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1. Uvodni ustanoveni

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7

Spisovy fad je vnitini pifedpis mésta a Méstského ufadu Benedov nad Plouénici (dale jen

také jen ,M&U*) stanovujici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni

fizeni.

Spisova sluzba jako soubor ¢innosti a technickych a vécnych prostiedk( vedoucich ke

spravé dokumentt se fidi nasledujici legislativou:

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

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpis(,

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

- vyhlagkou ¢&. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentu,

- vyhlaskou ¢ 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informaéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdé&jsich predpis,

- zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich duvéru pro elektronické
transakce,

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

- zakonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisu,

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

Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartani plan (pfiloha €.1 této

organizacni smérnice).

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance mésta a Méstského Ufadu Benesov

nad Plouénici.

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

systému spisové sluzby KEO4 Spisova sluzba — (dale jen ,KEO4*) spole¢nosti ALIS spol.

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

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

v elektronické formé spravovana softwarovou aplikaci AIS Stavebni Gfad spole€nosti

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

Dokumenty mzdové agendy, dochazkovy systém jsou spravovany softwarovou aplikaci

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

2. Zakladni pojmy

2.1
2.2

23

24

2.5

Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at
jiz v podobé analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvoifena méstskym uradem nebo
byla méstskému Uradu doruéena.

Elektronicka peéet — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarugit jejich pavod a
integritu.

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

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

2.8

29

2.10

2.1

212

213
2.14
215
2.16

217

2.18

219

2.20

2.21

ISDS - informacni systém datovych schranek.

Jednoznaény identifikator - oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna&nym identifikatorem spojen s pfislu§nou evidenci dokumentu. V
eSSL pini funkci identifikatoru JID — pfiklad BnPIP3J1GK9X, v samostatnych evidencich
evidencni Cislo ze samostatné evidence.

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

Skartaéni Ihuta — doba, b&hem niZz musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadiena
celym kladnym &islem uvedenym za skartaénim znakem.

Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim planem, ktery vymezuje
dokumentum skartaéni Ihiitu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.
Skartaéni fizeni — postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihdty
a jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost méstského ufadu.

Skartaéni znak — oznaéeni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve
skartaénim fizeni. Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery
bude ve skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfislusného
archivu. Skartaéni znak ,S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude
ve skarta&nim fizeni navrzen ke zni¢eni. Skartaéni znak ,V* (vybér) oznaduje dokument,
ktery bude ve skartanim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, hebo ke
zniceni.

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

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentl a k provadéni
skartaéniho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typtl dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skartaénimi Ihitami.
Spisovy znak — oznadeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ugely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

Skodlivy kéd - chybny format nebo pocitaovy program zpusobily pfivodit Skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popfipadé zpuasobily tyto informace
zneuzit.

Uznavana elektronicka peéet — zaruéena elektronicka pecet zaloZzena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronické pedet.

Uznavany elektronicky podpis - zarueny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zarazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z Cinnosti
méstského ufadu, véetné doruenych, popfipadé z cinnosti pravnich piedchidcq,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly
téchto Ginnosti.

3. Prijem dokumentt

3.1

MeéU zajistuje piijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitalni podobé, povéfenym
zaméstnancem na podatelné. V pfipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu ucinéného ustné zajisti pfislusny
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukoni stanovenych
timto fadem v souvislosti s prfijmem, oznac¢enim a evidenci dokumentu.

eSSL umoziuje pfijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny
MéU urad@benesovnpl.cz, dorucovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz
identifikator je ymgbfiz a doru¢ovanych na pfenosnych technickych nosicich dat.
Informace potiebné k doru¢ovani dokumentl v digitalni podobé, véetné podminek pro
zpUsob dorucovani dokument( na pfenosnych technickych nosi€ich dat, jsou zvefejnény
na ufedni desce a na webovych strankach MeU.

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

Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a
pfijmeni zaméstnance, preda se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze
obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodateéné oznaceni a
zaevidovani.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho souéast, je-li dokument doruéovan do
vlastnich rukou, je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl
dorucen, je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obélka je opatfena
otiskem podaciho razitka.

U doruéeného dokumentu v digitalni podobé véetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) ho Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem,

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

d) je uloZena na prenosném nosici dat, na kterych méstsky Gfad pfijima dokumenty v
digitaini podobé,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uzndvanym elektronickym
podpisem nebo oznacen uznavanou elektronickou pedeti, popfipadé zda je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

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

Je-li dokument Gfedniho charakteru v digitalni podobé doruéen na adresu elektronické
posty, ktera nebyla M&U zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je pfijemce
povinen zajistit veskeré tkony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti s pfijmem,
oznaéenim a evidenci dokumentl. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL,
preda ho na elektronickou adresu podatelny M&U. E-mail nedfedni povahy zodpovi
pfislusny zaméstnanec piimo, bez evidence.
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4. Oznaéovani, konverze a pfevod dokumentt

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Pracovnik podatelny bezodkladné& opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé,

pripadné jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev méstského Uradu, datum doruceni, €islo jednaci

nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentd, pocet listi dokumentu, pocet

listinnych pfiloh a pocet listt téchto pfiloh, popiipadé pocet svazku listinnych pfiloh,
pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé.

Doru¢ené dokumenty v digitalni podob& evidované v eSSL se oznaluji jejim

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

BnPIP3J1GK9X.

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

piisludnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu

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

MeéU provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci Gfedni. Tu

zaji$tuje pracovnik odboru hospodarsko spravni (dale jen ,HS*) (matrika, socialni

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

Kazdy zaznam o provedené konverzi obsahuije:

a) poradové &islo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

¢) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

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

vstup®) mél stejné pravni Ucinky jako dokument, jehoZ prevedenim vznikl (dale jen

Lvystup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V pfiipadé, Ze jsou pro

vystup_dostacujici pravni ucinky ovéfené kopie, provede se pfevod podle § 69a

archivniho zakona.

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

pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

c) u vstupu se ovéiuje pritomnost autentizacnich prvka,

d) ovérfuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se piipoji ovérovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedi
svym kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Z2e je pro tyto Ucely
pouzivana kvalifikovana elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani text
.zapeéeti ten, kdo konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti®), a opatfi ji
kvalifikovanym elektronickym &asovym razitkem,

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

Ovérovaci doloZka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,

ovéfovaci dolozka podie § 69a archivniho zakona obsahuije:

a) oznacéeni méstského Uradu,

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

c) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze piné pfenést na dokument v
digitalni podobé,

d) datum vyhotoveni ovéiovaci dolozky,

e) jméno a prijmeni fyzické osoby, ktera prfevedeni provedia.
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5. Evidence dokumentu a tvorba spisu

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

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

pomUckach s vyjimkou dokument, které nepodiéhaji evidenci (noviny, Easopisy, sbirky

zakonu, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné

dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pritomnosti

zaméstnancu).

Zakladni evidenéni pomUckou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto Udaje:

a) jednoznaény identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

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

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

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapiSe se jako
LViastni,

f) ¢islo jednaci nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentu odesilatele,

g) pocet listl doslého nebo viastniho dokumentu, pocet listd nebo poéet svazkl pfiloh
v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé,
jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé poéet pfiloh,

h) struény obsah dokumentu,

i) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

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

k) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihita dokumentu,

I) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m)identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

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

tvar MUBN a dale poradové &islo zapisu a oznaceni kalendarniho roku, v némz je

dokument evidovan — pfiklad MUBN-111/2021.

Vybrané dokumenty se mohou evidovat v samostatnych evidencich dokumentu. MeU

vede nasledujici samostatné evidence:

a) v listinné podobé: faktury, cetni doklady apod., evidované v samostatné evidenci
v listinné podobé),

b) v elektronické podobé: objednavky, Gcetni doklady apod., evidované v samostatné
evidenci v elektronické podobé),

Samostatna evidence dokumentt v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a

ocislovanych list(l tiskopisti, oznadena nazvem MéU, drunem dokumentu, které jsou v ni

evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a po¢tem v8ech listi. O dokumentu

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

V samostatné evidenci dokument( v elektronické podob& se o dokumentu vedou

alespon udaje stanovené vyse v odstavci 5.2, pism. a), c), d), e), h), k), I)a m).

Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumenti se oznacuje evidenénim

gislem ze samostatné evidence dokumentd, které obsahuje zkratku MéU, oznag&eni

samostatné evidence, pofadové &islo zapisu v evidenci a kalendarni rok.

Dokumenty se zapisuji do eSSL, do samostatnych evidenci dokumentu vzestupné

v ¢iselném a Casovém poradi, v némz byly doruéeny nebo vznikly z &innosti M&U.

Ciselna fada zadina na zagatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZzena z celych

Cisel nepfetrzité po sobé jdoucich a kon&i dnem 31. prosince téhoz roku.

Vsechny evidencni pomucky vcéetné eSSL se zabezpeéi proti odcizeni, ztrate,

pozméfiovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo

neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.
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5.10

5.11

5.12

5.13

Zapisy do evidenénich pomUcek, pokud jsou vedeny v listinné podobg, se provadi itelné

a trvalym zpGsobem. Chybny zapis se $krtne tak, aby zlstal €itelny i po opravé, v pfipade

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

podpisem toho, kdo ji proved|.

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

pomoci sbérného archu, ktery ma nalezitosti zadznamu v eSSL. Iniciacni dokument se

zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomulcce a soucasné se zaeviduje ve sbérném

archu jako prvni v pofadi. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbérném archu a

maji &islo jednaci nebo evidenéni totoZzné, pro odlieni doplnéné poifadovym Cislem

dokumentu ze sbé&rného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty

jsou v ném evidovany.

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

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

chronologicky, a to vzestupné, kdy iniciaéni dokument je uloZen ve spodni Casti a

nejmlad$i dokument nahofe. Je-li spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti

spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je

tvofen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany

pomoci odkazu.

Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoiji listinnou podobu, se opatfi

spisovou obalkou, na které se uvedou tyto Gdaje:

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

b) stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartani rezim spisu,

h) Udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumenttl v listinné podobé
tvoficich spis, popfipadé svazku priloh v listinné podobé& dokumentu tvoficich spis.

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

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

b) informaci o tom, zda byl spis zarfazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

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

6. Rozdélovani a obéh dokumenti

6.1

6.2

6.3

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

Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny uréenym zaméstnanctim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych
dokumentech, které podiéhaji evidenci v eSSL.

Pti ob&hu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfedavani a piebirani a
zaruéena prukaznost predavani a piebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem.
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7. Vyfizovani dokumenti

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplinost a
podet pfiloh. U dokumentl, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodiené
nahlasi pracovnikovi podatelny.

Jestlize se zjisti, e M&U neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pFislu§nému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

Pokud je dokument v analogové podobé vyiizen jinym zplsobem neZ odeslanim
odpovédi v listinné nebo digitalni podobé (napf. Ustné — telefonicky nebo osobné, vzetim
na védomi), uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zéznam,
pfipadné k dokumentu takovy zaznam pfipoji.

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

Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vyfidil, jej oznaéi spisovym znakem,
skartaénim znakem a skarta¢ni Ihitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi
pfilohu tohoto spisového fadu. Skartacni Ihuta se oznacuije Eislici a uréuje poétem let od
1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

Sougasti vyrizeni dokumentu v digitalni podobé v eSSL je jeho pfevod do pfisluného
vystupniho datového formatu.

8. Vyhotovovani dokumentti

8.1

8.2

8.3

Dokument vyhotoveny MéU a uréeny k odeslani obsahuje zapati, v némz je uvedeno

oznadeni M&U véetné adresy.

Dal§imi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) Cislo jednaci, evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

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

¢) datum podpisu dokumentu,

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

e) podet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh uveden jen v pfipadé, ze
ho povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) pocet listl pfiloh nebo pocet svazkul pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobé,

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

Dokument se zhotovi ve dvou totoZnych vyhotovemch pfitemz jedno si ponecha M&U

a druhé se odesle adresatovi.

9. Podepisovani dokumenti a uzivani arednich razitek

9.1

9.2

Dokumenty podepisuije starosta mésta nebo dalsi k tomu povéfeny zaméstnanec. Pokud
to stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem Ufedniho
razitka.

Vyhotoveny dokument v digitélni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skuteCnost uvede slovy ,.digitdiné podepsal’
(automaticky sam doplni program spisové sluzby) a k podpisu se pfipoji kvalifikované
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9.3

9.4

9.5

9.6

elektronické &asové razitko. V pfipadé, Ze dokument ma byt oznacen Gfednim razitkem,

je na misté otisku razitka vyjadiena tato skute¢nost slovy ,otisk Gfedniho razitka“.

Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi

Cisly.

MéU vede evidenci Uiednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni

a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni

razitka, datum vyrazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho

opotrebovani.

MéU vede evidenci certifikdtd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb

vytvarejicich duvéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, na nichZ

jsou zaloZeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté

a uznavané elektronické znaéky, do které zaznamena:

a) identifikacni Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

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

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznaéujici anebo pecetici osobu.

10. Odesilani dokumentu

10.1

10.2

10.3

10.4

Odesilani dokumentu zaji$tuje povéfeny zaméstnanec na podateln&, ktera opatfi
odesilany dokument nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Dokumenty se odesilaji postou, osobné, datovou schrankou, pfipadné jinym zplsobem.
Odesilani datovych zprav je zajistovano prostfednictvim eSSL.

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

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruéeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, ze dokument byl dorucen, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.

11. Ukladani dokumentu

11.1

11.2

V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty MéU jsou po dobu trvani skartaéni Ihity
uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti, k vyhledavani a pfedkladani
dokument( a k provadéni skartaéniho fizeni (dale jen ,spisovna®).

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

strana 10 z 27



mésto Benesov nad Ploucnici 0S 03/21
Spisovy rad

11.3 Povéfeny zaméstnanec pred ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument,
jsou-li (plné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomucce spravné zpracovany
véechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

11.4 M&U vede evidenci ulozenych dokumentl a spisti obsahujici jejich stru¢ny obsah
(pfedmét, véc), oznaceni pfislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky,
skarta¢ni znaky a lhuty. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena
prostfednictvim tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni
knihy.

12. Pfedkladani dokumentu uloZenych ve spisovné

12.1 Nahlizeni do dokumentl je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. M&U
vede evidenci o nahliZzeni a zaplj¢ovani do dokument( a spisu.

12.2 Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapUjcuji. VypUljcovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pied poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrZet uréeny termin
vraceni. Do zapUjéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nepovolené Upravy.

12.3 Nahlizeni do dokumenti v digitaini podobé je umoznéno opravnénym Zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpeCuje rovnéz evidenci pfistupl (nahlizeni do
dokumentl). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud
neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvorit
neovérenou kopii), zneditelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni Udaje, a poté ho
predlozit.

12.4 Pii ztraté, zniCeni nebo poskozeni zapljceného dokumentu nebo spisu v analogovée
podobé, vyhotovi se zapis, obsahuijici pfiiny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo znigeni. Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni
podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato
skuteCnost v eSSL vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo
zni¢eni feSeno.

13. Vyfazovani dokumenti

13.1 Vyrazovani dokumentl se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotfebné pro &innost M&U a pfi kterém Statni okresni archiv D&gin
provadi vybér archivalii. Do skartacniho fizeni se zarazuji véechny dokumenty a spisy,
kterym uplynula skartaéni Ihata, a razitka vyfazena z evidence.

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

13.3 Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentl a spist skartaéniho znaku ,A“ a
seznam dokument( a spist skartaéniho znaku ,S“ (u dokumentl a spist skartacniho
znaku ,V* provede piedbézny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu
dokumentu ,S* nebo ,A“), kterym uplynula skartacni lhuta. V seznamech dokumentd a
spish, které uspofada podle spisovych znakul, uvede nazev dokumentl a spisQ, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a skartaéni znak a lhitu dle
spisového a skartaéniho planu (viz pfiloha ¢. 1). V pfipadé dokumentt evidovanych v
eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML
pro vytvoreni datového bali¢ku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentu.
Rozdélovani dokumentt skartacniho znaku ,V* v tomto pfipadé odpada.
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13.4 K takto vytvofenym seznamim pfipoji prdvodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou mésta a zaslan spolu se seznamy dokument (tzv. skartaéni navrh) Statnimu
okresnimu archivu Dé&gin.

13.5 Statni okresni archiv DéCin provede na zakladé pfediozeného skartaéniho navrhu
odbornou archivni prohlidku dokument(, spisi a Ufednich razitek navrhovanych
k vyFazeni. Po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartanim
fizeni.

13.6 Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd M&U v dohodnutém
terminu Statnimu okresnimu archivu Dé¢in. V pfipadé vybranych archivalii v digitalni
podobé pfeda M&U jejich repliky a k nim néleZejici metadata do Narodniho digitalniho
archivu.

Statni okresni archiv Dé&&in vyhotovi o pfedani Ufedni zaznam.

13.7 Po obdrzeni protokolu o provedeném skartacnim fizeni a nasledném uplynuti Ihaty 15
dnl pro pfipadné podani namitek zabezpeéi obecni tGrad zni¢eni dokumentl a spisd
navrzenych ke zni¢eni. Dokumenty v analogové podobé& nebo Ufedni razitka znehodnoti
do podoby znemoznuijici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipadé dokumentt
v digitalni podobé se provede jejich zni¢eni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci
vedenych v elektronické podobé a dalsich Ulozist. Obdobné se postupuje pfi znigeni
dokumentu v digitaini podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly
predany do Narodniho digitalniho archivu.

14. Ochrana osobnich udajt

14.1 Jako samostatna funkéni ¢ast evidenéni pom(cky se vede jmenny rejstfik v elektronické
podobé& urCeny pro automatické zpracovavani Udaji o odesilatelich a adresatech
dokument( evidovanych v evidenéni pomucce a jinych osobach, jichz se dokumenty
evidované v evidenéni pomicce tykaji. Pro Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném
rejstiiku se stanovi nejvyse tfileta skartacni lhita pocinajici bézet pfedanim dokumentd
a spist, ke kterym se ldaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich zni€enim.

14.2 Puvodce chrani osobni Gdaje v souladu s platnou legislativou, pfi praci s dokumenty
obsahujicimi osobni Gdaje je tfeba tyto chranit, dokumenty obsahujici osobni Gdaje jsou
ulozeny v uzamykatelnych skfinich, do eSSL je mozny pfistup jen na zakladé
jedine¢ného prihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funkénim
zarazenim v souladu s platnou organiza¢ni smérnici mésta.

15. Spisova rozluka

15.1 Pri zruseni M&U se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi M&U pied datem
svého zruSeni, dokon&uje ji pravni nastupce.

15.2 Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartatni lhuta, se zafadi
do skartaéniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni
Ihdta, se ulozi do spisovny pravniho nastupce.

15.3 Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda M&U tomu, na koho presla pisobnost
k jejich vyfizeni.

16. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

16.1 M&U v pfipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimofadné situace, v jejichZ
disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
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16.2

16.3

béZnym zplsobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zplUsobem v listinné podobé a
eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomucce v listinné podobé, kterou je nahradni
evidence dokumentl. Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonéeni
mimofiadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, MéU evidenéné prevede dokumenty evidované v néhradni
evidenci do evidenéni pomuicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,”

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

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovné spole¢né s

ostatnimi dokumenty.

17. Jmenny rejstrik

171

17.2

17.3

17.4

MéU vede jako samostatnou funkéni ast elektronického systému spisové sluzby (dale

jen eSSL) jmenny rejstiik v elektronické podobé uréeny pro automatické zpracovani

Gdaji o odesilatelich a adresatech dokumentd evidovanych v eSSL a jinych osobéch,

jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji, a to alespori v rozsahu:

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

b) jméno a piijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani
vztahujici se zpravidla k této osobé nebo k druhu podnikani, jde-li o podnikajici
fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,

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

d) identifika¢ni &islo osoby, pokud bylo pfidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena, a

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl obecnim
UFfadem pfidéelen.

MeU pfi piijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a pfesnost Udaji vedenych ve

jmenném rejstiku o odesilatelich a adresatech a doplni netplné udaje dle rozsahu Gdajll

stanoveného pro vedeni jmenného rejstfiku ze zdroju souvisejicich s pinénim ukoll

v jeho plsobnosti.

Osobou opravnénou k pristupu do jmenného rejstiiku je tajemnik MeéU, popf. vedouci

odboru HS a pracovnik/pracovnice podatelny.

Skarta¢ni |hita pro Udaje o fyzické osobé& vedené ve jmenném rejstiiku je tfi roky a

pocina bézet predanim dokumentll nebo spisl, ke kterym se Udaje o fyzické osobé

vztahovaly, archivu nebo jejich zniéenim.

18. Pravomoc prislu§ného archivu

18.1

18.2

Statni okresni archiv Décin sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumenta a postup
pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako porudeni povinnosti
stanovenych platnymi pravnimi piedpisy.

Za timto Uc¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech prostor spojenych s
vykonem spisové sluZzby.
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19. Seznam pfiloh

19.1
19.2

19.3
19.4
19.5

19.6
19.7

19.8
19.9

Spisovy a skartacni plan

Seznam rozlisovacich zkratek odbor M&U, Méstské policie Benegov n.Pl. a dal$ich
slozek mésta

Vzor otisku podaciho razitka

Vzor podaciho deniku

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

Pripustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky

Provozni fad centralni spisovny mésta Benesov nad Plouénici a M&U BeneSov nad
Ploucnici

Provoz elektronické podatelny M&U Benesov nad Plouénici

Seznam samostatnych evidenci dokument
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Priloha €. 19.1 Spisovy a skartaéni plan

spisovy a skartacni
plén.pdf

Poznamky:

1. Skarta¢ni lhata zacind plynout 1. ledna roku nasledujictho po ukonéeni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy &i po jejim ukonéeni, zruSeni nebo
zaniku.

2. Skartaéni IhGta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3. Skartaéni lhuta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni provozu systému.

4. Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledkd referenda

prezidentem republiky ve Sbirce zakontl, popfipadé po vyhlageni nalezu Ustavniho soudu,

kterym rozhodl, Ze postup pfii provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zéakonem o

referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zékonem vydanym k jeho

provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listk(l pro referendum pro
uloZeni v piislusném archivu.

Po ukonéeni pracovniho poméru.

Skartacni IhGta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skartaéni Ihata zaéina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkd voleb.

Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni Ihaty od

uvefejnéni vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych

hlasovacich listkl pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

9. Skarta&ni Ihta zaéina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni véech dokumenta,
v nichz byly pouZity.

10. Skarta¢ni Ihuta zadina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11. Skartaéni Ih(ita zagina plynout po umrti dané osoby.

12. Skartaéni IhGta zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zrueni platnosti starych.

© N o
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Mésto BeneSov n. PI,, ICO 00261181

Distribuéni spisovy a skartacni plan

KEO4 1.9.3 SSLIDR19

Obec mala
Skartacni
znak a
Spisovy znak Nazev Ihiita Spoustéci udalost
51 Dokumenty vedoucich dtvartl, kieré nelze zafadit do finveh véenych skupin
511 Dokumenty starosty Vi5 Externi udalost 1)
51.2 Dokumenty mistostarosty ViI5 Externi udalost 1)
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekly
521 Souginnost se spravnimi Grady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenf dokumentu
52,2 Soutinnost se samospravnymi Grady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obcei CR apod. v/I5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.5 Mikroregiony, preshraniéni spoluprace V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.7.1 Souginnost s organy vykonné maoci a jinymi organy S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52,7.2 Souginnost s organy kraje S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52,7.3 Spoluprace s organy jinych obcf (sdruZovani, svazky obci) V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
53 Organizace &lengni a plsobnost Gfadu
53.1 Systematizace Ufadu A5 Externi udalost 2)
53.2 Statut, organizaéni ¥ad A/5 Externi udalost 3)
53.3 Ostatni vnitfni pfedpisy V/5 Externi udalost 3)
54 Kontrola a metodicka Einnost v oblasti kontroly
541 Kantrola a metodicka Einnost v oblasti kontroly u obecniho Uradu
54.1.1 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu v V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
samostatné pusobnosti
54.1.2 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu v V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
prenesené plsobnost
54.2 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u pfispévkovych organizaci, V/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
jichZ je obec zfizovatelem, a organizaénich sloZzek obce
543 Vefejnospravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodarFeni obce V/10 Uzavienf spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.3.2 Kontroly hospodafeni mé&stskych obvodd, pfisp&vkovych organizaci a V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
organizaénich sloZek obce
54.3.3 Vefejnospravni kontrola: podkiady S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.3.3 Podklady S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.3.4 Vefejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.4 Kontrola usneseni uloZenych usnesenim zastupitelstva mésta a rady mésta V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5 Kontrolni a auditni innost:
54.5.1 Plany kontrolni ginnosti - kratkodobé S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.2 Plany kontrolni &innosti - dlouhodobé AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.3 Metodika vykonu kontrolni €innosti S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.4 Plany auditni &nnosti - kratkodobé S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.5 Plany auditn{ &nnosti - diouhodobé A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.6 Metodiky vykonu auditni €innosti S/5 Externi udalost 4)
54.5.7 Zpréava o internim auditu A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.8 Kontrolni a auditni ¢innost: podklady S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.6 Kontroly viastni,
54.6.1 Kontroly viastni: rozbory a hodnoceni V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S$/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.7 Kontroly ve spelupract s jinymi organy (souCinnost a zpravy z kontiol}
54.7.1 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (souginnost a zpravy z kontrol): V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
rozbory a hadnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrol): S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
55 Edoegg;gzé materialy
55.1 Metodické materialy: viastni v/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
55.4 Metodické materidly: ostatni S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56 Smiouvy (nejsou-li neditnou soucasti piisiunych dokumentd)
56.1 Smilouvy - vEeobecné S/5 Externi udélost 2)
56.2 Smiouvy - obchodni (hospodarské) S/5 Externi udélost 2)
56.3 Smilouvy - najemni S/5 Externi udélost 2)
56.4 Smlouvy - pojidtovaci S/5 Externi udélost 2)
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Distribu¢ni spisovy a skarta¢ni plan

KEO4 1.9.3 SSLIDR19

Obec mala
Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihiita Spoustéci uddlost
56.5 Smiouvy - Gvérové S/5 Externf udalost 2)
56.6 Smiouvy - o vedeni GEtu S/5 Externi udéalost 2)
56.7 Smlouvy - darovaci v/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.8 Smiouvy -o dilo S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.9 Smiouvy - kupni S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.10 Smlouvy - o poskytovani sluzeb S/5 Externi udalost 2)
56.11 Smlouvy o zprostfedkovani S/5 Externf udélost 2)
56.12 Smlouvy - komisionéarské S/5 Externi udélost 2)
56.13 Smlouvy - vefejnopravni A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.14 Smlouvy - majetkopravni A/5 Externi udélost 3)
56.15 Smlouvy - kolektivni A5 Externi udalost 3)
56.16 Smlouvy - ostatni S/5 Externi uddlost 3)
57 Stafistika, vwkaznictvi
57.1 Casové fady ukazatel(i vi5 Externi udélost 2
57.2 Rotni vkazy, vyrocni zpravy A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.3 Vykazy s krat3i nez ro&ni periodicitou S/5 Uzavieni spisu nebo vytizeni dokumentu
57.4 Pomocny material ke statistice o sgitani lidi, domt a byt( S/5 Externi udlost 2)
57.5 Jednorazové soupisy VI5 Externi udalost 2)
57.6 Podkladovy materidl k vykazim S5 Externi uddlost 2)
58 Automatizace, vwwpogetni technika
58.1 Informacni systém Gfadu A5 Externi udélost 4)
58.2 Programova dokumentace S/5 Externi udalost 4)
58.3 Provozni dokumentace, licence S/5 Externi udélost 4)
58.4 Projekty rozvoje ICT V/10 Externi uddlost 4)
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5 Externi udélost 4)
59 Petiéni pravo
59.1 Petigni pravo, petice V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
59.2 Hadnoceni, rozbory, evidence A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
60 Stiznosti, podnéty a aznameni obtani
60.1 StiZnosti, podnéty a oznamenf ob&anl S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, knizové fizeni,
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi orgény a subjekty (jednotky poZami ochrany, S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
ob&ansk4 sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové pieziti  V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.4 Zlb)spodafeni s materialem civilni ochrany S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.15 Zafizeni civilni ochrany v/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.6 Organizace Zkoleni fyzickych a pravnickych osob S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.7 Stanoviska obce jako dotteného organu ve stavebnim a izemnim fizeniz ~ V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny system
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému Vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zéchranného systému. (havarijni S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
planovani,cviéeni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidacnich praci \E) Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.4 Financovani, nahrady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc Vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A/10 Externi uddlost 5)
63.2 Ostatni dokumentace referenda S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.3 Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky referenda s Externi udélost 5)
63.4 Mistni referendum
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Obec mala
Skartacni
Znak a
Spisovy znak Nézev thata Spoustéci uddlost
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhladeni A/10 Externi udélost 5)
referenda, z&pisy komisi, vyhlaseni vysledkd hlasovani
63.4.2 Ostatnf dokumentace S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.4.3 Pouzité hiasovaci listky a Gfedni obéalky S/l Externi udéalost 6)
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
65.1 Zasadni informace o strategiich, koncepcich a planovani rozvoje obci A10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
66 Pokuty (ukladani hrazeni)
66.1 Evidence ukiadani a hrazeni pokut SI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67 Pfestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.2 Evidence pfestupkd A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.3 PFestupky - konkrétni pfipady Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
68 Obecné prospasné prace
68.1 Vykon obecné prospé&snych praci S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70 Spisova sluzba
70.1 Skartaéni fizeni S/0 Externi udélost
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) u spisové sluZzby v listinné podobé A5 Externi udalost 7)
70.3 Evidenéni pomiicka samostatnych evidenci A5 Externi udalost 7)
704 Doru€ovaci knizka S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.5 Jmenné rejstfiky k podacim denikdim a samostatnym evidencim u spisové  A/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
sluzby v listinné podobé&
70.6 Jina pomocna evidence S5 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.7 Spisovy fad, spisovy a skartagni plan, dal3i pfedpisy AJ10 Externi udalost 4)
70.8 Protokol o ziraté spisu A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.9 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.10 Transakéni protokol Al Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.11 Spisova rozluka A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74 \yznamenani, ceny obce, cestné obeanstvi
74.1 Cestné obéanstvi A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74.2 Ceny obce (udélené obci) A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74.3 Ocenéni (udélené obci) A5 Uzavieni spisu nhebo vyfizeni dokumentu
74.4 Celoméstské soutdze (sout&Ze pro ob&any vyhldSené méstem) V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaij, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfisluSném archivu se A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76.3 Propagacni materialy, inzerce V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76.4 Fotografovani a filmovéni (povoleni aj.) S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
84 Poskytovani informaci, styk s vefenosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona (zék. ¢. 106/1999 Sb., o svobodném S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
pfistupu k informacim)
84,2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni A/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
84.3 Kontakty se sdélovacimi prastfedky, tiskavé konference S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
85 Ochrana osobriich Udaji
85.1 Zaznamy o &innostech zpracovani S/3 Externi udalost 4)
85.2 Zadosti dle platného zakona o ochran& osobnich Gdaji S/5 Externi udalost 4)
87 Dokumenty. které nejsou podnétem k tfednimu jednéani nebo nepfisius| k
vyfizeni obecnimu Gfadu
87.1 Dokumenty na védomi S/1 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfisluiné zélezitosti S/i1 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
91 Veiejne zakazky. whérove rizenl
91.1 Vefejné zakézky V/10 Uzavfeni spisu nebo vytizeni dokumentu
91.2 Zadavaci fizeni vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
91.3 Vefejné zakazky financované z prastfedkd strukturélnich fondd EU V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
97 Ukony v ramci neinnosti spravnich Gfadd S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101 Cinnosl zastupitelstva, rady, vyboru a komisi
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Obec mala
Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev thata Spoustéci udilost
101.1 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva, rady, vyborQ a komisi (nejsou- V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
li sou¢asti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani véetne programu, usneseni, pfiloh a podkladis
101.2.1 Z4apisy z jednéni zastupitelstva A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.3 Evidence €lend zastupitelstva, rady, vybort a komisi AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizenf dokumentu
104 Vyhiasky a rializeni obce
104.1 Evidence pravnich predpist vydanych obci A/10 Externi ud4lost 4)
104.2 Obecné zdvazné vyhlasky obce A/10 Externi ud4lost 4)
104.3 Nafizeni obce vI5 Externi udélost 4)
108 Zastupovani obce a obecnihio Gfadu
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniki
117.1 Kvalifikace a vzdé&lavani A0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
117.2 Podklady pro vzd&lavani (hmotné zajist&ni Skoleni, kurzi) S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
117.3 Adaptagni programy zaméstnanc( ($koleni, kurzy) S/5 Uzavfen( spisu nebo vyfizeni dokumentu
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funk&ni zafazeni, jmenovani, S/30 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
platovy vymér, osobni dotaznik, doklady o Skoleni a zdravotni zplisobilosti,
pracovni hodnoceni, pracovni napli, propoustéci listy, uvolnéni do vefejnych
118.2 flgrr;\l::g’\)mf doba (pracovni volno, Glevy v praci, prace pfes€as, dochézka) S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.3 Vedlejsi innost - dohady o pracovni innosti S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.4 Vedlej§i innost - dohody o provedeni prace S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1185 Nahrada Skody S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.6 Nemocenské a socialni zabezpe&eni pracovnikd, registr pojistdnct S0 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.7 Zdravotni pojidt&ni, registr pojidténci S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.9 Zéadosti 0 zam&stnani S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Pracovni F4d, pracovni kazefi A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
119.2 Postihy podle zakoniku prace S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
119.3 Pracovné pravni spory V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1194 Absence S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
119.5 Rozbory (stav, poéty, platy zaméstnanci aj.) A/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121 Mzdy, pujtky zaméstnanciim
121.1 Platovy fad v/5 Externi udalost 2)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifa Vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.3 Platy
121.3.3 Platy: podklady k odménam S/3 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1214 Mzdové listy S/30 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1215 Dari z pfijmu fyzickych osob S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.6 Vyplatni pasky S/5 UzavPeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.7 PUjcky zamé&stnancim S5 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.8 Ostatni dokumenty (napf. sraZzky ze mzdy, exekuce, insolvence) S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.9 Stejnopisy evidengnich listd dichodového zabezpedeni S/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
12z Pele o pracoviiky
1221 Pracovni urazy
122.1.1 Urazy smrtelné a t&zké ALO Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.1.2 Urazy - Ostatni (pé&e o pracovniky) S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.2 Dokumentace BOZP V/I5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.3 Katagorizace praci S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.4 Lékarské prohlidky S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1225 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.6 Zavodni stravovani S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.7 Ochranné odévy a jiné soutastky, sluzebnf odévy S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.8 Socidlni fond S/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Skartaéni
znak a
Spisovy znak Ndzev Ihata Spoustéci udalost
176 Rozpocty
176.1 Rozpoétovy vyhled, finanéni plan A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
176.2 Roé&ni rozpotty, rozpodétova opatfeni A/L0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
176.3 Rozbory o pinéni rozpoéth a finanéniho hospodareni rogni a delsi A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodafeni S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
176.5 Finanéni vyporadani a zavéreény cet AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177 Finanéni plany a rozpoéty plispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpoéty
177.1.1 Finanéni plany a rozpodty: méstskych obvodu. A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.1.3 Finangni plany a rozpogty: obchodnich spole€nosti, arganizagnich sloZzek V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
m
177.3 Dﬁfﬁa pfiznani za obec A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.4 Transfery ze statniho rozpottu a jiné AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1775 Fondy viastni a cizi AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.6 Granty ' AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178 Danég, davky. poplatky
178.1 VEeobecné zélezitosti statnich piijml a pfijmi obei S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.2 Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd Vv/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.4 Mistni dané a poplatky S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1785 Dari z pfidané hodnoty S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.6 Dané placené obci S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.7 Hazardni hry S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
179 Vymahani pohledavek
179.1 Vyméhani pohledéavek S/15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181 Ucetnictvi
181.1 Uetni wkazy
181.1.1 Ro¢ni Getni vykazy, roéni Ucetni zavérky, audit A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.1.2 Mésiéni Ucetni vykazy, mésiéni Gcetni zvérky S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovost S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.3 Faktury S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.4 Ugetni doklady o nakladani s majetkem S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (krom& zascb nebo U€etnich pisemnosti  S/5 Externi udalost 7
je nahrazuijicich)
181.6 Seznamy &iselnych znaki nebo jinych symbol( a zkratek S/5 Externi uddlost 7)
181.7 Ostatni t€etni dokumenty S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.8 Ugetni goklady tykajici se nezaplacenych pohledavek €i nesplnénych S/10 Externi udalost 2)
181.9 lzlléilf\:a?ﬁ:’qéoldady 2 prostfedkd EU S/10 Externi udalost 8)
181.10 Vy(G&tovani z vyhernich automatd S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.11 Agenda dotaci V/20 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.12 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkcf S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.13 Cenné papiry, akcie Vv/10 Externf udalost 2
181.14 Projek&n& programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201 Pidni fond
201.1 Vynili zemédeéiske pldy
201.1.1 Vynéti zem&dalské plidy ze zemédg&lského pddniho fondu A/LS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.1.2 Rozhodnuti 0 odvodech za vynéti plidy ze zem&dgélského pddniho fondu A/15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.2 Ochrana vyuZiti zemé&dgiského plidniho fondu V/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.3 Zmény kultur a wuziti padniho fondu
201.3.1 Zmény kultur a vyuZiti pddniho fondu: odvody za odnéti pidniho fondu S/10 Uzavfenf spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.3.2 Zmény kultur a vyuZiti padniho fondu: sankce S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.3.3 Zmény kultur a vyuZiti plidniho fondu: napravnéa opatfeni na Gseku pldniho  A/10 Uzavienf spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.4 g,i‘:(\j/l;d a najmy zem&d&lskych a lesnickych pozemku A/L0 Uzavienf spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Skartacni
zZnak a
Spisovy znak Nézev Ihita Spoustéci udalost
201.5 Pouziti zemédélské plidy k nezemé&délskym Ggeldm na dobu jednoho roku  S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
231.3 Mimoradna opatfeni pfi nedostatku vody vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
233.12 Nouzové zadsobovani vodou V15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245 Ochrana ovzdusi
245.6 Fond pro déti ochroZené znecisténim ovzdusi S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
246 Ochrana pfirody
246.14 Kécen/ drevin rostoucich mimo les S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254 Hospodafeni a sprava majetku
2541 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky A5 Externi uddlost 9)
254,1.2 Obecni budovy A5 Externi udalost 9)
254.1.3 Hospodafeni s majetkem pFisp&vkovych organizaci a pravnickych osob, A5 Externi udéalost 9)
jejichZ zfizovatelem nebo zakladatelem je obec
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Dil&i inventurni soupisy, podklady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.2.2 Vysledna zpréva S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3 Hospodafeni s majetkem obce
25431 Nabyvani majetku (koup&) A/L0 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.2 Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.3 Pfevod prava hospodafeni s majetkem A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.4 Pronajem a vypUjiky nemaovitého majetku. S/10 Externi udalost 10)
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5 Externi udalost 2)
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vEcné bfemena, zastava) S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.8 Pqjist&ni majetku Si5 Externi udalost 11)
254.3.9 Vyfazovani majetku S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.10 Zabor, uZivani majetku obce S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.11 revize, kontroly a prohlidky majetku S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254312 Skody na majetku, Skodni komise
254.3.12.1 HlaSeni, protokoly, vykazy, nahradové fizeni u kod velkého vyznamu A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.12.2 Skody ostatni S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.12.3 Zapisy Skodni komise S/20 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.3.13 Spréava movitého majetku S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodafeni s byty (pfid&lovani, sm&na bytd) S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4.2 Modernizace a adaptace bytd SI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4.3 Najemné S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
255 Nehytové prostory
255.1 Prid&lovani S/110 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
255.2 Najemné S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
257 Majetkovd GCast obce V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300 Ekonomicky rozvo) obce
300.1 Konference, veletrhy a investitni pfileZitosti V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.2 Projektové zaméry a realizace projekidl V10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.3 Finance z EU, z vy$8ich rozpottd, granty A/10 Externi udalost 12)
300.4 Ziskavani investord, primyslové zény a lokality VvI10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.5 Evidence primyslovych nemovitosti A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.6 Marketingové materialy S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.7 Rozvojové plany obce AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.8 Programy podpory malého a stfedniho podnikani VI10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.9 Programy podpory projektii spolufinancovanych ze strukturalnich fondu VI10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
300.10 Programy EU v€etné projektu ISPA V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
301 Nadace, nadani fondy
301.1 Nadace, nada¢ni fondy ViI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Obec mala
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znak a

Spisovy znak Nézev thita Spoustéci udélost
306 Castovni ruch

306.1 Konference, veletrhy cestovniho ruchu S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

306.2 Marketingové materialy S5 Uzavieni spisu neho vyfizeni dokumentu
295 Uzemni rozvo)

325.1 Strategie Uzemniho rozvoje V/10 Uzavienf spisu nebo vyfizeni dokumentu
326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (vietn& dokumentace) AJ10 Externi udalost 2)

326.2 Vyjadfeni, stanoviska, pfipominky, namitky, sdéleni V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

326.3 Zasady uzemniho rozvoje A/10 Externi udéalost 2)

326.4 Regulaénf plan A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

326.5 Uzemné& analytické podklady V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

326.6 Urbanistické studie V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
410 Kroniky a pamétni knihy vEetné pfiloh AJ10 Externi udalost 13)

411.4 Evidence kulturnich pamatek A/10 Externi udalost 14)
552 Mimotistayni socialni péte

552.1 Mimoustavni socialni péée Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

5562.2 Agenda vefejného opatrovnictvi (metodické a kontrolni ¢innost) Vv/15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény A10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

604.3 Slu¢ovani a rozdélovéni obci A10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

604.4 ZéleZitosti statnich hranic A0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605 Evidence obyvatel z. €. 133/2000 Sb.

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim vIi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

kontim, zakaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlaSeni (harozeni, manZelstvi, imrti, rozvody, st&hovani aj.) S/2 Uzavfeni spisu hebo vyfizeni dokumentu
605.2 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.3 PfihlaSovact listek k trvalému pobytu A/50 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.4 Evidence vydanych potvrzeni o0 zméné mista trvalého pobytu Sn Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.5 Zadost 0 poskytnuti udajl z informa&niho systému evidence obyvatel S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.6 Evidence obyvatel — vSeobecné - dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.7 Evidence obyvatel — odstran&ni nesouladu S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.8 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadieni S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.9 Zéadosti 0 osv&dgeni statniho ob&anstvi CR (kopie) s Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
605.10 Nevyzvednuté zésilky osob s mistem trvaléha pobytu v sidle ohlaSovny S/l Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607 Matritni zaleZitost
607.1 Matriky a sbirky fistin

607.1.1 Knihy narozeni A/100 Externi uddlost 13)

607.1.2 Knihy manzelstvi A5 Externi udélost 13)

607.1.3 Knihy partnerstvi AS75 Externi uddlost 13)

607.1.4 Knihy dmrti AI75 Externi udélost 13)

607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvladtnich matrik S/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607.1.7 Potvrzeni z matri€ni knihy nebo sbirky listin S/3 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607.1.8 Vyména matrik S/3 Uzavteni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607.1.9 Nahlizeni do matri¢ni knihy a shirky listin S/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607.1.10 Zé4pis o rodiCovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlaZenim rodigl S/3 Uzavteni spisu nebo vyfizeni dokumentu

607.1.11 Kopie oznameni o matri¢nich udélostech S/ UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.2 Matri¢ni doklady do ciziny S/3 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.3 Osvéd&ovani zptisobilosti k uzavieni manZelstvi S/3 UzavPeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.4 Rozhodovani v matrinich v&cech S/5 Uzavteni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S5 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.6 Z4leZitosti matrikart a matriéni obvody V/I5 UzavFeni spisu neho vyfizeni dokumentu
607.7 Matrika — v8ecbecna korespondence S/3 UzavFeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.8 Oznamovaci povinnost (matrignf listiny) S/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Obec mala
Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev thita Spoustéci uddlost
607.9 Zadosti o prid&leni, ov&feni nebo potvrzeni rodného &isla S/3 Uzavien( spisu nebo vyfizeni dokumentu
609 Ovéfovani opisd, vypisit nebo kopii listin & padpist na listinach (ovéfovaci
609.1 gg?&vém opisu listin a podpist na listinach (avé&fovaci kniha) S/10 Externi udalost 14)
609.2 Evidence podpisovych vzord opravnénych tifednikd S/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
609.3 Evidence listin o identifikaci S/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
609.4 Osvédéeni o sloZeni zkousky podle zékona o ové&fovani S/10 Uzavienf spisu nebo vyfizeni dokumentu
609.5 PovéFeni zaméstnancl k provadéni vidimace a legalizace AJ10 Uzavieni spisu nebo vyFizeni dokumentu
611 Hospodafskoe-provozni zaleZitosti
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné vici spojl S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.2 Kanceléiské technika S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.3 Vozovy park S/5 Externi udalost 3)
611.4 Zavodni stravovani S/5 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.5 Revize S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.6 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
612 Nazvy obcl, ulic a vefejnych prostranstvi
612.1 N&zvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi Al5 Externi udélost 4)
613 Cislovani domil
613.1 Cislovani doma A/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
613.2 Informace o &islovani domd S/3 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
617 Statni, obecnf znaky a symboly
617.1 PouZivani statnich a obecnich znakd a symbold vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla A5 Externi udalost 15)
617.3.2 Razitka Vi5 Externi uddlost 15)
617.3.3 Evidence razitek a pecetidel A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
619 Shirky
619.1 Vefejné sbirky vI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
619.2 Vefejné shirky poradané obci Vv/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
620 Zraty a nalezy
620.1 Nalezené véci a zapisy o predani S/3 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
620.2 Zapisy o prevedeni nalezené véci do majetku obce S/3 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
624 Evidence dokumentl zvefejnénych na (ifednf desce S/ Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Z4&dosti 0 vypis z rejstiiku trestll vietn tfedn& ov&fenych plinych  S/2 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
625.2 ré]\(/)iglence provedenych konverzi dokumentt S/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
625.3 Z&dosti 0 vypis z informa&niho systému vefejné spravy S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
625.4 Zadosti 0 vypis — ostatni SN Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
625.5 Evidence vydanych ov&Fenych vystupl z informagniho systému vefejné S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
625.8 SD‘ZSJ\\% schranky — z4dosti, potvrzeni, oznameni S/3 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, pfihla3ka kandidéata k registraci, prohladeni kandidéata A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
vietné podklad( ke kandidatni listing a pfihlace k registraci, petice,
dokumentace o0 vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfinlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve v&ci registrace prihlasky k registraci
626.2 Z4apisy o vysledku hlasovani, hla3eni vysledkd voleb v obci A10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
626.3 Organiza&né technické zabezpe&eni voleb S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
626.4 Ostatni volebni dokumentace V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
626.5 Seznamy voli&d S5 Externi udalost 16)
626.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obéalky S/0 Externi udalost 17)
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Mé&sto Bene3ov n. PL., ICO 00261181 KEO4 1.9.3 SSLJDR19

Distribu¢ni spisovy a skarta¢ni plan

Poznamky:

ad 1) Skartatni Ihiita zagin4 plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skongeni kaZdého volebniho obdobi.

ad 2) Skartainf Ihéita za&in4 ptynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smiouvy &i po jejim ukongeni, zruSeni
nebo zaniku.

ad 3) Skartainf Ihfita za&in4 plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukon&eni platnosti dokumentu, u smiuv po uplynuti platnosti & po jejim ukongeni, zruSenf nebo zaniku.
ad 4) Skartadéni ihiita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujictho po skongeni platnosti.
ad 5) Pouzité hlasovaci listky a (ifedni obalky se vyfadi po vyhla3eni vysledkl referenda prezidentem republiky ve Shirce zéakond, popfipad® po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu,

kterym rozhodl, $e postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zékonem o referendu o pfistoupent Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho
provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouZitych hlasovacich listkd pro referendum pro uloZent v pfislusném archivu.

ad 6) Pouzité hlasovaci listky a Gfednf obélky se vyfadi po vyhlagenf vysledkd hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouZitych hlasovacich listk@ pro referendum pro uloZenf v
pfisludném archivu

ad 7) Skarta&ni Ihiita za&in4 plynout dnem 1, fedna roku nastedujfciho po vyfazeni viech dokumentd, v nichz byly pouZity.
ad 8) Skarat&ni Ih{ita za&ina plynou dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skon&eni projektu.

ad 9) Skarta&ni In(ita zagin4 plynout dnem 1. ledna roku nasleduijiciho po ukongeni viastnictvl.

ad 10) Skarta&ni Ihita zatin4 plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po ukengeni vypjtky & pronajmu,

ad 11) Skarta¢ni Ihita zacing plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po skongeni platnosti pojistky.

ad 12) Skarta¢ni lh(ta zatina plynout dnem 1. ledna roku nésledujictho po skongeni projektu.

ad 13) Skartaéni ih(ita zatina plynout dnem 1. ledna roku nésledujicfho po uzavfeni dokumentu.

ad 14) Skartadni Ih(ta za&ma plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

ad 15) Skartadni In(ta zagina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po zrudeni platnosti starych.

ad 16) Skarta&nf lhiita za&n4 plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhla3eni vysledk( voleb.

ad 17) Pouzité hlasovaci listky a Grednl abélky se vyFadi po uplynuti tficetidenni Ihiity od uvefejn&ni vysledk voleb Statni volebni komisi s povinnostf zachovan tfi sad
nepouZitych hlasovacich listkd pro jednotlivé volby k uloZeni v pfisludném archivu.

Pocet zdznam(: 407
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mésto BeneSov nad Plouénici

0s 03/21
Spisovy fad

Priloha & 19.2 Seznam rozli§ovacich zkratek odbord M&U, Méstské policie Bene$ov n.Pl. a

dalsich slozek mésta

Starosta/starostka
Mistostarosta/mistostarostka

Tajemnik/tajemnice méstského uradu

Qdbor hospodarsko spravni
Odbor stavebni Grad
Odbor finanéni a planovaci

Odbor spravy majetku, investic a Zivotniho prostredi

Oddéleni socidlnich véci
Méstska policie

Méstska knihovna
Oddélenti kultury

Klub seniort

Jednotka sboru dobrovolnych hasic¢a

zs
TAJ
HS
Su
FP.
MIZP
SOC
M&P
M&K
OK
KS
JSDH
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Priloha ¢. 19.3 Vzor otisku podaciho razitka

(& Pioha £.19.3. Vaoe padaciho rentie.pdf - Adabe Acrobat Fesdes DC (b4-bd)
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Priloha &. 19.4 Vzor podaciho deniku

(& PAloha 2. 19.4 Vior podaciha dandu pot - Adolse Arrokat Reader DC (54-b4)
Soubac Upevy Zobeazeni Posessst Otma  Napovids

Domavsié strinka  Nastroje Phioha & 19.4,Vzo. X @  Prhldsit
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Spisovy Fad

Pfiloha &. 19.5 Dokumenty, které z hlediska &innosti M&U nejsou Gfedniho charakteru a které
nepodléhaji evidenci dokumentu dle spisového radu

noviny a ¢asopisy,

brozury,

knihy,

delegacni listky na schize,

dodaci listy,

dohody o puj¢kach

doklady o pfijeti zaméstnance

dotazniky,

dovolenky,

pracovni smlouvy

pracovni naplné,

platové vymeéry,

mzdové listy,

hlaSeni o doporuéeni do zaméstnani, o lazeriské 1éCbé, o nemocnosti, 0 oznameni
hlaSeni o prijeti zaméstnance, o poZarech, o propusténi z vazby,
informace o pobytu,

kulturni programy,

vstupenky,

obé&zZniky,

objednavky pracovnich cest,

osobni karty,

dokumenty o pozarech,

plany a materialy komisi,

plany prace,

pozvanky na rizné akce (pokud se nevztahuji ke spravnimu fizeni),
propagacni a reklamni dokumenty,

razna diléi hlaseni a Setreni,

sbirky zakonu, sbirky mezinarodnich smiuv,
véstniky,

vykazy a informace,

tabulky rGzné,

ucetni doklady,

penézni deniky,

Zadanky o material,

Zadanky o opravy,

pokladni doklady,

bankovni vypisy,

soupisy postovnich slozenek.
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Spisovy rad

Ptiloha &. 19.6 Pfipustné formaty datové zpravy dodavané do datové schranky

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

Seznam pfipustnych formatt datové zpravy dodavané do datové schranky je v souladu
s pfilohou &. 3 kvyhldSce & 194/2009 o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek.

Informaéni systém datovych schranek umoziuje odeslat pouze datovou zpravu s piflohami,

jejichz celkova velikost bude maximainé 20 MB.

! Pokud odpovidaji vefejng dostupnému XSD schématu publikovanému p¥ijemcem datové zpravy
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Ptiloha &. 19.7 Provozni fad centralni spisovny mésta Bene$ov nad Plouénici a MéU Benesov
nad Plouénici

Provozni fad centralni spisovny mésta Benesov nad Plouénici a MéU
Benesov nad Plouchnici

Clanek 1
Ukladani dokumenti do centralni spisovny

1) Spisovna je vyhrazené misto k uloZeni dokument(, k vyhledani a predkladani
dokumentl pro potiebu uréeného plavodce a k provadéni skartaéniho fizeni. Plvodce
uklada uzaviené spisy a vyfizené dokumenty ve spisovné podle roku prfedpokladaného
skartaéniho fizeni, zplsobem stanovenym ve spisovém Fadu, jehoz soucasti je spisovy
a skartacni plan.

2) Pred uloZzenim dokument(l do centralni spisovny musi byt dokumenty fadné oznaceny a
ulozeny v archivnich krabicich nebo jinych obalech zaruéujicich jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti a znemozfujicich volné nakladani s jednotlivymi listy
dokumentl. Na hrbeté téchto krabic (oballl) musi byt vyznaéen

Subjekt - mésto Benesov nad Plouénici /Méstsky Gfad BeneSov nad Plougnici

Odbor

Obsah dokumentu

Rok uzavieni spisu

Skartaéni znak

Skartaéni Ihtita

+ Spisovy znak

3) Kazdy pracovnik odboru pofidi na jednotném tiskopisu (vzor &. 1) ve dvou vyhotovenich
seznam (protokol) ukladanych dokumentil. Jeden vytisk odevzda spolu s dokumenty
vedouci odboru hospodarské spravy (HS) k evidenci a druhy vytisk (potvrzeny vedoucim
HS) si ponecha. Soucasné zasle tento seznam elektronicky vedoucimu HS. Dokumenty
budou do centralni spisovny pfedany ve stanoveném terminu po pfedchozi dohodé s
vedoucim HS.

4) Pfi nedodrZeni zasad pro predavani dokumentl do centralni spisovny, nesrovnalostech
pfi formalnim usporadani pisemnosti ¢i mezi obsahem piredavaciho protokolu a
skuteénym obsahem predavanych dokument(, musi pfedavajici tyto nedostatky
neprodlené odstranit, jinak je vedouci HS opravnén odmitnout pfevzeti spisu.

5) Ke vstupu do spisovny a k manipulaci se spisy jsou opravnéni pouze pracovnici, ktefi
jsou poveéreni jejim vedenim, pfipadné pracovnici Statniho oblastniho archivu v
Litoméficich, Statniho okresniho archivu D&€in, vykonavajici zde dohled.

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

7) Za fadné provedené skartacni fizeni odpovida skartacni komise, jejimZ &lenem je vzdy
vedouci HS. Priibéh skarta¢niho fizeni je upraven spisovym radem mésta BeneSov nad
Plouénici a Méstského Uradu Benesov nad Ploucnici.

Clanek 2
Zapujcka dokumenti z centralni spisovny

1) Do dokumentu v centralni spisovné je mozno nahlizet pouze po prokézani opravnéného
zajmu k nahlédnuti.

2) Povéreny pracovnik mlze zapujéit spis z centralni spisovny a tuto vypljéku zaeviduje
do elektronické zapujéni knihy (vzor &. 2). Vedouci odboru HS je povinen zajistit vedeni
fadné a prehledné evidence vypujcek.

3) Vedouci odboru HS je povinen kontrolovat vraceni zapujéenych dokumentl a v pfipadé
nedodrzeni terminu vraceni véas urgovat. Nedostatky pfivraceni feSi na jeho
upozornéni prislusny vedouci pracovnik odboru, ktery si dokumenty zapuj€il.
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4) V pripadé ztraty, ¢ zni¢eni dokumentu nebo pfi takovém poskozeni, jehoZ nasledkem je
zni¢eni ¢asti spisu nebo jeho necitelnost, musi byt sepsan zapis. Zapis sepisuje
s vypujéitelem pracovnik centralni spisovny.

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

pondéli, stfeda 8-11hod. 12-16.30 hod.
Utery, Ctvrtek, patek 8 - 11 hod.

8) Pracovnici jednotlivych odboru jsou zodpovédni za provoz centrélni spisovny:

1

2)

o pijimaji dokumenty vzniklé z &innosti mésta Benesov nad Ploucnici a jeho organ(

e vedou a odpovidaji za evidenci ulozenych dokumentt, odpovidaji za pfehlednost a
bezpecéné uloZzeni dokument

¢ vedou a odpovidaji za zvlastni evidenci o zapujéenych dokumentech

e pofizuji vypisy a opisy dokumentl

e povéfeny pracovnik napomaha pii metodickém fizeni jednotlivych odbordl na useku
spisoveé sluzby

e ve spolupraci s odborem HS pfipravuje dokumenty ke skartaénimu fizeni

e odbor HS ve spolupraci s ostatnimi odbory zpracovava skartaéni navrhy

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

e odbor HS zajistuje fyzickou skartaci dokumentd, soucasné fadné vede veskerou
dokumentaci ohledné skartaéniho Fizeni, tj. uklada skartacni navrhy, protokoly o
skarta&nim fizeni, protokoly o pfedani archivalii do Statniho okresniho archivu D&€in
a potvrzeni a zapisy o fyzickém zniéeni (skartaci) dokumentu

eodbor HS zaji§tuje piepravu dokumentl vybranych jako archivalie do Statniho
oblastniho archivu Litoméfice, Statni okresni archiv Dé&in

e odbor HS pravidelné kontroluje teplotu ve spisovné

e odbor HS dba na dodrzovani pofadku ve spisovné, je povinen zachovavat poradek
uloZeni spis( a zajistit dodrzovani reZimu zachazeni se spisy

Clanek 3
Zavérecna ustanoveni
Za opravnénost zapUjéeni dokumentl k nahlédnuti odpovidd kazdy pracovnik
disponuijici opravnénim k pfistupu do spisovny. Ve spisovné dokumenty vyhledava
a zapUjéuje k nahlédnuti pouze pracovnik k tomu zmocnény, pfipadné jeho zastupce.
Kontrolou dodrZovani Provozniho fadu centralni spisovny je povéien vedouci odboru
HS.
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Vzor €. 1 (Provozniho fadu centralni spisovny):

Protokol o predani dokumentt do centralni spisovny
Mésto BeneSov nad Plouénici
Méstsky trad Benesov nad Plouénici, namésti Miru 1

407 22 BenesSov nad Ploucnici

Predavajici odbor: ... .. ...

Rok vyfrize
Pofad ni Skart.
éislo. Nazev dokumentu dokumentu znak Poznamka
/ uzavfeni Lhuta
spisu
DNe: s
Predal: ...t Pievzal: ..o,

Poznamka: Protokol se vyplfiuje 2 x
1x centralni spisovna, 1 x pfedavajici
Zaroven zaslete elektronicky do centralni spisovny!
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Vzor €. 2 (Provozniho radu centralni spisovny):
Zapujéni kniha
Mésto Benesov nad Plouénici

Méstsky urad Benesov nad Plouénici, namésti Miru 1
407 22 Benesov nad Ploucnici

Pg r- Jméno Pfedmét vypijcky | Pajéeno dne | Podpis | Vraceno dne
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Priloha ¢&. 19.8 Provoz elektronické podatelny M&U Benesov nad Plouénici

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

Na zakladé ustanoveni § 2 a§ 18 vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech

vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu, zfidilo mésto BeneSov nad

Plouénici pro pfijem a odesilani datovych zprav elektronickou adresu podatelny

(dale jen ,ePodatelna“).

Elektronicka adresa ePodatelny je urad@benesovnpl.cz.

ePodatelna se sklada z nékolika casti

¢ e-mailova schranka v KEO Spisova sluzba

ePodatelna pfijima podani

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

e e-mailem, ktery obsahuje podani uredni povahy pfimo v téle zpravy nebo v jedné
¢i vice pfilohach této zpravy, které neni podepsané uznavanym elektronickym
podpisem je nutno do 5 dnl dolozit pfislusnému odboru po vyzvé pisemné
(postou) nebo ustné do protokolu pri osobni navstévé uradu,

Postup pfi pfijimani podani prostfednictvim ePodatelny

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

¢ pracovnik se prihlasi pres postovni program nejméné tiikrat denné a zanalyzuje,
zda jde o e-podani nebo ne

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

Postup pfi odesilani podani prostrednictvim ePodatelny

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

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

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

Dokumentem v plsobnosti spisového fadu se stava elektronicka posta, ktera souvisi

s vykonem kompetenci méstaa M&U. Zadokumenty ve smyslu tohoto

spisového fadu nejsou povazovany napi. soukromé dotazy adresované

zaméstnancim mésta, nevyzadana posta, obchodni sdéleni — spam.

V pfipadé, Ze podani Gfedni povahy adresované méstu a M&U je dorugeno do e-
mailové schranky zaméstnance, je zaméstnanec povinen tento e-mail predat na
centralni podatelnu, kde bude zapsan do KEO4 Spisova sluzba a pfidélen
zpracovateli (pivodnimu pfijemci emailového podani), neplati pro nevyzadanou
postu, obchodni sdéleni — spam.
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Pfiloha €. 19.9 Seznam samostatnych evidenci dokumentud

Tajemnik M&U

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

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

HS odbor

Evidence stiznosti a petic je soucasti systému eSSL

Zadosti o informace vztahujici se k plsobnosti odborii méstského Ufadu jsou vedeny v
systému eSSL

Evidence razitek - vedeno v analogové podobé, za spravné uzivani, ukladani a ochranu
pfed zcizenim zodpovidaji uzZivatelé. Razitka vyfazena z evidence jsou pfedana ke
skartaénimu Fizeni. (Evidenéni &islo — napf. 1/2016)

Uznavané elektronické podpisy - vedeno v analogové podobé, ktera se dale postupuje
poskytovateli (Prvni certifikaéni autorita, a.s.). (Evidencni ¢islo — napf. 2114809(0x2044f9)
Agenda piestupkl - vedeno v analogové podobé (Evidenéni &islo — napi. KPP/001/2022).
Agenda rybarskych listkl - vedeno v analogové podobé (Evidenéni Eislo — napi. 1/2022)
Zverejiiovani dokument( - vedeno v analogové podobé (Evidenéni &islo — napf. 1/2022
Prihlasovaci listky — evidence obyvatel - vedeno v analogové podobé — listkovnice die
abecedy

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

Matriéni knihy - vedeny matri¢ni knihy dle vzniku matriéni udalosti pro cely spravni obvod
Socidlni oddéleni - OK systém: vykazy intervenci s klientem, evidence finan¢niho
hospodareni klientd omezenych ve zpusobilosti k pravnim Ukontm, v eSSL je zaloZen spis
v dané véci a za urcité obdobi, do kterého se zarazuji dokumenty, které byly doruc¢eny nebo
vypraveny v elektronické evidenci. Pfed uzavienim spisu je do pfilohy vlioZzen seznam vSech
dokumentl ve spisu vygenerovany ze samostatné evidence nebo vytvofeny zpracovatelem

Odbor ekonomicky
Oddéleni ugetnictvi a mezd

vedeni mzdové agendy - vSechny dokumenty ohledné mzdové agendy jsou vedeny
v programu Fluxpam, zakladano do $anon,

¢ vedeni evidence pokutovych bloki,
e vedeni evidence vstupenek.

Odbor MIZP

Na Useku silni¢niho spravniho a dopravniho Ufadu a spravy pozemnich komunikaci mésta

- Agendy (sprava mistnich komunikaci, vymérovani poplatkll za uZivani verejného
prostranstvi, vymérovani poplatk( za uZivani trznich mist) jsou vedeny v KEO. Spisy jsou
zakladany ve stejné véci a za dané obdobi.

- Pasport mistnich komunikaci, pasport vefejného osvétleni — vedeno v samostatnéevidenci
KOMPASS podle &isla komunikace. Dokumenty, které jsou dorudovany do EED jsou
zaloZeny do spisu a dale vioZzeny do samostatné vnitfni evidence k pfisludné komunikaci.

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

Na useku ochrany pfirody a ochrany zvifat

- Evidence zvifat, pfedavanych do méstského Utulku, evidence povoleni kaceni stromu
rostoucich mimo les, jsou vedeny v KEO a ve vlastni vnitfni evidenci.
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- Inventarizace stromu — vedeno v samostatném programu Mytrees.

Na Useku investic a projektl, vefejnych zakazek, pfipravy a realizace staveb

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

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

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

- Témér véechny dokumenty jsou evidovany v KEO a ve vlastni vnitfni evidenci.

- Sprava bytového fondu - vedeno v samostatném programu SSB2000.

- Pasport zelené — vedeno v samostatném programu Kompas3.

- Sprava pohfiebist — dokumenty vedeny v samostatné evidenci hrobovych mist v programu
KEOX - format evidenéniho Cisla (najemni smlouvy) 2016/00001. V EED jsou zaloZeny
spisy na jednotlivé hibitovy — smlouvy jsou uzavirany na dobu deseti let, po ukonceni
najmu jsou uzavieny nové, se stejnym &islem plvodni najemni smlouvy. Pro neplatné
smlouvy, které jsou nahrazeny smlouvami novymi, je v EED zaloZen spolecny spis pro
kazdy kalendaini rok a veden seznam vyiazenych smluv, ktery je naskenovan do pfilohy
spisu.

Objednavky

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

27






