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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich piedpist vydavam spisovy fad. Ucelem spisového
fadu je zajistit provedeni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,vyhlaska®) v podminkdch Obecniho uradu XY. Spisovy fad je =zavazny pro
zameéstnance obecniho fad, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popiipade z ¢innosti jejich pravnich predchiideii, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Za dokument se povazuje kazda pisemnd, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina
informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé.

2. Prijem dokumentii

Zakladni evidenéni pomickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby (uvést konkrétni systém). Elektronicky systém
spisové sluzby je informacni systém pro spravu dokumentt (dokumenty doruc¢ené nebo
vzeslé z vlastni Cinnosti). Soucésti elektronického systému spisové sluzby je piijem
datovych zprav. Pfijem dokumentt do datové schranky pomoci elektronického systému
spisové sluzby probiha automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich nacteni
elektronickym systémem spisové sluzby.

Program spisové sluzby automaticky generuje jednoznacny identifikator dokumentu.
Jedna se o strukturu znakili pevné spojenych vyluéné s jedinym dokumentem.

Dorucené dokumenty v analogové podobé se ptijimaji v podatelné, kterou je kancelar
ufadu a otevira je osoba k tomu povétena (starosta, mistostarosta, ucetni). Podatelna na
pozadani potvrdi pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na
kopii podani.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zamé&stnance, pfedd se doty¢nému zésilka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zasilka obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né
zaevidovani. Pokud je dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé ptimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné ¢. wytiskne se a preda
Kk zaevidovani / prenese se do elektronického systému spisové sluzby a zaeviduje se.
Dokument v analogové podobé, piipadné obédlka dokumentu, se opatii v den doruceni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfed4 k vyfizeni; v pfipadé dokumentt
pfijatych mimo obec a dokumentii vzniklych z podéni u¢inénych tstné to plati obdobné.
Podaci razitko (viz pfiloha €. 2) obsahuje: ndzev obce, datum doruceni (u podani, kde to
uklada zvlastni pravni predpis se uvadi i cas doruceni), Cislo jednaci, pocet listil a pocet
list ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaeni obce, tj. (konkrétni znacka), potadové &islo
dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némZz je dokument
evidovan.

Cislem jednacim se neoznaéuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
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2.9.

2.10.

2.11.

3.1.

3.2.

3.3.

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zékont, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

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

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pritomnosti zaméstnanctl,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 6),
- Casopisy, zpravodaje.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otiSténo na
obadlce, je-li zasilka doru¢ovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urceni, kdy byla zasilka podana, nebo kdy byla doruc¢ena nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumentli v analogové podobé¢, které jsou nelplné nebo
poskozené, vyrozumét zadatele o zjisténé vadé. V ptipadé¢ dokumentt v digitalni
podobé, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich urcit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodafii-li se odesilatele o zjisténé vad¢ dokumentu
vyrozumét a stanovit dal§i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

Pokud je nutné prevést dokument z digitalni do analogové podoby, provadi se ptrevod
autorizovanou konverzi prosttednictvim portalu Czech Point.

3. Evidence dokumentu

Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti obce se eviduji
v elektronickém systému spisové sluzby. Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje
samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢islem jednacim.
Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v ¢iselném a Casovém
potadi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly.

O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimzZ je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jednd-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti, datum jeho vzniku,

c¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se
jako ,,Vlastni®,

d) cislo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listh ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet
a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu (véc),

f) jméno a piijmeni zaméstnance urCen¢ho k vytizeni (text je potreba upravit
podle toho, zda je uzivano celé jméno a prijmeni nebo jen prijmeni, i zkratka
prijmeni zaméstnance urceného k vyrizeni),
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3.4.

3.5.

3.6.

4.1.
4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

g) zpusob vytizeni — konkrétné (napt. na védomi, postoupeni, negativni odpovéd,
zadané, platebni vymeér, rozhodnuti, vyvéSeni na ufedni desce),

h) identifikace adresata,

1) den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a pocet lista pfiloh nebo pocet
svazkd ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

J) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni,

k) jednoznacny identifikator dokumentu,

1) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podobg,

m) informace o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii,

n) identifikator pfifazeny vybranému dokumentu Narodnim digitalnim archivem.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby zagina dnem 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, ze v
téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se piedchozi dokument k
novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i
¢islo jednaci predchoziho dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u
pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena cislo
jednaci nového dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument ptipojuje.

Obec vede samostatné evidence dokumentl, na které se vztahuji zvlastni pravni
predpisy: evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlaSek, evidenci objedndvek a evidenci informaci uvetfejnénych na tufedni desce
(pokud jsou vedeny v digitalni podobé, je nutné uvést konkrétni podrobnosti, resp.
minimalné systém, v néemz jsou vedeny).

4. Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdé€lovani dorucenych dokumentli provadi starosta.
Ob¢h dokumentt je pribézné sledovan prosttednictvim elektronickho systému spisové
sluzby.

5. Vyfizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Ze obec neni pfislusnd k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-1i dokument vyfizen jinak (napf. telefonicky, osobnim jedndnim), ucini se o tom
zaznam v elektronickém systému spisové sluzby (popf. i na dokumentu).

Zamgéstnanec povefeny vyfizenim dokumentu zaznamend v elektronickém systému
spisové sluzby jak byl dokument vyfizen, kdy a komu byla odesldna odpovéd’. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede
v elektronickém systému spisové sluzby.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech cisel jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucésti. Navaznost pifipojovanych
dokumentti se vyznaci v elektronickém systému spisové sluzby.

Soucasti vyfizeného spisu v analogové podobé je vzdy prvopis vyhotoveného
dokumentu, popf. jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu oznaceny
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5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.

datem piedani k odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem
a skartacni lhiitou, pfipadné rokem zatrazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle
spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu ¢. 1. Skartacni lhiita se oznacuje
Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznaCuje dokument trval¢é hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho
archivu XY. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé¢ hodnoty, jenz
bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skartaCnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se
skartaénim znakem ,,A‘ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skartacnim znakem ,,A“, oznaci se spis skartatnim
znakem ,,A*. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S, oznaci
se spis skartatnim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartacnim
znakem ,,S%, oznaci se spis skartatnim znakem ,,S*. Skarta¢ni lhiita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zatazen do skartacniho fizeni nejpozdéji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti obce se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,
adresou a Cislem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz pfiloha €. 3 vzory hlavickového
papiru).

Dals$imi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavei 2 jsou: datum, pocet listh
dokumentu, pocet listd ptiloh nebo pocet svazkl piiloh a jméno, pfijmeni a funkce
zaméstnance povéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechavéd prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Digitalné podepisuje pouze starosta obce. V piipadé podepisovani elektronickym
podpisem musi byt dokument opatien rovnéz kvalifikovanym elektronickym casovym
razitkem. Pokud to stanovi zvlaStni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument
otiskem ttedniho razitka.
Obec ma Ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozliSuji pofadovymi
Cisly.
Povéfeny zaméstnanec (uvést konkrétni 0sobu) vede evidenci razitek, obsahujici otisk
razitka s uvedenim jména, piijmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum pfevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
prebirajiciho zaméstnance. Poveéteny zaméstnanec (uvést konkrétni 0sobu) rovnéz vede
evidenci kvalifikovanych certifikati prostfednictvim portalu PostSignum.
Razitko se vytazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

8. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentli zajiStuje osoba ktomu povétend, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani.
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8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi pravnimi pifedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, ze dokument byl dorucen nebo ze postovni zésilka obsahujici dokument byla
dodana, vcetn¢ dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptfipoji k prislusnému spisu.

Vsichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby
udaje o vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzaviit, resp. provést kontrolu
pozadovanych metadat.

9. Ukladani dokumentu

Vsechny vyiizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvani
skartacni lhity uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt, k vyhledavani a
predkladani dokumenti pro potiebu obce a k provadéni skartacniho fizeni (dale jen
»spisovna‘®). Digitalni dokumenty se ukladaji na externim ulozisti obce.

Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél k dispozici vyfizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovida povéfeny zaméstnanec (uvést konkrétni 0sobu), ktery
zkontroluje zda je ukladany dokument uplny, a ulozi ho. O ulozenych dokumentech
vede evidenci. Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a skartaéniho planu
obce.

Pro nahlizeni do dokumentti ulozenych ve spisovné i v externim ulozisti obce plati
obecnd ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni pfed spravnim orgadnem nebo soudem,;
to neplati, jestlize dokumenty pted uloZzenim ve spisovné byly vetejné piistupné.
Dokumenty se z Gitadu nezaptjcuyji.

10. Vyrazovani dokumenti

Vytazovani dokumentli se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepotiebné pro Cinnost obce a pii kterém Statni okresni archiv XY
provadi vybér archivalii. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty
v analogové 1 digitalni podob¢, kterym uplynula skartacni lhlta, a razitka vyfazena z
evidence z ditvodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

Skartacni fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartatniho navrhu. Po dohod€ se Statnim okresnim
archivem XY muze byt skarta¢ni fizeni provedeno 1 pozdéji, nejpozdéji vSak jednou za
pét let. Skartatni navrh zaSle obec Statnimu okresnimu archivu XY k posouzeni a k
provedeni vybéru archivalii.

Skartatni ndvrh dokumenti v analogové podob& (ptiloha ¢. 4) obsahuje: oznaceni
pivodce dokumentt, které jsou navrZeny ke skartacnimu tizeni; pofadové ¢islo; spisovy
znak; seznam dokumentl navrZzenych ke skartacnimu fizeni; dobu jejich vzniku;
skartacni znak a lhltu; jejich mnozstvi. Skartaéni ndvrh dokumentt v digitdlni podobé
je generovan elektronickym systémem spisové sluzby.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentli oznacenych skartatnim znakem ,,S*
zabezpeci obec jejich znic¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu XY nesméji byt dokumenty niceny.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pifedd obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu XY.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze ptedlozit
k vytazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.
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11. Zavéreéna ustanoveni

11.1. Starosta obce je zodpoveédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratdm dokumentl a jejich
niceni. Je také odpovédny za vyrazeni dokumentii obce v fadném skartacnim fizeni.

11.2. Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne ????.

11.3. ZruSuje se Spisovy fad Obce XY ze dne ?7?7?.

Jméno a piijmeni
starosta obce

Piilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
Ptiloha ¢. 2 — Vzor podaciho razitka
Ptiloha ¢. 3 — Vzory hlavickového papiru
Ptiloha ¢. 4 — Vzor skartacniho navrhu



Piiloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu Skartacni znak/lhita

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin — dokumenty starosty V/10

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty V/5
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost uradu A/S
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost A/S

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti piislusSnych dokumentt):

56.1 vSeobecné V/5Y
56.2 hospodarské V/5Y
56.3 najemni S/5n
56.4 majetkopravni A/5Y
56.6 ostatni V/5Y
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/S
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o scitani lidi, domt a byt V/5
59 Petice V/5
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obCant
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obc¢ant V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni V/5

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, zapisy a vysledky A/10

63.2 Ostatni dokumenty, pouzité hlasovaci listky a obalky S/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
70 Spisova sluzba

70.1 Skartacni fizeni A/5

70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5

70.3 Transakéni protokoly A/l

70.4. Roc¢ni ztvarnéni evidence dokumentii A/l
77 Volby

77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata vcetné
podkladt ke kandidatni listin€ a piihlasce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni



listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace piihlasky k registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy volict
79 Konference, porady, konzultace
83 Obecn¢ prospesné prace
84 Poskytovani informaci, styk s vetejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfiislusi

k vyfizeni obecnimu ufadu
88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim
89 Pravni predpisy
91 Veftejné zakazky, vybérové fizeni

91.1 Veftejné zakazky

91.2 Vybérova fizeni

96 Vymahani pohledavek
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani v¢etn¢ programu, usneseni, ptiloh a podklada
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vybort a komisi

102 Zvlastni organy obce

104 Vyhlasky a natizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce
104.2 Natizeni obce

105 Zastupovani obce a obecniho ufadu

106 Dobrovolné svazky obci

Pozn.: po ukonceni cinnosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené

U obce v sidle svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.
107 Regionalni rozvoj

108 Evropska unie
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A/10
A/10
S/5
V/5
S/5
V/5
V/5

S/5

S/1

V/20
V/5
V/5

V/10
V/5
S/15

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

A/5Y
V/5»
A/10
A/S

A/10
V/10



AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

112 Kontroly

113 Piezkoumani hospodateni uzemnich samospravnych celkt
114 Interni audit

115 Kontrola plnéni usneseni
PERSONALNi PRACE

117 Kwvalifikace a vzdélavani pracovniki
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci v¢etn¢ dotazniktl
118.2 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikil
118.3 Zdravotni pojisténi
118.4 Ostatni
120 Zalezitosti ¢lenil zastupitelstva obce, vybort a komisi
121 Péce o zaméstnance
121.1 Odménovani
121.2 Mzdové listy
121.3 Daii z piijmu
121.4 Socialni a zdravotni pojisténi

121.5 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
FINANCE

176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpo€tova opatient
176.3 Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni
178 Dané, davky, poplatky
181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Rocni tcetni vykazy, rocni Gicetni zaverky, audit

181.1.2 M¢sicni ucetni vykazy, mési¢ni ucetni zavérky

181.2 Ugetni doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,

o pohledavkach a zavazcich a ostatni Gcetni doklady
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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

S/10



181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symbolt a zkratek S/5
181.5 Ostatni ucetni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych
zavazkll S/100
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/10
ZIVOTNi PROSTREDI
201 Pudni fond V/15
202 Pozemkové tpravy (1zemné planovaci dokumentace) V/5
206 Myslivost V/5
221 Lesni hospodatstvi A/5
230 Vodohospodaiské planovani A/S
231 Vodni hospodafistvi V/20
233 Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana ptirody A/S
249 Odpadové hospodaftstvi A/5
250 Ostatni Zivotni prostiedi V/10

ZIVNOSTENSKE PODNIKANI

253 Zivnostenské podnikéni V/10

SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodateni a sprava majetku

254.1 Inventarizace V/5

254.2 Hospodateni s byty S/10

254.3 Hospodaieni a sprava majetku — v§eobecné S/5
255 Nebytové prostory S/10
256 Pohtebnictvi

256.1 Pohtebnictvi V/5

256.2 Evidence hrobt A/10
257 Verejné osvétleni S/5

12



DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVIi

276 Doprava

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD
326 Uzemné planovaci dokumentace

327 Uzemné planovaci podklady

328 Uzemni rozhodnuti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)

331 Povoleni terénnich Gprav, nékterych praci a zafizeni

334 Stavebni urady

335 Vstup na cizi nemovitost

336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby
KULTURA

401 Kultura - ostatni

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozenskych spolecnosti

SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a $kolska zafizeni ziizena obci
452 Mladez, sport

ZDRAVOTNICTVI

528 Hygienicka sluzba

POZARNI OCHRANA

581 Pozarni ochrana
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V/10
A/10

A/10
V/10
A/S

V/5»
V/5
V/10
S/5
A/10

V/5
A/10
A/30

V/10

V/5
S/10

V/5

V/5



VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

604 Uzemi obce a jeho zmény A/10
605 Evidence obyvatel V/50
606 Statni obéanstvi V/10
609 Ovérovani opist listin a podpisi na listinach (ovéfovaci kniha) S/5
610 Archivy a archivnictvi V/5
613 Cislovani domt A/S
616 Zpravy a informace o obCanech S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly A/S
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentl zveiejnénych na ufedni desce S/1
Poznamky

1) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po ukonceni platnosti dokumentu.
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Piiloha ¢. 2

Podaci razitko musi mit minimalné nasledujici nalezitosti:

OBECNI URAD XY C.dopor.
Doslo Zprac.
Ukl.znak
Colieeeeeeeeee e
Pocet listt........... priloh...............

15



Ptiloha ¢. 3

OBEC XY

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

W

ICO

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a piijmeni
starosta obce
16



OBECNI URAD XY

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

.

ICO

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUIJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a piijmeni

starosta obce
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Priloha ¢. 4

OBEC XY

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

W

ICO

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skartaéni navrh

2

Na zaklad¢ § 8 a 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpisti a podle Instrukce ministerstva vnitra
Ceské republiky ze dne 25.5.1992 ¢&j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé, Spisového Fadu obce ze
dne ????, popr. citace dalsich norem navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piilohach €. 1
a 2. Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* byly posouzeny a zatazeny k dokumentim se
skartaénim znakem ,,A“/,,S* (vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili
dokumenty puvodné prirazené skartacnimu znaku ,,V*, pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu
znaku ,,A“ i ,,S*, tak nechte obé varianty). Ke skartaénimu fizeni byly navrzeny dokumenty
s proslymi skartaénimi lhlitami z ¢innosti (uvést konkrétniho piivodce dokumentii) z let ???7?,

které nejsou nadale potiebné pro vlastni ¢innost.

Jméno a pfijmeni

starosta obce

Ptilohy: 1/pocet listit Seznam dokumentut se skartaénim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

2/ pocet listu Seznam dokumentt se skartaénim znakem ,,S* navrzenych ke skartaci
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Seznam dokumenti se skartaénim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

Poradové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skarta¢ni | Mnozstvi
¢islo znak znak/
skartacni
lhiita
1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A) 3 poradace
2. 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A) 3 desky
3. 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | A/5 1 desky
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5 1 potadac
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, ptihlaska kandidata

k registraci, prohlaseni kandidata

vcetné podkladl ke kandidatni listing

a prihlasce k registraci, petice,

dokumentace o vzdani se kandidatury

nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci piihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace ptihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovéni, hlaSeni

vysledkt voleb v obci, tfi sady

nepouzitych hlasovacich listkl pro

jednotlivé volby k uloZeni v

pfislusném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 poradac

8. 104.1 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | V/10 (A) | 1 slozka
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