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ANOTACE

DYMESOVA, RENATA. Vyuzitelnost vécnych skupin ve spisovych a skartacnich
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169 str., Diplomova prace.

Nedilnou soucasti spisového fadu vefejnopravnich plivodci je spisovy
a skartani plan, coz je hierarchicka struktura vécnych skupin, ktera slouzi
ke tfidéni dokumentt a spist. Kazda vécna skupina, do niz mohou byt entity
zatfidény, ma pfifazen skartani rezim zahrnujici skartaCni znak a skartacni
lhatu. Spravné zatfidéni dokumenti a spisi do spisového a skartacniho planu
je zakladem pro spravny vybér archivalii a ma dopady i1 v oblasti ochrany
osobnich udaja.

Cilem této prace je zjistit, zda maji vefejnopravni puvodci spravné nastavené
spisové a skartaéni plany z hlediska vyuziti jednotlivych vécnych skupin.
Pomoci ptipadovych studii dvou vybranych vefejnopravnich pavodcu, ktefi
byli vybrani z fad méstskych ufadi s podobnym rozsahem vykonu prenesené
pusobnosti z davodu srovnatelnosti vysledkt, je hledana odpoved
na polozenou otazku spravného nastaveni tohoto planu ve vztahu ke skutecné

vykonavanym ¢innostem.
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ANNOTATION

DYMESOVA, RENATA. Utilization of classification and retention schedule
items. Hradec Kralové. Philosophical fakulty, Univerzity of Hradec Kralové,

2022, 169 pp., Master Thesis.

The classification and retention schedule is an essential part of internal record
management rules. This schedule is a hierarchical structure of groups, which
is used for the classification of records and files. Corresponding disposal mode
is assigned to each group that may content records or files. Each disposal mode
consists of a disposal character and a disposal period. The correct classification
of records and files according to the classification and retention schedule
is essential for the right choice of archives and it has also implications

for the personal data protection.

The aim of the thesis is to answer the question, whether the public authorities
have correctly set their classification and retention schedules with respects
to usage of separates groups. To find answer to this question, two case studies
of selected public creators were executed. To be theses research comparable, both
public creators had been selected taking into account the similar extent

of delegated powers of government.
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Uvod

Soucasti spisového fadu verejnopravnich pavodcu je spisovy a skartacni plan,
coz je hierarchicka struktura vécnych skupin, ktera slouzi ke tfidéni dokumentt
a spist. Tyto entity jsou do jednotlivych vécnych skupin zatfazovany dle vécného
hlediska. Kazda vécna skupina, do niz mohou byt entity zatfidény ma pfifazen
skartacni rezim zahrnujici skartacni znak a skartacni lhttu. Skartacni lhita urcuje
dobu ulozeni dokumentu nebo spisu ve spisovné a skartaéni znak je navrhem
na dal§i nakladani s dokumentem nebo spisem, ktery je po uplynuti skartacni
lhity zafazen do skartacniho fizeni. Spravné zatfidéni dokumenti a spisu
do spisového a skartacniho planu je zakladem pro spravny vybér archivalii a ma
dopady i v oblasti ochrany osobnich udajt.

Cilem této prace je zjistit, jak maji vefejnopravni puvodci nastavené spisové
a skartaCni plany z hlediska vyuziti jednotlivych vécnych skupin. Spisové
a skartaCni plany by meély plné reflektovat cCinnost organizace a nemély
by obsahovat vécné skupiny, které svym vécnym zaméfenim neodpovidaji témto
¢innostem.

Teoreticka Cast této prace predstavi spisovou sluzbu, roli a funkce spisového
a skarta¢niho planu, historicky vyvoj spisové sluzby, aktualni pfistupy k piiprave
spisovych a skarta¢nich plana a pravidla tvorby.

V praktické Casti zalozené na zminénych pripadovych studiich srovnatelnych
pavodcu je provedena analyza skuteCného vyuziti vécnych skupin v jednotlivych
spisovych a skartacnich planech.

Pomoci piipadovych studii dvou vybranych vefejnopravnich ptvodcu, ktefi
budou vybrani z fad méstskych a obecnich arfadi s podobnym rozsahem vykonu
prenesené plsobnosti a srovnatelné velikosti, bude hledana odpoved
na polozenou otazku spravného nastaveni tohoto planu ve vztahu ke skutecné

vykonavanym ¢innostem.
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V praktické Casti zalozené na zminénych ptipadovych studiich srovnatelnych
pavodcu je provedena analyza skuteCného vyuziti vécnych skupin v jednotlivych
spisovych a skartacnich planech.

U jednoho z vefejnopravnich ptivodct bude provedena analyza, ktera se bude
tykat dokument evidovanych ve spisové sluzbé v obdobi let 2016-2020, velmi
podrobné. Soucasti této analyzy budou 1 doporuceni na upravu spisového
a skartacniho planu dle skute¢ného vyuziti vécnych skupin. Jako dopliiujici bude
u tohoto puvodce provedeno zhodnoceni, jak se vyvijel v poslednich deseti a péti
letech pomér digitalnich a analogovych dokumentli, a to jak u pfijatych, tak
vlastnich zasilek. Cilem této podruzné analyzy bude zjistit, zda se v poslednich
letech zvysil pomér digitalnich zasilek ve vztahu k analogovym.

U druhého vefejnopravniho ptvodce bude provedena analyza vyuzitelnosti
vécnych skupin v letech 2017-2020, a to z davodu tpravy spisového a skartacniho
planu pavodcem, ktery plati od roku 2017. Tato analyza bude stru¢néjsi vzhledem
k tomu, ze pavodce provedl jiz zminovanou a pomémné rozsahlou upravu
spisového a skartacniho planu. Cilem bude zjistit vyuziti skartaCnich znaka
v letech 2017-2020 a zjistit, zda dochazi k vyvoji ve vyuziti v€cnych skupin
ve vztahu ke skartatnim znakim. Poukaze také na pfipadné sporné vyuziti
nékterych vécnych skupin. Déle bude provedena analyza spisového a skartaéniho
planu mésta Sezemice z let 2010 a 2020 ve vztahu k poctu vécnych skupin dle
skartacnich rezimu.

Neni snahou porovnat mezi sebou dva vefejnopravni puvodce, ktery z nich ma
1épe nastaven spisovy a skarta¢ni plan, ale zhodnotit jednotlivé spisové a skartacni
plany a poukazat na jejich slabé nebo silné stranky.

K veskerym analyzam budou pouzita data z elektronického systému spisové
sluzby Munis ERMS od spole¢nosti Triada spol. s.r.0.'. Data budou ziskana
pomoci modulu ERMS Vedouci, ktery umoziiuje vefejnopravnim pivodcim
kontrolu nad zatfidénim dokumenta a spist evidovanych v elektronickém systému

spisové sluzby.

' IS Munis - Elektronicka spisova sluzba Munis ERMS. Www.munis.cz [online]. Praha: Triada, spol.
sr.o., 2021 [cit. 2021-12-12]. Dostupné z: https.//www.munis.cz/art/erms
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1 Spisova sluzba

Pro nasledujici hodnoceni vyznamu spravného zatfidéni dokumentt a spisu
do vécnych skupin je nutné zminit dusledné vedeni spisové sluzby. Spisovy
a skartacni plan je hierarchicka struktura vé€cnych skupin, ktera slouzi ke tridéni
dokumentti a spisu a je soucasti spisového fadu kazdé organizace, ktera spisovou
sluzbu vede?.

Spisova sluzba je soubor ¢innosti vedoucich k evidenci dokumentt, které jsou
organizaci doruceny, kjejich naslednému vyfizeni a ulozeni do doby vybéru
archivalii ve skartacnim fizeni, dale k evidenci dokumenti vzniklych z Cinnosti
puvodce a téz jejich ulozeni do doby vybéru archivalii ve skartaCnim fizeni.
Hlavnim ukolem spisové sluzby je nastolit poradek ve spravé dokumentd
a prokazatelné zajistit informace, jak bylo s dokumenty nebo spisy nakladano
po celou dobu jejich zivotniho cyklu. Zakladni kroky zivotniho cyklu dokumentu
od pfijmu dokumentu nebo vytvofeni vlastniho dokumentu az po jeho predani
do archivu popt. skartaci, jsou nasledujici:

- pfijem nebo vytvoreni dokumentu,

- evidence dokumentu v elektronickém systému spisové  sluzby
popt. v podacim deniku (v pfipadé vedeni spisové sluzby v listinné
podobg),

- predani dokumentu zaméstnanci, ktery je k vyfizeni povéfen,

- zpracovani, vyfizeni nebo odeslani dokumentu, vcetné =zatfidéni
dokumentu do vécné skupiny,

- predani dokumentu do spisovny (pii ptedani by méla prob&hnout kontrola
zafazeni do vécné skupiny),

- ulozeni dokumentu ve spisovné po dobu skartacni lhity,

- po uplynuti skartacni lhity je proveden vybér archivalii ve skartatnim

fizeni,

2 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR, 2017
[cit. 2021-08-07]. Dostupné z: hitps://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-
systemy-spisove-sluzby.aspx, s. 10.
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- vybrané archivalie jsou predany piislusnému archivu k trvalému ulozeni
au dokumentd urCenych ke skartaci nasleduje fyzické zni¢eni dokumentu,
které by mélo probéhnout v souladu s ochranou osobnich udaji. Vhodné
je, aby byl zastupce vefejnopravniho piivodce skartaci pfitomen”.

Dle zékona se vykonem spisové sluzby rozumi ,,zajisténi odborné spravy
dokumentii vzniklych z cinnosti pitvodce, popripadé z cinnosti jeho prdvnich
predchudcu, zahrnujici jejich 7ddny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyFizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladdani a vyrazovdni

v o7 v, , v v v v reid
ve skartacnim rizeni, a to vcetné kontroly téchto cinnosti*”.

V soucasné dobé prevazuje vedeni spisové sluzby v elektronické podobé
pomoci elektronickych systémt spisové sluzby (eSSL), které bude navic
od 1. unora 2022 pro viechny vefejnopravni ptivodce povinné’. Z tohoto divodu
bude vtéto praci jiz pracovano pouze s moznosti vedeni spisové sluzby
v elektronické podob, a to jak v teoretické Gasti, tak v Gasti praktické®.

Soucasti eSSL je proces zafazeni dokumentu do vécné skupiny. Struktura
vécnych skupin v eSSL kopiruje spisovy a skartatni plan organizace. Spravné
zafazeni do vécné skupiny je velmi dulezité, protoze urCuje, jak bude
s dokumentem po jeho vyfizeni nakladano. Tento rezim stanovi skarta¢ni lhitu
(dobu ulozeni v letech) a urcuje typ skartacni operace — skartacni znak po uplynuti
lhiity (A — navrh na trvalé ulozeni, archivalie, V — predlozeni k prezkumu, S —

zniGeni)'. Je tedy dileZité, aby osoba, ktera s dokumentem pracuje, zodpovédng

*Dle vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* Viz § 2 odst. f) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

® Dle novelizace zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

€ Vzhledem ke stavajicim i budoucim povinnostem vedeni spisové sluzby v eSSL dle zakona
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjich
predpisd.

” Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV CR, 2017
[cit. 2021-08-07]. Dostupné z: hitps://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elekironicke-
systemy-spisove-sluzby.aspx
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zvazila, do jaké vécné skupiny dokument patii. Stejné tak je dualezité, aby
organizace meéla prehledné avhodné stanoven spisovy a skartacni plan.
V opacném piipadé by mohlo dojit ke zniCeni dilezitych dokumentli nebo naopak
dokumenty bez trvalé hodnoty zbytecné navrhovat k trvalému uloZeni.
Samoziejmé& dochazi pred predanim archivalii a skartaci ke kontrole ze strany
ptislusného archivu, ale pfi Spatném zatfidéni dokumentli vyse uvedené riziko
urcité hrozi.

Bohuzel vedeni spisové sluzby je brano stale na lehkou vahu a jeji dalezitost
je velmi podceiiovana. To ukazaly vysledky analyzy® podrobného stavu spisové
sluzby na jednotlivych ministerstvech. Tato analyza byla provedena v roce 2019
a byla prvni rozsahlou kontrolou vykonu spisové sluzby od zavedeni elektronizace
v roce 2009. V tomto roce vznikly ufadim nové povinnosti, napt. vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé a prace s digitalnimi dokumenty’.

Analyza z roku 2019 o stavu vedeni spisové sluzby uvedla jako nejcastéjsi
chyby Spatnou komunikaci puvodci s dodavateli, kdy puvodci nepozaduji
po dodavatelich potiebné upravy systému. Dalsi Castou chybou byva, Ze vedeni
organizace nechape dilezitost spravného vedeni spisové sluzby a nevytvari tlak
na jeji kvalitni fungovani, protoze nepovazuje elektronicky systém spisové sluzby
za jeden z informacnich systémd. Castym problémem na strané pavodcd je také
nedostateCny diraz na pravidelna Skoleni zaméstnanci pracujici se spisovou
sluzbou, na proskoleni novych zaméstnanct a na metodické vedeni. Elektronicky
systém spisové sluzby také byva podcefiovan ze strany samotnych zaméstnanct'.

Byly zjistény také nedostatky na strané dodavatelti elektronickych systému.

V jejich pripadé se ukazalo, ze nékteré systémy nespliiuji vSechny pozadavky

8 Vviada si posvitila na spisovku — a nedopadlo to moc dobife. EGOVERNMENT NETWORK
NEWS [online]. Ceska republika: government, 2019 [cit. 2021-08-18]. Dostupné z:
https://www.egov-nn.com/vlada-si-posvitila-na-spisovku-a-nedopadlo-to-moc-dobre/

® Tamtéz.

10 Tamtéz.
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dle archivniho zakona'', vyhlasky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby a Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby'?.

1.1 Poéatky a vyvoj spisové sluzby v CR

Historie pocatka spisové sluzby logicky spada do doby, kdy dochazelo
k narGstu tvorby dokumenti a bylo nutné urcit pravidla kjejich ukladani.
Nejcasteji se za pocatky vedeni spisové sluzby uvadi doba vlady Marie Terezie,
kterd v roce 1746 urcila nafizenim pro hornorakouskou vladu povinné vedeni
podacich denikd pro doru¢ené dokumenty .

Nasledné byl 22. prosince 1781 zaveden rozhodnutim Josefa II. systém
spisové evidence, ktery jiz pouzival cislo jednaci a podaci protokol. Diky
pouzivani podaciho protokolu bylo mozné kontrolovat vytizeni vSech doslych

o 14
dokumentu .

Dal§i zménu vedeni spisové sluzby si vyzadalo obdobi 50. let 19. stoleti.
V této dobé doslo ke zvySeni administrativy z diivodu rozsifovani vetejné spravy,
coz piinaselo problémy s vyfizovanim dokumentd. Zmeénu spisové sluzby zajistil

;. [y 1 I N7 ’ ’ .y ,
novy jednaci fad soudni'’, obdobné nafizeni pro okresni politickou spravu

2

s ™ I [ v [ 1 - ;v
(vztahujici se na smiené okresni ufady a zupni ufady'®) a v roce 1897 jednaci fad

pro soudy prvni a druhé instance'” a statni zastupitelstvi'®.

' Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéj§ich predpist

2 viada si posvitila na spisovku — a nedopadlo to moc dobfe. EGOVERNMENT NETWORK
NEWS [online]. Ceska republika: government, 2019 [cit. 2021-08-18]. Dostupné z:
https://www.egov-nn.com/vlada-si-posvitila-na-spisovku-a-nedopadlo-to-moc-dobre/

3 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 16.

'* Tamtéz, s. 16.

19 &. 81/1953 figského zakoniku

18 &. 52/1855 Figského zakoniku

17 &.112/1897 tigského zakoniku

'8 €. 114/1897 tigského zakoniku
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Potize s vedenim spisové sluzby nejen v oblasti politické spravy teSila fada
reforem v nasledujicich letech, kdy lze hodnotit jako nejvyznamné;§i zavedeni
tzv. oberhollabrunského systému'®. Oberhollabrunsky systém byl zaveden jako
novy kancelaisky systém v Oberhollabrunu a poté i v Cechach a na Moravé.
Zavadi metodu kmenovych cisel a novou fadu cisel od jedné kazdy kalendarni

rok. ,,Prvni az paté poddni v dané véci se pak eviduje pod rfadovym cislem

vvvvvvvvvvv

v . . 20 . 1 . v g v , v 62l
se k nému prioruje”". Evidence se vede v ramci kazdého oddélent zviast .

V roce 1935 doslo k vydani nového kancelafského fadu pro zemské a okresni
ufady, navracel se k pouzivani spisového planu a cislu jednacimu. Jednalo
se 0 vécné sestaveni spisového planu®.

Dulezitym pro spisovou sluzbu byl bezesporu rok 1953, kdy byl vydan prvni
obecné platny predpis k vyfazovani dokumenti jako vyhlaska ¢. 62/1953 aredniho
listu, o zasadach pro vyfazovani (skartaci) dokumentd. Tato vyhlaska zavedla
povinnost zaslani skartaéniho navrhu pfislusnému archivu a zpracovani smérnice
pro vyfazovani dokumentd. V neposledni fad€ stanovila, co je nutné ponechat
pro trvalé uchovani a zavedla jiz dfive v textu zminéné skartacni znaky , A*, , S“

23
a, Ve,

2

Nasledovala fada smeérnic, jejichz zavedeni do praxe nebylo mozné

i z divodu nedostatku kvalitnich a znalych zaméstnancu.

1’ KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 17.

2 Priorace — pfipojeni novéjSich dokumentt tykajici se jedné véci ke star§im /n. Zakladni pojmy z
oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Mus.cas.cz [online]. Praha: Masarykdv Gstav a Archiv AV CR,
2015 [cit. 2021-09-02]. Dostupné z:
https://www.mua.cas.cz/sites/default/publicFiles/SOUBORY/2015/09/15/15-28-46/zakladni-pojmy-z-
archivnictvi-a-spisove-sluzby 2015.pdf s. 5

2 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 18.

22 \/olf, Miloslav - Haas, Antonin Archivni prirucka: sbornik prednasek o archivni praxi. Usporadali
Miloslav Volf a Antonin Haas. Praha: Ceskosl. archivni spole¢nost, 1948; (Svoboda), s. 71.

23 Strana 12 této prace.
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,, Ramcové zasady pro organizaci spisové sluzby“, které vydala v roce 1965
Statni komise pro fizeni a organizaci, mély vyfesit netinosnou situaci**.

S ucinnosti od 1. ledna 1975 stanovil zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi
povinnost skartacniho fizeni, povinné vydani vnitiniho pfedpisu pro vyfazovani
dokumentt (skartani fad) a také skartacni plan. Ten v souladu se spisovym
planem obsahoval uspofadani dokumentd, v&etné skartaéniho znaku a lhity®.
Novela archivniho zakona ¢. 343/1992 Sb., pfizplsobila zakon novym pomeérim
a redefinovala povinné subjekty.

Stale platnym ptedpisem, zahrnujicim spisovou sluzbu i archivnictvi, je zakon
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii,
ve znéni pozdejsich predpisii. Vydani tohoto zakona se da oznacit za prilomové
v oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Pfinesl do této problematiky zcela jiny

pohled a vahu.

1.2 Spisovy a skartaéni plan

Zhlediska vécnych skupin, jejich vhodnosti zatfidéni a vyuziti
je nejdalezit€jsi spisovy a skartacni plan vefejnopravniho puvodce. Spisovym
pldnem se rozumi hierarchické uspordddni vécnych skupin®. Schéma spisového
planu ukazuje Obrazek 1. Spisovym a skartacnim pldnem se rozumi spisovy pldn

. o r s 27
doplnény o skartacni rezimy”'.

2 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 19.

3 Tamtéz, s. 21.

% Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-09-03]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx, s. 8
2 Tamtéz, s. 9.
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| Spisovy plan

[ecnask] [vemask] — [vemask] — [vecnask

Vecna sk. - vécnd skupina

Obrazek 1 Schéma spisového planu®®

UrCeni pavodci jsou povinni vydat spisovy fad, jehoz soucasti je spisovy
a skartadni plan®’. Tento vnitini piedpis stanovi pravidla nakladani s dokumenty

apostupy pro jejich vyfazovani ve skartadnim fizeni *° .

Dle spisového
a skarta¢niho planu a typu dokumentu vyfizujici pracovnik ur¢i zafazeni
do vécnych skupin. Spravné zatfazeni dokumenti Cini vedeni spisové sluzby
prehlednéjsi a zajisti, ze s dokumentem bude po uplynuti skarta¢ni lhity nalozeno
dle jeho dilezitosti. Pocdtek plynuti skartacni lhity stanovi spoustéci udalost,
kterou se rozumi vyrizeni dokumentu nebo uzavreni spisu. Pokud urceny piivodce
pro prislusny dokument nebo spis stanovi jinou skutecnost jako spoustéci uddlost,
pripoji ke skartacni lhiité uvedené ve spisovém a skartacnim planu pozndmku
o této spoustéci uddlosti®’,

Spisovy a skartacni plan je nutné sestavit dle skutecné puasobnosti
verejnopravniho ptivodce. Existuji vzorové spisové a skartacni plany, ze kterych
pavodci vychazeji a upravi je dle potfeby. Tento postup je samoziejmé v poradku,

ale je dalezité upravit spisovy a skartacni plan organizace skutecné dle pozadavka

% Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-09-10]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx, s. 9
2 Viz § 66 odst. 1 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

% BARTA, Stanislav. Digitaini archivnictvi [online]. Brno: Masarykova univerzita, 2019 [cit. 2021 -09-
11]. ISBN 978-80-210-9450-5. Dostupné z:
https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview s. 11.

1 viz § 66 odst. 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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v praxi. Teprve ta ukaze, zda je spisovy a skartaCni plan sestaven vhodné
auzivatelé maji moznost pii vyfizovani dokument nebo spis zaradit
do odpovidajici vécné skupiny. Muze dojit ke zménam v organizaci,
ke vzniku novych agend apod., proto je dulezité tyto zmény promitnout
i do spisového a skartacniho planu. Jeho aktualizaci se zabrani tomu, ze vyfizujici
ufednik radéji zafadi dokument alesponl nékam, co se tématem pfiblizuje
vyfizovanému dokumentu bez ohledu na nadfazenou vécnou skupinu,
coz nakonec vede k tomu, Ze je dokument zatfidén chybné&™.

Vécné skupiny jsou oznaCovany spisovym znakem, diive se pouzival také
vyraz ukladaci znak. Spisové znaky jsou tvofeny hlavni Grovni a nizsi Grovni.
Hlavni uroven je dvou az trimistna a nizsi urovné jsou od sebe vidy oddéleny
teckou (napr. 00.11.15)%. Toto &iselné t¥idéni se pouZiva nejGastdji. Stejny
spisovy znak maji viechny dokumenty zatazené do jedné vécné skupiny>*. Vécné
skupiny spisového a skartacniho pldnu uvedené na nejnizsi tirovni hierarchie
obsahuji skartacni rezim>. Dokumenty nebo spisy se fadi do vécnych skupin,

, ., v, v. 36
které maji uveden skartacni rezim

Konstrukce a tvorba spisovych znakd hraje dulezitou roli v piipadée

elektronického skartadniho fizeni, 1épe fedeno pii tvorb& SIP baligkd®’. Chybnou

% Poznamka - osobni zku$enost autorky z praxe.

3 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 131.

% Tamtéz, s. 136.

% skartaéni znaky, skartaéni IhGty a odpovidajici spous$téci udalosti se obecné nazyvaji skartaénim
rezimem — In. BARTA, Stanislav. Digitédini archivnictvi [online]. Brno: Masarykova univerzita, 2019
[cit. 2021-10-02]. ISBN 978-80-210-9450-5. Dostupné z:
https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview s. 12.

% Viz §15 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

% Dle narodniho standardu je SIP informacni baliCek (,Submission Information Package“) uréeny
k exportu nebo prenosu entit z eSSL do digitalniho archivu. Je tvofen podle pfiloh €. 2 a 3 NSESSS
a obsahuje metadata a digitalni komponenty spisu, dokumentu zatfidéného pfimo do vécné
skupiny, nebo dilu typového spisu. In. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby —
Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-10-02]. Dostupné

z: https://www.mvcr.cz/clane/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.
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konstrukci spisovych znaki ve spisovych a skartacnich planech vznikaji v praxi

problémy>®. Mezi tyto chyby patii napiiklad chyb&jici nebo nadbyteiné znaky

nebo chybéjici spisové znaky u vécnych skupin ve spisovych a skartacnich

planech™.

Mozné chyby pfi tvorbé spisového znaku v eSSL a jejich feSeni:

Uroven | PIné uréeny | PIné Nazev PIné uréeny | Jednoduchy
spisovy uréeny spisovy znak | spisovy
znak dle spisovy nadfazené znak
vydaného znak vécné
SSP*) opraveny skupiny

1 neni 0 VEDENI A ORGANIZACE neni 0

MINISTERSTVA

2 011 011 Statistika 0 1.1

3 01.12 0112 Statisticka hlaseni a vykazy 011 2

4 neni 01121 - ro¢ni a delsi 0112 1

4 neni 01122 - ostatni 0112 2

*) SSP = spisovy a skartacni plan

Obrazek 2 Piklad napravy chyb é. 1%

V prvnim ptikladé (Obrazek 2) nebyl na hlavni trovni zadny spisovy znak

a jednoduché spisové znaky nebyly oddéleny oddelovaci.

Uroveri | PIné uréeny | Plné Nazev PIné uréeny | Jednoduchy
spisovy urceny spisovy znak | spisovy
znak dle spisovy nadfazené znak
vydaného znak vécné
SSP*) opraveny skupiny

1 277. 277 Silniéni doprava neni 277

2 277.1. 277.1 - nakladni preprava 277 1

3 277.1.5. 277.15 - finanéni zpQsobilost 2771 5

*) SSP = spisovy a skartacni plan

Obrazek 3 Priklad opravy chyb é. 2*'

% Informaéni list pro otazky elektronické spisové sluzby a dokumentt v digitalni podobé — ¢astka
4/2019, Nérodni archiv [online].
z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2020/01/InfoList_201904-opr.pdf

% Tamtéz

0 Obrazek tabulky tamtéz.
*! Obrazek tabulky tamtéz.
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V druhém pripade (Obrazek 3) byla nadbytecné vlozena ve spisovém znaku na
konci tecka. Z vySe uvedeného je tedy zifejmé, ze v pripadé elektronickych
systému spisové sluzby a nasledného elektronického skartacniho fizeni je velmi
dilezité dbat na spravnou konstrukci spisovych znakt. Pokud dojde k chybam,
neni mozné vytvorit spravné SIP balicky a uskutecnit pfenos téchto balickti do

digitalniho archivu.

1.3 ESSL

Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) je zakladni eviden¢ni pomuckou
pii vedeni spisové sluzby v elektronické podob&*’. Tato prace uZ jiné nez toto
vedeni spisové sluzby zminovat nebude, protoze je jiz velmi malo ptuvodct, ktefi
vedou spisovou sluzbu v listinné podobé. Navic, jak jiz bylo zminéno,
dle novelizace archivniho zakona budou mit vSichni vefejnopravni puvodci
povinnost vedeni spisové sluzby v eSSL s platnosti od 1. tnora 2022*.

Vétsina verejnopravnich puvodci byla, vzhledem k postupuyjici digitalizaci
a platnym predpisim, donucena vést spisovou sluzbu v elektronické podobé jiz
dfive. Tento zpusob vedeni ma oproti listinnému fadu vyhod, i kdyZz jako u vSeho
nového se zpocatku puvodci i dodavatelé systému setkavali s problémy.

Pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby stanovi Narodni standard
pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen NSESSS), ktery ve Véstniku
ministerstva zvefejni Ministerstvo vnitra CR **. Narodni standard stanovi
konkrétné tyto pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby:

a) prijem dokumentii,

b) oznacovani a evidenci dokumenti,

42 zakladni pojmy z oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Mus.cas.cz [online]. Praha: Masaryklv
ustav a Archiv AV CR, 2015 [cit. 2021-09-03]. Dostupné z:
https://www.mua.cas.cz/sites/default/publicFiles/SOUBORY/2015/09/15/15-28-46/zakladni-pojmy-z-
archivnictvi-a-spisove-sluzby 2015.pdf s. 3.

*8 Novelizace zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

* Viz § 70 odst. 2 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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¢) vyhledavani, odesildni a zobrazovani dokumentu,

d) ukladani dokumenti,

e) vyrazovdni dokumentit a vybér archivalii,

f) dokumentace Zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby,
g) spisovy a skartacni pldn,

h) transakcni protokol,

i) spravcovské funkce,

Jj) metadata®.

Dle NSESSS je eSSL nadfazen pojem informacni systém spravujici
dokumenty (dale jen ISSD). ISSD je elektronicky systém, ve kterém je vedena
samostatna evidence dokumenti a obsahuje komponenty. Komponentou
v digitdlni podobé se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitii tvorici pocitacovy

46
soubor™.
ESSL musi spliiovat pozadavky dle NSESSS, coz bude zajisténo chystanou

. . .o 47
povinnou atestaci vSech pouzivanych eSSL™".

1.3.1 Transakéni protokol

Nutnosti pro eSSL zajistujici davéryhodnost téchto systémi je pravidelné
generovani transakénich protokolt do samostatnych dokumentd*®. Transakéni
protokol zaznamenavd kompletni informace o vSech Cinnostech provedenych

v eSSL. Tyto informace navic neni mozné nijak upravovat, protoze eSSL udrzuje

* Viz § 70 odst. 2 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

6 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-10-02]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clane/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.

" Dle zakona &. 499/2004 Sb., ve znéni zdkona ¢&. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s dal§i elektronizaci postupud orgdnii verejné moci — bude uvedeno dale.

*® Povinnost dle NSESSS
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transakcni protokol, ve kterém nemiize spravce nebo uzivatel provaidét zmény®.
Déle musi byt eSSL dle NSESSS schopen automaticky ukladat informace
o operacich provedenych s dokumenty, o uzivatelich a o datu a Casu operace.
Zjednodusené lze fici, ze je do transakénich protokolll zaznamenam kazdy krok
provedeny v eSSL, ktery nelze nijak upravovat a ménit™’. Transakéni protokol
musi eSSL generovat minimalné jedenkrat za den (lze generovat i za kratsi Casové
useky) do formatu PDF/A nebo XML. V piipadé generovani TP do formatu XML
musi jeho struktura odpovidat pozadavkim NSESSS. Ukladani téchto soubort
do e-spisovny probiha pod vlastni vécnou skupinou se stanovenou ukladaci lhtutou
1 rok. Od roku 2017 je stanoveni ukladaci lhtuty dle NSESSS zcela na pavodci,
ale vzhledem k faktu, ze se jedna o velky sbér osobnich udaji, by pfilisné
prodluzovani lhity vhodné nebylo. V nadchézejici novele archivniho zakona bude
tento dokument zahrnut do pfilohy €. 2, tj. jako dokument vzdy uréeny k vybéru

za archivalie’".

1.3.2 Vystupni datové formaty

Naopak moznou nevyhodou eSSL pro puvodce, ktefi si jasné€ nespecifikuji
pfijimané datové formaty, které jsou schopni pfevést, muze byt existence velkého
mnozstvi datovych formati. Dokumenty v digitalni podob€ je nutné chranit
a dlouhodobé uchovavat a pii souCasném zastaravani nékterych formati muze
dochazet k problémtim pii pfevodu do vhodnych a dlouhodobé cCitelnych formata.
Moznost pouzivani jednoho formatu pro vSechny digitdlni dokumenty

by odbourala problémy s dlouhodobou ochranou a uchovanim dokumentt .

49 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-10-02]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.

% Tamtéz, s. 52.

" Novelizace zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

52 CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitéinich dokumentti. Praha: Narodni knihovna Ceské
republiky, 2010. ISBN 978-80-7050-588-5.
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V dnes$ni dobé to samoziejmé mozné neni a eSSL musi podporovat alespori
nasledujici datové formaty™.

Nejdilezitéjsim a nejpouzivangjSim datovym formatem pro statické textové
a kombinované dokumenty je PDF/A — Portable Document Format/Archive*.
Jedna se o archivaCni verzi, ktera zachova dlouhodobou Ccitelnost a obraz
bez ztraty informaci. U tohoto formatu doslo kvyvoji v Case a nyni jsou
nejznaméjsi tfi verze formatu a to PDF/A-1 (definovan v normé& ISO 19005-
1:2005), PDF/A-2 (definovan v normé ISO 19005-2:2011) a PDF/A-3 (definovan
v norme¢ ISO 19005-3:2012). Postupny vyvoj formatu PDF/A probihal tak,
zeu verze PDF/A-1 je vSe soucasti vysledného souboru (typografické znaky
iobrazky a grafika)) U verze PDF/A-2 je moznost vymezeni forméatu
elektronického podpisu odpovidajici platné legislative. U nejnové)si normy z roku
2012 PDF/A-3 je moznost vkladani libovolnych a ptvodnich zaznamu v jejich
puvodnich formatech (napt. XML, CSV, CAD). Vysledné PDF/A se pak
archivuje jako kompletni objekt.” Pouziti PDF/A-3 lze za podminky, Ze vedle
puvodniho datového formatu vtomto , pdfkontejneru” bude vzdy totéz
ve vystupnim datovém formatu, pokud je k tomuto uréen. Narodni archiv zamitne
pro uloZeni pdf obsahujici pouze nevystupni formaty™°. Existuje uz i format
PDF/A-47 ktery u nas prozatim neni pouzivan.

Pro statické obrazové dokumenty je vystupnim datovym formatem datovy
format Portable Network Graphics (PNG), datovy format Tagged Image File
Format (TIF/TIFF) adatovy formatJoint Photographic Experts Group File

%8 Viz § 23 odst. 2-8 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* Tamtéz, § 23 odst. 2

*Typy dokumentu k archivaci. EArchivace.cz [online]. Ceska republika: eArchivace, 2014 [cit.
2021-10-23]. Dostupné z: http://www.earchivace.cz/legislativa-a-normy/typy-dokumentu-k-archivaci/
% Informace poskytla Mgr. Linda Reznitkova, metoditka digitalnich dokumentl ve Statnim
oblastnim archivu v Zamrsku

" 1SO 19005-4:2020: Document management — Electronic document file format for long-term
preservation — Part 4: Use of ISO 32000-2 (PDF/A-4). Iso.org [online]. 2020 [cit. 2021-10-23].
Dostupné z: https://www.iso.org/standard/71832.html
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Interchange Format (JPEG/JFIF)®. Vyhodou formatd PNG a TIFF je bezeztratova
komprese.

V piipadé¢ dynamickych obrazovych dokumenti vyhlaska stanovi jako
vystupni datovy format Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2), datovy
format Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1) a datovy
format Graphics Interchange Format (GIF)*.

Pro zvukové dokumenty je uréen vystupnim datovym formatem MPEG-1
Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2), MPEG-1 Audio Layer III
nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3) a datovy format Waveform audio format
(WAV)®.

Vystupnim datovym formatem pro databaze a metadata u dokumentt v eSSL
je datovy format Extensible Markup Language Document (XML)®".

Pro ucetni zdznamy v elektronické podobé je datovy format Information
System Document (ISDOC) verze 5.2 a vy§§i®.

Vycet vystupnich datovych formati, které stanovi vyhlaska, neni rozhodné
maly a puvodci si n€kdy situaci zhorSuji tim, Zze umoziiuji pfijem dokumenti

i v jinych forméatech nez je nutné.

1.3.3 Elektronické skartaéni fizeni

Elektronicky systém spisové sluzby ma za tkol nejen davéryhodné
zaznamenavani jednotlivych krokti zivotniho cyklu dokumentu, ale také
schopnost pripravy SIP balicki a nasledné elektronické skarta¢ni fizeni.
Je dulezité ptipomenout, ze povinnost elektronického skartaéniho fizeni
se vztahuje na vSechny dokumenty vedené v eSSL, tedy na dokumenty v digitalni
i analogové podobé€. Neni tedy dulezité ztvarnéni dokumentd, ale zptasob vedeni

spisové sluzby.

%8 Viz § 23 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
 Viz § 23 odst. 4 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
50 viz § 23 odst. 5 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
o1 viz § 23 odst. 6 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
62 viz § 23 odst. 7 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Povinnost elektronického skartacniho fizeni plati pro pavodce, ktefi vedou
spisovou sluzbu v elektronické podob& od 1. &ervence 2012 % a vztahuje
se na uzaviené spisy a dokumenty vyfizené od tohoto data. Usp&na piiprava
elektronického skartacniho fizeni se odviji od toho, jak duasledné je vedena
spisova sluzba v eSSL, zda dochazi ke spravnému zatfidéni do vécnych skupin
a jak jsou dokumenty a spisy piredavany do spisovny (plati samoziejmé i pro e-
spisovnu).

Zatazeni dokumentu do vécné skupiny urci osud dokumentu a délku jeho
ulozeni ve spisovné (kam je dokument ulozen po vyfizeni). V piipadée
vyznamnych dokumenti se jedna o archivalie a po uplynuti ukladaci lhuty
nasleduje predani do pfislusného archivu, méné vyznamné dokumenty cCeka
skartace.

Pti priprave elektronického skartacniho fizeni se v eSSL vyberou dokumenty,
u kterych konci ukladaci lhtta. Pied ostrym skartacnim fizenim pavodce pozada
pfislusny archiv o vytvofeni pfistupu do testovaciho prostiedi Narodniho
archivniho portalu, pfes ktery bude skartacni fizeni probihat. Toto testovaci
prostiedi ur¢i zpusobilost pivodce k ostrému pfistupu“ a k naslednému
elektronickému skartaénimu fizeni®.

Nérodni archivni portal prosel zménou a od kvétna 2021 je nasazena nova

verze®, kde doslo k doplnéni nékterych modula®. Také bylo zcela prepracovano

8 Povinnosti obci stanovené zakonem &. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisi, v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi:
zakladni informace uréené obcim. Metodika archivni a spisové sluzba [online]. Praha: Ministerstvo
vnitra CR, 2013 [cit. 2021-11-10]. Dostupné z
file:///C:/Users/ZS/Downloads/Metodika_archivn%C3%AD_a_spisov%C3%A1_slu%C5%BEba_ -
_po_kor1.pdf

% Informace poskytla Mgr. Linda Reznitkova, metoditka digitalnich dokumentl ve Statnim
oblastnim archivu v Zamrsku.

65 Spusténi NArP 2.0. https://portal.nacr.cz/ [online]. Praha: Narodni archiv, 2021 [cit. 2021-11-15].
Dostupné z: https://portal.nacr.cz/cro/spusteni-narp-2-0-od-3-5-2021/

% PEVA (evidence archivnich fond() a CAM (evidence archivnich entit) In: BERNAS, Jifi. Archivni
portal. /Isss.cz[online]. Praha: Narodni digitalni archiv 2021 [cit. 2021-11-02]. Dostupné z:
https://www.isss.cz/archiv/2021/download/prezentace/na_bernas.pdf
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uzivatelské prostredi a rozsifeny funkcionality pro uzivatele dle svych roli. At uz
ptivodce vybere nejdiive testovaci verzi nebo ne, vzdy musi pozadat prislusny
archiv o vytvoreni pfistupu do Narodniho archivniho portalu.

Nasleduje z vybranych dokumentt, pfipravenych ke skartacnimu fizeni tvorba
SIP balicka v eSSL. Datovy balicek SIP obsahuje a) spis, b) dokument zatrideny
primo do vécné skupiny, c) dil typového spisu, nebo d) vSechny peviymi krizovymi
odkazy propojené entity vztahujici se k jednomu spisu nebo dilu® . Navrh
elektronického skartacniho fizeni, ktery tvoii datové SIP balicky, se vlozi
k posouzeni na Narodni archivni portdl. Do navrhu neni nutné vkladat
komponenty digitalnich dokumentt, dilezita pro posouzeni ze strany archivu jsou
metadata. V piipad¢€, ze by posuzujici archiv mél zdjem o nahled na komponenty
v digitalni podobé€ u urcitych dokumentt, vyzada si je k predlozeni. SIP balicky
musi projit kontrolou ptes validator SIP, ktery je soucasti plivodniho i nového
Narodniho archivniho portalu (Obrazek 4).

Po nahrani datovych balickd SIP do Narodniho archivniho portalu archivar
posoudi jednotlivé dokumenty. U dokumentt zafazenych do skupiny V stale plati,
ze pravo konecného rozhodnuti ma stale archivaf, ktery urci, zda dokument zafadi
do skupiny S nebo A. Muze také pretridit dokumenty, které jiz pivodce zaradil
do skupiny A a S. Po ukoncéeni posouzeni dokumentd zaSle pfislusny archiv
ptivodci protokol o skartacnim fizeni a s nim i pfilohu ve formatu XML (seznam
dokumentt zafazenych do skupin S a A), ktera se nahraje do eSSL pro ukonceni
skarta¢niho fizeni a pfejimku archivalii do digitdlniho archivu, kterd probiha opét

prostiednictvim Narodniho archivniho portalu®®.

67 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-11-21]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx,

% Informace poskytla Mgr. Linda Reznitkova, metoditka digitalnich dokumentl ve Statnim
oblastnim archivu v Zamrsku.
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Obrazek 4 Testovaci verze nového Narodniho archivniho portalu (sekce pro pL"lvodce)"""

% Narodni archivni portal. www.nacr.cz [online]. Praha: Narodni archiv, 2021 [cit. 2021-10-02].

Dostupné z: https://www.nacr.cz/predarchivni-pece/narodni-archivni-portal
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2 Legislativa souvisejici se spisovou sluzbou a jeji
zmeény ve sledovaném obdobi (2016-2020)

Aby bylo mozné kvalitni vedeni spisové sluzby a nasledné spravné zatiidéni
vyfizovanych dokumenti do vécnych skupin, je tfeba spisovou sluzbu a jeji
vedeni regulovat a fidit prisluSnymi pravnimi predpisy.

Nasledujici podkapitoly predstavi nejdulezitéjsi predpisy, tykajici se spisové
sluzby a tim 1 souvisejici se spisovymi a skartacnimi plany a vécnymi skupinami.
Zminény budou také nejdilezitéjsi zmény té€chto predpist ve sledovaném obdobi

ptipadovych studii v letech 2016-2020 (2017-2020).

2.1 Zakon €. 499/2004 Sb.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkomi, ve znéni pozdéjSich predpisii je v oblasti spisové sluzby bezpochyby
nejdulezitéjSim predpisem, zaslouzi si tedy podrobnéjsi pohled.

Zakon upravuje:

a) vybér a evidenci archivalii,

b) ochranu archivalii,

¢) prava a povinnosti vlastniku archivalii,

d)prava a povinnosti drzitelii a sprdvcii archivalii (ddle jen "drZitel
archivalie"),

e) vyuzivani archivdlii,

f) zpracovani osobnich udajii pro ucely archivnictvi,

g) soustavu archivii,

h) prava a povinnosti zrizovatelu archivi,

i) spisovou sluzbu,

J) piisobnost Ministerstva vnitra (dadle jen "ministerstvo"”) a dalSich spravnich

uradii na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

k) prestupky”.

0 Viz § 1 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisd.
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K vydani tohoto zakona doslo dne 30. &ervna 2004 ve Sbirce zakond CR
s uinnosti od 1. ledna 2005.

V soucasné dobé€, kdy dochazi k nartistu poctu digitalnich dokumentt a s tim
souvisejicim zménam a pozadavkim na pfijem, ovéfeni a uchovani digitalnich
dokumentd, by bez dalgich nafizeni a zakont, jiZ nebyl dostadujici’ .

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkomii, ve znéni pozdéjSich predpisii, mimo jiné definuje pojem spisovy znak
jako ,,oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupinpro ucely jejich
budouciho vyhleddvani, ukladdni a vyrazovani .

Tento zédkon déle stanovuje povinnost vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby’* pro nasledujici pavodce:

- organizacni slozky stdtu,

- ozbrojené sily,

- bezpecnosti sbory,

- stdmi prispévkové organizace,

- vysoké Skoly,

- zdravotni pojistovny,

- pravnické osoby zrizené zdakonem,

- kraje,

, 74
- hlavni mésto Praha'™.

Naopak moznost vybéru mezi elektronickym a listinnym vedenim spisové
sluzby maji prozatim napf. statni podniky”. Tuto moznost ale nebudou mit

dlouho, planovana zmeéna dle zdkona €. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré

" Pozadavky dle NSESSS

2 \liz § 2 odst. q) zadkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

73 Pokud to zviastni povaha jejich pusobnosti nevyluGuje dle § 63 odst. 4) zakona 499/2004 Sb.,
o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

& KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 42.

75 Viz § 63 odst. 3) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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zdkony v souvislosti s dalsi elektronizaci postupii organii verejné moci (DEPO),
presnéji Cast sto tfinactd uz s moznosti vedeni spisové v listinné podobé
pro vefejnopravni puvodce, nepocita. S ucinnosti od 31. prosince 2023 bude dle
tohoto zékona povinné vedeni v elektronickych systémech spisové sluzby
i pro organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni
prispévkové organizace, statni podniky, od 31. prosince 2024 pak tato povinnost
bude platit pro ostatni vefejnopravni piivodce v&etné zfizovanych organizaci’®.

Povinnost vedeni spisové sluzby v uvedené podobé se vyvijela s Casem,
je zieymé, ze v dobé prvniho vydani zakona povinnost vedeni spisové sluzby
v elektronickych systémech spisové sluzby, neplatila.

Zakon ¢. 261/2021 Sb. — DEPO piinese dalsi, velmi dilezitou zménu zakona
C. 499/2004 Sb., tykajici se elektronickych systému spisové sluzby, a to atestaci
eSSL. Atestace eSSL se bude tykat vSech dodavatelii téchto systému, a to jak
stavajicich, tak novych. Atestace bude provedena nezavislym atestacnim
sttediskem a zaruéi legislativni soulad systémt’’. Tim se do budoucna zabrani
nabizeni nevhodnych a nevyhovujicich systému pivodcim a vSechny eSSL musi
byt v souladu s narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby’®.

Dale jsou dle zakona 499/2004 Sb., ureni puvodci povinni vydat spisovy fad.
,,Soucasti spisového rddu je spisovy a skartacni pldn. Spisovy a skartacni plan
obsahuje seznam typii dokumentii roztridénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami. Urceni puvodci
zasilaji spisovy a skartacni pldn prislusnému archivu bezodkladné po jeho vyddni
79

nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan uloZi* Spisovy

a skartacni plan je velmi dulezity pro vhodné zatfidéni dokumenti do veécnych

® DRAHOVZDAL, Antonin. DEPO jako vyzva, ICZ e-spis® jako fe3eni. Isss.cz[online]. Hradec
Kralové: 2021 [cit. 2021-10-09]. Dostupné z:
https://www.isss.cz/archiv/2021/download/prezentace/icz_drahovzal.pdf

7 Viz § 69, pism. b) az e) zakona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona ¢. 261/2021 Sb., kterym se
meéni nékteré zakony v souvislosti s dal$i elektronizaci postupli organt verejné moci

8 O NSESSS podrobnéiji dale.

" Viz § 66 odst. 2) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.
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skupin, mél by tedy byt zpracovan s ohledem na skutecny rozsah cinnosti
puvodce. Skarta¢ni lhita vyjadiuje pocet let, kdy ma byt dokument u ptvodce
ulozen. Skarta¢ni znak oznaCuje, jak bude s dokumentem po uplynuti lhuty

nalozeno (S, V, A)®.

2.1.1 Novelizace zakona €. 499/2004 Sb.

Vzhledem k postupujici digitalizaci spisové sluzby bylo nutné zakon
nekolikrat novelizovat. S ohledem na sledované obdobi této prace budou uvedeny
nejdulezitéjsi zmény tykajici se let 2016-2020. Je ovSem nutné zminit také
nejdulezitéjsi novelizace zmifiovaného zakona tykajici se spisové sluzby, a to z let
2009 a 2012.

V roce 2009 doslo ke zméné zakonem ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zdakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu,
ve znéni pozdéjSich predpisii, a dalsi souvisejici zdkony. Tento zakon méni
preference vedeni spisové sluzby zlistinného vedeni na elektronické. Zména
reaguje na elektronizaci vefejné spravy a zavedeni informacniho systému
datovych schranek. Dale byla stanovena povinnost uvedeni spisovych sluzeb
v listinn€ i elektronické podob€, veetné spisovych fadi do souladu se zakonem
499/2004 Sb., pro urené puvodce. Byla stanovena lhuta tfi let od nabyti G¢innosti
zékona (1. Cervence 2009). Dale zména vklada v § 2 pism. 1) az r) a specifikuje
pojmy spisovna, spravni archiv, metadata, spisovy fad, spisovy znak, skartacni
znak a skartadni lhatu®'. Zmény se dockal také § 63, kde se rozsifil seznam
puvodct, ktefi maji povinnost uchovavat dokumenty a provést vybér archivalii.
Zduraznuje také kontroly dodrzovani povinnosti pii vedeni spisové sluzby.

V roce 2012 doznal zékon ¢. 499/2004 Sb., vyznamnych zmén. Zakon
€. 167/2012 Sb., kterym se méni zdkon c¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zdkomu, ve znéni pozdéjSich predpisii, zdkon

C¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkomi

8 \iysvétleno na str. 12 této prace.

8 viz § 2 pism. |) az r) zakona €. 499/2004 Sb., ve znéni zakona €. 190/2009 Sb., kterym se méni
zédkon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéj§ich predpist, a dal$i souvisejici zakony
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(zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisu, a dalsi souvisejici
zdkony piinesl skutedné rozsahlé upravy. Zménil 67 paragraft a ptidal 9 novych®.
Mezi nejdulezit€j§i zmény patii zavedeni digitalniho archivu a s tim souvisejici
nové terminy a véty jako napt. ,,pokud je jako archivdlie vybrdan dokument
vdigitdalni podobé, jako archivdlie se eviduje a v Narodnim archivu nebo

v digitalnim archivu se ukldada jeho replika*®

. Déle doslo napt. ke zmé&nam
povinnosti  pavodc, kdefinici  funkce jednoznacného identifikatoru
a ke stanoveni podrobnosti pro zpracovani spisového a skarta¢niho planu.
Dulezitou novelou tykajici se sledovaného obdobi je verze zakona ¢. 14 zakon
€. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zdkona
o sluzbdch vytvdrejicich ditvéru pro elektronické transakce (eIDAS — bude
zminéno pozdéji). Tato novela pfinesla zménu v § 65, odst. 7, § 65 odst. 8, § 69a
odst. 3 a § 70 odst. 1 pism. o), kdy se slova ,, uzndvaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného casového razitka nahrazuji slovy
elektronického podpisu, elektronické peceté, elektronického casového razitka

nebo jiného elektronického prostredku obdobného vicelu ™

. Dal§i zmeéna se tyka
§ 69a, odst. 4, ktery nové pfipisuyje dokumentu po pievodu dokumentu
z analogové podoby do digitalni, z digitalni podoby do analogové nebo pfi zmeéné
datového formatu, stejné pravni ucinky, jako ma ovéfena kopie pavodniho
dokumentu®.

Novela verze ¢. 15 zakon ¢. 183/2017 Sb., kterym se méni nékteré zakomy

v souvislosti s prijetim zdkona o odpovédnosti za prestupky a Fizeni o nich

82 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 34.

& Dle § 16, zakona 466/2004 Sb., ve znéni zakona €. 167/2012 Sb., replikou se pro lcely péce
o archivélii v digitalni podobé rozumi retézec znakl totoZny s dokumentem v digitdini podobé,
z néhoZ byl vytvoren

8 Viz § 65, odst. 7, § 65 odst. 8, § 69a odst. 3 a § 70 odst. 1 pism. o) zakona 499/2004 Sb.,
ve znéni zakona €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim zékona
o sluZbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce.

8 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 42.
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a zakona o nékterych prestupcich, ptinesla do zakona ¢. 499/2004 Sb., pouze
zmeny v terminologii.

Novela verze €. 16, zakon €. 205/2017 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 181/2014
Sb., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zdkomi (zdkon
o kybernetické bezpecnosti), ve znéni zakona ¢. 104/2017 Sb., a nékteré dalsi
zdkony, pfinesla pouze jednu zménu, kdy se za , Ndrodni bezpecnostni urad
vkladaji slova ,, Narodni irad pro kybernetickou a informacni bezpecnost .

Zakon €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s prijetim
zdkona o zpracovani osobnich udajit, zahmuje zmény tykajici se jmennych
rejstiikd, jaké udaje vedou pavodci ve jmenném rejstiiku o odesilateli®’, pravo
pavodce vést informace o odesilateli, popt. adresatovi bez jejich souhlasu, ale také
stanovi nejvyse tiiletou skartaéni lhitu pro tyto udaje o fyzickych osobach®®.
Dulezita je také zmeéna § 78 odst. 4, o pravu subjektu udaji na ,, subjektu idajii
na pristup k osobnim udajitm obsazenym v archivdliich“.

Posledni novelizaci a aktualné platnou verzi je zakon €. 261/2021 Sb., kterym
se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi elektronizacit postupii orgdnii verejné
moci. Tento zakon nabude Gcinnosti od 1. tnora 2022 a to nejdilezitéjsi z oblasti
spisové sluzby jiz bylo zminéno.

Jak je vidno z Castych novelizaci, zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé
sezadobu své ucinnostti meénil velmi cCasto a vedeni spisové sluzby

se v uplynulych letech hodné intenzivné ménilo a vyvijelo.

8 viz § 53 odst. 1 zdkona €. 499/2004 Sbh., ve znéni zakona &. 205/2017 Sb., kterym se méni
zékon ¢. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakond (zéakon
o kybernetické bezpecnosti), ve znéni zakona ¢. 104/2017 Sb., a nékteré dalsi zékony.

8 Viz § 64 odst. 5 zakona &. 499/2004 Sb., ve znéni zakona €. 111/2019 Sb., kterym se méni
nékteré zakony v souvislosti s prijetim zakona o zpracovani osobnich tdajti.

8 Tamtéz § 64 odst. 7.
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2.2 Vyhlaska €. 259/2012 Sb.
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech spisové sluzby stanovi

podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi ptivodei®.

Vroce 2012 nahradila vyhlasku & 496/2004 Sb., o elektronickych
podatelndch.

Tato vyhlaska upravuje jednotlivé kroky zivotniho cyklu dokumentu (pfijem,
oznaCovani a evidenci, rozdé€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani dokumentu
ajejich podepisovani vcetné uzivani razitek, odesilani dokumentd a jejich
vytazovani), skartacni fizeni a jeho podrobnosti a jak postupovat pii vyfazovani
dokument. Stanovi také vystupni datové formaty digitalnich dokumentd,
pfevedeni nebo zmény datovych formatd, rozsah metadat® digitalnich archivalii
pavodct vykonavajicich spisovou sluzbu v listinné podobé a dalsi dalezité kroky
souvisejici se spravou dokumentd.

Ke zménam vyhlasky nedochézelo tak Casto jako v ptfipadé archivniho zakona,
ale i zde, vzhledem k postupujici digitalizaci, byly aktualizace a zmény vyhlasky

nutnosti.

2.2.1 Novelizace vyhlasky 259/2012 Sb.

K rozsahlé upravé tohoto predpisu doslo vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., kterou
se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Tato
zmeéna stanovi napt., ze v pripadé listinného vedeni spisové sluzby je nutno
doru¢eny dokument v digitdlni podobé prevést autorizovanou konverzi
dokumenti”'. Toto plati i v piipadé vedeni spisové sluzby v elektronické podobé,
kdy je mozné analogovy dokument pfevést konverzi do digitalni podoby. Dale § 6
ve znéni vyhlasky ¢ 283/2014 Sb., stanovi, ze takto pfevedené¢ dokumenty

je nutné v ptvodni podobé uchovat po dobu 3 let od doby jejich doruceni ptivodci.

8 Viz § 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

© ple § 2 pism. 0) zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékonud, ve znéni pozdéjsich predpisti se metadaty rozumi data popisujici souvislosti, obsah
a strukturu dokument( a jejich spravu v pribéhu ¢asu.

% Viz § 6 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 ve znéni vyhlasky &. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Pokud je skarta¢ni lhita doruCeného dokumentu prevedeného autorizovanou
konverzi dokumentt krats$i nez 3 roky, vefejnopravni puvodce uchova doruceny
dokument nejméné po dobu skartadni lhity®*. Zménéno bylo nékolik dalgich
paragrafi, mimo jiné doSlo také k upravé vystupnich formatt digitalnich
dokumenta.

Dalsi uprava vyhlasky pfisla v podobé vyhlasky ¢. 85/2019 Sb., kterou se méni
vyhlasky provadéjici zdkon o archivnictvi a spisové sluzbé. Tato verze jiz
odkazuje na zdkon ¢ 297/2016 Sb., o sluzbach vytvdrejicich ditvéru
pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsSich predpisii. K nejvétsim zmeénam
doslo v § 4, kde je napf. povinnost vefejnopravniho puvodce zjistit, zda je
doruceny dokument v digitdlni podobé podepsan uzndavanym elektronickym
podpisem, zapecetén uzndvanou elektronickou peceti, oznacen uzndvanou
elektronickou znackou mnebo opatien kvalifikovanym elektronickym casovym

razitkem’.

2.3 Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS) byl
vydan Ministerstvem vnitra CR, které ktomu bylo zmocnéno zikonem
€. 499/2004 Sb. Tento predpis je velmi dulezity pro dodavatele eSSL, ale i pro
uzivatele, protoze jasné specifikuje technicka pravidla pro elektronické systémy
spisové sluzby. Platné znéni NSESSS vcetné ptiloh je zvefejnéno v elektronické
podobé& na strankach Ministerstva vnitra CR.

Prvni verzi NSESSS, ktera byla zvetfejnéna ve Véstniku MV castka 76/2009
a platila 07/2009-12/2010, predchazelo rozhodnuti Ministerstva vnitra CR pievzit

evropskou specifikaci pozadavkia pro spravu elektronickych dokumenta v oblasti

% Viz § 6 odst. 1-3 vyhladky &. 259/2012 ve znéni vyhladky &. 283/2014 Sb., kterou se méni
vyhlaSka ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% Viz § 4 odst. 4 vyhladky &. 259/2012 ve znéni vyhlasky &. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasky
provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbé.
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vefejnych i soukromych sektorti standard MoReq2*". Pfed vydanim prvni verze
NSESSS bylo podepsano memorandum ohledn€¢ rozhrani pro komunikaci
prostiednictvim datovych schranek mezi Ministerstvem vnitra CR a dodavateli
eSSL.

Kazda verze NSESSS pfinesla urcity pocet pozadavkd. U prvni verze to bylo
27 pozadavka, které zohlednovaly specifika Ceského narodniho prostfedi. Dale
zde bylo 199 doporuéenych pozadavkid a 574 povinnych pozadavka®™. V dobg,
kdy vznikla tato verze NSESSS dochéazelo ke zménam v oblasti digitalizace, ale
také ke zvySeni tlaku na kvalitni a duvéryhodné vedeni spisové sluzby, takze

zmeény tohoto pfedpisu na sebe nenechaly dlouho cekat.

2.3.1 Zmény narodniho standardu

Prvni zména a tedy druhé znéni NSESSS platné 01/2011-07/2012 bylo
zvefejnéno ve Véstniku Ministerstva vnitra CR &astka 101/2010. Druha verze
NSESSS piinesla 316 doporugenych pozadavka a 439 povinnych’.

Druha zmeéna a tfeti verze NSESSS platila 07/2012-07/2017 a byla zvefejnéna
ve Vé&stniku Ministerstva vnitra CR &astka 64/2012. Tato zména souvisela
pfedevSim se zmeénou zakona ¢. 499/2004 Sb. Doslo ke stanoveni schémat
eXtensible Markup Language (XML) mezi Electronic Document Management
Systém (ERMS) k vymeéné dokumentu a jejich metadat. Schéma XML k vytvoreni
datového balicku SIP, pro zaznamenani metadat v SIP datovém balicku, pro udaje
o vysledku skartacniho fizeni, potvrzeni prejimky vCetné identifikatorti a schéma
pro import a export spisového a skartatniho planu. Schémata byla zvetfejnéna
v NSESSS jiz dfive, ale v n€kterych pripadech byla chybna.

Treti znéni NSESSS pfineslo 318 doporucenych pozadavkt a 447 pozadavki

povinnych”’.

% Standard MoReq2 — Model Requirements for the management of electronic records.

% KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 50.

% Tamtéz, s. 50.

% Tamtéz, s. 50.

39



Treti zména a Ctvrté znéni NSESSS je v soucasnosti stale aktualnim znénim,
které bylo zvefejnéno ve Véstniku Ministerstva vnitra CR &astka 57/2017 a uéinné
od 4. &ervence 2017. Ctvrté znéni standardu bylo upraveno dle praktickych
zkuSenosti dodavateld i uzivatel eSSL. Doslo k celkové revizi NSESSS a upravé
textu. Nékteré pozadavky byly zménény z doporucenych na povinné, u dalSich
doslo kjejich odstranéni. Ctvrta verze tedy piinesla 405 pouze povinnych
pozadavkda *® . |V oblasti skartacniho Fizeni byla zohlednéna také cinnost
Ndrodniho archivu na useku péce o archivalie v digitdini podobé a existence jeho
portdalu pro zpristupriovani archivalii v digitdlni podobé a zejména vykladem
(kapitola 11) zpresnéna schémata XML pro preddvani metadat a digitdlnich
dokumentu k trvalému uloZeni v podobé datového balicku SIP (prilohy ¢. 2
a 3)“%. Doslo také ke zméné struktury textu NSESSS podle posloupnosti &innosti

Kornverze ’ Rozdélovani a
avytézovani obeh
* Ll * ~
e . -
d 5 Anonymizace
afixace v case
. Archlvace . wuwan'a ‘
uzavirdni

Obrazek 5 Usporadani posloupnosti ¢innosti dle aktuélni verze NSESSS'®

pfi vykonu spisové sluzby (Obrazek 5).

Pfijem . Kontrola

Pfevod do
Schvalovani . vystupnich

formatd

8 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisova sluzba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,
2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2, s. 50.

% Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-10-15]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.

1% FRK, Jan. Zmény v Narodnim standardu a jejich dopad na piivodce i dodavatele. Share and
Discover Knowledge on SlideShare [online]. Praha: 2017. Dostupné
z: https://www.slideshare.net/ipsd/zmny-v-nrodnm-stadnardu-a-jejich-dopad-na-pvodce-i-
dodavatele
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V priloze NSESSS €. 1 bylo zvefejnéno nové schéma XML pro systémy
spravujici dokumenty. V priloze ¢. 6 pak nové schéma XML pro transakéni
protokoly, pro které bylo do té doby ztvarnéni pouze do PDF/A. Spisovy plan byl
po této zmeéné omezen pouze na veécné skupiny. Mezi dal§i neméné vyznamné
zmeény plati zmeény v pojmech. Pojem zaznam nahradil pojem koncept znacici
rozpracovany dokument. Zkratka ERMS (elektronicky systém pro spravu
dokumentd) byla nahrazena eSSL (elektronicky systém spisové sluzby),
coz je obecnéj§i vyraz pro systém spravujici 1 koncepty. Pojem AIS (agendovy
informacni systém) nahradil ISSD (informacéni systém spravujici dokumenty).
Nové byl zaveden pojem zésilka. Byla také upravena terminologie a postupy

. I3 . , 101
elektronického podepisovani''.

2.4 Dalsi zakony a nafizeni
Existuje mnoho dalSich zakonua a nafizeni souvisejicich se spisovou sluzbou.

Tato kapitola nékteré z nich strucné zmini.

2.4.1 Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014

Nartizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014, o elektronické
identifikaci a sluzbdach vytvdarejicich ditvéru pro elektronické transakce
na vaitinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES'” (eIDAS) bylo vydano dne
23. Gervence 2014 a u&inné od 1. &ervence 2016. Ukolem nafizeni eIDAS
je poskytnout zaklad pro bezpecnou elektronickou komunikaci mezi organy

verfejné moci, ale i mezi obCany a podniky, dodat této komunikaci davéryhodnost

197 v/ souvislosti s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 ze dne 23. &ervence
2014 o elektronické identifikaci a sluZzbach vytvéarejicich duvéru pro elektronické transakce
na vnitrnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES a s nim souvisejicim zakonem €. 297/2016 Sb.,
o sluzbéch vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

192 Smérnice Evropského parlamentu a Rady 1999/93/ES upravovala elektronické podpisy, ale
nestanovila preshraniéni ramec pro dlvéryhodné elektronické transakce. /n. NARIZENI
EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) &. 910/2014. Eur-lex.europa.eu [online]. EU: Ufedni
véstnik Evropské unie, 2014 [cit. 2021-10-25]. Dostupné z: https://eur-lex.europa.eu/legal-

content/CS/TXT/?uri=celex%3A32014R0910
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a pravni vahu. Stanovi kvalifikované sluzby, které vytvareji divéru v elektronické
transakce vcetné elektronické identifikace osob. V piipadé nékterych regulaci
nafizeni eIDAS uklada, Ze je maji fesit narodni predpisy'®.

V nasem prostiedi se jedna o zdkon €. 297/2016 Sb., o sluzbdch vytvdrejicich
duvéru pro elektronické transakce. Tento zékon stanovil pfechodné dvouleté
obdobi pro pouzivani kvalifikovanych elektronickych podpist a kvalifikovanych
elektronickych peceti znamenajici ulozeni privatniho klice na kvalifikovaném
prosttedku — USB token, ¢ipova karta apod. Toto prechodné obdobi skoncilo
19. zati 2018. Také tohoto zakona se tyka novelizace v podobé zakona
€. 261/2021 Sb. — DEPO, ktera byla zminéna jiz diive.

Natizeni eIDAS zavedlo také sluzbu casové razitko, které, v piipade,
ze spliuje vSechny pozadavky, zajisti spravnost data a cCasu. Kvalifikovany
elektronicky podpis pak zajisti stejny pravni ucinek jako podpis vlastnoruéni.
Pokud jsou tedy pouzity potiebné nalezitosti, ma digitalni dokument

(az na vyjimky'®) stejnou pravni vahu jako dokument v listinné podob&'®.

2.4.2 Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679

Nartizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679, o ochrané
fvzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajit a o volném pohybu
téchto uidajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES'”° (GDPR) bylo vydano 27. dubna
2016 a GcCinné od 25. kvétna 2018. Pavodni smémice z roku 1995 byla jiz
zastarala, protoze v dobé jejiho vydani neexistovaly socialni sité a technologicky

pokrok nefel tak rychle doptedu, jako tomu bylo pozdgji. V Ceské republice

1% NARIZENi EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) &  910/2014. Eur-
lex.europa.eu [online]. EU: Ufedni véstnik Evropské unie, 2014 [cit. 2021-12-02]. Dostupné z:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=celex%3A32014R0910

1% prozatim neplati pro ovéfeny podpis v piipadé vefejné spravy — v soucasnosti dochazi
k napravé (Informace poskytla Mgr. Linda Reznitkova, metoditka digitalnich dokument{ ve Statnim
oblastnim archivu v Zamrsku).

% NARIZENi EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) &  910/2014. Eur-
lex.europa.eu [online]. EU: Ufedni véstnik Evropské unie, 2014 [cit. 2021-12-02]. Dostupné z:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=celex%3A32014R0910

1% Smérnice 95/46/ES, obecné naffizeni o ochrané osobnich Gdaj.
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natizeni GDPR také nahradilo do té doby platny zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaji.

Obecné nafizeni na ochranu osobnich udaji — GDPR (General Data Protection
Regulation) je nejucelen&j$im souborem pravidel pro ochranu dat na svéts'”’.
Cilem tohoto nafizeni je vytvorit prostor pro bezpecnost a chranit digitalni prava
ob¢antt EU. | Zdsady a pravidla ochrany fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim jejich osobnich udajit by bez ohledu na jejich statni prislusnost
nebo bydliste mély respektovat jejich zdkladni prava a svobody, zejména prdavo

, ’ .o «]08
na ochranu osobnich udajit

. Narizeni plati pro vSechny instituce a firmy, které
uchovavaji osobni udaje a pracuji s nimi. Vzhledem k tomuto nafizeni je tedy
velmi dulezité zarazovat dokumenty obsahujici osobni tdaje peclivé do vhodnych
a odpovidajicich vécnych skupin. Neni zadouci, aby ptuvodce uchovaval osobni
udaje fyzickych osob déle nez je nutné a stanovené spisovym a skartaCnim

planem.

2.4.3 Zakon €. 300/2008 Sb.

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ikonech a autorizované konverzi
dokumentu plati aktualn€ ve 14. verzi tohoto zakona. Vzhledem k rychle
postupujici digitalizaci byl Casto novelizovan. Zakon ¢. 300/2008 Sb., upravuje
informacni systém datovych schranek (ISDS), autorizované konverze dokumentu,
elektronické ukony tzemnich samospravnych celkt, statnich organt, fyzickych
a pravnickych osob'®. Dorugovani prostiednictvim datovych schranek je dnes
béznym zpasobem komunikace mezi organy vefejné moci (OVM),
ale i pro pravnické osoby, firmy a fyzické osoby. Dle § 2 odst. 1 a 2 zakona
&.300/2008 Sb., zfizuje a spravuje datové schranky Ministerstvo vnitra CR

ajedna se o datové ulozisté urCené k dorucovani. V § 22 pak zakon ¢. 300/2008

7 Co je GDPR a jak bude aplikovano v Cesku. www.gdpr.cz[online]. Praha: Mgr. Eva

Skornikova, 2018 [cit. 2021-12-10]. Dostupné z: https://www.gdpr.cz/gdpr/co-je-gdpr/

1% NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A RADY (EU) 2016/679. Https:/eur-
lex.europa.eu/ [online]. EU: Ufedni véstnik Evropské unie, 2016 [cit. 2021-12-10]. Dostupné z:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=celex%3A32016R0679

199 v/iz § 1 zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentu.
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Sb., specifikuje konverze dokumenti z listinné do digitalni podoby a naopak.
Dokument, ktery vznikl autorizovanou konverzi, ma stejné pravni ucinky jako
dokument v podobg, ktera byla vstupem konverze''".

Zakon ¢. 300/2008 Sb., dopliuje vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti provadeéni autorizované konverze dokumentii (tato vyhlaska nebyla
od svého vzniku dosud novelizovana) a vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schrdnek.
Druhd zuvedenych vyhlasek upravuje napf. technické podminky pro pfistup
do datovych schranek, formaty pfipustné pro datové zpravy, maximalni velikost

datové zpravy, pristupové udaje apod.

0 viz § 22 odst. 2 zakona &. &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu.

44



3 Zivotni cyklus dokumentu

Zivotni cyklus dokumentu lze rozdélit na né&kolik etap. ESSL eviduje
jednotlivé kroky zivotniho cyklu dokumentu od jeho piijmu, popt. vyhotoveni
az po jeho vytazeni ve skartaCnim fizeni a zniCeni nebo predani do pfislusného
archivu jako archivalie. Diky evidenci dokumenti v eSSL a pravidelnému
generovani transakCnich protokolt je mozné davéryhodné a detailn€ dolozit cely
zivotni cyklus dokumentu. V pfipadé evidovanych digitalnich dokumenti musi

eSSL zajistit také neménnost a evidenci viech doru¢enych komponent''".

3.1 Pfijem dokumentu

Piijem dokumenta probiha v podatelné vefejnopravniho ptivodce. Pokud dojde
k doruCeni dokumentu mimo podatelnu, prejimajici pracovnik bez zbytecného
odkladu preda dokument do podatelny. Dokumentem se rozumi ,, kazdd pisemnd,
obrazovd, zvukovd nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové
¢ digitalni, kterd byla vytvorena pivodcem nebo byla pivodci dorucena''.
V pfipadé piijmu dokumentu se tedy nemusi jednat vzdy o standardni podani,
muze byt ucinéno iustné do protokolu apod. Pivodce musi umoznit piijem
digitalnich dokumentd alespon v takovych formatech, které jsou stanoveny
vyhlaskou. Pfijem dokumentu je zahajen po doruCeni elektronickou postou,
provozovatelem postovnich sluzeb, datovymi schrankami, elektronickym
formulafem, faxem nebo osobné. Pfi piijmu digitalniho dokumentu eSSL ovéfi
platnost  elektronického  podpisu, elektronického  Casového  razitka,
popf. elektronické peceti, které jsou k digitalnimu dokumentu pfipojeny.

Vysledky ovéfeni jsou pii piijmu zaznamenany do metadat'"”.

"""V souladu s NSESSS
"2 \jiz § 2 odst. e) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond, ve znéni pozdéjsich predpisd.

3 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-12-13]. Dostupné

z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.
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Vefejnopravni puvodce ma dle vyhlasky povinnost zvefejnit informace
o piijimanych datovych formatech na své Gfedni desce''*. Kromé této informace
zde musi vefejnopravni puvodce uvést i adresu pro dorucovani dokumentd
v analogové a digitalni podob€, provoz a uredni hodiny podatelny, ID datové
schranky a zpusob, jakym bude nakladat s ptfipadnym chybnym datovym
formatem, ktery byl na podatelnu dorucen'"”.

Pravidla, jak maji nakladat pracovnici s dokumenty, ur€uje vnitini smeérnice
puvodce, kterou je spisovy fad. Spisovy fad definuje v souladu s vyhlaskou
259/2012 Sb., a zakonem ¢. 499/2004 Sb., vykon spisové sluzby vefejnopravniho

pavodce.

3.2 Evidence a rozdélovani dokumentu

Pfijaty dokument bez ohledu na jeho podobu je zaevidovan vzdy do eSSL,
ktery je zakladni evidencni pomuckou. Evidenci zajistuje podatelna,
v ojediné€lych pfipadech, pokud to eSSL umoziuje, si mize podani zaevidovat
sam vyfizujici ufednik. Zaevidovanim do eSSL a pfidélenim Ccisla jednaciho
se stava z konceptu (rozpracovaného dokumentu) dokument''®. P¥ evidenci
analogového dokumentu muze ptvodce piilozit do eSSL sken, ktery muze slouzit
pro vnitini potfebu ptavodci, nema vSak zadné pravni ucinky. Ty by méla
autorizovana konverze analogového dokumentu. Pokud neni pfilozena do eSSL
komponenta analogového dokumentu, uklada systém pouze metadata tohoto
dokumentu.

Pii evidenci dokumentu je do eSSL zaznamenan datum a cas doruceni
(evidence), odesilatel, obsah dokumentu, pocet listi a dokument je oznalen

jednoznaénym identifikatorem a cCislem jednacim. , Evidence dokumentu slouzi

14 \iiz § 2 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

"% Tamtéz.

6 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské
republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-11-19]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx, s. 5
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k zajisténi evidencnich metadat ve spisové sluzbé a navazuje na tradici
evidencnich pomiicek v analogové podobé (zejména podaci denik) “''”.

Dokument v analogové podobé je opatien podacim razitkem, které musi
obsahovat nazev vefejnopravniho ptivodce a jsou doplnény dalsi nutné nalezitosti

(&islo jednaci, datum podani, poget listd a pfiloh) '™® .

Takto oznaceny
a zaevidovany dokument je predan (v analogové 1 digitalni podobé€) povéfenému
zaméstnanci k vyfizeni. Pfedani zajisti podatelna bez zbyteéného odkladu
co nejdiive po zaevidovani''®. O viech osobach, které s dokumentem pracovaly
a provedly uréité ukony, musi eSSL uchovavat veskeré informace' .

Dokumenty se eviduji také v samostatnych evidencich dokumenti. V pftipadé,
ze je samostatna evidence dokumenti vedena v elektronické podobé, pak
i pro takovouto evidenci plati povinnost elektronického skartacniho fizeni
v souladu s NSESSS. Moznosti je propojeni samostatnych evidenci s ESSL, ktera
splituje pozadavky dle NSESSS nebo dokumenty evidovat dvakrat, a to jak

ot . 121
v samostatné evidenci, tak v eSSL .

3.3 Vyfizovani dokumentt

Vyfizovani dokumentu zajisti poveéfena fyzickd osoba. Podle povahy
dokumentu také zajisti pfipadné zalozeni do spisu, pokud existuje nebo bude
existovat kvéci vice podani. Dokument Ize wvyfidit ,,a) dokumentem,
b) postoupenim, c) vzetim na védomi, d) zaznamem na dokumentu, e) dalSimi
zpiisoby, které stanovi verejnopravni pivodce ve spisovém Fadu“'**. Do eSSL
musi byt zplsob vyfizeni zaznamenan. V pfipadé vyfizeni spisu jsou vyfizeny

i vSechny dokumenty vlozené do spisu. Po kone¢ném vyfizeni je tieba spis

"7 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — Ministerstvo vnitra Ceské

republiky [online]. Praha: MV CR, 2017 [cit. 2021-11-19]. Dostupné
z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

118 \jiz § 3 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

9 Viiz § 2 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

120 Dle NSESSS

121 vjiz § 8 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

122 \jiz § 14 odst. 2 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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v eSSL uzavfit. Pfi vyfizovani dokumentu Ceka uzivatele velmi dulezity krok,
a to zatfidéni do pfislusné a odpovidajici vécné skupiny. Podle NSESSS musi
eSSSL umoznit prochazet spisovy a skartacni plan, podle kterého je dokument
3

v I3 . vroqwo o 12 . .y . v e v .
do vécné skupiny zatfidén Ktomu musi dojit nejpozdé€ji pit vyfizeni

dokumenttl, samozi'ejmé muze byt dokument zatfidén jiz diive.

3.4 Vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentu

V eSSL nejsou evidovany pouze dokumenty puvodci dorucené, ale také
dokumenty vzniklé z Cinnosti pavodce. ,,Dokument vyhotoveny verejnoprdavnim
pivodcem a urceny k odeslani obsahuje zdhlavi, v némz je uvedeno oznaceni
pivodce, které zpravidla tvori nazev nebo obchodni firma a adresa sidla nebo jina

. - . 124
adresa verejnopravniho pivodce “

. Dale musi vefejnopravni pavodce dokument
oznacit Cislem jednacim, Cislem jednacim doruceného dokumentu (pokud se jedna
o odpovéd’), datem podpisu, jménem a funkci podepisujici osoby a poctem listl
popf. piiloh.

Dokument v analogové podobé je opatfen ufednim razitkem a podpisem
vyfizujici osoby. Vefejnopravni pivodce ma povinnost vést evidenci ufednich
razitek proti podpisu povéiené osoby'?. V pripadé ztraty musi byt tato skutecnost
ihned nahlagena Ministerstvu vnitra CR. Vyhotovovany a odesilany digitalni
dokument je opatfen uznavanym elektronickym podpisem, Casovym razitkem,
popt. uznavanou elektronickou peceti. V tomto pifipadé vede vefejnopravni
ptivodce evidenci vydanych certifikat'?.

Odesilani dokumentii probiha u vefejnopravnich pivodct prostiednictvim

vypravny. Odesilani datovych zprav pomoci datovych schranek je soucasti eSSL,

ktery umoziuje vyhledavani identifikatort datovych schranek adresatt a uzivatela

128 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. MV CR [online]. Praha: MV &R,
2017. [cit. 2021-11-20]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-
systemy-spisove-sluzby.aspx

124 \jiz § 16 odst. 1 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
125 \jiz § 17 odst. 1-2 vyhladky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

126 \jiz § 17 odst. 4 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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datovych schranek. Soucasti odesilani dokumenta je i proces schvalovani, ktery

zajistuje podepisujici osoba.

3.5 Ukladani dokumentu do spisovny

Predanim uzavienych spisi a vyfizenych dokumenti do spisovny konci
aktivni Gast Zivotniho cyklu dokumentu a nastava pasivni'>’. Pied samotnym
pfedanim je povinna je§té kontrola odpovidajiciho zatfidéni do vécnych skupin,
oznaceni analogového dokumentu podacim razitkem a jeho uplné vyplnéni,
kompletnost spisu, apod.'?® Podle tohoto zatiidéni bude s dokumentem nakladano,
ur¢i jeho ukladaci dobu a po jejim uplynuti i osud dokumentu. Pfedavané
dokumenty a spisy musi byt, dle vyhlasky ¢. 259/2012, pfipraveny na predani
do spisovny a v souladu s vyhlaskou oznaceny, a to jak pfi predani do fyzické
spisovny, tak do elektronické spisovny. Pfi pfedani do elektronické spisovny musi
vyfizujici osoba predat metadata analogovych i digitalnich dokument a spisu.
Aby byl dokument v digitalni podobé vedeny v eSSL identifikovatelny
je pii predani do spisovny oznalen jednoznanym identifikatorem. Dokumenty
a spisy se ukladaji ve spisovné podle vécnych skupin a spisovych znaka v souladu
se spisovym a skartaénim planem vefejnopravniho ptivodce'%.

Ulozené dokumenty a spisy muze vefejnopravni puvodce ve spisovné
pfi splnéni zdkona prochazet a vyhledavat v nich potfebné informace.
O zapujCovani a nahlizeni do dokumentii a spisi vede vefejnopravni puvodce
evidenci'. Spisovna je také prostfedi pro piipravu elektronického skartaéniho

fizeni.

27 KUNT, Miroslav a Tomas LECHNER. Spisovd sluZba. 2., aktualizované vydani. Praha: Leges,

2017. Praktik (Leges). ISBN 978-80-7502-233-2. s. 187.

2 Dle § 19 odst. 2, pism a) az j) vyhladky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

129 \iz § 19 odst. 3 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

130 vjiz § 19 odst. 4 vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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3.6 Vybér archivalii ve skartaénim fizeni

Po uplynuti ukladaci lhity dochazi k pfipravé skartacniho fizeni (bylo
popsano v samostatné¢ kapitole 1.3.3.) a kvybéru archivalii. Dle zakona
€. 499/2004 Sb., § 2 odst. f) je ,archivdlii takovy dokument, ktery byl vzhledem
k dobé vzniku, obsahu, piivodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodarskym, prdavnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybran ve verejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii“. Pivodce by mél uz pii predani budouci mozné archivalie
k ulozeni do spisovny upozornit na to, ze jde o dulezity material. Samoziejmosti
je oznaCeni znakem A — néavrh na trvalé ulozeni. Seznam navrhovanych archivalii
je predan priislusSnému archivu k posouzeni, v piipadé digitalnich dokumentt
je pravdépodobnéjsi vyzadani k predlozeni komponent. Po posouzeni archiv zasle
vefejnopravnimu pavodci protokol o skartaénim fizeni s pfilohou ve formatu
XML pro nahrani do eSSL a pfipravi prostor v Narodnim archivnim portalu
pro piejimku archivalii. Pokud se jedna o archivalie v analogové podobé, predaji

PR . - 1131
se prislu§nému archivu fyzicky'*".

181 Osobni zkugenost autorky.
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4 Pripadova studie 1 — mésto a Méstsky urad Chvaletice
Jak jiz bylo zminéno v Gvodu, k analyzam spisovych a skartacnich pland byli
vybrani dva vetejnopravni ptivodci srovnatelného vykonu pienesené ptisobnosti.
Podobny vykon prenesené pusobnosti a velikost byl zvolen z davodu lepsi
prehlednosti a mozného srovnani, i kdyz srovnani jako takové neni cilem prace.
U kazdého z vetejnopravnich puvodct pak doslo k provedeni riznych analyz

vyuzitelnosti spisovych a skarta¢nich plant.

Prvni  analyzy spisového a skartatniho planu jsou provedeny
v piipadé vefejnopravniho pivodce mésta Chvaletice. Zde dojde k podrobnému
zhodnoceni vyuzitelnosti jednotlivych vécnych skupin vletech 2016-2020
a k navrhu na apravu spisového a skartacniho planu. K doporuceni na upravu
dojde z diivodu, ze mésto Chvaletice dosud rozsahlou upravu SSP ned€lalo, pouze
v roce 2015 okrajové zredukovalo pocet vécnych skupin. Dalsi analyza zhodnoti
vyvoj a pomér digitalnich dokumentt ve vztahu k analogovym, a to v letech 2016-

2020 u piijatych dokumenti a v letech 2011-2020 v pfipadé vlastnich dokumenta.

Meésto Chvaletice jako vefejnopravni puvodce pouziva k vedeni spisové
sluzby elektronicky systém spisové sluzby (Munis ERMS), jehoz dodavatelem
je spol. Triada, spol. sr. o., Praha. Elektronicky systém spisové sluzby je zde
pouzivan od roku 2006 (dfive s nazvem Kancelar), od roku 2015 pak inovovany
systém, spliujici pozadavky NSESSS. Elektronicky systém Munis ERMS plni
funkci centralni evidence a spravuje veskeré dokumenty, které evidenci podléhaji.
Moduly pro spravu dokumentii jsou ERMS Podatelna, ERMS Ufednik, ERMS
Spisovna a ERMS Vedouci (Obrazek 6)'.

%2 1S Munis - Elektronicka spisova sluzba Munis ERMS. www.munis.cz [online]. Praha: Triada,
spol. sr. 0., 2021. Dostupné z: https://www.munis.cz/art/erms
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ERMS - ERMS - ERMS - Urednik ERMS - Vedouci
Podatelna Spisovna

Obrazek 6 Moduly ERMS™*

ERMS Podatelna slouzi pro piijem a evidenci dokumenti dorucenych
osobn¢, prostfednictvim poSty, datovych schranek apod. Soucasti modulu
jeikompletni vypravna pro digitalni 1 listinné zasilky. Z podatelny putuji

zaevidované dokumenty jednotlivym odborim nebo ufednikiim k vyfizeni.

To probiha v modulu ERMS Ufednik. Pii vyfizovani viemi zplisoby v tomto
modulu ufednik zafadi dokument do vécné skupiny. ERMS Utednik také slouzi

k predavani dokumentii do modulu ERMS Spisovna.

ERMS Spisovna prebira, uklada a eviduje dokumenty a spisy po dobu jejich
ukladaci doby dle toho, jak jsou zarazeny ve vécné skupiné. Nejpozdéji pred

predanim do spisovny by tedy mélo dojit ke kontrole zattidéni.

ERMS Vedouci (Obrazek 7) je pro tuto praci nejdalezit€jSim modulem,
protoze pravé zde je mozné ziskat statistické udaje jako napt. zatfidéni do
vécnych skupin, formy dokumentd, polty nevyfizenych dokumentd a mnoho
dalsiho. Tento modul tedy umoziuje vefejnopravnim puvodcim kontrolu
nad zatfidénim a vyfizovanim dokumentd a spisi evidovanych v elektronickém

systému spisové sluzby.

138 \/zhled modul ERMS v eSSL od dodavatele Triada spol. s.r.o. Praha (obrazek poskytlo mésto
Chvaletice).
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4 ERMS - Vedoudi
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Nemate zadny koncept ke schvaleni

& & Q =g

L Triada | Mistostarosta | mistostarosta (Vedouci) | Renata Dymesova »

Sekretaridt I Mistestarosts

Aplikace spudténa | 3.36.0.5

Obrazek 7 modul ERMS Vedouci'

Meésto Chvaletice méa zpracovan platny spisovy fad zroku 2017. Vzhledem
ke zménam od roku 2017 se v soucasnosti se piipravuje jeho aktualizace.

Pfislusnym archivem je pro Chvaletice Statni okresni archiv Pardubice, ktery
provadi dohlidky nad vedenim spisové sluzby, pfi vyfazovani dokumentt
a prebira od puvodce archivalie.

Meéstsky urad Chvaletice je povefeny obecni ufad, vykonavajici prenesenou
pusobnost. Celkem je zde 36 pracovnich mist, z toho:

a) administrativni pracovni mista — ufednici 15

3
18

b) technicka a ostatni administrativni pracovni mista

¢) délnicka pracovni mista

13 Uzivatelské prostiedi modulu ERMS Vedouci v eSSL od dodavatele Triada spol. s.r.o. Praha
(obrazek poskytlo mésto Chvaletice).
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Organizacni schéma Meéstského uradu Chvaletice
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Obrazek 8 Organizaéni schéma Méstského uradu Chvaletice

Legenda k Organizaénimu schema Méstského uradu Chvaletice

Vedouci zaméstnanec - vedouci urednik

Délnicka profese

[fednik

Uvolnéni ¢lenové zastupitelstva mésta

a davat jim k tomu uéelu zavazné pokyny

Obrazek 9 Legenda™®

1% Obrazek schématu z vnitini smérnice poskytio mésto Chvaletice

1% Obrazek legendy z vnitini smérice poskytlo mésto Chvaletice
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S elektronickym systémem spisové sluzby na Méstském ufadu ve Chvaleticich
pracuji nasledujici Grednici v souladu se zakonem ¢. 312/2002 Sb., o urednicich
tizemnich samosprdavnych celkit a o zméné nékterych zdkonii:

- tajemnik (pocet pracovnich mist 1),

- sekretariat (pocCet pracovni mist 1),

- podatelna (pocet pracovnich mist 1),

- matrika a evidence obyvatel (pocet pracovnich mist 1),

- odbor stavebni a uzemniho planovéani (pocet pracovnich mist 3, pocet

zamestnancu 2), jedno pracovni misto neni trvale obsazeno,

- odbor finan¢ni (pocet pracovnich mist),

- odbor investic a udrzby majetku (pocet pracovnich mist 1)

- odbor zivotniho prostiedi (pocet pracovnich mist 1)

- odbor kultury (pocet pracovnich mist 1)

- socialni péce (pocet pracovnich mist 1)

Dale s elektronickym systémem spisové sluzby pracuje starostka, mistostarostka,

vrchni straznik a referent investic. Organizaéni struktura Obrazek 8 a 9.

4.1 Ziskani dat a jejich uprava

K ziskani pottebnych dat vhodnych pro analyzu vyuziti vécnych skupin slouzi
modul ERMS Vedouci. Zde doslo k filtraci dokumentti zafazenych do vécnych
skupin po jednotlivych letech. Export dat zlet 2016-2020 probehl
do samostatnych souborti formati .XLSX. Vyslednym souborem byla vzdy cast
spisového planu z vybraného roku obsahujici pouze vyuzité vécné skupiny.
Zde je u jednotlivych skupin pocet dokumentt, které byly do urCené skupiny
zafazeny ve vybraném roce.

Tyto ziskané informace po letech byly zapracovany do konecného souboru,
jehoz obsahem je cely aktualné platny spisovy a skartacni plan mésta Chvaletice
aroky 2016-2020 s poctem dokumenti zafazenych v urCitém roce do vécné

skupiny (Pfiloha A). Z ptilohy je zifejmé, ze celkovy pocet skupin, do kterych
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je mozné dokument nebo spis, dle platného spisového a skartacniho planu, zatiidit
je 309. Lze také vycist, ze k uprave spisového a skartacniho planu jiz v minulosti

W w7 . ’ o W M ’1 7
doslo dle &isel spisovych znakd, ktera Casto nenavazuji'’.

4.2 Analyza dat a doporucéeni k upravé

V Priloze A) je cely spisovy a skartani plan mésta Chvaletice vcetné poctu
zatfidénych dokumentt do vyuzitych vécnych skupin v letech 2016-2020.

U tohoto vefejnopravniho puvodce je dle ziskanych dat provedena analyza,
jak jsou jednotlivé vécné skupiny vyuzivany, zda dochazi k vyraznym vykyvim
apod. Soucasti této analyzy bude doporuceni na upravu stavajiciho spisového
a skarta¢niho planu.

Jiz na prvni pohled je ziejmé, ze kazdoro¢n€ neni zdaleka vyuzita ani polovina
vécnych skupin, v nékterych letech se jedna pouze o tfetinu vyuzitych vécnych

skupin, do kterych lze dokument zatfidit (Graf 1).
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v
=
S
g 200
9 M vyuZito
>§ 150 M celkem
[-%

100

50

rok 2016 rok 2017 rok 2018 rok 2019 rok 2020

Graf 1 Pomér vyuziti vécnych skupin v jednotlivych letech

37 Pozn. autorky - v roce 2015 doslo k Gipravé po&tu v&cnych skupin.
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Tato cast prace zhodnoti vyuziti veécnych skupin podrobné skupinu
po skupin€. Nejzajimavejsi skupiny, popt. skupiny navrhované ke zménam, jsou
doplnény grafem nebo tabulkou. Soucasti budou i navrhované zmény spisového

a skarta¢niho planu mésta Chvaletice (celkovy souhrn v Pfiloze B).

e Skupina spisovy znak 100 — Verejné vyhldsky (na uredni desku),
skartacni znak V, lhuta 5 let.
U této vécné skupiny je ziejmé, zZe je pravidelné vyuzivana a neni na misté navrh
na upravu. V letech 2016-2020 byla prumérné vyuzita pro 203 dokumentd/rok
(Graf 2).

215

210

205

200

195

190 1 B Vefejné vyhladky
185 - (na uredni desku)
180 -

175 -

170 - : , , ,

rok 2016 rok 2017 rok2018 rok2019 rok 2020

a spist

Pocet zatfidénych dokumenti

Graf 2 Spisovy znak 100 Verejné vyhlasky

o Skupina spisovy znak 101 — Podkladové materidaly k jedndni
zastupitelstva, skarta¢ni znaky V a A, lhata 5 a 10 let.

Tato skupina obsahuje pét vécnych skupin nizsi trovné a kromé Zapisu z jednani

rad a vyboru je také pravidelné vyuzivana (Graf 3). Dle ustniho vyjadfeni

starostky meésta Ing. Zdeilkky Markové mésto Chvaletice komise 1 vybory ma,

nebude tedy tato skupina navrzena na vyfazeni, ale je doporuceno zapisy z komisi
a vyborua fadné evidovat do eSSL.

Do skupiny Podkladové materialy k jednani zastupitelstva bylo v letech 2016-

2020 pramérné zafazeno 6 dokumenti/rok, do skupiny Podkladové materialy
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k jednani rady pramémé 5,8 dokumenti/rok (u této skupiny stoji za zminku,
ze v letech 2016 a 2017 nebyla vyuzita vubec, v letech 2018 a 2019 minimalné
avroce 2020 byla vyuzita pro 24 dokumentd). U skupiny Zapisy z jednani
zastupitelstva vychazi pramér 14,6 a u nejCast€ji vyuzivané skupiny Zapisy
z jednani rady je pramér 80. Nejsou navrzeny zadné Gpravy, pouze jiz zminény

diraz na evidenci zapist z komisi a vyboru.

U a spist

Pocet zatfidénych dokumet
w
o

& Q © @ m rok 2016
&& mrok 2017
rok 2018
O S 9 &\ @ M rok 2019

L Qf‘\ m rok 2020

Graf 3 Spisovy znak 101 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva

e Skupina spisovy znak 102 — Cinnost zvldstnich orgdmi obce, skartaéni

znak V, lhita 5 let, dvé skupiny nizsi urovne (102.1 a 102.3).
Tato skupina byla vyuzita pouze pro zatfidéni jednoho dokumentu do skupiny
102.3 Krizovy §tab obce, a to v roce 2020. Je na zvazeni, zda je pro meésto tato
skupina skute¢né potfebna. Navrh na upravu: pridelit skupiné 102 skartacni rezim,

pretiidit do ni dokumenty z vécnych skupin niz§ich urovni a ty vyftadit.
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e Skupina spisovy znak 104 — Obecné zdvazné vyhldsky obce, skartatni
znak A (104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce) a V (104.2 Nafizeni
obce), lhata 5 let, dvé skupiny nizsi urovné.

Skupina 104.2 Nafizeni obce nebyla vyuzita, i kdyz na strankach meésta je jedno
nafizeni zvefejnéno'®*. Skupina 104.1 ma celkem pravidelné vyuziti, pouze v roce

2017 nebyla vyuzita. Neni navrzeno k tprave.

e Skupina spisovy znak 106 — Dobrovolné svazky obci, skartacni znak A,
lhiita 5 let.

Ve sledovaném obdobi vyuzito pro 4 dokumenty. Bez navrhu na zménu.

e Skupina spisovy znak 108 — Evropskd unie, skupina nizsi urovné 108.1
Region soudrznosti, skarta¢ni znak A, lhita 10 let.

Skupina v uplynulych péti letech zcela bez vyuziti, navrzeno k vytazeni.

e Skupina spisovy znak 109 — Vnitini smérnice, rFady, pokyny,
metodicka cinnost, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina vyuzita pouze v roce 2019 pro zatfidéni 2 dokumentd. Vzhledem k tomu,

ze se daji na uradé dokumenty tohoto typu ocekavat, neni navrzena zmeéna.

e Skupina spisovy znak /10 — Pldny, porady, jednani, skartaéni znak V,
lhiita 5 let.
Presto, ze je tato vécna skupina ve sledované obdobi zcela bez vyuziti, neni divod

navrhovat ji na vyfazeni. Vnitini porady a jednani mohou v organizaci probihat.

e Skupina spisovy znak /711 — Pldny kontrolni cinnosti - kratkodobé,
skarta¢ni znak S, A a V, lhata 5 let.

138 Nafizeni mésta Chvaletice &. 1/2018, o zakazu podomniho a pochlizkového prodeje na Gzemi
mésta Chvaletice. Mésfo Chvaletice [online]. Chvaletice, 2018 [cit. 2021-12-02]. Dostupné z:
https://www.chvaletice.cz/vismo/zobraz_dok.asp?id_org=16569&id_ktg=53&n=narizeni%2Dobce&p
1=4242
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Tabulka 1 Spisovy znak 111

Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev Ihdta Pocet zatfidénych dokumentu a spist
Plany kontrolni
¢innosti - rok rok rok rok rok
111 kratkodobé X 2016 |2017 |2018 (2019 |2020
Plany kontrolni
¢innosti -
111.1 kratkodobé S/5 0 0 0 0 0
111.2 dlouhodobé A/5 0 0 0 0 0
111.3 Kontrolni fad V/5 0 2 0 0 0

Vyuzita byla pouze skupina 111.3 Kontrolni fad, a to dvakrat vroce 2017
(Tabulka 1). Navrhované zmény: nazev skupiny hlavni trovné 111 pfejmenovat
na Kontrolni ¢innost, 111.1 vyfadit, 111.2 vytadit, 111.3 precislovat na 111.1
a prejmenovat na Kontrolni cinnost, kontrolni fad se skartaCnim znakem
V alhatou 5 let. Pii vSech upravach musi byt bran ohled na jiz zatfidéné

dokumenty.

e Skupina spisovy znak /12 — Kontroly (financni kontrola) Kontroly
planované viastni, vécna skupina niz§i Grovné 112.1 Financni
kontrola, kontroly nahrazujici interni audit, skartacni znak V, lhita
5 let.

Skupina 112.1 je pravidelné vyuzivana (primér 17,6/rok), neni tedy navrzena
zadna zmeéna, az na mozné slouceni pod 112 a pfidéleni V/5, nazev Financni

kontroly.

e Skupina spisovy znak /13 — Zpravy o vysledku prezkoumdni
hospodareni vykonané krajskym uradem, vécna skupina nizsi trovné

113.1 se stejnym nazvem, skartacni znak V, lhtta 10 let.
Skupina 113.1 byla ve sledovaném obdobi pouzita pro zatfidéni 4 dokumentu.
Neni navrzena na vytazeni, ale bylo by vhodné sloucit do jednoho tadku 113

a této skuping prifadit V/10.
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e Skupina spisovy znak 116 — Kontroly vykonu prenesené a samostatné
puisobnosti, vécna skupina nizsi urovné 116.1 se stejnym nazvem,
skartacni znak A, lhuta 5 let.

Vyuziti skupiny 116.1 je také nizsi (7x ve sledovaném obdobi), bylo by vhodné

sloucit do jednoho radku 116, nazev ponechat a priradit A/S.

o Skupina spisovy znak 117 — Kvalifikace a vzdéldavani pracovnikii,
veécna skupina nizsi trovné 117.1 se stejnym nazvem, skartacni znak
V, lhita 10 let.
Opét slabsi vyuziti (pouze 2x ve sledovaném obdobi). Navrh na slouceni radku

stejného nazvu do 117, pfifadit V/10. Je nutné dbat na jiz zatiidéné dokumenty.

e Skupina spisovy znak /18 — Osobni spisy a pisemnosti s obdobnou
Junkci véemé dotazniku, evidencnich listii, 8 skupin niz§i urovng,
skartacni znaky A a S, lhity 5, 10 a 45 let.

Nékteré ze skupin jsou vyuzivany velmi malo, dvé dokonce vibec (118.2 a 118.6
— Graf 4). Jedna se o skupiny dokumentl, se kterymi se organizace, vzhledem
139

k vysokému poctu zaméstnancu, setkava, ale nejsou vzdy evidovany v eSSL ™.

Neni tedy navrzena zadna Uprava.

3 Informace poskytla vedouci finanéniho odboru mésta Chvaletice Bc. R. Ku&erova.
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e Skupina spisovy znak 119 — Zaméstnanci obce zarazeni do obecniho
uradu i nezarazeni, dvé vécné skupiny nizsi urovng, skartaéni znak A

a S, lhata 5 let.
Skupina 119.1 ma stejny ndzev jako skupina hlavni a byla pouzita pouze
Ix za poslednich pét let. Skupina 119.5 Rozbory (stav, pocty, platy, aj.) byla
vyuzita 6x vroce 2016 a od té doby jiz ne. Vzhledem kjiz zatfidénym
dokumentim neni navrh na vyfazeni celé skupiny, ale skupiné 119 pfiradit
skartacni rezim S/5, ndzev Zaméstnanci obce (stav, platy, aj.), pretfidit do ni

zatfidéné dokumenty z vécnych skupin 119.1 a 119.5 a ty nasledné vytadit.

o Skupina spisovy znak 120 — ZdleZitosti Clemii méstského
zastupitelstva, clenu komisi a vybori, skupina nizsi trovné 120.1

Pracovné pravni vztahy a odménovani, skartacni znak S, lThita 5 let.
Skupina 120.1 byla pouzita pouze vroce 2019, ale hned 5x, proto nebude

navrzena na vyfazeni, vhodné by bylo slouceni pod skupinu 120 a ptifadit S/5.
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e Skupina spisovy znak /2] — Platovy 7dd, 5 vécnych skupin nizsi
urovné, skartacni znak V a S, lhuta 5, 10 a 45 let.

Skupina 121 a vSechny skupiny niz§i Grovnég, 1épe feCeno jejich vyuzitelnost,
je pfinejmensim sporna. Ani jedna vécna skupina nebyla ve sledovaném obdobi
vyuzita. Z logiky véci je jasné, ze vSechny vécné skupiny musi najit v organizaci
uplatnéni. Vedouci finanniho odboru Bc. R. Kucerova tuto skutecnost potvrdila
s tim, ze dokumenty nalezejici do téchto skupin nejsou evidované v eSSL. Neni
tedy navrzena zadnd uprava, jelikoz Sanony, které tyto dokumenty a spisy
obsahuji, jsou oznacovany dle skupiny 121. Stalo by za zvazeni alesporni nékteré

typy téchto dokumentti v eSSL evidovat.

e Skupina spisovy znak /22 — Péce o pracovniky vSeobecné, 4 vécné
skupiny nizsi urovné, skartacni znak S a V, lhtta 5 a 10 let.

Z této skupiny jsou sporadicky vyuzivany skupiny 122.1 BOZP'*’ - GUARD 7

a122.11 BOZP, pracovni urazy. Naopak skupiny 122.5 Zavodni stravovani

a122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy nebyly vyuzity

ani jednou. Mésto Chvaletice ale poskytuje zaméstnancum jak pfispévek na

stravu, tak nékterym i pracovni odévy, nebude tedy zadna ze skupin navrzena na

upravu. Stalo by za zvazeni precislovani, pro lepsi prehlednost.

e Skupina spisovy znak 176 — Rozpocty - vSeobecné udaje a dilci
podklady, 3 vécné skupiny niz§i Grovné, skartacni znak A a V, lhata
5al0 let.

Rozpocty jsou bezpochyby velmi dilezitou soucasti chodu mésta. U skupin 176.2
Roc¢ni rozpocty, rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova ¢ast a 176.4 Ostatni
pisemnosti financniho hospodafeni, které jsou pravidelné vyuzivany, je velmi
zarazejici sestupna tendence vyuziti téchto skupin, jak ukazuje Graf 5. Vécna
skupina 176.3 je ve sledované obdobi zcela bez vyuziti. Neni navrhovana zadna

zmeéna, pouze klast diraz na spravné zatfidéni dokumentt.

140 Bezpet&nost a ochrana zdravi pfi praci
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e  Skupina spisovy znak /77 — Financni plany hospoddrskych organizaci
a rozpocty prispévkovych organizaci, jedna vécna skupina nizsi
urovné 177.4 Finan¢nim hospodateni a rozpocCty fizenych organizact,

skarta¢ni znak A, lhuta 10 let.
Celkem pravideln€ vyuzivano, nejvyssi pocet zatfidénych dokumentt za rok je 15,
nejnizsi pak 4. Vzhledem k tomu, Ze je skupina hlavni a pouze jedna nizsi urovné,
je doporuceno skupinu presunout pod 176 jako skupinu niz§i urovné s nazvem
Financni plany a rozpocty pfispévkovych a jinych organizaci. Skupinu 177

a 177.4 zcela vypustit.

e Skupina spisovy znak /78 — Dané, davky, poplatky, pokuty, 5 vé&cnych

skupin nizsi arovné, skartacni znak S a A, lhita 5 a 10 let.
Vétsinou jsou skupiny vyuzivany pravidelné, ovSem za velmi zvlastni lze
povazovat zafazovani dokumentd do skupiny 178.2 Vymahani pohledavek
(pokuty, mistni poplatky, aj.) a 178.4 Mistni dané a poplatky. U skupiny 178.2 je
maximum zatfidénych dokumentli v roce 160 a minimum pak 24, coz je velky
rozdil. Jesté spornéjsi je vyuziti skupiny 178.4, kde je minimum dokumentt

ve skupiné vroce 2018, a to 11, ale hned v dalsim roce 2019 je dokumenti
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zatfidénych do skupiny 894, coz je 1 maximum v této skupiné€. ZvySeni vykonnosti
ufednika, ktery tuto skupinu vyuziva, je pfi srovnani let 2018 a 2019 skutecné

enormni, jak ukazuje i Graf 6. Bez navrhu na zménu.
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Graf 6 Vyuzitelnost skupiny 178

e Skupina spisovy znak /81 — Rocni ucetni vykazy, rocni uzdvérky
a vyrocni zprdvy, audit, 12 vécnych skupin nizsi urovné, skartacni
znak A, S a 'V, Ihiata 5, 10 a 20 let.
Skupiny jsou pravideln€ vyuzivany pouze nekteré, 181.1 (min. 0 dokumentd,
max. 4 dok./rok), 181.11 (min. 42 dokumentd, max. 153 dok./rok), 181.13 (min. O
dokumentt, max. 9 dok./rok), 184.14 (min. 141 dokumentt, max. 882 dok./rok),
181.6 (min. 127 dokument, max. 321 dok./rok).
Skupiny 181.3 a 181.5 byly vyuzity pro 2 a 3 dokumenty za pét let.
Ostatni skupiny nejsou vyuzivany vubec (181.2, 181.4, 181.7, 181.8 a 181.9).
U skupiny 181.14 je klesajici tendence, a to z davodu, ze od roku 2019

se neeviduje kazdodenni stazeny vypis z Gétu'*'. Skupina 181.2 je pouZivana

" Informace poskytla vedouci FO Chvaletice Bc. R. Ku&erova.

65



142 .
, nebude tedy navrzena

pro doklady o pfijmech a vydajich neevidujici se v eSSL
na vyfazeni.

Doporu¢ena uprava: skupinu 181.3 piejmenovat na inventarizace majetku
(soucasny nazev je zbytecné dlouhy), skupiny 181.4, 181.7, 181.8 a 181.9 vyradit.
Bylo by také vhodné celou skupinu ptecislovat, ale s ohledem na jiz zatfidéné

dokumenty.

e Skupina spisovy znak 201 — Vynéti ze zemédélského piidniho fondu
a rekultivace, 5 vécnych skupin nizsi urovné, skarta¢ni znak A, Sa 'V,

lhata 5, 10 a 15 let.
Ani jedna skupina nebyla ve sledovaném obdobi vyuzita. Agendu vynéti pudy
ze zemédé€lského pudniho fondu vykonava pro mésto Chvaletice Méstsky urad
Prelou¢, je tedy cela skupina 201 vcetné skupin nizSich urovni navrzena

na vytazeni.

e Skupina spisovy znak 202 — Pozemkové upravy, stanoviska k tizemné
planovaci dokumentaci, skartacni znak V, lhtita 5 let.

Nevyuzivano, skupina 202 navrzena na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 203 — Uzivdani pidy a jiného zemédélského
majetku, 3 skupiny nizs§i arovné, skartacni znak S a V, lhtta 5 let.
Jelikoz meésto Chvaletice neobhospodaiuje zadnou zemédélskou pudu, nejsou tyto

skupiny vyuzivany a mohou byt vyfazeny.

e Skupina spisovy znak 206 — Myslivost, jedna vécna skupina nizsi
urovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina také urCena na vyfazeni, ve sledovaném obdobi nebyla ani jednou

vyuzita.

%2 Informace poskytla vedouci FO Chvaletice Bc. R. Ku&erova.
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e Skartacni skupina znak 207 — Rybdrské reviry, jedna vécna skupina

niz§i rovné, skartacni znak S, lhuta 5 let.
Skupina 207.5 Evidence rybaiskych listki je pravidelné a pomeémé Casto
vyuzivana, pramér je 144,6 dokumenti/rok (Graf 7), bylo by tedy vhodné pouze
precislovani této skupiny, poptf. skupiné 207 pfitadit skartacni rezim (S/5),
dokumenty pretiidit a nechat pouze vécnou skupinu 207 snazvem Rybarské

listky.
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Graf 7 Evidence rybaiskych listki

o Skupina spisovy znak 221 — Lesni hosp. - ProhldSeni pozemku
za pozemek urceny k plnéni funkce lesa, 3 vécné skupiny nizsi urovng,
skarta¢ni znak A a V, lhuta 5 a 10 let.

Skupiny nejsou téméf vyuzivany, pouze v roce 2019 byly do skupiny 221.13
Souhlasy k navrhim uzemné planovaci dokumentace a k vydani tzemniho
rozhodnuti zafazeny 2 dokumenty. Navrh na Gpravu nechat pouze hlavni skupinu
221 s nazvem Lesni hospodarstvi — funkce lesa, rozhodnuti, té€zba a pridélit V/5.

Skupiny nizsi arovné vyftadit.
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o Skupina spisovy znak 231 — Realizace zdkona o voddch
a souvisejicich predpisii, 4 vécné skupiny nizsi arovné, skartacni znak
A aV, lhata 5 a 20 let.
Miniméalné vyuzivané skupiny (pro 1 a 2 dokumenty/rok), ale nejsou navrzeny

na upravu. Pouze by bylo vhodné piecislovani pro lepsi prehlednost.

e Skupina spisovy znak 233 — Pldn rozvoje vodovodii a kanalizaci,

jedna skupina nizsi arovné, skartacni znak A, lhita 10 let.
Mésto Chvaletice neni provozovatelem vodovodni, ani kanalizacni sité, skupina
neni vyuzivana, vhodna na vytazeni. Pokud vefejnopravni puvodce usoudi, ze tuto
vécnou skupinu chce ve svém SSP ponechat, je vhodné slouceni do jednoho fadku

pod 233 a pritadit skartacni rezim A/10.

e Skupina spisovy znak 245 — Rozhodnuti podle prdvnich predpisi
na ochranu ovzdusi, 2 vécné skupiny niz8i urovné, skartani znak A
a S, lhata 5 let.
Ve sledovaném obdobi nebyla ani jedna ze skupin vyuzita, ale nebude navrzena

na Gpravu. S touto problematikou se mésto mize narazové setkat.

e Skupina spisovy znak 246 — Realizace vyhlasky o chrdnénych cdstech

tizemi, 5 skupin niz§i urovne, skartacni znak A a V, lhita 5 let.
Skupina 246 neni vhodné pojmenovana, je doporuceno prejmenovani na Chranéné
Casti uzemi. Z péti skupin jsou sice vyuzivany pouze dve, ale zadny navrh
na vyfazeni skupin podan nebude. Mize se jednat o skupiny, které mohou byt

vyjimecné potiebné.

e Skupina spisovy znak 249 — Rozhodnuti podle prdvnich predpisi
upravujicich odpadové hospodarstvi, 3 vécné skupiny nizsi Grovné,
skartacni znak A a V, lhuta 5 let.

Miniméalné je vyuzivana skupina 249.1 Pfiprava a likvidace odpadu (1x v roce

2016, 1x v roce 2020), ostatni skupiny bez vyuziti. Vzhledem k tomu, ze mésto
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problematiku odpadového hospodafstvi intenzivné fesi, neni navrh na vyfazeni
nevyuzivanych skupin. Navrh na pfejmenovani hlavni skupiny na Odpadové
hospodafstvi, vhodné bude opét precislovani. Dulezité je také klast diraz na radné

zatazovani dokumentt do odpovidajicich vécnych skupin.

e Skupina spisovy znak 250 — Rozhodnuti a osvédceni o vyhradnim
loZisku, jedna skupina nizsi irovng, skartacni znak A, lhata 10 let.

Skupiny bez vyuziti, navrh na vytazeni.

e Skupina spisovy znak 251 — Zrizovani, ruSeni a zmény organizact

a zarizeni, jedna skupina niz§i arovné, skartacni znak A, lhita 10 let.
Skupiny bez vyuziti, navrh na vyfazeni. Pokud vefejnopravni pavodce usoudi,
Ze je tato vécna skupina potiebna, tak ponechat pouze skupinu 251 a té pfiradit

skartaéni rezim A/10.

e Skupina spisovy znak 253 — Zivnosti - 1 Metodické pokyny

a stanoviska, 2 skupiny nizsi arovné, skarta¢ni znak V, lhita 10 let.
Agenda zivnostenskych uradu presla pfed mnoha lety na ORP (obce s rozsifenou
pusobnosti), skupiny tedy nemohou byt vyuzivany a jsou nadbytecné. Navrh

na vytazeni.

e Skupina spisovy znak 254 — Hospodareni a sprava majetku,
13 vécnych skupin nizsi arovné, znak A, S a V, lhata 5, 10 a 20 let.
Vsechny skupiny nizsi a nejnizsi Grovné jsou pouzivany, zajimavy je rast skupiny

254.41 od roku 2018 (Tabulka 2). Bez navrhu na apravu.
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Tabulka 2 Skupina 254 Hospodareni a sprava majetku

Spisovy Sk.znak/

znak Nazev Ih(ita Pocet zattidénych dokumentu
Hospodareni a rok rok rok rok rok

254 sprava majetku X 2016 2017 2018 2019 2020

254.1 | Evidence majetku |V/20 0 2 1 0 0

254.11 | Obecni pozemky |A/5 0 0 35 21 46

254.12 | Obecni budovy A/5 0 0 0 0 3
Katastralni urad -

254.14 | rlzné Zadosti V/5 0 0 0 0 0
Hospodareni s

254.3 | majetkem obce V/10 2 5 9 0 1
Rekonstrukce a
modernizace

254.35 | majetku V/5 1 0 0 0 4
Opravy a udrzba

254.36 | majetku S/5 17 2 6 0 2
ZatiZeni majetku
(dluhy, vécna

254.37 | bfemena) S/5 0 1 1 0 0

254.38 | Pojisténi majetku | S/5 1 0 2

254.4 | Bytovy majetek V/20 0 0 6 2 1
Hospodareni s
byty, pridélovani,

254.41 | sména S/10 1 0 27 119 26
Modernizace a

254.42 | adaptace byt( S/5 0 0 0 0 0
Najemné (byty,

254.43 | nebyty, pozemky) |S/5 2 0 2 0 1

e Skupina spisovy znak 255 — Nebytové prostory, jedna vécna skupina
nizsi urovné (255.1 Nebytové prostory pridélovani), skartaéni znak S,

lhiita 10 let.
Pridélovani nebytovych prostor bylo vyuzito pro 13 dokumentt v roce 2019, jinak

témér ne, ale zmeéna neni navrzena. Je vidét, ze vyuzitelnost najde.

e Skupina spisovy znak 256 — Ostatni majetek — rozhlas, 3 vécné

skupiny nizsi urovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
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Skupiny niz§i kategorie Ciseln€ navazuji, 1 kdyz nejsou vyuzivany, tak budou
ponechany beze zmény. Mesto provozuje rozhlas i autopark., mizou vécné
skupiny tedy vyuziti najit. Je navrZzena pouze zména nazvu skupiny hlavni urovné

na 256 Ostatni majetek.

e Skupina spisovy znak 257 — Teplo, TUV, 3 vécné skupiny nizsi
kategorie, skartacni znak V, lhata 5 let.
Vsechny skupiny byly ve sledovaném obdobi vyuzity. Je navrzena pouze zména

hlavni arovné na 257 Energie (Graf 8).
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Graf 8 Vyuzitelnost skupiny 257 ve sledovaném obdobi

e Skupina spisovy znak 260 — Pohrebnictvi, 2 skupiny niz§i Urovné,
skartacni znak A a V, lhuta 5 let.

Skupiny Pohtebnictvi a Evidence hrobu jsou vyuzivané sporadicky (Pohiebnictvi

1x3, 1x5 a Evidence hrobu 1x2, 1x7), navrzeny na vyfazeni nebo tpravu nebudou.

Meésto Chvaletice sviij hibitov ma, skupiny jsou tedy dualezité i pies nizsi

vyuzitelnost.
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e Skupina spisovy znak 261 — Pojisténi majetku — smlouvy, 2 skupiny

niz§i arovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina 261.1 Pojisténi majetku smlouvy nebyla vyuzita ani jednou. Navrzena
na vyfazeni nebude, zd4 se nepravdépodobné, ze by meésto neuzavielo
ve sledovaném obdobi zadné pojistné smlouvy. Skupina 261.2 Pojisténi majetku
pojistné udalosti byla vyuzita ve sledovaném obdobi 6x. U hlavni skupiny

je doporuceno prejmenovani na Pojisténi majetku.

e Skupina spisovy znak 276 — Koordinace riiznych druhii dopravy,

4 skupiny niz$i irovné, skartacni znak V a S, lhuta 5 let.
Ze skupin byla pouzita pouze jednou pro jeden dokument skupina 276.2 Jizdni
rady. Je navrzeno vytazeni vSech skupin, pokud by organizace trvala na skupiné

Jizdni fady, tak ponechat pouze tuto a pojmenovat Doprava — jizdni rady.

e Skupina spisovy znak 277 — Nakladni preprava, jedna skupina nizsi
urovné (277.2 Pieprava osob), skartacni znak S, lhata 5 let.

Vyuzitelnost obou skupin je 0, jsou proto navrzeny na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 278 — Stavby, prestavby a ruseni vozidel, jedna
skupina nizsi urovné (278.3 Hospodarnost provozu vozidel), skartacni
znak S, lhita 5 let.

Vyuzitelnost obou skupin je 0, jsou proto navrzeny na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 280 — Silnicni hospodarstvi - Investicni stavby,

9 skupin nizsi urovne, skartacni znak A, S a 'V, lhata 5 a 10 let.
Da se fici, ze téméf vSechny skupiny jsou obcas nebo pravidelné vyuzivany.
Skupina 280.8 Uzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnuti je vyuzita
kazdy rok, ovSem posledni roky s klesajici tendenci. V roce 2016 vyuzita pro 46
dokumentt, vroce 2017 pro 70 dokumentd, v roce 2018 pro 29 dokumentu,

v roce 2019 pro 10 dokumentd a v roce 2020 uz pouze pro jeden dokument.
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Uprava navrzena pouze ve zmeéné nazvu hlavni aGrovné 280 na Silni¢ni
hospodafstvi.

Vyuzitelnost skupiny 280 a skupin nizsi irovné zobrazuje Graf 9.
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Graf 9 Vyuzitelnost skupiny 280 a skupin nizsich arovni

e  Skupina spisovy znak 326 — Uzemni pldny, dvé skupiny nizsi urovng,
skarta¢ni znak A, lhita 10 let.
Skupiny méné vyuzivané, ale urcit¢ dilezité. V souCasné dobé praveé probiha

zmeéna izemniho planu, skupiny nejsou navrhovany na upravu.

e Skupina spisovy znak 327 — Uzemné planovaci podklady, skartaéni
znak V, lhuta 10 let.
Vyuzitelnost skupiny opét nizsi (v letech 2016-2018 bez vyuziti, v roce 2019

jeden dokument, v roce 2020 dva dokumenty), ale bez nadvrhu na zménu.
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e  Skupina spisovy znak 328 — Rozhodnuti o chranéném iizemi, 5 skupin
niz§i arovné, skartacni znak A a V, lhata 5 a 10 let.

Dvé ze skupin niz§i urovné jsou pravidelné a pomérné dost vyuzivané (328.3
a 328.4 — Graf 10). Dalsi tfi skupiny nejsou vyuzivané témeéf viabec. Rozhodné
by bylo vhodné prejmenovat skupinu hlavni urovné, protoze Rozhodnuti
o chranéném uzemi je i jedna skupina nizsi urovné (328.1). Vyuzitelnost skupiny
328.5 Odvolani proti izemnimu povoleni je 0, ale neni navrzena na vyfazeni,
bohuzel i s odvolanim se muze vefejnopravni puvodce setkat. Skupiny 328.1
a 328.2 jsou také bez vyuziti, je na zvazeni a provéfeni organizace, zda je jejich

vyuziti v budoucnu realné.
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Graf 10 Pravidelna vyuzitelnost skupin 328.3 a 328.4

e Skupina spisovy znak 239 - Oprdvnéni k projektové Ccinnosti,
skartacni znak A, lhuta 10 let.

Skupina bez vyuzitelnosti, je navrzena na vyfazeni.
e Skupina spisovy znak 330 — Stavebni povolebni a dalsi spisy vcetné

dokumentace, tykajici se stavby, skartacni znak V, 1hita 5 let.

Vyuzitelnost skupiny 330 je pravidelna (Graf 11). Bez navrhu na zménu.
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Graf 11 Vyuzitelnost vécné skupiny 330

e Skupina spisovy znak 331 — Povoleni terénnich uprav, nékterych

praci a zarizeni, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Tato vécna skupina nema ve sledovaném obdobi zadné vyuziti. Terénni upravy
se nefesi samostatné, ale fesi se s povolenim a umisténim hlavni stavby, kam jsou

I3 v 14 )4 v .
také zatazeny'*. Navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 332 — Stdtni stavebni dohled, skartaCni znak S,
lhiita 20 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 334 — Stavebni urady, skartani znak V, lhtta
10 let.
Skupina svelmi slabou vyuzitelnosti (pro tfi dokumenty za pét let) a nic

nefikajicim nazvem. Je na zvazeni stavebniho ufadu, zda je skupina potiebna.

e Skupina spisovy znak 335 — Vstup na cizi nemovitosti, skartacni znak
S, lhuta 5 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

%3 |nformaci poskytla vedouci stavebniho tfadu ve Chvaleticich L. Hornikova.
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o Skupina spisovy znak 336 — Souhlas k vyddni stavebniho povoleni
pro specialni stavby, skartacni znak A, lhuta 5 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 337 — Rozhodovdni stavebnich uradit podle
zvlastnich predpisii, skartacni znak V, lhita 10 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

o Skupina spisovy znak 338 — Sankce podle stavebniho zdkona,
skartacni znak S, lhuta 5 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vytazeni.

e Skupina spisovy znak 339 — Prezkoumdni pravomocnych sprdvnich
rozhodnuti mimorddnymi opravnymi prostredky, skartatni znak V,
lhiita 5 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 401 — Péce o obcanské zdleZitosti, 3 skupiny
niz§i arovné, skarta¢ni znak S a V, lhata 5 let.

Ze skupin se vyuziva pouze skupina 401.3 Vzdélavaci kurzy a jiné kulturné
vychovné akce. Tato skupina nasla vyuziti az v roce 2019 (6 dokumentt) a v roce
2020 (75 dokumentd). Narust vyuzitelnosti této skupiny ovlivnilo zavedeni
Akademie tretiho véku'*.
Dalsi dvé skupiny sice nejsou vyuzivané (401.1 a 401.2), ale vzhledem k tomu,
ze mésto porada slavnosti a existuje komise pro obcanské zalezitosti, neni navrh

na vyfazeni. Pouze navrh na zménu skupiny hlavni trovné 401 na Obcanské

zalezitosti.

* Informace poskytla starostka mésta Chvaletice Ing. Zdefika Markova.
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o Skupina spisovy znak 402 — Organizacni zdleZitosti kulturnich
zarizeni, skartaCni znak V, lhita 5 let.

Z divodu nevyuzitelnosti skupiny je navrzena na vyfazeni.

e Skupina spisova znak 403 — Divadla, knihovny, aj., 3 skupiny nizsi
urovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupiny 403.1 Divadla, 403.2 Knihovny a 403.4 Ostatni, jsou vyuzivany pouze

sporadicky. Ponechano beze zmén.

e Skupina spisovy znak 408 — Tisk, rozhlas, televize a film, skartacni
znak V, lhuta 5 let.

Skupina bez vyuziti, navrzena k vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 409 — Zdjmova umélecka cinnost, skartacni

znak V, lhuta 5 let.
Skupina byla v letech 2016-2020 vyuzita pouze pro zatfidéni dvou dokument.
Je na zvazeni organizace, zda provozuje uméleckou Cinnost a je tedy tato skupina

nepostradatelna.

e Skupina spisovy znak 410 — Kroniky, skartacni znak A, lhata 10 let.
Skupina v eSSL sice bez vyuziti, zato nepostradatelna. Dle § 1, zakona
¢. 132/2006 Sb., o kronikéach obci, je kazda obec povinna vést kroniku. Pti predani

kronik do archivu jako archivalie je nutné zatfidéni do vécné skupiny.

e Skupina spisovy znak 411 — Péce o kulturni pamatky, pamatkové
rezervace, pamatkové zony, pamatkovd ochrana, jedna skupina nizsi
urovné se stejnym nazvem, skartacni znak V, lhuta 10 let.

Skupina 411.1 vyuzita pouze pro jeden dokument ve sledovaném obdobi. Jelikoz
ma meésto dveé kulturni pamatky, neni navrzena na vyfazeni. Pouze by bylo vhodné

sjednotit do jednoho fadku jako 411 a prifadit V/10.
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o Skupina spisovy znak 451 — Sprava materskych a zdkladnich Skol,

2 skupiny nizs§i urovne, skartacni znak V, Thita 5 let.
Skupiny 451.1 Sprava matetskych Skol a 451.2 Sprava zéakladnich $kol, jsou
pravidelné vyuzivané (Graf 12). Vyuzitelnost skupin dobra, mozna trochu zvlastni
skuteCnosti je, ze vroce 2016 nebyl ani do jedné skupiny zatfidén Zzadny

dokument.

70

U a spist

60

50
M Sprava
40 matefskych skol
30 B Sprdva zékladnich
skol
20
) I .
O T T T

rok 2016 rok 2017 rok2018 rok2019 rok 2020

Pocet zatfidénych dokument

Graf 12 Vyuzitelnost skupin 451.1 a 451.2

e Skupina spisovy znak 5/ — Pisemnosti starosty (primatora), 5 skupin

niz$i urovné, skartacni znak V, lhuta 10 let.
Skupiny jsou Casto a pravidelné vyuzivané (Graf 13). Jedna se ale o pomérneé
neutralni a nic nefikajici skupiny. Skupinu 51 by bylo vhodné piejmenovat napt.

na Pisemnosti vedeni, jinak beze zmény.

78



400

B Pisemnosti starosty
(primatora)

350

300 -

U a spist

250 -

200 -

150 A

Vs

Pocet zatfidénych dokument

100 -

M Pisemnosti

mistostarosty
(ndméstka)
 Pisemnosti tajemnika
M Pisemnosti vedoucich
odbori
W Stiet zajm0 - Cestnd
prohlaseni

rok 2019 rok 2020

rok 2016

rok 2017

rok 2018

Graf 13 Vyuzitelnost skupiny 51

e Skupina spisovy znak 52 — Soucinnost s ustrednimi spravnimi urady,

2 skupiny niz§i urovne, skartacni znak V, lhita 5 let.

Skupiny 52.1 a 52.2 jsou velmi Casto vyuzivané, skupina 52.3 ma niz$i vyuziti,

ale neni nepotfebna.

Skupina 52.1 ma v pribéhu let pomémé podobnou

vyuzitelnost, ale u skupiny 52.2 vyuzitelnost prudce stoupla v letech 2019 a 2020

(Graf 14). Navrh na zménu nazvu skupiny 52 na Soucinnost s Grady.
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Graf 14 Prudky narust vyuZitelnosti skupiny 52.2.
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e Skupina spisovy znak 53 — Systemizace uradu, jedna skupina nizsi
urovné, skartacni znak A, lhuta 5 let.

Skupina 53 a 53.1 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 54 — Rizeni, kontrola a metodickd pomoc
u obecnich uradii, 2 skupiny niz§i Grovné€, skartani znak S, lhita
5al0 let.

Skupiny 54.2 a 54.4 s niz§i vyuzitelnosti, bez navrhu na zménu.

o Skupina spisovy znak 552 — Poradenstvi, 6 skupin niz§i a nejnizsi
urovné, skartacni znak A, V a S, lhita 5 a 10 let.

Skupiny  pravidelné  vyuzivané, navrh na  pfejmenovéani  skupiny

552 na Pecovatelska sluzba. Déle by bylo vhodné ze skupin nejnizsi trovné udelat

skupiny niz§i urovne.

e Skupina spisovy znak 553 — Ustavni socidlni péce o obcany tézce
postizené na zdravi a staré obcany, dvé skupiny niz§i urovné,
skarta¢ni znak S a V, lhuta 5 let.

Skupiny vyuzivané, i kdyz obc¢as s vyraznymi vykyvy (Graf 15). Ponechat beze

zmény.
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Graf 15 Proménlivé vyuziti vécnych skupin 553.1 a 553.3
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o Skupina spisovy znak 555 — Socidlni péce v rodindch
s nezaopatrenymi détmi a u téhomych Zen, 3 skupiny niz§i Urovné,
skartacni znak S a V, lhuta 5 a 10 let.
Ze skupin nizsi urovné je vyuzitelna pouze skupina 555.1 se stejnym nazvem jako
skupina hlavni urovné, skupina 555.4 a 555.5 bez vyuziti (davky socidlni péce
meésto Chvaletice nevyplaci). Navrh na zménu — Ponechat pouze skupinu 555.1,
povysit ji na skupinu hlavni urovné pod 555 a pritadit V/10, skupiny bez vyuziti
555.4 a 555.5 vyradit.

e Skupina spisovy znak 556 — Péce o spolecensky neprizpiisobivé
obcany, skartacni znak V, lhtita 5 let.

Skupina 556 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

o Skupina spisovy znak 557 — ZdleZitosti ndarodnostnich mensin,
skartacni znak V, lhuta 5 let.

Skupina 557 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 558 — Opatrovnik mésto — korespondence,
skartacni znak S, lhuta 5 let.
Skupina od roku 2017 vyuzivana (Graf 16). Ponechat beze zmény.
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Graf 16 Vyuzitelnost vécné skupiny 558

81



o Skupina spisovy znak 56 — Smlouvy — vSeobecné, 4 skupiny nizsi
urovné, skartacni znak A, V a S, lhata 5 a 10 let.

Skupiny vyuzivané témeétr kazdorocn€, nejvétsi vyuzitelnost prokazuje skupina

56.1 Smlouvy vSeobecné (Graf 17). Navrh na prejmenovani skupiny hlavni

urovné 56 na Smlouvy, jinak beze zmén.
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Graf 17 Vyuzitelnost skupin niZsi arovné skupiny spisovy znak 56

e Skupina spisovy znak 560 — Posudky, zpravy — socidlni péce,
2 kupiny nizsi Grovné, skartacni znak S, lhtta 5 let.

Skupina 560.1 Posudky, zpravy — socialni péce je vyuzivana pomérn¢ pravidelné.
Zarazejici je vyvoj vyuzitelnosti skupiny 560.2 Posudky, zpravy — prestupky,
ktery ma klesajici tendenci (Graf 18). Od roku 2019 vyuzitelnost prudce klesla,
coz muze byt zpusobeno zmeénou odpovédného pracovnika, ktery nastoupil
za&atkem roku 2019'*. Lze predpokladat, Ze zatazuje posudky a zpravy piestupkd
do jiné vécné skupiny. Navrh na piejmenovani skupiny hlavni tirovné na Posudky,

dalsi zmény nejsou navrzeny.

%5 Informace poskytla starostka mésta Chvaletice Ing. Zdefika Markova.
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Graf 18 Vyuzitelnost vécnych skupin 560.1 a 560.2

e Skupina spisovy znak 563 — Socidalni prace, 2 skupiny niz§i Grovné,
skarta¢ni znak A a S, lhuta 5 a 10 let.

Ob¢ skupiny nizsi arovné jsou sice slab¢, ale pomérn¢ pravidelné vyuzivané.

e  Skupina spisovy znak 57 — Statistika, vykazy — Casové rady ukazateli,
2 skupiny nizs§i urovne, skartacni znak A a S, Thita 5 let.
Opét se jedna o skupiny slabsi, ale pomérné pravidelné vyuzivané. U skupiny

hlavni Grovné upravit nazev na Statistika, vykazy.

e Skupina spisovy znak 58 — Vypocetni technika — Informacni systém
uradu, 2 skupiny nizsi urovné, skartacni znak A a S, lhita 1 rok
a5 let.

Z obou skupin byla vyuzita pouze skupina 58.3 pro dva dokumenty. Navrh
na zménu — ponechat pouze skupinu 58, pojmenovat Dokumenty k vypocetni

technice, pridélit S/5. Skupiny 58.1 a 58.3 vyradit.

e  Skupina spisovy znak 581 — Organizace pozZarni ochrany a poZarnich
Jednotek, jedna skupina niz§i Grovné se stejnym nazvem. Skartacni
znak A, lhuta 5 let.

Skupina 581.1 vyuzivana. Navrh na slouceni skupin do 581, A/S.

83



e Skupina spisovy znak 59 — Verejnoprdvni smlouvy, jedna skupina
niz§i irovné se stejnym nazvem. Skartacni znak V, lhata 5 let.
Skupina je pomeémé vyuzivana. Pouze navrh na slou¢eni pod skupinu

59 Veftejnopravni smlouvy, V/5.

e Skupina spisovy znak 60 — Petice, stiZznosti, podnéty, oznameni
obcanu - v§eobecné pisemnosti, 2 skupiny niz§i urovné, skartacni znak

A aV, lhata 5 let.
Skupina 60.1 vyuzita nejvice v roce 2017 (10 dokumenti), jinak je vyuziti slabsi.

Skupina 60.2 bez vyuziti. Bez navrhu na zménu.

e  Skupina spisovy znak 602 — Shromazdovani, skartacni znak V, lhtta
5 let.

Skupina bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

e Skupina spisovy znak 604 — Uzemni clenéni obce — Konkrétni tizemni
zmeény, jedna skupina nizsi urovné stejného nazvu, skartani znak A,
lhiita 10 let.

Skupiny bez vyuziti, navrh na vytazeni.

e  Skupina spisovy znak 605 — HldSeni evidence obyvatel, 8 skupin nizsi

a nejnizsi urovneé, skartacni znak S a V, lhita 1, 5 a 50 let.
Skupiny jsou vyuzivané, pouze navrh na zménu nazvu skupiny hlavni arovné 605
na Evidence obyvatel. Skupiny nejnizs§i trovné povysit na skupiny nizsi urovné

a upravit Cislovani (vyuziti skupiny v Tabulce 3).
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Tabulka 3 vyuzitelnost skupin skupiny 605

Spisovy sk.znak/
znak Nazev Ihdta Pocet zattidénych dokumentt
rok |[rok |[rok |[rok |rok

605 HIaseni evidence obyvatel X 2016 (2017 {2018 | 2019 | 2020

605.11 | Hlaseni evidence obyvatel V/5 555| 477| 470| 464| 509
Rozhodovani o zruseni

605.4 |trvalého pobytu V/5 28 22 13 13 48
Prihlasovaci listek k

605.5 |trvalému pobytu S/50 0 0 0 0 0
Potvrzeni o zméné mista

605.6 |trvalého pobytu S/1 0 0 0 0 0
Ob¢. prlikazy (ztrata,
odcizeni, poskozeni,

605.73 |zaznamy, aj.) S/1 4 6 0 0 2
Potvrzeni o zméné udaju

605.78 | zapisovanych do OP S/1 0 0 0 0 0
Zadost o poskytnuti Gdajd z

605.8 |ISEO V/5 14 15 22 31 18

605.9 | Ostatni pisemnosti S/5 103 | 114 90| 125 89

Skupiny naprosto bez vyuziti. Prozatim bez navrhu na vyfazeni, doporuceno

po urcité dobé (napft. 5 let) prehodnotit.

Skupiny vyuzivané. Knihy narozeni, manzelstvi a umrti jsou vedeny pouze
v analogové podobé€ a nejsou evidovany v eSSL. I tak je velmi dulezité zatazeni
do vécné skupiny pro predani do spisovny a nasledné do archivu jako archivalie.

Nejvice je vyuzivana skupina 607.7 Ostatni pisemnosti (prim. 214,6/rok).

Skupina spisovy znak 606 — Statni obcanstvi, 3 skupiny niz§i urovng,

skarta¢ni znak V, lhita 10 a 20 let.

Skupina spisovy znak 607 — Matrika, 11 skupin nizs$i a nejnizsi

urovné, skartacni znak A, S a V, lhata 3, 5, 10, 75 a 100 let.

Bez navrhu na zménu.

Skupina spisovy znak 608 — Zména jména a prijmenti, skartacni znak

V, lhata 20 let.
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Skupina pravideln€ vyuzivana (prum. 11,8/rok, max. 25 dokumentti v roce 2016).

e Skupina spisovy znak 609 — Ovérovdni opisu listin a podpisi
na listindach (ovérovaci kniha), skartacni znak S, lhata 10 let.
Skupina bez zatfidéného dokumentu ve sledovaném obdobi, ale jedna

se o oveérovaci knihy, které nejsou vedeny v eSSL. Bez navrhu na zménu.

e Skupina spisovy znak 61 — IZS, krizové Fizeni - Organizace ochrany
obyvatelstva a zarizeni civilni obrany, jedna skupina nejnizsi arovné
stejného nazvu, skartacni znak A, lhita 5 let.

Skupina velmi malo vyuzivana (min. 0, max. 3), ale bez navrhu na vytazeni.

Néavrh na slou¢eni pod jednu skupinu 61.

e  Skupina spisovy znak 612 — Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi,
skartacni znak A, lhuta 5 let.
Skupina ve sledovaném obdobi bez vyuziti, prozatim beze zmeény, po Case

prehodnotit.

e Skupina spisovy znak 613 — Cislovani domii, jedna skupiny nizsi
urovné stejného nazvu, skartacni znak A, lhuta 5 let.
Skupiny bez vyuziti, navrh na slou€eni pod skupinu 613, pfifadit A/5. Prozatim

bez navrhu na vytazeni, doporuceno po ¢ase vyuzitelnost prehodnotit.

e Skupina spisovy znak 614 — Obecni policie, 9 skupin niz§i trovné,
skarta¢ni znak A a V, lhuta 5 a 10 let.

Skupiny vhodné ocislovany i vhodné zvoleny. Jejich vyuzitelnost je do roku 2018

témer kazdorocni a pravidelna. Zvlastni je zména od roku 2019, kdy je

vyuzitelnost dfive siln€¢ vyuzivanych skupin nulova (Graf 19). Bez néavrhu

na zménu, dle dat je zfeymé, ze svou vyuzitelnost skupiny maji.
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Graf 19 Velmi nepravidelna vyuzitelnost skupin skupiny 614

e Skupina spisovy znak 616 — Zprdvy a informace o obcanech, jedna
skupina nizsi urovné, skartacni znak S, lhita

Skupina 616.1 Vyjadieni k osobé Zzadajiciho (zadost o zbrojni prukaz aj.)

je pravidelné vyuzivana, i kdyz v roce 2019 méné a vroce 2020 jiz vibec,

jak je patrné z Grafu 20. Bez navrhu na zménu.
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Graf 20 Vyuzitelnost vécné skupiny 616.1
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e Skupina spisovy znak 618 — Datové schranky obecné, dvé skupiny
niz§i arovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina 618.1 bez vyuziti, skupina 618. 2 slabsi vyuziti. Navrh na zménu nézvu

skupiny hlavni irovné na Datové schranky.

e Skupina spisovy znak 620 — Ztraty a ndlezy, skartacni znak S, lhtta
5 let.

Skupina sice slabé, ale vyuzivana. Bez navrhu na zménu.

e Skupina spisovy znak 621 — Vystupy z ISVS — CzechPOINT, 4 vécné
skupiny niz§i urovné, skartacni znak S, lhita 1,6 a 15 let.

Skupiny 621.1, 621.2 a 621.3 bez vyuziti. U vécné skupiny 621.4 je zvlastni,

ze v roce 2016 do ni bylo zatfidéno 28 dokumentt, v dal§im roce 0, v roce 2018

pouze 2 a nasledné¢ dva roky opét zadny dokument. Prozatim bez navrhu

na zménu, do budoucna ve spolupraci se zodpovédnym uzivatelem prehodnotit.

e Skupina spisovy znak 622 — Cestovni doklady VSeobecna agenda,
jedna vécna skupina niz§i urovné stejného nazvu, skartaéni znak V,
lhiita 5 let.
Skupiny 622 a 622.1 bez vyuziti, ndvrh na vytazeni. Cestovni doklady mé&sto

Chvaletice nevyftizuje.

e Skupina spisovy znak 625 — Certifikdty, jedna vécna skupina nizsi
urovné se stejnym nazvem, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina 625.1 vyuzivana v letech 2016-2019 pro jeden dokument za rok. Navrh
na povySeni skupiny do 625 a ponechat pouze 625, V/5.

e Skupina spisovy znak 626 — Seznam orgdmi verejné moci (adm.

rozhrani), jedna vécna skupina nizsi arovné stejného nazvu, skartacni

znak V., lhuta 5 let.
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Skupina 626.1 minimalné vyuzivana. Navrh pfidélit skupiné 626 znak V, lhttu
5 let, dokumenty z 626.1 pfetiidit pod 626 a skupinu 626.1 vytadit.

e  Skupina spisovy znak 627 — RUIAN, jedna vécna skupina niz§i trovné
stejného nazvu, skarta¢ni znak V, lhita 5 let.

Skupina 627.1 bez vyuziti, ndvrh na vyfazeni skupin 627 a 627.1.

e Skupina spisovy znak 628 — Registr prdv a povinnosti, jedna vécna
skupina niz§i urovne stejného nazvu, skartacni znak V, lhita 5 let.
Skupina 628.1 pravideln€ vyuzivana (Graf 21). Navrh ptidélit skupiné 628 znak
V, lhitu 5 let, dokumenty z 628.1 pretiidit pod 628 a skupinu 628.1 vyradit.
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Graf 21 Vyuzitelnost vécné skupiny 628.1

e Skupina spisovy znak 629 — Zdkladni registry, jedna skupina nizsi
urovné stejného nazvu, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina 629.1 vyuzivana se silné¢ sestupnou tendenci (Graf 22). Navrh pridélit
skupin€ 629 znak V, lhatu 5 let, dokumenty z 629.1 pretiidit pod 629 a skupinu
629.1 vytadit.
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Graf 22 Sestupna vyuzitelnost vécné skupiny 629.1

e Skupina spisovy znak 63 — Referendum, mistni ref. - vvhlaseni, prubéh
a vysledek hlasovani referenda, 4 skupiny niz§i a nejnizsi Urovne,

skarta¢ni znak A a S, lhuta 5 a 10 let.
Ani jedna ze skupin nebyla ve sledovaném obdobi vyuzita. Bez navrhu
na vyfazeni, mistni referendum muze byt vyhlaSeno. Navrh na zménu nazvu
skupiny 63 na Mistni referendum, skupinu 63.41 precislovat na 63.3, skupinu

63.42 precislovat na 63.4.

e Skupina spisovy znak 630 — Informacni systémy VS, jedna skupina
niz§i urovné, skartacni znak V, lhita 5 let.
Skupina 630.1 velmi slabé vyuzivana. Navrh pftidélit skupiné 630 znak V, lhttu
5 let, dokumenty z 630.1 pfettidit pod 630 a skupinu 630.1 vytadit.

e Skupina spisovy znak 63/ — GDPR, jedna skupina niz§i Urovné,
skartacni znak S, lhuta 5 let.
Skupina vyuzita pouze v roce 2018 pro jeden dokument, jinak bez vyuziti. Lze
jiale povazovat za potfebnou vzhledem k platnému nafizeni GDPR. Navrh
pridélit skupin€ 631 znak S, lhiutu 5 let, dokumenty z 631.1 pretiidit pod 631
a skupinu 631.1 vyfadit. Skuping 631 ptidélit nazev GDPR dokumenty.
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e Skupina spisovy znak 64 — Zivelni pohromy a mimordadné uddlosti,
skartacni znak A, lhuta 5 let.
Skupina v letech 2016-2019 naprosto bez vyuziti, ovSem v roce 2020 své vyuziti

nasla, a to hned pro 17 dokumentt. Nebude tedy navrzena na vytazeni.

e Skupina spisovy znak 65 — Pldny, koncepce, programy rozvoje obce,
jedna skupina nizsi arovné, skarta¢ni znak V, lhiata 10 let.
Skupina 65.1 Dotaéni programy ma slabsi vyuziti (0,1,0,5,1 dok./rok). Bez navrhu

na zmeénu.

e Skupina spisovy znak 66 — Pokutovani ve spravé, skartacni znak S,

lhiita 5 let.
Velmi nepravidelné vyuziti této skupiny. V roce 2016 nebyl zatfidén ani jeden
dokument, v letech 2017 a 2018 vzdy zatfidény 4 dokumenty, ovSem v roce 2019
byla skupina vyuzita pro zatiidéni 83 dokumentt. Nasledné v roce 2020 uz pouze

pro 10 dokumentt za rok.

e Skupina spisovy znak 67 — Prestupky, spravni delikty - Rozbory,
hodnoceni, 2 skupiny niz§i urovng, skartacni znak A a V, lhita 5 let.
Obé skupiny jsou téméf pravideln€ vyuzivany, vice pak 67.3 Konkrétni piipady

(Graf 23). Bez navrhu na zménu.
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Graf 23 Pravidelna vyuzitelnost skupin 67.1 a 67.3
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e  Skupina spisovy znak 70 — Spisovd sluzba, Skartacni rizeni, 6 skupin

niz§i urovné, skartacni znak A, V a S, lhata 1, 5 a 10 let.
Bez navrhu na zménu, vSechny skupiny jsou potiebné. Skupiny 70.3 Postovni
podaci arch, posel a 70.6 Evidence razitek jsou sice bez wvyuziti v eSSL,
ale pti predani do spisovny potrebné. Jedna se o dokumenty, které se neeviduji
v eSSL. Velmi dulezitou skupinou je 70.4 Transakéni protokoly, kam se ukladaji
kazdodenni svodky TP, které jsou velmi dualezité. Navic se jedna se o archivalie.

Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni urovné na 70 Spisova sluzba.

e Skupina spisovy znak 72 — Hospodareni a sprava majetku - Evidence
majetku, 9 skupin nizsi a nejniz§i urovné, skartani znak A, Sa V,
lhiita 5 a 10 let.

Skupiny niz§i a nejnizs§i urovné jsou pomérné malo vyuzivané, u nékterych
je zfejmy narast od roku 2018. Navrh na zménu skupin nejnizsi trovné, ty povysit
na skupiny niz§i urovné a precislovat, aby Ciselné navazovaly. Zménit nazev

skupiny hlavni irovné na 72 Hospodareni a sprava majetku.

e Skupina spisovy znak 73 — Privatizace, skartacni znak A, lhita 10 let.
Vécna skupina ve sledovaném obdobi bez vyuziti, ale v letech minulych ¢asto

v 14 . )4 v
vyuzivana'*®. Prozatim bez navrhu na zménu.

o Skupina spisovy znak 74 — Vyznamendni, ceny mésta, Cestné
obcanstvi, skartacni znak A, lhuta 5 let.

Vécna skupina bez vyuziti ve sledovaném obdobi. Bez navrhu na zménu.

e Skupina spisovy znak 76 — Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vyddvané

obci, 2 skupiny nizsi urovné, skartacni znak A a V, lhuta 5 let.

146 |nformace podala pracovnice spisovny M. Haldkova.
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Vécna skupina 76.1 se stejnym nazvem jako skupina hlavni trovné byla vyuzita
ve sledovaném obdobi pouze pro jeden dokument v roce 2019. Mésto od roku
2019 vydava pravidelné 4x ro¢né Chvaletické listy, proto bez navrhu na zménu.

Veécna skupina 76.3 Jiné formy prezentace obce byla vyuzita az v roce 2020 pro

16 dokumentti. Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni arovné na Prezentace obce.

e Skupina spisovy znak 77 — Volby do zastup. obci - kand list., prih
kandiddta k regi, prohldSeni kandiddta, 5 skupin nizs§i urovng,
skartac¢ni znak A, Sa V, lhuta 1, 5a 10 let.

Jelikoz se jednad o volby do zastupitelstev obci, vécné skupiny nizsi arovné by
meély byt vyuzivané jednou za 4 roky (pokud nedojde k mimoradnym volbam).
U skupin 77.1 a 77.2 je vyuziti vidét v roce 2018, kdy skutecné volby probéhly.
OvSem vyuziti skupin v jinych letech je zvlastni a nepravdépodobné. Zarazejici
je pak vyuziti skupiny 77.3 Organizané technické zabezpeceni voleb a ost.
volebni dok., ktera je pomémeé silné vyuzita v roce 2020 (40 dokumentt), kdy
volby neprobéhly. Lze se tedy domnivat (i u ostatnich let), Ze nebyl pfi zatfidéni
dokument?i bran zietel na skupinu hlavni Grovné a doslo k chybnému zatidéni'*’.

Dle Grafu 24 je vyuzitelnost vécnych skupin i v jinych letech nez v roce 2018.
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Graf 24 Vyuziti vécnych skupin skupiny 77

7 Domnénka autorky opfena o zkuenosti z praxe.
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e Skupina spisovy znak 79 — Konference, porady, konzultace, skartani
znak V, lhuta 5 let.
Tato vécna skupina se vyuziva az od roku 2019 pro 4, resp. 5 dokumentu.

Bez navrhu na zménu.

e Skupina spisovy znak 80 — Scitani lidu domii a byti, jedna vécna
skupina nizsi urovné, skartacni znak V, lhita 5 let.
Vécna skupina 80.1 se stejnym nazvem je vyuzivana narazové (vzhledem
k povaze skupiny). Navrh pridélit skupiné 80 znak V, lhitu 5 let, dokumenty
z 80.1 pretfidit pod 80 a skupinu 80.1 vytadit.

e Skupina spisovy znak 82 — Reklama - Viastni a cizi, jedna vécna
skupina niz§i urovne, skartacni znak S, lhita 5 let.

Slabé vyuziti vécné skupiny 82.1, ale bez navrhu na zménu. V roce 2020 vyuziti

vécné skupiny mirn€ vzrostlo. Navrh pridélit skupiné 82 znak S, lhatu 5 let,

dokumenty z 82.1 pretiidit pod 82 a skupinu 82.1 vyradit. Nazev Reklama.

e Skupina spisovy znak 83 — Obecné prospésné prdce, 2 vécné skupiny
niz§i arovné, skartacni znak V, lhuta 5 let.
Skupina 83.1 se stejnym nazvem jako skupina hlavni urovné je obc¢as vyuzivana.
Skupina 83.2 Vefejna sluzba bez vyuziti. Navrh na vyrazeni skupiny 83.2,
skuping¢ 83 pridélit znak V, lhutu 5 let, dokumenty z 83.1 pretfidit pod 83
a skupinu 83.1 vytadit.

e Skupina spisovy znak 84 — Informace podle zdkona ¢. 106/1999 -
Poskytovani informaci, 2 vécné skupiny nizsi arovné, skartacni znak

A a§, lhita 5 let.
Obé vécné skupiny maji své vyuziti. Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni

rovné na 84 Informace podle zakona &. 106/1999'*

148 Zakon &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
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e Skupina spisovy znak 85 — Verejné prospésné prdce, skartacni znak
V, Ihita 5 let.
149

Skupina pravidelné vyuzivana dle aktualniho stavu pracujicich na OPP ™.

e Skupina spisovy znak 87 — Dokumenty na védomi - nejsou podnétem
k urednimu jednani, 2 vé&cné skupiny nizsi urovné, skartani znak S,

lhiita 1 rok.
Skupina 87.1 se stejnym nazvem jako skupina hlavni Urovné je pravidelné
vyuzivana, od roku 2019 se tési dokonce velké oblib¢, jak ukazuje Graf 25.
Skupina 87.2 Dokumenty - postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti

je vyuzivana sice méng¢, ale vyuziti ma.
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Graf 25 ZvysSeni vyuzitelnosti vécné skupiny 87.1

e Skupina spisovy znak 88 — Dotace, grantova podpora, jedna vécna
skupina niz§i urovne stejného nazvu, skartacni znak A, lhata 10 let.

Kazdoro¢ni vyuziti skupiny 88.1, ovSem se znacnymi vykyvy. Minimalni pocet

dokumentt byl zatfidén v roce 2016, a to 2 dokumenty. Maximalni pocet pak

v roce 2019, a to 122 dokumentt (Graf 26). Navrh na slouceni skupin pod 88.

149 Obecné prospésné prace
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Graf 26 Vykyvy ve vyuZiti vécné skupiny 88.1

e  Skupina spisovy znak 90 — Volby prezidenta, volby do PSPC, Sendtu,

PK, EP. 2 skupiny niz§i urovné, skartacni znak A a V, lhita 5 a 10 let.

Obé vécné skupiny niz§i urovné maji své vyuziti. Nesrovnatelné vyssi pak
skupina 90.1 Volebni dokumentace. Seznamy volic, organizacni zabezpeceni.
Nejvhodnéjsi by bylo slouceni se skupinou 77 a ponechat pouze jednu skupinu
s nazvem Volby + 2 skupiny niz§i urovne, skartacni znak A a V, lhita 5 a 10 let.
Predejde se tak zbytecnym chybam pfi zatfidéni dokumenti a spisi.

Samoziejmosti musi byt vhodné pretfidéni jiz zatfidénych dokumentt a spist.

e Skupina spisovy znak 91 — Verejné zakdzky, jedna skupina nizsi
urovné, skartacni znak V. lhuta 5 let.

Pouze navrh na zménu v podobé slouceni skupin do jedné. Neni ale nutnosti.

e Skupina spisovy znak 96 — Vymadhani pohleddvek, skartacni znak S,

lhita 15 let.
Opét velmi zajimavé vyuziti vécné skupiny se sestupnou tendenci. Zatimco v roce
2016 bylo do skupiny zatfidéno 133 dokumentd, v roce 2017 76 dokumentt,

v roce 2018 uz to bylo pouze 5 a dalsi dva roky pouze 4 dokumenty.
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e Skupina spisovy znak 99 — Nadace, nadacni cinnost, skartaéni znak
A, Ihuta 5 let.
Vécna skupina 99 byla vyuzita pouze v roce 2016 pro zatfidéni Sesti dokumentd,

dalsi roky bez vyuziti. Zatim ponechat a prehodnotit za pét let.

4.3 Zhodnoceni vyuzitelnosti vécnych skupin mésto
a Méstsky urfad Chvaletice

Velmi Casto jsou vyuzivané obecné&jsi skupiny (napf. pisemnosti starosty,
mistostarosty, tajemnika, soucinnost s ostatnimi subjekty, smlouvy vSeobecné
apod.), coz zlehCuje wuzivatelim zatfidéni a sniZzuje Cetnost slozitéj§iho
vyhleddvani. Na druhou stranu zatfidéné dokumenty do téchto vécnych skupin
nefeknou mnoho o jejich povaze a dochazi ke ztizeni ¢innosti archivare pii vybéru
ve skartaénim fizeni.

Spisovy a skartacni plan mésta Chvaletice zasluhuje rozhodné upravu, jelikoz
jeho soutasna verze pusobi pondkud chaoticky. Cislovani vécnych skupin
ve spisovém a skartacnim planu na sebe nenavazuje a nékteré vécné skupiny jsou
vzhledem ke skute¢n€ vykonavanym cCinnostem vefejnopravniho puavodce,
nadbytecné. U nekterych vécnych skupin je doporuceno jesté vyckat a prehodnotit
vyuzitelnost vécnych skupin pozdéji. Navrhy na zménu jsou uvedeny v Ptiloze
B). Jedna se pouze o doporucCeni vramci této prace, konecné rozhodnuti
je samoziejmé na vefejnopravnim puvodci.

Bez ohledu na doporuCené upravy bude vhodné, aby puavodce vytradil
nepotiebné veécné skupiny vzhledem k vykonavanym cinnostem, jako jsou
napt. cestovni doklady, zivnostensky urad, apod., které jiz mésto Chvaletice
nevykonava. Potiebnd je také uprava cCislovani s ohledem na skupiny, které maji
vetsi mnozstvi zatfidénych dokumentt. V neposledni fadé bude na misté prizkum
mezi uzivateli, zda jim né&aké vécné skupiny neschéazeji, aby méli moznost

provadeét spravné zatfidéni dokumentu.
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4.4 Vyvoj poméru digitalnich a analogovych dokumentu
v letech 2016-2020 a 2011-2020

Vyvoj poméru digitalnich a analogovych dokumentt je analyzovan u pfijatych
zasilek vletech 2016-2020, v pripadé vlastnich zasilek v letech 2011-2020.
V pripad¢ pfijatych zasilek je vybrana kratsi lhtuta z divodu prevodu dat v eSSL
v prubéhu roku 2015. Mésto Chvaletice jiz od roku 2010 skenuje pfijaté
analogové dokumenty a ptiklada je do eSSL. Tyto naskenované dokumenty slouzi
pouze pro potieby puvodce. V roce prevodu dat 2015 do jiného elektronického
systému spisové sluzby, ktery plné vyhovoval NSESSS, doslo k vyhodnoceni
dokumentt s pfilozenym naskenovanych dokumentem jako dat digitalnich. Pokud
by byla hodnocena data z let 2015 a starsi, byla by zkreslena poctem digitalnich

dokumentd, které ve skutecnosti byly analogové, pouze s ptilozenym skenem.

Problematikou forem navrzenych dokumentti ke skartatnimu fizeni se zabyval
Mgr. Zbysek Stodulka z Narodniho archivu Praha pfi své prezentaci na ISSS
vroce 2021. Zjeho analyzy vzeSla znacna prevaha vystupnich formata
v analogové podobé, ale v prabéhu let se pomér analogovych dokumentt
ve vztahu k digitalnim mirné snizoval (Obrazek 10). Do budoucna se da oc¢ekavat

dalsi rast digitalnich dokumentt v poméru k analogovym.
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Vyvoj poétu navrZzenych dokumentu dle formy

Pocet analogovych a digitdlnich dokumentt navrzenych do skartacniho fizeni
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Obrazek 10 Poéty navrzenych dokumentt ke skartaénimu fizeni dle formy'

4.4.1 Vyvoj prijatych dokumentd dle formy v letech 2016-2020

Jak jiz bylo uvedeno, u piijatych dokumentt v pfipadé mésta Chvaletice
mohou byt posouzena relevantni data pouze od roku 2016. Nelze tedy
predpokladat tak vyznamny rast digitalnich dokumentti v poméru k analogovym,
jak tomu mohlo byt v letech minulych.

Z ptilozeného Grafu 27 je ziejmé, ze sice dochazelo k pozvolnému ristu
pfijatych dokumentt v digitalni formé, ale v letech 2019 a 2020 doslo i k ristu

dokumentt v analogové podobg.

%0 Obrazek grafu In. STODULKA, Zbysek. Vystupni datové formaty a uchovavaci strategie
v kontextu promén spravy dokumentd. /sss.cz[online]. Praha: Narodni archiv, 2021 [cit. 2021-12-

02]. Dostupné z: https://www.isss.cz/archiv/2021/download/prezentace/na_stodulka.pdf
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Graf 27 Pomér prijatych dokumenti dle forem v letech 2016-2020

4.4.2 Vyvoj vlastnich dokumentu dle formy v letech 2011-2020

Z Grafu 28 je patrné, ze za prelomovy v rustu digitalnich dokumenti Ize

povazovat rok 2015. Zde je rast digitalnich dokumentt zietelné viditelny.

Nad analogovymi maji digitalni dokumenty pfevahu ale pouze v letech 2017

a 2020.
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Graf 28 Pomér viastnich dokumentu dle forem v letech 2011-2020
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5 Pripadova studie 2 — mésto a Méstsky urad Sezemice

Druh4 analyza je vénovana spisovému a skartanimu planu mésta Sezemice.
Zhodnoceni se tyka dokumentt zlet 2017-2020, a to z toho divodu, Ze mésto
v roce 2016 provedlo rozsdhlou upravu SSP a platnost nového SSP je od roku
2017

Meésto Sezemice jako vefejnopravni puvodce pouziva k vedeni spisové sluzby
také elektronicky systém spisové sluzby (Munis ERMS), jehoz dodavatelem
je spol. Triada, spol. s r. 0., Praha.

Jak jiz bylo zminéno, v Sezemicich byla provedena aktualizace a uprava
spisového a skartatniho planu vroce 2017. Jiz od pohledu je piehledny
a nepusobi chaoticky (Pfiloha C). Analyza spisového a skarta¢niho planu mésta
Sezemice se zameéfi na vyuziti skartaCnich znakd vletech 2017-2020 a zjisti,
zda dochazi k vyvoji ve vyuziti vécnych skupin ve vztahu ke skartaénim znaktm.
Poukaze také na pfipadné sporné vyuziti nékterych vécnych skupin. Déle bude
provedena analyza spisového a skarta¢niho planu mésta Sezemic zlet 2010
a 2020 ve vztahu k poctu vécnych skupin dle skartacnich rezimu.

Vyuzitelnost vécnych skupin jako takova u tohoto verejnopravniho ptavodce
v letech klesa. Zatimco v rocen 2017 bylo vyuzito 148 vécnych skupin, v roce

2020 uz to bylo pouze 121 (Graf 29).
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Graf 29 Snizujici se vyuzZitelnost vécnych skupin v letech

! Informaci poskytla tajemnice M&U Sezemice Be. Irina Raligova.
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V Sezemicich pracuje s eSSL 18 afednikd, dale starosta, mistostarosta, velitel

MP a straznici (Org. schéma na Obrazku 11)"2,

Organizaéni schéma Méstského Gfadu Sezemice

Starosta
Méstska policie Mistostarosta
velitel MP Tajemnice
straZnici
Méstské Kancelar Matrika Odbor stavebniho Odbor spravy
Knihovna vedeni a evidence Odbor finanéni | | Ufadu a tzemniho majetku a zivotniho
Gfadu obyvatel planovani prostfedi
P asistentka . vedouci .
knihovnice starosty matrikérka odboru vedouci odboru .
vedouci odboru Oddsleni
. . referentka technickych sluzeb
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referentka referentka provozni tisek
ucetni referentka

sprévce budov

uklizegky

Obrazek 11 Organizaéni schéma Méstského ufadu Sezemice™?

5.1 Ziskani a uprava dat

Z modulu ERMS Vedouci byly vyexportovany soubory zlet 2017-2020
s po¢tem dokumentl zafazenych v jednotlivych (pouze vyuzitych) vécnych
skupinach. Tato data byla doplnéna do spisového a skartaéniho planu. Vysledny
soubor je spisovy a skartacni plan spolu s doplnénym poctem dokumentu
zatfidénych v jednotlivych vécnych skupinach po letech (Ptiloha C).

Dal§im exportovanym souborem byl spisovy a skartacni plan platny v roce
2010 (Priloha D).

Z vyexportovanych a doplnénych soubori bude provedena analyza vyuziti

skartaCnich znakt, dale pak analyza spisového a skartaéniho planu mésta

%2 |nformaci poskytla tajemnice M&U Sezemice Bc. Irina Ralisova

8 Organizaéni schéma Méstského Gradu Sezemice. Sezemice.cz[online]. Sezemice: Mésto
Sezemice, 2021 [cit. 2021-12-10]. Dostupné z: https://sezemice.cz/wp-
content/uploads/2019/01/Graficke-znazorneni-struktury-Mestskeho-uradu-Sezemice.pdf
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Sezemice z let 2010 a 2020 ve vztahu k poCtu vécnych skupin dle skarta¢nich

rezimu.

5.2 Zhodnoceni vyuzitelnosti vécnych skupin

Spisovy a skartani plan mésta Sezemice je dobfe nastaveny, ve sledovaném
obdobi bez vyraznych vykyvi nebo spornych mist. Vyuzivani obecnéjsich skupin
je nizsi, vyuzivané jsou spiSe konkrétn€jsi vécné skupiny.

Vécné skupiny, které maji zatfidéné vét§i mnozstvi dokumentt, jsou
vyuzivany kazdoro¢n€ a pravidelné. Jedinou vyjimkou je vécnad skupina 176.4
Ostatni pisemnosti financniho hospodareni, vSeobecné udaje, dilci podklady, ktera
byla v roce 2017 vyuzita pro zatfidéni 146 dokumentl a po té uz ani jednou.
Kladné 1ze zhodnotit slouceni v ptipadé skupiny 626 Volby, coz, vzhledem
k tomu, Ze neni tolik skupin pro rizné typy voleb, zredukuje mozné chyby

v piipadé zarazovani dokumentu.

5.3 Vyuzitelnost skarta¢nich znaka dle zatfidénych
dokumentu v letech 2017-2020

Ve sledovaném obdobi byl kazdorocné nejmensi pocet dokumentt
oznacenych jako archivalie a oznacenych skarta¢nim znakem A. Naopak nejvyssi
pocet dokumentt je od roku 2018 navrhovan k vybéru a oznaCeno skartacnim
znakem V. Dokumenty V dokonce vroce 2020 vyrazné prevySuji pocet
dokumentt urCenych po uplynuti ukladaci lhity ke skartaci a oznaCenych znakem

S (Graf 30).
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Graf 30 Vyuzitelnost skartacnich znaku v letech 2017-2020

Enormni vyuziti skartacniho znaku V je zpusobeno z velké cCasti vécnou
skupinou 674.2.1 Uredni zdznamy o vykonu méstské policie, V/10. Tato vécna
skupina je kazdy rok vyuzita pro zatfidéni vice nez poloviny celkového poctu

dokumentd oznacenych skarta¢nim znakem V (Graf 31).
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Graf 31 Pocet dokumentu zatfidénych do vécné skupiny 614.2.1 v poméru k celkovému
poctu dokumentii oznacenych sk. znak V v letech 2017-2020
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Z veécnych skupin, které jsou oznafeny skartanim znakem S mé nejvyssi

vyuzitelnost vécna skupina /81.3 Faktury, S/10, a to téméf tietinovou (Graf 32).
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Graf 32 Pocet dokumentd zatfidénych do vécné skupiny 181.3 v poméru k celkovému
poctu dokumentt oznac¢enych sk. zn. S v letech 2017-2020

5.4 Srovnani spisového a skartaéniho planu mésta
Sezemice zlet 2010 a 2020 ve vztahu k poétu vécnych

skupin dle skartaénich rezimu

Na konferenci ISSS v Hradci Kralové v zaii 2021 predstavil Mgr. ZbysSek
Stodulka z Narodniho archivu v Praze zajimavé srovnani skartacnich rezimi
ve vzorovém spisovém a skartaénim planu ORP'* (Obrazek 12). Mimo jiné tato
analyza pfinesla nasledujici informaci ,,pokles vyuziti skartacniho znaku V; vyssi

pocet vécnych skupin u nichz je skartacni lhita 10 a vice let*'™.

%% Obec s rozsitenou plisobnosti
15 STODULKA, Zbysek. Vystupni datové formaty a uchovavaci strategie v kontextu promén spravy
dokumentt. /sss.cz[online]. Praha: Narodni archiv, 2021 [cit. 2021-12-12]. Dostupné z:

https://www.isss.cz/archiv/2021/download/prezentace/na_stodulka.pdf
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Skartacni rezimy (vzorovy SSP ORP)

Potet vécnych skupin dle skartaénich reZima ve vzorovém SSP ORP 2008 a 2019
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gstgrazek 12 Pocet vécnych skupin dle skartacnich rezimd (vzorovy SSP) v letech 2008 a
2019

Podobna analyza byla provedena i v piipadé spisovych a skartacnich planu
vefejnopravniho puivodce mésta Sezemice z let 2010 a 2020. Nejdiive byl urcen
celkovy pocet vécnych skupin, do kterych je mozné dokument zatfidit. V roce
2010 bylo soucasti spisového a skartacniho planu 643 vécnych skupin, v roce
2020 pak pouze 327. Jiz zde je znatelny rozdil, kdy pocet vécnych skupin byl

zredukovan témér na polovinu (Graf 33).

%6 Obrazek grafu z prezentace In. STODULKA, Zby3ek. Vystupni datové formaty a uchovavaci
strategie v kontextu promén spravy dokumenti. /sss.cz [online]. Praha: Narodni archiv, 2021
[cit. 2021-12-12]. Dostupné z:
https://www.isss.cz/archiv/2021/download/prezentace/na_stodulka.pdf
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Graf 33 Pocet vécnych skupin ve spisovém a skartacnim planu v letech 2010 a 2020

S ohledem na upravu spisového a skartacniho planu a na redukci poctu
vécnych skupin je i niz§i pocet vécnych skupin pokud se jedna o skartacni rezimy.
V roce 2020 jsou nové€ zatfazeny dva skartacni rezimy (A/1 a V/50), naopak Ctyfi
skartacni rezimy byly odebrany (A/20, A/30, S/45 a A/50). Nemeénny zlstal pocet
skupin skartacnich rezima S/1, S/3, S/50, A/75 a A/100. K velkému snizeni doslo
u skartacniho rezimu V/5, kdy i s ohledem na nizsi celkovy pocet vécnych skupin
v roce 2020 v porovnani s rokem 2010, je snizeni poctu tohoto rezimu vyrazné.
U skartacnich rezimt A/5, S/5, A/10 a V/10 doslo k snizeni pfiblizné€ na polovinu,
coz by odpovidalo celkové redukci skupin. Naopak minimalni snizeni bylo
v pfipadé poctu skupin skartaénich rezimt S/10 (z po¢tu 30 v roce 2010 na 24
skupin vroce 2020). Nejvétsi snizeni probehlo v pfipadé skupin skartacnich
rezimi V/100 (z 8 skupin na 1). PoCet vécnych skupin dle skarta¢nich rezimu

v SSP mésta Sezemice v letech 2010 a 2020 zobrazuje Graf 34.
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Graf 34 Rozdil v poctu vécnych skupin dle skartacnich reZima v letech 2010 a 2020
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Zaveér

Cilem této prace bylo zistit, jakd je wvyuzitelnost vécnych skupin
u vetejnopravnich pivodct. V piipadé€ verejnopravniho ptivodce mésta Chvaletice
je obcas zatfidéni do odpovidajicich vécnych skupin velmi sporné, protoze
vyuzitelnost urcitych vécnych skupin velmi vyrazné ve sledovaném obdobi klesla
nebo naopak stoupla. Soucasti analyzy u tohoto vetfejnopravniho pavodce bylo
doporuceni zmén na upravu spisového a skartacniho planu, které jsou v Prtiloze
B). Kazdopadné je nutné dbat na fadné zatfidéni dokumentti do vécnych skupin,
do kterych skuteCné patii, aby nedochazelo k tak vyraznym vykyvim. Zajimavé
jsou také vysledky analyzy, ktera sledovala vyvo} poméru digitalnich
a analogovych dokumentt. Zde lze oznacit za zlomovy rok 2015, kdy pomér
digitalnich dokumenta ve vztahu k analogovym stoupl.

V ptipadé verejnopravniho ptivodce mésta Sezemice doslo ke srovnani poctu
veécnych skupin z let 2010 a 2020. Zde je znacny rozdil v poctu vécnych skupin,
kdy doslo k redukci poctu téméf na polovinu. V roce 2016 (s platnosti od roku
2017) pavodce upravil spisovy a skartacni plan, proto zredukoval pocet vécnych

157, Vyuzitelnost véenych skupin ve sledovaném

skupin, kdy ty bez vyuziti vytadi
obdobi 2017-2020 mirn€ klesa, ale nejde o nijak dramaticky pokles.

Stanovené cile byly v pfipadé vefejnopravnich pivodci mésta Chvaletice
i mésta Sezemice za pomoci analyz splnény.

Zavérem lze konstatovat, ze spravné zatiidéni dokumentd do odpovidajici
vécné skupiny je skutecné dulezitym krokem pii spravé dokumentt, at’ uz

vhledem k ochrané osobnich udaja, tak k urceni osudu dokumentt a spisa.

7 Informaci poskytla tajemnice M&U Sezemice Bc. Irina Ralisova
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Pfilohy

Pfiloha A) Spisovy a skartaéni plan mésta Chvaletice

véetné pocétu zatfidénych dokumenti do vécnych skupin
v letech 2016-2020

Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
100 |Verejné vyhlasky (na Gtedni desku) | V/5 193 213 187 210 212
Pokladové materialy k jednani
101 | zastupitelstva
Pokladové materialy k jednani
101.11 | zastupitelstva V/5 6 9 9 2 4
101.12 | Pokladové materidly k jednani rady | V/5 2 3 24
101.21 | Z4pisy z jednani zastupitelstva A/10 12 12 18 15 16
101.22 | Zapisy z jednani rady A/10 | 69 88 76 73 94
101.23 | Zapisy z jedndni vyborl a komisi A/10
Evidence clenl zastupitelstva,
101.3 |rady, vybor( a komisi V/5 9
102 | Cinnost zvlastnich organ(i obce
102.1 | Cinnost zvlastnich organ(i obce V/5
102.3 |Krizovy $tab obce V/5 1
104 | Obecné zavazné vyhlasky obce
104.1 | Obecné zavazné vyhlasky obce A/5 2 1 10 3
104.2 | Nafizeni obce V/5
106 | Dobrovolné svazky obci A/5 1 3
108 | Evropska unie
108.1 | Region soudrZnosti A/10
Vnitini smérnice, fady, pokyny,
109 | metodicka Cinnost V/5 2
110 | Plany, porady, jednani V/5
Plany kontrolni ¢innosti -
111 | kratkodobé
Plany kontrolni ¢innosti -
111.1 | kratkodobé S/5
111.2 |dlouhodobé A/5
111.3 |Kontrolni rad V/5 2
Kontroly (finanéni kontrola)
112 | Kontroly planované vlastni
Financni kontrola, kontroly
112.1 |nahrazujici interni audit V/5 21 26 14 10 17
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Zpravy o vysledku prezkoumani
hospodareni vykonané krajskym
113 | dradem
Zpravy o vysledku prezkoumani
hospodareni vykonané krajskym
113.1 | uradem V/10 1 3
Kontroly vykonu prenesené a
116 |samostatné plsobnosti
Kontroly vykonu prenesené a
116.1 |samostatné plsobnosti A/5 2 5
117 |Kvalifikace a vzdélavani pracovnikt
117.1 |Kvalifikace a vzdélavani pracovnik( | V/10 1 1
Osobni spisy a pisemnosti s
obdobnou funkci véetné
118 | dotaznik(,evidencnich list...
Osobni spisy a pisemnosti s
obdobnou funkci véetné
118.1 |dotaznik(,evidencnich list... A/10 2 4 21 28
Vybérova fizeni na obsazeni
118.11 | pracovnich mist S/5 67 9 22
118.12 | Zadosti o zamé&stnani S/5 2
Osobni spisy obsahujici udaje
potiebné pro ucely diichodového
118.13 | pojisténi S/45 2
Podklady pro vypocet vyplat a
118.2 |odmén S/5
Vedlejsi ¢innost, dohody o pracich
118.5 |konanych mimo pracovni pomér S/5 3
118.6 | Nahrada Skody S/5
Nemocenské a socialni
zabezpeceni pracovnikd, zdrav.
118.7 |pojisténi S/10 7 3 2
Zaméstnanci obce zafazeni do
119 |obecniho Ufadu i nazarazeni
Zaméstnanci obce zafazeni do
119.1 |obecniho Gfadu i nazafazeni S/5 1
119.5 |Rozbory (stav, pocty, platy, aj.) A/5 6
Zalezitosti ¢len(l méstského
zastupitelstva, ¢len komisi a
120 |vyborl
Pracovné pravni vztahy a
120.1 | odménovani S/5 5
121 | Platovy rad
121.1 |Platovy rad, odmérovani V/5
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
121.11 | Vyplatni listky S/5
Dohody o provedeni prace a
121.7 |dohody o pracovni ¢innosti S/5
121.8 | Mzdové listy S/45
121.9 |Dan z pfijmu S/10
122 | Péce o pracovniky vseobecné
122.1 |BOZP - GUARD 7 S/5 1 1 2
122.11 | BOZP, pracovni Urazy V/10 6 4
122.5 |Zavodni stravovani S/5
Ochranné odévy a jiné soucastky,
122.6 |sluzebni odévy S/5
Rozpocty - vSseobecné udaje a dilci
176 | podklady
Roc¢ni rozpocty, rozpoctovy vyhled,
176.2 |tabulkova a textova cast A/10 15 13 17 2
Rozbory o plnéni rozpoctu a
176.3 |finan¢niho hospodareni A/10
Ostatni pisemnosti finan¢niho
176.4 |hospodareni V/5 33 14 9 2 1
Financ¢ni plany hospodarskych
organizaci a rozpocty
177 | pfispévkovych organizaciv...
Finan¢nim hospodareni a rozpocty
177.4 |tizenych organizaci A/10 15 9 10 4
178 | Dané, davky, poplatky, pokuty
Zalezitosti prijm0 obci a statnich
178.1 | pFijm0 S/5 7 1 3
Vymahani pohledavek (pokuty,
178.2 | mistni popl.,aj.) S/10 36 160 82 24 45
178.4 | Mistni dané a poplatky S/5 83 26 11 894 198
Dan z pfidané hodnoty, ostatni
178.7 |dané statniho rozpoctu S/10 11 3 1
178.8 | Dotace A/10 7 2 1
Rocni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky
181 |a vyrocni zpravy, audit
Rocni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky
181.1 |a vyrocni zprdvy, audit A/10 1 1 4
Ostatni Ucetni pisemnosti
181.11 | (pfezkum hospodareni, rating aj.) A/10 | 153 114 54 51 42
181.13 | Vyherni hraci pfistroje (vyuétovani) | S/5 3 9 1 2
Doklady o bezhotovostnich
platbach (vypisy z Gctu, fa,
181.14 | prevody) S/10 | 709 882 691 185 141
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Doklady o vydajich a pfijmech v
181.2 | hotovosti S/10
Sestavy inventurnich soupis(, rocni
inventarizace majetku, Inventarni
181.3 | karty hmotného majetku S/10 1 2
Seznamy Ciselnych znak(l nebo
181.4 |jinych symboll a zkratek S/5
Ucetni doklady a jiné cetni
pisemnosti tykajici se danového
181.5 |ftizeni, spravnih... V/10 2
Ucetni doklady tykajici se
nezaplacenych pohledavek Ci
181.6 |nesplnénych zavazki S/10 | 321 294 127 150 143
Knihy analytické evidence
pohledavek a zavazk(, ucetni
181.7 |doklady a jiné Ucetni ... S/10
Ucetni doklady tykajici se pohybu
181.8 | majetku V/20
Uvéry, zaruky a pisemnostis
181.9 | obdobnou funkci A/10
Vynéti ze zemédélského pudniho
201 |fondu a rekultivace
Vynéti ze zemédélského pudniho
201.1 |fondu a rekultivace S/10
Rozhodnuti o odvodech za vynéti
pldy ze zemédélského pldniho
201.11 |fondu A/15
Ochrana vyuziti zemédélského
201.2 | pldniho fondu V/5
Pfevod a najmy zemédélskych a
201.4 |lesnickych pozemkd A/5
Pokuty ukladané pfi ochrané
201.6 |zemédélského plidniho fondu S/5
Pozemkové Upravy, stanoviska k
202 | Uzemné planovaci dokumentaci V/5
Uzivani pldy a jiného
203 |zemédélského majetku
Uzivani pldy a jiného
203.1 |zemédélského majetku V/5
Ochrana proti sklidclim, chorobam
203.2 |aplevelim S/5
203.7 |Vcelarstvi V/5 1
206 | Myslivost
206.3 | Myslivecké planovani a statistika V/5
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
207 | Rybarské reviry

207.5 | Evidence rybarskych listkl S/5 120 211 161 96 135
Lesni hosp. - Prohlaseni pozemku
za pozemek uréeny k plnéni funkce

221 |lesa

Souhlasy k navrhiim tzemné
planovaci dokumentace a k vydani

221.13 | tzemniho rozhodnuti A/5 2
Souhlas s téZzbou uznanych stromf

221.42 | nebo porostl V/5
Povoleni delsich Ih(t pro zalesnéni

221.44 | a zajisténi kultur V/10
Realizace zdkona o vodach a

231 | souvisejicich predpisl

Realizace zdkona o vodach a

231.1 |souvisejicich predpist V/5 2
Vodopravni povoleni, souhlasy a
vyjadreni, evidence vydanych

231.2 |rozhodnuti A/5 1 1
Vodni toky, Cistota tok( a
odpadnich vod, vypousténi

231.51 | nebezpeénych vod V/20
231.9 | Povodriovy plan obce A/5
233 | Plan rozvoje vodovod( a kanalizaci

Plan rozvoje vodovod( a
233.1 |kanalizaci, COV A/10
Rozhodnuti podle pravnich
245 | predpisli na ochranu ovzdusi
Rozhodnuti podle pravnich
predpisli na ochranu ovzdusi, stac.
245.1 |zdroje A/5
245.2 | Poplatky za znecisténi ovzdusi S/5
Realizace vyhlasky o chranénych
246 | ¢astech uzemi
Realizace vyhlasky o chranénych
246.1 | castech Uzemi A/5
246.10 | Kaceni drevin rostoucich mimo les | V/5 7 2 6 3
Rozhodnuti podle pravnich
246.5 | predpist na ochranu prirody A/5
Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni
246.6 |fizeni V/5 11 15 5
Posuzovani vlivli na Zivotni
246.7 | prostiedi (EIA) A/5
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Rozhodnuti podle pravnich
predpisl upravujicich odpadové
249.1 | hospodafstvi A/5
249.4 | Evidence skladek odpadu A/5
249.7 | Priprava a likvidace odpadu V/5 1 1
Rozhodnuti a osvédceni o
250 |vyhradnim lozZisku
Vyhradni loZisko a povolovani
250.1 |staveb A/10
Zfizovani, ruseni a zmény
251 |organizaci a zafizeni
Zfizovani, ruseni a zmény
251.1 |organizaci a zafizeni A/10
Zivnosti - 1 Metodické pokyny a
253 | stanoviska
Zivnosti - 1 Metodické pokyny a
253.1 |stanoviska V/10
StiZznosti, podnéty a oznameni
253.12 | obcéant V/10 2 1
254 | Hospodareni a sprava majetku
254.1 |Evidence majetku V/20 2 1
254.11 | Obecni pozemky A/5 35 21 46
254.12 | Obecni budovy A/5 3
254.14 | Katastralni Ufad - rizné Zadosti V/5
254.3 |Hospodareni s majetkem obce V/10 2 5 9 1
Rekonstrukce a modernizace
254.35 | majetku V/5 1 4
254.36 | Opravy a udrzba majetku S/5 17 2 6 2
Zatizeni majetku (dluhy, vécna
254.37 | bfemena) S/5 1 1
254.38 | Pojisténi majetku S/5 1 2 2 1
254.4 | Bytovy majetek V/20 6 2 1
Hospodareni s byty, pridélovani,
254.41 | sména S/10 1 27 119 26
254.42 | Modernizace a adaptace bytu S/5
254.43 | Najemné (byty, nebyty, pozemky) S/5 2 2 1
255 | Nebytové prostory
255.1 | Nebytové prostory - Pfidélovani S/10 1 13
256 | Ostatni majetek - rozhlas
256.1 | Ostatni majetek - rozhlas V/5 1
256.2 | Ostatni majetek - autopark V/5
256.3 | Ostatni majetek jinde neuvedeny V/5 1
257 | Teplo, TUV
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
257.1 |Teplo, TUV V/5 7
257.2 | Ostatni energie (el.energie, voda) V/5 5 4 2

Vyuctovani sluzeb spojenych s
257.3 | najmy bytd a nebytd V/5 7 20 7 3
260 | Pohrebnictvi
260.1 | Pohfebnictvi V/5 3 5
260.2 |Evidence hrobl A/5 2 7
261 | Pojisténi majetku - smlouvy
261.1 | Pojisténi majetku - smlouvy V/5
Pojisténi majetku - pojistné
261.2 |udalosti V/5 2 3 1
276 | Koordinace rGznych druh( dopravy
276.1 | Koordinace rlznych druhl dopravy | S/5
276.2 |lJizdni rady S/5 1
Provozni objekty, pomocné
objekty a zafizeni, ¢ekarny,
276.4 |zastavky, stanovisté V/5
276.5 | Bezpecnost silniéniho provozu S/5
277 | Nakladni preprava
277.2 | Pfeprava osob S/5
278 | Stavby, prestavby a ruseni vozidel
278.3 |Hospodarnost provozu vozidel S/5
Silni¢ni hospodafstvi - Investiéni
280 |[stavby
Silni¢ni hospodafstvi - Investiéni
280.1 |stavby, opravy a Udrzba A/10 3 1 3
280.10 | Stanoveni dopravniho znaceni S/5 2 9 8
Pfipojeni pozemni komunikace
nebo sousedni nemovitosti na
280.11 | pozemni komunikaci S/5 7 3 14
Zvlastni uzivani pozemnich

280.12 | komunikaci S/5 2 3 12

280.13 | Silniéni zdkon NEPOUZIVAT V/10 1
280.6 | BéZna udrzba silnic a mostu S/5

Uzavirky pozemnich komunikaci a

280.8 |jina rozhodnuti S/5 46 70 29 10 1
280.91 | Mistni komunikace -Velké opravy V/5 2 1
280.92 | Mistni komunikace - Udrzba S/5 1 4 4

326 |Uzemni plany
326.1 | Uzemni plany A/10 1 2 1
326.2 | Urbanistické studie A/10 2

327 | Uzemné planovaci podklady V/10 1 2
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
328 |Rozhodnuti o chranéném tzemi

328.1 |Rozhodnuti o chranéném dzemi A/5
328.2 | Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5 1
328.3 | Rozhodnuti o umisténi stavby A/5 53 56 53 83 82
Rozhodnuti o déleni a scelovani
328.4 | pozemkd V/5 17 15 20 23 26
Odvolani proti tzemnimu
328.5 |rozhodnuti V/5
329 | Opravnéni k projektové ¢innosti A/10
Stavebni povolebni a dalsi spisy
vCetné dokumentace, tykajici se
330 |stavby (kola... V/20 | 237 278 167 117 135
Povoleni terénnich Uprav,
331 | nékterych praci a zafizeni V/5
332 | Statni stavebni dohled S/20
334 | Stavebni urady V/10 1 1 1
335 | Vstup na cizi nemovitosti S/5
Souhlas k vydani stavebniho
336 | povoleni pro specidlni stavby A/10
Rozhodovani stavebnich urada
337 | podle zvlastnich predpist V/10
338 | Sankce podle stavebniho zdkona S/5
Pfezkoumani pravomocnych
spravnich rozhodnuti
mimoradnymi opravnymi
339 | prostredky V/5
401 | Péce o obcanské zdlezitosti
401.1 |Péce o oblanské zalezZitosti S/5
Slavnosti, vzpominkové akce,
koncerty, vychovné, kulturni a jiné
401.2 |vefejné prod... V/5
Vzdélavaci kurzy a jiné kulturné
401.3 | vychovné akce V/5 6 75
Organizacni zalezitosti kulturnich
402 |zarizeni V/5
403 | Divadla, knihovny, aj.
403.1 |Divadla V/5 1
403.2 | Knihovny V/5
403.4 | Ostatni V/5 5 1 1
408 |Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409 | Zajmova umélecka cinnost V/5 1 1
410 | Kroniky A/10
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Péce o kulturni pamatky,
pamatkové rezervace, pamatkové
411 |zoény, pamatkova ochra...
Péce o kulturni pamatky,
pamatkové rezervace, pamatkové
411.1 | zény, pamatkova ochra... V/10 1
Sprava materskych a zakladnich
451 | skol
451.1 |Sprava matefskych skol V/5 18 21 23 20
451.2 |Sprava zékladnich skol V/5 19 16 46 58
51 Pisemnosti starosty (primatora)
51.1 |Pisemnosti starosty (primatora) V/10 | 181 257 286 276 174
Pisemnosti mistostarosty
51.2 | (ndméstk{) V/10 | 344 | 118 | 140 | 209 | 148
51.3 | Pisemnosti tajemnika V/10 | 192 58 43 58 62
51.4 | Pisemnosti vedoucich odbor( V/10 29 8 10 8 5
51.5 |[Stfet zajm{ - Cestna prohlaseni V/10
Soucinnost s Ustfednimi spravnimi
52 Urady
Soucinnost s Ustfednimi spravnimi
52.1 |drady V/5 35 26 17 10 14
Soucinnost s ostatnimi
52.2 |organizacemi V/5 938 865 | 1310 | 2564 | 2464
Clenstvi ve Svazu mést a obci CR
52.3 |apod. V/5 3
53 Systemizace Uradu
Systemizace Uradu, interni akty
53.1 |fizeni A/5
Rizeni, kontrola a metodicka
54 pomoc u obecnich uradu
Rizeni, kontrola obecniho Gfadu a
54.2 | PO, jichz je obec zfizovatelem a S/5 1 4 6
54.4 | Metodické materidly S/10 4 8
552 | Poradenstvi
552.1 | Poradenstvi S/5
Pecovatelska sluzba, kluby
552.2 |dlchodcl
Pecovatelska sluzba - spisy klientd,
552.2.1 | smlouvy A/10 11 31 32 27 23
Pecovatelska sluzba, uhrady,
552.2.2 | vyuctovani V/5 4 2
Pecovatelska sluzba - ostatni
552.2.3 | dokumenty S/10 12 9 11 16 12
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
552.3 | Socidlni davky - staré S/10 24 28 8 8 8

Ustavni socialni péce o ob&any
téZce postizené na zdravi a staré
553 | obcany, zafi...
553.1 |[Organizacni zaleZitosti V/5 20 14 2 3 26
553.3 | Socidlni prace S/5 80 31 55 78 100
Socidlni péce v rodinach s
nezaopatrenymi détmiau
555 |téhotnych Zen
Socidlni péce v rodinach s
nezaopatrenymi détmiau
555.1 |[téhotnych Zen V/10 5 7 3 1
Davky socidlni péce
nezaopatfenym détem,jejich
555.4 | rodi¢im a téhotnym Zenam S/5
Pecovatelska sluzba pro rodiny s
555.5 |détmi S/5
Péce o spolecensky nepftizplsobivé
556 |obcany V/5
557 | Zalezitosti narodnostnich mensin V/5
Opatrovnik mésto -
558 |korespondence S/5 2 14 73 46
56 | Smlouvy - vSeobecné
56.1 |Smlouvy - vSeobecné V/5 93 84 91 86 30
56.2 |Smlouvy - hospodarské V/5 1 7 13 27
56.3 | Smlouvy - najemni S/5 6 8 30 40
56.4 |Smlouvy - majetkopravni A/10 4 2 9
560 | Posudky, zpravy - socialni péce
560.1 | Posudky, zpravy - socialni péce S/5 17 17 10 22 8
560.2 |Posudky, zpravy - prestupky S/5 317 299 237 27 9
563 |Socialni prace
563.1 |Socialni prace - dotace A/10 4 5 1 1
563.2 |Socidlni prace - ostatni pisemnosti S/5 1 8 1
Statistika, vykazy - Casové fady
57 ukazatel(l
Statistika, vykazy , ¢asové rady
57.1 |ukazateld S/5 7 5
57.2 | Roc¢ni vykazy A/5 1 5 2 1
Vypocetni technika - Informacni
58 systém uradu
Vypocetni technika - Informacni
58.1 |systém uradu A/l
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Programova a provozni
58.3 | dokumentace S/5 2
Organizace poZarni ochrany a
581 |pozarnich jednotek
Organizace poZarni ochrany a
581.1 |pozarnich jednotek A/5 3 1 1 1
59 | Verejnopravni smlouvy
59.1 |Verejnopravni smlouvy V/5 11 21 7
Petice, stiZznosti, podnéty,
oznameni obc¢an( - vseobecné
60 pisemnosti
Petice, stiZznosti, podnéty,
oznameni ob¢an( - konkrétni
60.1 | pripady, ost. pisemnosti V/5 4 10 1
Petice, stiZznosti, podnéty,
oznameni ob¢an( - hodnoceni,
60.2 |rozbory, evidence A/5
602 |Shromazdovani V/5
Uzemni €lenéni obce - Konkrétni
604 | Uzemnizmény
Uzemni €lenéni obce - Konkrétni
604.1 | uzemnizmény A/10
605 | Hlaseni evidence obyvatel
605.11 | Hlaseni evidence obyvatel V/5 555 477 470 464 509
Rozhodovani o zruseni trvalého
605.4 | pobytu V/5 28 22 13 13 48
Prihlasovaci listek k trvalému
605.5 | pobytu S/50
Potvrzeni o0 zméné mista trvalého
605.6 | pobytu S/1
Obc. prlikazy (ztrata, odcizeni,
605.73 | poskozeni, zaznamy, aj.) S/1 4 6 2
Potvrzeni o zméné udaju
605.78 | zapisovanych do OP S/1
605.8 |Zadost o poskytnuti idajd z ISEO V/5 14 15 22 31 18
605.9 | Ostatni pisemnosti S/5 103 114 90 125 89
606 |Statni obcanstvi
606.1 |SloZeni statoobcanského slibu V/10
Cestné prohlaseni o statnim
606.2 | obcanstvi V/20
Statni obc¢anstvi, stanoviska,
606.3 |vyjadreni V/10
607 | Matrika
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
607.11 | Knihy narozeni A/100
607.12 | Knihy manzelstvi A/75
607.13 | Knihy Umrti A/75
Druhopisy a opisy matricnich
607.14 | dokladd, vypisy z matrik S/3 8 9 26 10
Oznameni pro zapisy do zvlastnich
607.15 | matrik S/3 4 4 11
Matricni tiskopisy (evidencni list,
607.17 | dodaci list) S/10 2
607.2 | Matri¢ni doklady do ciziny S/3
Osvédcovani zpUsobilosti k
uzavieni manZelstvi (cizina +
607.3 | cirkev) S/3 3 5
607.4 | Rozhodovani v matri¢nich vécech V/5
607.5 | Dozor a kontrola vedeni matrik V/5 1
607.7 | Ostatni pisemnosti S/5 195 197 244 226 211
608 |Zména jména a prijmeni V/20 25 4 9 5 16
Ovérovani opisl listin a podpist na
609 |listinach (ovérovaci kniha) S/10
IZS, krizové fizeni - Organizace
ochrany obyvatelstva a zafizeni
61 civilni obrany
IZS, krizové fizeni - Organizace
ochrany obyvatelstva a zafizeni
61.11 |civilni obrany A/5 1 2 3
Nazvy obci, ulic a verejnych
612 |prostranstvi A/5
613 | Cislovani domd
613.1 | Cislovani dom(i A/5
614 | Obecni policie
614.1 |Trestné Ciny V/10 6
614.2 | Prestupky V/10 | 503 | 1365 | 216
614.3 |liné spravni delikty V/10
614.4 | Poznatky a Setfeni V/5 3 2
614.5 | Odchytova sluzba V/5 1
614.6 |Zbrojni sluzba A/10 3 9
614.7 | Dokumenty vrchniho straznika V/5 2 4 2
614.8 | Ostatni dokumenty MP V/5 6 4 8 24 10
Soucinnost s jinymi organy a
614.9 |organizacemi V/5 28 42 50 24 10
616 |Zpravy a informace o obcanech
Vyjadreni k osobé Zadajiciho
616.1 |(zadost o zbrojni prikaz aj.) S/5 93 96 58 13
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
618 | Datové schranky -obecné

618.1 | Datové schranky -obecné V/5
618.2 | Datové schranky -opravnéni V/5 1 1 3 4
620 |Ztraty a nalezy S/3 2 2 9
621 | Vystupy z ISVS - CzechPOINT
621.1 |Zadosti o vydani vystupu z ISVS s/1
621.2 |Zadosti o vypis z rejstiiku trestd S/6
Evidence vydanych ovérenych
621.3 | vystupl S/6
621.4 | Vystupy z ISVS S/15 28 2
Cestovni doklady Vseobecna
622 |agenda
Cestovni doklady Vseobecna
622.1 |agenda V/5
625 | Certifikaty
625.1 | Certifikaty V/5 1 1 1 1
Seznam organ(l verejné moci
626 | (adm.rozhrani
Seznam organ(l verejné moci
626.1 |(adm.rozhrani V/5 1 2
627 |RUIAN
627.1 |RUIAN V/5
628 | Registr prav a povinnosti
628.1 |Registr prav a povinnosti V/5 16 29 29 56 77
629 | Zakladni registry
629.1 | Zakladni registry V/5 56 35 5 1
Referendum, mistni ref. -
vyhlaseni, priibéh a vysledek
63 hlasovani referenda
Referendum, mistni ref. -
vyhlaseni, priibéh a vysledek
63.1 |hlasovanireferenda A/10
Ostatni dokumentace, vC. hlas.
63.2 | listkd a Ured.obdlek S/5
Navrh na konani mistniho
referenda, podpisové
63.41 | listiny,usneseni o vyhlasenire... A/10
63.42 | Ostatni dokumentace S/5
630 |Informacni systémy VS
630.1 |Informacni systémy VS V/5 1 7
631 GDPR
631.1 | Dokumenty k GDPR S/5 1
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Zivelni pohromy a mimoFadné
64 udalosti A/5 17
Plany, koncepce, programy rozvoje
65 obce
65.1 | Dotacni programy V/10 1 5 1
66 Pokutovani ve spravé S/5 4 4 83 10
Prestupky, spravni delikty -
67 Rozbory, hodnoceni
Prestupky, spravni delikty -
67.1 |evidence, rozbory, hodnoceni A/5 2 10 22 7
67.3 | Konkrétni pripady V/5 474 328 361 543 235
70 | Spisova sluzba - Skartacni fizeni
70.1 | Spisova sluzba - Skartacni fizeni A/5 4 3 4 3
70.2 | Podaci denik a jiné evidence A/5 1
70.3 | Postovni podaci arch, posel S/5
70.4 | Transakéni protokoly A/l 367 365 366 366 367
70.5 | Typovy spis A/10 4
70.6 | Evidence razitek V/5
Hospodareni a sprava majetku -
72 Evidence majetku
Hospodafeni a sprava majetku -
72.1 | Evidence majetku A/10 2 3
Vybérové fizeni o zadavani
72.10 |verejnych zakazek V/10 3 12 5
72.11 | Obecni budovy a pozemky A/5 5 6 11
72.14 | Geometrické plany V/10
72.2 | Inventarizace majetku V/5 1
72.4 | Pfevody majetku obce V/5 1
72.5 | Vyrazovani majetku S/5
Opravy, Udrzba, rekonstrukce a
72.7 | modernizace majetku S/5 1 5 1 1 1
Zatizeni (dluhy, vécna bfemena)
72.8 | majetku S/5 1 5
73 Privatizace A/10
Vyznamenani, ceny mésta, cestné
74 | oblanstvi A/5
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny
76 | vydavané obci
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny
76.1 |vydavané obci A/5 1
76.3 | liné formy prezentace obce V/5 16
Volby do zastup. obci - kand list.,
77 pfih kandidata k regi, prohlaseni k.
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Spisovy znak/ | Rok | Rok Rok Rok Rok
znak Popis lhata | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020
Volby do zastup. Kand list., pfih
kandidata k regi, prohlaseni
77.1 |kandidata V¢... A/10 1 62
Zapisy o vysledku hlasovani,
77.2 | hlaseni vysledkd voleb v obci A/5 61
Organizacné technické
zabezpeceni voleb a ost. volebni
77.3 |dok. S/5 2 1 6 40
77.5 |Seznamy volich V/5 6
Pouzité hlasovaci listky a volebni
77.6 | obalky S/1
79 Konference, porady, konzultace V/5 5 4
80 | Scitani lidu dom( a byt
80.1 |Scitani lidu domd a byt V/5 2
82 Reklama - Vlastni a cizi
82.1 |Reklama S/5 6
83 Obecné prospésné prace
83.1 |[Obecné prospésné prace V/5 2 2 2
83.2 |Verejna sluzba V/5
Informace podle zakona ¢.
84 106/1999 - Poskytovani informaci
Informace podle zakona ¢.
84.1 |106/1999 - Poskytovani informaci S/5 9 16 26 6 7
Informace podle zakona ¢.
84.2 |106/1999 - Vyhodnoceni A/5 4 3
85 Verejné prospésné prace V/5 20 22 36 14 5
Dokumenty na védomi - nejsou
87 podnétem k Urednimu jednani
Dokumenty na védomi - nejsou
87.1 |podnétem k ufednimu jednani S/1 5 66 70 198 188
87.2 | Dokumenty - postoupeni S/1 3 3 4
88 Dotace, grantova podpora
88.1 |Dotace, grantova podpora A/10 2 26 69 122 71
Volby prezidenta, volby do PSPC.
90 Senatu, PK, EP
90.1 |Zapisy o vysledku hlasovani A/10 3 2
Volebni dokumentace. seznamy
90.3 |volicll, organizacni zabezpeceni V/5 9 129 124 23 11
91 Verejné zakazky
91.1 |Verfejné zakazky - vybérova rizeni V/5 2 10
96 | Vymahani pohledavek S/15 | 133 76 5 4 4
99 Nadace, nadaéni ¢innost A/5 6
Celkem/vyuzitych vécnych skupin | 309 110 102 120 130 123
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Pfiloha B) Souhrn navrhovanych zmén spisového

a skartacniho planu pro mésto Chvaletice

Prehled doporucenych zmén spisového a skarta¢niho planu. Jedna se pouze

o doporuceni v ramci této prace.

Skupin€é 102 pridélit skartacni rezim, pretfidit do ni dokumenty
z vécnych skupin nizsich urovni 102.1 a 102.3, ty vyfadit a ponechat
pouze vécnou skupinu 102

Skupina 108 Evropska unie a 108.1 navrzena k vyfazeni.

Nézev skupiny hlavni urovné€ 111 pfejmenovat na Kontrolni ¢innost,
111.1 vytadit, 111.2 vyfadit, 111.3 pfecislovat na 111.1 a pfejmenovat
na Kontrolni ¢innost, kontrolni fad se skartatnim znakem V a lhitou 5
let.

Skupinu 112.1 pretfidit pod 112 a pfidélit 112 Finanéni kontroly V/5.
Skupinu 113 a 113.1 se stejnym nazvem sloucit do jednoho fadku 113
a této skupiné priradit V/10 a nazev ponechat.

Skupinu 116 a 116.1 se stejnym nazvem sloucit do jednoho fadku 116,
nazev ponechat a prifadit A/S.

Skupina 117 a 117.1 navrh na slouceni fadku do 117, nazev ponechat
a pfitradit V/10.

Skupin€é 119 pitifadit skartacni rezim S/5, nazev Zaméstnanci obce
(stav, platy, aj.), pretridit do ni zatfidéné dokumenty z vécnych skupin
119.1 a 119.5 a ty nésledné vytadit

Skuping 120 Zalezitosti ¢lenti méstského zastupitelstva, clent komisi
a vybora pridélit S/5, pretiidit do ni dokumenty z 120.1 a tu nasledné
vyfadit.

Skupinu 177. 4 ptesunout pod 176 jako skupinu niz§i Grovné s nazvem
Finan¢ni plany a rozpocty prispévkovych a jinych organizaci. Skupinu
177 a 177.4 zcela vypustit.

Skupina 181: skupinu 181.3 pfejmenovat na inventarizace majetku
(soucasny nazev je zbytecné dlouhy), skupiny 181.4, 181.7, 181.8
a 181.9 vyradit. Celou skupinu 181 precislovat.
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Cela skupina 201 vcetné skupin niz§ich Grovni navrzena na vyfazeni.
Skupina 202 navrzena na vytazeni.

Skupina 203 vcetné skupin niz§i urovné navrzena na vyfazeni.

Skupina 206 ur€ena na vytazeni.

Nechat pouze hlavni skupinu 221 s nazvem, Lesni hospodafstvi —
funkce lesa, rozhodnuti, té€zba a pridelit V/5. Skupiny nizsi urovné
vyfadit.

Skupina 233 a 233.1 navrzena na vyfazeni.

Doporuceno piejmenovani skupiny 246 na Chranéné ¢asti tizemi.
Navrh na piejmenovani hlavni skupiny 249 na Odpadové hospodatstvi,
vhodné bude opét precislovani.

Skupiny 250 a 250.1 navrzeny na vyfazeni.

Navrh na vyfazeni skupin 253, 253.1 a 253.12.

Zmeéna nazvu 256 na Ostatni majetek.

Piejmenovani skupiny 257 na Energie.

Zména nazvu 261 na Pojisténi majetku.

Je navrzeno vyfazeni vSech skupin 276, pokud by organizace trvala
na skupiné Jizdni tady, tak ponechat pouze tuto a pojmenovat Doprava
— jizdni rady.

Skupiny 277 a 277.2 navrzeny na vyfazeni z divodu nevyuzitelnosti.
Skupiny 278 a 278.3 navrzeny na vyfazeni z diivodu nevyuzitelnosti.
Zména nazvu skupiny 280 na Silni¢ni hospodarstvi.

Skupina 328 — navrh na Upravu nazvu hlavni skupiny.

Skupina 329 bez vyuzitelnosti, navrh na vyfazeni.

Skupina 331 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 332 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 335 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 336 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 337 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 338 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 339 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.
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Doporuc¢ena zména nazvu skupiny 401 na ObcCanské zalezitosti.
Skupina 402 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupina 408 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Skupiné 411 pritadit V/5, aby umoznila zatfidéni dokumentd, pretridit
zatfidény dokument a 411.1 vyradit.

U skupiny 52 navrh na zménu nazvu na Soucinnost s Gfady.

Skupiny 53 a 53.1 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Ponechat pouze skupinu 555.1, povysit ji na skupinu hlavni Grovné
pod 555 a prifadit V/10, skupiny bez vyuziti 555.4 a 555.5 vyftadit.
Skupina 556 bez vyuziti, navrzena na vyfazeni.

Skupina 557 bez vyuziti, navrzena na vyfazeni.

Névrh na pfejmenovani skupiny hlavni urovné 56 na Smlouvy.

Néavrh na pfejmenovani skupiny hlavni urovné 560 na Posudky.

U skupiny 57 navrh na pravu nazvu na Statistika, vykazy.

Névrh na slou€eni skupin 581 a 581.1 do 581, A/S.

Néavrh na slouceni skupin 59 a 59.1 do 59 Vefejnopravni smlouvy,
AJS.

Néavrh na vyfazeni skupiny 602.

Néavrh na zménu nazvu skupiny hlavni urovné 605 na Evidence
obyvatel. Skupiny nejnizsi urovné povysit na skupiny nizs§i Grovné
a upravit Cislovani.

Néavrh na slou€eni skupin 61 a 61.11 pod 61.

Névrh na slouceni skupin 613 a 613.1 pod 613.

Navrh na zménu nazvu skupiny 618 na Datové schranky.

Skupiny 622 a 622.1 bez vyuziti, navrh na vyfazeni.

Navrh pridélit skupiné 626 znak V, lhatu 5 let, dokumenty z 626.1
pretfidit pod 626 a skupinu 626.1 vyfadit.

Néavrh na vytazeni skupin 627 a 627.1 bez vyuziti.

Navrh pridélit skupiné 628 znak V, lhatu 5 let, dokumenty z 628.1
pretfidit pod 628 a skupinu 628.1 vyfadit.
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- Navrh pfidélit skupin€ 629 znak V, lhutu 5 let, dokumenty z 629.1
pretfidit pod 629 a skupinu 629.1 vyfadit.

- Navrh na zménu nazvu skupiny 63 na Mistni referendum, skupinu
63.41 precislovat na 63.3, skupinu 63.42 precislovat na 63.4.

- Navrh pfidélit skupiné 630 znak V, lhutu 5 let, dokumenty z 630.1
pretfidit pod 630 a skupinu 630.1 vyfadit.

- Navrh pfidélit skupin€ 631 znak S, lhitu 5 let, dokumenty z 631.1
pretfidit pod 631 a skupinu 631.1 vyfadit. Skupin€ 631 ptidélit nazev
GDPR dokumenty.

- Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni urovné na 70 Spisova sluzba.

- Navrh na zménu skupin nejniz§i uUrovné (pod 72), ty povysit
na skupiny niz§i urovné a piecislovat, aby Ciselné navazovaly. Zmenit
nazev skupiny hlavni trovné na 72 Hospodareni a sprava majetku.

- Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni urovné 76 na Prezentace obce

- Navrh pridélit skupiné 80 znak V, lhitu 5 let, dokumenty z 80.1
pretfidit pod 80 a skupinu 80.1 vyfadit.

- Navrh pridélit skupiné 82 znak S, lhutu 5 let, dokumenty z 82.1
pretfidit pod 82 a skupinu 82.1 vyfadit. Nazev Reklama.

- Navrh na vyfazeni skupiny 83.2, skupiné 83 prid¢lit znak V, lhitu 5
let, dokumenty z 83.1 pretfidit pod 83 a skupinu 83.1 vyradit.

- Navrh na zménu nazvu skupiny hlavni urovné na 84 Informace podle
zakona ¢. 106/1999.

- Navrh na slouceni skupin 88 a 88.1 pod 88.

- slouceni se skupinou 77 a ponechat pouze jednu skupinu s ndzvem
Volby + 2 skupiny nizsi rovng, skartacni znak A a V, lhata 5 a 10 let.
Predejde se tak zbyte¢nym chybam pfi zatfidéni dokumentd a spisd.
Samoziejmosti musi byt vhodné pretiidéni jiz zatiidénych dokumentt
a spisu.

Vhodna by byla také uprava Cislovani u vétSiny skupin niz§ich Grovni, aby na sebe
Ciseln€ navazovaly s ohledem na mnozstvi zatfidénych dokumenti a na zvyklosti

uzivatelu.
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Pfiloha C) Spisovy a skartaéni plan mésta Sezemice

véetné pocétu zatfidénych dokumenti do vécnych skupin
v letech 2017-2020

Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybora a komisi
Podkladové materialy k jednani zastupitelstva,
101.1 |rady, vyborl a komisi (nejsou-li V/5 42 49 38 49
Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybord a
101.2 | komisi véetné programu, usneseni, A/10 44 54 79 21
Evidence clen(l zastupitelstva, rady, vybor( a
101.3 | komisi A/5
Cinnost zvlastnich organti obce (bezpe&nostni
101.4 |rada, krizovy Stab) V/5 2
104 Obecné zavazné vyhlasky, nafizeni obce V/5 5 7 3
Zastupovani obce a obecniho Gradu, fizeni
105 podle soudnich radd, financni zalezito A/10
106 Dobrovolné svazky obci A/5
108 Ztizovani, ruseni a zmény organizaci a zafizeni | A/10
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik(:
117.1 | Kvalifikace a vzdélavani pracovniku: V/10 7 4
Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi
117.2 | Skoleni, kurz() S/5 1 4
118 Personalistika - Pracovni pomér
Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva,
118.1 | funkéni zafazeni, jmenovani, platovy vy S/50 1 2 4 11
Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci,
118.2 | prace prescas, dochdazka) S/5
Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace,
118.4 |dohody o pracovni ¢innosti S/5 2
118.5 | Nahrada skody S/5 2
Nemocenské a socidlni zabezpecdeni
118.6 | pracovnikd, registr pojisténcl S/10 1 11 7 72
118.7 | Zdravotni pojisténi, registr pojisténcl S/10 1 4 3 3
118.8 | Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist | S/5 18 10 36 30
118.9 |Zadosti o zamé&stnani S/5 2
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 | Pracovni fad, pracovni kazen A/5
119.2 | Postihy podle zakoniku prace S/5
119.3 | Pracovné pravni spory V/10
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
Ostatni dokumenty tykajici se pracovné
119.4 | pravnich zéleZitosti (UFad prace aj.) V/5 11 37 18 21
119.5 | Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanc( aj.) A/5
120 Zalezitosti ¢lenl obce, vyborl a komisi
Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce
120.1 | neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S/5
Evidence cestnych prohlaseni podle zakona o
120.5 |stfedu zajmu S/5
121 Mzdy, pGjc¢ky zaméstnanclim
121.1 |Platovy rad V/5
Podklady pro vypocet platl a odmén (pracovni
121.3 |doba, volno, ulevy, dochazka aj.) S/5 16 19 15 25
121.4 | Mzdové listy S/50
121.5 | Dan z pfijmu fyzickych osob S/10
121.6 | Vyplatni listky S/5
121.7 | PGjcky zaméstnancim S/5
122 Péce o pracovniky
122.1 | Pracovni Urazy:
122.1.1 |smrtelné a tézké A/10
122.1.2 |ostatni S/5 8 24
122.2 | Dokumentace BOZP V/5 1 2
122.3 | Kategorizace praci S/5 2
122.4 | Lékarské prohlidky S/5 1 1
122.5 | Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.6 | Zavodni stravovani S/5
Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni
122.7 |odévy S/5 2 2
122.8 |Socialni fond S/10
122.9 | Détské rekreace S/5
176 Rozpocty
Roc¢ni rozpocty, rozpoctova opatreni,
176.1 |rozpoctovy vyhled, financni planovy vyhled A/10 7 11 11 11
Rozbory o plnéni rozpoctd a financéniho
176.3 | hospodareni A/10
Ostatni pisemnosti finan¢niho hospodareni,
176.4 |vSeobecné Udaje, dil¢i podklady S/10 146
176.5 | Finan¢ni vyporadani a zavérecny ucet A/10 3 2
Financni plany a rozpocty prispévkovych
177 organizaci
Financni hospodareni, plany, zavazné
177.1 | ukatatele a rozpocty fizenych organizaci V/10 9 9 11 10

137




Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
177.3 | Darova ptiznani za obec A/10 4 6

Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodareni
177.9 | prispévkovych organizaci S/5 7 8 10 3
178 Danég, davky, poplatky
Vseobecné zélezitosti statnich ptijma a prijm(
178.1 | obci S/10 6 3
178.2 | lJiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10
Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace
178.3 | nedoplatki V/10
178.4 | Mistni dané a poplatky S/10 101 63 60 93
178.5 | Dan z pfidané hodnoty S/10 56 48 50 56
178.6 | Dané placené obci S/10 2 4
179 Vymahani pohledavek S/15 16 85 61 66
181 | Ugetnictvi:
181.1 | Ugetni vykazy:
181.1.1 |rocni Géetni vykazy, ro¢ni Gcetni zavérky, audit | A/10 10 9 10 2
181.1.2 | mési¢ni Ucetni vykazy, mésicni Gcetni zavérky |S/10 1
181.10 | Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S/5 68 6 2
181.11 |Agenda dotaci V/20 5
181.12 | Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei | S/5
181.13 | Cenné papiry, akcie V/10 2 2
Vyuctovani sluzeb spojenych s ndjmy byta a

181.14 | nebytovych prostor V/5
Ucetni doklady o vydajich a p¥ijmech v

181.2 | hotovosti S/10 1 1

181.3 | Faktury S/10 1128 | 1385| 1358| 1212

181.4 | Ucetni doklady o nakladani s majetkem S/10 3 3
Sestavy inventurnich soupis(, rocni

181.5 |inventarizace majetku, inventarni karty hmot |S/5
Seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symbol(

181.6 |a zkratek S/5
Ostatni ucetni dokumenty (knihy analytické

181.7 |evidence pohledavek a zdvazkl, objedn S/5 165 161 129| 135
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych

181.8 | pohledavek i nesplnénych zavazki S/10 16 21 4

181.9 | U¢etni doklady z prostiedkd EU S/10

202 Pozemkové Upravy - stanoviska V/5 4 2 5 41
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi

203.2 | Ochrana proti skiidctim, chorobam a plevelim |S/5

203.3 | Kaceni ovocnych stroml V/5

203.7 |Vcelafrstvi V/5 1 1
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
203.8 | Chov a ochrana zvirat V/5 3 3 5 5

206 Myslivost
206.1 | Honitby - uznani, souhlas V/5
Myslivecky hospodar, myslivecka straz
206.7 |(oznameni) S/5
221 Lesni hospodarstvi:
Pozemky urcené k pInéni funkci lesa, souhlasy
221.1 |k navrhim Gzemné planovaci dokumen V/5
Hospodareni v lesich (lesy v majetku obce,
221.4 |lesni hospodafského planu a osnovy) A/10 1 3
221.7 | Ostatni korespondence tykajici se les( S/5 2 4
231 Vodni hospodafrstvi
Realizace zakona o vodach a souvisejicich
231.1 | predpis V/5
231.2 |Stanoviska, vyjadreni a jind korespondence V/5 1
Vodni toky, Cistota tokd a odpadnich vod,
231.5 |vypousténi nebezpecnych vod V/20 2
Protipovodniova ochrana, povodriovy plan
231.9 |obce A/5 3
233 Vodovody a kanalizace
233.1 |Plan rozvoje vodovody a kanalizaci A/10
233.2 | Realizace zdkona o vodovodech a kanalizacich |V/5
233.6 | Ostatni korespondence S/5 3
245 Ochrana ovzdusi
Rozhodnuti podle pravnich predpisli na
245.1 |ochranu ovzdusi, stacionarniho zdroje A/5
Dozor nad ochranou ovzdusi, poplatky za
245.3 | znedisténi ovzdusi S/5
Ostatni korespondence tykajici se ochrany
245.7 | ovzdusi S/5 1
246 Ochrana pfirody
Ostatni ochrana pfirody (verejné prospésné

246.10 | ucelové kumumikace, stezky a pésiny) V/5

246.15 | Kaceni drevin rostoucich mimo les V/5 26 18 12 15
249 Odpadové hospodarstvi

Realizace zdkona o odpadovém hospodarstvi #
249.1 |kontrola, pokuty, napravna opatreni, A/5 1 4 13
Evidence odpadu a zatizeni (ptvodci,
249.3 | opravnéné osoby, dopravni firmy) A/5 25 22 34 14
249.4 | Plan odpadového hospodarstvi V/10
249.5 | Komunalni odpad S/5
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
Ostatni dokumentace spojend s odpadovym
249.6 |hospodarstvim (hlaseni, statistika aj.) S/5 3
249.7 | Autovraky V/5 1 5
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 | Evidence majetku:
254.1.1 | Obecni pozemky A/5 3 1
254.1.2 | Obecni budovy A/5 2 1
U prispévkovych organizaci a pravnickych
254.1.3 | osob, jejichz zfizovatelem nebo zaklada A/5 3 1
254.2 | Inventarizace majetku:
254.2.1 | Dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5 2
254.2.2 | Vysledna zprava S/10
254.3 | Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 | Nabyvani majetku (koupé) A/10 14 3 15 9
Zabor, uzivani majetku obce, souhlasy s
254.3.10 | umisténim stavby na pozemcich obce S/5 5 1 8
254.3.11 | Revize, kontroly a prohlidky majetku S/5 11 5 10 3
254.3.12 | Skody na majetku, $kodni a likvida&ni komise |S/5 6 1 5
254.3.13 | Sprava movitého majetku S/5 5
254.3.2 | Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) A/10 43 44 39| 105
254.3.3 | Pfevod prava hospodareni s majetkem A/10
254.3.4 | Pronajem a vypljcky nemovitého majetku S/10 11 4 40 64
254.3.5 | Rekonstrukce a modernizace majetku V/5 5 6
254.3.6 |Opravy a Udrzba majetku S/5 86 114 102 37
Zatizeni majetku (dluhy, vécnd bfemena,
254.3.7 | zastava) S/5 34 91 20 62
254.3.8 | Pojisténi majetku S/10 3
254.3.9 | Vyrazovani majetku S/5 2 1
254.4 | Bytovy majetek: V/10 135 47 43 51
255 Nebytové prostory
Nebytové prostory - pridélovani a ukonceni
255.1 |ndjmu S/10 17 29 28 34
255.2 | Ndjemné S/5 12 1
Kratkodoby pronajem nebytovych prostor (sal,
255.3 | zasedaci mistnosti aj.) S/5 16 24 8
Péce o verejné prostory (rozhlas, verejné
256 osvétleni aj.) V/10 1 1
257 Majetkova ucast obce
Uc&ast mésta ve spravnich Fizenich, vyjadrejni
257.1 |aj. V/10 47 7 2 24
257.2 | Majetkova Ucast ve spoleéenstvi vlastnik( V/5
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
260 Pohrebnictvi, evidence hrob
260.1 | Pohtebnictvi, socialni pohfby V/10 1 2
260.2 | Evidence hrobl A/5 192 113 117 18
260.3 | Evidence valecnych hrobl a pietni mista A/5 5 3
276 Doprava

Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni
276.1 |obsluznosti, jizdni Fady V/5 2 3
Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni,
276.4 | éekarny, zastavky, stanovisté V/5
277 Silni¢ni doprava
Nakladni preprava, preprava osob - stanoviska
277.1 |mésta S/5 1
Pozemni komunikace, provoz na pozemnich
280 komunikacich
280.1 | Stavby a ruseni mistni komunikace A/10 2
Evidence, kategorizace a zmény v siti
280.10 |pozemnich komunikaci A/10 3
280.13 | Reklamni zafizeni S/5 1
Dopravni znaceni mistnich komunikaci a
280.3 |informacni systém mésta S/5 13 1 10 15
BéZzna udrzba pozemnich komunikaci a mostu
280.4 |véetné zimni adrzby S/5
Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a
280.6 |jina rozhodnuti S/5
Stanoviska ke stavebni ¢innosti na pozemnich
280.7 | komunikacich, v ochrannych pasmech S/5 18
280.8 | Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5 32 29 18 44
Statni odborny dozor na pozemnich
282 komunikacich V/5
301 Nadace, nadacni fondy A/5
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 | Uzemni plany (véetné dokumentace) A/10 1 2
326.2 | Vyjadreni, stanoviska V/5 6 5 2 3
326.3 |Zasady uzemniho rozvoje, regulacni plan A/10 2
327 | Uzemné planovaci podklady V/10 2 1 4 12
328 | Uzemni rozhodnuti:
328.1 |Rozhodnuti o chranéném pasmu A/5
Rozhodnuti 0 zméné stavby a 0 zméné vlivu
328.2 |stavby na vyuZiti Uzemi A/5
328.3 |Rozhodnuti o umisténi stavby A/5 151 116 110| 114
328.4 |Rozhodnuti o zméné vyuziti A/5 1
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
328.5 |Stanoviska a ostatni dokumenty V/5 19
328.6 |Zjednodusené Uzemni fizeni A/5
328.7 | Uzemni souhlas A/5

329 Vymezeni zastavéného Uzemi A/10
332 Statni dozor S/20 5 2 3
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) V/5
334 Stavebni urady
Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné
334.1 | dokumentace, tykajici se stavby (kolaudac V/5 122 128 161| 138
Soubhlas k vydani stavebniho povoleni pro
334.2 |specialni stavby A/10
Rozhodovani stavebnich ufadd podle
334.3 | zvlastnich predpis( V/10
334.4 |Sankce podle stavebniho zakona S/10 1
334.5 |Stanoviska a ostatni dokumenty V/5 167 257 245| 152
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
Pfezkoumani pravomocnych spravnich
339 rozhodnuti mimoradnymi opravnymi V/10
401 Kultura
401.1 | Péce o obcdanské zaleZitosti S/5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty,
401.2 |vychovné, kulturni a jiné verejné akce V/5 2 3
402 Organizacni zaleZitosti kulturnich zafizeni
402.2 |Knihovny a infocentra V/5 1 1
402.6 | Ostatni V/5 1
407 Povolovani verejné produkce V/5
408 Tisk, rozhlas, televiza, film V/5
410 Kroniky A/10
411 Péce o kulturni pamatky
Péce o kulturni pamatky, pamatkové
rezervace, pamatkové zény, pamatkova
411.1 |ochranna A/10
451 | Skoly a $kolska zafizeni
451.1 | Skoly a $kolska zaFizeni ziizena obci - koncepce | A/5 14 20 38 37
451.2 | Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni A/10
Konkursni fizeni na obsazeni funkci reditel
451.3 | skol a skolskych zatizeni, jmenovan V/5
453 | Skolsky rejstiik
Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz,
453.1 |rozhodnuti V/5 5
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a
453.2 | zaku ve skole S/5 1 3 1
453.3 | Vykazy skol a skolskych zafizeni S/5 5 2
Vyrocni zpravy skol, jejichZ zfizovatelem je
453.4 |obec A/5 2 1 1
455 Pasportizace skol A/10
457 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze V/5 1 1
Dokumenty vedoucich utvard, které nelze
51 zaradit do jinych vécnych skupin:
51.1 Dokumenty starosty V/10 27 21 2 13
51.2 Dokumenty mistostarosty V/10 4 4 17 31
51.3 Dokumenty tajemnika V/10 5 12 10
51.4 Dokumenty vedoucich odbort V/10 15 16 4 4
Spoluprace se statnimi organy a jinymi
52 subjekty, které nelze zatadit do jinych v
52.1 | Soucinnost se spravnimi urady V/5 86 36 67 58
52.2 |Soucinnost se samospravnymi Urady V/5 3 5 1
Clenstvi ve svazu mést a obci, sdruzeni obci
52.3 |apod. V/5 6
Spolupréce s organy vykonné moci, organy
52.7 Uzemnich samospravnych celkd a jinymi o V/5 9 10 4
53 Organizace ¢lenéni a plsobnost ufadu:
53.1 Systemizace Uradu, statut, organizacni rad A/5
Ostatni vnitfni predpisy (fady, smérnice,
53.3 prikazy) V/5 4 22 19 7
54 Kontrolni ¢innost:
54.1 Kontrola u obecniho Gradu V/5 4 10 4 2
Rizeni a kontrola u pFispévkovych organizaci,
54.2 |jichz je obec zfizovatelem a organ V/5
54.3 Verejnospravni kontrola V/10 4
54.6 Kontrolni ¢innost vlastni
54.6.1 |Plany, kontrolni ¢innosti - kratkodobé S/5
54.6.2 | Plany, kontrolni ¢innosti - dlouhodobé A/10
54.6.3 | Metodika vykonu kontrolni ¢innosti V/5
Kontroly ve spolupraci s jinymi organy
54.7 (soucinnost a zpravy z kontrol), zpravy o V/10 2
55 Metodické materialy:
55.1 Metodické materialy vlastni A/5
55.4 | Metodické materialy ostatni S/5 5 1 3
552 Vykon opatrovnictvi S/15 21 41 28 42
555 Péce o rodinu
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Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
555.1 |Socialné pravni ochrana déti a mladeze: V/10 2

Socialni péce v rodinach s nezaopatfenymi
555.2 | détmia u téhotnych Zen S/10 6
556 Socialni prace
556.2 |Préace s osobami podle cilovych skupin S/5 4
556.3 |Penézité a vécné davky S/5
557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/5
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti
56 pfislusnych dokumenta):
56.1 |Smlouvy vSeobecné jinde nezarazené V/5 48 37 17 9
56.2 | Smlouvy obchodni (hospodarské) V/5 17 27 57 60
56.3 | Smlouvy ndjemni S/5 15 22 68
56.4 | Smlouvy majetkopravni V/5
56.5 | Smlouvy kolektivni V/5
56.6 | Smlouvy verfejnopravni V/5 67 55 89 65
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 | Casové fady ukazateld, jednorazové soupisy V/5 2
57.2 Roc¢ni vykazy, vyrocni zpravy A/5 11 23 8 7
57.3 | Ostatni vykazy s kratsi neZ ro¢ni periodicitou | S/5 57 77 79 72
Pomocny materidl ke statistice o scitani lidi,
57.4 | domda a byt V/5 3
57.6 Podkladovy material k vykaziim S/5 1 4 2
58 Vypocetni technika # Informacni systém Gradu
58.1 |Informacni systém ufadu A/5
58.2 | Grafické systémy A/15
58.3 Programova a provozni dokumentace, licence |S/5 6 13 9
581 Organizace pozarni ochrany
Organizace pozarni ochrany a poZarnich
581.1 |jednotek V/5 3
Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi
581.2 | (Hasi¢sky zachranny sbor CR, sbory V/5 2 9 3
583 Jednotky pozarni ochrany
Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic # viz
583.1 |stavebni dokumentace, ukladaciz V/5
583.2 | Odborna pfiprava jednotek pozarni ochrany S/5 6 5 7
583.3 | Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S/5 1 1
Evidence a smluvni vztahy poZarnich zbrojnic a
583.4 |stanic V/5
59 Peti¢ni pravo V/10 1 3
60 StiZznosti, podnéty a oznameni obcanl V/5 26 6 27 11
602 Pravo shromazdovaci V/5
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604 | Uzemi obce a jeho zmény
604.1 |Uzemni zmény A/10
604.3 | Slucovani a rozdélovani obci A/10
605 Evidence obyvatel

HIaseni k evidenci obyvatel (zbaveni nebo
605.1 |omezeni zpUsobilosti k pravnim ukon{m, V/5 11
605.4 | Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5 2 7 2 4
605.5 | Prihlasovaci listek k trvalému pobytu V/50
Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista
605.6 | trvalého pobytu S/1
Zadost o poskytnuti Gdajd z informaéniho
605.7 |systému evidence obyvatel S/5 12 1
Ostatni dokumenty - dotazy, upozornéni,
605.8 |sdéleni, informace, stanoviska aj. S/5 4 18 37 17
605.9 | Vystupy z ISEO S/1 38 53 51 63
607 Matri¢ni zaleZitosti
607.1 | Matriky a sbirky listin:

607.1.1 | Narozeni A/100 17 3

607.1.2 | Manzelstvi A/75 13 19 19 11

607.1.3 | Umrti A/75

607.1.4 | Ozndmeni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3 5 3

607.1.5 | Potvrzeni z matricni knihy nebo sbirky listin S/3 2 2

607.1.7 | Nahlizeni do matri¢ni knihy a sbirky listin S/3 3 3

Zapis o rodicovstvi (otcovstvi) se souhlasnym
607.1.8 | prohlasenim rodicl S/3 2 2
Druhopisy a opisy matri¢nich dokladd, vypisy z
607.1.9 | matrik S/1 25 25 4 7
607.2 | Matri¢ni doklady do ciziny S/3 2 2 2
Osvédcovani zpusobilosti k uzavreni
607.3 | manzelstvi S/3
607.4 | Rozhodovaniv matricnich vécech S/5 4 1 3 2
607.5 | Dozor a kontrola vedeni matrik S/5 4
607.6 | Zalezitosti matrikar( a matricni obvody V/5 52 28 32 82
607.7 | Ostatni korespondence matriky S/3 41 48 43 53
608 Zména jména a pfijmeni A/10 3 3
Ovérovani opisu listin a podpis(i na listinach
609 (ovérovaci kniha, evidence podpiso S/10
Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny
61 systém, krizové fizeni
Organizace ochrany obyvatelstva, zafizeni
61.1 |civilni obrany a krizového fizeni A/5
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znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
Organizace Integrovaného zachranného
61.2 |systému V/5 3
Ostatni dokumentace ochrany obyvatelstva,
61.3 CO, IZS, organizace Skoleni fizeni: S/5 2
61.4 Financovani, ndhrady S/5 7
61.5 | Zivelni pohromy a mimoradné udalosti A/5
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti
611.1 |Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojl S/5
611.2 |Kancelarska technika S/5
611.3 | Vozovy park S/5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A/5
613 | Cislovani domd
613.1 | Cislovani dom( A/5
613.2 |Informace o Cislovani domu S/3 45 60 63 27
614 Ochrana verejného poradku (méstska policie)
Organizacni a vécné problémy verejného
614.1 |poradku na jednotlivych usecich V/5 2 17 1
614.2 | Cinnost méstské policie
614.2.1 | Ufedni zdznamy o vykonu méstské policie V/10 1650| 2535| 3024 | 3039
614.2.2 | Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5 572 12 32 17
Osvédceni straznik méstské policie (vydani,

614.2.3 | pozastaveni platnosti, odejmuti vra S/5 2 1 2 2
614.3 |Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5 11 43 45 65
614.4 |Fond pro upevnéniverejného poradku V/5

616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5 262 234 220 136
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 |Pouzivani statnich a obecnich znak( a symboll | V/5
617.2 |Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 |Pecetidla a razitka: A/5
619 Verejné sbirky V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
620 Ztraty a nalezy S/5
Cestovni doklady - dotazy, dozadani,
622 stanoviska a souvisejici dokumenty S/1
623 Obcanské priakazy
Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni
623.1 | obcanského prikazu S/20 1
Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné
623.4 |stavu snatkem, zméné pfijmeniaoo S/1
Obcanské prlikazy - dotazy, dozadani,
623.7 |stanoviska a souvisejici dokumenty, bézna k S/1

146




Spisovy znak/ |rok rok rok rok
znak | Nazev lhata |2017 [2018 (2019 |2020
Evidence dokument( zvefejnénych na aredni
624 desce S/1 71 272 260| 190
625 Agendy CZECH POINTu
Pisemné zadosti o vypis z rejstfiku trest(
625.1 |vcetné Uredné ovérenych plnych moci S/6 2
625.2 | Evidence provedenych konverzi dokument( S/10
Zadosti o vypis z informaéniho systému
625.3 |vefejné spravy S/5 2
625.4 | Zadosti o vypis # ostatni s/1 1 2 2 5
Evidence vydanych ovérenych vystupt z
625.5 |informacniho systému verejné spravy S/5 166 117 122 75
625.6 | Vydané vystupy S/1 3 1 2
625.7 | Agendy ISDS S/6
Datové schranky a zakladni registry # Zadosti,
625.8 | potvrzeni, ozndmeni S/3 2 2 8 4
626 Volby
Kandidatni listina, prihlaska kandidata k
626.1 |registraci, prohlaseni kandidata véetn A/10 21
Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledki
626.2 |voleb v obci A/10
626.3 | Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5 33 26 18 15
626.4 | Ostatni volebni dokumentace V/5 24 41 8 26
626.5 | Seznamy volicl S/5 3 3
626.6 | Poutzité hlasovaci listky a volebni obalky S/5
627 Volby pftisedicich u soudu A/5 3 3
628 Elektronické podpisy, certifikaty, peceté S/5 2
Evidence cestnych prohlaseni podle zakona o
629 stfedu zajm S/5 9
63 Referendum, mistni referendum
Referendum, mistni referendum - vyhlaseni,
63.1 pribéh a vysledek hlasovani referenda V/10
63.2 | Ostatni dokumentace referenda V/5
Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky
63.3 |referenda S/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10 2
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5 1
67 Prestupky, spravni delikty
Prestupky, spravni delikty # evidence, rozbory,
67.1 hodnoceni, statistika V/5 5
67.2 | Ostatni dokumentace S/5 11 10 1
67.3 | Konkrétni ptipady V/5 99 95 43 38
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Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob
67.4 |a fyzickych osob V/5
68 Obecné prospésné prace V/5 1 1
70 Spisova sluzba
70.1 | Spisova sluzba - skartacni fizeni A/5 11 3 2
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) a jiné evidence | A/5
70.3 Postovni podaci arch, posel S/5
70.4 | Rejstfiky k podacim denikim A/5
70.5 |lJind pomocna evidence V/5 1 1
70.6 | Typovy spis k ERMS V/5
70.7 ERMS denni obsah transakcniho protokolu A/l 366 366 366| 367
71 Archivy a archivnictvi V/5 1
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, cestné obcanstvi V/100
76 Propagacni ¢innost
Méstské noviny, jiné tiskoviny vyddvané
76.1 méstem A/5 7 1 1 9
Monitoring tisku, vystfizkova sluzba,
76.2 propagacni materidly, inzerce, reklama V/5
79 Konference, porady, konzultace, jednani V/5 2 3 2
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
Informace podle zdkona - poskytovani
84.1 |informaci S/5 9 7
84.2 Informace podle zdkona # vyhodnoceni A/5
Dokumenty, které nejsou podnétem k
87 Urednimu jednani nebo nepfislusi
87.1 | Dokumenty na védomi S/1 94 92 105 45
Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné
87.2 | zalezitosti S/1 5 7 1 4
88 Dotace, grantova podpora
Ucelové dotace, granty, viceleté granty,
88.1 |podpora V/10 33 31 31 28
88.2 | Vyjadreni, stanoviska ke grantlim a dotacim V/5 4 1 1
91 Verejné zakazky, vybérové fizeni V/10 4 1 2
95 Sankce (jinde nzarazené) V/5
Celkem/vyuzitych vécnych skupin 327 148 141 129 121
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Pfiloha D) Spisovy a skartaéni plan mésta Sezemice

z roku 2010
Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi
101.1 | Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu): V/5
101.11 |zastupitelstva V/5
101.12 |rady V/5
101.13 | vybor( a komisi V/5
101.2 | Z&pisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladu: A/10
101.21 |zastupitelstva A/10
101.22 |rady A/10
101.23 |vybord a komisi A/10
101.3 | Evidence ¢lend zastupitelstva, rady, vybor( a komisi V/5
102 Zvlastni organy obce
102.1 | Cinnost zvlastnich organd obce V/5
102.2 | Bezpecnostni rada obce V/5
102.3 | Krizovy $tab obce V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 | Obecné zavazné vyhlasky obce A/5
104.2 | Nafizeni obce V/5
105 Zastupovani obce a obecniho Uradu
105.1 | Rizeni podle spravniho fadu soudniho A/10
105.2 | Rizeni podle ob&anského soudniho Fadu (spravni zaloby) A/10
105.3 | Pravni zastupovani ve financnich zaleZitostech V/5
106 Dobrovolné svazky obci A/5
107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie
108.1 |Region soudrznosti A/10
108.2 | Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 | Operacni programy V/10
108.4 |Regionalnirada A/10
111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:
111.1 | kratkodobé S/5
111.2 | dlouhodobé A/5
111.3 | Kontrolni fad V/5
112 Kontroly
112.1 | Kontroly vlastni V/10
112.2 | Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/10
112.3 | Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
112.4 |Rozbory a vyhodnoceni A/10

113 Prezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celk(
Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni vykonaném krajskym
113.1 |dradem V/10
113.2 | Zprévy o vysledku prezkoumani hospodareni obce V/10
113.3 | Podklady S/10
114 Interni audit
114.1 |Zprava o internim auditu A/10
114.2 |Podklady S/10
115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):
115.1 |zastupitelstva A/5
115.2 |rady A/5
115.3 |vyborud a komisi A/5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik(:
117.1 | Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 |Hmotné zabezpedeni S/5
117.3 | Ovérovani odborné zpUsobilosti S/5
118 Pracovni pomér
118.1 | Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikf S/50

118.10 | Postihy podle zdkoniku prace S/5

118.11 |Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5

118.12 |Zé&dosti o zaméstnani S/5
118.2 | Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace prescas) S/5
118.3 |Snizeni pracovniho Gvazku S/5
118.4 |Evidencni listy S/3

Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni
118.5 |c¢innosti S/5
118.6 | Nahrada skody S/5
118.7 | Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniki S/10
118.8 |Zdravotni pojisténi S/10
ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti - povérovani, akreditace,
118.9 |zmocnéniapod. S/5
119 ZaleZitosti pracovné pravni
119.1 |Zaméstnanci obce zarazeni do obecniho Uradu S/5
119.2 | Zaméstnanci obce zarazeni do organizacnich slozek obce S/5
119.3 | Dokumenty - Ufad prace (VPP apod.) V/5
119.4 | Ostatni dokumenty S/5
119.5 |Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancl aj.) A/5
120 ZalezZitosti ¢lent obce, vyborl a komisi
120.1 |Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva | S/5
120.2 |ZAaleZitosti dichodového zabezpeceni S/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihtta
120.3 | Odmény véetné odvodl z odmén S/5
120.4 | Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaja) S/5
120.5 | Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajma S/5

121 Ptijmy z pracovniho poméru
121.1 |Platovy rad V/5

121.10 |Socialni pojisténi S/5

121.11 | Vyplatni listky S/5

121.12 | Puajcky zaméstnancim S/5

121.13 | Podklady pro vypocty platl (mési¢ni vykazy) V/5
121.2 |Katalog funkci a mzdovych tarifd S/5
121.4 | Odménovani S/5
121.5 |Nahrady za dovolenou S/5
121.6 |Vécna plnéni S/5
121.8 | Mzdové listy S/45
121.9 |Dan z pfijmu S/10

122 Péce o pracovniky
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy, odskodnovani
122.1 | pracovnich urazli V/10

122.1.1 |smrtelné a tézké V/10

122.1.2 |ostatni S/5
122.2 | Pracovni podminky Zen S/5
122.3 | Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 | Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 |Zavodni stravovani S/5
122.6 | Ochranné odévy a jiné soucastky, sluZzebni odévy S/5
122.7 |Zavodni preventivni péce S/5
122.8 | Ostatni dokumenty S/5

176 Rozpocty - vSseobecné Udaje a dil¢i podklady
176.1 | Rozpoctovy vyhled (tabulkova i textova ¢ast) A/10
176.2 | Rocnirozpocty, rozpoctova opatreni A/10
176.3 |Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 | Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni V/5
177 Financni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
177.1 | Financni plany a rozpocty A/10
177.2 | Ro¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci A/10
177.3 | Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni
177.3.1 |rocni A/10
177.3.2 | kratsi S/10
Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodareni prispévkovych
177.4 |organizaci S/5
178 Dané, davky, poplatky
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
178.1 | Vseobecné zaleZitosti statnich pfijm a prijm0 obci S/5
178.2 |Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 | Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt V/5
178.4 | Mistni dané a poplatky S/5
178.5 |Katastr domovni dané V/5
178.7 |Dan z pfidané hodnoty S/10
179 Pravni zastupovani obce ve financnich zaleZitostech V/5
180 Konfiskace, propadnuti majetku

180.1 | Konfiskacni zalezitosti A/10

Propadnuti majetku (vladni nafizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakon ¢.

180.2 |71/1959 Sb.) A/20

180.3 |Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska ¢. 61/1986 Sb.) A/20
181 | Ucetnictvi:

181.1 | Ugetni vykazy:

181.1.1 |Roc¢ni Ucetni vykazy, rocni ucetni zavérky, audit A/10

181.1.2 | Mési¢ni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10

181.10 |Cenné papiry V/10

Projekéné programova dokumentace pro vedeni
181.12 | Gcetnictvi,prostfedky vypocetni a j. V/5
181.13 | Vyherni hraci ptistroje (vyuctovani) S/5
Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladéni s
181.2 |majetkem, o pohl S/10
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich
181.3 |pisemnosti je nahra S/5
181.4 |Seznamy ciselnych znak( nebo jinych symbol( a zkratek S/5
181.5 |Ostatni Gcetni dokumenty S/5
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢ nesplnénych
181.6 |zavazkd S/10
181.7 |Objednavky S/5
181.8 | Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku V/20
181.9 | Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
201 Padni fond
201.1 | Vynéti zemédélské pudy:

201.1.1 | Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského pldniho fondu A/15
201.1.1.1 | Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského phdniho fondu A/15
201.1.1.2 | Rozhodnuti o odvodech za vynéti ze ZPF A/15

201.2 | Ochrana vyuziti zemédélského pldniho fondu V/5
201.3 | Zmény kultur a vyuziti pdniho fondu V/5
201.4 |Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemkd A/5
Pouziti zemédélské pldy k nezemédeélskym tcelim na dobu jednoho
201.5 |roku S/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
201.7 | Navrhy dobyvacich prostort A/10
201.8 | ndvrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5

202 Pozemkové Upravy (Uzemné planovaci dokumentace) V/5
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
Uzivani pQdy a jiného zemédélského majetku, podnikani v
203.1 |zemédélstvi:
203.1.1 | Evidence soukromé hospodafriciho rolnika - fyzické osoby A/5
Evidence zemédélského podnikatele - fyzické osoby, pravnické
203.1.2 | osoby, zahranicni o V/10
203.2 | Ochrana proti skidclim, chorobam a plevelim S/5
203.3 | Kaceni ovocnych stroml V/5
203.4 | Zruseni chmelnic S/5
203.5 |Veterinarni opatreni V/5
203.6 |Plemenitba S/5
203.7 |Vcelafstvi V/5
203.8 | Chov a ochrana zvifat V/5
204 Zemédélské prace (zajisténi) S/5
205 Zemédélské organizace a podniky V/5
206 Myslivost

206.1 | Uznani honiteb A/5

206.10 |Chov zvére v zajeti, lovecti dravci V/10
206.2 | Najemni smlouvy V/5
206.3 | Myslivecké planovani a statistika V/5
206.4 | Oblasti pro chov zvére V/5
206.5 |Lovecké listky (evidence) S/5
206.6 | Nahrada skod V/5
206.7 | Myslivecky hospodar, myslivecka straz

206.7.1 | Rybafsky hospodar A/5

206.7.2 | Rybarska straz V/5
206.8 | Evidence honebnich spolecenstev V/10
206.9 | Nehonebni pozemky S/5
207 Rybarstvi
207.1 | Rybérské reviry A/5
207.2 | Rybniky rybnikafsky neobhospodafované A/5
207.3 | Planovani a rybarské hospodareni V/5
207.4 | Rybarsky hospodar a rybarska straz V/10
207.5 |Evidence rybafskych listk( S/5
207.6 | Nahrady skod V/5
208 Posuzovani vlivli na Zivotni prostredi V/10
221 Lesni hospodarstvi:

221.1 | Pozemky urcené k plnéni funkci lesa:
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihtta

221.1.1 |Prohlaseni pozemku za pozemek urceny k plnéni funkce lesa A/5

221.1.2 | Rozhodnutiv pochybnostech A/5

Souhlasy k navrhiim tzemné planovaci dokumentace a k vydani

221.1.3 | dzemniho rozhodnuti A/5

221.1.4 | Déleni lesnich pozemkd A/5

221.1.5 | Odnéti pozemk( k plnéni funkci lesa A/5

221.1.6 | Omezeni vyuzivani pozemk( pro plnéni funkci lesa A/10

221.2 | Uzivani les(:

221.2.1 | Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do lesl V/5

221.2.2 | Vyjimka ze zdkazu nékterych ¢innosti v lese V/5

221.2.3 |Stanoveni podminek sportovni akce V/5

221.2.4 | Opatfeni k zabezpedeni osob a majetku V/10

221.3 |Hospodarska uprava lesU:
221.3.1 | Vyhlaseni zdméru zadat zpracovani lesnich hospodarskych osnov V/5
221.4 | Hospodareni v lesich:

221.4.1 | Uznani vybérovych strom( a lesnich porostl pro sbér semen A/10

221.4.10 | Souhlas s tézbou uznanych stromu nebo porosti V/5

221.4.2 | UloZeni opatieni v ptipadech mimoradnych okolnosti V/5

221.4.3 | Vyjimka z velikosti ¢i Sife holé sece V/5

221.4.4 | Povoleni delsich IhGt pro zalesnéni a zajisténi kultur V/10

221.4.5 | Nesouhlas s téZbou v lesich bez prevzaté lesni hospodarské osnovy V/5

221.4.6 |Vyjimka ze zdkazu mytni téZby v porostech do osmdesati let véku V/10

221.4.7 | Podminky a vyse nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich V/5

221.4.8 | Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A/10

221.4.9 |Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodare A/10

221.5 |Ochrana les(:

221.5.1 | Opatreni k odvraceni hroziciho nebezpedi V/5

221.5.2 | Opatfeni proti rozsifeni sk(dcu V/5

221.5.3 | Ustanoveni a zruseni lesni straze V/10

221.6 |Statni sprava les(:

221.6.1 | Opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatkud V/10
230 Vodohospodarské planovani A/5
231 Vodni hospodarstvi

231.1 |Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpis( V/5

231.10 |Hranicni vody V/10

231.11 | DUlIni vody V/10

231.12 |Revitalizace vodnich tokd A/20

Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych
231.2 |rozhodnuti A/5
231.4 | Opravné prostfedky proti rozhodnuti S/5
231.5 |Vodni toky, rybniky:
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
Vodni toky, Cistota tok( a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych
231.5.1 |vod V/20
Rybniky, nadrze, vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti o kolaudaci,

231.5.2 |revize) V/20
231.6 | Vodni straz V/5
231.7 |Vodohospodarsky dozor A/10
231.8 |Vodohospodarska evidence (véetné vodnich tok() A/50
231.9 |Protipovodnova ochrana:

231.9.1 | Povodriovy plan obce A/5

233 Vodovody a kanalizace
233.1 | Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci A/10
233.2 | Uzemné planovaci dokumentace vodovodt a kanalizaci A/10
233.3 | Evidence vodovod a kanalizaci:

233.3.1 | majetkova A/10

provozni (zaznamy o zdrojich povrchovych a podzemnich vod,

233.3.2 |vykresova dokumentace V/10
233.4 | Ochrannd pasma vodovodnich fad( a kanalizac¢nich stok:

233.4.1 |Ochranna pasma A/10
233.4.2 | Vyjimky z ochrannych pasem A/10
233.5 |Vodné a stocné S/5
233.6 | Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 |Technicky audit vodovod( a kanalizaci A/5

245 Ochrana ovzdusi
245.1 |Rozhodnuti podle pravnich predpis na ochranu ovzdusi A/5
245.2 | SniZzovani emisi, stanoveni emisnich limitQ S/5
245.3 | Poplatky za znecisténi ovzdusi S/5
245.4 | Regulaéni opatreni pti inverznich stavech ovzdusi S/5
245.5 |Evidence stacionarnich zdrojl V/5
245.6 | Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana ptirody
246.1 |Realizace vyhlasky o chranénych éastech Gzemi A/5

246.10 |Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5

246.11 |Straz ochrany pfirody V/5

246.12 |Rozhodnuti o pfestupcich podle zdkona o ochrané ptirody a krajiny | V/5
246.2 | Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti pfirody A/5
246.3 | Chranéné Casti prirody V/5
246.4 | Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvk A/5
246.5 |Rozhodnuti podle pravnich pfedpisli na ochranu pfirody A/5
246.6 | Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni V/5
246.7 | Posuzovani vlivll na Zivotni prostredi (EIA) A/5
246.8 | Mezinarodni konvence o ochrané Zivocicht a rostlin (CITES) V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
246.9 | Geografické neplvodni druhy V/5

249 Odpadové hospodarstvi

Rozhodnuti podle pravnich predpisli upravujicich odpadové

249.1 | hospodarstvi A/5
249.2 | Ukladani pokut S/5
249.3 |Plan odpadového hospodarstvi V/10
249.4 | Evidence sklddek odpadu A/5
249.5 | Nepovolené skladky S/5
249.6 |Dozor na obecni skladce odpadu S/5
249.7 | Ptiprava a likvidace odpadu V/5
249.8 |Evidence hlaseni S/5
249.9 | Autovraky S/5

250 Geologie
250.1 |Obnova Uzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) A/10

250.10 |Hornicka c¢innost:

250.10.1 | Souhlas s dilIni ¢innosti A/10

250.10.2 | Nahrada skod zplisobenych dalIni ¢innosti V/5
250.2 | Dobyvani vyhradniho lozZiska A/10
250.4 | Povolovani staveb a zatizeni v chranénych loZiskovych tzemich A/10
250.5 |Zména a ruseni dobyvaciho prostoru A/5
250.7 | Skladky odpadnich hmot V/5

Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni geologickych
250.8 | praci S/5
250.9 |Nahrady skod zpUsobenych geologickymi pracemi S/5
253  |Zivnostenské podnikani:

253.11 | Metodické a organizac¢ni pokyny a stanoviska V/10

253.13 | Organizacni zaleZitosti V/10

253.21 |Fyzické osoby V/100

253.22 |Pravnické osoby V/100

253.23 | Zahranicni osoby S/10

253.24 | Nevznikla Zivnostenskd opravnéni S/5

253.31 | Rejstrik V/100

253.32 | Nahlédnuti a vypis z rejstfiku S/5
253.5 | Cizi podnikatelé: V/100

253.51 |Zivnostenska opravnéni V/5

253.52 | Provozovny V/5

253.53 | Automaty obsluhované spotrebitelem V/5

253.54 | Ostatni dokumenty S/5
253.7 | Vyjadfovani ke stavebnimu fizeni S/5

254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 | Evidence majetku:
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
254.1.1 | Obecni pozemky A/5
254.1.2 | Obecni budovy A/5
U prispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz zfizovatelem
254.1.3 |je obec A/5
254.2 | Inventarizace majetku:
254.2.1 | Dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 | Vysledna zprava A/5
254.3 |Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 | Nabyvani majetku A/5
254.3.10 | Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.3.2 | Pfevod majetku A/10
254.3.3 | Pfevod prava hospodareni s majetkem A/10
254.3.4 | Najemné S/5
254.3.5 | Rekonstrukce a modernizace majetku V/5
254.3.6 |Opravy a udrzba majetku S/5
254.3.7 | Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S/5
254.3.8 | Pojisténi majetku S/5
254.3.9 | Vyrazovani majetku S/5
254.4 | Bytovy majetek:
254.4.1 |Hospodarenis byty (pfidélovani, sména bytt) S/10
254.4.2 | Modernizace a adaptace bytd S/5
254.4.3 | Najemné S/5
254.5 | Ostatni korespondence S/5
255 Nebytové prostory
255.1 | Ptidélovani a ukonéeni najmu S/10
255.2 | Najemné S/5
255.3 | Ostatni zaleZitosti V/5
255.4 | Kratkodoby pronajem nebytovych prostor S/5
256 Verejné osvétleni S/5
257 Majetkova ucast obce
257.1 | Vyjadreni mésta ke spravnimu fizeni stavebniho Uradu V/10
257.2 | Uc&ast mésta ve spravnich fizenich S/5
258 Verejné prostranstvi V/5
260 Pohrebnictvi, evidence hrobl
260.1 |Pohrebnictvi V/5
260.2 |Evidence hrobu A/5
260.3 | Evidence valeénych hrobl A/5
276 Doprava
276.1 |Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 |Integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 | Dopravni prazkumy A/10
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihtta
276.10 |Bezpecnost silni¢niho provozu V/5
276.2 | Jizdni Fady S/5
276.3 | Mechanizace nakladky a vykladky S/5
Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky,
276.4 |stanovisté V/5
Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na
276.5 | pozemnich komunik S/5
276.9 | Eurolicence S/5
277 Silni¢ni doprava
277.1 | Nakladni preprava: S/5
277.2 | Preprava osob: S/5
277.3 | Taxisluzba: S/5
277.4 | Nemotorova doprava S/5
279 Méstska doprava
279.2 | Odvolaci fizeni S/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 |Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace A/10
280.10 | Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 | Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.14 | Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10
280.15 |Cyklostezky V/5
280.16 | Nemovitosti
Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na
280.16.1 | pozemni komunikaci A/10
280.16.2 | Zfizovani vécnych bifemen A/10
280.17 |Reklamni zafizeni S/5
280.18 |Kontrolni vazeni S/5
280.2 | Ptiprava plan( investic a velkych oprav V/10
280.21 |Povéreni osob opravnénych k zastavovani vozidel S/5
280.4 | Dopravni inZzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S/5
280.6 |Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostu S/5
280.7 |Zimni Udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 | Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnuti S/5
280.9 | Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
281 Ostatni obory dopravy
281.1 |Zelezni¢ni doprava V/5
281.2 |Letecka doprava V/5
281.3 | Vodni doprava V/5
281.4 | Ostatni doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) V/5
282 Statni odborny dozor
282.3 | na pozemnich komunikacich V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
302 Trzni agenda S/5
303 Sit podnikd, prodejen,, provozoven, sklad( a trhd V/5
306 Cestovni ruch

306.1 |Koncepce rozvoje cestovniho ruchu (plany rozvoje, rozbory) A/5
326 Uzemné& planovaci dokumentace
326.1 |Uzemni plany (véetné dokumentace) A/10
326.2 |Urbanistické studie (véetné dokumentace) A/10
327 | Uzemné planovaci podklady V/10
328 | Uzemni rozhodnuti:
328.1 |Rozhodnuti o chranéném uzemi A/5
328.2 | Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3 |Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 |Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkd V/5
328.5 | Odvolani proti tzemnimu rozhodnuti V/5
329 Opréavnéni k projektové ¢innosti V/5
Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se
330 stavby (kolaudace) V/5
331 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zatizeni V/5
332 Statni stavebni dohled V/5
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) V/5
334 Stavebni urady V/10
335 Vstup na cizi nemovitosti V/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby V/5
337 Rozhodovani stavebnich Uradl podle zvlastnich predpis( V/5
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5
Pfezkoumdni pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi
339 opravnymi prostiedky V/5
340 Radonovy program V/10
341 Program obnovy venkova V/10
401 Kultura
401.1 | Péce o obdanské zaleZitosti S/5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
401.2 |verejné produkc V/5
401.3 | Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni V/5
403 Kulturni instituce a zafizeni:
403.1 |Divadla V/5
403.2 | Knihovny V/5
403.3 | Muzea a galerie V/5
403.4 | Ostatni V/5
405 Autorsky zakon (odvolaci fizeni) V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
406 Neziskovy sektor (neprirezové ¢innosti) V/10
407 Povolovani vefejné produkce V/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409 Neprofesiondlni umeélecké aktivity V/5
410 Kroniky A/10
411 Péce o kulturni pamatky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
411.1 | pamatkova ochranna V/10
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
411.2 |rezervaci, pamat A/30
411.6 |Evidence kulturnich pamatek A/10
Trvalé premisténi movité kulturni pamatky z verejné pristupného
411.8 |mista A/5
411.9 | Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti V/10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadreni) | A/20
451 | Skoly a $kolska zafizeni
451.1 | Skoly a $kolska zafizeni ziizena obci V/5
451.3 | Zfizovaci listiny skol a Skolskych zatizeni A/10
Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditell skol a skolskych zafizeni
451.4 |zfizovany V/5
452 Soukromé a cirkevni Skoly V/5
453 | Skolsky rejstiik
453.1 |Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
453.2 | Vyjadreni k udéleni vyjimek z poCtu skol, déti a Zakd ve skole S/5
453.3 | Vykazy Skol a skolskych zafizeni V/5
453.4 | Vyrocni zpravy skol, jejichZ zfizovatelem je obec A/5
455 Pasportizace skol A/10
456 | Ceska $kolni inspekce
456.1 |Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti skol a skolskych zafizeni V/5
Opatieni ptijata na zakladé vysledkd kontroly CSI u kol a $kolskych
456.2 |zatizeni S/10
457 Mladez, sport
457.1 | Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10
457.2 | Provozovani zafizeni slouZicich détem a mladezi S/10
Dokumenty vedoucich utvar(, které nelze zaradit do jinych vécnych
51 skupin:
51.1 Dokumenty starosty (primatora) V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty (nameéstku) V/10
51.3 Dokumenty tajemnika V/10
51.31 | Dokumenty tajemnika - opatrovnictvi V/10
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
51.4 Dokumenty vedoucich odbort V/10
51.5 |Cestné prohldseni - stiet zajmu V/5

52 Spolupréce se statnimi organy a jinymi subjekty:
52.1 |Soucinnost s Ustfednimi spravnimi Grady V/5
52.2 |Soucinnost s ostatnimi subjekty V/5
52.3 | Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.4 Poslanecké dny V/5
52.5 Mikroregiony, preshrani¢ni spoluprace V/5
52.6 |Soucinnosts CSU V/5
526 Zdravotnicka soustava
526.1 |Zatizeni a organizace zdravotnické soustavy V/5
526.6 |Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci V/5
527 Pfirodni léCebné |azné a prirodni IéCebné zdroje pro zdravi V/5
528 Hygienicka sluzba V/5
53 Organizace ¢lenéni a plsobnost Uradu:
53.1 | Systemizace Ufadu A/5
53.2 Interni akty Fizeni (fady, smérnice, prikazy) a dalsi fidici predpisy A/5
532 Zachranna sluzba V/5
533 | Uzemni znaleckd komise V/5
Zdravotnicka dokumentace prevzata od zdravotnickych zafizeni
534 zrusenych bez pravn V/5
Ambulantni karty prevzaté od zdravotnickych zafizeni zrusenych bez
535 pravnich nast V/5
536 Ockovani (kalmetizace aj.) V/5
537 Odvolani proti lékarskym posudkim V/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost:
54.1 |uobecniho Ufadu V/5
u prispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem, a
54.2 |organizacnich slozek o V/5
54.3 Ustfednimi spravnimi urady pro ¢innost obecniho uradu V/5
54.4 | Metodické materialy: V/100
54.41 |vlastni A/5
54.42 |ostatni S/5
55 Rehabilitace A/10
Sledovani Socidlni poméu a vedeni evidence socialné potfebnych
551 obcanl
551.1 |Evidence uchazecll pro pridéleni bytu v socidlnim zatizeni S/5
552 Mimoustavni socialni péce
552.1 | Vykon opatrovnictvi S/5
552.2 |Pecovatelska sluzba, kluby dichodu S/10
552.3 | Mimoradné vyhody pro obcany zdravotné postizené S/10
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
553 Socidlni sluzby

553.1 |Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socidlnich sluzeb V/10
553.2 |Zaftizeni socidlnich sluzeb

553.2.1 |Zfizovani A/5

553.2.2 |Skoleni zaméstnanct S/5

553.2.3 | Organizacni a provozni zalezitosti, metodika S/5

553.2.4 | Ptijimani osob do zatizeni socialnich sluzeb S/5

553.3 | Odvolani proti rozhodnuti na Useku socialnich sluzeb S/10
555 Péce o rodinu

555.1 |Socidlni péce V/10

555.2 |Socialné pravni ochrana:

555.2.1 | Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti | S/3
555.2.2 | Odvolani proti rozhodnuti V/10
555.3 | Péstounska péce S/1
555.4 | Penézité a vécné davky S/15

556 Péce o spolecensky nepfizplisobené obcany
556.1 |Penézité a vécné davky S/15
556.2 | Pomocna evidence S/5
557 ZaleZitosti narodnostnich mensin V/5
558 Posudkova sluzba socidlniho zafizeni S/5
559 Davky socialni péce
559.1 | Odvolani proti rozhodnuti na Useku davek socialni péce S/10
559.2 | Davky pfi nedostatecném ptijmu S/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumenta)
56.1 |vseobecné V/5
56.2 | hospodarské V/5
56.3 | najemni S/5
56.4 | majetkopravni A/5
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5
56.7 |verejnopravni V/5
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 |Casové fady ukazateld V/5
57.2 Rocni vykazy, vyrocni zpravy A/5
57.3 | Vykazy s kratsi nez roéni periodicitou S/5
57.4 Pomocny materidl ke statistice o scitani lidi, domu a byt( V/5
57.5 |Jednorazové soupisy S/5
57.6 | Podkladovy materidl k vykazim S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 |Informacni systém Ufadu A/15
58.2 | Grafické systémy A/15
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
58.3 Programova dokumentace S/5
58.4 Provozni dokumentace, licence S/5
58.5 Dokumenatace spojena s www.strankami mésta S/5
581 Organizace pozarni ochrany

581.1 |Organizace pozarni ochrany a poZarnich jednotek A/5
Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny
581.3 |sbor CR, sbory V/5
582 | Cinnost poZarni ochrany:
582.3 |Pozary (poZarni zasahy, rozbory aj.) V/5
582.4 |Skoleni a odborna pfiprava pracovnikii o pozarni ochrané S/5
582.5 |Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 |Bezpecnostni a jina opatreni S/5
583 Jednotky pozarni ochrany
Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic - viz stavebni
583.1 |dokumentace, uk V/5
583.2 |Odborna priprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 |Vyzbrojjednotek pozarni ochrany S/5
585 VSeobecné prostredky pozarni ochrany S/5
59 Peticni pravo V/5
60 StiZznosti, podnéty a oznameni obcanu
60.1 | StiZznosti, podnéty a oznameni obcant V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
602 Shromazdovani V/5
603 Zalezitosti vojenskospravni
603.1 | Odvodni fizeni S/5
603.3 |Vojenské Ujezdy A/5
603.4 |Priprava obcanl k obrané statu V/5
604 |Uzemiobce a jeho zmény
604.1 |Uzemni zmény A/10
604.2 | Méstské obvody, méstské casti A/10
604.3 | Slucovani a rozdélovani obci A/10
604.4 |ZaleZitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 |Evidence obyvatel: V/5
HIaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zplsobilosti k
605.11 | pravnim ukonim, z V/5
Ostatni hlaseni (narozeni, manZzelstvi, Umrti, rozvody, stéhovani aj.)
605.12 |S/1 S/1
605.2 | Narodnostni mensiny V/5
605.3 | Uprchlici V/5
605.4 |Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
605.5 | Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 |Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1

606 Statni obcéanstvi
606.1 |SloZeni statoobcanského slibu V/10
606.2 | Cestné prohlaseni o statnim ob&anstvi V/100
606.3 |Stanoviska a vyjadreni V/10
606.4 | Zadosti o osvédceni statniho obcanstvi CR (kopie) s/1
607 Matricni zaleZitosti
607.1 | Matriky a shirky listin: V/100

607.11 |Knihy narozeni A/100

607.12 |Knihy manzelstvi A/75

607.13 | Knihy umrti A/75

607.14 | Opisy matri¢nich dokladd, vypisy z matrik S/3

607.15 | Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3

607.16 |Potvrzeniz matri¢ni knihy nebo sbirky listin S/3
607.2 | Matriéni doklady do ciziny S/3
607.3 | Osvédcovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 |Rozhodovaniv matri¢nich vécech V/5
607.5 | Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
607.6 |Zalezitosti matrikar( a matri¢ni obvody V/5

608 Zména jména a prijmeni A/20
609 Ovérovani opis( listin a podpist na listinach (ovérovaci kniha) S/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva: V/100
61.11 | Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZarni ochrany,
61.12 |obcanska sdr S/5
Opatreni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové
61.13 | preziti aj.) V/5
61.14 |Hospodareni s materidlem civilni ochrany S/5
61.15 | Zaftizeni civilni ochrany (odborna ptioprava, dokumentace v obci) V/5
61.16 | Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5
Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a izemnim
61.17 |Fizeniz hlediska o A/5
61.2 Integrovany zdchranny systém: V/5
61.21 | Organizace Integrovaného zachranného systému V/5
Dokumentace Integrovaného zachranného systému (havarijni
61.22 | planovani, cviceni, vz V/5
61.23 |Koordinace zachrannych a likvidacnich praci V/5
61.24 | Financovani, ndhrady S/5
61.25 |Zahrani¢ni pomoc A/5

164




Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
61.26 | Kontrolni ¢innost, pokuty V/5
61.3 Krizové fizeni: V/5
61.31 | Organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy Stab) V/5
61.32 | Zvlastni skuteCnosti V/5

Ptipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cviceni, vzdélavani v
61.33 | krizovém V/5
61.34 |Reseni krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A/5
61.35 | Financovani, ndhrady S/5
61.36 | Humanitarni pomoc V/5
61.37 | Kontrolni ¢innost, pokuty V/5
61.4 Hospodarska opatreni pro krizové stavy V/5
61.41 | Organizace systému hospodarskych opatreni pro krizové stavy V/5
61.42 |Ptiprava hospodarskych opatieni pro krizové stavy V/5
61.43 |Realizace hospodarskych opatreni pro krizové stavy V/5
610 Archivy a archivnictvi V/5
611 Hospodarsko-provozni zalezitosti
611.4 |Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S/5
611.5 |Kancelafska technika S/5
611.8 |Vozovy park S/5
611.9 | Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S/5
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A/5
613 | Cislovani domd
613.1 | Cislovani dom0 A/5
613.2 |Informace o Cislovani dom S/3
614 Ochrana verejného poradku
Organizacni a vécné problémy verejného poradku na jednotlivych
614.1 |Usecich V/5
614.2 | Obecni policie V/10
614.22 | Ufedni zdznamy o vykonu méstské policie V/10
614.23 | Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5
Osvédceni straznik(l méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti,

614.24 |odejmuti, vr S/5

614.3 |Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
615 ZaleZitosti bezpecnostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o obcanech

616.1 |Vyjadreni k osobé zadajiciho (Zadost o zbrojni prikaz aj.) S/5

616.2 |Vyjadreni k osobé na zakladé zadosti jiného organu S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 |PouZivani statnich a obecnich znak( a symboll V/5

617.2 |Znaky, barvy a prapory obce A/5

617.3 |Pecetidla a razitka: V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
617.31 |Pecetidla A/5
617.32 |Razitka V/5
619 Sbirky
619.1 |Verejné sbirky V/5
619.2 |Sbirky poradané obci V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
621 Vystupy z ISVS - Czech POINT
621.1 |Z&dosti o vydani vystup( z ISVS s/1
621.2 | Zadostio vypis z rejstiiku trest( S/6
621.3 |Evidence vydanych ovérenych vystupt S/6
621.41 |Vystupy z ISVS - KN S/10
621.42 |Vystupy z ISVS - OR S/6
621.43 |Vystupy z ISVS - ZR S/10
621.44 |Vystupy z ISVS - RT S/10
621.45 |Vystupy z ISVS - Autovraky S/10
621.46 |Vystupy z ISVS - Bodové hodnoceni osoby S/10
621.47 |Vystupy z ISVS - Seznam kvalifikovanych dodavatel( S/10
621.5 |VSeobecna agenda S/1
622 Cestovni doklady
622.1 |VSeobecna agenda V/5
622.2 |Rozhodovaniv oblasti cestovnich dokladi V/5
622.3 | Zadost o vydani cestovniho dokladu S/15
622.4 |Zmény udajl v cestovnich dokladech S/15
622.5 |Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) S/5
622.6 |Zprava vstupni davky (pasy) S/5
623 Obcanské prlikazy
623.1 | Obcanské prukazy S/10
623.11 |Rozhodovani v oblasti obc¢anskych prikazd S/10
623.110 | Protokoly o zniceni ob¢anskych prikaz S/10
623.12 |Zadost o vydani ob¢anského prikazu S/15
623.13 | Ohlaseni ztraty, odcizeni, poskozeni ob¢anského prikazu S/5
623.14 | Evidence odcizenych a ztracenych obc¢anskych prlikaz( S/5
623.15 | Evidence vydanych potvrzeni o ob¢anském prikazu S/5
623.16 |Protokol o ukonceni platnosti ob¢anskych prikazi S/1
623.17 | Vstupni protokol, vystupni protokol S/5
623.18 |Zprava vstupni davky S/5
Potvrzeni o zméné trvalého bydlisté, o zméné stavu snatkem, zméné
623.19 | pfijmeni S/1
624 Evidence dokument(l zverejnénych na uredni desce S/1
63 Referendum, mistni referendum
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
63.1 | Vyhlaseni, prabéh a vysledek referenda A/10
63.2 | Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky referenda S/5
63.4 Mistni referendum: V/10

Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o
63.41 |vyhlasenirefe A/10
63.42 | Ostatni dokumentace V/5
63.43 | Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky S/5
64 Zivelni pohromy a mimoradné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
65.1 | Dotacni programy V/10
66 Pokuty (uklddani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 | Rozbory, hodnoceni A/5
67.2 | Evidence prestupku A/5
67.3 | Konkrétni pfipady V/5
67.4 | Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob V/5
67.5 |Spravni delikty podle zakona o obcich V/5
67.6 Ostatni korespondence V/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5
70 Spisova sluzba
70.1 | Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5
70.3 | Dorucovaci knizka S/5
70.4 | Rejstfiky k podacim denikim A/5
70.5 |Jind pomocna evidence V/5
72 Hospodareni a sprava majetku
72.1 Evidence majetku
72.1.1 |Obecni pozemky A/10
72.1.2 | Obecni budovy A/10
U prispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem a
72.1.2 |organizaénich sl.obce A/10
72.10 |Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek V/10
72.2 Inventarizace majetku V/5
Prislusnost k hospodareni s majetkem statu véetné vykonu jeho
72.3 prozatimni spravy
72.3.1 |Prevod prava hospodareni s majetkem statu A/10
72.3.2 | Vymahani pohledavek statu A/10
72.4 | Nabyvani majetku obce V/5
72.5 | Vyrazovani majetku S/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
72.6 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5
72.7 | Opravy a Uudrzba majetku S/5
72.8 | Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku S/5
72.9 | Majetkové restutuce A/10

73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, Cestné obcanstvi A/5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji S/5
76 Propagacni Cinnost
Obecni zpravodaij, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném archivu
76.1 |seukladaj A/5
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba o ¢innosti Gradu V/5
76.3 |lJiné formy prezentace obce V/5
77 Volby
Kandidatni listina, prihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
77.1 kandidata A/10
77.2 | Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledk( voleb v obci A/5
77.3 | Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 | Ostatni volebni dokumentace S/5
77.5 | Seznamy voli¢d V/5
77.6 | PoutZité hlasovaci listky a volebni obalky S/5
78 Volby pfisedicich u soudu A/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
82 Reklama:
82.1 |Vlastni V/5
82.2 Cizi S/5
83 Obecné prospésné prace V/5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2 | Vyhodnoceni A/5
Dokumenty, které nejsou podnétem k urednimu jednani nebo
87 nepfrislusi k vytizeni o
87.1 | Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfrislusné zalezitosti S/1
87.3 Dokumenty na védomi z okresniho soudu, pfipadné z exek.uradu S/5
87.4 |Stanoviska S/5
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 | Vyjadreni, stanoviska ke grantlim a dotacim V/5
89 Pravni predpisy
89.3 Navrhy zakonl V/5
89.4 | Stanoviska k ndvrhlm pravnich predpist V/5
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Spisovy Sk.znak/
znak | Nazev sk. Ihata
90 Vnitfni predpisy mésta V/5
91 Verejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 |Verejné zakazky V/5
91.2 | Vybérové fizeni V/5
93 Pfedbézna ochrana organem statni spravy V/5
95 Ukladani sankci V/5
96 Vymahani pohledavek S/15
97 Ukony v rdmci nedinnosti spravnich Gradd S/5
99 Nadace, nadacni fondy A/5
Celkem vécnych skupin 643
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