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ClL1

Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skarta¢ni ¥ad se vydava na zakladeé § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, v souladu s vyhlaskou €. 283/2014
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni pozdgjsich piedpisu.

2. Ma platnost pro Obecni Gfad (dale jen ,,afad) a je zdvazny pro vSechny jeho zaméstnance.
3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doSlych a vzeSlych z
¢innosti ufadu, popfipadé z ¢innosti jeho pravniho predchidce, zahrnujici jejich fadny pfijem,
evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartalnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiZ v podobé analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu doruovany nebo vznikaji
z jeho ¢innosti.

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

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti jejich
skarta¢nich lhit

- skartaéni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na tfadé
-spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktufe tfedni dokumentace

- skartaéni znak ,,A" (archiv) oznacuje dokument trvalé¢ hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu v Olomouci

- skartaéni znak ,,S* (stoupa) ozna¢uje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartanim
fizeni navrzen ke zniceni.



- skartaéni znak ,,V* (vybér) ozna¢uje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S*.

- skarta¢ni plan je seznam typt pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi
spisovymi znaky a skartaénimi znaky a lhitami

- skartacni fizeni je proces, pii némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych.

CL2
Pfijem dokumenti

1. Dokumenty doruc¢ené do ufadu pfijima povefend osoba (administrativni pracovnik) k tomu
uréeny, ktery za stav spisové sluzby odpovida.

2. Povétend osoba (administrativni pracovnik) zkontroluje, zda souhlasi pocet listi a pfiloh
dokumentd a vSechna doruc¢end podéni v den, kdy byla doru¢ena do ufadu, opatii otiskem
podaciho razitka. Po zaevidovani je pteda k vyfizeni; v ptipadé dokumentl piijatych mimo
podatelnu a dokumenti vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Pokud je
dokument dorucen v digitalni podobé, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a
preda se k vyfizeni.

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a piijmeni
zameéstnance, ptedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zésilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpe¢i jeho dodate¢né zaevidovéani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru doruc¢en v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje: nédzev obce, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listl a pocet listd
ptiloh nebo pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumentti
v digitalni podobé¢ velikost.

5. Cislo jednaci tvoii pofadové ¢islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojéislim bézného kalendainiho roku nebo celym rokem a lze doplnit o spisovou znacku
zaméstnance. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadna
podéni evidovana sbérnym archem.

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

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvéanek na sluzebni jednéni),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice se pfitomnosti zaméstnanctl,
- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz €l. 3 odst. 10).

7. Obalka se u spisu ponechava:



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

- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- mé-li datum podani zasilky na po$té pravni vyznam (napi. posouzeni dodrzeni lhity)

- u dokumentt doru¢enych a dokumenti zasilanych na doru¢enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obdlce

- u stiznosti.

CL3
Evidence dokumentu

1. Pro veskerou agendu ufadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznacen nazvem
obecniho ufadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &iselném a Casovém pofadi, v némz byly
dorugeny nebo vznikly. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucésti podaciho deniku.

3. Dokumentu se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

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

¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako
,.vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listi piiloh
nebo podet svazki ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu,
f) jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni,
g) adresat a zpusob vyfizeni,

h) den odesléni, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet svazka
piiloh, u pifloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

i) spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skartaéniho Fizeni, po&et listd nebo jiny udaj o rozsahu uloZeného dokumentu.

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zépisem v podacim deniku do konce
stranky proskrtnou a ozna¢i slovy ,.Ukongeno dne 31. prosince Cislem jednacim..” a
podpisem zamé&stnance povéfeného vedenim spisové sluzby.

5. Zjisti-li se pti zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zdleZitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i &islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,



poznamena v kolonce ,,Ulozeno™ ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se ptredchozi
dokument piipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobg, spojovani dokumentu se
provadi podle zésad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobg, se provadi Citeln€ a trvalym
zpusobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po opraveé. V piipadé potieby se
nahradi spravnym zépisem. Oprava se opatii datem, jménem, p¥{jmenim a podpisem toho, kdo
ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentt, 1ze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji &islo
jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné potadovym cislem dokumentu ze sbérného archu.
Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vyfizeno™ se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny arch®.

8. Obec vede samostatnou evidenci dokumentu, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy,
napif. evidenci faktur, stiznosti, spravnich rozhodnuti, vyhlasek, objednavek, informaci
uvefejnénych na ufedni desce, apod.

ClL 4
Vyfizovani dokumentu

1. Zaevidovany dokument se pfeddva k vytizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
ptevzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, ze Gfad neni piislusnd k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez prutahl. Za vyftizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napt. telefonicky,
osobnim jednénim), u¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.

4. Zaméstnanec povéteny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyftizen, kdy a komu bylo odesldno pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno*
podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech &isel jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucésti. Navaznost pfipojovanych dokumentt
se vyznaci v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyiizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Dokument v digitdlni podobé musi byt pfeveden
do analogové formy odpovidajici dobé jeho vytizeni a opatien nalezitostmi originalu.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skarta¢nim znakem a
skarta¢ni lhiitou, ptipadné rokem zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle spisového
a skarta¢niho planu, ktery tvofi pfilohu €. 1. tohoto spisového a skartaéniho fadu.

ClL5



Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy ufadu. Pokud to
stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem tfedniho razitka.

2. Pokud ma uiad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi
Cisly.
3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen,

ptijmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

5. Ztratu utedniho razitka ufad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V oznidmeni uvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada.

ClL6
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajistuje tifad prostfednictvim povéfené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odesléni. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti oby&ejnou postou, doporu¢eng, na dorucenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvl43tnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl dorugen nebo e postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, vcetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k piisluSnému spisu.

CL7
Ukladani dokumentu

1. Viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty Gifadu jsou po dobu trvéni skarta¢ni lhity uloZeny
na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentu (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych potadacdich ¢i
balicich. Na stitku se uvede nazev obecniho fadu, nazev pisemnosti, ¢asovy rozsah, skartacni
znak s lhiitou. Pfed pfedanim pisemnosti je tfeba vyFidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny pfezkoumd, zda ukladany dokument je Gplny a
uloi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci bud’ formou pfedavacich protokold, nebo
v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklada vé&cné podle spisového planu.



5. Pro nahliZzeni do dokumenti uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni do
spisi v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vefejné ptistupné.

6. O zaptjcenych dokumentech vede spisovna knihu zapijéek (se$it). Do ni se zaznamena
vzdy datum zapljcky, Cislo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni piislusného
zaméstnance, ktery zapijceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapiSe ,,Ztrata® a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru (nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto), aby byly maximalné zabezpeleny pied poSkozenim nebo znifenim.
Origindly nelze zaptij¢ovat mimo obecni uiad.

CL8

Vyiazovani dokumentu

1. Vyfazovani dokumentii se provadi skartatnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadéle nepotiebné pro ¢innost Gfadu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skartacniho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni lhiita, a
razitka vyfazend z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skartaéniho navrhu. Pfi malém naristu pisemnosti
béhem jednoho roku mize byt skartaéni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak
presahnout dobu 5 let. Skarta¢ni ndvrh zaSle ufad pfisluSnému archivu k posouzeni a k
provedeni vybéru archivalii, a to v listinné podob& ve dvojim vyhotoveni. K provedeni
skarta¢niho fizeni sestavi skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zafazeny do
spisovny.

3. Skartacni navrh obsahuje oznafeni pivodce dokument, které jsou navrzeny ke
skartatnimu fizeni, seznam dokumentti navrzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnozZstvi a ndvrh terminu provedeni skartaéniho Fizeni (vzor je uveden v piiloze ¢. 2).

4.V seznamech dokumentti navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skartaénim znakem ,,A%, zvla$t dokumenty se skartanim znakem ,,S*. Dokumenty se
skartatnim znakem ,,V* skarta¢ni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se
skarta¢nim znakem ,,A* nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Na zdkladé skartatniho ndvrhu provede archivatr ze SOKA Olomouc odbornou archivni
dohlidku, pti niz posoudi dokumenty a uloZi sepsat upraveny seznam archivalii a dokumentii
vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZzen ke skartanimu protokolu, ktery obsahuje i
souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumenti skupiny ,,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumenti oznafenych skartatnim znakem ,,S*
zabezpeci ufad jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislu$ného archivu
nesméji byt dokumenty zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfedd tifad v dohodnutém terminu do SOKA Olomouc.



CL9
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se ¥{di zvlaStnim pravnim ptedpisem. Takové
dokumenty lze predlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici OU piichézejici do styku s predpisem jsou
povinni se timto spisovym a skartanim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy fad nabyva t¢innosti dne 10. 4. 2018 a rusi se timto datem Spisovy a skartacni
fad Obce Ride¢ ze dne 15. 1. 2005.

Jaroslav Mic¢a /' O\ﬁ

starosta i / /

OBEC Rideé
Ride¢ ¢.p. 276
78501 Sternberk
1C: 60799692

Seznam piiloh:

Pfiloha ¢. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan

Piiloha ¢&. 2 — Vzor skartaéniho navrhu

Ptiloha €. 3 — Vzor piilohy ke skartaénimu navrhu
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Spisovy a skartacni plan pro obec RIDEC

Heslo

VSEOBECNE

Dokumenty starosty a mistostarosty

Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
Organizace, ¢lenéni a pusobnost Gfadu

Rizeni, kontrola a metodick4 &innost

Rehabilitace

Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti ptislusnych pisemnosti)
vSeobecné
hospodarské
najemni
majetkopravni
kolektivni
ostatni

Statistika, vykaznictvi
Ro¢ni vykazy
Ostatni vykazy

Automatizace, vypocetni technika
Grafické systémy
Ostatni

Peti¢ni pravo

Stiznosti, podnéty a ozndmeni obCanti
Hodnoceni, rozbory, evidence
Konkrétni ptipady
Ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky pozarni
ochrany, ob¢anska sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a izemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

Ptiloha ¢. 1

Skartacni znak/lhita

V/10
V/5
A/S
V/5
V/10
V/5Y
V/5D
S/5h
A/5D

A/S
v/5Y

A/5
S/5

A/15
S/5Y
V/5
AJ5
V/5

V/5

V/5
A/5

V/5

A/5



Integrovany zéchranny systém

Krizové tizeni

Reseni krizovych situaci

Hospodai'ska opatteni pro krizové stavy

Zahrani¢ni styky a cesty

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

Zivelni pohromy a mimotadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dotaéni programy

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

Skartaéni tizeni

Podaci denik

Jind pomocna evidence
Hospodarteni a sprava majetku

Evidence majetku
Inventarizace majetku

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

ucetnich pisemnosti je nahrazujicich)

Sprava majetku obce

Majetkové restituce

Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek
Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné ob¢anstvi
Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci

(v ptislusném archivu se uklada jeden exemplar)

Reklama vlastni

Volby do zastupitelskych sbori

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci

Organiza¢né technické zabezpeceni voleb
Seznamy voli¢a

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/S

A/5Y
S/5%

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

A/5

A/5
V/5
A/5
S/5
S/59

V/5



Obecné prospeésné prace V/5

Informace podle zakona €. 106/1999 Sb. — vSeobecné V/5
Vymahani pohledavek S/15
ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybort a komisi
(v&etné programu, podkladi, usneseni, kontroly

jeho plnéni a priloh) A/10
Interpelace ¢lent zastupitelstva V/5
Zvlastni organy obce (bezpe¢nostni rada, krizovy Stab) V/5
Obecné zavazné vyhlasky obce A/5?
Natizeni obce V/5?
AGENDA KONTROLY
Kontrolni ¢innost V/5
PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikii, eviden¢énich
listd, Gestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funk¢niho
zatazeni, platovych vymért, kvalifikaénich posudki a dokladi, vysledki
psychologickych a podobnych zkousek a testll, Cestnych uznani
a vyznamendni, vypo¢td, zadosti o rozvazani pracovniho pomeéru,
vystupnich a propoustécich listi, likvidacnich listi, vysvedEeni pfi
odchodu, zapo&tovych listd (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

- vedoucich zaméstnanct V/50
- ostatnich zamé&stnanct S/50
Osobni spisy dichodct S/5
Nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi S/10
Mzdova agenda S/5
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni €innosti S/5
Mzdové listy S/50
Mzdové listy diichodct S/5
Dan z ptijmu S/10
Péce o pracovniky V/10
FINANCE
Rozpocet
Roéni rozpotty, tabulkova a textova ¢ast A/10

Vseobecné tdaje a diléi podklady k rozpoCtu V/5



Rozbory o plnéni rozpo¢ti a finanéniho hospodafeni
Ostatni dokumenty finanéniho hospodateni véetné faktur

Knihy faktur

Finan¢ni plany a rozpo€ty organizaci
Dlouhodobé finanéni plany a rozpoétové vyhledy
Ro¢ni finanéni plany a rozpoc¢ty organizaci
Rozbory hospodateni organizaci

Dang, davky, poplatky

VSeobecné zélezitosti statnich pt{jmu a piijmt obci
Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkii
Mistni dan€ a poplatky

Katastr domovni dané

Dan z ptidané hodnoty
Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zélezitostech

Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyroéni zpravy, audit
Doklady o vydajich a piijmech v hotovosti
Seznamy ¢&iselnych znakl nebo jinych symbolt a zkratek
Utetni doklady a jiné ugetni dokumenty tykajici se datiového
fizeni, spravniho tizeni, trestniho fizeni, ob¢anského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych

zavazku

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkeci

Cenné papiry

Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.)

Projek¢né programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,
prostfedky vypocetni a jiné techniky

Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)

ZIVOTNI PROSTREDI

Ptdni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové tpravy)

Vynéti ze zeme&délského ptidniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského
pudniho fondu

Pfevod a ndjmy zemédelskych a lesnickych pozemku

Zemédélska vyroba

Myslivost

A/10
S/5
S/10

V/5

A/10
A/10
A/10

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

V/5
A/10
S/5
/510
S/5%
S/52
S/5%
V/10
S/10

V/59
S/5

V/5
A/15

A/15
A/S

V/5

V/5



Rybarstvi
Lesni hospodaistvi
Lesy v majetku obce (v&etné lesniho hospodaiského planu a osnovy)

Vodni hospodafstvi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)

Protipovodiiova ochrana
Povodnovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemné planovaci dokumentace vodovodu a kanalizaci
véetné majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Ochrana ovzdusi
Ochrana ptirody
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech izemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych €asti piirody
Odpadové hospodafstvi

Rozhodnuti podle pravnich pfedpist upravujicich odpadove
hospodaftstvi

MISTNI HOSPODARSTVI ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni
Z¥izovani, ruseni a zmény organizaci a zafizeni

Bytovy a nebytovy majetek
Pohiebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

OSTATNI AGENDA

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)

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/5Y

V/10
A/10

S/10
V/5
V/5

V/5

A/10
A/10?
V/10

V/519



Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadteni)

Stavebni ufady - korespondence

Problematika radonu

Program obnovy venkova

Péce o obc¢anské zélezitosti

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

Kroniky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, paméatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, véetné evidence

Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamétku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

Véci cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti

Skoly a skolské zafizeni

Zdravotnictvi

Piirodni 1é¢ebné lazné a piirodni 1é¢ebné zdroje pro zdravi

Regresni ndhrady

Sociélni péce
Péce o spolecensky neptizplsobivé obcany

Zalezitosti narodnostnich mensin
Pozérni ochrana

Shromazd’ovani

Zélezitosti vojensko-spravni

Konkrétni tzemni zmény
Zalezitosti statnich hranic

Hlaseni evidence obyvatel
Eviden¢ni listy obyvatel
Nérodnostni mensSiny a uprchlici
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
PtihlaSovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

Archivy a archivnictvi

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

A/10Y

A/10
A/30
V/10
V/5
V/5
A/5
S/10

S/5
V/5

V/5
V/5
V/5
V/5

A/10
A/10

V/519
A/5"
/5
/5
S/50
S/1

V/5



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

Ochrana vetejného poradku

Zpravy o ochrané vefejného poradku V/5
Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
Zpravy a informace o obCanech S/5

Pouzivani statnich znakt a symbola

ZnakKy, barvy a prapory obce A/5

Pecetidla a razitka'® V/5
Sbirky V/5
Ztraty a nalezy S/3
Evidence hrobi a vale&nych hrobu A/51

Matri¢ni zalezitosti

Matriky a sbirky listin:
narozeni A/1002D
manzelstvi A/75%D
Gmrti A/75%Y
Opisy matri¢nich dokladt, vypisy z matrik ’ S/3
Oznameni pro zapisy do zvlastnich matrik S/3
Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin S/3
Matri¢ni doklady do ciziny S/3
Osvéd¢ovani zpisobilosti k uzavieni manzelstvi S/3
Rozhodovani v matri¢nich vécech V/5
Dozor a kontrola vedeni matrik V/5
Zalezitosti matrikaii a matri¢ni obvody V/5
Zména jména a pifjmeni A/20

Ové&fovani opist listin a podpisi na listinach (ovéfovaci kniha) S/5Y



Poznamky:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Skartacni lhiita zac¢ind plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
Skarta¢ni lhiita za¢ind plynout po ztraté platnosti dokumentu.
Skartaéni lhita zac¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skarta¢ni lhita zac¢ind bézet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouzita.

Skarta¢ni lhita zac¢ind plynout po vyhlaseni vysledkd referenda prezidentem republiky ve
Sbirce zékond, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pii provadéni referenda nebyl v souladu ststavnim zdkonem o referendu o
ptistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho provedeni s
povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro ulozeni v
piislusném archivu.

Skartacni lhtta zaCind plynout po uplynuti dvacetidenni lhity po vyhladSeni vysledkl
hlasovani s povinnosti zachovani tii nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum pro
uloZeni v piislusném archivu.

Skarta¢ni lhita za¢ind plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni
roku.

Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po uzavieni svazku.

Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po vyhlaseni vysledka voleb.

10) Skarta¢ni lhita za¢ind plynout po uplynuti tficetidenni lhity od uvefejnéni vysledki

voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani t¥i sad nepouzitych hlasovacich listki
pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

11) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po vyfazeni viech dokumentti, v nichz byly pouzity.

12) Dokumenty se zatadi do skartaéniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo

nebo na zadost ucetni jednotky souhlas k jejich vytazeni.

13) Skarta¢ni lhuta za¢ina plynout po zruSeni zatizeni.

14) Skarta¢ni lhita zacina plynout po odstranéni objektu.

15) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po potizeni nové evidence.

16) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po dovrseni plnoletosti ditéte.

17) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout od vydani ob&anského prikazu.

18) Skarta¢ni lhita zacina plynout po zruSeni platnosti starych.

19) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skartaéni lhita za¢ind plynout po vyfazeni vSech dokumentd, v nichz byly udaje

z eviden¢nich karet pouzity.



Vzor podaciho razitka

Nazev tfadu

Doslo

O<

Pocet listi/ptiloh




Ptiloha ¢. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: Statni okresni archiv Olomouc.
U Husova sboru €. 1191/10, 771 11 Olomouc — Nova ulice
ID datové schranky: yzmaix7

Odesilatel: Obec Rideé
Ride¢ €. 276
785 01 Sternberk
Cu J ot censsssm s soms omess vas e snsmnes

Véc: navrh na vyrazeni dokumenti

Na zéklad¢ zdkona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych

zakontl, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyiadit
dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadéle provozné potiebné pro dal3i ¢innost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

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

Pfilozeny seznam dokumentii navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Piilohy: 2 x seznamy dokumentti
Navrh na vyfazeni dokumentti vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika



Vzor piilohy ke skartaénimu néavrhu

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

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

razitko a podpis vedouciho organizace

Soupis dokumentu

Ptiloha ¢. 3

navrhovanych k vyrazeni
Pot Pof. Skartac. Potet
ﬁ éislo v Druh dokumentu znak a Casovy rozsah olozek
eslo | =5y Ihita poloZek
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