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Spisovy a skartacni rad
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2.1

Uvodni ustanovent
V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni
ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist vydavam spisovy Fad. Ucelem spisového Fadu je zajistit
provedeni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpist a vyhldsky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen ,,vyhlaska”) v podminkach Obecniho Gfadu
Podmoky. Spisovy Fad je zdvazny pro zaméstnance obecniho Ufad, pro starostu a
mistostarostu.
Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych z ¢innosti
obce, popfipadé z ¢innosti jejich pravnich pfedchidct, zahrnuijici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve
skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.
Za dokument se povaZuje kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni.

Prijem dokumentt
Zakladni evidencni pomickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je elektronicky
systém spisové sluzby (uvést konkrétni systém). Elektronicky systém spisové sluzby je
informacni systém pro spravu dokumentt (dokumenty dorucené nebo vzeslé z vlastni
¢innosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je pfijem datovych zprav. Pfijem
dokumentt do datové schranky pomoci elektronického systému spisové sluzby probiha
automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich naéteni elektronickym systémem spisové
sluzby.
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Program spisové sluzby automaticky generuje jednoznaény identifikdtor dokumentu. Jedna se
o strukturu znakl pevné spojenych vylu¢né s jedinym dokumentem.

Dorucené dokumenty v analogové podobé se prijimaji v podatelné, kterou je kancelar Gfadu a
otevira je osoba k tomu povérena (starosta, mistostarosta, Ucetni). Podatelna na pozadani
potvrdi prijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.
Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, preda se dotyénému zasilka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevreni zasilky, Ze
zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodatecné zaevidovani.
Pokud je dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé ptfimo do e-mailové
schranky adresata, postupuje se obdobné tj. vytiskne se a preda k zaevidovéni / prenese se do
elektronického systému spisové sluzby a zaeviduje se.

Dokument v analogové podobé, pripadné obalka dokumentu, se opatii v den doruceni otiskem
podaciho razitka a po zaevidovani se predad k vytizeni; v pfipadé dokumentl pfijatych mimo
obec a dokument( vzniklych z podani u¢inénych Ustné to plati obdobné.

Podaci razitko obsahuje: nazev obce, datum doruceni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni
predpis se uvadi i ¢as doruceni), Cislo jednaci, pocet listl a pocet listl priloh nebo pocet svazk
priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh.

Cislo jednaci obsahuje: zkratku ozna&eni obce, tj. (konkrétni znagka), pofadové &islo
dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendarniho roku, v ném? je dokument evidovan.
Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakond, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajici se pfitomnosti zaméstnanc,
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 6),
- Casopisy, zpravodaje.

Obadlka dokumentu se ponechava jako jeho souddst, je-li podaci razitko otisténo na obalce, je-li
zésilka doruc¢ovana doporuéené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla
zésilka podana, nebo kdy byla dorucena nebo je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.
Podatelna je povinna u dokument(l v analogové podobé, které jsou nelplné nebo poskozené,
vyrozumét Zadatele o zjisténé vadé. V pripadé dokumentl v digitdIni podobé, které nejsou
dostupné podatelné, a nelze z nich urcit odesilatele, jeho kontaktni tidaje nebo elektronickou
adresu a nepodafi-li se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu vyrozumét a stanovit dalsi
postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna nezpracovava.

Pokud je nutné prevést dokument z digitalni do analogové podoby, provadi se prevod
autorizovanou konverzi prostfednictvim portdlu Czech Point.

Fvidence dokument

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obce se eviduji v elektronickém
systému spisové sluzby. Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji
se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢islem jednacim.

Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v Ciselném a ¢asovém pofradi, v
némz byly doruceny nebo vznikly.

O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:
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a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimzZ je v podacim deniku evidovan,

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

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapi$e se jako
»Vlastni”,

d) Cislo jednaci odesilatele, pocet listli doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl
pfiloh nebo pocet svazk( priloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) struény obsah dokumentu (véc),

f) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

g) zpuUsob vyfizeni — konkrétné (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpovéd, zadané,
platebni vymér, rozhodnuti, vyvéSeni na uredni desce),

h) identifikace adresata,

i) den odeslani, pocet listll odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet
svazk{ pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

j)  spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ih(ita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartacniho fizeni,

k) jednoznacny identifikator dokumentu,

I) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podobg,

m) informace o zarazeni dokumentu do vybéru archivalii,

n) identifikator pfifazeny vybranému dokumentu Nérodnim digitalnim archivem.

3.4 Ciselnd Fada v elektronickém systému spisové sluzby za¢ina dnem 1. ledna poiadovym ¢&islem 1
a konci dnem 31. prosince.

3.5  Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, 7e v téze
zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému
dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i ¢islo jednaci
pfedchoziho dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u predchoziho
dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena Cislo jednaci nového
dokumentu, k némuz se predchozi dokument pripojuje.

3.6  Obec vede samostatné evidence dokumentd, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy:
evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci vyhlasek, evidenci
objednavek a evidenci informaci uverejnénych na Gfedni desce.

4 Rozdélovani a obeh dokumentd

4.1 Rozdélovani doru¢enych dokument( provadi starosta.

4.2  Obéh dokumentd je pribéziné sledovan prostfednictvim elektronického systému spisové
sluzby.

Vyfizovani dokument
5.1 JestliZe se zjisti, Ze obec neni pfislusna k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusné instituci a
odesilatele o tom vyrozumi.
5.2 Byl-li dokument vytizen jinak (napf. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom zaznam v
elektronickém systému spisové sluzby (popf. i na dokumentu).
5.3 Zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu zaznamena v elektronickém systému spisové
sluzby jak byl dokument vyfizen, kdy a komu byla odeslana odpovéd. U dokumentu, ktery byl
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vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutecnost uvede v elektronickém systému spisové
sluzby.

Vsechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech
Cisel jednacich dokumentd, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pripojovanych dokument( se
vyznaci v elektronickém systému spisové sluzby.

Soucdsti vyfizeného spisu v analogové podobé je vidy prvopis vyhotoveného dokumentu,
popf. jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu oznaceny datem predani k
odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartatnim znakem a
skartac¢ni IhGtou, pripadné rokem zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a
skartacniho planu, ktery tvofi pfilohu €. 1. Skartaéni Ihita se oznacuje Cislici a ur€uje potem
let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.

Skartacni znak ,,A” (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu Lysa nad Labem.
Skartacéni znak ,,S“ (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim
fizeni navrzen ke zniceni. Skarta¢ni znak ,V“ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve
skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“.

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A“, oznaci se spis skartacnim znakem
,A". Pokud spis obsahuje dokumenty se skarta¢nim znakem ,V“ a ,S“, oznaci se spis
skartacnim znakem ,,V“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“,
oznaci se spis skarta¢nim znakem ,,S“. Skartacni Ih{ita spisu se stanovi podle dokumentu v
tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skartacniho fizeni nejpozdé;ji.

Vyhotovovani dokumentu
Dokumenty vzniklé z Uredni ¢innosti obce se oznacuji zahlavim s jejim nazvem, adresou a
Cislem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci do$lého
dokumentu, pokud jej obsahuje.
Dal$imi nélezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 2 jsou: datum, pocet listd dokumentu,
pocet listtl pFiloh nebo pocet svazkl priloh a jméno, prijmeni a funkce zaméstnance
povéreného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechdva prvopis vyhotoveného dokumentu.

Podepisovani dokumentl a uzivani razitek
Dokumenty podepisuje starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta. Digitalné
podepisuje pouze starosta obce. V pripadé podepisovani elektronickym podpisem musi byt
dokument opatten rovnéz kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem. Pokud to stanovi
zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem Gredniho razitka.
Obec ma Gredni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozlisuji poradovymi Cisly.
Povéreny zaméstnanec vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pFijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyrazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance. Povéreny
zaméstnanec rovnéz vede evidenci kvalifikovanych certifikatl prostifednictvim portalu
PostSignum.
Razitko se vyrazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.
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Odesilani dokument
Odesilani dokumentd zajistuje osoba k tomu povérena, ktera zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani.
Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doruéen nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodéana, véetné dne,
kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.
VSichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby tdaje o
vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzavfit, resp. provést kontrolu pozadovanych
metadat.

Ukladani dokument
VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvani
skartacni IhGty uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavani a
predkladani dokumentl pro potiebu obce a k provadéni skartacniho fizeni (déle jen
»Spisovna“). Digitdlni dokumenty se uklddaji na externim UloZisti spravované dodavatelem
aplikace spisové sluzby KEO4.
Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél k dispozici vyfizeny dokument déle.
Za spisovnu zodpovida povéreny zaméstnanec, ktery zkontroluje, zda je ukladdany dokument
Uplny, a ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve spisovné se dokumenty ukladaji
podle spisového a skarta¢niho planu obce.
Pro nahlizeni do dokument(i uloZzenych ve spisovné i v externim uUloZisti obce plati obecna
ustanoveni o nahlizeni do spisd v fizeni pred spravnim organem nebo soudem; to neplati,
jestlize dokumenty pted uloZenim ve spisovné byly vefejné pristupné.
Dokumenty se z Uradu nezapUjcuji.

Vyrazovani dokumentt
Vyrazovéani dokument( se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
naddle nepotifebné pro ¢innost obce a pfi kterém Statni okresni archiv Lysa nad Labem provadi
vybér archivalii. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty v analogové i digitdini
podobé, kterym uplynula skartaéni Ih(ita, a razitka vyrfazend z evidence z dlivodu ztraty
platnosti nebo opotrebeni.
Skartacni fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni IhGty
dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Po dohodé se Statnim okresnim archivem
Lysd nad Labem mUze byt skartaéni fizeni provedeno i pozdéji, nejpozdéji vSak jednou za pét
let. Skartac¢ni ndvrh zasle obec Statnimu okresnimu archivu Lysa nad Labem k posouzeni a k
provedeni vybéru archivalii.
Skartacni navrh dokumentt v analogové podobé obsahuje: oznaceni plvodce dokumentd,
které jsou navrZzeny ke skartaénimu fizeni; pofadové Cislo; spisovy znak; seznam dokumentf
navrzenych ke skarta¢nimu fizeni; dobu jejich vzniku; skartacni znak a Ih{tu; jejich mnoZstvi.
Skartacni navrh dokumentd v digitalni podobé je generovan elektronickym systémem spisové
sluzby.
Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,,S“ zabezpedi
obec jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
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znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho okresniho archivu
Lysa nad Labem nesméji byt dokumenty niéeny.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pfeda obec v dohodnutém
terminu Statnimu okresnimu archivu Lysa nad Labem.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize predlozit k vyfazeni jen
s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.

11 Zavérecna ustanoveni a pfechodné obdobi

11.1
11.2
11.3

11.4

Spisovd sluzba se vykonava od 1.8.2018 v elektronické podobé v systému KEOA4.

Do konce roku 2018 budou do systému KEO4 vloZeny dokumenty od za&atku roku 2018.
Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratam dokument( a jejich niceni.
Je také odpovédny za vyfazeni dokument( obce v Fadném skartaénim Fizeni.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 1.8.2018.

Zruduje se Spisovy fad Obce Podmoky ¢&. 2/2014 ze dne 9.12. 2014.

---------

OBEC FODMOKY

PODMOKY 42 /
289 04 OPOGNICE AN
IC: 00876003 DIC: CZ00876003 7

...........................................

Jméno a prijmeni /
starosta obce

P¥ilohy:
Pfiloha €. 1 — Spisovy a skartaéni plan platny od 1.8.2018
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Priloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan
Spisovy znak Druh dokumentu Skartacni znak/Ihiita

Spisovy Skart. Skart.
znak Nazev znak Ihita
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi
101.1 Podkladové materialy k jedndani (nejsou-li souéasti zapisu)
101.1.1 Podkladové materialy k jednéni zastupitelstva Vv 5

101.1.2 Podkladové materialy k jednani rady Vv 5
101.1.3 Podkladové materialy k jednani vybor( a komisi Vv 5
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladl
101.2.1 Zapisy z jedndni zastupitelstva A 10
101.2.2 Zapisy z jednani rady A 10
101.2.3 Zapisy z jednéni vybord a komisi A 10
101.3 Evidence Clen( zastupitelstva, rady, vybora a komisi A 5
Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace,
330 odstranéni stavby) Vv 5
331 Povoleni terénnich Uprav, nékterych praci a zafizeni \ 5
Dokumenty vedoucich Utvard, které nelze zaradit do jinych vécnych
51 skupin
51.1 Dokumenty starosty \ 10
51.2 Dokumenty mistostarosty Vv 10
51.4 Dokumenty vedoucich vyborl \Y 10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokument)
56.1 Smlouvy - vSeobecné, udélené souhlasy se zpracovanim os. udaj Vv 5
56.2 Smlouvy - hospodarské \ 5
56.3 Smlouvy — ndjemni, udélené souhlasy se zpracovanim osobnich udaji S 5
56.4 Smlouvy — majetkopravni, udélené souhlasy se zpracovanim os. udajl A 5
56.5 Smlouvy - kolektivni A 5
56.6 Smlouvy - ostatni Vv 5
59 Peti¢ni pravo Vv 10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni obcanl
60.1 StiZznosti, podnéty a ozndmeni obéand V 5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A 5
609 Ovérovani opist listin a podpisd na listinach S 5
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S 5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A 5
67.2 Evidence prestupkl Vv 5
67.3 Prestupky - konkrétni pfipady \ 5
67.4 Sprdavni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob \ 5
67.5 Sprdvni delikty podle zakona o obcich v 5
73 Privatizace A 10
83 Obecné prospésné prace V 5
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soucinnost se spravnimi Urady Vv 5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty Vv 5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. \Y 5
52.5 Mikroregiony, preshraniéni spolupréce Vv 5
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Spisovy Skart. Skart.
znak Nazev znak Ihita
102 2Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zvldstnich organd obce Vv 5
102.2 Bezpecénostni rada obce \ 5
102.3 Krizovy $tab obce V 5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A 5
104.2 Nafizeni obce \Y 5
111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.1 Plany kontr.¢innosti a inter.auditu-kratkodobé S 5
111.2 Plany kontr.¢innosti a inter.auditu-dlouhodobé A 10
111.3 Kontrolni rad A 5
112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni Vv 10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V 10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi orgdny Vv 10
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A 10
113 Prezkoumani hospodareni tzemnich samospravnych celkl
Zpravy o vysledku pfezkoumdni hospodareni vykonaném krajskym
113.1 uradem Vv 10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce Vv 10
113.3 Pfezkoumdni hospodareni tzemnich samospravnych celkl - podklady S 10
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnika
117.1 Kvalifikace a vzdélavani v 10
117.2 Hmotné zabezpeceni, podklady ke skoleni S 5
117.3 Ovérovani odborné zpUlsobilosti, doklady o proskoleni S 5
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizové fizeni.
61.1 Organizace ochr. obyvatelstva a zafizeni CO
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A 5
Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky pozarni ochrany,
61.1.2 obcanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.) Vv 5
Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové
61.1.3 pfrezitiaj.) Y 5
61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany S 5
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany Vv 5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S 5
Stanoviska obce jako dotéeného orgdnu ve stavebnim a Uzemnim fizeni
61.1.7 z hlediska ochrany obyvatelstva A 5
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému Vv 5
61.2.4 Financovani, ndhrady S 5
61.2.5 Zahrani¢ni pomoc A 5
Dokumentace Integrovaného zachranného systému. (havarijni
61.2.2 planovani, cviceni, vzdélavani) S 5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidaénich praci \ 5
84 Poskytovani informaci, styk s verejnosti
Poskytovani informaci ze zakona, souhlasy se zpracovanim osobnich
84.1 udaj S 5
84.2 Poskytovéni informaci - vyhodnoceni A 5
255 Nebytové prostory
255.1 Pfidélovani S 10
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Spisovy
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255.2
326
326.1
326.2
327
53
53.1
53.2
70
70.1
70.2
70.3
70.4
70.5
70.6
107
108
108.1
108.2
108.3
108.4
58
58.1
58.3
58.4
63
63.1
63.2
63.4

63.4.1
63.4.2
65
69
74
75
76

76.1
76.2
76.3

77

77.1
77.2
77.3
77.4

Nazev
Najemné
Uzemné planovaci dokumentace
Uzemni plany
Urbanistické studie
Uzemné plénovaci podklady
Organizace ¢lenéni a plsobnost tfadu
Systematizace Uradu
Interni akty fizeni (fady, smérnice, prikazy) a dalsi fidici predpisy
Spisova sluzba
Skartacni fizeni
Podaci denik (jednaci protokol)
Dorucovaci knizka
Rejstriky k podacim denikiim
Jind pomocna evidence
Transakéni protokol
Regionalni rozvoj
Evropska unie
EU - Region soudrZnosti
EU - Ndrodni rozvojovy plan
EU - Operacni programy
EU - Regionalni rada
Automatizace, vypocetni technika
Informacni systém Gfadu
Programova dokumentace
Provozni dokumentace, licence
Referendum, mistni referendum
Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda
Ostatni dokumentace referenda
Mistni referendum
Ndvrh na kondni mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o
vyhlaseni referenda, zépisy komisi, vyhlaseni vysledkl hlasovani
Ostatni dokumentace
Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)
Vyznamendni, ceny obce, ¢estné obcanstvi
Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaj
Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném archivu se

uklada jeden exemplar)

Monitoring tisku, vystfizkova sluzba

Jiné formy prezentace obce

Volby

Kandidatni listina, prihlaska kandiddta k registraci, prohlaseni

kandidata véetné podkladi ke kandidatni listiné a pfihlasce k registraci,

petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani,
rozhodnuti o registraci kandidatni listiny

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb v obci
Organizacné technické zabezpeceni voleb

Ostatni volebni dokumentace

Seznamy volicQ
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Spisovy
znak Nazev
Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky
79 Konference, porady, konzultace
82 Reklama
82.1 Reklama vlastni
82.2 Reklama cizi
Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednani nebo
87 nepfrislusi k vyfizeni obecnimu tfadu
87.1 Dokumenty na védomi
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zaleZitosti
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantlim a dotacim
91 Vefejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 Verejné zakazky
91.2 Vybérové fizeni
95 Ukladani sankci
96 Vymahani pohledavek
97 Ukony v rdmci necinnosti spravnich Grad
99 Nadace, Nadacni fondy
114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu
114.2 Podklady - interni audit
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy, udélené souhlasy se zpracovanim osobnich Gdajt
118.2 Pracovni doba (prac. volno, Ulevy, prescasy)
118.3 Snizeni pracovniho Gvazku
118.4 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti
118.5 Nahrada Skody
118.6 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikd, registr pojisténctl
118.7 Zdravotni pojisténi, registr pojisténcd
118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist
118.9 Zadost o zamé&stnani
119 Zalezitosti pracovné pravni
119.1 Pracovni fad, pracovni kdzen
119.2 Postihy podle zdkoniku prace
119.3 Pracovné pravni spory
119.4 Absence
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zam...)
120 Zalezitosti cleni obce, vybortl a komisi
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva
120.3 Evidence cestnych prohlaseni podle zakona o stfetu zajmu
120.3.1 Oznameni
120.3.2 Zédosti o nahliZeni do registru, opisy, vypisy
120.3.3 Sdéleni nepravdivosti ozndmeni
121 Mazdy, pujéky zaméstnanctim
121.1 Platovy rad
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifQ
121.3 Platy
121.3.3 Platy, podklady k odméndam
121.4 Mzdové listy
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Spisovy Skart. Skart.

znak Nazev znak Ihidta
121.5 Dan z pfijmu fyzickych osob S 10
121.6 Vyplatni pasky S 5
121.7 Pujcky zaméstnanclm S 5

122 Péce o pracovniky
178 Dané, davky, poplatky

178.1 Vseobecné zalezitosti statnich prijma a pfijma obci S 5
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S 5
178.3 Rejsttiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki Vv 5
178.4 Mistni dané a poplatky S 5
181 Ugetnictvi
181.1 Uéetni vykazy
181.1.1 Roéni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A 10
181.1.2 Mési¢ni ucetni vykazy, mésicni Gcetni zavérky S 10
Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani s
181.2 majetkem, o pohleddvkdch a zdvazcich a ostatni i¢etni doklady S 10
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich
181.3 pisemnosti je nahrazujicich) S 5
181.5 Ostatni ucetni dokumenty S 5
246.15 Kaceni dfevin rostoucich mimo les Vv 5
260 Pohiebnictvi, evidence hrobt
260.2 Evidence hrobl A 5
260.1 Pohfebnictvi \ 5
403.2 Knihovny Vv 5
555 Péce o rodinu
555.1 Socialni péce \ 10

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel
HIaseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zplsobilosti k
605.1.1 pravnim GUkondm, zakaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, imrti, rozvody, stéhovani aj.)
605.2 Ndrodnostni mensiny
605.3 Uprchlici
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
605.5 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
608 Zména jména a pfijmeni
609 Vypisy Czech Point
610 Archivy a archivnictvi
620 Ztraty a nalezy
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Poznamky
1) Skartaéni Ih(ta zacina plynout po ukonceni platnosti dokumentu.
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