SPISOVY RAD

ClL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini predpis Utadu méstyse Ostrov u Macochy (dale jen ,,obecni uiad*)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

2. Spisova sluzba se fidi:

- zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zékonii,
ve znéni pozdéjsich piedpist (dale jen ,,archivni zdkon®),

- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich
predpisu,

- zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

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

- zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce,

- zékonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich predpisti,

- zékonem €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist.

3. Nedilnou soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

4. Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho ufadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
GINIS (déle jen ,,eSSL®).

ClL2

Zakladni pojmy

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

2. Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
Vv podobé analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim Ufadem nebo byla
obecnimu ufadu dorucena.

3. Elektronickd pecet’ — data v elektronické podob¢, kterd jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich pivod
a integritu.

4. Elektronické Casové razitko - data v elektronické podobé€, kterd spojuji jina data
Vv elektronické podobé s urcitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobé, kterd jsou pfipojena k jinym datim
Vv elektronické podob€ nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

6. ISDS — informacni systém datovych schranek.

7. Jednoznacny identifikator - oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s pfisluSnou evidenci dokumenti. V eSSL
plni funkci identifikdtoru PID v systému GINIS v samostatnych evidencich evidencni Cislo ze
samostatné evidence.



8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumenti a jejich spravu
Vv pritbéhu Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z€asti manudlné (Gcastniky
spisové sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skartacni lhiita — doba, béhem nizZ musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadiena
celym kladnym cCislem uvedenym za skartacnim znakem.

10. Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartatnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhttu (véetné spoustéci udalosti) a urcuje jejich skartacni znak.

11. Skartacni fizeni — postup, pii kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhtty
a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost obecniho tradu.

12. Skarta¢ni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Skartacni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZzeni do pfislusného archivu.
Skarta¢ni znak ,,S*“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zniCeni. Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacCuje dokument, ktery bude
ve skarta¢nim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

13. Spis — soubor dokumentii vzniklych pii jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzdjem spolu vécené 1 evidenéné souvisejicich.

14. Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a pfedkladani dokumenti a k provadéni
skartac¢niho fizeni.

15. Spisovy a skartacni plan — obsahuje seznam typi dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami.

16. Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
ukladani, vyhledavéni a vyfazovani.

17. Skodlivy kod - chybny forméat nebo pogitatovy program zpuisobily pfivodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich, poptipad¢ zptsobily tyto informace zneuZit.

18. Uznavany elektronicky podpis - zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

19. Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentli a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zatazeni do evidence archivalii.

20. Vykon spisové sluzby — zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
obecniho ufadu, vcetné dorucenych, poptipadé z Cinnosti pravnich predchidci, zahrnujici
jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obeh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaCnim fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

CL3

Piijem dokumenti

1. Obecni ufad =zajiStuje pfijem dokumentli, jak v analogové, tak v digitdlni podobg,
povéfenym zaméstnancem na podatelné. V piipadé dokumentu piedaného mimo podatelnu
a dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu ucinéného uUstn€ zajisti piislusSny
zamé&stnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvoril, bezodkladné provedeni tikonl stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznaenim a evidenci dokument.

2. eSSL umoziuje piijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho ufadu obec@ostrovumacochy.cz, doru¢ovanych prostfednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je z5xbb6b a dorucovanych na ptenosnych technickych nosicich dat.
Informace potfebné k doru¢ovéani dokumentti v digitalni podob¢, véetné podminek pro zplisob
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dorucovani dokument na prenosnych technickych nosicich dat, jsou zvefejnény na ufedni
desce a na webovych strankach obecniho utadu.

3. Pokud je obecnimu tfadu dodan dokument v analogové podobé, ktery je netplny nebo
poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, nebo dokument
v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je netiplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje Skodlivy kéd nebo neni v datovém formatu,
ve kterém obecni ufad piijima dokumenty v digitalni podobé, a Ize-1i z n¢j urcit odesilatele
ajeho kontaktni udaje nebo -elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni tufad
odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li
se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obdlce dorucené¢ho dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno
apfijmeni zaméstnance, predd se mu neoteviend. Zjisti-li adresdt po otevieni obalky,
ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani.
5. Obalka dokumentu se ponechéava jako jeho soucast, je-li dokument dorucovan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to
rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obalka je opatfena otiskem podaciho razitka.

6. U dorucené¢ho dokumentu v digitdlni podob& vcetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je tplny,

b) ho Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,

c) je ve formatu, ve kterém obecni ufad pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) je ulozena na pfenosném nosici dat, na kterych obecni ufad pfijima dokumenty v digitalni
podobg,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen uznavanou elektronickou peceti, poptfipadé¢ zda je opatfen kvalifikovanym
casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doruc¢eny dokument v digitalni podobé je zaveden do eSSL a oznafen jednoznanym
identifikatorem. Byl-li dokument dorucen prostfednictvim vefejné sité internet a je mozné
zn¢ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o doruCeni. Dorufeni dokumentu prostiednictvim ISDS
se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument ufedniho charakteru v digitalni podobé dorucen na adresu elektronické
posty, ktera nebyla obecnim ufadem zvefejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je
pfijemce povinen zajistit veSkeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
S pfijmem, oznacenim a evidenci dokumenti. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pieda ho na elektronickou adresu podatelny obecniho Gfadu. E-mail netfedni povahy
zodpovi ptislusny zaméstnanec ptimo, bez evidence.

Cl 4

Oznacovani, konverze a prevod dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladné opatii doru¢eny dokument v analogové podobé¢, ptipadné
jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho Gfadu, datum doruéeni, ¢islo jednaci nebo
eviden¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumentt, pocet listl dokumentu, pocet listinnych



piiloh a pocet lista téchto ptiloh, poptipadé pocet svazki listinnych ptiloh, pocet a druh ptiloh
v nelistinné podobg.

3. Doru¢ené dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostiednictvim jednoznacnym identifikatorem, ktery se skladd z oznaceni obecniho ufadu
a alfanumerického kodu TCBKX000xXxxX

4. Dorucené dokumenty v analogové podobé vcetné¢ ponechanych obalek se predavaji
pfislusnému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostiedky
autorizované konverze, nebo prevodem podle § 69a archivniho zakona.

5. Obecni urad provadi pro vykon své ptisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu
zajistuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zaznam
0 provedené konverzi obsahuje:

a) poradové ¢islo zaznamu,

b) datum provedeni konverze,

C) charakteristiku pfevadéného dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pfevaddény dokument (dale jen
,VStup®) meél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pievedenim vznikl (déale jen
,Vystup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V piipad¢€, Ze jsou pro vystup
dostacujici pravni ucinky ovétené kopie, provede se pievod podle § 69a archivniho zakona.

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

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

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

C) u vstupu se ovétuje pritomnost autentizacnich prvku,

d) ovétuje se tiplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji oveétovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v pfipadé, Ze je pro tyto ucely pouZivana
kvalifikovanéd elektronicka pecet, uvede se namisto podepisovani text ,,zapeceti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti“), a opatii ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,

f) konverze se zapise do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

8. Ovérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovétovaci dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznaceni obecniho ufadu,

b) pocet listt, 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, véetné jejiho podpisu kvalifikovanym
elektronickym podpisem (v piipadé, ze je pro tyto ucely pouzivana kvalifikovana elektronicka
pecet’, uvede se namisto podepisovani text ,,zapeceténi kvalifikovanou elektronickou peceti*)
a pfipojeni kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka.



CL5

Evidence dokumentu a tvorba spisu

1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho tUfadu jsou evidovany
V eviden¢nich pomuckach s vyjimkou dokumentl, které nepodléhaji evidenci (noviny,
Casopisy, sbirky zékonii, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se pfitomnosti zaméstnanci).

2. Zéakladni evidenéni pomuickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto tdaje:

a) jednoznac¢ny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobg,

d) datum doruc¢eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku,

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

f) ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentt odesilatele,

g) pocet listi doSlého nebo vlastniho dokumentu, pocet listi nebo pocet svazkll ptiloh
Vv listinné podobé¢; u ptiloh v nelistinné podobé¢, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh,

h) stru¢ny obsah dokumentu,

i) jméno a piijmeni zaméstnance urceného k vytizeni,

J) zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, poc¢et a druh odeslanych piiloh;
u dokumentu v digitalni podob¢ pocet piiloh,

k) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

1) zdznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznacuje ¢islem jednacim, které ma tvar 123/2018/OUM
4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentd. Obecni ufad vede
nasledujici samostatné evidence:

a) v listinné podobé¢: faktury

b) v elektronické podobé

5. Samostatna evidence dokumenti v listinné podobé& je kniha vytvofend ze svazanych
a ocislovanych list tiskopisli, oznacend nazvem obecniho Ufadu, druhem dokumentt, které
jsou v ni evidovany, casovym obdobim, v némz je uZivdna, a poCtem vSech listl.
O dokumentu se vedou alespon tidaje stanovené vySe v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).

6. V samostatné evidenci dokumentt v elektronické podobé se 0 dokumentu vedou alespon
udaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. a), ¢), d), e), h), k), I) am).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentl se oznacuje evidencnim ¢islem
ze samostatné evidence dokumentl, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaceni
samostatné evidence, pofadové Cislo zapisu v evidenci a kalendéini rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentli vzestupné
Vv ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly z ¢innosti obecniho Ufadu.
Ciselna fada za¢ina na zagatku kazdého roku pofadovym ¢&islem 1, je slozena z celych &isel
nepietrzité po sobé jdoucich a kon¢i dnem 31. prosince téhoz roku.

9. VSechny eviden¢ni pomticky véetné eSSL se zabezpeci proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému zpracovani udaji,
jakoZz i proti jinému zneuziti.



10. Zapisy do evidenc¢nich pomiicek, pokud jsou vedeny v listinné podobé¢, se provadi citelné
a trvalym zptisobem. Chybny zdpis se Skrtne tak, aby zustal Citelny i po opravé, v ptipadé
potieby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pifijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

11. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoien vEtsi pocet dokumentt, vytvoii se spis
spojovanim dokumentt. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomicce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u predchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je soupis
vloZzenych dokumentt s jejich Cisly jednacimi nebo evidencénimi ¢isly ze samostatné evidence
dokumenti.

12. Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V ptipadé analogovych spisti se dokumenty patiici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
anejmladsi dokument nahoie. Je-li spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti
spojovany prostfednictvim metadat. Pokud se jednd o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvoien
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 opatii
spisovou obalkou, na které¢ se uvedou tyto tidaje:

a) jednoznac¢ny identifikator spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL),

b) stru¢ny obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zalozeni spisu,

e¢) datum uzavteni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) tdaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentd v listinné podobé
tvoticich spis, poptipad¢ svazki priloh v listinné podobé dokument tvoticich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

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
archivalie,

C) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran
jako archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.

CL6

Rozdélovani a obéh dokumentii

1. Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu uréenym
zaméstnanciim, ktefi budou dokumenty vyftizovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdé€li pracovnik podatelny ur€enym zameéstnancim
prostiednictvim eSSL také dokumenty v digitdlni podobé a zdznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pii obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pieddvani a piebirani
a zaruCena prukaznost pfedavani a piebirani zachycujici jmenovit¢ a cCasové veskerou
manipulaci s dokumentem.

CL7



Vyftizovani dokumenti

1. Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich uUplnost
a pocet ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjiStény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.

2. Jestlize se zjisti, Ze obecni ufad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
ptislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Pokud je dokument v analogové podob¢ vyfizen jinym zplisobem nez odeslanim odpovéedi
v listinné nebo digitalni podob¢ (napt. Gstné¢ — telefonicky nebo osobn¢, vzetim na védomi),
ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, ptipadné k dokumentu
takovy zdznam pfipoji.

4. Prislusny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumenti, jakym
zpusobem byl dokument, popfipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim
na védomi, zaznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu.
U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

5. Zameéstnanec, ktery dokument, popiipad¢ spis vyiidil, jej oznaci spisovym znakem,
skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou podle spisového a skarta¢niho planu, ktery tvoii ptilohu
tohoto spisového fadu. Skarta¢ni lhilita se oznacuje Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soucasti vytizeni dokumentu v digitdlni podobé v eSSL je jeho ptevod do prislusného
vystupniho datového formatu.

ClL8

Vyhotovovani dokumentii

1. Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a urceny k odeslani obsahuje zéhlavi, v némz je
uvedeno oznaceni obecniho ufadu véetné adresy.

2. Dalsimi nalezitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) ¢islo jednaci nebo evidenéni Cislo ze samostatné evidence dokumenti,

b) cislo jednaci doruceného dokumentu nebo evidenéni ¢&islo doruceného dokumentu
ze samostatné¢ evidence dokumentii, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-1i vyhotovovany dokument odpoveédi na doruceny dokument,

c) datum podpisu dokumentu,

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

e) pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet pfiloh uveden jen v ptipad¢, Ze ho
povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) pocet listi ptiloh nebo pocet svazkt priloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podob¢,

g) jméno, pfijmeni a funkce osoby povéiené jeho podpisem.

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponechd obecni
ufad a druhé se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovani dokumentii a uzivani afednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutdrni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.

2. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skutecnost uvede slovy ,,Podepsano elektronicky* a
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k podpisu se piipoji kvalifikované elektronické Casové razitko. V piipadé, ze dokument ma
byt oznacen ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadfena tato skutecnost slovy
,,otisk uredniho razitka“.

3. Pokud existuje n€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se poradovymi
Cisly.

4. Obecni ufad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyrazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

6. Obecni ufad vede evidenci kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané
kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uzivané
kvalifikované elektronické peceti, do které¢ zaznamenava:

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, Cas a diivod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno a piijmeni, popiipadé¢ dodatek akreditované¢ho
poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) idaje identifikujici opravnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického podpisu.

C1. 10

Odesilani dokumenti

1. Odesilani dokumentu zajist'uje povéfeny zaméstnanec na podatelné, ktera opatii odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobné, datovou schrankou, pfipadné jinym zplsobem.
Odesilani datovych zprav je zajiStovano prostfednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. origindlni dokument, ktery je
osvédCen vlastnorucnim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
ktomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si obecni ufad ponechava stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizatni prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové
podobé, ktery byl opatieny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby je
povazovan rovn&€Zz dokument v digitdlni podobé, ktery oprdvnénd osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl dorucen, se po vraceni ptipoji k ptislusSnému spisu.

ClL 11

Ukladani dokumenti

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho Gfadu jsou po dobu trvani skartacni
lhity uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentii, k vyhleddvani a ptredkladani
dokumenti a k provadéni skarta¢niho tizeni (dale jen ,,spisovna‘).
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2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podob¢ se piedavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentii v analogové
podobé¢, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, ktera je soucasti eSSL.
3. Povéteny zaméstnanec pred ulozenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-
li uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidencni pomiicce spravné zpracovany vSechny povinné
udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni ufad vede evidenci ulozenych dokumentt a spist obsahujici jejich struény obsah
(ptedmét, véc), oznaceni piislusného spisového a skartacniho planu, spisové znaky, skartacni
znaky a lhity. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostiednictvim
tohoto systému, Ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni knihy.

Cl 12

Piedkladani dokumenti uloZenych ve spisovné

1. Nahlizeni do dokumentd je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
utad vede evidenci o nahlizeni a zapuj¢ovani do dokumentt a spist.

2. Dokumenty a spisy v analogové podobé€ se zapiijcuji. Vyptjcovatel je povinen zabezpecit
jejich ochranu pied poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urceny termin vraceni.
Do zapujcenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nepovolené Upravy.

3. Nahlizeni do dokumentl v digitalni podobé je umoznéno opravnénym zadatelim
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pristupt (nahlizeni do dokumentu).
Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
ptedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéfenou
kopii), znecitelnit pasdze obsahujici citlivé nebo osobni udaje, a poté ho piedlozit.

4. Pti ztraté, zni¢eni nebo poskozeni zaptij¢eného dokumentu nebo spisu v analogové podobé,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfiCiny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo znieni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni
nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL véetné Cisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poSkozeni nebo zni¢eni feSeno.

Cl 13

Vyrazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumentli se provadi ve skartacnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
naddle nepotiebné pro ¢innost obecniho ufadu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skarta¢ni lhuta, a razitka vyfazena z evidence.

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

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokument a spist skartaéniho znaku ,,A“ a seznam
dokumentti a spist skartatniho znaku ,,S“ (u dokumentd a spist skartatniho znaku ,,V*
provede predbézny vybér a piipoji je dle charakteru oddélen¢ k seznamu dokumenti ,,S*
nebo ,,A*), kterym uplynula skarta¢ni lhtita. V seznamech dokumentt a spist, které usporada
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podle spisovych znakd, uvede nazev dokumenti a spisi, rok (rozsah let) vzniku dokumentu
nebo rok uzavieni spisu a skartacni znak a lhutu dle spisového a skartacniho planu
(viz ptiloha ¢. 1). V piipadé dokumentt evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany
z tohoto systému a jsou tvoieny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP,
ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumentii. Rozdélovani dokumenti skarta¢niho
znaku ,,V* v tomto ptipad¢ odpada.

4. K takto vytvofenym seznamum piipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou obce a zaslan spolu se seznamy dokumentd (tzv. skartaéni navrh) pfislusnému
archivu.

5. Ptislusny archiv provede na zdkladé predlozeného skartacniho ndvrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentti, spist a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k ulozeni v archivu pieda obecni tfad v dohodnutém
terminu prislusnému archivu. V ptipadé vybranych archivalii v digitalni podob¢ piedd obecni
ufad jejich repliky a k nim nalezejici metadata do Néarodniho digitalniho archivu.

Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zdznam.

7. Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a nasledném uplynuti lhity 15 dnt
pro piipadné podani namitek zabezpeci obecni Gfad zni¢eni dokumentii a spisi navrzenych
ke zni¢eni. Dokumenty v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoznujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V piipadé dokumentt v digitalni
podobé se provede jejich znifeni smazadnim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
Vv elektronické podobé a dalSich ulozist. Obdobné se postupuje pii zniCeni dokumentd
v digitalni podob¢, které byly vybrany jako archivélie a jejichz repliky byly pfedany
do Narodniho digitalniho archivu.

Cl 14

Ochrana osobnich udaji

Pfi praci s dokumenty obsahujicimi osobni udaje je tieba tyto chranit, dokumenty obsahujici
osobni udaje jsou ulozeny v uzamykatelnych skiinich, do eSSL je mozny pfistup jen na
zéklad¢ jedine¢ného ptihlasovaciho jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného
funk¢énim zatfazenim.

ClL 15

Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni obecniho Ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
ufad pfed datem svého zruSeni, dokoncuje ji pravni nastupce.

2. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartacni lhita, se zatadi
do skarta¢niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhuta,
se ulozi do spisovny pravniho néstupce.

3. Nevyiizené dokumenty a neuzaviené spisy preda obecni ufad tomu, na koho ptesla
plsobnost k jejich vytizeni.

Cl 16

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. Obecni ufad v pfipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimotadné situace, v jejichz
disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi vykondvat spisovou sluzbu béznym
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zpusobem, vede spisovou sluzbu ndhradnim zptsobem v listinné podob¢ a eviduje dokumenty
ve zvlastni evidencni pomtcce v listinné podob¢, kterou je nédhradni evidence dokument.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukonceni mimotadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) mén¢ nez 48 hodin, obecni ufad evidencné pievede dokumenty evidované v ndhradni
evidenci do eviden¢ni pomucky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad je ponecha zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyiidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden¢ni pomiicce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v ndhradni evidenci se ulozi ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty.

Cl. 17

Pravomoc prislusného archivu

1. Prislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentti a postup pfi jejich
vyfazovani. Zjisténé zévady a nedostatky postihuje jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto tc¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva uc¢innosti dne : 1.6.2018

Ptilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
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Priloha 1: Spisovy a skarta¢ni plan

51.0

52.0

53.0
53.1

54.0

55.0

56.0
56.1
56.2
56.3
56.4
56.5
56.6

57.0
57.1
57.2

58.0
59.0
60.0
60.1
60.2
61.0
61.1

61.2
61.3
61.4
61.5

62.0

63.0
63.1

Dokumenty starosty a mistostarosty
Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi

Organizace ufadu
Interni smérnice, fady, a dalsi fidici predpisy uradu

Rizeni, kontrola a metodicka &innost
Rehabilitace

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti ptislusnych dokumentt)
vSeobecné

hospodaiské

najemni

majetkopravni

kolektivni

ostatni

Statistika, vykaznictvi — vS§eobecné
Roc¢ni vykazy, vyro¢ni zpravy
Ostatni vykazy

Automatizace, vypocetni technika
Peti¢ni pravo

Stiznosti, podnéty a ozndmeni obcanti
Hodnoceni, rozbory, evidence
Ostatni dokumenty

Civilni obrana — vSeobecné
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi — jednotky
pozarni ochrany, obc¢anska sdruzeni a jiné

Integrovany zachranny systém

Krizové tizeni

Reseni krizovych situaci

Hospodaiska opatfeni pro krizové stavy

Zahrani¢ni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
VyhlaSeni, prub¢h a vysledek referenda
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V/10
V/5

A/5
A/5

V/5

V/10

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

V/5Y

V/10
A/5
S/5

V/10

V/5
A/5
V/5

A/5
V/5

V/5
V/5
A/5
VI/5

V/5

A/10



63.2

64.0

65.0

66.0

67.0

68.0

69.0

70.0
70.1
70.2
70.3
70.4
70.5

72.0
72.1
72.2
72.3
72.4
725
72.6

74.0

76.0
76.1

77.0
77.1
77.2
77.3
83.0
84.0

88.0
88.1

Ostatni dokumenty tykajici se referenda

Zivelni pohromy a mimoiadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

Pokuty ve spravé (ukladani, hrazeni)

Prestupky, spravni delikty

Ochrana statniho, sluzebniho a hospodarského tajemstvi
Fotografovani, povoleni

Spisova sluzba — v§eobecné
Skarta¢ni fizeni

Podaci denik

Dorucovaci knizka

Rejstiiky k podacim denikiim
Jina pomocna evidence

Hospodareni a sprava majetku — vSeobecné
Evidence majetku

Inventarizace majetku

Inventéarni karty hmotného majetku

Sprava majetku obce

Majetkove restituce

Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakazek

Vyznamenani, ceny obce, Cestné obCanstvi

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
Reklama vlastni

Volby do zastupitelskych sborii — vS§eobecné

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkil voleb v obci
Organizacn¢ technické zabezpeceni voleb

Seznamy volic¢t

Obecné¢ prospésné prace

Poskytovani informaci dle zak.¢.106/1999Sb vseobecné

Dotace, grantova podpora
Vyjadfeni, stanoviska ke grantiim a dotacim
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S/5
A/10
A/10
S/5
S/5
V/5
V/5

A/5
A/5
A/5Y
S/5Y
A/59
S/5

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

A/5

A/5
V/5

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

V/10
VI/5



96.0 Vymahani pohledavek

101.0 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva
101.1.1Podkladové materidly k jednani rady
101.1.2Podkladové materialy k jednani komisi a vyborii

101.2 Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni, pfiloh a podkladia
102.1. Cinnost zvlastnich organti obce (bezpeénostni rada, krizovy §tab)

104.0 Obecné¢ zavazné vyhlasky obce
104.1 Natizeni obce

112.0 Kontrolni ¢innost
117.2 Roc¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci

118.0 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikii

118.1.10sobni spisy a dokumenty — vedoucich zaméstnancti
118.1.20sobni spisy a dokumenty — ostatnich zaméstnanct
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikii

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

121.9 Dai z ptijmu

122.0 Péce o pracovniky — vSeobecné

176.0 Rozpocty — vSeobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu
176.2 Rocni rozpocty, rozpoctova opatieni

176.3 Rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni

176.5 Knihy faktur

177.1 Financni plany a rozpocty piispévkovych organizaci
177.3 Rozbory hospodateni

178.0 Dang, davky, poplatky

178.1 VSeobecné zaleZitosti statnich piijmu a piijml obci
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatki
178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Katastr domovni dan¢

178.7 Dan z ptidané hodnoty
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S/15

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

A/5D
V/5Y

V/5

A/10

V/50%
V/50
S/50
S/10
S/5
S/50
S/10

V/10

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

A/10
A/10

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



179.0 Prévni zastupovani ve finan¢nich zélezitostech V/5

181 Ugetnictvi:
181.1 Ugetni vykazy:

181.1.1 Roc¢ni ucetni vykazy, ro¢ni Gcetni zavérky, audit A/10
181.2 Doklady o vydajich a ptijmech v hotovosti S/5
181.4 Seznamy c¢iselnych znakl nebo jinych symbola a zkratek S/5%
181.5 Ostatni Géetni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazka  S/10Y
181.10 Cenné papiry V/10Y
191.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5

201 Puadni fond

201.1.1 Vynéti zemédélské pudy ze zemédélského ptidniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zeméd¢lského plidniho fondu A/15
201.4 Ptevod a najmy zeméd¢lskych a lesnickych pozemki A/5
203.0 Zemédélska vyroba — vSeobecné V/5
206.0 Myslivost - vseobecné V/5
207.0 Rybafstvi - vSeobecné V/5
207.2 Rybniky, vodni nadrze, vodni rekreace V/20
221  Lesni hospodafstvi:

221.1 Lesni hospodafstvi — vSeobecné V/10
221.2. Lesy Vv majetku obce (v€etné lesniho hospodarského planu a osnovy) A/20
231.0 Vodni hospodaistvi — vSeobecné V/5
231.1 Realizace zédkona o vodach a souvisejicich predpist V/5
231.9 Protipovodiiova ochrana V/10
231.9.1 Povodnovy plan obce A/5
233.2  Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci V/10
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
233.7 Technicky audit vodovodi a kanalizaci S/5
245.0 Ochrana ovzdusi — vSeobecné V/5
246.0 Ochrana pfirody — vseobecné VI/5
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni VI/5
249.0 Odpadové hospodarstvi — vS§eobecné V/5
251.0 Organizace a fizeni — vSeobecné V/10
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254.0
255.0

260.0
260.1
260.2
260.3
276.0

302.0

303.0
306.0
326.0
326.1
326.2
327.0

330.0

333.0

334.0

340.0

341.0

401.0

401.1

401.2

410.0

411.0
4111

Bytovy majetek — v§eobecné
Nebytovy majetek — vSeobecné

Pohrebnictvi, evidence hrobi
Pohiebnictvi

Evidence hrobu

Evidence valecnych hrobu

Doprava — v§eobecné

Trzni agenda — vSeobecné

Sit’ podniki, prodejen, provozoven, skladi a trhii
Cestovni ruch

Uzemné planovaci dokumentace

Uzemni plany (v&etné dokumentace)

Urbanistické studie (v€etné dokumentace)

Uzemné planovaci podklady

S/10
S/10

V/5
A/1010
A/519)
S/5

S/5

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

V/10

Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,

zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)

Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

Stavebni ufady — vSeobecné
Radonovy program
Program obnovy venkova

Kultura
Péce o obcéanské zalezitosti

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

Kroniky obce

Péce o kulturni pamatky

Péce o kulturni paméatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,

16

V/5Y

A/5D

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

A/109



pamatkova ochranné pasma, véetné evidence

431.0

451.0
451.0

526.0

553.0
556.0
557.0

581.0

602.0

603.0

604.0
604.1
604.2

605.0
605.1
605.2
605.3
605.4
605.5

607.0
607.1
607.1.1
607.1.2
607.1.3
607.1.4
607.1.6
607.2
607.3
607.4
607.5
607.6

612.0

613.0

Veéci cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti

Skoly a Skolska zatizeni
Skoly a skolska zatizeni zfizena obci

Zatizeni a organizace zdravotni soustavy

Socialni sluzby
Péce o spolecensky neptizptsobivé obcany
Zalezitosti narodnostnich mensin

PoZarni ochrana
Shromazd’ovani
Zalezitosti vojensko-spravni

Uzemi obce a jeho zmény
Uzemni zmény konkrétni
Zalezitosti statnich hranic

Evidence obyvatel

Evidence obyvatel vSeobecné
Nérodnostni mensiny

Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu
Rozhodnuti o zruseni trvalého pobytu
Potvrzeni o zmén¢€ mista trvalého pobytu

Matricni zalezitosti vSeobecné
Matriky a sbirky listin:
narozeni
manzelstvi
umrti
oznameni pro zapis do zvlastnich matrik
potvrzeni z matri¢nich knih nebo sbirky listin
Matri¢ni doklady do ciziny
Osvédcovani zpusobilosti k uzavieni manzelstvi
Rozhodovani v matri¢nich vécech
Dozor a kontrola vedeni matrik
Zalezitosti matrikari

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani domt
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A/10

V/10

V/5
V/5

V/10
V/5
V/5

V/5
V/5

V/5

A/10
A/10

V/5
V/5
S/50
V/5
S/1

V/5

A/1009
A/75%
A/75%
S/3

S/3

S/3

S/3

S/5

S/5
V/5

A/5

Al5



614.0 Ochrana vetejného poradku - vSeobecné V/5

614.2 Obecni policie V/10
616.0 Zpravy a informace o obCanech S/5
617.0 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakt a symbolu V/5
617.2 Znaky a prapory obce A/5
617.3 Pecetidla a razitka V/5t2
619.0 Sbirky V/5
620.0 Ztraty a nalezy S/5
Poznamky:

1) Skartacni lhita zacind plynout 1. ledna roku nésledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni
nebo zaniku.

2) Skartacni lhiita zaciné plynout 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartac¢ni lhtita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni provozu systému.

4) Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledkd referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zakond, popiipadé po vyhlageni nalezu Ustavniho soudu,
kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s tstavnim zdkonem
o referendu o pristoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanym k jeho
provedeni, s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum
pro ulozeni v ptislusném archivu.

5) Po ukonceni pracovniho poméru.

6) Skartacni lhilita zac¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkt voleb.

8) Pouzit¢ hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhity
od uvetejnéni vysledklt voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tii sad
nepouzitych hlasovacich listkli pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

9) Skarta¢ni lhita za¢inad plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech dokumenti,
Vv nichZ byly pouZity.

10) Skarta¢ni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) neobsazeno

12) Skartacni lhiita zacina plynout 1. ledna nésledujiciho roku po zruseni platnosti starych.
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