, piip. &lena krizového $tabu. (viz. bod 1.2
tohoto fadu), za jehoZ Tizeni je pfislusna pisemnost vypracovavana.

d) Pisemnosti ZS se mimo pracovists MU Kaplice prendsi v zalepené obdice nebo
uzavieném obalu, které se oznaci ndzvem M8U Kaplice a ndpisem ,,V pripadé nélezu
neotevirejle «a predejte neprodlené iitvary Policie CR mnebo Ndrodnimu
bezpecnostninu tiadu .

e) Pisemnosti se v prib&hu zpracovani a po jejich vyfizeni ukladaji  zpusobem
stanovenym v § 12 vwyhlasky ¢ 137/2003 Sb. pro manipulaci s wutajovanymi
pisemmnostini stupné utajent ,, Vyhrazené“, tj .zejména:

- v pribéhu zpracovani musf byt pisemnosti ZS zabezpeteny pfed
moZnym zneuZitim neopravnénymi osobami,

- po vyfizeni je pisemnost ZS bezodkladnd piedana k uloZent
pracovnikovi pro krizové fizeni,

f) Vyfazovéni, archivovani a skartace pisemnosti se provadi podle zvlastnich pravnich




g)

predpist a v souladu s timto spisovym a archivaénim Fadem.

Pracovnik pro krizové fizeni pisemnd oznami vedoucimu krizového Stabu-starostovi
neopravnénou manipulaci s pisemnostmi ZS ihned, jakmile se o ni dozvi; zarovefi
zajisti  objektivni zjisténf viech okolnosti této neopravnéné manipulace, zejména
rozsah nastaljch & hrozicich nasledkd. Po provedeni (kond  pfijme bez

zbyteéného  odkladu opatfeni k zamezeni nebo zmirnéni nasledkd neopravnéné
manipulace s pisemnostmi.







Piiloha &, 2, Spisového a skartaéniho rddu

1.1

Z4sady oznacovani, evidence, manipulace a ukladini pisemnosti
obsahujicich utajované skuteénosti

Utajovana slutecnost jo takova skuteCnost, se kterou by neopravnéné nakladani mohlo
zplisobit (jmu zéjmiim Ceské republiky nebo zéjmum k jejich% ochrang se Ceska
republika zavazala, nebo by mohlo byt pro tyto z&jmy nevyhodné, a kterd je uvedena
v Seznanu wigjovanych skutecnosti , (viz. Nafizenf viady 8.89/1999 Sb. kterym se me&ni
nafizeni viady 8.246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych skuteénosti).

1.2 S utajovanymi skute€nostmi se mit¥e seznamovat pouze fyzickd osoba, kterd je nezbytng

1.3

1.4

1.5

nutné potiebuje k vykonu své Cinnosti, bylo ji vyddno osvédCeni nebo bezpecnostni
opravnéni , pokud zékon &.148/1998 Sb., nestanovi jinak, a je urfenou osobou.

Statutarni orgdn zpracovavé piehled pracovnich mist nebo funkef u ktergeh je nezbytné
seznamovat se utajovanymi skuteénostmi na MsU Kaplice.

Oznateni stupné utajeni pisemnosti , nosnych médii a jinych materiall obsahujicich
utajované skutetnosti provadi urené osoby. Stupeil utajeni se na utajované pisemnosti
v listinné form& vyznall v horni a dolnf Sasti uprostfed na kaZdé stran€ utajované
pisemnosti obsahujici informace, (napr VYHRAZENE) Stupefi utajem se na utajovane
pisemnosti v nelistinné formé vyzna&i na popisném §titku , nebo, je-li to mozné , p¥imo
na utajovanou pisemnost. Stupeil utajeni se vyznalt na obalce nebo na obalu , ve kterych
jsou vloZeny utajované pisemnosti , neni-li zdkonem &.148/1998 Sb., stanoveno jinak.

Evidence utajovanych pisemmosti, Zasilku piejimd urdend osoba, ktera ji nasledng
pfedloZf k zaevidovani pracovnikovi pro krizové fizeni, ktery vede evidenci utajovanych
pisemnosti v samostatném jednacim protokolu.

1.6 Pii viastni manipulaci s utajovanymi pisemnostmi je v MEU Kaplice postupovino

takto:

1.6.1 P¥i p¥ijmu utajované pisemnosti k M&U:

a) Utajovana pisemnost dorudena na podatelny MEU je neprodlens pieddna neoteviena

starostovi,nebo tajemnikovi M&U, p¥ipadné pracovnikovi pro krizové fizeni,

b) Pokud piisluny opravnény zaméstnanec MU (viz. bod 1,2) prevezme utajovanou

pisemnost u ciziho subjektu osobné, pieda ji neprodlens pracovnikovi pro krizové

fizeni k zaevidovani.

¢) Utajované pisemnosti jsou u M8U predavany k vyiizeni prostfednictvim pracovnika pro

krizové fizend, ktery pfi tom postupuje dle dispozic starosty a v souladu s Vyhlaskou
Nérodniho bezpednostniho Gfadu & 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni

a oznadeni stupng utajeni a o zaji§téni administrativni bezpe€nosti.

1.6.2 P¥ivypracovani utajované pisemnosti u M&U Kaplice :




a) Utajované pisemnosti jsou u MeEU Kaplice vypracovévany pouze uréenymi
osobamt a to

jeding na psacim stroji.
b) Zpracovini na potitaci neni povoleno, proto¥e vyZaduje specialni certifikované
programy a postupy schvalené Narodnim bezpednostnim dfadem a MU Kaplice neni

jejich drzitelem.

1.6.3 Preddvani utajovanjeh pisemnosti k piepravé / odesldni :

a) Utajované pisemnosti urfené k pfepravé / odeslani vybawuje pracovnik pro krizové
fizeni a v piipadd nezbytné potfeby, dle rozhodnuti starosty i piisludny opravnény
zamdstnanec M&U, ktery pii tom postupuje dle pokynd pracovnika pro krizové tizeni.
Utajované pisemnosti jsou k piepravé / odesland predavény podatelnd nebo povéient
0sob& (napt. kuryrovi) proti podpisu.

b) V pripadé preddvdni ulajované pisemnosti kuryrovi ciztho subjektu je nutno predem
ovéiit jeho platné osvédéeni dle § 36 zdkona ¢. 148/1998 Sb.

c) Preprava/ odeslani utajovanych pisemnosti se provadi:
- kuryi sluZzbou,
- dr¥itelem poStovni licence, formou doporugeného psani, nebo doporuteného baltku,
- pHistudngmi urdenymi osobami zam&stnanci MU Kaplice,ktefi pini funkci kuryra pfi
piepravé utajované pisemnosti, a jsou naleZite vybaveni k p¥epravé utajované pisemnosti
dle § 7 z4k.8.137/2003,

d) Utajované pisemnosti se prepravuji / odesilaji zplisobem stanovenym v § 11 vyhlasky
&islo 137/2003 Sb.

Pro piepravu pisemnosti obsahujicich utajované skuteSnosti stupn® utajeni "Vyhrazené"
se pisemnost zabalf do 2 obalek.

Na vnitfai obalku se uvede oznadeni odesilatele, oznadeni adresata, stupeii utajeni a Eislo
jednaci utajované pisemnosti nebo jiné evidenéni oznaCeni.

wiwi

Na vngj§ obalku se uvede oznadeni odesilatele a oznadeni adresata, neuvadi se stupel
utajeni ani jeho zkratka v &isle jednacim utajované pisemnosti (je-li pouZito). V piipadé,
¥e utajovanou pisemnost nelze vloZit do obélky, vloZi se do pevnych obali.

1.6.4 Dal¥i zdsady manipulace s utajovanymi pisemnostmi :

a) Opis, kopii, pfeklad nebo vypis z utajované pisemnosti lze pofizovat, pouze je-li to
nezbytne.

b) Na vyhotoveny opis nebo kopii utajované pisemnosti se v hornf ¢asti pfedni strany
prvniho listu vyznaéi slovo ,,OPIS* nebo slovo LKOPIE“ a uvede se poradové &islo
vyhotoveného opisu nebo kopie utajované pisemnosti. Nesouhlasi-ii podet listd opisu
s postem list originalu , vyznadi se na opisu rovnéZ skutedny podet listil opisu.

¢) Vypis z utajované pisemnosti se pofizuje pouze do pozndmkového sefitu nebo knihy,
které jsou evidovany a oznadeny stupném utajent.

d) Ten kdo utajovanou pisemnost vytvafi,nebo mu byla pfidélena k vyFizeni , ji zaznamena
v piidélené manipuladni knize. Zaznam se provede neprodlené po prijeti utajované




g)

h)

)

k)

pisemnosti nebo pfidéleni &isla jednactho pro vznikajici utajovanou pisemnost.
Utajovan4 pisemnost se pfedéva oproti podpisu urené osobs. Rovné&Z piidélent Eisla
jednactho na vznikajici utajovanou pisemnost se provadi oproti podpisu uréené osoby.

Cistopis utajované pisemnosti se vyhotovuje v podtu vytiskii uvedeném
v rozddlovntku. Ten, kdo vyhotovuje &istopisy , neprodleng zniél vadné vytisky,
vytisky,které nejsou uvedeny v rozd8lovniku, a ndvrhy neschvélenych Gistopist. Na
vytisku utajované pisemnosti, ktery je uréen k zaloZeni, se vyhotovi rozd€lovnik a
zéznam, ( Vyhotoveno ve ... vytiscich o .... Listech, vytisk & ... a dale
Vypracoval, Schvalil, Vypravil, UloZeno, Skartadni znak, Rok skartagnibo fizeni ).

Utajované pisemnosti se mimo pracovi§td M&U Kaplice pYend¥eji v pfenosnych
schrankich, ( aktovky, kuffiky, které lze uzamknout a zapeletit ).KaZda pienosna
schranka se oznadi napisem ,,V pifpadé ndlezu neotevirejte a piedejte neprodiené
dtvari Policie CR nebo Nérodnimu bezpecnostnimu tifadu . Utajovana pisemnost se
pfendsi v zalepené obalce nebo uzavienédm obalu na kterych je uvedeno oznaleni
organu statu nebo organizace a népis ,, V pripadé ndlezu neotvirejte a pfedejfe
neprodiend titvaru Policie CR nebo Ndrodnimu bezpecénosinimu itiadu .

Pisemnosti se v prib&hu zpracovani a po jejich vyfizenf ukladaji  zplsobem
stanovenym v § 12 whldsky & 137/2003 Sb. pro manipulaci s utajovanymi
pisemnostmi stupné utajent ,, Vyhrazené , tj .zejména:

- v prabshu zpracovani pisemnosti i po jejich vyfizeni se utajované

pisemnosti uschovavaji do uschovnych objekidt  (trezord,
uzamykatelnych kovovych skiini) v zabezpeCenych oblastech
(mistnostech),

- po vyiizeni je utajovand pisemnost vraci k evidenénimu mistu
k uloZenf, ( tj. preda se zpét pracovnikovi pro krizové fizeni, ktery
vede jednaci protokol a administrativai pomicky).Predani utajované
pisemnosti se vyznadi v zaphjéni a manipulacni knize.

Vyfazovéni, archivovani a skartace pisemnosti se provadi podle zvIatnich pravnich
pledpisi a v souladu s timto spisovym a archivadnim ¥adem. Nadpoletné vytisky
utajovanych pisemnosti se mohou zni€it mimo skartadni ¥izeni.

Vyskytne-li se u dorufené zasilky zavada,(napf. nejsou-li na obdlkach otisky razitka
nebo jsou poskozeny, je-li roztrZena obédlka nebo je ziejmé , Ze se s obsahem
utajovanych pisemnosti mohla sezndmit nepovolani osoba , nesouhlasi-li podet listd
nebo piiloh), sepife o tom osoba, kterd zasilku prevzala, neprodlené zdznam. Zésilka se
zaeviduje podle skuteSného stavu, Kopie zdznamu se zaSle odesilateli, O uvedené
skutecnosti se neprodlend vyrozumi povéfend osoba adresita,( starosta, tajemnik,
pracovnik povéieny vedenim jednaciho protokolu pro utajované pisemnosti).

Pfi odchodu povéfené osoby nebo osoby povéfené vedenim jednaciho protokolu
z funkce se provede komisionalni predani viech utajovanych pisemnosti a piislusnych
administrativaich pomicek a to nejméné tii€lennou komisi ustanovenou statutdrnim
organem méstského afadu.

Utdend osoba (pracovnik M&U) je povinna dodrovat ochranu utajovanych skutegnosti
ve smyslu zdkona &islo 148/1998 Sb., kromé jiného oznamovat neprodlené pfipady
neopravnéného nakladani s utajovanou skutednosti statutarnimu orgdnu a nelze-li tak
udinit, potom se oznameni provadi Narodnimu bezpecénostnimu tfadu.




1) Povinnosti fyzickych osob.
KaZdy je povinen dodrZovat nutnd omezeni stanovend orginem stétu nebo organizaci
v mezich zakona &. 148/1998 Sb., v souvislosti s ochranou utajovanych skutednosti,
Kazdy je povinen neprodlené odevzdat nalezenou utajovanou skutednost nebo
utajovanou skute¢nost ziskanou v rozporu se zakonem €.148/1998 Sb., a to Narodnimu
bezpetnostnimu ufadu, Policii Ceské republiky, pripadng zastupitelskému tadu Ceské
republiky nebo jim o tomto neprodlené uéinit oznament.




Priloha ¢, 3, Spisového a skartaéniho Fadu

Znaky spisového a skartaéniho radu




I.

Rejst¥ik znakd spisového a skartaéniho plinu podie hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znaki
Znaky vieobecné

Organizace &innosti

Agenda kontroly, prezkumu hospodateni a interntho audity

Personalni prace
Finance

Zivotni prostiedi

Zivnostenské podnikani

Spréava majetku obce

Doprava a silniéni hospodarstyi
Obchod a cestovai ruch

Uzemnt planovéni a stavebni ¥4d
Kultura

Zélezitosti cirkvi a nédboZenskych spolednosti
Skolstvi a sport

Zdravotnictvi

Socialni pése

Pozérni ochrana

V3eobecna vnittni sprava, ochrana vefejného poladku

spisové znaky od - do
51-99

© 101-108
111-115
117-122
176-182
201-250
253
254-260
276-283
302-306
326-341
401-411
431-432
451-457
526-537
552-559
581-585
601-624




]]I
Spisové znaky spisového a skartaéniho plinu

Spisovy znak Heslo Skartadni znak/lhiita
(podznak)
ZNAKY VSEOBECNE

51. Dokumenty vedoucich titvari, které nelze zafadit do jinych
v&cnych skupin: '

51.1 Dokumenty starosty (primatora)

51.2 Dokumenty mistostarosty (namé&stkil)

51.3 Dokumenty tajemnika

51.4 Dokumenty vedoucich odbort

52 Spolupréce se statnimi orgény a jinymi subjekty:
52.1 Soutinnost se spravnimi Gfady

52.2 Soudinnost s jinymi subjekty

52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod.

52.5 Mikroregiony, pfeshranicni spoluprace

53 Organizace ¢lenéni a plisobnost tradu:
53.1 Systemizace Gfadu
53.2 Interni akty ¥zeni (Fady, smarnice, piikazy) a dalsi Fidict pfedpisy

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost:

54.1 u obecniho Ofadu

54.2 u plisp8vkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem, a organizalnich
sloZek obce

54.3 gstiednimi spravnimi Gfady pro &innost obecniho Gfadu

54.4 Metodické materialy:
54.4.1 viastni
54.4.2 ostatni

55 Rehabilitace

V10
V/10
V/10
V/10

v/Is
V/5
\7E
v/5

A/l
AlS
AJs

A5
V/5

AlS
S/5

A/10




56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soudasti prislusnych dokumenti)

56.1 vieobecnd v/5P
56.2 hospodétské v/5h)
56.3 najemni S/5P
56.4 majetkopravni A/5Y)
56.5 kolektivni A/5Y)
56.6 ostatni v/5sY

57 Statistika, vykaznictvi

57.1 Casové fady ukazatelt v/s”
57.2 Rodni vikazy, vyroéni zpravy . ASS
57.3 Vykazy s krat$f neZ ro&ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny materiél ke statistice o s¢itani lidi, domd a bytt V752
57.5 Jednorazové soupisy v/s®
57.6 Podkladovy material k vykazim S/5%
58 Automatizace, vypodGetni technika
58.1 Informalni systém tfadu A/5Y
58.3 Programova dokumentace S/59
58.4 Provozni dokumentace, licence s/5%
59 Petiéni pravo V/10
60 Stiznosti, podudty a ozndmeni obZanl
60.1 Stiznosti, podnéty a ozndmen{ ob&ani V/s
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/S
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany. zichranny systém, krizové ¥izeni
61.1 Ochrana obyvatelstva:

61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zaFizeni civilni obrany AJS

-61.1.2 Spolupréce s ostatnimi orgény a subjekty (jednotky poZarni ochrany,

obanska sdruZen, technické a jiné sluZby aj.) V/s
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,
nouzové pieziti aj.) _ A V/5

61.1.4 Hospodat'eni s materialem civilni ochrany S/5




61.1.5 Zafizeni civilni ochrany
61.1.6 Organizace $koleni fyzickych a pravnickych osob
61.1.7 Stanoviska obce jako dotdeného organu ve stavebnim
a izemnim fizen{ z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém:
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systémuu
(bavarijni planovani, cvideni, vzdélavant)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidagnich praci.
61.2.4 Financovani, ndhrady
61.2.5 Zahranidni pomoc
61.3 Krizoveé fizeni:
61.3.1 Organizace krizového Tizeni (bezpednostni rada, krizovy §tab)
61.3.2 Zvlastni skuteCnosti
61.3.3 Pripravenost na krizové stavy (krizové planovani, -
cvifeni, vzdélavani v krizovém fizeni)
61.3.4 Krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.)
61.3.5 Financovani, nahrady

61.3.6 Humanitarni pomoc

61.4 Hospodéi'ské opatieni pro krizové stavy

61.4.1 Organizace systému hospodatskych opatteni pro krizové stavy
61.4.2 Ptiprava hospodatskych opatfeni pro krizové stavy

61.4.3 Realizace hospodaiskych opatieni pro krizové stavy

62 Zahraniéni styky a cesty

63 Referendum, mistnf referendum

63.1 .Vyh!ééeni, pritb&h a vysledek referenda

63.2 Ostatni dokumentace referenda

63.3 Pouzité hlasovaci listky a (ifednf obélky referenda

63.4 Mistni referendum:

63.4.1 Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni

o vyhladent referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi,

vyhlageni vysledkd hlasovani

V/5
S/5

A/S
V/5s

S/5
V/5
S/5
A/S5

A/S
/5

s/s
AfS
s/5
V/s

V/5
V75
V/5

V/5

A/10

NE

gY

. A/10




63.4.2 Ostatni dokumentace
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a fitednl obalky

65 Plany, koncepcee, programy rozvoje obce

66 Pokuty (ukladani, hrazeni)

67 Pestupky, spravni delikty

67.1 Rozbory, hodnoceni

67.2 Evidence prestupkdl

67.3 Konkrétni ptipady

67.4 Spravni delikty podnikajicich préavnickych osob a fyzickych osob
67.5 Spravni delikty podle zikona o obcich

68 Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi

69 Fotografovani, filmovéni (povolent aj.)

70 Spisova sluzba

70.1 Skartadni fizent

70.2 Podaci denik (jednaci protokol)
70.3 Dorucovaci knizka

70.4 Rejstiiky k podacim denikim

70.5 Jind pomocné evidence

73 Privatizace

74 Vyznamenani, ceny obce, &estné ob&anstvi

75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji
76 Propagaéni €innost

76.1 Obecni zpravoday, jiné tiskoviny vydavané obc

(v pFislusném archivu se ukladd jeden exempldr)

76.2 Monitoring tisku, vystiizkova sluba

V/s
s

A/10
S/5
A/S
V/5
\&)
V/5
V/5
V/5
S/5
A/5
A/SY
S/5Y
A/5)5)
V/59
A/10

A/S

S/5

A/S

V/5




76.3 Jiné formy prezentace obce

77 Volby

77.1 Kandidatni listina, ptihlagka kandidata k registraci, prohlaSeni kandidéata vCetné
podkladd ke kandidatni listing a ptihlasce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvol4ni, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny, rozhodunuti o registraci p¥ihlasky k registraci, rozhodnuti
soudu ve véci registrace prihlasky k registraci ‘

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hia§eni vysledki voleb v obci

77.3 Organizalné technické zabezpeceni voleb

77.4 Ostatni volebni dokumentace

7.5 Seznamy voli¢d

77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky
78 Volby piisedicich u soudu
79 Konference, porady, konzultace

82 Reklama;
82.1 Vlastni
82.2 Cizi

83 Obecné prospésné prace

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona
84.2 Vyhodnoceni

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k iednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizent obecnimu tfadu
87.1 Dokumenty na védomi

87.2 Postoupeni vécng nebo mistng neptislu¥né zaleZitosti

88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadteni, stanoviska ke grantim a dotacim

Vis

A/107
A/10
S/5
V/5
s/57

A/S

V5

/5D

§/5b

V/5
S/5

AJS

S/1
S/

V/10
VI/s




89 Pravni pfedpisy

89.3 Navrhy zikont;

89.4 Stanoviska k navrhtim prévnich predpist
91 Velejné zakazky, vibsrové tizeni

91.1 Vetejnd zakézky

91.2 Vybérové tizent

93 Pfedbéna ochrana organem statni spravy
95 Ukladani sankci

96 Vyméhani pohled4vek

97 Ukony v rémei nedinnosti spravnich Gfadd

99 Nadace, nadadni fondy

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybord a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou
101.1.1 zastupitelstva
101.1.2 rady
101.1.3 vybortl a komisf

101.2 Zapisy z jednani véetns programu, usnesent, pfiloh a podkladi:

101.2.1 zastupitelstva
101.2.2 rady
101.2.3 vybori} a komisi

101.3 Evidence &lenit zastupitelstva, rady, vibort a komisi

102 Zvl4stni organy obce
102.1 Cinnost zvlstnich orgnt obce

102.2 Bezpe&nostni rada obce

-Ii sou&ast{ zapisu):

V/5
V/5

v/sh

V75

V/5

V/s

S/15

575

A/S

V75
V/5
V/s

A/10
A/10
A/10
A/S

V/s
/s




102.3 Krizovy $téb obce V/5
104 Vyhladky a nafizent obce
104.1 Obecne zavazné vyhlasky obce A/SY

104.2 Natizeni obce v/5h

105 Zastupovani obee a obecniho ufadu

105.1 Rizeni podle spréavniho fadu soudniho . A/10
105.2 Rizeni podie obSanského soudniho Fadu (spravni Zaloby) | A0
105.3 Pravni zastupovant ve finanénich zaleZitostech \ZE

106 Dobrovolné svazky obci - A/SY

Pozn.: po ukonlent &innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce v
sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obei,

107 Regiondlni rozvoj A/10

108 Evropska unie

108.1 Region soudrZnosti A/10
108.2 Narodni rozvojovy plén V710
108.3 Operaéni programy | : V/10
108.4 Regionalni rada A/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni &innosti a interniho auditu:

111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
111.3 Kontrolni fad A/S
112 Kontroly o

112.1 Kontroly vlastni V/10
112.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi orgdny V/10
112.3 Zprévy z kontrol provedenych jinymi organy V/10

112.4 Rozbory a vyhodnoceni A0




113 Prezkoumani hospodatent Gizemnich samospravnych celkd

113.1 Zpravy o v§sledku prezkouméni hospodafeni vykonaném
krajskym Ufadem

113.2 Zpravy o vysledku piezkoumant hospodafeni obce

113.3 Podklady

114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu
114,2 Podklady

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

115.2 —rady

115.3— vyborl a komisi

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzd&lavani pracovniki:
117.1 Kvalifikace a vzdglavani
117.2 Hmotné zabezpeleni

117.3 Ov&tovani odborné zplsobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobnt spisy a dokumenty s obdobnou funkei vEetnd dotaznikl

118.2 Pracovni doba (praéovni volno, tlevy v praci, prace piescas)

118.3 SniZeni pracovniho tivazku

118.4 Evidentni listy

118.5 Vedlejsi &innost, dohody o provedeni préce, dohody o pracovni ¢innosti
118.6 Nahrada $kody

118.7 Nemocenské a socialni zabezpelent pracovnikl

118.8 Zdravotni pojisténi

118.9 Zpisobilost zam&stnancl k vykonu Sinnosti - pov&fovani, akreditace,
zmocnéni apod.

118.10 Postihy podle zakoniku prace

118.11 Vybsrové fizeni na obsazeni pracovnich mist

V/10
V/10
S/10

A/10
S/10

AlS
A/lS
A5

V/10
SIS
S/5

S/50
S/5
S/5
S/3
S/5
S/5
S/10
S/10

S/5
S/5

- 8/5




118.12 Zadosti o zaméstnani

119 ZaleZitosti pracovng pravni
119.1 Zaméstnanci obce zatazeni do obecniho tfadu
119.2 Zam&stnanci obce zatazeni do organizadnich slozek obce

119.5 Rozbory (stav, polty, platy zamdstnancil aj.)

120 ZaleZitosti ¢lend obee, vyborl a komist

120.1, Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolngného &lena zastupitelstva
120.2 ZaleZitosti dichodového zabezpeleni

120.3 Odmény vetn odvodd z odmeén

120.4 Nahrady (krom& cestovnich a st8hovacich vydajhi)

120.5 Bvidence Sestnych prohladent podle zékona o stfetu zajmi

121 Mzdy, pijcky zaméstnancim

121.1 Platovy rad

121.2 Katalog funkei a mzdovych tarifi
121.4 Odmétiovani

121.5 Néhrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni

121.8 Mzdové listy

Vzhledem k potiebd mzdovych listi pro idely diichodového zabezpeceni

a nemocenského pojisténi se doporucuje skartacni znak a lhitta
121.9 Daii z piijmu .
121.10 Socialni pojisténi
121.11 Vyplatni listky
121.12 Pj¢ky zam&stnancim

122 Péde o pracovniky

122:1 Bezpetnost a ochrana zdravi pli praci, pracovai trazy,
odikodfiovani pracovnich firazi:
122.1.1 smrtelné a tézké
122.1.2 ostatni

122.2 Pracovai podminky Zen

S/5

S/5

- S/5

A/5

SIS
S/5
S/5
S/5
S/5

. §/510

v/sY
/5"
S/5
S/5
S/5
S/30.

YAl

810

-+ 8/10

S/5.
S/5

A/10
S/5
§/5




122.3 Pracovni podminky mladistvych
122.4 Osoby se zm&n&nou pracovni schopnosti
122.5 Zavodni stravovani -

122.6 Ochranné odévy a jiné soudastky, sluZebni odévy
FINANCE

176 Rozpotty

176.1 Rozpottovy vyhled

176.2 Ro&ni rozpodty, rozpodtovéa opatieni

176.3 Rozbory o plnéni rozpotth a finanéniho hospodareni

176.4 Ostatnt dokumenty finanéniho hospodateni

177 Finan&ni plany a rozpotty prispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpodty
177.3 Rozbory hospodateni
177.3.1 rocni
177.3.2 krat3i
177.4 Ostatnt dokumenty o finandnim hospodakeni pfispdvkovych organizac

178 Dang, davky, poplatky

178.1 Vicobecné zalezitosti statnich piijmi a pFjmé obci
178.2 Jiné pifjmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy-apod., likvidace nedoplatkd
178.4 Misin{ dang a poplatky

178.5 Katastr domovni dans

178.7 Dail z ptidané hodnoty

130 Konfiskace, propadnuti majetku

180.1 Konfiskadni zaleZitosti

180.2 Propadnuti majetku (vladni natizeni & 15/1959 Sb. a zakon &. 71/1959 Sb.)
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spréavy (vyhlagka & 61/1986 Sb.)

181 Uetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:

8/5
S/5s
S/5
SI5

A/10
A/10
A/10
§/10

A/10

Al10
S/10
S/5

S/5
Si5
V/s
S/5

“V/5

S/10

A/10
A/20
A/20




181.1.1 Ro&ni Getni vykazy, roéni G¢etni z4vérky, audit
181.1.2 M&sidni detni vykazy, mesitni niéetni zavérky

181.2 Utetni doklady o vydajich a pifjmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,
o pohledévkach a zdvazcich a ostatnf udetni doklady

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zésob nebo (&etnich pisemnosti
je nahrazujicich)

181.4 Seznamy &iselnych znakd nebo jinych symboli a zkratek

181.5 Ostatni u8etni dokumenty

181.6 Utetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nespinénych zavazku

181.9 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkel

181.10 Cenné papiry

ZIVOTINI PROSTRED]
201 Pldni fond
201.1 Vynsti zemé&dglské pidy:
201.1.1 Vyndti zem&d&lské plidy ze zem&délského pldniho fondu

201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vyndti pidy ze zem&d&lského pldniho fondu

201.2 Ochrana vyuZiti zem&délského ptdniho fondu

201.3 Zmény kultur a vyuZiti pdniho fondu -

201.4 Prevod a najmy zemédslskych a lesnickych pozemki

201.5 Pousiti zem&d&lské pady k nezem&delskym udeliim na dobu jednoho roku
201.7 Navrhy dobyvacich prostoril

201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni
202 Pozemkové upravy (izemng planovaci dokumentace)

203 Zem&dslska vyroba, podnikéni v zem&dé&lstvi

203.1 Uzivani pidy a jiného zemdd&lského majetku, podnikani v zem&delstvi:
203.1.1 Evidence soukromé hospodaficiho rolnika — fyzické osoby
203.1.2 Evidence zem&d&lského podnikatele — tyzické osoby, pravnické

osoby, zahraniéni osoby

203.2 Ochrana proti §kfidclim, chorobam a plevellim

203.3 Vinafstvi

203.4 Zrueni chmelnic

Al10
S/10

S/10

S/5
s/5"
S/5
AR
S/5
v/10Y

A/lS
A5
VIS5

V/10
A/S

S/5 -
A/10

VIS

\

V/10

V/10

S/5
VIs-
S/5




203.5 Veterinarni opatfeni
203.6 Plemenitha

203.7 Véelarstvi

203.8 Chov a ochrana ZviFat

204 Zemé&dslské prace (zajisteni)
205 Zem&dslskeé organizace g podniky

206 Myslivost

206.1 Uznéni honiteb

206.2 Najemn{ smlouvy

206.3 Myslivecké plénovéani a statistiks
206.4 Oblasti Pro chov zvéte

206.5 Lovecké listky {evidence)

206.6 Nahrada skod

206,7 Myslivecky hospodar, myslivecks strss

206.7.1 Rybéisky hospod4r
206.7.2 Rybérsiké straz,

206.8 Evidence honebnich spoledenstey
206.9 Nehonebni pozemky

206.10 Chov zvéfe v zajetf, love&ti dravei

207 Rybétstvi

207.1 Rybarské reviry

2072 Rybniky rybnikafsky neobhospodatovang
207.3 Planovani a Iybéské hospodafen;

2074 Rybatsky hospodat a rybéiskd stras

207.5 Evidence rybéfskych listkg

207.6 Nahrady $kod

208 Posuzovani viive na Zivotni prostted;

221 Lesn{ hospodéistvi:
221.1 Pozemky urdeng pln&ni funkef lesa:

221.1.1 Prohl43eni pozemku za pozemek uréeny k plnéni funkce lesa

V/s
S/5
Vi/s
\Z8

S/5

V/5

A/5
\Z&
V/5
V/s
/51
v/s

A/S
/5

A/10
V/s
Y/10

Al5
A/5
V/5
A/5 -
$/510
V/5

V/10

A/S




221.1.2 Rozhodnuti v pochybnostech
221.1.3 Souhlasy k navrhiim Gzemné planovaci dokumentace
a k vydani \zemniho rozhodnuti
221.1.4 Dé&lent lesnich pozemkd
221.1.5 Odnéti pozemk k plnéni funkei lesa
221.1.6 Omezeni vyuzivani pozemkd pro plnéni funkef lesa
221.2. Uzivani lesi:
271.2.1 Dotasné omezeni nebo vyloudeni vstupu do lesll
921.2.2 Vjimka ze zdkazu ngkterych Einnosti v lese
221.2.3 Stanoveni podminek sportovn{ akce
221.2.4 Opatfeni k zabezpe&eni osob a majetku
221.3. Hospodaiské Gprava lesi:
221.3.1 Vyhladeni zAmé&ru zadat zpracovani lesnich
hospodéatskych osnov
221.4. Hospodateni v lesich:
221.4.1 Uznéni vybérovych stromdl a lesnich porostii pro sbér semen
221.4.2 Ulozeni opatfeni v pripadech mimofadaych okolnosti
221.4.3 Vyjimka z velikosti &i §it'e holé sece
221.4.4 Povoleni delgich Thiit pro zalesn&ni a zajiSténi kultur

221 4.5 Nesouhlas s t&¥bou v lesich bez prevzaté lesni hospodaiské osnovy -

221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mytni t82by-v porostech do osmdesati let.véku .
221.4.7 Podminky a vy¥e nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich
221.4.8 Povdfeni vykonem funkee odborného lesniho hospodate
221 4.9 Udéleni nebo odndti licenci pro vykon funkce lesntho hospodate
221.4.10 Souhlas s t&3bou uznanych stromd nebo porosti

221.5 Ochrana lest:
221,5.1 Opatieni k odvraceni hrozictho nebezpedi
221.5.2 Opatteni proti roziifeni Skidel
221.5.3 Ustanoveni a zrufeni lesni straZe

221.6. Statni sprava lestl:
221.6.1. Opatient k odstran&ni zji§ténych nedostatkl

230 Vodohospodaiské planovani

231 Vodni hospodétstvi '

231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpisi

231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych
rozhodnuti

231.4 Opravné prostiedky proti rozhodnuti

231.5 Vodni toky, rybniky:

231.5.1 Vodni toky, Sistota tok( a odpadnich vod, vypousténi nebezpednych .

vod
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadteni, rozhodnuti o kolaudaci,

revize)

A/S

A/S
A/S5
AlS
A/10

Vs
V/5
V/5
V/10

V5

A/10
\YE
VI5
V/10

- VIS

V/10
V/5
A/10
A/10
/5
V/s
V/5
A0

V/10

A/lS

Vi/s
AlS
S/5
V20

V20




231.6 Vodni strés
231.7 Vodopravni dozor
231.8 Vodopravni evidence (vdetng vodnich tok)
2319 Protipovodtiovs ochrana:
231.9.1 Povodiiovy plan obce
231.10 Hraniént vody
231.11 Déilni vody
231.12 Revitalizace vodnich tokf

233 Vodovody 3 kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovody a kanalizaci
233.2 Uzemns planovaci dokumentace vodovodg kanalizaci
233.3 Evidence vodovodi a kanalizact:
233.3.1 majetkovi
233.3.2 provozai (z&znamy o zdrojich pavrehovyeh a podzemnich vod,
vykresovs dokumentace> nakladové listy, cenové kalkulace, plan
kontrol jakosti vod, plan kontro} miry zne&isténi odpadnich vod,
Provozn{ denik a proyozn; Fady)
233.4 Ochranng pdsma vodovodnich fadi a kanalizagnich stok:
233.4.1 Ochranng pasma
233.4.2 Vyjimky z ochrannych pgsem
233.5 Vodné g sto¢né
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnyti podie pravnich pfedpisti na ochrany ovzdusi
245.2 Sniovéni emisi, stanoveni emisnich limig

2453 Poplatky za zneCiSténi ovzdysj

245.4 Regulagni Opatfeni pfi inverznjch Stavech ovzdui{

2455 Bvidence stacionarnich zdroj

245.6 Dozor nad ochranou ovzdyg

246 Ochrang piirody
246.1 Realizace vyhlasky o chrin&nych astech Uzemf

V/5
A/10
A/5010

A/

A/20
v/10
A/20

A/10
A/10

A0

V/10

A/10
Al10
S/5
V20
A/S

A/5
S/5
S/5
8/5
V/s
S/5

A/S5




246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chrangnych Sasti piro.ly

246.3 Chrandné Sasti prirody

246.4 OQchrana krajinného rézu, zésahy do vyznamnych krajinnych prvkd
246.5 Rozhodnuti podle préavnich pfedpisd na ochranu piirody

246.6 Vyjadieni ke stavbam pro Gzemni fizeni

46.7 Posuzovani vlivil na Zivotni prosttedi (EIA)

246.8 Mezinarodni konvence o ochrané yivodichd a rostlin (CITES)
246.9 Geografické neplvodni druhy

246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les

246.11 Stra¥ ochrany piirody

246.12 Rozhodnuti o prestupcich podle zékona o ochr:ang prirody a krajiny

249 Odpadové hospodaistvi

2491 Rozhodnuti podle prévnich predpisti u pravigjicich odpadové hospodafstvi
249 4 Evidence skladek odpadi

249.6 Dozor na obecni sklddee odpadu

249.8 Evidence hlasent

250 Geologie
550.1 Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)
250.,2 Dobyvani vyhradniho loZiska

250.4 Povolovani staveb a zatizeni v chran&nych loZiskovych Gzemich
250.5 Zména a rufeni dobyvactho prostoru
250.7 Skladky odpadnich hmot

250-8 Omezent viastnickych prav k nemovitoste pfi provadéni geologickych praci -

250.9 Nahrady 8kod zplisobenych geologickymi pracemi
250.10 Hornicka &innost:

250.10.1 Souhlas s ddlni innosti

150.10.2 Nahrada $kod zpisobenych dilni Einnost:

JTVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikant:

253.1 Zivnostensky ufad:
253.1 1 Metodické a organizadnt pokyny a stanoviska
253.1.3 Organizatni zleZitosti

253 2 Zivnostenské opravndni:

A/S5
V/s
A/5
A/S
VIS
A/5
V/5
V/5
V/5
\/&
V/s

A/SY
A/SO
S/5
S/5

A/10

- A/10

A/10
A/5
V/5

- 875

S/5

A/10
/5

V/10
V/10




253.2.1 Fyzické osoby

253.2.2 Pravnické osoby

253.2.3 Zahrani&ni osoby

253.2.4 Nevznikls Zivnostensks opravnéni
253.3 Zivnostensk}'/ rejstik:

253.3.1 Rejstiik

253.3.2 Nahlédnuti 3 vypis z rejstitky
253.5 Cizi podnikatelg:

253.5.1 Zivnostenské opravngni

253.5.2 Provozovny

253.53 Automaty obslyhovang spotfebitelem

253.5.4 Ostatnj dokumenty
2537 Vyjadfovan; ke stavebnimu fizeni

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodaten; 3 Sprava majetky
254.1 Evidence majetku;
254.1.1 Obecnf pozemky
254.1.2 Obecnj budoyy
254130 prisp&vkovych Organizaci g prévnickych osob, Jejichz
zfizovatelem je obec
254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 Dil¥ inventurni soupisy, podklady
- 254.2.2 Vysledna Zprava
234.3 Hospodaten; ] majetkem obee:
254.3.1 Nabyvéni majetky
254.3.2 Prevod majetku
254.3.3 Pfevod prava hospodateni s majetkem
254.3.4 Ngjemne
. 25435 Rekonstrukee 5 modernizace majetku
25436 Opravy a tdrsba Dgjetky
254.3.7 Zatizeni majetky (dluhy, vaens bi‘emena)
254.3.8 Pojiztani majetky
234.3.9 Vytazovani majetku

S/10Y
S/10V
S/10
S/s

A/10%
S/5

/s
V/s
\Z&
S/5
S/5

A/S
A/S

A/5

S/s
A/S

A/5
A/10
A/10
S/5
\ZeR
S/5
S/5
S/5
S/5




n54.3.10 Zabor, uZivani majetku obce
254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 HospodaFeni s byty (pridslovéni, sména bytl)
254.4.2 Modernizace a adaptace bytil
254.4.3 Najemné

255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemné

256 Velejné osvétleni
257 Majetkova udast obce

260 Pohfebnictv, evidence hrobil
260.1 Poh¥ebnictvi

260.2 Evidence hrobl

260.3 Evidencé véle&nych hrobid

DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava

276.1 Koordinace dopravy, zabezpedeni dopravnt obsluZnosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy
276.1.2 Dopravai pruzkumy

276.2 Jizdni fady '

276.3 Mechanizace nakladky a vykladky

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, tekarny, zastavky, stanov1§te.

276.5 Statni odborny dozor na dodrZovant podminek provozu vozidel na pozemni

komunikacich

276.6 Rozvoj motorismu

276.7 Ziskavani a zdokonalovan{ odborné zplisobilosti k fizeni motorovych vozidel:

276.7.1 Registrace provozovani autodkol, odvolani k registraci

provozovéni autoSkol, zmeny a odnéti
276.7.2 Statni dozor ve vécech upravenych zakonem

276.7.3 Odborn4 zpisobilost uiteld autoskol

SIS

S/10
S/5
S/5

S/10
S/5

S/5

V/10

V/5

A./S 10)
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A/10

S/5
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S/5

V/10
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276.7.4 Kontrola zkuSebnich komisarg
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti ve v&cj odborné zpasobilost k fizeni

motorovych vozidel

S/10

S/10

276.7.6 Schvalovéni vycvikového vozidla Pro pouZiti k vyeviku v autogkole a zmény

v jeho uZivéni
276.7.7 Zatazeni Zadatel o Yidigské opravnéni k zavérednym zkouskam
1276.7.8 Osv&d&eni profesni zplisobilosti fidide
276.1.9 Protokoly o zkouskach Zadatel o ﬁdiéskél opravnéni
276.9 Eurolicence ‘
276.10 Bezpednost silniéniho provozy

277 Silni&ni doprava

277.1 Nékladni pFeprava:
277.1.1 Stanovisko k.vydani a.odebrani koncese
277.1.2 Povoleni pro dopravni &innost, ktera nenj Zivnosti
277.1.3 Povoleni k brovozu nakladnich vozide] o sobotich a nedslich
277.1.4 Osvédgeni o zkouskéch odborné zptisobilosti v nékladni dopravs
277.1.5 Finandni zplisobilost k provozovani nkladnj dopravy
277.1.6 Sd&leni o vozidlech k vykondvani dopravy

277.2 Preprava osob:
277.2.1 Stanovisko k vydani koncese
277.2.2 Licence k Provozovani pravidelns autobusoyé dopravy
277.2.3 Povoleni k Prepravi osob, kter neni Zivnosti
277.2.4 Osvédéen; o zkougkich odborné zphisobilost] k dopravé osob
27725 Smlouvy o zévaziy vereiné sluzby
277.2.6 Finangni zplisobilost k provozovéni dopravy osob
277.2.7 Sdé&leni o vozidlech k vykonavéani dopravy

277.3 Taxisluzbg:
277.3.1 Odborns zpiisobilost, zkousky
27732 Mistopis, zkousky
277.3.3 Odvolani proti rozhodnyti

277.4 Nemotoroys doprava

278 Technika silniéni dopravy

278.5 Osveddeni k Provozevani stanic technickd kontroly

S/5
S/5
S/5
S 20
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S/10
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278.6 Osvédéeni k provozovani stanic méfeni emisi

278.7 Odvolaci fizen: ve vici osvédCeni k provozovani stanic méfeni emisi

279 Méstska doprava

279.1 Osvédéeni o opravnéni podnikani v mastské hromadné dopravé

279.2 Odvolaci Fizeni

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a rudent silnice nebo mistni komunikace '
280.2 Piiprava planh investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znacent)
280.6 Bzn4 udrzba pozemnich komunikaci a mostl

280.7 Zimni udrZba pozemnich komunikaci

280.8 Objizdkysuzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnuti

280.9 Odvoléni proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikacf .

780.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci
280.13 Stavebni a kolaudadnt ¥zeni pozemnich komunikaci
280.14 Bvidence, kategorizace a zmdny v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky
280,16 Nemovitosti
280.16.1 Pfipojent pozemni komunikace nebo sousedni
nemovitosti na pozemni komunikaci
280.16.2 Zfizovani vEcnych bfemen
280,17 Reklamni zafizent
280.18 Kontrolni vaZeni

28021 Povéteni osob opravnénych k :zastavovéni vozidel

280.22 Udélen, podmin&ni, omezeni, odnéti a vraceni Eidigského opravnéni, zrudeni

jeho podminéni nebo omezeni

280,23 Prezkoumani zdravotni zplisobilosti drZitele fidi¢ského opravnéni
280.24 Prezkoudeni dritele Fididského cpravnéni z odborné zpisobilosti

280.25 Registr Hdidh, vydavani dat z registru Fidith a z evidendnich karet ¥idic

280.26 Neplatné Fididské prikazy

281 Ostatnf obory dopravy

281,1 Zeleznibni doprava
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s/159
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V/10
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281.2 Letecks doprava
281.3 Vodni doprava

V/s
V/s
281.4 Ostatnj dopraya (pasovs, Potrubin, lanovs atd.) V/s
282 Statni odborny dozey
2821y nékladni doprays V/5
282.2 v osobn; dopraye V/s
282.3 na Pozemnich komunikacieh V/s

- S/5P
chnickych prikazy; y S/15

S/15
f technickg

Jednotlivg dovezen}’/cl

zpUsobilost
1 vozide
2835 Zasilani Zmeén'g eviden

S/10
Enich doklady vozide]

$/1
OBCHOD 4 CESTOVNT RUCH

302 Trapg agenda

S/5
V/5

V/s

 znak spiso Vého a skartacnipg Dldnu se y 15y, skupiny drypy dokument; Poutije jep
tehgy, kay dokumeny nelze zapeagy; do kompletnipy SPISu stervp % ”

326 [’Iz,emné planovaci d_okumentace
3 Uzemnj plény (vietns dokumentace)‘
326.2 Urh

anisticks studie (veetpg dokumenta‘ce)

A/10Y
A/10D
327 Uzemng planovaci podklady

V/10
328 Uzemm’ rozhodnuyti:




328.1 Rozhodnuti o chranéném izemi

328.2 Rozhodnuti o stavebni uzévéte

328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby

328.4 Rozhodnuti o d&leni a scelovani pozemkl
328.5 Odvolani proti izemnimu rozhodnuti

329 Opréavndai k projektove ginnosti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény v uFivani stavby, udrZovaci prace, odstrandni stavby)

331 Povoleni terénnich tprav, nékterych praci a za¥izeni’

332 Statn{ stavebni dohled

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadient)

334 Stavebni Gfady

335 Vstup na cxzx nemovitosti

336 Souhlas k vydéani stavebniho povolent pro specialni stavby

337 Rozhodovéni stavebnich fadd podle zvldstnich predpisi

338 Sankce podle stavebniho zékona

339 Prezkouméni pravomocnych spréavnich rozhodnuti mimoradnymi opravnymi
prostiedky

340 Radonovy program

341 Program obnovy venkova

KULTURA

401 Kultura

401.1 Péte o obdanské zaleZitosti A .

401.2 Slavnosti, vzpominkové akee, koncerty, yychovné, kulturni
a jiné vefejné produkce

401.3 Vzdelavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce
402 Organizadni zaleZitosti kulturnich zatizeni

403 Kulturni instituce a zafizeni:

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

A/10

v/sY
V/5

$/20
A/SY
V/10
S/5

A/10
V/10

S/5

V/5

V/5

V/10

S/5

V/I5
V/5
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403.1 Divadla

403.2 Knihovny
403.3 Muzea g galerie
403.4 Ostatni

405 Autorsky zékon (odvolaci fizeni)

406 Neziskovy sektor (neprifezoveé ¢innosti)
407 Povolovéni verejné produkce

408 Tisk, rozhlas, televize g film

409 Neprofesionélni.umélecké aktivity

410 Kroniky

411 Pége o kulturnj pamétky
411.1 Pége o kulturni pamétky, pamitkoves rezervace, pamétkovyd zdny,
bamatkovd ochranns pasma, vietng evidence

411.2 Prohl4gen; Ministerstva kultury za kultypng pamétky, pamitkovoy rezervaci,
pamatkovoy zbny, pamatkové ochranné pésmo

411.6 Evidence kulturnich pamatek
411.8 Trvalé premisténi movits kulturni pamatky z vefejné pristupného mista

411.9 Uivani kulturnich pamatek a ndrodnich kulturnich pamatek
411.10 Archeologicls vyzkumy

411.11 Pltspévky viastnikim pamdtek
ZALEZITOSTI CiRgv{ A NABOZENSKYCH SPOLECNOST
431 Vi cirkvi g néboZenskych spolednosti

432 Stavby g Upravy cirkevnich budoy g zafizeni (stanoviska a vyjadieni)

SKOLSTV] A SPORT

V/s

V/s

V/5

V/§

V/5

V/10

V/s

V/s

\Z8)

A/109

A/10

AS30
A/1010
A/5

A/10
V/s

V/10

V/10

A/20Y




451 Skoly a §kolska zafizent

451.1 Skoly a 8kolsk4 zafizeni zlizend obcei

451.3 Ziizovaci listiny kol a $kolskych zatizeni

451 4 Konkursni fizeni na obsazeni funkei feditell §kol a Skolskych

zafizeni ziizovanych obei
452 Soukromé a cirkevni Skoly

453 Skolsky rejstiik

453.1 Z4dosti o zapis, zménu zépisu a vymaz, rozhodnuti

453.2 Vyjadreni k udileni vyjimek z podtu Skol, déti a 74k ve Skole
453.3 Vkazy $kol a Skolskych zaFizeni

453.4 Vyrodni zpravy 8kol, jejichZ zfizovatelem je obec

455 Pasportizace $kol

456 Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o &innosti $kol a Skolskgch zafizent
456.2 Opattent prijatd na zékladd vysledkd kontroly CSTu gkol

a kolskych zafizeni
457 Mladez, sport

457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze

457 2 Provozovani zatizeni slouZicich détem a mladezi
ZDRAVOTNICTVI

526 Zdravotnicka soustava

526.1 Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy
526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni
526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci

527 PFirodnf 1é¢ebné 14znd a pirodni 1é&ebné zdroje pro zdravi

528 Hygienicka sluzba

V/5
A/10

/5
/5
v/s
S/5
V/5

A/lS

A/10

V/5

S/10

$/10
S/10

V/5
V7519
V/5
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531 Lé&iva, ndvykové a omamné latky

531.1 evidence nakladan; s navykovymi l4tkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V/10
532 Zachranna slusba V/5
533 Uzemni znaleck4 komise ' V/10

prévnich néstupcs ’ S/100

535 Ambulantn; karty prevzaté od zdravotnickych .zafizeni-zruéen}'/ch

bez prévnich nastupcl S/10
336 O¢kovani (kalmetizace 4j.) V/ 10
537 Odvolani proti léka¥skym posudkiim S/5
socﬁLNi PECE

352 Mimotstavnf socigln péle

552.1 Vykon opatrovnictyj S/5
552.2 Dévky zdravotns postiZengm a starym obdantim S/15
552.3 Mimotadng vyhody pro obCany zdravotng postiZzend S/5

553 Socialni sluzby

553.1 fh’zenf, kontroja-a rozvoj na iseku socidlnich stuzeb V/10
553.2 Za¥{zeni socidlnich stuzeb
553.2.1 Z¥izovéni A/S
553.2.2 Skoleni zaméstnancy S/5
553.2.3 Organizatni 5 pProvozni zdleZitosti, metodika S/5
553 2.4 Prijimant 050b do zafizen{ socidlnich sluZeb S/5

553.3 Od.volani proti rozhodnuti na viseky socidlnich sluzeb S/10




555 Péte o rodinu

555.1 Socialni péce

555.2 Socialng pravni ochrana:
555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentace d&ti, které dosahly zletilosti
555.2.2 Odvolani proti rozhodnuti
555 2 3 Dokumentace se spisovymi znatkami Om, Nom, Pon

555.3 Péstounska pece

555.4 Pen&¥ité a vécné davky

556 Péde o spoledensky nepfizplisobené obdany
$56.1 PendZité a véené davky
556.2 Pomocna evidence

Ko

557 ZaleZzitosti narodnostnich -mensin

559 Davky sociélni péce
559.1 Odvolani proti rozhodnutf na Gseku davek socialni péte
559 2 Davky pti nedostatedném pifjmu

POZARNI OCHRANA

581 Qrganizace poZarni ochrany
581.3 Spoluprace s ostatnimi, organy a organizacemi (Hasidsky zachranny sbor CR,

sbory dobrovolnych hasigd aj.)

582 Cinnost pozéarni ochrany:
582.4 Skoleni a odborné priprava pracovnikil o pozarni ochrang
582.5 Prevence pozarni ochrany V

582.6 Bezpetnostni a jiné opatfent

583 Jednotky poZérni ochrany _
583.1 Stavby a rekonstrukce pozéarnich zbrojnic a stanic — viz stavebni dokumentace
ukladaci znak 330

V/10

S/3
V710
v/1oY
s/10tY
/15

S/15
/5t

VI35

S/10
S/10

V/5

S/5
S/5
S/s




583.2 Odborna piiprava jednotek poZarni ochrany
583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany

585 Vieobecné prostredky poZarni ochrany
VSEOBECNA VNITEN{ SPRAVA, OCHRANA VEREIJNEHO PORADKU
602 Shromazd’ovéani

603 ZaleZitosti vojenskospravni
603.1 Odvodni fizeni
603.3 Vojenské Ujezdy

603.4 Priprava oband k obrang statu

604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény

604.2 Mé&stské obvody, méstské g4sti
604.3 Sludovéni a rozdélovani obcf
604.4 ZaleZitosti statnich hranic

6035 Evidence obyvatel
605.1 Bvidence obyvatel;

605.1.1 Hl43eni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpisobilosti

k pravnim ukontim, zikaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlé§eni (narozeni,manielstw’,‘ﬁmrti, rozvody, st8hovdn{ aj.)
605.2 Nérodnostnf mensiny
605.3 Uprchlici
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
605.5 PrihlaSovaci listek L trvalému pobyty

605.6 Evidence vydanych potvrzeni 0. zméns mista trvalého pobytu

606 Statni ob&anstvi

606.1 SloZeni statoob&anského stiby

606.2 Cestné prohlésent o statnim ob&ansty{
606.3 Stanoviska a vyjadien(

S/5
S/5

S/5

\/FBE

S/5
A/S
V/5

A/10
A/10
A/10
A/10

V/5
S/1
V/5
Y75
V/5
S/50
S/1

V/10
V7100
V/10




606.4 Zadosti o osviddeni statniho ob&anstvi CR (kopie)

607 Matridni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:
607.1.1 narozeni
607.1.2 manzelstvi
607.1.3 Gmrti
607.1.4 Opisy matrinich dokladd, vypisy z matrik
607.1.5 Oznémeni pro zapisy do zvlatnich matrik
607.1.6 Potvrzeni z matridn{ knihy nebo sbirky listin
607.2 Matrigni doklady do ciziny
607.3 OsvédSovani zplsobilosti k uzavieni manZelstvi
607.4 Rozhodovani v matriénich vécech
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik
607.6 Zalezitosti matrikait a matriéni obvody

608 Zmdna jména a pifjmeni
609 Ov&Fovani opist listin a podpisd na listinach (ov&fovaci kniha)

610 Archivy a archivnictvi

611 Hospodétsko-provozni zalezitosti

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

611.8 Vozovy park

611.9 Objednavky pro zajisténi hospodéisko-provozni Cinnosti
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

613 Cislovani domii

613.1 Cislovani dom

613.2 Informace o &islovani domi

614 Ochrana vefejného poradku

614.1 Organizadni a v8cné problémy vetejného pofadiu na jednotlivych usecich

S/

A/100%
AJ75%
A/75%
S/3
/3
S/3
S/3
S/3
VIS
V/5
V/5

A/20
s/5Y

V/5

S/5
8/5
/5"

S5

A/5

A3
8/3

V/5




614.2 Obecni policie
614.2.2 Ukedn zéznamy o vykonu mastské policie
614,23 Dokumenty ve v&cj vykonu rozhodnuti

614.2.4 Osv&dgent straznikil méstské policie (vydan, pozastaveni platnosti,

odejmuti, vricen)

614.3 Soudinnost § jinymi orgény a organizacem;i
615 Zalezitosti bezpednostng spravni

616 Zpravy a informace o obdanech

616.1 Vyjadreni k osobg Zadajictho (¥4dost o zbrojni prikaz aj.)

617 Stéatni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znak a symbol
617.2 Znaky, barvy a prapory obce
617.3 Pedetidla a razitka:
617.3.1 Pegetidla
617.3.2 Razitka

619 Sbirky
019.1 Vetejng sbirky

620 Ztraty a nélezy

622 Cestovnj doklady

622.1 Vieobecns agenda

622.2 Rozhodovénf v oblasti cestovnich doklad
622.3 Zidost o vydani cestovniho doklady

622.4 Zmany Udajtt v cestovnich dokladech
622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy)
622.6 Zpréva vstupni davky (pasy)

623 Obé&ansks priikazy
623.1.1 Rozhodovan v oblasti obdanskych prikazs,
623.1.2 Z4dost o vydani ob&anského prikazuy

V/10
S/5

S/s
S/s

S/5

S/5
S/5

\Z&
A/S

A/512
V/519

V/5

S/3

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

S/10
S/15




623.1.3 Ohlagent ztréty, odeizeni, po§kozeni ob&anského prikazu

623.1.4 Evidence oduizenych a ztracenych obdanskych prikazi

623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obtanském prakazi

623.1.6 Protokol o ukongeni platnosti obanskych priikaza

623.1.7 Vstupni protokol, vystupni protokol

623.1.8 Zprava vstupn{ davky

693.1.9 Potvrzeni o zm¥né trvalého bydligté, o zmén¥ stavu silatkem, zméné
p¥ijment a o obanském prikazu -

623.1.10 Protokoly o znien{ ob¥anskych prikazi

624 Bvidence dokumentfi zvefejndnych na Giednf desce

8/5
S/5
S/5
S/1
S/5
S/5

S/
S/10

S/




1) Skartatnf thata zaéind plynout Po ukongent platnosti pisemnosti,
2)  Skartagn{ Ihiita zaging Plynout po ztrdté platnosti Plsemnost;,

6) Skartadn Ihiita zaging plynout po uplynutf dvacetidenn{ Ity po vyhlaleni vysledia
hiasovini g ' i Zi




