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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni ziizeni), ve znéni pozd&jsich piedpist vydavam spisovy tad. Ugelem spisového
fadu je zajistit provedeni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nckterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky & 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisti (dale jen
,»vyhlaska®) v podminkach Obecniho tfadu Vétfkovice. Spisovy fad je zavazny pro
zaméstnance obecniho Giadu, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popiipadé z ¢innosti jejich pravnich pfedchidet, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, a to véetné kontroly téchto &innosti.

Za dokument se povazuje kazdd pisemnd, obrazovd, zvukova, elektronicka nebo jind
informace, at’ jiz v podobé analogové &i digitalni.

Spisova sluzba se vykonavd v elektronické podobé.

2. Prijem dokumenti

Zakladni evidentni pomiickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby KEO4. Elektronicky systém spisové sluzby je
informaéni systém pro spravu dokumentii (dokumenty doruéené nebo vzeslé z vlastni
¢innosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je piijem datovych zprav.
Pifjem dokumentii do datové schranky pomoci elektronického systému spisové sluzby
probihd automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich nadteni elektronickym
systémem spisové sluzby.

Program spisové sluzby automaticky generuje jednozna¢ny identifikdtor dokumentu.
Jedna se o strukturu znakl pevné spojenych vyluéné s jedinym dokumentem.

Doru¢ené dokumenty v analogové podobé se pfijimaji v podatelng, kterou je kancelaf
Gfadu a otevird je osoba k tomu povéfena (referentka). Podatelna na pozadani potvrdi
pifjem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na kopii podani.
Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pifjmeni
zamestnance, predd se dotyénému zasilka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zésilky, ze zasilka obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodatedné
zaevidovani. Pokud je dokument tfedniho charakteru doruden v digitalni podobg piimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobng, #. wytiskne se a predd
k zaevidovdni / prenese se do elektronického systému spisové sluzby a zaeviduje se.
Dokument v analogové podobg, piipadné obalka dokumentu, se opatii v den dorudeni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfedd k vyiizeni; v piipadé dokumentii
pfijatych mimo obec a dokumentd vzniklych z podéani u€inénych ustné to plati obdobné.
Podaci razitko (viz piiloha €. 2) obsahuje: nazev obce, datum dorudeni (u poddni, kde to
ukladd zvlasmi pravai predpis se uvddi i éas doruceni), &islo jednaci, pocet listd a podet
listti ptiloh nebo pocet svazki piiloh, u pfiloh v nelistinné podobg jejich poéet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznadeni obce, tj. (konkrétni znacka), potadové Eislo
dokumentu v podacim deniku a oznaleni kalendafniho roku, v némz je dokument
evidovén.

Cislem jednacim se neoznauji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
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25.

2:10.

2:11.

3.1.

3.2,

3.3.

a) doslé:

- knihy, noviny, Casopisy, 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 materidly tykajici se
piitomnosti zaméstnancu,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 6),

Casopisy, zpravodaje.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otiSt€no na
obdlce, je-li zasilka doru¢ovana doporuéené nebo 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.

Podatelna je povinna u dokumentd v analogové podobé, které jsou netplné nebo
poSkozené, vyrozumét Zadatele o zjisténé vadé. V pripadé dokumentd v digitalni
podobé, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich uréit odesilatele, jeho kontaktni
tdaje nebo elektronickou adresu a nepodafi-li se odesilatele o zjisténé vadé dokumentu
vyrozumét a stanovit dal$i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

Pokud je nutné pievést dokument z digitdlni do analogové podoby, provadi se pievod
autorizovanou konverzi prostfednictvim portdlu Czech Point.

3. Evidence dokumentii

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti obce se eviduji
v elektronickém systému spisové sluzby. Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje
samostatné, ale ptipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢&islem jednacim.
Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v &iselném a Casovém
pofadi, v némZ byly doruéeny nebo vznikly.

O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a) potadove ¢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,

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

d) c¢islo jednaci odesilatele, pocet listh doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
list ptiloh nebo pocet svazku piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh,

e) struény obsah dokumentu (véc),
f) pfijmeni a jméno zaméstnance uréeného k vyiizeni

g) zpusob vyftizeni — konkrétné (napi. na védomi, postoupeni, negativni odpovéd,
zadané, platebni vymér, rozhodnuti, vyvé$eni na Gfedni desce),

h) identifikace adresata,



i) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listd piiloh nebo podet
svazkil piiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

j) spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni,

k) jednoznacny identifikator dokumentu,
1) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podobg,
m) informace o zafazeni dokumentu do vyb&ru archivalii,

n) identifikator pfifazeny vybranému dokumentu Narodnim digitdlnim archivem.

3.4. Ciselnd tada v elektronickém systému spisové sluzby za¢ina dnem 1. ledna pofadovym

3.5

4.1.
4.2.

3.1,

5.2,

5.3,

5.4.

5.5

5.6.

¢islem 1 a konéi dnem 31. prosince.

Zjisti-li se pii zdpisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, 7e v
téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k
novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamen4 i
Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u
predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena &islo
Jjednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument p¥ipojuje.

Obec vede samostatné evidence dokumentl, na které se vztahuji zvlaStni pravni
pfedpisy: evidenci faktur (systém KEO4), evidenci stiZnosti, evidenci sprdvnich
rozhodnuti, evidenci vyhlasek, evidenci objednavek a evidenci informaci uvefejnénych
na ufedni desce.

4. Rozdélovani a obéh dokumenta

Rozd¢lovani doruc¢enych dokumentli provadi starosta.
Obeh dokumentl je pribézné sledovan prostiednictvim elektronickho systému spisové
sluzby.

5. Vyrizovani dokumenti

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

Byl-li dokument vyfizen jinak (napf. telefonicky, osobnim jedndnim), udini se o tom
zaznam v elektronickém systému spisové sluzby (popf. i na dokumentu).

Zamestnanec povéfeny vyiizenim dokumentu zaznamend v elektronickém systému
spisové sluzby jak byl dokument vyfizen, kdy a komu byla odesldna odpovéd. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede
v elektronickém systému spisové sluzby.

VSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech ¢isel jednacich dokumentl, jez jsou jeho souéédsti. Néavaznost piipojovanych
dokumentti se vyznaci v elektronickém systému spisové sluzby.,

Soucasti vyfizeného spisu v analogové podob& je vidy prvopis vyhotoveného
dokumentu, popf. jeden ze stejnopisti prvopisu vyhotoveného dokumentu oznaceny
datem piedéani k odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznali spisovym znakem, skartadnim znakem
a skartaCni lhitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartadniho fizeni, podle

5



Jds

5.8.

6.1.

6.2.

6.3:

7.1.

7.2.

7.4.

spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu €. 1. Skarta¢ni lhita se oznacuje
Cislici a uréuje poctem let od 1. ledna roku nasledujicitho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skartaéni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartacnim fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho
archivu Opava. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartadnim fizeni navrZen ke zniCeni. Skartaéni znak ,,V* (vybér) oznacuje
dokument, ktery bude ve skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se
skartaénim znakem ,,A“ nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A%, oznali se spis skartacnim
znakem ,,A*, Pokud spis obsahuje dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* a ,,S®, oznadi
se spis skarta¢nim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim
znakem ,,S%, oznadi se spis skartatnim znakem ,,S*. Skarta¢ni lhita spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zafazen do skarta¢niho fizeni nejpozdgji.

6. Vyhotovovani dokumentii

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

Dal$imi naleZitostmi dokumentu uvedeného v odstavei 2 jsou: datum, pocet listd
dokumentu, pocet listi pfiloh nebo pocet svazki piiloh a jméno, pifjmeni a funkce
zaméstnance povéfenc¢ho jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechava prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumentii a uZivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, v dobé jeho nepiitomnosti mistostarosta.
Digitalné podepisuje pouze starosta obce. V pfipadé podepisovani elektronickym
podpisem musi byt dokument opatfen rovnéz kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem. Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatii se podepsany dokument
otiskem tufedniho razitka.

Obec ma ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozlisuji pofadovymi
Cisly.

Povéfeny zaméstnanec (referentka obce), vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, pf{jmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uZiva, datum
pievzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis
ptebirajictho zaméstnance. Povéfeny zaméstnanec (referentka obce) rovnéz vede
evidenci kvalifikovanych certifikati prostfednictvim portalu PostSignum.

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



8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

0.3

9.4.
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10.1.

10.2.

10.4.

8. Odesilani dokumenti

Odesildn{ dokumentii zajidtuje osoba ktomu povéfend, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odesléni.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby dorugeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvldtnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
doddna, v€etn¢ dne, kdy se tak stalo, se po vriceni pripoji k pfislusnému spisu.

Vsichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby
udaje o vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzaviit, resp. provést kontrolu
pozadovanych metadat.

9. Ukladani dokumenti

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvéni
skartaéni lhity uloZzeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumenti, k vyhledavéni a
pedkladani dokumentl pro potiebu obce a k provadéni skartaéniho Fizeni (déle jen
»spisovna®). Digitalni dokumenty se ukladaji na externim uloZisti obce.

Dokumenty se uklddaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél k dispozici vyfizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovida povéfeny zaméstnanec (referentka obce), ktery zkontroluje zda
je uklddany dokument Gplny, a uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci. Ve
spisovné se dokumenty ukladaji podle spisového a skartaéniho planu obce.

Pro nahlizeni do dokumentli uloZzenych ve spisovné i v externim uloZisti obce plati
obecnd ustanoveni o nahliZzeni do spisii v Fizeni pred spravnim organem nebo soudem:
to neplati, jestlize dokumenty pred ulozenim ve spisovné byly veiejné piistupné.
Dokumenty se z Gfadu nezaptijcuji.

10. Vyfazovani dokumenti

Vytazovani dokumentli se provadi ve skartaénim Fizeni, pfi kterém se vytazuji
dokumenty nadale nepotiebné pro Cinnost obce a pfi kterém Statni okresni archiv v
Opave provadi vybér archivalii. Do skarta¢niho Fizeni se zafazuji vSechny dokumenty
v analogové i digitalni podob¢, kterym uplynula skartaéni Ihita, a razitka vyfazend z
evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

Skarta¢ni Fizen{ se provede v kalenddinim roce nésledujicim po uplynuti skartaéni lhiity
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho ndvrhu. Po dohod& se Stdtnim okresnim
archivem v Opavé mize byt skartacni fizeni provedeno i pozdéji. nejpozdéji viak
Jednou za pét let. Skartaéni navrh zasle obec Stitnimu okresnimu archivu v Opavé k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

. Skarta¢ni ndvrh dokumentii v analogové podobé (piiloha & 4) obsahuje: oznaceni

piivodee dokumentd, které jsou navrzeny ke skartanimu fizeni; pofadové &islo; spisovy
znak; seznam dokumentd navrzenych ke skartaénimu Fizeni; dobu jejich vzniku;
skartatni znak a Ihitu; jejich mnoZstvi. Skartadni ndvrh dokumentti v digitélni podobé
je generovan elektronickym systémem spisové sluzby.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl ozna¢enych skartaénim znakem ,.S*
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zabezpeci obec jejich zni¢eni. Znicenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Stitniho
okresniho archivu v Opavé nesméji byt dokumenty niceny.

10.5. Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu piedd obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu Opava.

10.6. Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize piedlozit
k vyfazeni jen s piedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.

11. Zavéreéna ustanoveni

11.1. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratim dokumenti a jejich
ni¢eni. Je také odpovédny za vyfazeni dokument( obce v faddném skartanim fizeni.

11.2. Tento spisovy fad nabyva u¢innosti dne 1. ¢ervna 2020.

11.3. ZruSuje se Spisovy a skarta¢ni fad Obce Vétkovice ze dne 1. ledna 2006.

Miroslav Cernoch
starosta obce

Prilohy:

Pfiloha ¢. 1 — Spisovy a skartaéni plan
Ptiloha ¢. 2 — Vzor podaciho razitka
Priloha ¢. 3 — Vzor skartaéniho navrhu



Piiloha ¢. 2

Vzor podaciho razitka:

OBECNI URAD Cis.dop.
VETRKOVICE
Doslo Zprac.
Clle e, Ukl.znak




Piiloha ¢. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Obec Vétikovice, Vétikovice 197, 747 43 Vétrkovice u Vitkova

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:

Statni okresni archiv v Opavé
(94 5

VYRIZUIE:

TEL.: 556 310 029
E-MAIL: ou@vetrkovice.cz

DATUM:

Vée: Skartaéni navrh

Na zaklad¢ § 8 a 9 zakona ¢. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdejsich predpisi a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich piedpist, Spisového Fadu obce ze dne 7272,
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfilohach ¢ 1 a 2. Dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,V“ byly posouzeny a zafazeny k dokumentim se skartatnim znakem ,,A*/,S*
(vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili dokumenty piivodné prifazené
skartacnimu znaku ,, V"', pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu znaku ,, A" i, 8", tak nechte obé
varianty). Ke skartaénimu f{zeni byly navrzeny dokumenty s proslymi skartaénimi lhitami

z ¢innosti, které nejsou nadale potiebné pro vlastni ¢innost.

Jméno a pfijmeni
starosta obce

Ptiloha: 1/pocet listit Seznam dokumentt se skartaénim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci
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Ptiloha ¢. 4

Seznam dokument se skartaénim znakem ,,A* navrZenych ke skartaci

Poradové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skartacni | Mnozstvi
¢islo znak znak/
skartaéni
lhiita
1, 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A) 3 potadace
X 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A) 3 desky
I 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | A/S 1 desky
4. 872 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5 1 pofadaé
5, 702 Podaci deniky 2006-2011 | A/5 1 desky
6. 1 Volby do zastupitelstva OU, senatu, 1990-2000 | A/10 2 baliky
77.2 kraje, evropského parlamentu

(kandidatni listina, pfihlaska kandidata

k registraci, prohlaseni kandidata

v&etné podkladl ke kandidatni listing

a piihlasce k registraci, petice,

dokumentace o vzdéni se kandidatury

nebo jejim odvoléani, rozhodnuti o

registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci piihlasky k

registraci, rozhodnuti soudu ve véci

registrace piihlasky k registraci,

zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni

vysledkl voleb v obci, tii sady

nepouzitych hlasovacich listkd pro

jednotlivé volby k uloZeni v

pfislu§ném archivu)
7 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10 3 knihy,

1 poradac

8. 104.1 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5 2 desky
9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | V/10 (A) | 1 slozka
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Priloha ¢. 1
Obec Vitkovice, ICO 00849740 KEO4 1.7.0 SSLIDR0S8

Spisovy a skartacni plan

Skartacni
zhak a
Spisovy znak Ndzev Ihita
0 Bez archivace Vi1
51 Dokumenty vedoucich titvar(, které nelze zafadit do jinych vécnych
skupin
51.1 Dokumenty starosty V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty V10
51.3 Dokumenty tajemnika V/10
51.4 Dokumenty vedoucich odborti V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Sou¢innost se spravnimi Ufady V/I5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR ap. v/5
52.5 Mikroregiony,pfeshrani¢ni spoluprace VIS5
53 Organizace ¢lenéni a pisobnost Gifadu
531 Systemizace Uradu A/S
53.2 Interni akty fizeni a dal3i Fidici pfedpisy A/S
54 Rizeni, kontrola a metodicka &innost
54.1 Rizeni kontrola a metodick4 &innost u OU A5
54.2 Rizeni u pfisp.org..jich? je obec zfizovatelem A5
54.3 Rizeni,kontrola, listf.spr.Gfady pro &innost OU VIS5
54.4 Metodické materialy
54.4.1 Metodické materialy - viastni A5
54.4.2 Metodické materialy - ostatni S/5
55 Rehabilitace Al10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentd)
56.1 Smiouvy - vSeobecné V/5
56.2 Smlouvy - hospodéarské VIS
56.3 Smlouvy - ndjemni S/5
56.4 Smlouvy - majetkopravni A5
56.5 Smlouvy - kolektivni A/S
56.6 Smlouvy - ostatni )
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazateld V/5
57.2 Roeni vykazy,vyroéni zpravy, statistika A5
57.3 Vykazy s kratdi neZ roéni periocitouk, statistika S/5
57.4 Pomocny materidl ke statistice o s¢it.lidi,dom(l VI5
57.5 Jednorazavé soupisy /5
57.6 Podkladovy materidl k vykazim S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informa¢ni systém (fadu, Czech Point, wpis z RO A/5
58.3 Programova dokumentace S/5
58.4 Provozni dokumentace,licence S/5
59 Peticni pravo V/10
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob&ani
60.1 StiZnosti,podnéty a oznameni ob&anti V/5
60.2 Stiznosti - hodnoceni,rozbory,evidence A/5
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizoveé fizeni.
61,1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochr.obyvatelstva a zafizeni CO AJS
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy a subjekty v/5
61.1.3 Opatieni ochrany obyvatelstva V/5
61.1.4 Hospodareni s materidlem civilni ochrany S/5
61.1.5 Zafizeni CO VIS5
61.1.6 Organizace Skoleni fyz.a prav.osob S/5
61.1.7 Stanov.obce ve stav.a Uf.fizeni z hl.ochr.obce Al5
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Spisovy a skartacni plan

KEQ4 1.7.0 SSLIDR08

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nédzev Ihata
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zachr.systému VIS
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachr.systému S/5
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidagnich praci V/I5
61.2.4 Financovani,nahrady S/5
61.2.5 Zahraniéni pomoc A/S
61.3 Krizové fizeni
61.3.1 Organizace krizového fizeni AJS
61.3.2 Zvlastni skutetnosti VI5
61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy S/5
61.3.4 Krizové situace Al5
61.3.5 Financovani,nahrady S/5
61.3.6 Humanitarni pomoc V/5
61.4 Dopliite nazev
61.4.1 Organizace syst.hosp.opatfeni pro kriz.stavy V/5
61.4.2 Piiprava hospodaiskych opatfeni pro kriz.stavy VI5
61.4.3 Realizace hospodaf.opatfeni pro krizové stavy VI5
62 Zahraniéni styky a cesty VIS5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaZeni,pribéh a vysledek referenda AJ10
63.2 Ostatni dokumentace referenda VI5
63.3 PouZité hlas.listky a (ifedni obalky referenda S/10
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda A/10
63.4.2 Referendum - ostatni dokumentace VIS5
63.4.3 PouZité hlasovaci listky a Ufedni obélky S/10
65 Plany,koncepce,programy rozvoje ahce A/10
66 Pokuty /ukladani,hrazenil S/5
67 Prestupky, spravni delikty
67.1 Rozbory,hodnoceni A5
67.2 Evidence pfestupkd V/5
67.3 Pfestupky - konkrétni pfipady Vi5
67.4 Spravni delikty podnik.prav.osab a fyz.osob VI5
67.5 Spravni delikty podle zékona o obcich VI5
68 Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi VI5
69 Fotografovani,filmovani /povoleni aj./ S/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni AJ5
70.2 Podaci denik /jednaci protokol/ AJS
70.3 Doruéovaci knizka S/5
70.4 Rejstiiky k podacim denikiim A5
70.5 Spisova sluzba - jind pomocna evidence VI5
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani,ceny obce,cestné ob&anstvi Al5
75 Nahrady cestovnich,stéhovacich ajinych vydajt S/5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj,jiné tiskoviny vydavané obci A5
76.2 Monitoring tisku,vystfizkova sluzba VIS5
76.3 Jiné formy prezentace obce /5
77 Volby
77.1 Kandidatni listina,pfinlaska kand.,prohlasent,.. AI10
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani,hlas.vysl.voleb AJ10
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
774 Ostatni volebni dokumentace VI5
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Spisovy a skartacni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nédzev hdta
77.5 Seznamy voli¢l si5
77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky S/5
78 Volby prisedicich u soudu Al5
79 Konference,porady,konzultace V/5
82 Reklama
82.1 Reklama - vlastni Vi5
82.2 Reklama - cizi S/5
83 Obecné prospésné prace VI5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona 106/99 S/5
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni A/5
87 Dokumenty, které nejsou podn&tem k ufednimu jednani nebo nepfrislusi
k vyfizeni obecnimu Gfadu
87.1 Dokumenty na védomi S/1
87.2 Postoup.vécné nebo mistné nepfisl.zaleZitosti ST
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace,grantova podpora VI20
88.2 Vyjadieni,stanoviska ke granttim a dotacim \/5
89 Pravni predpisy
89.3 Navrhy zakon( vIs
89.4 Stanoviska k navrhdim pravnich predpist V/I5
91 Verejné zakazky, vybérové fizeni
91.1 Vefejné zakazky V/10
91.2 Vybérové fizeni S/5
93 Pfredbé&zna ochrana organem statni spravy Vi5
95 Ukladani sankci ViI5
96 Vymahani pohledavek S/15
97 Ukony v rdmci neginnosti spravnich diadd S/5
99 Nadace,nadaéni fondy Al5
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li sougésti zapisu)
101.1.1 Podkladové materidly k jednani zastupitelstva V/5
101.1.2 Podkladové materialy k jednani rady V/I5
101.1.3 Podkladové materialy k jednani vybord a komisi VI5
101.2 Zapisy z jednéni vietné programu, usneseni, pfiloh a podkiad
101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva A0
101.2.2 Zépisy z jednani rady A/10
101.2.3 Zapisy z jednani vybord a komisi A0
101.3 Evidence ¢lend zastupitelstva,rady,vybord,.. AJ5
102 Zvlastni organy obce
102.1 Cinnost zviaétnich organd obce V/5
102.2 Bezpetnostni rada obce VI5
102.3 Krizovy 5tab obce VI5
104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A5
104.2 Narizeni obce V/5
105 Zastupovani obce a obecniho tfadu
105.1 Rizenl podle spravniho fadu soudniho AJ10
105.2 Rizen( podle ob&an.soud.fadu/spravni Zalaby/ A/10
105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zaleZitostech VI5
106 Dobrovolné svazky obci A/5
107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie
108.1 Region soudrZnosti AJ10
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Spisovy a skartaéni plan

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nédzev Ihdita
108.2 Narodni rozvojovy plan V/I10
108.3 Operacni programy V/10
108.4 Regionélni rada AJ10
111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111 Plany kontr.¢innosti a inter.auditu-kratkodobé S/5
111.2 Plany kontr.¢innosti a inter.auditu-dlouhodobé A/10
111.3 Kontrolni fad A5
112 Kontroly
112.1 Kontroly vlastni, finanénif kontrola V/10
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy - kontrola poplatk( V/10
112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10
112.4 Rozbary a vwhodnoceni A/10
113 Piezkoumani hospodareni Gizemnich samospravnych celki
113.1 Zpravy o vysledku pfezkourn.hospod.vyk.KU V/10
113.2 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospod.obce - AUDIT V/10
113.3 Prezkoumdni hospodareni USC - podkiady S0
114 Interni audit
114.1 Zprava o internim auditu AJ10
114.2 Interni audit - podklady S/10
115 Kontrola plnéni usneseni
115.1 Kantrola pinéni usneseni - zastupitelstva A/S
115.2 Kantrola pinéni usneseni - rady A/S
115.3 Kontrola pInéni usneseni - whorl a komis{ A/S
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik(
117.1 Kvalifikace a vzdélavani VI10
172 Hmotné zabezpeceni S/5
117.3 Ovéfovani odborné zpusobilosti S/5
118 Pracovni pomeér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obd.funkci S/50
118.2 Pracovni doba/pr.volno,llevy v praci,pfeséas/ S/5
118.3 SniZeni pracovniho Uvazku S/5
118.4 Evidenéni listy S/3
118.5 Vedlejsi ¢innost,dohaody o prov.prace,... S/5
118.6 Nahrada Skody S/5
118.7 Nemocenské a socidlni zabezp.pracovnik( S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10
118.9 ZpUsobilost zaméstnancl k vykonu &innosti S/5
118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
118.11 Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.12 Z&dosti 0 zaméstnani S/5
119 Doplite nazev
119.1 Zaméstnanci obce zafazeni do OU S/5
119.2 Zaméstnanci obce zafaz.do org.sloZzek obce S/5
119.5 Rozbory /stav,poéty,platy zaméstnancd aj./ AJS
120 ZaleZitosti ¢lent obce,vybort a komisi
120.1 Vztahy vypl.z vkaon.funkce neuv.¢lena zast. S/5
120.2 ZéaleZitosti diichodového zabezpedeni S/5
120.3 Odmény véetn& odvodt z odmén S/5
120.4 Nahrady /kromé cestovnich a st&hov.vydajl/ S/5
120.5 Evidence Gest.prohl.podle zékona o stf.zajm{ S/5
121 Péce 0 zaméstnance
1211 Platovy fad VIS5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifl S/5
121.4 Odménovani S/5
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skartacni
znak a
_Spisovy znak Nézev Ihita
1215 Néhrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.8 Mzdové listy S/50
121.9 Dan z pfijmu S0
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
121.12 Pljcky zaméstnancim S/5
122 Dopliite nazev
122.1 Dopliite nazev
12211 Pracovni Urazy - smrtelné a tézké A/10
122.1.2 Pracovni Urazy - ostatni S/5
122.2 Pracovni podminky Zen S/5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani S/5
122.6 Ochr.odévy a jiné sougastky,sluzebni odévy S/5
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled AJ10
176.2 Rocni rozpoéty,rozpoétové opatfeni A/10
176.3 Rozbory a plnéni rozpoétd a fin.hospodafeni AJ10
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni S/10
177 Finan&ni plany a rozpoéty pfispévkovych organizaci
177.1 Financni plany a rozpoéty AJ10
177.3 Doplrite nazev
177.3.1 Rozbory hospadaieni - roéni A/10
177.3.2 Rozbory hospodafeni - kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o fin.hospod.pfisp.org. S/5
178 Dané, davky, poplatky
178.1 V&eoh.zaleZitosti stat.pffjmd a pfijmd obci s/s
178.2 Jiné prijmy S/5
178.3 Rejstfiky katastry,vykazylikv.nedoplatki VI5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané V5
178.7 Dari z pfidané hodnoty S/10
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiskaéni zaleZitosti A/10
180.2 Propadnuti majetku AJ20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy AJ20
181 Ugetnictvi
181.1 Ugetni vykazy
181.1.1 Roéni ugetni vykazy,zavérky,audit A/10
181.1.2 Mésicni ucetni vykazy,mésiéni (&.zévérky S/10
181.2 Uget.doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/10
181.3 Inventarni karty hmotného majetku S/5
1814 Seznam &iselnych znakd,symbold, zkratek S/5
181.5 Ostatni Ggetni dokumenty S/5
181.6 Ugetni doklady tykajici se nezapl.pohledavek S/10
181.9 Uveéry,zaruky a dokumenty s obdob.funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/10
201 Plda-vieobecné,pfevod,ndjmy,bfemena
201.0 Piida vieobecné Vi5
201.1 Pada vSeobecné
201.1.1 Vynéti zem.pldy ze zem.pldniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvadech za vynéti ze ZPF A/15
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Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nédzev Ihdta
201.2 Ochrana vyuZiti zemédélského ptdniho fondu Vi5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pGdniho fondu V10
201.4 Pfevod a najmy zem.a lesnickych pozemk( AJS
2017 Navrhy dobyvacich prostori AI10
201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzem.vedeni VIS
202 Pozemkové Upravy /tizemné plan.dokument./ VI5
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 Dopliite nazev
203.1.1 Evidence soukr.hospodaficiho rolnika-fyz.os. V/10
203.1.2 Ev.zeméd.podnikatele-fyz.,prdv.a zahr.osoby V/I10
203.2 Ochrana proti Sk(idcdim,chorobam a pleveldim S/5
203.3 Vinafstvi VI5
203.4 ZruSeni chmelnic S/5
203.5 Veterinarni opatfeni ViI5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Veelarstvi VI5
203.8 Chov a ochrana zvitat VI5
204 Zemédélské prace /zajisténil S/5
205 Zemeédélské organizace a podniky V/5
206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A5
206.2 Myslivost - najemni smlouvy VI5
206.3 Myslivecké planovani a statistika VI5
206.4 Oblasti pro chov zvére VI5
206.5 Lovecke listky /evidence/ S/5
206.6 Nahrada Skod VI5
206.7 Dopliite nazev
206.7.1 Rybarsky hospodar A5
206.7.2 Rybarska straz VI5
206.8 Evidence honebnich spolecenstev A/10
206.9 Nehonebni pozemky VIS5
206.10 Chov zvére v zajeti,lovecti dravci VI10
207 Rybarstvi
207.1 Rybarské reviry A5
207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodafované A5
207.3 Planovani a rybérské hospodafeni V/5
207.4 Rybarsky hospodar a rybarska straz A5
207.5 Evidence rybarskych listkd S/5
207.6 Rybéafstvi - ndhrady Skod VI5
208 Posuzovani vlivld na Zivotni prostiedi V/10
221 Lesni hospodafistvi
221.0 Lesni hospodaisvi V/5
2211 Pozemky uréené k plnéni funkci lesa
221,1.1 Prohl.pozemku za poz.uréeny k funkci lesa AJ5
221.1.2 Lesni hosp. - rozhodnuti v pochybnostech AJS
221.1.3 Souhlasy k navrh.Gzemné plan.dokumentace A/S
221.1.4 Délenf lesnich pozemki( A/5
221.1.5 Odnéti pozemkd k pinéni funkci lesa A5
221.1.6 Omezeni vyuZ.pozemkd pro pinéni funkci lesa A/10
221.2 Uzivani lest
221.21 Doéasné omez.nebo vylou€eni vstupu do lesa Vi5
221.2.2 Vyjimka ze zakazu nékterych €innosti v lese VIS5
221.23 Stanoveni podminek sportovni akce VIs5
221.2.4 Opatfeni k zabezpeceni osob a majetku VI10
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Spisovy znak Nadzev lhita
221.3 Dopliite nazev
221.3.1 Vyhl.zdméru-zpracovani lesnich hosp.osnov vI5
221.4 Hospodareni v lesich
221.4.1 Uznani vybérovych stromil,les.porostll,semen AJ10
221.4.2 UloZeni opatfeni v pfipadech mimof.okolnosti VI5
221.4.3 Vyijimka z velikosti &i Site holé sece VI5
221.4.4 Povoleni delich Ihit pro zalesnéni a zaj.kultur V10
221.45 Nesouhlas s t&Zbou v lesich bez hosp.osnovy Vi5
221.4.6 Vyjimka ze zdkazu mytni t&Zby v por.do 80.let v/10
221.4.7 Podminky a vySe nahrady les.dopr.po ciz.poz. V/5
221.4.8 Poveér.vykon.funkce odb.lesniho hospodare A/LO
22149 Udéleni nebo odnéti licenci pro lesniho hospod. A/10
221.4.10 Souhlas s téZbou uznan.stromi nebo porostt V/I5
221.5 Ochrana lest
22151 Ochrana lesti-opatfeni k odvrac.hroziciho nebezpe&i VI5
2215.2 Opatfeni proti rozsifeni 3kadcd V/I5
221.5.3 Ustanoveni a zruseni lesni straze A/10
221.6 Statni sprava lest
2216.1 St.sp.lest-opatf.k odstranéni zjist.nedostatkd V/10
230 Vodohospodarské planovani A/5
231 Vodni hospodaistvi
2311 Realizace zdkona o vodach a souv.pfedpis VIS5
231.2 Vodopravni povoleni,souhlasy a vyjadieni A/5
231.4 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S/5
2315 Vodni toky
2315.1 Vodni toky,&istota tok(l a odpadnich vod V/20
231.5.2 Rybniky,nadrze,vodni rekreace VI20
231.6 Vodni straz VI5
231.7 Vodopravni dozor A/10
231.8 Vodopravni evidence AJ50
231.9 Protipovodriova ochrana
23191 Povodiiovy plan obce, studie proveditelnosti AJS
231.9.2 Zivotni prostfedi - sraZkomérové stanice V/10
231.10 Hraniéni vody A20
231.11 Ddini vody /10
231,12 Revitalizace vodnich tokd AJ20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodU a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dok.vodovodi a kanalizaci A0
233.3 Doplrite nazev
233.31 Evidence vodovodd a kanalizaci - majetkova AJ10
233.3.2 Evidence vodovod a kanalizaci - provozni V20
233.4 Ochranna pasma
233.4.1 Ochranna pasma A0
233.4.2 Vyjimky z ochrannych pasem AJ10
2335 Vodné a stoéné S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V20
233.7 Technicky audit vodovodt a kanalizaci A5
245 Ochrana ovzdusi
245.1 Rozhod.podle prav.pfedpisti na ochr.ovzdudi A5
245.2 SniZzovani emisi,stanoveni emisnich limitd S/5
245.3 Poplatky za znecisténi ovzdugi S/5
245.4 Regulaéni opatfeni pfi inverz.stavech ovzdusi S/5
245.5 Evidence stacionarnich zdrojd, plyn.stanice &p. 182 V/I5
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245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana pfirody
246.1 Realizace vyhlasky o chran.¢astech Uzemi AJS
246.2 Rozhod.o vyjimkach z chranén.¢asti piirody AJS
246.3 Chranéné ¢asti prirody V/5
246.4 Ochrana kraj.razu,zasahy do vyzn.kraj.prvki A5
246.5 Rozhod.podle prav.pfedpist na ochr.pfirody A5
246.6 Vyjadfeni ke stavbam pro Uzemni fizeni V/5
246.7 Posuzovani vlivil na Zivotni prosfedi /EIA/ A5
246.8 Mez.konvence o ochrané Zivogichd a rostlin VI5
246.9 Geografické neplvodni druhy \/E)
246.10 Kéceni dfevin rostoucich mima les \/E)
246.11 StraZz ochrany prirody /5
246.12 Rozh.o prest.podle zak.o ochr.pfirody a krajiny \/5
249 Odpadové hospodaistvi
249.1 Rozh.podle prav.predp.uprav.odpad.hospod. AJS
249.2 Odpadové hospoda¥stvi S/5
249.4 Evidence skiddek odpad A/S
249.6 Dozor na obecni skladce odpadu S/5
249.8 Odpad.hosp. - evidence hlaseni S/5
250 Ostatni Zivotni prostredi
250.1 Obnova tizemi A/10
250.2 Dobyvani vyhradniho loZiska A/10
250.4 Povaol.staveb a zafiz.v chran.loZisk.Gzemich A/10
250.5 Zména a rueni dobyvaciho prostoru A5
250.7 Skladky odpadnich hmot A5
250.8 Omez vlast.prav k nemov.pfi prov.geol.praci S/5
250.9 Nahrady 5kod zplsob.geologickymi pracemi S/5
250.10 DdIni Einnost
250.10.1 Souhlas s ddlni ginnosti A/10
250.10.2 Néahrada 3kod zplsobenych ddini innosti V/I5
253 Zivnostenské podnikani:
253.1 Doplrite nazev
253.1.1 Metodické a org.pokyny a stanoviska /10
253.1.3 Organizacni zaleZitosti VI10
253.2 Zivnostenské opravnéni
253.2.1 Fyzické osoby S0
253.2.2 Pravnické osoby S/10
253.2.3 Zahrani¢ni osoby S/10
253.2.4 Nevznikla Zivnostenska opravnéni S/5
253.3 Zivnostensky rejstiik
253.3.1 Zivnostensky rejstfik A/10
253.3.2 Nahlédnuti a vypis ze Zivnost. rejstiiku S/5
253.5 Dopliite ndzev
253.5.1 Zivnostenska opravnéni VIS5
253.5.2 Provozovny V/5
253.5.3 Automaty obsluhované spotiebitelem VIS
253.5.4 Cizi podnikatelé - ostatni dokumenty S5
253.7 Vyjadfaovani ke stavebnimu Fizeni S/5
254 Hospodaieni a sprava majetku
254.1 Inventarizace
254.1.1 Evidence majetku - obecni pozemky A/S
254.1.2 Evidence majetku - obecni budovy A/5
254.1.3 U pfisp.org.a prav.osob,které zfizuje obec A5

8/15



Obec Vétikovice, ICO 00849740 KEO4 1.7.0 SSLIJDR08

Spisovy a skarta¢ni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Ndzev lhiita
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Dilci inventurni soupisy,podklady S/5
254.2.2 Invent. majetku - vysledna zprava AJ5
254.3 Hospodareni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku AJS
254.3.2 Pfevod majetku A/10
254.3.3 Pfevod prava hospodafeni s majetkem A/10
254.3.4 Najemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5
254.3.7 ZatiZeni majetku /dluhy,vécna bfemena/ S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S5
254.3.9 Vyfazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor,uzivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodareni s byty S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace bytdl Si5
254.4.3 Bytovy majetek - ndjemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Nebytové prostary - pridélovani S0
255.2 Nebytové prostory - najemné S/5
256 Verejné osvétleni S/5
257 Majetkova ucast obce VI10
260 Pohiebnictvi, evidence hrobfi
260.1 Pohfebnictvi v/I5
260.2 Evidence hrobd A/5
260.3 Evidence valecnych hrobd AJS
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 Dopravni prizkumy A/10
276.2 Jizdni fady S/5
276.3 Mechanizace nakladky a vykladky S/5
276.4 Provozni objekty,Cekdrny,zastavky,stanovizté VIS5
276.5 Statni odb.dozor na dodrz.podminek prov.voz, S/5
276.6 Rozvoj motorismu S/5
276.7 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpiisobilosti k Fizeni motorovych vozidel
276.7.1 Registrace provoz.autoskol,zmeény a odnéti V10
276.7.2 Stétni dozor ve vécech upravenych zakonem V/5
276.7.3 Odborna zplsobilost ugiteld autoskol V/10
276.7.4 Kontrola zkuSebnich komisaf S/10
276.7.5 Odvol.proti rozh.- odborné zplsob.k fizeni MV S/10
276.7.6 Schval.vycvik.vozidla pro pouziti v autodkole S/5
276.7.7 Zafazeni Zadatelli o RO k z&vér.zkouskam S/5
276.7.8 Osvédceni profesni zptsobilosti fidice S/5
276.7.9 Protokoly o zkouskéch Zadatel(l o RO S/20
276.9 Eurolicence S/5
276.10 Bezpetnost silnicniho provozu V/5
277 Doprava
277.1 Doplrite nazev
277.1.1 Sil.doprava-stanovisko k vydani a odebr.koncese S/10
277.1.2 Povoleni pro dopr.ginnost, ktera neni Zivnosti S/5
277.1.3 Povol.k pravozu nakl.vozidel o vikendech S/5
277.1.4 Osvéd.o zkousk.odb.zpdsobilosti v nakl.dopr. S/5
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277.1.5 Finangni zplsob.k provoz.nakladni dopravy S5
277.1.6 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.2 Pfeprava osob
277.2.1 Preprava osob - stanovisko k vydani koncese S/10
277.2.2 Licence k provoz.pravidelné autobus.dopravy VIS5
277.2.3 Povoleni k pfepravé osob,ktera neni Zivnosti S/5
277.2.4 Osvéd.o zkouskéach odh.zplsob.k dopr.osob S/5
277.25 Smiouvy o zavazku vefejné sluzby, dopravni obsluznost S/5
277.2.6 Finanéni zplsob.k provoz.dopravy osob S/5
277.2.7 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.3 Taxisluzba
277.3.1 Taxisluzba - odborna zplsobilost,zkousky S/15
277.3.2 Taxisluzba - mistopis,zkousky S/15
277.3.3 Taxisluzba - odvolani proti rozhodnuti S/5
277.4 TaxisluZzba - nemotorova doprava S/5
278 Osvédceni
278.5 Osvédceni k provoz.stanic technické kontroly S/10
278.6 Osvédceni k provoz.stanic méfeni emisi S/10
278.7 Odvol.fizeni ve véci osvédceni k provoz.SME S/10
279 Osvédceni
279.1 Osvédceni o opravnéni podnikani v MHD S/15
279.2 Méstska doprava - odvolaci Fizeni S/5
280 . Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a rufeni silnic nebo mist.komunikace AI10
280.2 Pfiprava plant investic a velkych oprav V/10
280.4 Dopravni inZenyrstvi /stanoveni dopr.znaéeni/ S/5
280.6 B&Zn4 Udrzba pozemnich komunikaci a mostd S/5
280.7 Zimni UdrZzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizdky,uzavirky poz.komunik.a jina rozhodn. S/5
280.9 Qdvol.proti rozhod.tykajici se poz.komunikaci VI10
280.10 2Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Staveb.a kolaudacni fizeni pozem.komunikaci AJ20
280.14 Evidence kategoriz.a zmény v siti poz.komun. AJL0
280.15 Cyklostezky V/5
280.16 Dopliite nazev
280.16.1 Pfopoj.pozem.komunikace na poz.komunikaci AJ10
280.16.2 Nemovitosti - zfizovani vécnych bifemen AI10
280.17 Reklamni zafizeni S/5
280.18 Kontralni vazeni S/5
280.21 Povéfeni osob opravnénych k zastav.vozidel S/5
280.22 Udé&leni,podminéni,omezeni vraceni RO S/5
280.23 Prezkoumani zdr.zplsobilosti drZitele RO S/5
280.24 PFezkouZeni drZitele RO z odborné zplsob. S/5
280.25 Registr fidich,vydavani dat z registru ev.karet S/20
280.26 Neplatné fidicské prikazy S/
281 Ostatni obory dopravy
281.1 Zeleznitni doprava V/5
281.2 Letecka doprava V/5
281.3 Vodni doprava VIS5
281.4 Ostatni doprava /pasova,potrubni,lanova,../ VI5
282 Doplrite nazev
282.1 Statni odborny dozor - v nékladni dopravé VI5
282.2 Statni odborny dozor - v osobni dopravé VI5
282.3 Statni odborny dozor - na pozem.komunik. V/5
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283 Evidence motorovych vozidel
283.1 Spisy odhlas.a vyfazenych mator.vozidel S/5
283.2 Seznam vydanych TP motar.a pfipojnych voz. S/15
283.3 Zaznam,schval.techn.zplsob.a pfid. 0¥, &isel S/15
283.4 Schvalovani techn.zplsobilosti vozidel S/10
283.5 Zasilani zmén a evidenénich doklad( vozidel S/
302 TrZni agenda S/5
303 Sit' podnikd,prodejen,provozoven,sklad,trhi VI5
306 Cestovni ruch VI5
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany / v&.dokumentace/ AJ10
326.2 Urbanistické studie /vé.dokumentace/ AJ10
327 Uzemné planovaci podkiady VI10
328 Uzemni rozhodnuti
328.1 Rozhodnuti o chranéném Gzemi A5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavéie A5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkii Al5
328.5 Odvolani proti Gzemnimu rozhodnuti V/I5
329 Opravnéni k projektové ¢innosti A/10
330 Staveb.povol.,spisy,dokum.tykajici se stavhy V/5
331 Povoleni terénnich tprav,praci a zafizeni VI5
332 Statni stavebni dohled S/20
333 Vyvlastnéni /stanoviska a vyjadienil A5
334 Stavebni trady VI10
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stav.povol.pro spec.stavby A/10
337 Rozhodovani stav.uradd podle zvl.pfedpist V/10
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5
339 Prezkoumani prav.spr.rozh.mimof.opr.prostf, Vi5
340 Radonovy program VI5
341 Program obnovy venkova V/10
401 Kultura
401.1 Péce o obCanské zaleZitosti S/5
401.2 Slavnosti,vzpom.akce,koncerty,vef.produkce /5
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturnd vych.akce VI5
402 Organizacni zaleZitosti kulturnich zafizeni VI5
403 Kulturni instituce a zarizeni
403.1 Divadla VI5
403.2 Knihovny VIS5
403.3 Muzea a galerie VIS5
403.4 Ostatni VIS5
405 Autorsky zakon lodvolaci Fizenil VI5
406 Neziskovy sektor Inepriifezové ¢innosti/ V/10
407 Povolovani vefejné produkce V5
408 Tisk,rozhlas,televize a film /5
409 Neprofesialni umélecké aktivity VIS
410 Kroniky A/L0
411 Péce o kulturni pamatky
411.1 Péte o kult.pamatky,pam.rezervace,pam.zony A/10
411.2 Prohl.MK za kult.pamatku,pam.rezervaci,zonu A/30
411.6 Evidence kulturnich pamatek AJ10
411.8 Trvalé pfemist.mov.kult.pamatky z vef.pf.mista A5
411.9 UZivani kulturnich pamatek a nar.kult.paméatek A0
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411.10 Archeologické vyzkumy \75
411.11 Prispévky viastnikiim paméatek V/10
431 Véci cirkvi a naboZenskych spole¢nosti V10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni A20
451 Skoly a Skolska zafizeni
451.1 Skoly a &kolska zafizeni zfizena obci ViI5
451.3 Zfizovaci listiny kol a Skolska zafizeni AJ10
451.4 Konkursni fizeni na obs.funkci Feditel( kol VIS5
452 Soukromé a cirkevni skoly VIS5
453 Skolsky rejstrik
453.1 ékolsky rej.-Zzadosti 0 zapis,zménu,vymaz,rozhod. /5
453.2 Vyjadfeni k udél.vyjimek z podtu 3kol,d&ti, zaka S/5
453.3 Vykazy Skol a $kolskych zafizeni VIS
453.4 Vyroéni zpravy skol jejichz zfizov.je obec A/S
455 Pasportizace Skol A/10
456 Kontroly
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o €innosti 3kol ViI5
456.2 Opatfeni pfijata na zakl.vysl.kontroly €SI u &kal S/10
457 MladeZ, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10
457.2 Provoz.zafizeni slouZicich détem a mladezi S/10
526 Zdravotnicka soustava
526.1 Zafizeni a organizace zdravotnické soustavy ViI5
526.2 Registrace nestatnich zdravot.zafizeni VI5
526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci VIS5
527 Pfirodni lécebné lazné a pr.lécebné zdroje A5
528 Hygienicka sluzba ViI5
531 Léciva, navykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami S/5
531.2 Navyk.latky /alkohalismus,tabakismus,drogy/ VI10
531.3 Omamné latky V10
532 Zachranna sluzba ViI5
533 Uzemni znalecka komise VIO
534 Zdr.dokument.pievz.od zdr.zaF.zrus. bez nast S/100
535 Ambulantni karty pfevzaté od zrus.zdr.zar. S/10
536 Oc&kovani lkalmetizace aj./ V10
537 Odvolani proti Iékafskym posudkim S/5
552 Mimoltstavni socidlni péce
5521 Vykon opatrovnictvi S/5
552.2 Davky zdr.postizenym a starym ob&aniim A/15
552.3 Mimof.vyhody pro obéany zdravotné postizené S/5
553 Socialni sluzby
553.1 Rizeni kontrola a rozvoj na seku soc.sluZeb S0
553.2 Socidlni sluzby
553.2.1 Zfizovani AJS
553.2.2 Skoleni zaméstnanc( S/5
553.2.3 Organizacni a provozni zaleZitosti,metodika S/5
553.2.4 Pfijimani osoh do zafizeni socialnich sluzeb S/5
553.3 Odvolani proti rozh.na Useku socidl.sluzeb S0
555 Péce o rodinu
5551 Socialni péce V10
555.2 Socialni péce
555.2.1 Dokumenty postoupené,dokum.plnoletych déti Si3
555.2.3 Dokumentace se spis.znackami Om,Nom,Pon V/10
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555.3 Péstounska péce S/10
555.4 Péce o rodinu - pendZité a vécné davky S/15
556 Dopliite nazev
556.1 Péce o nepfizpls.obgany-pendZité a vécné davky S5
556.2 Péce o nepfizpls.obéany - pomocné evidence S/5
557 Zalezitosti narodnostnich mensin V/I5
559 Doplite nazev
559.1 Odvoldni proti rozh.na Useku davek soc.péce S/10
559.2 Davky pfi nedostaténém pifjmu S/10
581 PoZarni ochrana
581.3 PoZ.ochr.-spoluprace s ostat.organy a organizacemi Vi5
582 Cinnost pozarni ochrany
582.4 Skoleni a odborna pfiprava pracovnikd o PO S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpetnostni a jina opatieni S/5
583 Jednotky pozZarni ochrany
583.2 Odborna priprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek poZarni ochrany S/5
585 VSeobecné prostfedky poZarni ochrany S/5
602 Shromazd'ovani VI5
603 ZaleZitosti vojenskospravni
603.1 Odvodni fizeni S/5
603.3 Vojenské Ujezdy AJS
603.4 Pfiprava obgant k obrané statu \i3
604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény A/10
604.2 Meéstské obvody,méstské ¢asti A/10
604.3 SluCovani a rozdélovani obei A/10
604.4 ZaleZitosti statnich hranic A/10
605 Evidence obyvatel
605.1 Vypis z evidence obyvatel
605.1.1 Hl&3eni evidenci obyvatel VI5
605.1.2 Ostat.hlaSeni (nar,manz,umr,stéh) S
605.2 Nérodnostni mensiny VIS5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu /5
605.5 PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Ev.vydanych potvrzrni o zméné trv.pobytu S/l
606 Statni obEanstvi
606.1 SloZeni statoobéanského slibu VvI10
606.2 Cestné prohlaSeni o statnim obganstvi V/100
606.3 Statni obanstvi - stanoviska a vyjadfeni Vv/10
606.4 Zadosti 0 osvédEeni stat.obcanstvi CR /kopie/ sn
607 Matriéni zaleZitosti
607.1 Matriky a shirky listin
607.1.1 Matriky a shirky listin - narozeni AJ/100
607.1.2 Matriky a shirky listin - manzelstvi AJTS
607.1.3 Matriky a sbirky listin - Gmrtf Af75
607.1.4 Opisy matriénich doklad(l,vypisy z matrik S/3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zviadtnich matrik S/3
607.1.6 Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin S/3
607.2 Matriéni doklady do ciziny S/3
607.3 OsvédEovani zplsob.k uzavieni manzelstvi SI3
607.4 Rozhodovani v matri¢nich vécech vI5
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607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik V/i5
607.6 ZaleZitosti matrikari a matrigni obvody Vi5
608 Zmeéna jména a prijmeni A/20
609 Ovéfovani opist listin a podpist na listinach S/5
610 Archivy a archivnictvi VIS5
611 Hospodarsko-provozni zaleZitosti
611.4 Telefon,rozhlas,televize a jiné véci spojl S/5
611.5 Kancelarska technika S/5
611.8 Vozovy park S/5
611.9 Obj.pro zajis.hospodéarsko-provozni ¢innosti S/5
612 Nazvy obci,ulic a vefejnych prostranstvi AJ5
613 Cislovani dom
613.1 Cislovani domi A5
613.2 Informace o &fslovani doml S/3
614 Ochrana vefejného pofadku
614.1 Organ.a vécné probl.vef.pofadku na tsecich V/5
614.2 Obecni policie
614.2.2 Uredni zéznamy o vykonu méstské policie V/10
614.2.3 Dokumenty ve vécech vykonu rozhodnuti S/5
614.2.4 Osvédéeni straznikd méstské policie S/5
614.3 Ochr.vef.pof.-soucinnost s jinymi organizacermi S/5
615 ZaleZitosti bezpe€nostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o obcanech
616.1 Vyjadfeni k osobé Zadajiciho/zad.o zbr.prikaz/ S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 PouZ.statnich a obecnich znak( a symboll V/5
617.2 Znaky,barvy a prapory obce A5
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla AJ5
617.3.2 Razitka /5
619 Shirky
619.1 Vefejné shirky V/5
620 Ztraty a nalezy S/3
622 Cestovni doklady
622.1 V3eobecna agenda VI5
622.2 Rozhodovani v oblasti cestovnich doklad( V/10
622.3 Z&dost o vydani cestovniho dokladu S/5
622.4 Zmény Udajl v cestovnich dokladech S/15
622.5 Vstupni protokol vystupni protokol /pasy/ S/5
622.6 Zprava vstupni davky /pasy/ S/5
623 Obgéanské prikazy
623.1 Obcanské prikazy
623.1.1 Rozhodovani v ablasti ob&anskych priikaz(i S/10
623.1.2 Z&dost o vydani ob&anského priikazu S/15
623.1.3 Ohlaseni ztraty,odcizeni,poskozeni OP S/5
623.1.4 Evidence odcizenych a ztracenych OP S/5
623.1.5 Evidence vydanych potvrzeni o OP S/5
623.1.6 Protokol o ukonéeni platnosti OP S/1
623.1.7 Vstupni protokol,vystupni protokol S/5
623.1.8 Zprava vstupni davky S/5
623.1.9 Potvrzeni o zméné bydlisté,stavu,pfijmeni,OP S/l
623.1.10 Protokoly o zni¢eni OP S/10
624 Ev.dokument( zvefejnénych na G¥.desce S/
5552 Odvolani
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Spisovy a skartacni plan

Skartaéni
zZnak a
Spisovy znak Nédzev Ihdta
5552.2 Odvolani proti rozhodnuti V/10

Pocet zaznam(: 755
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