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QL1
Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy a skatai fad se vydava na zakka@ 66 odst. 2 zdkona 499/2004 Sb. o

archivnictvi a spisoveé sluzka o znéné nékterych zakon, v souladu s vyhlaskou 283/2014
Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby waizpozajSich gedpigi.

2. Ma platnost pro Obecnfad (dale jen ,tad“) a je zavazny pro vSechny jeho Zainance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajmst odborné spravy dokumeéntosSlych a vzesSlych z
¢innosti Gadu, popipact z ¢innosti jeho pravnihofedchidce, zahrnujici jejictiddny gijem,
evidenci, rozdlovani, olgh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilaniadé&hi a
vyfazovani ve skartaimiizeni, a to ¥etné kontroly €chtocinnosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazewkovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, @jiz v podolg analogové&i digitalni, které jsou doi@du dordovany nebo vznikaji
z jehoc¢innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou redbkironickou formou za pouziti
vypocetni techniky.

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladajiizgné dokumentyiadu do doby uplynuti jejich
skart&nich lhit

- skart&ni lhata je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny fiaaki



-spisovy znak je znak, vyjagiici vécné z#azeni pisemnosti ve strukéufedni dokumentace

- skart&ni znak ,,A" (archiv) ozrnaije dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skauita
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeniStatni oblastni archiv v Lito#hicich

- skart&ni znak ,S" (stoupa) ozrtaje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve akairh
fizeni navrzen ke z&eni.

- skart&ni znak ,V* (vyber) ozna&uje dokument, ktery bude ve skariém fizeni posouzen a
rozcklen mezi dokumenty se skaftam znakem ,A“ nebo mezi dokumenty se skamten
znakem ,S*.

- skart&ni plan je seznam typpisemnosti rotidénych do ¥cnych skupin s vyzrignymi
spisovymi znaky a skartaimi znaky a litami

- skart&ni fizeni je proces, ip némz se z viazenych pisemnosti ogdji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

Cl.2
Prijem dokumenti

1. Dokumenty dorgené do adu ijima powiena osoba (administrativni pracovnik) k tomu
urceny, ktery za stav spisové sluzby odpovida.

2. Po¥iena osoba (administrativni pracovnik) zkontrolzjga souhlasi get listh a giloh
dokument a vSechna dotena podani v den, kdy byla déema do @adu, opai otiskem
podaciho razitka. Po zaevidovani jega k vyizeni; v gipad dokument prijatych mimo
podatelnu a dokumeintvzniklych z podani &inénych Ust@ to plati obdob& Pokud je
dokument doréen v digitadlni podok opati se identifikatorem elektronické podatelny a
preda se k vizeni.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedenpryrdm mist jméno a pijmeni
zantstnance, feda se mu neotgeny. Zjisti-li adresat po otésni zasilky, Ze obsahuje
dokument @edniho charakteru, zabezpgeho dodaténé zaevidovani. Pokud je dokument
Uiredniho charakteru doten v digitalni podob piimo do e-mailové schranky adreséta,
postupuje se obdobn

4. Podaci razitko obsahuje: nazev obce, datuntdoiigislo jednaci, péet listh a paet lista
ptiloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh, u dokumeint
v digitalni podok velikost.

5. Cislo jednaci tvi poradové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojéislim k&Zného kalend@aiho roku nebo celym rokem a Ize doplnit o spisozoaku
zanestnance. Pod jednidislem jednacim se vzdy figuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovana gmym archem.

6. Cislem jednacim se neozmgi a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:

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

b) vlastni:



- koncepty, pomocné a interni dokumenty,
- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné matetigkajice se fitomnosti zamstnand,
- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidg@mcél. 3 odst. 10).

7. Obéalka se u spisu ponechava:

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

- neni-li dokument podepsan (i kdyZ je uvedeno jngmdresa pisatele)

- mé&-li datum podani zasilky na pd§travni vyznam (napposouzeni dodrZenitlty)

- u dokumeni doruwtenych a dokumeftzasilanych na do&enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obélce

- U stiznosti.

Cl. 3
Evidence dokumenti

1. Pro veSkerou agendiadlu je veden jeden podaci denik, ktery je v zaldam&en nazvem
obecniho tadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim denikwigelném acasovém piadi, v mz byly
dorweny nebo vznikly. Pokud sefizapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkrajky,
jejich seznam a vystlivky k nému nedilnou satésti podaciho deniku.

3. Dokumentu se zapisuji do podaciho deniku, lkdbsahuje udaje:
a) pdadovécislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku e\daov

b) datum dorteni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzrekiastni¢innosti, datum
jeho vzniku; u datovych zprav se zas dordeni povaZzuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podateéln

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument \ipiz vlastni ¢innosti, zapiSe se jako
wlastni*,

d) ¢islo jednaci odesilatele, gt listi doSlého nebo vlastniho dokumentu &gidisti priloh
nebo pdet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paiet a druh,

e) striény obsah dokumentu,
f) jméno a pijmeni zandstnance uteného k vyizeni,
g) adresat a Zy3ob vyizeni,

h) den odeslani, get listi odesilaného dokumentu ageo listh piiloh nebo poet svazk
priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich patet a druh,

i) spisovy znak, skartai znak a skartmi lhata dokumentu nebo rok, vmz bude dokument
zarazen do skartmihotizeni, pdet listi nebo jiny Gdaj o rozsahu uloZzeného dokumentu.

4. Ciseln&rada v podacim deniku&aa dnem 1. ledna padovyméislem 1 a kot dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poskedpnépisem v podacim deniku do konce



stranky proskrtnou a ozd#iaslovy ,Ukonteno dne 31. prosincéislem jednacim...” a
podpisem zagstnance podteného vedenim spisoveé sluzby.

5. Zjisti-li se g zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, #Fe zaleZitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument,fipoji se gedchozi dokument k novému dokumentu. Kéom
podaciho razitka se na novém dokumentu poznam#s jednaci fedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se urgdchoziho dokumentu, ktery sépmjuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,UloZendlslo jednaci nového dokumentu, kEnmuz se pedchozi
dokument pipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalndgiat, spojovani dokumeiitse
provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden intigt podob, se provadgéitelné a trvalym
zpasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, atbistal citelny i po opra¥. V piipads potreby se
nahradi spravnym zapisem. Oprava seifdopatem, jménem,iffmenim a podpisem toho, kdo
ji provedl.

7. Jestlize k jednéé¢ei bude dorden nebo vytvien &tSi paet dokument, lze pro jejich
evidenci pouzit shného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci denéde se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je ¥m evidovan. Ostatni evidované dokumenty nigjio
jednaci totozné, pro odliSeni dopgh@ pdadovym cislem dokumentu ze &mého archu.
Shkérny arch se stava séasti spisu, jehoZz dokumenty jsou v tomtérabm archu evidovany.
V kolonce ,Vytfizeno* se do podaciho deniku zapiSe&8f arch”.

8. Obec vede samostatnou evidenci dokuimeard které se vztahuji zvlastni pravidpisy,
napg. evidenci faktur, stiznosti, spravnich rozhodnwyhladSek, objednavek, informaci
uverejnénych na iedni desce, apod.

Cl. 4
Vy¥Fizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument séegoava k vyizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
pievzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, zefad neni pisluSna k vyizeni dokumentu, postoupi jefigluSnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vidit nebo zpracovatéene, srozumiteld a bez pittahi. Za vyizeni spisu
zodpovidé zpracovatel. ¥igi-li se dokument jinak nez v listinné foéninag. telefonicky,
osobnim jednanim),éini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam

4. Zangstnanec pasfeny vedenim podaciho deniku ¥nm zaznamena, jak byl dokument
vyiizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotovegfizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skubst uvede v kolonce ,\fjzeno*
podaciho deniku.

5. V8echny dokumenty tykajici se téz&ivse spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSecheisel jednacich dokumehtjez jsou jeho saidsti. Navaznostifpojovanych dokumeiit
se vyznai v podacim deniku.



6. Souasti vyizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveniizagni dokumentu nebo jeho
stejnopis ozn&ny datem fedani k odeslani. Dokument v digitalni poélotusi byt peveden
do analogové formy odpovidajici dojeho vyizeni a op&en nalezitostmi originalu.

7. Zangstnanec, ktery dokument #igil, jej ozn&i spisovym znakem, skattam znakem a
skart&ni Ihatou, pripadré rokem z&azeni dokumentu do skattdho fizeni, podle spisového
a skartaniho planu, ktery tvié prilohu¢. 1. tohoto spisového a skaméhoiradu.

Cl.5
Podepisovani dokumeni a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zastnanec k tomu p@veny vnitnimi predpisy dadu. Pokud to
stanovi zvlastni pravniiedpis, opdi se podepsany dokument otiskefadniho razitka.

2. Pokud ma iad reékolik razitek stejného typu se shodnym textem,isafl se psadovymi
cisly.

3. Urad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razétkevedenim jména, ptipac jmen,
piijmeni a funkce zagstnance, ktery razitkor@vzal a uziva, datumigvzeti, datum vraceni
razitka, datum Wazeni razitka z evidence a podpislprajiciho zarstnance.

4. Razitko se wazuje z evidence \fjpadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebwoje
opotebovani.

5. Ztratu dedniho razitka iiad bezodkladh oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V ozndmeni uvedeigsny opis textu z otisku razitka a datum, od kdyrasatko
postrada.

Cl.6
Odesilani dokumenfi

1. Odesilani dokumentu zajie Gad prostednictvim po¥irené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odesRisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obyejnou postou, dopoéere, na dordenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobré nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adreséata se odesilaji doktynennichz je nutno, aby dateni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pranpredpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doréen nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokumerd dgldana, setns
dne, kdy se tak stalo, se po vracetipgji k prisluSnému spisu.

Cl.7
Ukladani dokumenti
1. VSechny viizené spisy a jiné dokumentyailu jsou po dobu trvani skatta Ihity ulozeny
na mis¢ vyhrazeném k uloZzeni dokumér(déle jen ,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla thpe jejich vyizeni, pokud povahacui
nevyzaduje, aby zpracovatethvyiizeny dokument déle.



3. Ve spisova se ukladaji pisemnosti podl€onych hledisek v ozanych pdada&ich ¢i
balicich. Na Stitku se uvede nazev obecniladul, nazev pisemnostasovy rozsah, skarttai
znak s llitou. Rred gredanim pisemnosti jgeba vyidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zangstnanec podteny vedenim spisovnyig@zkoumad, zda ukladany dokument je Upiny a
ulozi ho. O ulozenych dokumentech vede evidendi fuumou Fedavacich protokél nebo
v archivni knize. Ve spiso¥rse dokument uklad&erg podle spisového planu.

5. Pro nahlizeni do dokuméntiloZzenych ve spiso¥plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spidl v fizeni fged spravnim organem nebo soudem; to neplati, Zestiokumenty fed
uloZenim ve spisovnbyly verejré pristupné.

6. O zafijcenych dokumentech vede spisovna knihuugsgk (seSit). Do ni se zaznamena
vzdy datum zajgcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno fg§meni @islusného
zamestnance, ktery zdpceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztrat dokumentu, do kolonky o vg§zeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,Ztrata“ &islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrétgena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty s@dgi do trezoru (nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto), aby byly maximé&laabezpéeny ged posSkozenim nebo zenim.
Origindly nelze zafj¢ovat mimo obecniiad.

Cl.8
Vyrazovani dokument

1. Vyfazovani dokumeitse provadi skartaim tizenim, pi kterém se vkazuji dokumenty
nadéle nepaebné procinnost Gadu a pi kterém gislusny archiv provadi vy archivalii.
Do skart&niho fizeni se zi@zuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartalhata, a
razitka vyazena z evidence Zidbdu ztraty platnosti nebo ogebeni.

2. Skartani fizeni se provede na zaktagkart&niho navrhu. B malém nafistu pisemnosti
béhem jednoho roku fiZze byt skarténi fizeni provedeno za delSi obdobi, nesmi vSak
piresahnout dobu 5 let. Skafte navrh zaSle fiad gisluSnému archivu k posouzeni a k
provedeni vybru archivalii, a to v listinné podébve dvojim vyhotoveni. K provedeni
skart&niho fizeni sestavi skagtai komisi, jejimz¢lenem je vzdy zadstnanec zimzeny do
spisovny.

3. Skarténi navrh obsahuje ozéeni pivodce dokumerit které jsou navrzeny ke
skart&nimuftizeni, seznam dokumeénmavrZzenych ke skaftaimutizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnozstvi a navrh terminu provedeni skaniaotizeni (vzor je uveden Witozec. 2).

4.V seznamech dokumémavrhovanych ke skattiaimutizeni se uvedou zvléglokumenty
se skartégnim znakem ,A“, zvlaB dokumenty se skaftaim znakem ,S". Dokumenty se
skart&nim znakem ,V* skarténi komise posoudi a i je bu’ k dokumenim se
skart&nim znakem ,A” nebo k dokumeinh se skarténim znakem ,S*.

5. Na zaklad skart&niho navrhu provede archivéaze Statniho oblastniho archivu
v Litomeficich odbornou archivni dohlidku,fipniz posoudi dokumenty a ulozZi skaria
komisi sepsat upraveny seznam archivalii a dokuineyitidénych ke skartaci. Seznam bude



piilozen ke skarténimu protokolu, ktery obsahuje i souhlas secemim vyazenych
dokument skupiny ,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se ¢amim dokumerit ozna&enych skarténim znakem ,S*
zabezpéi Grad jejich znéeni. Zntenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoz#éna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Behlasu gislusného archivu
nesngji byt dokumenty zriieny.

7. Dokumenty vybrané jako archivaliefegd dad v dohodnutém terminu d8tatniho
oblastniho archivu v Litogticich.

Cl.9
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skdatestmi seidi zvlaStnim pravnimipdpisem. Takoveé
dokumenty Ize fedloZit k vytazeni az po zruSeni stupatajeni.

2. VSichniclenové zastupitelstva a pracovnici Ofichazejici do styku sipdpisem jsou
povinni se timto spisovym a skantdm rddem seznamitiadit se pokyny v 8m uvedenymi.

Tento spisovyad je schvalen Zastupitelstvem obce Pertolticesestie.07/04/18, ze dne
20.6.2018 , a nabyv&imnostil dnem 21.6.2018.

Viktor Podmanicky
starosta obce

Seznam filoh:

Prilohac. 1 — Spisovy a skarai plan

Prilohac. 2 — Vzor skarténiho navrhu

Prilohac. 3 — Vzor pilohy ke skarténimu navrhu



Priloha ¢. 1

Spisovy a skart&ni plan pro obec Pertoltice
Heslo Skariai

VSEOBECNE

Dokumenty starosty a mistostarosty

Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
Organizace¢lereni a pjisobnost tadu

Rizeni, kontrola a metodickénnost

Rehabilitace

Smlouvy (nejsou-li nedilnou ssasti FisluSnych pisemnosti)
vSeobech
hospodéské
najemni
majetkopravni
kolektivni
ostatni

Statistika, vykaznictvi
Roeni vykazy
Ostatni vykazy

Automatizace, vype&etni technika
Grafické systemy
Ostatni

Petni pravo

StiZnosti, podéty a ozndmeni atam
Hodnoceni, rozbory, evidence
Konkrétni gipady
Ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany obyvatelstva &zeni civilni obrany

Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (j@grpoZarni
ochrany, obanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)

Stanoviska obce jako d@ného organu ve stavebnim a tzemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

znak/Itita

V/10
V/5
A/5
V/5
V/10
v/s)
VL,
)
A%

A/5
v/

A/5
S/5

A/15
St
V/5

A5

V/5

V/5

V/5
A/5

V/5

A/5



Integrovany zachranny systém
Krizovétizeni

Reseni krizovych situaci

Hospodéska opateni pro krizové stavy

Zahranéni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
Zapis o piibéhu a vysledku hlasovani referenda
Ostatni dokumentace

Zivelni pohromy a mimadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dotatni programy

Pokutovani ve sprév
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)
Spisova sluzba

Skart&ni tizeni

Podaci denik

Jind pomocna evidence
Hospod#eni a sprava majetku

Evidence majetku
Inventarizace majetku

Inventarni karty hmotného majetku (krdmmasob nebo

(Cetnich pisemnosti je nahrazujicich)
Sprava majetku obce
Majetkové restituce
Vybérovétizeni o zadavani vejnych zakazek

Vyznamenani, ceny &sta,éestné obanstvi

Propagani ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci

(v prislusném archivu se uklada jeden exerf)pla
Reklama vlastni

Volby do zastupitelskych shibr

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysled&leb v obci

Organiz&n¢ technické zabezpeni voleb
Seznamy volit

Konference, porady, konzultace

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

A/10
V/10

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

A5
g5

A/10
S/5

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

A/5

A/5

V/5

A/5
S/5
s/9

V/5



Obecré pros@gsné prace
Informace podle zakona 106/1999 Sh. — vSeobecn
Vymahani pohledavek

ORGANIZACECINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybarkomisi
(véetnd programu, podklad usneseni, kontroly
jeho plréni a giloh)

Interpelace&lend zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpreostni rada, krizovy 5téab)

Obecré zavazné vyhlasky obce
Natizeni obce

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ginnost

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkeirne dotazniki, evidergnich
listd, ¢estnych prohlaSeni, pracovnich a sluZzebnich sriuakg¢niho
za'azeni, platovych vyira, kvalifikacnich posudk a doklad, vysledki
psychologickych a podobnych zkouSek attgststnych uznani
a vyznamenani, vygti, Zadosti o rozvazani pracovniho gom
vystupnich a propou&tich list, likvida¢nich listi, vyswdéeni (i
odchodu, zapgovych listi (potvrzeni o zagstnani) aj.:

- vedoucich zagstnané
- ostatnich zagstnand
Osobni spisy @chodd
Nemocenské, socialni a zdravotni pejist

Mzdova agenda

Dohody o provedeni prace a dohody o pracdimiosti

Mzdoveé listy
Mzdové listy dichodd
Dan z pijmu

P&e o pracovniky
FINANCE
Rozpcaet

Rocni rozpaty, tabulkova a textovéast
VSeobecné Udaje a dilpodklady k rozpétu
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Rozbory o pl&ni rozpd@ti a finartniho hospodani
Ostatni dokumenty fingmiho hospodani et faktur
Knihy faktur

Finartni plany a rozpéty organizaci
Dlouhodobé finaéni plany a rozp&ove vyhledy
Ro¢ni finaréni plany a rozpéty organizaci
Rozbory hospodani organizaci

Dare, davky, poplatky

VSeobecné zalezitosti statnichjmu a @ijma obci

Jiné gijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

Rejstiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoptatk
Mistni dar a poplatky

Katastr domovni dan

Dan z pridané hodnoty

Pravni zastupovani obce ve figaich zalezitostech

Ro¢ni (Cetni vykazy, roni uzawrky a vyraini zpravy, audit
Doklady o vydajich aifjmech v hotovosti
Seznamyiselnych znak nebo jinych symbadl a zkratek
Ucetni doklady a jiné etni dokumenty tykajici se tiavého

fizeni, spravnihoizeni, trestnihdizeni, oltanského
soudnihdizeni nebo jinéhsizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled&velesplrénych

zavazk

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Ostatni @etni dokumenty (rating aj.)

Projekné programova dokumentace pro vedetgtaictvi,
prostedky vypa@etni a jiné techniky

Vyherni hraci pistroje (vy&tovani)

ZIVOTNI PROSEKEDI

Padni fond (ochrana, zény kultur, pozemkoveé Upravy)

Vynéti ze zenddélského midniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za Whpady ze zemdélského
padniho fondu

Prevod a najmy zewuklskych a lesnickych pozemk

Zemedelska vyroba

Myslivost
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Rybé&stvi
Lesni hospod&tvi
Lesy v majetku obce ¢etre lesniho hospodakého planu a osnovy)

Vodni hospodistvi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vygd, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)

Protipovodiova ochrana
Povodiovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemr planovaci dokumentace vodovod kanalizaci
véetnt majetkove a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovada kanalizaci

Ochrana ovzdusi
Ochrana firody
Realizace vyhlaSky o chrémych¢astech Uzemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chréamych ¢asti girody
Odpadové hospodstvi

Rozhodnuti podle pravnichqapisi upravujicich odpadové
hospodéstvi

MISTNIi HOSPODASTVI, ZIVNOSTI

Organizace a ¥&eni
Ztizovani, ruSeni a zémy organizaci a z&eni

Bytovy a nebytovy majetek
Polrebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemre planovaci podklady

Stavebni povolebni a dalSi spisietne dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, ziny stavby, zrany v uzivani stavby,
udrzovaci prace, odstram stavby)
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Vyvlastreni (stanoviska a vyj&dni)

Stavebni fady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

Pé&e o oltanské zalezZitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovndtukni a jiné
vefejné produkce, kulturni instituce afizaeni, kursy

Kroniky

P&e o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamétkowny,
pamatkova ochranna pasmaetré evidence

Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatkamatkovou
rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranmagas

Véci cirkvi a nabozenskych spotesti

Skoly a Skolska Zézeni

Zdravotnictvi

Prirodni I&ebné laza a girodni l&ebné zdroje pro zdravi

Regresni nahrady

Socialni pée
P&e o spoléensky nefizpasobivé olsany

Zalezitosti narodnostnich mensSin
Pozarni ochrana

Shroma#’ovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Konkrétni Gzemni zgmy
Zalezitosti statnich hranic

HlaSeni evidence obyvatel
Evidertni listy obyvatel
Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu
PrihlaSovaci listek k trvaléemu pobytu
Potvrzeni o zné mista trvalého pobytu

Archivy a archivnictvi
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Nazvy obci, ulic a viegjnych prostranstvi
Cislovani dom

Ochrana viejneho peadku
Zpravy o ochrativerejného psadku
Souinnost s jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o @anech

Pouzivani statnich znaka symbal
Znaky, barvy a prapory obce
Pesetidla a razitk&

Shirky
Ztraty a nalezy

Evidence hrob a val&énych hroli

Matri¢ni zalezitosti
Matriky a sbirky listin:
narozeni
manzelstvi
amrti
Opisy matrénich doklad, vypisy z matrik
Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik
Potvrzeni z maténi knihy nebo sbirky listin
Matri¢ni doklady do ciziny

Oswdcovani zisobilosti k uzaveni manzelstvi

Rozhodovani v matthich wcech
Dozor a kontrola vedeni matrik
Zalezitosti matrik&l a matréni obvody

Zména jména aijmeni

Owerovani opid listin a podpié na listindch (ostovaci kniha)
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Poznamky:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Skart&ni [hata za&ina plynout po ukateni platnosti dokumentu.
Skarténi Ihata z&ina plynout po ztrétplatnosti dokumentu.
Skarténi Ihata z&ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skarté&ni lhata z&ina kEZet po roce, v #mz byla vypdetni a jina technika naposledy
pouzita.

Skart&ni lhata za&ina plynout po vyhlaseni vysledlkeferenda prezidentem republiky ve
Shirce zékoin, popipadt po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhbe
postup pi provadni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakoneneferandu o
pristoupeniCeské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydatyjeho provedeni s
povinnosti zachovanitit nepouzitych hlasovacich listkpro referendum pro ulozeni v
piislusném archivu.

Skarténi lhata za&ind plynout po uplynuti dvacetidenniitih po vyhladSeni vysledk
hlasovani s povinnosti zachovéatii nepouzitych hlasovacich listhpro referendum pro
uloZeni v pislusném archivu.

Skart&ni lhata z&ina plynout po dopséani knihy, u automatizované enég po uzaeni
roku.

Skarténi Ihata z&ina plynout po uzaeni svazku.

Skarténi Ihata z&ina plynout po vyhlaSeni vysledikoleb.

10) Skartani lhata za&ina plynout po uplynutificetidenni Ility od uveéejréni vysledki

voleb Stéatni volebni komisi s povinnosti zachow&irsad nepouzitych hlasovacich listk
pro jednotlivé volby k uloZeni vifsluSném archivu.

11) Skartani lhata za&ina plynout po vkazeni vSech dokumentv nichz byly pouzity.

12) Dokumenty se zadi do skarténiho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo

nebo na Zadostétni jednotky souhlas k jejich kazeni.

13) Skartani Ihata za&ina plynout po zruseni #iaeni.

14) Skartani lhata z&ina plynout po odstra&ni objektu.

15) Skartani Ihata za&ina plynout po pizeni nové evidence.

16) Skartani Ihata za&ina plynout po dovrSeni plnoletosti&lé.

17) Skartani lhata za&ina plynout od vydani @élanského prkazu.

18) Skartani Ihata za&ina plynout po zruSeni platnosti starych.

19) Skartani Ihata za&ina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skartani Ihita za&ind plynout po vkazeni vSech dokument v nichz byly ddaje

z evidernich karet pouzity.



Vzor podaciho razitka




Prilohac. 2

Vzor skartégniho navrhu

Adresat: Statni oblastni archiv v Lito#hicich, IC: 70979464
ID datové schranky: 3gnaiva

Odesilatel: Obec Pertoltic&::100671959

ID datové schranky: deca5zs

<
—

Véc: Navrh na vyrazeni dokumenti

Na zaklad zakonac. 499/2004, o archivnictvi a spisové sléZb o zngné nekterych
zéakoru, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu sigissluzby navrhujeme vadit
dokumenty uvedené witoze.

Do skart&nihotizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skartmi Ihitou, které nejsou nadale proveézwmotrebné pro dalsfinnost
organizace.
Dokumenty jsou ulozeny ve spis@vn

Prilozeny seznam dokumenhavrZzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupginy
V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Datum ..o,

Prilohy: 2 x seznamy dokument
Navrh na vyazeni dokumeifit vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika

razitko a podpis vedouciho organizace



Prilohac. 3

Vzor prilohy ke skarténimu navrhu

Soupis dokument

navrhovanych k vyrazeni
. Pa. Skartd&. .
Po " = | , Pciet
- gislo v Druh dokumentu znak a | Casovy rozsah — -
dislo AK Ihitta polozek




