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1.1.

1.2.

1.3.

1.4

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim 8 110 odst. 4 pism. e)neako 128/2000 Sb., o obcich
(obecni %izeni), ve zini pozajSich gedpisi vydavam spisovyad. Uselem spisového
fadu je zajistit provedeni zakowa 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzabo
zmeéné nekterych zakon, ve zréni pozdjSich gredpidi a vyhlaskyé. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, veéninpozdjSich gedpisi (dale jen
.vyhlaska*) v podminkach Obecnihofaglu XY. Spisovy fad je zavazny pro
zanestnance obecnihadad, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisit odborné spravy dokumeéntoslych a vzeSlych z
¢innosti obce, pofpac z ¢innosti jejich pravnich fiedchidci, zahrnujici jejichradny
piijem, evidenci, roz&lovani, okkh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovéani, odesilani,
ukladani a viazovani ve skartaimiizeni, a to vetné kontroly €chto¢innosti.

Za dokument se povaZzuje kazda pisemnda, obrazou&pwa, elektronicka nebo jina
informace, 4 jiz v podolE analogovéi digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v listinné padob

2. P¥ijem dokumenti

Dorutené dokumenty sefiimaji v podateld, kterou je kancefalradu, a otevira je
osoba k tomu pastena(starosta, mistostarostagétni). Podatelna na pozadani potvrdi
piijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedesata pijeti na kopii podani.
Zpravy z datové schrankyipma pouze starosta obce #egava je(uvést powirenou
osobu)ke zpracovani. S@asre jsou datové zpravy uloZeny na externi Ul@EZFO
formétu. V tomto pipad® je provedena autorizovana konverze dokumentu piomoc
overrovaci dolozky profevod dokumentu v digitalni pododo dokumentu v analogové
podol¥ (viz piloha ¢. 2) podle § 24 odst. 2 vyhlasky / V tomtdpace je provedena
autorizovana konverze dokumentu pfednictvim portalu Czech Point.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno vmnpmmist jméno a pijmeni
zantstnance, feda se dotinému zasilka neotéena. Zjisti-li adresat po ot&ni
zasilky, ze zasilka obsahuje dokumertdniho charakteru, zabezpgeho dodaténé
zaevidovani. Pokud je dokumeriedniho charakteru doten v digitalni podob piimo
do e-mailové schranky adreséata, postupuje se olddipnvytiskne se a ieda

k zaevidovani.

Dokument, pipadré obalka dokumentu, se opiav den dordeni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovani seegda k vyizeni; v gipadt dokument prijatych mimo obec
Podaci razitko (vizifloha¢. 3) obsahuje: nazev obce, datum deni(u podani, kde to
uklada zvlastni pravnirpdpis se uvadidas dorueni) ¢islo jednaci, peet listi a pd@et
listt priloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oZeai obce, tj.(konkrétni zneka), poradovécislo
dokumentu v podacim deniku a ozemai kalendéniho roku, v ¥mz je dokument
evidovan.

Cislem jednacim se neozfugi a evidenci nepodIléhaji nasledujici dokumenty:



2.7.

2.8.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

a) doslé:
- knihy, noviny, casopisy, sbirky zakdin véstniky, normy, reklamni a
nabidkoveé tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek nashni jednani),

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materif§kajici se
pritomnosti zamstnand,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidenzél(\3 odst. 8),
- casopisy, zpravodaje.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho¢&sty je-li podaci razitko ot&to na
obélce, je-li zasilka dotiovana doporterg nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro ukeni, kdy byla zasilka podana nebo kdy byla dena, nebo je-li to rozhodné pro
zjisteni adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokuménv analogové podah které jsou neuplné nebo
poskozené, vyrozuéh Zadatele o zjighé vad. V piipadc dokument v digitélni
podolz, které nejsou dostupné podatela nelze z nich dit odesilatele, jeho kontaktni
Udaje nebo elektronickou adresu a nepielise odesilatele o zji&hé vad dokumentu
vyrozunet a stanovit dalSi postup pro jeji odsthan tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

3. Evidence dokumenti

Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlaginhosti obce se eviduji v podacim
deniku. V¥izeni dordgeného dokumentu se neeviduje samosiafibe fFipoji se k
dorutenému dokumentu pod stejnyislem jednacim.

Podaci denik je kniha vytv¥ena z pedem svazanych aciglovanych tiskopis,
ozna&ena nazvem obce, rokem, ¥mZ je uzivan, a pisem vSech list. Obec zabezgé
podaci denik proti ztrét poznénéni a neopravinému pistupu.

Dokumenty se eviduji v podacim denikwigelném atasovem piadi, v mz byly
dorweny nebo vznikly. Pokud séizapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky,
je jejich seznam a vystlivky k nému nedilnou satasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) poradovécislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evéaov

b) datum dordeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzniklylastni
¢innosti, datum jeho vzniku,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikdylastnicinnosti, zapiSe se
jako ,Vlastni“,

d) cislo jednaci odesilatele, ¢t listh doSlého nebo vlastniho dokumentu &gio
listt priloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paet a
druh,

e) struiny obsah dokumentu &g),

4



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

4.1.
4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

f) jméno a pijmeni zandstnance uteného k vyizeni, (text je pdeba upravit
podle toho, zda je uzivano celé jménorgneeni nebo jen ifjmeni, ¢i zkratka
piijmeni zangstnance uteného k vyizeni)

g) zpisob vyizeni — konkrété (nag@. na vdomi, postoupeni, negativni odgdy
Z&dané, platebni vy#n rozhodnuti, vy¥Seni na tedni desce),

h) identifikace adresata,

i) den odeslani, get listh odesilaného dokumentu ageo lista piiloh nebo poet
svazki priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paiet a druh,

j) spisovy znak, skartai znak a skartai Ihata dokumentu nebo rok, vémz
bude dokument Zazen do skartaihoftizeni.

Ciselnéarada v podacim deniku &aa dnem 1. ledna padovymgéislem 1 a ko& dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod guirsim zapisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a ozZnaslovy ,Ukonceno dne 31. prosinceéislem
jednacim????2“ a jménem, fijmenim a podpisem starosty obce.

Zjisti-li se pi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku,teées zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument,fipoji se pedchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamer#slo jednaci
piedchoziho dokumentu. V podacim deniku seifedghoziho dokumentu, ktery se
pripojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonceZeho"cislo jednaci nového
dokumentu, k #muz se pedchozi dokumentijpojuje.

Zapisy do podaciho deniku se prosjaditelné a trvalym zgisobem. Chybny zapis se
Skrtne tak, aby dstal citelny i po opra¥. V piipad potreby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opiatatem, jménem,iffmenim a podpisem toho, kdo ji provedI.
Obec vede samostatné evidence dokutpent které se vztahuji zvlastni pravni
piedpisy: evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidespravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlaSek, evidenci objednavek a evidenci informaatejnénych na dedni desce.

4. Rozdélovani a oldh dokumenti

Zaevidované dokumenty ségolavaji starostovi k rozteni.
Pri ob¢hu dokumentu musi byt zabezpao sledovani jehorpdavani a febirani a
zarwena ptikaznost pedavani aigbirani.

5. Vyfizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Ze obec nerfispuSna k vyizeni dokumentu, postoupi jefiglusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-li dokument vyizen jinak nez v listinné forén (nag. telefonicky, osobnim
jednanim), dgini se o tom zaznam v podacim deniku popa dokumentu).
Zamestnanec paseny vedenim podaciho deniku mzaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveytizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl Myzen spolu s jinym dokumentem, se tato skubst uvede v
kolonce ,Vyizeno" podaciho deniku.

VSechny dokumenty tykajici se téz&vse spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech ¢isel jednacich dokument jez jsou jeho saidsti. Navaznost ifpojovanych
dokument se vyznai v podacim deniku.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

Soutasti vyizeného spisu je vzdy prvopis vyhotoveného dokumepbg. jeden ze
stejnopis prvopisu vyhotoveného dokumentu ogmay datem fedani k odeslani.
Dokument v digitalni podabmusi byt peveden do analogové formy odpovidajici &ob
jeho vyizeni.

Zamestnanec, ktery dokument #fglil, jej ozn&i spisovym znakem, skatiaim znakem

a skartani Ihitou, pipadré rokem z#azeni dokumentu do skaftdaho fizeni podle
spisoveho a skamtaiho planu, ktery tvid prilohu ¢. 1. Skartani Ihita se oznéuje
¢islici a utuje patem let od 1. ledna roku nasledujiciho pdizgni dokumentu nebo
po jeho uzakeni.

Skart&ni znak ,A“ (archiv) ozna&uje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skart&nim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni 8tatniho okresniho
archivu XY. Skart&ni znak ,S" (stoupa) ozraje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartaim fizeni navrzen ke z&eni. Skartani znak ,V* (vyker) ozna&uje
dokument, ktery bude ve skaftdm fizeni posouzen a rogdn mezi dokumenty se
skart&nim znakem ,,A”“ nebo mezi dokumenty se skarten znakem ,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skaita znakem ,A“, ozn& se spis skart@im
znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skairta znakem ,V* a ,S", oznéd

se spis skartmim znakem ,V*“. Pokud spis obsahuje pouze dokumestgkart&nim
znakem ,S* ozné se spis skartmim znakem ,S“. Skartai lhata spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma bytazan do skartamihotizeni nejpozéji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuz podle spisového a skartao planu bude félen skartani znak
»A", se vyhotovuje na trvanlivém papirudaeném pro dokumenty.

Dokumenty vzniklé z fedni ¢innosti obce se ozfaji zahlavim s jejim nazvem,
adresou &islem jednacim. V odp@&dich na dortené dokumenty se uvadicislo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje [f¥itoha ¢. 4 vzory hlavikového
papiru).

DalSimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odst®/gsou: datum, peet listi
dokumentu, péet listi pfiloh nebo poet svazk priloh a jméno, fijmeni a funkce
zanestnance podteného jeho podpisem. Datem se rozumi den podplaunuentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla poneéhrvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumeni a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, vdojeho nepitomnosti mistostarosta.
Digitaln¢ podepisuje pouze starosta obce. fipad podepisovani elektronickym
podpisem musi byt dokument ofsat rovréz kvalifikovanym elektronickyntasovym
razitkem. Pokud to stanovi zvlastni praviiedpis, opaf se podepsany dokument
otiskem uedniho razitka.

Obec mé tedni razitka stejného typu se shodnym textem, ker@zIliSuji ptadovymi
cisly.



7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

10.3.

Powieny zamdstnanequvést konkrétni osobwede evidenci razitek, obsahujici otisk
razitka s uvedenim jménaijjmeni a funkce zagstnance, ktery razitkargvzal a uziva,
datum pevzeti, datum vraceni razitka, datun¥ameni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zarstnance. Pasfeny zamdstnanequvést konkrétni osobupvrez vede
evidenci kvalifikovanych certifikdt prostednictvim portalu PostSignum.

Razitko se vkazuje z evidence ifpadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nelbimje
opotebovani.

8. Odesilani dokument

Odesilani dokumeiit zaji¥uje osoba ktomu pevena, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odesl@udiesilat datové zpravy tbe
pouze starosta obce.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumentychz je nutno, aby dotani bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi préninpredpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl daten nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokumerst byl
dodana, vetns dne, kdy se tak stalo, se po vracdiyqji k piisluSnému spisu.

9. Ukladani dokumenti

VSechny vyizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobunireaarténi lhaty
ulozeny na mist vyhrazeném k uloZeni dokuméntk vyhledavani a iedkladani
dokument pro potebu obce a k provédi skart&niho fizeni (dale jen ,spisovna®).
Digitalni dokumenty se ukladaji na externim uldztce.

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejichtiggni, pokud povaha ¢ui
nevyzZaduje, aby zpracovatel k dispozicil wytizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovida pé&eny zandstnanec (uvést konkrétni osobu)ktery
zkontroluje, zda je ukladany dokument Uplny, a uled. O uloZenych dokumentech
vede evidenci. Ve spisovrse dokumenty ukladaji podle spisového a skaite planu
obce.

Pro nahlizeni do dokumentiloZenych ve spiso¥rplati obecna ustanoveni o nahliZzeni
do spisi v fizeni red spravnim organem nebo soudem; to neplati,Zestibkumenty
pied uloZzenim ve spisourbyly verejné pristupné.

Dokumenty se ziadu nezafycuji.

10. Vyiazovani dokument

Vyiazovani dokument se provadi ve skagtaim fizeni, @i kterém se viazuji
dokumenty nadale negebné procinnost obce aip kterém Statni okresni archXY
provadi vykr archivalii. Do skarténihoftizeni se zazuji vS8echny dokumenty, kterym
uplynula skarténi Ihita, a razitka iiazena z evidence Zidbdu ztraty platnosti nebo
opofebeni.
Skart&ni fizeni se provede v kaleridém roce nasledujicim po uplynuti skartalhity
dokumentu, a to na zaklkadskartgniho navrhu. Po dohédse Statnim okresnim
archivemXY mize byt skarténi fizeni provedeno i pozf, nejpozdji vSak jednou za
pét let. Skartani navrh zaSle obec Statnimu okresnimu archdYuk posouzeni a k
provedeni vybru archivalii.
Skart&ni navrh (piloha ¢. 5) obsahuje: oziani pivodce dokumerit které jsou
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navrzeny ke skartaimu tizeni; pdadové ¢islo; spisovy znak; seznam dokument
navrzenych ke skartaimu fizeni; dobu jejich vzniku; skattai znak a ltu; jejich
MNOZStvi.

10.4.Po obdrzeni souhlasu se @mim dokumerit ozna&enych skarténim znakem ,S*
zabezpéi obec jejich znieni. Znéenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemozma jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Behlssu Statniho
okresniho archiviXY nesngji byt dokumenty rieny.

10.5.Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uldZeso archivu pedd obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu

10.6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obéotajemstvi lze igdlozit
k vytazeni jen sigdchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemsikis

11.Z4&véreénd ustanoveni

11.1. Starosta obce je zodp#iny za to, Ze nebude dochazet ke ztratam dokuieefgjich
niceni. Je také odpeédny za vyazeni dokumeitobce viadném skartaimftizeni.

11.2. Tento spisovyad nabyva €éinnosti dne????2

11.3.ZruSuje se Spisoviad ObceXY ze dne????

Jmeéno a fijmeni
starosta obce

Prilohy:

Prilohac¢. 1 — Spisovy a skartai plan

Prilohac. 2 — Vzor o¥rovaci dolozky pro fevedeni dokumentu v digitalni podotio
analogové podoby

Priloha¢. 3 — Vzor podaciho razitka

Priloha¢. 4 — Vzory hlawikového papiru

Priloha¢. 5 — Vzor skarténiho navrhu



Priloha¢. 1
Spisovy a skart&ni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které nelze it do jinych ¥cnych skupin — dokumenty starosty

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
53 Organizace&lergni a pisobnost tadu
54 Rizeni, kontrola a metodickénnost
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou s&éssti gisluSnych dokumey:
56.1 vSeobeah
56.2 hospod&ké
56.3 najemni
56.4 majetkopravni
56.6 ostatni
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Ra@ni vykazy, vyr@ni zpravy
57.3 Vykazy s kratSi neZ ¢oi periodicitou
57.4 Pomocny material ke statistice¢@tdni lidi, donti a byt
59 Petice
60 StiZnosti, podéty a oznameni afani
60.1 StiZnosti, podity a oznameni afani
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systérovérizeni
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, zapisy a vysledky
63.2 Ostatni dokumenty, pouzité hlasovaci listkpalky
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
70 Spisova sluzba
70.1 Skartani tizeni
70.2 Podaci denik (jednaci protokol)
70.3 Doruwovaci knizka
77 Volby

77.1 Kandidatni listina,ifhlaSka kandidata k registraci, prohlaSeni kandid&stne
podkladi ke kandidatni listina gihlaSce k registraci, petice, dokumentace

Skantaznak/Ikita

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

V/5

V/5
S¥5
AJ5
V15

A/5

S/5
V/5

V/5

V/5
A/5
V/5

A/10
S/5
A/10

A/5
A/5
S/5

o0 vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, roriuido registraci kandidatni



listiny, rozhodnuti o registraciimnlasky k registraci, rozhodnuti soudu e

registrace phlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysiedkeb v obci
77.3 Organizéné technické zabezgeni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy vadlii
79 Konference, porady, konzultace
83 ObecH prosgsné prace
84 Poskytovani informaci, styk siegnosti
84.1 Poskytovéani informaci ze zakona

87 Dokumenty, které nejsou potam k dednimu jednani nebo ngglusi

k vytizeni obecnimuiadu
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora
88.2 Vyjadeni, stanoviska ke graimh a dotacim
89 Pravni pedpisy
91 Verejné zakazky, vyirovétizeni
91.1 Veejné zakazky
91.2 Vykerovatizeni
96 Vymahani pohledavek

ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vylioa komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-licasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednantetng programu, usnesenitifph a podklad
101.3 Evidencelent zastupitelstva, rady, vybipa komisi

102 zvIastni organy obce

104Vyhlasky a néizeni obce
104.1 Obectizavazné vyhlasky obce
104.2 Naizeni obce

105 Zastupovéani obce a obecnihadu

106 Dobrovolné svazky obci

A/10
A/10
S/5

VI5
S/5
VI/5
V/5

S/5

S/1

V/20
V/5
V/5

V/10
V/5
S/15

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

A/5
V5
A/10
A/5

Pozn.: po ukotenicinnosti svazku obci se dopduje ponechat dokumenty uloZzené u

obce v sidle svazku nebo v sidle likvidatora svabkil
107 Regionalni rozvoj
108 Evropska unie

10
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AGENDA KONTROLY, P REZKUMU HOSPODA RENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolnginnosti a interniho auditu

112Kontroly

113Prezkoumani hospodleni tzemnich samospravnych celk
114 Interni audit

115Kontrola plréni usneseni

PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdlavani pracovnik
118Pracovni porér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funietit dotaznik
118.2 Nemocenské a socialni zab&rpé pracovnik
118.3 Zdravotni pojighi
118.4 Ostatni
120 Zzalezitosticleni zastupitelstva obce, vyhioa komisi
121 P&e o zamistnance
121.1 Odmnovani
121.2 Mzdové listy
121.3 Da z pijmu
121.4 Socialni a zdravotni pogai
121.5 Bezpénost a ochrana zdraviipraci

FINANCE

176 Rozpaty
176.1 Rozpstovy vyhled
176.2 Raéni rozpd@ty, rozpa@tova opateni
176.3 Rozbory o pbni rozp@ta a finargniho hospodani
176.4 Ostatni dokumenty finémiho hospodani
178Darg, davky, poplatky
181 Ugetnictvi:
181.1 Wetni vykazy:
181.1.1 Roni &etni vykazy, roni (Cetni za¥rky, audit
181.1.2 Mesicni etni vykazy, misicni icetni zaerky

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

V/5

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

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

A/10
A/10
A/10
S/10

S/10

A/10
S/10

181.2 Wetni doklady o vydajich afymech v hotovosti, o nakladani s majetkem,

0 pohledavkach a zavazcich a ostateittdi doklady

11
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181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kkorasob nebodetnich pisemnosti

je nahrazuijicich) S/5
181.4 Seznamyiselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek S/5
181.5 Ostatni getni dokumenty S/5
181.6 Wetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled&velesplEnych

zavazki S/10
181.9 Uwry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/10

ZIVOTNIi PROST REDI

201 Padni fond V/15
202 Pozemkové upravy (Uzemplanovaci dokumentace) V/5
206 Myslivost V/5
221 Lesni hospodatvi A/5
230Vodohospod#ské planovani A/5
231Vodni hospodéstvi V/20
233Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana firody A/5
249 Odpadové hospotktvi A/5
2500statni zivotni prosedi V/10

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253Zivnostenské podnikani V/10

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodé#eni a sprava majetku

254.1 Inventarizace V/5

254.2 Hospodani s byty S/10

254.3Hospodé&eni a sprava majetku — vSeob&cn S/5
255 Nebytové prostory S/10
256 Potrebnictvi

256.1 Pokebnictvi V/5

256.2 Evidence hrab A/10
257 Verejné os¥tleni S/5

12



DOPRAVA A SILNI ¢Ni HOSPODARSTVI

276 Doprava V/10
280Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacic A/10

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

326 Uzemre planovaci dokumentace A/10
327Uzemrt planovaci podklady V/10
328Uzemni rozhodnuti A/5
330 Stavebni povoleni a dalSi spisietre dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmeny stavby, zrény v uZivani stavby, udrZzovaci prace, odsirdstavby) V/5
331 Povoleni terénnich Upravekterych praci a Zéeni V/I5
334 Stavebni tady V/10
335Vstup na cizi nemovitost S/5
336Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specsiaviby A/10
KULTURA
401 Kultura - ostatni V/5
410Kroniky A/10
411 P&se o kulturni pamatky A/30

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLE CNOSTI
431Veci cirkvi a nabozZenskych spotesti V/10
SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a Skolska zézeni zizena obci V/5
452 Mladez, sport S/10

ZDRAVOTNICTVI

528 Hygienickéa sluzba V/5

13



POZARNIi OCHRANA

581 Pozarni ochrana V/5

VSEOBECNA VNIT RNI SPRAVA, OCHRANA VE REJNEHO PORADKU

604 Uzemi obce a jeho zny A/10
605 Evidence obyvatel V/50
606 Statni obanstvi V/10
609 Ovérovani opis listin a podpié na listinach (ostovaci kniha) S/5
610Archivy a archivnictvi VI5
613Cislovani dom A/5
616 Zpravy a informace o @anech S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly A/5
619 Shirky VI5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumeftzverejnénych na tiedni desce S/l
Poznamky

1) Skartani Ihita za&ina plynout po ukateni platnosti dokumentu.
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Prilohac. 2
Ovéiovaci dolozka pro grevedeni dokumentu v digitalni podob do dokumentu
v analogové podob
Pavodce prevodu: ObecXY, adresa ICO:

ProhlaSeni: Obsah pevad&ného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, kieweoenim
vznikl.

Informace o existenci zaji€ovaciho prvku (elektronicky podpis &asové razitko):

Pocet priloh/listi: Datum:
Jméno a Fijmeni (pivodce pevodu) Podpis:
Razitko:

15



Ptilohac. 3

Podaci razitko musi mit minim&lmasledujici nalezitosti:

OBECNI URAD XY C.dopor.
Doslo Zprac.
Ukl.znak
Cleer e
Pctet listi........... priloh...............

16



Prilohac. 4

OBEC XY

Adresa, pop kontaktni adaje (telefon, ID DS, e-mail)

ICO

VAS DOPISCJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:

VY RIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a fijmeni
starosta obce

17



OBECNI URAD XY

Adresa, pop kontaktni udaje (telefon, ID DS, e-mail)

ICO

VAS DOPISCJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:

VY RIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a fijmeni
starosta obce

18



Ptilohac. 5

OBEC XY

Adresa, pop kontaktni adaje (telefon, ID DS, e-mail)

ICO

VAS DOPISCJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:

VY RIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skartaéni navrh

Na zaklad § 8 a 9 zakon&. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové skuzbo znEné
nékterych zakon, ve zréni pozajSich gedpigi a vyhlaskye. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve &mi pozdjSich gedpigi a podlelnstrukce ministerstva vnitra
Ceské republiky ze dne 25.5.1992VSC/1-793/92, o spisové slézSpisovéh@adu obce ze
dne ???7?, pap citace dalSich noremavrhujeme vkadit dokumenty uvedené ¥ifphach¢. 1

a 2. Dokumenty se skat@m znakem ,V* byly posouzeny a iz@eny k dokumeidtn se
skart&nim znakem ,A"/,S" (vyberte skarténi znak podle toho, ke kterému jsteazhli
dokumenty fvodre prirazené skarténimu znaku ,V*“, pokud k afma, tzn. ke skartmimu
znaku ,A" i ,S" tak nechte ol# varianty) Ke skartanimutizeni byly navrzeny dokumenty
s proSlymi skarténimi [hatami z¢innosti (uvést konkrétnihodvodce dokumeii} z let 2?7?72

které nejsou nadale rebné pro vilastnfinnost.

Jméno a fijmeni
starosta obce
Prilohy: 1pocet listi Seznam dokumeinse skarténim znakem ,,A" navrZzenych ke skartaci

2pacet listi Seznam dokumeintse skarténim znakem ,S* navrzenych ke skartaci
19



Seznam dokumeitse skarténim znakem ,A“ navrzenych ke skartaci

Paadové | Spisovy| Druh pisemnosti Datace Skamd | MnoZstvi
¢islo znak znak/
skarta&ni
Ihata
1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 V/5 (A 3quiae
2. 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné 19882 V/5 (A) 3 desky
3. 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 A/5 lkges
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ni vykazy) | 1992-2006 A/5 1 pada
5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 A/5 1 desky
6. 77.1 Volby do zastupitelstva OU, senatu,| 1990-2000( A/10 2 baliky
77.2 kraje, evropského parlamentu
(kandidatni listina, phlaska kandidata
k registraci, prohlaSeni kandidata
véetre podkladi ke kandidatni listi&
a pihlasce k registraci, petice,
dokumentace o vzdani se kandidatury
nebo jejim odvolani, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraciffhlasky k
registraci, rozhodnuti soudu vécv
registrace phlasky k registraci,
z&pisy o vysledku hlasovani, hlasenj
vysledki voleb v obci, i sady
nepouzitych hlasovacich listkro
jednotlivé volby k ulozeni v
prislusném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2008-20910 3 knihy,
1 paada
8. 104.1 Obecni vyhlasky, smice (neplatné)| 1991-200[7 A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 V/10 (A) laZka
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