OBEC KRENICE
Kienice 48, 340 12 Svihov

Spisovy rad
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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozd&jsich piedpist, vydavam spisovy fad. Uelem
spisového tadu je zajistit provedeni zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zadkoni, ve znéni pozdé&jSich piedpisti a vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpist
(déle jen ,,vyhlaska™), v podminkach Obecniho ufadu Kienice. Spisovy fad je zavazny
pro zameéstnance obecniho Gfadu, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych
z ¢innosti obce, poptipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidct, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladéani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v listinné podobé.

2. Prijem dokumentu

Dorucené dokumenty se piijimaji v podatelné, kterou je kancelaf ufadu a otevira je
osoba k tomu povéiena - starosta, mistostarosta a ucetni. Podatelna na pozadani potvrdi
pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.
Zpravy z datové schranky piijima pouze starosta obce a zpracovava je sam nebo je
predava ke zpracovani ucetni. Soucasné jsou datové zpravy uloZeny na externi ulozisté
v ZFO formatu. V tomto pfipadé je provedena autorizovana konverze dokumentu
prosttednictvim portalu Czech Point.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zamestnance, preda se doty¢nému zasilka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné
zaevidovani. Pokud je dokument ufedniho charakteru doru¢en v digitalni podob¢ pfimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné, tj. vytiskne se a preda
k zaevidovani.

Dokument, pfipadné obalka dokumentu, se opatfi v den doruceni otiskem podaciho
razitka a po zaevidovani se pfeda k vytizeni; v piipadé dokumenti ptijatych mimo obec
a dokumentl vzniklych z podéani u€inénych ustné to plati obdobné.

Podaci razitko (viz ptiloha ¢. 2) obsahuje: nazev obce, datum doruceni (u podani, kde to
uklada zvlastni pravni predpis se uvadi i ¢as doruceni), ¢islo jednaci, pocet listll a pocet
listd pfiloh nebo pocet svazkt piiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,
¢islo dopor., zpracovatel, ukladaci znak.

Cislo jednaci obsahuje: zkratku ozna¢eni obce, tj. KRE/1/2023, potadové <&islo
dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendafniho roku, v némz je dokument
evidovan.

Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakond, véstniky, normy, reklamni
a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),
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2.8.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

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

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pfitomnosti zaméstnanctl,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8),
- Casopisy, zpravodaje.

Obélka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otiSténo na
obalce, je-li zasilka doru¢ovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urceni, kdy byla zasilka podana nebo kdy byla doruc¢ena, nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

Podatelna je povinna u dokumentli v analogové podobé, které jsou netplné nebo
poskozené, vyrozumét zadatele o zjisténé vade. V pfipadé dokumentd v digitalni
podobg, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich urcit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodaii-li se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit dal§i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

3. Evidence dokumentu

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obce se eviduji v podacim
deniku. Vytizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se
k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢islem jednacim.

Podaci denik je kniha vytvofend z pfedem svazanych a odislovanych tiskopist,
oznacena ndzvem obce, rokem, v némz je uzivan, a poctem vsech listd. Obec zabezpeci
podaci denik proti ztraté, pozménéni a neopravnénému pristupu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly
doru¢eny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky,
je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto udaje:

c) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

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

e) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
.. Vlastni®,

f) cislo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listli
ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

g) struény obsah dokumentu (véc),
h) zkratka jména a ptijmeni zamé&stnance uréené¢ho k vytizeni,
1) zplsob vyftizeni — konkrétn€¢ (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpoveéd’,
zadané, platebni vymér, rozhodnuti, vyvéseni na ufedni desce),
j) den odeslani, pocet listii odesilaného dokumentu a pocet listi ptiloh nebo pocet
svazk piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
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3.8.

4.1.
4.2.

5.1.

5.2

5.3.

54.

k) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartaéniho fizeni, pocet listi nebo jiny udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu.

Ciselna fada v podacim deniku zaéina dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince cislem
jednacim xy.“ a jménem, piijmenim a podpisem starosty obce.

Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zalezitosti byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pifedchozi dokument k novému dokumentu.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i Ccislo jednaci
pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se
pfipojuje k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,Ulozeno* ¢islo jednaci nového
dokumentu, k némuz se predchozi dokument ptipojuje.

Skrtne tak, aby zistal Citelny i po oprave. V piipadé potieby se nahradi spravnym
zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
Obec vede samostatné evidence dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni
predpisy: evidenci faktur, evidenci stiznosti, evidenci spravnich rozhodnuti, evidenci
vyhlasek, evidenci objednavek a evidenci informaci uvefejnénych na afedni desce.

4. Rozdélovani a obéh dokumentu

Zaevidované dokumenty se predavaji starostovi k rozdéleni.
Pti obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfeddvani a piebirani
a zarucena prukaznost pfedavani a piebirani.

5. Vyfizovani dokumentu

Jestlize se zjisti, Ze obec neni piislusna k vyfizeni dokumentu, postoupi jej prislusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-li dokument vyfizen jinak nez v listinné formé& (napf. telefonicky, osobnim
jednanim), ucini se o tom zadznam v podacim deniku (popf. i na dokumentu).
Zamestnanec povéreny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.
U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede
v kolonce ,,Vytizeno* podaciho deniku.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech c¢isel jednacich dokumentii, jez jsou jeho soucasti. Navaznost piipojovanych
dokumentd se vyznaci v podacim deniku.



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

Soucasti vytizeného spisu je vzdy prvopis vyhotoveného dokumentu, popi. jeden ze
stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu oznaceny datem piedani k odeslani.
Dokument v digitalni podobé musi byt pfeveden do analogové formy odpovidajici dobé
jeho vyfizeni.

Zaméstnanec, ktery dokument vyftidil, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem
a skarta¢ni lhttou, pfipadné rokem zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni podle
spisového a skartacniho planu, ktery tvoii pfilohu ¢. 1. Skarta¢ni lhita se oznacuje
Cislici a uréuje poétem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skartacni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho
archivu Klatovy. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skarta¢nim fizeni navrzen ke zni€eni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se
skartaénim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A", oznaci se spis skartaénim
znakem ,,A*. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S“, oznaci
se spis skarta¢nim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartanim
znakem ,,S%, oznaci se spis skartacnim znakem ,,S*. Skarta¢ni lhiita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skarta¢niho fizeni nejpozdéji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokument, jemuz podle spisového a skartaéniho planu bude piidélen skarta¢ni znak
A, se vyhotovuje na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

Dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti obce se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,
adresou a ¢islem jednacim. V odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz ptiloha ¢. 3 vzory hlavickového
papiru).

Dalsimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavei 2 jsou: datum, pocet listl
dokumentu, pocet listii pfiloh nebo pocet svazkl priloh a jméno, piijmeni a funkce
zameéstnance poveéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechava prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumentu a uzivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
Digitaln¢ podepisuje pouze starosta obce. V piipadé podepisovani elektronickym
podpisem musi byt dokument opatien rovnéz kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. Pokud to stanovi zvlastni pradvni ptedpis, opatii se podepsany dokument
otiskem ufedniho razitka.

Obec ma uredni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozliSuji potadovymi
Cisly.



7.3. Povéfeny zaméstnanec — starosta vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum
pfevzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
piebirajiciho zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec — starosta rovnéZ vede evidenci
kvalifikovanych certifikatd prosttednictvim portalu PostSignum.

7.4. Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

8. Odesilani dokumentu

8.1. Odesilani dokument zajistuje osoba ktomu poveéfena, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani. Odesilat datové zpravy muze
pouze starosta obce.

8.2. Do vlastnich rukou adreséta 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 doruc¢en nebo Ze postovni zéasilka obsahujici dokument byla
dodana, v¢etné dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k prislusnému spisu.

9. Ukladani dokumentu

9.1. VSechny vyftizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd, k vyhledavani a ptedkladani
dokumentd pro potfebu obce a k provadéni skartacniho fizeni (déle jen ,,spisovna®).
Digitalni dokumenty se ukladaji na externim ulozisti obce.

9.2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyZzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle.

9.3. Za spisovnu zodpovida povéieny zaméstnanec - starosta, ktery zkontroluje zda je
ukladany dokument uplny, a uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve
spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a skarta¢niho planu obce.

9.4. Pro nahliZzeni do dokumentt uloZenych ve spisovné plati obecnd ustanoveni o nahliZeni
do spisi v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pred ulozenim ve spisovné byly vefejné piistupné.

9.5. Dokumenty se z Gitadu nezaptjcuji.

10. Vyrazovani dokumentu

10.1. Vytazovani dokumentli se provadi ve skartaCnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji
dokumenty nadale nepotifebné pro ¢innost obce, a pti kterém Statni okresni archiv
Klatovy provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty,
kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka vytazena z evidence z dlivodu ztraty platnosti
nebo opotiebeni.

10.2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendairnim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni
lhity dokumentu, a to na zékladé skartaéniho navrhu. Po dohod¢ se Statnim okresnim
archivem Klatovy mtze byt skartacni fizeni provedeno i pozdéji, nejpozdé€ji vSak
jednou za pét let. Skarta¢ni navrh zasle obec Statnimu okresnimu archivu Klatovy
k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

10.3. Skarta¢ni navrh (ptiloha ¢. 4) obsahuje: oznaceni pivodce dokumentd, které jsou
navrzeny ke skartacnimu ftizeni; potadové Cislo; spisovy znak; seznam dokumentil
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navrzenych ke skartacnimu fizeni; dobu jejich vzniku; skarta¢ni znak a lhitu; jejich
mnozstvi.

10.4. Po obdrzeni souhlasu se znic¢enim dokumentid oznacenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpeci obec jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu Klatovy, nesméji byt dokumenty niceny.

10.5. Dokumenty, vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu, pfeda obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu Klatovy.

10.6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze piedlozit
k vytazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svéd¢i.

11. Zavérec¢na ustanoveni

11.1. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratdim dokumentt a jejich
niceni. Je také odpovédny za vyfazeni dokumentii obce v fadném skarta¢nim fizeni.

11.2. Tento spisovy tad nabyva ucinnosti dne 28.2.2023 — usneseni ¢. 2023-01-12.

11.3. Zrusuje se Spisovy fad Obce Kienice ze dne 26.9.2015.

Kfd ﬂ»( 8
10 J2 Svihov

17'0(»_' £5718

O BE+ ’, WENICE 4

Bc. Vlastimil Rejthar
starosta obce

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha ¢. 2 — Vzor podaciho razitka
Ptiloha ¢. 3 — Vzory hlavickového papiru
Ptiloha ¢. 4 — Vzor skartacniho navrhu



Pfiloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu Skartacni znak/lhiita
VSEOBECNE
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprice se statnimi organy a jinymi organizacemi
52.1 Spoluprace se statnimi organy V/5
52.2 Spoluprace s jinymi organizacemi V/5
52.3 Spoluprace se spolky V/5
53 Organizace ¢lenéni a pusobnost uiradu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka innost
54.1 Kontrola A/5
54.2 Metodicka ¢innost S/5
54.3 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost - vieobecnd V/5
35 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti)
56.1 v§eobecné v/5h
56.2 hospodéiské V/5Y
56.3 najemni S/5"
56.4 majetkopravni A/5Y
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5D
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Ro¢ni vykazy (napi. EKO-KOM) A/5
57.2 Ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Grafické systémy, projektovd dokumentace k elektr. systémiim A/15
58.2 Ostatni /5%
58.3 Elektronické podpisy a certifikaty /5%
58.4 Transak¢ni protokol A/l
59 Petic¢ni pravo V/5
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ant
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60.1 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.2 Konkrétni ptipady V/5
60.3 Ostatni dokumenty V/5
61 Ochrana obyvatelstva V/5
61.1. Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany V/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové fizeni
61.3.1 Zivelni pohromy a mimotadné udalosti A/5
61.3.2 Reseni krizovych situaci A/5
61.4 Hospodaiska opatieni pro krizové stavy V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Zépis o pribéhu a vysledku hlasovani referenda A/10Y
63.2 Ostatni dokumentace S/59
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
68 Obecné prospésné prace V/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik, rejstiiky A/5
70.3 Jind pomocna evidence S/5%
74 Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné ob¢anstvi A/5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obegm’ zpravo/da’j g jiné tiskovin}’fvvydévané obci (v ptislusném N
archivu se uklada jeden exemplar)
76.1 Reklama vlastni V/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
84 Informace podle zikona ¢. 106/1999 Sb. V/5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tirednimu jednani nebo 3/1
neprislusi k vyFizeni obecnimu tradu
88 Dotaéni programy V/10
91 Verejné zakazky V/10

ORGANIZACE CINNOSTI
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101

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vyboru a komisi (véetné

programu, podkladii, usneseni, kontroly jeho plnéni a piiloh) A/10
102 Zvlastni organy obce (bezpe¢nostni rada, krizovy $tab) V/5
104 Obecné ziavazné vyhlasky obce A/5?
104.1  Natizeni obce A/5?
105 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zalezitostech V/5
PERSONALNI PRACE
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikii,
evidencnich listl, Cestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich
smluv, funkéniho zatazeni, platovych vymért, kvalifikacnich
posudki a dokladd, vysledki psychologickych a podobnych zkousek
a test, Cestnych uznani a vyznamenani, vypoctl, Zadosti o rozvazani
pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd, likvida¢nich
listi, vysvédceni pii odchodu, zapoctovych listll (potvrzeni o
zaméstnani) aj.: (potiebné pro diich. zabezpeceni)
118.1.1 - vedoucich zaméstnanci V/45
118.1.2 - ostatnich zaméstnancti S/45
118.2 Osobni spisy diichodcti S/10
118.3 Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi S/10
120 Zikon o stietu zAjmi S/512)
121 Mzdova agenda
121.1 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/5
121.2 Mzdové listy (potiebné pro dich. zabezpeceni) S/50
121.2.1 Mzdové listy diichodctl S/10
121.3 Darn z pifjmu S/10
1214 Podklady pro mzdy, vypocet mezd S/10
122 Péce o pracovniky V/10
FINANCE
176 Rozpocet
176.1 Rocni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast, rozpoctova opatient A/10
176.2 VSeobecné tdaje a dil¢i podklady k rozpoctu V/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoc¢ti a finan¢niho hospodateni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodateni S/10
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177 Finan¢ni plany a rozpoc¢ty organizaci

177.1 Dlouhodobé finanéni plany a rozpoc¢tové vyhledy A/10
177.2 Ro¢ni finanéni plany a rozpocty organizaci A/10
177.3 Rozbory hospodateni organizaci A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich pfijmu a pfijmi obci S/10
178.2 Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/10
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkii V/10
178.4 Mistni dané a poplatky S/10
178.5 Katastr domovni dané V/10
178.6 Dan z ptidané hodnoty S/10
178.7 Dané placené obci S/10
179 Vymahani pohledavek S/15
181 Ucetnictvi
181.1 Ugetni vykazy, zavérky a vyroéni zpravy, audit
181.1.1 Ro¢ni ucetni vykazy, ro¢ni zaveérky a vyroéni zpravy, audit A/10
181.1.2 Mésicni ucetni vykazy S/10
181.2 Doklady o vydajich a ptijmech (v hotovosti, bezhotovostni) S/5
181.3 Faktury S/10
181.4 Knihy faktur S/10
181.5 Ucetni doklady a jiné ucetni dokumenty tykajici se daflového fizeni,
spravniho fizeni, trestniho fizeni, obanského soudniho fizeni nebo S/10%
j@ného fizeni
181.6 U,éetm’ :ioklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych $/10”
zavazkl
181.7 Seznamy ¢iselnych znaki nebo jinych symboll a zkratek g/5%
181.8 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci g/52)
181.9 Cenné papiry V/10
181.10 Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.) S/10
181.11 Proj e}«“:né pr(’)grzimm’/é c}okpmentgce pro vedeni ucetnictvi, V/10Y
prostredky vypocetni a jiné techniky
181.12 Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S/5
ZIVOTNi PROSTREDI
201 Pudni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové tpravy)
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201.1 Ptdni fond - vSeobecné V/5
201.2 Vynéti ze zemédelského ptidniho fondu a rekultivace A/15
2013 Eozhodnuti o odvodech za vynéti piidy ze zemédélského piidniho A5
ondu

201.4 Pievod a ngjmy zemédélskych a lesnickych pozemk A/S
203 Zemédélska vyroba V/5
206 Myslivost V/5
207 Rybarstvi V/5
221 Lesni hospodarstvi
221.1 Lesy v majetku obce (v¢etné lesniho hospodarského planu a osnovy)  A/20
221.2 Lesni hospodaftstvi — vSeobecné V/10
231 Vodni hospodaistvi
231.1 Rybniky, vodni nddrze vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o

povoleni kolaudace, revize) V/20
231.2 Protipovodniova ochrana V/10
231.3 Povodiiovy plan obce AJ5
231.4 Vodni hospodaistvi - v§eobecné V/5
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci A/102
233.2 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
2333 Tef:hnick}'/ audit vodovodt a kanalizaci — ro¢ni audity, provozni §/5)

evidence
233.4 Vodovody a kanalizace - v§eobecné V/5
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana prirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech tizemi AJ5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti piirody AJ5
246.3 Povoleni ke kdceni stromt S/5
246.4 Ochrana piirody - vSeobecné V/5
249 Odpadové hospodarstvi
249.1 Illlssz;l:;;lslg 1!podle pravnich ptedpist upravujicich odpadové A/sD
249.2 Odpadové hospodaistvi — vSeobecné V/5

ZIVNOSTI

253 Zivnostenské podnikani
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253.1 Organizace a zafizeni V/10
253.2 Z¥izovani, ruSeni a zmény organizaci a zafizeni A/10
SPRAVA MAJETKU OBCE
254 Hospodareni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku A/10
254.2 Inventarizace majetku S/5
2543 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo tcetnich
pisemnosti je nahrazujicich) S/5
254.4 Sprava majetku obce V/5
254.5 Majetkové restituce A/10
254.6 Vybérové fizeni o zaddvani vetejnych zakazek V/10
255 Bytovy a nebytovy majetek S/10
256 Verejné osvétleni, péce o verejné prostory V/10
260 Pohiebnictvi V/10
261 Evidence hrobi a vale¢nych hrobu A/510
DOPRAVA A SILNICNI HOSPODARSTVI
276 Doprava V/5
OBCHOD A CESTOVNi RUCH
306 Obchod a cestovni ruch V/5
UZEMNi PLANOVANI A STAVEBNI RAD
Pozn. Ukladaci znak spisového a skartaéniho planu se u této skupiny druhé dokumenti
pouzije jen tehdy, kdy dokument nelze zafadit do kompletniho spisu stavby.
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany A/10
326.2 Uzemné planovaci dokumentace - vieobecng V/5
327 Uzemné planovaci podklady
327.1 Urbanistické studie A/102
327.2 Uzemné planovaci podklady V/10
330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné¢ dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZzovaci prace, V/5%)
odstranéni stavby)
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni), exekuce AJ5
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334 Stavebni uiady — korespondence S/5
340 Problematika radonu V/10
KULTURA
401 Kultura
401.1 Péce o obcanské zalezitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
vetejné produkce, kulturni instituce a zatizeni, kursy V/5
401.3 Kultura - v§eobecné V/5
410 Kroniky A/10%
411 Péce o kulturni pamatky
411.1 Péce o kulturni pamétky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, vcetné evidence A/10
4112 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo A/30
411.3 Péce o kulturni paméatky - vSeobecné V/5
ZALEZITOSTI CiRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti V/10
SKOLSTVi A SPORT
451 Skoly a Skolska zaFizeni V/5
ZDRAVOTNICTVI
526 Zdravotnicka soustava V/5
SOCIALNI PECE
552 Verejny opatrovnik S/15
553 Socialni sluzby V/5
556 Péce o spolecensky neprizpusobivé ob¢any V/5
557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/5
POZARNI OCHRANA
581 Organizace pozarni ochrany V/5
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VSEOBECNA VNITRNI SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO

PORADKU
602 Shromazd’ovani V/5
603 Zalezitosti vojensko-spravni V/5
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Konkrétni uzemni zmény A/10
604.2 Zalezitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 Eviden¢ni listy obyvatel A/510)
605.2 Narodnostni menSiny a uprchlici V/5
605.3 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.4 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu A/7513)
605.5 Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1
605.6 Evidence obyvatel - v§eobecné V/5
609 Ovérovani opisu listin a podpisi na listinach (ovérovaci kniha) S/10
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi AJ5
613 Cislovani domi AJ5
614 Ochrana verejného poradku
614.1 Zpravy o ochrané vefejného potradku V/5
614.2 Soucinnost s jinymi orgdny a organizacemi S/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5
617 Pouzivani statnich znaki a symbolu
617.1 Znaky, barvy a prapory obce AJS
617.2 Pecetidla a razitka v/510)
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/5
624 Evidence dokumenti zveiejnénych na uredni desce S/1
625 Agenda CzechPointu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstiiku trestd véetné Gfedné oveétenych 3/6

plnych moci

625.2 Evidence provedenych konverzi dokumenti S/10
625.3 Agenda CzechPointu - v§eobecné V/5
626 Volby do zastupitelskych sboru
626.1 Zapisy o vysledku hlasovani, hladseni vysledki voleb v obci A/10
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626.2 Organiza¢né technické zabezpeceni voleb S/57

626.3 Seznamy voli¢t S/59

Poznamky:

1) Skarta¢ni lhiita zacina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

2) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

3) Skarta¢ni lhiita za¢ina béZet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouzita.

4) Skartacni lhuta za¢ina plynout po vyhlaseni vysledkii referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakon,
poptipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, ze postup pfi provadéni referenda nebyl
v souladu s ustavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem
vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani téi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum
pro ulozeni v ptislu§ném archivu.

5) Skarta¢ni Ihiita zagina plynout po uzavieni svazku.

6) Skartaéni lhtita zacina plynout po vyhlaSeni vysledki voleb.

7) Skartaéni lhiita zacina plynout po uplynuti tficetidenni lhiity od uvefejnéni vysledkti voleb Statni volebni
komisi, s povinnosti zachovani t¥i sad nepouzitych hlasovacich listkGi pro jednotlivé volby k ulozeni
v prislusném archivu.

8) Skarta¢ni Ihiita zacina plynout po vyfazeni v§ech dokumentd, v nichZ byly pouzity.

9) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po odstranéni objektu.

10) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

11) Skartac¢ni lhiita zagina plynout po zruseni platnosti starych.

12) Skartac¢ni lhiita zagina plynout po ukonéeni vykonu funkce.

13) Skartaéni lhtita zacina plynout po umrti obyvatele nebo po prohlaseni osoby za mrtvou.
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Pfiloha ¢. 2

Podaci razitko musi mit minimalné nasledujici nalezitosti:

OBECNI URAD KRENICE C.dopor.
Doslo Zprac.
Ukl.znak
Gl e,
Pocet listt........... piiloh...............
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Priloha ¢. 3
OBEC KRENICE

Kfenice 48, 340 12 Svihov, telefon: 723 419 866, ID DS: fbnajqi, e-mail: info@krenice.cz

IC: 00255718

VAS DOPIS CI.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUIJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a piijmeni

starosta obce
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OBECNI URAD KRENICE

Kfenice 48, 340 12 Svihov, telefon: 723 419 866, ID DS: fbnajqi, e-mail: info@krenice.cz

IC: 00255718

VAS DOPIS CI.:
ZE DNE:

NASE ClJ.:
VYRIZUIJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a pi{jmeni

starosta obce
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Pfiloha ¢. 4

OBEC KRENICE

Kfenice 48, 340 12 Svihov, telefon: 723 419 866, ID DS: fbnajqi, e-mail: info@krenice.cz

IC: 00255718

VAS DOPIS CI.:
ZE DNE:

NASE CI.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skarta¢éni navrh

Na zaklad¢ § 8 a 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist, a vyhlasky €. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich piedpist, a podle Instrukce ministerstva vnitra
Ceské republiky ze dne 25.5.1992 ¢&j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbé, Spisového iddu obce ze
dne ????, popr. citace dalsich norem navrhujeme vytadit dokumenty uvedené v piilohach ¢. 1
a 2. Dokumenty se skartatnim znakem ,,V* byly posouzeny a zatazeny k dokumentim se
skartaénim znakem ,,A“/..S* (vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili
dokumenty puvodné prirazené skartacnimu znaku ,, V", pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu
znaku ,,A" i ,,S*, tak nechte obé varianty). Ke skartaénimu fizeni byly navrzeny dokumenty
s proslymi skartaénimi lhtitami z ¢innosti (uvést konkrétniho pivodce dokumentii) z let 2?2?72,

které nejsou nadale potifebné pro vlastni ¢innost.

Jméno a pi{jmeni
starosta obce
Ptilohy: 1/pocet listii Seznam dokumenti se skartaénim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

2/ pocet listii Seznam dokumentt se skartaénim znakem ,,S* navrzenych ke skartaci
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Seznam dokumentl se skartacnim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

Poradové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skartacni | Mnozstvi
¢islo znak znak/
skartacni
lhita

1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A) 3 potadace
2. 56 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A) 3 desky
3. 56 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | V/5 (A) 1 desky
4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5 1 potadac
5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/5 1 desky
6. 77 Volby do zastupitelstva OU, senatu, 1990-2000 | A/10 2 baliky

kraje, evropského parlamentu

(kandidatni listina, ptihlaska kandidata

k registraci, prohlaseni kandidata

v¢etné podklada ke kandidatni listiné

a prihlasce k registraci, petice,

dokumentace o vzdani se kandidatury

nebo jejim odvolani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci pfihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace ptihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni

vysledkt voleb v obci, tii sady

nepouzitych hlasovacich listkl pro

jednotlivé volby k ulozeni v

ptislusném archivu)
7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 potadac

8. 104 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | A/5 1 slozka
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