Spisové znaky
spolecné pro magistrat a méstské obvody
2020-07-01
56 Zavazkové a smluvni vztahy

(mimo smlouvy pracovnépravni povahy, smlouvy zabezpecujici vzdélavani a smlouvy,
pokud jsou nedilnou soucasti ptislusnych dokumentt)

56.1 obchodni smlouvy S/51)
56.2 najemni smlouvy S/51)
56.3 majekopravni smlouvy A/51)
56.4 darovaci smlouvy V/51)
56.5 vefejnopravni smlouvy A/51)
56.6 smlouvy o sdruzeni S/51)
56.7 smlouvy o dilo S/51)
56.8 smlouvy o spolupraci V/51)
56.10 piedkladaci navrhy uzavirané ke smlouvam S/51)
56.11 ostatni smlouvy S/51)
72 Hospodareni s majetkem
72.1 koupé¢ nemovitého majetku A/10
72.2 prodej nemovitého majetku A/10
72.3  darovani nemovitého majetku A/10
72.4 sména nemovitého majetku A/10
72.5 pronajem nemovitého majetku S/10
72.6  vyptjcky nemovitého majetku S/10
72.7  vydani nemovitosti podle zvlaStnich zakont A/10
72.8  zatiZzeni majetku (zastaveni, dluhy, vécna bifemena) S/5
72.9 evidence majetku vcetné notatského zapisu A/5
72.10 vklad majetku do obchodnich spole¢nosti A/5
72.11 souhlasy s umisténim stavby na pozemcich mésta S/5
72.12 dodéavka vodomért S/5
72.13 inventarizace majetku S/10
72.14 vytazovani majetku S/5
72.15 rekonstrukce a modernizace majetku S/5
72.16 opravy a udrzba majetku S/5
72.17 revize, kontroly a prohlidky majetku S/5
72.18 ostatni sluzby spojené se spravou a uzivanim majetku S/5
72.19 sprava movitého majetku S/5
72.20 spréava nebytovych prostor VI/5
72.21 skody na majetku, $kodni udalosti, Skodni komise S/5
72.22 pojisténi majetku S/5
72.23 vstup na cizi nemovitosti S/5



72.24 hospodaieni s majetkem - v§eobecné
72.25 propachtovani nemovitého majetku

Vécné bfemeno a realizace jinych prav na pozemcich ve

72.26 vlastnictvi mésta

118 Personalni agenda

118.1 Osobni spis

118.10 pracovni podminky Zen a mladistvych

118.11 nahrada Skody, pracovni spory

118.12 dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
118.13 vybérova fizeni

118.14 evidence zaméstnancu se zdravotnim postizenim
118.15 personalni agenda - vSeobecné

120 Platova agenda

120.1 platova tiida, kvalifika¢ni predpoklady

120.2 platovy stupen, zapocty odborné praxe

120.3 priplatky - osobni, zvlastni, za vedeni, za zastupovani
120.4 mimotfadné odmény

120.5 nepravidelné slozky platu

120.6 nahrada mzdy

120.7 odmeéna za pracovni pohotovost

120.8 dan z prijmu fyzickych osob

120.9 socialni zabezpeceni

120.10 odvody soc. pojisténi, vyméiovaci zaklady
120.11 nemocenské davky

120.12 registr pojisténcit SP

120.13 zdravotni pojisténi

120.14 odvody zdrav. pojisténi, vymétovaci zaklady
120.15 registr pojiSténct ZP

120.16 platové vymeéry vcetné podkladovych materidlt
120.17 nerealizované Upravy plati

120.18 mzdové listy

120.19 vyplatni listky

120.20 refundace plata a fakturace naklad

120.21 srazky z platu

120.22 evidencni listy diichodového pojisténi

120.23 naklady na projekty

120.24 platova agendy vSeobecné

121 Péce o zaméstnance

121.1

bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

V/5
A/5

A/5

S/50
S/5
S/5
S/10
S/5
S/5
V/5

V/5
V/5
S/5
S/3
S/5
S/5
S/5
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/5
S/1
S/50
S/5
S/5
S/10
S/3
S/10
V/5

S/5



121.2
121.3
121.9

socialni fond
kolektivni vyjednavani a smlouvy
péce o zaméstnance - vSeobecné

178 Ostatni finan¢ni a hospodarské zaleZitosti

178.1
178.2
178.3
178.4
1785
178.6
178.7
178.8
178.9
178.10
178.11
178.12
178.13
178.14
178.15

178.16

mistni dané
mistni poplatky (v€etné odvolaciho fizeni)

spravni poplatky

objednavky

Jafiové-doklady-fal sl ch v liva Bnacaiolnéal
vymahani pohledavek

vetejné sbirky

sprava cenin

tomboly a loterie

vyherni hraci pfistroje

ostatni ucetni dokumenty (ptezkum, hospodareni, rating aj.)
uvery, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei

cenné papiry, akcie

pokuty (ukladéni, hrazeni)

metodicka ¢innost ve vztahu k ptispévkovym organizacim ziizenym
SMO
ostatni finan¢ni a hospodarské zalezitosti - vSeobecné

181 Uéetnictvi

181.1

181.1.1.

181.1.2
181.1.3
181.1.4

181.1.5
181.1.6
181.1.7
181.1.8

181.2

ucetni zdznamy v pisemné nebo elektronické podobé
ucetni doklady
ucetni doklady danové
ucetni doklady z prostfedktt EU (projekty)
ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek a nesplnénych
zavazkl
ucetni knihy
inventurni soupisy
ostatni U¢etni pisemnosti
ucetni zaveérky
181.1.8.1 fadné ro¢ni ucetni zaveérky
181.1.8.2 mezitimni a mimotfadné zavérky

181.1.8.3 fadné rocni ucetni a financni vykazy méstskych obvodl a
piispévkovych organizaci
ucetnictvi - vSeobecné

S/10
A/5
V/5

S/10
S/10
S/5
S/5

S/15
S/5
S/10
S/10
S/10
S/5
S/5
S/10
S/5
V/5

V/5

S/10
S/10
S/10
S/10

S/5
S/5
S/5

A/10
V/5
S/10

V/5



Vzorovy spisovy a skartac¢ni plan

pro méstské obvody, které vykonavaji prenesenou pusobnost

v. 2020-07-01

svéiFenou vSem méstskym obvodim
Proskovice

a podle
Cl. 14 pism. b) Statutu mésta Ostravy (Pfestupky)

Nova Ves, Plesna

Skartacni znaky a skartacni lhity spisového a skartacniho planu Spisového
radu vydaného UMOD tcinnosti od 2020

SPISOVE ZNAKY VSEOBECNE PRO POUZITI VSEMI PUVODCI DOKUMENTU

51

52

Dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika Gradu

51.1

51.2

51.3

dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika tradu véci ve vyluéné
pusobnosti dle ptislusnych zakont

dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika tifadu — korespondence
externi - podle ¢isel jednacich

dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika ufadu — korespondence interni

- podle ¢isel jednacich

Dokumenty tiadu, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin

52.1

52.2

52.3

52.4

52.5

korespondence externi podle ¢isel jednacich jinam nezafaditelna

korespondence interni podle ¢isel jednacich

5221 korespondence se starostou, mistostarostou
52.2.2 korespondence s tajemnikem
52.2.3 korespondence v ramci Gfadu

chybné doru¢ené datové zpravy, postoupeni vécné nebo misté neptislusné
zalezitosti

transak¢ni protokol

typovy spis ESSL

skart.
znak/
skart.
Ihuta

V/10

V/5

V/5

V/5

V/5
S/5
S/5
S/1
A/l

A/5Y)



53

54

56

57

Privodni dopisy k interni korespondenci, pozvanky

53.1

54.1
54.2
54.3
544
54.5
54.6

pravodni dopisy ke korespondenci, pozvanky

Agenda dozoru a kontroly

plany kontrolni ¢innosti, metodika
kontroly fizenych organizaci

rozbory a vyhodnoceni

vetejnospravni kontroly (v€. mimotfadnych a kontrol u pfijemcit VP)

soucinnost pii vykonu kontrol

ostatni kontrolni ¢innost - vSeobecné

Zavazkové a smluvni vztahy

(mimo smlouvy pracovnépravni povahy a smlouvy zabezpecujici
vzdélavani a smlouvy pokud jsou nedilnou soucasti ptislusnych

dokumenti)

56.1 obchodni smlouvy

56.2 najemni smlouvy

56.3 majetkopravni smlouvy
56.4 darovaci smlouvy

56.5 vetejnopravni smlouvy
56.6 smlouvy o sdruzeni
56.7 smlouvy o dilo

56.8 smlouvy o spolupréci
56.10  Predkladaci navrhy uzavirané ke smlouvam
56.11  ostatni smlouvy

Statistika a vykaznictvi

57.1

57.2

57.3

Casové fady ukazatell
ro¢ni vykazy
vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou

5

S/1

V/5
V/5
A/10
V/10
V/10
V/5

s/5Y
s/5Y
A/5Y
v/5Y
A/5Y
s/5Y
s/5Y
V/5Y
s/5Y

S/5

v/5?
A/5

S/5



59

60

61

62

63

57.4 pomocny materidl ke statistice o s¢itani lidu, domi a byt
57.5 jednorazové soupisy
57.6 podkladovy material k vykaztim

57.7 statistika a vykaznictvi - v§eobecné

Peti¢ni pravo
59.1 konkrétni petice
59.2 evidence petic

59.3 peti¢ni pravo - vSeobecn¢

StiZnosti, podnéty a oznameni
60.1 konkrétni pfipady
60.2 evidence, ptehledy

60.3 stiznosti, podnéty a oznameni - v§eobecné

Obrana statu, ochrana obyvatelstva, krizové Fizeni

61.1 obrana statu, ochrana obyvatelstva - v§eobecné

61.5 ochrana utajovanych informaci

Zahrani¢ni styky a cesty

62.1 zahrani¢ni navstévy (organizace véetné vyuctovani)
62.2 zahrani¢ni pracovni cesty (organizace véetné vyuctovani)
62.4 zahrani¢ni styky a cesty - vSeobecné

Mistni referendum (pokud neni podminkou uzemnich zmén)

63.1 navrh na kondni referenda, podpisové archy, usneseni o vyhlaseni

s/5?
V/52
s/5?

V/5

A/10
A/10

V/5

A/5
A/5

V/5

V/5

S/5

V/5
VI/5

V/5

A/10



64

66

68

69

70

63.2 zéapisy okrskovych a mistnich komisi
63.3 vysledky referenda
63.4 materidln¢ technické zabezpeceni

63.5 mistni referendum - ostatni

Zivelni pohromy

64.1 zivelni pohromy

Pokutovani ve spravé

66.1 pokutovani ve sprave

Spravni delikty
68.1 rozbory, hodnoceni, vykazy
68.2 evidence spravnich delikti

68.3 konkrétni pfipady

Rozhodovani ve spravnim Fizeni podle zvlastnich predpisii, pokud nejsou zaiazena

do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni Fizeni

69.1

Spisova sluzba

70.1 spisové a skartacni fady

70.2 podaci deniky a dorucovaci knizky

70.3 rejstiiky

70.3.1. jmenné rejstiiky v elektronickém systému spisové sluzby
70.4 jinad pomocna evidence

70.5 evidence ufednich razitek

rozhodovani ve spravnim fizeni podle zvlastnich predpisti, pokud nejsou
zafazena do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni fizeni

A/10
A/10
S/5

S/5

A/5

S/5

A/5
A/5

V/5

V/5

A/5
S/5
S/5
S/3
S/5

A/5%)



71

72

70.6

70.8

skartacni fizeni (trvale-wlozeno)

spisova sluzba - vSeobecné

Cenova agenda

71.1

cenova agenda

Hospodareni s majetkem

72.1

72.2

72.3

72.4

72.5

72.6

72.7

72.8

72.9

72.10

72.11

72.13

72.14

72.15

72.16

72.17

72.18

72.19

72.20

72.21

koupé€ nemovitého majetku

prodej nemovitého majetku

darovani nemovitého majetku

sména nemovitého majetku

prondjem nemovitého majetku

vypuj¢ky nemovitého majetku

vydani nemovitosti podle zvlastnich zakont

zatiZeni majetku (zastaveni, dluhy, vécna biemena)
evidence majetku v¢etné notaiského zapisu

vklad majetku do obchodnich spole¢nosti

souhlasy s umisténim stavby na pozemcich méstského obvodu
inventarizace majetku

vyfazovani majetku

rekonstrukce a modernizace majetku

opravy a udrzba majetku

revize, kontroly a prohlidky majetku

ostatni sluzby spojené se spravou a uzivanim majetku
sprava movitého majetku

sprava nebytovych prostor

Skody na majetku, Skodni udalosti, Skodni komise

A/10

V/5

S/5

A/10

A/10

A/10

A/10

S/10

S/10

A/10

S/5

A/5

A/5

S/5

S/10

V/5

S/5

S/5

S/5

S/5

VI/5

V/5

S/10



75

76

77

83

72.22

pojisténi majetku

Cestovni prikazy a cestovné

75.1

cestovni piikazy a cestovné

Propagacni ¢innost méstského obvodu

76.3

76.6

76.7

76.8

propagacni materialy, pfedméty, inzerce
akce reprezentujici mésto méstsky obvod i v zahranici
koncepce prezentace méstského obvodu, vystavy, akce

reprezentacni fond

Volby a v§eobecna referenda

77.1

77.2

77.3

77.4

kandidatni listina, piihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata
véetné podkladu ke kandidatnim listinam, piihlaskam K registraci, petice,
dokumenty o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolanim, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny a pfihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve
volebnich vécech

zapisy o vysledku hlasovani ve volebnich okrscich

materialn¢ - technické zasobovani, ostatni volebni
materialy

porady, Skoleni, metodika a kontrola

Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

83.1

83.2

83.3

83.4
83.5
83.6
83.7

poskytovani informaci ze zdkona

rizné dotazy

vyro¢ni zpravy a vyhodnoceni

informacni bulletiny, informace ke zvetfejnéni

potvrzeni a zpravy pro potieby pravnickych a fyzickych osob

vypisy vetejnych listin

zadosti o vydani informace z informacnich systému vetejné spravy (ISVS)

83.7.1 zé4dost o vydani vystupu z ISVS

S/10

S/5

V/5

V/5

V/5

S/5

A/10

A/10

S/5

S/5

VI/5

S/5

A/5

S/5
V/5
S/5

S/6



84

85

86

87

83.7.2 evidence vydanych ovéfenych vystupt
83.7.3 vystupy z ISVS

83.7.4 zé4dosti k datovym schrankdm

83.8 evidence listin o identifikaci

83.9 konverze dokumentt

Utedni deska

84.1 evidence pisemnosti vyveésenych na ufedni desce

Zadavani verejnych zakazek

85.1
85.2

podle zakona o vetejnych zakazkach

vetejné zakazky financované z prostredkti strukturalnich fondi EU

Pravni predpisy a vnitini predpisy

86.2

86.3

86.4

86.5

86.6

nafizeni mésta

pfipominkovani zdkont a dalSich pravnich ptedpist
organizacni fad

ptikazy tajemnika

ostatni vnitini predpisy

Rizeni pied soudy, jina pravni jednani

87.1

87.2

87.3

87.4

87.5

87.6

zastupovani méstského obvodu v soudnich sporech - ud€leni plnych moci

zastupovani mestského obvodu na zdklad¢ povéteni tajemnika
soudni zaloby

spravni fizeni, ve kterych je méstsky obvod ucastnikem
87.4.1 spravni fizeni - konkrétni ptipady

87.4.2 spravni fizeni - evidence

analyza usneseni rad a zastupitelstev méstskych obvodi

pisemna pravni stanoviska zpracovana piislusnym tusekem

10

S/5
S/6
S/3
S/10
S/10

S/1

Vv/10Y
V/10

S/5
V/5
A/5
A/5

V/5

S/10
S/10

A/10

A/10
A/10
V/5

V/5



88

89

87.7 pisemnd pravni stanoviska poskytovana vnéjSimi subjekty

Spoluprace s organy vykonné moci, organy izemnich samospravnych celkii a
jinymi organy, spoluprace s jinymi staty

88.1 soucinnost s organy vykonné moci a jinymi organy

88.2 soucinnost s organy kraje

88.3 spoluprace s organy jinych obci (sdruzovani, svazky obci)
88.4 spoluprace v ramci EU (mimo programy)

88.5 spoluprace s partnerskymi mésty

Vztahy vii€i pravnickym osobam a organiza¢nim slozkam

(mimo finan¢ni a vetejnospravni kontrolu)

89.1 postaveni a ukoly zfizovatele ptispévkovych organizaci
89.3 postaveni a ukoly zakladatele obchodnich a obecné prospésnych spolec¢nosti
89.5 vztahy vici pravnickym osobam a organizacnim slozkam - vSeobecné

SPISOVE ZNAKY PRO KONKRETNI AGENDY URADU

101

Organy méstského obvodu, vybory zastupitelstva, komise

101.1  evidence ¢lend zastupitelstva, vybord, komisi, zvlastnich organt
101.2  materialy, zapisy a usneseni z jednani ZM

101.3  materidly, zapisy a usneseni rady méstského obvodu

101.4  zapisy a usneseni z jednani vybora ZM

101.5  zapisy a usneseni z komisi

101.6  zvlastni organy

101.7  kontrola usneseni ZM

101.8  kontrola usneseni starosty

101.9  dopisy urcené zastupitelstvu

11

A/5

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5

V/5
V/5

A/10

A/10

A/10

A/10

A/10

A/10

A/5

A/5

A/5



102

Piezkum hospodareni méstského obvodu auditorem, interni audit, Fidici kontrola
a verejnospravni kontrola

102.1

102.2

102.3

102.5

ro¢ni audity hospodateni nezavislym auditorem

ro¢ni audity hospodaieni méstského obvodu nezavislym auditorem
102.2.5  systém fizeni rizik, metodické hodnoceni, konzultace
kontroly, interni audity

102.3.1 soucinnost pii vykonu kontrol

kontroly vefejnospravni

Personalni a platova agenda

117

118

120

121

Vychova a vzdélavani

117.1

117.2

117.3

117.4

117.5

zvySovani kvalifikace
prohlubovani kvalifikace
vstupni vzdélavani trednikt
plany vzdélavani

vychova a vzdélavani - vSeobecné

Personalni agenda

118.13 vybérova fizeni

118.15 persondlni agenda vSeobecné

Platova agenda

120.24 platova agenda vSeobecné

Péce 0 zaméstnance

121.1

121.2

bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci

socialni fond

12

A/10

V/5

A/10

V/5

A/10

A/10

A/10

V/5

V/5

S/5
S/5

S/5

S/5

S/10



121.3

121.9

kolektivni vyjednavani a smlouvy

péce o zaméstnance - vSeobecné

122 Zalezitosti ¢lenii zastupitelstva, ¢lent vybori a komisi

122.1

122.2

122.3

122.4

odmény za vykon funkce
refundace ndhrady mzdy

nahrady uslého vydélku

zalezitosti Clenil zastupitelstva méstského obvodu, vyborii a komisi -
vSeobecné

123 Sti‘et zajmi a neslucitelnost funkci verejnych funkcionaria

123.1

123.2

123.3

123.4

123.5

123.6

oznameni o ¢innostech, majetku, piijmech, darech a zavazcich
oznameni, ze nedoslo k vySe uvedenym skute¢nostem

zadost o nahlizeni do registru, potfizovani opisi a vypisu, protokoly o
nahlédnuti do registru

sdéleni o skutecnosti, Ze oznameni je nepravdivé, neuplné
¢innosti spojené s funkci podptrného organu

sttet z4ym1 a neslucitelnost funkci vefejnych funkcionafi - vSeobecné

Finanéni zalezitosti UMODb

176.1

176.2

176.3

176.4

176.5

176.6

176.7

finan¢ni plan, rozpoctovy vyhled

finan¢ni analyzy, rozbory

rozpocet méstského obvodu - ro¢ni

rozbory plnéni rozpoctil a finanéniho hospodateni
rozpoctova opatieni a Gpravy

finan¢ni vyporadani a zaveéreny ucet

financovani - vSeobecné

176.7.2 financovani méstskych obvoda

13

A/5

V/5

S/5
S/5
S/5

V/5

s/5Y

s/5Y
s/5

SI7
s/5%

V/5

V/10
A/10
A/10
A/10
A/10
A/10
V/10

V/10



176.7.3 financovani ptispévkovych organizaci a zfizovaci listiny V/10

176.7.4 financovani organizac¢nich slozek V/10

176.7.7 ostatni zalezitosti v oblasti rozpoctu a financovani S/5
176.9  danova ptiznani za méstsky obvod A/10
176.10 pftispévky na individualni bytovou vystavbu S/10

176.11 transfery

176.11.1  transfery - poskytnuté z rozpo¢tu mésta A/10
176.11.2  transfery ze statniho rozpoctu A/10
176.11.3  jiné transfery V10

176.12 fondy

176.12.1  fondy vlastni A/10
176.12.2  fondy cizi A/10
176.13 granty V/10
176.14 sdruzené prostiedky V/10

178  Ostatni finan¢ni a hospodarské zaleZitosti

178.1  mistni dané S/5
178.2  mistni poplatky (vCetné odvolaciho fizeni) S/10
178.3  spravni poplatky S/5
178.4  objednavky S/10
1785 SHB8
178.6  vymahani pohledavek S/15
178.7  vetejné sbirky S/5
178.8  sprava cenin S/10
178.9  tomboly a loterie S/10
178.10 vyherni hraci pfistroje S/5
178.11 ostatni Gcetni dokumenty (piezkum, hospodateni, rating aj.) S/5
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181

201

203

206

178.12 1véry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

178.13 cenné papiry, akcie S/10

Ucdetnictvi

(na tyto dokumenty se vztahuje zvlastni pravni predpis - zakon €. 563/1991 Sb. a zakon
¢. 235/2004 Sb. )

181.1  tcetni zaznamy v pisemné nebo elektronické podobé

181.1.1  ucetni doklady S/10
181.1.2  ucetni doklady danové S/10
181.1.3  ucetni doklady z prostfedkit EU (projekty) S/10
181.1.4 Ez:rt)rll; gr?;(iidz}; :,},:ijfifi se nezaplacenych pohledavek a /10
181.1.5  ucetni knihy S/5
181.1.6  inventurni soupisy S/5
181.1.7  ostatni Gi€etni pisemnosti S/5
181.1.8  ucetni zavérky
181.1.8.1 fadné ro¢ni ucetni zaverky A/10
181.1.8.2 mezitimni a mimotadné zavérky V/5
181.2  ucetnictvi - vSeobecné V/5
Pidni fond
201.1  pudni fond - vSeobecné V/5
Zemédélstvi
203.1  zeméd¢lstvi - vSeobecné VI/5
Myslivost

15



206.1  myslivost - vSeobecné

207  Rybarstvi

207.1  rybafstvi - vSeobecné

221  Lesni hospodarstvi

221.1  lesni hospodafstvi - vSeobecné

Vodni hospodaristvi
230  Vodohospodaiské planovani

230.1  vodohospodaiské planovani - vSeobecné

231  Vodni hospodarstvi

231.1  vodni hospodafstvi - vS§eobecné

231.2  realizace vodniho zékona a souvisejicich predpist

231.9 revitalizace vodnich toku

231.12 ochrana pfed povodnémi

232  Vodovody a kanalizace

232.1  vodovody a kanalizace - vseobecné

245 Ochrana ovzdusi

245.4  ochrana ovzdusi - vSeobecné

246 Ochrana prirody

246.1  spravni fizeni v ochrané ptirody, kaceni stromi

246.2  ostatni ochrana ptirody, vSeobecné
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V/5

V/5

V/5

A/5

V/5
V/5
A/20
A/20

V/5

VI/5

V/10
V/5



247

249

Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi

247.1  vyjadieni EIA, SEA

247.2  ostatni

247.3  posuzovani projektové dokumentace
347.3.1  vyjadteni dotenych organi

347.3.2 ostatni

Odpadové hospodarstvi
249.1  spravni fizeni navrhova - souhlasy k nakladani s odpady

spravni fizeni z Ufedni povinnosti (sankce, napravna opatieni, nafizeni

249.2 odstranéni odpadu, zakaz ¢innosti)

249.4  odpadové hospodaistvi - vSeobecné

Bytové hospodarstvi, nebytové prostory

254

255

Bytovy majetek

254.1  bytovy majetek organizaci

254.5  hospodareni s byty (pfidélovani, smena)
254.6  modernizace a adaptace

254.7  najemné

254.4  prispévky na bytovou vystavbu

2545  hospodareni s byty (pfidélovani, sména)
254.6  modernizace a adaptace

254.7  najemné

Nebytové prostory

255.1  pfidélovani

255.2  najemné
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A/5
V/5

V/5
V/5

S/5

V/5

V/5

V/10

S/10

S/5

S/5

S/10

S/10

S/5

S/5

S/10
S/5



Komunalni hospodarstvi

257  Pohrebnictvi
257.1  sprava hibitovl
257.3  pohtby osamélych osob

257.4  valecné hroby

258  Méstské lesy
258.1  méstské lesy - vSeobecné
259  Méstska zelen

259.1 méstska zelen - v§eobecné

260 Komunalni odpad

260.1  komundlni odpad, nepovolené skladky - v§eobecné

261  Cistota vefejnych prostranstvi

261.1  Cistota vefejnych prostranstvi - vieobecné

Doprava, silni¢ni hospodarstvi, dopravné spravni ¢innosti

277  Dopravni obsluZnost

277.1  vefejna osobni doprava - v§eobecné

279  Méstska hromadna doprava

279.2  provozni a pomocné objekty, ¢ekarny, zastavky

279.4  provoz méstské hromadné dopravy (piipominkovani jizdnich fada)
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A/5

V/10

A/5

V/5

V/5

V/5

V/5

S/5

S/5

S/5



280

281

282

283

285

284

286

Verejné osvétleni
280.1  vetejné osvétleni - generel a dalsi rozvojové zameéry
280.2  veftejné osvétleni - vystavba, provoz a udrzba

280.3  vefejné osvétleni - smlouvy na udrzbu

Silni¢ni spravni Grad

281.1  povoleni zvlastniho uzivani mistnich komunikaci III. A IV. Ttidy
281.2  povoleni pfipojeni k mistni komunikaci

281.3  silni¢ni spravni ufad - v§eobecné

Specialni stavebni urad

ve vécech vefejne-pistapnyeh-tcelovyeh-komunikaei-ma mistnich
282.1

komunikaci

Samosprava na useku silni¢niho hospodarstvi

283.1  stanoviska k majetku UMOb

283.3  ostatni

Udrzba pozemnich komunikaci v€. mostii
285.1 | bézna udrzba pozemnich komunikaci

285.2 | zimni Gdrzba pozemnich komunikaci

Vykon statni spravy ve vécech provozu na pozemnich komunikacich
284.1  mistni Gpravy sil. provozu
284.2  ptechodné upravy sil. provozu

284.3 ostatni

Svételna signaliza¢ni zarizeni

286.1  projekty
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A/10

V/5

S/5

S/10

A/10

V/10

V/10

V/5

S/5

S/5

S/5

V/10

S/5

S/5

A/10



286.2

ostatni

Ekonomicky rozvoj, cestovni ruch

300

306

Ekonomicky rozvoj UMOb

300.3

300.4

300.7

300.11

finance z EU, z vyssich rozpoctd, granty
ziskavani investorti, primyslové zony a lokality
rozvojové plany UMOD

ekonomicky rozvoj UMOD - vieobecné

Cestovni ruch

306.1

306.2

306.3

306.4

cestovni ruch - v§eobecné
konference, veletrhy cestovniho ruchu
marketingové materialy

projekty financované z EU v oblasti cestovniho ruchu

Vystavba, izemni planovani, stavebné spravni ¢innost

307

Vystavba UMOb

307.1  vystavba UMOD - investi¢ni ¢innost

307.2  vystavba UMOD - investiéni rozpocet

307.3  vystavba UMOD - koncepce vystavby

307.4  vystavba UMOD - realizace staveb na uzemi UMOb
307.5  vystavba UMOD - investorska &innost

307.6  vystavba UMOD - soutéze

307.7  vystavba UMOD - vieobecné
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S/5

V/10

V/10

A/10

V/5

V/5

S/5

S/5

V/5

V/5

VI/5

V/5

VI/5

V/5

VI/5

V/5



326

328

330

331

333

Uzemni planovani

326.1 uzemné planovaci dokumentace

326.2  tzemné planovaci podklady, urbanistické studie
326.3  oznameni, informace, na védomi apod.

326.4  uzemni planovani - vS§eobecné

Uzemni rozhodnuti
328.1 o chranéném uzemi a stavebni uzavéie
328.2 ostatni izemni rozhodnuti

328.3  Gzemni rozhodnuti - v§eobecné

Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény uZivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby)

330.1  dil¢i vyjadreni ke stavbé (jiné organizace, vyjadieni na védomi)
330.2  stavebni spisy drobnych staveb

330.3  Ptidélovani ¢isla popisného
Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace tykajici se stavby

330.4  (kolaudace, zmény stavby, zmény uzivani, udrzovaci prace, odstranéni stavby)
- vSeobecné

Povoleni terénnich dprav, nékterych praci a zarizeni

331.1  povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zatizeni

Vyvlastnéni

333.1  vyvlastnéni - vSeobecné
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A/10

V/10

S/5

V/5

A/10

A/5

V/5

S/5

S/5

A/20

V/10

V/10

A/10



401

411

451

460

Kultura, Skolstvi, mladez, sport, pamatkova péce a narodnostni menSiny

401.1

401.2

401.3
401.4

401.5

401.6

péce o obcanské zalezitosti

slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné
produkce

povolovani vetejné produkce

kroniky
dotace - vicelety grant

zalezitosti kultury v§eobecné

Pamatkova péce

411.5 pamatkova péce - vSeobecné

Skolstvi

451.1  koncepce Skolstvi

451.2  vyuZivani stavajicich kapacit a vystavba novych zatizeni

451.3  evidence volnych pracovnich mist ve Skolach a Skolskych zatizenich
451.4  zpracovani dat z dokumentace a evidence za Skoly a Skolské zatizeni
4515  skolstvi - vSeobecné

Miladez a sport

460.1  koncepce sportu, t€lovychovy a volnocasovych aktivit

460.6  podpora télovychovy a sportu

460.7  podpora volnocasovych aktivit

460.8  mladez a sport - vSeobecné
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V/5

V/5

S/5
A/10

A/10

V/5

V/5

A/5
V/5

S/5
V/5

V/5

A/5

VI/5

V/5

VI/5



Zdravotnictvi a socialni péce

552

561

Socialni péce

552.6  socidlni péce - vSeobecné
556.1 (x ledens] fiznisobivéobe

5571 esitost Kého-ol ]

Pecovatelska sluzba

561.1

pecovatelska sluzba - vSeobecné

VSeobecna vnitini sprava

602

604

605

Pravo shromazd’ovaci

602.1

602.3

oznameni o konani shromazdéni ob¢anu

pravo shromazd'ovaci - vSeobecné

Uzemni zmény

604.6

604.7

zmeéna hranic mésta a méstskych obvodl na zakladé dohody

uzemni zmeény - vSeobecné

Evidence obyvatel

605.1

605.2

605.3

605.4

605.5

rozhodovani o zruSeni tdaje o mistu trvalého pobytu

piihlaSovaci listek k trvalému pobytu (lhiita zacina bézet od data timrti
obyvatele nebo prohlaseni osoby za mrtvou)

poskytovani udajii z informacniho systému evidence obyvatel
potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

evidence obyvatel - v§eobecné
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V/5

V/5

V/5

S/5

V/5

V/5

A/5

V/5

S/5

A/50

S/5

S/1

S/5



611  Technicka sprava majetku, zajiSténi internich sluzeb a ¢innosti

611.1  udrzba zelené, komunikaci a zpevnénych ploch S/5
611.2  vyhrazena technicka zafizeni S/5
611.3  upravy interiéru a exteriéru S/5
611.4  vytapéni a klimatizace S/5
611.5 energie a média S/5
611.6  telekomunikace S/5
611.7  reprografické prace S/5
611.8  stravenky S/5
611.9  vsSeobecna pokladni sprava V/5

611.10 autoprovoz

611.10.1 sluZzebni vozidla S/5
611.10.2  referentska vozidla S/5
611.10.3 agenda fidic¢i véetné hmotné odpovédnosti S/5
611.10.4  pojistné udalosti motorovych vozidel S/5
611.11 odpadové hospodarstvi S/5
611.12 pozarni agenda a bezpecnost prace S/5
611.13 ostraha a ochrana majetku S/5
611.14 uklidova sluzba S/5

611.15 materidln€ technické zasobovani(MTZ)

611.15.1  MTZ technické spravy majetku S/5
611.15.2  MTZ organizacnich slozek S/5
611.15.3 skladové hospodarstvi S/10

612  Nazvy ulic a vefejnych prostranstvi

612.1 nazvy ulic a vefejnych prostranstvi A/5

614  Ochrana verejného poradku

24



617

614.1  fond pro upevnéni vetrejného poradku S/5

614.2  ochrana vetejné¢ho potradku - vSeobecné V/5

UZivani znaku UMOb

617.1  uzivani znaku UMOb A/5

POZNAMKY:

1

2)

5)

Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout dnem 1.ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy, ¢i po jejim ukonceni, zaniku,
zruSeni

Skartac¢ni lhtita zacina plynout dnem 1.ledna nésledujiciho roku po vyhodnoceni dokumentu

Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout dnem 1.ledna roku nésledujiciho po ukonéeni provozu systému
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Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan
pro méstské obvody, které vykonavaji prenesenou
pusobnost svérenou vSem méstskym obvodiim

a podle
Cl. 14 pism. b) Statutu mésta Ostravy (pfestupky)
Cl. 21, 22, 23 pism. ¢) Statutu mésta Ostravy (myslivost, rybafstvi,

Uuzemni fizeni, stavebni fad, doprava a silni¢ni hospodatstvi)
Hostalkovice (bez piestupku), Krdasné Pole, Lhotka (bez prestupkt), Martinov, Michdlkovice, Novi Béld,
Petrkovice, Pustkovec, Trebovice

v. 2020-07-01

Znaky a skartacni lhiity spisového a skarta¢niho planu Spisového
fadu vydaného UMODb s ucinnosti od .....2020

skart.
zn./skart.
lhiita
SPISOVE ZNAKY VSEOBECNE PRO POUZITi VSEMI PUVODCI DOKUMENTU
51 Dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika tGiradu
dokumenty starosty, mistostarosty a tajemnika tradu véci ve vylucné
511 . g S e V/10
pusobnosti dle piislusnych zédkoni
51.2  ostatni pisemnosti V/5
52 Dokumenty tradu, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin
52.1  korespondence interni a jinam nezafaditelna S/5
524  transakéni protokol A/l
52.5  typovy spis ASSL Al5
53 Privodni dopisy k interni korespondenci, pozvanky
53.1  pozvanky S/1
56 Zavazkové a smluvni vztahy
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57

58

59

60

(mimo smlouvy pracovnépravni povahy a smlouvy zabezpecujici vzdélavani
a smlouvy pokud jsou nedilnou soucasti pfislusnych dokumentt)

56.1

56.2

56.3

56.4

56.5

56.6

56.7

56.11

obchodni smlouvy

najemni smlouvy
majetkopravni smlouvy
darovaci smlouvy
vetejnopravni smlouvy
smlouva o vécném biemeni

smlouvy o dilo

ostatni smlouvy—zévazkeveé-asmivvai-vztaly—vSeobeené,sifadem
prace

Statistika a vykaznictvi

57.2 ro¢ni vykazy

57.4 pomocny material ke statistice o s¢itani lidu, domu a bytt
57.5 jednorazoveé soupisy

S7.7 statistika a vykaznictvi - vS§eobecné

Vypocetni technika

58.1 programova dokumentace

58.7 vypocetni technika - vSeobecné

Peti¢ni pravo

59.1

59.2

59.3

konkrétni petice
evidence petic

peti¢ni pravo - v§eobecné

StiZnosti, podnéty a oznameni
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s/5Y
s/5Y
A/5Y
v/5Y
A/5Y
s/5Y
s/5Y

v/5Y

AJ5
/52
V/52

V/5

S/I2

S/5

A/10
A/10

V/5



61

62

63

64

66

68

69

60.1 konkrétni ptipady
60.2 evidence, ptehledy
60.3 stiznosti, podnéty a oznameni - vSeobecné

Obrana statu, ochrana obyvatelstva, krizové Fizeni

61.3 krizové fizeni

61.5 ochrana utajovanych informaci

Zahrani¢ni styky a cesty

62.2 zahrani¢ni pracovni cesty (organizace véetné vyuctovani)

Mistni referendum (pokud neni podminkou uzemnich zmén)

63.1 konkrétni ptipady

63.5 mistni referendum - ostatni

Zivelni pohromy

64.1 zivelni pohromy

Pokutovani ve spravé

66.1 pokutovani ve sprave
Spravni delikty

68.2 evidence spravnich deliktd
68.3 konkrétni pfipady

Rozhodovani ve spravnim Fizeni podle zvlastnich predpisi, pokud nejsou
zarazena do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni Fizeni
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navrh na konani referenda, podpisové archy, usneseni o vyhlaseni,

A/5

A/5

V/5

V/5

S/5

V/5

A/10

S/5

A/5

S/5

A/5

V/5



70

72

75

69.1

rozhodovani ve spravnim fizeni podle zvlastnich ptedpisi, pokud nejsou
zatrazena do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni fizeni

Spisova sluzba

70.1

70.2

70.3

70.3.1

70.5

70.6

70.8

spisové a skartacni fady

podaci deniky a dorucovaci knizky

rejstriky

jmenné rejstiiky v elektronickém systému spisové sluzby
evidence Ufednich razitek

skarta¢ni fizeni (trvale-tlozene)

spisova sluzba - vSeobecné

Hospodareni s majetkem

72.7

72.9

72.13

72.14

72.15

72.17

72.18

72.19

72.20

72.21

72.22

vydani nemovitosti podle zvlastnich zakont

evidence majetku vcetné notaiského zapisu
inventarizace majetku

vyfazovani majetku

rekonstrukce, opravy, udrzba a modernizace majetku
revize, kontroly a prohlidky majetku

ostatni sluzby spojené se spravou a uzivanim majetku
sprava movitého majetku

sprava nebytovych prostor (hasi¢arna)

Skody na majetku, Skodni udalosti, Skodni komise

pojisténi majetku

Cestovni prikazy a cestovné
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V/5

Al5
S/5
S/5
S/5
A/5?
A/10

V/5

A/10
A/10
S/10
V/5
S/5
S/5
S/5
V/5
V/5
S/10

S/10



76

77

83

84

75.1

cestovni piikazy a cestovné

Propagacni ¢innost méstského obvodu

76.3

76.7

76.8

propagacni materidly, pfedméty, inzerce
koncepce prezentace méstského obvodu, vystavy, akce

reprezentacni fond

Volby a v§eobecna referenda

77.1

77.2

77.3

kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata

véetné podkladi ke kandidatnim listinam, pfihlaskam K registraci,
petice, dokumenty o vzdani se kandidatury nebo jejim odvoldnim,
rozhodnuti o registraci kandidatni listiny a ptihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve volebnich vécech

zapisy o vysledku hlasovani ve volebnich okrscich

materialné - technické zasobovani, ostatni volebni
materialy

Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

83.1 poskytovani informaci ze zakona
83.2 rizné dotazy
83.3 vyro¢ni zpravy a vyhodnoceni
83.5 potvrzeni a zpravy pro potieby pravnickych a fyzickych osob
83.6 vypisy vefejnych listin
zadosti o vydani informace z informacnich systému vetejné spravy
83.7
(ISVS)
83.7.1 Zadost o vydani vystupu z ISVS
83.7.2  evidence vydanych ovéfenych vystupi
83.7.3 vystupy z ISVS
83.7.4  zadosti k datovym schrankam
83.8 evidence listin o identifikaci
83.9 konverze dokumentii
Ufedni deska
84.1 evidence pisemnosti vyveésenych na ufedni desce
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85

86

87

88

89

Zadavani verejnych zakazek
85.1 podle zadkona o vetejnych zakazkach

85.2 vetfejné zakazky financované z prostiedku strukturalnich fondi EU

Pravni predpisy a vnitini predpisy

86.2 nafizeni mésta, obecn¢ zavazné vyhlasky

86.3 pripominkovani zdkont a dalSich pravnich predpisii
86.4 organiza¢ni fad

86.5 ptikazy tajemnika

86.6 ostatni vnitini predpisy

Rizeni pred soudy, jina pravni jednani

87.1 zastupovani méstského obvodu v soudnich sporech - udéleni plnych moci
87.2 zastupovani méstského obvodu na zakladé povéteni tajemnika

87.3 soudni zaloby

87.4 spravni fizeni, ve kterych je méstsky obvod uc¢astnikem

87.7 pisemnd pravni stanoviska poskytovana vnéjSimi subjekty

Spolupriace s organy vykonné moci, organy izemnich samospravnych celkii a
jinymi organy, spoluprace s jinymi staty

88.1 soucinnost s organy vykonné moci a jinymi organy

Vztahy vici pravnickym osobam a organiza¢nim sloZkam
(mimo finan¢ni a vefejnospravni kontrolu)

89.1 postaveni a ukoly zfizovatele ptispévkovych organizaci

89.5 vztahy viic¢i pravnickym osobam a organizacnim slozkam - vSeobecné
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S/10
A/10
A/10

A/5

V/5

V/5
V/5



SPISOVE ZNAKY PRO KONKRETNI AGENDY URADU

101

102

Organy méstského obvodu, vybory zastupitelstva, komise

101.1

101.2

101.3

101.4

101.5

101.6

101.7

101.9

Piezkum hospodareni méstského obvodu auditorem, interni audit, Fidici

evidence ¢lend zastupitelstva, vybor, komisi, zvlastnich organti
materialy, zapisy a usneseni z jednani ZM

materialy, zapisy a usneseni rady

zapisy a usneseni z jednani vybora zastupitelstva

zapisy a usneseni z komisi

zvlastni organy

kontrola usneseni zastupitelstva

dopisy uréené zastupitelstvu

kontrola a vefejnospravni kontrola

102.1

102.5

ro¢ni audity hospodateni nezavislym auditorem

kontroly vefejnospravni

Personalni a platova agenda

117

118

Vychova a vzdélavani

117.1

117.4

117.5

zvySovani a prohlubovani kvalifikace

plany vzdelavani

vychova a vzdé€lavani - vSeobecné

Personalni agenda

118.11
118.12

118.13

nahrada Skody, pracovni spory

dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

vybérova fizeni
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118.15 personalni agenda vSeobecné

118.16 pracovni doba, dovolena na zotavenou, nahrady vydajt, ptekazky v praci

120  Platova agenda

120.24 platova agenda vSeobecné

121  Péce o zaméstnance
1211 bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
121.2 socidlni fond
121.3 kolektivni vyjednavani a smlouvy

121.9 péce o zaméstnance - vSeobecné

122 Zalezitosti ¢lent zastupitelstva, ¢lent vybori a komisi

122.1 odmény za vykon funkce
122.2 refundace ndhrady mzdy

122.3 nahrady uslého vydelku

zalezitosti ¢lenli zastupitelstva méstského obvodu, ¢lentl vyborh a komisi

122.4 N y
- vSeobecné

123 Stiet zajmu a neslucitelnost funkci verejnych funkcionari

123.2 oznameni, Ze nedoslo k vySe uvedenym skute¢nostem
123.5 ¢innosti spojené s funkci podptirného organu
123.6 stiet zajmu a neslucitelnost funkei vetejnych funkcionait - vSeobecné

Finanéni zaleZitosti UMOb
176  Rozpocet, zavérecny ucet, financovani
176.1 finan¢ni plan, rozpoctovy vyhled

176.2 finan¢ni analyzy, rozbory
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178

176.3

176.4

176.5

176.6

176.7

176.9

176.10

176.11

176.12

176.13

176.14

rozpocet mestského obvodu - ro¢ni

rozbory plnéni rozpoctl a finan¢niho hospodareni
rozpoctova opatieni a Uipravy

finan¢ni vyporadani a zavérecny ucet

financovani - v§eobecné

176.7.2 financovani méstskych obvodii

176.7.3 financovani ptispévkovych organizaci a ziizovaci listiny
176.7.4 financovani organizacnich slozek

176.7.7 ostatni zalezitosti v oblasti rozpoctu a financovani

danova pfiznani za méstsky obvod

ptispévky na individudlni bytovou vystavbu
transfery

176.11.1  transfery - poskytnuté z rozpo¢tu mésta
176.11.2  transfery ze statniho rozpoctu

176.11.3  jiné transfery

fondy

176.12.1  fondy vlastni

176.12.2  fondy cizi

granty

sdruZzené prostiedky

Ostatni finan¢ni a hospodarské zalezZitosti

178.1

178.2

178.3

178.4

1785

mistni dané
mistni poplatky (v€etn¢€ odvolaciho fizeni)

spravni poplatky

objednavky

A/10

A/10

A/10

A/10

V/10

V/10

V/10

V/10

S/5

A/10

S/10

A/10

A/10

V/10

A/10

A/10

V/10

V/10

S/5

S/10

S/5

S/10



181

178.6
178.7
178.8
178.9
178.10
178.11
178.12

178.13

Ucdetnictvi

(na tyto dokumenty se vztahuje zvlastni pravni predpis - zakon ¢. 563/1991 Sb.

vymahani pohledavek

vetejné sbirky

sprava cenin

tomboly a loterie

vyherni hraci pfistroje

ostatni ucetni dokumenty (piezkum, hospodateni, rating aj.)

uvery, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

cenné papiry, akcie

a zakon ¢. 235/2004 Sb. )

181.1

ucetni zdznamy v pisemné nebo elektronické podobé

181.1.1

181.1.2

181.1.3

181.1.4

181.1.5

181.1.6

181.1.7

181.1.8

ucetni doklady

ucetni doklady danové

ucetni doklady z prostfedkiit EU (projekty)

ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek a
nesplnénych zavazki

ucetni knihy

inventurni soupisy

ostatni ucetni pisemnosti

ucetni zaveérky

181.1.8.1  tadné roc¢ni ucetni zavérky

181.1.8.2  mezitimni a mimotadné zavérky
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fadné rocni ucetni a financni vykazy meéstskych

181.183 obvodu a ptispévkovych organizaci S0
181.2 ucetnictvi - vSeobecné V/5
Pidni fond, zemédélstvi, myslivost, rybarstvi a lesni hospodarstvi
201  Pudni fond
201.1 pudni fond - v§eobecné V/5
203  Zemédélstvi
203.1 zemé&délstvi - v§eobecné V/5
203.6 veterinarni opatieni V/5
203.9 rostlinolékarska péce V/5
206  Myslivost
206.1 myslivost - v§eobecné V/5
206.6 lovecké listky - evidence S/5
206.10 chovatelské prehlidky A/5
207  Rybarstvi
207.1 rybafstvi - v§eobecné V/5
207.6 rybarske listky, evidence S/5
221  Lesni hospodarstvi
221.1 lesni hospodafstvi - v§eobecné V/5
Vodni hospodarstvi
231  Vodni hospodarstvi
231.1 vodni hospodaistvi - v§eobecné V/5
231.2 realizace vodniho zékona a souvisejicich predpist V/5
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231.9 revitalizace vodnich toku

231.12 ochrana pfed povodnémi

232  Vodovody a kanalizace

232.1 vodovody a kanalizace - v§eobecné

Ochrana zivotniho prostiedi

245 Ochrana ovzdusi

2454 ochrana ovzdus$i - vSeobecné

246  Ochrana prirody

246.1 spravni fizeni v ochrané piirody, kdceni stromt

246.2 ostatni ochrana ptirody, vSeobecn¢

247  Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi
247.1 vyjadieni EIA, SEA
247.2 ostatni

247.3 posuzovani projektové dokumentace

249  Odpadové hospodarstvi

249.1 spravni fizeni navrhova - souhlasy k nakladani s odpady
249.2 odstranéni odpadu, zédkaz ¢innosti)
249.4 odpadové hospodafstvi - vSeobecné

Bytové hospodarstvi, nebytové prostory
254  Bytovy majetek
254.1 bytovy majetek organizaci

254.5 hospodateni s byty (pfidélovani, sména)
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255

254.6 modernizace a adaptace

254.7 najemné

Nebytové prostory
255.1 ptidélovani

255.2 najemné

Komunalni hospodarstvi

257

258

259

260

261

Doprava, silni¢ni hospodarstvi, dopravné spravni ¢innosti

279

Pohiebnictvi
257.3 pohiby osamélych osob

257.4 vale¢né hroby

Méstské lesy

258.1 méstské lesy - vSeobecné

Meéstska zelen

259.1 pasport zelené

259.4 méstska zelen - v§eobecné

Komunalni odpad

260.1 komunalni odpad, nepovolené skladky —Seebeené

Cistota vefejnych prostranstvi

261.1 Cistota vefejnych prostranstvi - vieobecné

Méstska hromadna doprava

279.2 provozni a pomocné objekty, ¢ekarny, zastavky
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279.3 Ptipominkovani jizdnich fada S/5

280  Verejné osvétleni

280.10 vefejné osvétleni -vSeobecné V/5

281  Silni¢ni spravni urad

281.1 povoleni zvlastniho uzivani mistnich komunikaci III. A V. Ttidy S/10
281.2 povoleni pfipojeni k mistni komunikaci A/10
281.3 silni¢ni spravni urad - vS§eobecné V/10

282  Specialni stavebni urad

282 1 ve veécech vefemnépiistupnyeh-téelovyeh-komunikaei-Aa mistnich V/10

komunikaci

283  Samosprava na useku silni¢niho hospodarstvi

283.1 stanoviska k majetku UMOb S/5

283.3 ostatni S/5

284  Vykon statni spravy ve vécech provozu na pozemnich komunikacich

284.1 mistni Gpravy sil. provozu V/10
284.2 pfechodné upravy sil. provozu S/5
284.3 ostatni S/5

285  Udriba pozemnich komunikaci v¢. mosti
285.1 béZna udrzba pozemnich komunikaci S/5

285.2 zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5

286  Svételna signaliza¢ni zaFizeni

39



286.2

ostatni

Ekonomicky rozvoj, cestovni ruch

300  Ekonomicky rozvoj UMOb

300.3

300.11

finance z EU, z vysSich rozpo¢tu, granty

ekonomicky rozvoj UMOD - vieobecné

306 Cestovni ruch

306.1

cestovni ruch - v§eobecné

Vystavba, uzemni planovani, stavebné spravni ¢innost

307  Vystavba UMOb

307.1

307.2

307.4

307.5

307.6

307.7

vystavba UMOD - investi¢ni ¢innost

vystavba UMODb - investiéni rozpocet

vystavba UMOD - realizace staveb na izemi UMOb
vystavba UMODb - investorska &innost

vystavba UMOD - soutéZe

vystavba UMODb - vieobecné

326  Uzemni planovani

326.2

326.3

326.4

uzemn¢ planovaci podklady, urbanistické studie
ozndmeni, informace, na védomi apod.

uzemni planovani - v§eobecné

328 Uzemni rozhodnuti

328.2

328.3

ostatni 1zemni rozhodnuti

uzemni rozhodnuti - vSeobecné
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330

331

332

333

334

Stavebni povoleni a dalSi spisy véetné dokumentace tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni

stavby)

330.1 dil¢i vyjadieni ke stavbé (jiné organizace, vyjadieni na védomi)
330.2 stavebni spisy drobnych staveb
330.3 Ptidélovani ¢isla popisného

Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace tykajici se stavby
330.4 (kolaudace, zmény stavby, zmény uzivani, udrzovaci prace, odstranéni
stavby) - v§eobecné

Povoleni terénnich tiprav, nékterych praci a zarizeni

331.1 povoleni terénnich Gprav, n€kterych praci a zatizeni

Statni dozor stavebniho uradu

3321 statni dozor stavebniho ufadu
Vyvlastnéni
333.1 vyvlastnéni - v§eobecné

Stavebni urady (povérovani, porady, seminare)

334.1 stavebni urady (povéfovani, porady, seminare)

Kultura, Skolstvi, mladez, sport, pamatkova péce a narodnostni mensiny

401

401.

1

401.

2

401.

3

Kultura
péce o obCanské zalezitosti
slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce

povolovani vetejné produkce
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401. kroniky

4015 dotace - vicelety grant

401.6 zélezitosti kultury vSeobecné

411  Pamatkova péce

411.10 pamatkova péce - vSeobecné

451  Skolstvi

451.1 koncepce Skolstvi, zfizovaci listiny
451.2 vyuzivani stavajicich kapacit a vystavba novych zatizeni
451.6 Skolstvi - vSeobecné

460  Mladez a sport

460.8 mladez a sport - vSeobecné

Zdravotnictvi a socialni péce

552  Socialni prace

552.6 socialni prace - vSeobecné
556 Péc lecens] tiznisobiveobd
556.1 x ledens] tizoisobivéobe

561 Pecovatelska sluzba

561.1 zalezitosti DPS

VSeobecna vnitini sprava

602 Pravo shromazd’ovaci

42

A/10

V/5
V/5
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604

605

611

612

614

602.1

602.3

oznameni o konani shromézdéni ob¢anu

pravo shromazd’ovaci - v§eobecné

Uzemni zmény

604.6

604.7

zmeéna hranic mésta a méstskych obvodl na zaklad¢ dohody

uzemni zmény - vSeobecné

Evidence obyvatel

605.1

605.2

605.3

605.4

605.5

rozhodovéni o zruseni Gdaje o mistu trvalého pobytu

prihlasovaci listek k trvalému pobytu (lhlita zacina bézet od data amrti
obyvatele nebo prohlaSeni osoby za mrtvou)

poskytovani udajii z informacniho systému evidence obyvatel
potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

evidence obyvatel - v§eobecné

Technicka sprava majetku, zajiSténi internich sluZeb a ¢innosti

611.1
611.3
611.8
611.10
611.12

udrzba zelené, komunikaci a zpevnénych ploch
upravy interiéru a exteriéru

stravenky

autoprovoz

pozarni agenda a bezpec¢nost prace

Nazvy ulic a verejnych prostranstvi

612.1

nazvy ulic a vetfejnych prostranstvi

Ochrana verejného poradku

614.3

ochrana vetejného potadku - vSeobecné
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617  UZivani znaku UMODb

617.1 uzivéni znaku UMODb Al5
POZNAMKY:
1) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1.ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti

dokumentu,u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy, ¢i po jejim ukonceni, zaniku, zruseni

2) Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout dnem 1.ledna nasledujiciho roku po vyhodnoceni dokumentu

3) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1.ledna nésledujiciho roku po zruSeni platnosti starych
razitek

4 Po dobu 5 let ode dne skonceni vykonu funkce vetejného funkcionare

2 Skartacni lhtita za¢ina plynout dnem 1.ledna roku nésledujiciho po ukonceni provozu systému
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Vzorovy spisovy a skartacni plan
pro méstské obvody, které vykonavaji prenesenou
pusobnost svérenou vSem méstskym obvodum

a podle
CL. 14 pism. b) Statutu mésta Ostravy (pfestupky)
CL 21, 22, 23 pism. ¢) Statutu mésta Ostravy (myslivost, rybatstvi,
uzemni fizeni, stavebni fad, doprava a silni¢ni hospodatstvi)
CL. 15 pism. b) bod 3 (soc. pravni ochrana déti)
CL. 31 odst. 1 Statutu Mésta Ostravy (osvojeni)
CL. 13 pism. ¢) Statutu mésta Ostravy (matriky, OP a CD)
Cl. 14 pism. ¢) Statutu mésta Ostravy (pfestupky)
Cl. 28 pism. b) Statutu mésta Ostravy (hosp. opatfeni pro krizové stavy)
CL. 14 pism. c¢) Statutu mésta Ostravy (obrana)
Hrabova (kromé C1. 13 pism. ¢) a Cl. 14 pism. ¢); Polanka, Stard Béla, Svinov (kromé& CL. 15 pism. b) bod 3

a Cl. 31 odst. 1); Maridnské hory a Hulvdky, Radvanice a Bartovice, Vitkovice (kromé Cl. 28 pism. b) a Cl.
29 pism. b); Moravskd Ostrava a Privoz, Ostrava-Jih, Poruba, Slezska Ostrava

2020-07-01

SEZNAM SPISOVYCH ZNAKU, SKARTACNICH ZNAKU
A SKARTACNICH LHUT
(SPISOVY A SKARTACNI PLAN)

v. 20200401
SPISOVE ZNAKY VSEOBECNE PODLE POUZIT VSEMI PUVODCI DOKUMENTU
spisové
Jednotlivé skupiny spisovych znaki znaky
od - do
Dokumenty starosty, mistostarostli, tajemnika 51
Dokumenty odbort, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin 52
Privodni dopisy k interni korespondenci, pozvanky, zapisy z porad a seminait 53
Dozor a kontrolni ¢innost, metodika 54
Metodické materialy 55
Zavazkové a smluvni vztahy (nejsou-li soucasti prislusSnych agend) 56
Statistika a vykaznictvi S7
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Vypocetni technika 58
Peti¢ni pravo 59
Stiznosti, podnéty a oznameni 60
Obrana statu, ochrana obyvatelstva, krizové fizeni 61
Zahrani¢ni styky a cesty 62
Mistni referendum (pokud neni podminkou izemnich zmén) 63
Zivelni pohromy 64
Plany, koncepce, programy rozvoje 65
Pokutovani ve sprave 66
Ptestupky 67
Rozhodovani ve spravnim fizeni podle zvlastnich predpisti, pokud nejsou

zatrazena do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni fizeni 69
Spisova sluzba 70
Cenova agenda 71
Hospodateni s majetkem 72
Privatizace 73
Cestné ob&anstvi, ceny, ocenéni 74
Cestovni ptikazy a cestovné 75
Propagacni Cinnost 76
Volby a v§eobecna referenda 77
Konference, porady, konzultace 79
Poskytovani informaci, styk s vefejnosti 83
Utedni deska a ISVS 84
Zadavani vetejnych zakazek 85
Pravni pfedpisy a vnitini predpisy 86
Rizeni pied soudy, jina pravni jednani 87
Spoluprace s organy vykonné moci, spoluprace s jinymi staty 88
Vztahy vuci pravnickym osobam a organiza¢nim slozkdm 89
Organy méstského obvodu, vybory, zastupitelstva, komise rady 101
Ptezkum hospodateni obvodu auditorem, interni audit, fidici kontrola

a vefejnospravni kontrola 102
Vychova a vzdélani 117
Personalni agenda 118
Platova agenda 120
Péce o zaméstnance 121
Zalezitosti ¢lenli zastupitelstva, ¢lenli vybora a komisi 122
Stfet zajmu a neslucitelnost funkci vetejnych funkcionart 123
Rozpocet, zavérecny ucet, financovani 176
Ostatni finan¢ni a hospodaiské zalezitosti 178
Ugetnictvi v souladu se zakonem o Gietnictvi a zakonem o dani z pfidané

hodnoty 181
Zemédglstvi 203
Myslivost 206
Rybatstvi 207
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Vodohospodaiské planovani 230
Vodni hospodatstvi 231
Vodovody a kanalizace 232
Fondy Zivotniho prostiedi 243
Ochrana ovzdusi 245
Ochrana ptirody 246
Posuzovani vlivli na Zivotni prostredi 247
Odpadové hospodaistvi 249
Bytovy majetek 254
Pohtebnictvi 257
Zelen 259
Komunalni odpad 260
Cistota vefejnych prostranstvi 261
Doprava a silni¢ni hospodarstvi 276
Me¢stskd hromadné doprava (provozni a pomocné objekty, ¢ekarny, zastavky) 279
Vetejné osvétleni 280
Silni¢ni spravni urad 281
Speciélni stavebni uiad 282
Samosprava na useku silni¢niho hospodaistvi 283
Vykon statni spravy ve vécech provozu na pozemnich komunikacich 284
Pozemni komunikace, udrzba pozemnich komunikaci 285
Ekonomicky rozvoj 300
Vystavba obvodu 307
Uzemni planovani 326
Uzemni rozhodnuti 328
Uzemni opatieni o stavebni uzavéte 329
Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace tykajici se stavby 330
Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zatizeni 331
Statni dozor stavebniho ufadu 332
Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) 333
Stavebni urady 334
Vstup na cizi nemovitosti 335
Souhlasy k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavebni Gfady 336
Rozhodovani stavebnich ufadt podle zvlastnich predpisi 337
Sankce podle stavebniho zakona 338
Prezkum rozhodnuti, obnova fizeni 339
Problematika radonu 340
Kultura 401
Obecni kroniky 410
Pamatkova péce 411
Skolstvi 451
Mladez a sport 460
Zdravotnictvi, dotace Vv oblasti zdravotnictvi 526
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Dévky socialni péce 528
Koncepce a rozvoj socidlnich sluzeb a souvisejicich aktivit 551
Mimoustavni socidlni péce, socidlni prace 552
Socialn¢ pravni ochrana déti a mladeze 555
Péce o spolecensky neptizptsobivé obcany 556
Prevence kriminality 560
PoZarni ochrana 581
Pravo shromazd’ovaci 602
Uzemni zmény 604
Evidence obyvatel 605
Statni obCanstvi - vSeobecné 606
Matri¢ni zalezitosti 607
Uzivani a zména jména a ptijmeni 608
Ovétovani opist listin a podpisu na listinach 609
Centralni spisovna, archiv 610
Ostatni hospodarsko-technické zalezitosti uradu 611
Nazvoslovi ulic a vetejnych prostranstvi 612
Uzivani znaku obvodu 617
Ztraty a nalezy 620
Cestovni doklady - v§eobecné 622
Obcanské prikazy - vSeobecné 623

NEZADANO
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Skartacni znaky a skartacni lhiity spisového a skarta¢niho planu

Kéd Nézev Skartaéni Skarotaém'
znak lhiita
51 Dokumenty starosty, mistostarostii, tajemnika
51.1 véci vyluéné plisobnosti V 10
51.2 korespondence externi dle Cisel jednacich V 5
51.3 korespondence interni dle Cisel jednacich V 5
52 Dokumenty odborii, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin
52.1 korespondence externi dle ¢isel jednacich | V | 5
52.2 Korespondence interni dle ¢isel jednacich
52.2.1 korespondence se starostou, mistostarosty \Y 5
52.2.2 korespondence s tajemnikem S 5
52.2.3 korespondence mezi odbory, utvary S 5
korespondence na védomi, duplicity, chybné dorucené datové zpravy,
52.3 postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti S 1
52.4 transakcni protokol A 1
52.5 typovy spis ESSL A 5
Privodni dopisy k interni korespondenci, pozvanky, zapisy z porad a
53 seminaii S 1
54 Dozor a kontrolni ¢innost, metodika
94.1 Dozor
dozor rozhodnuti a jinych opatteni orgdni méstského obvodu
54.1.1 V samostatné ptisobnosti provadény magistratem A 5
dozor rozhodnuti a jinych opatfeni organti méstského obvodu v prenesené
54.1.2 plisobnosti provadény magistratem A 5
5413 dozor nad vydavanim a obsahem usneseni, rozhodnuti a jinych opatfeni v 5
o provadény magistratem
54.2 kontrola vykonu samostatné a pienesené plisobnosti A 5
54.5 metodicka ¢innost \Y 5
56 Metodické materialy S 5
56 ZavazKkové a smluvni vztahy (nejsou-li souéasti prisluSnych agend)
56.1 obchodni smlouvy S 5)
56.2 najemni smlouvy S 5
56.3 majetkopravni smlouvy A 5
56.4 darovaci smlouvy \Y 5
56.5 vefejnopravni smlouvy A 5
56.6 smlouvy o sdruzeni S 5
56.7 smlouvy o dilo S 5
56.8 smlouvy o spolupraci \Y 5
56.10 predkladaci navrhy uzavirané ke smlouvam S 5
56.11 smlouvy ostatni V 5
S/ Statistika a vykaznictvi
57.1 casové fady ukazatell V 5
57.2 ro¢ni vykazy A 5)
57.3 vykazy s krat$i neZ ro¢ni periodicitou S 5
57.4 pomocny materidl ke statistice o s¢itani lidu, domt, byt S 5
57.5 jednorazové soupisy V 5
57.6 podkladovy materidl k vykazim S 5
58 Vypocetni technika
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58.1 programov¢ dokumentace S 5
58.2 objednavka digitalnich dat a tiskli S 2
58.3 protokoly o pfedani dat a tiskil S 5
58.4 projektova dokumentace k vypocetni technice a aplikacim S 10
58.5 akceptace a atesty SW S 2
58.6 elektronické podpisy a certifikaty S 5
59 Peti¢ni pravo
59.1 konkrétni petice A 5
59.2 evidence petic A 5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni
60.1 konkrétni piipady V 5)
60.2 evidence, prehledy A 5
61 Obrana statu, ochrana obyvatelstva, krizové rizeni
61.1 obrana statu V 5
61.2 organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany V 5
61.3 krizové fizeni V 5
hospodaiska opatieni pro krizové stavy, hospodareni s materidlem civilni
61.4 obrany \Y 5
61.5 ochrana utajovanych informaci S 5
62 Zahrani¢ni styky a cesty
62.1 zahrani¢ni navstévy (organizace véetné vyuctovani) V 5)
62.2 zahrani¢ni pracovni cesty (organizace véetné vyuctovani a zapisil) V 5
62.3 koncepce rozvoje zahrani¢nich stykti A 10
63 Mistni referendum (pokud neni podminkou izemnich zmén)
63.1 navrh na konani referenda, podpisové archy, usneseni o vyhlaseni A 10
63.2 zapisy okrskovych a mistnich komisi A 10
63.3 vysledky referenda A 10
63.4 materidlné technické zabezpeceni S 5
64 Zivelni pohromy A 5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje
65.1 mistni Agenda 21 A 5
65.2 participativni rozpocet A 10
66 Pokutovani ve spravé 5 5
67 Prestupky
67.1 rozbory, hodnoceni, vykazy A 5)
67.2 evidence piestupkll - rejstiiky A 5
67.3 konkrétni ptipady piestupkil \ 5
zpravy o povesti, zadosti o poskytnuti udaji umoziujicich posoudit
67.7 spolehlivost fyzické osoby S 1
Rozhodovani ve spravnim Fizeni podle zvlastnich predpisi, pokud
nejsou zarazena do jinych vécnych skupin, které obsahuji spravni
69 Fizeni \ 5
70 Spisova sluzba
70.1 spisové a skartacni fady A 10
70.2 podaci deniky a dorucovaci knihy \Y 5
70.3 rejstiiky S 5
70.3.1 jmenné rejstiiky v elektronickém systému spisové sluzby S 3
70.4 jind pomocna evidence S 5
70.5 evidence razitek A 5
70.6 skartacni fizeni A 20
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70.7 jmenny rejstiik S 3
70.8 spisova sluzba - v§eobecné V 5
71 Cenova agenda S 5
72 Hospodareni s majetkem
72.1 koup¢ nemovitého majetku A 10
72.2 prodej nemovitého majetku A 10
72.3 darovani nemovitého majetku A 10
72.4 sména nemovitého majetku A 10
72.5 prondjem nemovitého majetku S 10
72.6 vypijcky nemovitého majetku S 10
72.7 vydani nemovitého majetku podle zvlaStnich zdkont A 10
72.8 zatizeni majetku (zastaveni, dluhy, vécna biemena) S 5
72.9 evidence majetku A 5
72.10 vklad majetku do obchodnich spole¢nosti A 5
72.11 souhlasy s umisténim stavby na pozemcich mésta S 5
72.12 vodoméry, odecty métidel S 5)
72.13 inventarizace majetku S 10
72.14 vyfazovani majetku S 5
72.15 rekonstrukce a modernizace majetku S 5
72.16 opravy a udrzba majetku S 5
72.17 revize, kontroly a prohlidky majetku S 5

ostatni sluzby spojené se spravou a uzivanim majetku, posudky,
72.18 vyuctovani S 5
72.19 sprava movitého majetku S 5)
72.20 sprava nebytovych prostor V 5
72.21 Skody na majetku, Skodni udalosti, Skodni komise S 5
72.22 pojisténi majetku S 5
72.23 vstup na cizi nemovitosti S 5)
72.24 trzisteé S 5
72.25 reklamy V 5
73 Privatizace A 10
74 Cestné ob¢anstvi, ceny, ocenéni
74.1 cestné obCanstvi A 5)
74.2 ceny méstského obvodu A 5
74.3 ocenéni A 5
74.4 soutéze V 5)
75 Cestovni prikazy a cestovné S 10
76 Propagacni ¢innost
76.1 kontakty se sd€lovacimi prostiedky, tiskové konference V 5
76.2 informacni mési¢nik PRIO a monitoring tisku A 5)
76.3 propagacni materidly méstského obvodu, pfedméty, inzerce \ 5
76.5 cizojazycna korespondence, prekladatelské a tltumocnické sluzby V 5
76.6 pracovni a spolecenské akce \Y 5
76.7 koncepce prezentace méstského obvodu, vystavy, akce \Y 5
76.8 reprezentacni fond S 5
76.9. Informacni centrum V 5
77 Volby a v§eobecna referenda
77.1 kandidatni listina; ptihlaska kandidata k registraci; prohlaseni kandidata

véetné podkladi ke kandidatnim listinam, ptihlaskam k registraci; petice;

dokumenty o vzdani se kandidatury nebo jejim odvoléani; rozhodnuti o A 10
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registraci kandidatni listiny a ptihlasky K registraci; rozhodnuti soudu ve
volebnich vécech

77.2 zapisy o vysledku hlasovani ve volebnich okrscich A 10
77.3 materialn¢ technické zasobovani voleb, ostatni volebni materialy S 5
77.4 porady, Skoleni, metodika a kontrola S 5
79 Konference, porady, konzultace V 5
83 Poskytovani informaci, styk s verejnosti

83.1 poskytovani informaci ze zdkona S 5
83.2 vyrocni zpravy, vyhodnoceni A 5
83.3 informace ke zvefejnéni S 5
83.4 potvrzeni a zpravy pro potieby pravnickych a fyzickych osob S 5
84 Uredni deska a ISVS

84.1 evidence pisemnosti vyveéSenych na ufedni desce S 1
84.2 Vystupy z ISVS

84.2.1 zadost o vydani vystupu S 6
84.2.2 evidence ovéfrenych vydanych vystupti S 5)
84.2.3 konverze dokumentli S 10
84.2.4 zadosti k datovym schrankam S 3
84.2.5 rejstiik tresti S 5
84.3 evidence listin o identifikaci S 10
85 Zadavani verejnych zakazek

85.1 vetejné zakazky podle zdkona V 10
85.2 vetejné zakazky financované z prostfedki strukturalnich fondi EU V 10
85.3 vybérova fizeni V 5
85.4 zadavani vetejnych zakdzek - v§eobecné V 5
86 Pravni predpisy a vnitini predpisy

86.1 obecné zdvazné vyhlasky mésta A 10
86.2 nafizeni mésta V 5
86.3 pfipominkovani pravnich piedpist \ 5
86.4 organiza¢ni fad, organizacni struktura A 5
86.5 prikazy tajemnika A 5
86.6 ostatni vnitini predpisy \ 5
87 Rizeni pted soudy, jind pravni jednani

87.1 zastupovani méstského obvodu - udélené plné moci S 10
87.2 zastupovani mé&stského obvodu pii soudnich jednanich A 10
87.3 soudni zaloby A 10
87.4 Spravni fizeni, ve kterych je méstsky obvod ucastnikem

87.4.1 konkrétni piipady A 10
87.4.2 evidence A 10
87.6 pisemna pravni stanoviska zpracovana ptisluSnym odborem/utvarem V 5
87.7 pisemna pravni stanoviska poskytovana vné&jsimi subjekty A 5
87.8 fizeni pred soudy, jind pravni jednani - vSeobecn¢ V 5
88 Spolupriace s organy vykonné moci, spoluprace s jinymi staty

88.1 soucinnost s ministerstvy a jinymi spravnimi Gfady \ 5
88.2 soucinnost s organy kraje a mésta \Y 5
88.3 spoluprace s organy jinych obci, spoluprace méstskych obvodu \Y 5
88.4 spoluprace v ramci EU (mimo programy) V 5
88.5 spoluprace s partnerskymi mésty V 5
89 Vztahy vici pravnickym osobam a organiza¢nim sloZkam

89.1 postaveni a ukoly zfizovatele pfispévkovych organizaci V 5
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89.2 postaveni a ukoly zfizovatele organizacnich slozek | V | 5
101 Organy méstského obvodu, vybory zastupitelstva, komise rady
101.1 evidence Clentl zastupitelstva, rady, vybor, komisi, zvlaStnich organt A 10
101.2 materialy, zapisy a usneseni z jednani zastupitelstva A 10
101.3 materialy, zapisy a usneseni z jednani rady A 10
101.4 zapisy a usneseni z jednani vybora zastupitelstva A 10
101.5 zapisy a usneseni z komisi rady A 10
101.6 zvlastni orgdny A 10
101.7 kontrola usneseni zastupitelstva A 5
101.8 kontrola usneseni rady A 5
Piezkum hospodareni obvodu auditorem, interni audit, Fidici kontrola a vefejnospravni
102 kontrola
102.1 ro¢ni audity hospodateni obvodu nezavislym auditorem | A | 10
102.2 Plany kontrolni ¢innosti, plany auditni ¢innosti, metodika
102.2.1 plany kontrolni ¢innosti V 5
102.2.2 plany auditni ¢innosti V 5)
102.2.3 metodika vykonu kontrolni ¢innosti S 5
102.2.4 metodika vykonu auditni ¢innosti S 5
102.2.5 systém fizeni rizik, metodické hodnoceni, konzultace Vv 5
102.3 Kontroly, interni audity
102.3.1 kontroly v ramci vnitiniho kontrolniho systému A 10
102.3.2 soucinnost pti vykonu kontrol A 10
102.3.3 vykonané interni audity A 10
102.4 rozbory a vyhodnoceni A 5)
102.5 kontroly vefejnospravni \Y 10
117 Vychova a vzdélavani \ 5
118 Personalni agenda
118.1 osobni spisy S 50
pracovni doba, sniZeni pracovniho tivazku, pracovni podminky Zen a
118.10 mladistvych S 5
118.11 nahrada Skody, pracovni spory S 5
118.12 dohody o pracich konanych mimo pracovni pomé&r S 10
118.13 vybérova fizeni S 5
118.14 evidence zaméstnancli se zdravotnim postiZenim S 5
118.15 persondlni agenda - v§eobecné \ 5
118.16 pracovni doba, dovolena na zotavenou, nahrady vydaju, prekazky v praci S 5
120 Platova agenda
120.1 platova tiida, kvalifika¢ni prfedpoklady \ 5
120.2 platovy stupeni, zapocty odborné praxe \Y 5
120.3 ptiplatky — osobni, zvIa$tni, za vedeni, za zastupovani S 5
120.4 mimofadné odmény S 3
120.5 nepravidelné polozky platu S 5
120.6 nahrady mzdy S 5
120.7 odmeéna za pracovni pohotovost S 5
120.8 dan z piijmu fyzickych osob S 10
120.9 socidlni zabezpeceni S 10
120.10 odvody soc. poji§téni, vymétovaci zéklady S 10
120.11 nemocenské davky S 10
120.12 registr pojiSténcti SP S 10
120.13 zdravotni pojisténi S 10
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120.14 odvody zdravotniho pojisténi, vymétovaci zaklady S 10
120.15 registr pojiSténcti ZP S 10
120.16 platové vyméry véetné podkladovych materialt S 5
120.17 nerealizované upravy platl S 1
120.18 mzdové listy S 50
120.19 vyplatni listky S 5
120.20 refundace platli a fakturace nakladi S 5
120.21 srazky z platu S 10
120.22 eviden¢ni listy dichodového pojisténi S 3
120.23 naklady na projekty S 10
120.24 platova agenda - vSeobecné V 5
121 Péce o zaméstnance
121.1 bezpec¢nost a ochrana zdravi pii praci, pracovni irazy a odskodnéni S 5
121.2 socialni fond S 10
121.3 kolektivni vyjedndvani a smlouvy A 5
121.9 péce o zaméstnance - vS§eobecné V 5
122 ZaleZitosti Cleni zastupitelstva, ¢lenti vybori a komisi A 5
122.1 odmény za vykon funkce S 5
122.2 refundace ndhrady mzdy S 5
122.3 nahrady uslého vydélku S 5
122.5 zaleZzitosti Clenil zastupitelstva, ¢lenli vybort a komisi - v§eobecné V 5
123 Stiret zajmi a neslucitelnost funkei vefejnych funkcionari
123.1 ozndmeni o ¢innostech, majetku, ptijmech, darech a zavazcich S 5
123.2 ozndmenti, Ze nedoslo k vySe uvedenym skute¢nostem S 5
123.3 zadost o nahlizeni do registru; pofizovani opist a vypisi; protokoly o S 5
nahlédnuti do registru
123.4 sd¢leni o skutecnosti, Ze oznameni je nepravdivé, neuplné S 7
123.5 ¢innosti spojené s funkci podptirného organu S 5
123.6 stfet z4jmi a neslucitelnost funkci verejnych funkcionafi - vSeobecné V 5
176 Rozpocet, zavérecny ucet, financovani
176.1 finan¢ni plan, rozpoctovy vyhled A 10
176.2 finan¢ni analyzy, rozbory A 10
176.3 rozpocet obvodu - rocni A 10
176.4 rozbory plnéni rozpo€ti a finan¢niho hospodareni A 10
176.5 rozpoctova opatreni a upravy A 10
176.6 finan¢ni vyporadani a zaveére¢ny ucet A 10
176.7 financovani
176.7.1 financovani mésta \Y 10
176.7.2 financovani méstského obvodu V 10
176.7.3 financovani ptispévkovych organizaci a zfizovaci listiny V 10
176.7.7 ostatni zaleZitosti v oblasti rozpoctu a financovani S 5
176.7.8 financovani - vSeobecné A 10
176.11 Transfery
176.11.1 poskytnuté z rozpo¢tu mésta A 10
176.11.2 transfery ze statniho rozpoctu A 10
176.11.3 jiné transfery A 10
176.12 Fondy
176.12.1 vlastni A 10
176.12.2 cizi A 10
176.13 granty, vyjadfeni a stanoviska ke grantim A 10
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176.14 sdruzené prostiedky A 10
176.16 rozpocet, zavérecny ucet, financovani - vSeobecné V 5
178 Ostatni finan¢ni a hospodarské zalezZitosti
178.1 mistni dané S 10
178.2 mistni poplatky (v€etné odvolaciho fizeni) S 10
178.3 spravni poplatky S 5
178.4 objednavky S 5
1785 danové-doklady—fa ; - S 10
178.6 vymahani pohledavek, stav pohledavek S 15
178.7 vetejné sbirky S 5
178.8 sprava cenin S 10
178.9 tomboly a loterie S 10
178.10 vyherni hraci pfistroje S 10
178.11 ostatni ucetni dokumenty (pfezkum hospodareni, rating aj.) S 5
178.12 uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5
178.13 cenné papiry, akcie S 10
178.14 pokuty (ukladéni, hrazeni) S 5
metodicka ¢innost ve vztahu K ptispévkovym organizacim ztizenym
178.15 obvodem \ 5
178.16 ostatni finan¢ni a hospodarské zalezitosti - vSeobecné V 5
181 Uletnictvi v souladu se zakonem o uetnictvi a zikonem o dani z pFidané hodnoty
181.1 ucetni zdznamy v pisemné nebo elektronické podobé
181.1.1 ucetni doklady S 10
181.1.2 ucetni doklady danové S 10
181.1.3 ucetni doklady z prostifedkit EU (projekty) S 10
ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek a nesplnénych
181.1.4 zavazkl S 10
181.1.5 ucetni knihy S 5
181.1.6 inventurni SOUpIsy S 5
181.1.7 ostatni uCetni pisemnosti S 5
181.1.8 ucetni zaveérky
181.1.8.1 fadné rocni Ucetni zaveérky A 10
181.1.8.2 mezitimni a mimofadné zavérky V 5)
181.1.8.3 fadné ro¢ni Ucetni a financni vykazy ptispévkovych organizaci S 10
181.2 ucetnictvi - vSeobecné \Y 5
203 Zemédélstvi
203.6 veterinarni opatfeni \ 5
203.9 rostlinolékarskd péce \Y 5
206 Myslivost
206.6 lovecké listky S 5
myslivost — v§eobecné, tikoly podle zakona o stfelnych zbranich a
206.13 obdobnych ptedpisti \Y 5
207 Rybarstvi
207.6 rybarské listky S 5
230 Vodohospodarské planovani V 5
231 Vodni hospodarstvi
231.2 realizace vodniho zékona a souvisejicich predpist V 5
mimotadna opatieni pii nedostatku vody, rozhodovani o povinnosti
231.4 vetejné sluzby podle § 22 - zdkona V 5
231.5 vodopravni dozor A 10
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ochrana vodnich pomért, vodnich zdrojti a vodnich dél, nakladéani s

231.7 povrchovymi vodami A 10
231.12 ochrana pted povodnémi A 20
232 VVodovody a kanalizace
232.2 realizace zédkona o vodovodech a kanalizacich V 5
povoleni k provozovani vodovodt a kanalizaci, rozhodovani o povinnosti
232.5 pfipojit se na kanalizaci, povoleni o odstranéni staveb septikli A 10
232.11 preruseni nebo omezeni dodavky vody S 5
232.15 vodovody a kanalizace - vSeobecné \/ 5
243 Fondy Zivotniho prostredi V 5
245 Ochrana ovzdusi V 5
246 Ochrana p¥irody
246.1 spravni fizeni v ochran¢ pfirody A 10
246.2 ostatni ochrana piirody A 5
246.3 povoleni kaceni dievin V 5)
246.4 vyznamné krajinné prvky A 5)
246.5 zvlaste chranénd uzemi A 5
246.11 spolky - zadosti o informovani o zahajovanych spravnich fizenich \Y 5
247 Posuzovani vlivii na Zivotni prostredi V 5
249 Odpadové hospodarstvi \Y 5
254 Bytovy majetek
254.5 hospodarieni s byty S 10
254.6 modernizace a adaptace S 5
254.7 najemné, pifedpisy ndjmu, mésicni zavérky, upominky S 5)
254.8 bydleni azylanta V 10
254.9 zadosti o prondjem bytil zvlastniho uréeni S 5
254.10 bytovy majetek - vSeobecné V 5
257 Pohrebnictvi
257.1 hibitovy \ 5
257.2 pohiby osamélych osob V 5
257.3 valecné hroby a pietni mista A 5
259 Zelen \ 5
260 Komunalni odpad
260.1 komunalni odpad S 5
260.2 nepovolené skladky \Y 5
260.4 OZO Ostrava s.r.0. \ 5
261 Cistota veiejnych prostranstvi
261.1 Cistota vetejnych prostranstvi V 10
261.2 vefejné prospeéSné prace V 5
276 Doprava a silni¢ni hospodarstvi
276.1 koordinace dopravy, rozvojové zamé&ry v odvétvi dopravy A 10
276.13 reklamni zatfizeni S 15
276.14 doprava a silni¢ni hospodarstvi - vSeobecné V 5
Méstska hromadna doprava (provozni a pomocné objekty, ¢ekarny,
279 zastavky) S 5
280 Verejné osvétleni S 5
281 Silni¢ni spravni aiad V 5
282 Specialni stavebni aitad V 10
283 Samosprava na tseku silni¢niho hospodarstvi
283.1 stanoviska k majetku mésta svéteného obvodu \Y/ 5
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283.4 samosprava na useku silni¢niho hospodafstvi - v§eobecné V 5
284 Vykon statni spravy ve vécech provozu na pozemnich komunikacich V 5
285 Pozemni komunikace, idrZzba pozemnich komunikaci
285.1 udrzba pozemnich komunikaci S 5
285.1.1 zimni udrzba pozemnich komunikaci S 5
285.2 sprava chodnikii, podchodt, parkovist, cyklistickych stezek A 5
285.3 objizd’ky, uzavirky a jind rozhodnuti S 5
285.4 vyjadieni k umisténi novych zastavek S 5
285.5 nastupisté, cekarny S 5
285.6 prokopavky, skladky S 5
285.7 ukoly podle zdkona o pozemnich komunikacich V 5
285.8 ukoly podle zakona o provozu na pozemnich komunikacich V 5
300 Ekonomicky rozvoj
300.2 projektové zaméry a realizace projektii V 10
300.3 finance z EU, z vyssich rozpoctl, granty V 10
300.7 rozvojové plany obvodu A 10
300.11 ekonomicky rozvoj - vSeobecné V 5
307 Vystavba obvodu \4 S
326 Uzemni planovani
326.1 uzemni plany A 10
326.2 uzemn¢ analytické podklady, izemni studie V 10
326.3 oznameni, informace, na védomi S 5
326.4 vyjadfeni, stanoviska V 10
328 Uzemni rozhodnuti
328.1 uzemni souhlas A 5)
328.2 vetejnopravni smlouva \Y 5
328.3 vyjadieni k DUR \ 5
328.4 uzemn¢ planovaci informace V 5

rozhodnuti o chranéném pasmu, o umisténi stavby, o zmén¢ stavby, o
328.5 zmeéné vlivu stavby na vyuziti uzemi, o zmeéné vyuziti A 10
328.6 stanoviska \ 5
328.7 zjednoduSené iizemni fizeni A 10
329 Uzemni opatieni o stavebni uzavéie A 10
330 Stavebni povoleni a dalSi spisy véetné dokumentace tykajici se stavby
330.1 dil¢i vyjadieni ke stavbe S 5

stavebni povoleni a dalsi spisy vCetné dokumentace tykajici se stavby

(kolaudace, zmény stavby, zmény uZzivani stavby, udrzovaci prace,
330.6 odstranéni stavby) V 10
331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni V 10
332 Statni dozor stavebniho uradu S S
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A 10
334 Stavebni urady V 10
335 Vstup na cizi nemovitosti S S
336 Souhlasy k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavebni airady V 10
337 Rozhodovani stavebnich ditadi podle zvlastnich predpisi V 10
338 Sankce podle stavebniho zikona S 10
339 Piezkum rozhodnuti, obnova Fizeni Vv 10
340 Problematika radonu \ 5
401 Kultura
401.1 koncepce kulturni politiky A 5)
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401.2 podpora aktivit, dotace poskytované obvodem \Y 10
401.7 kultura - vSeobecné V 5
410 Obecni kroniky A 10
411 Pamatkova péce
péce o kulturni pamatky a paméatkové chranéné rezervace, tizemi a
411.1 pamatkové zony, ochranna pasma A 10
411.2 ozndmeni, stanoviska, vyjadieni organt statni spravy S 5
411.3 prispevky a dotace vlastnikim pamatek S 10
péce o objekty, které nejsou kulturni pamatkou v pamatkové zoné a
411.5 V ochranném pasmu V 10
411.6 evidence kulturnich pamatek A 10
411.7 trvalé premisténi movité kulturni pamatky z vefejné piistupného mista A 5
451 Skolstvi
451.1 koncepce Skolstvi A 5
451.5 Skoly a Skolské zatizeni V 5)
451.6 Skolstvi - v§eobecné \Y 5
460 MiadezZ a sport
460.1 koncepce sportu, télovychovy a volnocasovych aktivit A 5
460.6 podpora télovychovy a sportu, dotace V 5
460.7 podpora volno¢asovych aktivit, dotace \Y/ 5
460.8 mladez a sport - vSeobecné V 5
526 Zdravotnictvi, dotace v oblasti zdravotnictvi Vv 5
528 Davky socialni péce
528.1 ostatni davky socidlni péce S 5)
528.2 davky socialni péce pti nedostatku pfijmu S 15
528.3 davky pomoci v hmotné nouzi S 15
528.4 prispévek na péci o osobu blizkou nebo jinou osobu S 15
551 Koncepce a rozvoj socialnich sluzeb a souvisejicich aktivit
551.1 metodicka ¢innost a kvalita v socidlnich sluzbach \Y 10
551.2 prezentace socialnich sluzeb V 5
projekty fondli EU, styk s nestatnimi neziskovymi organizacemi a ic¢elové
551.4 dotace v oblasti socialni \Y 10
551.5 péce a oblasti podpory osob s handicapem V 5
551.6 komunitni pldnovani \Y 5
551.8 koncepce a rozvoj socialnich sluzeb a souvisejicich aktivit - vSeobecné V 5
552 Mimoustavni socidlni péce, socidlni prace
552.1 vykon opatrovnictvi S 5
552.2 péce o staré oblany S 5)
552.3 péce o obcCany, ktefi potiebuji zvlastni pomoc S 5
552.4 ostatni péce S 5
552.6 socialni prace — vSeobecné \Y 5
552.7 Senior EXPRES PORUBA !!! S 3
555 Socialné pravni ochrana déti a mladeze
555.3 nahradni rodinna péce S 15
555.4 dokumenty postoupené, dokumentace déti, které dosahly zletilosti S 5
555.5 odvolani proti rozhodnuti \ 15
555.6 dokumentace se spisovymi znackami Om, Nom, Pom V 15
555.7 socialn€ pravni ochrana déti a mladeze - vSeobecné V 15
556 Péce o spolecensky neprizpusobivé ebéany vV 5
560 Prevence kriminality
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560.1 granty a dotace v oblasti prevence kriminality \Y 5
560.2 prevence kriminality - v§eobecné V 5
581 PoZarni ochrana S 5
602 Pravo shromazd’ovaci V 5
604 Uzemni zmény A 5
605 Evidence obyvatel

605.1 rozhodovéni o zruseni trvalého pobytu S 5
605.2 prihlasovaci listek k trvalému pobytu A 50
605.3 poskytovani udaju z informacniho systému evidence obyvatel S 5
605.4 potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S 1
605.5 evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S 5
605.6 hlaseni o omezeni svépravnosti a zakazu pobytu V 5
605.14 evidence obyvatel - vSeobecné \/ 5
606 Statni obcanstvi — v§eobecné V 5
607 Matricni zaleZitosti

607.1 rozhodovéani v matri¢nich zalezitostech S 5
607.2 Matri¢ni knihy

607.2.1 knihy narozeni a sbirky listin A 100
607.2.2 knihy manzelstvi a sbirky listin A 75
607.2.3 knihy umrti a sbirky listin A 75
607.7 evidence matricnich tiskopisi, evidence listin o identifikaci S 10
607.8 matri¢ni zalezitosti, korespondence V 5
607.9 opisy matri¢nich dokladii, vypisy z matrik S 3
607.10 ozndmeni pro zapisy do zvlastnich matrik S 3
607.11 matri¢ni doklady do ciziny S 3
607.12 osv&dCovani zpisobilosti k uzavieni manzelstvi S 3
607.13 urceni otcovstvi \Y 5
607.14 rodna ¢isla - vSeobecné S 5)
608 UZivani a zména jména a prijmeni A 20
609 Ovérovani opisi listin a podpisi na listinach S 10
610 Centralni spisovna, archiv

610.3 fizeni a organizace, korespondence s Archivem mésta A 5
610.5 evidence a ochrana archivalii A 5
610.12 Centralni spisovna, archiv - v§eobecné V 5
611 Ostatni hospodarsko-technické zaleZitosti uradu

611.2 vyhrazend technicka zatizeni S 5
611.3 upravy interiéru a exteriéru S 5)
611.4 vytapéni, klimatizace S 5
611.5 energie a média S 5
611.6 telekomunikace S 5
611.7 reprografické prace S 5
611.8 stravenky, zavodni stravovani S 5
611.9 vSeobecna pokladni sprava S 5)
611.10 autoprovoz - vozovy park (referentskd a sluzebni vozidla, agenda fidici) S 5
611.11 odpadové hospodaistvi S 5
611.12 Pozarni agenda a bezpecnost prace

611.12.1 pracovni Urazy smrtelné a s hospitalizaci nad 5 dni A 10
611.12.2 dokumentace BOZP S S
611.12.3 pozarni agenda a bezpec¢nost prace - vSeobecné S 5
611.13 ostraha a ochrana majetku S 5
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611.14 uklidové sluzby S 5
611.15 Materidln¢ technické zasobovani

611.15.1 MTZ technické spravy majetku S 5
611.15.2 MTZ odbort/Gtvart S 5
611.15.3 skladové hospodarstvi S 10
611.16 pojistné udalosti motorovych vozidel S 5
611.17 kancelafské a jiné stroje slouzici k vykonu administrativy S 5
611.18 postovné S 5
612 Nazvoslovi ulic a vefejnych prostranstvi A 5
617 UZivani znaku obvodu A 5
620 Ztraty a nalezy S 3
622 Cestovni doklady — vSeobecné V 5
623 Obc¢anské prilkkazy — v§eobecné V 5
NEZADANO | Nezadano S 1

60




