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1. Uvodni ustanoveni

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

Spisovy fad je vnitini pfedpis mésta a Méstského ufadu BeneSov nad Plougnici (dale jen

také jen ,MéU*) stanovuijici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni

fizeni.

Spisova sluzba jako soubor ¢innosti a technickych a v&cnych prostiedk( vedoucich ke

spravé dokumentu se fidi nasledujici legislativou:

- zakonem & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonU, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,archivni zakon®),

- vyhlagkou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpist,

- zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokument(, ve znéni pozdéjsich predpis,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentq,

- vyhlaskou & 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informadéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisu,

- zakonem &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické
transakce,

- zakonem &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zékonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jsich predpisu,

- zakonem &. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalSi
elektronizaci postupl verejné moci.

Nedilnou souéasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan (pfiloha ¢€.1 této

organizacni smérnice).

Spisovy Fad je zavazny pro v8echny zaméstnance mésta a Méstského ufadu BeneSov

nad Ploucnici.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé (dale jen ,eSSL*) v elektronickém

systému spisové sluzby KEO4 Spisova sluzba — (dale jen ,KEO4") spoleénosti ALIS spol.

s.r.0, Marianska 538, 470 01 Ceska Lipa.

U dokumentu tykajicich se vykonu statni spravy (odbor stavebni Gfad) je spisova sluzba

v elektronické formé spravovana softwarovou aplikaci AlS Stavebni ufad spoleénosti

VITA software s.r.o., Na Berance 57/2, 160 00 Praha 6.

Dokumenty mzdové agendy, dochazkovy systém jsou spravovany softwarovou aplikaci

spolecénosti FLUX, spol. s r. 0., Musilkova 13, 250 00, Praha 5.

2. Zakladni pojmy

21
2.2

2.3

2.4

25

Archiv — zafizeni podle archivniho zékona, které slouzi k ukladani archivalii a pééi o né.
Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’
jiz v podobé analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena méstskym Gfadem nebo
byla méstskému uradu doruéena.

Elektronicka petet — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zaruéit jejich plvod a
integritu.

Elektronické &asové razitko - data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data
v elektronické podobé s urCitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v
daném okamziku.

Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim v
elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba
pouziva k podepsani.
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2.6
2.7

2.8

29

2.10

2.1

212

213
2.14
2.15
2.16

217

2.18

2.19

2.20

2.21

ISDS - informaéni systém datovych schranek.

Jednoznaény identifikator - oznaéeni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednoznacnym identifikatorem spojen s prislusnou evidenci dokumentt. V
eSSL plni funkci identifikatoru JID — priklad BnPIP3J1GK9X, v samostatnych evidencich
evidenéni &islo ze samostatné evidence.

Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokument( a jejich spravu
v prabéhu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manualné
(Gcastniky spisové sluzby), z&asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Skarta¢ni Ih(ta — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadiena
celym kladnym &islem uvedenym za skartaénim znakem.

Skartacni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim planem, ktery vymezuje
dokumenttm skartaéni lhiitu (véetné spoustéci udalosti) a uruje jejich skartaéni znak.
Skartaéni fizeni — postup, pfi kterém se vyiazuji dokumenty, jimzZ uplynuly skartacni Ihity
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost méstského uradu.

Skartaéni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skarta¢nim fizeni. Skartacni znak ,A“ (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery
bude ve skartatnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do pfislusného
archivu. Skartac¢ni znak ,S" (stoupa) oznacéuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.

Spis — soubor dokumentti vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a prfedkiadani dokument( a k provadéni
skartaéniho fizeni.

Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typt dokumentu roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhatami.
Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do vé&cnych skupin pro ucely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Skodlivy kéd - chybny format nebo poéitacovy program zplsobily pfivodit Skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popfipadé zplsobily tyto informace
zneuzit.

Uznavana elektronicka pecet — zaru¢ena elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka pecet.

Uznavany elektronicky podpis - zaruéeny elektronicky podpis zaloZzeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vybér archivélii — posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivélie a zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumenti vzniklych z &innosti
méstského Uradu, véetné dorucenych, popfipadé z &innosti pravnich pfedchadcu,
zahrnujici jejich radny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly
téchto &innosti.

3. Pfijem dokumenttl

3.1

MeU zajistuje piijem dokumentq, jak v analogové, tak v digitalni podobé&, povéfenym
zaméstnancem na podatelné. V pfipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu uéinéného ustné zajisti prislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni Ukond stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznaéenim a evidenci dokumentu.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

eSSL umoziuje pfijem datovych zprav doru€ovanych na elektronickou adresu podatelny
MeU urad@benesovnpl.cz, dorudovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je ymgbfiz a doruéovanych na prenosnych technickych nosicich dat.
Informace potiebné k doru¢ovani dokumentl v digitalni podobé, véetné podminek pro
zpusob doru¢ovani dokumentd na pienosnych technickych nosicich dat, jsou zvefejnény
na webovych strankach MéU.

Pokud je MéU dodan dokument v analogové podobé&, ktery je netiplny nebo poskozeny
tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, nebo dokument v digitalni
podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, obsahuje $kodlivy kéd nebo neni v datovém
formatu, ve kterém méstsky urad pfijima dokumenty v digitalni podobé, a Ize-li z n&j urdit
odesilatele a jeho kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi
méstsky Ufad odesilatele o zjiténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji
odstranéni. Nepodari-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit,
dokument se dale nezpracovava. Nedostate¢né podani je dokument, kde nelze urcit
odesilatele, tento se dale podatelnou nezpracovava pro nedostateéné podani.

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a
pfijmeni zamé&stnance, pfeda se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevfeni obalky, Ze
obsahuje dokument Gredniho charakteru, zabezpeéi jeho dodateéné oznaceni a
zaevidovani.

Obélka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li dokument dorucovan do
vlastnich rukou, je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl
doruéen, je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obalka je opatfena
otiskem podaciho razitka.

U dorudeného dokumentu v digitaini podobé véetné datové zpravy, v niz je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) ho Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,

c) je ve formatu, ve kterém méstsky Grad pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je uloZzena na pfenosném nosiéi dat, na kterych méstsky urad pfijima dokumenty v
digitalni podobé,

e) je datova zprava a dokument v ni obsaZzeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem nebo oznaéen uznavanou elektronickou peceti, popfipadé zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

Doruéeny dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL a oznaden jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument doru¢en prostfednictvim vefejné sité internet a je mozné
z ného zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Dorué¢eni dokumentu prostfednictvim ISDS se
nepotvrzuje, nebot Gidaj o doruceni generuje tento systém.

Je-li dokument Uredniho charakteru v digitalni podobé doru¢en na adresu elektronické
posty, ktera nebyla M&U zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je pfijemce
povinen zajistit ve§keré Gkony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s piijmem,
oznacenim a evidenci dokumentli. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL,
pfeda ho na elektronickou adresu podatelny M&U. E-mail nedfedni povahy zodpovi
prislusny zaméstnanec pfimo, bez evidence.
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4. Oznacovani, konverze a pfevod dokument

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Pracovnik podatelny bezodkladné opatfi doruéeny dokument v analogové podobé,

pfipadné jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev méstského uradu, datum dorucéeni, €islo jednaci

nebo evidentni &islo ze samostatné evidence dokument(, pocet listd dokumentu, pocet

listinnych pfiloh a pocet listl téchto pfiloh, popfipadé poéet svazku listinnych priloh,
pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.

Doru¢ené dokumenty v digitalni podobé evidované v eSSL se oznaluji jejim

prostiednictvim jednoznaénym identifikatorem (JID), ktery se sklada z oznageni MéU a

BnPIP3J1GKOX.

Doru¢ené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obalek se pfedavaji

pfislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu

do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud prostfedky
autorizované konverze, nebo pfevodem podle § 69a archivniho zakona.

M&U provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci Ufedni. Tu

zajistuje pracovnik odboru hospodaisko-spravni (dale jen ,HS*) (matrika, socidini

pracovnice a vedouci odboru HS), ktefi vedou také evidenci provedenych konverzi.

Kazdy zaznam o provedené konverzi obsahuje:

a) poradové ¢islo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

c) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (dale jen

,vstup“) mél stejné pravni G€inky jako dokument, jehoz prevedenim vznikl (dale jen

~Vystup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V pfipadé, Ze jsou pro

vystup_dostacujici pravni Gc€inky ovéfené kopie, provede se prevod podle § 69a
archivniho zékona.

Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,

pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky,
které nelze konverzi prenést,

¢) u vstupu se ovéfuje pfitomnost autentizac¢nich prvka,

d) ovéruje se Uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji ovéfovaci doloZka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi proved!
svym kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, ze je pro tyto ucely
pouzivana kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani text
,zapeceti ten, kdo konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti“), a opatfi ji
kvalifikovanym elektronickym éasovym razitkem,

f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované
konverze).

Ovérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,

ovérovaci dolozka podle § 69a archivniho zdkona obsahuje:

a) oznadeni mestského uiadu,

b) pocet listl, z nichz se sklada prfevadény dokument,

c¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v
digitalni podobé,

d) datum vyhotoveni ovéiovaci dolozky,

e) jméno a pfijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedia.
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5. Evidence dokumenti a tvorba spisu

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

57

5.8

5.9

5.10

Doruéené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti M&U jsou evidovany v evidenénich

poml(ckach s vyjimkou dokument(, které nepodiéhaji evidenci (jejich pfehled je uveden

v priloze &. 19.5 této organizaéni smérnice).

Zakladni evidencni pomuckou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednoznacény identifikator dokumentu,

b) &islo jednaci,

c¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobé,

d) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z viastni €innosti,
datum jeho vzniku,

€) Udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapiSe se jako
,Vlastni”,

f) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti odesilatele,

g) podet listll doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listl nebo pocet svazkl pfiloh
v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé,
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé podet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu,

i) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

j) zpUsob vyfizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,;
u dokumentu v digitalni podobé& pocet pfiloh,

k) spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni Ihata dokumentu,

I) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m)identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

Dokument zaevidovany v eSSL se oznaduje &islem jednacim, obsahuje znagku MéU —

tvar MUBN a dale poradové Cislo zapisu a oznaéeni kalendarniho roku, v némz je

dokument evidovan — pfiklad MUBN-111/2021.

Vybrané dokumenty se mohou evidovat v samostatnych evidencich dokumentd. M&U

vede v listinné nebo elektronické podobé samostatné evidence vybranych dokumentd

uvedenych v pfiloze €.19.9 této organizacni smérnice.

Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha vytvorena ze svazanych a

oéislovanych listl tiskopist, oznacena nazvem Mé&U, druhem dokumentd, které jsou v ni

evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poétem v8ech listd. O dokumentu

se vedou alespon Udaje stanovené vyse v odstavci 5.2, pism. d), e), h) a k).

V samostatné evidenci dokumentl v elektronické podobé& se o dokumentu vedou

alespon Udaje stanovené vyse v odstavci 5.2, pism. a), ¢}, d), €), h), k), I) a m).

Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokument( se oznaduje evidenénim

gislem ze samostatné evidence dokumenti, které obsahuje zkratku M&U, oznadeni

samostatné evidence, poradové Cislo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

Dokumenty se zapisuji do eSSL, do samostatnych evidenci dokumentl vzestupné

v Giselném a Gasovém pofadi, v némz byly dorugeny nebo vznikly z &nnosti M&U.

Ciselna fada zaéina na zadatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych

Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a konéi dnem 31. prosince téhoz roku.

Vsechny evidenéni pomulcky véetné eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztraté,

pozmérnovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo

neopravnénému zpracovani udajl, jakoz i proti jinému zneuziti.

Zapisy do evidenc¢nich pomUcek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi éitelné

atrvalym zpUsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zUstal itelny i po opravé, v piipadé

potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a

podpisem toho, kdo ji proved..
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5.11

5.12

5.13

Jestlize k jedné véci bude doru¢en nebo vytvoren vétsi pocet dokumentu, vytvofi se spis

pomoci sbérného archu, ktery ma nalezitosti zaznamu v eSSL. Iniciaéni dokument se

zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomlcce a soudasné se zaeviduje ve sbérnem

archu jako prvni v poradi. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sh&rmém archu a

maji Cislo jednaci nebo evidenéni totozné, pro odliseni doplnéné poradovym Cislem

dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty

jsou v ném evidovany.

Do spisu jsou postupné ukladany véechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly.

V pfipadé analogovych spist se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se

chronologicky, a to vzestupné, kdy iniciaéni dokument je uloZzen ve spodni &asti a

nejmlads$i dokument nahofe. Je-li spis veden digitalng, jsou jednotlivé jeho soudasti

spojovany prostfednictvim metadat. Pokud se jedna o hybridni spis, ktery je tvoren

analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci

odkazu.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatri

spisovou obalkou, na které se uvedou tyto Gdaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisu evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e) datum uzavrieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartaéni reZzim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou poéet uloZzenych listd dokumentu v listinné podobé
tvoricich spis, popfipadé svazki pfiloh v listinné podob& dokument tvoficich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZzené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

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

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivélie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran
jako archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.

6. Rozdélovani a obéh dokumentu

6.1

6.2

6.3

Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu uréenym
zameéstnancum, ktefi budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny uréenym zaméstnanctm
prostiednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé& a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podIéhaji evidenci v eSSL.

Pii obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfedavani a pfebirani a
zarucena prukaznost predavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem.

7. Vyfizovani dokumentu

7.1

Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a
pocet priloh. U dokument(l, u kterych zjisti nesrovnalosti, zji§tény rozpor neprodlené
nahlasi pracovnikovi podatelny.

strana 8 z 27



meésto Benesov nad Ploucnici 0S 03/21
Spisovy fad

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Jestlize se zjisti, Ze M&U neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitalni podobé (napf. Gstné& — telefonicky nebo osobné, vzetim
na védomi), u¢ini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam,
pfipadné k dokumentu takovy zaznam pfipoji.

Prislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokument,
jakym zplsobem byl dokument, popfipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim,
vzetim na védomi, zaznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni
dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyifizen spolu s jinym dokumentem, se tato
skuteCnost uvede.

Zameéstnanec, ktery dokument, popiipadé spis vyfidil, jej oznali spisovym znakem,
skartaénim znakem a skartacni thitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvori
prilohu tohoto spisového radu. Skartaéni IhGta se oznaduje &islici a uréuje poctem let od
1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

Sougasti vyfizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho prevod do pfislusného
vystupniho datového formatu.

8. Vyhotovovani dokumentii

8.1

8.2

8.3

Dokument vyhotoveny M&U a uréeny k odeslani obsahuje zapati, v némz2 je uvedeno

oznadeni M&U véetné adresy.

Dalsimi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) &islo jednaci, evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt,

b) &islo jednaci doru¢eného dokumentu, evidenéni &islo doruéeného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentu, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruéeny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listh, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se poéet pfiloh uveden jen v pfipadé, ze
ho povaha dokumentu umozriuje urdit,

f) pocet listh pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a poéet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

g) jméno, pfijmeni a funkce osoby povéfené jeho podpisem.

Dokument se zhotovi ve dvou totoZnych vyhotovenich, ptiéemz jedno si ponecha MéU

a druhé se odesle adresatovi.

9. Podepisovani dokumentil a uzivani Ofednich razitek

9.1

9.2

9.3

Dokumenty podepisuje starosta mésta nebo dalsi k tomu povéieny zaméstnanec. Pokud
to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem Gfedniho
razitka. '

Vyhotoveny dokument v digitaini podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skuteénost uvede slovy ,digitalné podepsal®
(automaticky sam doplni program spisové sluzby) a k podpisu se pfipoji kvalifikované
elektronické ¢asové razitko. V pfipadé, Ze dokument ma byt oznacen Gfednim razitkem,
je na misté otisku razitka vyjadiena tato skuteénost slovy ,otisk ufedniho razitka®“.
Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozli$uji se pofadovymi
Cisly.

strana 9 z 27



mésto Benesov nad Ploucnici 0S 03/21
Spisovy fad

9.4

9.5

9.6

MeU vede evidenci ufednich razitek, obsahuijici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni
a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance.
Razitko se vyrazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.

MéU vede evidenci certifikatl vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb

vytvarejicich dlvéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, na nichz

jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté

a uznavané elektronické znacky, do které zaznamena:

a) identifikacni Cislo certifikatu,

b) poéatek a konec platnosti certifikatu,

¢) datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich duvéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluzeb a stat, ve kterém je
kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvafejicich davéru nebo akreditovany
poskytovatel certifikaénich sluzeb usazen, a

e) Udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.

10. Odesilani dokumentu

10.1
10.2

10.3

10.4

Odesilani dokumentu zajistuje povéfeny zaméstnanec na podatelné, ktera opatfi
odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Dokumenty se odesilaji postou, osobné, datovou schrankou, pfipadné jinym zptisobem.
Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostiednictvim eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédéen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si M&U ponechava stejnopis vyhotoveného
dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizaéni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé,
ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je povazovan
rovnéz dokument v digitalni podobé, ktery opravnéna osoba podepsala kvalifikovanym
elektronickym podpisem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl doruéen, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.

11. Ukladani dokumentu

11.1

11.2

11.3

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty M&U jsou po dobu trvani skartani Ihity
ulozeny na misté vyhrazeném k uloZzeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani
dokumentl a k provadéni skartaéniho fizeni (dale jen ,spisovna®).

Dokumenty se ukladaiji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé& se
pfedavaji do spisovny, dokumenty a spisy v digitalni podobé& a metadata dokumenta v
analogové podobé&, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, ktera je
soucéasti eSSL.

Povéfeny zaméstnanec pred uloZzenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument,
jsou-li uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomuicce spravné zpracovany
v8echny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.
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11.4

MeéU vede evidenci ulozenych dokumentli a spisii obsahujici jejich struény obsah
(pfedmét, véc), oznaceni piislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky,
skartacni znaky a IhGty. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena
prostrednictvim tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni
knihy.

12. Pfedkladani dokumentl uloZzenych ve spisovné

121

12.2

12.3

12.4

Nahlizeni do dokumentt je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Mé&U
vede evidenci o nahliZeni a zapuj¢ovani do dokumentu a spis.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapljéuji. VypUjéovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pred poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin
vraceni. Do zapUljcenych dokumentu se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nepovolené Upravy.

NahliZzeni do dokument( v digitalni podobé je umozZnéno opravnénym Zzadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeCuje rovnéz evidenci pfistupl (nahlizeni do
dokument(l). Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud
neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvorit
neovéienou kopii), zneditelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni Udaje, a poté ho
pfedlozit.

Pri ztraté, zni¢eni nebo poskozeni zapljéeného dokumentu nebo spisu v analogové
podobé, vyhotovi se zapis, obsahuijici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zni¢eni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni
podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato
skute¢nost v eSSL véetné cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo
zniceni fesSeno.

13. Vyfazovani dokument

13.1

13.2

13.3

13.4

Vytazovani dokument( se provadi ve skartatnim Fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro &innost M&U a pfi kterém Statni okresni archiv D&gin
provadi vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy,
kterym uplynula skartaéni Ihdta, a razitka vyfazena z evidence.

Skartaéni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihaty
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Skartadni navrh zasle M&U Statnimu
okresnimu archivu Dé¢in k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spisu skartaéniho znaku ,A* a
seznam dokument(l a spisU skartaéniho znaku ,S*, kterym uplynula skartaéni Ihita. V
seznamech dokument(i a spisu, které usporada podle spisovych znak(, uvede nazev
dokument(i a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a
skartaéni znak a IhGtu dle spisového a skartaéniho planu (viz priloha &. 1). V pfipadé
dokument( evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou
tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentu.

K takto vytvofenym seznam(Om pfipoji priivodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou mésta a zaslan spolu se seznamy dokument( (tzv. skartaéni navrh) Statnimu
okresnimu archivu Dégin.
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13.5 Statni okresni archiv D&&in provede na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu
odbornou archivni prohlidku dokument(, spisd a uUfednich razitek navrhovanych
k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim
fizeni.

13.6 Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd M&U v dohodnutém
terminu Statnimu okresnimu archivu Déc¢in. V piipadé vybranych archivalii v digitalni
podobé preda Mé&U jejich repliky a k nim naleZejici metadata do Narodniho digitalniho
archivu.

Statni okresni archiv Décin vyhotovi o pifedani Ufedni zaznam.

13.7 Po obdrZeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a nasledném uplynuti Ihaty 15
dni pro pfipadné podani namitek zabezpeci obecni Gfad zni¢eni dokumentu a spisd
navrzenych ke zni¢eni. Dokumenty v analogové podobé nebo Uiedni razitka znehodnoti
do podoby znemoziuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipadé dokumentu
v digitalni podobé se provede jejich zniéeni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci
vedenych v elektronické podob& a dalSich ulozZi§t. Obdobné se postupuje pfi zni¢eni
dokumentu v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky byly
pfedany do Narodniho digitalniho archivu.

14. Ochrana osobnich udaju

14.1 Jako samostatna funkéni ¢ast evidenéni pomucky se vede jmenny rejstiik v elektronické
podobé uréeny pro automatické zpracovavani (daji o odesilatelich a adresatech
dokumentt evidovanych v eviden¢ni pomUcce a jinych osobéch, jichz se dokumenty
evidované v evidenéni pomdicce tykaji. Pro Udaje o fyzické osobé& vedené ve jmenném
rejstiiku se stanovi nejvyse tfileta skartacni Inita pocinajici bézet pfedanim dokumentu
a spisU, ke kterym se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zni€enim.

14.2 Puvodce chrani osobni Gdaje v souladu s platnou legislativou, pfi praci s dokumenty
obsahujicimi osobni Gidaje je tieba tyto chranit, do eSSL je mozny pFistup jen na zakladé
jedineéného pfihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim
zafazenim v souladu s platnou organizaéni smérnici mésta.

15. Spisova rozluka

15.1 Pfizrueni M&U se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi M&U pfed datem
svého zruseni, dokonéuje ji pravni nastupce.

15.2 Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaéni lhita, se zaradi
do skarta&niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartaéni
Ihita, se ulozi do spisovny pravniho nastupce.

15.3 Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda M&U tomu, na koho pfesla puisobnost
k jejich vyfizeni.

16. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

16.1 MeéU v pfipadé zZivelni pohromy, havérie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz
dusledku je znemoZnéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
béZnym zplsobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomucce v listinné podobé&, kterou je nahradni
evidence dokumentl. Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukondeni
mimofadné situace.

strana 12 z 27



mésto Benesov nad Plouénici 0S 03/21
Spisovy rad
1

16.2 Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, M&U evidenéné prevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do eviden¢ni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, M&U je poneché zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomiicce, ve které obvykle
dokumenty eviduje.

16.3 Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ulozi ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty.

17. Jmenny rejstrik

17.1 M&U vede jako samostatnou funké&ni &ast elektronického systému spisové sluzby (dale
jen eSSL) jmenny rejstiik v elektronické podobé uréeny pro automatické zpracovani
Udaju o odesilatelich a adresatech dokumentti evidovanych v eSSL a jinych osobéch,
jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji, a to alespofi v rozsahu:

a) jméno a pfijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno a pfijmeni, popi. dodatek odli$ujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se zpravidla k této osobé& nebo k druhu podnikani, jde-li o podnikajici
fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,

c) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou
v obchodnim rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo pfidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena, a

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl obecnim
Uradem pridélen.

17.2 MeU pii prijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a pfesnost tdaju vedenych ve
jmenném rejstiiku o odesilatelich a adresatech a doplni netiplné udaje dle rozsahu Udajd
stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku ze zdroju souvisejicich s plnénim UkolQ
v jeho pUsobnosti.

17.3 Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstiiku je tajemnik M&U, popF. vedouci
odboru HS a pracovnik/pracovnice podatelny.

17.4 Skartaéni Ihata pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstiiku je tfi roky a
po&ina bézet predanim dokumentl nebo spisu, ke kterym se Udaje o fyzické osobé
vztahovaly, archivu nebo jejich zni¢enim.

18. Pravomoc prislusného archivu

18.1 Stéatni okresni archiv Dééin sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentd a postup
pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi predpisy.

18.2 Za timto ucelem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech prostor spojenych s
vykonem spisové sluzby.

19. Seznam priloh

19.1 Spisovy a skartaéni plan

19.2 Seznam rozliovacich zkratek odbort MéU, Méstské policie Beneov n.Pl. a dal$ich
slozek mésta

19.3 Vzor otisku podaciho razitka
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19.4 Vzor podaciho deniku

19.5 Dokumenty, které z hlediska &innosti M&U nejsou Ufedniho charakteru a které
nepodiéhaji evidenci dokumentu dle spisového fadu

19.6 Pfipustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky

19.7 Provozni fad centralni spisovny mésta Benesov nad Plouénici a M&U Bene$ov nad
Plouénici

19.8 Provoz elektronické podatelny M&U Bene$ov nad Plouénici

19.9 Seznam samostatnych evidenci dokumenta
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[ mésto Benesov nad Plouénici 0S 03/21

Priloha ¢. 19.1 Spisovy a skartacni plan

S

o

POF

Spisovy a skartaéni

plén.pdf

Poznamky:

1.

el

XN O

9.

Skarta¢ni |hita zacéind plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukondeni platnosti
dokumentu, u smiuv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukon&eni, zruseni nebo
zaniku.

Skartaéni Ihata zaéina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
Skartaéni Ihata zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni provozu systému.
Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyrfadi po vyhlaSeni vysledk( referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zakon(, popfipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu,
kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s ustavnim zakonem o
referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho
provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro
uloZeni v pfislusném archivu.

Po ukonéeni pracovniho poméru.

Skartacni lhata zaciné plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavreni dokumentu.
Skartaéni Ihata zaéina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledki voleb.
Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni lhaty od
uverejnéni vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych
hlasovacich listku pro jednotlivé volby k uloZzeni v pfislusném archivu.

Skarta&ni Ihiita za&ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyiazeni v8ech dokumentu,
v nichZ byly pouZity.

10. Skartaéni Ihtta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.
11. Skartaéni Ih(ita zacina plynout po umrti dané osoby.
12. Skartaéni Ihuta zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.
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Pfiloha &. 19.2 Seznam rozli$ovacich zkratek odborti MéU, Méstské policie Benesov n.Pl. a
dal$ich sloZzek mésta

Starosta/starostka S
Mistostarosta/mistostarostka ZS
Tajemnik/tajemnice méstského Gfadu TAJ
Asistentka vedeni AV
Odbor hospodarsko-spravni HS
Odbor stavebni ufad Su
Odbor finanéni a planovaci FP
Odbor spravy majetku, investic a zivotniho prostredi MIZP
Méstska policie MéP
Méstska knihovna MéK
Klub senior( KS
Jednotka sboru dobrovolnych hasiéu JSDH
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Néazev Ihiita Spoustéci uddlost
51 Dokumenty vedoucich ttvard, které nelze zaFadit do
jinych vécnych skupin
51.1 Dokumenty starosty A5 Externi udélost D
512 Dokumenty mistostarosty A5 Externi udalost 1)
51.3 Dokumenty tajemnika S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
51.4 Dokumenty vedoucich odborG S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Souginnost se spravnimi Urady S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
52.2 Souginnost se samospravnymi Grady S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
52.4 Clenstvi v spravnich rad4ch a dozor&ich radach A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprace S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
526 Kontakty se zastupitelskymi Urady S5 Rok uzavfeni spisu ('\'/yFizem’ samostatného dokumentu)
52.7 Spoluprace s organy vykonné moci, organy Gzemnich
samospravnych celkd a jinymi organy:
52.7.1 Soutinnost s organy vykonné moci a jinymi organy S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
52.7.2 Soucinnost s orgény kraje S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
52.7.3 Spoluprace s organy jinych obcf (sdruzovani, svazky obci)  S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
52.7.4 spoluprace v ramci EU (mimo programy) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentuy)
52.7.5 Spoluprace s partnerskymi mésty S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost Gfadu
53.1 Systematizace Ufadu A5 Externi udélost 2
53.2 Statut, organiza&ni fad A5 Externi udalost 2)
53.3 Ostatni vnitfni pfedpisy A5 Externi udélost 3
54 Kontrola a metodicka cinnost v oblasti kontroly
54.1 Kontrola a metodick& &innost v oblasti kontroly u obecniho
Gfadu
54.1.1 Kontrola a metodicka innost v oblasti kontroly u obecniho  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Gfadu v samostatné plsobnosti
54.1.2 Kontrola a metodické &innost v oblasti kontroly u obecniho  S/5 Raok uzavfeni spisu (vyfizeni samastatného dokumentu)
Gfadu v pfenesené plisobnosti
54.2 Kontrola a metodicka éinnost v oblasti kontroly u S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
piispévkovych organizaci, jichZ je obec ziizovatelem, a
organizaénich sloZek obce
54.3 Vefejnospravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodareni obce A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.3.2 Kontroly hospodareni méstskych obvod(, ptispévkovych A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
organizaci a organizaénich sloZek obce
54.3.3 Verejnospravni kontrola: podklady S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.3.4 Verejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.4 Kontrola usneseni uloZenych usnesenim zastupitelstva mésta A/10 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
a rady mésta
54.5 Kontrolni a auditni ¢innost:
54.5.1 Plany kontrolni ¢innosti - kratkodobé S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.2 Plany kontrolni &innosti - dlouhadobé AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.3 Metodika vykonu kontrolni innosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.4 Plany auditni innosti - kratkodobé S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.5 Plany auditni &innosti - dlouhodohé A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.6 Metodiky vykonu auditni €innosti S/5 Externi udalost 2
54.5.7 Zprava o internim auditu AI10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.5.8 Kontrolni a auditni €innost: podklady S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
54.6 Kantroly viastni:
54.6.1 Kontroly vlastni: rozbory a hodnoceni A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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Spisovy a skartacni plan

Skartacéni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihita Spoustéci udalost
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samaostatného dokumentu)
54.7 Kontroly ve spolupréci s jingmi organy (soucinnost a zpravy z
kontrol)
54.7.1 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
kontrol): rozbory a hodnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy (souginnost a zpravy z S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
kontrol): podkiady
55 Metodické materialy
55.1 Metodické materidly: viastni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
55.2 Metodické materidly: Ustfednich spravnich ufadu S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
55.3 Metodické materidly: samospravnych Gradd S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
55.4 Metodické materidly: ostatni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
56 Smilouvy (nejsou-li nedilnou souéasti pfislusnych
dokument(i)
56.1 Smiouvy - vSechecné S/5 Externi udalost 4
56.2 Smlouvy - obchodni (hospodarské) S/5 Externi udalost 4
56.3 Smlouvy - ndjemni S/5 Externi udalost 4)
56.4 Smiouvy - pojistovaci S/5 Externi udalost 4
56.5 Smlouvy - Gv&rové S/5 Externi udalost 4)
56.6 Smlouvy - 0 vedeni Uétu S/5 Externi udalost 4
56.7 Smlouvy - darovaci Si5 Externi udalost 4
56.8 Smiocuvy -o dilo S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
56.9 Smiouvy - kupni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
56.10 Smilouvy - 0 poskytovani sluzeb S/5 Externi udalost 4
56.11 Smiouvy o zprostfedkovani S/i5 Externi udalost 9
56.12 Smiouvy - komisionaFské S/5 Externi udalost 4
56.13 Smlouvy - vefejnopravni A5 Rok uzavfeni spisu (vyFizeni samostatného dokumentu)
56.14 Smiouvy - majetkaprévni AJ5 Externi udalost 4
56.15 Smlouvy - kolektivni A5 Externi udalost 4
56.16 Smlouvy - ostatni S/5 Externi uddlost 4
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Roéni vykazy, vyro€ni zpravy A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
57.3 Viykazy s krat$i nez rotni periodicitou S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
57.4 Pomocny material ke statistice ¢ s&itani lidi, dom0 a bytd S/5 Externi udélost 2)
57.5 Jednordzové soupisy S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
57.6 Podkladovy material k vykazim S/5 Externi uddlost 2)
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informadni systém Ufadu A/5 Externi udalost 2
58.2 Programovéa dokumentace S/5 Externi udalost 2)
58.3 Provozni dokumentace, licence S/5 Externi udalost 2)
58.4 Projekty rozvoje ICT S/5 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5 Externf udalost 2
59 Peticni pravo
59.1 Petiéni pravo, petice A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
59.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A5 Rok uzavieni spisu {vyfizeni samostatného dokumentu)
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob&anii
60.1 StiZznosti, podnéty a oznameni ob&an( S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém,

krizové rizeni.
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Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihiita Spoustéci uddlost
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany ~ A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy a subjekty (jednotky pozarni  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
ochrany, ob&anska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, A/S Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
nouzové preZiti aj.)
61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany S/5 Rok uzavfeni spisu (vytizenl samostatného dokumentu)
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany A5 Externi udalost 3
61.1.6 Organizace 3koleni fyzickych a pravnickych osob S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.1.7 Stanoviska obce jako dot€eného organu ve stavebnim a A5 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
uzemnim fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému. S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
(havarijni planovéni,cviCeni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidaénich praci S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.2.4 Financovani, nahrady S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.2.5 Zahraniéni pomac S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.3 Krizové fizenf
61.3.1 QOrganizace krizového fizenf (bezpeénostni rada, krizovy $tab)A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.3.2 Krizové fizeni: Zviastni skute¢nosti. S/5 Rok uzavrenf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.3.3 Pripravenost na krizové stavy (krizové plénovani, cvifeni, S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
vzdélavani v krizovém fizent)
61.3.4 Krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.3.5 Krizové fizeni: Financavani, ndhrady S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.3.6 Humanitarni pomoc A5 Raok uzavfeni spisu (vyfizeni samastatného dokumentu)
61.4 Hospodérsk4 opatfeni pro krizové stavy
61.4.1 QOrganizace systému hospodéarskych opatfeni pro krizové S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
stavy
61.4.2 Pfiprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.4.3 Realizace hospodarskych opatfeni pro krizové stavy S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
615 Ochrana utajovanych informaci S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.6 Cinnosti zvia3tnich organtl obce
61.6.1 Bezpetnostni rada obce A/10 Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
61.6.2 Krizovy $tab obce A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
62 Zahraniéni styky a cesty
62.1 Zahranitni nav3tévy (organizace mimo vyuctovani) A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
62.2 Zahraniéni pracovni cesty (organizace, zpravy mimo A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
vylétovani)
63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaSeni, priibéh a vysledek referenda A/10 Externi udélost 5)
63.2 Ostatni dokumentace referenda S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
63.3 PoutZité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda Sn Externi udalost 5)
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, A/10 Externi udalost 5)
usneseni o vyhlaseni referenda, zapisy komisi, vyhlaSeni
vysledkd hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace S/i5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
63.4.3 PouZité hlasovaci listky a Ufedni obalky S/i1 Externi udélost 6)
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
65.1 Zasadni informace o strategiich, koncepcich a planovani A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
rozvoje obci
66 Pokuty (ukladani,hrazeni)
66.1 Evidence ukladani a hrazeni pokut S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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Skartacni
znak a
Spisovy znak Nédzev thiita Spoustéci udalost
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
67.2 Evidence piestupkd Al5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
67.3 Prestupky - konkrétni pfipady S/5 Raok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
68 Obecné prospésné prace
68.1 Vykon obecné prosp&snych praci S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
70 Spisova sluzba
70.1 Skartatni fizeni S/0 Externl udalost 7
70.2 Podaci denik (jednaci protokal) u spisové sluZby v listinné  A/5 Externi udalost 8
70.3 E?/?doem%m’ pomticka samostatnych evidenci A5 Extern{ udalost 8
70.4 Doru¢ovaci knizka S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
70.5 Jmenné rejstiiky k padacim denikiim a samostatnym A3 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
evidencim u spisové sluzby v listinné podobé
70.6 Jind pomocna evidence S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
70.7 Spisovy fad, spisovy a skartacni plan, dalsi pfedpisy A10 Externi udalost 2
70.8 Protokol o ztraté spisu A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
70.9 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
70.10 Transakéni protokol Al Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
70.11 Spisova roziuka A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
73 Privatizace
73.1 ‘Ukony spojené s privatizaci A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné ob&anstvi
74.1 Cestné obganstvi A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
74.2 Ceny obce (udélené obci) A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
74.3 Ocenéni (udélené obci) A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
74.4 Celomeéstské soutéze (soutéZe pro ob&any vyhlaSené S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
méstem)
76 Propagaéni €innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
archivu se uklad4 jeden exemplér)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba AIS Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
76.3 Propagac¢ni materialy, inzerce A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
76.4 Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zadkona (zék. €. 106/1999 Sb., o S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
svobodném pfistupu k informacim)
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
843 Kontakty se sdélovacimi prostfedky, tiskové konference SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
85 Ochrana osobnich tidaja
85.1 Zéznamy o ginnostech zpracovani S/3 Externf udalost 2
85.2 Zadosti dle platnéha zékona o ochrang osobnich Gdajt S/5 Externf udalost 2
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani
nebo nepfislusi k vyfizeni ohecnimu tifadu
87.1 Dokumenty na védomi S Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfisluiné zaleZitosti S Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

91 Verejné zakazky, vybérové fizeni
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Spisovy a skartani plan

Skartacni
zZnak a
Spisovy znak Nézev Ihita Spoustéci uddlost -
91.1 Verejné zakazky S/10 Externi udalost 4
91.2 vybérova fizeni S/10 Externi udéalost 4
91.3 }/efejné zakézky financované z prostiedki strukturdinich A10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
OE
97 lsj)lr:g#y y ramci nedinnosti spravnich Gradd S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani zastupitelstva, rady, vybor(i a S/10 Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
komisi (nejsou-li soudasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani vEetn& programu, usneseni, priloh a
podkladi
101.21 Z4apisy z jednéni zastupitelstva A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
101.2.2 ZApisy z jednani rady A/10 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
101.2.3 Z4pisy z jednani vybor( a komisi A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
101.2.4 ZApisy z jednan( zviadtnich organd obce A/10 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
101.3 Evidence &len( zastupitelstva, rady, vybord a komisi A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
104 Vyhlasky a naFizeni obce
104.1 Evidence pravnich predpisl vydanych obci A/10 Externi udalost 3
104.2 Obecn zévazné vyhlagky obce A/10 Externi udalost 2)
104.3 Nafizeni obce A/10 Externi udalost 2)
105 Zastupovani obce a obecniho Gfadu
105.1 Rizeni podle spravniho Fadu soudniho AJ10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho Ffadu A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
105.3 Pravni zastupovéani ve finanénich zaleZitostech A/S Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikd
1171 Kvalifikace a vzdélavani - AJ10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
117.2 Padklady pro vzd&lavani (hmotné zajisténi Skoleni, kurz() SI5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
117.3 Adaptaéni programy zamé&stnanc (3koleni, kurzy) S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funkeéni zafazeni, S/30 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
jmenovani, platovy vymér, osobni dotaznik, doklady o 3koleni
a zdravotni zplsobilosti, pracovni hodnoceni, pracovni néplit,
propoustéci listy, uvolnéni do vefejnych funkci)
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace pres€as, S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118.3 32%?;??%%nnost - dohody o pracovni éinnosti S/10 Rok uzavfeni spisu (vytizeni samostatného dokumentu)
118.4 Vedlejsi ¢innost - dohody o provedeni prace S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
1185 Nahrada 3kody S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118.6 Ner[\ocenoské a sacialni zabezpedeni pracovnikd, registr S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118.7 gglrlzsaf/?)r::?pojiéténi, registr pojist&ncd S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118.8 Vybérové fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
118.9 Zadosti 0 zamé&stnani S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
119 ZaleZitosti pracovné pravni
119.1 Pracovni fad, pracovni kazen A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
119.2 Postihy podle zdkoniku prace S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
119.3 Pracovné pravni spory S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
119.4 Absence S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
119.5 Rozbory (stav, podty, platy zamé&stnanci aj.) Al5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
120 ZaleZitosti €len(i obce,vyborh a komisi
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skarta¢ni
znak a
Spisovy znak Ndzev Ihiita Spoustéci udélost
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného &lena S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
zastupitelstva
120.3 Evidence €estnych prohla3eni (podle zak. 159/2006 Sb., o
stfetu z&jmu)
120.3.1 Oznameni o piljmech, darech a zavazcich S/5 Externi udélost Y
120.3.2 Z4dost o nahliZzeni do registru, pofizovani vypist a opistl S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
120.3.3 Sd&leni nepravdivosti ozndmeni S/5 Externi udélost By
121 Mzdy, pjéky zamé&stnanctim
121.1 Platovy fad A5 Externi udélost 2
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifd A5 Externi udélost 3)
121.3 Platy
121.3.3 Platy: podklady k odmé&nam S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
121.4 Mzdové listy S/45 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
1215 Daii z pfijmu fyzickych osob S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
121.6 Vyplatni pasky S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
121.7 Pajeky zam&stnancdm S/5 Rok uzavfieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
121.8 Ostatni dokumenty (napf. sraZky ze mzdy, exekuce, S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
121.9 g&a?r%ergg;)evidenénlch listd dlichodového zabezpeteni S/3 Rok uzavien/ spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
122 Pécée o pracovniky
122.1 Pracovni Grazy
122.1.1 Urazy smrtelné a t82ké AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
122.1.2 Urazy - Ostatni (péte o pracovniky) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
122.2 Dokumentace BOZP S/5 Externi udélost 2
122.3 Katagorizace praci S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
122.4 Lékarské prohlidky S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
1225 Osoby se zmé&n&nou pracovni schopnosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
122.6 Zavodni stravovani S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
122.7 Ochranné odévy a jiné sougastky, stuZzebni odévy S5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
122.8 Sociélni fond S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
122.9 Détské rekreace S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
176 Rozpodty
176.1 Rozpottovy vyhled, finangni plan A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostamého dokumentu)
176.2 Roéni rozpotty, rozpottova opatfent AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostatmého dokumentu)
176.3 Roz?ory o pinéni rozpo&td a finantniho hospodafeni roénfa A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostatného dokumentu)
176.4 dOesltse;tnl’ dokumenty finan¢niho hospodafeni S/10 Rok uzavieni spisu (vyFizenl samostatného dokumentu)
176.5 Finan&ni vypofadani a zavéretny O¢et A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177 Finanéni pldny a rozpoéty pfispévkovych organizaci
177.1 Finantni plany a rozpotty
177.1.1 Finan&ni plany a rozpodty: méstskych obvodu. AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.1.2 Finangni plany a rozpogty: ptispévkovych organizaci A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.1.3 Finang&ni plany a rozpogty: obchodnich spoleénosti, AJ10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
organizaénich slozek mésta
177.2 Vykon akcionérskych prav A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.3 Darova pfiznani za obec AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.4 Transfery ze statniho rozpoétu a jiné AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
1775 Fondy vVlastni a cizi AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.6 Granty AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.7 Sdruzené prostfedky A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
177.8 Emise komunalnich obligaci A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
177.9 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni pfispévkovych  S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

organizaci
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Spisovy a skartacni plan

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nazev Ihiita Spoustéci uddlost
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vieobecné zéleZitosti statnich pifjmQ a pfijmd obci S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkl S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
178.4 Mistni dané a poplatky S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatnéha dokumentu)
178.5 Dari z pfidané hodnoty S/10 Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
178.6 Dané placené obci S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
178.7 Hazardni hry S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
179 Vymaéahani pohledavek
179.1 Vymahani pohledavek S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
180 Vyvlastnéni
180.1 Vyviastnéni ve vefejném zajmu A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181 Uketnictvi
181.1 Ugetni vykazy
181.1.1 Ro&ni Gtetni vikazy, rotni Ucetni zavérky, audit A10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.1.2 Mési¢ni GEetni vykazy, mésicni G&etni zavérky S/10 Rok uzavfen spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.2 Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.3 Faktury S/0 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.4 Ugetni doklady o nakladani s majetkem S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé& z4sob nebo S/5 Externi udélost 3
detnich pisemnosti je nahrazujicich)
181.6 Seznamy &iselnych znak( nebo jinych symboll a zkratek S/5 Externi udélost 8
181.7 Ostatni U€etni dokumenty S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.8 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledéavek i S0 Externi udélost 2)
nespinénych zavazki
181.9 Utetni doklady z prostiedk( EU S0 Externi udélost 9)
181.10 Vy(G&tovani z vyhernich automath S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.11 Agenda dotaci A/10 Externi udalost 10)
ig81.12 Uvéry, zéruky a dokumenty s abdobnou funkci Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
181.13 Cenné papiry, akcie S/10 Externi udalost 2
181.14 Projek&n& programova dokumentace pro vedeni Gfetnictvi ~ S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201 Padni fond
201.1 Vyniti zemédélské pldy
201.1.1 Vyn&ti zeméd&lské plidy ze zemédalského pldniho fondu  A/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.1.2 R92h9dnuti o odvodech za vynéti pldy ze zemé&d&lského A/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.2 pol::%rr‘gln(:afgcgiuiti zemé&dglského pudniho fondu S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pddniho fondu
20131 Zl;nér)y kultur a vyuZiti plidniho fondu: odvody za odnéti S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.3.2 glrjlfgn;gﬁﬁtr:gl; vyuziti pidniho fondu: sankce S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.3.3 Zmény kultur a vyuZiti plidniho fondu: ndpravné opatfeni na  A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samaostatného dokumentu)
Gseku pldniho fondu
201.4 Pfevod a najmy zemédslskych a lesnickych pozemki A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
2015 PouZiti zemé&délské pudy k nezemédélskym Ggelldm na dobu S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
201.6 jSengl?lr;g Lor‘igvrhﬂm dobyvacich prostor(i A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
202 Pozemkové dpravy (lizemné planovaci dokumentace)
202.1 Pozemkové Upravy (Uzemné& planovaci dokumentace) A10 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostatného dokumentu)
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemeédélstvi
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skartacni
zZnak a
Spisovy znak Néazev Ihita Spoustéci udalost
203.1 UZivani pldy a jiného zemédslského majetku, podnikani v
zemé&délstvi
203.1.1 Evidence soukromé& hospodaficiho rolnika - fyzické osoby  A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.1.2 Evidence zemé&dé&lského podnikatele (fyzické a pravnické A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.2 gios?l%,r)lolékafska péce A0 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.3 Vinarstvi A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.4 Zrueni chmelnic Shh Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.5 Veterinarni opatfeni A/S Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.6 Plemenitba S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.7 Veelarstvi A/5 Rok uzavfent spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.8 Chov a ochrana zvitat A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
203.9 Zivogisna vyroba A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
204 Zemédélské price (zajisténi)
204.1 Zemedelské prace (zajisténi) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.2 Myslivecké planovani a statistika A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.3 Oblasti pro chov zvéfe S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.4 Lovecké listky (evidence) S/5 Externi udalost 3)
206.5 Nahrada 3kod S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.6 Myslivecky hospoddf, myslivecka stra2 (viz odst. 2 § 12 A/10 Externi udalost 2
zékona €. 449/2001 Sb.)
206.7 Povoleni lovu ve zvlastnich piipadech A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.8 Evidence honebnich spoleéenstev A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.9 Nehonebni pozemky S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.10 Chov zvéfe v zajeti, lovedti dravci A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
206.11 Chovatelské prehlidky S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
207 RybaFstvi
207.1 Rybérské reviry AlS Rok uzavieni spisu (vfizeni samostatného dokumentu)
207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodarované A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
207.3 Planovani a rybarské hospodareni A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
207.4 RybéFsky hospodar a rybarska straz A5 Rok uzavfeni spisu (vizeni samostatného dokumentu)
207.5 Evidence rybéafskych listkd
2075.1 Rybafské listky s platnosti na jeden rok S/5 Externi udalost 3)
207.5.2 Rybafské listky s platnosti na tfi roky S/5 Externi udalost 3
207.5.3 Rybaéfské listky s platnosti na deset let S/5 Externi udélost 3)
207.6 Rybérstvi - Nahrady Zkod S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221 Lesni hospodarstvi
221.1 Pozemky uréené k pInéni funkei lesa
22111 Prohla3eni pozemku za pozemek uréeny k plnéni funkce lesa A/10 Rok uzaviieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.1.2 Pozemky uréené k pInénf funkci lesa - rozhodnutf v A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
pochybnostech
221.2 Souhlasy k navrhlim Gizemné& planovaci dokumentace a k
vydani Gzemniho rozhodnuti
22121 Déleni lesnich pozemkd A5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
221.2.2 QOdnéti pozemk( k pInéni funkei lesa A/S Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
22123 Omezeni vyuZivani pozemk pra pInéni funkci lesa A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.3 UZivani lesi
221.3.1 Docasné omezeni nebo vylougeni vstupu do lesti S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.3.2 Vyjimka ze zékazu n&kterych &nnostf v lese S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
22133 UZivéni lest - Stanoveni podminek sportovni akce S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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Skartaéni
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Spisovy znak Néazev Ihita Spoustéci udélost
221.3.4 UZivani lestl - Opatfeni k zabezpe&eni osob a majetku S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.35 Hospodarska lesni osnova A5 Externi udalost 2
221.4 Hospodéaiska Gprava lesd
221.4.1 VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodérskych  S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.4.2 gser;‘)?\c;dukéni material lesnich dfevin A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.5 Hospodafeni v lesich
221.5.1 Uznani vyb&rovych stromii a lesnich porost( pro shér semen A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
2215.2 UloZeni opatfeni v pripadech mimofadnych okolnosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
221.5.3 Vyjimka z velikosti ¢i Sife holé sece S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostainého dokumentu)
22154 Povoleni del3ich InGt pro zalesnéni a zajisténi kultur S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
22155 Nesoubhlas s t&Zbou v lesich bez prevzaté lesni hospodarské S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostainého dokumentu)
22156 33}:%\% ze zékazu mytni téZby v porostech do osmdesati et S$/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
2215.7 \léilg:ninky a vy3e nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.5.8 Povéfeni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A5 Externi udélost Y
22159 Udéleni nebo odnétf licenci pro vykon funkce lesniho A10 Externi udalost 4
hospodéare (odst. 6 § 44 zdkona €. 289/1995
221.5.10 Souhlas s t&Zbou uznanych stromd nebo porostt A10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.6 Ochrana les
221.6.1 Opatfeni k odvraceni hroziciho nebezpeéi S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.6.2 Opatieni proti roziteni skidcl A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.6.3 Opatfeni ke zlep$eni stavu lesa AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu})
221.6.4 Lesni strdz S/5 Externi udélost n
221.6.5 Qdborni lesnf hospodéfi A/5 Externi udalost 1
221.7 Statnf sprava lesl
221.7.1 Opatieni k odstran&ni zjiiténych nedostatkl S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.7.2 Dotace a pfispévky na hospodareni v lesich A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentuy)
221.7.3 Pokuty v lesnim hospodarstvi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
221.7.4 vyjimky ze zakonnych Ihiit zalesn&ni a zajist&ni kultur A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231 Vodni hospodaFstvi
2311 Realizace zékona o vodach a souvisejicich predpish A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
vydanych rozhodnuti
231.3 Mimofadna opatieni pfi nedostatku vody S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentuy)
231.4 Ochrana vodnich pom&ri, vodnich zdrojil a vodnich dél A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.5 Vodni toky, rybniky
2315.1 Vodni toky, istota tok( a odpadnich vod, vypousténi A/20 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
nebezpeénych vod
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti o A/20 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
kolaudaci, revize)
231.6 Vodopravni dozor A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.7 Vodopréavni evidence (vEetn& vodnich tokd) A/50 Externi udalost 3)
231.8 Protipovodriova ochrana A/S Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.9 Povodriovy plan obce A/S Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.10 Hraniéni vody AI20 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
23111 DiiIni vody, minerdini a légivé vody A10 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
231.12 Revitalizace vodnich tok{ AJ20 Raok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci A/10 Externi udélost 2)
233.3 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci A/10 Externi udéalost 2
2334 Evidence vodovod( a kanalizaci
2334.1 Evidence vodovodd a kanalizaci: majetkova AJ20 Externi udalost 3
233.4.2 Protokoly o adb&rech surové vody, provozni zaznamy S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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2335 Ochrannéa pasma vodovodnich fadd a kanalizagnich stok
233.5.1 Ochranna pasma AJ20 Externi udalost 2)
233.5.2 Vyjimky z ochrannych pasem A/20 Rok uzavieni spistu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.6 Vodné a sto€né S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.7 Cistirmy odpadnich vod a kanalizace
233.7.1 Cistirny odpadnich vod a kanalizace AJ20 Externi udélost 2)
233.7.2 Protokoly o odbé&rech z istirny odpadnich vod S/10 Rok uzavienl spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.8 Kanalizaéni fady A/5 Rok uzavienl spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.9 Technicky audit vodovod( a kanalizaci A/5 Rok uzavienl spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.10 Dozor na Gseku vodovod( a kanalizaci A/10 Rok uzavifeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.11 Provozni zaznamy (provozni denfk) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.12 Nouzové zasobovani vodou S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.13 Vodovody a kanalizace: Sankce S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
233.14 Studny S/10 Externi udalost 1)
245 Ochrana ovzdusi
2451 Rozhodnuti padle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitd S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
2453 Poplatky za zne¢isténi ovzdusi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
245.4 Regulaéni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
245.5 Evidence stacionarnich zdrojd AJ10 Externi udélost 3)
245.6 Fond pro déti ohroZené znecisté&nim ovzdusi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
2457 Spravni fizeni navrhova (poplatky za stfedni zdroje) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
245.8 Spravni fizeni z Gfedni povinnosti (sankce) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
245.9 Dozor nad ochranou ovzdu3i S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246 Ochrana prirody
246.1 Realizace vyhlasky o chran&nych Eastech tzemi A/10 Externi udalost 2
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody AJ10 Externi udalost 2
246.3 Chranéné ¢asti pfirody S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.4 Ochroana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.5 gg;rl:odnutl’ podle pravnich pfedpisti na ochranu pfirody A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.6 Vyjadteni ke stavbam pro Uzemni Fizeni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.7 Mezinarodni konvence o ochrang Zivogichl a rostlin (CITES) A/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.8 Spravni fizeni v ochrané pfirody AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.9 Ostatni ochrana pfirody Al5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.10 Ekologicka vychova S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.11 Ob&anska sdruZeni — Zadosti o informovani o zahajovanych  $/6 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
spravnich fizenich
246.12 Geografické nepivodni druhy A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.13 VyhlaZovani (ruseni) pamatnych strom A/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.14 Kéaceni dievin rostoucich mimo les S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
246.15 Stréz ochrany prirody SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostainého dokumentu)
246.16 Rozhodnuti o pfestupcich podle zdkona o achrané pfirody a S/5 Rok uzavieni spisu (vyFizenl samostatného dokumentu)
247 lI(Dr::?grl}\zlcva’ln|’ vlivli na Zivotni prostredi
247.1 Posuzovani viivil na Zivotni prostfedi: Vyjadreni EIA, SEA Al5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
247.2 Posuzovani viivil na Zivotni prostfedi: Ostatnf S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
247.3 Posuzovani projektové dokumentace
247.3.1 VyjadFeni dotéenych organh (Zivotni prostiedi) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
247.4 Fond Zivotniho prostfedi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
248 Prevence zavaZnych havarii a integrovana prevence —
vyjadreni
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248.1 Prevencg zavaznych havaérif a integrovana prevence — S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
249 ‘gtliic{argtr)‘:lé hospodarstvi
249.1 Spravni ¥izeni ndvrhova - souhlasy k nakladani s odpady S/5 Externi udalost 2
249.2 Spravni fizeni z Ufedni povinnosti (sankce, napravna S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
opatfeni, nafizeni odstranéni odpadu, zékaz ginnosti)
249.3 Evidence odpad( a zafizeni (ptivodci, opravnéné osoby, A/S Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
dopravni firmy)
249.5 Komunélni odpad S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250 Geologie
250.1 Hornicka ¢innost
250.1.1 Souhlas s ddIni ginnosti A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250.2 Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samastatného dokumentu)
250.3 Dobyvani vyhradniho loZiska A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250.4 Chranéna loZiskova tuzemi
250.4.1 I?ovolpvéni staveb a zafizeni v chranénych loZiskovych A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250.4.2 g:rrpol\(/:gni chranénych loZiskovych Gzemi A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250.5 Stanoveni, zména a ruSeni dobyvaciho prostoru (vyjadfeni) A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
250.6 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
geologickych praci
253 Zivnostenské podnikani:
253.1 Zivnostensky GFad
253.1.1 Metodické a organiza&ni pokyny a stanoviska k Zivnostem  S/10 Externi udalost 2)
253.1.2 Zivnostensky Ufad: statistiky, rozbory S/0 Externi udélost 2)
253.1.3 Zivnostensky (fad: Organizatni zaleZitosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.1.4 Zivnostensky Ufad: fizeni o mimofadnych opravnych S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
rostfedcich
253.2 ivnostenské opravnéni
253.2.1 Zivnostenské opravnéni: chladeni Zivnosti a Zadosti S/3 Externi udalost 12)
253.2.2 Zivnostenské opravnéni: oznameni zm&n, informa&nf S/3 Externi udalost 12)
povinnost
263.2.3 Zivnostenské opravnéni: zmény a fizeni z moci ufedni S/5 Externi udalost 12)
253.2.4 Nevznikla Zivnostenska opravnéni S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.3 Zivnostensky rejstiik
253.3.1 Zivnostensky rejstfik - ohlageni Zivnosti S5 Externi udélost 13)
253.3.2 Zmény Zivnosti S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.3.3 Uredni vypis, opis, potvrzeni (Zivnostensky rejstiik) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.4 Sankce a kontrolni €innost
253.4.1 Kontrolni ¢innost (Zivnosti) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.4.2 Sankéni fizeni (pokuty, zruSeni, pozastaveni) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
253.4.3 Rizeni o pfestupcich (Zivnosti) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254 Hospodaienf a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky A5 Externi udalost 19
254.1.2 Obecni budovy A/5 Externi udélost 14
254.1.3 Hospodafeni s majetkem piispévkovych organizaci a AS5 Externi udélost 14)
pravnickych osob, jejichZ zfizovatelem nebo zakladatelem je
254.2 ?n?/?e(;\tarizace majetku
254.2.1 Dil&i inventurni soupisy, podklady S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.2.2 Vysledna zprava S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3 Hospodafeni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku (koupé) AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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25432 Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) AJ10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.3 Pfevod prava hospodafeni s majetkem AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.4 Pronajem a vypljtky nemovitého majetku. S/10 Externi udalost 15
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.6 Opravy a udrZzba majetku S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.7 Zat{Zeni majetku (diuhy, vécna bfemena, zéstava) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.8 Pojist&ni majetku S/5 Externi udalost 16)
254.3.9 Vyfazovani majetku S5 Rok uzavFeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.10 Zabor, uZivani majetku obce S/ Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.11 revize, kontroly a prohlidky majetku S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.12 Skody na majetku, kodni komise
254.3.12.1 HlaZeni, protokoly, vwkazy, nahradové fizeni u $kod velkého A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
vyznamu
254.3.12.2 Skody ostami S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.12.3 Zapisy $kodni komise S/I20 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.3.13 Sprava movitého majetku S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 HospadaFeni s byty (pfid&lovani, sména bytd) S/10 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.4.2 Modernizace a adaptace bytd S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
254.4.3 Najemné S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovéani S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
255.2 Najemné S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
256 Péce o verejné prostory S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
257 Majetkova Gcéast obce S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
260 Pohfebnictvi, evidence hrobt
260.1 Pohfebnictvi, socialni pohrby S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
260.2 Evidence hrobl A5 Externi udalost 3
260.3 Evidence vdle¢nych hrobl a pietni mfsta A/5 Externi udéalost 3
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeteni dopravni obsluZnosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10 Rok uzavieni spisu (vyFizeni samostatného dokumentu)
276.1.2 Dopravni prizkumy S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.2 Jizdni fady S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Eekarny, S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
zastavky, stanovisté
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
vozidel na pozemnich kamunikacich
276.6 Rozvoj motarismu S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k fizenl
motorovych vozidel
276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvolani k registraci A/10 Externi udalost 3)
provozovani autoskol, zmény a odnéti
276.7.2 Ziskavani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k fizeni A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
motorovych vozidel: Statni dozor ve vécech upravenych
zakonem
276.7.3 Odborné zplisobilost ugitel autogkol S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.7.4 Ziskavani a zdokonalovéani odborné zplsobilosti k fizenf S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
motorovych vozidel: Kontrola zkusebnich komisaf
276.7.5 Rizeni ve vé&ci odborné zpusobilosti k fizeni motorovych S$/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
vozidel
276.7.6 Schvalovani vycvikového vozidla pro pouziti k vycviku v S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
autodkole a zmény v jeho uzivani
Zpracovano programem KEO4 © ALIS spol. sr. 0. 12/22



Mésto Benesov n. P, ICO 00261181

KEO4 1.14.14 SSLIDR08

Spisovy a skartacni plan

Skartaéni
znak a
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276.7.7 Zafazeni Zadateld o fidiéské opravnéni k zavéreénym S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.7.8 ékgl‘:'esdkﬁéemni profesni zplsobilosti fidice S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.7.9 Protokoly o zkouskach Zadateld o fidiska opravnéni A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
276.8 Bezpetnost silniéniho provozu S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277 Silni€éni doprava
277.1 Nakladni pfeprava
27711 Néklad[n' preprava: Povoleni pro dopravni £innost, kterd neni S/3 Externi udalost 2
277.1.2 E'gcgfé:ﬁ k provozu nakladnich vozidel o sobotach a nedélich S/5 Externi udalost 2
277.1.3 Osvédgeni o zkouskach odbarné zplsobilosti v nakladni S/50 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.1.4 g?n'ﬁggi zpUsobilost k provozovani ndkladni dopravy S/3 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.1.5 Néakladni pfeprava: Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.2 Preprava osob
277.2.1 Licence k provozovéni pravidelné autobusové dopravy S/10 Externi udélost 2)
277.2.2 Povoleni k prepravé osob, kterd neni Zivnosti S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
27723 Smlouvy o zavazku verejné sluzby S5 Externi udalost 4)
277.2.4 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.3 Taxisluzba
277.3.1 Taxisluzba: Mistopis, zkouSky S/15 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.32 Evidence vozidel taxisluzby S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
277.4 Rejstfik podnikatel( v silniéni dopravé S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
278 Technika silni¢ni dopravy
278.2 Rozhodnuti o udéleni opravnéni k provozovan( stanice S/10 Externi udalost 4
méteni emisi, odborny dozor
279 Méstska doprava
279.1 OsvédEeni o opravnéni podnikani v mé&stské hromadné S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
279.2 g(r)g\l;g;éméstské hromadné dopravy S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich
komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni kamunikace AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.2 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich kamunikacich:  S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Pfiiprava plant investic a velkych oprav
280.3 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znagent)
280.3.1 Dopravni zna&eni trvalé AJ5 Externi udélost 2
280.3.2 Dopravni znateni dotasné S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.4 Bé&Zné4 Gdrzba pozemnich kamunikaci a mostd S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.5 Zimni UdrZba pozemnich komunikaci S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.6 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti  S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentuy
280.7 Stanoviska ke stavebni innosti na pozemnich komunikacich, S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
v ochrannych pasmech a na sousednich nemovitostech
280.8 Zvladtni uzivani pozemnich komunikaci S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.9 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci AJ20 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.10 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.11 Cyklostezky A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.12 Nemovitosti
280.12.1 Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
pozemni komunikaci
280.12.2 Ztizovani vécnych bfemen {doprava) S/10 Externi udalost 4
280.13 Reklamni zafizeni (doprava) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.14 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich:  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Kontrolni vazeni
280.15 Povéieni osob opravnénych k zastavovani vozidel S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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280.16 Udéleni, podmin&ni, omezeni, odnétl a vraceni fidicského  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
opravnéni, zruseni jeho podminéni nebo omezeni
280.17 Prezkouméni zdravotni zplsobilosti drZitele fidiéského Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.18 g?éi‘lgig:ani drZitele Fidi¢ského opravnéni z odborné S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
280.19 ZR%L;‘sjttr’“f?dslgu vydavani dat z registru iditd a z evidenénich  $/20 Externi udélost 17
280.20 Irilaergltaftlr(ljéé;;diéské prikazy S Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
281 Ostatni obory dopravy
2811 Zeleznitni doprava S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
281.2 Leteckd doprava S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
281.3 Vodni doprava S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
281.4 Ostatni doprava (pasovd, potrubni, lanova atd.) S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
282 Statni odborny dozor
282.1 Statni odborny dozor v nakladni dopravé Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
282.2 Statni odborny dozor v osobni dopravé Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
282.3 Statni odborny dozor na pozemnich komunikacich Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283 Evidence motorovych vozidel
283.1 Spisy odhlasenych a vyfazenych motorovych vozidel S5 Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283.2 Seznam vydanych technickych prikazt motorovych a S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
pfipojnych vozidel
283.3 Z&znamnik schvalovani technické zpdsobilosti a pfid&lovani  S/15 Externi udélost 2
lrednich &isel
283.4 Schvalovani technické zplsobilosti jednotlivé vyrobenych, S/10 Externi udalost 2)
prestavé&nych nebo jednotlivé dovezenych vozidel
283.5 Zasilani zmén a eviden&nich dokladd vozidel S Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283.6 Evidence vydanych technickych prikaz{ S/10 Externi udélost 3
283.7 Zvlastni registratni znacky S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283.8 Vydej dat z registru silni€nich vozidel S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283.9 Spisy vyvezenych vozidel S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
283.10 Seznam (registr) historickych a sportovnich vozidel AI10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300 Ekonomicky rozvoj obce
300.1 Konference, veletrhy a investiéni pfilezitosti A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.2 Projektové zaméry a realizace projektt AL0 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.3 Finance z EU, z vy33ich rozpoitl, granty A0 Externi udélost 10)
300.4 Ziskavani investort, primyslové zény a lokality A10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.5 Evidence pramyslovych nemovitosti A10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.6 Marketingové materialy S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.7 Rozvojové plany obce A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.8 Programy podpory malého a stfedniho podnikani AJ10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
300.9 Programy podpory projektd spolufinancovanych ze AL0 Rok uzavieni spisu (vyiizeni samostatného dokumentu)
strukturalnich fond
300.10 Programy EU v&etné projektu ISPA AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
301 Nadace, nadaéni fondy
301.1 Nadace, nadaéni fondy A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
302 TrZni agenda Si5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
306 Cestovni ruch
306.1 Konference, veletrhy cestovniho ruchu S/5 Rok uzavFeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
306.2 Marketingové materialy S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
325 Uzemni rozvoj
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325.1 Strategie Uzemniho rozvoje A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (vEetn& dokumentace) AJ10 Externi udalost 2
326.2 Vyjadreni, stanoviska, pfipominky, namitky, sdéleni S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
326.3 Zasady Gzemniho rozvoje AJ10 Externi udalost 4
326.4 Regulaéni plan A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
326.5 Uzemné analytické podklady S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
326.6 Urbanistické studie A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
328 Uzemni rozhodnuti
328.1 Rozhodnuti o chranéném pasmu A/10 Externi udalost 2
328.2 Bozhgdnuti 0 zmé&né stavby a 0 zménéd vlivu stavby na vyuziti A/10 Externi udalost 11)
328.3 ;zoezrptl)dnuti o umisténi stavby nebo zafizeni AJ10 Externi udélost 11
328.4 Rozhodnuti 0 zméné vyuZziti A/10 Externi udélost 2
328.5 Stanoviska SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
328.6 ZjednoduZené Gzemni Fizeni A10 Externi udalost 2
328.7 Uzemni souhlas AJ10 Externi udalost 2)
328.8 Rozhadnuti o d&leni nebo scelovani pozemki A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
328.9 Uzemné planovaci informace S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
329 Vymezeni zastavéného tizemi - Gzemni opatieni
329.1 Uzemni opatieni o stavebni uzvére AJ10 Externi udéalost 2
330 Stavebni povoleni, ohladeni a daldi rozhodnuti tykajici se
stavby
330.1 Ohla;ovéni a povolovéni staveb, zm&n staveb a udrZovacich A/10 Externi udalost 11)
330.2 Brii?s'ém’ staveh, zmény v uzivani staveb A/10 Externi udalost 11)
330.3 Nafizovani udrZzovacich praci AJ10 Externi udéalost 11)
3304 Nafizovani nezbytnych Uprav A10 Externf udélost 11)
3305 Nafizovani a povolovani odstranéni stavby A/10 Externi udalost 11
330.6 Nafizovani zabezpetovacich praci A/10 Externi udalost 11)
330.7 Nafizovani vyklizeni stavby AJ10 Externi udalost 11
331 Povoleni terénnich tprav, nékterych praci a zafizeni
3311 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostatného dokumentu)
332 Statni dozor stavebniho Gradu
3321 Statni dozor stavebniho afadu S/5 Externi udalost 2
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A/10 Externi udalost 2
334 Stavebni UFady
3341 Stavebni povoleni a dal3i spisy vEetn& dokumentace, tykajici A/10 Externi udalost 1)
se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,
udrZovaci prace, odstranéni stavby)
334.2 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specidini stavby ~ A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
334.3 Rozhodovan( stavebnich fadt podle zvia3tnich pfedpisd A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
334.4 Sankce podle stavebniho zékona S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni AI10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

stavby
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337 Rozhodovani stavebnich tfadii podle zvid$tnich predpist A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
339 Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
mimoradnymi opravnymi prostredky
401 Kultura
401.1 Pége o obfanské zaleZitosti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
jiné vefejné produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
401.4 Koncepce kulturni politiky A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
401.5 Podpora aktivit S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
401.6 Utelové dotace, granty, viceleté granty A/L0 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402 Organizatni zaleZitosti kulturnich zafizeni
402.1 Divadla A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.2 Knihovny A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.3 Muzea a galerie A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.4 Infocentra A5 Rok uzavfenl spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.5 Tisk, rozhlas, televize a film A/S Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.6 Ostatni A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
402.7 Zajmova uméleck4 ginnost A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
410 Kroniky a pamétni knihy v&etné pfiloh A/10 Externi udalost 18)
411 Pé&e o kulturni pamétky
411.1 PéCe o kulturni paméatky, pamétkové rezervace, paméatkové A/10 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
z6ny, pamatkova ochranna pasma, véetné evidence
411.2 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, A/20 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
paméatkovou rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové
ochranné pasmo
411.3 PéCe o objekty, které nejsou kulturni pamatkou v pamatkové S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
z6né a v ochranném pasmu
411.4 Evidence kulturnich pamaétek AJ10 Externi udalost 3
411.5 Trvalé pfemisté&ni movité kulturni pamétky z vefejna A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
pfistupného mista
411.6 Uzivani kulturnich pamétek a narodnich kulturnich pamatek A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
411.7 Archeologické vyzkumy A/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
411.8 Prispévky vlastnikiim paméatek S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
431 Véci cirkvi a naboZenskych spoleénosti A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
451 Skoly a gkolska zafizeni
451.1 Skoly a Zkolsk4 zafizeni ziizena obci A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
451.2 Zfizovaci listiny $kol a Skolskych zafizeni A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
451.3 Konkursni Fizenf na obsazeni funkei Fediteld Skol a Skolskych A/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
zaffzeni zfizovanych obci
453 Skolsky rejstrik
453.1 Zadosti o zé&pis, zm&nu Z4pisu a vymaz, rozhodnuti A5 Rok uzavfeni spisu (vyFizenf samostatného dokumentu)
453.2 VyjadFeni k udéleni vyjimek z pottu Skol, d&ti a zakd ve Zkole S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
453.3 Vykazy Skol a Zkolskych zaFizeni S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
453.4 Vyrogni zpravy 3kol, jejichz zfizovatelem je obec A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
453.5 Porady feditel{l Skol, pfedSkalnich a Skolskych zafizeni A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

svolavanych zfizovatelem
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455 Pasportizace $kol a $kolskych zafizeni
455.1 Pasportizace Skol A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
455.2 Vysledky hospodaieni 3kol, pfeddkolnich a Skolskych zafizeni A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
456 Ceska Skolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o &innosti kol a Skolskych S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
zafizeni
456.2 Opatfeni prijata na zakladé vysledk( kontroly CSlu 3kola  S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Skolskych zafizeni
457 Miadez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
457.2 Provozovani zafizeni slouZicich d&tem a mladezi S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
527 Pfirodni lé€ebné lazné a prirodni lé¢ebné zdroje pro A5 Rak uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
zdravi
528 Hygienicka sluZba SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
531 Légiva, ndvykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladéani s navykovymi latkami S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
531.2 Navykové latky (alkohol, tabak a jiné omamné a psychotropni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
latky)
552 Mimotuistavni socialni péce
552.1 Mimotstavni socialni péce S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
552.2 Agenda vefejného opatrovnictvi (metodicka a kontrolni S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
ginnost)
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socialnich sluzeb A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
553.2 Zafizeni socialnich sluzeb
553.2.1 Zfizovani, rudeni, zmény zafizeni soc. sluzeb A10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
553.2.2 Zafizen socidlnich sluzeb: Skoleni zaméstnanct S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
553.2.3 Zafizenl sociélnich sluZeb: Organizaéni a provozni zélezitosti, S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
metodika
553.2.4 Zafizenl socidlnich sluzeb: Pfijimani osob do zafizeni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
sociélnich sluzeb
553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Useku sociélnich sluzeb S/10 Rak uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
554 Vefejné opatrovnictvi
554.1 Vefejné opatrovnictvi S/5 Externi udalost 4
555 Péce o rodinu
555.1 Socialng pravni ochrana déti a mladeZe:
555.1.1 Socialné pravni ochrana: Dokumenty postoupeng, S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
dokumentace déti, které dosahly zletilosti
555.1.2 QOdvolani proti rozhodnuti (pé&e o rodinu) S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
555.1.3 Socialné pravni ochrana: Dokumentace se spisovymi S/15 Externi udalost 19)
zna&kami Om, Nom, Pon
555.2 Nahradni rodinné pée S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizenl samostatného dokumentu)
556 Socialni prace
556.1 Socialni prace: Pomocna evidence S/5 Externi udalost 3
556.2 Prace s osobami podle cilovych skupin S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
556.3 Zvl&stni prijemce davek dlchodového pojisténi S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
557 Déavky socidlni péce

Zpracovano programem KEO4 © ALIS spol. s . 0. 17/22



Mé&sto Benedov n. Pl., ICO 00261181 KEO4 1.14.14 SSLIDR08

Spisovy a skartac¢ni plan

Skartaéni
Znak a

Spisovy znak Nizev Ihita Spoustéci udélost

557.1 Odvalani proti rozhodnuti na Useku dévek socialnf pége S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

557.2 Déavky S/15 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
558 ZéleZitosti narodnostnich mensin

558.1 ZaleZitosti ndrodnostnich mens3in Al5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

558.2 Integrace cizinct A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
581 Organizace poZarni ochrany

581.1 Organizace poZarni ochrany a poZarnich jednotek S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

581.2 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasicsky S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

zéchranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasicd aj.)

582 Cinnost poZarni ochrany

582.4 Skoleni a odborna ptiprava pracovnik{i o poZarni ochrané Sf5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

582.5 Prevence poZarni ochrany S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

582.6 Bezpec¢nostni a jina opatfeni S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
583 Jednotky poZarni ochrany (dohody o &lenstvi v jednotce,

zdravotni prohlidky apod.)

583.1 Stavby a rekonstrukce pozdrnich zbrojnic S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

583.2 Odborna pfiprava jednotek poZarni ochrany S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany S/i5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

583.4 Evidence a smluvni vztahy poZarnich zbrojnic a stanic S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
602 Pravo shromaZd'ovaci

602.1 Oznémeni o konani shroméazdéni obéan( S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
603 ZaleZitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni fizeni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

603.2 Vojenské Ujezdy A5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

603.3 Pfiprava ob¢ant k obranéd statu S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zm&ny A0 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

604.2 Méstské obvody, méstské Easti A/10 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)

604.3 Slugovani a rozd&lovani obci A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

604.4 Zalezitosti statnich hranic A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605 Evidence obyvatel z. €. 133/2000 Sh.

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 Hlaeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

zpusobilosti k pravnim tkeniim, zakaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlléé.enl’ (narozeni, manZelstvi, Gmrti, rozvody, S/2 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.2 sétsgr?ggg\'/g]? 0 zrulen( trvalého pobytu S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostainého dokumentu)
605.3 PfihlaSovaci listek k trvalému pobytu A/50 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.4 Evidence vydanych potvrzeni o zm&né& mista trvalého pobytu Sf1 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.5 Zé&dost o poskytnuti Gdajd z informadniho systému evidence S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.6 E?/ﬁ:rﬁile obyvatel — v3eobecné - dotazy, upozorné&ni, S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

sdéleni, informace
605.7 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.8 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadreni S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.9 Zadosti o osvédEeni stétniho ob&anstvi CR (kopie) s/ Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
605.10 Nevyzvednuté zésilky osab s mistem trvalého pobytu v sidle S/1 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
ohlasovny
607 Matricni zaleZitosti
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Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihiita Spoustéci uddlost -
607.1 Matriky a shirky listin
607.1.1 Knihy narozeni AJ100 Externi udélost 18)
607.1.2 Knihy manzelstvi AITS Externi udélost 18)
607.1.3 Knihy partnerstvi A/T5 Externi udélost 18)
607.1.4 Knihy amrti A75 Externi udélost 18)
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.1.7 Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.1.8 Vyména matrik S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.1.9 Nahlizeni do matri¢ni knihy a sbirky listin S/3 Rok uzavieni spisu (vyFizenf samostatného dokumentu)
607.1.10 Zapisoo rodicovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlaSenim  S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
607.1.11 Ilgj;;?: oznameni o matriénich udélostech S/t Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.3 QOsvédéovani zplsobilosti k uzavfeni manzelstvi SI3 Rok uzavfeni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
607.4 Rozhodovani v matriénich vécech SI5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.6 ZaleZitosti matrikaf a matriénf obvody SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.7 Matrika — vSeobecné korespondence S/3 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.8 Oznamovagci povinnost (matriéni listiny) S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
607.9 Zé&dosti o prid&leni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného Eisla S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
609 Ovéfovani opist, vypisti nebo kopi listin a podpis(i na
listinach (ovéfovaci kniha)
609.1 Ovéfovani opis( listin a podpisd na listinach (ové&fovaci kniha) S/10 Externi udélost 3)
609.2 Evidence podpisovych vzor( opravnénych Uredniki S0 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
609.3 Evidence listin o identifikaci S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
609.4 Osvédieni o sloZeni zkoudky podle zékona o ovéfovani S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
609.5 Povéreni zam&stnanch k provadéni vidimace a legalizace AJ10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
611 Hospodaisko-provozni zaleZitosti
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné v&ci spoja S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
611.2 Kancelarska technika S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu}
611.3 Vozovy park S/5 Externi udélost 4
611.4 Zavodni stravovani S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
611.5 Revize S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
611.6 Objednéavky pro zajisténi hospodéarsko-provozni Einnosti S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
612.1 Nézvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A5 Externi udalost 2
613 Cislovani dom
613.1 Cislovani domi A5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
613.2 Informace o gislovani domd S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
614 Ochrana vefejného pofadku
614.1 Organiza&ni a vécné problémy vefejného poradku na S5 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
jednotlivych Gsecich
614.2 Obecni policie
614.2.1 Ufedni zdznamy o vykonu méstské policie S/I10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
614.2.2 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
614.2.3 Osvéd&eni straznik méstské policie (vydani, pozastaveni  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
platnosti, odejmuti, vracent)
614.3 Ochrana vefejného pofadku: Souginnost s jinymi organy a  S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
organizacemi
614.4 Fond pro upevnéni vefejného pofadku S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
614.5 Dokumentace k vyuZiti zakladnich registr( (zak. €. 553/1991 S/1 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Sb.)
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Skartacni
Znak a
_Spisovy znak Néazev Ihitta Spoustéci udalost
614.6 Prevence S5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
616 Zpravy a informace o ob&anech
616.1 Vyjadreni k osob& Zadajiciho (Zadost o zbrojni prilkaz aj.) S5 Rok uzavfent spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
616.2 Zprava o povésti obtana na zakladé Zadosti statnich organii S/5 Rok uzavfent spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 PouZivani statnich a obecnich znak{i a symbolt A/5 Rok uzavfent spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
617.2 Znaky, barvy a prapory obce Al5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla A/5 Externi udalost 20)

617.3.2 Razitka S5 Externi udalost 21)

617.3.3 Evidence razitek a pedetidel Al5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

619 Shirky
619.1 Vefejné sbirky S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
619.2 Vefejné shirky pofadané obcef Al5 Rok uzavient spisu (vyfizenl samostatného dokumentu)
620 Ztraty a nalezy
620.1 Nalezené vé&ci a zapisy o pfedani S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
620.2 Zapisy 0 pfevedeni nalezené véci do majetku obce S/3 Raok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622 Cestovni doklady
622.1 V3eobecna agenda S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.2 Rozhodovan( v oblasti cestovnich doklad(i S/5 Rok uzavieni spisu (vyFizeni samostatného dokumentu)
622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu S/15 Externi udalost 2
622.4 Zédost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 10 let S/15 Externi udalost 2
622.5 Zddost o vydani e-pasu s dobou platnosti na 5 let S/5 Externi udalost 2
622.6 Zédost 0 vydani cestovnich pasu cestovniho pasu bez S5 Rok uzavfent spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
strojové Citelnych Gdajl a bez nosiée dat s biometrickymi Gdaij
622.7 Z&dost o vydani jiného cestovniho dokladu na zakladé S/10 Rok uzavren( spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
mezinarodni smlouvy
622.8 Odcizené, ztracené nebo poskozené doklady:

622.8.1 Evidence ztracenych nebo odcizenych doklad( (Ihita za&ind S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

béZet od skongeni dohy platnosti, na kterou byl vydan)

622.8.2 Protokgly 0 zirat&, odcizeni, poskozeni a znieni cestovnich S/15 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.9 3(;':5)?1[: protokol, vystupni protokol (pasy) S/5 Rok uzavreni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.10 Zpréava vstupn{ davky (pasy) S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.11 Protokol o skonéeni platnosti cestovniho dokladu S/1 Rok uzavfeni spisu (vwyfizeni samostatného dokumentu)
622.12 Protokol o skartaci cestovnich doklad(l S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.13 Zadost o poskytnuti Udajlt z informaéniho systému evidence S/2 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

cestovnich dokladd
622.14 Cestovni doklady - dotazy, doZ4dani, stanoviska a souvisejici S/1 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
622.15 ﬁ%l;;;\ﬁg tgestovni doklady S/0 Externi udalost 22)
622.16 Zaznam o zrudeni pofizovaci Zadosti cestovniho dokladu S/2 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
623 Obc&anské priikazy
623.1 VSeobecnd agenda:

623.1.1 Rozhodovani v oblasti ob&anskych priikaz( S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)

623.1.2 Z4dost o vydani obZanského prikazu S/20 Externi udélost 23)

623.1.3 Chlaseni ztraty, odcizeni, pokazeni obéanského prikazu /20 Externi udalost 23)

623.1.4 Evidence odcizenych a ztracenych obganskych prikazd S/20 Rok uzavfenf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o obanském priikazu S/5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

623.1.6 Protokol o ukon&eni platnosti ob&anskych priikazci S/i1 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
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623.2 Obganské prikazy: Vstupni protokol, vystupni protokol S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
623.3 Ob&anské prikazy: Zprava vstupni davky S/5 Rok uzavien( spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
623.4 Potvrzeni o zméné trvalého bydlidté, o zméné stavu siiatkem, S/1 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Zzména prijmeni a o ob&anském prikazu
623.5 Protokoly o zniteni ob&anskych prikazl S/10 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
623.6 Zéadost o poskytnuti idajt z informatniho systému evidence S/2 Rok uzavieni spisu {vyfizeni samostatného dokuimentu)
obganskych prikazl
623.7 Obganské prikazy - dotazy, doZadani, stanoviska a S/ Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
souvisejici dokumenty, bézna korespondence OP
624 Evidence dokumentt zvefejnénych na Gredni desce sn Rok uzavfeni spisu (vyfizenf samostatného dokumentu)
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Z&dosti 0 vypis z rejstiiku trestl vEetné Ufedné S/2 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
ovétenych pinych moci
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumenti S/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
625.3 Zadosti o vypis z informatniho systému vefejné spréavy S/5 _ Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
625.4 Z4&dosti o0 vypis — ostatni S/ Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
625.5 Evidence vydanych ové&fenych vystupl z informaéniho S5 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
systému verejné spravy
625.8 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, oznameni S/3 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, pfihla3ka kandidata Kk registraci, prohlaSeni A/10 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

kandidata v&etné podkladi ke kandidatni listiné a pfihlaSce k
registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo
jejim odvoléni, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraci pfihlaSky K registraci, rozhodnuti soudu
ve v&ci registrace piihlasky k registraci

626.2 Zépisy o vysledku hlasovani, hia3eni vysledkd voleb v obci  A/10 Rok uzavienf spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

626.3 Organizatné technické zabezpe&eni voleb S/5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

626.4 Ostatni volebni dokumentace SI5 Rok uzavieni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)

626.5 Seznamy voligd S/5 Externi udélost 24)

626.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky S0 Externi udalost 25)
627 Volby pfisedicich u soudu S0 Rok uzavfeni spisu (vyfizeni samostatného dokumentu)
Poznamky:

ad 1) Skarta¢nf Ihita za¢in& plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po ukongeni viykonu funkce.
ad 2) Skartatnf lhiita zatina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po skoncent platnosti.

ad 3) Skartaénf Ihiita zatina plynout po uzavieni evidence, rejstfiku, katalogu nebo registru.

ad 4) Skarta&ni Ih{ita zatina plynout po pozbyti platnosti smlouvy &i dohody.

ad 5) Pouité hlasovacT listky a ufednl obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem republiky ve Sbirce zékondl, popfipadg po vyhlaseni nalezu Ustavniho
soudu, kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s dstavnim zakonem o referendu o pfistoupenf Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem
vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouZitych hlasovacich listk( pro referendum pro uloZeni v pfisludném archivu.

ad 6) Pouzité hlasovaci listky a Gfedn( obélky se vyfadi po vyhlageni vysledkil hlasovani s povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hlasovacich listki pro referendum pro uloZenf
v pfisludném archivu

ad 7) Po zéniku vefejnopravniho plvodce.

ad 8) Skarta&n Iniita za¢in4 plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfazeni viech dokumentl, v nichZ byly pouZity.
ad 9) Skarattni Ihiita zagina plynou dnem 1. ledna roku nésledujiciho po skontenf projektu.

ad 10) Skartagni thita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujictho po skanéeni projektu.

ad 11) Skarta¢ni Ihiita za&ina plynout po odstranéni stavby.
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ad 12) Skarta¢ni Ihiita zatfna plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zaniku podnikatele,

ad 13) Skarta¢ni thiita zacina plynout dnem prefazeni dat z vefejné E4sti rejstiiku do nevefejné, pii amrti podnikatele.

ad 14) Skarta&ni Ihiita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni viastnictvi.

ad 15) Skarta¢ni Ihiita za&in4 plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni vypljcky & pron&jmu.

ad 16) Skarta¢ni Ih(ita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skongeni platnosti pojistky.

ad 17) Spis fidite a evidencni karta fidite se vede pouze po dobu jednoho roku od tmrti osoby.

ad 18) Skarta¢nf Ihiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavienl dokumentu.

ad 19) Skarta¢ni Ih(ita za¢ina plynout po uzavieni evidence, rejstiiku, katalogu nebo registru. Skarta&ni Ihiita zagina plynout po dovrseni pinoletosti ditéte.
ad 20) Skarta¢n! Ihiita zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych,

ad 21) Skarta&nf Ihiita za&ina plynout po vyfazeni pecetidla nebo razitka

ad 22) Neplatné doklady jsou ni¢eny neprodlené po skongeni Gredni potieby.

ad 23) Skarta¢nf Ihiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u smiuv po uplynuti.
ad 24) Skartatnf Ihiita za&ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhla3eni vysledkl voleb.

ad 25) Skartatni Ihiita zatina plynout po uplynuti tficetidenni Ihitty od uverejnéni vysledki voleb

Pocet zaznam(: 897
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Priloha ¢. 19.3 Vzor otisku podaciho razitka
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Priloha ¢. 19.4 Vzor podaciho deniku

[ PAloha 2. 194, Vior padaciho dendu.pdf - Adobe Acrobat Reader OC (54-bit) - o X
Toubor Uprrv,  Zebuzeni Podepsat Tkna  Nipeoids
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Pfiloha & 19.5 Dokumenty, které z hlediska éinnosti M&U nejsou ufedniho charakteru a které
nepodléhaji evidenci dokumentl dle spisového Ffadu

noviny a ¢asopisy,

brozury,

knihy,

delegacni listky na schiize,

dodaci listy,

dohody o pljckach

doklady o pfijeti zaméstnance

dotazniky,

dovolenky,

pracovni smlouvy,

pracovni naplng,

platové vyméry,

mzdové listy,

hlaseni o doporuceni do zaméstnani, o lazeriské 1é€bé, o nemocnosti, 0 ozndmeni
hléSeni o pfijeti zaméstnance, o pozarech, o propusténi z vazby,
informace o pobytu,

kulturni programy,

vstupenky,

obézniky,

objednavky pracovnich cest,

osobni karty,

dokumenty o pozarech,

plany a materialy komisi,

plany préce,

pozvanky na ruzné akce (pokud se nevztahuji ke spravnimu fizeni),
propagadni a reklamni dokumenty,

rizna dili hlaseni a Setfeni,

sbirky zakonu, sbirky mezinarodnich smiuv,
véstniky,

vykazy a informace,

tabulky rizné,

Ucetni doklady,

penézni deniky,

Zadanky o material,

Zadanky o opravy,

pokladni doklady,

bankovni vypisy,

soupisy poStovnich slozenek.
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Pfiloha &. 19.6 Pripustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky

1) pdf (Portable Document Format)
2) PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)
3) xml (Extensible Markup Language Document)’
4) fo/zfo (602XML Filler dokument)
5) html/htm (Hypertext Markup Language Document)
6) odt (Open Document Text)
7) ods (Open Document Spreadsheet)
8) odp (Open Document Presentation)
9) txt (prosty text)
10) rif (Rich Text Format)
11) doc (MS Word Document)
12) xls (MS Excel Spreadsheet)
13) ppt (MS PowerPoint Presentation)
14) jpg/ipegl/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)
15) png (Portable Network Graphics)
16) tiff (Tagged Image File Format)
17) gif (Graphics Interchange Format)
18) mpeg1/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)
19) wav (Waveform Audio Format)
20) mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)
21) isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vy38i

Seznam pfipustnych formatl datové zpravy dodavané do datové schranky je v souladu
s pfilohou & 3 kvyhlasce ¢ 194/2009 o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informadniho systému datovych schranek.

informaéni systém datovych schranek umoziuje odeslat pouze datovou zpravu s pfilohami,
jejichz celkova velikost bude maximainé 20 MB.

! Pokud odpovidaji vetejng dostupnému XSD schématu publikovanému piijemcem datové zpravy.
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Pfiloha &. 19.7 Provozni fad centralni spisovny mésta Benesov nad Plouénici a MéU BeneSov
nad Plouénici
Provozni fad centralni spisovny mésta BeneSov nad Plouénici a MéU
Benesov nad Plouénici

Clanek 1
Ukladani dokumenti do centralni spisovny

1) Spisovna je vyhrazené misto k uloZeni dokumentl, k vyhledani a predkladani
dokumentl pro potfebu uréeného plivodce a k provadéni skartaéniho fizeni. Pavodce
uklada uzaviené spisy a vyfizené dokumenty ve spisovné podie roku pfedpokladaného
skartacniho fizeni, zptisobem stanovenym ve spisovém Fadu, jehoZ souéasti je spisovy
a skartacni plan.

2) Pred ulozenim dokumentl do centralni spisovny musi byt dokumenty fadné oznaceny a
ulozeny v archivnich krabicich nebo jinych obalech zaruéujicich jejich neporusitelnost a
zachovani jejich &itelnosti a znemozZnujicich volné nakladani s jednotlivymi listy
dokumentl. Na hrbeté téchto krabic (oball) musi byt vyznacen

» Subjekt - mésto Benesov nad Plouénici /Méstsky ufad BeneSov nad Ploucnici

Odbor

Obsah dokumentu

Rok uzavieni spisu

Skartacni znak

Skartaéni Ihita

Spisovy znak

3) Kazdy pracovnik odboru pofidi na jednotném tiskopisu (vzor &. 1) ve dvou vyhotovenich
seznam (protokol) ukladanych dokumentl. Jeden vytisk odevzda spolu s dokumenty
vedouci odboru hospodaisko-spravniho (HS) k evidenci a druhy vytisk (potvrzeny
vedoucim HS) si ponecha. Soucasné zasle tento seznam elektronicky vedoucimu HS.
Dokumenty budou do centréini spisovny pifedany ve stanoveném terminu po piedchozi
dohodé s vedoucim HS.

4) Pri nedodrzeni zasad pro pfedavani dokumentu do centralni spisovny, nesrovnalostech
pfi formalnim uspofadani pisemnosti & mezi obsahem predavaciho protokolu a
skute¢nym obsahem predavanych dokumentl, musi pfedavajici tyto nedostatky
neprodlené odstranit, jinak je vedouci HS opravnén odmitnout pievzeti spisu.

5) Ke vstupu do spisovny a k manipulaci se spisy jsou opravnéni pouze pracovnici, ktefi
jsou povéfeni jejim vedenim, pfipadné pracovnici Statniho oblastniho archivu v
Litoméficich, Statniho okresniho archivu Dé¢&in, vykonavaijici zde dohled.

6) Ve spisovneé jsou spisy ulozeny do doby jejich skartaéniho fizeni.

7) Za radné provedené skartacni fizeni odpovida skartaéni komise, jejimz ¢lenem je vzdy
vedouci HS. Pribéh skartaéniho fizeni je upraven spisovym fadem mésta BeneSov nad
Piouénici a Méstského Ufadu Benesov nad Plouénici.

Clanek 2
Zapujcka dokumenti z centralni spisovny
1) Do dokumentu v centralni spisovné je mozno nahlizet pouze po prokazani opravnéného
zajmu k nahlédnuti.
2) Povéreny pracovnik mize zapljéit spis z centralni spisovny a tuto vypuUjcku zaeviduje
do elektronické zapujéni knihy (vzor €. 2). Vedouci odboru HS je povinen zajistit vedeni
fadné a pi'ehledné evidence vypujéek.
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3) Vedouci odboru HS je povinen kontrolovat vraceni zapujéenych dokumentd a v piipadé
nedodrzeni terminu vraceni véas urgovat. Nedostatky pfivraceni feSi na jeho
upozornéni prisiusny vedouci pracovnik odboru, ktery si dokumenty zapdj€il.

4) V pripadé ztraty, ¢i zni¢eni dokumentu nebo pfi takovém poskozeni, jehoz nasledkem je
zni¢eni &asti spisu nebo jeho neditelnost, musi byt sepsan zapis. Zapis sepisuje
s vypujéitelem pracovnik centralni spisovny.

5) VypUijéni hodiny v centraini spisovné a ve spisovné ,STAVEBNI URAD":

pondéli, stfeda 8-11hod. 12-16.30 hod.
utery, étvrtek, patek 8 - 11 hod.
6) Pracovnici jednotlivych odborl jsou zodpovédni za provoz centralni spisovny:

e pfijimaji dokumenty vzniklé z ¢innosti mésta Bene$ov nad Plouénici a jeho organu

e vedou a odpovidaji za evidenci ulozenych dokumentl, odpovidaji za prfehlednost a
bezpeéné uloZeni dokument(

e vedou a odpovidaji za zvlastni evidenci o zapUjéenych dokumentech

e pofizuji vypisy a opisy dokumentu

» povéfeny pracovnik napomaha pfi metodickém fizeni jednotlivych odbort na Useku
spisove sluzby

e ve spolupraci s odborem HS pfipravuje dokumenty ke skartacnimu fizeni

¢ odbor HS ve spolupraci s ostatnimi odbory zpracovava skartacni navrhy

e odbor HS zajistuje skartacni fizeni ve spolupraci s pfislusnymi odbory dle spisového
fadu

e odbor HS zajistuje fyzickou skartaci dokumentl, souéasné fadné vede vesSkerou
dokumentaci ohledné skartacniho fizeni, tj. uklada skartaéni navrhy, protokoly o
skarta¢nim fizeni, protokoly o pfedani archivalii do Statniho okresniho archivu Dég&in
a potvrzeni a zapisy o fyzickém zniceni (skartaci) dokumentd

eodbor HS zajistuje prepravu dokumentl vybranych jako archivalie do Statniho
oblastniho archivu Litoméfice, Statni okresni archiv D&cin

¢ odbor HS pravidelné kontroluje teplotu ve spisovné

e odbor HS dba na dodrzovani pofadku ve spisovné, je povinen zachovavat pofadek
uloZeni spist a zajistit dodrzovani rezimu zachazeni se spisy

Clanek 3
Zavére€na ustanoveni
1) Za opravnénost zapQjéeni dokumentl k nahlédnuti odpovida kazdy pracovnik
disponujici opravnénim k pfistupu do spisovny. Ve spisovné dokumenty vyhledava
a zapUjcéuje k nahlédnuti pouze pracovnik k tomu zmocnény, pfipadné jeho zastupce.
2) Kontrolou dodrzovani Provozniho fadu centralni spisovny je povéfen vedouci odboru
HS.
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Vzor €. 1 (Provozniho fadu centralni spisovny):
Protokol o pfedani dokumentii do centralni spisovny
Mésto BeneSov nad Plouénici
Méstsky ufad Benesov nad Plouénici, namésti Miru 1
407 22 Benesov nad Plouénici
Predavajici odbor: ... e
Rok vyfize
Pofad ni Skart.
éislo. Nazev dokumentu dokumentu znak Poznamka
! uzavieni Lhata
spisu
D] 1 1= S PPy
Predal: ..............coeeiiins Prevzal: ........cccovvvieeii.

Poznamka: Protokol se vyplfiuje 2 x
1x centralni spisovna, 1 x piedavajici
Zaroven zaslete elektronicky do centralni spisovny!
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Vzor €. 2 (Provozniho fadu centralni spisovny):
Zapujéni kniha
Mésto Bene$ov nad Plouénici
Méstsky urad Benesov nad Plouénici, namésti Miru 1
407 22 Benesov nad Ploucnici
Pgr. Jméno Pfedmét vypljéky | Pajéeno dne | Podpis | Vraceno dne
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[ mésto BeneSov nad Plouénici 0S 03/21

Ptiloha &. 19.8 Provoz elektronické podatelny MéU Bene$ov nad Plougnici

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

Na zékladé ustanoveni § 2 a§ 18 vyhlasky ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech

vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpish, zfidilo mésto BeneSov nad

Plouénici pro pfijem a odesilani datovych zprav elektronickou adresu podatelny

(déle jen ,ePodatelna®).

Elektronicka adresa ePodatelny je urad@benesovnpl.cz.

ePodatelna se sklada z nékolika ¢asti

e e-mailova schranka v KEO Spisova sluzba

ePodatelna pfijima podani

e e-mailem, ktery obsahuje podani ufedni povahy pfimo v téle zpravy nebo v jedné
¢i vice prilohach této zpravy, podepsané uznavanym elektronickym podpisem,

¢ e-mailem, ktery obsahuje podani Gfedni povahy piimo v téle zpravy nebo v jedné
¢i vice prilohach této zpravy, které neni podepsané uznavanym elektronickym
podpisem je nutnodo 5 dn(i dolozZit pfislusnému odboru po vyzvé pisemné
(postou) nebo Ustné do protokolu pfi osobni navstéve ufaduy,

Postup pfi pfijimani podani prostfednictvim ePodatelny

¢ e-malil pfijde do schranky e.maily v KEO4

e pracovnik se priihlasi pfes postovni program nejméné tiikrat denné a zanalyzuje,
zda jde o e-podani nebo ne

e v piipadé, kdy jde o e-podani, zajisti evidenci v KEO4 Spisova sluzba

Postup pfi odesilani podani prostfednictvim ePodatelny

e v KEO4 zpracovatel pfipravi novy zaznam, kde druh zasilky bude e-mail, vypini
spravnou e-mailovou adresu, subjekt a zaznam ulozi

e dopfilohy v KEO4 zpracovatel uloZi soubory, které se maji pfidat
jako komponenty k e-mailu

e centralni podatelna se prihlasi  do postovniho programu s e-mailovou
schrankou a véechny e-maily oznaéené Posta k odeslani odesle.

Dokumentem v pusobnosti spisového Ffadu se stava elektronicka posta, ktera souvisi

s vykonem kompetenci méstaaM&U. Zadokumenty ve smysiu tohoto

spisového fadu nejsou povazovany napf. soukromé dotazy adresované

zaméstnanclm mésta, nevyzadana posta, obchodni sdéleni — spam.

V pfipadé, Ze podani Gfedni povahy adresované méstu a MéU je doruéeno do e-

mailové schranky zaméstnance, je zaméstnanec povinen tento e-mail pfedat na

centréini podatelnu, kde bude zapsan do KEO4 Spisova sluzba a pfidélen

zpracovateli (plvodnimu prijemci emailového podani), neplati pro nevyzadanou

postu, obchodni sdéleni — spam.
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Spisovy Fad

Priloha ¢. 19.9 Seznam samostatnych evidenci dokumentu

Tajemnik M&U

Seznam fizené dokumentace (interni smérnice, nafizeni, OZV) je veden v jednoduchém
prehledu — samostatné evidenci v .xls souboru, je umistén na serveru R:

Personalni evidence souvisejici se vzdélavacimi plany zaméstnancl a odvislou agendou je
vedena samostatné v aplikaci RENTEL

HS odbor

Zadosti o informace vztahujici se k pasobnosti odborti méstského Gfadu jsou vedeny v
systému eSSL '

Evidence razitek - vedeno v analogové podobé, za spravné uzivani, ukladani a ochranu
pfed zcizenim zodpovidaji uzivatelé. Razitka vyfazena z evidence jsou predana ke
skartacnimu Fizeni. (Evidenéni Cislo — napf. 1/2016)

Agenda rady mésta — vedeno v analogové podobé

Agenda voleb — vedeno v analogové podobé

Agenda vykonu trestl obecné prospésnych praci — vedeno v analogové podobé
Uznavané elektronické podpisy - vedeno v analogové podobé, ktera se dale postupuje
poskytovateli (Prvni certifikacni autorita, a.s.). (Evidenéni &islo — napf. 2114809(0x2044f9)
Agenda rybarskych listki - vedeno v analogové podobé (Evidenéni &islo — napf. 1/2022)
PrihlaSovaci listky — evidence obyvatel - vedeno v analogové podobé — listkovnice dle
abecedy

Ovéfovaci knihy - vedeny samostatné jednotlivé knihy (Evidenéni &islo — napf. 1/2022 — do
dopsani jednotlivé knihy)

Matriéni knihy - vedeny matri¢ni knihy dle vzniku matriéni udalosti pro cely spravni obvod

e Socialni Gsek - OK systém: vykazy intervenci s klientem, evidence finanéniho hospodaieni

klient omezenych ve zplsobilosti k pravnim ukontiim, v eSSL je zaloZen spis v dané véci
a za uréité obdobi, do kterého se zarazuji dokumenty, které byly doru€eny nebo vypraveny
v elektronické evidenci. Pred uzavienim spisu je do pfilohy vioZen seznam vSech
dokument( ve spisu vygenerovany ze samostatné evidence nebo vytvoieny zpracovatelem

Asistentka vedeni

Evidence stiznosti a petic je soucasti systému eSSL

Zverejhovani dokumentl - vedeno v analogové podobé (Evidenéni &islo — napf. 1/2022
Agenda zastupitelstva mésta - vedeno v analogové podobé

Benesovské noviny (archiv povinnych vytiski) - vedeno v analogové podobé

Odbor ekonomicky
Oddéleni ucetnictvi a mezd

vedeni mzdové agendy - v8echny dokumenty ohledné mzdové agendy jsou vedeny
v programu Fluxpam, zakladano do Sanond,

e vedeni evidence pokutovych bloku,

vedeni evidence vstupenek.

Odbor MIZP

Na useku silniéniho spravniho a dopravniho Ufadu a spravy pozemnich komunikaci mésta

- Agendy (sprava mistnich komunikaci, vyméfovani poplatki za uzivani vefejného
prostranstvi, vymérovani poplatkl za uZivani trznich mist) jsou vedeny v KEO. Spisy jsou
zakladany ve stejné véci a za dané obdobi.
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- Pasport mistnich komunikaci, pasport vefejného osvétleni — vedeno v samostatné
evidenci KOMPASS5 podle ¢isla komunikace. Dokumenty, které jsou doru¢ovany do EED
jsou zaloZzeny do spisu a dale vlozeny do samostatné vnitfni evidence k pfislusné
komunikaci.

- Ostatni dokumenty — (Podminky pro zasah do komunikaci, Podminky pro zabor
komunikaci atd.) —jsou vedeny v KEO a ve vlastni vnitini evidenci.

Na Useku ochrany pfirody a ochrany zvifat

- Evidence zvirat, pfedavanych do méstského utulku, evidence povoleni kaceni stromu
rostoucich mimo les, jsou vedeny v KEO a ve vlastni vnitfni evidenci.

- Inventarizace stromU — vedeno v samostatném programu Mytrees.

Na Useku investic a projektll, verejnych zakazek, pfipravy a realizace staveb

- Dokumenty, tykajici se investic a realizace projekta, dale pfipravy a realizace staveb jsou
vedeny v systému KEO a ve vlastni vnitini evidenci.

- Dokumenty, tykajici se vefejnych zakazek jsou vedeny v samostatném systému eZAK
(portal Vhodné uverejnéni, ktery neni propojen s KEO. Jednotlivé zakazky jsou vedeny v
tomto programu. Dokumentim, které jsou vedeny v systému KEO, jsou zakladany spisy
na jednotlivé zakazky, do kterych jsou vkladany jako pfilohy seznamy vygenerované ze
samostatného programu eZAK.

Na Useku nakladani s majetkem mésta, spravy majetku a komunalnich sluzeb

- Témér vSechny dokumenty jsou evidovany v KEO a ve vlastni vnitini evidenci.

- Sprava bytového fondu - vedeno v samostatném programu SSB2000.

- Pasport zelené — vedeno v samostatném programu Kompas3.

- Sprava pohrebist — dokumenty vedeny v samostatné evidenci hrobovych mist v programu
KEOX — format evidenéniho ¢isla (najemni smiouvy) 2016/00001. V EED jsou zaloZeny
spisy na jednotlivé hibitovy — smlouvy jsou uzavirany na dobu deseti let, po ukon&eni
najmu jsou uzavieny nové, se stejnym &islem plvodni najemni smlouvy. Pro neplatné
smlouvy, které jsou nahrazeny smlouvami novymi, je v EED zaloZen spole¢ny spis pro
kazdy kalendarni rok a veden seznam vyrazenych smiuv, ktery je naskenovan do pfilohy
spisu.

Objednavky

- Objednavky, Smiouvy o dilo jsou vedeny v KEO a ve vlastni vnitini evidenci.
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