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ClL1

UVODNI USTANOVENI

1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé § 63 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozd¢jsich pravnich
ptedpist (dale jen zakon), a vyhlasky €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
(dale jen vyhlaska), ve znéni pozd¢&jSich pravnich piedpist. Spisovy a skartaéni fad ma
platnost pro obec Strunkovice nad Volynikou a je zavazny pro vSechny jeho zaméstnance
a externi spolupracovniky, ktefi manipuluji s dokumenty.

2. Spisovou sluzbou se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumentli doSlych a vzeslych
Z ¢innosti obce ¢i obecniho uradu, poptipadé z ¢innosti jejich pravnich predchtidct, zahrnujici
jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vytazovani ve skartaénim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

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

4. Spisova sluzba se vykonava listinnou formou.

Cl.2

PRIJEM DOKUMENTU

1. Dorucené dokumenty pfijima a otevira podatelna, kam je zatazen starosta, mistostarosta a
osoba k tomu povétena starostou.

2. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zaméstnance, pred4 se mu neoteviend. Zjisti-1i adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru dorucen v digitalni podob¢ pifimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

Dokument, pfipadné obalka dokumentu, se opatii v den doruceni otiskem podaciho razitka a
po zaevidovani se preda k vyftizeni; v ptipadé¢ dokumenti pfijatych mimo Ufad a dokumentt
vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné. Poté se dokument pieda k vytizeni.

3. U dokumentu v digitalni podobé& piijemce posoudi, zda splituje nalezitosti dle §4 vyhlasky
(napf. uplnost, Citelnost, neobsahuje Skodlivy kod, je ve formatu, ve kterém obec dokumenty
pfijima...). Poté dokument pievede podle § 69a zakona a ovéfi udaje o platnosti
elektronického podpisu ¢i elektronické znacky, popt. kvalifikovaného casového razitka
a pripoji ovéfrovaci dolozku.

4.U vybranych dokumentii provede obec autorizovanou konverzi dokumentu podle
ptislusnych zakont. Utad provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi
dokumentt z moci Ufedni. Autorizovana konverze se provadi prostfednictvim elektronické



aplikace systému kontaktnich mist vefejné spravy Czech POINT@office, ktera je kompletnim
a bezplatnym jednotnym rozhranim.
5. Podaci razitko (pfiloha ¢. 2) obsahuje: nazev obce, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet
listi dokumentu a pocet priloh a pocet listi té€chto piiloh nebo pocet svazku priloh, kolonku
pro skarta¢ni lhtitu a skartaéni znak, kolonku, kdo dokument zpracovava.
6. Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaceni obce, tj. OSNV, potadové &islo zapisu dokumentu
v podacim deniku a oznaéeni kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan. Cislo jednaci
bude pouzivano ve formatu: OSNV/pot. ¢islo v podacim deniku/rok.
7. Cislem jednacim se neoznaluji a evidenci v podacim deniku nepodléhaji nasledujici
dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,

pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednéni)

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se pfitomnosti zamé&stnancil,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 9),

- zpravodaje, ¢asopisy.
8. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otisténo na obalce,
je-li zasilka dorucovana do vlastnich rukou, je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka
podana nebo kdy byla doru¢ena nebo je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

CL3
EVIDENCE DOKUMENTU
1. Doruc¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obce se eviduji v podacim
deniku. Vyfizeni dorueného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se
k doru¢enému dokumentu se stejnym ¢islem jednacim.
2. Podaci denik je kniha vytvofend ze svazanych a ocislovanych tiskopist, ozna¢end nazvem
obce, rokem, v némz je uzivana, a poctem vSech listd. Obec zabezpe¢i podaci denik proti
ztraté, pozmeénéni a neopravnénému piistupu.
3. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém potfadi, 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.
4. O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto tdaje:
a) potadové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,
b) datum doruc¢eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,
datum jeho vzniku,
c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako
,, Vlastni®,
d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listi do§lého nebo vlastniho dokumentu, poéet pfiloh,
pocet listli nebo pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,
e) stru¢ny obsah dokumentu,
f) jméno a pfijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni,
g) zpusob vyfizeni, identifikace adresata,
h) den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu, pocet piiloh, pocet listi pfiloh nebo
pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,
I) spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zatfazen do skarta¢niho fizeni,
J) zaznam o vyfazeni ve skarta¢nim Fizeni.



5. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a konéi dnem
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim zédpisem v podacim deniku
do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,,Ukonéeno dne 31. prosince ¢islem jednacim ...
a jménem, pfijmenim a podpisem osoby povérené vedenim podaciho deniku.
6. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téze zélezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, piipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Krome¢
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci ptfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u piedchoziho dokumentu, ktery se piipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,Pozndmka* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pfipojuje.
7. Zapisy do podaciho deniku se provadi Citeln¢ a trvalym zptisobem. Chybny zapis se skrtne
tak, aby zastal Citelny i po opravé. V piipad¢ potieby se nahradi spravnym zépisem. Oprava
se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.
8. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumenttl, 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 odliSeni doplnéné potadovym cislem dokumentu ze sbérné¢ho archu.
Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vytizeno* se do podaciho deniku zapisSe ,,Sbérny arch*.
9. Obec vede samostatnou evidenci dokumentti, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy:
evidenci faktur, ucetnich dokladt, pokladnich doklada.

Cl. 4

VYRIZOVANI DOKUMENTU

1. Jestlize se zjisti, Ze obec neni pfislusna K vytizeni dokumentu, postoupi jej piislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

2. Vyfiidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky, osobnim jednanim),
ucini se o tom na dokumentu zaznam.

3. Po vyftizeni se na dokument ptipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis zaméstnance, ktery
ho vyftidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zdznam
a pokyn k zalozeni.

4. Zaméstnanec, povéteny vedenim podaciho deniku, v ném zaznamend, jak byl dokument
vytizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skutecnost uvede v kolonce ,,Vytizeno*
podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Navaznost piipojovanych
dokumentil se vyzna¢i v podacim deniku. Spis musi obsahovat soupis vSech cisel jednacich
dokumentd, jez jsou jeho soucasti.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaceny datem piedani k odeslani. Dokument v digitalni podob¢é musi byt preveden
do analogové formy odpovidajici dobé& jeho vyfizeni a opatien naleZitostmi originalu.

7. Zamg¢stnanec, ktery dokument vyftidil, jej nejpozdéji pii vytizeni oznaci spisovym znakem,
skarta¢nim znakem a skartacni lhltou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartacniho
fizeni, podle spisového a skartacniho planu, ktery tvofi pfilohu ¢. 1. Skartacni lhiita se
oznacuje Cislici a uruje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyftizeni dokumentu
nebo po jeho uzavieni.

8. Skartacni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho archivu Strakonice
(dale jen ,,pfislusny archiv*). Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé
hodnoty, jenz bude ve skartatnim fizeni navrZzen ke zniceni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér)



oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty
se skartatnim znakem ,,A*“ nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*.

CL5

VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

1. Dokument, jemuz podle spisového a skartacniho planu bude pfid€len skarta¢ni znak ,, A%,
se vyhotovuje na trvanlivém papiru ur¢eném pro dokumenty.

2. Dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti obce se oznacuji zahlavim s jejim nazvem — ,,Obec
Strunkovice nad Volyiikkou“, popf. nazvem organu obce, ,,Obecni ufad Strunkovice nad
Volynkou*, ,,Zastupitelstvo obce Strunkovice nad Volyfikou*, ,,Starosta obce Strunkovice nad
Volynkou®, asidlem a ¢islem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi
i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje. Takto lze oznaCovat i obalky
dokument.

3. Dalsimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 2 jsou: datum, pocet listl
dokumentu, pocet prtiloh, pocet listi piiloh nebo pocet svazki piiloh a jméno, pfijmeni a
funkce zaméstnance povéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

CL6
PODEPISOVANI DOKUMENTU A UZiVANI RAZITEK
1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi piedpisy obce. Pokud to
stanovi zvlastni pravni ptfedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.
K dokumentu v digitalni podob¢ pfipojuje povéteny zaméstnanec elektronicky podpis, pokud
je potieba. K dokumentu v digitalni podobé piipojuje kvalifikovany elektronicky podpis a
Vv piipad¢ pravniho jednani kvalifikované elektronické Casové razitko.
2. Pokud ma obec nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se poradovymi
Cisly.
3. Obec vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a funkce
zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uziva, datum ptevzeti, datum vraceni razitka, datum
vyfazeni razitka z evidence a podpis ptebirajiciho zaméstnance.
4. Razitko se vyfazuje z evidence V pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.
5. Obec vede evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikacnich sluzeb, jichz je obec drzitelem a na nichz jsou zaloZeny jim uZivané
elektronické podpisy, a to v rozsahu udajt:

a) cislo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy

certifikat,

C) pocatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a diivod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,

g) identifikace opravnéného uzivatele elektronického podpisu.

ClL.7

ODESILANI DOKUMENTU

1. Odesilani dokumentu zajistuje starosta, mistostarosta, Ktery zajisti vybaveni odesilaného
dokumentu nalezitostmi k jeho odeslani.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruc¢eni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
ze dokument byl doruc¢en nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodéna, vcetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusSnému spisu.



CL. 8

UKLADANI DOKUMENTU

1. Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce jsou po dobu trvani skartac¢ni lhiity ulozeny
na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentti, k vyhledavani a piedkladani dokument pro
potiebu obce a k provadéni skarta¢niho tizeni (dale jen ,,spisovna‘).

2. Thned po vyftizeni se dokumenty ukladaji do pfirucni spisovny (kancelat obecniho tfadu),
pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle; tato skutecnost
se poznamenava do podaciho deniku.

3. Dokumenty z ptirucni spisovny se zpravidla jedenkrat za dva roky ukladaji do spisovny.

4. Thned po vyfiizeni se dokumenty ukladaji do spisovny, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
je zpracovatel drzel déle; tato skutecnost se poznamenava do podaciho deniku. Spisovna je
umisténa v kanceléfi obecniho ufadu.

5. Za spisovnu zodpovida povéteny pracovnik, Ktery prezkouma, zda ukladany dokument je
uplny, a ulozi ho. O ulozenych dokumentech vede evidenci. Ve spisovné se dokument uklada
podle spisového planu obce.

6. Pro nahlizeni do dokumentt uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahliZeni
do spist v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty
pted uloZenim ve spisovné byly vetejné ptistupné.

7. O zapujcenych dokumentech vede spisovna zvlastni evidenci. Do ni se zaznamena vzdy
datum zaptjcky, Cislo jednaci dokumentu (nebo jiné evidencni ¢islo), obsah a jméno
a prijmeni ptislusného zameéstnance, ktery zaptij¢eni potvrdi svym podpisem.

8. Dojde-li ke ztrat¢ dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku
se zapiSe ,,Ztrata“ a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata fesena.

CL9

VYRAZOVANI DOKUMENTU

1. Vytazovani dokumentl se provadi skartaénim fizenim, pii kterém se vytazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost obce a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér archivalii. Do
skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni lhiita, a razitka
vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhiity
dokumentu, a to na zaklad¢ skartaéniho navrhu. Skartaéni navrh zasle obec piislusnému
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. K provedeni skartacniho fizeni sestavi
skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vZdy zamé&stnanec zafazeny do spisovny.

3. Skarta¢ni navrh (pfiloha ¢. 3) obsahuje: oznaceni ptivodce dokumenti, které jsou navrzeny
ke skartaénimu fizeni; seznam dokumentl navrzenych ke skarta¢nimu fizeni; dobu jejich
vzniku; jejich mnozstvi a rozsah, navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.

4. V seznamech dokumenti (pfiloha ¢. 4) navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou
zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,A*, zvlast’ dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S.
Dokumenty se skartaénim znakem ,,V* skartaéni komise posoudi a =zafadi je bud
k dokumentim se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo k dokumentim se skarta¢nim znakem ,,S*.

5. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentli oznacenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpeci obec jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislusného archivu
nesméji byt dokumenty zniceny.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni v archivu pieda obec
V dohodnutém terminu na zakladé protokolu ptisluSnému archivu.

7. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze ptedlozit
k vyfazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.



CL. 10
ZAVERECNA USTANOVEN]
1. Nahlizeni do dokumentd obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani jejich opist,
vypisi a kopii se fidi zvlaStnim pravnim predpisem. Takové dokumenty lze predlozit
K vyfazeni az po zruseni stupn¢ utajeni.
2. Pti reorganizaci nebo likvidaci ufadu obce je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratam
dokumentl a k jejich ni¢eni. Za tadné vytazeni dokumentl likvidovaného uradu obce je
odpovédny pravni nastupce obce nebo likvidator.
3. V ptipadé zivelni pohromy, ekologické, pramyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoftadné situace se vede spisova sluzba nadéle v podobé podle spisového fadu.
4. Nedilnou soucasti tohoto spisového a skartaéniho fadu jsou tyto pfilohy:

¢. 1 spisovy a skartacni plan

¢. 2 vzor podaciho razitka

¢. 3 vzor skartacniho navrhu

¢. 4 vzor priloh ke skartaénimu névrhu.

Tento spisovy fad nabyva platnosti dne 24.9.2019 a uc¢innosti dne 24.9.2019.

Mgr. Zden¢k Filip
Starosta obce Strunkovice nad Volynkou



Prtiloha €. 1
SKARTACNI PLAN OBCE STRUNKOVICE NAD VOLYNKOU

Heslo Skarta¢ni
znak/lhita
VSEOBECNE
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se staitnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a ptisobnost uiradu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost V/5
55 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti piislusnych pisemnosti)
56.1 v§eobecné V/5Y
56.2 hospodaiské V/5Y
56.3 najemni S/5Y
56.4 majetkopravni A/5Y
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5Y
57 Statistika, vykaznictvi
571 Roc¢ni vykazy A/5
57.2 Ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Grafické systémy A/15
58.2 Ostatni S/5°)
59 Peti¢ni pravo V/5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢anii
60.1 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.2 Konkrétni piipady V/5
60.3 Ostatni dokumenty V/5
61 Ochrana obyvatelstva V/5
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany Al5
6112 Spoluprace s ostat,nimi (V)rge:lny a or.gar}iza.cﬁer’ni g ?dnot}(y pozarni V5
ochrany, obfanskd sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.13 §tan9viska o_bce jako dot¢eného organu ve stavebnim a uizemnim AJS
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém V/5




613 Krizové fizeni V/5
61.3.1 Zivelni pohromy a mimo#adné 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 Zapis o prub¢hu a vysledku hlasovani referenda A/10%
63.2 Ostatni dokumentace S/54
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 Skartaéni tizeni A/5
70.2 Podaci denik A/55)
70.3 Jina pomocn4 evidence S/5%)
74 Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné ob¢anstvi A/5
76 Propaga¢ni ¢innost
761 Obegni zpravorda’j,‘ jiné tiskovin}fvvydévané obci (v ptislusném AJS
archivu se uklada jeden exemplar)
76.1 Reklama vlastni V/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
84 Informace podle zakona ¢&. 106/1999 Sb. — v§eobecné V/5
88 Dotaéni programy V/10
ORGANIZACE CINNOSTI
101 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybori a komisi (véetné
programu, podkladii, usneseni, kontroly jeho plnéni a ptiloh) A/10
102 Zvlastni organy obce (bezpecnostni rada, krizovy $tab) V/5
104 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5?)
1041  Naftizeni obce A/5?
105 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zéleZitostech V/5
PERSONALNI PRACE
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkei véetné dotaznikd,

evidencnich listi, Cestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich




smluv, funkéniho zatazeni, platovych vymért, kvalifikacnich
posudkt a dokladt, vysledkt psychologickych a podobnych zkousek
a testd, ¢estnych uznani a vyznamenani, vypoctl, zadosti o rozvazani
pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listt, likvidacnich
listd, vysvédceni pii odchodu, zépoctovych listi (potvrzeni o
zamestnani) aj.:

118.11 - vedoucich zaméstnanct V/30
118.1.2 - ostatnich zamé&stnanct S/30
118.2 Osobni spisy diichodcti S/5
1183 Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi S/10
121 Mzdova agenda S/5
121.1 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/5
121.2 Mzdové listy S/30
121.2.1 Mzdové listy dichodct S/5
121.3 Dan z piijmu S/10
122 Péce o pracovniky V/10
EINANCE
176 Rozpocet
176.1 Roc¢ni rozpocty, tabulkova a textova ¢ast A/10
176.2 VSeobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu V/5
176.3 Rozbory o pInéni rozpocta a finan¢niho hospodaieni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni véetné faktur s/5
176.5 Knihy faktur S/10
177 Finanéni plany a rozpocty organizaci V/5
177.1 Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy A/10
177.2 Roc¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci A/10
177.3 Rozbory hospodateni organizaci A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 VSeobecné zaleZitosti statnich piijmu a pijml obci S/5
178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nize) s/5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkti V/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
1785 Katastr domovni dané V/5
178.6 Dan z ptidané hodnoty S/10

179 Vymahani pohledavek S/15
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181 Ucetnictvi
181.1 Ugetni vykazy, zavérky a vyroéni zpravy, audit
181.1.1 Roc¢ni ucetni vykazy, ro¢ni zaveérky a vyro¢ni zpravy, audit A/10
181.1.2 Mésicni ucetni vykazy S/10
181.2 Doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S/5
181.3 Seznamy ciselnych znakl nebo jinych symboli a zkratek S/58)
181.4 Ugetni doklady a jiné Géetni dokumenty tykajici se datiového fizeni,
spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského soudniho fizeni nebo S/52)
jjného fizeni
1815 U’éetni floklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych §/52)
zavazkl
181.6 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/52)
181.7 Cenné papiry V/10
181.8 Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.) S/10
1819 Projek¢éné programova c'i‘okumentgce pro vedeni ucetnictvi, /5D
prostiedky vypocetni a jiné€ techniky
181.10 Vyherni hraci piistroje (vyuctovani) s/5
ZIVOTNi PROSTREDI
201 Pidni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové upravy) V/5
201.1 Vynéti ze zeméd€lského pidniho fondu a rekultivace A/15
201.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zeméd¢€lského pudniho
fondu A/15
201.3 Pievod a najmy zeméd€lskych a lesnickych pozemki A/5
203 Zemédélska vyroba V/5
206 Myslivost V/5
207 Rybarstvi V/5
221 Lesni hospodarstvi V/10
221.1 Lesy v majetku obce (vcetné lesniho hospodarského planu a osnovy)  aA/20
231 Vodni hospodarstvi V/5
2311 Rybniky, vodni nddrze vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti o
povoleni kolaudace, revize) VI20
231.2 Protipovodnova ochrana V/10
231.3 Povodnovy plan obce A/5
233 Vodovody a kanalizace V/5
2331 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci véetné /107
majetkové a provozni evidence)
233.2 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
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233.3 Technicky audit vodovodu a kanalizaci S/52)
245 Ochrana ovzdusi V/5
246 Ochrana prirody V/5
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech tizemi A5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkéch z chranénych ¢asti ptirody A5
249 Odpadové hospodarstvi V/5
2491 ROZhOdEuti Podle pravnich ptedpist upravujicich odpadové AJSD
hospodaistvi
ZIVNOSTI
253 Zivnostenské podnikani
253.1 Organizace a zafizeni V/10
253.2 Ztizovani, 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 ucetnich
pisemnosti je nahrazujicich) S/5
254.4 Sprava majetku obce V/5
254.5 Majetkové restituce A/10
254.6 Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek V/10
255 Bytovy a nebytovy majetek S/10
256 Verejné osvétleni S/5
260 Pohtebnictvi V/5
261 Evidence hrobi a vale¢nych hrobi 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 skarta¢niho planu se u této skupiny druhi dokumentti
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pouzije jen tehdy, kdy dokument nelze zafadit do kompletniho spisu stavby.

326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany A/10
327 Uzemné planovaci podklady V/10
327.1 Urbanistické studie A/102
330 Stavebni povoleni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci préce, V/59
odstranéni stavby)
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadireni) A/20
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
verejné produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy VIS
410 Kroniky A/10%
411 Péce o kulturni pamatky
M11 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, véetné evidence AJ10
411.2 Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zoénu, pamétkové ochranné pasmo AJ30
ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI
431 Véci cirkvi a naboZenskych spolecnosti V/10
SKOLSTVi A SPORT
451 Skoly a $kolska 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 neprizpiisobivé obéany V/5
557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/5




13

POZARNI OCHRANA
581 Organizace poZarni ochrany V/5
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 zemni zmény A/10
604.2 ZaleZitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel V/510)
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 S/50
605.5 Potvrzeni o zmén¢ mista trvalého pobytu S/1
609 Ovérovani opisi listin a podpisii na listinach (ovérovaci kniha) S/10
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi A/5
613 Cislovani domii A5
614 Ochrana verejného poradku
614.1 Zpravy o ochran¢ veifejného potadku V/5
614.2 Soucinnost s jinymi organy a organizacemi s/5
616 Zpravy a informace o ob¢anech s/5
617 Pouzivani statnich znaki a symboli
617.1 Znaky, barvy a prapory obce AJ5
617.2 Pecetidla a razitka V/510)
619 Sbirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
624 Evidence dokumentii zvefejnénych na uredni desce S/1
626 Volby do zastupitelskych sboru
626.1 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledkt voleb v obci Al5
626.2 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/57
626.3 Seznamy voli¢u S/5%
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Poznamky:

1) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.

2)  Skartaéni lhita zacina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

3)  Skarta¢ni lhita zac¢ina b&Zet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouZita.

4) Skarta¢ni lhita za¢ind plynout po vyhlaSeni vysledkd referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakoni,
popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii provadéni referenda nebyl
v souladu s Gistavnim zédkonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zikonem
vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkii pro referendum
pro ulozeni v pfislusném archivu.

5) Skartaéni lhiita zagina plynout po uzavieni svazku.
6) Skarta¢ni lhita zadina plynout po vyhlaseni vysledki voleb.

7) Skartaéni lhtita za¢ina plynout po uplynuti tficetidenni Ihiity od uvetejnéni vysledkd voleb Statni volebni
komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkii pro jednotlivé volby k ulozeni
Vv ptislusném archivu.

8) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po vyfazeni v§ech dokumentd, v nichz byly pouZity.
9) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po odstranéni objektu.
10) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

11) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po zruseni platnosti starych.
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Piiloha €. 2

Vzor podaciho razitka

OBEC

STRUNKOVICE NAD VOLYNKOU

Spisovy znak

Cislo fednaci

Pocet listh

Fotet priloh/istd

Skartacni znak

Zpracovava

Doslo
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Ptiloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Odesilatel: Obec Strunkovice nad Volynkou, Strunkovice nad Volyikou 26, 387 01 Volyné

Adresat: Statni okresni archiv Strakonice, Smetanova 351, 386 11 Strakonice

€. j.: OSNV/XXXIXXXX
Pocet listt: X
Pfilohy: x/x

Véc: Navrh na vyrazeni dokumentii

Na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakoni, a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a spisového fadu
obce navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v ptiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadéle provozné potiebné pro dal$i cinnost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny Ve SPISOVIIE ... ..uuieieniitt et ee e ,

pfiloZzeny seznam dokumentd navrZzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A, V a S.
Zadame o jejich odborné posouzeni.

Navrh na vytazeni dokumentii vyhotovil:

razitko a podpis starosty obce
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Priloha ¢. 4

Vzor piilohy ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumentu
navrhovanych k vyrazeni

(zvlast’ dokumenty typu ,,A“ s dokumenty typu ,,V* pieiazené do ,,A“
a typu ,,S“ s dokumenty typu ,,V* preiazené do ,,S“)")

Pof. Spisovy | DRUH DOKUMENTU Skartag. | Casovy rozsah Pocet

¢islo | znak znak a polozek
lhuta

CelKOVY TOZSAN. . ..ot e

*) nehodici se Skrtnéte




