Obec Homole u Panny

5.

Rad spisové sluzby (spisovy a skarta¢ni Fad)

ClL 1.

Uvodni ustanoveni

. Rad spisové sluzby OU Homole u Panny (dale jen “spisovy ad”) je vydavan na zakladé § 110

odst. 4/ pism. e/ zadkona ¢. 128/2000 Sb. o obcich ve znéni pozd¢jSich zmén a predpisi a na
zaklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich zmén a
pfedpisi a vyhlasce ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Spisovy fad
upravuje chod spisové sluzby a postup pii vyfazovani pisemnosti (skartaci) u Obecniho ufadu

Homole u Panny (dale jen “Gfad”). Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Gfadu.

. Spisovou sluzbou se rozumi zajiStovani ukonli spojenych s piijmem, evidenci, ob&hem,

vyhotovovanim, vyfizovanim, odesildnim, uklddanim a vyfazovanim pisemnosti.

. Pisemnostmi se pro tcely tohoto fadu rozumé;ji vSechny pisemné materidly do uradu doslé nebo

v ném vzniklé, dale podkladové materialy, vyhlasky, natizeni, smérnice, technickd dokumentace
hlaSeni, zpravy, protokoly, rozhodnuti, smlouvy, organiza¢ni piedpisy, podéani, evidencni
pomtucky, statistické¢ vykazy, instrukce, pokyny, déale ndkresy, vykresy, fotografie, mikrofilmy,
mapy, plany, zvukové a obrazové zdznamy, technicka dokumentace, pocitatové sestavy a jiné
zaznamy, bez ohledu na jejich formu, ucel uziti, nosi¢ a zplsob vyhotoveni, které jsou
pfedmétem vyfizovani a evidence.

. U&elem tohoto Fadu je zajistit, aby spisova sluzba u ufadu:

a) byla vedena jednotné, racionalné a aby pfispivala k pruznéjSimu a kvalitn€jsSimu vykonu
statni spravy a samospravy

b) podavala uplnou a ptesnou evidenci a ptehled o pisemnostech, které byly ufadu doruceny
nebo vznikly z jeho ¢innosti,

c) poskytovala souhrnné a Uplné informace jak pro pracovniky uradu, tak vefejnost, véetné
poskytovani podkladl k prokazani urcitych skutecnosti.

Soucasti spisového tadu je Spisovy a skarta¢ni plan, ktery slouzi k vécnému oznacovani a
pozdéjsimu ukladani pisemnosti a je uveden v priloze ¢. 1.

Cl 2.

Prijem a evidence pisemnosti

1. MoZnosti prijmu:

a)

b)
c)

podatelna - denné piijem veskerych zasilek a pisemnosti od postovniho ufadu a piijem
osobn¢ dorucenych podani,

osobn¢ dorucené pisemnosti — jsou piijimany po celou pracovni dobu,

FAX, jina komunika¢ni sit, elektronické posta.
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2. Prijimajici zaméstnanec uradu:
e piekontroluje tplnost doslych zasilek a pisemnosti,
e zasilky, u nichz zjisti, Ze nejsou adresovany ufadu nebo jeho zaméstnancim a omylem dorucené
zasilky neprodlené vrati poste,
e poskozené zasilky protokolarné pozastavi a reklamuje u postovniho ufadu,
e otevira veskeré dosl¢é zasilky, kromé:
a) pisemnosti adresovanych pfimo starostovi, mistostarostovi;
b) pisemnosti ozna¢enych jako utajované, nebo pisemnosti z jejichz obalky je zfejmé, Ze
jsou utajovang;
C) pisemnosti divérného charakteru (napf. oznaceno jako “duvérné”);
d) obalek oznacenych pro vybérové fizeni, vefejnou soutéz, vefejna zakazka;
f) pisemnosti zaslanych na jméno a piijmeni zaméstnance, které je uvedeno na prvnim misté
pied oznacenim uradu,
g) penéznich zésilek (cennych psani) - které se piedaji zaméstnanci s hmotnou
odpovédnosti.

e Veskerd piijatd podani a pisemnosti bez ohledu na formu pfijeti musi byt pfedana k zaevidovani
na podatelnu. Za ptedani odpovida zaméstnanec, ktery podani pfijal. P¥i osobnim podani
podatelna potvrzuje pisemnosti otiskem podaciho razitka a uvedenim data na jedné kopii podani.

¢ Evidenci nepodléhaji nevyznamné zasilky jako prospekty, reklamni letdky, a tiskoviny pfimo
nesouvisejici s ¢innosti Uradu.

e Vsechna dosla podani a pisemnosti musi byt opatiena v den, kdy byla na ufad doruc¢ena otiskem
podaciho razitka. Pisemnosti se zaeviduji do evidence a vyplni se otisk podaciho razitka.
Podatelna rovnéz eviduje doslé telegramy, faxy s tim, Ze je opatii podrobnym ¢asovym tdajem
doruceni a pfeda co nerychleji ptisluSnému zaméstnanci.

e Zvlastni evidenci maji faktury, které se neprodlené predavaji do ti¢tarny.

e Vlastni pisemnosti jsou rovnéz opatfovany Cislem jednacim a manipuluje se s nimi jako
S ostatnimi pisemnostmi.

e Podaci razitko obsahuje: nazev uréeného puivodce, datum doruceni, ¢islo jednaci, pocet listl a
pocet ptiloh nebo pocet svazkii piiloh, ¢islo doporucené zasilky, zpracovatele a spisovy znak.

e U kulatych razitek, které se otiskuji na doruc¢enky je povinnosti uZivat spravného oznaceni. V
ptipadé¢ Ze je adresatem obec Homole u Panny — pouzije se razitko s oznacenim Obec Homole
u Panny. V piipadé Ze je adresatem OU Homole u Panny — pouZije se razitko s ozna¢enim OU
Homole u Panny.

3. Zavazna struktura ¢isla jednaciho
Struktura je poradové ¢islo/rok/zkratka funkce.

Plati zasada, ze vSechny pisemnosti vazici se k jedné véci, se vedou pod jednim ¢islem jednacim
V ramci jednoho roku;

totéz Cislo méd prvotni pisemnost (dosla pisemnost nebo podani) i jeji vyfizeni (odeslana
pisemnost);

pokud se jedna o pisemnost, z jejihoZ obsahu je ziejmé, Ze jeji vytizeni povede ke vzniku dalSich
pisemnosti, zaklada se k této véci spis, pokud jiZ nebyl zalozen;

k dalsi doslé pisemnosti v téze véci je povinen zaméstnanec vyhledat pivodni Cislo jednaci a
spisu se jiz nové Cislo jednaci neptid€luje.
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4. Podaci denik

Zapisy do Podaciho deniku (dale jen ,,denik®) se provadéji trvalym zptusobem (inkoustové pero,
dokumentacni pero - tzv. “Cinské”) a Citelné. Chybné zapisy se nepielepuji, ale skrtaji tak, aby byly
Citelné i po zruSeni (pfeSkrtnuti). Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo opravu provedl. Do
deniku se zapisuji vSechna podani dorucovana uUradu i pisemnosti vlastni a to piifazovanim
evidencnich ¢isel jednotlivym pisemnostem. Nékterym pisemnostem (zadosti, podani, které vedou
k rozhodnuti ve véci, apod.) se piid€luje ¢islo jednaci.

Denik je na podatelng Gfadu. Ciselna fada v deniku zagina vzdy 1. ledna od &isla 001 a konéi 31.
prosince. Kniha musi byt: orazitkovana, uvedeno kolik ma listi, od kdy je vedena a oznacena
nazvem uradu. Poslednim zapisem na konci roku se podaci denik opatii formuli “Ukonéeno dne 31.
prosince a piislusny rok, uvede se posledni evidencni Cislo” a podpisem odpovédného pracovnika
podatelny . O dokumentu se vedou v deniku tyto tdaje:

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

b) datum doruceni dokumentu, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ur¢eného pivodce,
datum jeho vzniku,

c) identifikace odesilatele, jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti ur¢eného puvodce, zapise
se jako ,,vlastni®,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet list doSlého nebo vlastniho dokumentu a pocet listi piiloh
nebo pocet svazku ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu,

f) komu byl dokument piedan,

g) zplsob vyfizeni,

h) den odeslani, pocet listli odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet svazku pfiloh,

1) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok v némz bude dokument
zarazen do skarta¢niho fizeni,

j) zdznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

V ptipadé zavedeni elektronické spisové sluzby jsou vyse uvedené udaje vyZzadovany programem.

CL 3.

VyFizovani pisemnosti

1. Vyfizeni pisemnosti provadi pfislusny zaméstnanec obvykle pisemnou odpovédi, pokud ji ale
nepodepisuje, napiSe své jméno k textu “vyfizuje”. Zaméstnanec je povinen dodrzet upravu
vyfizované pisemnosti uvedenou zejména v €l. 4. tohoto spisového tadu. Pokud jsou pisemnosti
vyfizovany telefonicky, osobnim jednanim nebo jinym zplsobem, zaméstnanec o tom ucini na
pisemnosti zdznam. Ze zdznamu musi byt zfejmé, kdy, s kym , jak a s jakym vysledkem byla véc
projednéna.

2. Veskeré pisemnosti, tykajici se téZe véci, jako podéani, zdznamy, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve
spravnim fizeni, tvoii spis. Pii vyfizovani zalezitosti se spojuji vSechny spisy, které se tykaji téze
véci (napf. stavby rodinného domku apod.). Takovy spis obsahuje vice Cisel jednacich a po
vyfizeni celé zaleZitosti se jiz nerozdé€luje, ale uklada pod nejvysSim Cislem jednacim, tj. Cislem
jednacim nejmladsiho spisu. Navaznost pfipojovanych spist (prior) se vyznacuje na spisech
vedle podaciho razitka i v evidenci.
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3. Odpovéd’ na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesila pod stejnym ¢islem jednacim, pod
kterym je zaevidovana pii doruceni. Pro uloZeni do spisu se k podani vzdy piipojuje kopie jeho
vytizeni.

4. Vznika-li podani z vlastni iniciativy ufadu, vyzada si zpracovatel pro takové podani ¢islo jednaci
u zaméstnance, ktery vede evidenci posSty. Zaroven sdéli jeho stru¢ny obsah pro zapis v evidenci.
Do rubriky ,,doslo od* se napiSe ,,vlastni‘.

5. Pracovnici, ktefi provadéji spravni fizeni nebo fizeni podle jinych piedpist, vedou zvlastni
evidenci spravnich rozhodnuti nebo jinych rozhodnuti, vydanych v jejich ptisobnosti (urcuji
prislusné zakony, ptipadné provadéci predpisy). Zvlastni evidence je rovnéz vedena o doslych
stiznostech, peticich , Zadostech o poskytnuti informaci v souladu se zak. ¢. 106/1999 Sb. o
svobodném pfistupu k informacim, materidlech do zastupitelstva mésta, fakturach.

6. Jestlize Uufad zjisti , Ze neni pfislusny k vyfizeni pisemnosti, postoupi ji pfislusnému tradu
(organizaci) a odesilatele o tom vyrozumi.

ClL 4.

Uprava, podepisovani pisemnosti a uzivani razitek

1. Na ufadu se pouzivaji tiskopisy a dopisni papiry v souladu s § 111 odst. 1,2,3 zdkona ¢. 128/2000
Sb., o obcich v platném znéni:

- VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce a tykajici se samostatné pisobnosti obce se v
zahlavi oznacuji uvedenim slova "obec™" a nazvem obce.

- VSechny pisemnosti vyhotovené organem obce a tykajici se pfenesené pusobnosti obce, s
vyjimkou natizeni obce se v zahlavi oznacuji slovy "Obecni Gfad" a nazvem obce.

- Nazev obce a Gfadu se uvadi v 1. pad€. Soucasti zahlavi vyfizené pisemnosti je Cislo
jednacti, jméno vytizujiciho, datum vzniku pisemnosti.

2. Na pisemnosti musi byt vZdy uvedeno jméno, piijmeni a funkce podepisujiciho. Kopie usneseni
nebo rozhodnuti musi mit stejné naleZitosti jako original. V podpisové pravomoci plati zésada,
Ze pisemnosti uréené Ustfednim organim statni spravy, smlouvy, vyhlasky, nafizeni obce,
usneseni ze zastupitelstva obce, organiza¢ni predpisy, fady, smérnice, pracovni smlouvy a
rozhodnuti podepisuji statutarni zastupci obce. Podepisujici odpovida za vécnou a formalni
spravnost pisemnosti. Orazitkované pisemnosti se podepisuji na ¢istopisu i kopii.

3. Vsechna razitka nesouci nazev obce a ufadu podléhaji evidenci, kterou vede odpovédna
pracovnice OU Homole u Panny. V této evidenci musi byt otisk razitka, jméno a funkce osoby,
ktera razitko uziva a jeji podpis. Razitka stejného typu se stejnym textem musi byt rozliSena
pofadovym c¢islem.

4. Za spravné uzivani razitek a jejich bezpecné ulozeni zodpovidaji pracovnici, ktefi razitko uzivaji.

Ztratu razitka je nutno neprodlen¢ oznamit starostovi obce. Starosta zabezpec¢i dalsi postup a
oznameni ztraty Ministerstvu vnitra CR s uvedenim data od kdy se razitko postrada.

CL 5.

Odesilani pisemnosti
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. Pisemnosti jsou odesilany obyc¢ejnou postou, doporucené, na dodejku bez pruhu, na dodejku s
modrym pruhem (do vlastnich rukou), dale kuryrnimi sluzbami, telekomunika¢nimi prostiedky
nebo elektronickou cestou.

. Na dodejku, kterd se po vraceni piipoji ke spisu, se odesilaji pisemnosti, u nichz je nutno
ovéfovat dorucent.

. Pisemnosti k odeslani pfijima a eviduje povéieny zaméstnanec. Do evidence v odeslané posté
uvede predepsané udaje. K pisemnosti je automaticky pfifazeno evidencni Cislo. Pokud ma
pisemnost ¢islo jednaci, vyznaci se v jejim zéhlavi.

. Vracené potvrzené dodejky piislusny zaméstnanec ptipoji ke spisu.

. Reklamaci na doruéeni se uplatni u Ceské posty. Kopie zapisu o reklamaénim fizeni je zalozena
do pfislusného spisu. Vyzaduji-li to okolnosti, je zaslana nahradni zasilka.

W

Cl. 6.

Ukladani pisemnosti

. Povinnosti zpracovatele je odevzdat vyfizené spisy se vSemi nalezitostmi do spisovny — archivu.
Za spisy ulozené ve spisovné€ ufadu odpovida pracovnik, ktery je k této Cinnosti povéten.

. U zpracovatele se ponechédvaji pouze spisy z bézného kalendainiho roku, pisemnosti dosud

nevytizené a takzvané “zivé spisy”. Ten je zaroven zodpoveédny za jejich uloZeni.

. Ukladané pisemnosti musi byt roztfidéné podle roku vzniku, ukladacich znakl a podle nich
oznaceny (tvoii ukladaci jednotku jako Sanon, svazek, balik, pfipadné v archivni krabici -
zbavené rychlovazaci, sponek apod., tzn. pisemnosti vécné k sobé piislusné). Ukladaci jednotka
bude oznacena heslem spisového planu (napi. “agenda starosty*), obsahem (napft. “smlouvy®),
rokem vzniku (1995), skartacnim znakem (V), skartacni lhitou, rokem skartace (2000).
Predavajici zaméstnanec soucasné zpracuje soupis pisemnosti (viz pF¥iloha €. 2).

. Pfi pouziti vypocetni techniky ve spisové evidenci a vyfizovani spisu, je nutné kopie pisemnosti
a vSechny ostatni souc¢asti spisu vytisknout a odevzdat k uloZeni v papirové formé.

. PGjcovani archivovanych pisemnosti mimo obecni ufad je piipustné pouze se souhlasem
starosty obce.

CL 7.

Vyrazovani pisemnosti (skarta¢ni rad)

. Skartac¢ni fad upravuje postup pii vyfazovani spist z archivu v procesu skarta¢niho fizeni.

. Zadné pisemnosti nesmi byt zni¢eny bez fadného skartacniho fizeni. Archivalie jsou chranény
statem.

. Skarta¢ni znaky a lhiity uvedené ve skartacnim planu jsou zavazné.
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Spisovy a skartacni plan

=  Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam hesel se spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky
a lhitami (viz priloha €. 1). V Gvodni casti je uveden rejstiik znakl spisového a
skartacniho planu, dale navazuji znaky v jednotlivych oborech ¢innosti.

=  Skartac¢ni znaky a lhity jsou zdvazné pro stanoveni trvalé hodnoty pisemnosti jako
archivalii a ur€eni bezvyznamnych pisemnosti ke zniceni.

Skarta¢ni znaky a skartacni lhity

Skarta¢ni znaky (A, S, V) urcuji, jak méa byt po uplynuti skartacnich lhtut s pisemnostmi
naloZeno:

“A”-do této skupiny se zafazuji pisemnosti trvalé hodnoty, urcené k trvalému
ulozeni V archivu,

“S”- do této skupiny se zafazuji pisemnosti, které po uplynuti skarta¢ni lhiity mohou
byt poté, kdy pfislusny statni archiv vyda skartaéni povoleni, skartovény, tj.
zniceny,

“V”-do této skupiny jsou zafazovany pisemnosti, u nichz se teprve po uplynuti
skarta¢ni lhuty posoudi, které z nich pfevezme statni archiv a které mohou byt
skartovany.

Skarta¢ni lhita stanovi dobu, po kterou musi vyfizena pisemnost zustat ulozena v archivu. Je
vyjadiena Cislici za skartaénim znakem, zacind bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
vyfizeni pisemnosti, nebo uzavieni spisu. Skarta¢ni lhiity nesmé&ji byt zkracovany. Vyjimecné
mohou byt prodlouzeny po dohodé s ptislusSnym archivem.

Skartacéni rizeni

e Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veSkeré pisemnosti, u kterych uplynula skarta¢ni lhuta.
Skarta¢ni fizeni je provadéno kazdy rok.

e Skarta¢ni navrh se zasle Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich. Skarta¢ni navrh je
typovy seznam pisemnosti s proslou skartacni lhiitou, které jiz nejsou potiebné pro vykon
statni spravy a maji byt vyfazeny z archivu Gfadu a pfedany bud’ k trvalému uloZeni, nebo
ke zniceni. V téchto seznamech pisemnosti navrhovanych ke skartacnimu fizeni se
uvedou zvlast pisemnosti se skartatnim znakem “A” a zvlast’ pisemnosti se skartacnim
znakem “S”. Pisemnosti se skartacnim znakem “V” musi byt po posouzeni jejich hodnoty
rozdéleny a samostatné zapsany do seznamii pisemnosti skupiny “A” a skupiny “S”.
Pisemnosti skupiny “S” se navrhuji k vyfazeni kazdy rok.

e Na zakladé predlozeného skartatniho navrhu provede pracovnik oblastniho archivu
odbornou archivni prohlidku pisemnosti navrhovanych ke skartaci. Vyda povoleni ke
zniCeni pisemnosti vyfazenych ve skupinach “S” a vybéru z “V” a dohodne lhiity (do kdy,
kde a jakym zpusobem) pfedani pisemnosti skupiny “A” a vybéru z “V” do archivu.
Pisemnosti budou ptedany protokoldrné. Bez pisemného souhlasu archivu nesméji byt
pisemnosti niceny.

e Na zakladé¢ povoleni oblastniho archivu zabezpeci odpovédny zaméstnanec uradu
likvidaci pisemnosti, které nebyly vybrany za archivalie a jsou uvedeny v pftiloze
skartaéniho névrhu. Pisemnosti urcené k likvidaci musi byt zni¢eny (napft. spaleny) bud’
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vlastnim zatizenim, nebo pfedany ke zniCeni ptisluSné organizaci. Pfi pfevodu pisemnosti
do archivu i pfi jejich znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze strany ptfedavajiciho.

e Evidenc¢ni pomiicky (podaci deniky, pfedavaci protokoly) se odevzdavaji do archivu az po
vyfazeni pisemnosti v nich evidovanych.

e Skartatni navrh, protokol o skartacnim fizeni (podepsany vSemi odpovédnymi
pracovniky, zGCastnénymi na vyfazovani) a potvrzeni archivu o pievzeti pisemnosti
budou ulozeny v archivu afadu.

CL 8.

Rizeni a kontrola

. Za ta4dné a vc€asné vyfizovani pisemnosti a za spisovou manipulaci odpovidaji pracovnici na
pracovistich.

. Kazdy zaméstnanec, ktery pisemnosti zpracovava je povinen se seznamit se spisovym fadem.
a dal$imi pfedpisy pro organizaci spisové sluzby a dodrzovat jejich ustanoveni.

. Po skonceni pracovni doby na ufad¢ je kazdy zaméstnanec povinen pisemnosti a doklady
vhodnym zptisobem ulozit a fedni razitka uzamknout.

CLo.

Spolecna a zavéreéna ustanoveni

. Manipulace, ukladani a vyfazovani pisemnosti, které obsahuji utajované skutecnosti se fidi
zakonem ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti v platném znéni, dale vyhlaSkou
Narodniho bezpecnostniho tfadu €. 244/1998 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaceni stupné
utajeni a o postupech pifi tvorbé, evidenci, pfendSeni, preprav€, zapijcovani, ukladdani, jiné
manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti a dal§imi provadécimi predpisy.

. Pfed pfedanim pfislusnému archivu musi byt pisemnosti odtajnény.
. Tento tad spisové sluzby schvalilo zastupitelstvo obce Homole u Panny na svém jednani
¢. 9/2007 dne 04. 10.2007.

. Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 01. 11. 2007.

Ladislav Ptacek v.r.
starosta

Seznam pfiloh:
Ptiloha ¢. 1 Spisovy a skarta¢ni plan
Ptiloha ¢. 2 Pfedané pisemnosti do spisovny tiadu
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Piiloha €. 1
radu spisové sluzby

Spisovy a skartaéni plan OU Homole u Panny

Spisovy znak Skartacni
hlavni | podznak Heslo znak | lhiita
Agenda statutdrnich zdstupcii
51 1 Dokumenty starosty a mistostarosty S 10

51 Spolupréce se statnimi organy a jinymi organizacemi. S
51 3 MAS, pieshrani¢ni spoluprace S 5
Smlouvy a dohody
56 1 Smlouvy hospodatské S 5
56 2 Smlouvy najemni S 5
56 3 Smlouvy majetkopravni A 5
56 4 Dohody S 5
56 5 Ostatni S 5
Statistika, vykaznictvi
57 1 Roc¢ni vykazy 5
57 2 Ostatni vykazy S 5
Peticni pravo
59 1 Peti¢ni pravo A 5
StiZnosti, podnéty a oznameni obcanii
60 1 Hodnoceni, rozbory, evidence A
60 Konkrétni piipady S
Programy rozvoje obce
65 1 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A 10
65 Dotacni programy A 10
Spisova sluzba
70 1 Skartacéni fizeni A
70 Podaci deniky A
70 3 Jind pomocna evidence S
Hospodaieni a sprava majetku
72 1 Evidence majetku A 10
72 2 Inventarizace majetku S
72 3 Sprava majetku obce S
72 4 Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakazek S 10
Propagacni innost
76 1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci (1 exemplar ulozit) A 5

Volby do zastupitelskych sborii

Rid spisové sluzby 2

8/11




77 1 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci
77 Organizacné technické zabezpeceni voleb S
Poskytovani informaci dle zak. 106/1999 Sb.
84 1 Poskytovani informaci ze zdkona S 5
Organizace ¢innosti
101 1 Zapisy z jednani zastupitelstva obce, vyboru a komisi (vetné programu, A 10
podkladi, usneseni, kontroly jeho plnéni a piiloh)
101 Obecné zavazné vyhlasky obce, fady obce, opatieni obecné povahy A
101 3 Naftizeni obce S
Agenda kontroly
112 1 Zpravy a zapisy z kontrol provedenych jinymi organy A
112 Zpravy o vysledku piezkoumani hospodateni obce vykonaném krajskym A
ufadem
Persondlni prace
118 1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci - vedoucich zaméstnanct A 50
Mzdova agenda
121 1 Nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi pracovnikd S 10
121 2 Vedlejsi ¢innosti, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti S 5
121 3 Mzdoveé listy S 50
121 5 Dan z pfijmu S 10
121 6 Vyplatni listky S
121 7 Evidence Cestnych prohlaseni podle zdkona o stietu zajmi S
Finance
176 1 Rozpoctovy vyhled A 10
176 2 Roc¢ni rozpocty, rozpoc¢tova opatieni (tabulkova a textova cast) A 10
176 3 Vseobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu S
176 4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodafeni v¢etné faktur S
176 5 Rozbory hospodareni obce A 10
176 6 Vseobecné zalezitosti statnich piijma a piijmt obci S 5
181 1 Rocni a mésicni ucetni vykazy, roéni uzavérky, audit A 10
181 2 I?oklady 0 vydajich a pfijmech v hotovosti S 5
181 3 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych zavazkt S 5
181 4 Uveéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5
181 5 Cenné papiry A 10
181 6 Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5
181 7 Ostatni ucetni dokumenty S 10
Pozemkové upravy
202 | 1 | |Pozemkové upravy (izemné planovaci dokumentace) A 10
Lesni hospodaistvi
221 Lesni hospodafstvi S 10
221 2 Lesy v majetku obce (vcetné lesniho hospodaiského planu a osnovy A 20
Ochrana p¥Firody
246 | 1 | | Kaceni dievin rostoucich mimo les S 5
Bytové a nebytové hospodarstvi
254 | 1 | | Modernizace, adaptace a opravy bytovych domt S 10
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254 | 2 | | Nebytové prostory — pridélovani S 10
Organizacni

256 1 Ov¢étovani opist listin a podpist na listinach S 5

256 2 Evidence dokumentti zvefejnénych na ufedni desce S 5

256 3 Archivy, archivnictvi A 5

256 4 Ostatni dokumenty S 5

Mistni komunikace

280 | 1 | | Mistni komunikace S 5
Pohriebnictvi

605 Hibitovni matriky A 75

605 Hibitovy, hibitovni fady S 5

605 Ostatni hroby, rodinné hrobky A 20

Ostatni agenda

611 1 Hla8eni evidence obyvatel S

611 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu S

611 3 Zpravy a informace o ob¢anech S
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Ptiloha ¢. 2
radu spisové sluzby

Predané pisemnosti do spisovny uiadu - archivu :

Pi‘edavajici (jméno a piijmeni):

heslo obsah rok spisova | skarta¢ni znak a rok
Spisového (napt. smlouvy) vzniku znacka lhiita skartace
planu

Pi‘evzato odpovédnou osobou za spisovnu — archiv:

Dne:
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