Obec Kvétnice

Zastupitelstvo obce Kvétnice

Kvetnice

Spisovy rad a spisovy a skartacni plan



v 7z

SPISOVY RAD

¢l.1
Uvodni ustanoveni

Spisovy tad je vnitini predpis obecniho Uradu obce Kvétnice (dale jen ,,obecni Urad”) stanovici za-
kladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

e zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,archivni zakon*),

e vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich pred-
pist,

e zdkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
ve znéni pozdéjsich predpisuy,

e vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze doku-
mentd, ve znéni pozdéjsich predpis,

e vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisa,

e zdkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce,

e zdkonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,

e zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisd,

Nedilnou soucdsti spisového radu je spisovy a skartacni plan.
Spisovy fad je zavazny pro vsechny zaméstnance obecniho uradu.
Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

Cl.2
Zakladni pojmy

Archiv — zafizeni podle archivniho zdkona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Dokument — kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at jiz v podobé
analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim Uradem nebo byla obecnimu Ufadu
dorucena.

Skartacni lhtita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné.

Skartacni Fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jeZ jsou
naddle nepotiebné pro Cinnost obecniho Uradu.

Skartacni znak — oznacdeni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni.
Skartacni znak ,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni vy-
bran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfislusného archivu. Skartacni znak ,,S“ (stoupa) oznaduje
dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni.
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Spis — soubor dokument tykajicich se jedné véci.

Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typ( dokument( roztfidénych do vécnych skupin s vy-
znacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi Ihitami.

Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Spisovna — misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl a k provadéni skartacniho
fizeni.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zara-
zeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti obecniho Uradu,
véetné dorucenych, popfipadé z ¢innosti pravnich predchldct, zahrnujici jejich fadny prijem, evi-
denci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto Cinnosti.

C.3
Prijem, konverze a pfevod dokument

Obecni urad zajisti prijem dokument(, jak v analogové, tak v digitalni podobé, povérenym zamést-
nancem na podatelné. Pracovnik podatelny bezodkladné opatfi doru¢eny dokument v analogové po-
dobé, pfipadné jeho obdlku, otiskem podaciho razitka.

Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho Uradu, datum doruceni, Cislo jednaci nebo evi-
dencni Cislo ze samostatné evidence dokument(, pocet listd dokumentu, pocet listinnych priloh a
pocet listl téchto priloh, popfipadé pocet svazkl listinnych pfiloh, pocet a druh pfiloh v nelistinné
podobé.

Pokud je doruceny dokument v analogové podobé nelplny nebo necitelny, vyrozumi se odesilatel o
zZjiSténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu
ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava. V pripadé dokumentu
prijatych mimo obecni Ufad a dokumentd vzniklych z podani u¢inénych Ustné se postupuje obdobné.

Pokud se u doruc¢eného dokumentu v digitdIni podobé zjisti, Ze je nelplny, nelze jej zobrazit uziva-
telsky vnimatelnym zpUsobem, obsahuje skodlivy kdd, neni v datovém formatu, ve kterém se pfiji-
maji dokumenty v digitalni podobé, nebo neni uloZzen na pfenosném technickém nosici dat, na kte-
rém obecni Urad pfijima dokumenty v digitalni podobé, postupuje se obdobné podle odstavce 3.
Informace o podminkach pro tento zplUsob doruceni jsou zverejnény na Uredni desce a na webovych
strankach.

Doruceny dokument v digitalni podobé se prevede autorizovanou konverzi dokumentt nebo prevo-
dem podle § 69a archivniho zakona do dokumentu v analogové podobé, ktery se opatfi otiskem
podaciho razitka. Pred prevedenim ovéfi pracovnik podatelny platnost uznavaného elektronického
podpisu, uzndvané elektronické peceti a kvalifikovaného ¢asového razitka.



PUvodni dorué¢eny dokument v digitalni podobé muZze byt po provedeni autorizované konverze nebo
prevodu podle § 69a archivniho zdkona zni¢en bez skartacniho fizeni.

K dokumentu v analogové podobé vzniklém prevedenim doruceného dokumentu v digitalni podobé
se pripoji ovérovaci dolozka, a to u autorizované konverze dokumentl dolozka ze systému
CzechPOINT a u pfevodu podle §69a archivniho zakona dolozka podle ptilohy €. 3.

Pokud je v adrese na obdlce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, predd se mu neotevienad. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze obsahuje dokument
uredniho charakteru, zabezpedi jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani. Pokud je dokument Ured-
niho charakteru dorucen v digitalni podobé na elektronickou adresu, kterd neni oficidlni elektronic-
kou adresou obecniho Uradu, postupuje se obdobné.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li dokument dorucovan do vlastnich rukou, je
to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele nebo obalka je opatifena otiskem podaciho razitka.

Cl.a
Oznacovani a evidence dokumentd, tvorba spisu

Dorucéené dokumenty a dokumenty vzniklé z ¢innosti obecniho Uradu jsou evidovany v evidenénich
pomickach s vyjimkou dokument(, které nepodléhaji evidenci (noviny, Casopisy, sbirky zakond,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty, nescho-
penky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice se pritomnosti zaméstnancu).

Zakladni evidencni pomlickou je podaci denik. Podaci denik je kniha vytvorena ze svazanych a ocis-
lovanych listQ tiskopis(, oznacend nazvem obecniho Uradu, casovym obdobim, v némz je uzivana, a
poctem vsech listd.

Dokument zaevidovany v podacim deniku se oznacuje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje pora-
dové Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendafniho roku, v ném? je dokument
evidovan.

Faktury, ucetni dokumenty se eviduji v samostatné evidenci dokumentud. Samostatna evidence do-
kumenta v listinné podobé je kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych listl tiskopist, oznacena
nazvem obecniho Uradu, druhem dokument(, které jsou v ni evidovany, casovym obdobim, v némz
je uZivana, a poctem vsech list(.

Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumenti se oznacuje evidencnim ¢islem ze samo-
statné evidence dokument(, které obsahuje zkratku obecniho Ufadu, oznadeni samostatné evi-
dence, poradové Cislo zapisu v evidenci a kalendarni rok.

Podaci denik a dalsi evidenéni pomUcky se zabezpedi proti ztraté, zni¢eni, pozménéni nebo neoprav-
nénému pristupu.

Zapisy do podaciho deniku a dalsich evidenénich pomlcek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se
provadi Citelné a trvalym zpUsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zUstal Citelny i po opravé, v



pfipadé potreby se doplni sprdvnym zdpisem. Oprava se opatfi datem, jménem, ptijmenim a podpi-
sem toho, kdo ji proved|.

8. 0O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a.
b.

o

> @ ™

poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

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

udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,Vlastni“,

Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

pocet list( doslého nebo viastniho dokumentu, pocet listl nebo pocet svazk( ptiloh v listinné
podobé, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

struény obsah dokumentu,

jméno a prijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

zpUsob vyrizeni, Udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych pfiloh,
spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni lh(ita dokumentu.

9. Vsamostatné evidenci dokumentt v listinné podobé se vedou o dokumentu alespon udaje stano-
vené v predchozim odstavci pismeno b), c), f) ai).

10. Ciselnd fada v podacim deniku a dal3ich eviden¢nich pomackach zaéind dnem 1. ledna pofadovym
Cislem 1 a konci dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim
deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,Ukonéeno dne 31. prosince poradovym cislem
... ajménem, pfijmenim a podpisem povéreného zaméstnance.

11. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentd, vytvori se spis spojovanim

dokumentUl. Kazdy dokument se zaeviduje v podacim deniku nebo jiné evidencni pomlcce a pozna-

menaji se vzajemné odkazy u predchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis vloZzenych

dokument( s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokumenta.

12. Na obalce spisu se uvedou tyto udaje:

a.

®m 0 a0 T

strucny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zaloZeni spisu,

datum uzavreni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

Udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokument( v listinné podobé tvori-
cich spis, poptipadé svazkUl priloh v listinné podobé dokumentu tvoficich spis.

13. Vyfrizeni doruéeného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu

se stejnym cislem jednacim nebo evidencénim Cislem ze samostatné evidence dokumentd.

¢l.5
Rozdélovani a obéh dokumentt

1. Zaevidovany dokument se pfedava k vyrizeni uréenému zaméstnanci, ktery potvrdi jeho prevzeti.



Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpecéeno sledovani jeho predavani a prebirani a zarucena pru-
kaznost predavani a prebirani zachycujici jmenovité a Casové veskerou manipulaci s dokumentem.

Cl.6
Vyfizovani dokumenta

Jestlize se zjisti, ze obecni Grad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusSnému mistu
a odesilatele o tom vyrozumi.

Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim odpovédi (napf. ustné —telefonicky nebo
osobné, vzetim na védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zdznam, pfi-
padné k dokumentu takovy zaznam pfipoji.

Povéreny zaméstnanec zaznamena v podacim deniku, jakym zplsobem byl dokument, popripadé
spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaiznamem na dokumentu), kdy a komu
bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se
tato skute¢nost uvede.

Zaméstnanec, ktery dokument, popripadé spis vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim zna-
kem a skartacni lhGtou podle spisového a skartacniho planu, ktery tvofi prilohu tohoto spisového
radu. Skartacni Ih(ta se oznacuje Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavreni.

C.7
Vyhotovovani dokumentt

Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a uréeny k odeslani obsahuje oznaceni obecniho ufadu
vCetné adresy.

Dalsimi ndleZitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a. Cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,

b. Cdislo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo evidenéni ¢islo doruc¢eného dokumentu ze samo-
statné evidence dokument(, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého odesilatele,
je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

¢. datum podpisu dokumentu,
pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,
pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet pfiloh uveden jen v pfipadé, Zze ho
povaha dokumentu umoziuje urcit,

f. pocet listl priloh nebo pocet svazkl priloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé,

g. jméno, prijmeni a funkce osoby povérené jeho podpisem.

Dokument se zhotovi ve dvou totoZinych vyhotovenich, pfiéemzZ jedno si ponecha obecni Ufad a
druhé se odesle adresatovi. Pokud je dokument odesilan v digitdlni podobé, opatfi se ndlezitostmi
podle ¢lanku 8 odstavec 5 tohoto fadu. Obecni Ufad si ponecha jeden listinny stejnopis podepsany
stejnou osobou, ktera podepsala dokument v digitalni podobé.



C.s8
Podepisovani dokumentt a uzivani Grednich razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce nebo jim povéreny zaméstnanec. Pokud to stanovi zvlastni
pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem uredniho razitka.

Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se poradovymi Cisly.

Obecni uUfad vede evidenci Urednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uzivd, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum
vyrazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance.

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

Vyhotoveny dokument v digitdlni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem. Na
dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,Podepsano elektronicky” a k podpisu se pfipoji kvalifi-
kované elektronické ¢asové razitko. V pfipadé, Ze dokument ma byt oznacen Urfednim razitkem, je
na misté otisku razitka tato skutecnost vyjadrena slovy ,,otisk Uredniho razitka“.

Obecni uUrad vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichz jsou zaloZeny jim uZivané
uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a uznavané elektronické znacky, do
které zaznamena:

a. identifikacni Cislo certifikatu,

b. pocatek a konec platnosti certifikatu,

c. datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

d. nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich dlvéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany posky-
tovatel sluzeb vytvarejicich dlivéru nebo akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb usa-
zen, a

e. udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

¢l.o
Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentu zajistuje povéreny zaméstnanec na podatelné, kterd opatfi odesilany doku-
ment naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Dokumenty se odesilaji postou, osobné, datovou schrankou, pripadné jinym zplsobem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo doloZeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen, se po vraceni pfipoji k pfisluSnému spisu.



¢l. 10
Ukladani dokumentu

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho Gradu jsou po dobu trvani skartaéni IhGty uloZzeny
na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani dokumentl a k provadéni
skartacniho fizeni (dale jen ,spisovna“).

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyrizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby zamést-
nanec mél vyfizeny dokument déle.

Povéreny zaméstnanec pred ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li UplIné,
zda jsou v podacim deniku nebo jiné evidencéni pomUicce spravné zpracovany vsechny povinné udaje
a zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu.

Obecni Gtad vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumenti a spist obsahujici jejich struény obsah
(pfedmét, véc), oznaceni prislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky, skarta¢ni znaky
a lhlty. Dale vede evidenci o zapUj¢ovani a nahlizeni do dokument( a spisU.

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu, poznamena se tato skutecnost do podaciho deniku nebo
jiné evidencni pomucky véetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata nebo zniceni fesena.

Cl.11
Vyfazovani dokumentu

Vyrazovani dokumentl se provadi ve skartacnim fizeni, pri kterém se vyrazuji dokumenty nadale
nepotiebné pro ¢innost obecniho Uradu a pfi kterém prislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho fizeni se zarazuji vSsechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni lhita, a razitka
vyfazenad z evidence.

Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni IhGty dokumentu,
a to na zakladeé skartacniho ndvrhu. Skartaéni navrh zasle obecni Urad prisluSnému archivu k posou-
zeni a k provedeni vybéru archivalii.

Skartacni navrh obsahuje: oznaceni pivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke skartacnimu fizeni;
seznam dokument( navrZenych ke skarta¢nimu fizeni; dobu jejich vzniku, skartacni znak a skartacni
IhGtu a jejich mnoZstvi.

V seznamech dokumenttd navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se skar-
taénim znakem ,A“, zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,S“. Dokumenty se skartacnim znakem
,V“ se posoudi a zafadi bud k dokumentlm se skartacnim znakem ,,A“, nebo k dokumentim se skar-
tac¢nim znakem ,S“.

Prislusny archiv provede na zdkladé predloZzeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokument, spist a Urednich razitek navrhovanych k vyrazeni. Po provedené archivni prohlidce vy-
hotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni, kterym vyda souhlas ke zni¢eni dokumentl bez
trvalé hodnoty.



Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd obecni Ufad v dohodnutém terminu
pFislusnému archivu. Pfislusny archiv vyhotovi o preddni uredni zaznam.

Po obdrzZeni protokolu o provedeném skartac¢nim fizeni a nasledném uplynuti Ihty 15 dn pro pfi-
padné podani namitek zabezpedi obecni Ufad zni¢eni dokument( a spist navrzenych ke zniceni. Do-
kumenty v analogové podobé nebo Ufedni razitka znehodnoti do podoby znemoznujici jejich rekon-
strukci a identifikaci obsahu. V pfipadé dokumentt v digitalni podobé provede jejich znic¢eni smaza-
nim ze vsech elektronickych systému a dalSich uloZist.

Cl. 12
Spisova rozluka

PFi zruseni obecniho Uradu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni Grad pred
datem svého zruseni, dokoncuje ji pravni nastupce.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni Ihdta, se zatadi do skartacniho fizeni.
Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni Ihita, se uloZi do spisovny pravniho
nastupce.

Nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy preda obecni Ufad tomu, na koho presla plsobnost k
jejich vytizeni.

€. 13
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Obecni Urad v pfipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimoradné situace, v jejichz disledku je
znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béZznym zplsobem, vede spiso-
vou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni po-
mUcce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokument(l. Nahradni evidence se uzavrie bez-
odkladné po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a. méné nezZ 48 hodin, obecni Ufad evidenéné prevede dokumenty evidované v ndhradni evi-
denci do evidencni pomlcky, ve které obvykle dokumenty eviduje,
b. déle nez 48 hodin, obecni Ufad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vytidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomucce, ve které obvykle doku-
menty eviduje.

Dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci se uloZi ve spisovné spolec¢né s ostatnimi do-
kumenty.

Cl.14
Ochrana osobnich udaja

Pti zpracovani vsech dokumentl jsou respektovana pravidla pro ochranu osobnich adaja dle platné
smérnice obce.



€. 15
Pravomoc pftislusného archivu

1. Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokument( a postup pfi jejich vyfazovani.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto U¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vsech prostor spojenych s vyko-
nem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva Ucinnosti dne 20. 6. 2024

Prilohy:

1. Spisovy a skartacni plan

2. Vzor skartaéniho navrhu

3. Vzor dolozky pfi prevodu



Priloha 1: Spisovy a skartacni plan

51 Dokumenty starosty a mistostarosty

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
53 Organizace ¢lenéni a plsobnost uradu

54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentt)
56.1 vSeobecné

56.2 hospodarské

56.3 ndjemni

56.4 majetkopravni

56.6 ostatni

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Ro¢ni vykazy, vyrocni zpravy

57.3 Vykazy s kratsi neZ roc¢ni periodicitou

57.4 Pomocny materidl ke statistice o scitani lidi, dom{ a byt

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém uradu

58.3 Programova dokumentace

58.5 Elektronické podpisy a certifikaty

58.6 Transakéni protokoly

58.7 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby

59 Peti¢ni pravo

60 Stiznosti, podnéty a oznameni obcanl

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva

61.2 Integrovany zachranny systém

61.3 Krizové fizeni

61.4 Hospodarska opatreni pro krizové stavy

62 Zahranicni styky a cesty

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, prabéh a vysledek referenda
63.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda

63.3 Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky referenda

64 Zivelni pohromy a mimoradné udalosti

S/10
S/5
A/5

S/5

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

A/5
S/5
S/5%

A/5Y
S/5
S/5
A/1
A/5%

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

sS4

S/5



65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty S/5

70 Spisova sluzba

70.1 Skartaéni fizeni A/0%
70.2 Podaci denik A/5Y
70.3 Dorucovaci kniha S/5Y
70.4 Jmenné rejstfiky A/3°)
74 \Vlyznamenani, ceny obce, ¢estné obcanstvi A/5

76 Propagacni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba S/5
76.3 Jiné formy prezentace obce S/5
77 Volby

77.1 Kandidatni listina, prihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata véetné
podkladll ke kandidatni listiné a prihlasce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci prihlasky k registraci, rozhodnuti

soudu ve véci registrace prihlasky k registraci A/10
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledk( voleb v obci A/10
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace S/5
77.5 Seznamy voli¢a S/57
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky s®
83 Obecné prospésné prace S/5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti S/5

85 Ochrana osobnich udajd

85.1 Zaznamy o cinnostech zpracovani s/3Y
85.2 Zadosti dle platného zakona o ochrané osobnich Udaj S/5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k Urednimu jednani, na védomi S/1
88 Dotace, grantova podpora S/10
89 Pravni predpisy, stanoviska k navrhim pravnich predpis S/5

91 Verejné zakdzky, vybérové fizeni



91.1 Vefejné zakazky S/10Y

91.2 Vybérové fizeni S/5
95 Ukladani sankci S/5
96 Vymahani pohledavek S/15

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi

101.1 Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) S/5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podklada:

101.2.1 zastupitelstva A/10
101.2.2 rady A/10
101.2.3 vybor0 a komisi A/10
102 Zvlastni organy obce S/5

104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5Y
104.2 Natizeni obce A/5Y
104.3 Evidence pravnich predpisl vydanych obci A/10Y

105 Zastupovani obce a obecniho Ufadu

105.1 Rizeni podle spravniho Fadu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni zaloby) A/10
105.3 Pravni zastupovani ve financnich zaleZitostech S/5

106 Dobrovolné svazky obci S/5Y

Pozn.: po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty uloZzené u obce v sidle svazku
nebo v sidle likvidatora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj S/10

108 Evropska unie

108.1 Region soudrznosti A/10
108.2 Narodni rozvojovy plan S/10
108.3 Operacni programy S/10
108.4 Regionalni rada A/10

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:

111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
111.3 kontrolni Fad A/5
112 Kontroly S/10

113 Pfezkoumani hospodareni izemnich samospravnych celkd
113.1 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni krajskym Gradem S/10



113.2 Zpravy o vysledku prezkoumdni hospodareni obce
113.3 Podklady

114 Interni audit

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani

117.2 Hmotné zabezpeceni

117.3 Ovérovani odborné zpUsobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikl
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, ulevy v praci, prace prescas)
118.4 Evidencni listy

118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody

118.5.1 Dohody o provedeni prace

118.5.2 Dohody o pracovni ¢innosti

118.6 Nahrada skody

118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikd

118.8 Zdravotni pojisténi

118.9 ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu ¢innosti - povérovani, akreditace apod.

118.10 Postihy podle zakoniku prace
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
118.12 Zadosti o zaméstnani (nepfijati uchazedi)

119 ZalezZitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do obecniho ufadu

119.2 Zaméstnanci obce zafazeni do organizacnich sloZek obce
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.)

120 ZalezZitosti ¢lenl obce, vybor( a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni

120.3 Odmény véetné odvodi z odmén

120.4 Nahrady (vCetné cestovnich a stéhovacich vydajl)

120.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajma

121 Mzdy, pujcky zaméstnancdm
121.1 Platovy rad

121.2 Katalog funkci a mzdovych tarif(
121.4 Odménovani

121.5 Ndhrady za dovolenou

121.6 Vécna plnéni

121.8 Mzdové listy

121.9 Dan z pfijmu

121.10 Socialni pojisténi

121.11 Vyplatni listky

S/10
S/5

A/10

S/10
S/5
S/5

S/30%)
S/5
S/3

S/5
S/10
S/5
S/10
S/10
S/5
S/5
S/5
S/1

S/5
S/5
A/5

S/5
S/5
S/5
S/5
S/5%)

S/5Y
S/5Y
S/5
S/5
S/5
S/45
$/10
$/10
S/5



121.12 Pujcky zaméstnanclim

122 Péce o pracovniky

S/5

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci, pracovni Urazy, odSkodrovani pracovnich uraz(:

122.1.1 smrtelné a tézké

122.1.2 ostatni

122.2 Pracovni podminky Zen

122.3 Pracovni podminky mladistvych

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti

122.5 Zavodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy

176 Rozpocty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Rocni rozpocty, rozpoctova opatreni

176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni

176.5 Financni vyporadani a zavérecny ucet

177 Financni plany a rozpocty pfispévkovych organizaci

177.1 Financ¢ni plany a rozpocty

177.3 Rozbory hospodareni

177.4 Ostatni dokumenty o financnim hospodareni pfispévkovych organizaci

178 Dané, davky, poplatky

178.1 VSeobecné zalezZitosti statnich prijmU a pfijma obci
178.2 Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk(
178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Dan z pfidané hodnoty

178.6 Dané placené obci

178.7 Hazardni hry

181 Ugetnictvi

181.1 Ucetni vykazy:

181.1.1 Roéni Ucetni vykazy, roéni Gcetni zavérky, audit

181.1.2 Mésicni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky

181.2 Ucetni doklady o vydajich a pijmech v hotovosti, o nakladdni s majetkem,
o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Ucéetnich pisemnosti
je nahrazujicich)

181.4 Seznamy Ciselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek

181.5 Ostatni ucetni dokumenty

181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohleddavek ¢&i nesplnénych zavazk

181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.10 Cenné papiry

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

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

S/10
A/10
S/5

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

A/10
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S/10

S/5
S/5%
S/5
s/10Y
S/5
s/10Y



201 PUdni fond

201.1 Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského pidniho fondu

201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptdniho fondu

201.3 Zmény kultur a vyuZziti ptdniho fondu

201.4 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk(

201.5 Pouziti zemédélské pady k nezemédélskym ucelim na dobu jednoho roku
201.7 Navrhy dobyvacich prostorf

201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni

202 Pozemkové Upravy (Uzemné planovaci dokumentace)

203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi

203.1 Uzivani pldy a jiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi
203.2 Ochrana proti skiidctm, chorobam a plevelim

203.3 Vinarstvi

203.5 Veterinarni opatreni

203.6 Plemenitba

203.7 Veelarstvi

203.8 Chov a ochrana zvifat

204 Zemédélské prace (zajisténi)

205 Zemédélské organizace a podniky
206 Myslivost

207 Rybarstvi

221 Lesni hospodafstvi:

221.1 Pozemky uréené k plnéni funkci lesa

221.2 Uzivani les(

221.3 Hospodarska Uprava les(, lesni hospodarské plany a osnovy
221.4 Hospodareni v lesich

221.5 Ochrana lest

221.6. Statni sprava lesl

231 Vodni hospodarstvi

231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych rozhodnuti
231.3 Mimoradnd opatreni pfi nedostatku vody

231.4 Ochrana vodnich pomér(, vodnich zdrojd a vodnich dél
231.5 Vodni toky, rybniky

231.7 Vodopravni dozor

231.8 Vodopravni evidence (véetné vodnich tokd)

231.9 Protipovodniova ochrana, povodinovy plan obce

231.10 Hrani¢ni vody

231.12 Revitalizace vodnich tok(

A/15
S/5
A/10
A/10
S/5
A/10
S/5

S/10

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

S/5
S/5
S/5

S/5

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

S/5
A/5
S/5
A/10
$/20
A/10
A/50'
A/5
A/20
A/20



233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci

233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci
233.3 Evidence vodovod( a kanalizaci

233.4 Ochrannd pasma vodovodnich fadd a kanalizacnich stok
233.5 Vodné a stocné

233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace

233.7 Technicky audit vodovodu a kanalizaci

233.8 Kanalizacni rady

233.11 Provozni zaznamy (provozni denik)

233.12 Nouzové zasobovani vodou

233.14 Studny

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu ovzdusi
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitd

245.3 Poplatky za znecisténi ovzdusi

245.4 Regulacni opatreni pfi inverznich stavech ovzdusi

245.5 Evidence stacionarnich zdroj(

245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi

246 Ochrana pfirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi

246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody

246.3 Chranéné casti pfirody

246.4 Ochrana krajinného razu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvk
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu prirody
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni

246.7 Posuzovani vlivl na Zivotni prostredi (EIA)

246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivocicha a rostlin (CITES)
246.9 Geografické neplvodni druhy

246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les

246.11 Straz ochrany pfirody

246.12 Rozhodnuti o prestupcich podle zdkona o ochrané pfirody a krajiny

246.13 Ostatni ochrana ptirody

249 Odpadové hospodarstvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich predpist upravujicich odpadové hospodarstvi

249.4 Evidence skladek odpadu
249.6 Dozor na obecni sklddce odpadu
249.8 Evidence hlaseni

254 Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy)
254.2 Inventarizace majetku

254.3 Hospodareni s majetkem obce:

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

S/20
A/5

S/20
S/5

S/15
S/10

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

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

A/5
S/5



254.3.1 Nabyvani majetku

254.3.2 Pfevod majetku

254.3.3 Prevod prdva hospodareni s majetkem
254.3.4 Najemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bremena)
254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vyfazovani majetku

254.3.10 Zéabor, uzivani majetku obce

254.4 Bytovy majetek

255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemné

256 Verejné osvétleni

257 Majetkova ucast obce

260 Pohtebnictvi, evidence hrob
260.1 Pohtebnictvi, socidlni pohfby
260.2 Evidence hrobl

260.3 Evidence valecnych hrobl

276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.2 Jizdni rady

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, ¢ekarny, zastavky, stanovisté
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich

komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu
276.10 Bezpecnost silniéniho provozu

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

280.2 Priprava planu investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inZzenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)

280.6 BéZna udrzba pozemnich komunikaci a most(

280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci

280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.10 2Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

280.13 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci

280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky

280.16 Nemovitosti

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

S/10
S/5

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



280.16.1 Pripojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na komunikaci A/10

280.16.2 Zfizovani vécnych bfemen
280.17 Reklamni zafizeni

281 Ostatni obory dopravy

302 Trzni agenda

303 Sit podnikd, prodejen, provozoven, sklad( a trhi
306 Cestovni ruch

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace)

326.2 Urbanistické studie (véetné dokumentace)

327 Uzemné planovaci podklady

328 Uzemni rozhodnuti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmény v uZivani stavby, udrZovaci prace, odstranéni stavby)

331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni
332 Statni dozor stavebniho ufadu

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni)

334 Stavebni urady

335 Vstup na cizi nemovitosti

338 Sankce podle stavebniho zakona

339 Ptezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimoradnymi opravnymi
prostfedky

340 Radonovy program

341 Program obnovy venkova
401 Kultura

401.1 Péce o obcanské zaleZitosti

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce

S/10
S/5

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

zmény stavby,
S/5Y

S/10%%
S/5
A/10Y
S/10
S/5

S/10

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

V/5
S/5



403 Kulturni instituce a zatizeni (divadla, knihovny, muzea, infocentra)

403.1 Organizacni zaleZitosti S/5
403.2 Vyrazené prihlasky ¢tenard knihovny S/2
406 Neziskovy sektor (neprirezové ¢innosti) S/10
407 Povolovani verejné produkce S/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film S/5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity S/5
410 Kroniky A/10°)

411 Péce o kulturni pamatky
411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zény,

pamatkova ochranna pasma, véetné evidence A/10
411.2 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,

pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo A/20
411.6 Evidence kulturnich pamétek A/10%)
411.8 Trvalé premisténi movité kulturni pamatky z vefejné pristupného mista A/5
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
411.10 Archeologické vyzkumy S/5
411.11 Prispévky vlastnikim pamatek S/5
431 Véci cirkvi a ndboZenskych spole¢nosti S/5

451 Skoly a $kolskd zaFizeni

451.1 Skoly a $kolska zatizeni zfizena obci S/5
451.3 Zfizovaci listiny Skol a Skolskych zatizeni A/10
451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkci rediteld Skol a Skolskych zatizeni S/5
453 Skolsky rejstFik

453.1 Z4dosti 0 zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti S/5
453.2 Vlyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a Zaka ve Skole S/5
453.3 Vykazy Skol a skolskych zafizeni S/5
453.4 Vyrocni zpravy Skol, jejichZ zfizovatelem je obec A/5
455 Pasportizace Skol A/10

456 Ceska kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a Skolskych zafizeni S/10
456.2 Opatieni prijata na zakladé vysledk( kontroly CSI S/5

457 Mladez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/5
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi S/5



552 Socialni péce
552.1 Zalezitosti socidlni péce
552.2 Opatrovnické spisy

553 Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Useku socialnich sluzeb
553.2 Zatizeni socidlnich sluzeb

553.2.1 Zfizovani

553.2.2 Skoleni zaméstnancd

553.2.3 Organizacni a provozni zalezitosti, metodika
553.2.4 Prijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Useku socialnich sluzeb

557 Zalezitosti narodnostnich mensin
582 Cinnost pozarni ochrany

583 Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz znak 330
583.2 Odborna pfiprava jednotek pozarni ochrany

583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

602 Shromazdovani
603 Zalezitosti vojenskospravni

604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény
604.3 Slucovani a rozdélovani obci

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti
k pravnim ukonlm, zdkaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlaseni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, stéhovani aj.)
605.2 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
605.3 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
605.4 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
605.5 Zadost o poskytnuti Gdajd z informaéniho systému evidence obyvatel
605.6 Evidence obyvatel — vseobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace
605.7 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu
605.8 Nevyzvednuté zasilky osob s mistem trvalého pobytu v sidle ohlaSovny

(pokud obec nemd matricni ufad, je mozné spisovy znak 607 vypustit)
607  Matriéni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:

S/5
s/10'Y

S/10

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

S/5

S/5

S/5
S/5

S/5

S/5

A/10
A/10

S/5
S/2
S/5
A/50
S/1
S/10
S/5
S/5
S/1



607.1.1narozeni

607.1.2manzelstvi

607.1.3umrti

607.1.40znameni pro zapisy do zvlastnich matrik
607.1.5potvrzeni z matri¢ni knihy nebo sbirky listin
607.1.6vyména matrik

607.1.7 nahlizeni do matri¢ni knihy a sbirky listin

607.1.8zapis o rodicovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlasenim rodic(
607.1.9kopie ozndmeni o matri¢nich udalostech

607.2 Matri¢ni doklady do ciziny

607.3 Osvédcovani zpUsobilosti k uzavieni manzelstvi

607.4 Rozhodovani v matricnich vécech

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik

607.6 Zalezitosti matrikarl a matri¢ni obvody

607.7 Matrika — vSeobecna korespondence

607.8 Oznamovaci povinnost

607.9 Zadosti o pfidéleni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného &isla

608 Zména jména a pfijmeni

609 Ovérovani opist listin a podpist na listinach (ovérovaci kniha)
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti

612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

613 Cislovani domf

614 Ochrana verejného poradku

616 Zpravy a informace o obcanech

617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 PouZivani statnich a obecnich znakl a symbol(

617.2 Znaky, barvy a prapory obce

617.3 Pecetidla a razitka

619 Sbirky

620 Ztraty a ndlezy

624 Evidence dokument( zverejnénych na Uredni desce

625  Agendy CZECH POINTu

625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstiiku trestd véetné uredné ovérenych plnych moci

625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy

A/100°)
A/75°
A/75%
S/3
S/3
S/3
S/3
S/3
S/1
S/3
S/3
S/5
S/5
S/5
S/3
S/3
S/3

A/20
$/10
S/5
A/5
A/5
S/5
S/5
S/5
A/5
s/5%
S/5
S/3
s/1
S/2

S/10
S/5



625.4 Zadosti o vypis — ostatni S/1

625.5 Evidence vydanych ovérenych vystup( z informacniho systému verejné spravy S/5
625.6 Vydané vystupy S/1
625.8 Datové schranky —Zadosti, potvrzeni, oznameni S/3
627 Volby pfisedicich u soudu S/5
Poznamky:

1) Skartacni lh(ta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni platnosti dokumentu, u smluv
po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo zaniku.

2) Skartacni Ihata zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartacni Ihdta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni provozu systému.

4) Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledkd referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakond, poptipadé po vyhladeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup
pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zakonem o referendu o pFistoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych
hlasovacich listkd pro referendum pro uloZeni v pfislusném archivu.

5) Skartacni lh(ta zacina plynout po ukonceni ¢innosti obecniho Uradu.

6) Skartacni Ihata zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skartacni lh(ita zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkd voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni IhGty od uverejnéni vysledki
voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tti sad nepouZzitych hlasovacich listkd pro jednotlivé
volby k uloZeni v pFislusném archivu.

9) Skartac¢ni IhGta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyrazeni vSech dokument(, v nichz byly
pouzity.

10) Skartacni Ih(ta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skartacni Ih(ta zacina plynout po umrti dané osoby.

12) Skartacni Ihta zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.

13) Skartacni Ihta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni pracovniho poméru.

14) Skartac¢ni Ihta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vydani kolaudacniho souhlasu.



Priloha 2: Vzor skartacniho navrhu

Obecni urad Kvétnice
K Dobrocoviciim 35, Kvétnice

Statni okresni archiv Praha-venkov se sidlem v Dobfichovicich
Prazska 728
252 29 Dobfichovice

DS: k28aiwy
Cislo jednaci, datum

Skartacni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisl, vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisl, a v souladu se Spisovym fadem obce Kvétnice jako interni navrhujeme vyradit
dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho Ufadu Kvétnice z let ......cccoeveeenriivnenennnnnn. s
uplynulou skartacni Ihtou, které nejsou nadale spravné ani provozné potiebné pro dalsi Cinnost.
PriloZzeny seznam dokument(l navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. V této zéleZitost se obratte na ..................
(jméno, prijmeni a telefonni ¢islo kontaktni osoby).

Jméno a pfijmeni

Starosta obce Kvétnice

Prilohy: seznam dokumentd A

seznam dokumenttd S



Seznam dokumentt skupiny A - vzor

Pof. Spis. Nazev dokumentu Casovy Skartaéni MnoZstvi

¢.  znak rozsah rezim

Vypsat dokumenty podle ndsledujiciho vzoru:

1.101.2.1 Z4pisy ze zastupitelstva obce 1998-2002 A10 1 svazek
2.101.2.3 Z4pisy z komisi 1994-2002 Al10 1 svazek
3.176.2 Rocni rozpocCty obce 1995-2000 Al10 1 Sanon
4.70.2 Podaci deniky 1995-2005 A5 2 knihy
5.77.2 Volby — vysledky 2000-2006 A5 6 svazk
6.

Celkem 0,3 bm (pocet béznych metra)

Seznam dokument( skupiny S - vzor

Pof. Spis. Nazev dokumentu Casovy Skartaéni MnozZstvi

¢. znak rozsah rezim

Vypsat dokumenty podle ndsledujiciho vzoru:

1.77.3 Volby — podklady 2000-2006 S5 6 svazkl
2.121.4 Podklady pro mzdy 1995-2005 S5 2 Sanony
3.181.5 Ucetni doklady 1995-2000 S5 10 Sanon(
4.176.4 Podklady pro rozpocet 1990-1995 S10 2 svazky
5.276.2 Dopravni obsluznost 2000-2010 S5 1 sanon
6.

Celkem 0,9 bm (pocet béZznych metra)



Pt¥iloha 3: Vzor dolozky pf¥i pfevodu

Obecni ufad obce Kvétnice potvrzuje shodu tohoto dokumentu s origindlem
doruc¢enym do datové schranky/na elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne Platny: ano/ne
Typ: kvalifikovany/zaruceny Doba platnosti:

Elektronicka pecet: ano/ne

Platna: ano/ne
Typ: kvalifikovand/zarucena /

(uvede se jméno a pfijmeni

Poskytovatel: podepisujicctho  nebo  ndzev
peceté)

Cislo certifikatu: Datum a ¢as:

Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne

Oveéril (jméno a prijmeni, datum a ¢as ovéreni, podpis):

Len ka Digitalné podepsal Lenka

Houzvitkova

Houzvic¢kova Datum: 2024.06.28 13:50:33 +02'00'

Ing. Lenka HouZvickova v. r.
starostka

Dana Thorovska v. r. Bc. Matéj Kral v. r.
mistostarostka mistostarosta



		2024-06-28T13:50:33+0200
	Lenka Houžvičková




