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M éstsky Urad v Novem Straseci

SPISOVY RAD

ClL 1.
Uvodni ustanoveni

. Spisovou sluzbou se rozumi za@sani ukori spojenych silimem, okhem, odesilanim,

ukladanim a viizovanim pisemnosti. Za pisemnosti se @eyitohotoradu povazuji
vSechny pisemnosti, zvukové, obrazové a jiné zadgnam

Timto spisovyniadem jsou povinni siédit vSichni zamistnanci, vykonavajici zatatnani
na neéstském éadt a giméerens i volené a vykonné organyasta, Letns komisi.

Cl 1.

Zakladni pojmy
Centralni podaci denik
Centralni podaci denik vede podatelna
zde se zapisuji pisemnostijaté a pisemnosti vlastni tykajici se agendy evide
obyvatelstva. Zapisy v podacim deniku vyjgd jak bylo s pisemnosti naloZzeno, kde je
dana pisemnost uloZena a kdorpgyzal (podpis),
pisemnosti séisluji v ¢iselnychiadach zé&inajicich pdatkem kalendiiho rokucislem
jedna s lomitkem a ozdenim gislusného roku (padovécislo).

Dil¢i podaci deniky

Diki podaci deniky jsou vedeny u viech odtmw sekretariatu #J

Evidence vé&chto denicich zachycuje:

které pisemnosti bylyipvzaty k vyizeni,

které pisemnosti vznikly vlastainnosti,

kdo pisemnosti wyzoval

kam a kdy byly odeslany.

Dosla pisemnost, nebo pisemnost vlastni dostaedimaru samostatné jedn&cslo
sloZzené ze zkratkg.j.: a z pdadovéhaiisla lomeného ukladacim znakem (jenom
odbory, které ho pouzivaji), lomenym rokem (Ize Zibpouze d¥ poslednkislice),
lomenym rozliSovacim znakem odboru, lomenym rozi&m znakem konkrétniho
referentaa zapisovana v padi, jak byla doréena nebo jak byla vyt¥ena. Pokud &c
neni vytizovana ve spravniiizeni, pouze jako oligjna korespondence, uvede sgedp
¢iselnym ozn&nim zkratka Zn.:

Za prijimani pisemnosti a vedeni evidence podaciho derdlpovidaji fislusni vedouci
odbort.




3. Rejstik
Rejstik se vede vipadech, kdy vzhledem k mnozstvi evidovanychispestai
orientace podle podaciho denikécy rejstik (evidence spravniho rozhodnuti) vedou
odbory pijimajici rozhodnuti podle spravnitiédu a komise k projednavarteptupk.

Cl. 1.
RozliSovaci znaky
RozliSovaci znaky #sta a odbar MéU jsou:

ST - starosta

MST - mistostarosta

T™ - tajemnik

OF - finartni odbor

OV - odbor vystavby a Zivotniho prostli
Ol - odbor investic

OSP - odbor socialni a pravni

KPP - komise k projednavanigstupki

RozliSovaci znaky jednotlivych referéntridéluje tajemnik MU. Znak se sklada z prvniho
velkého a druhého malého pismene vychazejiijmeni referenta. Seznam rozliSovacich
znaki je veden v sekretariatud\y.

Cl IV,
Udaje v zapisu do podacich denik

a) Jednactislo, datum doréeni nebo vzniku pisemnosti, odesilatel, jéfsto jednaci a
datum, strtiny obsah podanifedchoziislo, gilohy, kdo pisemnosti Wzuje, jakym
zpusobem byla pisemnostiigena, komu bylo Wyzeno odeslano, datum odeslani,
ulozeno pod zn#kou.

b) Pisemnosti postupované kmpému vyizeni jinému odboru, segdavaji pes centralni
podaci denik.

c) Zapisy do podaciho deniku jeba provaé trvalym zpisobem, musi byt provady
Citelng, chybné zapisy se nisgpepuiji, ale Skrtaji tak, abyipodni Zistaly¢itelné.

ClL V.

Zvlastni druhy pisemnosti
Na evidovani a Myzovani rekterych pisemnosti se vztahuji zvlastni pravidla.
Jedna se o pisemnosti:
a) utajované
b) soukromé adresované na jméno
C) ozngené ,vykErovéiizeni“, ,granty” nebo ,neotevirat
Tyto pisemnosti se ogapodacim razitkem na neotemé obalce a zapisuji se v centralnim
deniku s poznamkou ,tajné”, ,osobni“ nebo ,¥wvérizeni* a gedaji se fisluSnému
adresatovi vzdy proti podpisu v centralnim podadéniku.

CLVI.
Prijem pisemnosti
1. Prijem vSech doSlych pisemnosttetre baliki, faxi a jinych zprav na noSich dat
provadi podatelna kU.



2. U doslych pisemnosti podatelnazkontroluje:

adresy (omylem doslé pisemnosti ihned vratigoogbo dorgiteli)

zda dordené zasilky souhlasi s evidenci na soupisce

neporusenost obalu

spravnost p&u priloh

Zjistené zavady ihned reklamuje na godebo u dortitele.

Byla-li pisemnost fedana podatetrosobr a poZaduje-li to dogiitel, potvrdi podatelna
jeji prijem na kopii pisemnosti.

Pokud byla pisemnostgdana neboipata v rekterém odboru, je povinnosti
tuto pisemnost j@StentyZ den fedat podatekhk zaevidovani.

Podatelna op#tdoslé pisemnosti:

otiskem razitka

datem dorgeni

poradovymcislem dle centralniho podaciho deniku

Doriené pisemnosti jako jsou rozhodnuti sgudzhodnuti orgainverejné moci apod.
opatena kulatym razitkem se opiatazitkem podatelny na obalce, kterou k pisemnosti
[ipoji.

U pisemnosti dotenych do podatelny osobrpodatelna u podaciho razitka vyZinadaj

0 tomto zpisobu dordeni a atase dorteni.

Pisemnosti dokené prosednictvim datové schrankyiipma podatelna minimatn
dvakrat Bhem dne tak, Ze pisemnost i s obalkou vytisknekal@pati podacim razitkem
pracuje s ni dale jako s ostatnimi pisemnostmi.

Hromadné pisemnosti:

hromadné podani v téZzéor opatené otiskem podaciho razitka a datem obdrzeni,
piipadré pactem giloh, se shromafuji ve skérném archu,

¢islem jednacim se ogapouze prvni doslé pisemnosti a stejn§istem jednacim se
opati i sbérny arch a vSechny pisemnosti zapsané v ton@mém archu. Tiskopis
sbirného archu fipravi zpracovatel, ktery jejifpoji ke spisu.

Pisemnosti a podani, které budou zaslany na a@tektronické podatelny a které jsou
podepsany platnym elektronickym podpisem, podatglotvrdi dordeni pisateli a
pisemnost vytiskne a pracuje s ni jako s jinouqost

Veskeré pisemnostiijaté podatelnou a opané udaji dle odst. 4i@da podatelna
tajemnikovi MU (v jeho nepitomnosti starostovi &sta nebo jinému pracovnikovi,
kterého tajemnik BU urci), ktery gipoji v podacim razitku rozliSovaci znak toho
odboru, kterému bude pisemnogidgena, nebo jméno pracovnika.

Vybrané pisemnosti, které jsou uvedenyilopetradu feda podatelnaipmo pislusSnému
odboru.

Pisemnosti zasilané elektronicky bez platného mritkého podpisu, nepodléhaji rezimu
tohoto spisovéhiadu.



CLVII.
Obéh pisemnosti
1. Predavani pisemnosti:
Podatelnaipdava pisemnosti pracoviifk prislusnych odbar a vyzndi tento udaj
v centralnim podacim deniku.
2. Pisemnosti rozdené vedoucimi odbérzpracovata@im podle jejich pracovni napirse
eviduji v dikim podacim deniku.
3. Vlastni pisemnosti se ogaji ¢islem nebo jednacikislem a manipuluje se s nimi jako
s ostatnimi pisemnostmi.

CLVII.
Vy¥izovani pisemnosti

Vytizovani pisemnosti se realizuje:

- Po provedeni uvedenych zapis podacim deniku se pisemnostghavaji podle pokyi
vedouciho odboruifslusnym zpracovatén. Jméno zpracovatele, (ggpact jeho
znaka), se poznamena do otisku podaciho razitka deapitaké dorislusného sloupce
v podacim deniku.

- Evidenci Ihitovych pisemnosti vede pracovnik pfany vedenim podaciho deniku. Neni-
li uveden termin, nebo nevyplyva-litita vytizeni z jinych pedpigi (spravnirad apod.) je
Ihtta vykizeni 3 tydny (15 pracovnich dn

- Veskeré pisemnosti, tykajici se téZeiyjako podani, zaznamy, konceptyjpis vytizeni
(rozhodnuti ve spravnittizeni) tvdi spis.

- Odpowdi na doslé pisemnosti se evidujifizyji a odesilaji podislem jednacim doslé
pisemnosti. Pokud jsou pisemnostiiggvany telefonicky nebo osobnim stykeniinii se
0 tom na pisemnostiglusny zaznam.

- Pracovnik, ktery odpovida zaivgeni pisemnosti, odpovidé za Uplnost, spravnost a
vécnost vyizeni a ped jejim podpisem né@idzenym ji opati svou parafou. Seznam paraf
a podpisovych vzdrje veden v sekretariatudd. O znamych nejistotach a rizicich
vyiizeni je pracovnik povinen informovat podepisujicih

- Pravidla pro vyizovani tajnych pisemnosti a pisemnosti souvistjisivylErovym
fizenim jsou stanovena zvlastnitegpisem.

Cl. IX,
Uprava, podepisovani pisemnosti a pouzivani razitek
1. Pro genesenoujsobnost seippouzivani dopisnich pafia dokument na zahlavi a
v razitku pouzije ozn#ni ,Méstsky tad Novém StraSeci“. Hranaté razitko s ¢eném
piislusného odboru, kulaté razitko s malym statniekem.

2. Pro samostatnouipobnost sefppouzivani dopisnich pafiia dokument na zahlavi a
v razitku pouzije oznni ,Mésto Nové StraSeci”. Hranaté razitko a kulaté razstk
znakem nista.

3. Tiskopisy a kulata razitka se statnim znakem la&igen:
a) u pisemnosti, které jsou rozhodnutim ve spravfdeni.
b) u pisemnosti ogdcujici dilezité skuténosti:

- matriéni doklady

- oswdceni o statnim atanstvi

- samospravnych ukonech

- nalistinach @ slavnostnich filezitostech.



4. VeSkeré dopisni papiry maji jednotnou podoliutisku v bar¢ se pouzije barevny znak
mesta a pi ¢ernobilém obrysovy znakdsta.

5. Podepisovani pisemnosti:

a) pisemnosti mohou podepisovat:

- starosta

- mistostarosta

- tajemnik nistského tadu

- vedouci odbdr

- opravené &edni osoby

- piipadre radou povieni pracovnici
Pisemnost se opafidajem o jménu a funkci podepisujiciho.

b) Usneseni zastupitelstva a radysta jsou podepisovany podle jednaditii téchto
organ.

c) Veskeré pisemnosti, vyZadujici podpis statutaraéistupce #sta ve ¥ci samospravy i
vykonu statni spravy podepisuje starosta nebo si@stosta.

d) Rozhodnuti ve &cech v penesenéisobnosti pi vykonu statni spravy podepisuji vedouci
piislusnych odbar.

e) Starosta résta, mistostarosta a tajemnikjsou opravani vyhradit si v ramci celého
Ufadu, nebo jim sitenych potiizenych odbar podepisovaniéthto pisemnosti, nebo
jejich schvalovani ied podpisem.

Cl. X.
Odesilani a dorw@ovani pisemnosti
1. Odesilani a dotovani pisemnosti je realizovano:

a) Pravnickym osobam, orgén veejné moci a fyzickym osobam, které mdjzenu
datovou schranku prastinictvim datové schrankyasta. Pisemnosti prastinictvim
datové schranky odesilaji pracovnice podatekiyo powieni pracovnici odbdr— drzitelé
certifikovaného podpisu.

b) U pisemnosti, které nelze odeslat nebo u kteiyeteni vhodné odeslat prisinictvim
datové schranky, séquavaji k odeslani do podatelny.

2. Podatelnaifjaté pisemnosti k odeslani zajisti jejich odesthrdjim zpisobem:

- dorwovatelem (kuryrem)
pisemnosti dortované adresain v Novém StraSeci

- postou
Adresy na obalkach se zapisuji &asr¢ pii vytfizovani pisemnosti v odborech ia p
dorwovani dordovatelem s obalkamiipda podatekhi seznam posty k odeslani dle
vzorucg. 1.

w

. Pisemnosti jsou odesilany touto formou:
obycejne
doporuens
do vlastnich rukou
Je na Uvazu odboru, zda na obalce Wizéia nepozZaduje jeji vraceni kipac, Zze
nebude dofena ani v Ulozné fite.



10.

11.

Doporwené zasilky, zasilky na navratku (ddenkou), spSné a balikové zasilky se
zapisuji do postovni podaci knihy, ve které postanauje jejich pevzeti k pepra.
Obycejné postovni zasilky se nezapisuji. Balikové kgisde odesilaji na fivodky, které
se vraceji odbam.

VSechna pisemna rozhodnuti ve smyslu platného siprékadu, ktera se dotykaji
pravem ochramych zajnii a povinnosti éastniki fizeni, jsou zasilana dopéare na
navratku s ozngenim ,do vlastnich rukou” adresata. Takto se tad@sdaji pisemnosti a
doklady, kde jeitba zajistit pikaznost o dorkeni.

Podepsané navratky a seznam posty procdeaiele pedava podatelna odboru, ktery
pisemnost odesilal k zaloZeni ke épis

U odeslanych pisemnosti prigstnictvim datové schranky, podatelna mininigédnou
za den vytiskne obalky odeslanych pisemnosteddje pisluSnému odboru.

Zasilani mattinich a jinych doklaél do ciziny seridi pokyny ministerstva vnitr@R.

Udaje o vyizeni a ulozeni pisemnosti se zapisuji do podatédiu odboru neprodi&n
po vyfizeni a odeslani pisemnosti, fedted uloZzenim konceptu. Ze zapisu musi byt
patrné, jak bylo s pisemnostmi naloZzeno a kde ygozeny.

Na pisemnosti a podani zaslané elektronickou pasatnym elektronickym podpisem
lze odpowdét téz elektronicky s elektronickym podpisengly) nebo pisemh V kazdém
pipack se zaklada pisemny vytisk odgad.

Pisemnosti doktované do vlastnich rukou a déavané prosednictvim dordovatele
se v pipact nedorweni ukladaji v podatedn Po marném uplynuti 10tidenni Gloznét)
podatelna potvrdi idaj o uloZeni a obalkuisiaslusSnému odboru BU.

CLXI.
. Zajisténi, kontrola a odpowdnost
Rizeni, kontrola a odp@dnost ustanoveni této gmice je realizovana takto:

zafadné a vasné vyizovani pisemnosti a za spravnou spisovou manipulac
v jednotlivych odborech odpovidaji vedouci odhor

vedouci odbar kontroluji na zaklaglpodaciho deniku nejmé&fedenkrat za &sic
vyfizovani pisemnosti, projednavaji se zpracovatemhosti zji&né zavady a duji
zpasob a terminy jejich odstrami a po kontrole pisemnost ofiatatumem a svoji
parafou.

spisovou manipulaci v podatélkontroluje tajemnik MU.



CLXII.
Z&vére¢na ustanoveni
Spisovy fad Mestského tadu v Novém StraSeci nabyv&innosti dnem jeho vyhlaSeni.
Souasre se jim ruSi spisovyad vyhlaSeny dne 24.1.2006. Toto zruSeni se netgké
archivniho a skartaihotadu vyhlaSeného dne 1. 5. 2003.

Priloha: Vzor seznamu posty k odeslani
Seznam pisemnogtgavanych fimo grisluSnému odboru

V Novém StraSeci dne 25.6.2010

JUDriJilaskal
tajeikiMeU



