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CL1
Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartacni ad se vydava na zaklad¢ § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v souladu s vyhlaskou ¢.
646/2004 Sbh. 0 podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Ma platnost pro Obecni Grad P&Cice (déle jen ,,0fad*) a je zdvazny pro vSechny jeho
zaméstnance.
Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych
z ¢innosti Ufadu, popfipadé€ z ¢innosti jeho pravniho ptedchtdce, zahrnujici jejich fadny
ptijem, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaCnim fizeni a to v€etn¢ kontroly téchto ¢innosti.
Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé& analogové €1 digitalni, které jsou do ttadu doru¢ovany nebo
vznikaji z jeho ¢innosti.
Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti
vypocetni techniky.
Zakladni pojmy:
- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti
jejich skarta¢nich lhit
- skarta¢ni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty ulozeny na uradé
- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zarazeni pisemnosti ve struktuie afedni
dokumentace
- skartaéni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho
okresniho archivu v Mlad¢ Boleslavi, Staroméstské namesti 1, 293 01 Mlada
Boleslav. Skartaé¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skartacnim tizeni navrzen ke zni¢eni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér)
oznacuje dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozd¢len mezi
dokumenty se skartacnim znakem ,,A‘ nebo mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,S*.
- skarta¢ni plan je seznam typl pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky a skartacnimi znaky a lhitami.
- Skartaéni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji
archivalie od pisemnosti bezcennych



Cl.2
Piijem dokumentu

Dokumenty doru¢ené do tradu piijima na podatelné povéiena osoba - administrativni
pracovnice ufadu k tomu urcena, ktera za stav spisové sluzby odpovida.
Povérend osoba — administrativni pracovnice zkontroluje, zda souhlasi pocet listl a
ptiloh dokumentt a v§echna dorucend podani v den, kdy byla doru¢eno do ufadu, opatii
otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je pteda k vytizeni; v ptipad¢ dokumentt
ptijatych mimo podatelnu a dokumentt vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati
obdobné.
Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zaméstnance, preda se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze 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.
Podaci razitko obsahuje vzdy: ndzev Gfadu, datum dorucenti, Cislo jednaci, pocet listl a
pocet listl ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, u dokumenti v digitalni podob¢ velikost.
Cislo jednaci tvoii pofadové ¢islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim bézného kalendainiho roku nebo celym rokem. Pod jednim ¢islem jednacim
se vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadné podani evidovana sbérnym archem.
Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé: - knihy, noviny, ¢asopisy, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky
(mimo pozvanek na sluZebni jednani),
b) vlastni: - koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky, dovolenky,
propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zamé&stnancii, dokumenty, u nichz je
vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 10)
Obalka se u spisu ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datu nebo rozchazi-li se datum dokumentu

s datem poSty na obalce
- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)
- ma-li datum podéni zésilky na poSté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrZeni
lhity)

- u dokumentl doru€enych a dokumentli zasilanych na dorucenku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

¢l 3
Evidence dokumentu

Pro veskerou agendu ttfadu je veden jeden elektronicky podaci denik, ktery je v zahlavi
oznacen nazvem obecniho tfadu.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némz byly
doruceny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZzivaji zkratky,
je jich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.
Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:

- poradové Cislo dokumentu

- datum doruceni dokumentu

- Cislo jednaci

- stru¢ny obsah dokumentu

- identifikace odesilatele

- vyfizeni a vypraveni
Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna potadovym &islem 1 a konéi dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do



konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem
jednacim...* a podpisem zameéstnance povéren¢ho vedeni spisové sluzby.

Zjisti-1i se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Krome
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci ptfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje

k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,Ulozeno* ¢islo jednaci nového
dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument ptipojuje. Pokud je podaci denik veden

v digitalni podobg, spojovani dokumentt se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.
Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citelné a
trvalym zptisobem. Chybny zapis se skrtne tak, aby ztstal ¢itelny 1 po opravé. V piipade
potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji
proved|

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje tidaje jako podaci denik a vede se

k jednacimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované
dokumenty maji ¢islo jednaci totozné, pro odlisSeni doplnéné poradovym ¢islem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty
jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolence ,,Vyiizeno* se do podaciho deniku
zapise ,,Sbérny arch®.

Utad vede samostatnou evidenci dokumentd, na které se vztahuji zvla$tni pravni
ptedpisy, napt. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

Cl. 4
Vyfizovani dokumenti

Zaevidovany dokument se ptedava k vytizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
pfevzeti v podacim deniku.

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

Spis se musi vytidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez prutahti. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vytidi-li se dokument jinak neZ v listinné formé (napft.
telefonicky, osobnim jedndnim), ucini se o tom na dokumentu 1 v podacim deniku
zaznam.

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

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech ¢isel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho soucésti. Navaznost pfipojovanych
dokumentti se vyznaci v podacim deniku.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vytizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Dokument v digitalni podob¢ musi byt
pteveden do analogové formy odpovidajici dob¢ jeho vyftizeni a opatfen nalezitostmi
originalu.

Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem
a skartacni lhiitou, ptipadné rokem zatfazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle
spisového a skarta¢niho planu, ktery tvoii pfilohu €. 1 tohoto spisového a skartacniho
fadu.

CL5
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povefeny vnitinimi predpisy ufadu. Pokud to
stanovi zvlastni pravni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.



Pokud ma trad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
potadovymi Cisly.

Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé jmen,
piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uziva, datum prevzeti, datum
vraceni razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis ptebirajiciho zaméstnance.
Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotifebovani.

Ztratu uredniho razitka urad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V oznameni uvede ptesny opis textu z otisku razitka a datu, od kdy se razitko
postrada.

CLé6
Odesilani dokumentu

Odeslani dokumentu zajist'uje ufad prostiednictvim povérené osoby, ktera zajisti
vybaveni odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou
odesilany podle jejich zdvaznosti obyc¢ejnou postou, doporucene, na doruc¢enku nebo do
vlastnich rukou, telefaxem, osobné nebo kuryrem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, ze dokument byl doruc¢en nebo ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodana, v¢etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k ptislusnému spisu.

(@5

1.7
dokumentu

]

Ukladan

Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty utfadu jsou po dobu trvani skarta¢ni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt (déle jen ,,spisovna®).

Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha
véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych potadacich ¢i
balicich. Na §titku se uvede ndzev obecniho ufadu, ndzev pisemnosti, Casovy rozsah,
skarta¢ni znak s lhtitou. Pfed predavanim pisemnosti je tfeba vyttidit multiplikaty,
koncepty, kopie.

Zamgéstnanec povéreny vedenim spisovny piezkoumad, zda ukladany dokument je uplny
a uloZi ho. O ulozenych dokumentech vede evidenci bud’ formou ptedavacich protokoli,
nebo v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklada vécné podle spisového planu.
Pro nahliZzeni do dokumentl ulozenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZzeni
do spist v fizeni pted spravnim orgdnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pted uloZzenim ve spisovné byly vetejné pfistupné.

O zapujc¢enych dokumentech vede spisovna knihu zaptjcek (sesit). Do ni zaznamena
vzdy datum zaptjcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a ptijmeni ptislusSného
zaméstnance, ktery zaptijCeni potvrdi svym podpisem.

Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,,Ztrata* a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto, aby byly maximalné zabezpe€eny ptred posSkozenim nebo znic¢enim.
Origindly nelze zaptijcovat mimo obecni tfad.

CL 8
Vyiazovani dokumenti

Vytazovani dokumentt se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepotiebné pro ¢innost ufadu a pii kterém ptislusny archiv provadi



vybér archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zatazuji v§echny dokumenty, kterym uplynula
skarta¢ni lhuta, a razitka vyfazena z evidence z duvodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zdklad¢ skarta¢niho navrhu. Pii malém nértstu pisemnosti
béhem jednoho roku muize byt skartacni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak
presahnout dobu 5 let. Skarta¢ni navrh zasle ufad ptislusnému archivu k posouzeni a k
vybéru archivalii, a to v listinné podobé¢ ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skartacniho
fizeni sestavi skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zodpovédny za
spisovnu.

3. Skartacni navrh obsahuje oznaceni ptivodce dokument, které jsou navrzeny ke
skartacnimu fizeni, seznam dokumentii navrzenych ke skarta¢nimu tizeni, dobu jejich
vzniku, jejich mnozstvi a ndvrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

4. V seznamech dokumentt navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zvlast’
dokumenty se skartaénim znakem ,,A“, zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud’

k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A‘ nebo dokumentiim se skartaénim znakem
.

5. Na zakladé¢ skarta¢niho navrhu provede archivar ze SokA Mlada Boleslav odbornou
archivni dohlidku, pfi niZ posoudi dokumenty a ulozi skarta¢ni komisi sepsat upraveny
seznam archivalii a dokumentd vytiidénych ke skartaci. Seznam bude piilozen ke
skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentii
skupiny ,,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentii oznacenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpeci urad jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu ptislusného
archivu nesmé&ji byt dokumenty zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad v dohodnutém terminu do SokA Mlada
Boleslav.

ClLo9
Zavéreéné ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skutecnosti se fidi zvlastnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze ptedlozit k vytazeni az po zruSeni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici OU piichazejici do styku s piedpisem jsou
povinni Se timto spisovym a skartaénim fadem seznamit fidit se pokyny v ném
uvedenymi.

3. Povéteny statni okresni archiv (SOkA Mlada Boleslav) sleduje ukladani a postup pii
vyfazovani dokumentt, provadi vybé&r archivalii a kontroluje jejich ochranu. Zjisténé
zéavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto ucelem mohou jeho povéteni pracovnici vstupovat do prostor vSech
spisoven ufadu. Maji pravo zadat o poskytnuti udaji potfebnych pro vedeni evidence
Nérodniho archivniho dédictvi.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1. 3. 2018

Lukas Kovac Iveta BareSova
starosta obce mistostarostka obce

Seznam pfiloh:
Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan






Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan

Heslo

VSEOBECNE

Dokumenty starosty a mistostarosty

Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
Organizace ¢lenéni a pusobnost ufadu

Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost

Rehabilitace

Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti piislusnych pisemnosti)
vSeobecné
hospqdaiské
/ I]S najemni
S/5 1) majetkopravni
A/5D) kolektivni
A/S astatni
vis

Statistika, vykaznictvi
Ro¢ni vykazy
Ostatni vykazy

Automatizace, vypocetni technika
Grafické systémy
Ostatni

Peti¢ni pravo

StiZznosti, podnéty a ozndmeni obcanli
Hodnoceni, rozbory, evidence
Konkrétni ptipady
Ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany obyvatelstva a zatizeni civilni obrany

Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky pozarni
ochrany, ob¢anska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)

Stanoviska obce jako dotceného organu ve stavebnim a izemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

Skarta¢ni znak/lhuta

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

V/10

v/5L)

A/5
S/5

A/l
S/SL8
V/5
A/5
V/5

V/5

V/5
A/5

V/5

A/5



Integrovany zachranny systém

Krizové tizeni

Reseni krizovych situaci

Hospodatské opatteni pro krizové stavy

Zahrani¢ni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
Zapis 0 prubéhu a vysledku hlasovani referenda
Ostatni dokumentace

Zivelni pohromy a mimotadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dotacni programy

Pokutovani ve sprave
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)
Spisova sluzba

Skarta¢ni fizeni

Podaci denik

Jina pomocna evidence
Hospodateni a sprava majetku

Evidence majetku
Inventarizace majetku

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

ucetnich pisemnosti je nahrazujicich)
Sprava majetku obce
Majetkové restituce
Vybérové fizeni 0 zadavani vefejnych zakazek
Vyznamenani, ceny meésta, ¢estné obCanstvi
Propagaéni ¢innost
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(v ptislusném archivu se uklada jeden exemplar)
Reklama vlastni

Volby do zastupitelskych sbort

Zapisy 0 vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci

Organizacn¢ technické zabezpeceni voleb
Seznamy volict

Konference, porady, konzultace

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

A/10
V/10

S/5

V/5
V/5
Al5

8)
A5
s/58)

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

A/5

A5
V/5
A5
s/5
s/59)

V/5



Obecné prospésné prace
Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sh. — v§eobecné
Vymahani pohleddvek

ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybort a komisi
(vCetné programu, podkladu, usneseni, kontroly
jeho plnéni a ptiloh)

Interpelace ¢lent zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpe¢nostni rada, krizovy §tab)

Obecné zavazné vyhlasky obce
Natizeni obce

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd, evidenénich
listd, ¢estnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho
zatazeni, platovych vymért, kvalifika¢nich posudki a dokladd, vysledkt
psychologickych a podobnych zkousek a testu, ¢estnych uznani
a vyznamenani, vypoctd, zadosti 0 rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich a propoustécich listi, likvida¢nich listl, vysvédceni pii
odchodu, zapoctovych listt (potvrzeni 0 zaméstnani) aj.:

- vedoucich zamé&stnancii
- ostatnich zaméstnancti
Osobni spisy dichodct
Nemocenské, socialni a zdravotni pojiSténi

Mzdova agenda
Dohody o provedeni prace a dohody 0 pracovni ¢innosti
Mzdové listy
Mzdové listy dichodct
Dan z piijmu

Péce 0 pracovniky
FINANCE

Rozpocet
Rocni rozpocty, tabulkova a textova Cast
Vseobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu
Rozbory o plnéni rozpocti a finanéniho hospodaieni

V/5

V/5

S/15

A/10
V/5

V/5

2)
A5
v/52)

V/5

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

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

V/10

A/10
V/5
A/10



Ostatni dokumenty finan¢niho hospodafeni v¢etné faktur
Knihy faktur

Finan¢ni plany a rozpoCty organizaci
Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy
Roc¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci
Rozbory hospodafeni organizaci

Dang, davky, poplatky

Vseobecné zalezitosti statnich piijmi a piijmi obci
Jiné pfijmy (S vyjimkou uvedenych nize)

Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt
Mistni dané a poplatky

Katastr domovni dan¢

Dan z ptidané hodnoty

Pravni zastupovani obce ve finanénich zaleZitostech

Ro¢ni Gcetni vykazy, roéni uzavérky a vyroéni zpravy, audit
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti
Seznamy ¢iselnych znakd nebo jinych symbolt a zkratek
Ucetni doklady a jiné uéetni dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, obcanského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych

zavazkil

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.)

Projekéné programova dokumentace pro vedeni tcetnictvi,
prostiedky vypocetni a jiné techniky

Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)

ZIVOTNI PROSTREDI

Pudni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové tpravy)

Vynéti ze zemédélského piadniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti 0 odvodech za vynéti pudy ze zemédélského
padniho fondu

Ptevod a ndjmy zemedélskych a lesnickych pozemki

ZemédéElska vyroba
Myslivost

Rybafstvi

S/5
S/10

V/5

A/10
A/10
A/10

s/5
s/5
V/5
s/5
/5
S/10
V/5
AJ10
s/5
s/510)
s/52)
2)
s/5
s/52)
V/10
s/10

v/s3)
s/5

V/5
A/15

A/15
A/5

V/5
V/5

V/5



Lesni hospodaistvi

Lesy v majetku obce (v¢etn¢ lesniho hospodaiského planu a osnovy)

Vodni hospodaistvi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti
0 povoleni kolaudace, revize)

Protipovodniova ochrana
Povodiovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci
véetné majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Ochrana ovzdusi
Ochrana ptirody
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech izemi

Rozhodnuti 0 vyjimkéch z chranénych ¢asti ptirody

Odpadové hospodatstvi

Rozhodnuti podle pravnich ptedpist upravujicich odpadové

hospodafstvi

MISTNI HOSPODARSTVI. ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni
Ztizovani, ruSeni a zmé&ny organizaci a zafizeni

Bytovy a nebytovy majetek
Pohtebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podklady

Stavebni povolebni a dalsi spisy vcetné dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény Vv uzivani stavby,
udrzovaci prace, odstranéni stavby)

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

V/10
A/20

V/5
V/20

V/10
A/5

V/5
v/109)
v/
s/5
V/5
V/5
A5
A5
V/5

A/sd)

V/10
A/10

S/10
V/5
V/5

V/5

AJ10
A/102)
V/10
v/514)

A/20



Stavebni utady - korespondence
Problematika radonu
Program obnovy venkova

Péce 0 obcanské zalezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné

vefejné produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Péce 0 kulturni paméatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,

pamatkova ochranna pasma, véetné evidence

Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

Véci cirkvi a nabozenskych spolecnosti

Skoly a §kolska zafizeni

Zdravotnictvi

Piirodni 1é¢ebné lazné a pfirodni 1é¢ebné zdroje pro zdravi

Regresni nahrady

Socialni péce
Péce 0 spolecensky neptizplisobivé oblany

Zalezitosti narodnostnich mensin
Pozarni ochrana

Shromazd’ovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Konkrétni tzemni zmény
Zalezitosti statnich hranic

Hlaseni 15 evidence
V/5 15) Evidenéni listy
A/51°) Narodnostni mensiny
V/5

Rozhodovani 0 zruseni trvalého pobytu
PiihlaSovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni 0 zmén¢ mista trvalého pobytu

Archivy a archivnictvi

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

V/5

A/108)

A/10
A/30
V/10
V/5
V/5
A/5
S/10

S/5
V/5

V/5
V/5
V/5
V/5

A/10
A/10

obyvatel
obyvatel
uprchlici

V/5
S/50
S/1

V/5



Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani domi
Ochrana vefejného poradku
Zpravy 0 ochrané vefejného potadku
Soucinnost S jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o obc¢anech
Pouzivani statnich znaki a symbola
Znaky, barvy a pr%ry obce
Pecetidla a razitka
V/5
Sbirky

Ztraty a nalezy

Evidence hrobt a vale¢nych hrobu

A/5

A/5

V/5
S/5
S/5

A/5

V/5

S/3

A/5L9)



Poznamky:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Skarta¢ni Thuta zac¢ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
Skarta¢ni lhita zacina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
Skarta¢ni lhuta zac¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skarta¢ni lhita zafina béZet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika
naposledy pouzita.

Skarta¢ni lhuta za¢ina plynout po vyhlaseni vysledku referenda prezidentem republiky ve
Sbirce zékont, popfipadé po vyhlaseni ndlezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s ustavnim zakonem o referendu o
pristoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym K jeho provedeni s
povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listki pro referendum pro ulozeni v
ptislusném archivu.

Skartacni lhuta zac¢ina plynout po uplynuti dvacetidenni lhity po vyhlaseni vysledki
hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listki pro referendum
pro ulozeni v pfislusném archivu

Skarta¢ni lhuta za¢ina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni
roku.

Skartaéni Ihuta za¢ina plynout po uzavieni svazku.

Skarta¢ni lThiita zacina plynout po vyhlaseni vysledka voleb.

10) Skartacni lhuta zac¢ina plynout po uplynuti téicetidenni lhity od uvetejnéni vysledki voleb

Statni volebni komisi S povinnosti zachovani tii sad nepouzitych hlasovacich listku
pro jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném archivu.

11) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po vytazeni v§ech dokumenti, v nichz byly pouzity.

12) Dokumenty se zatadi do skarta¢niho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo

na zadost Gcetni jednotky souhlas k jejich vytazeni.

13) Skartaéni lhuita za¢ina plynout po zruSeni zafizeni.

14) Skarta¢ni lhita zac¢ina plynout po odstranéni objektu.

15) Skartaéni lhuta za¢ina plynout po potizeni nové evidence.

16) Skartacni lhita zac¢ina plynout po dovrSeni pInoletosti ditéte.

17) Skartaéni lhuta za¢ina plynout od vydani ob¢anského prukazu.

18) Skartac¢ni lhita zac¢ina plynout po zruSeni platnosti starych.

19) Skartacni lhita zac¢ina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skartaéni lhuta zacina plynout po vytazeni vSech dokumenti, V nichz byly

udaje z eviden¢nich karet pouzity.



Piiloha ¢. 1

Vzor podaciho razitka



