Informace o dorucené Zadosti

Informace poskytl dne 19.04.2016 Ing. Jifi Furik, tajemnik

Pfedmét Zadosti:
Zadatel se na mésto obratil se Zadosti o nasledujici informace:
1. V jakém formatu uchovdva Vas organ datové zpravy, které odeslal prostrednictvim datové

schranky fyzickym a pravnickym osobdam v elektronické podobé, pokud je v elektronické
podobé uchovava? Pokud Vas orgdn tyto zprdvy uchovava v listinné podobé, pak jakym
zplUsobem prevadite tyto zpravy z elektronické podoby?

2. Prosim o odkazy dle § 6 odst. 2 z. ¢. 106/1999 Sb. na skartacni a spisové fady Vaseho organu,
pokud jsou zverejnény zplisobem umozZniujicim dalkovy pfistup, popf. zadam o jejich
poskytnuti v jiné formé.

3. Pokud V&S orgdn pouZil vzorovy spisovy a skartacni plan podle metodické ptirucky
Ministerstva vnitra, prosim misto bodu 2 pouze o informaci, zda jste se z navrhovaného
feSeni Ministerstva vnitra néjakym zplsobem odchylili, ¢i ho néjak zkonkretizovali, a to
v jakych pripadech a jak.

4. Déle také zadam o uvedeni konkrétnich pfikladd k jednotlivym Ih(tam, po které Vas organ
jednotlivé druhy dokument( uchovava, a to prosim z agendy dopravnich prestupkd.

5. Poskytuje néjaky subjekt Vasemu ufadu program spisové sluzby?

Odpovéd:

1. Nativni format — zfo. VSe je generovano ze spisové sluzby GINIS® — dodavatel Gordic spol.
s r.o., kde je moZné dohledat vSechny podklady.

2. Vpfiloze zasildme spisovy fad platny od 01.01.2014 a skartac¢ni plan platny od 01.1.2011,
véetné dodatkd €. 1 — 3 ke skartacnimu planu.

3. Spisovy a skartacni plan byl tvoren ve spolupraci s metodickou Statniho okresniho archivu
Krnov. Metodicka priruc¢ka Ministerstva vnitra nebyla pouZita.

4. Postupujeme dle Skartacniho planu Méstského uradu Rymarov ¢.j.: TA) — 93/2010,
ve znéni pozdéjsich dodatkd, ktery je upraven v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonli. Agenda dopravnich
prestupkd ma spisovy znak 67.3, skartac¢ni Ihdta V/5.

5. Spolec¢nost GORDIC spol. s r. o. je dodavatelem informacéniho systému GINIS®, ktery, mimo
jiné, pokryva oblast fizeni dokumentu a spisovou sluzbu na Méstském Gradé Rymarov.

tel.: +420 554 254 100 ICQ: 00296317 ID datové schrénky: 7zkbugk
fax: +420 554 254 112 DIC: CZ00296317

Utedni hodiny Po a St 08:00 — 11:30 a 12:30 — 17:00, mimo Ufedni hodiny pouze po predchozi domluvé.

WWW.rymarov.cz



MESTSKY URAD RYMAROV
C.j.: TAJ - 01/2014

SPISOVY RAD

Podle § 110 odst. 4 pism. e) zak@n&28/2000 Sb., o obcich (obecrizeni), v platném 2ni:
1) Vyd avamyvifloze uvedeny spisovid,

2) U kl & d & m vedoucim odbigraby seznamili s timto spisovy@dem vSechny zastnance a
dizsledr¥ postupovali v souladu s nim,

3) Tento spisovyad nabyva dinnosti dnem 1. 1. 2014,

4) Nedilnou sodasti tohoto Spisovéhi@du je Skartani plan s datemdinnosti 1. 1.2014.

Zpracoval: Ing. i Furik, tajemnik MU Rymaov
Ing. Maria Grossova, referent Gtvaru tajemnika
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SPISOVY RAD MESTA RYMA ROV

Stanovuje zakladni metodiku zpracovani automatizévapisové sluzby na organizaci
pomoci programového vybaveni Gordic — GINIS ESSL.
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1. Uvodni ustanoveni

Spisovyfad Mesta Rymé&ov (MURY) je vnitnim predpisem pro vykon spisové sluzby.
Spisovou sluzbou se pr@dly tohoto spisovéhéadu rozumi zajifovani ukori spojenych s
piijmem, vznikem, evidenci, shem, vyizovanim, podepisovanim, odesilanim, aovanim

a ukladanim dokumeitykajicich se samostatnéiigmesenéiysobnosti mista.

Spisova sluzba gédi €mito zakony a vyhlaskami v platnémen:

- vyhlaSkou¢.259/2012 o podrobnostech vykonu spisoveé sluzby

- zakonent.300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autoamékonverzi dokumeint

- z&konent.301/2008 Sb., kterym seémi nekteré zakony v souvislosti gigtim zakona
o elektronickych Ukonech a autorizované konverkiuteent

- zakonent. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové studatznené nékterych zakon

- zakonent. 563/1991 Sb., od@tnictvi

- zakonent. 337/1992 Sh., o spréadani a poplatk

- zakonent. 101/2000 Sh., o ochr&awsobnich ud#ja o zngné nékterych zakon

- zakonent. 500/2004 Sb., spraviad

- zakonent. 412/2005 Sb., o ochramtajovanych informaci a o bezp®stni zisobilosti

- vyhlaSkouc. 529/2005 Sb., o administrativni bezpesti a o registrech utajovanych
informaci, ve ztni pozajSich gedpigi.

- zakonent. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @émhmekterych dalSich zakan

- naizenim vlady. 462/2000 Sb. k provedeni 8 27 odst. 8 a § 28 &dsikona:.
240/2000 Sb., o krizovétiizeni a o zrené nékterych zakon

- zakonent.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

- vyhlaskou MPS\CR ¢.182/1991 Sb., kterou se provadi zakon o socidhsibezpeeni a
zakonCNR o pisobnosti orgainCR v socialnim zabezpeni

Spisovytad je zavazny pro vSechny zé&inance organizace dgta Rym#ov a stanovuje
zasady pro jednotné, systematickiegmé, bezpmé, hospodarné a rychlé vykonavani spisové
sluzby.

Veskery vnitni i vrejSi pisemny styk MURY s#di ustanovenimi tohoto spisovéfaau.
Zabezpeeni pozadavk ESSL a evidence je realizovana preghictvim vypdgetni techniky
za pomoci programového vybaveni spotesti Gordic, spol. s r.o. - GINIS® - Ginis spisova
sluzba.

2. Zakladni pojmy

ESSL o o spisova sluzba
GINIS  Gordic Integrovany Informaw(é System ESSL Ginis - subsystém ,Spisova
sluzba“ systému GINIS

ASS Automatizovana spisova sluzba
SW software, programové vybaveni
MURY M¢ésto Rymaov

Centralni spisovna ulozné misto pro uloZeni kigenych spig do uplynuti skarini lhaty
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Cislo jednaci Cislo jednaci obsahuje vzdy zkratku organizace MURMazev
podaciho deniku), padovécislo zapisu dokumentu v podacim deniku,
oznaeni kalend#éniho roku, v 8mz je dokument evidovan.

Priklad ¢isla jednacihoMURY 15/2010.

Docasné ulozné misto (operativnificcasné uloZeni dokumentu nebo spigedpvyizenim.

Dokument podle zakona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazawikovy,
elektronicky nebo jiny zaznam,t gjiz v podolg analogové nebo
digitalni. Dokument je z hlediska evidence dale cdhtzny
(jednotlivina). Dokument rize obsahovat vice strafn listi a nmize
zahrnovat také jednu nebo vicélgh. Kazdy dokument jeipsvém
vzniku (podani) jednozia¢ identifikovan pomoci PID. Jednim ze
zakladnich evidemich udaji kazdého dokumentu je datum cas
podani, ktery je v systému jednoZn&a nezmnitelné zaznamenan.

. Dorweny dokument — dokumentijaty od externiho subjektu
(odesilatele)

. Vlastni dokument — dokument vznikly z vlastirinosti pivodce

. Inicia¢ni dokument - dokeny nebo vlastni dokument,
zakladajici novoudc (spis).

. Vyiizujici dokument — zpravidla vlastni dokumentgany k
vypraveni, ktery viizuje danou ¥c, je evidovan pod stejnydJ
jako podani, které \izuje. K jednomu podani e byt
maximalre jeden vyizujici dokument.

. Elektronicky dokument — dokument v digitalni podob

. Fyzicky dokument — dokument v analogové pagjadpravidla na
papirovém médiu

Dotéeny subjekt  fyzicka nebo pravnickad osoba mimo #mty Uad, kterd fmo
(odesilatel, adresat) i némo (ostatni externi subjekty) souvisi s
jednanim.

Editaéni pole pole, do kterého Ize zapisovat textovéiuciselnou polozku podle
okolnosti.

Elektronicka p¥iloha elektronicky souborifpojeny ke kar dokumentu.

Elektronicky obraz elektronicky souborifpojeny ke kark dokumentu, vZzdy pouze jeden je
aktudlni (&rny obraz), verze vzdy nahrazuje verzi.

Evidence piifazeni cisla jednaciho dokumentu aripadré zadani dalSich
evidertnich udaj, které nebyly podchyceny fip podani (podle
spisoveho fadu). Dokument se tim zapiSe do podaciho deniku.
Evidovany musi byt vS8echny dokumenty, které podgiisavéhoiadu
puvodce podléhaji evidenci ve spisové skizb

Externi subjekt fyzickd nebo pravnicka osoba mimo &ty Urad (nap. odesilatel,

adresat).
Ikona grafické znazormi (popis)¢innosti v programu.
Interni subjekt doteny Urad etre pripadnéhalenéni tohoto Wadu.

Kartotéka externich subjekti (ESU) spoleny &iselnik subjekt Uradu, zapisuji se dogjp
adresy odesilatiéla adresy adregat

Kopie dokumentu dokument ve stejné podoh s nalezitostmi jako original.

Lhita pro vyFizeni |hita pro vyizeni utuje, do kdy ma byt spis vizen a schvalen, Zea
dnem @ijmu z podani inicieni dokumentu.

Menu seznam dostupnych nabidek, nabidka obsahuje mepoaeti nebo
¢innosti, které mizete vykonavat.
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Nastrojova lista

Obalka

Odeslani

PID

Podani
Podatelna
Podaci denik

Podaci razitko

Programy:

Priora

Prvotni identifikator
Priruéni spisovna

Redistribuce

Rejstriky

obsahuje soubor ikon (obragc korespondujicich s ¢Rterymi
nabidkami nabidkového pruhu. Jejich uziti pomociSimymozuje
rychleji a operativiji vyvolat pozadovanou proceduru.

zéasilka - odesilana yigujici dokument d@éenym externim subjein.
Kazda odesiland obalka musi byt a@re prvotnim identifikatorem
dokumentu (PID).

piedani zasilky adresatovifimo nebo progednictvim dordovaci
sluzby (nap. poSty) — pojem vypraveni.

Jednoznéna identifikace kazdého dokumentu, podaného do ESSL
Kazdy dokument je ip svém vzniku (podani) oztean PID, ktery je
neménny po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu. PIDsgEasre
vazebnim udajem mezi elektronickou evitignkartou a dokumentem.
PID je obvykle na fyzickém dokumentu nalepen nebgiStén,
elektronickému dokumentu je PID automaticky v ESfirazen v
okamziku podéani. Na PID je v systému ESSL navazéampketni
evider®ni profil dokumentu (evidemi karta) wetré jeho znén a
historie.

Piiklad kddu PIDMURYX00CJX23

dokumenty do3lé tadu nebo v &m vzniklé, navrhy tinéné Gsti do
protokolu nebo telegraficky a jina &dni wetré vlastniho tedniho
zadznamu, ktery se stavéepgnttem tedniho jednani.

centralni misto, vémz se eviduji podani.

zakladni evidefni pomicka spisové sluzby, do2hozZ jsou zapisovana
v ¢iselném a&asovém ptadku podani.

podaci razitko je prezentovdno PIDem, na kteoy jg systému ESSL
navazany kompletnim evidémm udaje dokumentu. Fyzicky dokument
musi byt jednoznmé, nezamdnitelné a citelné timto PID oznaéen
(samolepici Stitek, tisk atp.). Pro elektronicky kdment je PID
vygenerovdn a s timto dokumentem v ESSL jednoenavazan.
Fyzické dokumenty igaté v hlavni podateth mohou byt navic
oznaeny i otiskem podaciho razitka (podrobna speciékazng&ovani
prijatych podani je ve spisovéiadu mivodce), udaje dodppak budou
dophovany pfibézné podle toho, jak bude dokument evidovan v ESSL.
V tomto pipact je PID povinnou satasti udap uvedenych ve
fyzickém otisku podaciho razitka.

Program POD - program Podatelna

Program USU - program Univerzalni spisovy uzel.

Program VYP - program Vypravna.

Program VED - program Vedouci.

Program TPD - program Tisk podacich dénik

Program SPI - program Spisovna.

spis o pedchozim jednani v téze&ai, vyhledané aifpojené k jinému
spisu (v téZe &ci), v terminologiiCTU se pouZiva spolu vizeny.
dokumentu (PID) Stitek scarovym kodem

misto pro uloZeni dokumeéntv jedné kancel& nebo u zaréstnance,
tlozné misto programu SPI.

postupné automatickéigélovani dokumentu nebo spisu odvpdniho
k cilovému spisovému uzlu.

evidertni ponucka spisové sluzby, vedena v elektronické form
moznosti tisku pro trvalé uloZeni sasré s podacim denikem. Pro
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Jmenny rejstirik

Vécny rejstiik

Shérny arch

Skartaéni Ihita

Skartaéni rezim
Skartaéni znak

Spis

Spisova sluzba

Spisovy plan

Spisovy uzel (SU)

operativni pouZiti jsou rejgky nahrazeny vyhledavacimi mechanizmy
ESSL podle konkrétnich zadanych kritérii. Riéjst se tisknou pro
trvalé uloZeni az po wszeni (projiti skartmim fizenim) vSech
zapsanych dokumeita za zvolenétasové obdobi (obvykle jeden
kalenddni rok). Ugeny pivodce je povinen do té doby zabedpe
databazi ESSL proti ztgt poznménéni a neoprawnému istupu
(zabezpeeni inform&niho systému).

abecedni seznam jmen fyzickych osob nebo obchodmicén
pravnickych osob a k nim gt ¢isel jednacich dokumeintu kterych
bylo dané jméno uvedeno jako odesilatel.

abecedni seznam vytiemych kl€ovych slov a k nim wet cisel
jednacich dokumefit u kterych bylo dané kiové slovo zadano.
Klicové slovo je tveeno podle ¥cné charakteristiky dokumentu a
jeden dokument dZe mit vice kikovych slov.

(obsah spisu) -iphled veSkerych dokumeénfjedné ¥ci, které spolu
tvoii jeden spis s jednigislem jednacim.

je stanovena doba, po kterou je nutné dokumens, spihovavat ve
spisovig. Beh skartégni Ihaty se pditd ode dne 1. ledna roku
nésledujiciho po wyzeni.

systém, ktery vymezuje dokumént dobu jejich ukladani (skactai
lhatu) a utuje jejich skartani znak.

urtuje hodnotu dokumentu a stanovuje, jak ma byt sud@atem,
spisem po uplynuti skagtai [haty naloZeno.

spis spojuje dokumenty v tézé&cu Spis je vzdy evidovan pod spisovou
znakou. Spis zahrnuje iniciai dokument a dalSi dokumenty déené
nebo vlastni k téZze¢ei. Sowasti spisu je soupis vSech vloZzenych
dokument. Ve spisu mohou byt vioZzeny evidované i neevid@van
dokumenty (sCJ i bez CJ). Spis pedstavuje fyzickou vazbu mezi
dokumenty, i manipulaci se spisem i@dani, uloZeni atp.) dojde ke
shodné manipulaci {pdani, uloZzeni atp.) se vSemi vloZzenymi
dokumenty.

zajisSeni odborné spravy dokanych a vlastnich dokumenpiavodce,
popipads vzeSlych zginnosti jeho pravnich fedchidci, zahrnujici
jejich fadny gijem, evidenci, roz&ovani, okh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani y#aaovani ve
skart&nimtizeni, a to ¥etrg kontroly €chtocinnosti.

uruje uspsadani dokumeft Uradu podle ¥cného charakteru nebo
¢iselného systému, odpovidajici fank naplini.

obecné pojmenovani pro praco¥igdivodce, jehoz uzivatelé maji
piistup do ESSL a mohou realizovahnosti podle spisovehtadu v
ramci jejich kompetenci. Spisové uzly obvykle odioay
organiza&nim jednotkam fivodce. Vzajemna néidenost spisovych
uzla tvori tzv. spisovy graf, ktery definuje z&kladni tokkdmenti v
organizaci. Ve vrcholu spisového grafu je obvyklavi podatelna.

Spisova znéka (SPZ) spisova znéka je evidetni Udaj spisu, pod kterym je evidovan. Pro

kazdy spisovy uzel je zvlaStrada spig zalinajicich¢islem 1. VSechny
vlozené dokumenty ziskavaji spisovou @&na piisluSného spisu
lomenou peadim ve spise. V3echny dokumenty3 i bez) tvaici
jeden spis jsou ukladany naésty arch spisu, ktery je nutno po
kompletnim vyizeni tisknout a zakladat k fyzickému spisu.
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Piiklad spisové znky: STU 15/2010/2 (zkratka spisového
uzlu/paadovécislo/rok/ pdadovécislo dokumentu na glmém archu)

Spisovy znak hlavni znaky a podznaky spisového planu, kterysoiu ozné&eny
jednotlivé druhy dokumeftv ¢lenéni podle hesealinnosti. Ke kazdému
spisovému znakuifslusi skarténi znak a skartai lhita.

Spouséci udalost  se rozumi okamzik rozhodny prodavek plynuti skartai [haty.
Spous&kci udalosti k jednotlivym dokumeirnh a spiém jsou uvedeny
ve spisovém a skattaim planu

Subjekt viz externi, interni, doeny.

Systém spisové sluzby (ESSL, GINIS ESSlgutomatizovany systénieSici problematiku
centrald vedené automatizované spisové sluzby. Subsystém

informaniho systému GINI%

Typ dokumentu evidergni udaj ¢iselnik) g zapisu dokumentu, nese sebou administraci
prednastavenou informaci @igtupu a termin k \Wyzeni, podle tohoto
je pozdiji nastavena liita k vyizeni, pokud vznikne z této dokumentu

SPIS.
Ulozné misto obecr misto uloZzeni dokumentu nebo spisu.
Uzawvieni spisu etapa Zivotniho cyklu spisu - #igeny spis se uz#& rozhodnutim

zodpovdné osoby (zpravidla vedouci z&tnanec). Uzaeny spis jiZ
nelze ot otewit, pouze lze vlozené dokumenty vlozit jako pridru
novému spisu. Po uz#eni se spis uklada, od 1. 1. nasledujiciho roku
PO uzaveni spisu zé&na kEzet skartani Ihita.

Vypravna misto (zpravidla saihst spoléné podatelny), v émZ se odesilané
dokumentu vybavuji vSemi nalezitostmi a kteréizzge jejich odeslani.
Vyrizeni akce, ktera wyzuje dokument nebdinnost, ukogujici aktivni Zivotni

cyklus dokumentu nebo spisu z pohlediadi.

3. Odpovédnost ve spisové sluzb

Méstsky Gad je ¢lenén na odbory a oddkeni podle platného organig@iho fadu (dale
.Spisové uzly* seznam viPriloha 1 tohoto fadu) a je #izena centrdini podatelna, ktera
piejima a odesila veSkerou korespondenistekého tadu.

Za organizaci spisoveé sluzby na MURY odpovida tajigm

Za dodrzovani spisovéh@du, zejména z#gadnou evidenci, rychly @b, wasné a kvalitni
vyiizovani, bezp&né a pehledné ukladani dokumeénispigi odpovidaji vSichni zasstnanci,
ktefi se podileji na praci se ESSL.

Za provadné ukony spisové sluzby na jednotlivych odborechpowidaji povieni
zamestnanci odboru. Vedoudtdhto odbod jsou povinni kontrolovat chod spisové sluzby ve
swieném odboru a zji&é nedostatky odsttavat.

Pri zméné zaazeni nebo rozvazani pracovniho gamse zardstnancem, Ize vystupni list
potvrdit a odsouhlasit az po vyjahi gislusného vedouciho odboru, Ze Zatnanec fedal v
poradku veskeré dokumenty, které na pracovigti m

Systém ASS Ginis ESSL neunimgfe, aby dokumentyistaly v ,mezistavu“ mezi dima
subjekty bez jaghdefinovaného vlastnika.
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Definice vztahu osoby k dokumentu v ESSL:

Vlastnik

Kazdy dokument je vlastn v daném okamZziku prévjednou osobou (tzv. vlastnikem).
Vlastnik dokumentu je jednozér@ a nedilg zodpowdny za dany dokument, dokud tento
dokument nefeda jiné osol Prostednictvim pedani/pevzeti dokumentu dochazi ke
zmeénam vlastnik dokumeni. Vlastnik je vzdy jednoziaé¢ uréen svym jménem, funkci a
piislusnosti ke spisovému uzlu (odboru).

Zpracovatel

Zpracovatel je osoba p&ena a zodpasdna za zpracovani a figeni celého spisu v daném
terminu. Tuto osobu spolu s terminem stanovi olevykédouci na islusné arovni.
Zpracovatel je tedy zodpedny za vyizovani spisu, i kdyZz nemusi byt v daném okamziku
jeho aktualnim vlastnikem (spis je lapmomentald u jiného zamstnance, ktery je p@éyen
vypracovanim déi ¢asti, nap. stanoviska). Zpracovatel je osoba, ktera je uvadesestay
Podaciho deniku jako osoba zodgava za vyizeni daného spisu.

Schvalovatel

Schvalovatel je osoba zodpmna za schvaleni vigzeni daného spisu, vyslovuje kéng
souhlas s nadvrhem figeni. V gipadt postoupeni pravomocitbe byt samotny zpracovatel i
schvalovatelem.

4. Prijem a tridéni dokumenti

Dokument niiZze byt dorden nasledujicimi Zjsoby: prostednictvim informaniho
systému do datové schranky M Rymaov, prostednictvim zarnsstnance podatelny,
zamestnancem posty, faxem, pristnictvim elektronické posty (dale jen e-mail),
elektronické podatelny a osobnim nebo telefonickgodanim. Zaznam o telefonickém
podani a podanicinéna jinak nez pisemn(nag. faxemdéi e-mailem) musi byt bezodklagn
zaevidovana v evidenci pisemnosti. Podatinané elektronicky (e-mailem) se vytiskne,
bylo-li u¢inéno dle platné legislativy.

Po @ijmu je veSkera posta v podat&lotevfena a je ufeno misto fidéleni (odbor), nasledn

je predana na sekretariat, kde prochazi kontrolou obaafxigéleni a je pedloZzena vedeni
mésta, tajemnikovi. Naslednje doSla poSta detné obdlek pedana zg na podatelnu

k poZzadovanému zapisu do ASS. Postargjiti na odbor Zivotniho prasdi a regionalniho
rozvoje a odbor stavebnitad je uloZena vifhradce ¥chto odboi, kde si je vyzvedava
powiena pracovnice odldené podatelny. Ta pagvzeti nové posty dale eviduje postu jako
hlavni podatelna pro odbory své budovy.

Obélky se pedavaji spolu s pisemnosti, pouze pokud jde o doépné psani.

Pracovnik podatelny ponecha obalku dokumentu vogoak podob u dokumentu, pokud
e je dokument doréovan pivodci do vlastnich rukou,
e je to nezbytné pro teni, kdy byl dokument podan k poStoviiépra¥ nebo kdy byl

Uradu dorden jinym zgisobem,
* Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveeswaodesilatele,
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* je opatena otiskem podaciho razitka, pigads technologickym progtdkem
obdobného weni jako podaci razitko, nebo jinym jednoaman identifikatorem
Uradu.

Pravidla pro otvirdni obalek - oteviraji se vSectioglé zasilky s vyjimkou zasilek:

e obdlek, kdy jméno pracovnikarquichazi nazev organizace (netyka se dokuiment
dorwenych k vyz¢ organu statniho stavebniho dohledu — fyzicka osopeacovnik
odboru SU)

» s dodejkou, kdeipvzeti musi potvrdit adresat - fyzicka osoba,

* oznaenych stupém utajeni,

* oznaenych "véejnd soutz" (pii vybérovychtizenich)

Je-li podatelnou oté¢ena zasilka popsana v odstavci /viz vySe/, musidbdlka znovu
zalepena (s vyjimkou obéalky oztené stupéim utajeni), opdena podpisem pracovnika
podatelny, sekretariatu aiebdem oteveni. U otevené obalky s utajovanou informaci musi
byt neprodled informovana pottend osoba. O obsahu soukromého dopisu musi byt
zachovana naprosta ¢ehlivost podle zakon&. 29/2000 Sh., o postovnich sluzbach a o
zmeéné nékterych zakonu (zakon o postovnich sluzbach). Dadatyns utajovanou informaci

je povinen neprodlenpredat adresované osbhebo opravéné osob k dalSi manipulaci.

Zjisti-li zamestnanec nebo vedouci zé&sthanec po otdéeni zasilky dorienému na jméno a
podatelnou neotéené, Ze dokument je sluZzebni povahy, je povineepirodles zaevidovat
do ASS prosednictvim modulu USU nebo jej odevzdat centralmgtelre k zaevidovani.

Podacim razitkem a PID se necaujaa ani se neeviduji v ESSiasopisy, brozury, knihy,
vracené usizky zasilek do vlastnich rukou a podobné zasilbgle nejsou k evidenci v ASS
Ginis predany dokumenty z rozhodnuti sekretariatu tajemnika

Za soukromé se nepovazuji zasilky adresovaradllls poznamkou "k rukam...“ nebo "do
rukou...” uritého zamngstnance (jméno je uvedeno az pod nazvem organizace)

Zasade nelze zasilat zagstnaném soukromou korespondenci, zasilky na dobirku ani
perezni a jiné zasilky na tad.

Dokumenty pijaté faxem jsou fijimany na sekretariatu, pak putuji na podatelrde fsou
zaevidovany do ASS, oganhy razitkem aijdéleny na odbory.

Pfi navratu dodejky (poStovni darenky) pracovnik podatelny ,sejmeéteckou PID /nebo
opiSe rdné / z dodejky a zada datum doéemi resp. dvod nedordeni a systém automaticky
zaznamena tento Udaj k odesilanému dokumentu. ¥geantaje o odeslani a déeni jsou
piehled@ zaznamenany na roddvniku daného dokumentu, ktery jefigiupny vSem
uzivatehim, ktai maji k danému dokumentdiplusna pistupova prava.

Dokumenty dortiené progednictvim datové schranky jsou z podatelngposlany na
sekretariat, kde jsou roZiény na jednotlivé odbory. V néipomnosti sekretiy tuto funkci
zastava zagstnankyr podatelnyCislo jednaci je fidéleno v systému Ginis.
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5. Evidence a Fidélovani dokumenti

VSechny dosSlé dokumenty posStou, faxem, ogobrdoriovaci sluzbou fjaté podatelnou,
opati podatelna podacim razitkeri(loha €. 2) v den, kdy byly doréeny a identifikatorem
(PID), ktery pracovnik podatelny obdrziii pzavadni dokumentu do ASS Ginis
prostednictvim modulu POD / podatelna /. IdentifikatdDRe na dokument zaveden formou
razitka v podob pevnych 7 znak (MURYXO00) a dopsanim 5 znakkonkrétniho dokumentu.
Déle je do razitka vepsarslo jednaci.

OBSAH minimalni evidence obsahu dokumentu podatelno
* jméno podavatel€jslo jednaci podavatele (zapisovat do polekapn
* pcaiet listi podani a péet priloh podani
e \&C: striEny a vystizny obsah dokumentu

DalSi pole k vyplani se automaticky kryji s typem podani, hagoporéené podani (posta,
PSC, podackislo).

Zpracovatel datové zpravy si vytiskne hlavni dokomepog. prilohy a necha si na tyto
dokumenty otisknout podaci razitko na odborové nekeatralni podateth se vSemi

potrebnymi Udaji a nasledriakto vytiSény dokument zalozi do spisu.

V ptipact potteby se s provedenim autorizované konverze dokunudmiati na pracovist

Czech POINTU.

V piipadt, Ze podaci razitko a kdd PID by naruSily cennylegiiokumentu, nebo pokud neni
podani listinné podoby, napdary, ieSi se podani ozéenim PID na tomu uZigobeny
formul&, jez se stava soasti takto pijaté dokumentyRriloha €. 3).

Podatelna po zavedeni profilu dokumentu do ASS sGjai podle pdé¢leni roztidi na
jednotlivé odbory a to pragdnictvim pislusnych pihradek umistnych v podatel&

Dokumenty vyzvedavaji peveni zangstnanci pislusnych odbdr nejmért jednou dené z
prislusnych pihradek.

Nesprave pridélené dokumenty vrati sekrék@a pomoci ASS i fyzicky podateira pokud
mozno uvede, komu by#&hdokument pdit. Podatelna dokumentigéli spravnému adresatu.
Je také moznéilélenim vybrat spravny novy odbor jiz na odboru astidjdoruwteni tohoto
dokumentu.

Urad vede samostatnou evidenci dokurignt které se vztahuji zvlastni praviedpisy,
nag. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnufgreosti, apod.

Pracovnik podatelny vede o dokumentu v podacinkdegto Udaje:

a) poradovécislo dokumentu, pod nimz je evidovan (dale jen‘ddovécislo”),

b) datum dordeni dokumentu Eadu a stanovi-li tak jiny pravnigdpis, roviz ¢as jeho
doruseni nebo datum vytweni dokumentu Ehdem; datem vytieni dokumentu se
rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokuraent

c) Udaje o odesilateli; jde-li o dokument vyfeay Uradem, uvede se slovo "Vlastni",

d) identifikace dokumentu z evidence dokuntendesilatele, je-li ji dokument oztem,
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e) pocet listi dokumentu v analogové podolpcet listi nebo pdet svazk jeho fFiloh
v listinné podob; u priloh v nelistinné podad s vyjimkou giloh v digitalni podob,
jejich patet a druh; u dokumentu v digitalni podgixcet priloh,

f) strtny obsah dokumentu ig@dmet, véc),

g) jméno a pijmeni fyzické osoby, které byl dokumertdglen k vyfizeni;

h) zpisob vyizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani¢epdisti dokumentu v
analogové podah pacet listi nebo pdet svazk jeho giloh v listinné podo&; u
ptiloh v nelistinné podabs vyjimkou giloh v digitalni podob jejich paiet a druh; u
dokumentu v digitalni pod@tpaocet @iloh,

i) spisovy znak a skartai rezim, ktery vyplyva z idéleného skariniho znaku,
skart&ni lhaty, popipact z roku z#azeni dokumentu do skaftdho fizeni
jednoznény identifikator dokumentu,

j) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni pb#inebo dokument v analogoveé
podolz,

k) zaznam o provedeni v§tu archivalii,

) identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim avch

6. Podani dokumenfi na odborech

Samotné odbory nebo také spisové uzly mohou navahzo ukitych pripadech centralni
podatelnu, kdy v fipact organizénich, technickych problémech na podateinohou tuto
zastoupit a fimout EXTERNI podéni do ASS Ginis pomoci modululS

Dalsi gipady zastoupeni centralni podatelny jsou zavislérozhodnuti zagstnance a
neodkladnosti konkrétniho EXTERNIHO PODANI (rtappirepazkovy pijem osobg
dorutovanych dokumeiit atd.)

Spisové uzly také vyt¥éji VLASTNI / interni / dokumenty, které znamenajiracovatelsky
a vyfizovatelsky proces nad dokumenty, SPISY

7. E-podatelna

Provoz e-podatelny fyzicky zafigji pracovnice hlavni podatelny. Dale dle pimnych
zastui.

Provoz e-podatelny v ASS Ginis vychazi zejména Standardu ISVS pro provoz
elektronickych podatelen ve vztahu k pouZivani zarkeného elektronického podpisu
(standard UVIS:. 016/01.01, datum vyhlaSeni standardu - 25. 62R@ro lepstitelnost a
navaznost je tato metodika vytema v obdobné strukiel jako uvedeny standard a podr&bn
specifikuje konkrétni zjsob feSeni v systému GINIS. Standard j€emr orgaim veejné
moci (dale jen ,iad") a stanovuje organizi technické pedpoklady a podklady, kteréad
rozpracuje do op&gni k fungovani pracowispro gijem a odesilani datovych zprav ¥adu
(déle jen ,elektronicka podatelna“) v souvislospauzivanim elektronického podpisu podle
zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisa navaznych podzakonnych norem
(Natizeni vladye. 304/2001 Shb., kterym se provadi zakon o elekti@mmn podpisu; VyhlaSka
UOOU ¢&. 366/2001 Sb., o dpsreni podminek stanovenych v § 6 a 17 zakona o
elektronickém podpisu a o tgsreni poZadavi na nastroje elektronického podpisu).

11



Spisovy Fad Mésta Rymarov

Podéani dinéné elektronickou postou je zprava zaslana elektkynzpravidla pes véejnou
datovou si a pijata elektronickou podatelnou préstinictvim postovniho klienta. Zprava
muze obsahovatiflohu. Je mozny iippad, kdy se vyuZzije vritti elektronické postyiadu k
sepsani podani a k jeho podepsani elektronickyrpipenh, ktery si odesilatel podaniiub
pomoci podepisovaciho préstiku z vlastni diskety.

Prijem a odesilani elektronické posty musi byt z&jigitomoci pipojeni datové skt kazdy
pracovni den nédptrzitt nebo opakovana to nejmé# jednou na p&atku a jednou ied
ukorgenim pracovni doby.

Jednotlivé kroky zpracovani e-podani:

1) Prijem podani. Pokud je emailova zprava elektronicky podepsana ek, dojde k
ovéreni podpisu. Systém dale provede kontrolu migustnost formatu dokument—
implicitné TXT, HTML, ostatni formaty budou uZivatelsky adisimovatelné (modul
ADM). Tyto ¢innosti jsou pl& automatizovany a nevyzaduji zasah obsluhy. UZivege
zobrazen vysledek, na zakéadterého niZze podani odmitnout, dalSi kroky se poté
nerealizuji

2) Antivirova kontrola. Owéieni, zda je zprava &ipadné pilohy bezpéné zpracovatelna v
Uiradu — provede antivirovou kontrolu. Systéem GINISodni automatizovan spoustt
AVG, piipadré mize uzivatel spustit manu&lfiny antivirovy program. V fipad, Ze byl
v podani zji&n Skodlivy programii makro, dalSi kroky se nerealizujitiéina se zapise
automaticky do systému (evidence doSlych elektfgmic podani).

3) Rozbor podani.UzZivatel provede rozpoznani, co je podani a co gdahy. Dale provede
piitazeni soubdr s elektronickym podpisemfiglusnym dokumeidtn. Fi dodrZzeni
doporieni — viz kap. 3, odst. 7, je provedena tammost automatizovain

4) Ovéreni podpisu.Ovéieni elektronického podpisu a platnosti certifikéin-line). GINIS
disponuje registrem akreditovanych CA. Registr budgvatelsky administrovatelny
(modul ADM). Kazda fpiloha, kterd je samost@npodepsana, je povazovana za
samostatné podani.

5) Kontrola ¢itelnosti. UZivatel zkontroluje ¢itelnost jak vlastni emailové zpravy, tak
prilozenych piloh (zobrazi si dokumenty Viiglusném editoru) a zaznamena do systému
vysledek této kontroly. Vifipad netitelnosti ma uzivatel moznost podani odmitnoutsidal
kroky se poté nerealizuji.

6) Zapis podani do systému GINIS Kazda piloha, ktera je samostatrpodepsana, je
povazovana za samostatné podani. Pokud e-mailoé&azpbsahovala vice samostatn
podepsanych ifloh, pro kazdou takovoufiipohu se opakuji kroky 4. - 5. S podanim
zapsanym do systému GINIS je mozné déale realizegathny standardniinnosti v
modulu POD (Uprava evidéniho profilu, gidéleni dokumentu k dalSimu ¥geni atp.).

Poslednim krokem po evidenci a vyfeai evidefini karty podani v ASS podatelnéedéava
e-podani k dalSimu zpracovanéemému odboru, vifpac neposouzeni cile sekretariatu.

S dokumenty uloZzenymi na elektronickych rdsh a pevnych discich se v ramci spisové a
skart@&ni sluzby naklada podobrako s dokumenty zaznamenanymi na papirovychiiubsi

Je doporteno tisknout pvodni obsahy e-podani do papirové podoby pro §sizhanipulaci

V ramci vytizovacich proces

12
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8. Wiizovani dokumenti

Dokumenty se fedavaji k vyizeni zpracovatém po gidéleni ve Spisové sluZb Fridéleny
dokument je nutno projednat tak, aby zalezitosa lwykizena v dob co nejkratSi a v souladu
s @islusnymi pravnimi fedpisy. Po obsahové strance ma byt dokument Ugplngycerpavat
vSechny body, o nichZ ¢hpojednavat. Zfisob vyizeni a navrhovana opahi musi bytadre
zdavodrény a doloZzeny rozbory, dokumentaci atp.; vzdyigba upozornit na souvislosti,
rizika, pozitivni a negativniisledky.

Veskeré dokumenty, tykajici se tézéciv (nag. podani, zaznamy, protokoly, posudky,
stanoviska, dobrozdani, stejnopistizgni, rozhodnuti ve spravninizeni) tvdi spis. Spis
obsahujici vicetisel pdadovych se po \Hzeni zalezitosti jiz nerozthje, uklada se pod
¢islem spisu. Navaznostiipojovanych dokumeifit se vyznauje na dokumentech vedle
podaciho razitka a v podacim deniku. Spojovani uhekii provadi konkrétni zpracovatel.

Odpowd’ na dordeny dokument se eviduje, figuje a odesila podislem jednacim tohoto
doruweného dokumentu.

Vytidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemucini o tom zaznam ve Spisoveé slézb
piipadre pripoji Uredni zaznam na zvlastnim listu.

Dokumenty, které vznikaji z vlastniho patin zpracovatele, musi byt zapsany ve Spisové

sluzké, kde je jim pidélen PID. Kazda filoha musi byt ozrgna cislem jednacim
dokumentu, k &muz nalezi.

Podatelna i zpracovatelé s# ppracovani a \yzovani dokumerit v informasnim syst%mu
datovych schranekdi platnou legislativou a dale metodikou infokméno systému GINIS

Prislusny zamsstnanec vkidi dokument, pafpact spis
a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,
c) zadznamem na dokumentu

9. Technickéa a formalni Uprava a psani dokumentu
V pisemném styku se pouziva zasadgkani. Neni dovoleno pouZzivat zkratek, s vyjimkou
vSeobect znamych a vzitych. V névrzich dopigodpowdi) neni vhodné pouZzivat ani

zkratek ustednich orgéai.

Pri psani dokumeiit se pouZzivaji Sablony (84to Rymaov, Méstsky Gad Rymaov), které
jsou uloZzeny v ESSL.

10. Podepisovani dokumeni

Podpisové pravo vedoucich z&stmané MURY je v zasad totoZné s jejich odp@dnosti za
swteny usekcinnosti v souladu s organig@m fadem a popisem pracovnich funkci nebo
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podle naizeni (zmocwni) prislusného vedouciho zastnance. Podpisuje-liékdo na zaklad
zmocreni nebo povieni, musi to byt patrno z podpisu nebo textu meiteri

Z podpisového opravni vyplyva odpo¥dnost za ¥cnou i formalni spravnost podpisované
dokumenti. Podpisujici vedouci zatstnanec je ) Spatné vijsSi Upra¥ nebo z ¥cnych
duvoda opravren vratit dokument k fepracovani, pdp k prepsani. Pokud podpisujici
zamestnanec vrati dokument Zanych divoda, scli davody prisluSnym zaméstnaném a
udéli pokyny pro gepracovani.

Na dokumentu se uvadi zpravidla jeden podpis.

Nepodpisuje-li dokumentifmo odpo¥dny pracovnik, uvede se jeho jméno nebo jen jeho
funkce a zastupuijicitipoji pred swij vliastnoréni podpis zkratku "v z." (v zastoupeni).

Neni-li ¢istopis k rozmnozeni vlastname podepsan, uvede se u jména podepisujiciho
dolozka ,v. r." (vlastni rukou) a pod ukdenym textem "za spravnost vyhotoveni" s
podpisem pracovnika odp&iného za spravnostgpisu.

Zamestnanec, ktery podepsal neopr&whdokument, odpovida za Skodu a jinéleédky tim
vzniklé. Pokud Bkdo zjisti, Ze dokument byla podepsana neopfden osobou, je povinen
na to upozornit fislusného odpasdného zaréstnance.

Digitalni dokumenty, které budou odeslany do dat®elranky, musi byt podepsany
zarkenym elektronickym podpisem;tippodepisovani digitalnich dokuméntzarwenym
elektronickym podpisem se postupuje obdobjako [ podepisovani vlastnotnim
podpisem v souladu s pisemnym zm#dm dle organizéniho fadu. Osoba, ktera zaeny
elektronicky podpis fipoji, zodpovida za jeho platnost.

11. Pouzivani razitek

Odbor vnitnich &ci vede evidenci vSechigélenych razitek. PoZzadavky na jejich zhotoveni
zasilaji odbory tomuto odboru. Kontrolu uzivaniitelz a zaji&ni jejich ochrany fed
zneuzitim provadi tajemnik 8. Razitka seigdavaji utenym pracovnikm proti podpisu.

Kulata razitka se statnim znakem se neuzivagzndm korespondénim styku. UZivaji se
jen tehdy, obsahuje-li listina rozhodnuti statnérganuCR, nebo jde-li o listinu, kterou se
oswdéuji dalezité skuténosti nebo stanovi opréémi nebo povinnosti podle zakoRAR &.
68/1990 Sb., o uzivani statniho znaku a statrkyi@gské republiky.

Pri béZzném korespondénim styku se pouziva razitek podlouhlych.
Jestlize se pouzije podlouhlé razitk@adu, otiskne se nad vlastnoni podpis vedouciho tak,
aby podpis nefekryvalo. Kulaté razitko se otiskuje doptest pod textovy sloupec.

Pri ztrat razitka @ini vedouci odboru, kde ke zt¢atloSlo, opaeni k prosdeni ztraty a k
jejimu oznameni naifsluSnych mistech. Oznameni o zZtrédzitka se zasila na ministerstvo
vnitraCR, s uvedenim, kdy a jakym igobem ke ztrétdoSlo. Razitko se vgizuje z evidence
v piipadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, nelm jepotebovani.
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Urad vede evidenci kvalifikovanych certifikatvydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichZz je drzitelem a na nichZ jsouozahy jim uzivané uznavané
elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovyadrtifikati vydanych akreditovanymi

poskytovateli certifikénich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsowzahy jim uzivané

uznavaneé elektronické z¥g, do které zaznamena

a) cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovalne systémového certifikatu,

b) Udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifik&bo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikahebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

d) datum,¢as a dvod zneplatani kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno,ifmaat jména a fgijmeni, popipact
dodatek akreditovaného poskytovatele certtfikah sluzeb a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f) Udaje identifikujici oprawného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

12. Odesilani a vypravovani dokumeni
Dokumenty jsou viizovany a odesilany

- prostednictvim datové schrankyastského iadu,

- postou - obyejnou, doportenou, nebo na dodejku do vlastnich rukou,

- telekomunik&nimi prostedky (faxem),

- e-mailem,

- kuryrem, v gipack, Ze mjde o dordeni prostednictvim ngstské policie, je nutnofpdani
provést pes centralni podatelndadu,

- predavany osohi pokud to umoituje povaha dokumentu,

- interrg (adreséat pouze v ramdtadu),

- verejnou vyhlaskou.

Na vypravnu je obalky nutné daavat pro vypravu tyz den nejpagddo 13.00 hodin.

Na vypravnu bude posSta dényvana centrakhz budovy odlotgené podatelny hromadrza
vSechny odbory budovy p&kenou osobou.

Obalky gedavané na vypravnu musi byt identifikovany idékditi PID na obélce. Bezn
bude obalka vypravnou odmitnuta.

Jednotlivé zasilky (obalky) se identifikuji vy@gtim PID z divodu snad#Siho nasledneho
sefidéni zasilek do pozadovanéhoipdi ged expedici na poStu a pro automatizované
sledovani navratu dodejek.

Pri odeslani dokumefit na dordenku, cil jiny odbor MURY, mZe gijimat a dale
redistribuovat tyto podani i odldena podatelna, bez prvotnih@gbna hlavni podatetn

Vypravna neodpovida za spravnost odeslani (komy, kdy, co?). To je v kompetenci
piislusného zpracovatele, ktery fl@adznam o odeslani a obalku. Yigmdt nalezeni chyby
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pro spravné vypraveni je podatelna opedan fredat obalku z zpracovateli k sjednani
napravy.

Zasilky (odesilané papirové dokumentietné obalek) gipravené k odeslani na jednotlivych
Gtvarech jsou f@dany standardnim redistrimim mechanizmem do vypravny, kterdiza
realizovat nasledujiginnosti spojené se skuteym vypravenim z organizace.

Vypraveni zasilek- zasilky utené k vypraveni se pagvzeti manipulaci, sétiéni a zadani
podacihocisla, poplatku¢i vahy automaticky v systémuidi do jednotlivych sloZzek dle
zpasobu odeslani (posta, kuryr, déowaci sluzba). Poté modul vypravny umoje obalky

vypravit a vytisknout PoStovni podaci arch.

Podaci archy se tisknou préZmou vypravu posStou (2 vyhotoveni) a i pro donatelky (2
vyhotoveni).

Dorwovatelka provadi zapis o d@eni etn® podpisu do podaciho archu. Ned@mue
dokumenty vraci podateairpro ogtovnou vypravu, tentokrat postou.

Vzhled obalek musi odpovidat definovanému a schédiel standartuPgiloha €. 4).
Soukromé dopisy zagstnand@ je negipustné odesilat jako korespondenci organizace
MURY.

O zvlastnim zpsobu odeslani (nép leteckou zasilkou apod.) po schvélerfisiuSnym
vedoucim odboru se musi zéstnanec dohodnout se zé&stmankyni vypravny.

Pri odesilani EMS (EXPRESS MAIL SERVICE) se po schudlgisluSnym vedoucim, voli
jako zpisob odeslani ,osolh a do poznamky se napiSe ,Odeslano EMS". Dale itate
zasilku odnese na postu a odeSle pomoci podasika,lktery slouzi jako doklad o odeslani.

13. Ukladani dokumenti

Systém ASS obsahujédselnik spisovych a skatfaich znak. Vybér skart&niho znaku je
povinny a je jednou z podminek dalSiho zpracovakuthentu. Bez zadaného spisového
znaku nelze v systému #fglit spis. Spisovy znak musi byt tedy zadan nejpozoied
kone&nym vytizenim spisu, z metodického pohledu je vSak Zadspisbvy znak zadavat jiz
na pa&atku celého procesu kigovani pracovnikem znalym dané problematiky (tadgliv
podatelna). Spisovy znak lz€Hem procesu Wyzovani nénit. Po vyizeni spisu je spisovy
znak jiz nemdnny a je rozhodny pro nasledné ulozeni spisu dakarizeni.

Dokumenty jsou ihned po ¥igeni ukladany do ffru¢nich spisoven za#stnané nebo do
spisoven jednotlivych odbr Podle mnozstvi ukladanych spigde bul’ o samostatnou
uzamykatelnou mistnost, nebo uzamykatelriéskiimo v kancelé zamgstnance. Jsou zde
ukladany vyizené, ale také nefigené (Zivé) nebo pro provozni pethu nutné dokumenty.
Ve spisovnach odbarjsou spisy uloZzeny zpravidla do ukemi provozni pdeby. PFiloha ¢.

5 uvadi umisini, kam jsou ukladany dokumenty.

Za spravu firu¢nich spisoven odpovidaji jednotlivi pgieni pracovnici odbdér
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Dokumenty a spisy do roku 2003, které §adebyly pdizeny v ESSL Ginis jsouipdavany
do centralni spisovny protokol&ma zaklad predavaciho protokolu. Tentorquavaci
protokol se pedava ve dvou vyhotovenich, jedno vyhotoveif@vpzme pracovnik spisovny
Uradu, druhé si ponecha zpracovatel.

Dokumenty a spisy gizené v ESSL Ginis (od r. 2003) se v modulu ESSiZzivilo balik a
piedaji se do centralni spisovny spolu iedavacim protokolemPgiloha ¢. 6), ktery je
generovan elektronickou spisovou sluzbou. V modgiRi se baliky fevezmou, fyzicky se
zkontroluje jejich obsah a zaeviduji se.

Pro nestsky &ad je Zizena jedna centralni spisovna

14. Zé&sady oddlené evidence dokumerit ZU

Oddctlena evidence dokumenzZU jeteSena samostatnymi zasadami a vztahuje se na ySechn
dokumenty, které budou zaevidovany aizgny v IS RZPgi v dalSich podsystémech IS
RZP.

Pokud v téta@asti neni stanoveno jinak, plati ustanoveni tokptesovéhadadu.

Podani wei ZU muze byt podano do Centrélni elektronické podateliyndstenského
rejstiku (dale jen ,EP ZR") — elektronicka podani nelfespjiné elektronické systémy (OR).
Podani we¢i ZU, které bude podepsano uznavanym elektronickyuipisem a doieno na
elektronickou podatelnuiadu spolu silozenym souborem dat ijoha e-mailu), bude
zapsano doifslusné evidenceradu a po osteni elektronického podpisu musi byeg@ano
ihned na ZU spolu s datovymi soubory, které budewvedeny do IS RZP.

Podani wei ZU, které bude &inéno prostednictvim datové schranky dsta, bude
zaevidovano v elektronické Spisové slazbude prosednictvim této evidence@dano ZU.
Evidence, vyizeni a vypraveni vSech taktdijpatych dokument se tidi nize uvedenymi
zasadami.

Evidence dokument
Dokumenty podiéhajici odtené evidenci ZU, které byly dafené na podatelnuiadu
v pisemné poda zapiSe podatelna do déavaci knihy OZU, v niz bude uvedeno:

- datum dordgeni dokumentu,

- odesilatel,

- struiny popis pisemnosti.

Odborova podatelna ZUrgvzaté dokumenty z podatelny zaevidujefislpdném podacim
deniku oddlené evidence.

Zpracovatel tj. pracovnik ZU doplni do podacihzitiea:
¢islo jednaci (spisovou ztlku),
- spisovy znak, skartai znak s litou,
- zkratku zpracovatele,
- pccet listh dokumentu,
- pocet @iloh a pa@et listi priloh.
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Dokumenty podléhajici odtené evidenci, které byli doteny gimo na ZU se vden
dorweni opaitti podacim razitkem, na&mz bude vyznéen:

- piijemce (zkratka ZU),

- datum dordeni dokumentu,

- Udaj o péatu listi dokumentu, p&u priloh a listi priloh,

- zkratka zpracovatele,
a po zaevidovani v odkené evidenci

- ¢islo jednaci (spisova ztka).

Vy3e uvedené Ukony provadi pracovnik ZU, ktery pisest pevzal. Podle vySe uvedeného
ustanoveni se bude postupovat i fippdech, ze je vytveno elektronické podani
pracovnikem ZU (elektronicky vypiné JRL).

Evidertnimi pomickami oddlené evidence dokumenfsou:
- podaci denik ZU vedeny v elektronické podlslmoznosti tisku,
- skérné archy spis
- rejstik dle podnikatelskych subjekvedeny v elektronické poddp
- rejstik zemepisny vedeny v elektronické podigb
- soupis odeslanych dokumériU (poStovni podaci arch)
- protokoly o fevzatych pisemnostech z podatelny a z elektror$ghksgove sluzby.

Podaci denik ZU se po uzeni kalendéniho roku uloZi do datového souboru utfigicino
tisk v podok k 31. 3. u¢eného roku. Datovy soubor podaciho deniku ZUisdg oddleni
informatiky, které zajisti uloZeni datového soubauvytiS€ny preda podatekh Gradu
k uloZeni do spisovnyfadu.

Ciselnatada v podacim deniku ZU &aa vzdy k prvnimu dni kalen#tdiho rokugislem 1 a
kor¢i dnem 31. prosince aktualniho kalefrdéo roku.

VSechny dokumenty evidované v IS RZP jsotiazavany do spis Spisy jsou vytvéeny
pomoci skrného archu.

Spisova znéka je vzdy tvéena €mito polozkami oddenymi vzajems lomitkem zkratkou
,ZU", pofadovym ¢islem z elektronického podaciho deniku IS RZ®fmistnym ¢islem
ozn&ujici aktualni kalendai rok a zkratkou referenta zakladajiciho spis.

(:il'slo jednaci inicianiho dokumentu je vzdy rovno spisoveé stalomené&islem jedna (/1).
Cisla jednaci ostatnich dokume&rsipisu jsou tviena spisovou zf&ou lomenou pitadovym
¢islem dokumentu na &tmém archu spisu.

Shérny arch spisu ZU
Skérny arch obsahuje:
- poradovécislo dokumentu na gmém archu,
- datum dordgeni dokumentu; jedna-li se o dokument vznikly zti@cinnosti ZU,
datum jeho vzniku,
- identifikace odesilatele nebo text ,Vlastni“, jdesl dokument vytvéeny z vlastni
ginnosti ZU,
- ¢islo jednaci odesilatele,
- pocet listh dokumentu, peet @iloh,
- struny obsah dokumentu,
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- spisovy znak, skartai znak, skarini lhata,
- zadznam o vkazeni dokumentu ve skattdmiizeni,
- poznamku.

Hlavi¢ka skErného archu obsahuje:
- spisovou znéku,
- struiny obsah inicianiho dokumentu
- pop. nazev subjektu a rejgtovéislo.

Vyfizovani dokument
Podani pedané ZU je zpracovatelemiaaeno do fislusného spisu. Dokumentu sidpli
¢islo jednaci na zakladspisové znéky spisu a ptadi na sbrném archu.

U podani, které bylo zaevidované ve Spisové gluiglma pidéleno cislo jednaci, se po
zaevidovani v odilené evidenci dokumeintZU pridéli nové ¢islo jednaci. Bdéleni nového
¢isla jednaciho tohoto podani se zaznamené@adni evidenci slovy: ,Pisemnost evidovana
ve zvlastni evidenci ZU pod j.“ a dokument v elektronické evidendiadlu uzave.

Dokumenty vzniklé Zinnosti jineého odboru fadu a pedané ZU k viizeni se z pohledu
evidence dokumettZU povazuji za fichozi dokumenty.

Vypraveni dokumenti

Pisemnosti odesilané postou se v IS RZRdiado fronty pro vypraveni. &eny pracovnik
ZU bude s frontou pracovat a vygeneruje jako oparatvystup postovni podaci arch ve
form¢ tiSttné tabulky nebo ve forén datového souboru. DalStinnosti spojené
S vypravovanim pisemnosti #di ustanovenimi tohoto spisovéradu. Dokumenty uvedené
v poStovnim archu fpda powieny pracovnik spot®é¢ s poStovnim archem na centralni
podatelnu tadu, ktera zajisti jejich ofrankovani a vypraveni.

15. Spisova rozluka

Pri zruSeni tadu se provadi spisova rozlukaie® jejim zahajenim zpracujead plan
provadni spisové rozluky §etné casoveho rozvrhu, ktery zasle misptislusSnému statnimu
archivu. S timto archivem spolupracuje po celowdgdisoveé rozluky.

Spisovou rozluku fipravuje a provadi ied datem svého zruSeniad, dokoguje ji pravni
nastupce.

Uzawené a uloZzené spisy, jimz uplynula skaniahita, se zéadi do skarténihotizeni a po
obdrZeni skartaiho protokolu se wadi ze spisovny.

Vyiizené dokumenty a uz@né spisy, kterym neuplynula ska&néa lhata, se uloZi do
spisovny pravniho nastupce zruSenéliadu. Redavané spisy a dokumenty se zapisSi do
piedavaciho protokolu.

Nevytizené spisy seipdaji utenému pvodci, na kteréhoigsla misobnost k jejich viizeni.

Predavané spisy a dokumenty se zapiSii@algvaciho seznamu. Pravni nastupce zruSeného
Ufadu takto zapsané spisy a dokumentgvpzme a zaeviduje je do podaciho deniku.
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Ustanoveni odstavcl az 5 se pouziji obdobw pripads zruSeni organizaich slozek
Uradu nebo fevedeni vykonu statni spravy na jinélioqdce.

Pfi spisové rozluce spolupracuje éstsky Gad Rymdov s mist@ prisluSnym statnim
archivem.

16. Vedeni spisové sluzby v miméadnych situacich

V ptipact Zivelni pohromy, ekologicke, pmyslové nebo jiné havarie, aneboipac jiné
mimoradné situace, v jejichzudledku je znemozmo po omezenéasové obdobi uZivat
elektronickou spisovou sluzbu (dale jen ,mi@dna situace”), vedefad spisovou sluzbu
nahradnim zfisobem v analogové podbldale jen ,ndhradni evidence"). Nahradni evidenci
Urad uzave neprodleé po ukorgeni mimdadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nadhradni evidenci:
a) mére nez 48 hodin, fgeviduji se z nahradni evidencerddné evidenceradu,

b) déle nez 48 hodinstavaji pro Gely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni
evidenci a ddadné evidence seéqeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyiidit v nahradni evidenci.

17. Zvlastni povinnosti zaméstnanai

Kazdy zandstnanec je povinen se seznamit s ustanovenimidapsovéhdadu aridit se
jimi. PoruSeni povinnosti stanovenych spisovigdem bude kvalifikovano jako poruseni
pracovni kazé s odpovidajicim postihem podle Zakoniku prace.

Seznami-li se za#stnanec MURY s utajovanou informaci a nenfeaou osobou (podle
zakonat. 412/2005 Sb.), je povinen zachovavatenlivost. Utajovanou informacirpdat bez
odkladu odboru krizovéhihzeni a dinit vSe, aby nebyla zneuZzita.

Pri skorteni pracovniho po#nu je kazdy zamstnanec, kterému bylytidéleny dokumenty,
povinen je fadre predat svému nastupci; neni-li nastupcetenr @geda je svému
bezprostednimu natilzenému vedoucimu a kiyené dokumenty uloZzi v souladu se
skart@nim radem Wadu do spisovny.

Je nutno zamezit zneuziti spisového materialu,otoge teba, aby zagstnanci ped svym
odchodem z mistnosti uzamkli veSkeré spisy i jingtemnial sluzebni povahy v pracovnich
stolech nebo gknich, pokud to jejich povaha umaje, a aby kife meli v osobni Uscho
Mistnosti je teba roveZ pri odchodu uzamknout. iP kratkodobém opusdhi pracovist
béhem pracovni doby je nutné, neni-li v mistnosty jpan€stnanec, ktery by na dokumenty
dohlizel, mistnost uzamknout akHhosit s sebou.

V delSi nepitomnosti zamstnance (nap dovolena, nemoc apod.) musi mit vedouci odboru
pristup ke vSem jeho uzaenym dokumerdim.
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Ochrana vSech sluzebnich dokuntembusi byt zabezgena tak, aby nedoSlo k jejich
zneuziti. Z uvedenéhoidodu nesmi byt sluzebni dokumenty odevzdavéafy do skru a
jejich likvidaci zabezp&uji zanméstnanci spisovny ve smyslu platnydreg@pisi.

Zabezpéena proti zneuZiti musi byt ro¥hrazitka s nazvenradu, tiskopisy a dopisni papiry
se zahlavim MURY.

18. Zavéreé¢na ustanoveni

Zasilani mattnich a jinych doklaél do ciziny upravuje instrukce MUR.
Timto se rusi spisoviiad Mesta Rymaov platny od 1. 1. 2011.

Tento spisovyad nabyva €innosti dnem 1. 1. 2014.

Nedilnou sotidsti tohoto Spisovéh@du je Skarténi plan s datemdinnosti 1. 1.2014.

Prilohy

Priloha¢. 1
Spisoveé uzly

Priloha¢. 2
Otisk razitka podatelny a odlior

Priloha¢. 3
Uzpasobeny formulpro podani, kdy nejde PlDovat (razitkovat razitkeodani) gvodni
dokument.

Priloha¢. 4
Vzory obalek s potiskem

Priloha ¢. 5
Seznam (umisghi), kam jsou ukladany dokumenty. Seznam odpovétatm spisovych u#
viz Prilohac. 1

Priloha ¢. 6
Protokol o pevzeti do spisovny, modul SPI

Ing. Petr KLOUDA Ing.FIFURIK
starosta gsta Rym#ov tajemnik MU Rymaov
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Priloha¢. 1
Spisové uzly

Zkratka Nazev

DaSH Dopravy a sildniho hospodétvi
FIN Finareni

MP Méstska policie

Pod a Vyp Podatelna a Vypravna

SKOL Skolstvi a kultura

SOC Sociélnich &ci

SU Stavebni iad

VED Vedeni ndsta

VvV Vnitinich &ci

ZP Zivotniho prosedi

RR Regionalni rozvoj

ZU Zivnostensky fad
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Priloha €. 2
Otisk razitka podatelny a odlior

Otisknuté razitko podatelny a odboru

[MESTSKY GRAD KA
nimdat| Miry 1, 794 ﬁl'?::;f:uv
A L
g MURY !
Datum 2 0 n? mm
PID
MURYX00.. .. .. .. ..
(L5

~

MURYX00
el :

"~ MURY /
o
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Piilohaé. 3

Uzpisobeny formuld pro podani, kdy nejde PlDovat (razitkovat
razitkem podani) fpvodni dokument.

Mésto Rymarov - podani

Pravodni formuld# nahrazujici prvotni pisemnost a nesouci PID pisenasti a
informace o podani

P¥ichozi razitko

Dalsi mozné doplini tohoto podéani

Odesilatel:
Véc:
Priloha:

DalSi poznamka:

Zpracoval: .......coooiiii i



marov

d Mésta Ry

;s v

Spisovy ra

Piiloha¢. 4

Vzory obalek s potiskem

LBYBL] PEOL]
£ NOJo1§ PeEN
BIIIUA OAJSIDISTUIIA

O169€00TAMNIN

VO

AOJRWAY [0S6L

NIA 1Suweu

M [/A1s0181S JR[aouRy
AOfRWIAY pen £SISIN
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010T/SL69Y AMNIN
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(AT

AOJRWAY [0SAL
NN Bsaweu
MA/As01els Jefaouey

Aoy pein ASISPIN
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Méstsky ufad Rymaiov
kanceldr starosty/JFK
namésti Miru

79501 Rymarov

INNCAERT IR A

MURY20056910
MURY 46975/2010

Ministerstvo vnitra
Nad Stolou 3
17034 Praha 7

Méstsky urad Rymarov
kancelar starosty/JFK
namésti Miru

79501 Rymatov

IEACIEH RN ART

MURY20036910
MURY 46975/2010

DOPORUCENE
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Misto pro podaci nalepky

DOPORUCENE

Adresat byl o uloZeni této zasilky pisemné
vyrozumén a pouéen o tom, Ze si ji ma ve
vlastnim zajmu co nejdfive vyzvednout .

Zasilka uloZena

Otisk denniho razitka a podpis
vydavajiciho pracovnika

O

Qdesilatel:

Razitko podaci

Misto pro vyplatné

Méstsky (fad Rymafov posty
nameésti Miru 1
79501 Rymarov
Odesilatel:
Méstsky tifad Rymarov b
nameésti Miru 1 ¢ —
79501 Rymarov : ;Cu—'—_=
DODEJKA . A=
vyf.: JFK =
. .  MURY 469752010 . ——
C.]. spzn: KS7/2010 JFK /o -
: [———
Adresat: ] =
- . .
Ministerstvo vnitra =
X e ——
Nad Stolou 3 [ —
| O em—
17034 Praha 7 .
i 8:
Potvrzuji pfevzeti této zasilky
o = e POAPIS o snvameni s
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Odesilatel: =
Adresat byl o uloZeni této zasilky pisemné Mésts ky uFag F{yrparové
vyrozumén a poucen o tom, Ze si ji ma ve 795 01 RYMAROV
vlastnim zdjmu co nejdfive vyzvednout . :

DODEJKA wyr.: JFK :
Zasilka uloZena é_i_MURY 46975/2010 SpZn:KS 7/2010 JFK iy
S R R e Adresit: i

01695002 AHNIN

Otisk denniho razitka a podpis

vydavajiciho pracovnika Ministerstvo vnitra

I Nad Stolou 3
F
/ \

17034 Praha 7

)
‘\ /’ Potvrzuji pfevzeti této zdsilky

Ministerstvo vnitra
Nad Stolou 3
17034 Praha 7
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ey 7 T odesilatei: W ]
- W Méstsky ur'ad Rymarov :
vyrozum ji ma ve nameésti M'II“LI 1.. :
. HGLEE . 795 01 RYMAROV
DODEJKA vy JFK ; -
Zasilka é jMURY 46975/2010 SpZn:KS 7/2010 JFK i | :. %
2
R Adresat: L&
.3
e
Otisk d s |
vyd Ministerstvo vnitra :
Nad Stolou 3
17034 Praha 7 :’

Potvrzuji pfevzeti této zasilky

Ministerstvo vnitra
Nad Stolou 3
17034 Praha 7
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Pouceni
Oznaeni a adresa spravniho orgénu, Oznateni pisemnosti (€. j.):
ktery pisemnost odesila:
Méstsky ufad Rymafov MURY 46975/2010
nam. Miru 1 SpZn: KS 7/2010 JFK 11

79501 Rymafov
Tato zésilka obsahuje pisemnost, jejiZ doruovani se fidi zdkonem &. 500/2004 Sh., sprévni F4d. Ve viastnim zdjmu proto vénujte
pozomost tomuto pouceni.

Jestlize si adresdt zdsilku nevyzvedne ve Ihiité 10 dnil ode dne, kdy byla piipravena k vyzvednuti, pisemnost se povazuje za dorucenou poslednim
dnem této lhiity.

ProkéZe-li adresét, Ze si pro docasnou nepfitomnost nebo z jiného viZného diivadu nemohl bez svého zavinéni pisemnost ve stanovené Ihité
vyzvednout, miiZe podle § 41 sprévniho Fadu pozédat odesilajlci sprévni orgén o ureni neplatnosti dorugeni nebo okamiiku, kdy byla pisemnost
dorucena. Pozddat o urceni neplatnosti doruceni nebo okam?iku, kdy byla pisemnost doruéena, je mozné do 15 dndi ode dne, kdy pominula piekazka,
kterd branila zdsilku vyzvednout, nejpozdéji viak do jednoho roku ode dne, kdy méla byt zdsilka nejpozdéji vyzvednuta,

Jestlize bude odmitnuto prevzeti zisilky, odmitnuto nebo znemoznéno predani pouteni nebo nebude poskytnuta souinnost nezbytna k Fadnému
doruceni, bude pisemnast povaZovana za dorucenou dnem, kdy doslo k nedspésnému pokusu o doruéeni,

Odesilatel: Misto pro vyplatné
Méstsky Gfad Rymarov s
nam. Miru 1
795 01 Rymarfov

Adresat:
DOPORUCENE DG
ZMOCNENCI, ZA Minissterstvo vnitra
Nad Stolou 3
Elaevmice, wgtm 17034 Praha 7
Odesilatel: Oznadeni pisemnosti (¢, J.):
Méstsky afad Rymafov, nam, Miru 1, 79501 Rymarov
SpZn. KS 7/2010 JFK 1 MURY 46975/2010 o
- Pozn.: ——
; _ =
, RUCEN [ nevracer, WoziTBO'scuringy | & ==
DO ¢ KA 1 ULOZITJEN 10DNT | =% =
el 8=
g s
Ministerstvo vnitra S =
Nad Stolou 3 ==
17034 Praha 7 —
Prohladeni prijemce zasilky g =
o
=5 —
L I - —
. e
Vztah pijemce k adresatovi (neni-li adrestem) T 0 ==
POLVIZUJi PrevzZeti tto ZASIIKY ANE...........v.oveevesesvsres oo esersss oo —

KR
Q M ENVE[PC'}.P:E
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Priloha ¢. 5
Seznam (umisghi), kam jsou ukladany dokumenty. Seznam odpovédatm spisovych u#
viz Prilohac. 1

Seznam pro ukladani pisemnosti

Utvar tajemnika - UT
Furik Ji ¥, Ing.
Grossova Maria, Ing.
Kub&iova Jana
Némcova Ivana, Ing.

Stanikov4 Jana, Ing. - MD

Odbor vnit¥nich véci - VV
Kudlak Zdenék

Jahnova Yvetta, Bc
Pilatikova Ivana
Polakovéa Jana

Tvrdcova Renata
Vepiekova lva

Odbor finanéni - FIN

Ondra Martin, Ing.

Janskéa Jana

Kopetkova Jana

Panochova Zdenka

Radilova Vorlova Gabriela, Ing
Schreiberova Helena

Slovakova Marie

Odbor 3kolstvi a kultury - SKOL
Pleska Leona, Bc
Pavlaskova Hana

Sabova ¥ra
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Odbor socialnich &ci - SOC
Podzemnd Iveta, Bc
Faronova Lucie, Bc.
Hiczova Alena

Krykorkova Dagmar
Podlasova Jitka, Ing.
RezZné Ivana, DiS

Rohanova Petra

Odbor Zivnostensky &ad - ZU
Krykorkova Monika, Mgr.
Brouwckova Eva

Markova Zdeka, Ing

Odbor dopravy a silni¢niho hospodéstvi - DaSH
VyslySelova Renata, Bc
Bilkova Marie.

Buckova Hana
Krhovska Markéta
Lanka Vladimir

Mach Kamil

Maly Roman

Pospisil Martin
PospiSilova Petra

Seka& Kamil

Viktorinova Michaela - MD

Odbor stavebni trad - SU
Pochylova Iveta, Ing.
Holickova Monika, Ing.
JagoSova Katea, Ing.
Krykorkova Pavlina
Sigmund Lukas

Sindl&ova Jana
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Svikruha S¥pan, Bc.

Odbor Zivotniho prostiedi - ZP
Cermak Frantidek, RNDr.
Bartaiova Bronislava, Bc.
Pt&kova Lenka, Bc

Rozsival Milan

Vastik Evzen, Ing.

Odbor regionélniho rozvoje - RR
Sigmund Miroslav, Ing

Charuza Pavel, Ing.

Kop&kova Eva, Bc.

Kienkova EliSka, Ing.

Pecha Petr

Pohastlova Nikola, Ing

Slézr Jii
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Piiloha¢. 6

Protokol o pevzeti do spisovny, modul SPI

Protokol o prevzeti do spisovny, modul SPI

PFeddvaci protokol dok fepisl do spisevny: Spisovna CEN

Predavajic: Spisowwuzet Informatika

Ze dne:14.12.2005 10:06:

Prebirajici: Spisow uzel Pod a\Wp

Osoba Juili Petr Osoba Tiché Hana
ertifidior s.p| Speznoh |Szfs| Typock | Dol podani
Sosova tradka Typ dokumentu &l spisy |Podet dok, | Dat. uzavieni
WLV PHODDAE4E Jpolszna vyzva el |sorz Iv E lenis 1 5.2005
2z wooosnE | BiEing pisemnost | 3 |i7200s
Prevzabych dokumsriil & spist |
Podpis Predavajici: Prehirajici:
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MESTSKYURADRYMAROV
C.j.: TAJ —93/2010

SKARTACNI PLAN

Podle § 110 odst. 4 pism. e) zak@n&28/2000 Sb., o obcich (obeciizeni), v platném 2ni:
1) Vydav am vifloze uvedeny skatai plan,

2) Ukl adam vedoucim odhgraby seznamili s timto skaftsim planenmvSechny za#stnance a
diisledr¥ postupovali v souladu s nim,

3) Tentoskarta’ni plan spisovyad nabyva dinnosti dnem 1.1.2011.

Zpracovala: Ing. Jana Stanikova, referent odbomci starosty
Schvalil: Ing. Jii Furik, tajemnik MU Rymaov



Skartacni Fad Mésta Rymaiov

SKARTA CNi PLAN M ESTA RYMA ROV

Skart&ni plan stanovuje postugivyirazovani dokumentze spisovny v procesu skam#ho
fizeni, je zavazny pro vSechny zsimance. Dokumentyigtavaji ve spisovhiiradu uloZeny
do té doby, nez uplynou jejich skam& (uschovaci) Hity. Po uplynuti skartaich Ihit
podléhaji dokumenty skatiaimu fizeni. Skarténi fizeni je proces vyiou dokument, které
vzhledem ke svému charakteru maji trvalou histaickodnotu, a likvidace bezcennych
dokument.

Vyiazovani (skartace) dokuménje upraveno zakonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisove sluzb a o zmén¢ nekterych zakon, a vyhlaskow. 646/2004 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. \fgzovani utajovanych dokumérge provadi v souladu s vyhlaSkou
NBU ¢&. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni ademfiastupl utajeni a o zajidhi
administrativni bezpmosti.

Skart@&nimi |hatami je stanovena doba, po kteroistAvaji dokumenty po ¥izeni nebo
uzaweni dokumentu uloZeny ve spis@vrskarténi lhata paina EZzet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po Wzeni dokumerit

Skupiny :
- do skupiny se skaraim znakem A" se zd&azuji dokumenty, které se ve skértan

fizeni navrhuji k pedani archivu, vyhotovuji se na trvanlivém papirteném pro
dokumenty,
do skupiny se skartaim znakem $' se z&azuji dokumenty, které se ve skértam
fizeni navrhuji ke zgeni, tyto dokumenty mohou byt ke sk&rtamu fizeni
piedlozeny v jakékoliv podah pokud neni pro jejich autenticitu poZadovananist
podoba s nalezitostmi originalu,
do skupiny se skartaim znakem Y*“ se z&azuji dokumenty, u nichZ se po uplynuti
skart&ni Ihiaty posoudi, které z nich budouraaeny do skupiny skattaiho znaku Yy
navrzené dcA“ a které do skupiny skaaiho znaku Y*“ navrzené do §‘. Vybér
dokument provede zamstnanec paosfeny spravou spisovny fadu spolu s
powienym zamistnancem odboru, ve kterém byly dokumenty vyhotgven

Rejstik znaki spisového a skartaiho planu podle hlavnich skupin ty@¥ilohu ¢. 1.

Skarta&ni fizeni se provadi v pravidelnych periodach, v teadindohodnutych s archivem.
Ke skarténimu tizeni se navrhuji vSechny dokumenty s proSlymi takaimi Ihitami, u
nichz bylo o¥teno, Ze zanikla jejich provozni peba a razitka \Wgzend z evidence.

K provedeni skartmiho fizeni je sestavendidlenna skart&ni komise.Clenem skart&ni
komise je vzdy zagstnanec podfeny vedenim spisovnyriadu, ktery skartai fizeni
piipravuje a zarstnanec odboru, ktery jeipodcem vyazovanych dokumefpiiloha €. 2).

Skarta¢ni Fizeni zahrnuje:
vypracovani seznamu dokumeénta razitek ufenych ke skartaimu fizeni;
dokumenty v seznamu musi byt rélmhy do skupin odpovidajicich skaftém
znakim ,A*, , S'. Dokumenty skupiny Y* skartani komise posoudi a #adi bul'to k
dokumentm se skartenim znakem A“ anebo .5,



Skartacni Fad Mésta Rymaiov

« vypracovani jednotného skaftaho navrhu za vSechny odbor¥adu, ktery je zaslan
archivu prostednictvim datoveé schranky,

« prezkoumdni spravnosti skaftdho navrhu fislusnym archivem,
po provedené archivni prohlidce arcliivéepiSe protokol. Sdéasti protokolu o
skart&nim fizeni je povoleni ke z&éni dokumernit se skarttnim znakem $'.
Archivd dohodne s odp@&dnym zamdstnancem fadu dobu a Zzisob gedani
dokument skupiny,A* .
piedani archivalii archivu na zakkapredavaciho protokolu,

« zniceni dokumernt a razitek zgazenych ve skupi ,S“. Protokol o likvidaci
dokument je uloZen u zagstnance potfeného vedenim spisovnyaalu.

U utajovanych dokumeit musi byt zruSen stupeutajeni, pak teprve jsou dokumenty
piipraveny ke skartaimufizeni. Skart&ni tizeni u dokumeiitse zruSenym stupm utajeni
provadi po¥iena osoba odteni pro krizové&izeni podle vyhlasky, kterou se stanovi kritéria
pro posuzovani dokumenjako archivalii a podrobnosti skattdhoftizeni.

Zvlastni povinnosti zaméstnanai:

Kazdy zandstnanec je povinen se seznamit s ustanovenimiddaiairténiho planu &idit se
jim. PoruSeni povinnosti stanovenych skarbm planem bude kvalifikovano jako poruseni
pracovni kazé s odpovidajicim postihem podle Zakoniku prace.

Zavérecna ustanoveni:
Tento Skartéeni plan nabyvéa &innosti dnem 1.1.2011

Prilohy:

Priloha¢. 1
Rejstik znaki spisového a skartaiho planu podle hlavnich skupin

Priloha¢. 2
Seznam pro jmenovani komise skanitotizeni

Ing. Petr KLOUDA Ing.fIFURIK
starosta ksta Rymé&ov tajemnik MU Rymaov
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Prilohac. 1 - Rejstik znaki spisového a skaktaiho planu podle hlavnich skupin

Rejstirik znaka spisoveho a skarté&niho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny spisovych znalspisové znaky od - do

Znaky vSeobecné
Organizace&innosti

Agenda kontroly, fezkumu hospodani a interniho auditu

Personalni prace

Finance

Zivotni prostedi

Zivnostenské podnikani

Sprava majetku obce

Doprava a silrini hospodgstvi

Obchod a cestovni ruch

Uzemni planovani a stavebiai

Kultura

Zéalezitosti cirkvi a ndbozenskych spwlesti
Skolstvi a sport

Zdravotnictvi

Socialni pée

Pozarni ochrana

VSeobecna vnihi sprava, ochrana kejného péadku

51-99
101-108
111-115
117-122
176-182
201-250
253
254-260
276-283
302-306
326-341
401-411
431-432
451-457
526-537
552-559
581-585
601-624
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Spisové znaky spisoveého a skaraiho planu

Spisovy znak Heslo Skattas znak/lhita (podznak)
ZNAKY VSEOBECNE |
51 Dokumenty vedoucich Utvad, které nelze z#adit do jinych vécnych skupin
51.1 Dokumenty starosty (PriMALOra) ......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiiiinneeneenneee @/l
51.2 Dokumenty mistostarosty (N&tK) ............eveiiiieeiiieeeeeeeieeeeeeiiinnns A/IO
51.3 Dokumenty tajemnika .............ooovcccee e AllO
51.4 Dokumenty vedoucich odBOr..........ccoeeeeeiiiiiiie V/I0
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 SodiNNOSt S€ SPravNiMIEBAAY .........coeeeiiiiiiiiiiiiieieeceee e e V/5
52.2 SodinnNOost S JiNYMi SUDJEKLY ......iiiiiiei e V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu st a 0bCICR apod. ........cceeveveeririieeieeee e V/5
52.5 Mikroregiony, feshranini SpolUPrace ..........cccccovvvvvvieiiiiniemneeennnns V/5
53 Organizacetlenéni a pisobnost Gradu
53.1 SYSIEMIZACEBAU ......eveviiiiiiiiiiiiieieieeeee e e e e e e e e e e e e e e aneeeees A/5
53.2 Interni aktyizeni ¢ady, smérnice, gikazy) a dalstidici gredpisy ...... A/5
54 Rizeni, kontrola a metodickéaginnost
54.1 W Io] o T=Tox o] oo = Lo L1 [N PERPURURPRR A/5
54.2 u pispivkovych organizaci, jichz je obedizovatelem, a organizaich
SIOZEK ODCE ... A/5
54.4 Metodické materialy:
54.4.1 VIASTNT oo e —————— A/5
54.4.2 OSTALNT 1oeieiee i e e S/5
55 RENADIIITACE ... e A/l0
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou saéasti prislusnych dokumenti)
56.1 véeobeenV/5 &
56.2 NOSPOTAKE ...ttt et n e, VI5
56.3 NAJEIMINT .ttt e et n ettt nnen e S/5
56.4 MAJELKOPIAVNT ..ttt ettt eneenn, A/5Y
56.5 KOIEKEIVIT v emee et A/5Y
56.6 OSTAINT 1..vovevecveie ettt v/5!
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casovéady ukazatdl /5 1
57.2 R@Ni vyKazy, VYI@Ni ZPravy .........coooeeeeevuuuniniiinseessmmmmmeeeeeeeeessennnnnns A/5
57.3 Vykazy s kratSi neZdoi periodiCitou ..........ccccuvvvvviviiiiiiiieeeeiiieeeeeeen S/5
57.4 Pomocny material ke statisticec@ami lidi, doni a byti S/5 2)
57.5 Jednorazové soupisy V/5 2)
57.6 Podkladovy material K VKED ...........ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemes S/
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58

59

60

61

62

63

64

65

Automatizace, vypdetni technika

58.1 INFOrMENT SYStEM ERAU ... e, A/
58.3 Programova dOKUMENTACE ............eeeeeeccceeeeiiiiiiiiiiiiniiiieeeeeeeeeeeeeeas 9)5
58.4 Provozni dokumentace, lICENCE ......oeeeeeeeeeeeeeeeeinenenenenen . S5
S U T o] = Ao V/10
Stiznosti, pod#ty a oznameni oléana

60.1 StiZznosti, podity a 0znameni GIANT ........coevvveeeeeeeiiiiiiiiiee, \/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, eVIAEeNCe ...........euuvevveiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeiiiiianns Al5

Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny sy&m, krizové rizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstvai&eai civilni obrany ................... A/5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a subjeldgndtky pozarni ochrany,
ob¢anskéa sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.). o eeeeeeevvveeeneennnnn... VIS
61.1.3 Opdeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ykmguzové peziti
) PR V/5
61.1.4 Hospodani s materialem civilni ochrany ..........ccccceeeeiiiiiinn, S/5
61.1.5 Zéizeni civilni ochrany ... V/5
61.1.6 Stanoviska obce jako &mtého organu ve stavebnim, a Uzemfiani z
hlediska ochrany obyvatelstva .............coceeeeeiiiiiiiiiiiien A/5
61.2 Integrovany zachranny systém:
61.2.1 Organizace Integrovaného zachrann€homyste...........cccceeevveeeeeeennn. V/5
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachrannéh@myst(havarijni planovani,
CVICENT, VZRIAVANT) ...ccoeeiieeeeeeee et e e e e e e e e e e e eeaanenes S/5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likidach praci ..........ccccccvvvivvivieeennen. V/5
61.2.4 Financovani, nahrady ...........cccceeeriiiiiiiiiiiii e S/5
61.2.5 Zahramfini POMOC........ccooiiiiiiiiiiiiieeeeeee e s e e e e e e e e e e e e e e e e s e eennnnneeaeeees A/5
61.3 Krizovétizeni
61.3.1 Organizace krizovétizeni (bezpénostni rada, krizovy Stab) ............ A/5
61.3.2 ZVIASINT SKUBBOSTE ...t V/5
61.3.3 Ripravenost na krizové stavy (krizové planovéaniceni, vzalavani v
KIZOVEMIIZENT) oiiieeeeeeiiiiicie e emmeeer s e e e e e e e e e e e e e e eneneaanne S/5
61.34 Krizové situace (mins@dné udalosti, Zivelni pohromy aj.) ............ A/5
61.3.5 Financovani, nahrady ..........ccccceeeriiiiiiiiiiii e S/5
61.3.6 HUMAaNItarni POMOC ......cccviiiiiieeeeeeeeeeeeeee e V/5
61.4 Hospod&ka opateni pro krizové stavy
61.4.1 Organizace systému hospsHgch opateni pro krizové stavy ........... V /5
61.4.2 Piprava hospodékych opateni pro krizové stavy ..........cccccceevvvveee V/5
61.4.3 Realizace hospddiych opateni pro krizove stavy .............ccuee..... V/5
Zahrani€ni StYKY @ CESLY ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiieee bt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s nnnnns V/5
Referendum, mistni referendum ...........ocoeeiiiiiieeen A/10
ZIVEINT PONIOMY ...t eeeem ettt et ean e ereare e V/5
Plany, koncepce, programy rozvoje ODCE ...cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicece e Al10
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66

67

68

69

70

73

74

75

76

77

Pokuty (UKIAdANT, Nrazeni) ..........oooiiiemeeeeeeee e S/5
Frestupky, spravni delikty

67.1 (24040 T0] Y2 o ToTo | o Lo =7 o | SR A/5
67.2 EVIdeNCeBSIUPKL ......vveeiiii i A/5
67.3 KONKIEtNT HPAAY ...vvveeiiiiei e e e e e e e e e e e e e eeeaennnnes V/5
67.4 Spréavni delikty podnikajicich pravnickych bbsofyzickych osob ....... V/5
67.5 Spravni delikty podle zakona 0 obCiCh ..........vciiiiiiiiiiiies V/5
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi .........cceeiiiiiiiiiii s V/5
Fotografovani, filmovani (POVOIENT @].) ...uweeeeeeiiiiiiieeiiiccce e, S/5

Spisova sluzba

70.1 SKaM@NT FIZENT ..ouiiiiiiiiiiiii ettt a e A/5
70.2 Podaci denik Jednaci protokol ....... .« eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeninnnn A L
70.3 DOrovaci KNIZKa ..........ceuuiiiiiiieiiiiiiis s S/51)
70.4 Rejstiky k podacim denitkm ... A/5 6)
70.5 JiN& POMOCNA EVIAENCE ... e a e e [5\6)
72.2.1 Diti inventurni soupisy, podklady ............oceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiee e, S/5
72.2.2 VYSIEANA ZPFAVA ..cooeiiieeeeeee e st e e e e e e e e eenns A/5
72.3.1 Pevod prava hospodeni s majetkem statu ............cooeeeeevvccmmeenn.. A/10
72.3.2 Vymahani pohledavek StAtU .........cceceeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeees /1R
72.4 Nabyvani majetku obce ..........oooviceeeeeeicic e Al10
72.5 VWaAZOVANT MAJEIKU ..vvvviiiiiiiiiiecc e S/5
72.6 Rekonstrukce a modernizace Majetku ....ccceeeeeeeeeivieveceeeviieiiiieeenn, V/5
72.7 Opravy a udrzba majetku ............oceeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeeee S/5
72.8 Zatizeni (dluhy,écné femena) majetku ...........ooovvvvvvvvvnnnnn o .. SI5
AV VU 2= T PP PPPPPI A/lO
Vyznamenani, ceny obC&estné OanStVi .......cccceevvviiiieeiiiiiiiiceree e A/5
Nahrady cestovnich, ghovacich a jinych vydaji .........ccccooeveiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, S/5
Propagd&ni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavanéiobc............ccccvvevevernnnn.. A/5
(v prislusném archivu se uklada jeden exerf)pla
76.2 Monitoring tisku, vy$tZKova sluzZba ............ccceveeeiiiiiiiiicccc s V/5
76.3 Jiné formy prezentace ODCE ..o eeeeeeeeeeeiieeeeee s VI5
Volby
77.1 Kandidatni listina, ffhlaSka kandidata k registraci, prohlaseni kandidat

véetre podkladi ke kandidatni listia a pihlaSce k registraci, petice,
dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim ldd¥orozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o regasirpihlasky k registraci,

rozhodnuti soudu vegei registrace phlasky k registraci .............. A/107)
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysiedieb v obci ................ A/lO
77.3 Organizéné technické zabezpeni voleb .........ccccvvveeeiiiiiiiiiiie e s S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace .........ccccemiiiiiiiiiiiiiiie 15V
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77.5 SezZNAMY VAL ...oovviveiiiiiie e S/I57)

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky.............ccccceeeiiiiiiiniiinnnnn. S 8)
78 Volby pFisediCiCh U SOUAU ...........oooviiiiiiiiiii o e e e e e e e e A/5
79 Konference, porady, KONzultace ... V/5
82 Reklama

82.1 RV T 1 | PP V/5 1)

82.2 @3 4 PR SPERRR S/5 1)
83 ODECIE PrOSPESNE PrACE ....vvvvvviiiiiiiiiiiieteaeeeeee e st eaeaaaeaaaaaesssasassnnsnnsrnsnsseeees 5v/
84 Poskytovani informaci, styk s viEjnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona......ccccceeeeeeeeevveeieeeeiicceee 5S/

84.2 VYNOANOCENT oo A/5
87 Dokumenty, které nejsou pod#étem k UFednimu jednani nebo nepislusi k

vyFizeni obecnimu itadu

87.1 DOKUMENLY NAHOMI ...evviiiiiiiiiiieee e eeeeer e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e S/1

87.2 Postoupeni¢ene nebo misté negislusné zalezitosti ..........cccc.cvvvvvvvieeennn. S/1
88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova POAPOra ...........cccccmmeveriiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeaeaens 119

88.2 Vyjadeni, stanoviska ke gramh a dotacim ..............cccceevvvvveviiinnnnnd \//5
89 Pravni predpisy

89.3 NAVINY ZAKQIN .......cooiiiii e e V/5

89.4 Stanoviska k navitin pravnich pedpigi .......ccccceeeiiiiiii 5v/
91 Verejné zakazky, vylgrove rizeni

91.1 VECINE ZAKAZKY ..ooovvveiiiieieeeee et V/5 1)

91.2 RV (0N V= 4= o | RSP V/5
93 FredbéZna ochrana organem Statni SPravy ........cccccevviveveeeiiiiciiiiee e V/5
95 UKIADANT SANKCT ...ttt ettt e e e e e e e V/5
96 Vymahani PONIEAAVEK ...........oiiiiiii e S/15
97 Ukony v ramci n&innosti SPravnich GFadill ............c.ccveeveeeeeeeeieeeeeee e ceseeeees S/5
99 Nadace, Nad&Ni FONAY .........coooiiiiiie v e e e e e e s Al5

ORGANIZACE CINNOSTI

101  Cinnost zastupitelstva, rady, vyboi a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-lkésti zapisu):
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102

105

106

107

108

101.1.1  ZaStUPITEISIVA ...coeiiiiiiiiiiiet s ettt V/5
0 I - T |V V/5
101.1.3  vybOk @ KOMIST .ovviiiiiiiieiiieeeccc e V/5
101.2 Zapisy z jednantetre programu, usneseniiijph a podklad:

101.2.1  ZaStUPItEISIVA .....ccoiiiiiiiiiit e et A/10
0 - To |V A/10
101.2.3  VYDOE @ KOMIST ..cviviiiiiiiiiieieiecc et A/10
101.3 Evidencéleni zastupitelstva, rady, vybiba komisi ...........cccceevvvvnnnns A/5
ZvIastni organy obce

102.1  Cinnost zvI&3tnich orga@inobCe ..........cccvveeeeeeeeeee e eemeee e, V/5
102.2 Bezpénostni rada obce ...........ooooiiiiiiiiiiceeeeee V/5
102.3 Krizovy StAb obCe ..., V/5
Zastupovani obce a obecnihd‘adu

105.1 Rizeni podle spravnihi@du soudniho .............. SSSSR—— L Yt [0
105.2 Rizeni podle obanského soudnih@du (spravni zaloby) ................... A/10
105.3 Pravni zastupovani ve figarch zalezitostech ..............ccccoovvvvieeeees V/5
Dobrovolné svazky OBCH ........ccooiviiiiceeeecccce e A/5 1)

Pozn: po ukoeenicdinnosti svazku obce se dopauie ponechat dokumenty ulozené u
obce v sidle svazku nebo v sidle likvidatora svabkii

y=To o] g =11 1IN o A"/ o ) P A/10

Evropska unie

108.1 RegioN SOUAIZNOSE .....ccvvvvveiiiimmmmmmm e A/l
108.2 Narodni rozvojoVY PIAN .......ccooiiicceeeeeeeeeeee e e e e e e V10
108.3 OPEIENT PrOGIaMY ..ceevviiiiiiieeeeeeee e e e e e e e s e e e e e e e e e e s e nnnneebaeeeeeees V/10
108.4 [R4=To (o] g =1 o1 = Lo F- USSR A/10

AGENDA KONTROLY, P REZKUMU HOSPODA RENI A INTERNIHO AUDITU

111

112

113

Plany kontrolni¢innosti a interniho auditu

1121.1 KratkOODE ......oiiiiiiiiiiiiiiie e S/5
111.2 DIOUNOUODE ...ttt e e e e e e e e e e e e e eeeeseneeees A/10
1121.3 KONTIOINKAA ...oviiiiiiieeeiiie ittt bttt e e e e e e e e e e e e e e e e e Al5
Kontroly

112.1 (T a1 0] VYA F= 1] 1 o PP V/10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi OrgaNY. c..ooeeeeeeeeeeeeeeeieiiiiiieenn V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy...........cccceeeeeeeeviiiinnnns V/10
112.4 Rozbory a vyhodnoCeni ........cooiivee e Al10
R‘ezkoumani hospod#eni Uzemnich samospravnych cetk

113.1 Zpréavy o vysledkuiezkoumani hospodeni vykonaném KU ............ V/10
113.2 Zpravy o vysledkurpzkoumani hospodeni obce ..........cccccvvveeennn. V/10
113.3 POAKIAAY ..eevveiiiieieee e S/10
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114  Interni audit
114.1 Zprava o internim auditl ...........ooeeeemeeeeeeeeeeieei e Al10
114.2 POAKIAAY ...evveiiiiieee e S/10
115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li satasti zapisu)
115.1 P4 Y (0] 01 (=] K] A7 L A/5
115.2 7= 16 |V PSR RORPPPPPPP A/5
115.3 VYDOH @ KOMUST .oeiiieeeeiiiiiie ettt e e e e e e e e e eaes A/5
PERSONALNI PRACE
117  Kvalifikace a vzdlavani pracovniki

119

120

121

117.1 Kvalifikace a VZHAVANT ...........cccciviiiiiiiiii e V/10
117.2 HMOtNE ZALEZPENT ..oovveeieeieeeee et e S/5
117.3 Ovrovani odborné ZIBoDIlOST .......vvveiiiiieiieeeecee S/5
118 Pracovni pordr
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou fundetiw dotaznik ......... S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v pradce pestas) ................ S/5
118.3 Snizeni pracovnino UVAzKU ..........coeeeemiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee S/5
118.4 EVIAEBNT lISTY ..o et e e e e e 3S/
118.5 Vedlejsicinnost, dohody o provedeni prace, dohody o pracowmosti
........................................................................................................ S/5
118.6 Nahrada SKOAY ......eeveiiiiiiiiiii e S/5
118.7 Nemocenské a socialni zab&epé pracovnil ............cccceeevvivvvennnnns S/10
118.8 ZAravotni POJIBNT ......vvviiiiiiiiiiiiiiie e S/10
118.9 Zmisobilost zamstnan@ k vykonu ¢innosti - powrovani, akreditace,
4 410 Tox (1 0 T1F=T o o FR USRS S/5
118.10 Postihy podle ZakoniKu Prace .....ceeeeeovvevivieeeeiiiiiiiiiiieeeee e eeeeeen S/5
118.11  Vylkrovarizeni na obsazeni pracovnich mist ........ccceeeeeeeeiiiiiinnnnn, S/5
118.12  ZAdOSti O ZAFBINANT ....vvveeeieeeiiceceisieeeeete e ememem e S/5
Zalezitosti pracovi pravni
119.1 Zanistnanci obce Zazeni do obecnih@@du ...........ccccvvvevviiiiiiiienennnn. S/5
119.2 Zanistnanci obce Zazeni do organizaich slozek obce .................... S/5
119.5 Rozbory (stav, pty, platy zangstnan@ aj.) ..........cccceeeeiiiieneeeeeenieneeenee. A/
ZalezZitosti¢lend obce, VYDOK & KOMIST.......ovviiiiiiiiiiiiiieeeeee e S/5
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuv@éhoclena zastupitelstva S/5
120.2 Zalezitostiichodoveho zabezPeni ... e S/5
120.3 Odminy véetn® 0dvodi Z 0ANMEN ......coevvevviiiiccee e eeeeeeeee S/5
120.4 Nahrady (krogncestovnich a shovacich vydaj) .........cccccvveviviniiinnn.n. S/5
120.5 Evidencéestnych prohlaseni podle zakonaietst zajni ............. S/510)
Mzdy, pij¢ky zaméstnanaim
121.1 PIALOVIA ...t st en e en s V/5 1)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tdrif..............oooeviiiiiiiieeeeeee S/51)
121.4 (@0 <3101 V7= o | [OOSR 5S/
121.5 Nahrady za dOVOIENOU .........cceiiiiiiieieiiiiieccre e e e eeeaees S/5

10
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121.6 AV T g T o] o PP PPPURPRPRR S/5
121.8 MZAOVE [ISLY ...oeeeeeieeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e eee e S/30
Vzhledem k peéebé mzdovych list pro Ucely dichodového zabezgeni
a nemocenského pojii se doporduje skartani znak a Itita S/50

121.9 DT T2 ¢ (11111 TP TR TTTN S/10
121.10 SOCIAINT POJIBAT .eveeeeeiiiiiceie e S/10
12111 VYpIatni lISKY ovvvviiieeeeeeeee e S/5
121.12 RjCKY ZamBStNANGM .....coooeiiieceieeeeeee e S/5
122  Pée o pracovniky
122.1 Bezp&énost a ochrana zdravitippraci, pracovni Urazy, odSkaovani
pracovnich Urak
122.1.1  SMIrEEIN€ EZKE ....oovveeeeiieieieeeee e A/10
122.1.2  OSEAINT coviiiiiiie ettt S/5
122.2 Pracovni poOdminKY ZEN ............eeeccccueeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeaaaaeanssnnnns S/5
122.3 Pracovni podminky mladistvych ... eeeeeeiiiiiiiiiiiiicceeeeeeeeee, 5S/
122.4 Osoby se znEnou pracovni SChOPNOSE ........uvvvvieieiremmmeeeeiiiiiiieeeeee. S/5
1225 ZAVOANT STFAVOVANT ...vvvveiieiieees oo sttt e et e e e e e e e e e e e e e e s sennns S/5
122.6 Ochranné @gy a jiné sodastky, sluzebni @Gy ...........cceeeeiiiiiiiiinnnns S/5
FINANCE
176  Rozpdty
176.1 ROZPBOVY VYNIEA ...t A/5
176.2 R@Ni rozp@ty, rozp@toVa OPaIENT .......cvvvevveiiiiieieeee e e e e eeees o A/10
176.3 Rozbory o pkni rozp@tu a finartniho hospodigni ......................... A/10
176.4 Ostatni dokumenty fin&mho hospod@ni ...............veiiiiiiiiieeeeennnnn, 5v/
177  Finartni plany a rozpaty prispévkovych organizaci
177.1 Finatini plANY @ FOZPELY ......ccocvviiiiiiiiiiiiiieeeeee e A/10
177.3 Rozbory hospotini
A TSt R (o o | OO A/10
177.3.2  KFatST oottt e e e e e e S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finarim hospod&ni gispivkovych organizaci S/5
178 Darg, davky, poplatky

178.1 VSeobecné zalezitosti statni¢iinpa a @ijmua obci ..., S/5
178.2 Jiné fijmy (s vyjimkou uvedenych NiZe) ...........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns S/5
178.3 Rejgiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoptatk..................... V/5
178.4 Mistni dadia POPIALKY .......uuvveiiiiiiiiiiiieeee e et eeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e S/5
178.5 Katastr domovni &N..........ooooiiiiiiiiiiie e V/5
178.7 Da@ z pridan€ hodNOtY .........cceeiiiiiiiiiiiiiiieieeeee e S/10
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 KOoNfiSk&Ni ZAIEZITOSTI ........cooiiiiiiiiiiiiite e e A/10
180.2 Propadnuti majetku (vladnitizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakot 71/1959
S, e ————————————————————————— A/20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy @Skec¢. 61/1986 Sb.)..... A/20

11
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181  Wetnictvi
181.1 Wetni vykazy:
181.1.1  Roni etni vykazy, roni Cetni zaerky, audit ........ccccceeeeeeeeennnnnnn, A/10
181.1.2  Msiéni Cetni vykazy, misiéni icetni ZA¥rky ..........cccceevvvivvvviiiiinnnnns S/10
181.2 Wetni doklady o vydajich afymech v hotovosti, 0 nakladani s majetkem,
0 pohledavkéach a zavazcich a ostatwiti doklady ...............c.....s S/10
181.3 Inventérni karty hmotného majetku (ktordsob nebodgtnich pisemnosti
j€ NANTazZUJICICN) oo e e S/5
181.4 Seznam§iselnych znak nebo jinych symbadla zkratek ................ S/59)
181.5 Ostatni detni dOKUMENTY ......ccvvviiiiiiiiiiis e e e eeeemmcsis e e e e e e e e e e e eeeeaeaeeens S/5
181.6 Wetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledaveknesplrnych
ZAVAZKL ... S/10 1
181.9 Uwry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci ......ecccccevvevevenenee. S/5
181.10 CEeNNE PAPITY coeeeeieeieiiee e e e e e e e e e e eeeas V/10 1)
ZIVOTNi PROST REDI |
201  FRidni fond
201.1 Vyréti zemeédelske pdy:
201.1.1  Vysti zenedelské pudy ze zedulského mdniho fondu .................. A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za &yrpudy ze zerdélského mdniho fondu
..................................................................................................... A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemmklského gdniho fondu ........ccccoeeviiieeiinnnn, \V./5
201.3 Zngny kultur a vyuziti @dniho fondu ... V/5
201.4 Pevod a njmy zesaélskych a lesnickych pozemku ...............ccccc. A/S
201.5 Pouziti zetuelské mdy k nezemidélskym (Eelim na dobu 1 roku ..... S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostior................euvviiiiiiiii e, A/10
201.8 navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni.............cccccccooeeins V/5
202 Pozemkové Upravy (Uzemhplanovaci dokumentace) ..........oooeeeeeeiceceevvnnnns V/5
203  Zengédélska vyroba, podnikani v zengdélstvi
203.1 Uzivani pdy a jiného zerdelského majetku, podnikani v zédglstvi:
203.1.1 Evidence soukranmospod&ciho rolnika - fyzické osoby ................ 10/
203.1.2 Evidence zeftklského podnikatele - fyzické osoby, pravnické gsob
ZaNranENi OSODY .....ccviiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e V/10
203.2 Ochrana proti 8klcam, chorobam a pleviin ...........ccccceeveeiiiiinnn, S/5
203.5 VeteriNArni OPBENT ........uuvviiiiiiiiieiiieeeeeeeee e e s s s e e e e e aaeeeeeaaaaeaenans V/5
203.6 PIEMENITDA ..oooeiiiiiiiiiiee e S/5
203.7 [V 1] ) A O PPPPPRPPPUPRRR V5
203.8 Chov a ochran@a Z&8 .............ouuiiiiiiiiiiiiiiie e V/5
204  Zen@dEéISKE Prace (ZajiSENI) ....cceeeiieeeieieiiiieeeeeeii s eeeen e e e e e e e e e e e e eeaaane S/5
205  Zengdélské organizace a POANIKY ...........eeeuiiiiiccesreeeeeeeeeeeeeeiiiie e e e e e eeeaees 5v/
206  Myslivost
206.1 UzNANi honiteb ..o A/5
206.2 NAIEeMNT SMIOUVY ..o e V/5

12
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207

208

221

206.3 Myslivecké planovani a statiStika ....ccceeeeeeeviieeeeeeeiiiiiiiiiiiiiee, LY
206.4 ODblasti Pro ChOV ZEB ........uvuiiiiiei i e e e e e e e e e VIS
206.5 Loveckeé listky (eVIENCE) .......coooveeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e /6)
206.6 Nahrada SKOd .......ooooiiii e V/5
206.7 Myslivecky hospodamyslivecka straz

Rybé&stvi

207.1 RYDBESKE FEVITY o s e e e e e e e e e e e e eeeaneeeannnes A/5
207.2 Rybniky rybnik&ky neobhospodavaneé ...........ccccccccceiiiiiiiiiiiiinnns Al5
207.3 Planovani a ryteke hosSpod@Nni ..........cccoeeeeiiiiiiiiieiii e V/5
207.4 Ryb#sky hospodéa ryb&SKA& StrazZ ..........ccceeveveviiiiiiiieiiiiecccie A/5
207.5 Evidence rylakych listki ..........cccoeeeiiiiiiieie e S/5 10)
207.6 AN E= T T = To | VRS (o To P PPRSRR V/5
Posuzovani vlil na Zivotni prosttedi ... V/10

Lesni hospodestvi

221.1

221.1.1
221.1.2
221.1.3

221.1.4
221.1.5
221.1.6
221.2.
221.2.1
221.2.2
221.2.3
221.2.4
221.3.
221.3.1
221.4.
221.4.1
221.4.2
221.4.3
221.4.4
221.4.5
221.4.6
221.4.7
221.4.8
221.4.9
221.4.10
221.5
221.5.1
221.5.2
221.5.3
221.6.
221.6.1.

Pozemky dené k plgni funkci lesa:

ProhladSeni pozemku za pozemeéknyr k plreni funkce lesa .............. A/5
Rozhodnuti v pochybnostech ............ cernennnnnenn ALD
Souhlasy k naviim uzemg planovaC| dokumentace a k vydani tzemniho
FOZNOANULT L. e A/5
Bleni lesnich POZEmiK ...........ccccviiiiiiiiiiiiiee e A/5
Oduti pozemk k pInéni fuNKCi 1€Sa ....vvveeiiiiiieiii e e e A/5
Omezeni vyuzivani pozeiko plréni funkci lesa .......cccccvvveeevennenn. A/10
Uzivani les

D@asné omezeni nebo vykeni vstupu do 1€6..........cuvvvveiiiieiiiiinnnnn. V/5
Vyjimka ze zakazigkterychcinnosti v ese ...........ovvvvvvciiiiieisioeeee V/5
Stanoveni podminek sportovni akCe .........coeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiciiiee, V/5
Opdeni k zabezpeeni 0sob a Majetku ..........oceevvvvvvvnnicmmmmnneeeeeee V/10
Hospodé&ka Uprava les

VyhlaSeni z&fru zadat zpracovani lesnich hosps#isich osnov ....... V/5
Hospodani v lesich:

Uznani vysovych stroni a lesnich porostpro skér semen ............. A/10
UloZeni opgni v gipadech mim#adnych okolnosti ...........ccccceeennnn.. V/5
Vyjimka z velikositi Site NOl€ SBE .........ccovviiiieeee e e V/5
Povoleni delSichithpro zaleséni a zaji&ni kultur .......................... V/10

Nesouhlas &bou v lesich bezipvzaté lesni hospottké osnovy ....V/5
Vyjimka ze zakazu mytrzby v porostech do osmdeséti l€kwu .... V/10

Podminky a vySe nahrady lesni dopravyiziolcpozemcich .............. V/5
Pogteni vykonem funkce odborného lesniho hospeda................. A/10
Udleni nebo odéti licenci pro vykon funkce lesniho hospéela..... A/10
Souhlas 8Abou uznanych stroimebo POrost .........cccccvvvveeeeeeeeenennnnns V/5
Ochrana lés

Opaeni k odvraceni hroziciho nebepe..........ccccceeveiiieiiiicccciiinnee, 5v/
Opdeni proti roz&eni SKIAQT .........eeeiiiiiiiieeeeeeeeeeccceeeeveeeeeeeaeees V/5

Ustanoveni a zruSeni [esni StraZe . ceveeeeveveeeeiieeeieiienenenn JALLO
Statni sprava lies
Opdeni k odstraéni zjiS&nych nedostatk ..............cocoeeeiiiiiiiiiiiinnnnnns V/10

13



Skartacni Fad Mésta Rymaiov

230

231

233

245

246

VOodohOoSPOdBSKE PIANOVANT ......uuuviiiiiiiiiiiiiiiiee e A/5
Vodni hospodéstvi
231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejid¢@thoms ...............cceevvvrnnnns V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vygd, evidence vydanych rozhodnuti
..................................................................................................... A/10
2314 Opravné pragtdky proti rozhodnuti ...........ccccvvviiimmmmm e S/5
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.1 Vodni tokygistota toki a odpadnich vod, vypousii nebezpénych vod
..................................................................................................... V/20
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vkgad, rozhodnuti o kolaudaci,
V7> I V/20
231.6 VOONT SIFAZ ..o e e e e e e nneeee e es V/5
231.7 A/ o [o] o] =\ 0 T1e [0 .o | Smu A/10
231.8 Vodopravni evidencedetn vodnich toR) .........ccccceeeeiiiiiiiiinnns A/50 10)
231.9 Protipovotiova ochrana:
231.9.1  PovolDVY PIAN ODCE ..ot A/5
231.10 Hrarini VOAY .....ccoooeiiiiiieeeee s A/20
231.11 BUNT VOAY e V10
231.12 Revitalizace vodnich K...............ooooiiiiiiiiiiiiiieeeee Al20
Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovad kanalizaci ..............cccoecvvviiiiimcceae s A/10
233.2 Uzema planovaci dokumentace vodovod kanalizaci ..................... A/10
233.3 Evidence vodovdd kanalizaci:
233.3.1  MAEIKOVA .cooeeeeeeeiee e A/10
233.3.2  provozni (zdznamy o zdrojich povrchovygodzemnich .vod, vykresova
dokumentace, nakladoveé listy, cenové kalkulaceay glantrol jakosti vod,
plan kontrol miry zn&Sténi odpadnich vod, provozni denik a provozni
1= 16 |V IR PP PRRR V/10
233.4 Ochranna pasma vodovodriatii a kanalizénich stok:
233.4.1  OChranNa PASMA ........ccceviiiiieeeeeeeeeeeirniaaa s e e e e e eeeeeeereeeeeeesenennns A/10
233.4.2  Vyjimky z ochrannyCh PASEmM ........eeeeiiiiiiiiiiiieiiieieeeee e 1A/
233.5 VOOANE @ SHIIE ...ttt sttt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a Kanalizace ............cceceeveeveeverieeeerenannnns V/20
233.7 Technicky audit vodovadh kanalizaci ............cccceeeeeiiiieiiiieeccccnnnnn. A/5
Ochrana ovzdusi
245.1 Rozhodnuti podle pravnictegpigi na ochranu ovzdusi ..................... A/5
245.3 Poplatky za zZBEENT OVZAUST .......ccoeeeiiiiieeeeeeii e S/5
245.4 UKIADANT POKUL ......euiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e V/5
245.6 D0ozor nad 0ChranOU OVZAUSI ........ .o eeeiiiiiiiiiisiieeeeeeeeeeeaeeeeens S/5
Ochrana grirody
246.1 Realizace vyhlaSky o chéagchcéastech Uzemi .............ccceevvvininnee. 5 A
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z cheaychcasti girody ........oooevvvvvvvvnnnnnn. A/5
246.7 Posuzovani viivna Zivotni progedi (EIA) ... A/5
246.8 Mezinarodni konvence o och¥aivocicha a rostlin (CITES) ............. V/5
246.10 Kéceniigvin rostoucich mimo €S .........cccccecvvieeiiiiiiiiiiiciiiiee, V/5
246.11 StraZ ochranyipody ........cooovviiiiiiiiiirr e V/5
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246.12 Rozhodnuti ofestupcich podle zakona o och¥auiiirody a krajiny .... V/5

249  Odpadové hospodéstvi
249.1 Rozhodnuti podle pravnickegdpisi upravujicich odpadové hospadsiyi

................................................................................................... A/51)
249.4 Evidence skladek od@ad............cccooeviiiiiiiiiiiiii e A/5 10)
249.6 Dozor na obecni skladce 0dpadu ....ccccccceveeeeeeeeiiiiiiiiic /5S
249.7 (]2 = o F= T T 0T (U | SRR V/5
249.8 EVIAENCe hIASENT ......viiiiiiiiiiit e S/5
ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253  Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostenskyiad:
253.11 Metodické a organigd pokyny a stanoviska ............ccccceeveeeeeenns V/10
253.1.3  OrganiZani ZAIEZItOST ....ccccuvvvviiiiiiiiiiiei i ceeeeee e V/10
253.2 Zivnostenské oprasmi:
253.2.1  FYZICKE O0SODY .....ouviiiiiiiiiiiiieeeeeeieieeeeeee et S/101)
253.2.2  PravniCke 0S0DY .........cccoiiiiicmmmmenciiies e e e e e e e e S/101)
253.2.3  Zahralini 0SODY ......ccooiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e ennnes S/10
253.2.4  Nevznikla Zivnostenska Opréln..........cccceevvvvveiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee, S/5
253.3 Zivnostensky rejsk:
253.3.1  REJFIK weeeiieeiiiie e A/BD
253.3.2  Nahlédnuti a VYPIS Z B ..........euvmriiiiiiiiiiiiiiieee e S/5
253.5 Cizi podnikatelé:
253.5.1  ZIVNOSENSKA OPFEUTT .....veveeeeeeeeeece ettt V/5
253.5.2  PIrOVOZOVNY ...ciiiiiieieiieeeeeeeeteett s e e e e e e e e e e e e s s V/5
253.5.3  Automaty obsluhované sfalitelem ..........ccccccevvieeeeeeiniis s V/5
253.5.4  Ostatni dOKUMENLY .......uvuuieeenmmmmmmm e e eeeeeeeeeeianss s e e e e e e e e e eeaeeeeeeeees S/5
253.7 Vyjadovani ke stavebnimitizeni ... e S/5

SPRAVA MAJETKU OBCE

254  Hospodi#eni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1  ODECNi POZEMKY ....ccceiiiiiiiiietceeeeee e e e e e e e e e A/5
254.1.2  ObeCNi DUAOVY ......ouiiiiiiiieies s st e e e e e e e e e e e e eeenees A/5
254.1.3 U pispivkovych organizaci a pravnickych osob, jejichtizavatelem je

ODBC A/5

254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1  Diti inventurni soupisy, podklady ............cceeeeeiiiiiiiiiis S/5
254.2.2  VYSIEANA ZPrAVA ......cceeeeeeiieecemeeem e e e e e e e e e e e e e e e A/5
254.3 Hospodani s majetkem obce:
254.3.1  Nabyvani Majetku ........cccoooiiiiccccce e A/5
254.3.2  PevOd MAJELKU .....ovuueeeiiiieiee e 1A/
254.3.3  evod prava hospodeni s majetkem .......cccoooeiiiiiiiiiiiiisicceeeen A/10
254.3.4  NAJEIMNE .ottt st e e e e e e e e e e e e e e e s bbb e e eeeeaaaeessannnes S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace Majetku. coom..ccoevvveeeeevveiinnniineneennn. V/5 1)
254.3.6  Opravy a Udrzba majetku .......cccccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeecreeee e S/5
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254.3.7  Zatizeni majetku (dluhygond femena) ........ccccccvvvvveiieiiiiiiiiieeeeen. S/5
254.3.8  POJISINT MAJEKU ...uuuiiiiiiee e e s e e e e e e e e e e e e e e eeeeeannnnnnnn S/5
254.3.9  VYazovani MaetkU ........cccooiiiiiiiiiiiiiineeeeee e eee e e e e e S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku 0bCe .....ccoooiiiiiieiiii e S/5
254.4 BYLOVY MAJELEK: .oeeiiiiiiiiii et e e e e e e e
254.1 Bytovy majetek organizaci...........cceeeeeeieiiii e V10
254.2 Bytovy majetek ve vlastniCtvi @ .............eeevveeiiiiiiiiiiieeeeeeiiiens V10
254.3 Bytovy majetek druZstev...........oeeceeeeeeei e V10
254.4.1 Hospodani s byty (pdélovani, smna bytl) ........ccccvvviiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. S/10
254.4.2  Modernizace a adaptaceibyt.............cccceeeiiiiieeeiiii S/5
254.4.3  NAJEIMNE .ottt eetimmrrer e e e e e e e e e e e s e e e s eb b tae e eeeaaaenssannnnes S/5
254.5 Rispivky na bytovou vystavbu............ccooviiiceceeeicceee e S/10
255  Nebytové prostory
255.1 RIdEIOVANT .o /18
255.2 NP2 1= 0 ] = USRS S/5
256  VE@EJNE OSMLIENT ...ciiiii e ettt e e e e S/5
257  MajetkoVA (Bast ODCE .......ccooiiiiieeeee e V10
260  Poliebnictvi, evidence hroli
260.1 POFEDNICIVE oo V5
260.2 EVIdenCe Nr@h...........cooooeiiiiiiii e A/5 10)
260.3 Evidence va@ych hrolii ...........cccccevvviiiiiiiieeee A/5 10)
DOPRAVA A SILNI CNi HOSPODARSTVi |
276  Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabegeei dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni SYSIEMY ... eeeeerrrrrrniiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeen /1A
276.1.2  Dopravni BZKUMY ... immmme e e A/10
276.2 JIZANFAAY .. /5S
276.3 Mechanizace nakladky a VyKIAdKY ......cccceerieeiiiieeeiiniiiiiiiiineee, S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty afizeni, ¢ekarny, zastavky,
STANOVISE ...ttt ettt a e e e e e e e V/5
276.6 ROZVO] MOLOFISMU ..uvviiiiiiei e e eeeee e S/5
276.10 Bezp@ost silnENTho provozu ... e V/5
277  Siln&éni doprava
277.1 NP U= o [T ] o] = 7= S S/5
277.2 RPeprava 0S0D ...t e S/5
277.3 TaXiSIUZDA ... S/5
277.4 NEeMOtOrOVA dOPraVa .......cceeeiiiiieeeeeeeeeee e ee s S/5
278  Technika silnéni dopravy
278.5 Osw¥dcéeni k provozovani stanic technické kontroly ................... S/10 )
278.6 Oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi .........ccccvvvvveveeeeeennnnnn. SNo
278.7 Odvolactizeni ve ¥ci oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi..S/10
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279  Meéstska doprava

279.1 Osw¥dcéeni o opravéni podnikani v msstské hromadné doprav.... S/15 1)
279.2 (@0 1Yo ] F-Tx 1 4= o | RO S/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komukaicich

280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komwaka.................ccevvvvnnnnn A/10
280.2 Riprava plaf investic a velkych oprav ..........cccccuvvcemmeevevvvvnnneeenn. V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravnit@eni) .............ccccceeeeennnn. S/5
280.6 BZna udrzba pozemnich komunikaci @ MOSL.........cccvvvvviiieieeennnnnnnn, S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich KOMUNIKACT ......ccceeeeeeeeeiieiiiieeiiiiii, S/5
280.8 Objid’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti.......... S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se poméch komunikaci ......... V/10
280.10  zvlastni uzivani pozemnich KOmunikaci..........cc.eeevvieiiieiiieeiiiiiii, S/5
280.13 Stavebni a kolauthd fizeni pozemnich komunikaci ...................A/20
280.14 Evidence, kategorizace a¢amv siti pozemnich komunikaci ........... A/10
280.15 (037 {0151 (574 Y/ V/5

280.16 Nemovitosti

280.16.1 Hpojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovit@stpozemni
KOMUNIKACT ..o Al10

280.16.2 Zzovani.gcnych Femen .........cccceieiiiiiiii e, A/lIO

OBCHOD A CESTOVNI RUCH

L0 I 74 1= o = o - USRS S/5
303 St’ podniki, prodejen, provozoven, sklaé a trhit ..........ccccoeeeeeeeiil) \/[5
306 CESIOVNI TUCK ..ot eee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaenaenes V/5

UZEMNIi PLANOVANI A STAVEBNiI RAD

Ukladaci znak spisového a skaftého planu se u této skupiny deuldokument pouzije jen tehdy, kdy
dokument nelze zadit do kompletniho spisu stavby.

326  Uzemm planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany @etns doKumentace) ..........c.ccceveveeveeeevemmeemeeen, A/10 1)
326.2 Urbanistické studie d@tné dokumentace) ..........cccccevvvvviiiiininnn A/10 1)
327  Uzeme planovaci podklady V/20
328  Uzemni rozhodnuti
328.1 Rozhodnuti 0 chré@mém Uzemi ........cccceeevvieiiiiiiiiiicceeeeeee e A/5
328.2 Rozhodnuti 0 stavebni UZBB/ ... A/5
328.3 Rozhodnuti 0 umésti Stavhy .........ccccvviiiiiiiiiiiiieee e A/5
328.4 Rozhodnuti oétkeni a scelovani pozemiK.........cccoeeeeeiiiieiiiiiiiceeeiiiiinnns V/5
328.5 Odvolani proti Gzemnimu rozhodNULT eeeeeeevvveeeeeeeeeic V/5
329  Opravreni K projekKtove CINNOSH .......covvvieiiiiieiieiicic e A/10
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330 Stavebni povoleni a dalSi spisy ¢etné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, znény stavby, znmény v uzivani stavby, udrZzovaci prace, odstrami
STAVDY) e e e e e e e e e e e e V/5 1)

331 Povoleni terénnich Uprav, &kterych praci a zafizeni ...........ccccoeevieiiciiviinnnnne. V /5

332 Statni stavebni dOhIEd .........ooviiiii e S/20

333  Vyvlastréni (stanoviska a VYJAGeNT) .......ceueveiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee s A/51)

334 StaVeDNT MAAY .....vvviiiiiiiiiiiiiiee e V/10

335  VStUup NA CIZIi NEMOVIEOSTE ..evvviiiiiieeiiiieicc ittt e e e e e e e e e e S/5

336  Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro spébii stavby ..............cccvvvenee. A/10

337 Rozhodovani stavebnichi@ada podle zvlaStnich gredpisi ..........cccceecvvvvnnnnnne. V/10

338  Sankce podle stavebnino zaKona ........cceeeuiiiiiiiiiiiiiie e S/5

339 Hezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimgadnymi opravnymi
QT (0158 =T |4 USSP V/5

G710 TN = ¥-To (o] [0 )VA YN o] (0T | =1 o N V /5

341  Program obnovy VENKOVA ...............uvummmmeerenminiiiiniieeeeeeeseeeeeeeeeessnnnnsnnnnnsnnnns V/10

KULTURA

401. Kultura
401.1 Pée 0 olfanske ZAlEZITOST ......covvviieeeieiiii i S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vycigo kulturni jiné viejné

0100 11 ] (o PSP OURRRR V/5
401.3 Vzalavaci kursy a jiné kultugvychovné akce .........cccccvveeeeennn . MIS

402. Organizani zalezitosti kulturnich zafizeni ..........ccccovveieiiii v V/5

403. Kulturni instituce a zatizeni
403.1 DIVAAIA ..coeiiiiiiieieiie e V/5
403.2 KNINOVNY ..t mannnees V/5
403.3 1Y [Op4= Y= U= W = 1= 4 = USSR V/5
403.4 (@] 7= 11 | PP V/5

405  Autorsky z&kon (0dVOIlacKiZEeN ) .......coeeiiiiiiiiiii e V/5

406  Neziskovy sektor (NepiFeZOVECINNOSE) ......uuvreiiiiiiiiiieeeeeeee e cmmmmeieee V/10

407  PoVOIOVANI VEEJNE PrOUUKCE .....evvieiiiiiiiiiiieee et V/5
407.1 Vyherni hraciifstroje - registrace, kontroly, spravideni .................. V/5
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408  Tisk, rozhlas, televize a film ... V/5
409  Neprofesiondlni unilecké aktivity (zajmova uméleck@ éinnost) .............eeeeeeeee.. V/5
7 O T (A (0] 11 QY A/10 6)
411  Pée o kulturni pamatky
411.1 P& o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamétkaony,
pamatkova ochranna pasmaetnt evidence .............ccccceeevvvvviennnnnns /18
411.2 ProhlaSeni Ministerstva kultury za kulturpmatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranné@asm............ A/30
411.6 Evidence kulturnich pamatek ........ccccceevveiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee, A/10 10)
411.8 Trvalé pemisEni movité kulturni pamatky z vejn¢ pristupného mista A/5
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kofth pamatek ............. A/10
411.10  ArcheologiCKé VYZKUMY ......cccuvitcemmmeeiriiieiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e s e s \VI[5
411.11 Rispevky vlastnikim pamatek ..........cccceevviiieeiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeians V/10
ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLE CNOSTI |
431  \Kci cirkvi a ndbozZenskych SPORNOSE .......ccovveeeeeiiiiiiiiieee e V/10
432  Stavby a opravy cirkevnich budova Adzeni (stanoviska a vyjadeni) ....... A/20 1)
SKOLSTVi A SPORT |
451 Skoly a Skolska z&izeni
451.1 Skoly a Skolska #iaeni 2izen& obCi ...........eevvvviviiiiiiiiiiiiiiis V /5
451.3 Zizovaci listiny Skol a Skolskych #iaeni ............cccccccieeiiiiiinneeeeenn, 118
451.4 Konkursnitizeni na obsazeni funkéediteli Skol a Skolskych Z&eni
P4y VA0)VZ=10) (ol 10 o ox [ Y
452  Soukromeé a Cirkevni SKOIY ........oooviiieeeee e V/5
453  Skolsky rejskik
453.1 Z&dosti 0 zapis, 2mu zapisu a vymaz, rozhodnuti ...........cccceunenes V/5
453.2 Vyjadeni k ucleni vyjimek z pdtu Skol, dti a Zaki ve Skole ............. S/5
453.3 Vykazy Skol a SKOISKYChIZZENT ...........cooviiiiiiiiiiiie e V/5
453.4 Vyr@&ni zpravy skol, jejichzizzovatelem je obec ..........ccccccennnn. Al5
455  Pasportizace SKOI .......cooooiiiiiiiiieeeeme e A/lO
456  Ceska Skolni inspekce
456.1 Inspeéni zpravy a protokoly ¢innosti Skol a ékgl§kych raeni ....... V/5
456.2 Opaeni gijata na zaklad vysledki kontroly CSI u Skol a Skolskych
F4= y 4= | SRR S/10
457  Mladez, sport

457.1 Rozvoj sportu a aktivied a mladeze ...........ccccoeeviiviieeiiieeeeeees S/10
457.2 Provozovani #aeni slouzicich&dem a mladezi ..............ceeevevennnnnnne 1G5/
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ZDRAVOTNICTVI |

526  Zdravotnicka soustava

526.1 Zdizeni a organizace zdravotnické soustavy ............ccccccvveeeeeeeenn. V /5

526.2 Registrace nestatnich zdravotnickydfeeai ...................coeeeees V /5 10)

526.6 Zdravotnickd Z&eni 2izovand obCi .......viiiiiiiieeeeee V/5
527  HRirodni lé¢ebné 14zré a prirodni Ié¢ebné zdroje pro zdravi .........ccccceevvveenen. A/5
528  HyQgIeniCKA SIUZDA ........ccooiiiiiii e V /5
532  ZAChranNA SIUZD@ ........cooiiiiiiiii e V/5

SOCIALNI PE CE

552  Mimoustavni socialni pé&e

552.1 VYKON OPATOVNICIVI ..vvvveiiiiiiiiii et S/5

552.2 Davky zdravothpostizenym a starym 68nim ...............ccccceeeeeeeeennnn. S/15

552.3 Mimdadné vyhody pro alany zdravott postizené ..............cccccvvveeeee. S/5
553  Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socialnich sluzeb..................... V/10

553.2 Zd#izeni socialnich sluzeb

553.2.1  ZZOVANT ..ooiiiiiiiiiiii A/5

553.2.2  SKoleni zaBtNan@ ..........cooeeeiiiiiiiiiii e S/5

553.2.3  Organizai a provozni zalezitosti, metodika ........ccccccevvvvveenninnnnnnn. S/5

553.2.4  Hjimani osob do Zéeni socialnich sluzeb ..................cccoueeee..... SIS

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Useku socialsiazeb .......................... S/10
555 Pée orodinu

555.1 SOCIAINT R ..ot a e e V/10

555.2 Socialaé pravni ochrana:

555.2.1 Dokumenty postoupené, dokumentatie které dosahly zletilosti ...... S/3

555.2.2  Odvolani proti rozhodnuti ..........ccceerviiiiiiiiiiiiie e \V/10

555.2.3 Dokumentace se spisovymig@ani Om, Nom, Pon .................. V/10 1)

555.3 RSIOUNSKA PER ....oiiei e e e e e e e e e e aaannnannnes S/101)

555.4 PetZité a \CNE AVKY ......vvviiiiiiiiiiiiiiiiieee e cmmmme e S/15
556 Pde o spoléensky nepFizpasobivé olEany

556.1 PedZité a \eCNE dAVKY ....cooooeiiiiiieeee e e S/15

556.2 POMOCNA EVIENCE ....oeveviiiieiee s ettt tee e e e e e e e e e e e e e s s e e nnnnnes S/51)
557  Zalezitosti NArodnostnich MeNSiN .......ccoeeviiiiiiiii e V/5
559  Davky socialni pée

559.1 Odvolani proti rozhodnuti na Useku davekasoicp&e ...................... S/10
559.2 Davky fi nedostateném [Fijmu ..........cooooiiiiiiiiiiiiieeeee e S/10
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POZARNI OCHRANA
581 Organizace pozarni ochrany
581.3 Spoluprace s ostatnimi organy a organiza¢ei@stsky zachranny sbor
CR, sbory dobrovolnych hasiaj.) ........ccccvvvriiiiiiiiciiiiiee e, V/5
582  Cinnost pozarni ochrany
582.4 Skoleni a odborndiprava pracovniku o pozarni ochéan................... S/5
582.5 Prevence poZarni OChrany .........cccccccccooiiiieieeeeeeeesieceeeeien e S/5
582.6 Bezp&nostni a jiNA OPEENT ......oovvvvieiieeieeeeee e S/5
583  Jednotky poZarni ochrany
583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic tanic - viz stavebni
dOKUMENTACE, ..o e ukladaci znak 330
583.2 Odbornaiiiprava jednotek pozarni ochrany .........ccccccevviviiiiiennnnn. S/5
583.3 Vyzbroj jednotek POZArni OChrany .......ecevviiiiiiiiiiiiiieeeeeeaeennnnnns 5S/
585  VSeobecné progedky pOZarni OChrany ............coooiiiiiiiuciiiiiiiiiieeeeeeeee e S/5

VSEOBECNA VNIT RNi SPRAVA, OCHRANA VE REJNEHO PORADKU

(10 S [ (00 aT=V « {01V Z= 1 V/5
604 Uzemi obce a jeho zény
604.1 UZEMNT ZENY .ot A/10
604.2 Mestské obvody, RBISKECAST ......cccvvveeeeeiiiiiiieee e A/10
604.3 Sldovani a roz8lovani ObCH .........ovvveiiiiiiiiiee e A/10
604.4 Zalezitosti statnich hranic ........ccceeeeviiviiiiiii e, A/10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 HIaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebezami zfsobilosti k pravnim

UKONIM, ZAKAZ PODYLU) ooeeeeeeeeeei et V/5
605.1.2  Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvitijirozvody, sthovani aj.) ....S/3
605.2 NArodnoStNTi MENSINY ....cooeiiiceeeeee e V/5
605.3 (8]0 X | o V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu. .............ccvvvvviiiiiiiiiiiiieeeee. V/5
605.5 RihlaSovaci listek k trvalému pobytu ........cceeeeeeeeiiiiiiiie, S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o&mhmista trvalého pobytu ............... S/1

606  Statni okanstvi

606.1 Slozeni statod@nskeho slibu ... V/10
606.2  Cestné prohladeni o StAtNIMEANSIVE ........ceeeveeeieieeeeee e V/100
606.3 Stanoviska a VYJEENT ..o e V/10
606.4 Zéadosti 0 ogdéeni statniho aanstviCR (KOPI€) ......ccevvevevvevreeevennae S/l
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607

608

609

609.2

610

611

612

613

614

615

616

Matri¢ni zalezitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:

B07.1.1  NAIOZENT ..uuvviiiiiiiiiieeeeeee e s st ee e e e e e e aaaaaeeaeeeesesssnnnnnes A/100 6)
L0 A o 0 = 1= £ Y/ P A/75 6)
G104 I N 1 [ o 1 o £ [T OO A/75 6)
607.1.4  Opisy maithich doklad, vypisy z matrik ...........cccccceeviiiiiiicceeeenne. S/3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik...........cccccceeveieiiinninnnnn. S/3
607.1.6  Potvrzeni z matri knihy nebo sbirky listin ..........ccccooveemeeiiciiinnnnnn. S/3
607.2 Matréni doklady do Ciziny .......ccccooiiiiiiiiiiiee e S/3
607.3 Osw¥dcovani zpisobilosti k uzakeni manzelstvi.............cccevvevvvnnnnns S/3
607.4 Rozhodovani v matrich Wcech ..........ccccvuviiiiiiiiiieee e, V/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik.......cccoecooooiiiiiiiiiiiiiiceeee V5
607.6 Zalezitosti matrikd a matréni obvody .........ccccciiiiiiiiiiieeeee V/5
ZMENa JMENa @ [FJMENT ..oeoii ittt e e e e e e e e e aaeaaaaaaeanaans A/20
Owiovani opidi listin a podpisi na listindch (owfovaci kniha) S/10 1)
Z&dosti 0 VYPIS Z reJHIKE trESIA .......ccvveveieeeeeeeeeee e sese e S/6
Archivy @ arChiVICIVI ........eeveiiiiiii e V/5

Hospoddsko-provozni zalezitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a JIMENVSPOJL ...uveeveeeeeeeeeieieieeee, S/5
611.5 KancelBka techniKa .............eevviiiiiiiiiiiiee e S/5
611.8 Y0740 1Y AV o = 11 <G S/51)
611.9 Objednavky pro zaj&ti hospodisko-provozninnosti ...................... S/5
Nazvy obci, ulic a EjnYCh ProstranstVi .............eeeeeeeeeeeesmmmeeeeeeieiieeieeeeeeeeeens A/5
Cislovani domi

613.1 CiSloVAaNT DONY ... A/5
613.2 Informace Gislovani domi ...t S/3

Ochrana véejného paradku
614.1 Organizéni a wcné problemy viejného psadku na jednotlivych dsecich

....................................................................................................... V/5
614.2 (@] 01T o 0 1 o o ]| od = PSRRI
614.2.2  Wedni zaznamy 0 vykonudstské PoliCie ...........ccccveveveeevenr s V/10
614.2.3  Dokumenty vedei vykonu rozhodnuti ...........ccoevvvveiiviicmmmmic e S/5
614.2.4  Osydéeni strdznik meéstské policie (vydani, pozastaveni platnosti,

OdeJMULT, VIACENT) ..uuuiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e eeeaaanees S/5
614.3 Sodinnost s jinymi Organy a organizacemi ......ceeeccceeeeeeeeeeeeeeeiiiinnnnns S/5
ZA&leZitosti DezpENOSINE SPIAVNT ........uviiiiiiiiiiiiiiii e e S/5
Zpravy a informace o ollanech
616.1 Vyjadeni k osob Zadajiciho (Zadost o zbrojnit@z aj.) ........cccevvveeeee S/5
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617  Stéatni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich grakymbal ..............cccoevvvviiiennnn. V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce ..., Al5
617.3 Peetidla a razitka:
B17.3.1  PBRUAIA ..o, 5AI2)
617.3.2  RAZITKA ....cooe e ————— V/5 12)
619  Sbirky
619.1 VECINE SDITKY oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s annne \I[5
620  ZIFALY @ NAIBZY ..ot e e e et aaaaaaaaas S/3
622  Cestovni doklady
622.1 AVAST=T0] o= Tox g = W=V 1= o o - U V/5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich doklad...............ccoccviiieeiinnnnne. V/10
622.3 Zadost o vydani cestovniho dokladu w.ooeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn... SI15
622.4 Zmény Udap v cestovnich dokladech ................... oo evvvvvviiinnnnnn. S/15
622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (Pasy)........cceeevevvvveiiiiniiiieeeeeenn. S/5
622.6 Zprava vstupni dAVKY (PASY) ....coeicceemeeriiiiiiiiiiiiieeeee e S/5
623  Obfanské prikazy
623.1.1 Rozhodovani v oblastid@mskych plikazi ............cccceeeeiiiiiiiieeeennnnnnne. S/10
623.1.2  Z&dost 0 vydani @mskeho pIKAZU ........ccovvveiiiiieeeniiiiiiiis S/15
623.1.3  Ohlaseni ztraty, odcizeni, poSkozedanbkého pikazu ..................... S/5
623.1.4  Evidence odcizenych a ztracenyataobkych pikazl .............cc.eeee.... S/5
623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni @aském pikazu ...............ccceeeeees S/5
623.1.6  Protokol o uk@eni platnosti otanskych pitkazi ....................coeeenees S/l
623.1.7  Vstupni protokol, vystupni protokol ....cccooeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiinnn, S/5
623.1.8  Zprava VStUPNT AVKY .........ceet o seeieiiiiiiiiieieeiereeeeeeaeeeeeeesssssnnes S/5
623.1.9 Potvrzeni o zn¢ trvalého bydli&, o zmén¢ stavu satkem, zniné
piijmeni a 0 obanskem PIKAZU .........covvviiiiieiiiiiiiiiiie o s S/1
623.1.10 Protokoly o z&eni olanskych pitkazll ............ccccoevveevviiiiiiiciiie. 18/
624 Evidence dokumeni zvarejnénych na tiedni desce ........ccccececeieiiieieeeeeennnnn. S/1
Poznamky:
1) Skart@&ni lhata za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho pontéoi platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby
platnosti smlouvyi po jejich ukorteni, zruSeni nebo zaniku.
2) Skart&ni Ihata z&ina plynout dnem 1. ledna roku néasledujiciho padytoceni dokumentu.
3) Skart&ni Ihata za&ina Bzet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po roc&mznbyla vypgetni a jina technika naposledy pouzita.
4) Pouzité hlasovaci listky afedni obalky se vadi po vyhlaSeni vysledkreferenda prezidentem republiky ve Sbhirce zékon
popiipads po vyhlageni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozHmdpostup § provadni referenda nebyl v souladu s Gstavnim
zakonem o referendu digtoupeniCeské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydarkyjeho provedeni, s povinnosti
zachovaniif nepouzitych hlasovacich listlro referendum pro ulozeni ¥vigluSném archivu.
5) Pouzité hlasovaci listky areédni obalky se wadi po vyhlaseni vysledkhlasovani s povinnosti zachovatii mepouzitych
hlasovacich listk pro referendum pro uloZeni ¥iglusném archivu
6) Skart&ni Ihata za&ina plynout dnem 1. ledna roku néasledujiciho paiterd dokumentu.
7)  Skart&ni Ihata za&ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku pdagdmi vysledi voleb.
8) Pouzité hlasovaci listky aredni obalky se wadi po uplynutificetidenni Ity od uveéejréni vysledki voleb Statni volebni
komisi s povinnosti zachovéaiii sad nepouzitych hlasovacich listiro jednotlivé volby k uloZeni vifsluSném archivu.
9) Skart&ni Ihata z&ina plynout dnem 1. ledna roku néasledujiciho p@zgni vSech dokumentv nichz byly pouZzity.

10) Skarta&ni Ihita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho piézeni nové evidence.
11) Skarta&ni Ihita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho pa$v plnoletosti dite.
12) Skart&ni lhita za&ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku p&emiiplatnosti starych.
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Prilohac. 2 - Seznam pro jmenovéani komise skarthotizeni

Seznam pro jmenovani komise skarténiho Fizeni

Odbor

Clenové

Odbor kanceléstarosty

Ivana Pilatikova, Marie Muzikantova

Odbor vnitnich &ci

Zdergk Kudlak, Yvetta Jahnova

Odbor finagni

Helena Schreiberova, Jana Janska

Odbor Skolstvi a kultury

Bc. Leona Pleska, Blanlaghbalova

Odbor soc. ¥ci a zdravotnictvi

Jaroslava Stefaniginova, Dagmar
Krykorkova

Odbor Zivotniho progedi a reg.rozvoje

Bronislava Baiituva, Pavla Camfrlova

Odbor Zivnostensky

Josefa Kubincov4, Monika Krykmk

Odbor dopravy a siln. hospadévi

Hana Bukova, Kamil Mach

Odbor stavebnitad

Pavlina Cenkova, Jana Sirdi&a
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MESTSKY URAD RYMAROV
C.j.. TAJ —03/2012

SKARTACNI PLAN
DODATEK C.1

Skarta’ni plan stanovuje postupipvyirazovani dokumefitze spisovny v procesu skaiméo 7izeni.
Je zavazny pro vSechny zatmance.

Podle § 110 odst. 4 pism. e) zak@n&28/2000 Sb., o obcich (obecrizeni), v platném zni:
1) Vydéavamvifloze uvedeny Dodatek 1 Skarténiho planu,

2) Ukl ad a m vedoucim zafstnan@m, aby seznamili s timto Dodatkéni Skartaniho
planu vSechny pdtzené za@stnance a disledr¥ postupovali v souladu s nim.

3) Tento Dodatek. 1 Skart@niho planu nabyvadinnosti dnem 1. 2. 2012.

Zpracoval: Ing. 3 Furik, tajemnik MU Rymaov
Ing. Maria Grossova, referent odboru Kantslarosty



Dilvodova zprava
k vydani Dodatku ¢. 1 Skartaéniho planu MéU Rymarov,
a) sjednoceni vyplaty nepojistnych socialnich davek ndiady praceCR,

b) zruSeni odboru Kancel&e starosty

ad a) sjednoceni vyplaty nepojistnych sociélnich d&k na Urady praceCR.

S @&innosti od 1. 1. 2012, v souvislosti se z&giou |. etapou socialni reforryR, dochazi k
sjednoceni vyplaty nepojistnych socialnich davetq davek hmotné nouzetigpivku na péi a

davek pro obany zdravots postizené. Tyto davky dosud byly vyplaceny obcéma IIl. typu.

Od ledna 2012 by #h prevzit vyplatu &chto davek tad prace. V ramci uvedenych @mdojde ke
zméné pracovist péti pracovnic z Mstského fadu Rym#ov na kontaktni pracovi&Uiadu prace
Rymaov.

ad b) zruSeni odboru Kancel#e starosty
V souvislosti se z#mou organizéni struktury se ruSi odbor Kancglatarosty a zagstnanci

tohoto odboru se vramci reorganizaceleai do stavajici struktury fadu, s dinnosti od
1.2.2012.

Ve smyslu vySe uvedeného je navrZzenarmanSkartéaniho pladnu Mstského tadu Ryméov
Dodatkem. 1, kdy se réni Filohac. 2 - Seznam pro jmenovani komise skarthotizeni.

Prilohac¢. 2:  Seznam pro jmenovani komise skanifaotizeni.

Ing. Petr Klouda IngiiFrurik
starosta gsta Rymaov tajemnik MU Rymaov



MESTSKY URAD RYMAROV
C.j.. TAJ —64/2012

SKARTACNI PLAN
DODATEK C.2

Tento dodatek ¢. 2 upravuje vniténi predpis €. 93/2010, ktery stanovuje postup H
vyirazovani dokumenti ze spisovny v procesu skartmiho Fizeni (dale jen ,predpis").
Podle § 110 odst. 4 pism. e) zak@n&28/2000 Sb., o obcich (obeciizeni), v platném 2ni:

1) Vydéavamvifloze uvedeny Dodatek 2 Skarténiho planu.

2) Ukl &d am vedoucim zafstnan@m, aby seznamili s timto Dodatkén® Skart@niho
planu vSechny pdtzené za@stnance a disledré postupovali v souladu s nim.

3) Tento Dodatek. 2 Skarténiho planu nabyvadinnosti dnem 1. 1. 2013.

Zpracoval: Ing. & Furik, tajemnik MU Rymaov
Ing. Méria Grossov4, referent Utvaru tajemnika



Priloha €. 1 - Rejstik znaki spisového a skakaiho planu podle hlavnich skupifast
Spisové znaky spisoveho a skanifo planu,cast Doprava a siltini hospodgstvi predpisu
se rusi a nahrazuje @rim:

Spisovy znak Heslo Skatta znak/lhita (podznak)
DOPRAVA A SILNI CNi HOSPODARSTVI |
276  Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabegeei dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni SYSIEMY ... eeeeerrrrmrniiiisieeseeeeeeeeeeeeeeeen /1A
276.1.2  Dopravni BZKUMY ... immmme e A/10
276.2 JIZANFAAY .. e /5S
276.3 Mechanizace nakladky a VyKIAdKY ......cccceerereiiiieeiiiiiiiiiine, S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty afizeni, ¢ekarny, zastavky,
STANOVISE ...ttt e e e e e e e eees V/5
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podmipeavozu vozidel na
pozemnich KOmUuNIKaCICN..............ooiiii e S/5
276.6 ROZVO] MOLOFISMU ...vvviiiieei e eeeee e S/5
276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvol&megistraci provozovani
autoSKol, ZmiNy @ ORI .........uveeiiiiii e V/10

277

278

279

280

276.7.2  Stéatni dozor ve&esech upravenych zakonem ...................oeemmmm oo VI5
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti veécv odborné zpsobilosti kiizeni

MOLOrOVYCh VOZIAE! ....coooveeeeeeieee e 18/
276.7.6  Schvalovani vycvikového vozidla pro pdutvycviku v autosSkole a

ZITRNY V JENO UZIVANT....uuiiiiiiiiiiiiiiiccc ettt S/5
276.7.7 Z#azeni zadatélotidicské opravani k zagrecnym zkouskam .......... S/5
276.7.8  Osydéeni profesni zfisObilOStIFIAICE ....evvvvviiviiieeeeeieiieii S/5
276.7.9  Protokoly o zkouSkach Zadatekidicska opravani .......................... S/20
276.9 BUFOLICENCE ... S/5
276.10 Bezp&nost SIINENTNO PrOVOZU ........ccoooiiiiiiieiiiiiii e e V/5
Silnkni doprava
277.1 NAKIAANT FBPIaVA ......ccoeiiiiiiiiieeeeee et e S/5
277.2 Peprava 0S0D .......ccoooiiiiiiiiiii s e e e e e S/5
277.3 TaXISIUZDA ... S/5
277.4 NEeMOLOrOVA dOPraVa ..........ceevvvrueeeeeeieeeeeeriiiiiissaeeeeeeeeaeeeeeeeenanens S/5
Technika silnéni dopravy
278.5 Oswdceni k provozovani stanic technické kontroly ................... S/10 1)
278.6 Osw¥dcéeni k provozovani stanicdfeni emisi ..........cccceevvvvvevvvivnnnnnns SNo
278.7 Odvolacfizeni ve ¥ci oswdcéeni k provozovani stanicdfeni emisi..S/10

Méstska doprava

279.1 Osw¥dcéeni o opravani podnikani v mistské hromadné doprav.... S/15 1)
279.2 (@0 1Yo ] F-Tx 1 4= o | PSSO PPP S/5
Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komukaicich

280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komwaka................ccevvvvnnnenn A/10
280.2 Riprava plaf investic a velkych oprav ..........cccccvvvcemmeeeevvvinneeeenn. V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravnit@eni) .............ccccceeeeennnn. S/5
280.6 BZna udrzba pozemnich komunikaci @ MOSL.........cccevvveiiieeeeeninnnnnnnn S/5

280.7 Zimni udrzba pozemnich KOMUNIKACH ......cccoeeveeeeeiiiiiiiieiiiiiiin, S/5



280.8 Objid’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti.......... S/5

280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se poméch komunikaci ......... V/10
280.10  zvlastni uzivani pozemnich KOmuniKaci..........c.eeevviiiiiiiiieiiiniiinn, S/5
280.13 Stavebni a kolaushd fizeni pozemnich komunikaci ...................A/20
280.14 Evidence, kategorizace a¢ayv siti pozemnich komunikaci ........... A/10
280.15 (037 {0151 (574 Y/ V/5

280.16 Nemovitosti

280.16.1 Hpojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovit@stpozemni
KOMUNIKACT ..o Al10

280.16.2 Zizovani cnych Femen .........ccceiiiiiiiiii e, A/IO

280.22 Udleni, podmigni, omezeni, odii a vracenitidicského opraveni,

zruSeni jeho podmémi NEDO OMEZENT .....ccvvvvvvviiiiiii e S/5
283  Evidence motorovych vozidel
283.1 Spisy odhlaSenych aragenych motorovych vozidel .................. S/5 1)
283.1.1 Vydej dat z regiStru VOZIdel ......cccceeerereiiiiiiiiiiiiiiee e eeeeeeeeeeeivieeees S/5

Priloha ¢. 2 - Seznam pro jmenovani komise skanfhotizeni se rusi a nahrazuje
znénim:

Seznam pro jmenovani komise skarténiho rizeni

Odbor Clenové

Odbor vnitnich &ci Zderek Kudldk, Bc. Yvetta Jahnova
Odbor finarni Ing. Martin Ondra, Helena Schreiberova
Odbor Skolstvi a kultury Bc. Leona Pleska, Blanlahbalova
Odbor sociélnich &ci Bc. lveta Podzemnd, Dagmar Krykorkova
Odbor zivotniho progedi a reg.rozvojéBc. Bronislava Barttova, Pavla Camfrlova
Odbor Zivhostensky Mgr. Monika Krykorkova, Eva Btkava
Odbor dopravy a siln. hospadévi Hana Bakova, Kamil Mach

Odbor stavebniiad Ing. Iveta Pochylové, Jana Sirfok&

Zavéreéna ustanoveni

Vnitini predpis¢. 93/2010 ve zéni dodatkwe. 2 nabyva dinnosti dnem 01. 01. 2013.

Ing. Petr Klouda IngtiJrurik
starosta #sta Rym#ov tajemnik MU Rymaov



MESTSKY URAD RYMAROV
C.j.. TAJ-01/2013

SKARTACNI PLAN
DODATEK C.3

Tento dodatek ¢. 3 upravuje vniténi predpis €. 93/2010, ktery stanovuje postup H
vyirazovani dokumenti ze spisovny v procesu skartmiho Fizeni (dale jen ,predpis").
Podle § 110 odst. 4 pism. e) zak@n&28/2000 Sb., o obcich (obeciizeni), v platném 2ni:

1) Vydéavamvifloze uvedeny Dodatek 3 Skarténiho planu.

2) Ukl &d a& m vedoucim zafstnan@m, aby seznamili s timto Dodatkén8 Skartaniho
planu vSechny pdtzené za@stnance a disledré postupovali v souladu s nim.

3) Tento Dodatek. 3 Skarténiho planu nabyvadinnosti dnem 1. 2. 2013.

Zpracoval: Ing. & Furik, tajemnik MU Rymaov
Ing. Méria Grossov4, referent Utvaru tajemnika



Priloha €. 1 - Rejstik znaki spisového a skakaiho planu podle hlavnich skupifast
Spisové znaky spisoveho a skanifo planu,

gast Zivotni prosedi gredpisu se rusi a nahrazujesaim:

Spisovy znak Heslo Skatta znak/lhita (podznak)

ZIVOTNi PROST REDI |

201

202

203

206

207

208

221

Zengdélsky padni fond
201.1 Oduti pudy ze zemdélského mdniho fondu

201.1.1  Od#ti pady ze zemdélského mdniho fondu ............cooovviiiiinnnnnnn. A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za &dmpiady ze zemdélského mdniho fondu
..................................................................................................... A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemmklského gdniho fondu ........ccccoeeviiieiinnnnn, V./5
201.3 Zngny kultur a vyuziti @dniho fondu ... V/5
201.4 RPevod a ndjmy zesuélskych a lesnickych pozenik............ccccceeen... A/5
201.5 Pouziti zetuélské mdy k nezemidélskym (Eelim na dobu 1 roku ..... S/5
201.6 Pokuty ukladané&ipchrarg zentdélského mdniho fondu.................... S/5
201.7 Navrhy dobyvacich proStior.............ccccceeeeieeiiiiiieccceeeeee e A/10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni...............cccccceeennn. V/5
Pozemkové Upravy (Uzenthplanovaci dokumentace) ...........ccccvvvvnmmmmmeeeennn. V/5
Zenédélska vyroba
203.1 Uzivani pdy a jiného zerdélského majetku:
203.2 Ochrana proti 8klcam, chorobam a pleviin ...........ccccceeeeiiiiiinnnn, S/5
203.5 VeteriNArni OPBENT ........uuvuiiiieiiiiiiiieeeeeeee e e e s s s e e e e aaaeeeaeeaeaeannans V/5
203.6 PlIEMENITDA ..oooiiiiiiiiieeie e S/5
203.7 [V 1] ) A T PPPPPPRPPPRPPRR V5
203.8 Chov a ochran@a Z& .............ouvviiiiiiiiiiiiiiie e V/5
Myslivost
206.1 UzNANi honiteb ... A/5
206.2 NAIEeMNT SMIOUVY ..o e V/5
206.3 Myslivecké planovani a statiStika ....ccceeeeeeeviiieeeeeeiiiiiiiiiiiiiinee, LY
206.4 ODblasti Pro ChOV ZEB ........uuuiiiiiiii e e e e e e e e e e e VIS
206.5 Loveckeé listky (eVIEeNCE) .......coooveeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e /6)
206.6 Nahrada SKOd .......ooooiiii e V/5
206.7 Myslivecky hospodamyslivecka straz
Rybé&stvi
207.1 RYDBESKE FEVITY oo s e e e e e e e e e e e e e eeeeaenaannes A/5
207.2 Rybniky rybnik&ky neobhospodavané ...........ccccccccceeiiiiiiiiiiiinnns Al5
207.3 Planovani a ryteke hosSpod@Nni ..........eeeeeeiiiiiiiieiii e V/5
207.4 Ryb#sky hospodéa ryb&SKA& StrazZ .........cccceveeveeiviiiiiiieiiiieccceiee, A/5
207.5 Evidence rylakych listki ..........cccoeeiiiiiiiieie e S/5 10)
207.6 AN E= T T = To | VRS (o To P PPUSRS V/5
Posuzovani vlil na Zivotni prostredi ... V/10

Lesni hospodestvi
221.1 Pozemky dené k plgni funkci lesa:
221.1.1 ProhlaSeni pozemku za pozemeékny k plréni funkce lesa .............. A/5



230

231

233

221.1.2  Rozhodnuti v pochybnostech .. . AS
221.1.3  Souhlasy k navrim uzems planovam dokumentace a k vydanl uzemniho
(0.4 8o To | 11 | 4 USSP A/5
221.1.4 [lenilesnich POZentK ............ccccoviiiiiiiiiiice e A/5
221.1.5 Oduti pozemk k plnéni fUNKCI [€Sa .......vvvvviiiiiiiiiiiiiie e A/5
221.1.6  Omezeni vyuzivani pozeimio plreni funkcilesa .........ccccceeeeeeennn. A/10
221.2. UzZivani las
221.2.1 Dgasné omezeni nebo vykeni vstupu do l€s............coevvvveiiniiennnnn. V/5
221.2.2  Vyjimka ze zakazwkierych¢innosti v 1€Se ........cooveeeeeiiiiiiiiiicee V/5
221.2.3  Stanoveni podminek sportovni akce ...........ooeevvviivviiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, V/5
221.2.4  Opdeni k zabezpgni osob a majetku ........ccccvvvvvvieeevi e V/10
221.3. Hospod&ka uprava les
221.3.1 VyhlaSeni z&fru zadat zpracovani lesnich hosps#gich osnov ....... V/5
221.4. Hospodani v lesich:
221.4.1  Uznani vylyovych stroni a lesnich poro8tpro skér semen ............. A/10
221.4.2  Ulozeni op&ni v gipadech mimtadnych okolnosti ...........ccccc...... V/5
221.4.3  Vyjimka z velikostli Site holé S&e ........ccccvviviiiiiiiiiiieieee e V/5
221.4.4  Povoleni delSichihpro zaleséni a zajiséni kultur ..................o.eee V/10
221.4.5 Nesouhlas &tbou v lesich bezipvzaté lesni hospoitké osnovy .... V/5
221.4.6  Vyjimka ze zédkazu mytrZby v porostech do osmdesati l€ku .... V/10
221.4.7 Podminky a vySe ndhrady lesni dopravyiziolcpozemcich .............. V/5
221.4.8  Pogreni vykonem funkce odborného lesniho hospeda................. A/10
221.4.9 Udleni nebo odéti licenci pro vykon funkce lesniho hospégla..... A/10
221.4.10 Souhlas 82bou uznanych stroimebo POrost .........cccceeeeeeveeeeeeennnnne, V/5
221.5 Ochrana lés
221.5.1  Opaeni k odvraceni hroziciho nebezpe.........ccccccccceiiiiieiiiiieieeeeee, 5/
221.5.2  Opdeni proti roz&eni SKIdal ... V/5
221.5.3 Ustanoveni a zruSeni lesni StraZe .. .cvveeeeeeeeeeiiiiinicccnnnnn ALLO
221.6. Statni sprava lies
221.6.1. Opaeni k odstragni zjiS&nych nedostatk ............ccccceeeviiiiiiieinnnnnn. V/10
VodohospodBskeé PlAnNOVANT ...........eeeiiiiiiiii e A/5
Vodni hospodéstvi
231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejidtpisl ...........cccccvvvveeeenn.. V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vygd, evidence vydanych rozhodnuti
..................................................................................................... A/10
231.4 Opravné pragdky proti rozhodnuti ...............evveenn e eeeeeen S/5
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.1 Vodni tokygistota toki a odpadnich vod, vypousi nebezpénych vod
..................................................................................................... V/20
231.5.2 Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vkgad, rozhodnuti o kolaudaci,
FEVIZE) ettttteiiae e e e e et e e e e e ettt ettt e e e e ne e e e e e e e e e et e e ettt a e e e e e e e e e aaaaes V/20
231.6 VOONT SIFAZ oottt V/5
231.7 AVZ0T0 (o] 0] ¢-1V/ 01 1e [0 7.4 | (R PP A/10
231.8 Vodopravni evidencedetné vodnich tok) ..........ccceevviiiviinnnn. A/50 10)
231.9 Protipovotiova ochrana:
231.9.1  Povolibvy PlAn 0DCE .....ccooiiiiieee e A/5
231.10 Hraring VOAY .....ocvveiiiieiiiieee ettt A/20
231.11 1 TRV 0T |V PSSR V10
231.12 Revitalizace vodnich K...............coooiiiiiiiiiiiii e, A/20

Vodovody a kanalizace

233.1

Plan rozvoje vodovad kanalizaci ..............ccccecvviiiiiimceee s A/10



233.2 Uzema planovaci dokumentace vodovod kanalizaci ..................... A/10
233.3 Evidence vodovad kanalizaci:
233.3. 1 MAJEKOVA ..oeoieeeieeee ettt A/10
233.3.2  provozni (zaznamy o zdrojich povrchovygiodzemnich .vod, vykresova
dokumentace, nakladové listy, cenové kalkulaceay glntrol jakosti vod,
plan kontrol miry zn&Sténi odpadnich vod, provozni denik a provozni
1= 10 ) [P PPRER O V/10
233.4 Ochranna pasma vodovodniatii a kanaliz&nich stok:
233.4.1  OCHhrannNa PASMA .......cccoeeiiiiieeeeeeee et A/10
233.4.2  VyjimKy z ochrannyCh PASEM ... eeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeens 1A/
233.5 VOUANE @ SHIIE ...ttt sttt e e e e e e e e e aaeeeaaaaaaaaaas S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace ...........ccccceevveeveieiivieeeeenene, V/20
233.7 Technicky audit vodovad kanalizaci ...........ccccceeeeeeeiieiiiieennnnnnnee. A/5
245  Ochrana ovzdusi
245.1 Rozhodnuti podle pravniciegpisi na ochranu ovzdusi ..................... V/5
245.2 SNIZOVANT EIMIST ...ttt e e e e e e e V/5
245.3 Poplatky za zZBEENT OVZAUST .......ccoeeeiiiiiieeeeeii e S/5
245.4 Dozor nad oChranOU OVZAUSI ......... s eeeenniiniiiisieeeeereeeeeeaeaeeens S/5
245.5 Reguléni opateni @i inverznich stavech ovzdusi................commmme... V/
245.6 Evidence staciondrnich zdr@aneisteni ..........cccccvvvviiiiiiiiiiiiineeeeenn, V5
246  Ochrana grirody
246.1 Realizace vyhlasky o chiéagchcéastech Uzemi ... 5 A
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chiéuych ¢asti girody .........ccccccvvvvvvnnennen. A/5
246.3 Chrafné Casti [Frody.......cooe i e e e, V/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zdsahy do VKP.............ccceevviinnnnnn. A/5
246.5 Rozhodnuti podle zvlastnich pravipigupisi na ochranuirody......A/5
246.10 Kéceniigvin rostoucich mimo €S .........cccccccvveeeiiiiiiiiiiiciiene, V/5
246.11 StraZ ochranyipody .......ccoovvviiiiiiiiir e V/5
246.12 Rozhodnuti ofestupcich podle zakona o och¥autiirody a krajiny .... V/5
249  Odpadové hospodéstvi
249.1 Rozhodnuti podle pravnickegpisi upravujicich odpadové hospasiyi
................................................................................................... A/5 1)
249.4 Evidence skladek od@ad...........cccoooeiiiiiiiiiiiiiiieeeee A/5 10)
249.6 Dozor na obecni skladce 0dpadu ....ccccccceveeeeeeeiiiiiiiiii /5S
249.7 (]2 F= o F= T T 0T | QU | P UUUU V/5
249.8 EVIAENCe hIASENT ......viiiiiiiiiiit e S/5
ast Zivnostenské podnikaniguipisu se rusi a nahrazujesam:
ZIVNOSTENSKE PODNIKANI
253  Zivnostenské podnikani
253.1 Zivnostenskyiad:
253.1.1 Metodické, organizai pokyny a stanoviska .............ccccceveeeeeeen... V/10
253.2 Zivnostenské podnikani, evidence gdifiského podnikatele:
253.2.1  Fyzickeé osoby, pravnické osoby, zalird@msoby .............ccccceeenn. S/101)
253.2.2  Evidence soukranmospod&ciho rolnika .........ccccccceeeeiiiiiiinnes S/101)
253.3 Zivnostensky rejsk:
253.3.2  Nahlédnuti a VYpiS Z F&EL .......cc.evvvviiiiiiiiiiiiiicceeeeee e S/5 6)
253.5.4  Ostatni dOKUMENLY ........uuueiiiiiccccm e eee e S/5 6)



¢ast Doprava a siltni hospodéstvi predpisu se rusi a nahrazujeaim:

DOPRAVA A SILNI CNi HOSPODARSTVI

276

277

278

279

280

Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabegeei dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni SYSIEMY ... eeeeeerrrrrniiiiiieeseeeeeeeeeeeeeennn /1A
276.1.2  Dopravni BZKUMY ... immmme e ssssnneeneees A/10
276.2 JIZANFAAY ... e /5S
276.3 Mechanizace nakladky a VyKIAdKY ......cccceerireiiiiieeiiiiiiiiiee, S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty afizeni, ¢ekarny, zastavky,
STANOVISE ...ttt a e e e e e e eeas V/5
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podmipeavozu vozidel na
pozemnich KOmUuNIKaCICN..............oooii e S/5
276.6 ROZVO] MOLOFISMU ...vvviiiieei e eeeee e S/5
276.7.1 Registrace provozovani autoSkol, odvol&megistraci provozovani
autoSKol, ZmiNy @ ORI .........ueeeiiieii e V/10

276.7.2  Stéatni dozor ve&eech upravenych zakonem ...................eemmmmm e oo VI5
276.7.5 Odvolani proti rozhodnuti veécv odborné zpsobilosti kiizeni

MOLOrOVYCh VOZIAE! ....coooeieeeieieee e 18/
276.7.6  Schvalovani vycvikového vozidla pro pdutvycviku v autosSkole a

ZITENY V JENO UZIVANT....uuiiiiiiiiiiiiiiiic ettt S/5
276.7.7 Z#azeni zadatélotidicské opravani k zagrecnym zkouskam .......... S/5
276.7.8  Osydéeni profesni zfisObilOStIFIAICE .....vvvvviviiiieeeeeiiieiiice S/5
276.7.9  Protokoly o zkouSkach Zadatekidicska opravani .......................... S/20
276.9 BUFOLICENCE ... S/5
276.10 Bezp&nost SIINENTNO PrOVOZU ........ccooeiiiiiiieiiiiiii e V/5
Silnkni doprava
277.1 NaKIAdNT FBPIaVA ......cooiiiiiiiiiiieeeeee et ee e S/5
277.2 Peprava 0S0D ........coooiiiiiiiiiiii s e e e e e e S/5
277.3 TaXISIUZDA ... S/5
277.3.1  Odborna Zigobilost, ZKOUSKY .......cccooeeeeeeiiiiiiis e e S/15
277.3.2  MiStOPiS, ZKOUSKY .....cceeeeiiiiiieeeeee e S/15
277.3.3  Odvolani proti rozhodnuti ..........ccceeriiiiiiiiiiiiiii e S/5
277.4 NEeMOtOrOVA dOPraVA ........ceeiiiiiieeeeeee e e e e e e e e aeeas S/5
Technika silnéni dopravy
278.5 Osw¥dceni k provozovani stanic technické kontroly ................... S/10 )
278.6 Oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi .........ccccvvvvvvveeveennnnnnn. SNo
278.7 Odvolactizeni ve ¥ci oswdceni k provozovani stanicdfeni emisi..S/10

Méstska doprava

279.1 Oswdceni o opraveni podnikéni v mistské hromadné doprav.... S/15 1)
279.2 OAVOIACKHZENT coiiiiiiieiieeee e S/5
Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komukaicich

280.1 Stavby a ruSeni silnice nebo mistni komw@ka......................oeveeeee A/10
280.2 Riprava plaf investic a velkych oprav ...........ccccmmmmmeeeevveevennnnnns V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravnif@eni) .............ccccvvveeeeen. S/5
280.6 BZna udrzba pozemnich komunikaci a MOSL.........cccooeveeieieeenennnnnne, S/5
280.7 Zimni adrzba pozemnich komunikaci ...........cccoooeeiiiiiiiiiiiiiiiii, S/5
280.8 Objid’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti.......... S/5

280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se poméch komunikaci ......... V/10



282.1

283

67

280.10  zvlastni uzivani pozemnich KOmuniKaci..........cueevvviiiiiiiiieiiiniiiiinn, S/5
280.13 Stavebni a kolaughd fizeni pozemnich komunikaci ...................A/20
280.14 Evidence, kategorizace a¢ayv siti pozemnich komunikaci ........... A/10
280.15 (037 {0151 (574 Y/ V/5
280.16 Nemovitosti

280.16.1 Hpojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovit@stpozemni

(0] 1 4101 117 o I Al10
280.16.2 Zzovani cnych Femen .........ccccceeeiiiiiiiiee e, A/IO
280.17 REKIAMNT ZEENT ... et e e e e e e S/5
280.18 KONrOINT VAZENT ..covveiiie et S/5

280.21 Povteni osob oprawmych k zastavovani vozidel ........................... S/5
280.22 Udleni, podmigni, omezeni, odii a vracenifidi¢cského opravéni,

zruSeni jeho podméni Nnebo omezeni ..........occvviviiiiiiiiceeeeee e, S/5
280.23 Pezkoumani zdravotni apobilosti drziteleridicského opravéni ........ S/5
280.24 Pezkoumani drzitel&di¢ského opravéni z odborné zsobilosti........ S/5
280.25 Registridi¢n, vydavani dat z registrtidica a z evidetnich karetiidi¢a

...................................................................................................... S/20
280.26 Neplatn&dicsKé PAKAZY ........cevvueriiiiiiiiieei et eeeem e S/1
Statni odborny dozor
282.1 AV g T 1= Lo [T e (o] o 1Y /8T V/5
282.2 AV 010 ] o a1 (0] o] - 1Y /2 V/5
282.3 na pozemnich KOmunikaciCh ..........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, LY

Evidence motorovych vozidel

283.1 Spisy odhlasenych aragenych motorovych vozidel .................. S/51)
283.1.1  Vydej dat z registru vOzidel .......ccccevviiiiiiiiiiiie e S/5
283.2 Seznam vydanych technickyclik@zi motorovych a fipojnych vozidel
...................................................................................................... S/15
283.3 Zaznamnik schvalovani technickésgbilosti a pidélovani Grednichcisel
...................................................................................................... S/15
283.4 Schvalovani technické tgmbilosti jednotli¢ vyrobenych, pesta¥nych
nebo jednotli¥ dovezenych vozidel ...........ccccovvviiiiiiiiiccciciceeee e S/10
283.5 Zasilani z#m a evidetinich doklad vozidel...............ccccooeeiiiiiiinnns S/1
283.6 OStatNi NEBEENT. ..o e e S/1
Frestupky, spravni delikty
67.1 ROZbory, hOdNOCENT ........ooiii e e A/5
67.2 EVIdeNCeHBSIUPKL ......vveeiieii i V/5
67.3 KONKIé&tNi FPadY ..o e a e e e e e e e e e V/5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osotyzickych osob ........ V/5
67.5 Spréavni delikty podle zdkona o obcich ..........ccccviiiiiiiiiiiiieee, V/5

¢ast Uzemni planovani a stavebdd fedpisu se rusi a nahrazujetaim:

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

Ukladaci znak spisového a skafého planu se u této skupiny deuldokument pouzije jen tehdy, kdy
dokument nelze zadit do kompletniho spisu stavby.

326

Uzemn$ planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany etné dokumentace) ..........covvvvvviiiiiieess i, A/10 1)
326.2 Urbanistické studie detné dokumentace) ...........ccceecvvvvvvvnnn. A/101)



327

328

330

331

332

333

334

335

336

337

338

339

Uzems planovaci podklady V/20

Uzemni rozhodnuti

328.1 Rozhodnuti 0 chrédmem Uzemi ........cccoeeeeiiiiiieiiiiieeeeeeeeeee s A/5
328.2 Rozhodnuti 0 stavebni UZBB/ ...........covvvvvviiiiiii e A/5
328.3 Rozhodnuti 0 UMEti StaVDY .......eeiiiiiriiiiceeecceeeeee e A/5
3284 Rozhodnuti o&tkni a scelovani pozemiK..........cccuvvveevviiiiiiiieeeeneininnn, V/5

Stavebni povoleni a dalSi spisy ¢etné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, znény stavby, znmény v uzivani stavby, udrZzovaci prace, odstrami

STAVDY) e et e e e e e e e e e e aararae V/5 1)
Povoleni terénnich Gprav, &kterych praci a zafizeni ...........ccccoeeeieiiiiiiiiinnnnen. V /5
Statni stavebni dohled ... S/5
Vyvlastréni (stanoviska a VYJadreni) ......ccevveiieeeeeiiiiiiiiccreeeee e A/51)
StAVEDNT HAAY ....ccoieiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e s naaa V/10
VStUP Na CIZi NEMOVILOST ..ccoeiiiiicciiiieeeee e S/5
Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro spakbii stavby ...................cooee V/5
Rozhodovéani stavebnichi@adi podle zvI4Stnich fedpiSi .......cccccvvvvvevevvennnnnn. V/10
Sankce podle stavebnino ZAKONA ........ccccciiiiiiiiiiiic e S/5

Rezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimadnymi opravnymi
QT (0 1S 8 =T |4 PRI USPRR V/5

Priloha €. 2 - Seznam pro jmenovani komise skanfhotizeni se rusi a nahrazujesaim:

Seznam pro jmenovani komise skarténiho rizeni

Odbor Clenové

Odbor vnitnich &ci Zderek Kudlak, Bc. Yvetta Jahnova
Odbor finani Ing. Martin Ondra, Helena Schreiberova
Odbor Skolstvi a kultury Bc. Leona Pleska, Blanlahbalova

Odbor sociélnich &ci Bc. lveta Podzemnd, Dagmar Krykorkova
Odbor zZivotniho progedi a reg.rozvoje Bc. Bronislava Bartwa, Pavla Zieglerova
Odbor Zivnostensky Mgr. Monika Krykorkova, Eva Beékava
Odbor dopravy a siln. hospadévi Hana Bakova, Kamil Mach

Odbor stavebnitad Ing. Iveta Pochylové, Jana Sirfoké




Zavéreéna ustanoveni

Timto vnittnim predpisem se rusi platnost dodatk@ Skartaniho planu, ktery nabyl
acinnosti dne 1. 1. 2013

Vnitini predpis¢. 93/2010 ve zéni dodatkwe. 3 nabyva tinnosti dnem 01. 02. 2013.

Ing. Petr Klouda IngriJrurik
starosta gsta Rymaov tajemnik MU Rymaov



