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SPISOVY A SKARTACNI RAD

ClL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy Fd je vnitini predpis obecniho fadu obce Kostelec u Hole3ova (dale jen ,.obecni uifad*)
stanovici zikladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni ¢izeni.

2. Spisova sluzba se Fidi:

- zdkonem ¢£. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpisii (dile jen ,archivni zikon*),

- vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- zdkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Okonech a autorizované konverzi dokumentti, ve znéni
pozdé&jsich predpisu,

- vyhladkou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu,

- vyhlaskou €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisq,

- zdkonem &. 297/2016 Sb., o sluzbich vytvatejicich divéru pro elektronické transakce,

- zakonem €. 563/1991 Sb., o igetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,

- ziakonem &. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdgjsich predpisi.

3. Nedilnou sougasti spisového fadu je spisovy a skartadni plan.

4. Spisovy fad je zavazny pro viechny zaméstnance obecniho tifadu.

5. Spisovi sluzba se vykondva v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby KEO 4
(dile jen ,,eSSL*).

€12

Zikladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

2. Dokument — kazda pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz v podobé
analogové (listinn€) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim (fadem nebo byla obecnimu uiadu
dorucena.

3. Elektronické ¢asové razitko - data v elektronické podobé, kteri spojuji jina data v elektronické
podobé s urditym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném okamziku.

4. Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, ktera jsou pipojena k jinym datdm v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva k podepsani.

5. ISDS - informacni{ systém datovych schranek.

6. Jednoznaény identifikdtor - oznaceni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost. Dokument je
Jednoznaénym identifikitorem spojen s pfisludnou evidenci dokumentd. V eSSL plni funkci
identifikatoru JID v systému KEO 4, v samostatnych evidencich evidendni &islo ze samostatné
evidence.

7. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentd a jejich spravu v pribéhu &asu,
tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manudlné (déastniky spisové sluiby), zéasti
elektronickym systémem spisové sluzby.

8. Skartatni lhita — doba, béhem niz musi byt dokument ulozen ve spisovné, Je vyjadiena celym
kladnym ¢&islem uvedenym za skarta¢nim znakem.



9. Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim plénem, ktery vymezuje dokumentiim
skartacni |hiitu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

10. Skartaéni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihity a jez
jsou nadale nepotebné pro &innost obecniho Gfadu.

11. Skartaéni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim Fizeni.
Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznaluje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
vybran jako archivilie k trvalému uloZeni do pfisluiného archivu., Skartaéni znak ,,S* (stoupa)
oznaCuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni. Skartadni
znak ,,V* (vybér) oznatuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a navrzen k vybrani
za archivalii, nebo ke zniéeni.

12. Spis — soubor dokumenti vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzijem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

13. Spisovna — misto k ukladani, vyhledavini a pfedkladani dokumentii a k provadéni skartaéniho
Fizeni.

14. Spisovy a skartacni plin — obsahuje seznam typii dokumentt rozttidénych do vécnych skupin s
vyznaCenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi lhitami.

15. Spisovy znak — oznaéeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro téely jejich ukladani,
vyhledavani a vyfazovani.

16. Skodlivy kéd - chybny formédt nebo pocitatovy program zpusobily pfivodit 3kodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popfipadé zplisobily tyto informace zneuzit.

17. Uznavany elektronicky podpis - zarugeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

18. Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybrani za archivélie a
zatazeni do evidence archivalii.

19. Vykon spisové sluzby ~ zajidténi odborné spravy dokumenti vzniklych z &innosti obecniho tifadu,
véetné dorutenych, popfipadé z Cinnosti pravnich pfedchidcd, zahrnujici jejich ¥adny pfijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vytizovani, vyhotovovani, podepisovéni, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto &innosti.

CL3

Pfijem dokumenti

1. Obecni ufad zajistuje ptijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitdlni podob&, povérenym
zaméstnancem na podatelné. V piipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu a dokumentu
vytvofeného z podéni nebo z podnétu uéinéného Gstné zajisti prisluiny zaméstnanec, ktery jej prevzal
nebo vytvoiil, bezodkladné provedeni ukoni stanovenych timto fidem v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumentd.

2. eSSL umoziuje prijem datovych zpriav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny obecniho
ufadu obeckuh@volny.cz, doruovanych prostiednictvim datové schranky, jejiz identifikitor je
bs9bdhn. Informace potiebné k doruovani dokumentil v digitilni podobé jsou zvefejnény na tredni
desce a na webovych strankach obecniho tfadu.

3. Pokud je obecnimu tfadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je neipliny nebo poskozeny
tak, ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpisobem, nebo dokument v digitalni podobé
véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, obsahuje 3kodlivy kéd nebo neni v datovém formatu, ve kterém obecni tGfad piijima
dokumenty v digitilni podobég, a 1ze-li z n&j uréit odesilatele a jeho kontaktni idaje nebo elektronickou
adresu odesilatele, vyrozumi obecni iifad odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal3i postup
pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument
se dale nezpracovava.



4. Pokud je v adrese na obalce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, piedad se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obdlky, Ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpec¢i jeho dodate&né oznaéeni a zaevidovani.

5. Obilka dokumentu se ponechava jako jeho sougast, je-li dokument doru¢ovan do vlastnich rukou, je
10 nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podin nebo kdy byl dorugen, je-li to rozhodné pro zjisténi
adresy odesilatele nebo obilka je opatiena otiskem podaciho razitka.

6. U doruceného dokumentu v digitalni podob& v&etn& datové zpravy, v niZ je obsazen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a) je aplny,

b) ho lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem,

c) je ve formétu, ve kterém obecni Ufad pfijima dokumenty v digitilni podobg,

d) je uloZena na pfenosném nosici dat, na kterych obecni afad pfijima dokumenty v digitalni podobeé,
e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsin uzndvanym elektronickym podpisem nebo
oznacen uznavanou elektronickou peceti, popfipadé zda je opatien kvalifikovanym &asovym razitkem
a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doruceny dokument v digitdlni podob& je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument doruden prostiednictvim vefejné sité internet a je mozné z ného
zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruéeni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o dorugeni. Doru¢eni dokumentu prostiednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot’ Gidaj o dorugeni
generuje tento systém.

8. Je-li dokument fifedniho charakteru v digitalni podobé dorugen na adresu elektronické posty, ktera
nebyla obecnim ufadem zvefejnéna jako elektronické adresa podatelny, je pfijemce povinen zajistit
vedkeré lkony v souladu s timto spisovym Fidem v souvislosti s pfijmem, oznaenim a evidenci
dokumentii. Pokud bude dokument dile zpracovévin v eSSL, predi ho na elektronickou adresu
podatelny obecniho tfadu. E-mail neiifedni povahy zodpovi prisluiny zaméstnanec pifimo, bez
evidence.

CL4

Oznacovini, konverze a pievod dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladné opatfi doruceny dokument v analogové podobg, pfipadné jeho
obaélku, otiskem podaciho razitka,

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nizev obecniho dfadu, datum doruéeni, &islo jednaci nebo
evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti, prilohy (pocet listi dokumentu/poget listinnych
ptiloh/pocet listh téchto pfiloh, poptipadé pocet svazki listinnych pfiloh) a vypsany druh ptiloh
v nelistinné podobé.

3. Dorucené dokumenty v digitlni podob& evidované v eSSL se oznaluji jejim prostfednictvim
Jjednoznacénym identifikatorem, ktery se sklida z oznageni obecniho Gfadu a alfanumerického kodu
OUKUH-xxx/pfisluiny rok.

4. Doru¢ené dokumenty v analogové podobé véetng ponechanych obalek se predavaji pFisluinému
zaméstnanci ke zpracovini. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu do digitalni podoby, ktery bude
s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostfedky autorizované konverze, nebo prevodem podle §
69a archivniho zakona.

5. Obecni Gfad provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci Gfedni. Tu zajistuje
pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. KaZdy zaznam o provedené konverzi
obsahuje:

a) poradové Cislo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

c) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).



Autorizovani konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby pfevadény dokument (dale jen ,,vstup®) mél
stejné pravni Uginky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl (dale jen ,vystup®) a provadi se
prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V pfipadg, ze jsou pro vystup_dostadujici pravni aéinky ov&fené
kopie, provede se pfevod podle § 69a archivniho zdkona.

6. Vystup z konverze je zpravidla ernobily. Jen pokud by hrozila ztrta informace vstupu, pouzije se
pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pii provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formdtu nejméné A4,

b} neprovidi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které nelze
konverzi pienést,

c) u vstupu se ovéfuje piitomnost autentizaénich prvki,

d) ovéfuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e} k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem a opatfi ji kvalifikovanym elektronickym &asovym razitkem,
f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

8. Ovéfovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT, ovéfovaci
dolozka podle § 69a archivniho zikona obsahuje:

a) oznadeni obecniho Gfadu,

b) pocet listi, z nichZ se sklada vstup,

c¢) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni
razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku
plastického razitka,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno a piijmeni osoby, kterd pievedeni provedla, véetn& jejiho podpisu kvalifikovanym
elektronickym podpisem a pfipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.

CL5

Evidence dokumentii a tvorba spisu

1. Dorugene dokumenty a dokumenty vzniklé z innosti obecniho fadu jsou evidovany v evidenénich
pomickach s vyjimkou dokumenti, které nepodléhaji evidenci (noviny, &asopisy, sbirky zikont,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty,
neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zamé&stnanci).

2. Zikladni evidenéni pomiickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto tidaje:

a) jednoznaény identifikdtor dokumentu,

b) &islo jednaci,

c) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobé,

d) datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni Ginnosti, datum jeho
vzniku,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,Vlastni,

f) &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti) odesilatele,

g) pocet listi doSlého nebo vlastniho dokumentu, polet listi nebo podet svazkii priloh v listinné
podobé; u pfiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou piloh v digitalni podobé, jejich poget a druh; u
dokumentu v digitalni podobé& poet pkiloh,

h) struény obsah dokumentu,

i) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,

J) zplsob vyfizeni, Gidaje o adresatovi, datum odeslani, poget a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu
v digitalni podobé poget pfiloh,

k) spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhiita dokumentu,

1) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m} identifikator dokumentu ulozeného v Nérodnim digitalnim archivu.
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3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci dokumentu obsahuje
vidy zkratku oznaceni ufadu, pofadové ¢&islo zapisu dokumentu vevidenci dokumenti, Styréisli
kalendainiho roku, v némz byl zaevidovan.

4. Vybrané dokumenty se eviduji vsamostatnych evidencich dokumentii, Obecni ufad vede
samostatné evidence udetnictvi, matricni agendy a vstupli do Czech POINT.

5. Samostatnd evidence dokumenti v listinné podobé je kniha vytvotena ze svazanych a o&islovanych
listlh tiskopistl, oznaena nidzvem obecniho ufadu, druhem dokumentd, které jsou v ni evidovany,
¢asovym obdobim, v némz je uzivina, a poétem viech listii. O dokumentu se vedou alespoil Gdaje
stanovené vy3e v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).

6. V samostatné evidenci dokumentt v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespoii udaje
stanovene vy3e v odstavci 2, pism. a), c), d), €), h), k), 1) a m).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumenti se oznaduje evidendnim &islem ze
samostatné evidence dokumenti, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni samostatné
evidence, pofadové &islo zapisu v evidenci a kalendéfni rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentii vzestupné v Ciselném a
Casovém poradi, v némz byly doruceny nebo vznikly z &innosti obecniho tifadu. Ciselna fada za¢ina na
zaCatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych Gisel nepfetrzité po sobé jdoucich a
konéi dnem 3 1. prosince téhoZ roku.

9. Viechny evidenéni pomiicky véetné eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztrits, pozméiiovani,
neopravnénému nebo nahodilému pristupu, znigeni nebo neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i
proti jinému zneuziti.

10. Zapisy do evidenénich pomiicek, pokud jsou vedeny v listinné podobg, se provadi ¢itelné a
trvalym zpiisobem. Chybny zépis se 3krtne tak, aby ziistal ¢itelny i po oprave, v pripadé potieby se
doplni spravnym zipisem. Oprava se opatfi datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji
provedl.

1. Jestlize k jedné véci bude doruden nebo vytvofen vétdi podet dokumenti, vytvoii se spis
spojovanim dokumenti. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce a
poznamenaji se vzdjemné odkazy u piedchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis
vlozenych dokumenti s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi &isly ze samostatné evidence
dokument.

12. Do spisu jsou postupné ukiadany viechny dokumenty, které v dané zilezitosti vznikly. V pfipadé
analogovych spisi se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to
vzestupné, kdy iniciaéni dokument je uloZen ve spodni ¢asti a nejmlad3i dokument nahote. Je-li spis
veden digitdlng, jsou jednotlivé jeho souésti spojovany prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o
smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé
dokumenty spojovany pomoci odkazi.

13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi spisovou
obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL),

b} stru¢ny obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavfeni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skarta¢ni rezim spisu,

h) Gdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou poéet ulozenych listii dokumenti v listinné podobé tvoticich
spis, popiipadé svazkii piloh v listinné podobé& dokumenti tvoFicich spis.

Pokud jsou spis a v ném vioZené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovniz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

b} informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivilie,
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¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.

CL6

Rozdélovani a obéh dokumenti

1. Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu uréenym zaméstnancim,
ktefi budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny uréenym zaméstnanciim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a zaznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovini jeho preddvani a ptebirani a zaruéena
prikaznost pfedavani a pfebirani zachycujici jmenovité a éasové veskerou manipulaci s dokumentem.

CL. 7

Vyrizovani dokumentu

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost a pocet
pfiloh. U dokumentd, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi pracovnikovi
podatelny.

2. Jestlize se zjisti, Ze obecni tfad neni pfisludny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplisobem neZ odeslanim odpovédi v listinné
nebo digitalni podobé (napf. Gstné — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi), uéini o tom
zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné k dokumentu takovy ziznam piipoji.
4. PFislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentti, jakym zplisobem
byl dokument, popfipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na
dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s
jinym dokumentem, se tato skuteénost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé spis vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartanim
znakem a skartagni lhlitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu tohoto spisového
fadu. Skartaéni lhiita se ozna€uje &islici a uréuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soudasti vyfizeni dokumentu v digitdlni podob& v eSSL je jeho pfevod do pfisluiného vystupniho
datového formatu.

QL8

Vyhotovovani dokumentii

1. Dokument vyhotoveny obecnim ifadem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je uvedeno
oznaceni obecniho (ifadu véetné adresy.

2. Dal3imi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) &islo jednaci nebo evidenéni éislo ze samostatné evidence dokumentti,

b) &islo jednaci doruceného dokumentu nebo evidenéni &islo doruceného dokumentu ze samostatné
evidence dokumentil, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doru¢eny dokument,

c¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listi, jde-li o dokument v listinné podobg,

e) poet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet piiloh uveden jen v pripadé, ze ho povaha
dokumentu umozZiuje uréit,

f) pocet listii ptiloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podob€ a pocet a druh pfiloh v digitalni nebo
jiné nelistinné podobé,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povérené jeho podpisem.



3. Dokument se zhotovi ve dvou totoZznych vyhotovenich, pfic¢emz jedno si ponecha obecni ufad a
druhé se odeile adresatovi.

CLY9

Podepisovani dokumentii a uZivani ufednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutarni zastupce nebo jiny poveéfeny zaméstnanec. Pokud to stanovi
zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem dfedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitilni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokumentu se tato skuteénost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky” a k podpisu se pfipoji
kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V pfipadé, ze dokument ma byt oznagen tfednim razitkem,
je na misté otisku razitka vyjadiena tato skutecnost slovy ,,otisk fedniho razitka®.

3. Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se pofadovymi €isly.

4. Obecni vfad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jmeéna, pfijmeni a
funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uzivd, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum
vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyfazuje z evidence v pFipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztrity nebo jeho
opotiebovani.

6. Obecni Ofad vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaénich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZz jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované
elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikadnich sluZeb, jichz je drZitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzivané kvalifikované
elektronické peceti, do které zaznamendava:

a) ¢islo kvalifikovaného certifikatu,

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

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu,

d) datum, €as a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno a piijmeni, popfipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

€l 10

Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentu zajift'uje povéfeny zaméstnanec na podatelné, ktera opatfi odesilany
dokument nélezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji po3tou, osobné, datovou schrankou, pfipadné jinym zpisobem. Odesilani
datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je osvédcen
vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné. Pro
vykon spisové sluzby si obecni Gfad ponechiva stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze
shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodne autentizagni prvky. Za stejnopis
odeslaného dokumentu v analogové podobé, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem
opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitalni podobg, ktery opravnéna osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruéeni bylo dolozeno,
nebo je-li to stanoveno zvladtnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen, se po vraceni piipoji k pfislu¥nému spisu.

cL 11
Uklidani dokumentui



1. Viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho Giadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZzeny na misté¢ vyhrazeném k uloZeni dokumenti, k vyhledavani a predkladani dokumenti a k
provadéni skartaéniho Fizeni (dile jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé se piedavaji do spisovny,
dokumenty a spisy v digitalni podob& a metadata dokumentii v analogové podobé, evidovanych v
eSSL, se pfeddvaji do elektronické spisovny, kiera je soudasti eSSL.

3. Povéfeny zaméstnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li uplné,
zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomicce spravné zpracovany viechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavfeni spisu.

4. Obecni Ofad vede evidenci ulozenych dokumentti a spisi obsahujici jejich struény obsah (pfedmét,
véc), oznaeni pfislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky, skartaéni znaky a lhity. Pro
dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim tohoto systému, ostatni
dokumenty jsou evidovany v archivni knize.

ClL 12

Piedklidani dokumenti uloZenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentii je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni Ufad vede
evidenci o nahliZeni a zapjéovani do dokumenti a spisi.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapGjcuji. Vypijéovatel je povinen zabezpelit jejich
ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztritou a dodrzet ureny termin vraceni. Do zapiijcenych
dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nepovolené Gpravy.

3. Nahlizeni do dokumentil v digitdlni podobé je umoZnéno opravnénym Zzadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpeduje rovnéz evidenci pfistupi (nahlizeni do dokumenttt). Opravnénému Zadateli se
zobrazi poZzadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné piedlozit mu k nahlizeni cely dokument
nebo spis, ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znelitelnit pasize obsahujici citlivé nebo
osobni udaje, a poté ho piedlozit.

4. P ztraté, zniCeni nebo po3kozeni zapijéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni. Dojde-
li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé b&éhem nahliZeni nebo nelze-li
digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL v&etné &isla jednaciho dokumentu,
kterym bylo poskozeni nebo zniceni feseno.

€L 13

Vyfazovini dokumentu

1. Vyfazovani dokumenti se provadi ve skartaénim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nadale
nepotfebné pro &innost obecniho Gfadu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartaéniho Fizeni se zafazuji viechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni lhita, a razitka
vytazena z evidence.

2. Skartaéni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhiity dokumentu,
a to na zakladé skartatniho navrhu. Skartacni ndvrh zasle obecni ufad pfislusnému archivu k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentil a spisi skartaéniho znaku ,,A* a seznam
dokumentl a spisi skartatniho znaku ,,5“ (v dokumentii a spisii skartaéniho znaku ,,V* provede
piedb&zny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S“ nebo ,,A*), kterym
uplynula skartaéni lhiita. V seznamech dokumentli a spist, které uspofada podle spisovych znakd,
uvede nazev dokumentli a spisti, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavfeni spisu a
skartatni znak a lhitu dle spisového a skartaéniho planu (viz ptiloha &. 1). V pfipadé dokumenti
evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML



pro vytvofeni datového bali¢ku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumenti. Rozdélovani
dokument skartaéniho znaku ,,V“ v tomto pfipadé odpada.

4. K takto vytvofenym seznamum piipoji priivodni dopis, ktery je ndsledné podepsan starostou obce a
zaslan spolu se seznamy dokumentil (tzv. skartaéni navrh) pfisluinému archivu.

5. Piisludny archiv provede na zakladé predlozencho skartaéniho navrhu odbornou archivni prohlidku
dokumentti, spisti a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce
vyhotovi protokol o provedeném skartaénim Fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k ulozeni v archivu pfeda obecni tifad v dohodnutém terminu
pfislusnému archivu, V pfipadé vybranych archivalii v digitalni podob& pteda obecni ufad jejich
repliky a k nim naleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.

Prisludny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

7. Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a nasledném uplynuti fhity 15 dnd pro
pfipadné podani namitek zabezpeci obecni Ofad zniceni dokumenti a spist navrzenych ke zniCeni.
Dokumenty v analogové podobé nebo (fedni razitka znehodnoti do podoby znemoZiujici jejich
rekonstrukci a identifikaci obsahu. V pfipadé dokumenti v digitalni podobé se provede jejich znieni
smazanim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé a dalich ulozist. Obdobné
se postupuje pii zni¢eni dokumentii v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ
repliky byly piedany do Narodniho digitalniho archivu.

ClL 14

Ochrana osobnich ddaja

1. Ochrana osobnich udaji se fidi zejména nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o
volném pohybu téchto tdajii a o zrueni smérnice 95/46/ES (Obecné nafizeni o ochran& osobnich
adajit), Smémici pro praci s osobnimi tdaji a dale dle platnych pravnich predpist CR.

2, Za ucelem maximalni mozné ochrany osobnich udajii v souladu s platnou Géinnou legislativou byly
pfijaty organizaéni a technicka opatfeni upravujici povinnosti jednotlivych zaméstnanct pfi nakladani
s listinami, systémy a evidencemi obsahujicimi osobni udaje. Zavazna pravidla pro nakladani s
osobnimi 0daji a pro souvisejici Cinnosti véetné zpusobu jejich zabezpeceni stanovi Smérnice pro
nakladani s oscbnimi udaji.

3. Dokumenty obsahujici osobni tdaje jsou uloZeny v uzamykatelnych a kddovanych kanceldfich
obecniho tfadu. Zde jsou ukladiny do zabezpeéenych iloZist’ (napi. uzamykatelné skiing).

4. Spisovna je taktéZz zabezpecena alarmem. Pfistup maji jen starostka, mistostarosta, hospodarka a
externi zaméstnankyné jen na povoleni starostky obce.

5. Elektronické zpracovani probiha na zabezpeenych PC. Pfistup do systému maji jen povéfené osoby
(starostka a hospodaika obce) na zdkladé uzivatelskych uét. Elektronické zpracovani probiha dle
platnych pravnich norem na tizemi CR.

CL15

Spisova rozluka

1. Pti zrudeni obecniho dfadu se provadi spisova rozluka, kterou piipravuje a provadi obecni Gfad pred
datem sveého zruseni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz uplynula skartacni lhiita, se zafadi do skartaéniho
fizeni. Vyiizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartaéni lhuta, se ulozi do spisovny
pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pfedd obecni (ifad tomu, na koho pfesla piusobnost k
jejich vyfizeni.

Cl 16
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich



1. Obecni ufad v pfipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz disledku je
znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu b&znym zplisobem, vede spisovou
sluzbu nahradnim zpiisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomicce v
listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentii. Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po
ukonéeni mimofadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, obecni Ofad evidentné pfevede dokumenty evidované v nihradni evidenci do
evidenéni pomicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b} déle nez 48 hodin, obecni (ifad je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vytidit v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomicce, ve které obvykle dokumenty eviduje.
3. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty.

€117

Pravomoc piisluiného archivu

Ptisludny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumenti a postup pfi jejich vyfazovani.
Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi
predpisy. Za timto Gi¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do viech prostor spojenych s vykonem
spisové sluzby.

€118

Zavérelna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaéni fad s pfilohami nabyva &innosti dne 31.3.2020 (schvaleno usnesenim
RO &. 2/7R/2020)

2. Zruduje se Spisovy a skartaéni ¥ad, a¢inny od 06.09.2016.

RNDr. Marcela Pospisilikova
starostka obce Kostelec u Holesova

Voprinto -

Prilohy:

I. Spisovy a skarta¢ni plan

2. Vzor podaciho razitka

3. Vzor skartaéniho navrhu + privodni dopis
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Piiloha 1: Spisovy a skartacni plin (samostatna pfiloha)

Ptiloha ¢. 2 - Vzor podaciho razitka

OBECNI URAD Cislo
KOSTELEC U HOLESOVA | dopor.
Doslo: | Datum Zpracovatel
Cls e Ukl. znak
Prilohy: coovviiiiiiis




Priloha &. 3 — Vzor skartacniho navrhu + privodni dopis

N __ . __ .
v

=" Obecni urad Kostelec u HoleSova
768 43 Kostelec u HoleSova ép. 58

CR- MZA v Bmég
Statni oblastni archiv
Velehradska 4259
767 01 Krométiz

Cislo jednaci: Vyfizuje: Telefon: e-mail: Datum:

Navrh na vyfazeni dokumenti

Na zikladé zakona ¢&. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonil, ve znéni
pozdé&jsich predpisi, ve smyslu vyhlasky €. 283/2014 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
v souladu se spisovym a skartaénim fadem Obecniho Gfadu Kostelec u Holesova navrhujeme vyfadit
dokumenty uvedené v piiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obecniho tifadu Kostelec u HoleSova z let ...... az ...
s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro nasi dal$i Einnost,
Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné naSeho Gfadu. Prilozené seznamy dokumentd navrzenych ke
skartaci zahrnuji jak dokumenty skupiny S, tak dokumenty skupiny A. U dokumentd skupiny V byl
proveden predbéiny vybér.

Zadame o odborné posouzeni vyfazeni navrhovanych dokumenti. Na terminu vykonani odborné
archivni prohlidky se domluvime telefonicky.

Pfilohy: seznamy dokumenti

Navrh na vyrazeni dokumenti vyhotovil:

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

razitko a podpis starostky

Bank spojeni: CS a.s Zlin 1C: 00287342 E-mail: obeckuhizvolny cz Tel: 373 385 129
1483094359/0800 Datovi schranka. bsYbdhn 573 385 069
CNB Bmo DIC: CZ00287342

94-8316691/0710




Dokumenty skupiny S

pof. | spis. néazev dokumentu ¢asovy skartacni | mnozstvi
éislo | znak rozsah znalk/lhita
Dokumenty ze skupiny V piefazeny do skupiny S

pof. | spis. nazev dokumentu casovy skartaéni | mnoZstvi
gislo | znak rozsah znak/lhita
Dokumenty skupiny A

pof. | spis. nazev dokumentu Casovy skartaéni | mnoZstvi
¢islo | znak rozsah znak/lhuta
Dokumenty ze skupiny V piefazeny do skupiny A

pof. | spis. nizev dokumentu casovy skartaéni | mnoZstvi
&islo | znak rozsah znak/lhita
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Obec Kostelec u Hole$ova, ICO 00287342 KEOQ4 1.6.6 SSLIDRO8

Spisovy a skartatni plan

Skartaéni
znak a

Spisovy znak Nizev thdta Spoustéci uddlost

(81 Dokumenty starosty obce vi0 Uzavierd spisu nebo vyfizenl dokumentu

|62 Spolupréice se stitnimi orgadny a jinymi subjekty \Y/[ Uzavfenl spisu nebo vyfizenl dokumentu

53 Organizace &lenénf a pdsohnast Gfadu
53.1 Systemnalizace Gfadu AJS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
§3.2 Statut, organiza&ni fad AJ5 Externi udalost n
53.3 Ostatni vnitini pfedpisy Vi5 Externi udélost n

54 Rizeni kentrola a metodicka &innost
54.6 Kontroly viasin:

54.6.1 Kontroly vlastni: rozbory a hodnoceni A/L0 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S/10 Uzavi'eni spisu nebo vyfizeni dokumentu

55 Metodické matertaly
55.1 Metodické materialy: viastni AfS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
85.4 Metodické materidly: ostatni 515 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu

56 Smiouvy( nejscu-li nedilnou/souisti p¥isiusnych dokument()
56.1 Smiouvy vieobecnd V5 Externi udalost 2
56.2 Smicuvy cbchodni (hospodafské) vi5 Externi udalost 2
56.3 Smiouvy najemni Sis Externi udalost 2)
56.4 Smlouvy - pojiStovaci vi5 Externi udalost 2)
56.5 Smilouvy - Gvérové VIS Externi udalost 4
56.6 Smiouvy o vedenf Gty vis Externl udalost 2
56.7 Smilouvy darovaci AL Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.8 Smiouvy -0 dilo Si5 Externf udalost 2
56.9 Smilouvy - kupni AJS Externi uddlost 2
56.10 Smlouvy o poskytovani sluzeb vi5 Uzavieni spisu nebo vyflizenf dokumentu
56.11 Smlouvy o zprosifedkovani sluZeb vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.12 Smiouvy - komisionafské vi5 Externi udalost 2)
56.13 Smilouvy vefejnopravni AlS Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.14 Smlocuvy majetkovpravni AlS Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.15 Smilouvy - kolektivni AlS Externi udalost 1
56.16 Smiouvy - ostatni vI5 Externi udalost b

|57 Statistika,vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazateld Vi5 Externi udalost 2
57.2 Rotni vwhkazy AlS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.3 Vykazy s kratsi ne roéni periadicitou Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.4 Pomacny material ke statistice o séitan( lidi, domd a byt vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
575 Jednordzové soupisy Vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.6 Podidadovy material k vykaziim Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.7 Statistika,vykaznictvi S5 Uzavienl spisu nebe vyiizeni dokumentu

58 Automatizace,vypoéetni technika
58.1 Informaéni systém dfadu ASS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
58.2 Programova dokumentace s/5 Uzavienl spisu nebo wyfizeni dokumentu
58.3 Provoznl dokumentace, licence 515 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
58.4 Projekty rozvoje ICT vi10 Lizavienl spisu nebo vyfizenl dokumentu
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S Lizavifeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

59 Petitni pravo V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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|60 StiZznosti,podnéty a ozndmenl oh&ant VIS Externi udalost 2]
61 Ochrana obyvatelstva,Integr.zAchr.systém,
611 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Orpanizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni cbrany viS Externi udalast 7
61.1.2 Spolupréce s ost. organy a organizacemi Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.3 Qpatfeni ochrany cbyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzove preiti  v/5 Uzavfenli spisu nebo vyfizenl dokumentu
61.1.4 ﬂgspudai’enl s materialem civilni ochrany Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.5 Zafizen( civilnl ochrany vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61,16 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5 Uzavfeni spisu nebo vyiizenl dokumentu
61.1.7 Stanoviska obce jako dotCeného organu ve stavebnim a uzemnim fizeniz ~ A/S Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zéachranného systému VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.2 Dokumentace Integravaného zachranného systému. (havarijni S5 Uzavieni spisu nebo vytizeni dokumentu
plénovani,cviteni, vzdélavani)
81.23 Koordinace zachrannych a fikvidaénich praci Vis Uzavienl spisu nebo vyfizenl dokurnentu
6l.24 Financovani, nahrady S/ Uzavien( spisu nebo vyfizeni dokumentu
6l1.25 Zahraniéni pomoc vi5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3 Krizové fizeni
61.3.6 Konirolnf EGinnost, pokuty vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
163 Referendum,mistni referendum
63.1 Vyhladeni, prithéh a vysledek referenda Af10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.2 Ostatni dokumentace vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.3 PouZité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda S Externi udélost A
63.4 Mistn{ referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhladeni A/10 Externl udélost 4
referenda, zapisy komisi, vyhlaZeni vysledkd hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace vIsS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.4.3 PouZité hlasovaci listky a ufedni obalky S/ Externi udélost 5)
65 Pliny,koncepce,programy rozvoje ochce
65.1 Dotafni programy Af10 Externi uddlost 2]
6 Pokuty (ukldanf hrazeni) si5 Uzavfen! spisuinebo vyfizen! 'dokumentu
67 Pfestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni AfS Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.2 Evidence pfestupkl vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.3 Ptestupky - konkrétni pfipady vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.4 Spravni delikty potnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob ViS5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.5 Spravn( delikty podle zakona o obcich Vi Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
69 Fotografovéni, filmovéni (povoleni aj.) siB Uzavfeni spisu neba vyflzeni dokumentu
70 Spisova sluZzba
701 Skarta&ni fizeni AIS Uzavieni spisu neho vyiizeni dokumentu
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/S Externi udalost <)
70.3 Dorucovaci knizka S/5 Externi udalost 2
70.4 Rejstiiky k podacim denikim A5 Externi udélost &)
705 Jind pomocna evidence vis Uzavienl spisu nebo vyfizenl dokumentu
70.6 Transakénl protokol Al Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74 Vyznamendni, ceny ohce, Zestné obanstvi AlS Uzavfen( spisu nebo vytizent dokumentu
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79 Néahrady cestovnich, st&hovacich a jinych vydaji Sis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76 Propagaéni E&innost
76.1 Obecni zpravodaj,jiné tiskoviny vyd.obci AlS Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba Vi5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
76.3 Jiné formy prezentace obce vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
77 Volby
771 andidarni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohladen( kandidata A/10 Externi udalost
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaZenf vysledkd voleb v obci A0 Uzavieni spisu nebo vyilzeni dokumentu
773 Organiza&né technické zabezp.voleb Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
77.4 Qstatni volebni materialy vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
775 Seznamy voli&l S/5 Externi udalost 7
776 PouZité blasovaci Iistky a volebni obalky S/0 Externi udalost 8
79 Konference, porady, konzultace Vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
Obecné prospé&sné price Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizen! dokumentu
Informace podle zdkona £.106/1939 Sh,
84.1 Poskytovani informaci ze zikona v Externi udalost 2)
4.2 Poskytovan{ informaci - vyvhodnoceni A5 Uzavieni spisu nebo vyiizeni dokumentu
‘87 Dokumenty, které nejsou/podnétem K Giednimu jednani nebo nepfistu¥i’
k vyfizenl obecnimu Gfadu:
BT.1 Dokumenty na védomi sf1 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
B7.2 Postoupeni v&cné nebo mistné nepfisluiné zaleZitosti s Uzavieni spisu nebe vyiizeni dokumentu
88 Dotace, grantova podpora vi10 Uzavfen( spisu nebo vyfizeni dokumentu
91 Vefejné zakazky, vybdravé Fizeni
91.1 Veiajné zakazky vi0 Externi udalost 2z
91.2 Vybérové fizeni vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
96 vymé&hani pohledavek 5/is Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
a7 Ukeny v ramei nedinnosti spravnich Gradh Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenf dokumentu
99 Nadace, Nada&ni fondy AlS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101 Zaseddni zastupitelstva,rady a komisi
1011 Podidadové materidly k jednani VIS Uzavieni spisu nebo vyiizenl dokumentu
101.2 Zapisy z jednani véetné programu, usnesenl, pfiloh a podkladi
101.2.1 Zapisy 2 jedndn( zastupitelstva Af10 Uzavfenl spisu nebo vyilzeni dokumentu
101.2.2 Zapisy z jednani rady Af10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.2.3 Zapisy z jednani vyborl a komisi Af10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.3 Interpelace Elend zastupitelstva vis Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
1014 Zasedani zastupitelstva,rady a komis( vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
104 Vyhi&Zky a nafizenf obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce ASS Externi udalost i)
104.2 Nafizeni obce ViS5 Externi udéalost 2
104.3 Vyhladky a nafizeni obce AlS Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
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|105 Zastupovini obce a obecnlho iifadu

105.1 Rizeni podie spravniho fadu soudniho Al10 Uzavfen( spisu nebo vyfizeni dokumentu

105.2 Rizeni podle cbéanského soudniho fadu (spravni Zaloby) A/1D Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

105.3 Pravni zastupovdani ve finanénich zalefitostech Vi5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
106 Dobrovolné svazky obci A5 Externi udalost 2)
107 Regionaln{ rozvoj A0 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
108 Evropska unie

108.1 EU - Region soudrZnosti A0 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu

108.2 EU - Nérodni rozvojovy plan V/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

108.3 EU - Operaéni programy Vi10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

108.4 EU - Regionalni rada A/10 Uzavfeni spisu neba vyfizenl dokumentu
111 Plany kontrolni &innosti

1112 Plany kontrolni éinnosti dlouhodobé Af10 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
112 Kontroly Vild Uzavieni spisu nebo vyfizen! dokumentu
113 Pfezkouminf hospodafeni izemnich samospravnych celkf

1131 Zpréavy o vysledku pfezkoumani hospodaieni vykonaném krajskym dfadem  v/10 Uzavieni spisu nebo vyftzeni dokumentu

1132 Zpravy o vysledku pfezkoumdani hospodafeni obce Vi Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu

1133 Plezkoumani hospodateni uzemnich samospravnych celkd - podklady Sho Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
'118 Pracovni pomér

118.1 Osobnf spisy a pisemnosti s chdobhnou funkci 510 Externi udalost “-‘

118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v prici, prace piestas) Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu

118.3 SniZeni pracovniho uvazku Sis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

118.4 Vedleji Z&innost, dohody o provedenl prace, dohody o pracovni Einnosti Si5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

118.5 Nahrada Skody Si5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

1186 Nahrada Skody Sis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

118.7 Zdravotni pojist&ni, registr pojisténch S0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

118.8 Zdravotni pojist&ni S/10 Uzavieni spisu nebo vytizeni dokumentu

118.9 Zadosti o zam&stnan{ S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumenitu
119 ZaleZitosti pracovn® pravnf

1191 Pracovni Tad, pracovni kazen 515 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

119.2 Postihy podle zakoniku prace Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenf dokumentu

118.3 Pracovné pravni spory Vi10 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu

1194 Absence Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu

119.5 Rozbory (stav, potty, platy zaméstnancu a).) ASS Uzavfeni spisu nebe vyfizeni dokismentu
120 ZaleZitosti Elend zastupitelstva obce

120.2 ZéleZitosti diichodového zabezpedeni s/5 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
1231 Pifimy z pracovnitio poméru

1211 Platovy fad WS Externi udélost 2

1212 Katalog funkci a mzdovych tarifii SIS Externl udalost i

1213 Platy

121.3.3 Platy: podklady k odmé&nam S13 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
1214 Odmériovani sis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu 18
1215 Dad z piijmu fyzickych asob S10 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
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121.6 Vyplatnl pasky $i5 Uzavieni spisu nebo vytizeni dokumentu
1217 Piljtky 2améstnancOm Si5 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.8 Mzdové listy Si30 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
121.9 Daii z pfijmu S0 Uzavfenf spisu nebo vyfizeni dokumentu
l122 Péte o pracovniky véeobecné
1221 Bezpetnost a ochrana zdravi pii praci
12211 Urazy smrielné a t&zké AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122,12 Urazy - ostatni S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.1.3 Bezpednost a ochrana zdravi pfi praci Vi10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.2 Dokumentace BOZP ViS5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1223 Katagorizace praci S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1224 Lékaiské prohlidky Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.5 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.6 Zavodni stravovani S/5 Uizavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
122.7 QOchranné odévy a jiné soutastky, sluzebni odévy S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
122.8 Socialn( fond S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizen{ dokumentu
176 Rozpoéty-vieobecné idaje a podklady
176.1 Rozpottovy vyhled, finanZni plan A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
176.2 Roéni rozpotty,tab.a textova East AfLD Uzavfeni spisu nebo vyfizen( dokumentu
176.3 Rozbory o pinéni rozpoétd a fin.hospod. A0 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
176.4 Ostatni dokumenty finan&niho hospodareni sho Uzavienl spisu nebo vyiizeni dokumentu
176.5 Rozpodty-vieobecné udaje a podklady VIS Uzavren/ spisu nebo vyfizeni dokumentu
177 Finanéni pliny hosp.org. a rozpo&ty org.
177.1 Finanéni plany a rozpodty
177.1.1 Finan&ni plany a rozpolty: mé&stskych obvodi. A0 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.1.2 Finan&ni plany a rozpotty: pfispdvkovych organizaci vi10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.13 Finangnl pldny a rozpotty: obchodnich spolenosti, organizaZnich slofek  V/10 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.2 gggrﬁ finanéni plany a rozpoity organizaci A/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.3 Rozbory hospodafeni organizaci AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
177.4 Transtery ze statniho rozpodtu a jiné AJLD Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1778 Fondy viastni a cizf AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1776 Granty Af10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178 Dang,davky,poplatky vEeobecni
178.1 Vieobecné zéleZitosti statnich pfijmd a pfijma obcl S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumenty
178.2 Jiné prjmy (s vyjimkou uvedenych niZe) S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
178.3 Rejstiiky katastry vykazy apod. Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.4 Mistni dané a poplatky Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
178.5 Da z pfidané hodnoty 510 Uzavienl spist nebo vyiizeni dokumentu
178.6 Dané placené obci S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
178.8 Dané,davky,poplatky vieobecné A Uzavieni spisu nebe vyiizeni dokumentu
181 Uetnictvi
1811 Ugetnl vykazy
181.1.1 Roénl uéetni vykazy, ronl ucetni zavérky, audit A0 Uzavien( spisu nebo wiizeni dokumentu
181.1.2 mMésiEni uemni vykazy, mésiéni ofetni zavérky SN0 Uzavien| spisu nebo vyiizeni dokumentuy
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti s10 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
1813 Inventarnl knihy hmotného majetku ( kromé zadosb) S5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
1814 Seznamy &iselnych znak( nebo jinych symbold S5 Externi udalost 11
1815 Ostatnf Géetni dokumenty S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

5/10



Obec Kostelec u HoleSova, ICO 00287342 KEQ4 1.6.6 SSLIDRO8

Spisovy a skartaéni plan
Skartaéni
znak a
Spisovy znak Ndzev thidta Spoudtéci uddlost
181.6 Seznamy &iselnych znaky nebo jinych symboll a zkratek S5 Extern{ udélost 1j
181.7 Ostatni ttetni dokumenty Sis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.8 Uzetnl doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nesplngnych S/10 Externi udalost 2)
zdvazkd
1819 Uéetnl doklady z prosifedkd EU SHO Externi udalost 12}
181.10 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.11 Cenné papiry, akcie vi10 Externi udalost 2
181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci Si5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
181.13 Cenné papiry, akci vi0 Uzavienl spisu nebo vyfizent dokumentu
181.14 Uéetnictvi A0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
(202 Plidnf fond
2011 Vynéti zemadaiské phdy
201.1.1 Vynéti zemédélské plidy ze zemadélského pidniho fondu Al15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vyné&ti pldy ze zemédélského pldniho fondu Al15 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.2 Ochrana vyuZiti zemédéiského pldniho fondu vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.3 Zmény kultur a vyuZitl pudntho fondu
201.3.1 Zmény kultur a vyuZitl pidniho fondu: odvody za odnétl phdniho fondu s/1o0 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.3.2 Zmény kultur a vyuZiti pidniho fondu: sankce vile Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
20:.3.3 Zmény kultur a vyuZitl pudniho fondu: napravna opatfeni na 0seku phdniho  A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
fondu
201.4 Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemkd AJLD Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
201.5 PouZiti zema&délske plidy k nezemédélskym uZeldm na dobu jednoho roku  S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
201.7 PGdn( fond AN15 Uzavieni spisu nebo vyiizeni dokumentu
202 Pozemkové Opravy,stanoviska k dok. Vi5 Uzavfeni spisu neba vyfizen! dokumentu
203 Zemédélska vijroba
203.2 Qchrana proti Skidcum,chorobam,.. sI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumenty
203.7 Vielafsivi vis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
206 Myslivost
2062 Méjemni smlouvy Vis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
221 ‘Lesni hospodafstui
221.4 Hospodatenl v lesich vi10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
221.5 Qchrana lest AL Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
2217 Lesnf hospodaistvi AJS Uzavlenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
230 Vodohospodafské planovani AlS Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
231 Vodnl hospodéfstvi
231.2 Vodopravni povoleni,souhlasy,vyjadfeni... VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
231.3 MimoFadna opatieni pfi nedostatku vody Vi Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
23111 Vodni hospodarstvi vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
[233 Vodovody a kanalizace
233.2 Uzemné pl.dokumentace vod.a kanalizaci A0 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
2337 Vodovody a kanalizace A/10 Uzavieni spisu nebo vyiizenl dokumentu
233.11 Nouzové zasobovani vodou V15 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
245 Ochrana ovzdus(
2451 Rozhodnuti padle pravnich pfedpisi na ochranu ovzdusi A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245.2 Snizovanf emisi, stanoveni emisnich limitd Si5 Uzavien] spisu nebo vyfizenl dokumentu
245.3 Poplatky za zne&i3t&nl ovzduii S/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Spisovy znak Ndzev thiita Spoustécl uddlost
2454 Regutaénl opatfeni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5 Uzavieni spisu nebo vyiizenf dokumentu
245.5 Evidence stacionarnich zdroji VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245.6 Fond pro déti chroZené znedisténim ovzdusi ViS5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245.7 Spravni fizeni navrhova (poplatky za stfedni zdroje) VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245.8 Spravni fizeni z Bfedni povinnosti (sankce) Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
245.9 Dozor nad ochranou ovzdudi S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
245 Ochrana pfirody
246.3 Stanovisko k chrén&nym &astem pfirody VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
246.6 Vyjadieni ke stavbam pro gzemni fizenl Vi Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
246.7 Posuzovani viivli na Siv.prostiedi /E1A/ ASS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
246.10 Kaceni dievin rostoucich mimo les Vi Uzavieni spisu nebo vyiizeni dokumentu
246.11 Ochrana pfirody ASS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
246,15 Kéceni dfevin rostoucich mimo les vis Uzavfeni spisu nebo vyiizeni dokumentu
249 Odpadové hospodafstvi
249.7 Pfiprava a likvidace odpadu Wis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
251 Organizace a zafizeni
251.2 Organizace a zafizeni AS10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254 Hospodafeni a'sprava majetku
254.1 Bytovy majetek obce VIi0 Uzavien| spisu nebo vyfizeni dokumenty
2542 Inventarizace majetku
254.2.1 DIl&i inventurni soupisy, podklady S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.2.2 Vyslednd zprava Af10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu 23
254.3 Hospodafeni s majetkem obce AS20 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodafeni s byty (pfid&lovani, sména byth) sho Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4.2 Modernizace a adaptace byt S/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.4.3 Najemné Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.7 Najemné S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
254.8 Bytovy majetek v/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
255 Nebytové prostory V10 Uzavfen spisu nebo vyfizenl dokumentu
257 Majetkova GZast ohce Vi10 Uzavleni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1260 Pohfehnictvi
260.2 Evidence hrobi AlS Externi udalost &)
‘278 Doprava
2T6.6 Rozvoj motorismu Sis Uzavi'eni spisu nebo vyfizeni dokumentu
277 Silniéni doprava S/5 Uzavfeni:spisu nebo vyfizeni dokumentu
280 Silni&ni hospodafstvi
280.1 InvestiEni stavby A0 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
280.8 Uzavirky poz.komunikaci a jina rozhodnuti S/5 UzavTeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
280.9 Mistni komunikace VIS Uzavfeni spisut nebo vyiizeni dokumentu
280.10 Stanoven( dopravniho znaéeni S/5 Uzavfeni spisu nebo vyilzeni dokumentu
‘308 Cestovniruch \if5 Uzavteni spisu nebo vyflzeni dokumentu
1326 Uzemn& planovacf dakumentace
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Skartacni
znak a

Spisovy znak Nizev thita Spouitéci udilost

326.1 Uzemni plany A/10 Externi udalost Bl

326.2 Urbanistické studie Al10 Externf udalost Zi

326.3 Uzemné planovaci dokumentace A/10 Uzavien| spisu nebo vyfizeni dokumentu
327 Uzemn& planovaci podkiady vi10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
330 Staveb.povoleni a dal3i spisy vié.dok. vis Externi udalost 2
331 Povoleni terénnich Gprav,pracl a zaFizeni Vi5 Uzavfenl spisu neba vyfizenl dokumentu
334 Stavebni afady /1o Uzavfen( spisu nebo vyfizeni dokumentu
341 Program obnovy venkova V10 Uzavifeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
401 Kultura

401.4 Kultura S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizenf dokumentu
405 Knihovny Vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
410 Kroniky Al10 Exterrd udalost 14}
411 Pége o kulturni pamétky

4116 Evidence kulurnich pamatek AD Externi udalost 8
451 Bkaly a'¢kolska zafizen]

451.1 Skoly a Skolska zafizeni zfizena obci vis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

451.2 Ziizovacl hstiny Skol a skolska zar(zenl AJ10 Externf udalost )

451.3 Konkurzni tizeni na obsazeni funkce feditell kol a 5k.zaf. vis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
‘530 Regresni nahrady 510 Uzavfen spisu nebo vyfizeni dokumentu
|551, Sledovéni soc.pom.a ev.soc.potf.oband

551.1 Evidence uchazeél po pfid.bytu v soc.zaf. Si5 Uzavienl spisu nebo vyilzeni dokumeniu
[s82 Opatrovnictvi S/10 Lizavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
581 Organizace poZdrnf ochrany AlS Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
583 Jednotky poZaml cchrany

583.1 Stavby a rekonstrukce poZarnich zbrojnic Si5 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu

583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany $/5 Lizavieni spisu nebo vyiizeni dokumentu
604 Uzemi obce ajeho zmény

604.1 Uzemni zmény AM10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

604.2 Méstské obvody, méstské Easti Af10 Uzavfenl spisu nebo vyfizenl dokumentu

604.3 Slugovani a rozdélovani obci A0 Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu

604.4 Zaletitosti stainich hranic A10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
605 Evidence obyvatel

605.1 Evidence ohyvatel A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

605.2 Nérodnostni mensiny VIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

605.3 Uprchilici vis Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu

605.4 Rozhodovani o zrudeni trvalého pabytu vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

605.5 Pillasovaci listek k trvalému pobyiu S/50 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Skartaéni
zniak a
Spisovy znak Nizev thita Spouitéci uddlost
605.6 Evidence vydanych potvrzent o zm&né mista tvalého pobytu S/ Uzavieni spisu nebo vyfizenf dokumenw
605.8 Evidence ohyvatel Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
507 Matri¢n{ zdleZitosti
607.1 Matriky a sbirky listin
607.1.1 Narozen( A/100 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.1.2 Manzelstv] Af7S Uzavfenl spisu nebo vyfizenl dokumentu
607.1.3 Umni AfTS Uzavienl spisu nebo vyiizeni dokumentu
607.1.4 Opisy matriénich dokl. ,vypisy z matrik Si3 Uzavien| spisu nebo vyfizeni dokumentu
6807.1.5 Qznamenl pro zapisy do zvlastnich matrik S/3 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.1.6 Matriky a sbirky listin Af100 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3 Uzavienl spisu nebo vyilzeni dokumentu
607.3 QOsvédtovani zplsobilost k uzavieni manzelstvi si3 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.4 Rozhodovani v matricnich vécech vis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik AL Uzavrenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.6 ZaleZitosti matrik&fh a matriéni obvody vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
607.7 MatniZni zéleZitost AJ100 Uzavfenl spisu neba vytizeni dokumentu
|608 Zména jména a pFijmeni viz20 Uzavfeni spisu.nebo vyfizeni dokumentu
|609 Ovifovani opisf listin a podpist S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
610 Archivy a archivnictvi vi5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611 Hospodéafrsko-provoznl zaleZitosti
611.4 Telefan, rozhlas, televize a jiné véci spojl S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.5 Kancelarska technika Si5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
611.8 Vozovy park Si5 Externi udalost 1)
611.9 Objednéavky pro zajisténi hospodéfsko-provozni Einnosti 515 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
612 Nazvy obel, ulic a vefejnych prostranstvi Al5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1613 Cislovani domi A5 Uzavfeni spisu nebe vyiizeni dokumentu
1614 Ochrana vefejného pofadku A/100 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
615 ZéleZitosti bezpenostné spravni S/5 Uzaviend spisu nebo vyfizeni dokumentu
616 Zpravy a informace o ohéanech S/5 Uzavierd spisu nebo vyfizen! dokumentu
617 Statni, obecnl znaky a symboly
617.1 PouZivan( statnich a obecnich znakl a symbold Vis Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
617.2 Znaky, barvy a prapory obce AfS Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
617.3 Petetidla a razitka
617.3.1 Petetidla AlS Externi udalost 35
617.3.2 Razitka Vi5 Externi udalost 1%
619 Shirky
619.1 Wefejné shirky ViS5 Uzavient spisu nebo vyfizeni dokumentu
620 Ztrity a nélezy 513 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
621 Evidence hrob( AJS Uzavleni spisu nebo vyfizeni dokumentu
624 Evidence dokumenti) zvefejn&nych na Gfedni desce S/ Uzavfeni spisu nebo vyfizenl dokumentu
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Spisovy a skartani plan

Skartac¢ni
znak a
Spisovy znak Ndzev thita Spoustici uddlost
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstiiku trestd vieiné Gfednd ovéfenych pinych  S/6 Uzavienl spisu nebo vyfizenf dokumentu
moci
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumenti s/10 Uzavieni spisu nebo vyfizenl dokumentu
625.3 Zadosii o vypis z informaéniho systému vefejné spréavy S/s Uzavienl spisu nebo vyfizenl dokumentu
6254 Zadosti o vypis - ostatni si Uzavienl spisu nebo vyfizenl dokumentu
Poznamky:

ad 1) Skantatni Ihita zagina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukondeni platnosti dokumentu, u smiuv po uplynuti platnosti & po jejim ukonteni, zrudeni nebo zaniku.

ad 2) Skanatni Ihiita zaZina plynout dnem 1. ledna roku nasledujlciho po ukonient platnesti dokumentu, u smiuv po uplynut! doby platnost smiouvy & po jejim ukonZeni, zruSeni
nebo zaniku,

ad 3) Poutité hlasovaci listky a iednl obalky se vyfadl po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem republiky ve Shirce zdkanil, poplipatdé po vyhlaZeni nalezu Ustavniho
soudu, kterym rozhodl, 2e postup pii pravadén( referenda nebyl v souladu s dstavnim zakonem o referendu o plistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem
vydanym k jeho provedent, s povinnosti zachavani 11l nepougitych hlasovacich listkd pro referendum pro ulaZeni v plisluiném archivu,

ad 4) Skantatnl Ihiita zaZina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledki voleb,

ad 5) Poutité hlasovaci listky a fednl obalky se vyPadl po vyhlaSeni vysledki hlasovani s povinnost! zachovan! | nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro ula2en v
plistusném archivu

ad 6) Skartafni Ihita zatind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizenf nové evidence,
ad 7) Skartalnf Ihiita zaZind plynout dnem 1. ledna roku nésledujlciho po vyhlasens vwsledkl volel

ad 8) PouZité hiasovact listky a ifedni obalky se vyfad! po uplynuti tricetidenni Ihitty od uvefejnéni vysledkil voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani i sad nepougitych
hlasovacich listkd pro jednotiivé volby k uloZen] v plisluéném archivu,

ad ) Po ukontenl pracovnibo pomé&ru

ad 10) Skantaénf Ihita zagina plynout dnem 1. ledna roku nastedujiciho po roku, Kerého se dokumenty tykajf,

ad 11) Skartalni Ihita zaIn4 plynout dnem 1. ledna roku nastedujiciha po vylazeni viech dokumentil, v nich? byly pouZity.
ad 12) Skaraténi Ihdta zatina plynou dnem 1, ledna roku nastedujiciho po skonteni projeidu,

ad 13) Soudast ut. 2avirky

ad 14) SkartaZni thita za&ina plynout dnem 1. ledna roku nasfedujiciho po uzavieni dokumentu.

ad 15) Skanalni thiita za&ina plynout dnem 1. ledna roku néstedujiciho po zrudeni platnosti starych,

Pocet zaznamu: 388
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