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ClL1
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaéni fad se vydava na zékladé § 66 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zikond, v soulady s vyhlaskou ¢&. 283/2014
Sb. o0 podrobnostech vykonu spisové sluzby ve znéni pozdéjsich predpist.

2. M4 platnost pro Obecni tfad Doudleby (dale jen ~Ufad®) a je zdvazny pro vSechny jeho
zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych z
¢innosti tifadu, popfipadé z ¢innosti jeho pravniho predchidce, zahrujici Jejich fadny piijem,
evidenci, rozd&lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo Jjiny
zaznam, at’ jiz v podobg analogoveé ¢i digitalni, které jsou do tiadu doru€ovany nebo vznikaji
z jeho ¢&innosti,

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

vypocetni techniky.
6. Zékladni pojmy:

- Spisovna je prostor, kam se ukladaji vyiizené dokumenty utfadu do doby uplynuti jejich
skarta¢nich lhit

- skarta¢ni lhita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na tiads
-spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zarazeni pisemnosti ve struktufe tfedni dokumentace

- skarta¢ni znak A" (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Stétniho okresniho archivu ..............
Ttebon



- skarta¢ni znak ,.S* (stoupa) ozna¢uje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
fizeni navrZen ke zniceni.

- skartaéni znak ,,V* (vybér) oznaduje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartatnim
znakem ,,S%.

- skartaéni plan je seznam typl pisemnosti roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky a skartaénimi znaky a lhttami

- skartaéni fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti odd€luji archivélie od
pisemnosti bezcennych.

€l
Piijem dokumentii

1. Dokumenty doru¢ené do fadu pfijima povéfena osoba (administrativni pracovnik) k tomu
uréeny, ktery za stav spisové sluzby odpovida.

2. Povéfena osoba (administrativni pracovnik) zkontroluje, zda souhlasi pocet listd a piiloh
dokumentii a viechna dorudena podani v den, kdy byla doru¢ena do tfadu, opatii otiskem
podaciho razitka. Po zaevidovani je pfeda k vyfizeni; v pfipadé dokumentl pfijatych mimo
podatelnu a dokumentd vzniklych z podani uéinénych ustné to plati obdobné. Pokud je
dokument doruden v digitalni podobg, opatii se identifikatorem elektronické podatelny a
preda se k vyfizeni.

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim mist¢ jméno a piijmeni
zamé&stnance, piedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument tfedniho charakteru, zabezpe&i jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
tfedniho charakteru dorucen v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje: nazev obce, datum dorudeni, ¢islo jednaci, pocet listdl a pocCet listh
ptiloh nebo pocet svazkii ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u dokumenti
v digitalni podobé velikost.

5. Cislo jednaci tvofi pofadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojéislim béZného kalendainiho roku nebo celym rokem a lze doplnit o spisovou znacku
zaméstnance. Pod jednim &islem jednacim se vZdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovana sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznatuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) dosleé:

- knihy, noviny, &asopisy, sbirky zakoni, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice se pfitomnosti zaméstnanci,



- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 10).

7. Obalka se u spisu ponechava:

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

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

- mé-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhiity)

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

- je-1i adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti.

CL3
Evidence dokumenti

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

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a &asovém poiadi, v némz byly
doruceny nebo vznikly. Pokud se pii zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

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

b) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se 0 dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
Jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruCeni povaZuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné,

¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Einnosti, zapi¥e se jako
,.vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele, podet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a poéet lista ptiloh
nebo pocet svazki piiloh, u piiloh v nelistinné podobg jejich pocet a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu,
f) jméno a pfifjmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,
g) adresat a zptisob vyfizeni,

h) den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listG piiloh nebo pocet svazkt
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,

i) spisovy znak, skartacni znak a skartadni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skarta¢niho fizeni, poet listi nebo jiny daj o rozsahu ulozeného dokumentu.

4. Ciselna fada v podacim deniku za&ina dnem 1. ledna pofadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a ozna¢i slovy ,Ukonéeno dne 31. prosince &islem jednacim..” a
podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby.

5. Zjisti-li se pfi zdpisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téZe zéleZitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé



podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pifedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se piipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,UloZeno™ ¢&islo jednaci nového dokumentu, k némuz se piedchozi
dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podobé, spojovani dokumentt se
provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadi ¢itelné a trvalym
zpusobem. Chybny zépis se Skrtne tak, aby zustal Citelny i po opraveé. V pripadé potieby se
nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, piijmenim a podpisem toho, kdo
ji provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude doruc¢en nebo vytvofen vétsi pocet dokumentt, lze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji ¢islo
jednaci totozné, pro odlifeni doplnéné potadovym c¢islem dokumentu ze sbérného archu.
Sbérny arch se stava soucésti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vyfizeno® se do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny arch™.

8. Obec vede samostatnou evidenci dokumenti, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy,
napt. evidenci faktur, stiZznosti, spravnich rozhodnuti, vyhlasek, objednavek, informaci
uvetejnénych na Gfedni desce, apod.

CL4
Vyfizovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument se predava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
pfevzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, Ze Gfad neni ptislu$na k vytizeni dokumentu, postoupi jej pfislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pritahii. Za vytizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak neZ v listinné formé (napf. telefonicky,
osobnim jednanim), ucini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.

4, Zameéstnanec povefeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutec¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno*
podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se téZze vé&ci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech ¢isel jednacich dokument, jeZ jsou jeho souéasti. Navaznost pfipojovanych dokumentii
se vyznaci v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem predani k odeslani. Dokument v digitalni podobé musi byt pfeveden
do analogové formy odpovidajici dobé& jeho vytizeni a opatfen nélezitostmi originalu.



7. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznadi spisovym znakem, skartaénim znakem a
skarta¢ni lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle spisového
a skarta¢niho planu, ktery tvoii pfilohu €. 1. tohoto spisového a skartaéniho Fadu.
CL5
Podepisovini dokumentii a uZzivani razitek

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

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

piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pievzal a uziva, datum pfevzeti, datum vraceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

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

5. Ztratu Ufedniho razitka ufad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V oznameni uvede pfesny opis textu zotisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada.

CL 6
Odesilani dokumenti
1. Odesilani dokumentu zajist'uje ifad prostfednictvim povéfené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obycejnou postou, doporudené, na doruéenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobné nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doru¢en nebo Ze podtovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k piislusnému spisu.

CL7
Uklidani dokumentii
1. VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty tfadu jsou po dobu trvéani skartadni lhiity uloZeny
na mist¢ vyhrazeném k ulozeni dokumentt (dale jen ,,spisovna®).

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

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych pofadacich ¢i
balicich. Na stitku se uvede nazev obecniho ufadu, nazev pisemnosti, Casovy rozsah, skarta¢ni
znak s lhutou. Pfed pfedanim pisemnosti je tieba vyfidit multiplikaty, koncepty, kopie.



4. Zaméstnanec povéieny vedenim spisovny piezkoumd, zda ukladany dokument je Gplny a
ulozi ho. O uloZzenych dokumentech vede evidenci bud’ formou pfedavacich protokolii, nebo
v archivni knize. Ve spisovné se dokument ukladéd vécné podle spisového planu.

5. Pro nahliZzeni do dokumentt uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni do
spisii v fizeni pred spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vefejné piistupné.

6. O zapijcenych dokumentech vede spisovna knihu zapijéek (se$it). Do ni se zaznamena
vzdy datum zapuajcky, &islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni piislusného
zaméstnance, ktery zaptjceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-1i ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se
zapise ,,Ztrata® a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru (nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto), aby byly maximalné zabezpeceny pied poSkozenim nebo zni¢enim.
Originaly nelze zaptj¢ovat mimo obecni ufad.

CL 8
VyrFazovani dokumenti
1. Vytazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, p#i kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost Gfadu a pii kterém pfisludny archiv provadi vybér archivalii.
Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a
razitka vyfazend z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zaklad¢ skarta¢niho navrhu. Pfi malém nértstu pisemnosti
béhem jednoho roku mitize byt skartaéni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak
presahnout dobu 5 let. Skarta¢ni navrh zaSle ufad pfislusnému archivu k posouzeni a k
provedeni vyb&ru archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni
skartatniho fizeni sestavi skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec zafazeny do
spisovny.

3. Skartaéni navrh obsahuje oznafeni plvodce dokumenth, které jsou navrZzeny ke
skartaénimu fizeni, seznam dokumentii navrzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnoZstvi a ndvrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni (vzor je uveden v piiloze ¢. 2).

4. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skartaénimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skartatnim znakem ,, A%, zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,,S*. Dokumenty se
skartaénim znakem ,,V* skartatni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentiim se
skarta¢nim znakem ,,A* nebo k dokumentim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Na zéklade skarta¢nfho navrhu provede archivai ze SOkA odbornou archivni dohlidku, pti
niz posoudi dokumenty a ulozi skartaéni komisi sepsat upraveny seznam archivalii a
dokumentl vytifidénych ke skartaci. Seznam bude ptiloZen ke skartanimu protokolu, ktery
obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumenti skupiny ,,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumenti oznacenych skartaénim znakem ,,S“
zabezpe€i Gfad jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby



byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu piislusného archivu
nesméji byt dokumenty zni¢eny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda ufad v dohodnutém terminu do SOkA

CL9
Zivéredna ustanoveni
1. Manipulace s utajovanymi skute¢nostmi se Fidi zvla§tnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty Ize piedlozZit k vyfazeni aZ po zrueni stupné utajeni.

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

Tento spisovy fad nabyva uéinnosti dne 1.1.2023
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Seznam pfiloh:

Ptiloha €. 1 — Spisovy a skartaéni plan

Priloha €. 2 — Vzor skartaéniho navrhu

Ptiloha €. 3 — Vzor pfilohy ke skartaénimu navrhu



Piiloha ¢. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: Statni okresni archiv ............ (doplnit nazev).
............ (doplnit adresu SOA)
ID datové schranky: .....cccevviinvennens

Vé&c: ndavrh na vyrazeni dokumentu

Na zékladé zdkona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonil, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyfadit
dokumenty uvedené v piiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi ¢innost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

PfiloZeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V aS. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Piilohy: 2 x seznamy dokumentti

Navrh na vyfazeni dokument vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika

razitko a podpis vedouciho organizace



Vzor pfilohy ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumenti
navrhovanych k vyiazeni

Piiloha ¢. 3

Pof.
Cislo v

Druh dokumentu

Skartac.
znak a

Casovy rozsah

lhita

Pocet
polozek
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skartaéni
znak a
_Spisovy znak Nézev lhata Spoustéci udilost
51 Dokumenty vedoucich utvard, které nelze zafadit do jinych v&cnyich
51.1 gt:ﬂ::enty starosty Vi5 Externi udélost 1)
51:2 Dokumenty mistostarosty V/5 Externi uddlost 1
51.3 Dokumenty tajemnika S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
51.4 Dokumenty vedoucich odbor S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soutinnost se spravnimi Grady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.2 Soutinnost se samospravnymi Gfady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenf dokumentu
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obef €R apod. ViI5 Uzavleni spisu nebo vyfizenf dokumentu
52.4 Clenstvi v spravnich radach a dozorich radach AS5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
525 Mikroregiony, pfeshrani&ni spoluprace VI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.6 Kontakty se zastupitelskymi urady V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizenf dokumentu
52.7 Spolupréce s organy vykonné moci, organy Uzemnich samospréavnych celkd
a jinymi organy:
52.7.1 Soucinnost s organy vykonné moci a jinymi orgény S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.7.2 Souginnost s organy kraje S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.7.3 Spolupréce s organy jinych obci (sdruzovani, svazky obci) \75) Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52.7.4 spoluprace v ramci EU (mimo programy) vI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
52,75 Spoluprace s partnerskymi mésty vis Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
53 Organizace &lenénf a pisobnost Ufadu
53.1 Systematizace Gfadu AJ5 Externi udélost 2
53.2 Statut, organizani Fad A5 Externi udélost 3
53.3 Ostatni vnitfni predpisy Vi5 Externi udélost 3
54 Kontrola a metodick &innost v oblasti kontroly
54.1 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u obecniho Gfady
54.1.1 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u obecniho Ufadu v Vv/s Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
samostatné plsobnosti
54.1.2 Kontrola a metodicka &innost v oblasti kontroly u obecniho Grady v vI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
pfenesené plsobnosti
54.2 Kontrola a metodicka ginnost v oblasti kontroly u prispé&vkovych organizac Y/ Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
jichZ je obec Zfizovatelem, a organizacnich slozek obce
54.3 Vefejnospravni kontrola
5431 Kontrola hospodafeni obce V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.3.2 Kontroly hospodareni méstskych obvodd, prispévkovych organizaci a V/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
organizaénich sloZek obce
54.3.3 Podklady S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
5434 Vefejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizenf dokumentu
54.4 Kontrola usneseni uloZenych usnesenim zastupitelstva mésta a rady mésta V/5 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5 Kontrolnf a auditnf &innost:
5451 Plany kontrolnf &innosti - kratkodobé S5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.2 Plany kontrolni &innosti - dlouhodobé A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
5453 Metodika vykonu kontrolni ¢innosti S/5 Uzavfenf spisu nebo vyfizeni dokumentu
5454 Plany auditni &innosti - kratkodobé S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
5455 Plany auditni éinnosti - dlouhodobé A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumenty
5456 Metodiky vykonu auditni &innosti S/5 Externi udalost 4
54.5.7 Zprava o internim auditu A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.5.8 Kontrolni a auditni &innost: podklady S/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumenty
54.6 Kontroly vlastni:
54.6.1 Kontroly viastni: rozbory a hodnoceni V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
547 Kontroly ve spolupraci s jingmi orgény (soutinnost a Zpravy z kontrol)
54.7.1 Kontroly ve spolupréci s jinymi orgény (soutinnost a zprévy z kontrol): V10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
rozbory a hodnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi orgéany (souginnost a Zpravy z kontrol): S/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
55 &ﬁ:‘:}:ﬂ:‘;{é materily
55.1 Metodické materialy: viastnf Vi/5 Uzavfenl spisu nebo vyfizenf dokumentu
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55.2 Metodické materialy: Gstfednich spravnich Ufadd S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
55.3 Metodické materidly: samospravnych Gradd S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
55.4 Metodické materialy: ostatni S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56 Smiouvy (nejsou-li nedilnou souéésti pfislugnych dokumenttl)
56.1 Smiouvy - vieobecné S/i5 Externi udalost 2
56.2 Smilouvy - obchodni (hospodarské) SI5 Externi udélost 2)
56.3 Smlouvy - najemni S/i5 Externi udalost 2
56.4 Smlouvy - pojistovaci S/5 Externi udalost 2
56.5 Smlouvy - (vérové SI5 Externi udalost 2)
56.6 Smlouvy - 0 vedeni G&tu S/5 Externi udalost 2)
56.7 Smiouvy - darovaci VvIs Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.8 Smiouvy -o dilo S/5 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.9 Smiouvy - kupni S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.10 Smiouvy - 0 poskytovani sluZeb SI5 Externi udalost 2)
56.11 Smlouvy o zprostfedkovani S/5 Externi udalost 2
56.12 Smiouvy - komisionarské S/5 Externi udalost 2)
56.13 Smilouvy - vefejnopravni A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
56.14 Smiouvy - majetkopravni A/5 Externi udalost 3)
56.15 Smiouvy - kolektivni A5 Externi udalost 3)
56.16 Smlouvy - ostatni S/5 Externi udalost 3
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelll vi5 Externi udalost 2)
57.2 Ro€ni vykazy, vyroénf zpravy A5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.3 Viykazy s krat3i neZ roni periodicitou S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
57.4 Pomocny material ke statistice o s&itani lidi, dom{ a bytd S/5 Externi udélost 2)
57.5 Jednorézové soupisy VvI5 Externi udalost 2)
57.6 Podkladovy material k vykaziim S/5 Externi udalost 2)
58 Automatizace, vypoietni technika
58.1 Informagni systém Uradu A5 Externi udalost 4
58.2 Programova dokumentace S/5 Externi udalost 4
58.3 Provozni dokumentace, licence SI5 Externi udalost 4
58.4 Projekty rozvoje ICT V/10 Externi udalost 4)
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty S/5 Externi udélost 4
59 Petiéni pravo
59.1 Peti&ni pravo, petice VI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
59.2 Hodnoceni, rozbory, evidence AJS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
60 StfZnosti, podnéty a oznameni ob&anii
60.1 StiZnosti, podnéty a oznamenf ob&ani S/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zéchranny systém, krizové Fizeni.
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.11 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZarni ochrany, S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
ob&anské sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Qpatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové preziti  V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
aj.
61.1.4 I-io)spodai‘eni s materialem civilni ochrany SI5 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany VI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a Gzemnim fizeniz ~ V/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zéchranného systému Vi5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému. (havarijni SI5 Uzavieni spisu nebo vyiizenl dokumentu
planovéani,cviteni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidaénich praci Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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61.2.4 Financovani, ndhrady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.2.5 Zahraniéni pomoc vIs Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3 Krizové Tizeni
61.3.1 Organizace krizového fizeni (bezpeénostni rada, krizovy 5tab) \ Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3.2 Krizové fizeni: Zvlastni skutednosti. vI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cvieni, vzdélavani v S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
krizovém fizeni)
61.3.4 Krizoveé situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3.5 Krizové Fizeni: Financovani, nahrady S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.3.6 Humanitarni pomoc VI5 Uzavfenl spisu nebo vyfizenl dokumentu
61.4 Hospodafské opatfeni pro krizové stavy
61.4.1 Organizace systému hospodéafskych opatreni pro krizové stavy vis Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.4.2 Pfiprava hospodéafskych opatfeni pro krizové stavy S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.4.3 Realizace hospodafskych opatfeni pro krizové stavy V/5 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.5 Ochrana utajovanych informaci S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.6 Cinnosti zvl4Stnich organdi obce
61.6.1 Bezpecnostni rada obce A5} Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
61.6.2 Krizovy &tab obce VviI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
62 Zahraniéni styky a cesty
62.1 Zahrani€ni navatévy (organizace mimo vydG&tovani) Vi5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
62.2 Zahrani€ni pracovni cesty (organizace, zpravy mimo vylétovani) VI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlageni, pribéh a vysledek referenda A10 Externi udélost 5)
63.2 Ostatni dokumentace referenda S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.3 PouZité hlasovacl listky a Gfedni obalky referenda S Externi udalost 5)
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Névrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaSeni A/10 Externi udalost 5)
referenda, zapisy komisi, vyhla&eni vysledk( hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace S/5 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
63.4.3 PouZité hlasovaci listky a Ufedni obalky S/ Externi udalost 6)
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
65.1 Zasadni informace o strategiich, koncepcich a planovani rozvoje obci A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
66 Pokuty (uklddéni,hrazeni)
66.1 Evidence ukladani a hrazeni pokut S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory, hodnoceni A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.2 Evidence prestupkl A5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
67.3 Prestupky - konkrétnl pfipady VI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
68 Obecné prospésné prace
68.1 Vykon obecné prospésnych pracl SI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70 Spisova sluZzba
70.1 Skartacni fizeni S/0 Externi udalost n
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) u spisové sluZby v listinné podob& A5 Externi udalost 8)
70.3 Eviden&ni pomiicka samostatnych evidenci A5 Externi udalost 8)
70.4 Doru€ovaci knizka S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.5 Jmenné rejstiiky k podacim denikim a samostatnym evidencim u spisové  A/3 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
sluZby v listinné podobé
70.6 Jina pomocna evidence S/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.7 Spisovy fad, spisovy a skartaéni plan, daldf predpisy AJ10 Externi udalost 4
70.8 Protokol o ztraté spisu AIS Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.9 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby AJ5 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.10 Transakéni protokol Al Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
70.11 Spisova rozluka A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
73 Privatizace
73.1 Ukony spojené s privatizaci AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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74 Vyznamendnl, ceny obce, &estné ob&anstvi
74.1 Cestné ob&anstvi A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74.2 Ceny obce (udé&lené obci) A/S Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74.3 Ocenéni (udélené obci) A/S Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
74.4 Celoméstské soutéZe (soutéZe pro obfany vyhlasené méstem) VvI5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76 Propagaéni €innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (v pfislusném archivu se A5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
uklada jeden exemplar)
76.2 Monitoring tisku, vystfizkova sluzba Vv/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
76.3 Propaga&ni materidly, inzerce V/5 Uzavfenl spisu nebo vyfizenl dokumentu
76.4 Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) SIS Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
84 Poskytovénli informacl, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona (zék. €. 106/1999 Sb., o svobodném S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
pfistupu k informacim)
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni AJS Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
84.3 Kontakty se sdélovacimi prostiedky, tiskové konference S5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
85 Ochrana osobnich tdajh
85.1 Zé&znamy o &innostech zpracovani S/3 Externi udalost 4
85.2 Zadosti dle platného zakona o ochrané osobnich Gdajt S/5 Externi udalost 4
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednani nebo nepfisiusi
k vyfizeni obecnimu Gfadu
87.1 Dokumenty na védomi S Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepfisludné zaleZitosti sn Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
91 Vefejné zakazky, vybérové Fizeni
911 Verfejné zakazky VI10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
91.2 Zadéavaci fizeni /5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
91.3 Vefejné zakazky financované z prostfedk( strukturalnich fond EU V/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
97 Ukony v ramci ne&innosti spravnich Gfadd S/5 Uzavfenl spisu nebo vyfizeni dokumentu
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
1011 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva, rady, vyborl a komisi (nejsou- V/5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
li soucasti zapisu)
101.2 Zapisy z jednani v&etn& programu, usneseni, pfiloh a podkladl
101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva A/10 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.2.2 Zéapisy z jednani rady A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.2.3 Zapisy z jednani vybord a komisi A/10 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.2.4 Zépisy z jednéni zvlastnich orgénl obce A/10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
101.3 Evidence &lenl zastupitelstva, rady, vyborli a komisi AJ10 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
104 Vyhlasky a nafizenf obce
104.1 Evidence pravnich pfedpisti vydanych obcf A/10 Externi udélost 4)
104.2 Obecné zavazné vyhlasky obce AJ10 Externi udalost 4
104.3 Nafizeni obce VI5 Externi udélost 4
105 Zastupovéani obce a obecniho dGfadu
105.1 Rizeni podle spravniho Fadu soudniho A10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho Fadu AJ10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zaleZitostech VI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
117 Kvalifikace a vzd&lavani pracovniki
117.1 Kvalifikace a vzd&lavani A/10 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
117.2 Podklady pro vzd&lavani (hmotné zajist&ni Zkoleni, kurzd) SI5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
117.3 Adaptaéni programy zaméstnanc( (Zkoleni, kurzy) Sis Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy (zejména: pracovni smlouva, funk&ni zafazeni, jmenovani, S/30 Uzavienl spisu nebo vyfizeni dokumentu
platovy vymér, osobni dotaznik, doklady o $koleni a zdravotni zplisobilosti,
pracovni hodnoceni, pracovni napl, propoustéci listy, uvoinéni do vefejnych
118.2 I;ﬂ::%%ni doba (pracovni volno, Ulevy v préci, prace pfescas, dochézka) S/5 Uzavreni spisu nebo vyiizeni dokumentu
118.3 Vedlejsi Einnost - dohody o pracovni ginnosti S0 Uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu
118.4 Vedlejsi ¢innost - dohody o provedeni prace S/5 Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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