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zakonU

1. Uvodni ustanoveni

Je zavaznou organizaéni normou Ufadu Hostalovice, a to pro v8echny pracovniky
Urfadu. Za jeho dodrzovani odpovida starosta obce.

Ugelem této organizaéni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a
zasad kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.

Spisovy a skartaéni fad je zpracovan v souladu s automatizovanou centralné
vedenou spisovou sluzbou — informacni systéem Alis. Systém fesi kompletné
problematiku spisové sluzby, coz je soubor pravidel a opatieni spojenych s pfijmem,
tfidénim, evidenci, oznacovanim, obé&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a
skartaci dokumentu.

Manipulaci s dokumenty provadé&ji pracovnici obecniho ufadu a dale povéreni
pracovnici.

»

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at' jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery je do ufadu doru¢ovan nebo
vznika z jeho vlastni €innosti.

Spisovou manipulaci provadeji pracovnice(ici) obecniho Urfadu a povéreni
zaméstnanci. Za spisovou manipulaci Ufadu je odpovédny starosta obce a jednotlivi
pracovnici povéreni vyfizovanim konkrétnich dokumentu.

Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby
systému Alis v ramci Ufadu zajiStuje povérfena pracovnice Uradu a starosta obce.

Nedilnou soucasti spisového a skartaéniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery
tvofi pfilohu &. 1 tohoto radu.

Spisova sluzba se fidi:

v

Zakonem €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

Vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Zakonem ¢&. 190/2009 Sb., zakon, kterym se méni zakon & 499/2004 Sb., o

archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéj$ich predpisu, a
dalSi souvisejici zakony

Vyhlaska €. 645/2004 Sb., k ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb.
Zakon €. 353/2001 Sb., kterym se méni zakon ¢. 563/1991 Sb.
Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi v plném znéni

Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v plném znéni

v

Zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zméné nékterych

zakonu s nim spojenou legislativou

Nafizeni vlady ¢. 246/1998 Sb., kterym se stanovi seznamy utajovanych skutenosti




o Vyhladka €. 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni stupné utajeni a zajisténi
administrativni bezpecnosti. (Tento zakon hovori o odtajiovani).

o Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
o Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju
° Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

° Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v znéni pozdéjSich predpisl

° Zakon 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni ve znéni pozdéjSich predpisu
_(Uplné znéni zak. €. 52/2003 Sb. ¢astka 19/2003)

o Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpuUsobilosti
o Zakon €. 413/2005 Sb., o zméné zakonU v souvislosti s pfijetim zakona o ochrané

utajovanych informaci a o bezpec¢nostni zpusobilosti
o Nafizeni viady 522/2005 kterym se stanovi seznam utajovanych informaci

° Vyhlagka NBU ¢&. 523/2005 o bezpecnosti informacnich a komunikaénich systému a
dalSich elektronickych zafizenich, nakladajicich s utajovanymi informacemi

o Vyhlaska €. 529/2005 NBU, o administrativni bezpecénosti a registrech utajovanych
informaci

o Vyhlaska 55/2008 NBU, o administrativni bezpecnosti (doplfiuje predchozi
vyhl. €. 529/2005)

2. Zakladni pojmy

Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky, fotograficky nebo jiny zaznam
a to jak v podobé& analogové tak digitalni, ktery vznikl v obecnim Gfadé.

Podaci_denik — zakladni evidenéni pomucka spisové sluzby, do n&hoz jsou zapisovana
podani v Ciselném a ¢asovém poradku.

Podani - dokument dosly ufadu nebo v ném vznikly, anebo navrhy uéinéné Ustné do
protokolu a jina sdéleni, véetné vlastniho Ufedniho zaznamu, ktery se stava predmétem
Ufedniho jednani.

Podatelna — misto, v némz se eviduji podani.

Plvodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Spis — dokument nebo soubor dokumentl vzniklych pfi Ufednich jednanich k jedné véci.

Spisovy znak — oznaduje jednotlivé skupiny dokumentl podle obsahu.

Skartaéni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznad&uje zplisob, jak se s
dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni.




A — Archiv. Oznacuje se tak dokument trvalé hodnoty, ktery ve skartacnim fizeni musi byt
vybran jako archivalie do trvalého uloZeni v archivu.

S — Stoupa. Oznaduje se dokument bez zadné trvalé hodnoty, ve skartaénim Fizeni budou
navrzeny ke zniceni.

V — Vybér. Oznaluje se dokument bez trvalé hodnoty, ale ve skartaénim fizeni bude
posouzeno, zda bude A nebo S.

Skartacni |hGta — doba, po kterou dokument zlstava v organizaci. Tato Ihdta je zavazna,
nelze ji zkracovat. Zacina bézet 1. 1. nasledujiciho roku (po dohodé s archivem Ize
prodlouzit).

Spisovy plan — je schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a vyhotovenych dokumentu.

SkartaCni_plan — rozpis vécnych druht dokumentd, ktery je doplnény o skartaéni znaky a
[haty.

Prirucni registratura — slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potfebné pro b&znou provozni
¢innost. Dokumenty jsou zde ulozeny zpravidla jeden rok od jejich vzniku a po vyfizeni a
uzavieni roku se predaji do Ustfedni spisovny (archiv obce).

Ustfedni spisovna — (archiv obce) — slouZi k ukladani dokumentt, které jiz nejsou zapotfebi
pro béznou €innost. Dokumenty zde lezi do konce skartaéni Ih(ity. Vede se archivni kniha, do
ktere se zapisuji dokumenty, které byly do spisovny pfedany.

Skartaéni fad — upravuje zpUsob a prabéh skartaéniho fizeni.

Spisova sluzba - soubor pravidel a opatfeni, dle kterych se provadi kompletni péée o
dokumenty — jejich pfesna a Uplna evidence, fadné ukladani do spisoven a vyfazovani
v periodickych a skartaénich fizenich dle skartaénich znak( a Ih(it.

Elektronicka posta - zplsob predavani v elektronické podobé prostiednictvim pocitaové
sité.

Koncept — navrh textu dokumentu, z néhoz je po schvaleni zhotoven original — Cistopis.
Priora — pisemnost o pfedchozim jednani v téZe véci vyhledané a pfipojené podatelnou.

Priorovani — vyhledavani pfedchozich pisemnosti urgitych jednani za ugelem jeho pfipojeni
k novému podani — k novému feseni.

Prioracni listek — je formular, ktery se vklada do spisu, do pofadade na misto vyhatého
dokumentu. Obsahuje spisovy znak, &islo jednaci, zna¢ka. Po vraceni dokumentu se listek
vynda a vyskartuje. K tomuto Gcelu se vede vypuijéni kniha (sesit).

3. Spisovy rad

Spisovy fad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Viykonem spisové sluzby je zajisténi
odborné spravy dokumenti dodlych a vzeslych z &innosti obecniho Gfadu, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchiidcl, zahrnuiici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to véetné kontroly
téchto Cinnosti. Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at' jiz v podobé analogové ¢&i digitalni, ktery vznikl z &innosti obecniho Gfadu.
Spisova sluzba se vykonava formou elektronickou prostiednictvim software Alis.




3.1 Pfijem a tfidéni dokument

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) doru¢ené postovnim Gfadem, nékterou z doru¢ovacich a
expresnich sluzeb, faxy, telegramy nebo zasilky predané do organizace osobné se
shromazduji v podatelné. Prevzeti doporucenych zasilek stvrzuje pracovnik/ce podatelny
svym podpisem. Pred jejich otevienim je povéfena osoba povinna ovéfit, zda zasilky nebo
jejich obaly nejsou poskozeny, zda vSechny zasilky skute¢né nalezi organizaci a zda byly
doruceny v8echny doporu¢ené a cenné zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti
musi byt ihned reklamovany postovnimu Ufadu. Za doru¢eny dokument se povazuje také
dokument pfijaty mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani ué¢inéného Ustné, pokud
byl zaevidovan; evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového
dokumentu.

Pracovnik podatelny je opravnén otevfit véechny zasilky adresované na jméno organizace
s vyjimkou soukromych zasilek (u nichZ je adresa jako prvni uvedeno jméno pracovnika pfed
nazvem organizace), zasilek adresovanych starostovi mésta &i jeho zastupci, zasilek, u
kterych je z obalky zfejmé, Ze obsahuji skutec¢nosti tvofici pfedmét statniho, hospodarského
a sluzebniho tajemstvi. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté
jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se adresatovi, popfipadé jim uréené osobé, obalka
neoteviena. Zjisti-li adresat po otevreni zasilky, ktera mu byla takto doru¢ena, Zze obsahuje
dokument dfedniho charakteru, zabezpeci jeho dodateéné zaevidovani a dale postupuje
podle spisového a skartaéniho radu obecniho Gfadu. Pokud je dokument Ufedniho
charakteru dorucen v digitéini podobé piimo do e-mailové schranky adreséta, postupuje se
obdobné.

Prijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zasilky bez evidence.
Pracovnici, kterym jsou Ufedni dokumenty doru¢eny neoteviené, odpovidaji za jejich
oznaceni, evidovani a vyfizeni.

Pri otevirani vSech doslych dokumentt se zkontroluje, zda souhlasi poéet uvedenych pfiloh
a jinych dokladu.

Dokumenty, pro nézZ je pfedepsana zvlastni evidence, se eviduji v podacim deniku zvlastni
evidence.

Dokumenty neufedniho charakteru se neeviduji: reklamni letaky, nabidky firem, plakaty,
knihy, noviny, asopisy, sbirky zakonu, véstniky, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni
jednani), neschopenky, dovolenky, propustky apod..

Zvlastnim druhem dokumentl jsou dokumenty doru¢ené prostfednictvim elektronické posty.
Je nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrzeni a
precteni adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznagené stupném utajeni se pfedavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem
na obalce. Pfijima je osoba uréena pro styk s utajovanymi informacemi na pfislusny stupen
utajeni — starosta obce.

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisové evidence je povinen véechna dosla podani,
vCetné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opatfit v den, kdy byla
do Uradu dorucena, podacim razitkem. Doruéené telegramy, faxy a elektronické dokumenty
eviduje podatelna jako ostatni podani, opatii je pfesnym &asovym Udajem o doruéeni a
preda zpracovateli. Pokud nejde oznadit pfimo dokument, oznaéi se na zvlastni papir, ktery
se k dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznadeni provede piimo na obalku
(obal).




Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvladtnimi pravnimi ptedpisy zasilka doru¢ovana obecnimu Ufadu do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla
obecnimu ufadu dorucena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Pokud je dokument doru¢en v digitalni podobé, opatfi se identifikatorem elektronické
podatelny (§ 2 odst. 4 pism. b) vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.) a preda se k vyfizeni. Pfijem

datovych zprav se fidi zvlastnim pravnim predpisem (vyhlaska ¢&. 496/2004 Sb., o
elektronickych podatelnach).

3.2 Evidence, oznacovani a predavani dokumentt
Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informaéniho systému Alis.

Zakladnimi evidenénimi pomuckami jsou podaci denik a rejstfiky vedené v elektronické
podobé.

Podaci denik je po vyti§téni umistén do poradace, na titulnim listé se oznacuje pfesnym
nazvem Ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, poétem listl, jménem zpracovatele a datem
zpracovani — vytiSténi. Podaci denik obsahuje: ¢islo dokumentu v podacim deniku, datum
doruceni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumentl se za &as doruéeni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podateln&), adresu odesilatele
anebo adresata (jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,vlastni*), &islo
jednaci, pfidéleni kvyfizeni — zpracovatel (pracovnik, kterému byl dokument predan
k vyfizeni) a oznaceni odboru, oznaceni spisu, do kterého byl dokument zafazen, zp(isob
vyfizeni dokumentu, ukladaci znak a zaznam o vyfazeni dokumentu (skartace &i archivace).

Fyzicke dokumenty jsou oznaceny podacim razitkem (viz. pfiloha & 2 tohoto spisového
fadu), kde povéfena osoba doplni datum doruceni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni
predpis, téZ Cas doruceni), odesilatele, ¢islo jednaci, véc, u dopor. zasilek &islo doporugené
zasilky, pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh (u pfiloh v nelistinné podobé jejich podet a
druh, oznadi komu pisemnost predava k vyfizeni.

Cislo jednaci je tvofeno evidenénim &islem dokumentu lomeno letopoétem béziciho
kalendarniho roku.

Kromé oznaeni dokumentli podacim razitkem musi byt dokumenty zaevidovany
v pocitatovém programu — vyplni se formular pro pofizeni nové pisemnosti.
Pote jsou zasilky pfedavany povéfenym pracovnikim, jimz podle vécné prislugnosti nalezi.

Povéfeni pracovnici pfevezmou doslé dokumenty. Dokument v elektronické podobé pfechazi
do modulu Dokumenty podatelny, ve kterém &eka na vyfizeni.

3.3 Obéh a vyfizovani dokumentu

Ke kazdému dokumentu je uréen zpracovatel — pracovnik, ktery je povéfen jeho vyfizenim.
Dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni Ihiita, nejdéle do 30

dnu ode dne obdrzeni. Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a podepsan.

Pokud je vytvafena odpovéd, pfipoji se k doru¢enému dokumentu. Z kazdého dokumentu,
kterym se véc vyfizuje (odpovédi), se pofidi kopie a ta se pfilozi ke spisu, jehoz se tyka.




O vyfizeni dokumentu jinou nez pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednanim) se
vyhotovi zdznam a zpusob a datum vyfizeni se vyznadi v podacim deniku. Bere-li se
dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam (napf. vzato na
védomi) a dokument se zalozi.

V pfipadé, Ze vznikne pfi vyfizovani dokumentu potieba oddélit pfilohy, zaznamena se tato
skuteCnost do spisu s poznamkou, jak bylo s pfilohami naloZeno a pfipoji se podpis a datum.
KaZda pfiloha musi byt oznaéena Cislem jednacim dokumentu, ke kterému nalezi (napt. ,k
Cj. ...1.Y.

Od pfidéleni dokumentl az po jejich kone¢né vyfizeni a uloZeni za né& odpovida uréeny
zpracovatel.

Veskeré dokumenty, tykajici se téze véci (napf. podani, zéznamy, zaznamy na
elektronickych meédiich, protokoly, posudky, stanoviska, dobrozdani, stejnopis vyfizeni,
rozhodnuti ve spravnim fizeni), tvofi spis.

Kazdy spis je vlozen do ,obalu spisu, ktery musi obsahovat Udaje: nazev uréeného
pUvodce, organizaéni jednotku, piipadné spisovou znadku (v souladu se zakonem ¢&.
500/2004 Sb., o spravnim fizeni), ¢islo (nazev) spisu, ¢asové rozmezi vzniku — vyfizeni
spisu a zpracovatele.

Kazdy spis musi obsahovat soupis véech Cisel jednacich dokumentu, jeZ jsou jeho soudasti,
veetné pfiloh, s uvedenim data, kdy byly do spisu vloZzeny. Tento soupis spisu se vklada pfi
ukonceni a pfedani do spisovny pied prvni stranu spisu.

Jednotlive listy ve spisu jsou ogislovany. Nejstarsi dokument je uloZen ve spodni ¢asti spisu
a nejmladsi nahore.

Uzavrenim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu a kontrola a
doplnéni udajl pfed ulozenim do spisovny.

Vznika-li dokument z vlastni &innosti odboru (Ufadu) = dokument ,vlastni®, je zapisovan a
evidovan v systému Alis a manipuluje se s nim jako s ostatnimi dokumenty (ma své
pfidélené Eislo jednaci ze systému.

3.4 Odesilani dokumentut

Dokument, jemuZ podle spisového a skartaéniho planu bude pfidélen skartaéni znak JAY
vyhotovuje Urad zasadné na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

V dokumentu musi byt vzdy uveden nazev Ufadu a &islo jednaci dokumentu. V odpovédich
na dorucené dokumenty se uvadi ¢islo jednaci odesilatele pouze v pFipadg, Ze jej pozaduije.
Dale musi obsahovat datum (den vyhotoveni dokumentu), jméno, popfipadé jména, pfijmeni
a funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem, razitko Gradu.

Zasilky urCené k odeslani se fyzicky predavaji do vypravny. Pracovnik vypravny zkontroluje,
zda odesilana posta ma veskeré nalezitosti a roztfidi postu uréenou k odeslani. Dokumenty
k odeslani se pfedavaji i v elektronické podobé — pfechazeji do modulu Vypravna.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou — obycejnou, doporu¢enou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
b) do datové schranky

c) telekomunikacnimi prostfedky (faxem, dalnopisem, telegramem),

d) e-mailem.




Rozhodnuti, u nichZ je nutno ovéfovat doru€eni, se odesilaji do vlastnich rukou. Potvrzeny
doklad o doruceni (dodejka) se pfipoji k dokumentu a zaklada do spisu.

Odesilani ruznych vykazl, pozvanek, postovnich poukazek atd., které s pfihlédnutim
k obsahu neni tfeba vkladat do obalek, se fidi ustanovenim postovniho fadu.

Doporucené, spédné a balikové zasilky se zapisuji do postovni podaci knihy, ve které posta
potvrzuje jejich prevzeti. Po odesilani zasilek prostiednictvim posty plati ustanoveni
postovniho radu.

Vypravované dokumenty se eviduji v systému Alis.
3.6 Razitka a podepisovani dokumentu

Dokumenty obecniho ufadu podepisuje jeho statutarni organ nebo jina osoba opravnéna za
néj jednat podle zvlastniho pravniho predpisu anebo zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi
predpisy obecniho Ufadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatii se podepsany
dokument otiskem Ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povéieny
zamestnanec zaruéeny elektronicky podpis (v souladu se zakonem &. 227/2000 Sb. o
elektronickém podpisu).

Razitka pouZivana v Ufadu je tfeba pred vydanim uzivatelim zaevidovat a zaroven pofidit od
vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné uloZeny jako archivalie do archivu.

Ufedni razitka jsou opatiena malym statnim znakem a nelze je pouzivat pfi bé&Zzném
pisemném styku Uradu.

Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci evidenéni &islo.

Za spravné uzivani, ukladani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzitim odpovidaiji
uzivatelé, kterym byla razitka pfidélena. Pfipadnou ztratu Uredniho razitka je nutno hlasit
krajskému Gradu.

Neplatna razitka dosavadni uzivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadé:
a) ukonéeni jeho platnosti,
b) jeho ztraty
¢) jeho opotiebovani.

Pri ztraté razitka ucini starosta obce vhodna opatieni k progetieni udalosti a k oznameni na
pfisluénych mistech.

Pri ztraté razitka je tfeba bezodkladné uvédomit odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra

Ceské republiky. VV oznameni se uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se
razitko postrada.

3.7 Ukladani dokumentt
3.7.1 Pf¥irucni registratury a pfiprava na predani dokumentt do ustfedni spisovny
Vyfizené dokumenty se ukladaji do pfiru¢nich registratur. Za registraturu odpovida starosta

obce; spravné uloZeni, oznaceni a zabezped&eni dokumentu zabezpeCuje povéreny
pracovnik.




Dokumenty ktéZe zaleZitosti jsou spojovany do spisu. V jednom pofadaéi se ukladaji
dokumenty stejného skartaéniho znaku a pokud mozno stejné skartacni Ihity. Spis musi
obsahovat ,soupis spisu‘ — soupis vSech Cisel jednacich, dokument(, jez jsou jeho souéasti.
Poradace a obaly musi byt fadné oznaceny.

Pomuckou pfi ukladani dokumentd v priruénich registraturach je spisovy a skartaéni plan,
ktery je soucasti tohoto radu jako pfiloha ¢&. 1.

V pfiruénich registraturach jsou dokumenty uloZzeny zpravidla podobu 1-2 let od jejich vzniku
nebo vyfizeni. Ukladani vyfizenych dokumentu do Ustfedni spisovny se provadi od 1. bfezna
do 30. €ervna nasledujiciho roku.

Dokumenty jsou rozdéleny povéfenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartadnim
fadem na dokumenty znaku ,S“, ,A“ a ,V‘. Povéfeni pracovnici jsou povinni usporadat
pisemny material tak, aby byl Gplny, pfehledné usporadany a fadné oznaceny.

Dokumenty jsou do centralni spisovny predavany oznatené nazvem organizace, nazvem
druhu dokumentu (nazvem spisu), ¢asovym rozmezim vzniku — vyfizeni spisu, ukladacim
znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhitou (pfipadné predpokladanym rokem skartace).

Dokumenty znaku ,S" se protokolarné predavaji do Ustfedni spisovny, dokumenty znaku ,A*
se predavaji do archivni péce statniho okresniho archivu. Dokumenty, jejichz hodnotu nelze
v okamziku vzniku nebo vyfizeni jednoznacné urcit, se oznaduji znakem ,V*. Po uplynuti
skartacni IhGty budou tyto dokumenty znovu posouzeny a na zakladé toho navrzeny
k odevzdani do statniho okresniho archivu nebo ke zniéeni.

Do Ustfedni spisovny se preda rovnéz vytisténa a svazana podoba podaciho deniku a
rejstiiku uplynulého roku. Vytistény, svazany a fadnym popisem opatfeny podaci denik,
vCetné rejstiiku, je pfedan rovnéz protokolarnim zptisobem.

3.7.2 Ustredni spisovna

Ustfedni spisovna je misto, kam jsou z pfiruénich registratur protokolarné predavany
dokumenty znaku ,S“ do uplynuti jejich skartaénich Ihit.

Za predani dokumentl do Ustfedni spisovny z registratur je odpovédny starosta obce. Za
prejimani, ukladani, evidenci, zapujcovani a vyfazovani dokument(i odpovida pracovnik
povéreny vedenim Ustfedni spisovny.

NahliZzeni do dokument( v Ustfedni spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika
povéreného vedenim spisovny.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentd pisemny
souhlas starosty obce.

Pfi nahlizeni do dokumentli ve spisovné se pracovnik zapi$e do ,Knihy navstév ve

spisovné’, kde uvede i u€el nahlizeni. Do dokumentti Ize nahliZzet pouze na Uradé.

Pri ztraté nebo zniceni, popt. poskozeni dokumentu se vyhotovi zapis, v némz bude uvedena
pfi¢ina, mira zavinéni, eventualné disledky ztraty nebo zni¢eni. Souéasné se uréi zplisob
nahrady dokumentu nebo jiné potfebné opatieni. Existuje-li diivodné podezfeni, Zze ztratou
nebo zniCenim doSlo k poruseni zakona, je nutné spinit zakonem uloZenou ohlasovaci
povinnost a predloZit o tom zapis vedeni organizace, které rozhodne o dalgim postupu.




4. Skartac¢ni rad
4.1 Skartacéni fizeni

Skartacni fad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentt z Ustfedni spisovny ve skartaénim
fizeni. Je zavazny pro vSechny zaméstnance uradu.

Zadné dokumenty a razitka nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartacnim fizeni.

Za provadéni skartaCniho fizeni odpovida starosta obce a pracovnik povéfeny vedenim
ustfedni spisovny.

Skartacni fizeni se provadi pod dohledem pfislusného Statniho okresniho archivu.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartaéni znak “A“, musi byt ke skartadnimu Fizeni
predlozeny vzdy v psané nebo tisténé formé, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym
zpusobem musi byt ke skartaénimu fizeni pfedlozeny dokumenty oznadené skartaénim
znakem ,V*, navrhované jejich plivodcem k zafazeni do skupiny ,A".

Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimz je podle skartaéniho planu pfifazen skartaéni znak ,S*, a
dokumenty skupiny ,V* navrzené k vyfazeni ve skupiné ,S*, mohou byt ke skartaénimu fizeni
predloZeny i v jiné nez tiSténé podobé, napf. ve formé datového zaznamu na disket&, CD. ..

Skartacni fizeni se provadi komplexné za cely ufad 1x za 5 let a jeho predmétem jsou
vSéechny dokumenty, u nichz uplynula skartaéni Ihdta. Termin skartaéniho fizeni stanovuje
pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

K provedeni skartatniho fizeni sestavi starosta obce skartadni komisi (minimalné
tficlennou). Jejim Clenem je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny, ktery odpovida
za to, Ze do skartacniho fizeni budou zahrnuty véechny dokumenty GFadu s proslou skartaéni
Ihdtou.

4.1.1 Skartacéni seznam

Pracovnik spisovny vyhleda dokumenty, u kterych jiz uplynula skartaéni IhGta. Za spoluucasti
odpovédného pracovnika u kterého dokumenty vznikly nebo byly vyfazeny, pracovnik
spisovny ovéfi, zda opravdu jiz zanikla jejich dali provozni upotiebitelnost.

Podle oznaCeni dokumentl skartacnimi znaky pracovnik spisovny rozdéli dokumenty
v seznamu do skupin mezi archivalie a ostatni dokumenty typu ,S*.

U dokumentd skupiny ,V“ se provede vybér tim zplisobem, Ze pracovnik spisovny za
spolutcasti pracovnika odboru, v némz dokumenty vznikly nebo z néj byly vyfazeny, posoudi
dokumentarni hodnotu dokumentu a podle ni je rozdéli do skupin ,A“ a ,S*.

Pracovnik spisovny dokumenty navrZzené k vyfazeni viditelné oznaéi na obalech a ponecha
je na puvodnich mistech az do schvaleni skartace okresnim statnim archivem.

Seznam dokumentli navrzenych do skartaéniho fizeni se zasle ve dvojim vyhotoveni
prisludsnému Statnimu okresnimu archivu Ji¢in se skartaénim navrhem.

4.1.2 Skartacni navrh
Pracovnik spisovny zpracuje dvojmo skartadni navrh, kterym Ufad pozada pfislusny okresni

statni archiv o posouzeni dokumentarni hodnoty dokumenttl. Jedno vyhotoveni zistava
uloZzeno ve spisovné Ufadu.




Skartaéni navrh zpracovatel rozdéluje do skupin podle skartacnich znaki ,A* a ,S“
Dokumenty jsou o€islovany prubéznym poradovym ¢islem. V privodnim dopise skartaéniho
navrhu se uvede zdlvodnéni vyfazeni dokumentu.

4.1.3 Schvaleni skartaéniho navrhu

Na zaklade predloZeného skartaniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec prislusného
Statniho okresniho archivu odbornou archivni prohlidku dokumentt a razitek navrhovanych
k vyfazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec archivu protokol o
skartanim Fizeni, kterym:

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,S“ nemaiji trvalou hodnotu. Pokud zjisti,
Ze trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se znakem ,A“.

b) posoudi zafazeni dokumentl se skartaénim znakem “V* mezi dokumenty uréené
k prohladeni za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni.

c) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,A“ odpovidaji kritériim stanovenym
zakonem k prohlaseni za archivélie,

d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem Gfadu dobu a zplisob predani dokument skupiny
+A" a vybranych dokumentt ze skupiny ,V* pfislusnému archivu,

e) uloZi skartani komisi sepsat seznam dokumentl uréenych k uloZeni v archivu tento
seznam se pfilozi k protokolu o skartaénim fizeni.

Po provedené archivni prohlidce archivar sepiSe protokol a vyda souhlas ke znic¢eni
dokumentt oznacenych znakem ,S*.

Na zakladé protokolu o skartaénim fizeni zabezpedi Ufad zni¢eni dokument(l ze skupiny ,S“.
ZniCenim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na naklady GFadu. Pfi manipulaénich ukonech
souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentl je nutno dbat na to, aby tyto
dokumenty nemohly byt zneuzity nepovolanymi osobami.

Dokumenty vybrané k trvalému uloZeni pfeda Ufad podle seznamu v dohodnutém terminu
pfislusnému Statnimu okresnimu archivu.

Skartaéni névrh, protokol o skartaénim fizeni, predavaci protokol a potvrzeni o prevzeti
dokumentu Statnim okresnim archivem jsou poté ulozeny v Gfadu a v pfislugném archivu.

Viyfazovani utajovanych dokumentu se fidi pfislusnymi skartadnimi smérnicemi a zvlastnim
pravnim predpisem (zakon &.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecénostni zplsobilosti).

4.2 Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy a skartaéni plan je schéma pro ukladani dokument( viastni provenience, tzn. vzniklé
z ¢innosti UFadu, v pfiruénich registraturach a nasledné ve spisovné, dopInéné u jednotlivych
typu dokumentl o skartaéni znaky a skartaéni lhaty. Vychazi z ,Typového skartaéniho

rejstriku“ vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR.

Spisovy a skarta¢ni plan tvoii pfilohu &. 1 tohoto Spisového a skartaéniho Fadu.




4.3  Zavaznost skartacénich Ihit
Pfi vyfazovani dokumentl plati tyto zasady zavaznosti skartaénich Ihdt:

- dokumenty oznacené skartatnim znakem ,A" nelze zafadit do skartadniho fizeni pred
uplynutim pfedepsanych skartac¢nich Ihit,

- dokumenty oznadené skartaénim znakem ,S“ nelze zafadit do skartaéniho fizeni pred
uplynutim pfedepsanych skartacnich Ihit (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni materialy),

- jestliZze jsou v ramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s riiznymi skartaénimi
Ihatami, uréuje dokument s nejdelsi skartaéni Ihiitou dobu pro vyfazeni celého souboru.

- skarta¢ni |hdta pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu,
pozbytim jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- skartaCni IhGta nesmi byt zkracovana. Vyjimeéné mize byt prodiouzena. Tuto skutednost
oznami odpovédna osoba povéfena vedenim spisovny, po odsouhlaseni starosty,
pfislusnému Statnimu okresnimu archivu.

4.4  Zavaznost skarta¢nich znaku
Pfi vyfazovani dokumentu plati tyto zasady zavaznosti skartaénich znak:

V pripadé, Ze dokument oznagena skartaénim znakem ,A“ se nedochovala, je nutné ji pro
archivni G€ely nahradit dokumentem nebo dokumenty oznaéenymi jako ,S*, pfip. ,V*. Jedna
se napf. o tyto pripady:

- dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil&imi dokumenty vyhotovenymi za
kratsi obdobi, napF. mési¢nimi, ¢tvrtletnimi, pololetnimi, aj.

- originaly dokumentd mohou byt nahrazeny jejich kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.

4.5  Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu

Skartacni znaky a Ih(ty stanovené Spisovym a skartaénim planem jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni uvedené v dokumentu. V$echna ostatni vyhotoveni (duplikaty a multiplikaty) jsou
povazovana za dokumenty znaku ,S*, které Ize navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou
potrebné pro dalsi ¢innost organizace.

4.6 Dokumenty vzniklé pouzitim vypoéetni techniky
PFi pouZivani vypocetni techniky vznikaji specifické druhy dokument(. Termin ,dokumenty”
pritom oznacuje jak veskeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i software a

pomoci n&j vytvorené produkty.

Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podléhaji po uplynuti spravni a provozni potieby
radnému skartaénimu fizeni. Pfi skartaci téchto dokumentti je tfeba respektovat tyto zasady:

- dokumenty, které jsou v rdmci skartaéniho Fizeni posouzeny jako archivalie, je nutno po
vyfizeni pfedavat k ulozeni do archivu vyhradné v podobé vytisténého dokumentu




- dokumenty se skartacnim znakem S nemusi byt ke skartaci prfedavany v pisemné podobég,
Ize je pfedavat napf. i na disketé, CD...

- zaznamy dat a informaci na v8ech nosicich se vyfazuji na zakladé posouzeni jejich obsahu,
nikoli s ohledem na jejich formu.

Postup pfi skartaci dokumentl vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky
s postupem skartace ostatnich dokumentu.

4.7 Razitka
Vyrazeni a zni€eni razitek je mozno provést aZ po vyhotoveni dvou &itelnych otiskl razitka
na tvrdy papir. Pod otisky se uvede presny opis textu razitka, ¢asovy rozsah jeho uzivani
(platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se natrvalo ukladaji v pfisluném
Statnim okresnim archivu.
4.8  Utajovani dokumenti
Ukladani a vyrazovani materialli obsahujicich utajované skuteénosti se Fidi zvlastnimi
predpisy zakona €. 148/1998 Sb. — o ochrané utajovanych skuteénosti.

5. Zavérec¢na ustanoveni
Vsichni Elenové zastupitelstva a pracovnici Ufadu obce pfichazejici do styku s pisemnostmi

jsou povinni se s timto spisovym a skartaénim radem seznamit a fidit se pokyny v ném
uvedenymi.

Spisovy a skartacni rad nabyva uéinnosti dnem 1.1.2022

V Hostalovicich dne 23.5.2022 ;?M

starosta obce

Pfiloha €. 1
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Spisovy a skartacni plan

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihita
51 Dokumenty vedoucich ttvardl, které nelze zaradit do jinych vécnych
skupin
51.1 Dokumenty starosty VI5
51.2 Dokumenty mistostarosty V/5
52 Spolupréace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soucinnost se spravnimi Gfady S/5
52.2 Soucinnost se samospravnymi Grady S/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. \i
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V/5
52.7 Spolupréce s organy vykonné moci, organy Gzemnich samospravnych celkd
a jinymi organy:
52.7.1 Soucinnost s organy vykonné moci a jingmi organy S/5
52.7.2 Soucinnost s organy kraje S/5
52.7.3 Spoluprace s organy jinych obci (sdruzovani, svazky obci) VI5
53 Organizace ¢lenéni a plisobnost ufadu
53.1 Systematizace Gfadu Al5
53.2 Statut, organiza¢ni fad Al5
53.3 Ostatni vnitfni pfedpisy VI5
54 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly
54.1 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly u obecniho Gradu
54.1.1 Kontrola a metodicka ¢innost v oblasti kontroly u obecniho tfadu v VI5
samostatné plisobnosti
54.1.2 Kontrola a metodicka €innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu v VI5
pfenesené plsobnosti
54.2 Kontrola a metodicka €innost v oblasti kontroly u pfispévkovych organizaci, V/5
jichZ je obec zfizovatelem, a organiza&nich slozek obce
54.3 Vefejnospravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodareni obce V/10
54.3.2 Kontroly hospodafeni méstskych obvodd, pfispévkovych organizaci a V/10
organizacnich slozek obce
54.3.3 Verejnospravni kontrola: podklady S/10
54.3.4 Vefejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni A/10
54.4 Kontrola usneseni uloZzenych usnesenim zastupitelstva mésta a rady mésta V/5
54.5 Kontrolni a auditni ¢innost:
54.5.1 Plany kontrolnf ¢innosti - kratkodobé S/5
54.5.2 Plany kontrolni ginnosti - dlouhodobé A/10
54.5.3 Metodika vykonu kontrolni Einnosti S/5
54.5.4 Plany auditni ¢innosti - kratkodobé S/5
54.5.5 Plany auditni ¢innosti - dlouhodobé A/10
54.5.6 Metodiky vykonu auditni ginnosti S/5
54.5.7 Zprava o internim auditu A/10
54.5.8 Kontrolni a auditni ¢innost: podklady S/10
54.6 Kontroly vlastni:
54.6.1 Kontroly vlastni: rozbory a hodnoceni V/10
54.6.2 Kontroly vlastni: podklady S/10
54.7 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrol)
54.7.1 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy (soucinnost a zpravy z kontrol): V/10
rozbory a hodnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupréci s jingmi organy (soucinnost a zpravy z kontrol): S/10
podklady
55 Metodické materialy
55.1 Metodické materidly: vlastni VI5
55.4 Metodické materialy: ostatni S/5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soudasti ptislusnych dokumentt)
56.1 Smlouvy - vSeobecné S/5
56.2 Smlouvy - obchodni (hospodaiské) S/5
56.3 Smlouvy - ndjemni S/5
56.4 Smlouvy - pojistovaci S/5

1/8




Obec Hostalovice, ICO 00270148

Spisovy a skartacni plan
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Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihita
56.5 Smlouvy - Gvérové S/5
56.6 Smlouvy - o vedeni Gétu S/5
56.7 Smlouvy - darovaci VI5
56.8 Smlouvy -o dilo S/5
56.9 Smlouvy - kupni S/5
56.10 Smlouvy - o poskytovani sluzeb S/5
56.11 Smlouvy o zprostfedkovani S/5
56.12 Smlouvy - komisionarské S/5
56.13 Smlouvy - vefejnopravni A/5
56.14 Smlouvy - majetkopravni Al5
56.15 Smlouvy - kolektivni Al5
56.16 Smlouvy - ostatnf S/5
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatel(i V/5
57.2 Roéni vykazy, vyroéni zpravy Al5
57.3 Vykazy s krat$i nez roéni periodicitou S/5
57.4 Pomocny materidl ke statistice o séitani lidi, domd a byt S/5
57.5 Jednorazové soupisy \7)
57.6 Podkladovy material k vykazim S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informaéni systém Gfadu A5
58.2 Programovéa dokumentace S/5
58.3 Provozni dokumentace, licence S/5
58.4 Projekty rozvoje ICT V/10
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5
59 Petiéni pravo
59.1 Peti¢ni pravo, petice V/5
59.2 Hodnoceni, rozbory, evidence Al5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob&an(i
60.1 StiZznosti, podnéty a oznameni ob&an( S/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A5
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizové fizeni.
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany Al5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZarni ochrany, S/5
obcanské sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové pieziti  V/5
61.1.4 E:IJ('))spodaFeni s materialem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zaftizeni civilni ochrany VI5
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a tzemnim fizeniz ~ V/5
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému V/5
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému. (havarijni S/5
planovani,cviceni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidaénich praci )
61.2.4 Financovani, ndhrady S/5
61.2.5 Zahrani€ni pomoc \5)
63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaSeni, priibéh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda S/5
63.3 PouZité hlasovaci listky a tfedni obalky referenda S/1
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni A/10

referenda, zapisy komisi, vyhlaseni vysledk hlasovani
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Skartaéni
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Spisovy znak Nézev Ihdta
63.4.2 Ostatni dokumentace S5 ;
63.4.3 Pouzité hlasovaci listky a Gredni obalky S/1|
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce j
65.1 Zasadni informace o strategiich, koncepcich a planovani rozvoje obci A0
66 Pokuty (ukladani,hrazeni)
66.1 Evidence ukladani a hrazeni pokut S/5
67 Piestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni Al5
67.2 Evidence prestupkl A/5
67.3 Prestupky - konkrétni pfipady V/5
68 Obecné prospésné prace
68.1 Vykon obecné prospésnych praci S/5
70 Spisova sluZzba
70.1 Skarta¢ni fizeni S/0
70.2 Podaci denik (jednacf protokol) u spisové sluzby v listinné podobé Al5
70.3 Eviden&ni pom(icka samostatnych evidenci Al5
70.4 Dorucovaci knizka S/5
70.5 Jmenné rejstiiky k podacim deniklim a samostatnym evidencim u spisové  A/3
sluzby v listinné podobé
70.6 Jind pomocné evidence S/5
70.7 Spisovy fad, spisovy a skartagni plan, dalsi pfedpisy A/10
70.8 Protokol o ztraté spisu A5
70.9 Typovy spis elektronického systému spisoveé sluzby A/5
70.10 Transakéni protokol All
70.11 Spisova rozluka A5
74 Vyznamenani, ceny ohce, éestné obéanstvi
74.1 Cestné ob&anstvf Al5
74.2 Ceny obce (udélené obci) A5
74.3 Ocenéni (udélené obci) Al5
74.4 Celoméstské soutéZe (soutéze pro ob&any vyhlasené méstem) VI5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pFislusném archivu se Al5
uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba V/5
76.3 Propaga&ni materidly, inzerce V/I5
76.4 Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) S/5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
. 84.1 Poskytovani informaci ze zékona (zak. &. 106/1999 Sh., o svobodném S/5
pristupu k informacim)
84.2 Poskytovani informacf - vyhodnocenf A5
84.3 Kontakty se sdélovacimi prostfedky, tiskové konference S/5
85 Ochrana osobnich tdajti
85.1 Zéznamy o &innostech zpracovani S/3
85.2 Zadosti dle platného zakona o ochrané osobnich Gdaj SI5
87 Dokumenty, které nejsou podné&tem k tfednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfizeni obecnimu G¥adu
87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoupeni vécné nebo mistn& nepfislusné zalezitosti S/1
91 Verejné zakazky, vybé&rové Fizeni
91.1 Verejné zakazky V/10
91.2 Zadavaci fizeni VI5
91.3 Verejné zakazky financované z prostredk( strukturalnich fondi EU V/10
97 Ukony v ramci ne&innosti spravnich ufadt . S/5
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybor( a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani zastupitelstva, rady, vybord a komisi (nejsou- V/5

li soucasti zapisu)

3/8




Obec Hostalovice, ICO 00270148 KEO4 1.10.1 SSLJDR08

Spisovy a skarta¢ni plan
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101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni, pfiloh a podkladd
101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva A/10
101.3 Evidence ¢&lenll zastupitelstva, rady, vybord a komisf A/10
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Evidence pravnich pfedpist vydanych obci A/10
104.2 Obecné zavazné vyhlasky obce A/10
104.3 Natizeni obce VI5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik
117.1 Kvalifikace a vzdélavani A/10
117.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi skolent, kurzi) S/5
117.3 Adaptaéni programy zaméstnancti (3koleni, kurzy) Si5
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funkenf zaFaz?ani, jmenovani, S/30

platovy vymeér, osobnf dotaznik, doklady o Skoleni a zdravotni zp(isobilosti,
pracovni hodnocent, pracovni naplri, propoustéci listy, uvolnéni do vefejnych

118.2 glrrz;lf:%\)/ni doba (pracovni volno, tlevy v praci, prace preséas, dochazka) S/5
118.3 Vedlejsi ¢innost - dohody o pracovni &innosti S/10
118.4 Vedlejsi €innost - dohody o provedeni prace S/5
118.5 Nahrada Skody S/5
118.6 Nemocenské a sociélni zabezpeg&eni pracovnikd, registr pojisténcii S/10
118.7 Zdravotni pojistént, registr pojisténc( S/10
118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.9 Zédosti 0 zaméstnanf S/5
119 Zalezitosti pracovné pravni '
119.1 Pracovni fad, pracovni kazen A5
119.2 Postihy podle zakoniku prace S/5
119.3 Pracovné pravni spory V/10
119.4 Absence S/5
119.5 Rozbory (stav, potty, platy zaméstnancd aj.) Al5
121 Mzdy, pijéky zam&stnanctim
121.1 Platovy rad VI5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tariféi V/5
121.3 Platy
121.3.3 Platy: podklady k odm&nam S/I3
121.4 Mzdové listy S/30
121.5 Dan z pfijmu fyzickych osob S/10
121.6 Vyplatni pasky . S/5
121.7 POj¢ky zamé&stnanclim SI5
121.8 Ostatni dokumenty (napf¥. srazky ze mzdy, exekuce, insolvence) S/10
121.9 Stejnopisy evidenénich listli dlichodového zabezpegeni S/3
122 Péce o pracovniky
122.1 Pracovni Urazy
122.1.1 Urazy smrtelné a tézké ¢ A/10
122.1.2 Urazy - Ostatni (pé&e o pracovniky) ' S/5
122.2 Dokumentace BOZP VI5
122.3 Katagorizace praci S/5
122.4 Lékarské prohlidky S/5
122.5 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.6 Zavodni stravovani S/5
122.7 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
122.8 Sociélni fond S/10
176 Rozpodty
176.1 Rozpoctovy vyhled, finanéni plan A/10
176.2 Rocni rozpoéty, rozpoctova opatfeni A/10
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176.3 Rozhory o plnéni rozpottl a finanéniho hospodareni ro¢ni a delsi A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodaieni S/10
176.5 Finan¢ni vyporadani a zavérecny Gcet A/10
177 Finanéni plany a rozpoéty pfispévkovych organizaci
177.1 Finanéni plany a rozpoéty
177.1.1 Finanéni plany a rozpodty: méstskych obvodd. A/10
17713 Finanéni plany a rozpodty: obchodnich spole&nosti, organizadnich slozek V/10
177.3 anaer“?g?/é pfiznani za obec A/10
177.4 Transfery ze statniho rozpodtu a jiné A/10
177.5 Fondy vlastni a cizi A/10
177.6 Granty A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zéleZitosti statnich piijma a p¥ijme obci S/10
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10
178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk(i V/10
178.4 Mistni dané a poplatky S/10
178.5 Dari z pfidané hodnoty S/10
178.6 Dané placené obcf S/10
178.7 Hazardni hry S/5
179 Vymahani pohledavek
179.1 Vymahani pohledavek S/15
181 Uéetnictvi
181.1 Ugetni vykazy
181.1.1 Ro¢ni GEetni vykazy, ro€ni Ugetni zavérky, audit A/10
181.1.2 Mésicni Uetni vykazy, mési¢ni Ugetni zavérky S/10
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/10
181.3 Faktury S/10
181.4 Ugetni doklady o nakladani s majetkem S/10
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo G&etnich pisemnosti  S/5
je nahrazujicich)
181.6 Seznamy €iselnych znak(l nebo jinych symbol( a zkratek S/5
181.7 Ostatni u¢etni dokumenty S/5
181.8 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych S/10
zé&vazk{
181.9 Ugetni doklady z prostfedkd EU S/10
181.10 Vyuétovani z vyhernich automatd S/5
181.11 Agenda dotaci V/20
181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.13 Cenné papiry, akcie V/10
181.14 Projekené programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi S/10
201 Plidni fond
201.1 Vynéti zemédeélské plidy
201.1.1 Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského plidniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti piidy ze zemédglského piidniho fondu Al15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského pldniho fondu VI5
201.3 Zmény kultur a vyuziti pldniho fondu
201.3.1 Zmeny kultur a vyuZiti pddniho fondu: odvody za odnéti plidniho fondu S/10
201.3.2 Zmény kultur a vyuziti pldniho fondu: sankce S/10
201.3.3 Zmény kultur a vyuziti pdniho fondu: napravna opatieni na Gseku pGdniho ~ A/10
201.4 I’OFrf]ee/lcj)d a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk A/10
201.5 PouZiti zemeédelské pldy k nezemédeélskym Gcelim na dobu jednoho roku ~ S/5
231 Vodni hospodaistvi
231.3 Mimoréadna opatieni pii nedostatku vody V/5
233 Vodovody a kanalizace
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233.12 Nouzové zasobovani vodou VI15
245 Ochrana ovzdusi
245.6 Fond pro déti ohrozené znegisténim ovzdusi S/5
246 Ochrana pfirody
246.14 Kaceni drevin rostoucich mimo les S/5
254 Hospodafeni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254.1.1 Obecni pozemky Al5
254.1.2 Obecni budovy Al5
254.1.3 Hospodareni s majetkem prisp&vkovych organizaci a pravnickych osob, A5
jejichz zfizovatelem nebo zakladatelem je obec
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Diléi inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava S/10
254.3 Hospodareni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku (koupé) A/10
254.3.2 Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) A/10
254.3.3 Pfevod prava hospodareni s majetkem A/10
254.3.4 Pronajem a vypUjcky nemovitého majetku. S/10
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku VI5
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécné bfemena, zastava) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku SI5
254.3.9 Vyrazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce S/5
254.3.11 revize, kontroly a prohlidky majetku S/5
254.3.12 Skody na majetku, $kodnf komise
254.3.12.1 HlaSeni, protokoly, vykazy, nahradové fizeni u kod velkého vyznamu A/10
254.3.12.2  Skody ostatnf S/i5
254.3.12.3  Zapisy Skodni komise S/20
254.3.13 Sprava movitého majetku S/5
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodarfeni s byty (pfidélovani, sména byt() S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace byt( S/5
254.4.3 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Néajemné S/5
257 Majetkova Gcast obce V/10
300 Ekonomicky rozvoj obce
300.1 Konference, veletrhy a investi¢ni prileZitosti V/10
300.2 Projektové zaméry a realizace projekt( V/10
300.3 Finance z EU, z vy$8ich rozpott(, granty A/10
300.4 Ziskavani investord, primyslové zény a lokality V/10
300.5 Evidence prdmyslovych nemovitosti A/10
300.6 Marketingové materialy S/5
300.7 Rozvojové plany obce A/10
300.8 Programy podpory malého a stfedniho podnikani V/10
300.9 Programy podpory projektll spolufinancovanych ze strukturalnich fondd V/10
300.10 Programy EU v€etné projektu ISPA V/10
301 Nadace, nada¢ni fondy
301.1 Nadace, nadac¢ni fondy V/I5
306 Cestovni ruch
306.1 Konference, veletrhy cestovniho ruchu S/5
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306.2 Marketingové materialy S/5
325 Uzemni rozvoj

325.1 Strategie Uzemniho rozvoje V/10
326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (v&etn& dokumentace) A/10

326.2 VyjadFeni, stanoviska, pfipominky, namitky, sdéleni VI5

326.3 Zasady Uzemniho rozvoje A/10

326.4 Regulaéni plan A/10

326.5 Uzemné analytické podklady V/10

326.6 Urbanistické studie V/10
410 Kroniky a pamétni knihy véetné& p¥iloh A/10
411 Péce o kulturni pamatky

411.4 Evidence kulturnich pamatek A/10
552 Mimotistavni socialni péée

552.1 Mimolustavni sociélni péce V/5

552.2 Agenda vefejného opatrovnictvi (metodicka a kontrolni innost) V/15
604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény A/10

604.3 Slucovani a rozdélovani obci A/10

604.4 ZaleZitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel z. €. 133/2000 Sh.

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 HlaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpsobilosti k pravnim V/5
Ukonm, zakaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, imrti, rozvody, stéhovani aj.) S/2
605.2 Rozhodovani o zruSenf trvalého pobytu S/5
605.3 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu A/50
605.4 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/l
605.5 Zadost o poskytnutf dajti z informa&niho systému evidence obyvatel S/10
605.6 Evidence obyvatel — v8eobecné - dotazy, upozornéni, sdélenti, informace S/5
605.7 Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu S/5
605.8 Evidence obyvatel — stanoviska, vyjadieni S/5
605.9 Zadosti 0 osv&d&eni statniho obganstvi CR (kopie) S/
605.10 Nevyzvednuté zasilky osob s mistem trvalého pobytu v sidle ohlagovny S/1

607 Matri€ni zaleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin

607.1.1 Knihy narozeni A/100

607.1.2 Knihy manzelstvi AI75

607.1.3 Knihy partnerstvi AIT5

607.1.4 Knihy amrtf AIT5

607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3

607.1.7 Potvrzen{ z matriéni knihy nebo shirky listin S/3

607.1.8 Vyména matrik S/3

607.1.9 Nahlizeni do matriéni knihy a shirky listin S/I3

607.1.10 Zapis o rodiovstvi (otcovstvi) se souhlasnym prohlagenim rodic S/3

607.1.11 Kopie oznameni o matriénich udalostech S/1
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/i3
607.3 Osvédgovani zplsobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech S/5
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik S/5
607.6 ZaleZitosti matrikaf(l a matriéni obvody V/5
607.7 Matrika — v8eobecna korespondence S/3
607.8 Oznamovaci povinnost (matriénf listiny) S/3
607.9 Zadosti o pridéleni, ovéfeni nebo potvrzeni rodného &isla S/3
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609 Ovéfovani opistl, vypist nebo kopit listin a podpist na listinach
(ovéFovaci kniha)
609.1 OvéFovani opist listin a podpisl na listinach (ovéfovaci kniha) S/10
609.2 Evidence podpisovych vzor( opravnénych tiedniki S/10
609.3 Evidence listin o identifikaci S/10
609.4 Osvédceni o slozeni zkousky podle zdkona o ové&fovani S/10
609.5 Povéreni zaméstnancll k provadénf vidimace a legalizace A/10
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti
611.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spojl S/5
611.2 Kancelaiskéa technika S/5
611.3 Vozovy park S/5
611.4 Z&avodni stravovani S/5
611.5 Revize S/5
611.6 Objednéavky pro zajisténi hospodaisko-provozni ginnosti S/5
612 Néazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
612.1 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstv{ A/5
613 Cislovani domd
613.1 Cislovani dom(i Al5
613.2 Informace o &islovani dom{ S/3
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakd a symbold VI5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce AlS
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla Al5
617.3.2 Razitka V/I5
617.3.3 Evidence razitek a pecetidel A5
619 Shirky
619.1 Vefejné sbirky V/5
619.2 Vefejné sbhirky pofadané obci VI5
620 Ztraty a nalezy
620.1 Nalezené véci a zapisy o predani S/3
620.2 Zapisy o prevedeni nalezené véci do majetku obce S/3
624 Evidence dokumenti zvefejn&nych na tfedni desce S/1
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstiku trestll véetn& Gfedné ovéfenych plnych ~ S/2
625.2 g\?igence provedenych konverzi dokument(i S/10
625.3 Zadosti o vypis z informagniho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti o vypis — ostatni S/l
625.5 Evidence vydanych ovéfenych vystup(i z informaéniho systému vefejné S/5
625.8 sDrgt?)\\//Yé schranky — Zadosti, potvrzeni, oznameni S/3
626 Volby
626.1° Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata A/10
v&etné podkladii ke kandidatni listing a prihlasce k registraci, petice,
dokumentace o vzdan( se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhodnutf o registraci p¥ihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace piihlasky k registraci
626.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkél voleb v obci A/10
626.3 Organizacné technické zabezpegeni voleb S/5
626.4 Ostatni volebni dokumentace V/I5
626.5 Seznamy voli¢d S/5
626.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky S/0

Pocet zaznamU: 409
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