OBEC KVITKOVICE
Kvitkovice 54, 373 84

Spisovy rad
Obce Kvitkovice

Brezen 2018
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23.
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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona & 128/2000 Sb., o obcich
(obeceni zfizeni), ve znéni pozdgjsich predpisii vyddvam spisovy fad. Ugelem spisového
fadu je zajistit provedeni zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o
zméné nekterych zdkont, ve znéni pozdg&jsich predpisti a vyhlasky &. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluZby, ve znéni pozd&jsich predpisti (dédle jen
»vyhlaska®) v podminkdch Obecniho ufadu Kvitkovice. Spisovy #4d je zavazny pro
zaméstnance obecniho ufadu, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluZbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokument doSlych a vzeslych z
¢innosti obce, popiipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidct, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartadnim fizent, a to véetn& kontroly t&chto &innosti.

- Za dokument se povaZuje kazdd pisemna, obrazova, zvukové, elektronicka nebo jina

informace, at’ jiZ v podobé analogové & digitalni.
Spisova sluZba se vykonava v listinné podobé.

2. Prijem dokumentid

Dorucené dokumenty se pfijimaji v podatelng, kterou je kanceldt tfadu, a otevira je
osoba k tomu povéiend (starosta, mistostarosta, ucetni). Podatelna na pozidani potvrdi
piijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data piijeti na kopii podani.
Zpravy z datové schranky pfijima pouze starosta obce a predéva je #cetni obce ke
zpracovani. Soucasné jsou datové zpravy uloZeny na externi uloZiité v ZFO forméatu.
Vtomto pripadé je provedena autorizovand konverze dokumentu pomoci ovéFovaci
dolozky pro pievod dokumentu v digitdlni podobé do dokumentu v analogové podobé
(viz pFiloha ¢. 2) podle § 24 odst. 2 vyhldsky / Vtomto pripadé je provedena
autorizovand konverze dokumentu prostfednictvim portdlu Czech Point.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim mist¥ jméno a piijmeni
zaméstnance, piedd se dotyénému zasilka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, ze zasilka obsahuje dokument tifedniho charakteru, zabezpedi jeho dodatedné
zaevidovani. Pokud je dokument tfedniho charakteru doruéen v digitalni podobé& piimo
do e-mailové schranky adresita, postupuje se obdobng, tj. vytiskne se a preda
k zaevidovani.

Dokument, piipadn€ obdlka dokumentu, se opatfi v den dorugeni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovani se pfed4 k vy¥izeni; v ptipadé dokumenti p¥ijatych mimo obec
a dokumentdl vzniklych z podéani u€inénych tistné to plati obdobng.

Podaci razitko (viz piiloha €. 3) obsahuje: nazev obce, datum dorudeni (u poddani, kde to
ukldda zvldstni prdvni predpis se uvddi i ¢as doruceni), &islo jednaci, podet listd a pocet
listt: pfiloh nebo pocet svazki ptiloh, u piiloh v nelistinné podobg jejich pocet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaleni obce, tj. (Kv), potadové &islo dokumentu v
podacim deniku a oznaceni kalendafniho roku, v némz je dokument evidovan.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, Casopisy, sbitky zakonti, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluZebni jednani),
3



2.7,

2.8.

3.1.

32,

3.3,

3.4.

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

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pfitomnosti zaméstnancii,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatn4 evidence (viz &l. 3 odst. 8),
- Casopisy, zpravodaje.

Obélka dokumentu se ponechava jako jeho souéast, je-li podaci razitko otidténo na
obdlce, je-li zasilka doru¢ovana doporutené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urCeni, kdy byla zasilka podéna nebo kdy byla dorugena, nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumentii vanalogové podobg, které jsou netplné nebo
poskozené, vyrozumét Zadatele o zjisténé vad€. V pripadé dokumenti v digitalni
podobg, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
lidaje nebo elektronickou adresu a nepodati-li se odesilatele o zjidténé vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit daldi postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

3. Evidence dokumentii

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni &innosti obce se eviduji v podacim
deniku. Vyfizeni dorueného dokumentu se neeviduje samostatng, ale pfipoji se k
doru¢enému dokumentu pod stejnym &islem jednacim.

Podaci denik je kniha vytvofend z predem svézanych a ogislovanych tiskopist,
oznadena ndzvem obce, rokem, v némZ je uzivén, a poctem vSech listl. Obec zabezpedi
podaci denik proti ztraté, pozménéni a neopravnénému piistupu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a &asovém potadi, v némz? byly
doruceny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky,
Je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soudasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto tidaje:

a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovén,

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

¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapise se
jako ,,Vlastni®,

d) c&islo jednaci odesilatele, poget listt doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listd priloh nebo pocet svazka piiloh, u piiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh,

€) struény obsah dokumentu (véc),

f) jméno a pifjmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni, (text je potfeba upravit
podle toho, zda je uZivano celé jméno a pi{jmeni nebo jen piijmen, & zkratka
pf{jmeni zaméstnance uréeného k vytizeni)
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3.7.

3.8.

4.1.
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5.1

3.2,

5.3.

54.

g) zpusob vyfizeni — konkrétné (napf. na v&domi, postoupeni, negativni odpoved’,
Zadané, platebni vymér, rozhodnuti, vyvé3eni na tfedni desce),

h) identifikace adresata,

1) den odesléni, pocet listli odesilaného dokumentu a poéet listi1 ptiloh nebo pocet
svazk piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,

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

Ciselné fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zdpisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a ozna&i slovy ,,Ukonéeno dne 31. prosince ¢islem
jednacim Kv/XXX/RRR.“ a jménem, pi{jmenim a podpisem starosty obce.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zaleZitosti byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se ptedchozi dokument k novému dokumentu.
Krom& podaciho razitka se na novém dokumentu poznameni i &islo jednaci
piedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se
pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZeno® &islo jednaci nového
dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument pfipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadgji &itelng a trvalym zptisobem. Chybny zépis se
Skrtne tak, aby ziistal Citelny i po opravé. V piipadé potieby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pf{jmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
Obec vede samostatné evidence dokumentl, na které se vztahuji zvlatni prévni
predpisy: evidenci faktur, evidenci stiZnosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlasek, evidenci objednavek a evidenci informaci uvefejnénych na ttedni desce.

4. Rozdélovani a obéh dokumentii

Zaevidované dokumenty se pfedavaji starostovi k rozdéleni.
Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeeno sledovani jeho predavani a prebirani a
zaruCena prikaznost pfedavani a ptebirani.

5. Vyfizovini dokumenti

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

Byl-li dokument vyfizen jinak neZ v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim
Jjednanim), u€ini se o tom zdznam v podacim deniku (popt. i na dokumentu).
Zamgstnanec povefeny vedenim podaciho denfku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vytizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutednost uvede v
kolonce ,,Vyfizeno“ podaciho deniku.

Vsechny dokumenty tykajici se téZe v&ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech Cisel jednacich dokumentl, jez jsou jeho souddsti. Navaznost pfipojovanych
dokumentt se vyzna¢i v podacim deniku.
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6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

Soucasti vyfizeného spisu je vzdy prvopis vyhotoveného dokumentu, popf. jeden ze
stejnopisit prvopisu vyhotoveného dokumentu oznadeny datem preddni k odeslani.
Dokument v digitalni podob& musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici dobé
Jjeho vyfizeni.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej ozna¢i spisovym znakem, skartadnim znakem
a skartacni lhiitou, ptipadné rokem zafazeni dokumentu do skartadniho Fizeni podle
spisového a skartaéniho planu, ktery tvo¥i p¥lohu &. 1. Skartaéni lhiita se oznacuje
Cislici a urCuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vy¥izeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skartaéni znak ,A* (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni vybran jako archivilie k trvalému uloZeni do Statniho okresnfho
archivu Ceské Bud&jovice. Skartaéni znak ,.S% (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenZ bude ve skartaénim F{zeni navrZen ke znieni. Skartadni znak ,,V* (vybér)
oznaCuje dokument, ktery bude ve skartanim fizeni posouzen a rozd&len mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem
.

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A%, oznali se spis skartaénim
znakem ,,A”. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S%, oznaéi
se spis skartatnim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim
znakem ,,S%, oznac¢i se spis skartaénim znakem ,,S%. Skartaéni lhita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery m4 byt zatazen do skartaéniho ¥zen{ nejpozdeji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuZ podle spisového a skartaéniho plénu bude p¥id&len skartaéni znak
»A", se vyhotovuje na trvanlivém papiru urSeném pro dokumenty.

Dokumenty vzniklé z tfedni ¢innosti obce se oznaluji zéhlavim s jejim nazvem,
adresou a Cislem jednacim. V odpov&dich na dorudené dokumenty se uvadi i &islo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz piiloha &. 4 vzory hlavitkového
papiru).

Dalsimi néleZitostmi dokumentu uvedeného v odstavei 2 jsou: datum, pocet listh
dokumentu, pocet listii pfiloh nebo podet svazkii piloh a jméno, pfijmeni a funkce
zaméstnance pove€fencho jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechédvd prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, vdob& jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Digitalné podepisuje pouze starosta obce. V piipadé podepisovani elektronickym
podpisem musi byt dokument opatien rovnéz kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. Pokud to stanovi zvla$tni pravni predpis, opatii se podepsany dokument
otiskem ufedniho razitka.

Obec ma ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozliSuji pofadovymi
Cisly.



7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

9.1

9.2

94.

9.5.

Poveéfeny zaméstnanec (starosta) vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s
uvedenim jména, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uZiv4, datum
pfevzeti, datum vréceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
prebirajictho zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec (starosta) rovndZ vede evidenci
kvalifikovanych certifikatl prostfednictvim portalu PostSignum.

Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

8. Odesilini dokumenti

Odesilani dokumenti zajistuje osoba ktomu povéfend, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu néleZitostmi k jeho odeslani. Odesilat datové Zpravy muze
pouze starosta obce.

Do vlastnich rukou adresita se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorudeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvla3tnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl dorugen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodéna, v&etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k p¥islugnému spisu.

9. Uklidani dokumenta

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobu trvani skarta¢ni lhiity
uloZeny na mist€ vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k vyhleddvéni a predkladani
dokumentl pro potfebu obce a k provadéni skarta¢niho tizeni (déle jen ,,spisovna®).
Digitélni dokumenty se ukladaji na externim uloZisti obce.

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyZaduje, aby zpracovatel k dispozici mé&l vyfizeny dokument déle.

. Za spisovnu zodpovidé povéfeny zaméstnanec (starosta), ktery zkontroluje, zda je

uklédany dokument tplny, a ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve
spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a skarta¢éniho planu obce.

Pro nahliZeni do dokumenti uloZenych ve spisovné plati obecn4 ustanoveni o nahliZeni
do spisti v fizeni pfed spravnim orginem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pred uloZenim ve spisovng byly vefejné ptistupné.

Dokumenty se z Gfadu nezaptjéuji.

10. Vyiazovani dokumentt

10.1. Vyfazovéni dokumentii se provadi ve skartaénim fizeni, pf kterém se vyfazuji

dokumenty nadale nepotfebné pro &innost obce a pii kterém Statni okresni archiv Cleské
Budégjovice provadi vybér archivalii. Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni Ihiita, a razitka vyfazend z evidence z dtivodu
ztraty platnosti nebo opotiebeni.

10.2. Skartatni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni

lhiity dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Po dohodé se Stitnim okresnim
archivem Ceské Bud&jovice miize byt skarta¢ni fizeni provedeno i pozd&ji, nejpozds;ji
vSak jednou za pét let. Skarta¢ni ndvrh zaSle obec Statnimu okresnimu archivu Ceské
Budé&jovice k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.



10.3. Skartatni navrh (pfiloha €. 5) obsahuje: oznadeni pfivodce dokumentd, které jsou
navrzeny ke skartatnimu fizeni; pofadové ¢&islo; spisovy znak; seznam dokumentti
navrzenych ke skartadnimu fizeni; dobu jejich vzniku; skartaéni znak a lhiitu; jejich
mnozstvi.

10.4. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumentli oznadenych skartaénim znakem ,,S¢
zabezpeCi obec jejich zniCeni. ZniGenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Stitniho
okresniho archivu Ceské Bud&jovice nesméji byt dokumenty niceny.

10.5. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pfed4 obec
v dohodnutém terminu Stétnimu okresnimu archivu Ceské Bud&jovice.

10.6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze predlozit
k vyfazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi sv&déi.

11. Zavéreéna ustanoveni
11.1. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochézet ke ztratim dokumentt a jejich

niceni. Je také odpovédny za vyfazeni dokumentil obce v ¥adném skartadnim Fzeni.
11.2. Tento spisovy fad nabyva uéinnosti dne 1.5.2018.

Ing. Ale§ Zatloukal

starosta obce
OBEC KVIiTKOVICE
373 84 Dubné
s (1)
IC: 005 81 593
Prilohy:

Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Pfiloha ¢. 2 — Vzor ovéfovaci doloZky pro pfevedeni dokumentu v digitdlni podob& do
analogové podoby

Piiloha €. 3 — Vzor podaciho razitka

Ptiloha €. 4 — Vzory hlavi¢kového papiru

Piiloha €. 5 — Vzor skartaéniho navrhu



Piiloha &. 1

Spisovy a skartaéni plin

Spisovy znak  Druh dokumentu Skartacni znak/lhita

ZNAKY VSEOBECNE

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

52 Spoluprace se statnimi orgdny a jinymi subjekty V/5
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost Gifadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodické &innost A/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soudésti pislusnych dokumentii):

56.1 vSeobecné V/5»
56.2 hospodarské LER
56.3 najemni S/5v
56.4 majetkopravni A/5Y
56.6 ostatni V/5»
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s krat$i neZ roéni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s&itani lidi, domi a bytl V/5
59 Petice V/5
60 StiZnosti, podnéty a ozndmeni obéanii
60.1 Stiznosti, podnéty a ozndmeni ob&ant V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence AJ/S
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 Skartaéni fizeni A/S

70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/5

70.3 Dorudovaci knizka S/5
77 Volby

77.1 Kandidatn{ listina, ptihlaska kandidata k registraci, prohladeni kandidata véetnd
podkladi ke kandidatni listing a pfihld3ce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni



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

registrace prihlasky k registraci A/10

71.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledki voleb v obci A/10
77.3 Organizacné technické zabezpedeni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
717.5 Seznamy volii S/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
83 Obecné prospésné prace V75

84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zdkona S/5

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k fednimu jednani nebo nepiislusi
k vyrfizeni obecnimu Gfadu S/

88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora V20

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantiim a dotacim V/5
89 Préavni predpisy V/5
91 Vefejné zakazky, vyb&rové fizeni

91.1 Verejné zakazky V/10

91.2 Vybérova fizeni V/5
96 Vymahani pohledavek 8/15
ORGANIZACE CINNOSTI

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komis{

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soudasti zapisu) V/5

101.2 Zapisy z jednani v&etn& programu, usnesen, piiloh a podkladi A/10

101.3 Evidence ¢leni zastupitelstva, rady, vyborti a komisi A/5
102 Zvlastni organy obce V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5Y

104.2 Nafrizeni obce V/50
105 Zastupovani obce a obecniho tfadu A/10
106 Dobrovolné svazky obci A/5

Pozn.: po ukonceni Cinnosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u
obce v sidle svazku nebo v sidle likviddtora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie V/10
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AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNTHO AUDITU

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

112 Kontroly

113 Pfezkoumani hospodateni izemnich samospravnych celkd
114 Interni audit

115 Kontrola plnéni usneseni
PERSONALNI{ PRACE

117 Kvalifikace a vzdé&lavani pracovniki
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetng dotazniki
118.2 Nemocenské a socidlni zabezpedeni pracovniki
118.3 Zdravotni pojiiténi
118.4 Ostatni
120 Zalezitosti ¢lenti zastupitelstva obce, vybort a komisi
121 Péce o zaméstnance
121.1 Odméiovani
121.2 Mzdové listy
121.3 Daii z pfijmu
121.4 Socialni a zdravotni poji¥téni

121.5 Bezpetnost a ochrana zdravi pfi praci
FINANCE

176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled
176.2 Ro¢ni rozpodty, rozpostova opatieni
176.3 Rozbory o plnéni rozpoéti a finanéniho hospodaieni
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni
178 Dané, davky, poplatky
181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Ro¢ni Gcetni vykazy, ro&ni &etni zavérky, audit

181.1.2 Mési¢ni G€etni vykazy, m&sicni udetni zavérky

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

o pohledavkach a zavazcich a ostatni Getni doklady
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V/10
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A/10
A/10
A/10
S/10
S/10

A/10
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181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo G&etnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5

181.4 Seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symboli a zkratek S/5

181.5 Ostatni Gcetni dokumenty S/5

181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohleddvek &i nesplnénych

zavazki S/10n

181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei S/5

181.10 Cenné papiry V/10
ZIVOTNI PROSTRED]
201 Pidni fond V/15
202 Pozemkové tpravy (izemné planovaci dokumentace) V/5
206 Myslivost V/5
221 Lesni hospodafstvi A/5
230 Vodohospodatské planovani A/S
231 Vodni hospodarstvi V/20
233 Vodovody a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana pfirody A/5
249 Odpadové hospodafstvi A/5
250 Ostatni Zivotni prostfedi V/10
ZIVNOSTENSKE PODNIKAN{
253 Zivnostenské podnikani V/10
SPRAVA MAJETKU OBCE

254 Hospodateni a sprava majetku

254.1 Inventarizace V/5

254.2 Hospodareni s byty S/10

254.3 Hospodafeni a sprava majetku — vieobecné S/5
255 Nebytové prostory §/10
256 Pohfebnictvi

256.1 Pohfebnictvi V/5

256.2 Evidence hrobt A/10
257 Vefejné osvétleni S/5
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DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI

276 Doprava V/10

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich A/10

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD

326 Uzemng planovaci dokumentace A/10
327 Uzemné plénovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti AJ5
330 Stavebni povoleni a dal3i spisy vEetn& dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény stavby, zmény v uZivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby) V/5n
331 Povoleni terénnich tprav, nékterych praci a zatizeni V/5
334 Stavebni ufady V/10
335 Vstup na cizi nemovitost S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
KULTURA
401 Kultura - ostatni V/5
410 Kroniky A/10
411 Péce o kulturni pamdatky A/30

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a naboZzenskych spoleénosti V/10
SKOLSTVI A SPORT

451 Skoly a 8kolska zaFizeni zfizena obci V/5
452 Mladez, sport S/10
ZDRAVOTNICTVi

528 Hygienicka sluzba V/5
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POZARNI OCHRANA
581 Pozarni ochrana V/5

VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU

604 Uzemi obce a jeho zmény A/10
605 Evidence obyvatel V/50
606 Statni ob&anstvi V/10
609 Ove&fovani opisii listin a podpisi na listinach (ov&fovaci kniha) S/5
610 Archivy a archivnictvi V/5
613 Cislovani domii A/5
616 Zpravy a informace o ob&anech S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly A/S5
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentd zvefejnénych na tedni desce S/1
Poznamky

1) Skartaéni Ihiita za¢ind plynout po ukon&eni platnosti dokumentu.
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Ptiloha €. 2
Ovérovaci dolozka pro pievedeni dokumentu v digitalni podob& do dokumentu
v analogové podobé
Privodce pfevodu: Obec XY, adresa, ICO:

Prohlaseni: Obsah prevddéného dokumentu odpovid4 obsahu dokumentu, ktery pfevedenim
vznikl.

Informace o existenci zajist'ovaciho prvku (elektronicky podpis a &asové razitko):

Pocet priloh/listi: Datum:
Jméno a prijmeni (pivodce pievodu) Podpis:
Razitko:

15



Ptiloha ¢&. 3

Podaci razitko musi mit minimaln& nasledujici naleZitosti:

OBECNI URAD XY C.dopor.
Doslo Zprac.
Ukl.znak
(X
Pocet listi........... pHloh... . covuiusa

16




Priloha ¢. 4
OBEC XY

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

»

ICO

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Vée

Jméno a piijmeni

starosta obce
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OBECNI URAD XY

Adresa, popr. kontakini iidaje (telefon, ID DS, e-mail)

-

ICO

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a pfijmeni

starosta obce
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Ptiloha ¢. 5

OBEC XY

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

ICO

VAS DOPIS €J.:
ZE DNE:

NASE €.
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skartaéni navrh

Na zaklade § 8 a 9 zakona &. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméng
nékterych zakontl, ve znéni pozdgjiich predpisi a vyhlasky €. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpist a podle Instrukce ministerstva vnitra
Ceské republiky ze dne 25.5.1992 &. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé, Spisového Fddu obce ze
dne 27?2, pop¥. citace dal§ich norem navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v piilohach ¢&. 1
a 2. Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* byly posouzeny a zafazeny k dokumentiim se
skartaCnim znakem ,,A“/,,S“ (vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili
dokumenty pitvodné prFifazené skartacnimu znaku |, V*, pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu
znaku , A" i ,,S*, tak nechte obé varianty). Ke skartadnimu Fizeni byly navrZzeny dokumenty
s proSlymi skartanimi lhiitami z &innosti (wvést konkrétniho pivodce dokumentii) z let 2?2722,

které nejsou nadale potfebné pro vlastni &innost.

Jméno a pfijmeni

starosta obce

Ptilohy: 1/pocet listii Seznam dokumentd se skartaénim znakem »A"“ navrzenych ke skartaci
2/ pocet listi Seznam dokumentt: se skartaénim znakem »3“ navrzenych ke skartaci
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Seznam dokumenti se skarta¢nim znakem ,,A* navrZenych ke skartaci

Potadové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skartani | 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
i 7 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | A/5 1 desky
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro&ni vykazy) | 1992-2006 | A/5 1 pofadad
D 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/5 1 desky
6. 771 Volby do zastupitelstva OU, senatu, 1990-2000 | A/10 2 baliky
77.2 kraje, evropského parlamentu

(kandidatni listina, ptihlaska kandidata

k registraci, prohl4Seni kandidata

véetné podkladt ke kandidatni listing

a piihlasce k registraci, petice,

dokumentace o vzdani se kandidatury

nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci pfihladky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace pfihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovéni, hlaseni

vysledka voleb v obci, tfi sady

nepouzitych hlasovacich listki pro

jednotlivé volby k uloZeni v

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

1 poradac

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