SPISOVY A SKARTACNI RAD

Zastupitelstvo obce Jahodov na svém zasedani dne 10.1.2017 podle § 63 odst.3 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o .
archivnictvi a spisové sluibé ve znéni pozdéjsich predpisl, v souladu s ustanovenim § 103 odst. 4 pism. g) zdkona ¢.
128/2000 Sb., o obcich ve znéni pozdéjsich predpist schvalila a vydava tento spisovy a skartacni Fdd Obecniho Gfadu
Jahodov  (déle jen ,Fad“).
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CL1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skartadni ¥ad se vydava na zaklad¢ § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzbé& ve znéni pozdéjsich piedpist, v souladu s vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, dale podle z. €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu ve znéni pozd€jsich
predpisi.

2. M4 platnost pro Obecni Gfad Jahodov (dale jen ,,ufad*) a je zdvazny pro vSechny jeho zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajiténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z Cinnosti ufadu,
popiipadé z &innosti jeho pravniho predchidce, zahrnujici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obeh,
vytizovéni, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni a to v¢etné kontroly t€chto
¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz v
podobé& analogové ¢i digitalni, které jsou do tfadu dorucovany nebo vznikaji z jeho €innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.
6. Zékladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vytizené dokumenty tfadu do doby uplynuti jejich skartaénich lhit

- skartaéni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na tfade

-spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatazeni pisemnosti ve struktufe tifedni dokumentace

- skartaéni znak ,,A” (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni vybrdn jako
archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu v Rychnové nad Knéznou. Skartaéni znak ,,S“ (stoupa)
oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartatnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartaéni znak ,V* (vybér)
oznacuje dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem
,A” nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,S“.

- skartaéni plan je seznam typii pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi
znaky a skarta¢nimi znaky a lhdtami.



- skarta&ni Fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhutou nadéle
nepotiebné pro &innost piivodee (ufadu) a pfi kterém se provadi vybér archivalii.

CL2

Prijem dokumenti

1. Dokumenty dorugené do tifadu p¥ijima na podatelné povéfena osoba (starosta, mistostarosta, ucetni) k
tomu uréena, ktera za stav spisové sluzby odpovida.

2. PovéFend osoba (starosta, mistostarosta, G€etni) zkontroluje, zda souhlasi pocet listi a pFiloh dokumentd a
véechna doruéend podani v den, kdy byla doru¢ena do Ufadu, opatfi otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je
preda k vyFizenf; v pfipadé dokument( pfijatych mimo podatelnu a dokument(i vzniklych z podan{ u¢inénych dstné
to plati obdobné. Pokud je dokument doruen v digitalni podobg, pfevede doruceny dokument v digitalni podobé
autorizovanou konverzi dokumentd nebo jinym zptisobem pfevedeni podle § 69a zakona do dokumentu v analogové
podobé. Utad ulo?i doru¢eny dokument v digitalni podobé véetné datové zprdvy, v niZ je obsazen, ve tvaru, ve
kterém mu byl dorugen, a uchovi jej po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu neni spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pfipadé pivodce
uchova doruteny dokument po dobu stanovenou jinym prévnim pfedpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke
skute¢nostem obsazenym v tomto dokumentu. Ufad opatfi otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym
technologickym prostfedkem obdobného ureni jako podaci razitko dokument v analogové podobé vznikly
prevedenim doruéeného dokumentu v digitaini podobé.

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni zaméstnance, pfeda se mu
neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument Gredniho charakteru, zabezpedi jeho
dodate&né zaevidovani. Pokud je dokument GFedniho charakteru doruéen v digitlni podobé pfimo do e-mailové
schranky adreséta, postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vidy: nazev GFadu, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listd a pocet listd pfiloh nebo
potet svazki pFiloh, u pFiloh v nelistinné podobé jejich polet a druh, u dokument v digitalni podobé velikost.

5. Cislo jednaci obsahuje oznageni nebo zkratku oznaleni dradu, poradové &islo zépisu dokumentu v zékladni
evidenéni pomucce a oznaeni uréeného asového obdobi, kterym je zpravidla kalendafni rok, poptipadé oznaleni
nebo zkratku oznageni organizalni sou&sti UFadu nebo jiné znaky charakterizujici skute&nosti souvisejici s
dokumentem. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana
sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodiéhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:

- knihy, noviny, éasopisy, sbirky zakon(, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek
na sluzebni jednani),

b) viastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanc,
- dokumenty, u nich? je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8).

7. Obdlka se u spisu ponechdva:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem posty na obalce



- neni-li dokument podepsén (i kdy? je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- mé&-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napt. posouzeni dodrzenti Ihiity)
- u dokument@ dorugenych a dokumentd zasilanych na dorucenku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

- u spisu pokud je opatfena otiskem podaciho razitka

3. Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijiméni dokumentdl jsou uvedeny na Ufedni desce a na
internetovych strankdch v rozsahu:

a) adresa pro doruovani dokumentii v analogové podobg, ktera je soucasné adresou pro dorutovani dokumentl v
digitaIni podobé doru¢ovanych na prenosnych technickych nosigich dat,

b) GFedni hodiny podatelny,
c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
d) identifikator datové schranky, mé-li ji vefejnopravni pdvodce zfizenu a zpfistupnénu,

f) ptehled dal3ich datovych formath dokumentd obsaZenych v datové zpravé, ve kterych GFad pfijiméa dokumenty v
digitaIni podobé, vcetné jejich technickych, popFipadé jinych parametrd,

g) piehled pFenosnych technickych nosi¢ dat, na kterych u¥ad pfijima dokumenty v digitaIni podobé, véetné jejich
technickych parametrd,

h) zplisob naklddani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo
poctitatového programu, ktery je zplsobily privodit Skodu na informaé&nim systému nebo na informacich
zpracovéavanych dfadem

i) diisledky vad dokument@ podle § 4 odst. 2 a 3.

¢.3

Evidence dokumenti

1. Pro vedkerou agendu Gfadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zéhlavi ozna&en nazvem obecniho Gfadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Eiselném a €asovém poradi, v némz byly doruceny nebo vznikly. Pokud
se pti zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je jejich seznama vysvétlivky k nému nedilnou soucasti
podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:
- potadové Cislo dokumentu

_ datum dorugeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho vzniku; u datovych
zprav se za Cas doruceni povazuje okam?ik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné

_identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z viastni ginnosti, zapise se jako ,vlastni”,



- Cislo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a poéet list(i pfiloh nebo poéet svazk(
ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,

- struény obsah dokumentu,
- kdo dokument vyfizuje
- adresat a zplsob vyfizeni,

- den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a poéet listd pFiloh nebo pocet svazkd pfiloh, u pfiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni Ihita dokumentu nebo rok, v ném? bude dokument zafazen do skartaéniho
fizeni, pocet listl nebo jiny Udaj o rozsahu ulozeného dokumentu

4. Ciselna Fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a konéi dnem 31. prosince. Zbyvajici
prazdné fadky se pod poslednim zépisem v podacim deniku do konce stranky progkrtnou a oznaéi slovy ,,Ukonceno
dne 31. prosince Cislem jednacim...” a podpisem zaméstnance povéfeného vedenim podaciho deniku.

5. Zjisti-li se p¥i zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, e v téze zaleFitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument,
pFipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamenad i
Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému

dokumentu, poznamend v kolonce ,,Ulozeno” &islo jednaci nového dokumentu, k némus se pfedchozi dokument
pfipojuje.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi ¢itelné a trvalym zplsobem. Chybny
zépis se Skrtne tak, aby z(istal ¢itelny i po opravé. V pfipadé potFeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii
datem a podpisem toho, kdo ji proved!.

7. JestliZe k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vét3i pocet dokument(, Ize pro jejich evidenci poutit sbé&rného
archu, ktery obsahuje tdaje jako podaci denik a vede se k jednacimu &islu prvniho dokumentu, ktery je vném
evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji &islo jednaci totoZné, pro odliseni dopinéné poradovym &islem
dokumentu ze sbé&rného archu. Sbérny arch se stédvé soutésti spisu, jeho? dokumenty jsou v tomto sbérném archu
evidovény. V kolonce ,Vyfizeno” se do podaciho deniku zapi3e ,Sbérny arch*.

8. Ufad vede o dokumentu v samostatné evidenci dokument
1. UFad vede o dokumentu v samostatné evidenci dokument vedené v listinné podobé alespon

a) datum doruceni dokumentu vefejnopravnimu pGvodci, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat &as
doruceni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu vefejnopravnim ptivodcem;
datem vytvoFeni dokumentu vefejnopravnim pdvodcem se rozumi datum jeho zaevidovéni v podacim deniku,

b) udaje o odesilateli v rozsahu Gdajl stanoveném pro vedenf tdajl o odesilateli dokumentu ve jmenném rejst¥iku;
jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim plivodcem, uvede se slovo , Vlastni®,

c) struény obsah dokumentu,

d) spisovy znak a skartaéni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho znaku, skartaéni lhiity, pop¥ipadé z roku
zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skute€nosti, kterou vefejnopravni pivodce stanovi jako spoustéci
udalost.

2. Ufad vede o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby Gdaje stanovené v odstavci 1 a déle

a) jednoznacny identifikator dokumentu,



5. Ztratu Gfedniho razitka Urad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva vnitra. V oznameni uvede

presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

6. Urad vede evidenci kvalifikovanych certifikitd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich slufeb, jich?
je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uZivané uzndvané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych
certifikdth vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluZeb, jich? je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny
jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které zaznamend

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) idaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat,

c) pocdtek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového certifikétu,

d) datum, ¢as a dlvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikitu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popFipadé jména a pFijmeni, pop¥ipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen

f)udaje identifikujici oprdvnéného uZivatele uzndvaného elektronického podpisu.

¢l.6

Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajistuje Grad prostfednictvim vypravny (povéiené osoby), kterd zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu néleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesildny podle jejich zavaznosti obyéejnou postou,
doporucené, na dorucenku nebo do vlastnich rukou, datovou zpravou ze zvefejnénych adres podateiny,
prostfednictvim datové schranky, osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruéenf bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl doruéen nebo Ze postovni
zasilka obsahujici dokument byla dodéna, véetné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfisluinému spisu.

€7

Ukladani dokumentu

1. V3echny vyfizené spisy a jiné dokumenty Gfadu jsou po dobu trvéni skartaéni Ihaty uloZeny na misté vyhrazeném k
uloZeni dokumentd (dale jen ,,spisovna“).

2. Dokumenty se uklddaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyFizeni, pokud povaha véci nevyZaduje, aby
zpracovatel mél vyrizeny dokument déle.

3. Ve spisovné se uklddaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznagenych pofadadich & balicich. Na $titku se uvede
nazev obecniho Uradu, nazev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartaéni znak s lhitou. Pfed pfeddvanim pisemnosti je
treba vytridit multiplikdty, koncepty, kopie.



4, Zamé&stnanec povéieny vedenim spisovny prezkoumd, zda ukladany dokument je Uplny a uloZi ho. O uloZenych
dokumentech vede evidenci bud formou piedavacich protokol( nebo v archivni knize. Ve spisovné se dokument
uklada vécné podle spisového planu.

5. Pro nahlizeni do dokumenti ulozenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahlizeni do spisd v fizeni pred
spravnim orgadnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pred uloZenim ve spisovné byly vefejné piistupné.

6. O zapujéenych dokumentech vede spisovna knihu zépdjcek (sesit). Do ni zaznamena vzdy datum zapujcky, cislo
jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni p¥isluného zaméstnance, ktery zapujceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise ,Ztrata” a Cislo
jednaci dokumentu, kterym byla ztrata FeSena.

CL8

Vyiazovini dokumentii

1. VyFazovani dokument(i se provddi skartaénim fizenim, p¥i kterém se vyFazuji dokumenty nadéle nepotrebné pro
&innost Ufadu a pii kterém pfisludny archiv provadi vybér archivalii. Do skarta&niho Fizeni se zafazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihiita, a razitka vyfazena z evidence z dGvodu ztréaty platnosti nebo
opotrebeni.

s vr

2. Skartaéni fizeni se provede na zéklad& skartaéniho ndvrhu. Pfi malém ndrdstu pisemnosti béhem jednoho roku
mUze byt skartaéni Fizeni provedeno za del3f obdobi, nesmi v3ak pfesahnout dobu 5 let. Skarta¢ni navrh zasle Gfad
pFislusnému archivu k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. Ufad stanovi
zplisob piipravy a priibéh skarta¢niho fizeni ve spisovém fadu. P¥{pravy skarta&niho Fizenfi se vidy Ucastni fyzicka
osoba odpovédnd uradu za provedeni skartacniho fizeni, popfipadé fyzickd osoba povéfend vedenim spisovny nebo

spravniho archivu.

3. Skartaéni ndvrh obsahuje ozna&eni pdvodce dokument, které jsou navrzeny ke skartaénimu fizeni, seznam
dokument navrienych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich mnoZstvi a ndvrh terminu provedeni
skarta¢niho Fizeni.

4. U¥ad sestavi z evidence dokumentd vedené v listinné podobé seznam dokument{i urcenych k posouzeni ve
skartaénim fizeni. V seznamu dokument(, které uspoidda podle spisovych znakd, vefejnoprévni plivodce uvede
oddélené dokumenty se skarta¢nim znakem ,A” a dokumenty se skartaénim znakem ,,S”. Dokumenty se skartaénim
znakem , V" veFejnopravni piivodce posoudi a zafadi k dokumentim se skartatnim znakem ,A” nebo k dokumentim
se skartaénim znakem ,S”. V seznamu Gfad déle uvede celkovy rozsah zafazenych dokumenttl a spisd, charakteristiku
obsahu dokument( a spist, obdobi, z ného? pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni jejich
uloZeni pfi skartacnim fizeni.

5. Na zakladé skartagniho navrhu provede archivaF ze SOkA odbornou archivni dohlidku, pfi niz posoudi dokumenty a
ulo¥i GFadu sepsat upraveny seznam archivalii a dokument( vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZen ke
skartaénimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentl skupiny ,,S“.

vs sy

6. Po obdrieni souhlasu se zni¢enim dokumentt oznacenych skartaénim znakem ,S“ zabezpeti tfad jejich zniceni.
Znitenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Bez souhlasu piislu§ného archivu nesméji byt dokumenty zniceny.

s sy

6. Dokumenty vybrané jako archivélie pfedd Gfad v dohodnutém terminu do SOKA.



CLo9

Spisova rozluka

1. Pfeddvaci seznam v pfipadé predavanych vyfizenych dokumentt a uzavitenych spisti obsahuje poradové &islo,
spisovy znak, druh dokument(, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnoistvi (nap¥iklad slova ,,2 svazky”), jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Pfedavaci seznam v
pFipadé pfeddvanych nevyfizenych dokumentd a neuzavfenych spisti obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listd
a pfiloh), jméno, popfipadé jména, a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

2. Ten, na koho pfesla plisobnost k vyfizeni pfedavanych nevyfizenych dokumentd a neuzavienych spisd, zaeviduje
tyto dokumenty a spisy do své evidenéni pomdicky jako doruéené.

¢l.10

Vedeni spisové sluzby v mimo¥adnych situacich

1. UFad v pfipadé Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havérie anebo jiné mimotadné situace, v jejichz
disledku je tfadu znemoZnéno po omezené &asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu zpGsobem podle § 2 a7 25,
vede spisovou sluzbu ndhradnim zpisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvl4§tni evidenéni pomfcce v
listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentt (déle jen ,nahradni evidence”), a to v rozsahu podle § 10
odst. 1. UFad stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimoradné situaci, zejména oznacovani a evidenci
dokumentd, zpdsob jejich vyfizovéni, odesilani a ukladani ve spisovém Fadu.

2. Ufad uzavie néhradni evidenci bezodkladné po ukonceni mimoradné situace.

3. Pokud jsou dokumenty evidovény v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, Ufad eviden&né pfevede dokumenty evidované v ndhradni evidenci do evidenéni pomilicky, ve
které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle neZ 48 hodin, Ufad je ponechd zaevidované v ndhradni evidenci a ty dokumenty, které nelze vy¥idit v
nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomiicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.

4. Utad ulo#i dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty Grad.



Zavéretna ustanoveni
1. Manipulace s utajovanymi skuteénostmi se Fidi zvlaStnim pravnim predpisem. Takové dokumenty lze predloZit

k vyFazeni aZ po zruseni stupné utajeni.

2. VEichni pracovnici obecniho GFadu pFichazejici do styku s predpisem jsou povinni se s timto spisovym a skarta¢nim

fadem seznamit a Fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy fad nabyva Gcinnosti dne 10.1.2017

starosta

Seznam pfiloh:

Piiloha €. 1 — Spisova a skartacni plan

Ptiloha &. 2 — Vzor podaciho razitka

Ptiloha ¢. 3 — Soupis dokument( navrhovanych k vyfazeni

Ptiloha €. 4 — Oznadeni archivni krabice



Pfiloha ¢. 1

Skartacni plan pro obce, které nemaji povéreny obecni tifad nebo
nejsou obci s rozsifenou plsobnosti, méstské obvody a méstské ¢asti
statutarnich mést

Ukladaci znak Heslo Skartaéni znak/lhata

VSEOBECNE
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se stétnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a plsobnost Gradu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost V/5
55 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti)
56.1 . vSeobecné v/5!
56.2 hospodafské v/5!
56.3 najemni S/5!
56.4 majetkopravni A/5!
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5!
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Roéni vykazy A/5
57.7 Ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vypocletni technika
59 Peti¢ni pravo V/5
60 StiZnosti, podnéty a ozndmeni obc¢anl
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.3 Konkrétni pfipady V/5
61.1 Ochrana obyvatelstva V/5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi orgény a organizacemi (jednotky pozarni

ochrany, obéanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.) V/5
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a Gzemnim

fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové tizeni V/5
61.3.4 Regeni krizovych situaci A/5
61.4 Hospodafska opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Z34pis o prlbéhu a vysledku hlasovéni referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace S/5
64 Zivelni pohromy a mimoradné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
65.1 Dotacni programy V/10
66 Pokutovani ve spravé S/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/58

70.5 Jind pomocna evidence $/5°



72 Hospodareni a sprava majetku

721 Evidence majetku

72.2 Inventarizace majetku

72.4 Sprava majetku obce

728 Majetkové restituce

72.10 Vybérové fizeni o zaddvani verejnych zakdzek

74 Vyznamenani, ceny mésta, Cestné oblanstvi

76 Propagacni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vyddvané obci
(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)

76.3 Reklama vlastni

747 Volby do zastupitelskych sbor(

772 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb v obci

77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb

771.5 Seznamy volicl

79 Konference, porady, konzultace

83 Obecné prospésné prace

84 Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. — vSeobecné

ORGANIZACE CINNOSTI

101.2 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybord a komisi
(v&€etné programu, podkladd, usneseni, kontroly jeho pinéni a pfiloh)

101.3 Interpelace ¢len( zastupitelstva

102 Zvlastni organy obce (bezpecnostni rada, krizovy $tab)

104 Obecné zavazné vyhlasky obce

104.2 Nafizeni obce

AGENDA KONTROLY

111 Kontrolni ¢innost

PERSONALNI PRACE

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd, evidencnich listd, ¢estnych

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

A/5
V/5

A/5
S/5
S/5°
V/5
V/5
V/5

A/10
V/5
V/5
A/5?
Vi

V/5

prohladeni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho zafazeni, platovych vymér(, kvalifikacnich

posudkd a dokladt, vysledk( psychologickych a podobnych zkou3ek a testd, ¢estnych uznani a

vyznamenani, vypoctd, Zadosti o rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd,

likvida&nich listtl, vysvédceni pfi odchodu, zapoctovych listl (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

118.7
121.7
121.8
121.9
122

FINANCE
176
176.1
176.2
176.3
176.4
177

178

- vedoucich zaméstnanci

- ostatnich zaméstnanct (pro ucely dichodového pojisténi)
Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi

Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
Mzdové listy

Dan z pfijmu

Péce o pracovniky

Rozpocet

Rozpoctovy vyhled

Rocni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast

Rozbory o plnéni rozpoctl a finan¢éniho hospodareni
Ostatni dokumenty financéniho hospodareni véetné faktur
Financ¢ni plany a rozpocCty organizaci

Dané, davky, poplatky

A/10
S/45
S/10
S/5

S/45
S/10
V/10

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



178.1 V3eobecné zaleZitosti statnich pfijma a pFijmé obci

178.2 Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk{

178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Katastr domovni dané

178.7 Dati z pfidané hodnoty

179 Pravni zastupovani obce ve finanénich zaleZitostech

UCETNICTVI

181.1 Rocni ucetni vykazy, ro¢ni uzévérky a vyroéni zpravy, audit

181.2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

181.4 Seznamy Ciselnych znakd nebo jinych symbold a zkratek

181.5 Uéetni doklady a jiné ucetni dokumenty tykajici se dafiového Fizeni, spravniho fizeni,

trestniho fizeni, ob¢anského soudniho Fizeni nebo jiného fizeni

181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nespinénych zavazk

181.9 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkci

181.10 Cenné papiry

181.11 Ostatni GCetni dokumenty (pfezkum hospodateni, rating aj.)

181.12 Projekéné programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi,
prostfedky vypocetni a jiné techniky

181.12 Vyherni hraci pfistroje (vya&tovani)

ZIVOTNi PROSTREDI

201 Pidni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové Gpravy)

201.1 Vynéti ze zemédélského pldniho fondu a rekultivace

201.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pldy ze zemé&délského padniho fondu

201.4 Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemkd

203 Zemédélska vyroba

203.3 Kaceni ovocnych stromd

203.7 VEelafstvi

206 Myslivost

207 Rybarstvi

221 Lesni hospodarstvi

221.1 Lesy v majetku obce (vEetné lesniho hospodaFského planu a osnovy)

230 Vodni hospodéfstvi

23152 Rybniky, vodni nédrZe vodni rekreace (vyjadfeni, rozhodnuti o povoleni
kolaudace, revize)

2319 Protipovodfiova ochrana

231.9.1 Povodriovy plan obce

233 Vodovody a kanalizace

233.3 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci véetné majetkové
a provozni evidence)

233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace

233.7 Technicky audit vodovod( a kanalizaci

245 Ochrana ovzdusi

246 Ochrana pfirody

246.1 Realizace vyhlasky o chranénych &astech Gzemi

246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody

249 Odpadové hospodafstvi

249.1 Rozhodnuti podle préavnich pfedpist upravujicich odpadové hospoda¥stvi

MISTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

8/5
S/5
V/5
S/5
V/5
S/10
V/5

A/10
5/5
8/5"

$/5°
S/5%
S/5%
V/10
S/10

V/54
S/5

V/5
A/15
A/15
A/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/10
A/20
V/5

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

v/10°
V/20
S/5°
V/5
V/5
A/5
A/5
V/5
A/5



251
251.1
254
260
276
306

OSTATNI AGENDA
326.1

326.2

327

330

333
334
340
341

KULTURA
401.1
401.2

410
411

411.2
431
451

520
550
556
557

580
602
603
604.1
604.2

605
605.1
605.2
605.4
605.5
605.6
610
612
613

Organizace a zafizeni

ZFizovani, rudeni a zmény organizaci a zafizeni
Bytovy a nebytovy majetek

Pohtebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch V/5

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podklady

Stavebni povolebni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace,
odstranéni stavby)

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

Stavebni Urady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

Péle o obdanské zélezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
vefejné produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Pé&e o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkovd ochrannd pasma, véetné evidence

Prohla&eni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,

pamétkovou z6nu, pamatkové ochranné pasmo
Véci cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti

Skoly a 3kolska zafizeni

Zdravotnictvi

Socialni péce

Péce o spoledensky nepfizpUsobivé oblany
ZéleZitosti ndrodnostnich mensin

Pozarni ochrana
Shromazdovani

ZaleZitosti vojensko-spravni
Konkrétni izemni zmény
ZaleZitosti statnich hranic

Hla3eni evidence obyvatel

Evidenéni listy obyvatel

Ndarodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovéni o zruseni trvalého pobytu
Ptihladovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
Archivy a archivnictvi

Ndzvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani dom

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

A/10
A/10?
V/10

V/514
A/20
S/5

V/10
V/10

S/5

V/5
A/108

A/10

A/30
V/10

V/5

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

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

V/515
A/5'
V/5
V/5
S/50
S/1
V/5
A/5
A/5



251
251.1
254
260
276
306

OSTATNI AGENDA
326.1

326.2

327

330

333
334
340
341

KULTURA
401.1
401.2

410
411

411.2

431

451

520
550
556
557

580
602
603
604.1
604.2

605
605.1
605.2
605.4
605.5
605.6
610
612
613

Organizace a zafizeni

Ztizovani, ruSeni a zmény organizaci a zafizeni
Bytovy a nebytovy majetek

Pohtebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch V/5

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné plénovaci podklady

Stavebni povolebni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace,
odstranéni stavby)

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni)

Stavebni Ufady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

PécCe o obcanské zalezZitosti

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

verejné produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zény,
pamatkova ochrannd pdsma, vfetné evidence

Prohld$eni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci,
pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

Veéci cirkvi a ndbozenskych spoleénosti

Skoly a 3kolska zafizen{

Zdravotnictvi

Socialni péce

Péce o spoleCensky nepfizplsobivé obcany
Zalezitosti ndrodnostnich mensin

PoZarni ochrana
Shromazdovani

Zalezitosti vojensko-spravni
Konkrétni Gzemni zmény
Zalezitosti statnich hranic

Hlaseni evidence obyvatel

Evidencni listy obyvatel

Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
Archivy a archivnictvi

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani domd

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

A/10
A/10?
V/10

V/5‘]4
A/20
S/5

V/10
V/10

S/5

V/5
A/108

A/10

A/30
V/10

V/5

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

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

V/515
A/5'
V/5
V/5
S/50
S/1
V/5
A/5
A/5



614
614.3
616
617.1
617.2
617.3
619
620
621

Pozndmky:

Ochrana verejného poradku

Soucdinnost s jinymi organy a organizacemi
Zprdvy a informace o obcanech

Pouzivani statnich znak(i a symbol(
Znaky, barvy a prapory obce

Pecletidla a razitka

Shirky

Ztraty a nalezy

Evidence hrob( a valecnych hrob(

1) Skartacni Ihita zacind plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
2) Skartacni Ihita zacind plynout po ztrdté platnosti dokumentu.

4) Skartacni Ihdta zacind béZet po roce, v némz byla vypocetni a jind technika naposledy poufZita.
8) SkartaCni Ihiita zaCind plynout po uzavieni svazku.

9) SkartaCni Ihiita zaCind plynout po vyhldseni vysledkt voleb.
14) Skartacni lhita zacind plynout po odstranéni objektu.

15) Skartacni Ihata zacing plynout po porizeni nové evidence.
18) Skartacni Ihita zacina plynout po zruseni platnosti starych.

Vzor podaciho razitka

Nazev tufadu

Doslo

v

.

Pocet listi/pFiloh

Soupis dokumentl navrhovanych k vyfazeni

S/5
S/5
V/5
A/5
A/518
V/5
S/3
A/515

Pfriloha ¢. 2

Pfiloha ¢. 3

Pof. éislo

Pof.
Cislov
AK

Skartac.
znak a
Druh dokumentu lhita

Casovy rozsah

Pocet
polozek




Priloha ¢. 4

Oznaéeni archivni krabice

Obecni urad

Spisovy znak

Agenda




