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Spisový řád  
 


Článek 1  
 


Úvodní ustanovení  
 
 1.1 Spisový řád se vydává pro původce statutární město Karviná (dále jen „SMK“) a jeho orgán Magistrát města 
Karviné (dále jen „MMK“) a Městskou policií Karviná (dále jen „MPK“) dle zvláštních právních předpisů. Jeho účelem je 
stanovení základních pravidel pro manipulaci s dokumenty a pravidla skartačního řízení na MMK a MPK. Dále řeší postup při 
správě úřední desky, při evidenci razítek, pořizování kopií pro občany a vydávání ověřených výstupů z informačních systémů 
veřejné správy.  
  
 1.2 Výkonem spisové služby se rozumí zajištění odborné správy dokumentů došlých a vzešlých z činnosti MMK a 
MPK, popřípadě z činnosti jejich právních předchůdců, zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, 
vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním řízení, a to včetně kontroly těchto činností.  
  
 1.3 MMK a MPK vede spisovou službu v elektronické podobě a její součástí je rovněž i evidence dokumentů v listinné 
podobě. Některé dokumenty jsou vedeny v samostatných evidencích. Základní evidenční pomůckou je elektronický systém 
spisové služby společnosti GEOVAP, spol. s r.o. (dále jen „SpS“). Správu systému zabezpečuje oddělení informačních služeb 
Odboru organizačního.  
  
 1.4 MMK se člení pro účely spisové služby na tyto organizační jednotky:  
 
 1.4.1 Odbor organizační - oddělení lidských zdrojů, Kancelář primátora  
  
 1.4.2 Odbor organizační - oddělení právní a kontrolní, oddělení informačních služeb, odd. vnitřních služeb  
  
 1.4.3 Odbor ekonomický  
  
 1.4.4 Odbor ekonomický - faktury,  
  
 1.4.5 Odbor majetkový,  
  
 1.4.6 Odbor sociální  
  
 1.4.7 Odbor správní,  
  
 1.4.8 Odbor rozvoje,  
  
 1.4.9 Odbor stavební a životního prostředí,  
  
 1.4.10 Interní auditor.  
  
 1.5 MPK pro účely spisové služby je samostatnou organizací se svojí vlastní číselnou řadou.  
  
 1.6 Analogovým dokumentem se rozumí dokument, jehož nosičem je fyzické médium, nejčastěji papír. Ovšem za 
analogový dokument lze považovat i nelistinný předmět (předmět, nebo 3D objekt).  
  
 1.7 Přijímání i odesílání dokumentů zajišťuje MMK prostřednictvím podatelny.  
  
 1.8 Tento řád užívá pojmy, zkratky a citace předpisů ve smyslu ustanovení bodu 1.4 Organizačního řádu MMK.  
  


Článek 2  
 


Příjem dokumentů  
 
 2.1 Doručené dokumenty jak v digitální, tak v listinné podobě se přijímají na:  
 
 2.1.1 podatelně MMK, začleněné do Odboru organizačního,  
  
 2.1.2 Kontaktních místech veřejné správy - CzechPOINT, začleněných do Odboru organizačního (podání doručená 
veřejností osobně na Kontaktní místo),  
  
 2.1.3 jednotlivých organizačních jednotkách (viz bod 1.4) a  
  
 2.1.4 MPK po dobu úředních hodin.  
  
 Oznámení o konání veřejného shromáždění se v pátek přijímají až do 15:00 hodin.  
  
 2.2 V případě dokumentu předaného zaměstnanci MMK nebo MPK mimo podatelnu a dokumentu vytvořeného z 
podání nebo podnětu učiněného ústně, nebo dokumentu přijatého na elektronickou adresu zaměstnance, které se považují za 
dokumenty doručené, zaměstnanec provede jejich bezodkladné zaevidování, nebo je předá k zaevidování organizační jednotce 







nebo podatelně. Takto doručené nebo vytvořené dokumenty v listinné podobě jsou označeny otiskem podacího razítka 
zpravidla v den doručení.  
  
 2.3 Dokumenty, které nemají úřední charakter, nepodléhají evidenci: pozvánky na kulturní, společenské nebo 
obdobné akce, soukromá sdělení adresovaná zaměstnancům MMK a MPK, spam, interní mailová komunikace, propagační 
materiály, letáky, denní tisk, časopisy apod.  
  
 2.4 Pojem dokument je totožný s pojmem písemnost při postupu dle správního řádu.  
  
 2.5 Kontakt mezi jednotlivými organizačními jednotkami, MPK a podatelnou je zajišťován prostřednictvím určených 
zaměstnanců v době:  
 
 Pondělí 12 - 15:30 hodin.  
  
 Úterý 12 - 15 hodin  
  
 Středa 12 - 15:30 hodin  
  
 Čtvrtek 12 - 15 hodin  
  
 Pátek 11 - 12 hodin  
  
 2.6 Příjem dokumentů v analogové podobě  
 
 2.6.1 Dokumenty doručované MMK a MPK prostřednictvím České pošty, s.p. (dále jen „pošta“) pobočka 
Karviná-Fryštát, vyzvedává zaměstnanec podatelny v pracovních dnech v budově pošty. Jestliže odesilatel neuhradil cenu 
poštovného nebo její část, zaměstnanec podatelny zásilku převezme a MMK tuto cenu nebo její část, zvýšenou případně o 
zvláštní příplatek podle ceníku, uhradí za odesílatele. Zaměstnanec podatelny zkontroluje, zda jsou všechny přebírané zásilky 
skutečně adresovány MMK a MPK a zda adresy uvedené na doporučených zásilkách souhlasí s evidencí na předávací 
soupisce pošty, kterou poté svým podpisem a otiskem razítka úřadu potvrdí. Závady zjištěné na zásilkách zaměstnanec 
podatelny reklamuje. Zásilky doručované jinými držiteli poštovní licence jsou přebírány přímo na podatelně.  
  
 2.6.2 Dokumenty doručované poštou občanům, jejichž místem trvalého pobytu je sídlo ohlašovny (Fryštátská 72/1, 
733 24 Karviná-Fryštát), zůstávají uložené na poště. Zaměstnanec podatelny přebírá poštovní Oznámení o příchodu listovní 
zásilky nebo Opakovanou výzvu k vyzvednutí poštovní zásilky (dále jen „tiskopis“). Tyto tiskopisy jsou uloženy na podatelně po 
dobu úložní lhůty v nich uvedené. Adresátovi je podatelna vydá po předložení dokladu totožnosti. Nevyzvednuté tiskopisy jsou 
zaměstnancem podatelny po uplynutí úložní lhůty zničeny.  
  
 2.6.3 Pokud je MMK nebo MPK dodán dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený tak, že jej 
nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, a lze-li z něho určit adresu odesílatele a jeho kontaktní údaje, vyrozumí 
podatelna odesílatele o zjištěné vadě dokumentu a stanoví další postup pro její odstranění. Nepodaří-li se takto vadu odstranit, 
dokument se dále nezpracovává a zůstává uložen na podatelně po dobu 1 roku, následující kalendářní rok je tento dokument 
zničen.  
  
 2.6.4 Dokument v analogové podobě, který je neúplný nebo poškozený tak, že jej nelze zobrazit uživatelsky 
vnímatelným způsobem a současně z něj nelze určit, kdo jej odeslal, MMK dále nezpracovává a zůstává uložen na podatelně 
po dobu 1 roku, následující kalendářní rok je tento dokument zničen.  
  
 2.6.5 Pokud je v adrese na doručené obálce dokumentu uvedeno nad názvem „statutární město Karviná nebo 
Magistrát města Karviné“ jméno a příjmení fyzické osoby, opatří se obálka otiskem podacího razítka a předá se adresátovi, 
popřípadě jím určené osobě, neotevřená. Zjistí-li adresát po otevření obálky, která mu byla předána, že obsahuje dokument 
úředního charakteru, zabezpečí bezodkladně jeho dodatečné označení a zaevidování. Datum zaevidování takového dokumentu 
není ve většině případů totožné s datem doručení dokumentu. Pokud je v adrese na doručené obálce uvedeno jméno a příjmení 
pod názvem „statutární město Karviná nebo Magistrát města Karviné“ nebo vedle něj, postupuje se podle čl. 3.  
  
 2.6.6 Obálka dokumentu se ponechává u dokumentu vždy, pokud:  
  
 a) dokument je v souladu s jiným právním předpisem doručován do vlastních rukou,  
  
 b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl doručen jiným způsobem,  
  
 c) dokument má charakter stížnosti, petice nebo odvolání ve správním řízení, včetně podání mimořádných opravných 
prostředků,  
  
 d) na dokumentu není uvedeno datum nebo se výrazně rozchází s datem poštovního razítka na obálce,  
  
 e) na dokumentu chybí podpis (i když je uvedeno jméno a adresa pisatele),  
  
 f) u dokumentu není uveden žádný odesílatel (jedná se o anonym),  
  
 g) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,  
  
 h) na obálce zaevidovaného dokumentu je otisk podacího razítka.  
 V ostatních případech zaměstnanec obálku zničí bez skartačního řízení.  
  
 2.7 Příjem dokumentů v digitální podobě  







 
 2.7.1 Dokumenty v digitální podobě jsou doručovány MMK a MPK:  
  
 a) do datové schránky (dále jen „DS“) - název schránky: „Statutární město Karviná“, ID schránky: „es5bv8q“,  
  
 b) na elektronickou adresu podatelny (adresa: „epodatelna@karvina.cz“),  
  
 c) na elektronické adresy zaměstnanců,  
  
 d) na nosičích dat.  
  
 2.7.2 U doručené datové zprávy podatelna zjišťuje, zda dokument obsažený v datové zprávě odpovídá požadavkům 
na formát datových zpráv a technických nosičů:  
  
 Formáty: 
  
 a) pdf (Portable Document Format)  
  
 b) PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving)  
  
 c) xml (Extensible Markup Language Document)*  
  
 d) fo/zfo (602XML Filler dokument)  
  
 e) html/htm (Hypertext Markup Language Document)  
  
 f) odt (Open Document Text)  
  
 g) ods (Open Document Spreadsheet)  
  
 h) odp (Open Document Presentation)  
  
 i) txt (prostý text)  
  
 j) rtf (Rich Text Format)  
  
 k) doc/docx (MS Word Document)  
  
 l) xls/xslx (MS Excel Spreadsheet)  
  
 m) ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation)  
  
 n) jpg/jpeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format)  
  
 o) png (Portable Network Graphics)  
  
 p) tif/tiff (Tagged Image File Format)  
  
 q) gif (Graphics Interchange Format)  
  
 r) mpeg1/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2)  
  
 s) wav (Waveform Audio Format)  
  
 t) mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3)  
  
 u) isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vyšší  
  
 v) edi (mezinárodní standard EDIFACT, standardy ODETTE a EANCOM pro elektronickou výměnu obchodních 
dokumentů - EDI)  
  
 w) dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vyšší  
  
 x) shp/dbf/shx/prj/qix/sbn/sbx (ESRI Shapefile)  
  
 y) dgn (Bentley MicroStation Format) verze V7 a V8  
  
 z) gml/gfs/xsd (Geography Markup Language Document)  
  
 Přenosné technické nosiče dat: CD-ROM (CD-R,RW; CD+R,RW) nebo DVD-ROM (DVD-R,RW; DVD+R,RW)  
  
 2.7.3 K přístupu do datové schránky jsou oprávněni zaměstnanci podatelny, kteří jsou pověřeni primátorem města a 
zajišťují příjem a odesílání datových zpráv vícekrát denně, v době do 08:00, 12:00, příp. 15:00 hod. Doručenou datovou zprávu 
přijmou prostřednictvím SpS a elektronicky ji předají příslušné organizační jednotce a MPK. Dokument je v SpS uložen ve tvaru, 
ve kterém byl MMK doručen.  
  







 2.7.4 V případě, že je MMK a MPK doručen dokument v digitální podobě, který není dostupný podatelně, tzn., že jej 
nelze zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, nebo není ve formátu, ve kterém MMK přijímá dokumenty v digitální podobě, 
nebo obsahuje škodlivý kód, nepovažuje se za dodaný dokument a zaměstnanec podatelny dokument předá oddělení 
informačních služeb OO, které stanoví další postup s tímto dokumentem. Nevyžádanou poštu charakteru reklamních nabídek 
podatelna odstraní.  
  
 2.7.5 Obdrží-li MMK datovou zprávu, kterou neumí otevřít, měl by odesílatele zprávy o této skutečnosti informovat a 
vyžádat si od něj doplnění podání ve formátu pro MMK srozumitelném.  
  
 2.7.6 Dokumenty doručené na e-podatelnu, které jsou opatřeny elektronickým podpisem, budou součástí 
transakčního protokolu, který bude opatřen časovým razítkem.  
  
 2.7.7 Pokud podatelna, organizační jednotka nebo vyřizující pracovník zjistí, že dokument by měl být zaslán ještě na 
vědomí či k vyřízení jiné organizační jednotce, v programu SpS založí a rozešle kopie dokumentu a uvede to do poznámky.  
  
 2.7.8 Dokument doručený na přenosném technickém nosiči dat zapíše podatelna nebo zaměstnanec, který dokument 
přijal do SpS jako běžný analogový dokument. Dokument uložený na přenosném technickém nosiči dat podatelna nebo 
zaměstnanec uloží na záložku elektronických příloh ve SpS. Testování obsahu nosiče dat na výskyt škodlivého kódu je 
prováděno v souladu s Bezpečnostní směrnicí pro interní uživatele (kap. 12 Antivirová ochrana).  
  
 2.7.9 Testování dokumentů v digitální podobě na přítomnost škodlivého kódu probíhá na úrovni vnějšího rozhraní 
datové sítě MMK ještě před jejich předáním SpS. V případě zjištění přítomnosti škodlivého kódu je se zásilkami zacházeno v 
souladu s Bezpečnostní politikou ICT MMK. Ověření platnosti uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické 
značky nebo kvalifikovaného časového razítka provádí automaticky systém SpS. Výsledek ověření je připojen k dokumentu a 
obsahuje náležitosti podle § 6 odst. 4 a 5 vyhlášky 259/2012 Sb.. Podatelna pak předá dokument organizační jednotce 
příslušné k vyřízení nebo MPK. Dokumenty doručené do DS jsou opatřeny kvalifikovaným časovým razítkem správce 
Informačního systému datových schránek. Tyto dokumenty se již kvalifikovaným časovým razítkem dále neoznačují.  
  
 2.7.10 Pokud je podatelna z přijaté datové zprávy schopna zjistit elektronickou adresu odesilatele, zašle odesilateli 
potvrzení s údaji o:  
  
 a) datu a čase doručení datové zprávy s uvedením hodiny a minuty,  
  
 b) charakteristice doručené datové zprávy umožňující její identifikaci (např. žádost, sdělení, vyjádření, odvolání),  
  
 c) dalších náležitostech.  
  
 2.7.11 Pokud ověření prokáže neplatnost uznávaného elektronického podpisu, značky nebo časového razítka a tato 
neplatnost má právní důsledky pro další zpracování dokumentu, pak zaměstnanec, kterému byl dokument přidělen k vyřízení, o 
tom vyrozumí odesílatele.  
  
 2.8 Dokument zaslaný MMK a MPK faxem přejímá zaměstnanec pověřený obsluhou účastnické stanice. Po přijetí jej 
předá příslušnému zaměstnanci, který zabezpečí jeho zaevidování.  
  
 2.9 Pro zajištění nepřetržité komunikace s Integrovaným záchranným systémem je MPK povinna provozovat vlastní 
fax.  
  


Článek 3  
 


Označování dokumentů  
 
 3.1 Dokumenty evidované v elektronickém systému SpS jsou označeny jednoznačným identifikátorem.  
  
 3.2 Jednoznačným identifikátorem u MMK je číslo jednací, kterým je alfanumerický kód ve tvaru MMK/ pořadové číslo 
dokumentu/rok. Číslo jednací má vždy tento tvar: pro Magistrát města Karviné např. MMK/002512/2012, pro Městskou policii 
např. MP/0123/2012. U dokumentů, přijímaných datovou schránkou SMK, je jednotná řada čísel jednacích pro MMK i MPK 
začínající zkratkou „MMK“.  
  
 Pouze pokud je k jednomu doručenému dokumentu vyhotovován jeden vyřizující dokument, pak je označen spisovou 
značkou ve tvaru MMK/pořadové číslo dokumentu/rok/02 a jednoznačným identifikátorem je tato spisová značka. U dokumentů 
v digitální podobě je jednoznačný identifikátor spojen s dokumentem prostředky elektronického systému SpS.  
  
 3.3 Dokument v analogové podobě, případně obálku dokumentu, opatří podatelna, Kontaktní centrum, organizační 
jednotka nebo zaměstnanec, který dokument převzal, v den doručení otiskem podacího razítka, zaeviduje jej do SpS, zapíše do 
podacího razítka číslo jednací a předá jej k vyřízení. Pokud doručitel při osobním podání žádá potvrzení o převzetí, 
zaměstnanec přebírající dokument zkontroluje shodu doručeného dokumentu s kopií a titulní stranu kopie dokumentu označí 
otiskem podacího razítka s uvedením data, počtu listů, počtu příloh a podpisem přebírajícího zaměstnance.  
  
 3.4 Na obálku se umístí otisk podacího razítka v případě, že se obálka neotevírá (body 2.6.5, 5.1.1, 5.1.2)  
  
 3.5 Otisk podacího razítka obsahuje:  
 
 3.5.1 název - STATUTÁRNÍ MĚSTO KARVINÁ, Magistrát města Karviné, podatelna nebo organizační jednotka a v 
případě MPK - STATUTÁRNÍ MĚSTO KARVINÁ, Městská policie, sekretariát,  
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 3.5.2 datum doručení dokumentu,  
  
 3.5.3 číslo jednací,  
  
 3.5.4 počet listů dokumentu,  
  
 3.5.5 počet listinných příloh dokumentu a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků listinných příloh 
dokumentu,  
  
 3.5.6 počet a druh příloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobě,  
  
 3.5.7 zkratku vyřizujícího zaměstnance,  
  
 3.5.8 spisový znak, skartační režim.  
  
 3.6 Příklady podacích razítek:  
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 3.7 Kromě podatelny a Kontaktního centra mají podací razítko všechny organizační jednotky (viz bod 1.4), MPK a 
určení zaměstnanci. Evidence podacích razítek a dalších razítek je vedena podle čl. 11.  
  
 3.8 V případech stanovených zvláštními právními předpisy zaznamenají zaměstnanci, kteří dokument převzali, vedle 
podacího razítka čas doručení. V případě dokumentů doručených poštou, u kterých jsou lhůty doručení určené podle hodin, je 
hodinou doručení 08:00 hodin.  
  


Článek 4  
 


Evidence dokumentů v elektronickém systému SpS  
 
 4.1 Doručené dokumenty a dokumenty vytvořené MMK a MPK se evidují v elektronickém systému SpS vedeném 
podatelnou v číselném a časovém pořadí, v němž byly doručeny nebo vytvořeny.  
  
 4.2 Pořadová čísla tvoří číselnou řadu, která začíná dnem 1. ledna od čísla 1 a končí dnem 31. prosince a je vždy 
složena z celých kladných čísel nepřetržitě po sobě jdoucích.  
  
 4.3 O dokumentu se vedou v SpS tyto údaje:  
 
 4.3.1 Pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v SpS,  
  
 4.3.2 datum doručení dokumentu, a stanoví-li tak jiný právní předpis, rovněž čas jeho doručení, nebo datum vytvoření 
dokumentu; datem vytvoření dokumentu se rozumí datum jeho zaevidování v evidenci dokumentů. U doručeného dokumentu v 
digitální podobě se jako datum doručení vyznačí datum, kdy je dokument převzat z elektronické adresy podatelny, anebo u 
dokumentu dodaného do DS okamžik, kdy se do datové schránky přihlásí oprávněný zaměstnanec podatelny.  
  
 4.3.3 adresa odesílatele; jde-li o dokument vytvořený MMK a MPK, uvede se slovo „Vlastní“,  
  
 4.3.4 identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesilatele, je-li jím dokument označen,  
  
 4.3.5 počet listů dokumentu v listinné podobě, počet listů nebo počet svazků jeho příloh v listinné podobě; u příloh v 
nelistinné podobě, s výjimkou příloh v digitální podobě, jejich počet a druh; u dokumentu v digitální podobě počet příloh,  
  
 4.3.6 stručný obsah dokumentu (předmět, věc),  
  
 4.3.7 název organizační jednotky nebo organizace a jméno a příjmení jejího zaměstnance, kterému byl dokument 
přidělen k vyřízení,  
  
 4.3.8 způsob vyřízení, adresa adresáta, datum odeslání, počet listů dokumentu v listinné podobě, počet listů nebo 
počet svazků jeho příloh v listinné podobě; u příloh v nelistinné podobě s výjimkou příloh v digitální podobě jejich počet a druh; 
u dokumentu v digitální podobě počet příloh,  
  
 4.3.9 spisový znak, a skartační režim dokumentu,  
  
 4.3.10 jednoznačný identifikátor dokumentu,  
  
 4.3.11 informaci o tom, zda jde o dokument v analogové nebo digitální podobě,  
  
 4.3.12 záznam o provedení výběru archiválií,  
  
 4.3.13 identifikátor dokumentu uloženého v digitálním archivu.  
  


Článek 5  
 







Samostatné evidence dokumentů  
 
 5.1 Samostatné listinné evidence:  
 
 5.1.1 Dokumenty označené na obálce stupněm utajení nebo textem „zvláštní skutečnost“ a nebo dokumenty 
označené „NATO UNCLASSIFIED“ nebo „LIMITE“ se podle zákona č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o 
bezpečnostní způsobilosti a podle zákona č. 240/2000 Sb., krizový zákon, vedou podle Směrnice pro manipulaci s utajovanými 
písemnostmi. Osoba oprávněná pro manipulaci s těmito dokumenty je bezpečnostní ředitel MMK.  
  
 5.1.2 Nabídky dle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů, eviduje odbor nebo 
MPK, který veřejnou zakázku zadává, v souladu s tímto zákonem. Tento zadavatel musí oznámit podatelně termín, v němž 
budou doručovány nabídky, a způsob označení obálky. Nabídky doručené na podatelnu jsou zapsány do SpS, na obálkách 
opatřeny podacím razítkem, do kterého je vepsán čas doručení, a předány zadavateli.  
  
 5.1.3 Evidence vidimací a legalizací dle zákona č. 21/2006 Sb., o ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a o 
ověřování pravosti podpisu, ve znění pozdějších předpisů, je vedena zaměstnanci oprávněnými k provádění vidimace a 
legalizace, a to formou ověřovacích knih.  
  
 5.1.4 Zkoušky z odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel podle zákona č. 247/2000 Sb., o získávání a 
zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel. Evidence zkoušek se vede v Protokolu o zkouškách, zápisy v 
něm provádí zkušební komisaři Odboru správního.  
  
 5.1.5 Žádosti o vydání občanských průkazů  
  
 5.1.6 Žádosti o vydání cestovních dokladů  
  
 5.1.7 Přihlášení a přehlášení občanů k trvalému pobytu  
  
 5.1.8 úřední záznamy MPK  
  
 5.1.9 Evidence kontrolních prohlídek dle ustanovení § 133 odst. 5 zák. č. 183/2006 Sb., o územním plánování a 
stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů.  
  
 5.1.10 Matriční knihy (kniha narození, kniha manželství, kniha úmrtí) a sbírky listin, vedené matrikou v listinné i 
elektronické podobě dle zákona č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, ve 
znění pozdějších předpisů a dle vyhlášky č. 207/2001 Sb., kterou se provádí zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a 
příjmení a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.  
  
 5.1.11 Evidence identifikací dle ust. § 10 zákona č. 253/2008 Sb., o některých opatřeních proti legalizaci výnosů z 
trestné činnosti a financování terorismu, ve znění pozdějších předpisů, vedena pověřenými zaměstnanci matriky, oprávněnými k 
provádění vidimace a legalizace, a to formou ověřovacích knih.  
  
 5.2 Samostatné elektronické evidence:  
 
 5.2.1 Výstupy z informačních systémů veřejné správy (dále jen „výstupy z ISVS“) jsou vedeny každým zaměstnancem 
MMK vydávajícím výstupy z ISVS zvlášť v samostatných evidencích. Náležitosti jednotlivých evidencí jsou stanoveny zákonem 
č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy, ve znění pozdějších předpisů, dále zvláštními právními předpisy 
vztahujícími se k jednotlivým informačním systémům veřejné správy, zejména zákonem č. 269/1994 Sb., o Rejstříku trestů, ve 
znění pozdějších předpisů a aktuálními metodickými pokyny Odboru správního.  
  
 5.2.2 Úkony prováděné dle zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, 
ve znění pozdějších předpisů jsou vedeny každým zaměstnancem MMK obsluhujícím kontaktní místo veřejné správy (dále jen 
„CzechPOINT“) zvlášť v samostatných evidencích, jejichž náležitosti stanoví tento právní předpis.  
 
 5.2.3 účetní doklady vedené v programu FENIX  
  
 5.2.4 vnitřní předpisy  
  
 5.2.5 oznámení podle zákona č 159/2006 Sb. o střetu zájmu  
  
 5.2.6 dokumenty v programu Formserver:  
 MRZ Materiál RM/ZM  
 URZ Usnesení RM/ZM  
 ZRM Zápis RM/ZM  
 PRZ Program RM/ZM  
 04 Žádost o nastavení nebo zrušení přístupových práv  
 06 Žádost o pořízení nové aplikace  
 05 Žádost o úpravu aplikace  
 CP Cestovní příkaz  
 OLZ/PRP Dohoda o vykonání mimořádné přesčasové práce  
 OLZ/HZ Hodnocení zaměstnance  
 OLZ/MEN Mentoring - Zpráva ze schůzky mentora a mentorovaného  
 OLZ/DPP Návrh na přijetí zaměstnance na Dohodu  
 OLZ/NPZ Návrh na přijetí/přeřazení zaměstnance  
 OLZ/NUP Návrh na úpravu platu  
 PP Použití soukromého vozidla při plnění pracovních úkolů na území města Karviné  
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 OLZ/POV Pověření zastupováním funkce vedoucího odboru  
 OLZ/VZ Přihlašování na vzdělávací akci  
 OLZ/OŠ Vyjádření k ošatnému  
 PPV Vyúčtování použití soukromého vozidla  
 ZCP Zahraniční pracovní cesta  
 OLZ/ABS Žádanka o plánovanou absenci  
 OLZ/MABS Žádanka o plánovanou absenci - vloženo nadřízeným  
 OKP Objednávka kancelářských potřeb  
 PRM Předávací protokol pracovního místa  
 MAJ Majetek  
 RO Rozpočtová opatření  
 ZRR Změna rozpisu rozpočtu  
  
 5.2.7 vklady do Informačního systému územní identifikace pro Registr územní identifikace, adres a nemovitostí,  
  
 5.2.8 evidence čísel popisných, orientačních a evidenčních, včetně označování tabulí, ulic a veřejných prostranství,  
  
 5.2.9 evidence vydaných kvalifikovaných certifikátů (viz 11.11),  
  
 5.3 Ve všech samostatných evidencích vedených v listinné nebo v elektronické podobě se o dokumentech vedou tyto 
údaje:  
 
 5.3.1 pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v evidenci dokumentů,  
  
 5.3.2 datum doručení dokumentu nebo datum vytvoření dokumentu; datem vytvoření dokumentu původcem se 
rozumí datum jeho zaevidování v evidenci dokumentů,  
  
 5.3.3 adresa odesílatele, jde-li o dokument vytvořený MMK nebo MPK, uvede se slovo „vlastní“,  
  
 5.3.4 stručný obsah dokumentu (předmět, věc),  
  
 5.3.5 spisový znak a skartační režim dokumentu.  
  
 5.4 Pokud je dokument zaevidován v jedné evidenci dokumentů a poté převeden do jiné evidence dokumentů, 
vyřizující zaměstnanec původní záznam ukončí poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového čísla 
dokumentu.  
  
 5.5 Dokument zaevidovaný v samostatné evidenci se označuje evidenčním číslem ze samostatné evidence 
dokumentů.  
  
 5.6 Evidenční číslo obsahuje vždy označení samostatné evidence dokumentů, pořadové číslo a rok, kdy byl 
dokument doručen nebo vytvořen.  
  


Článek 6  
 


Tvorba spisu  
 
 6.1 MMK vytváří spis spojováním dokumentů.  
  
 6.2 Spis je vytvářen tak, že nový dokument (tzv. iniciační dokument) zaeviduje vyřizující zaměstnanec v SpS a přidělí 
mu číslo jednací. Každý spis je označen spisovou značkou, kterou je číslo jednací iniciačního dokumentu, a všechny další 
dokumenty vložené do spisu jsou označeny číslem jednacím a spisovou značkou doplněnou o pořadové číslo dokumentu ve 
spisu. Součástí spisu je soupis vložených dokumentů s jejich čísly jednacími a spisovými značkami s pořadovým číslem.  
Příklad:  
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 6.3 Soupis spisu obsahuje pořadové číslo dokumentu ve spisu, datum podání nebo vzniku dokumentu, číslo jednací, 
označení původce, věc, počet listů a příloh.  
  
 6.4 Součástí vyřízeného spisu je dokument, kterým byl spis vyřízen, nebo záznam o jeho vyřízení.  
  
 6.5 Spis je vytvářen buď v listinné, nebo digitální podobě. Smíšené spisy nejsou přípustné.  
  
 6.6 Obdobně se vytváří spis v samostatné evidenci dokumentů. Číslem jednacím je v těchto případech číslo 
evidenční.  
  
 6.7 Na MMK se vytváří také sdílené spisy, tzn., že do jednoho spisu vkládá dokumenty více zaměstnanců.  
  


Článek 7  
 







Rozdělování a oběh dokumentů, interní pošta  
 
 7.1 Oběhem dokumentů se rozumí jejich doručování z podatelny a Kontaktního centra na organizační jednotky, MPK 
a pak zaměstnancům, kterým je dokument přidělen k vyřízení, předkládání odesílaných dokumentů k podpisu a jejich předávání 
na podatelnu. Oběh musí být rychlý a plynulý, aby se dokumenty na žádném pracovišti zbytečně nehromadily a nezdržovaly. 
Organizaci tohoto oběhu určuje vedoucí odboru nebo ředitel MPK. Tímto způsobem se postupuje u dokumentů jak v listinné, tak 
i v digitální podobě.  
  
 7.2 S dokumenty, které byly předány na Kontaktní místo veřejné správy - CzechPOINT v budově C, se nakládá 
stejně, jako kdyby byly převzaty na organizační jednotce.  
  
 7.3 Interní dokumenty, které vyžadují podle zvláštního předpisu doložení doručení, jsou zpracovávány a předávány 
mezi organizačními jednotkami a MPK výhradně elektronicky prostřednictvím SpS. Pouze v případě, že to povaha dokumentu 
neumožňuje, jsou v listinné podobě předávány mimo podatelnu přímo do přihrádek v době uvedené v bodě 2.5, případně 
osobně.  
  
 7.4 Pro provozní interní záležitosti se používá e-mail, případně další prostředky (iPortal, FormS).  
  
 7.5 Rozdělení doručených dokumentů provádí podatelna a Kontaktní centrum podle Organizačního řádu MMK. 
Zaevidovaný dokument předává podatelna nebo Kontaktní centrum k vyřízení příslušné organizační jednotce a MPK.  
  
 7.6 K dokumentům v listinné podobě připraveným pro organizační jednotku a MPK podatelna vytiskne předávací 
protokol ze SpS, který určení zaměstnanci organizačních jednotek a MPK zkontrolují a potvrdí na podatelně při převzetí 
dokumentů svým podpisem a datem převzetí. Zásilky, jejichž obálka se neotevírá, dopíše podatelna na předávací protokol 
příslušného odboru s uvedením jména a příjmení adresáta, odesilatele (pokud je na obálce uveden), případně číslo doporučené 
zásilky.  
  
 7.7 Jestliže se zjistí, že organizační jednotka nebo MPK, kterým byl dokument adresován a doručen, nejsou příslušní 
k jeho vyřízení, postoupí tento dokument bezodkladně příslušnému místu a vyrozumí o tom odesílatele.  
  
 7.8 Dojde-li podání správnímu orgánu, který není věcně nebo místně příslušný, bezodkladně je usnesením postoupí 
příslušnému správnímu orgánu a současně o tom uvědomí toho, kdo podání učinil.  
  
 7.9 Vyřizujícího zaměstnance určuje vedoucí oddělení nebo odboru, a to tak, že u dokumentu v listinné podobě 
zapíše do podacího razítka zkratku zaměstnance, u dokumentu v digitální podobě přidělí vyřizujícího zaměstnance přímo v 
elektronickém systému SpS. Zkratka zaměstnance musí být na každém oddělení jedinečná. Určuje ji vedoucí oddělení při 
nástupu zaměstnance zároveň s přidělením funkčního místa (např. OO-OVS-1) ve formuláři přístupových práv a je vedena v 
elektronickém systému SpS.  
  
 7.10 Dokumenty v digitální podobě se předávají prostřednictvím SpS na příslušnou organizační jednotku a MPK. 
Potvrzení o předání/převzetí je vyznačeno v SpS v historii dokumentu.  
  
 7.11 Vzniknou-li při vyřizování pochybnosti o příslušnosti dokumentu, rozhodne o příslušnosti tajemník. Dokumenty, 
postupované k přímému vyřízení jiné organizační jednotce nebo MPK, se předávají nejpozději do 2 dnů.  
  
 7.12 Dokument doručený do DS, z jehož adresy je zřejmé, že nepřísluší SMK, MMK nebo MPK, vrátí zaměstnanec 
podatelny s průvodním dopisem zpět odesílateli.  
  
 7.13 Tajemník nebo uvolnění funkcionáři mohou určit, které dokumenty, bez ohledu na věcnou příslušnost, jim mají 
být předkládány pro zajištění komplexní informovanosti.  
  


Článek 8  
 


Vyřizování dokumentů  
 
 8.1 Určený zaměstnanec vyřídí dokument:  
 
 8.1.1 dokumentem,  
  
 8.1.2 postoupením jiné organizační jednotce, MPK nebo orgánu veřejné moci, který je k vyřízení příslušný,  
  
 8.1.3 vzetím na vědomí.  
  
 8.1.4 Je-li dokument vyřízen ústně při osobním jednání nebo telefonicky, pak v případě dokumentu v listinné podobě 
se učiní záznam na dokumentu a v SpS se zaznamená způsob vyřízení. V případě dokumentu v digitální podobě učiní vyřizující 
zaměstnanec záznam v Poznámce na evidenční kartě v SpS nebo zpracuje digitální záznam o vyřízení a připojí jej k tomuto 
dokumentu a v SpS zaznamená způsob vyřízení. Ze záznamu musí být zřejmé, kdy, s kým a s jakým výsledkem byla věc 
projednána.  
  
 8.2 V SpS nebo v samostatné evidenci dokumentů se zaznamenává způsob vyřízení dokumentu a údaje identifikující 
adresáta. Bere-li se obsah dokumentu pouze na vědomí bez odpovědi, v SpS nebo v samostatné evidenci dokumentů se 
poznamená „Na vědomí“ a připojí datum.  
  
 8.3 Je-li dokument vyřízen společně s jiným dokumentem, uvede se tato skutečnost v SpS nebo v samostatné 
evidenci dokumentů.  







  
 8.4 Dokument vyřizuje určený zaměstnanec neprodleně, nejpozději však do 30 dnů. Prodloužení lhůty k vyřízení 
povoluje pro MMK tajemník, pro MPK ředitel. U spisů podléhajících režimu správního řádu, daňového řádu nebo jiného 
zvláštního předpisu se postupuje dle tohoto zákona.  
  
 8.5 Vyřizující zaměstnanec je povinen bezodkladně zaznamenat datum a způsob vyřízení včetně spisového znaku a 
skartačního režimu dokumentu nebo spisu do příslušné evidence. V případě spisu vedeného v listinné podobě se označení 
provede i na obalu spisu.  
  
 8.6 Zaměstnancům je zakázáno odnášet dokumenty nebo jejich kopie obsahující osobní, citlivé nebo jiné zákonem 
chráněné údaje mimo budovu úřadu, s výjimkou případů, kdy je tak potřeba k pracovním účelům. Odnášené dokumenty jsou 
zaměstnanci povinni zabezpečit proti ztrátě, poškození, zničení a proti neoprávněnému přístupu.  
  


Článek 9  
 


Spisový znak a skartační režim  
 
 9.1 Spisový znak a skartační režim (=skartační znak a skartační lhůta) přiděluje dokumentu nebo spisu vždy 
zaměstnanec pověřený jeho vyřízením podle spisového a skartačního plánu MMK a MPK, platného v době vyřízení dokumentu 
nebo uzavření spisu (viz příloha č. 1).  
  
 9.2 Pokud spis obsahuje dokument se skartačním znakem „A“ (tzn. archiv), zaměstnanec označí spis skartačním 
znakem „A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartačním znakem „V“ (tzn. výběr) a „S“ (tzn. stoupa neboli skartace), 
zaměstnanec označí spis skartačním znakem „V“. Skartační lhůta spisu se stanoví podle dokumentu v tomto spisu, kterému 
byla přidělena nejdelší skartační lhůta. Pokud spis obsahuje dokument se skartačním znakem „A“ a „V“, zaměstnanec označí 
spis skartačním znakem „A“.  
  


Článek 10  
 


Vyhotovování dokumentů  
 
 10.1 Při vyhotovování dokumentu musí vyřizující zaměstnanec rozhodnout o jeho finální podobě, tj. bude-li vyhotoven 
v listinné nebo digitální podobě. Při rozhodování musí postupovat podle způsobu odesílání dokumentu, jeho charakteru a o 
podobě spisu (listinný nebo digitální).  
  
 10.2 Pro dokumenty vzniklé z úřední činnosti se používají šablony s předtištěnými údaji, které jsou v datové síti MMK 
(v nabídce START > ŠABLONY), v případě MPK (v nabídce START > ŠABLONY > MPK VNITŘNÍ) nebo v elektronickém 
systému SpS. Dokumenty se vyhotovují podle požadavku platné normy ČSN 01 6910 „Úprava písemností zpracovaných 
textovými editory“. Dokumenty, které obsahují barevný znak, nesmějí být tištěny černobíle.  
  
 10.3 Pokud pro dokument vzniklý z úřední činnosti není použita šablona, musí dokument obsahovat záhlaví s názvem 
vyřizujícího orgánu města, jeho sídlem a číslem jednacím, nebo evidenčním číslem ze samostatné evidence dokumentů.  
  
 10.4 Další náležitosti dokumentu:  
 
 10.4.1 číslo jednací odesílatele (pokud se jedná o odpověď na došlý dokument, ve kterém je číslo jednací uvedeno),  
  
 10.4.2 číslo jednací,  
  
 10.4.3 spisová značka (pokud je dokument součástí spisu),  
  
 10.4.4 jméno a příjmení zaměstnance, který dokument vyřizuje,  
  
 10.4.5 telefonní číslo,  
  
 10.4.6 elektronická adresa zaměstnance,  
  
 10.4.7 datum podpisu dokumentu; v případě rozhodnutí dle správního řádu datum vyhotovení,  
  
 10.4.8 počet listů dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobě,  
  
 10.4.9 počet příloh; u dokumentu v digitální podobě se počet příloh vyznačuje pouze v případě, že ho povaha 
dokumentu umožňuje určit,  
  
 10.4.10 počet listů příloh nebo počet svazků příloh v listinné podobě a počet a druh příloh v digitální nebo jiné 
nelistinné podobě, jsou-li přílohou dokumentu v analogové podobě,  
  
 10.4.11 jméno, příjmení a funkce zaměstnance pověřeného jeho podpisem příp. jiné označení v souladu s 
Organizačním řádem MMK nebo Organizačním řádem MPK. Dále může být doplněn text „podepsáno elektronicky“.  
  
 10.5 Vyřizující zaměstnanec si zpravidla ponechá pro výkon spisové služby prvopis vyhotoveného dokumentu, 
popřípadě jeden ze stejnopisů prvopisu vyhotoveného dokumentu.  
 
 10.5.1 Prvopisem je originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním 
podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem (uznávaným elektronickým podpisem, elektronickou značkou).  







  
 10.5.2 Stejnopisem je jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu nesoucí s tímto dokumentem shodné 
autentizační prvky; za shodné násobné vyhotovení dokumentu v analogové podobě se považuje rovněž doslovně shodné 
vyhotovení dokumentu v digitální podobě a naopak, pokud autentizační prvky k nim připojila tatáž osoba.  
  
 10.5.3 Za stejnopis se považuje rovněž druhopis, pokud tak stanoví Správní řád  
  
 10.5.4 Druhopisem je dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově shodný, avšak projev vůle osoby 
obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem 
osoby stanovené v § 69 odst. 1 věta druhá Správního řádu.  
  
 10.6 Vyřizující zaměstnanec odesílá adresátu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis tohoto 
dokumentu, popřípadě jejich stejnopisy.  
  


Článek 11  
 


Podepisování dokumentů a užívání razítek  
 
 11.1 Podepisování dokumentů v listinné a digitální podobě se řídí platným Organizačním řádem MMK a 
Organizačním řádem MPK.  
  
 11.2 Vyhotovený dokument v listinné podobě je označován těmito typy razítek:  
  
 11.2.1. Obdélníková  
 Používají se zejména na běžnou korespondenci pro účely samostatné nebo přenesené působnosti obce.  
 Vzor razítek:  
  
Obrázek 31s2015c.pcx 


 11.2.2 Kulatá  
  
a) Pro dokumenty v samostatné působnosti se používají kulatá razítka, která mají uprostřed znak města a po obvodu text: 
STATUTÁRNÍ MĚSTO KARVINÁ, v případě MPK text: STATUTÁRNÍ MĚSTO KARVINÁ - MĚSTSKÁ POLICIE. Používají se 
zejména na dokumenty vyhotovované při výkonu samostatné působnosti, smlouvy uzavírané městem (např. nájemní, kupní, 
darovací, pracovní), dokumenty vzniklé z jednání Rady města a Zastupitelstva města, pověření k zastupování města (ve vztahu 
k třetí osobě).  
Vzor razítka:  
  
Obrázek 31s2015d.pcx 


b) Pro dokumenty v přenesené působnosti na rozhodnutích a jiných listinách osvědčujících důležité skutečnosti, vydávaných při 
výkonu státní moci, se používají kulatá razítka, která mají uprostřed malý státní znak České republiky a po obvodu text: 
MAGISTRÁT MĚSTA KARVINÉ, případně doplněný o název zvláštního úřadu v souladu s právními předpisy (úřední razítko).  
Vzor razítka:  
  
Obrázek 31s2015e.pcx 


 11.3 Razítkem lze opatřit dokument, který je řádně podepsán v souladu s platným Organizačním řádem. Barva razítek 
je vždy červená. Jiná barva může být použita v případech, kdy tak stanoví zvláštní právní předpis, nebo papír, na které má být 
razítko otisknuto, je takové barvy, že červené razítko by bylo nečitelné.  
  
 11.4 Razítka stejného typu se stejným textem se rozlišují čísly umístěnými v pravé části obdélníkového razítka a v 
horní části kulatého razítka. Tato čísla musí být při otisku razítka čitelná.  
  
 11.5 Evidence razítek:  
 
 11.5.1 Centrální evidenci razítek vede pověřený zaměstnanec OO, v případě MPK pověřený zaměstnanec MPK, 
jehož povinností je:  
  
 a) zajišťovat výrobu a dodávku razítek na základě požadavku příslušného odboru, ve kterém je uveden typ a text 
razítka.  
  
 b) po dodání razítka uvést v centrální evidenci otisk razítka, rok výroby, datum předání, jméno a funkci zaměstnance, 
který je pověřen evidencí razítek na daném odboru a razítko přebírá, včetně jeho podpisu,  
  
 c) při vrácení razítka uvést v centrální evidenci datum vrácení, jméno a funkci zaměstnance, který je pověřen evidencí 
razítek na daném odboru a razítko vrací, včetně jeho podpisu,  
  
 d) při ztrátě platnosti razítka, jeho ztrátě nebo jeho opotřebování razítko vyřadit z evidence v rámci skartačního řízení, 
a poté fyzicky zlikvidovat a údaj o likvidaci uvést v centrální evidenci razítek.  
  
 11.5.2 Evidenci razítek na příslušném pracovišti vede zaměstnanec pověřený příslušným vedoucím, jehož povinností 
je:  
  
 a) předávat razítka jednotlivým zaměstnancům daného odboru,  
  
 b) vést evidenci razítek tohoto odboru, v níž musí být otisk razítka s uvedením jména, funkce, data a podpisu 
zaměstnance, který razítko přebírá,  
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 c) předávat razítka mezi jednotlivými zaměstnanci daného odboru a vést o tom rovněž podrobnou evidenci.  
  
 11.6 Ztrátu razítka je zaměstnanec povinen bezodkladně nahlásit zaměstnanci, který je pověřen evidencí razítek na 
příslušném odboru a ten o této skutečnosti uvědomí zaměstnance pověřeného centrální evidencí razítek na OO, v případě MPK 
pověřeného zaměstnance MPK. Zaměstnanec pověřený centrální evidencí razítek, ztrátu neprodleně oznámí Ministerstvu vnitra 
ČR, které uveřejní oznámení o ztrátě razítka ve Věstníku vlády pro orgány krajů a orgány obcí. V oznámení o ztrátě razítka se 
uvede přesný opis textu z otisku razítka a datum, od kdy se razítko postrádá.  
  
 11.7 Pokud se nalezne úřední razítko, které bylo pokládáno za ztracené a jehož ztráta byla zveřejněna, předepsaným 
způsobem se zničí.  
  
 11.8 Za správné užívání razítek a zabránění jejich zneužití odpovídají zaměstnanci, kterým je razítko přiděleno.  
  
 11.9 Razítkem opatřují dokumenty pouze ti zaměstnanci, kterým bylo razítko přiděleno v evidenci razítek.  
  
 11.10 U dokumentu v digitální podobě nahrazuje otisk úředního razítka text „otisk úředního razítka“ pro dokumenty v 
přenesené působnosti.  
  
 11.11 Pro účely uznávaného elektronického podpisu jsou pořizovány výhradně kvalifikované certifikáty certifikační 
autority PostSignum QCA. Funkci evidence vydaných kvalifikovaných certifikátů plní seznam certifikátů uživatelů na internetové 
stránce: http://www.postsignum.cz/certifikaty_uzivatelu.html.  
  


Článek 12  
 


Odesílání dokumentů  
 
 12.1 MMK, odesílá dokumenty prostřednictvím podatelny, která dokumenty vypraví v SpS, ofrankuje zásilky a odnese 
je na poštu.  
  
 12.2 O způsobu odesílání dokumentů rozhoduje zaměstnanec pověřený jeho vyřízením podle charakteru odesílaného 
dokumentu a podle adresáta  
  
 12.3 Odesílání dokumentů, které nebyly předány osobně podle bodu 12.10, zajišťuje podatelna prostřednictvím:  
 
 12.3.1 pošty,  
  
 12.3.2 DS,  
  
 12.3.3 e-mailu,  
  
 12.3.4 faxu,  
  
 12.3.5 přihrádek na podatelně pro tyto organizace:  
  
 a) Regionální knihovna Karviná,  
  
 b) Technické služby Karviná, a.s.,  
  
 c) Městský dům kultury Karviná,  
  
 d) STaRS Karviná, s.r.o.,  
  
 e) BYTservis-služby, spol. s r.o.,  
  
 f) Regionální kancelář Karviná,  
  
 g) Sociální služby Karviná,  
  
 12.4 Dokumenty v listinné podobě určené k odeslání se přijímají na podatelně v době od 12:30 do 15:30 hod. 
(pondělí, středa), od 12:30 do 13:30 hod. (úterý, čtvrtek), 12:00-12:30 (pátek) a vypravují se následující pracovní den předáním 
poště v době určené MMK. Je zakázáno odesílat přes podatelnu soukromou korespondenci a balíky.  
  
 12.5 V případě odesílání organizacím uvedeným v odstavci 12.3.5 organizační jednotky dokumenty v listinné podobě 
pro tyto organizace zvlášť vyčlení v rámci pošty předávané podatelně; podatelna k těmto dokumentům vytiskne „podací arch“ ze 
SpS a dokumenty s podacím archem vloží do přihrádky. Zaměstnanec organizace, který dokumenty na podatelně z přihrádky 
vyzvedává, podepíše podací arch a zároveň oddělí a podepíše doručenky z obálek. V případě, že dokumenty na podatelně 
přebírá kurýr organizace, vyzvedne současně i podací arch, který předá pověřenému zaměstnanci organizace, ten potvrdí 
příjem dokumentů svým podpisem na předávacím archu. Doručenky a podepsaný arch doručí kurýr organizace při následující 
návštěvě podatelny. Poté podatelna doručenky předá zpět na příslušnou organizační jednotku a podací arch založí do evidence 
na podatelně.  
  
 12.6 Písemnosti dle správního řádu může doručit správní orgán sám (úřední osoba); v zákonem stanovených 
případech může písemnost doručit prostřednictvím policejního orgánu příslušného podle místa doručení nebo prostřednictvím 
MPK.  
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 12.7 Dokumenty odesílané občanům, jejichž místem trvalého pobytu je sídlo ohlašovny (Fryštátská 72/1, 733 24 
Karviná-Fryštát) vyčlení příslušná organizační jednotka v rámci pošty předávané na podatelnu. Zaměstnanec podatelny 
dokumenty vypraví a uloží na podatelnu budovy B. V případě písemností dle správního řádu je adresátovi zanecháno oznámení 
o uložení zásilky a poučení o právních důsledcích dle § 23 odst. 5 správního řádu (nevyzvednutí zásilky a odmítnutí převzetí 
zásilky) a o možnosti požádat ve specifických případech o určení neplatnosti doručení. Při uložení je obálka dokumentu 
opatřena textem „Úřední adresa, nemá schránku, uloženo na podatelně úřadu“ a datem vypravení, které je zároveň počátkem 
úložní doby.  
 a) Pokud si adresát zásilku v úložní lhůtě vyzvedne, potvrdí převzetí podepsáním doručenky. Zaměstnanec podatelny 
doplní datum převzetí, ověří totožnost adresáta, uvede jméno a příjmení předávajícího zaměstnance a doručenku předá 
příslušné organizační jednotce.  
 b) Pokud si adresát zásilku v úložní lhůtě nevyzvedne, zaměstnanec podatelny vyplní na obou stranách obálky 
prohlášení doručujícího orgánu a vrátí ji zpět odesílateli. Podatelna uchovává oznámení o uložení zásilky a poučení o právních 
důsledcích dle § 23 odst. 5 správního řádu.  
  
 12.8 V naléhavých případech lze vypravit a předat poště dokumenty doručené na podatelnu do 08:00 hodin 
pracovního dne ještě tentýž den.  
  
 12.9 Dokumenty v listinné podobě určené k odeslání si může adresát osobně převzít u vyřizujícího zaměstnance. 
Převzetí dokumentu potvrdí svým podpisem a datem převzetí.  
  
 12.10 Dokumenty v listinné podobě předané k odeslání označí na stejnopisu dokumentu zaměstnanec organizační 
jednotky razítkem nebo textem „Vypraveno dne“ s datem vypravení. Datem vypravení je datum uvedené v elektronické evidenci 
SpS.  
 Vzor razítka:  
  
Obrázek 31s2015f.pcx 


 


  
  
 12.11 Při odesílání dokumentů v digitální podobě musí zaměstnanec MMK nebo MPK vždy nejprve zjistit, má-li 
adresát zřízenou a zpřístupněnou DS, a to prostřednictvím SpS (pokud je datová schránka znepřístupněna, při vyhledávání ve 
SpS se objeví totožné sdělení, jako by neexistovala). V případě, že adresát má datovou schránku zřízenou a také 
zpřístupněnou, dokument odešle v digitální podobě do datové schránky, pokud to umožňuje povaha dokumentu anebo pokud 
zvláštní právní předpis nestanoví jinak.  
  
 12.12 Dokumenty odesílané do DS se předávají prostřednictvím SpS k vypravení podatelně. Podatelna zajišťuje 
odeslání dokumentů do DS vícekrát denně v době do 08:00, 12:00, případně do 15:00 hodin.  
  
 12.13 Dokumenty obsahující utajované skutečnosti předává k přepravě pouze bezpečnostní ředitel. Řádně zabalené 
zásilky, určené pro přepravu poštou, předá podatelně proti podpisu. Zásilky určené k přepravě kurýrní poštou předá kurýrovi.  
  


Článek 13  
 


Ukládání dokumentů v listinné podobě  
 
 13.1 Vyřízené dokumenty, resp. uzavřené spisy v listinné podobě si ukládá zaměstnanec, který je zpracoval, podle 
spisových znaků, ve své kanceláři, a to zpravidla jeden rok od vzniku nebo vyřízení (viz Poznámky v příloze č. 1). Dokumenty 
se ukládají do pořadačů nebo jiných spisových obalů, které se označují evidenčním štítkem s těmito náležitostmi:  
  
a) název původce (MMK)  
  
b) název odboru,  
  
c) druh dokumentu,  
  
d) časový rozsah,  
  
e) spisový znak,  
  
f) skartační režim.  
  
 13.2 Do spisovny MMK umístěné na ul. Karola Śliwky čp. 219 v Karviné-Fryštátě, se ukládají dokumenty po vyřízení a 
spisy po uzavření.  
  
 13.3 Do spisovny MMK se ukládají i propagační materiály (letáky, brožury, plakáty) vytvořené daným odborem pod 
76.1 - Obecní zpravodaj, jiné tiskoviny vydávané obcí (vždy jednou ročně všechny tiskoviny pod jedním číslem jednacím za 
odbor)  
  
 13.4 Dokumenty a spisy v listinné podobě se před uložením vždy zkontrolují, jsou-li úplné. Kontrolu úplnosti provádí 
zaměstnanec, který dokument nebo spis vyřizoval a uzavřel, popřípadě z jehož činnosti dokument nebo spis vznikl.  
  
 13.5 Předmětem kontroly u listinných dokumentů je zejména:  
 
 13.5.1 Označení doručeného dokumentu podacím razítkem a úplnost jeho vyplnění,  
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 13.5.2 Označení odeslaného dokumentu datem vypravení,  
  
 13.5.3 Označení dokumentu číslem jednacím, a pokud se jedná o spis, i spisovou značkou,  
  
 13.5.4 Kompletnost spisu v rozsahu uvedeném v obsahu spisu,  
  
 13.5.5 Počet listů dokumentu, počet jeho listinných příloh a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků 
listinných příloh dokumentu,  
  
 13.5.6 Zápis v evidenci dokumentů a jeho úplnost,  
  
 13.5.7 Uložení dokumentů v obalech, které zaručují jejich neporušitelnost a zachování jejich čitelnosti, avšak zároveň 
je možno je bez vyjímání předat ke zničení.  
  
 13.6 Dokumenty nebo spisy v listinné podobě vloží zaměstnanec do archivní krabice a v předávacím protokolu (viz 
šablona v nabídce START - formuláře odborů) sepíše obsah krabice. Současně v SpS vloží záznamy o těchto dokumentech 
nebo spisech do ukládací jednotky viz bod 14.1. Zkompletované ukládací jednotky zaměstnanec předá ve SpS spisovně při 
fyzickém předání archivní krabice.  
  
 13.7 Předávací protokol se vyhotovuje ve třech vyhotoveních, jedno vyhotovení obdrží zaměstnanec, který dokument 
předává, a uloží ho na svém pracovišti, druhé vyhotovení je přiloženo do archivní krabice k ukládanému dokumentu nebo spisu 
a třetí vyhotovení je uloženo ve spisovně.  
  


Článek 14  
 


Ukládání dokumentů v digitální podobě  
 
 14.1 Vyřízené dokumenty, resp. uzavřené spisy v digitální podobě ukládají vyřizující zaměstnanci do tzv. ukládacích 
jednotek ve SpS. Ukládací jednotky jsou označovány číslem ve tvaru UJ/XXXXXX/YYYY, kde XXXXXX je pořadové číslo 
ukládací jednotky a YYYY je rok, ve kterém byla ukládací jednotka založena. Ukládací jednotky se označují těmito náležitostmi:  
 
 - Věc  
  
 - Kategorie  
  
 - Spisový znak  
  
 - Skartační režim  
  
 - Rok vyřazení  
  
 14.2 Dokumenty a spisy v digitální podobě se před uložením vždy zkontrolují, jsou-li úplné. Kontrolu úplnosti provádí 
zaměstnanec, který dokument nebo spis vyřizoval a uzavřel, popřípadě, z jehož činnosti dokument vznikl.  
  
 14.3 Předmětem kontroly je zejména:  
 
 14.3.1 Označení doručeného dokumentu číslem jednacím a v případě spisu i spisovou značkou  
  
 14.3.2 Zápis dokumentu v evidenci dokumentů  
  
 14.3.3 Soupis obsahu spisu  
  
 14.3.4 Převedení dokumentu v digitální podobě do výstupního datového formátu  
  
 14.3.5 Kompletnost spisu  
  
 14.3.6 Uvedení spisového znaku a skartačního režimu  
  
 14.4 Uzavřené ukládací jednotky zaměstnanci předávají do spisovny ve SpS. Předané ukládací jednotky přebírá ve 
SpS správce spisovny.  
  
 14.5 Dokumenty a spisy v digitální podobě se ukládají pouze ve formátu PDF/A. Při převedení dokumentu z podoby 
analogové do podoby digitální, nebo při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě musí být postupováno podle čl. 
20.  
  


Článek 15  
 


Správa spisovny, zápůjčky  
 
 15.1 Za správu spisovny, za správné uložení dokumentů, jejich označení, zabezpečení proti poškození a ztrátám 
odpovídá zaměstnanec OO pověřený správou spisovny (dále jen „správce spisovny“), který potvrdí předávajícímu na kopii 
protokolu převzetí (pokud se jedná o dokumenty v listinné podobě) a převezme ukládací jednotku v SpS, a tím přejímá 
dokument nebo spis k dalšímu řízení.  
  







 15.2 Spisovna MMK je rozdělena do oddílů, které jsou uloženy samostatně:  
  
a) oddíl MMK,  
  
b) oddíl účetní,  
  
c) oddíl stavební a životního prostředí  
  
d) oddíl MPK,  
  
e) oddíl Okresní úřad,  
  
f) oddíl Hornická nemocnice,  
  
g) oddíl Školský úřad,  
  
h) oddíl Drobné provozovny z Karviné-Louk,  
  
i) oddíl Bytový podnik v likvidaci.  
  
 15.3 Dokumenty dle bodu 5.1.1 se ukládají ve spisovně, která je zřízena na pracovišti krizového řízení a spravuje ji 
bezpečnostní ředitel v souladu s právními předpisy.  
  
 15.4 K evidenci dokumentů uložených ve spisovně v listinné a digitální podobě se používají archivní knihy, které jsou 
vedeny samostatně pro každý oddíl. Správci spisovny do nich zapisují tyto údaje:  
  
a) pořadové číslo (shodné s pořadovým číslem archivní krabice),  
  
b) spisový znak,  
  
c) skartační režim,  
  
d) rok vzniku spisu,  
  
e) datum uložení,  
  
f) jméno a příjmení předávajícího,  
  
g) název ukládaného dokumentu nebo spisu,  
  
h) jak bylo s dokumentem po uplynutí skartační lhůty naloženo.  
  
 15.5 Správce spisovny vyplní ukládací štítek a nalepí ho na archivní krabici s přebíranými dokumenty.  
  
 15.6 Za řádné ukládání dokumentů v kancelářích a jejich předávání do spisoven zodpovídají zaměstnanci, kteří 
dokument vyřizují, a jejich nadřízení zaměstnanci.  
  
 15.7 Nahlížení do dokumentů:  
 
 15.7.1 Do dokumentu může nahlížet zaměstnanec, který jej zpracoval; v ostatních případech na základě žádosti 
odsouhlasené přímým nadřízeným zaslané e-mailem správci spisovny. V případě, že o nahlížení do dokumentu příslušného 
odboru požádá oprávněná úřední osoba, není nutný souhlas přímého nadřízeného.  
  
 15.7.2 Pro nahlížení do dokumentů uložených ve spisovně účastníkům řízení a jiným osobám platí ustanovení o 
nahlížení do spisů před správním orgánem ve smyslu zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.  
  
 15.8 Zapůjčení dokumentů:  
 
 15.8.1 Dokument může být zapůjčen zaměstnanci, který jej zpracoval, nejdéle na 30 kalendářních dnů. V ostatních 
případech na základě žádosti odsouhlasené přímým nadřízeným a zaslané e-mailem správci spisovny. V případě, že o 
zapůjčení dokumentu příslušného odboru požádá oprávněná úřední osoba, není nutný souhlas přímého nadřízeného. Pokud 
zaměstnanec potřebuje dokument zapůjčit na dobu delší 30-ti dnů, je možné pouze se souhlasem správce spisovny.  
  
 15.8.2 Zaměstnancům jiných odborů se dokumenty nezapůjčují.  
  
 15.8.3 Správce spisovny vede o zapůjčených dokumentech v digitální podobě evidenci v SpS. O zapůjčených 
dokumentech v listinné podobě vede evidenci v Knize výpůjček, která obsahuje:  
  
 a) pořadové číslo,  
  
 b) datum žádosti o půjčení dokumentu nebo spisu,  
  
 c) jméno a příjmení toho, kdo si dokument nebo spis půjčuje,  
  
 d) název dokumentu nebo spisu,  
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 e) předpokládaná doba zapůjčení,  
  
 f) datum vrácení,  
  
 g) podpis vypůjčitele.  
  
 15.9 Vypůjčitel je povinen zabezpečit ochranu dokumentů před poškozením, zneužitím nebo ztrátou a dokumenty v 
určené lhůtě vrátit.  
  
 15.10 Ve spisovně jsou dokumenty uloženy po dobu trvání jejich skartačních lhůty. Jejich správné uložení a 
zabezpečení proti poškození a ztrátám zajišťuje správce spisovny. Přístup do spisovny mají pouze správci spisovny, ostatní 
zaměstnanci pouze v jejich přítomnosti.  
  


Článek 16  
 


Vyřazování dokumentů, podrobnosti skartačního řízení  
 
 16.1 Dokumenty a spisy jsou uloženy ve spisovně po dobu stanovenou skartačními lhůtami, uvedenými ve spisovém 
a skartačním řádu.  
  
 16.2 Skartační řízení je souhrn úkonů prováděných při plánovitém vyřazování dokumentů, které jsou po uplynutí 
skartačních lhůt pro činnost úřadu dále nepotřebné nebo jejich využívání není soustavné. Současně se posuzuje i jejich 
význam. Skartační řízení se řídí skartačním režimem platným v době vzniku dokumentu. Skartační řízení se provádí jednou 
ročně komplexně za celý úřad. Jeho předmětem jsou všechny dokumenty, jimž uplynuly skartační lhůty, a úřední razítka 
vyřazená z evidence z důvodu ztráty jejich platnosti nebo opotřebování.  
  
 16.3 Řádný průběh skartačního řízení zajišťuje správce spisovny, vedoucí oddělení informačních služeb a zástupce 
odboru, jehož dokumenty se posuzují.  
  
 16.4 Správce spisovny sestaví z evidence dokumentů vedené v listinné podobě seznam dokumentů určených k 
posouzení ve skartačním řízení. V seznamu dokumentů, které uspořádá podle spisových znaků, uvede odděleně dokumenty se 
skartačním znakem „A“ a dokumenty se skartačním znakem „S“. Dokumenty se skartačním znakem „V“ zaměstnanci uvedení v 
bodu 16.3 posoudí a zařadí je k dokumentům se skartačním znakem „A“ nebo „S“. V seznamu uvede charakteristiku obsahu 
dokumentů a spisů, období, z něhož pocházejí (rozsah let), skartační lhůtu a odkaz na označení jejich uložení při skartačním 
řízení. Správce spisovny předloží skartační návrh na vyřazení dokumentů, spisů a razítek Státnímu okresnímu archivu Karviná.  
  
 16.5 Průběh skartačního řízení u dokumentů obsahující utajované informace se řídí Směrnicí pro manipulaci s 
utajovanými písemnostmi, a zajišťuje ho bezpečnostní ředitel MMK.  
  
 16.6 Evidenční pomůcky (podací deníky, archivní knihy, knihy výpůjček aj.) se zařadí do skartačního řízení až po 
vyřízení dokumentů v nich evidovaných.  
  
 16.7 Po odborné archivní prohlídce dokumentů a razítek navrhovaných k vyřazení vyhotoví archiv protokol o 
provedeném skartačním řízení. V jeho příloze uvede seznam dokumentů, popřípadě úředních razítek, vybraných za archiválie a 
určí lhůtu pro jejich předání archivu. Současně vydá souhlas ke zničení dokumentů, popřípadě úředních razítek, navržených ve 
skartačním návrhu ke zničení.  
  
 16.8 Dokumenty, popřípadě razítka, vybraná jako archiválie předá správce spisovny v dohodnutém termínu archivu. 
O předání se sepíše úřední záznam, který obsahuje:  
  
a) název a sídlo úřadu,  
  
b) název příslušného archivu,  
  
c) počet a popis stavu předávaných archiválií,  
  
d) datum předání archiválií,  
  
e) jména, příjmení a funkce fyzických osob pověřených podpisem záznamu za MMK a za archiv, vč. jejich podpisů.  
  
 16.9 Správce spisovny na základě souhlasu ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“, popřípadě 
úředních razítek, zabezpečí po uplynutí lhůty pro podání námitek a v případě podání námitek po ukončení řízení o námitkách 
jejich zničení. Zničením se rozumí jejich znehodnocení tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. 
Zničením dokumentu v digitální podobě se rozumí vymazání dokumentů z elektronického systému spisové služby nebo 
příslušné samostatné elektronické evidence dokumentů. Skartační návrh se seznamy dokumentů navržených k vyřazení, 
protokol o skartačním řízení a předávací protokol archiválií vybraných k trvalému uložení v archivu se v jednom vyhotovení uloží 
ve spisovně.  
  
 16.10 Správce spisovny přebírá a zajišťuje zničení různých poznámkových bloků, konceptů a dalších papírových 
pomůcek, které nejsou součástí spisu. Tento papír se vkládá do papírových pytlů a je podle harmonogramu odvážen ke zničení. 
Nesmí obsahovat kovové součástky (sponky, spirály poznámkových bloků) uhlový papír a dokumenty zatavené ve fólii 
(občanské průkazy, řidičské průkazy, aj.).  
  
 16.11 Postup při vyřazování dokumentů ze spisovny je závazný pro všechny zaměstnance. Žádné dokumenty nesmí 
být zničeny bez řádného skartačního řízení.  







  


Článek 17  
 


Pořizování kopií  
 
 17.1 Pořizování kopií spisu nebo jeho částí podle správního řádu nebo daňového řádu činí oprávněná úřední osoba v 
dané věci a je zpoplatněno dle zákona o správních poplatcích.  
  
 17.2 Pořizování kopií dokumentů přinesených občany provádí Kontaktní místo veřejné správy - CzechPOINT a 
podatelna za úhradu podle ceníku vydaného RM na návrh oddělení informačních služeb OO.  
  


Článek 18  
 


Správa úřední desky  
 
 18.1 Statutární město Karviná zřizuje úřední desku dle § 26 odst. 1) zákona č. 500/2004 Sb., správní řád. Funkci 
úřední desky plní elektronický zobrazovací panel s dotykovým ovládáním, který je umístěn u vstupu do budovy B. Zveřejnění 
obsahu úřední desky způsobem umožňujícím dálkový přístup je zajištěno prostřednictvím webových stránek www.karvina.cz.  
  
 18.2 Obsah úřední desky je naplňován a udržován pověřeným zaměstnancem oddělení informačních služeb OO.  
  
 18.3 Dokumenty ke zveřejnění na úřední desce se předávají pověřenému zaměstnanci prostřednictvím Spisové 
služby v digitální podobě výhradně ve formátu PDF. Dokumenty v listinné podobě se převádí do digitální podoby skenováním. 
Postup pro předávání dokumentů ke zveřejnění na úřední desce vydává oddělení informačních služeb OO a zveřejňuje jej na 
iPortálu.  
  
 18.4 Zveřejňování dokumentů na úřední desce provádí pověřený zaměstnanec každý pracovní den do 11:00. 
Dokumenty předané ke zveřejnění na úřední desku po 11:00 budou zveřejněny následující pracovní den.  
  
 18.5 O dokumentech zveřejněných na úřední desce se vedou v evidenci spisové služby údaje v rozsahu:  
  
a) číslo jednací dokumentu,  
  
b) datum vyvěšení,  
  
c) datum sejmutí,  
  
d) stručný obsah dokumentu (název),  
  
e) adresa odesílatele; je-li odesílatelem MMK, pak název organizační jednotky.  
  


Článek 19  
 
Vydávání ověřených výstupů z informačních systémů veřejné správy a další úkony prováděné dle zákona č. 300/2008 


Sb., o digitálních úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 
300/2008 Sb.“)  


 
 19.1 Povinnosti zaměstnanců obsluhujících pracoviště CzechPOINT:  
 
 19.1.1 vést evidenci výstupů z ISVS a úkonů učiněných na základě zákona č. 300/2008 Sb.,  
  
 19.1.2 výstupy z ISVS a úkony učiněné na základě zákona č. 300/2008 Sb. vydávat v souladu s platnými právními 
předpisy,  
  
 19.1.3 průběžně sledovat webové stránky www.czechpoint.cz, kde jsou zveřejňovány aktuální informace a metodické 
pokyny.  
  
 19.2 Zaměstnanci obsluhující pracoviště CzechPOINT odvádí správní poplatky za opětovné vydání přístupových 
údajů k DS Ministerstvu vnitra ČR.  
  
 19.3 Správní poplatky  
 
 19.3.1 Vydávání výstupů z ISVS a provádění úkonů na základě zákona č. 300/2008 Sb. je zpoplatněno dle zákona č. 
634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o správních poplatcích“). Osvobození od 
správního poplatku je tedy možné pouze v souladu s tímto zákonem. V případě, kdy dojde k osvobození od správního poplatku, 
je nutné tuto skutečnost zaznamenat v příslušných evidencích, a to s odkazem na ustanovení právní normy, na základě které je 
úkon osvobozen.  
  
 19.3.2 Pokud se jedná o osvobození od správního poplatku dle § 8 odst. 2 písm. c) zákona o správních poplatcích 
(pro orgány územního samosprávného celku, prováděné úřadem téhož územního samosprávného celku), je nutné v evidenci 
vydaných výstupů z ISVS mimo jiné uvést také jméno, příjmení a odbor MMK týkající se zaměstnance, který o osvobození od 
správního poplatku žádá.  
  


Článek 20  
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Konverze dokumentů  
 
 20.1 Autorizovaná konverze  
 
 20.1.1 Autorizovanou konverzi dokumentů podle zákona č. 300/2008 Sb. z moci úřední provádí určení zaměstnanci 
jednotlivých odborů MMK (dále jen „ověřující osoby“) prostřednictvím aplikace Czech POINT - Czech POINT@office.  
  
 20.1.2 Povinnosti ověřujících osob:  
  
 20.1.3 Postupovat v souladu se zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi 
dokumentů a vyhláškou č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů.  
  
 20.1.4 Vést evidenci provedených autorizovaných konverzí, která bude obsahovat tyto náležitosti:  
  
 a) Pořadové číslo, pod kterým je konverze vedena v evidenci provedených konverzí,  
  
 b) Datum provedení konverze,  
  
 c) Konkrétní označení vstupu a datum jeho sepsání (je-li datum ve vstupu obsaženo).  
  
 20.1.5 Evidence provedených konverzí je uchovávána po dobu 10 let od provedení konverze.  
  
 20.2 Kromě autorizované konverze lze dokumenty převádět podle §69a zákona č. 499/2004 Sb. Postupy pro 
provádění konverzí vydává oddělení informačních služeb formou metodických návodů, které jsou součástí provozní 
dokumentace elektronického systému spisové služby.  
 
 20.2.1 Převedení analogového dokumentu do digitální podoby (skenování)  
 U dokumentu v digitální podobě vzniklého převedením z dokumentu v analogové podobě zaměstnanec zkontroluje, 
zda obsah převedeného dokumentu odpovídá obsahu dokumentu, který převedením vznikl, a opatří jej doložkou, která 
obsahuje údaje týkající se převedení dokumentu, podepsanou uznávaným elektronickým podpisem osoby odpovědné za 
převedení dokumentu.  
  
 20.2.2 Převedení digitálního dokumentu do analogové podoby (tisk)  
 Před převedením dokumentu v digitální podobě na dokument v analogové podobě ověří zaměstnanec platnost 
uznávaného elektronického podpisu, uznávané elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka, je-li jimi dokument v 
digitální podobě opatřen. Údaje o výsledku ověření a datum převedení dokumentu zaměstnanec zaznamená a uchová je spolu 
s dokumentem vzniklým převedením.  
 U dokumentu v analogové podobě vzniklého převedením z dokumentu v digitální podobě zaměstnanec zkontroluje, 
zda obsah převedeného dokumentu odpovídá obsahu dokumentu, který převedením vznikl.  
  
 20.2.3 Změna datového formátu digitálního dokumentu  
  
 a) Před změnou datového formátu dokumentu v digitální podobě ověří zaměstnanec platnost uznávaného 
elektronického podpisu, uznávané elektronické značky nebo kvalifikovaného časového razítka, je-li jimi dokument v digitální 
podobě opatřen. Údaje o výsledku ověření a datum změny formátu dokumentu zaměstnanec zaznamená a uchová je spolu s 
dokumentem vzniklým změnou formátu.  
  
 b) U dokumentu v digitální podobě vzniklého změnou datového formátu zaměstnanec zkontroluje, zda obsah 
převedeného dokumentu odpovídá obsahu dokumentu, který převedením vznikl a opatří jej doložkou, která obsahuje údaje 
týkající se změny datového formátu, podepsanou uznávaným elektronickým podpisem osoby odpovědné za převedení 
dokumentu.  
  
 20.3 Pokud vyřizující zaměstnanec převede doručený dokument v listinné podobě autorizovanou konverzí nebo jiným 
způsobem převedení podle § 69a zákona č. 499/2004 Sb. do dokumentu v digitální podobě, uchová doručený dokument v 
listinné podobě po celou dobu uchování dokumentu v digitální podobě vzniklého převedením. Za zvolení správného způsobu 
konverze je zodpovědný vyřizující zaměstnanec.  
  


Článek 21  
 


Řízení a kontrola  
 
 21.1 OO provádí průběžnou kontrolu dodržování spisového řádu při styku jednotlivých organizačních jednotek s 
podatelnou. O zjištěných nedostatcích informuje průběžně tajemníka.  
  
 21.2 Kontrolu na jednotlivých odborech provádějí vedoucí odborů, a na MPK ředitel, kteří projednávají se 
zaměstnanci zjištěné závady a určují způsob a termín jejich odstranění.  
  
 21.3 Porušování tohoto předpisu bude posuzováno jako porušení povinností vyplývajících z právních předpisů 
vztahujících se k zaměstnancem vykonávané práci a následně bude postupováno v souladu se zákoníkem práce.  
  


Článek 22  
 


Spisová rozluka  
 
 22.1 Při zrušení MMK a MPK se provádí spisová rozluka. Před jejím zahájením zpracuje MMK a MPK plán provádění 
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spisové rozluky včetně časového rozvrhu, který zašle místně příslušnému státnímu archivu.  
  
 22.2 Spisovou rozluku připravuje a provádí před datem svého zrušení MMK a MPK , dokončuje ji právní nástupce.  
  
 22.3 Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, kterým uplynula skartační lhůta, se zařadí do skartačního řízení a po 
obdržení skartačního protokolu se vyřadí ze spisovny.  
  
 22.4 Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, kterým neuplynula skartační lhůta, se uloží do spisovny původce, který je 
právním nástupcem MMK a MPK. Předávané spisy a dokumenty se předají na základě zpracovaného předávacího protokolu, 
jehož součástí je seznam předávaných dokumentů. Položky seznamu stanoví § 22 odst. 1 vyhlášky č. 259/2012 Sb., o 
podrobnostech spisové služby.  
  
 22.5 Nevyřízené dokumenty a spisy se protokolárně předají společně s vyhotoveným seznamem předávaných 
dokumentů původci, který je právním nástupcem MMK a MPK, nebo původci, na kterého přechází působnost k jejich vyřízení. 
Není-li takového původce, předají se zřizovateli MMK a MPK . Původce, který je právním nástupcem zrušeného MMK a MPK 
(nebo ten, na koho přechází působnost, nebo zřizovatel) dokumenty a spisy převezme, zaeviduje je do svého podacího deníku 
(resp. do „ESSS“) a následně je vyřídí.  
  
 22.6 Při spisové rozluce spolupracuje MMK a MPK s místně příslušným státním archivem.  
  
 22.7 Ustanovení odstavců 21.1 až 21.6 se použijí obdobně v případě rušení organizačních složek MMK a MPK a 
právnických osob, které tento původce založil či zřídil.  
  


Článek 23  
 


Vedení spisové služby v mimořádné situaci  
 
 23.1 V případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie, anebo v případě jiné mimořádné situace 
(dále jen „mimořádná situace“), v jejichž důsledku je znemožněno po omezené časové období užívání elektronického systému 
spisové služby (dále jen „ESSS“), vede MMK a MPK spisovou službu náhradním způsobem v listinné podobě (dále jen 
„náhradní evidence“).  
  
 23.2 „Náhradní evidence“ se vede v podacím deníku, který splňuje náležitosti stanovené v § 8 odst. 3, 4 a 6 vyhlášky 
č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby.  
  
 23.3 „Náhradní evidence“ se uzavře neprodleně po ukončení „mimořádné situace“.  
  
 23.4 Pokud jsou dokumenty evidovány v „náhradní evidenci“:  
 
 23.4.1 méně než 48 hodin, přeevidují se z náhradní evidence do řádné evidence vedené v „ESSS“;  
  
 23.4.2 déle než 48 hodin, zůstávají pro účely výkonu spisové služby evidovány v „náhradní evidenci“; do řádné 
evidence vedené v „ESSS“ se přeevidují pouze ty dokumenty, které nelze vyřídit v „náhradní evidenci“.  
  


Článek 24  
 


Závěrečná ustanovení  
 
 24.1 Požární dokumentace budovy, ve které je umístěna spisovna, je uložena u technika požární ochrany.  
  
 24.2 Zajištění prostor spisovny proti vstupu nepovolaných osob je určeno v Organizačním opatření pro ostrahu budov.  
  
 24.3 Při ukončení pracovního poměru zaměstnance nebo jeho převedení do mimoevidenčního stavu (např. odchod 
na mateřskou nebo rodičovskou dovolenou apod.) zodpovídá příslušný vedoucí oddělení za to, že všechny uzavřené 
dokumenty a spisy budou předány do spisovny MMK a všechny nevyřízené a neuzavřené dokumenty a spisy budou převedeny 
na funkční místo zaměstnance, který danou agendu přebírá. V případě, že za zaměstnance bude nastupovat jiný zaměstnanec 
v plném rozsahu původní agendy, je možné ponechat tyto dokumenty a spisy na původním funkčním místě. Řádně předané 
dokumenty jsou předmětem potvrzení na výstupním listu zaměstnance.  
  
 24.4 Tento Spisový a skartační řád nabývá platnosti a účinnosti dne 01.01.2016 a ruší v celém rozsahu Spisový a 
skartační řád z 01.06.2014 včetně všech jeho pozdějších změn.  


 
 


PhDr. Roman Nogol, MPA  
tajemník magistrátu  


 
 
 


Tomáš Hanzel v.r.  
primátor města Karviné  


 







Příloha 
Spisový a skartační plán  


 
 


 


+-----------------------------------------------------------------------+ 


|Spisový | podzn. |           Heslo            |Skart. |Skart. | Pozn.  | 
|  znak  |        |                            | znak  | lhůta |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Znaky všeobecné                                                        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|        |    |   |Dokumenty vedoucích útvarů, |       |       |        | 
|   51   |    |   |které nelze zařadit do      |       |       |        | 
|        |    |   |jiných věcných skupin       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Dokumenty primátora         |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Dokumenty náměstků          |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Dokumenty tajemníka         |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Dokumenty vedoucích odborů  |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Spolupráce se státními      |       |       |        | 
|   52   |    |   |orgány a jinými subjekty,   |       |       |        | 
|        |    |   |které nelze zařadit do      |       |       |        | 
|        |    |   |jiných věcných skupin       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Součinnost se správními     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |úřady                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Součinnost se samosprávnými |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |úřady                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Členství ve Svazu měst a    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |obcí ČR apod.               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Členství ve správních radách|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |a dozorčích radách          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Mikroregiony, přeshraniční  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |spolupráce                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Kontakty se zastupitelskými |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |úřady                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Spolupráce s orgány výkonné |       |       |        | 
|        | 7  |   |moci, orgány územních       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |samosprávných celků a jinými|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |součinnost s orgány výkonné |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |moci a jinými orgány        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |součinnost s orgány kraje   |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |spolupráce s orgány jiných  |       |       |        | 
|        |    | 3 |obcí (sdružování, svazky    |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |obcí)                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |spolupráce v rámci EU (mimo |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |programy)                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |spolupráce s partnerskými   |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |městy                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   53   |    |   |Organizace členění a        |       |       |        | 
|        |    |   |působnost úřadu             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Systematizace úřadu         |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Statut, organizační řád     |   A   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Ostatní vnitřní předpisy    |   V   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   54   |    |   |Kontrola a metodická činnost|       |       |        | 
|        |    |   |v oblasti kontroly          |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |U magistrátu                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |V samostatné působnosti     |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |V přenesené působnosti      |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |U městských obvodů,         |       |       |        | 
|        | 2  |   |příspěvkových organizací,   |       |       |        | 
|        |    |   |jichž je město zřizovatelem |       |       |        | 
|        |    |   |a organizačních složek      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |ve svěřeném výkonu          |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |samostatné působnosti       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |ve svěřeném výkonu přenesené|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |působnosti                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Veřejnoprávní kontrola      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |kontrola hospodaření obce   |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |kontroly hospodaření        |       |       |        | 
|        |    | 2 |městských obvodů,           |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |příspěvkových organizací a  |       |       |        | 
|        |    |   |organizačních složek obce   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |podklady                    |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |rozbory a vyhodnocení       |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Kontrola usnesení uložených |       |       |        | 
|        | 4  |   |usnesením zastupitelstva    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |města a rady města          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Kontrolní a auditní činnost:|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |plány kontrolní činnosti -  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |krátkodobé                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |plány kontrolní činnosti -  |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |dlouhodobé                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |metodika výkonu kontrolní   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |činnosti                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |plány auditní činnosti -    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |krátkodobé                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |plány auditní činnosti -    |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |dlouhodobé                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |metodiky výkonu auditní     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |činnosti                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |metodiky výkonu auditní     |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |činnosti                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 8 |poklady                     |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   55   |    |   |Metodické materiály:        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |vlastní                     |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |ostatní                     |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Smlouvy (nejsou-li nedílnou |       |       |        | 
|   56   |    |   |součástí příslušných        |       |       |        | 
|        |    |   |dokumentů)                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |všeobecně                   |   V   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |hospodářské                 |   V   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |nájemní                     |   S   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 13 |   |veřejnoprávní               |   A   |   5   |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 14 |   |majetkoprávní               |   A   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 15 |   |kolektivní                  |   A   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 16 |   |ostatní                     |   V   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   57   |    |   |Statistika, výkaznictví     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Roční výkazy, výroční zprávy|   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Výkazy s kratší než roční   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |periodicitou                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Pomocný materiál ke         |       |       |        | 
|        | 4  |   |statistice o sčítání lidí,  |   V   |   5   |pozn. 2 | 
|        |    |   |domů a bytů                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Jednorázové soupisy         |   V   |   5   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Podkladový materiál k       |   S   |   5   |  -“-   | 
|        |    |   |výkazům                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   58   |    |   |Automatizace, výpočetní     |       |       |        | 
|        |    |   |technika                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Informační systém úřadu     |   A   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Programová dokumentace      |   S   |   5   |pozn. 4 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Provozní dokumentace,       |   S   |   5   |pozn. 4 | 
|        |    |   |licence                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Projekty rozvoje ICT        |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Elektronické podpisy a      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |certifikáty                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   59   |    |   |Petiční právo               |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   60   |    |   |Stížnosti, podněty a        |       |       |        | 
|        |    |   |oznámení občanů             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Stížnosti, podněty a        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |oznámení občanů             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Hodnocení, rozbory, evidence|   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ochrana obyvatelstva,       |       |       |        | 
|   61   |    |   |Integrovaný záchranný       |       |       |        | 
|        |    |   |systém, krizové řízení      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Ochrana obyvatelstva        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Organizace ochrany          |       |       |        | 
|        |    | 1 |obyvatelstva a zařízení     |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |civilní obrany              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Spolupráce s ostatními      |       |       |        | 
|        |    |   |orgány a subjekty (jednotky |       |       |        | 
|        |    | 2 |požár. ochrany, občanská    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |sdružení, technické a jiné  |       |       |        | 
|        |    |   |služby)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Opatření ochrany            |       |       |        | 
|        |    | 3 |obyvatelstva (varování,     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |evakuace, ukrytí, nouzové   |       |       |        | 
|        |    |   |přežití.)                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Hospodaření s materiálem CO |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Zařízení CO (odborná        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |příprava, dokumentace)      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Organizace školení fyzických|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |a právnických osob          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    |   |Stanoviska města jako       |       |       |        | 
|        |    |   |dotčeného orgánu ve         |       |       |        | 
|        |    | 7 |stavebním a územním řízení z|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |hlediska ochrany            |       |       |        | 
|        |    |   |obyvatelstva                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Integrovaný záchranný systém|       |       |        | 
|        |    |   |(IZS)                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Organizace Integrovaného    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |záchranného systému         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Dokumentace IZS (havarijní  |       |       |        | 
|        |    | 2 |plánování, cvičení v IZS,   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |vzdělávání v IZS)           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Koordinace záchranných a    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |likvidačních prací          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Financování, náhrady        |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Zahraniční pomoc            |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Krizové řízení              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Organizace krizového řízení |       |       |        | 
|        |    | 1 |(bezpečnostní rada, krizový |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |štáb)                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Zvláštní skutečnosti        |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Připravenost na krizové     |       |       |        | 
|        |    | 3 |stavy (krizové plánování,   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |cvičení, vzdělávání v       |       |       |        | 
|        |    |   |krizovém řízení)            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Krizové situace (mimořádné  |       |       |        | 
|        |    | 4 |události, živelné pohromy   |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |aj.)                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Financování, náhrady        |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Humanitární pomoc           |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Hospodářská opatření pro    |       |       |        | 
|        |    |   |krizové stavy               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Organizace systému          |       |       |        | 
|        |    | 1 |hospodářských opatření pro  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |krizové stavy               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Příprava hospodářských      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |opatření pro krizové stavy  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Realizace hospodářských     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |opatření pro krizové stavy  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   62   |    |   |Zahraniční styky a cesty    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Zahraniční návštěvy         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |(organizace mimo vyúčtování)|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zahraniční pracovní cesty   |       |       |        | 
|        | 2  |   |(organizace, zprávy mimo    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |vyúčtování)                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   63   |    |   |Referendum, místní          |       |       |        | 
|        |    |   |referendum                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Vyhlášení, průběh a výsledek|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |referenda                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Ostatní dokumentace         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |referenda                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Použité hlasovací lístky a  |   S   |       |pozn. 4 | 
|        |    |   |úřední obálky               |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Místní referendum           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Návrh na konání referenda,  |       |       |        | 
|        |    |   |podpis. listiny, usnesení o |       |       |        | 
|        |    | 1 |vyhlášení referenda, zápisy |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |okrsk. a místních komisí,   |       |       |        | 
|        |    |   |vyhlášení výsledků referenda|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Ostatní dokumentace         |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Použité hlasovací lístky a  |   S   |       |pozn. 5 | 
|        |    |   |úřední obálky               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   65   |    |   |Plány, koncepce, programy   |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |rozvoje města               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   66   |    |   |Pokuty (ukládání, hrazení)  |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   67   |    |   |Přestupky, správní delikty  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rozbory, hodnocení          |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Evidence přestupků          |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Konkrétní případy           |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Správní delikty             |       |       |        | 
|        | 4  |   |podnikajících právnických   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |osob a fyzických osob       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Správní delikty podle zákona|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |o obcích                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   68   |    |   |Obecně prospěšné práce      |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   69   |    |   |Fotografování, filmování    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |(povolení aj.)              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   70   |    |   |Spisová služba              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Skartační řízení            |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Podací deník (jednací       |   A   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |protokol)                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Doručovací knížka           |   S   |   5   | - “ -  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rejstříky k podacím deníkům |   A   |   5   |pozn. 6 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Jiná pomocná evidence       |   V   |   5   |pozn. 6 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   73   |    |   |Privatizace                 |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   74   |    |   |Vyznamenání, ceny města,    |       |       |        | 
|        |    |   |čestné občanství            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Čestné občanství            |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Ceny města (udělené městem) |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Ocenění (udělené městem)    |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Celoměstské soutěže (soutěže|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |pro občany vyhlášené městem)|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   76   |    |   |Propagační činnost          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Obecní zpravodaj, jiné      |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |tiskoviny vydávané obcí     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Monitoring tisku,           |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |výstřižková služba          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Obecní zpravodaj, jiné      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |tiskoviny vydávané obcí     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|   79   |    |   |Konference, porady,         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |konzultace                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   82   |    |   |Reklama                     |   S   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   83   |    |   |Obecně prospěšné práce      |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   84   |    |   |Poskytování informací, styk |       |       |        | 
|        |    |   |s veřejností                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Poskytování informací ze    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |zákona                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Vyhodnocení                 |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Dokumenty, které nejsou     |       |       |        | 
|   87   |    |   |podnětem k úřednímu jednání |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |nebo nepřísluší k vyřízení  |       |       |        | 
|        |    |   |magistrátu                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Dokumenty na vědomí         |   S   |   1   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Postoupení věcně nebo místně|   S   |   1   |        | 
|        |    |   |nepříslušné záležitosti     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   88   |    |   |Dotace, grantová podpora    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Dotace, grantová podpora    |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rozvoj lidských zdrojů ve   |       |       |        | 
|        |    | 1 |veřejné správě se zaměřením |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |na komunikační dovednosti   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Dotace pro investiční akce  |   V   |  15   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Vyjádření, stanoviska ke    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |grantům a dotacím           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   89   |    |   |Právní předpisy             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Návrhy zákonů               |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Stanoviska k návrhům        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |právních předpisů           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   91   |    |   |Veřejné zakázky, výběrová   |       |       |        | 
|        |    |   |řízení                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Veřejné zakázky             |   V   |  10   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Výběrová řízení             |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   93   |    |   |Předběžná ochrana orgánem   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |státní správy               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   95   |    |   |Ukládání sankcí             |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   96   |    |   |Vymáhání pohledávek         |   S   |  15   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   97   |    |   |Úkony v rámci nečinnosti    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |správních úřadů             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|   99   |    |   |Nadace, nadační fondy       |   A   |   5   |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Organizace činnosti                                                    | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  101   |    |   |Činnost zastupitelstva,     |       |       |        | 
|        |    |   |rady, výborů a komisí       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Podkladové materiály k      |       |       |        | 
|        | 1  |   |jednání (nejsou-li součástí |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zápisu)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zápisy z jednání včetně     |       |       |        | 
|        | 2  |   |programu, usnesení, příloh a|       |       |        | 
|        |    |   |podkladů                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    | 1 |zastupitelstva              |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |rady                        |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |výborů a komisí             |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence členů              |       |       |        | 
|        | 3  |   |zastupitelstva, rady, výborů|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |a komisí                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  104   |    |   |Vyhlášky a nařízení města   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Obecně závazné vyhlášky     |   A   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |města                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Nařízení města              |   V   |   5   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  105   |    |   |Zastupování města a         |       |       |        | 
|        |    |   |magistrátu                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Řízení podle správního      |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |soudního řádu               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Řízení podle občanského     |       |       |        | 
|        | 2  |   |soudního řádu (správní      |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |žaloby)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Právní zastupování ve       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |finančních záležitostech    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Právní zastupování v        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |ostatních záležitostech     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  107   |    |   |Regionální rozvoj           |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  108   |    |   |Evropská unie               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Region soudržnosti          |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Národní rozvojový plán      |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Operační programy           |   V   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Operační program Vzděláváni |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |pro konkurenceschopnost     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Operační program Lidské     |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |zdroje a zaměstnanost       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Regionální rada             |   A   |  10   |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Agenda kontroly, přezkum hospodaření a interního auditu                | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  111   |    |   |Plány kontrolní činnosti a  |       |       |        | 
|        |    |   |interního auditu            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |krátkodobé                  |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |dlouhodobé                  |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Kontrolní řád               |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  112   |    |   |Kontroly                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Kontroly vlastní            |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Kontroly ve spolupráci s    |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |jinými orgány               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Zprávy z kontrol provedených|   V   |  10   |        | 
|        |    |   |jinými orgány               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rozbory a vyhodnocení       |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  113   |    |   |Přezkoumání hospodaření     |       |       |        | 
|        |    |   |územních samosprávných celků|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    |   |Zprávy o výsledku           |       |       |        | 
|        | 1  |   |přezkoumání hospodaření     |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |vykonaném krajským úřadem   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Zprávy o výsledku           |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |přezkoumání hospodaření obce|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Podklady                    |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  114   |    |   |Interní audit               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Zpráva o interním auditu    |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Podklady                    |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  115   |    |   |Kontrola plnění usnesení    |       |       |        | 
|        |    |   |(nejsou-li součástí zápisu) |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |zastupitelstva              |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |rady                        |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |výborů a komisí             |   A   |   5   |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Personální práce                                                       | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  117   |    |   |Kvalifikace a vzdělávání    |       |       |        | 
|        |    |   |zaměstnanců                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Kvalifikace, vzdělávání a   |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |rozvoj                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Organizace a evidence       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |vzdělávání                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  118   |    |   |Pracovní poměr              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Osobní spisy                |   S   |  50   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Pracovní doba               |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Dohody o pracích konaných   |   S   |  50   |        | 
|        |    |   |mimo pracovní poměr         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Náhrada škody               |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Sociální zabezpečení,       |       |       |        | 
|        | 7  |   |nemocenské a důchodové      |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |pojištění                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Zdravotní pojištění         |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Způsobilost zaměstnanců k   |       |       |        | 
|        | 9  |   |výkonu činnosti -           |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |pověřování, hodnocení apod. |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Výběrová řízení na obsazení |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |pracovních míst             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 12 |   |Žádosti o zaměstnání        |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  119   |    |   |Záležitosti pracovněprávní -|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |všeobecně                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Záležitosti členů           |       |       |        | 
|  120   |    |   |zastupitelstva města, členů |       |       |        | 
|        |    |   |výborů a komisí             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Odměny členů zastupitelstva |       |       |        | 
|        | 3  |   |města, členů výborů a komisí|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |včetně zákonných odvodů     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Náhrady (kromě cestovních a |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |stěhovacích výdajů)         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  121   |    |   |Platy                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        | 8  |   |Mzdové listy                |   S   |  50   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Daň z příjmu                |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 13 |   |Srážky                      |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 14 |   |Podklady pro měsíční mzdovou|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |uzávěrku                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  122   |    |   |Péče o zaměstnance          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Bezpečnost a ochrana zdraví |       |       |        | 
|        | 1  |   |při práci, pracovní úrazy,  |       |       |        | 
|        |    |   |odškodňování pracovních     |       |       |        | 
|        |    |   |úrazů:                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |smrtelné a těžké            |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |ostatní                     |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Pracovnělékařská služba a   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |lékařské prohlídky          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Osoby se zdravotním         |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |postižením                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ochranné oděvy a jiné       |       |       |        | 
|        | 6  |   |součástky, služební oděvy, a|   S   |  50   |        | 
|        |    |   |jiné BOZP                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Zákonné pojištění           |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |odpovědnosti zaměstnavatele |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Finance                                                                | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  176   |    |   |Rozpočty                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rozpočtový výhled,          |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Roční rozpočty, rozpočtová  |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |opatření                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Rozbory o plnění rozpočtů a |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |finančního hospodaření      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Ostatní dokumenty finančního|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |hospodaření                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  177   |    |   |Finanční plány a rozpočty   |       |       |        | 
|        |    |   |příspěvkových organizací    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Roční finanční plány a      |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |rozpočty                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Rozbory hospodaření         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |roční                       |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |kratší                      |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ostatní dokumenty o         |       |       |        | 
|        | 9  |   |finančním hospodaření       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |příspěvkových organizací    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  178   |    |   |Daně, dávky a poplatky      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Všeobecné záležitosti       |       |       |        | 
|        | 1  |   |státních příjmů a příjmů    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |města                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Jiné příjmy (s výjimkou     |       |       |        | 
|        | 2  |   |uvedených v položkách 3 až  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |6)                          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Rejstříky, katastry, výkazy |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |apod., likvidace nedoplatků |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        | 4  |   |Místní daně a poplatky      |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Katastr domovní daně        |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Daň z přidané hodnoty       |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Daň z příjmu právnických    |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |osob                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  180   |    |   |Konfiskace, propadnutí      |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |majetku                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  181   |    |   |Účetnictví:                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Účetní výkazy               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Roční účetní výkazy, roční  |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |účetní závěrky, audit       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Měsíční účetní výkazy,      |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |měsíční účetní závěrky      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Účetní doklady o výdajích a |       |       |        | 
|        |    |   |příjmech v hotovosti, o     |       |       |        | 
|        | 2  |   |nakládání s majetkem, o     |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |pohledávkách a závazcích a  |       |       |        | 
|        |    |   |ostatní účetní doklady      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Inventární karty hmotného   |       |       |        | 
|        | 3  |   |majetku (kromě zásob nebo   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |účetních dokumentů je       |       |       |        | 
|        |    |   |nahrazujících)              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Seznamy číselných znaků nebo|   S   |   5   |pozn. 9 | 
|        |    |   |jiných symbolů a zkratek    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Ostatní účetní dokumenty    |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Účetní doklady týkající se  |       |       |        | 
|        | 6  |   |nezaplacených pohledávek či |   S   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |nesplněných závazků         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Účetní doklady týkající se  |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |pohybu majetku              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Úvěry, záruky a dokumenty s |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |obdobnou funkcí             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Cenné papíry                |   V   |  10   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 13 |   |Výherní hrací přístroje     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |(vyúčtování)                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 14 |   |Účetní doklady financované z|   V   |  20   |        | 
|        |    |   |dotací                      |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Životní prostředí                                                      | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  201   |    |   |Půdní fond                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Vynětí zemědělské půdy:     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Vynětí zemědělské půdy ze   |   A   |  15   |        | 
|        |    |   |zemědělského půdního fondu  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rozhodnutí o odvodech za    |       |       |        | 
|        |    | 2 |odnětí ze zemědělského      |   A   |  15   |        | 
|        |    |   |půdního fondu               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Ochrana a využití           |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zemědělského půdního fondu  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Změny kultur a využití      |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |půdního fondu               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Převod a nájmy zemědělských |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |a lesnických pozemků        |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Použití zemědělské půdy k   |       |       |        | 
|        | 5  |   |nezemědělským účelům na dobu|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |kratší 1 roku               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Návrhy dobývacích prostorů  |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Návrhy tras nadzemních a    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |podzemních vedení           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Realizace zákona o          |       |       |        | 
|        | 9  |   |zemědělském půdním fondu a  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |souvisejících předpisů      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  202   |    |   |Pozemkové úpravy (územně    |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |plánovací dokumentace)      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  203   |    |   |Zemědělská výroba, podnikání|       |       |        | 
|        |    |   |v zemědělství               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Užívání půdy a jiného       |       |       |        | 
|        | 1  |   |zemědělského majetku,       |       |       |        | 
|        |    |   |podnikání v zemědělství:    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence soukromě           |       |       |        | 
|        |    | 1 |hospodařícího rolníka -     |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |fyzické osoby               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence zemědělského       |       |       |        | 
|        |    | 2 |podnikatele - fyzické osoby,|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |právnické osoby, zahraniční |       |       |        | 
|        |    |   |osoby                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Rostlinolékařská péče       |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Veterinární opatření        |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Plemenitba                  |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Včelařství                  |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Chov a ochrana zvířat       |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Živočišná výroba            |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  204   |    |   |Zemědělské práce (zajištění)|   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  206   |    |   |Myslivost                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Uznání honiteb              |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Nájemní smlouvy             |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Myslivecké plánování a      |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |statistika                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Oblasti pro chov zvěře      |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Lovecké lístky (evidence)   |   S   |   5   |pozn. 10| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Náhrada škod                |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Myslivecký hospodář,        |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |myslivecká stráž            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Evidence honebních          |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |společenstev                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Nehonební pozemky           |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Chov zvěře v zajetí, lovečtí|   V   |  10   |        | 
|        |    |   |dravci                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  207   |    |   |Rybářství                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rybářské revíry             |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        | 2  |   |Rybníky rybníkářsky         |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |neobhospodařované           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Plánování a rybářské        |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |hospodaření                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rybářský hospodář a rybářská|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |stráž                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Evidence rybářských lístků  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |rybářské lístky s platností |   S   |   5   |Pozn.10 | 
|        |    |   |na jeden rok                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |rybářské lístky s platností |   S   |   5   |Pozn. 10| 
|        |    |   |na tři roky                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |rybářské lístky s platností |   S   |   5   |Pozn. 10| 
|        |    |   |na deset let                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Náhrady škod                |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  208   |    |   |Posuzování vlivů na životní |       |       |        | 
|        |    |   |prostředí                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Integrovaná povolení - IPPC |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  221   |    |   |Lesní hospodářství          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Pozemky určené k plnění     |       |       |        | 
|        |    |   |funkcí lesa                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Prohlášení pozemku za       |       |       |        | 
|        |    | 1 |pozemek určený k plnění     |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |funkce lesa                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Rozhodnutí o pochybnostech  |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Souhlasy k návrhům územně   |       |       |        | 
|        |    | 3 |plánovací dokumentace a k   |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |vydání územního rozhodnutí  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Dělení lesních pozemků      |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Odnětí pozemků k plnění     |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |funkcí lesa                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Omezení využívání pozemků   |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |pro plnění funkcí lesa      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Užívání lesů                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Dočasné omezení nebo        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |vyloučení vstupu do lesů    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Výjimka ze zákazu některých |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |činností v lese             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Stanovení podmínek sportovní|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |akce                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Opatření k zabezpečení osob |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |a majetku                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Hospodářská úprava lesů     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Vyhlášení záměru zadat      |       |       |        | 
|        |    | 1 |zpracování lesních          |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |hospodářských osnov         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Hospodaření v lesích        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Uznání výběrových stromů a  |       |       |        | 
|        |    | 1 |lesních porostů pro sběr    |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |semen                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Uložení opatření v případech|   V   |   5   |        | 







|        |    |   |mimořádných okolností       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Výjimka z velikosti či šíře |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |holé seče                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Povolení delších lhůt pro   |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |zalesnění a zajištění kultur|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Nesouhlas s těžbou v lesích |       |       |        | 
|        |    | 5 |bez převzaté lesní hospodář.|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |osnovy                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Výjimka ze zákazu mýtní     |       |       |        | 
|        |    | 6 |těžby v porostech do        |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |osmdesáti let věku          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Podmínky a výše náhrady     |       |       |        | 
|        |    | 7 |lesní dopravy po cizích     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |pozemcích                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 8 |Pověření výkonem funkce     |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |odborného lesního hospodáře |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Udělení nebo odnětí licencí |       |       |        | 
|        |    | 9 |pro výkon funkce lesního    |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |hospodáře                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |10 |Souhlas s těžbou uznaných   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |stromů nebo porostů         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Ochrana lesů                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Opatření k odvrácení        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |hrozícího nebezpečí         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Opatření proti rozšíření    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |škůdců                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Ustanovení a zrušení lesní  |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |stráže                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Státní správa lesů a sankce |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Opatření k odstranění       |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |zjištěných nedostatků       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Realizace zákona o lesích a |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |souvisejících předpisů      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  231   |    |   |Vodní hospodářství          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Realizace zákona o vodách a |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |souvisejících předpisů      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Vodoprávní povolení,        |   A   |  20   | pozn.1 | 
|        |    |   |souhlasy a vyjádření        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Pokuty                      |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Opravné prostředky proti    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |rozhodnutí                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  | 1 |Vodní toky, rybníky         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Vodní toky, čistota toků a  |       |       |        | 
|        |    | 1 |odpadních vod, vypouštění   |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |nebezpečných vod            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rybníky, nádrže, vodní      |       |       |        | 
|        |    | 2 |rekreace (vyjádření,        |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |rozhodnutí o povolení       |       |       |        | 
|        |    |   |kolaudace, revize)          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Vodoprávní dozor            |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Vodoprávní evidence (včetně |   A   |  50   |pozn. 10| 
|        |    |   |vodních toků)               |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Protipovodňová ochrana      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Povodňový plán města        |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Povodňový plán obce s       |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |rozšířenou působností       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Hraniční vody               |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Důlní vody                  |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 12 |   |Revitalizace vodních toků   |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  233   |    |   |Vodovody a kanalizace       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Plán rozvoje vodovodů a     |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |kanalizací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Územně plánovací dokumentace|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |vodovodů a kanalizací       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Evidence vodovodů a         |       |       |        | 
|        |    |   |kanalizací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Majetková                   |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Provozní (záznamy o zdrojích|       |       |        | 
|        |    |   |povrchových a podzemních    |       |       |        | 
|        |    |   |vod, výkresová dokument.,   |       |       |        | 
|        |    |   |náklad. listy, cenové       |       |       |        | 
|        |    | 2 |kalkulace, plán kontrol     |   A   |  20   |        | 
|        |    |   |jakosti vod, plán kontrol   |       |       |        | 
|        |    |   |míry znečištění odpadních   |       |       |        | 
|        |    |   |vod, provozní deník s       |       |       |        | 
|        |    |   |provozními řády)            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Ochranná pásma vodovodních  |       |       |        | 
|        |    |   |řádů a kanalizačních stok   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Ochranná pásma              |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Výjimky z ochranných pásem  |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Vodné a stočné              |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Čistírny odpadních vod a    |   V   |  20   |        | 
|        |    |   |kanalizace                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Technický audit vodovodů a  |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |kanalizací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  245   |    |   |Ochrana ovzduší             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rozhodnutí dle právních     |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |předpisů na ochranu ovzduší |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Snižování emisí, stanovení  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |emisních limitů             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Poplatky za znečištění      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |ovzduší                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Regulační opatření při      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |inverzních stavech ovzduší  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Evidence stacionárních      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zdrojů                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Dozor nad ochranou ovzduší  |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Hlučnost                    |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Energetika                  |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Realizace zákona o ochraně  |       |       |        | 
|        | 9  |   |ovzduší a souvisejících     |   V   |   5   |        | 







|        |    |   |předpisů                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  246   |    |   |Ochrana přírody             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Realizace vyhlášky o        |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |chráněných částech území    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Rozhodnutí o výjimkách z    |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |chráněných částí přírody    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Chráněné části přírody      |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ochrana krajinného rázu,    |       |       |        | 
|        | 4  |   |zásahy do významných        |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |krajinných prvků            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Rozhodnutí podle právních   |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |předpisů na ochranu přírody |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Vyjádření ke stavbám pro    |       |       |        | 
|        | 6  |   |územní, stavební řízení,    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |koordinovaná stanoviska     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Posuzování vlivů na životní |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |prostředí - EIA, SEA        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Mezinárodní konvence o      |       |       |        | 
|        | 8  |   |ochraně živočichů a rostlin |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |(CITES)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Geografické nepůvodní druhy |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Kácení dřevin rostoucích    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |mimo les                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Stráž ochrany přírody       |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rozhodnutí o přestupcích    |       |       |        | 
|        | 12 |   |podle zákona o ochraně      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |přírody a krajiny           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 13 |   |Údržba zeleně na pozemcích  |       |       |        | 
|        |    |   |ve vlastnictví města        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Stromy, keře, záhony        |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Travnaté plochy             |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ostatní (výsadby, smlouvy,  |       |       |        | 
|        |    | 3 |chemická ochrana, vyčíslení |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |škod)                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Realizace zákona o ochraně  |       |       |        | 
|        | 14 |   |přírody a krajiny a         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |souvisejících předpisů      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  249   |    |   |Odpadové hospodářství       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rozhodnutí dle právních     |       |       |        | 
|        | 1  |   |předpisů upravujících       |   V   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |odpadové hospodářství       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Evidence skládek odpadů     |   A   |   5   |pozn.10 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Evidence hlášení            |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Kontroly odpadového         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |hospodářství                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Podněty v oblasti odpadového|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |hospodářství                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  250   |    |   |Geologie                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Obnova území (rekultivace,  |       |       |        | 
|        | 1  |   |revitalizace, regenerace,   |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |sanace)                     |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Stanovení a změna chráněného|       |       |        | 
|        | 2  |   |ložiskového území a         |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |dobývacího prostoru,        |       |       |        | 
|        |    |   |dobývání - stanoviska       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Skládky odpadních hmot      |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Geologické průzkumné práce, |       |       |        | 
|        | 8  |   |omezení vlastnických práv k |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |nemovitosti při provádění   |       |       |        | 
|        |    |   |geolog. prací               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Náhrady škod způsobených    |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |geologickými pracemi        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Hornická činnost            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Souhlas s důlní činností,   |       |       |        | 
|        |    | 1 |řešení střetů zájmů -       |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |stanoviska                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Náhrada důlních škod        |       |       |        | 
|        |    | 2 |způsobených hornickou       |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |činností, čerpání finanční  |       |       |        | 
|        |    |   |rezervy                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Likvidace starých důlních   |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |děl - stanoviska            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Sanace a rekultivace pozemků|       |       |        | 
|        |    | 4 |a staveb dotčených hornickou|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |činností, kalové            |       |       |        | 
|        |    |   |hospodářství                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Obvodní báňský úřad - řízení|   V   |  10   |        | 
|        |    |   |o povolení hornické činnosti|       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Živnostenské podnikání                                                 | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  253   |    |   |Živnostenské podnikání      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Živnostenský úřad           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Metodické a organizační     |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |pokyny a stanoviska         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Statistiky, rozbory         |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Organizační záležitosti     |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Řízení o mimořádných        |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |opravných prostředcích      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Živnostenské oprávnění      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Ohlášení živnosti a žádosti |   S   |  10   |pozn. 13| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Oznámení změn, informační   |   S   |  10   |  -“-   | 
|        |    |   |povinnost                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Změny a řízení z moci úřední|   S   |  10   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Nevzniklá živnostenská      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |oprávnění                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Živnostenský rejstřík       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Úřední výpis, opis,         |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |potvrzení                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Ostatní dokumenty           |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Sankce a kontrolní činnost: |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Kontrolní činnost           |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    | 2 |Sankční řízení (pokuty,     |   V   |  25   |        | 
|        |    |   |zrušení, pozastavení)       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Oznámení o zahájení řízení o|   V   |  25   |        | 
|        |    |   |přestupku                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Protokol o projednání       |   V   |  25   |        | 
|        |    |   |přestupku                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Příkaz v řízení o přestupku |   V   |  25   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Rozhodnutí o přestupku      |   V   |  25   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Rozhodnutí o zatavení řízení|   V   |  25   |        | 
|        |    |   |o přestupku                 |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Správa majetku obce                                                    | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  254   |    |   |Hospodaření a správa majetku|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Evidence majetku            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Městské pozemky             |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Městské budovy              |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |U příspěvkových organizací a|       |       |        | 
|        |    | 3 |právnických osob, jejichž   |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |zřizovatelem je obec        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Inventarizace majetku       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Dílčí inventurní soupisy,   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |podklady                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Výsledná zpráva             |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Hospodaření s majetkem města|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Nabývání majetku            |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Převod majetku              |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Převod práva hospodaření s  |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |majetkem                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Pronájem a výpůjčky         |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |nemovitého majetku          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Rekonstrukce a modernizace  |   V   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |majetku                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Opravy a údržba majetku     |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |Zatížení majetku (dluhy,    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |věcná břemena, zástava)     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 8 |Pojištění majetku           |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 9 |Vyřazování majetku          |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |10 |Zábor, užívání majetku města|   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Bytový majetek              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Hospodaření s byty          |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |(přidělování, směna bytů)   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Modernizace a adaptace      |       |       |        | 
|        |    | 2 |(opravy, rekonstrukce a     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |modernizace domů            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Nájemné                     |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  255   |    |   |Nebytové prostory           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Přidělování                 |   S   |  10   |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Nájemné                     |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  256   |    |   |Péče o veřejné prostory     |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  257   |    |   |Majetková účast města       |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  260   |    |   |Pohřebnictví, evidence hrobů|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Pohřebnictví, sociální      |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |pohřby                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Evidence hrobů              |   A   |   5   |pozn. 10| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Evidence válečných hrobů a  |   A   |   5   | - “ -  | 
|        |    |   |pietní místa                |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Doprava                                                                | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  276   |    |   |Doprava                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Jízdní řády                 |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Provozní objekty, pomocné   |       |       |        | 
|        | 4  |   |objekty a zařízení, čekárny,|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zastávky, stanoviště        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Státní odborný dozor na     |       |       |        | 
|        | 5  |   |dodržování podmínek provozu |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |vozidel na pozemních        |       |       |        | 
|        |    |   |komunikacích                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Rozvoj motorismu            |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Získávání a zdokonalování   |       |       |        | 
|        | 7  |   |odborné způsobilosti k      |       |       |        | 
|        |    |   |řízení motorových vozidel   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Registrace provozování      |       |       |        | 
|        |    | 1 |autoškol, odvolání k        |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |registraci provozování      |       |       |        | 
|        |    |   |autoškol, změny a odnětí    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Státní dozor ve věcech      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |upravených zákonem          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Odborná způsobilost učitelů |   V   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |autoškol                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Schvalování výcvikového     |       |       |        | 
|        |    | 6 |vozidla pro použití k       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |výcviku v autoškole a změny |       |       |        | 
|        |    |   |v jeho užívání              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zařazení žadatelů o řidičské|       |       |        | 
|        |    | 7 |oprávnění do výuky a výcviku|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |a k závěrečným zkouškám     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Protokoly o zkouškách       |       |       |        | 
|        |    | 9 |žadatelů o řidičská         |   A   |  50   |        | 
|        |    |   |oprávnění                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Eurolicence                 |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Bezpečnost silničního       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |provozu                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  277   |    |   |Silniční doprava            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Nákladní přeprava           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Stanovisko k vydání a       |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |odebrání koncese            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Povolení pro dopravní       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |činnost, která není živností|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    |   |Povolení k provozu          |       |       |        | 
|        |    | 3 |nákladních vozidel o        |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |sobotách a nedělích         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Osvědčení o zkouškách       |       |       |        | 
|        |    | 4 |odborné způsobilosti v      |   S   |  50   |pozn. 1 | 
|        |    |   |nákladní dopravě            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Finanční způsobilost k      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |provozování nákladní dopravy|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Sdělení o vozidlech k       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |vykonávání dopravy          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Přeprava osob               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Stanovisko k vydání koncese |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Licence k provozování       |       |       |        | 
|        |    | 2 |pravidelné autobusové       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |dopravy                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Povolení k přepravě osob,   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |která není živností         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Osvědčení o zkouškách       |       |       |        | 
|        |    | 4 |odborné způsobilosti k      |   S   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |dopravě osob                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Smlouvy o závazku veřejné   |   S   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |služby                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Finanční způsobilost k      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |provozování dopravy osob    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |Sdělení o vozidlech k       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |vykonávání dopravy          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Taxislužba                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Odborná způsobilost, zkoušky|   S   |  15   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Místopis, zkoušky           |   S   |  15   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Odvolání proti rozhodnutí   |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Nemotorová doprava          |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  278   |    |   |Technika silniční dopravy   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Stavby, přestavby a vyřazení|   S   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |vozidel                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Osvědčení k provozování     |       |       |        | 
|        | 6  |   |stanic měření emisí, změny a|   S   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |odnětí                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  279   |    |   |Městská doprava             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Osvědčení o oprávnění       |       |       |        | 
|        | 1  |   |podnikání v městské hromadné|   S   |  15   |pozn. 1 | 
|        |    |   |dopravě                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Odvolací řízení             |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  280   |    |   |Pozemní komunikace, provoz  |       |       |        | 
|        |    |   |na pozemních komunikacích   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Stavby a rušení silnice nebo|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |místní komunikace           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Příprava plánů investic a   |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |velkých oprav               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Dopravní inženýrství        |       |       |        | 
|        | 4  |   |(stanovení dopravního       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |značení)                    |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Běžná údržba pozemních      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |komunikací a mostů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Zimní údržba pozemních      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |komunikací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Objížďky, uzavírky pozemních|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |komunikací a jiná rozhodnutí|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Odvolání proti rozhodnutí   |       |       |        | 
|        | 9  |   |týkajících se pozemních     |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |komunikací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Zvláštní užívání pozemních  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |komunikací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Veřejná prostranství        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zvláštní užívání veřejného  |       |       |        | 
|        |    | 1 |prostranství k prodeji,     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |poskytování služeb,         |       |       |        | 
|        |    |   |propagaci a konání akcí     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zvláštní užívání veřejného  |       |       |        | 
|        |    | 2 |prostranství pro výkopové   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |práce a zábory pozemků      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 13 |   |Stavební a kolaudační řízení|   A   |  20   |        | 
|        |    |   |pozemních komunikací        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence, kategorizace a    |       |       |        | 
|        | 14 |   |změny v síti pozemních      |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |komunikací                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 15 |   |Cyklodoprava                |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 16 |   |Nemovitosti                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Připojení pozemní komunikace|       |       |        | 
|        |    | 1 |nebo sousední nemovitosti na|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |pozemní komunikaci          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Zřizování věcných břemen    |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 17 |   |Reklamní zařízení           |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 18 |   |Kontrolní vážení            |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 21 |   |Pověřování osob oprávněných |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |k zastavování vozidel       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Udělení, podmínění, omezení,|       |       |        | 
|        |    |   |odnětí a vrácení řidičského |       |       |        | 
|        | 22 |   |oprávnění, zrušení jeho     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |podmínění nebo omezení,     |       |       |        | 
|        |    |   |rozhodování v oblasti       |       |       |        | 
|        |    |   |řidičských oprávnění        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Registr řidičů, výdej dat   |       |       |        | 
|        | 25 |   |z registrů řidičů a         |   S   |   5   |Pozn. 15| 
|        |    |   |evidenčních karet řidičů,   |       |       |        | 
|        |    |   |evidenční knihy             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 26 |   |Neplatné řidičské průkazy   |   S   |   1   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 27 |   |Předávací protokoly         |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |k řidičským průkazům        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  282   |    |   |Státní odborný dozor        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |v nákladní dopravě          |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |v osobní dopravě            |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |na pozemních komunikacích   |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|  283   |    |   |Evidence motorových vozidel:|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Spisy vyřazených motorových |   V   |   5   |pozn. 16| 
|        |    |   |vozidel, řízení o žádosti   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Seznam vydaných technických |       |       |        | 
|        | 2  |   |průkazů motorových a        |   S   |  15   |        | 
|        |    |   |přípojných vozidel          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Schvalování technické       |       |       |        | 
|        |    |   |způsobilosti jednotlivě     |       |       |        | 
|        | 4  |   |vyrobených, přestavěných    |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |nebo jednotlivě dovezených  |       |       |        | 
|        |    |   |vozidel                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Zasílání změn a evidenčních |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |dokladů vozidel             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Výdej dat                   |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  300   |    |   |Ekonomický rozvoj obce      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Získávání investorů,        |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |průmyslové zóny a lokality  |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Obchod                                                                 | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  302   |    |   |Tržní agenda                |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  306   |    |   |Cestovní ruch               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Koncepce rozvoje cestovního |       |       |        | 
|        | 1  |   |ruchu (plány rozvoje,       |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |rozbory)                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Informačně-orientační systém|       |       |        | 
|        | 2  |   |(směrníky, plány,           |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |cykloznačky, evidence)      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ostatní (statistiky,        |       |       |        | 
|        | 3  |   |předpisy, vyjádření,        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |projekty)                   |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Územní plánování a stavební řád                                        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Ukládací znak spisového a skartačního plánu se u této skupiny druhů    | 
|dokumentů použije jen v případě, že dokument nelze zařadit do          | 
|kompletního spisu stavby.                                              | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  326   |    |   |Územně plánovací dokumentace|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Územní plány (včetně        |   A   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |dokumentace)                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Urbanistické studie (včetně |   A   |  10   |  -“-   | 
|        |    |   |dokumentace)                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  327   |    |   |Územně plánovací podklady   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Územně analytické podklady  |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  328   |    |   |Územní rozhodnutí           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rozhodnutí o chráněném území|   A   |   5   | pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Rozhodnutí o změně stavby a |       |       |        | 
|        | 2  |   |o změně vlivu stavby na     |   A   |   5   | pozn.1 | 
|        |    |   |využití území               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Rozhodnutí o umístění stavby|   A   |   5   | pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rozhodnutí o změně využití  |   A   |   5   | pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Stanoviska                  |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Zjednodušené územní řízení  |   V   |   5   |pozn.1  | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        | 7  |   |Územní souhlas              |   A   |   5   | pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Rozhodnutí o dělení nebo    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |scelování pozemků, sdělení  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Územní rozhodnutí, která    |       |       |        | 
|        | 9  |   |pozbyla platnost, územní    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |řízení - zastaveno          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  332   |    |   |Státní dozor                |   S   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  333   |    |   |Vyvlastnění                 |   A   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  334   |    |   |Stavební úřady              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Stavební povolení a další   |       |       |        | 
|        |    |   |spisy včetně dokumentace,   |       |       |        | 
|        |    |   |týkající se stavby          |       |       |        | 
|        | 1  |   |(kolaudace, změny stavby,   |   V   |   5   | pozn.1 | 
|        |    |   |změny v užívání stavby,     |       |       |        | 
|        |    |   |udržovací práce, odstranění |       |       |        | 
|        |    |   |stavby)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Souhlas k vydání stavebního |       |       |        | 
|        | 2  |   |povolení pro speciální      |   A   |  10   | pozn.1 | 
|        |    |   |stavby                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Rozhodování stavebních úřadů|   V   |  10   |        | 
|        |    |   |podle zvláštních předpisů   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Sankce podle stavebního     |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |zákona                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Stavební povolení, která    |       |       |        | 
|        | 5  |   |pozbyla platnost, stavební  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |řízení - zastaveno,         |       |       |        | 
|        |    |   |zamítnuto                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Poskytnutí kopií ze spisové |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |dokumentace                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Přezkoumání pravomocných    |       |       |        | 
|  339   |    |   |správních rozhodnutí        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |mimořádnými opravnými       |       |       |        | 
|        |    |   |prostředky                  |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Kultura                                                                | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  401   |    |   |Kultura                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Péče o občanské záležitosti |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Slavnosti, vzpomínky, hudby,|       |       |        | 
|        | 2  |   |výchovné, sportovní,        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |kulturní a jiné veřejné     |       |       |        | 
|        |    |   |produkce                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Vzdělávací kurzy a jiné     |       |       |        | 
|        | 3  |   |kulturně výchovné akce pro  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |občany a mládež             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  402   |    |   |Organizační a hospodářské   |       |       |        | 
|        |    |   |věci kulturních zařízení    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Fond kultury                |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Fond volného času dětí a    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |mládeže                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  403   |    |   |Kulturní instituce a        |       |       |        | 
|        |    |   |zařízení:                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Knihovny                    |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Muzea a galerie             |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Expozice zámku              |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Smlouvy o výpůjčkách        |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Smlouvy o restaurování      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |(sbírkové předměty)         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Nákup sbírkových předmětů - |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |doplňování sbírek           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Restaurátorské zprávy       |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Základní evidence sbírkových|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |předmětů                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Odborné zpracování sbírek,  |       |       |        | 
|        |    | 6 |zabezpečovací               |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |fotodokumentace sbírek      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |Ochrana sbírek              |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Expozice radnice            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Smlouvy o výpůjčkách        |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Smlouvy o restaurování      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |(sbírkové předměty)         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Nákup sbírkových předmětů   |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Restaurátorské zprávy       |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Základní evidence sbírkových|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |předmětů                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |Pasporty a katalogizace     |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |sbírkových předmětů         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  405   |    |   |Autorský zákon (odvolací    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |řízení)                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  406   |    |   |Neziskový sektor            |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |(neprůřezové činnosti)      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  407   |    |   |Povolování veřejné produkce |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  408   |    |   |Tisk, rozhlas, televize a   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |film                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  409   |    |   |Neprofesionální umělecké    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |aktivity                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  410   |    |   |Kroniky                     |       |       |Pozn. 6 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Objednávky - vazba,         |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |časopisy, výstřižky, aj.    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Kroniky                     |   A   |  10   |Pozn. 6 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  411   |    |   |Péče o kulturní památky     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Péče o kulturní památky,    |       |       |        | 
|        | 1  |   |památkové rezervace,        |       |       |        | 
|        |    |   |památkové zóny              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Státní památkový dohled     |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Spisy o památkách           |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Zabezpečovací               |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|        |    |   |fotodokumentace památek     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Městská památková zóna -    |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|        |    |   |všeobecně                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Identifikace kulturních     |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|        |    |   |památek                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    | 6 |Restaurátorské zprávy       |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |Sankce podle památkového    |   A   |  10   | Pozn.1 | 
|        |    |   |zákona                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Prohlášení Ministerstva     |       |       |        | 
|        | 2  |   |kultury za kulturní památku,|   A   |  30   |        | 
|        |    |   |památkovou rezervaci        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Péče o objekty, které nejsou|       |       |        | 
|        | 3  |   |kulturní památkou           |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |v památkové zóně a          |       |       |        | 
|        |    |   |v ochranném pásmu           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Evidence kulturních památek |   A   |  10   |pozn.10 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Trvalé přemístění movité    |       |       |        | 
|        | 5  |   |kulturní památky z veřejně  |   A   |   5   |        | 
|        |    |   |přístupného místa           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Užívání kulturních památek a|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |národních kulturních památek|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 7  |   |Archeologické výzkumy       |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Příspěvky vlastníkům památek|   V   |  10   |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Záležitosti církví a náboženských společností                          | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  431   |    |   |Věci církví a náboženských  |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |společností                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Stavby a opravy církevních  |       |       |        | 
|  432   |    |   |budov a zařízení (stanoviska|   A   |  20   |pozn. 1 | 
|        |    |   |a vyjádření)                |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Školství a sport                                                       | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  451   |    |   |Školy a školská zařízení    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Školy a školská zařízení    |       |       |        | 
|        |    |   |zřízená městem              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Správa MŠ                   |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Správa ZŠ                   |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Zřizovací listiny škol a    |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |školských zařízení          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Konkursní řízení na obsazení|       |       |        | 
|        | 4  |   |funkcí ředitelů škol a      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |školských zařízení          |       |       |        | 
|        |    |   |zřizovaných obcí            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Platová agenda ředitelů     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |příspěvkových organizací    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  453   |    |   |Školský rejstřík            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Žádosti o zápis, změnu      |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zápisu a výmaz, rozhodnutí  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Vyjádření k udělení výjimek |       |       |        | 
|        | 2  |   |z počtu škol, dětí a žáků ve|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |škole                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Výkazy škol a školských     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zařízení                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Výroční zprávy škol, jejichž|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |zřizovatelem je obec        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  455   |    |   |Pasportizace škol           |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  456   |    |   |Česká školní inspekce       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    |   |Inspekční zprávy a protokoly|       |       |        | 
|        | 1  |   |o činnosti škol a školských |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |zařízení                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Opatření přijatá na základě |       |       |        | 
|        | 2  |   |výsledků kontroly ČŠI u škol|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |a školských zařízení        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  457   |    |   |Mládež, sport               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Rozvoj sportu a aktivit dětí|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |a mládeže                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Provozování zařízení        |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |sloužících dětem a mládeži  |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Zdravotnictví                                                          | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  526   |    |   |Zdravotnická soustava       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  526   | 1  |   |Léčebně preventivní péče -  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |všeobecně                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Obvodní zdravotní střediska |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Nemocnice s poliklinikou    |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  528   |    |   |Hygienická služba           |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  531   |    |   |Léčiva, návykové látky a    |       |       |        | 
|        |    |   |omamné látky                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Evidence tiskopisů          |       |       |        | 
|        |    |   |lékařských předpisů         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |objednávky, distribuce      |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |výdej, vrácení a            |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |znehodnocení                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Hospodaření s léky a        |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |zdravotnickými potřebami    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Alkoholismus a jiné         |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |toxikomanie                 |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Sociální péče                                                          | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  551   |    |   |Sledování sociálních poměrů |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Sledování sociálních poměrů |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence uchazečů o         |       |       |        | 
|        | 2  |   |přidělení bytu v domě s     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |pečovatelskou službou       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  552   |    |   |Mimoústavní sociální péče   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Výkon opatrovnictví         |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Dávky zdravotně postiženým a|       |       |        | 
|        | 2  |   |starým občanům + příspěvek  |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |na péči                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Mimořádné výhody pro občany |       |       |        | 
|        | 3  |   |pro občany těžce postižené  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |na zdraví                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Peněžité příspěvky          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Sociální příspěvek          |   S   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Příspěvek při péči o osobu  |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |blízkou                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Příspěvek na provoz         |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |motorového vozidla          |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  553   |    |   |Sociální služby             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Řízení, kontrola a rozvoj na|   V   |  10   |        | 
|        |    |   |úseku sociálních služeb     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Zařízení sociálních služeb  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Zřizování                   |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Školení zaměstnanců         |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Organizační a provozní      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |záležitosti, metodika       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Přijímání osob do zařízení  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |sociálních služeb           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Odvolání proti rozhodnutí na|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |úseku sociálních služeb     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  555   |    |   |Péče o rodinu               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Sociální péče               |   V   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Sociálně právní ochrana:    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Dokumenty postoupené,       |       |       |        | 
|        |    | 1 |dokumentace dětí, které     |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |dosáhly zletilosti          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Odvolání proti rozhodnutí   |   V   |  15   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Dokumentace se spisovými    |   V   |  15   |pozn. 1 | 
|        |    |   |značkami Om, Nom, Pon       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Zprávy o činnosti a jiná    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |korespondence               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Náhradní rodinná péče       |   S   |  15   |pozn. 11| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  556   |    |   |Péče o společensky          |       |       |        | 
|        |    |   |nepřizpůsobivé občany       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Mimořádná okamžitá pomoc    |       |       |        | 
|        | 1  |   |osobám ohroženým sociálním  |   S   |  15   |        | 
|        |    |   |vyloučením                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Pomocná evidence            |   S   |   5   |pozn. 10| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Péče o společensky          |       |       |        | 
|        | 3  |   |nepřizpůsobivé občany -     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |obecně                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  557   |    |   |Záležitosti národnostních   |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |menšin                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  559   |    |   |Dávky sociální péče         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Odvolání proti rozhodnutí na|   S   |  10   |        | 
|        |    |   |úseku dávek sociální péče   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Dávky při nedostatečném     |   S   |  15   |        | 
|        |    |   |příjmu                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Dávky sociální péče - obecně|   S   |   5   |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Požární ochrana                                                        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  581   |    |   |Organizace požární ochrany  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Organizace požární ochrany a|   V   |   5   |        | 
|        |    |   |požárních jednotek          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Spolupráce s ostatními      |       |       |        | 
|        |    |   |orgány a organizacemi       |       |       |        | 
|        | 2  |   |(Hasičský záchranný sbor ČR,|   V   |   5   |        | 







|        |    |   |sbory dobrovolných hasičů   |       |       |        | 
|        |    |   |aj.)                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  582   |    |   |Činnost požární ochrany     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Školení a odborná příprava  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |pracovníků o požární ochraně|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Prevence požární ochrany    |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Bezpečnostní a jiná opatření|   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  583   |    |   |Jednotky požární ochrany    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Stavby a rekonstrukce       |       |       |        | 
|        | 1  |   |požárních zbrojnic a stanic |   V   |   5   |pozn. 1 | 
|        |    |   |(viz staveb. dokumentace,   |       |       |        | 
|        |    |   |ukládací znak 330)          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Odborná příprava jednotek   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |požární ochrany             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Výzbroj jednotek požární    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |ochrany                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Evidence a smluvní vztahy   |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |požárních zbrojnic a stanic |       |       |        | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|Všeobecná vnitřní správa, Ochrana veřejného pořádku                    | 
|-----------------------------------------------------------------------| 


|  601   |    |   |Sčítání, lidu, domů a bytů  |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  602   |    |   |Shromažďování               |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  603   |    |   |Záležitosti vojenskosprávní |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Odvodní řízení              |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Vojenské újezdy             |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Příprava občanů k obraně    |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |státu                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  604   |    |   |Území obce a jeho změny     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Územní změny                |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Městské obvody, městské     |   A   |  10   |        | 
|        |    |   |části                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Slučování a rozdělování obcí|   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Záležitosti státních hranic |   A   |  10   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  605   |    |   |Evidence obyvatel:          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Evidence obyvatel           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Hlášení evidenci obyvatel   |       |       |        | 
|        |    | 1 |(zbavení nebo omezení       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |způsobilosti k právním      |       |       |        | 
|        |    |   |úkonům, zákaz pohybu)       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ostatní hlášení (narození,  |       |       |        | 
|        |    | 2 |manželství, úmrtí, rozvody, |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |stěhování)                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Národnostní menšiny         |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Uprchlíci                   |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rozhodování o zrušení       |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |trvalého pobytu             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Přihlašovací lístek k       |   S   |  50   |Pozn. 15| 
|        |    |   |trvalému pobytu             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    | 1 |Přihlašovací lístek         |   A   |  50   |        | 
|        |    |   |k trvalému pobytu           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Přihlašovací lístek         |       |       |        | 
|        |    | 2 |k trvalému pobytu z let     |   A   |  50   |        | 
|        |    |   |1954-1983                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence vydaných potvrzení |       |       |        | 
|        | 6  |   |o změně místa trvalého      |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |pobytu                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Žádost o poskytnutí údajů   |       |       |        | 
|        | 7  |   |z informačního systému      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |evidence obyvatel           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence obyvatel -         |       |       |        | 
|        | 8  |   |všeobecně/dotazy,           |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |upozornění, sdělení,        |       |       |        | 
|        |    |   |informace                   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Evidence obyvatel -         |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |odstranění nesouladu        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 10 |   |Evidence obyvatel -         |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |stanoviska, vyjádření       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Výstupy z ISEO              |   S   |   1   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  606   |    |   |Státní občanství            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Žádosti o osvědčení státního|   S   |   1   |        | 
|        |    |   |občanství ČR (kopie)        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  607   |    |   |Matriční záležitosti        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Matriky a sbírky listin:    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |narození                    |   A   |  100  |pozn. 6 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |manželství                  |   A   |  75   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |úmrtí                       |   A   |  75   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Opisy matričních dokladů a  |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |výpisy z matrik             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |potvrzení z matriční knihy  |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |nebo sbírky listin          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 6 |výměna matrik               |   S   |   3   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 7 |nahlížení do matriční knihy |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |a sbírky listin             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zápis o rodičovství         |       |       |        | 
|        |    | 8 |(otcovství) se souhlasným   |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |prohlášením rodičů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 9 |Kopie oznámení o matričních |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |událostech                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Matriční doklady do ciziny  |   S   |   3   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Osvědčení způsobilosti k    |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |uzavření manželství         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Rozhodování v matričních    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |věcech                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Dozor a kontrola vedení     |       |       |        | 
|        |    |   |matrik                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Oznámení pro zápisy do      |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |zvláštních matrik           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Záležitosti matrikářů a     |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |matriční obvody             |       |       |        | 







|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  608   |    |   |Změna jména a příjmení      |   A   |  20   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Ověřování opisu listin a    |       |       |        | 
|  609   |    |   |podpisů na listinách        |   S   |  10   |pozn. 1 | 
|        |    |   |(ověřovací kniha)           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  610   |    |   |Archivy, archivnictví       |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Žádost o zaslání dokumentace|   S   |   3   |        | 
|        |    |   |ze spisovny                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  611   |    |   |Hospodářsko-provozní        |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |záležitosti                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Poštovné                    |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Telefon, rozhlas, televize a|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |jiné věci spojů             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Kancelářské a jiné stroje   |       |       |        | 
|        | 5  |   |určené k výkonu             |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |administrativy              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Vozový park                 |   S   |   5   |pozn. 1 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Objednávky pro zajištění    |       |       |        | 
|        | 9  |   |hospodářsko-provozní        |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |činnosti                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  612   |    |   |Názvy obcí, ulic a veřejného|   A   |   5   |        | 
|        |    |   |prostranství                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  613   |    |   |Číslování domů              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Číslování domů              |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Informace o číslování domů  |   S   |   3   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  614   |    |   |Ochrana veřejného pořádku   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Organizační a věcné problémy|       |       |        | 
|        | 1  |   |veřejného pořádku na        |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |jednotlivých úsecích        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Městská policie             |   S   |   3   |pozn. 20| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |                            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |                            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |                            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |                            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Součinnost s jinými orgány a|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |organizacemi                |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  615   |    |   |Záležitosti bezpečnostně    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |správní                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  616   |    |   |Zprávy a informace o        |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |občanech                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Vyjádření k osobě žádajícího|   S   |   5   |        | 
|        |    |   |(žádost o zbrojní průkaz)   |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Zpráva o pověsti občana na  |       |       |        | 
|        | 2  |   |základě žádosti státních    |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |orgánů                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  617   |    |   |Státní, městské znaky a     |       |       |        | 
|        |    |   |symboly                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Používání státních znaků a  |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |symbolů                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        | 2  |   |Znaky, barvy a prapor města |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Pečetidla a razítka         |       |       |        | 
|        |    |   |magistrátu:                 |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Pečetidla                   |   A   |   5   |pozn. 12| 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Razítka                     |   V   |   5   |  -“-   | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  618   |    |   |Čestná občanství            |   A   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  619   |    |   |Sbírky                      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Veřejné sbírky              |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Sbírky pořádané magistrátem |   V   |   5   |        | 
|        |    |   |města                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  620   |    |   |Ztráty a nálezy             |   S   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  622   |    |   |Cestovní doklady            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |Všeobecná agenda            |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Rozhodování v oblasti       |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |cestovních dokladů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Žádost o vydání e-pasu      |   S   |  15   |        | 
|        |    |   |s dobou platnosti na 10 let |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Žádost o vydání cestovního  |       |       |        | 
|        | 6  |   |pasu bez strojově čitelných |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |údajů a bez nosiče dat      |       |       |        | 
|        |    |   |s biometrickými údaji       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 8  |   |Odcizené, ztracené nebo     |       |       |        | 
|        |    |   |poškozené doklady:          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Protokoly o ztrátě,         |       |       |        | 
|        |    | 2 |odcizení, poškození a       |   S   |  15   |        | 
|        |    |   |zničení cestovních dokladů  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 9  |   |Vstupní protokol, výstupní  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |protokol (pasy)             |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 11 |   |Protokol o skončení         |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |platnosti cestovního dokladu|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 12 |   |Protokol o skartaci         |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |cestovních dokladů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Žádost o poskytnutí údajů   |       |       |        | 
|        | 13 |   |z informačního sytému       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |evidence cestovních dokladů |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 16 |   |Záznam o zrušení pořizovací |   S   |   2   |        | 
|        |    |   |žádosti cestovního dokladu  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  623   |    |   |Občanské průkazy (OP)       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 1  |   |                            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 1 |Rozhodování v oblasti       |   V   |  10   |        | 
|        |    |   |občanských průkazů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Žádost o vydání občanského  |   S   |  20   |        | 
|        |    |   |průkazu                     |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 3 |Ohlášení ztráty, odcizení,  |   S   |  20   |        | 
|        |    |   |poškození občanského průkazu|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 4 |Evidence odcizených,        |   S   |  20   |        | 
|        |    |   |ztracených OP               |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 5 |Evidence vydaných potvrzení |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |o OP                        |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 







|        |    | 6 |Protokol o ukončení         |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |platnosti občanského průkazu|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Vstupní protokol, výstupní  |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |protokol                    |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Potvrzení o změně trvalého  |       |       |        | 
|        | 4  |   |bydliště, o změně stavu     |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |sňatkem, změně příjmení a o |       |       |        | 
|        |    |   |OP                          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Žádost o poskytnutí údajů   |       |       |        | 
|        | 6  |   |z informačního systému      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |evidence občanských průkazů |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Občanské průkazy-dotazy,    |       |       |        | 
|        | 7  |   |dožádání, stanoviska a      |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |související dokumenty, běžná|       |       |        | 
|        |    |   |korespondence OP            |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  624   |    |   |Evidence dokumentů          |   S   |   1   |        | 
|        |    |   |uveřejněných na úřední desce|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  625   |    |   |Agendy Czechpointu          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Písemné žádosti o výpis     |       |       |        | 
|        |    | 1 |z rejstříku trestů včetně   |   S   |   6   |        | 
|        |    |   |úředně ověřených plných mocí|       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 2 |Evidence provedených        |   S   |  10   |        | 
|        |    |   |konverzí dokumentů          |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Žádosti o výpis             |       |       |        | 
|        |    | 3 |z informačního systému      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |veřejné správy              |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Evidence vydaných ověřených |       |       |        | 
|        |    | 5 |výstupů z informačního      |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |systému veřejné správy      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    | 8 |Datové schránky - žádosti,  |   S   |   3   |        | 
|        |    |   |potvrzení, oznámení         |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|  626   |    |   |Volby                       |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        |    |   |Kandidátní listina,         |       |       |        | 
|        |    |   |přihláška kandidáta k       |       |       |        | 
|        |    |   |registraci, prohlášení      |       |       |        | 
|        |    |   |kandidáta vč. všech         |       |       |        | 
|        | 1  |   |podkladů, petice,           |   A   |  10   |pozn. 7 | 
|        |    |   |dokumentace o vzdání se     |       |       |        | 
|        |    |   |kandidatury nebo o odvolání,|       |       |        | 
|        |    |   |rozhod. o registraci,       |       |       |        | 
|        |    |   |rozhod. soudu ve věci       |       |       |        | 
|        |    |   |registrace                  |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 2  |   |Zápisy o výsledku hlasování,|   A   |  10   |        | 
|        |    |   |hlášení výsledků voleb      |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 3  |   |Organizačně technické       |   S   |   5   |        | 
|        |    |   |zabezpečení voleb           |       |       |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 4  |   |Ostatní volební dokumentace |   V   |   5   |        | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 5  |   |Seznamy voličů              |   S   |   5   | pozn.7 | 
|--------+----+---+----------------------------+-------+-------+--------| 


|        | 6  |   |Použité hlasovací lístky a  |   S   |       |pozn. 8 | 
|        |    |   |volební obálky              |       |       |        | 
+-----------------------------------------------------------------------+ 


 


 
   +------------------------------------------------------------------------+ 
   | Poznámky                                                               | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  1. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     ukončení platnosti dokumentu, u smluv po uplynutí doby platnosti   | 
   |     smlouvy či po jejím ukončení, zrušení nebo zániku.                 | 







   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  2. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     vyhodnocení dokumentu.                                             | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  3. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     roce, v němž byla výpočetní technika naposledy použita.            | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  4. Použité hlasovací lístky a úřední obálky se vyřadí po vyhlášení    | 
   |     výsledků referenda prezidentem republiky ve Sbírce zákonů,         | 
   |     popřípadě po vyhlášení nálezu Ústavního soudu, kterým rozhodl, že  | 
   |     postup při provádění referenda nebyl v souladu s ústavním zákonem  | 
   |     o referendu o přistoupení České republiky k Evropské unii nebo     | 
   |     zákonem vydaným k jeho provedení, s povinností zachování tří       | 
   |     nepoužitých hlasovacích lístků pro referendum pro uložení v        | 
   |     příslušném archivu.                                                | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  5. Použité hlasovací lístky a úřední obálky se vyřadí po vyhlášení    | 
   |     výsledků hlasování s povinností zachování tří nepoužitých          | 
   |     hlasovacích lístků pro referendum pro uložení v příslušném         | 
   |     archivu.                                                           | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  6. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     uzavření dokumentu.                                                | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  7. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     vyhlášení výsledků voleb.                                          | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  8. Použité hlasovací lístky a úřední obálky se vyřadí po uplynutí     | 
   |     třicetidenní lhůty od uveřejnění výsledků voleb Státní volební     | 
   |     komisí s povinností zachování tří sad nepoužitých hlasovacích      | 
   |     lístků pro jednotlivé volby k uložení v příslušném archivu.        | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   |  9. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     vyřazení všech dokumentů, v nichž byly použity.                    | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 10. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     pořízení nové evidence.                                            | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 11. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     dovršení plnoletosti dítěte.                                       | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 12. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     zrušení platnosti starých.                                         | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 13. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     zániku podnikatele.                                                | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 14. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     ukončení výkonu funkce.                                            | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 15. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     úmrtí občana nebo prohlášení osoby za mrtvou.                      | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 16. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     skončení projektu.                                                 | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 17. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     ukončení výpůjčky či pronájmu.                                     | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 18. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     skončení platnosti pojistky.                                       | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 19. Skartační lhůta začíná plynout dnem 1. ledna roku následujícího po | 
   |     skončení platnosti.                                                | 
   |------------------------------------------------------------------------| 
   | 20. Úřední záznamy Městské policie Karviná o výkonu služby, ve kterých | 
   |     jsou zpracovány osobní údaje, jsou nejméně jednou za tři roky      | 
   |     podle  §24a odst. 3 zákona č. 553/1991 Sb., o obecní policii,       | 
   |     zlikvidovány bez skartačního řízení.                               | 
   +------------------------------------------------------------------------+ 


   



aspi://module='ASPI'&link='553/1991%20Sb.%252324a'&ucin-k-dni='30.12.9999'





