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SPISOVY RAD OBCE STAROVICE

ClL1
Uvodni ustanoveni

Spisovy tad je vnitini piedpis obecniho ufadu obce Starovice (dale jen ,,obecni ufad*) stanovici

zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Spisova sluzba se fidi:

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

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich
predpist,

- zékonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovéani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce,

- zadkonem €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- zakonem €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

Nedilnou soucasti spisového fadu 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 zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz v
podobé analogové (listinn€) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim Ufadem nebo byla
obecnimu tfadu dorucena.
Skarta¢ni lhlita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné.
Skarta¢ni fizeni — postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhity a jez
jsou nadale nepottebné pro ¢innost obecniho ufadu.
Skarta¢ni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.
Skarta¢ni znak ,,A*“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfislusného archivu. Skarta¢ni znak ,,S*
(stoupa) oznacuje dokument bez trvalé¢ hodnoty, jenz bude ve skartatnim fizeni navrzen ke
zni¢eni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni
posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.
Spis — soubor dokumentt tykajicich se jedné véci.
Spisovy a skarta¢ni plan — obsahuje seznam typti dokumentl rozttidénych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhtitami.
Spisovy znak — 0znaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.
Spisovna — misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.
Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentli a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zatazeni do evidence archivalii.
Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti obecniho
uradu, véetné dorucenych, poptipad¢ z Cinnosti pravnich predchidci, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladéani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.



CL3

Piijem, konverze a prevod dokumenti
Obecni urad zajisti piijem dokumenti, jak v analogové, tak v digitalni podobé, povérenym
zaméstnancem na podateln€. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doruceny dokument v
analogové podobé, ptipadné jeho obalka, otiskem podaciho razitka.
Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzev obecniho ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci nebo
evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentli, pocet listii dokumentu, pocet listinnych
ptiloh a pocet listi téchto piiloh, popiipadé pocet svazki listinnych ptiloh, pocet a druh piiloh
V nelistinné podob¢.
Pokud je doruceny dokument v analogové podobé neuplny nebo nelitelny, vyrozumi se
odesilatel o zjisténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodaii-li se vadu
doru¢ené¢ho dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument se dale
nezpracovava. V piipadé dokumentl piijatych mimo obecni uiad a dokument vzniklych z
podani uc¢inénych Gstné se postupuje obdobné.
Pokud se u doru¢ené¢ho dokumentu v digitdlni podobé zjisti, Ze je neuplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje Skodlivy kod, neni v datovém formatu, ve
kterém se piijimaji dokumenty v digitalni podobé&, nebo neni uloZen na ptenosném technickém
nosici dat, na kterém obecni tGfad pfijima dokumenty v digitalni podob¢, postupuje se obdobné
podle odstavce 3. Informace o podminkach pro tento zplsob doruceni jsou zvefejnény na
ufedni desce a na webovych strankach.
Doruceny dokument v digitdlni podobé€ se pievede autorizovanou konverzi dokument nebo
prevodem podle § 69a archivniho zdkona do dokumentu v analogové podobé, ktery se opatii
otiskem podaciho razitka. Pied pfevedenim ovéfi pracovnik podatelny platnost uznavaného
elektronického podpisu, uznavané elektronické peceti a kvalifikovaného casového razitka.
Piivodni doruc¢eny dokument v digitdlni podobé se uchovd nejméné po dobu 3 let ode dne
doruceni, pokud jiny pravni piedpis nestanovi dobu delsi.
K dokumentu v analogové podobé vzniklém pievedenim doru¢eného dokumentu v digitalni
podobé se piipoji oveéfovaci dolozka, a to u autorizované¢ konverze dokumentli dolozka ze
systému CzechPOINT a u ptevodu podle §69a archivniho zdkona dolozka podle ptilohy €. 3.
Pokud je v adrese na obalce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zameéstnance, pfedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obdlky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né oznaéeni a zaevidovani. Pokud je
dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé¢ na elektronickou adresu, kterd neni
oficialni elektronickou adresou obecniho ufadu, postupuje se obdobné.
Obalka dokumentu se ponechavé jako jeho soucést, je-li dokument dorucovan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to
rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele nebo obdlka je opatfena otiskem podaciho razitka.

Cl. 4
Oznacovani a evidence dokumenti, tvorba spisu

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho ufadu jsou evidovany
v eviden¢nich pomickach svyjimkou dokumentli, které nepodléhaji evidenci (noviny,
Casopisy, sbirky zakonl, vé&stniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice
se pritomnosti zamestnanct).

Zakladni eviden¢ni pomickou je podaci denik. Podaci denik je kniha vytvofend ze svazanych a
oc¢islovanych listti tiskopisti, oznacena ndzvem obecniho Gfadu, asovym obdobim, v némz je
uzivana, a poctem vSech listd.

Dokument zaevidovany v podacim deniku se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
poradové ¢islo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némz je
dokument evidovan.
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Faktury, ucetni dokumenty se eviduji v samostatné evidenci dokumentti. Samostatna evidence

dokumentti v listinné podob¢ je kniha vytvoiena ze svazanych a ocislovanych listi tiskopist,

oznacend nazvem obecniho ufadu, druhem dokumenti, které jsou v ni evidovany, ¢asovym

obdobim, v némz je uzivéana, a poctem vsech lista.

Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentii se oznacuje eviden¢nim cislem ze

samostatné evidence dokumentt, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni samostatné

evidence, poradové Cislo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

Podaci denik a dalsi evidencni pomucky se zabezpecCi proti ztrat€, znieni, pozménéni nebo

neopravnénému piistupu.

Zapisy do podaciho deniku a dalSich evidenc¢nich pomucek, pokud jsou vedeny v listinné

podobg, se provadi Citeln¢ a trvalym zpisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby ziistal ¢itelny i

po oprave, v piipadé potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem,

pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

a) potradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

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

c) udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,Vlastni*,

d) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

e) pocet listt doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listi nebo pocet svazkt piiloh
Vv listinné podobé¢, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) jméno a ptijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

h) zpusob vyfizeni, tidaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych ptiloh,

1) spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni lhuita dokumentu.

V samostatné evidenci dokumentii v listinné podobé se vedou o dokumentu alespoil udaje

stanovené v predchozim odstavci pismeno b), ¢), f) a ).

Ciselna fada v podacim deniku a dal§ich evidenénich pomiickach zaéina dnem 1. ledna

pofadovym c¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim

zapisem v podacim deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukon¢eno dne 31.

prosince pofadovym ¢islem XX*, jménem, pfijmenim a podpisem povéieného zaméstnance.

Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vétsi pocet dokumentl, vytvoti se spis

spojovanim dokumentl. Kazdy dokument se zaeviduje v podacim deniku nebo jiné evidencni

pomilicce a poznamenaji se vzajemné odkazy u ptedchoziho i nového dokumentu. Soucasti

spisu je soupis vlozenych dokument s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi Cisly ze

samostatné evidence dokumentt.

Na obalce spisu se uvedou tyto udaje:

a) struény obsah spisu,

b) spisova znacka spisu,

) datum zaloZeni spisu,

d) datum uzavieni spisu,

e) spisovy znak spisu,

f) skarta¢ni rezim spisu,

g) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listi dokumentd v listinné podobé
tvoticich spis, poptipade svazki ptiloh v listinné podobé dokumentl tvoficich spis.

Vytizeni dorueného dokumentu se neeviduje samostatn¢, ale pfipoji se k dorucenému

dokumentu se stejnym cislem jednacim nebo evidencnim ¢&islem ze samostatné evidence

dokumentd.

CL5
Rozdélovani a obéh dokumentu

Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni ur€enému zaméstnanci, ktery potvrdi jeho
pievzeti.
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Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfedavani a piebirdni a zarucena
prukaznost predavani a piebirani zachycujici jmenovité a casové veSkerou manipulaci s
dokumentem.

CL6

Vyftizovani dokumenti
Jestlize se zjisti, Ze obecni Ufad neni ptislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.
Pokud je dokument vyfizen jinym zpusobem nez odeslanim odpovédi (napf. ustné — telefonicky
nebo osobnég, vzetim na védomi), ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu
zaznam, piipadn¢ k dokumentu takovy zaznam pfipoji.
Povéteny zaméstnanec zaznamena v podacim deniku, jakym zpusobem byl dokument,
popiipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na
dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen
spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.
Zameéstnanec, ktery dokument, poptipad¢ spis vytidil, jej oznacéi spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni lhatou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvoii pfilohu tohoto
spisového fadu. Skartacni lhiita se oznacuje Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

CL7
Vyhotovovani dokumentii

Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je

uvedeno oznaceni obecniho ufadu véetné adresy.

Dal$imi nalezitostmi vyhotovené¢ho dokumentu jsou:

a) ¢islo jednaci nebo eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

b) ¢islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni Cislo doru¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentl, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

c) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listt, jde-li o dokument v listinné podob¢,

e) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet pfiloh uveden jen v ptipad€, ze ho
povaha dokumentu umoznuje urcit,

f) pocet listl pfiloh nebo pocet svazku ptiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povétené jeho podpisem.

Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pii¢emz jedno si ponecha obecni tfad a

druhé se odesle adresatovi. Pokud je dokument odesilan v digitadlni podobé, opatii se

naleZitostmi podle clanku 8 odstavec 5 tohoto fadu. Obecni ufad si ponechd jeden listinny
stejnopis podepsany stejnou osobou, ktera podepsala dokument v digitalni podobé.

CL8

Podepisovani dokumenti a uZivani ufednich razitek
Dokumenty podepisuje statutarni zastupce nebo jiny povéieny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.
Pokud existuje n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofradovymi ¢isly.
Obecni ufad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum ptevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajictho zaméstnance.
Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.
Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skutecnost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky* a k podpisu
se pripoji kvalifikované elektronické Casové razitko. V ptipad¢€, ze dokument ma byt oznacen
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ufednim razitkem, je na misté otisku razitka tato skute¢nost vyjadfena slovy ,,otisk ufedniho
razitka®.

CL9

Odesilani dokumenti
Odesilani dokumentu zajistuje povéfeny zaméstnanec na podatelné, kterda opatii odesilany
dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani.
Dokumenty se odesilaji postou, osobné, datovou schrankou, pfipadné¢ jinym zptisobem.
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 dorucen, se po vraceni ptipoji k prislusnému spisu.

Cl. 10
Ukladani dokumenti

Vsechny vyftizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentd, k vyhleddvani a predkladani dokumentt a
k provadéni skarta¢niho tizeni (dale jen ,,spisovna‘).
Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zaméstnanec mél vyrizeny dokument déle.
Povéteny zaméstnanec pied ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li
uplné, zda jsou v podacim deniku nebo jiné evidencni pomiicce spravné zpracovany vsechny
povinné Udaje a zda jsou dodrZzeny podminky uzavieni spisu.
Obecni ufad vede ve spisovné evidenci ulozenych dokumentti a spisii obsahujici jejich struény
obsah (pfedmét, véc), oznaceni ptislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky,
skarta¢ni znaky a lhity. Dale vede evidenci o zaptj¢ovani a nahlizeni do dokumentt a spis.
Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu, poznamena se tato skute¢nost do podaciho deniku
nebo jiné evidenéni pomucky vcetné Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrita nebo
zniceni feSena.

CL 11

Vyrazovani dokumentii

Vytazovani dokumenti se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
naddle nepotiebné pro Cinnost obecniho ufadu a pti kterém pftislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni lhiita, a razitka vyfazena z evidence.
Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhity
dokumentu, a to na zdkladé skartacniho névrhu. Skartacni ndvrh zaSle obecni Utad pfislusnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
Skarta¢ni navrh obsahuje: oznaceni piivodce dokumentt, které jsou navrzeny ke skartacnimu
fizeni; seznam dokumentii navrZzenych ke skartacnimu fizeni; dobu jejich vzniku, skartacni
znak a skartacni lhiitu a jejich mnozstvi.
V seznamech dokumentti navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty se
skartanim znakem ,,A%“, zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,,S“. Dokumenty se
skartacnim znakem ,,V* se posoudi a zafadi bud’ k dokumentiim se skartacnim znakem ,, A%,
nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,,S*.
Ptislusny archiv provede na zaklad¢ piedloZzeného skartatniho névrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentti, spisi a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni.
Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfedd obecni Ufad v dohodnutém
terminu pfisluSnému archivu. Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani afedni zaznam.
Po obdrZeni protokolu o provedeném skartacnim fizeni a nasledném uplynuti lhiity 15 dnil pro
pfipadné podani namitek zabezpeci obecni ufad zniceni dokumentl a spisii navrZenych ke
zni¢eni. Dokumenty v analogové podob& nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby



znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V piipadé¢ dokumentl v digitdlni
podobé¢ provede jejich zniceni smazanim ze vSech elektronickych systému a dalSich ulozist'.

Cl 12
Spisova rozluka

1. Pti zruSeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni ufad
pied datem svého zruseni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhita, se zaradi do skarta¢niho
fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhita, se ulozi do
spisovny pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pieda obecni tfad tomu, na koho ptesla ptisobnost k
jejich vytizeni.

ClL 13
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

1. Obecni tGfad v pfipad¢ Zivelné pohromy, havarie anebo jiné mimoiadné situace, v jejichz
disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu béznym
zpusobem, vede spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podobé€ a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidencni pomicce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentt.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonceni mimotadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci
a) mén¢ nez 48 hodin, obecni ufad evidentné prevede dokumenty evidované v nahradni

evidenci do evidenéni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni tiad je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomiicce, ve které obvykle
dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ulozi ve spisovné spolecn¢ s ostatnimi
dokumenty.

Cl 14
Pravomoc prisluSného archivu
1. Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladdni dokumentli a postup pii jejich
vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi piedpisy. Za timto ti¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva G¢innosti dne 17.5.0b2018

Antonin Kadlec
Starosta obce

Ptilohy:

1. Spisovy a skartacni plan
2. Vzor skartacniho navrhu
3. Vzor dolozky pii pievodu



Piiloha 1: Spisovy a skarta¢ni plan

51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost Gfadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost V/5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych dokumenti)

56.1 vSeobecné v/5Y
56.2 hospodaiské V/5Y
56.3 najemni S/5Y
56.4 majetkopravni A/5Y
56.6  ostatni V/5Y
57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Roc¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a byt V/52)
58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informaéni systém tfadu A/5Y
58.3 Programova dokumentace S/5
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5
59 Peti¢ni pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V/5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva V/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové fizeni V/5
61.4 Hospodaiska opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahrani¢ni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, prib¢h a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda V/5
63.3. Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky referenda S
64  Zivelni pohromy a mimofadné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Ptestupky, spravni delikty V/5
70 Spisova sluzba

70.1  Skarta¢ni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/5Y
70.3 Dorucovaci knizka S/5Y
70.4 Rejstiiky k podacim denikéim A/59
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obCanstvi A/5
75 Naéhrady cestovnich, st€hovacich a jinych vydaja S/5
76 Propagacni ¢innost

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




77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata vCetné
podkladii ke kandidatni listing a ptihlaSce k registraci, petice, dokumentace
o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci, rozhodnuti

soudu ve véci registrace piihlasky k registraci A/10
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledki voleb v obci A/10
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4  Ostatni volebni dokumentace V/5
775 Seznamy voli¢t S/57
77.6  Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky s®
82 Reklama V/5
83 Obecné prospésné prace V/5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti V/5
88 Dotace, grantova podpora V/10
89 Pravni ptedpisy, stanoviska k ndvrhiim pravnich piedpist V/5
91 Veftejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 Vefejné zakazky V/10Y
91.2 Vybérové fizeni V/5
95 Ukladani sankci V/5
96 Vymahani pohledavek S/15
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednéani (nejsou-li soucasti zapisu) V/5
101.2 Zapisy z jednani véetn¢ programu, usneseni, ptiloh a podkladi:
101.2.1 zastupitelstva A/10
101.2.2 rady A/10
101.2.3 vyborl a komisi A/10
102 Zvlastni organy obce V/5
104 Vyhlasky a natizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5Y
104.2 Naftizeni obce V/5Y
105 Zastupovani obce a obecniho ufadu
105.1 Rizeni podle spravniho ¥adu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho ¥adu (spravni zaloby) A/10
105.3 Pravni zastupovani ve finan¢nich zaleZitostech V/5
106 Dobrovolné svazky obci A/5Y

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

107  Regionalni rozvoj A/10
108  Evropska unie

108.1 Region soudrznosti A/10
108.2 Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 Operac¢ni programy V/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 V/10

113  Ptezkoumani hospodatfeni izemnich samospravnych celkt




113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodateni krajskym uradem V/10
113.2 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni obce V/10
113.3 Podklady S/10
114  Interni audit A/10
117  Kvalifikace a vzd€lavani pracovnik:
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Hmotné zabezpeceni S/5
117.3 Ové&fovani odborné zpusobilosti S/5
118  Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikti S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace prescas) S/5
118.4 Evidencni listy S/3
118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S/5
118.6 Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniki S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10
118.9 Zpusobilost zaméstnancii k vykonu ¢innosti - povétovani, akreditace,

zmocnéni apod. S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Zadosti o zamé&stnani S/5
119  Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Zaméstnanci obce zatazeni do obecniho tifadu S/5
119.2 Zaméstnanci obce zatazeni do organizacnich slozek obce S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.) A/5
120  Zalezitosti ¢lent obce, vybort a komisi S/5
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S/5
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/5
120.3 Odmeény véetné odvodi z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a st€¢hovacich vydaji) S/5
120.5 Evidence ¢estnych prohlaSeni podle zakona o stietu zajmt /510
121  Mzdy, ptjcky zaméstnanclim
121.1 Platovy iad vV/5Y
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifii S/5Y
121.4 Odménovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.8 Mzdové listy S/50
121.9 Dai z ptijmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
121.12 Pijcky zaméstnanciim S/5

122

Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy, odskodiovani pracovnich urazi:

122.1.1 smrtelné a t€zké A/10
122.1.2 ostatni S/5
122.2 Pracovni podminky Zen S/5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zmé&nénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani S/5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5




176  Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Roc¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpocta a finanéniho hospodateni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodaieni S/10
176.5 Financni vypoiradani a zavére¢ny ucet A/10
177  Financ¢ni plany a rozpocCty prispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpocty A/10
177.3 Rozbory hospodateni A/10
177.4 Ostatni dokumenty o finan¢nim hospodaieni piispévkovych organizaci S/5
178 Dang, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmu a piijmi obci S/5
178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki V/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané V/5
178.7 Dan z ptidané hodnoty S/10
181  Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:
181.1.1 Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 M¢ési¢ni tcetni vykazy, mési¢ni ucetni zaveérky S/10
181.2 Ucetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani s majetkem,

o pohledavkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady S/10
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich pisemnosti

je nahrazujicich) S/5
181.4 Seznamy ¢&iselnych znak®i nebo jinych symboli a zkratek S/59)
181.5 Ostatni Gcetni dokumenty S/5
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledévek ¢i nesplnénych zavazka — S/10Y
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/10Y
201  Ptdni fond
201.1 Vynéti zemédelskeé pidy ze zemédélského plidniho fondu A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptdniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuziti pidniho fondu V/10
201.4 Ptevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemkt A/5
201.5 Pouziti zemédélské pudy k nezemédélskym tcellim na dobu jednoho roku S/5
201.7 Navrhy dobyvacich prostori A/10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202  Pozemkové Upravy (uzemné planovaci dokumentace) VI/5
203  Zemédé&lska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 Uzivani pidy a jiného zeméd¢lského majetku, podnikani v zemé&délstvi V/10
203.2 Ochrana proti Skiidcim, chorobam a plevelim S/5
203.3 Vinafstvi V/5
203.5 Veterinarni opatieni V/5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Vcelafstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvirat V/5
204  Zemgdelské prace (zajisténi) S/5
205  Zemédélské organizace a podniky VI/5
206  Myslivost V/5




207  Rybarstvi V/5
221  Lesni hospodafistvi:

221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa A/5
221.2 Uzivani lest V/5
221.3 Hospodaiska uprava lesu V/5
221.4 Hospodateni v lesich V/10
221.5 Ochrana lestu V/5
221.6 Statni sprava lesu V/10
230  Vodohospodaiské planovani A/5
231  Vodni hospodatstvi

231.1 Realizace zédkona o vodach a souvisejicich predpist V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadfeni, evidence vydanych rozhodnuti A/5
231.4 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S/5
231.5 Vodni toky, rybniky V/20
231.6 Vodni straz V/5
231.7 Vodopravni dozor A/10
231.8 Vodopravni evidence (v¢etn¢ vodnich tokl) A/5010
231.9 Protipovodnova ochrana, povodnovy plan obce A/5
231.10 Hraniéni vody A/20
231.12 Revitalizace vodnich toka A/20
233  Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci A/10
233.3 Evidence vodovodi a kanalizaci A/10
233.4 Ochranna pasma vodovodnich fadt a kanalizacnich stok A/10
233.5 Vodné a sto¢né S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci A/5
245  Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi A/5
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitt S/5
245.3 Poplatky za znec€iSténi ovzdusi S/5
245.4 Regulacni opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5
245.5 Evidence stacionarnich zdroja V/5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246  Ochrana ptirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢éastech izemi A/5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti prirody A/5
246.3 Chranéné ¢asti ptirody VI/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zadsahy do vyznamnych krajinnych prvka A/5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu piirody A/5
246.6 Vyjadfeni ke stavbam pro Gizemni fizeni VI/5
246.7 Posuzovani vlivl na zivotni prostiedi (EIA) A/5
246.8 Mezinarodni konvence o ochran¢ zivocicht a rostlin (CITES) V/5
246.9 Geografické neptvodni druhy V/5
246.10 Kéceni dievin rostoucich mimo les V/5
246.11 Straz ochrany piirody V/5
246.12 Rozhodnuti o piestupcich podle zdkona o ochrané ptirody a krajiny V/5
249  Odpadové hospodaistvi

249.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisii upravujicich odpadové hospodatstvi A/5Y
249.4 Evidence skladek odpadt A/510




249.6 Dozor na obecni skladce odpadu

S/5

249.8 Evidence hlaseni S/5
254  Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy) A/5
254.2 Inventarizace majetku S/5
254.3 Hospodareni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku A/5
254.3.2 Ptevod majetku A/10
254.3.3 Prevod préva hospodateni s majetkem A/10
254.3.4 Najemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5Y
254.3.6 Opravy a udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vytazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek S/10
255  Nebytové prostory
255.1 Ptidélovani S/10
255.2 Najemné S/5
256  Veftejné osvétleni S/5
257  Majetkova ucast obce V/10
260  Pohrebnictvi, evidence hrobu
260.1 Pohiebnictvi V/5
260.2 Evidence hrobii A/510
260.3 Evidence valeénych hrobt A/510
276  Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti A/10
276.2 Jizdni rady S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zatizeni, Cekarny, zastavky, stanovisté V/5
276.5 Statni odborny dozor na dodrZovani podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich S/5
276.6 Rozvoj motorismu S/5
276.10 Bezpecnost silni¢niho provozu V/5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruSeni silnice nebo mistni komunikace A/10
280.2 Priprava plani investic a velkych oprav V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni) S/5
280.6 Bé&zna tdrzba pozemnich komunikaci a mostt S/5
280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizd’ky, uzavirky pozemnich komunikaci a jina rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudac¢ni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci A/10
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Nemovitosti
280.16.1 Ptipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na komunikaci A/10
280.16.2 Ztizovani vécnych bfemen A/10
280.17 Reklamni zafizeni S/5
281  Ostatni obory dopravy VI/5




302  Trzni agenda S/5
303  Sit’ podnikt, prodejen, provozoven, skladii a trhii V/5
306  Cestovni ruch V/5
326  Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace) A/10Y
326.2 Urbanistické studie (v€etné dokumentace) A/10Y
327  Uzemné planovaci podklady V/10
328  Uzemni rozhodnuti A/5
330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
zmeény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby) V/5Y
331  Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zatizeni V/5
332  Statni stavebni dohled S/20
333  Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) A/5Y
334  Stavebni urady V/10
335  Vstup na cizi nemovitosti S/5
338  Sankce podle stavebniho zakona S/5
339  Prezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotfadnymi opravnymi
prostfedky V/5
340 Radonovy program V/5
341  Program obnovy venkova V/10
401  Kultura
401.1 Péce o obcanské zalezitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné produkce V/5
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402  Organizacni zalezitosti kulturnich zatizeni V/5
403  Kulturni instituce a zatizeni (divadla, knihovny, muzea) V/5
406  Neziskovy sektor (neprifezové ¢innosti) V/10
407  Povolovani vefejné produkce V/5
408  Tisk, rozhlas, televize a film V/5
409  Neprofesiondlni umélecké aktivity V/5
410  Kroniky A/109
411  Péce o kulturni pamatky
411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony, pamatkova
ochrannd pasma, v¢etné evidence A/10
411.2 ProhlaSeni Ministerstva kultury za kulturni pamétku, paméatkovou rezervaci,
pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo A/30
411.6 Evidence kulturnich pamatek A/10%9
411.8 Trvalé pfemisténi movité kulturni pamatky z vetejné ptistupného mista A/5
411.9 Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A/10
411.10 Archeologické vyzkumy V/5
411.11 Ptispévky vlastnikiim pamatek V/10
431  Véci cirkvi a naboZenskych spolecnosti V/10
432  Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadreni) A/20Y
451 Skoly a Skolska zaftizeni
451.1 Skoly a skolska zatizeni zfizena obci V/5
451.3 Zrtizovaci listiny skol a Skolskych zatfizeni A/10
451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelii Skol a Skolskych zatizeni V/5




453  Skolsky rejstiik

453.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V/5
453.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, déti a zaka ve skole S/5
453.3 Vykazy skol a skolskych zafizeni V/5
453.4 Vyrocni zpravy skol, jejichZ zfizovatelem je obec A/5
455  Pasportizace $kol A/10
456  Ceska skolni inspekce

456.1 Inspekcni zpravy a protokoly o ¢innosti Skol a skolskych zatizeni V/5
456.2 Opatieni pfijata na zakladé vysledkt kontroly CSI S/10
457  Mladez, sport

457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi S/10
553  Socidlni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb V/10
553.2 Zaftizeni socidlnich sluzeb

553.2.1 Ztizovani A/5
553.2.2 Skoleni zaméstnancii S/5
553.2.3 Organizacni a provozni zaleZitosti, metodika S/5
553.2.4 Ptijimani osob do zafizeni socialnich sluzeb S/5
553.3 Odvolani proti rozhodnuti na tseku socialnich sluzeb S/10
557  Zélezitosti ndrodnostnich mensin V/5
582  Cinnost pozarni ochrany S/5
583  Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz znak 330 V/5Y
583.2 Odborna ptiprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany S/5
602  Shromazd’ovani V/5
603  Zalezitosti vojenskospravni V/5
604  Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény A/10
604.3 Slucovani a rozdélovani obci A/10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 HlaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpiisobilosti

k pravnim ukontim, zakaz pobytu) V/5
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, st€hovani aj.) S/1
605.2 Narodnostni mensiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zmén¢ mista trvalého pobytu S/1
605.7 Zadost o poskytnuti idaji z informacéniho systému evidence obyvatel S/5
605.8 Evidence obyvatel — vSeobecné /dotazy, upozornéni, sdéleni, informace S/5

607  Matri¢ni zalezitosti
607.1 Matriky a sbirky listin:

607.1.1 narozeni A/1009
607.1.3 umrti AI75%
608 Zména jména a piijmeni A/20
609  Ovéfovani opist listin a podpisii na listinach (ovétovaci kniha) S/10

611 Hospodatsko-provozni zalezitosti S/5




612  Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A/5
613  Cislovani domi

613.1 Cislovani domi Al5
613.2 Informace o ¢islovani domu S/3
614  Ochrana veifejného poradku V/5
615  Zalezitosti bezpecnostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5
617  Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakti a symbola V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka V/5t2
619  Sbirky V/5
620  Ztraty a nalezy S/5
624  Evidence dokumentt zvefejnénych na tfedni desce S/1
625 Agendy CZECH POINTu

625.1 Pisemné zadosti o vypis z rejstiiku trest véetné ufedné ovétenych plnych moci S/6
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt S/10
625.3 Zadosti o vypis z informac¢niho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti o vypis — ostatni S/1
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupt z informacniho systému vefejné spravy S/5
625.6 Vydané vystupy S/1
625.7 Agendy ISDS S/6
625.8 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, ozndmeni S/3
627  Volby pfisedicich u soudu A/5
Poznamky:

1) Skarta¢ni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu, u

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni nebo zaniku.

Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
neobsazeno

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaSeni vysledkl referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakont, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl,
7e postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s ustavnim zakonem o referendu o
pristoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni, s
povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v
pfislusném archivu.

neobsazeno

Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout 1. ledna roku nésledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skarta¢ni lhlita zacina plynout 1. ledna nésledujiciho roku po vyhlaseni vysledk voleb.

Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhity od uvefejnéni
vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tii sad nepouzitych hlasovacich
listk® pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

Skarta¢ni lhtita zacind plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumenti, v
nichZ byly pouzity.

Skarta¢ni lhiita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po potizeni nové evidence.
neobsazeno

Skarta¢ni lhlita zac¢ina plynout 1. ledna nésledujiciho roku po zruSeni platnosti starych.




Priloha 2: Vzor skarta¢niho navrhu
Obecni ufad Starovice

Moravsky zemsky archiv v Brné
Statni okresni archiv .........

Cislo jednaci, datum
Navrh na vyfazeni dokumentt

Na zaklad¢ zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych
zakond, ve znéni pozdé¢jsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjSich ptedpist, a v souladu se spisovym fadem navrhujeme vytadit
dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skarta¢niho tizeni byly zahrnuty dokumenty skupiny A a S (ptipadné i V, jsou-li)

Obecni ufad Starovice Z let ......ccccceovvviiiinnnnns S uplynulou skarta¢ni lhttou, které nejsou nadale
provozné potiebné pro dalsi ¢innost ufadu. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné obecniho ufadu.

Z4dame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentt.

jméno, pfijmeni a podpis statut.
zastupce, razitko

Ptilohy: Seznam dokumentl skupiny A a S



Seznam dokumenti skupiny A

Vypsat dokumenty podle nasledujiciho vzoru:

Por. ¢. | Spis. znak Nazev dokumentu Roky vzniku |  Skartacni Mnozstvi
znak a lhuta

Ol WIN -

Celkem ..... bm (pocet béznych metrt)

Seznam dokumenti skupiny S

Por. ¢. | Spis. znak Nazev dokumentu Roky vzniku |  Skartacni Mnozstvi
znak a lhita

OB WIN -

Celkem .... bm (pocet béZnych metri)

Priloha 3: Vzor doloZky p¥i pirevodu

Obecni ufad obce Starovice potvrzuje shodu tohoto
dokumentu s originalem doru¢enym do datové schranky/na
elektronickou adresu

Elektronicky podpis: ano/ne | Platny: ano/ne

Vydavatel: (uvede se jméno drzitele)

Elektronicka pecet’: ano/ne | Platna: ano/ne

Vydavatel: (uvede se ndzev)
Casové razitko: ano/ne Platné: ano/ne
Vydavatel: (uvede se datum razitka)

Ov¢til (jméno a piijmeni, datum, podpis):




