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Směrnice č. 9/2009

Interní směrnice č. 9/2009,
Vydávání ověřených výpisů z informačních systémů
Článek 1

Úvodní ustanovení

1. Důvodem vydání interní směrnice č. 9/2009, Vydávání ověřených výpisů z informačních systémů v rámci Czech Pointu (dále jen „směrnice“), je rozšíření výčtu informačních systémů, ze kterých lze vydávat ověřené výpisy. 

2. Účelem směrnice je promítnutí změny v bodě 1 čl. 1 směrnice do chodu Městského úřadu.
3. Cílem směrnice je konkretizace zákonných úkolů na podmínky města Modřice. 
Článek 2

Základní pojmy
1. Povinnost vydávat ověřené výstupy z informačních systémů stanovuje zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech ve veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“) a dále zvláštní zákony, které zakotvují povinnost města Modřice vydávat ověřený výpis z informačního systému veřejné správy.

2. Město Modřice vydává ověřený výpis z:
2.1. Katastru nemovitostí

2.2. Obchodního rejstříku

2.3. Živnostenského rejstříku

2.4. Rejstříku trestů

2.5. Registru živnostenského podnikání pro fyzickou a právnickou osobu
2.6. Insolvenčního rejstříku
2.7. Informačního systému odpadového hospodářství (registr účastníků provozu modulu autovraků ISOH)
2.8. Informačního systému o veřejných zakázkách (seznam kvalifikovaných dodavatelů)
2.9. Centrálního registru řidičů (výpis z bodového hodnocení řidiče)
3. Základní povinnosti Městského úřadu Modřice a osoby, jež je oprávněná dle Organizačního řádu a pracovní náplně vydávat výpisy (dále jen „ověřující osoba“), stanovuje zejména § 9 zákona. 

4. Příslušné změny v náplních práce pracovníků schválila Rada města Modřice na své schůzi dne 10. prosince 2007, včetně změny Organizačního řádu. 

Článek 3

Funkce administrátora
1. Funkci administrátora, jež spravuje chod systému vydávání výpisů, plní vedoucí odboru správního a finančního. 

2. Administrátor zejména:

2.1. navrhuje doplnění softwaru a hardwaru ověřujícím pracovníkům

2.2. sleduje provoz systému vydávání výpisů a iniciuje případné změny

2.3. zajišťuje přístup ověřeného pracovníka do systému vydávání výpisů 

2.4. zajišťuje proškolení ověřujících pracovníků

2.5. zajišťuje označení pracoviště, které výpisy vydává

2.6. zajišťuje informovanost veřejnosti o vydávání výpisů

Článek 4
Funkce ověřujícího pracovníka
1. Ověřujícím pracovníkem je asistentka starosty. 
2. V případě nepřítomnosti ověřujícího pracovníka vydává výpisy vedoucí odboru správního a finančního nebo právník.

3. Ověřující pracovník se podrobí proškolení administrátorem, kde mu budou sděleny podstatné skutečnosti k přístupu do systému vydávání výpisů, přesný postup a další podrobnosti.

4. Ověřující pracovník vede evidenci vydaných výstupů dle § 9b odst. 4 zákona v tzv. ověřující knize. Administrátor zajišťuje tiskopisy pro vedení této evidence. 

5. Výpisy označuje ověřující pracovník číslem jednacím, jež je ve tvaru: Mod CzP poř. číslo z ověřující knihy/rok-zkratka pracovníka (příklad pro první výpis v roce 2008 u p. Kovářové: Mod CzP 1/2007-K).

6. Výpis se skládá z textu, jež zašle elektronicky příslušný orgán (tzn. u Katastru nemovitostí se jedná o výpis z katastru nemovitostí) a ověřovací doložky, kterou tiskne sám systém vydávání výpisů. Tento text a ověřovací doložka budou pevně spojeny (sešity, přelepeny přelepkou a přelepka označena malým úředním razítkem Městský úřad Modřice). Do ověřovací doložky je nutno doplnit podpis ověřujícího pracovníka a úřední razítko Městského úřadu Modřice. 

7. Výpis se vydává žadateli na počkání, umožňuje-li to systém vydávání výpisu. Tiskne se ve dvojím vyhotovení. Jedno vyhotovení obdrží žadatel, druhé zůstává založeno u ověřujícího pracovníka. Systém umožňuje automatické uložení i do počítače ověřujícího pracovníka. Pro tyto účely bude ověřujícímu pracovníkovi vytvořena v počítači speciální složka s názvem „výpisy“, kam se budou výpisy automaticky ukládat.

8. Za vydání výpisu se platí správní poplatek dle zákona č. 634/2004 Sb., zákona o správních poplatcích, ve znění pozdějších a dle zákona. Tento správní poplatek je příjmem města Modřice. 
9. Systém umožňuje vytištění příjmového pokladního dokladu pro příjemce. Ověřující pracovník je ovšem povinen vydat žadateli příjmový pokladní doklad z programu, který používá Městský úřad Modřice dle platných zásad (v současné době program Gordic) a pokladní doklad ze systému připojit jako přílohu k příjmového pokladnímu dokladu, jež zůstává ověřujícímu pracovníkovi. 

10. Žadatel není povinen žádat o vydání výpisu písemně (u výpisů z Katastru nemovitostí, Obchodního a živnostenského rejstříku). Je ovšem povinen znát údaje, které požaduje systém k vydání výpisu (např. číslo listu vlastnictví u Katastru nemovitostí). Nezná-li žadatel tyto údaje, pomůže ověřující pracovník s vyhledáním údajů (např. prostřednictvím systému ARES na internetu ke zjištění IČ obchodní firmy apod.), pokud je to možné. 
11. Pro výpis z Rejstříku trestů je nutná písemná žádost, jež je vytvořena ověřujícím pracovníkem v systému Czechpoint. 

12. Vydání výpisu ověřující pracovník ihned zapíše do ověřující knihy. 

13. Ověřující kniha se vede v elektronické podobě, 1x měsíčně je tištěna a zakládána ke kopiím výpisů.

14. Výpisy z rejstříků se tisknout ve dvojím vyhotovení – jedno vyhotovení obdrží žadatel, druhé vyhotovení zakládá ověřující pracovník. 

15. Kopie výpisu je ukládána rovněž do počítače ověřujícího pracovníka. Pro tyto účely je ověřujícímu pracovníku v počítači administrátorem vytvořeno automatické úložiště kopií výpisů.

16. Ověření totožnosti žadatele je nutné v případě, ukládá-li tuto povinnost zvláštní zákon. Totožnost se zároveň zapisuje i do ověřující knihy. Neukládá-li tuto povinnost zákon, vydávají se výpisy bez ověření totožnosti žadatele. 

17. Vydávání výpisů, tzn. doba vydávání atd. se řídí platným pracovním řádem města Modřice. 

Článek 5
Ustanovení společná a závěrečná

1. Ukládám všem ověřujícím pracovníkům seznámit se s právní úpravou spojenou  s vydáváním ověřených výpisů (tzn. zákon o rejstříku trestů, obchodním a živnostenském rejstříku, o katastru nemovitostí, o správních poplatcích atd.).

2. Směrnice byla vydána dne 2009-05-06 a nabývá účinnosti dnem 2009-06-01. 

3. Směrnice je vydána na dobu neurčitou. 
4. Směrnice pozbývá platnosti vydáním nového pokynu, týkajícího se oblasti vydávání výpisů. 
5. Směrnice ruší směrnici č. 11/2007, Vydávání výpisů v rámci Czech pointu. 



Ing. Josef Šiška











  starosta města

Zpracovala Bc. Andrea Kovářová
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