SPISOVY A SKARTACNI RAD

OBECNIHO URADU CHRTNIC
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CL I - Uvodni ustanoveni

1.
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Tento spisovy a skartacni fad se vydava na zakladé¢ § 66 odst. 2 zadkona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond v platném znéni, v souladu s vyhlaskou
¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Ma platnost pro Obecni tfad Chrtni¢, 58282 Chrtni¢ (déle jen ,,afad*) a je zavazny pro vSechny
jeho zaméstnance.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzniklych z ¢innosti
puvodce (ufadu), poptipadé jeho pravniho pfedchidce, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci,
rozdélovani, obeh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni
a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.

Dokumentem je kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronickd nebo jind zaznamenana
informace, at’ jiz v podobé analogové nebo digitalni, kterd byla Gfadu dorucena nebo vznikla
z vlastni ¢innosti.

Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou

Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, urc¢eny k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumenta pro potiebu pivodce
a k provadéni skartacniho fizeni, dokumenty jsou ve spisovné Gfadu ulozené do uplynuti jejich
skartacnich lhit

- skartac¢ni lhita je doba, po kterou musi byt dokument uloZzen u puvodce, pti¢emz kazdy typ
dokumentu ma stanovenou zavaznou skarta¢ni dobu

- spisovy znak je ¢iselné oznaceni dokumenti podle jejich obsahu, zafazujici je do vécnych skupin
spisového a skartaé¢niho fadu

- skartac¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému loZeni do Statniho oblastniho archivu.

- skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénim
fizeni navrZen ke zniceni

- skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,A* a ,,S*.

- skarta¢ni plan je seznam typd pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky a skartacnimi znaky a lhtitami.

- skartaéni Fizeni je proces, pii némZ se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

. II - Pfijem a tridéni dokumenti

Ptijem a odesilani dokumentii probiha na obecnim tfadé Chrtni¢, Chrtni¢ 52.

Zpusob piijimani dokumentti: postou, faxem, kuryrem, osobn¢, do protokolu, e-mailem, datovou
schrankou, na pfenosném nosici dat.

Dokumenty, které nemaji ufadni charakter a nepodléhaji evidenci: knihy, noviny, casopisy,
zpravodaje, sbirky zdkoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
nevyzadana obchodni sdé€leni (spam), vlastni koncepty, neschopenky, propustky.

Podaci razitko obsahuje: nazev uradu, datum doruceni, ¢islo jednaci a ukladaci znak.

Cislo jednaci tvoii pofadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené &islem piislusného
kalendéiniho roku a lze doplnit o spisovou znacku zaméstnance. Pod jednim ¢islem jednacim se
vyfizuje jen jedno podani nebo hromadné podani.

Analogové dokumenty



1. Povétena osoba otevird veskeré doslé zasilky kromé zasilek uchazect o vefejnou zakazku nebo
vybérové fizeni nebo je-li na prvnim misté uvedeno jméno a piijmeni fyzické osoby, zasilky
S utajovanymi skute¢nostmi.

2. Povérend osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listli a pfiloh dokumentii a vS§echna dorucena
podéni v den, kdy byla dorucena do uradu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je
pfeda k vyfizeni. V pfipadé¢ dokumenti pfijatych mimo podatelnu a dokumentii vzniklych
Z podani u¢inénych ustné to platni obdobn¢.

3. Obalka se u dokumentu ponechava:

- u dokumentt zasilanych na doruc¢enku

- je-li to nezbytné k ur¢eni podani nebo doruceni nebo k urceni odesilatele
- méa-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam

- u stiznosti

Digitalni dokumenty

1. Digitalni dokumenty jsou pfijimany e-mailem, datovou zprévou, na nosici dat. Dokument musi
byt v bézné dostupném formatu a neobsahovat skodlivy kod.
- e-mail: primarni adresa pro pfijimani zprav podatelnou
Doruceny dokument povétena osoba vytiskne, opatii otiskem podaciho razitka, zavede a preda
pfisluSnému zaméstnanci k feSeni. Pokud je dokument opatfen uznavanym elektronickym
podpisem, vyznaci se to na pisemnosti.
- datova zprava: identifikator datové schranky:
Piijem datovych zprav je soucasti elektronického systému spisové sluzby. Kontrola datové
schranky probiha kazdy den. Pfi zjisténi piichozi datové zpravy, ji povéfena osoba zavede do
ESS, vytiskne, opatii otiskem podaciho razitka a pteda ptislusnému zaméstnanci k feseni.
- nosi¢ dat: nosice dat na nichz lze pfijimat dokumenty: CD-R/RW, DVD-R/RW, USB disk —
na jednom nosi¢i smi byt pouze jedno podani a jeho ptilohy. K nosi¢i dat se ptipoji list
s otiskem podaciho razitka a pteda se pfislusSnému zaméstnanci.

CL III - Evidence dokumenti

1.

2.

Pro veskerou agendu uradu je veden jeden podaci denik, ktery je v zdhlavi oznacen nazvem
obecniho ufadu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némz byly doruceny nebo
vznikly.

Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje tidaje:

- potadové ¢islo dokumentu,

- datum doruceni, nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti — datum jeho vzniku; u
datovych zprav se za ¢as doruCeni povazuje okamzik, kdy je dokument otevien a vytistén,

- identifikace odesilatele; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,vlastni®,

- stru¢ny obsah dokumentu, ¢islo jednaci odesilatele,

- kdo dokument vyfizuje,

- adresat a datum vyfizent,

- den odeslani, zptsob vyfizeni,

- spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhuta.

Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dne 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi 31. prosince.
Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem do konce stranky proskrtnou.

Zapisy do podaciho deniku se provadi Citeln€ a trvalym zpisoben. Chybny zapis se Skrtne tak, aby
zustal citelny 1 po oprave, piipadé potieby se nahradi sprdvnym. Oprava se opatii datem a
podpisem toho, kdo ji provedl.



o N

)

n e

Hw

oo

Jestlize k jedné véci bude doru¢en nebo vytvoren veEtsi pocet dokumentd, lze pro jejich evidenci
pouzit sbérného archu, ktery obsahuje tdaje jako podaci denik a vede se k ¢islu jednacimu prvniho
dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni dokumenty maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni
doplnéné o poradové Cislo ze sbérného archu.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis.

Utad vede samostatnou evidenci dokumenttl, na které se vztahuji zvlastni pravni pfedpisy, napf.
evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, apod.

. IV - Vyfizovani dokumentii

Zaevidovany dokument se ptedava k vytizeni zpracovateli.

Jestlize se zjisti, Ze urad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfisluSnému mistu a
odesilatele o tom vyrozumi.

Dokument nebo spis se vyfizuje a zpracovava vécné, srozumitelné¢ a bez pritahii. Za vytizeni
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napt. telefonicky,
osobnim jedndnim), u¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.

Zaméstnanec povéieny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument vyfizen,
kdy a komu bylo odeslano. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinou pisemnosti, se tato
skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyftizeno* podaciho deniku.

Soucasti vytizeni je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho stejnopis.
Dokument v digitalni podobé musi byt pfeveden do analogové formy a opatien naleZitostmi
originalu.

Zameéstnanec, ktery dokument vyridil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni
lhttou. Piipadné dokument ulozi do $anonu, kde jsou spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita
JiZ vyznaceny.

. V - Podepisovani dokumenti a uZziti razitek

Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny. Pokud to stanovi zvlaStni pravni piedpis,
opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé ptipojuje
povéteny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.

Pro ufedni potifebu se pouzivaji ufedni razitka kulatého tvaru s malym statnim znakem uvnitt
kruhu, na jehoz obvodu je oznaceni Obec Chrtni¢, Obecni Gfad Chrtni¢. Uzivaji se jen tehdy,
obsahuje-li dokument rozhodnuti, usneseni, ptikaz, blokovou pokutu, nebo jde-li 0 dokument,
kterym se osvédcuji diilezité skutecnosti, stanovi opravnéni nebo povinnosti. Razitka se statnim
znakem se neuzivaji v bézné korespondenci.

Pokud ma urad n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se poradovymi ¢isly.
Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, piijmeni zaméstnance, ktery
razitko prevzal a uZziv4, datum pfevzeti, vraceni a vyfazeni z evidence a podpis piebirajiciho
zameéstnance.

Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty platnosti, jeho ztraty nebo jeho opotiebovani.
Ztratu uredniho razitka urad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra.
V oznameni uvede pifesny opis textu z otisku razitka a datum, odkdy se postrada.

. VI - Odesilani dokumentu

Dokumenty se odesilaji prostfednictvim vypravny a povéfené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani.
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Zpusob odesilani dokumenti v digitalni podobé — datovou schrankou, nebo e-mailem. V analogové
podobé — obycejnou postou, doporucené, na doru¢enku, do vlastnich rukou, faxem nebo osobné.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo dolozeno.
Pisemny doklad, ze dokument byl dorucen, se ptipoji ke spisu.

. VII - Ukladani dokumenta

Vsechny vyfizené dokumenty a spisy jsou nejprve zalozeny v ptirucnich spisovnach a po zaplnéni
kapacity jsou ptemistény do hlavni spisovny, kde ziistanou po dobu trvani skartacni lhity.

Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznaCenych potadacich ¢i balicich.
Na §titku se uvede nazev pisemnosti, Casovy rozsah, skarta¢ni znak s lhtitou a spisovy znak.
Zamgéstnanec povéieny vedenim spisovny piezkouma, zda ukladany dokument je uplny a ulozi je;j.
O ulozenych dokumentech vede archivni knihu.

Dojde - li ke ztrat¢ dokumentu, a neni mozné ho nahradit bud’ stejnopisem nebo kopii, zapise se
V podacim deniku ,,Ztrata®.

. VIII - VyFrazovani dokumenti

Vytazovani dokumentl se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotfebné pro cCinnosti uUfadu a pii kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skarta¢niho ftizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita a razitka
vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

Z4dné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez posouzeni ve skartaénim Fizeni.

Skartacni fizeni se provede na zakladé skartaéniho navrhu. Skarta¢ni fizeni se provadi v
kalendainim roce nésledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity dokumentii. Skarta¢ni navrh zaSle urad
ptisluSnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii.

Skarta¢ni nadvrh ma dvé Casti — privodni dopis a seznam dokumentd. Privodni dopis musi
obsahovat oznaceni ptivodce (mj. nazev obce). Seznam dokumentd navrzenych ke skartacnimu
fizeni uvadi typ dokumentii a jejich nazev, dobu jejich vzniku, jejich mnoZzstvi a ndvrh terminu
provedeni skarta¢niho fizeni.

V seznamech dokumentli navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartatnim znakem ,,A* a ,,S*. Dokumenty se skartatnim znakem ,,V*se posoudi a zafadi bud’
k dokumentim se znakem ,,A“ nebo ,,S*.

Na zéakladé¢ skartacniho navrhu provede SOA odbornou archivni dohlidku, pfi niz posoudi
dokumenty navrzené ke skartaci, provede vybér archivalii a vyhotovi protokol o skartacnim fizeni.
Dokumenty s pro§lymi skarta¢nimi lhiitami a nadale nepotifebné pro ¢innost Gfadu budou na
zaklad¢ skarta¢niho protokolu vyfazeny ze spisovny a zlikvidovany.

Po obdrZeni souhlasu se znicenim dokumentii zabezpeci ufad jejich zni€eni. Zni¢enim dokumentu
se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.
Dokumenty vybrané ve skartacnim fizeni za archivalie pfeda Gfad v dohodnutém terminu do SOA
k uloZeni. O pfedani dokumentt bude vyhotoven tfedni zaznam.

CLIX —Zavéreéna ustanoveni

Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se fidi zvlastnim pravnim ptredpisem. Takové dokumenty
1ze ptedlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.



2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva obce a pracovnici Obecniho Ufadu, ktefi ptichazeji s predpisem do
styku, jsou povinni se s timto spisovym a skartaénim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném
uvedenymi.

3. Tuto smérnici vydal starosta obce dne 15.12.2018 a zastupitelstvo obce jej schvélilo na
vefejném zasedani dne 15.12.2018 . Tato smérnice je platnd od 1.01.2019

Seznam piiloh

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha €. 2 — Vzor skartacniho navrhu



Priloha ¢. 1 - Spisovy a skartacni plan

Rejstiik znaku podle hlavnich skupin

51-97 Znaky vSeobecné

101 - 108 Organizace ¢innosti

111-115 Agenda kontroly, pirezkumu hospodareni a interniho auditu
117 -122 Personalni prace

176 — 183 Finance

201 - 250 Zivotni prostiedi

254 — 282 Sprava majetku

326 — 341 Uzemni planovani a stavebni Fad

401 - 432 Kultura

451 — 457 SKolstvi a sport

551 - 557 Socialni péce

581 — 583 PoZarni ochrana

601 - 625 VSeobecna vnitini sprava, ochrana verejného poradku

Spisovy znak Nazev Skartacni znak a lhita
Znaky vSeobecné
51/1 Dokumenty starosty V/10
51/2 Dokumenty mistostarosty V/10
51/3 Dokumenty vedoucich odbori V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52/1 Soucinnost se spravnimi Gfady V/5
52/2 Soucinnost se samospravnymi Giady V/5
52/3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52/4 Clenstvi ve spravnich radach dozor¢ich radach A/5
52/5 Mikroregiony, piihrani¢ni spoluprace V/5
52/6 Spoluprace s organy vykonné moci, organy 0iz. samospravnych celkd a jinymi /5
53 Organizace €lenéni a pusobnost Giradu
53/1 Systemizace ufadu A/5
53/2 Statut, organizacni fad A/5
53/3 Ostatni vnitini predpisy V/5
54 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly
54/1 U obecniho ufadu A/5
54/2 U ptispévkovych organizaci, jejichZ je obec zfizovatelem a org. sloZek obce A/5
54/3 Veftejnospravni kontrola A/10
54/4 Kontrola usneseni ulozenych usnesenim zastupitelstva obce VI/5
54/5 Kontrolni a auditni ¢innost:
54/5/1 plany kontrolni ¢innosti — kratkodobé S/5
54/5/2 plany kontrolni ¢innosti — dlouhodobé A/10
54/5/3 metodika vykonu kontrolni ¢innosti VI/5
54/5/4 plany auditni ¢innosti — kratkodobé S/5
54/5/5 plany auditni ¢innosti — dlouhodobé A/10
54/5/6 metodiky vykonu auditni ¢innosti V/5
54/5/7 uprava o internim auditu A/10
54/5/8 podklady S/10



54/6
5417
55
55/1
55/2
56
56/1
56/2
56/3
56/4
56/5
56/6
56/7
56/8
56/9
56/10
56/11
57
57/1
57/2
57/3
57/4
57/5
57/6
58
58/1
58/2
58/3
58/4
59

60
60/1
60/2
61
61/1
61/1/1
61/1/2

61/1/3
61/1/4
61/1/5
61/2

61/2/1
61/2/2
61/2/3
61/2/4
61/3

61/3/1
61/3/2
61/3/3

Kontroly vlastni

Kontroly ve spolupraci s jinymi organy

Metodické materialy

Vlastni

Ostatni

Smlouvy (nejsou-li soucasti prisluSnych dokumentii)

Vseobecné

Obchodni (hospodaiské)

Najemni

Pojistovaci

Darovaci

O dilo

Kupni

O poskytovani sluzeb

Vefejnopravni

Majetkopravni

Ostatni

Statistika, vykaznictvi

Casové fady ukazateli

Roc¢ni vykazy, vyroéni zpravy

Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou

Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domi a bytt
Jednorazoveé soupisy

Podkladovy material k vykaziim

Automatizace, vypocetni technika

Informacni systém ufadu

Programové dokumentace

Provozni dokumentace, licence

Elektronické podpisy a certifikaty

Peti¢ni pravo

StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢anii

Stiznosti, podnéty a ozndmeni obcanti

Hodnoceni, rozbory, evidence

Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové rizeni
Ochrana obyvatelstva:

organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni ochrany

spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky PO, obCanska sdruzeni,
technické a jiné sluzby aj.)

opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti)
organizace Skoleni FO a PO

stanoviska obce jako ve stavebnim a 0z. fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
Integrovany zachranny systém:

organizace Integrovaného zachranného systému

dokumentace IZS (havarijni planovani, cviceni, vzdélavani)
koordinace zadchrannych a likvidacnich praci

financovani, ndhrady

Krizové tizeni:

organizace krizového fizeni (bezpecnostni rada, krizovy $tab)
piipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cviceni, vzdélavani)
krizové situace (mimotadné udalosti, Zivelni pohromy aj.)

V/10
V/10

A/5
S/5

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

V/5Y
A/5

S/5

V/5?
V/5?
S/52

A/5Y
S/5°)
S/5%)
S/5
V/10
V/5
V/5
A/5

A/5

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

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

A/5
S/5
A/5



61/3/4
61/3/5
61/4
61/5
61/6
62
62/2
63

64
64/1
64/2
64/3
64/4
64/4/1
64/4/2
64/4/3
65

66

70
70/1
70/2
70/3
70/4
70/5
71

72

73

76
76/1
76/2
76/3
77
77/1

7712
77/3
77/4
77/5
77/6
79
82
82/1
82/2
83
84
84/1
84/2
84

financovani, nahrady

humanitarni pomoc

Hospodaiska opatteni pro krizové stavy
Bezpecnostni rada obce

Krizovy $tab obce

Policie Ceské republiky

Komunikacni zavady

Zahrani¢ni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
VyhlaSeni, prub¢h a vysledek referenda
Ostatni dokumentace referenda

Pouzité hlasovaci listky a Gifedni obélky referenda
Mistni referendum:

navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni
ostatni dokumentace

pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky
Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Pokuty (ukladani, hrazeni)

Spisova sluzba

Skartacni fizeni

Podaci denik

Kniha faktur

Kniha rozhodnuti

Jind pomocna evidence

Archivy a archivnictvi

Podpisové vzory

Privatizace

Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
Monitoring tisku, vystfizkova sluzba
Propagacni materidly, inzerce

Volby

Kandidatni listina, pfihlaSka kandidata k registraci, prohlaseni kandidata, petice,

S/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
A/10
V/5
s¥

V/10
V/5
SR
A/10
S/5
V/10
A/5
A/5Y
A/10%0
A/510
V/58
V/5
A/10
A/10

A/5
V/5
V/5

dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci ptihlasky k registraci, rozhodnuti soudu

ve véci registrace piihlasky k registraci
Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci
Organizacné technické zabezpec€eni voleb
Ostatni volebni dokumentace

Seznamy voli¢h

Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky
Konference, porady, konzultace
Reklama

Vlastni

Cizi

Obecné prospésné prace

Poskytovani informaci, styk s verejnosti
Poskytovani informaci ze zdkona
Vyhodnoceni

Pojisténi osob a majetku

A/107
A/10
S/5
V/5
S/57
S8
V/5

V/5Y
S/5Y
V/5

S/5
A/5
S/10



87

87/1
87/2
88
88/1
88/2
89
89/1
89/2
90
91
91/1
91/2
91/3
93
95
96
97

101
101/1
101/2
101/2/1
101/2/2
101/2/3
101/3
102
102/1
102/2
102/3
104
105
105/1
105/2
106
107
108
108/1
108/2
108/3
108/4

111
111/1
11172
111/3
112

Dokumenty, které nejsou podnétem Kk ufednimu jednani, nebo
k vyFizeni obecnimu ufadu

Dokumenty na védomi

Postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti

Dotace, grantova podpora

Vyjadfeni, stanoviska ke grantim a dotacim

Dotace SDH

Pravni predpisy

Navrhy zékonti

Stanoviska Kk navrhiim pravnich piedpist

Smérnice

Verejné zakazky, vybérové rizeni

Veftejné zakazky

Vybérove tizeni

Veftejné zakazky financované z prostredku strukturalnich fond EU
PiedbéZna ochrana organem statni spravy

Ukladani sankei

Vymahani pohledavek

Ukony v ramci ne¢innosti spravnich uradi

Organizace ¢innosti
Cinnost zastupitelstva, vybori, komisi

neprislusi
S/1
S/1
S/1
V/10
V/5
V/5

V/5
V/5
V/10

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

Podkladové materialy k jednani zastupitelstva, vybort (nejsou-li soucasti zapisu)V/5

Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni, piiloh a podkladi:
zastupitelstva

vybortia komisi

zvlastnich organt obce

Evidence ¢lent zastupitelstva, vyborl a komisi
Zvlastni organy obce

Cinnost zvlastnich organt obce

Bezpecnostni rada obce

Krizovy $tab obce

Vyhlasky a narizeni obce

Zastupovani obce a obecniho tGiradu

Rizeni podle spravniho a ob&anského soudniho fadu
Pravni zastupovani ve finan¢nich zaleZitostech
Dobrovolné svazky obci

Regionalni rozvoj

Evropska unie

Region soudrznosti

Nérodni rozvojovy plan

Operacni programy

Regionalni rada

Agenda kontroly, pfezkumu hospodareni a interniho auditu
Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
Kratkodobé
Dlouhodobé
Kontrolni fad
Kontroly
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A/10
A/10
A/10
A/5

V/5
V/5
V/5
A/5Y

A/10
V/5

A/5Y
A/10

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

S/5
A/10
A/5



112/1
112/2
113

113/1
113/2
113/3
114

114/1
114/2
115

115/1
115/2

117

117/1
117/2
117/3
117/4
118

118/1
118/2
118/3
118/4
118/5
118/6
118/7
118/8
118/9
119

119/1
119/2
119/3
120

120/1
120/2
121

121/1
121/2
121/3
121/4
121/5
121/6
12177
121/8
122

122/1
122/2
122/3
122/4

Kontroly vlastni

Kontroly ve spolupraci s jinymi organy

Piezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celki
Zpravy o vysledku pfezkouméni hospodatfeni vykonaném krajskym ufadem
Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodateni obce

Podklady

Interni audit

Zprava o internim auditu

Podklady

Kontrola pInéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu):
Zastupitelstva

vybort a komisi

Personalni prace
Kvalifikace a vzdélavani pracovniki
Kvalifikace a vzdélavani
Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi Skoleni, kurzi)
Adaptacéni programy zaméstnancii (Skoleni, kurzy)
Napln prace
Pracovni pomér
Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikil
Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace piescas, dochdzka)
Evidencni listy
Néhrada Skody
Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnik, registr pojisténcu
Zdravotni pojisténi, registr pojisténcli
Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
Zadosti 0 zaméstnani
Zalezitosti pracovné pravni
Zameéstnanci obce zatfazeni do obecniho tfadu
Zamgéstnanci obce zafazeni do organizacnich slozek obce
Rozbory (stav, pocty, platy zamé&stnanct aj.)
ZaleZitosti ¢leni obce, vybori a komisi
Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
Evidence Cestnych prohlaseni podle zdkona o stietu zajmui
Mzdy
Platovy tad
Katalog funkci a mzdovych tarift
Podklady k odménam
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
Mzdové listy
Dan z ptijmu fyzickych osob
Socialni pojisténi
Vyplatni listky
Péce o pracovniky
Pracovni Urazy
Dokumentace BOZP
Kategorizace praci
Lékarské prohlidky
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V/10
V/10

V/10
V/10
S/10

A/10
S/10

A/5
A/5

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

S/50
S/5
S/3
S/5
S/5
S/10
S/10
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
A/5

S/5

V/59
V/5Y
S/5

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

A/10
VI/5
S/5
S/5



122/5
122/6

176
176/1
176/2
176/3
176/4
176/5
177
177/1
177/2
177/3
178
178/1
178/2
178/3
178/4
178/4/1
178/5
175/5/1
178/6
181
181/1
181/1/1
181/1/2
181/2
181/3
181/4
181/5
181/6
181/7
181/8
181/9
182
182/1
182/2
182/3
182/4
183
183/1
183/2
183/3
183/4

201
201/1
201/2

Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy
Socialni fond

Finance
Rozpocty
Rozpoctovy vyhled, finan¢ni plan
Roc¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni
Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodateni
Ostatni dokumenty finan¢niho hospodaieni
Finan¢ni vypotadani a zdvérecny ucet
Financni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
Finan¢ni plany a rozpocty
Rozbory hospodateni
Ostatni dokumenty o finanénim hospodateni ptispévkovych organizaci
Dané, davky, poplatky
Vseobecné zalezitosti statnich pfijml a piijmi obci
Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nizZe)
Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkti
Mistni dan¢ a poplatky
Platebni vyméry
Dan z ptidané hodnoty
Ceniky
Dang¢ placené obci
Ucetnictvi
Ucetni vykazy:
rocni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit
mésicni G€etni vykazy, mési¢ni ucetni zavérky
Provozni zaloha (pokladna)
Ucetni doklady o nakladani s majetkem
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo tcetnich pisemnosti)
Seznamy ¢iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek
Ostatni ucetni dokumenty
Vyuctovani z vyhernich automatt
Cenné papiry, akcie
Objednavky
Faktury
Faktury
Pokladna FA vydané
Kniha faktur, poukazy
FCC
Banka
Piijmy — vydaje ZBU
Bankovni vypisy ZBU
Sestavy
CNB

Zivotni prostiedi
Pudni fond
Vynéti zemédélske pudy
Ochrana a vyuziti zemédélského ptidniho fondu
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S/5
S/10

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

A/10
A/10
S/5

S/10
S/10
V/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10

A/10
S/10
S/10
S/10
S/5
S/59
S/5
S/5
Vv/10Y
S/10

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

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

A/15
V/5



201/3
201/4
201/5
201/6
201/7
202
203
203/1
203/2
203/3
203/4
203/5
203/5/1
203/6
204
205
206
207
221
221/1
221/2
221/3
221/4
221/5
221/6
231
231/1
231/2
231/3
231/4
231/5
231/6
231/7
231/8
231/9
233
233/1
233/2
233/3
233/4
233/5
233/6
233/8
245
245/1
245/2
245/3
245/4
245/5
245/6

Zmény kultur a vyuziti padniho fondu

Ptevod a najmy zeméd€lskych a lesnickych pozemkii
Pouziti zemédélské ptidy k nezeméd€lskym uceltim na dobu jednoho roku
Souhlas k navrhtim dobyvacich prostori

Souhlas k navrhtim tras nadzemnich a podzemnich vedeni
Pozemkové tipravy (izemné planovaci dokumentace)
Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
Uzivani pudy a jiného zeméd¢lského majetku, podnikani v zeméd¢lstvi
Rostlinolékarska péce

Ochrana proti Skiidciim, chorobam a plevelim
Veterindrni opatieni

Velatstvi

Oznameni stanovisté vcelstev

Chov a ochrana zvitat

Zemédélské prace (zajiSténi)

Zemédélské organizace a podniky

Myslivost

Rybarstvi

Lesni hospodarstvi

Pozemky urcené k plnéni funkci lesa

Uzivani lest

Hospodatska uprava lest

Hospodateni v lesich

Ochrana lest

Statni sprava lest

Vodni hospodarstvi

Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist
Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych
Mimotéadna opatieni pii nedostatku vody

Ochrana vodnich pomérti, vodnich zdrojh a vodnich d¢l
Vodni toky, rybniky

Vodopravni dozor

Vodopravni evidence

Protipovodiové ochrana

Povodiniovy plan obce

Vodovody a kanalizace

Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci

Uzemné planovaci dokumentace vodovodil a kanalizaci
Evidence vodovodt a kanalizaci

Ochrannd pasma vodovodnich adu a kanaliza¢nich stok
Vodné a stoéné

Cistirny odpadnich vod a kanalizace

Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Ochrana ovzdusi

Rozhodnuti podle pravnich ptedpisti na ochranu ovzdusi
Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitt

Poplatky za znecisténi ovzdusi

Regulacni opatieni pfi inverznich stavech ovzdusi
Evidence stacionarnich zdroja

Dozor nad ochranou ovzdusi
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V/10
A/10
S/5
A/10
V/5
A/10

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

A/10
V/10
A/5

V/10
V/10
V/10

V/5
A/5
V/5
A/10
V/20
A/10
A/5010
A/20
A/5

A/10
A/10
A/20
A/20
S/5

V/20
A/10

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



247
247/1
247/2
24713
24714
24715
24716
247/9
247/10
247/13
248
248/3
249
249/1
249/2
249/3
249/4
250
250/1
250/3

254
254/1
254/2
254/3
255
255/1
255/2
256
256/1
256/2
256/3
256/4
256/4/1
256/4/2
256/4/3
256/4/4
256/4/5
256/4/6
256/417
256/4/8
263
263/1
264
265
270
270/1
270/2
270/3

Ochrana prirody

Kaceni dievin rostoucich mimo les

Rozhodnuti o vyjimkéch z chranénych casti prirody

Chranéné Casti prirody

Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvka
Rozhodnuti podle pravnich ptedpist na ochranu ptirody

Vyjadieni ke stavbam pro uzemni fizeni

Spravni fizeni v ochrané ptirody

Ostatni ochrana ptirody

Rozhodnuti o ptestupcich podle zadkona o ochrané ptirody

Posuzovani vlivii na Zivotni prostiedi

Fond zivotniho prostiedi

Odpadové hospodarstvi

Odvoz komunélniho odpadu

Evidence odpadi a zatizeni (piivodci, opravnéné osoby, dopravni firmy)
Sbérny dvur

Rozhodnuti podle pravnich piedpist upravujicich odpadové hospodatstvi
Geologie

Obnova tzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace)

Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti

Hospodareni a sprava majetku
Evidence majetku
Obecni pozemky
Obecni budovy
U ptispévkovych organizaci a pravnickych osob, jejichz zfizovatelem je obec
Inventarizace majetku
Dil¢i inventurni soupisy, podklady
Vysledna zprava
Hospodaieni s majetkem obce
Nabyvani majetku (koup¢)
Pfevod majetku (prodej, darovani, sména)
Ptevod prava hospodateni s majetkem
Spréava a udrzba:
prondjem a vypljcky nemovitého majetku
rekonstrukce a modernizace majetku
opravy a udrzba majetku
zatiZzeni majetku (dluhy, vécna bifemena, zéstava)
vyfazovani majetku
zabor, uzivani majetku obce, souhlasy s umisténim stavby na pozemcich obce
revize, kontroly a prohlidky majetku
Skody na majetku
Verejné osvétleni
Stanovisko o existenci VO
Majetkova cast obce
Zaruéni listy
Pohrebnictvi, evidence hrobu
Pohtebnictvi, socialni pohiby
Evidence hrobil
Evidence vale¢nych hrobt a pietnich mist
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V/5
A/10
V/10
A/10
A/5
V/5
A/10
A/5
V/5
V/5
V/5

S/5
A/5
A/5
A/5Y

A/10
S/5

A/5
A/5
A/5

S/5
S/10

A/10
A/10
A/10

S/10
V/5Y
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
V/5
V/5
V/10
S/5

V/10
A/519)
A/519



276
276/1
276/2
276/3
276/5
276/6
277
280
280/1
280/2
280/3/1
280/3/2
280/4
280/5
280/6
280/7

280/8
280/8/1
280/8/2
280/8/3
280/8/4
280/8/5
280/9
280/10
280/11
280/12
280/12/1
280/12/2
281
281/1
281/4

326
326/1
326/2
326/3
326/4
327
328
329
332
334
334/1
334/2
334/3
334/4

334/5

Doprava

Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti

Jizdni fady

Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky, stanovisté
Rozvoj motorismu

Bezpecnost silni¢niho provozu

Rozhodnuti MML odboru dopravy

Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace

Ptiprava plant investic a velkych oprav

dopravni znacCeni trvalé

dopravni znaceni docasné

Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mosti

Zimni udrzba pozemnich komunikaci

Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
Stanoviska ke stavebni ¢innosti na pozemnich komunikacich, v ochrannych
pasmech a na sousednich nemovitostech

Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci:

sjezd

umisténi inzenyrskych siti

stavebni prace

umist’ovani objektl a zafizeni

ostatni

Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci
Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
Cyklostezky

Nemovitosti:

pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni kom.
zfizovani vécnych bifemen

Ostatni obory dopravy

Zelezniéni doprava

Ostatni doprava

Uzemni planovani a stavebni ¥ad
Uzemné planovaci dokumentace
Uzemni plany (v&etné dokumentace)
Vyjadieni, stanoviska
Zasady uzemniho rozvoje
Regulacéni plan
Uzemné planovaci podklady
Stanoviska ke stavbam a stavebnim zaméram
Vymezeni zastavéného uzemi
Statni stavebni dozor
Stavebni urad
Uzemni Fizeni
Uzemni rozhodnuti a izemni souhlasy
Stavebni fizeni

Stavebni povoleni, souhlas s provedenim ohldSené stavby (spole¢né UR a SP,

spole¢ny souhlas)
Kolaudacni fizeni
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A/10
S/5
V/5
S/5
V/5
V/5

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

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
A/20
A/10
V/5

A/10
A/10

V/5
V/5

A/10Y
V/5
A/10
A/10
V/10
A/5
A/10
S/20
V/10
V/5
A/5
V/5

A/5
V/5



334/6
33417
334/8
335
336
339
341

401
401/1
401/2
401/3
401/4
401/5
402
410
411
411/1
411/2
411/3
411/4
411/5
411/6
41117
411/8
431
432

451
451/1
451/2
451/3
453
453/1
453/2
453/3
453/4
455
456
456/1
456/2
457
457/1
457/2

551
552

Kolaudace

Odstranéni stavby

Souhlas podle §15

Vstup na cizi nemovitosti

Smlouvy o uzavieni smluv budoucich

Piezkoumani pravomocnych spravnich rozh. mimoradnymi opravnymi
Program obnovy venkova

Kultura
Kultura
Péce o obcanské zaleZitosti
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni
Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce
Podpora aktivit
Ucelové dotace, granty, viceleté granty
Organizacni zalezitosti kulturnich zafizeni (knihovna, tisk, TV...)
Kroniky
Péce o kulturni pamatky
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci
Péce o objekty, které nejsou KP v paméatkové zon€ a v ochranném pasmu
Evidence kulturnich pamatek
Trvalé premisténi movité kulturni pamétky z vetejné piistupného mista
Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek
Archeologické vyzkumy
Ptispévky vlastnikiim pamatek
Véci cirkvi a naboZenskych spole¢nosti
Stavby a opravy cirkevnich budov a zarizeni (stanoviska a vyjadreni)

Skolstvi a sport
Skoly a $kolska zafizeni
Skoly a $kolské zafizeni ziizena obci — koncepce
Ztizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni
Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelii Skol a Skolskych zafizeni
Skolsky rejstiik
Zadosti o zapis, zmé&nu zapisu a vymaz, rozhodnuti
Vyjadieni k udéleni vyjimek z poctu Skol, déti a zaka ve Skole
Vykazy Skol a skolskych zatizeni
Vyrocni zpravy Skol, jejichz ztizovatelem je obec
Pasportizace §kol
Ceska 3kolni inspekce
Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a Skolskych zatizeni
Opatieni pfijata na zakladé vysledkd kontroly CSI u kol
Mladez, sport
Koncepce, rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze
Provozovani zatizeni slouzicich détem a mladezi

Socialni péce
Zvlastni prijemce dichodu

Mimotstavni socialni péce
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A/5
A/10
V/5
S/5
S/5
V/10
V/10

S/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
A/109

A/10
A/30
V/10
A/10%0
AJ5
AJ10
V/5
V/10
V/10
A/20Y

A/5
A/10
V/5

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

S/5
S/5

A/5
VI/5

V/5



552/1
552/2
552/3
553
553/1
553/2
553/2/1
553/2/2
553/2/3
553/3
555
555/1
556
556/1
556/2
556/3

581
581/1
581/2
582
582/1
582/2
582/3
583

601
602
604
604/1
604/2
605
605/1
605/2
605/3
605/4
605/5
605/6
605/7
605/8
605/9
605/10
605/11
605/12
606
606/1
606/2

Vykon opatrovnictvi

Péce o zdravotné postizené a staré obcany
Mimotadné vyhody pro obCany zdravotné postizené
Socialni sluzby

Rizeni, kontrola a rozvoj na tseku socialnich sluzeb
Zatizeni socialnich sluzeb

zfizovani

organizacni a provozni zalezitosti, metodika
piijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb
Odvolani proti rozhodnuti na useku socialnich sluzeb
Péce o rodinu

Sociélng pravni ochrana déti a mladeze

Péce o spolecensky neprizpiisobivé obéany
Penézité a vécné davky

Pomocna evidence

Zvlastni piijemce davek dichodového pojisténi

Pozarni ochrana
Organizace poZarni ochrany
Organizace pozarni ochrany a pozarnich jednotek
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (HZS CR, SDH apod.)
Cinnost poZirni ochrany:
Skoleni a odborna ptiprava pracovnikii o pozarni ochrané
Prevence pozarni ochrany
Bezpecnostni a jin4 opatfeni
Jednotky pozarni ochrany (dohody o €lenstvi, zdravotni prohlidky apod.)

VSeobecna vnitfni sprava, ochrana verejného poradku
S¢itani lidu, domu a byti
Shromazd’ovani
Uzemi obce a jeho zmény
Uzemni zmény
Slucovani a rozdélovani obci
Evidence obyvatel
HlaSeni k evidenci obyvatel (omezeni zp. k pravnim tkonim, zakaz pobytu)
Ostatni hlaSeni (narozeni, manZzelstvi, umrti rozvody, st€hovani aj.)
Zapis udaje o adrese mista trvalého pobytu do AISEO
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu
Prihlasovaci listek k trvalému pobytu z let 1954 — 1983
Z4dost o poskytnuti idajii z informacéniho systému evidence obyvatel
Evidence obyvatel — v§eobecné (dotazy, upozornéni, sdéleni, informace)
Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadieni
Vystupy z ROB a ISEO (kontrola)
Vyuziti udaji z ROB a ISEO
Nérodnostni menSiny
Statni obCanstvi
Nabyti statniho obcanstvi
Stanoviska a vyjadieni
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S/5
S/15
S/5

V/10

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

V/15

S/15
S/510
S/5

V/5
V/5

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

A/10
V/5

A/10
A/10

V/5
S/1
S/5
VI/5
Al75
/100
S/5
S/1
V/5
S/1
S/5
VI/5

V/10
V/10



607 Matricni zaleZitosti
607.1 |Matriky a sbirky listin:
607.1.1 |narozeni A/100%
607.1.2 | manZzelstvi A/755)
607.1.3 | omrti A/755
607.1.4 | 0znameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3
607.1.5 |potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin S/3
607.1.6 | vyména matrik S/3
607.1.7 | nahlizeni do matri¢ni knihy a sbirky listin S/3
607.1.8 | zapis o rodiCovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlasenim rodici S/3
607.1.9 | kopie oznameni o matri¢nich udalostech S/1
607.2 | Matri¢ni doklady do ciziny S/3
607.3 | Osvédcovani zpiisobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 |Rozhodovani v matricnich vécech S/5
607.5 |Dozor a kontrola vedeni matrik S/5
607.6 |Zalezitosti matrikaii a matriéni obvody V/5
607.7 | Matrika — v§eobecna korespondence S/3
607.8 | Oznamovaci povinnost S/3
607.9 |Zadosti o ptidéleni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného &isla S/3
%

‘ 608 ‘ Zména jména a prijmeni A/10
609 Vidimace a legalizace
609/1 Ovéfovaci kniha S/10Y
609/2 Evidence podpisovych vzort opravnénych Gfednika S/10
609/3 Osvédceni o slozeni zkousky podle zakona o ovéfrovani V/10
610 Archivy a archivnictvi V/5
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti
611/1 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoji S/5
611/2 Kancelarska technika S/5
611/4 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti S/5
613 Cislovani domii
613/1 Cislovéni domil A/5
613/2 Informace o ¢islovani domt S/3
613/3 Ruian
614 Ochrana verejného poradku
614/1 Organizacni a vécné problémy vetejného potadku na jednotlivych tsecich VI/5
614/3 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
614/4 Fond pro upevnéni vetejného poradku VI/5
615 ZaleZitosti bezpefnostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5
616/2 Zprava o povésti ob¢ana na zakladé Zadosti statnich organt S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617/1 Pouzivani statnich a obecnich znakt a symbolu V/5
617/2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
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617/3

Pecetidla a razitka:

617/3/1 pedetidla A/512)
617/3/2 razitka V/5t2)
617/3/3 evidence S/5
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/5
621 Spravni Fizeni — povolovani VHP V/5
623 Registr prav a povinnosti — oznameni o registraci agendy S/5
624 Evidence dokumentii zveirejnénych na uredni desce S/1
625 Agendy CZECH POINTu

625/1 Pisemné zadosti o vypis z rejstifku trestii véetnd ufedné ovéfenych plnych moci S/6*%
625/2 Evidence provedenych konverzi dokumentti S/10%
625/3 Zadosti o vypis z informa&niho systému vefejné spravy S/5
625/4 Zadosti o vypis — ostatni S/1
625/5 Evidence vydanych ovéfenych vystupid z informac¢niho systému vetejné spravy S/5
625/6 Vydané vystupy S/1
625/7 Agendy ISDS S/6
625/8 Datové schranky — Zadosti, potvrzeni, oznameni S/3
625/9 Manualy a ptirucky S/1
Poznamky:

1) Skarta¢ni lhuta zafina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti

2)
3)

dokumentu, u smluv po uplynuti platnosti ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

Skartacni lhlita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
Skarta¢ni lhata zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, vnémz byla
vypocetni a jina technika naposledy pouZita.

4) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkt referenda prezidentem

republiky ve Sbirce zakont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl,
Zze postup pii provadéni referenda nebyl v souladu sustavnim zadkonem o referendu o
ptistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedent,
S povinnosti zachovani tfi nepouzitych sad hlasovacich listkii pro referendum pro ulozeni
Vv pfislusném archivu.

5) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledkt hlasovani s povinnosti

6)
7)
8)

9)

zachovani tfi nepouzitych sad hlasovacich listkii pro jednotlivé volby k ulozeni v ptislusném
archivu.

Skartacni lhlita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po uzavieni dokumentu.
Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhlaseni vysledkii voleb.
Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytfadi po uplynuti tficetidenni lhlty od uveiejnéni
vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich
listkli pro jednotlivé volby k uloZeni v pfisluSném archivu.

Skartac¢ni lhtita zac¢ind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vytazeni vSech dokument,
V nichZ byly pouZity.

10) Skarta¢ni Ihita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skartaéni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po dovrseni plnoletosti ditéte.
12) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zruseni platnosti starych.
13) Skartaéni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po podani zadosti.

14) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vsech vystupt.

15) Skartaéni lhita zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po provedeni konverze.

16) Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni smlouvy, jeji

zmény nebo zruseni zadavaciho fizeni.
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17)Skarta¢ni lhita zacind plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku, kdy bude zpracovana
Zavéerena monitorovaci zprava projektu, tj. po ukonceni projektu.

18) Skarta¢ni lhita zacina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku, od skonceni vykonu funkce
vetejného funkcionare.

Neni-li u skarta¢ni lhity uvedena konkrétni spoustéci udalost, plati, ze skarta¢ni lhita zacina
plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.
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Skartaéni navrh

OBECNI URAD CHRTNIC
Chrtnic€ 52 ,582 82 Golcuv Jenikov

NASE ZN.
x/201

VEC: Skartaéni navrh

VYRIZUJE
jméno

DNE
datum

Na zaklad¢ zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbg, ve znéni pozdéjsSich predpist,

1%

vyhlasky €. 259/2012 o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se spisovym a
skartaénim fadem obce ...... , navrhujeme vyftadit pisemnosti uvedené v ptiloze.

Do skarta¢niho navrhu byly zahrnuty pisemnosti obce ..... Z let ... s proslymi skartaénimi lhitami,
které nejsou nadale potifebné pro Cinnost uUfadu. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné obce

Sychrov.

Zadame o odborné posouzeni pisemnosti.

Priloha ¢. 1

Dokumenty skupiny A a VV

Jméno, piijmeni
funkce

Poradové ¢islo Spisovy znak Druh Obdobi vzniku Skarta¢ni znak Mnozstvi
dokumentu pISOvYy dokumentu a lhiita (krabic, Sanontl)

Prtiloha ¢. 2

Dokumenty skupiny S

Poradové cislo ., Druh , . Skarta¢ni znak Mnozstvi
dokumentu Spisovy znak dokumentu Obdobi vzniku a lhiita (krabic, Sanonii)
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