Spisovy rad
Obce Cirkvice

I. Uvodni ustanoveni

1. Spisovy F4d je souhrn predpisd, ktery upravuje vedeni spisové sluzby obce.

2. Ugelem spisového fadu je zabezpe&it odbornou spravu dokumentdl, §j. sjednotit pifjem, evidenci,
vyiizovéni, odesflani a ukladani dokumentl a zajistit jefich fadné vyfazovani ve skartaénim fizeni.

3. Nedilnou souddsti spisového fadu je spisovy a skartani plan, ktery obsahuje seznam typl
dokumentt rozdélenych do véenych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a
skartacnimi thitami.

4, Tento spisovy Fad je zdvazny pro viechny zaméstnance obce.

I1. VSeobecna ustanoveni

1. Spisovou sluzbou se rozumi zajidténi odborné spravy dokumentd vznikiych z ¢innosti obce,
popiipadé z &innosti jeho pravnich predchiided, zahmujici jejich tadny pfijem, evidenci.
rozd&lovani, obgh, vyFizovani, vyhotovovani, podepisovéni, odesilani, ukladdni a vyFazovani ve
skartaénim fizeni, a to véetn& kontroly téchto Cinnosti

2. Spisova sluZba se Fidf:

- zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkong, v platneém
znéni

- vyhlagkou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni

- zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, v platném znéni,

- zakonem &. 235/2004 Sh.. o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni

- vyhlagkou &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

- zékonem 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt

III. Zakladni pojmy

1. Dokumentem se pro ucely tohoto fadu rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind
zaznamenand informace, atf’ jiz v podobé analogové ¢&i digitdlni, kterd byla vytvofena obei
nebo byla obei doruéena; za dokument vznikly z éinnosti obee se povazuje rovnéz dokument,
ktery byl obei doruéen nebo jinak pfedan,
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. Spis tvoli veskeré dokumenty vniklé pii ufednim jednani k jedné véci.

3. Spisovym znakem oznadeni, které zafazuje dokumenty do véenych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani. Spisové znaky oznaduji jednotlivé skupiny
dokumenttii podle jejich obsahu.

4. Skartaénifizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro ¢innost
obce a pti kterém pifslusny archiv provadi vybér archivalif.

5. Skartaéni lhiita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u piveodee. Je uréena
islici 7a skartaénim znakem a potind beZet dnem 1. ledna nésledujiciho roku po vyfizen
dokumentu nebo uzavieni spisu. Tato Ihiita nesmi byt zkracovana. Po dohod& s pfislusnym
archivem muZe byt vyjimecné prodlouZena.




6. Skartaéni znak (A. S, V) oznageni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni po uplynuti skartatni lhaty:
A — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, navrZené k uloZeni do archivu;
S — oznaduje dokumenty bez trvalé hodnoty, které mohou byt po uplynuti skartaéni lhity a po
vydani skartadniho povoleni pfisiusnym archivem zniéeny;
V — oznatuje dokumenty, které budou ve skartaénim fizeni posouzeny a rozdéleny mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A”™ nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,.8*.

8. Spisovnou je misto urfené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumenti pro potfebu obce
a k provadéni skartaéniho fizeni. Dokumenty zde zlstavaii uloZeny do provedeni skartatniho
tizeni.

9. Prsluinym archivem. ktery provadi skartadni fizeni a do kter¢ho jsou ukladany dokumenty
obee, je Statni okresni archiv Kutna Hora

IV. Spisovy Fad

Prijem dokumenti

J—

Dorugené dokumenty se piijimaji v misté k tomu ur¢eném — v podateing. Za doruceny dokument se
povajuje také dokument, ktery byl piedan osobné mimo podatelnu, nebo podnét ucinény
telefonicky nebo Gstné.

7 Veskeré dorucené dokumenty, s vyjimkou téch, které jsou uvedeny v odstavci 1 a 2 ¢asti Evidence
dokumentd. je tieba neprodieng zaevidovat v podacim deniku. Zaméstnanec povéieny vedenim
podaciho deniku je povinen vSechny dorucené dokumenty opatiit v den, kdy byly doruceny
organizaci, otiskem podaciho razitka a vyplnit otisk. Flektronicky ptijaté dokumenty se eviduji
obdobné s tim, Ze se navic opatii asovym tdajem dorucent.

3. Podaci razitko obsahuje nazev obce, datum doruceni, cas dorudeni, &islo jednaci nebo &islo ze

samostatné evidence dokumenti, podet listl dokumentu, pocet listinnych piiloh dokumentu a
pocet jejich listd. poet a druh nelistinnych piiloh dokumentu.

4. Pokud se na pifjem a manipulaci s dokumenty vztahuji zviadtni pravni predpisy, piijimaji se
oddélens a vede se pro né samostatna evidence. Dokumenty evidované v samostainé evidenci
nejsou evidovany v podacim deniku.

h

. Pokud je v adresc na obdlee dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzicke oschby.
piedd se adresatovi neoteviend. Pokud adresat zjisti, Ze je dokument ufedniho charakteru,
zabezpedi jeho dodatetné zacvidovani. Obdobné se postupuje, pokud je dokument ufedntho
charakteru doruéen v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky adresata.

6. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zv1astnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana obci do viastnich rukou,

b) je-ii to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla organizaci
dorudena,

¢) je-li to rozhodné pro zjidténi adresy odesilatele

d) je opatiena otiskem podaciho razitka nebo jinym jednoznadnym identifikatorem obee.V ostatnich

pfipadech sc vyfazuje bez skartatniho fizeni ihned po otevieni.

7. Dokumenty v digitalni podobg se pfijimaji formou datovych zprav prostiednictvim datove
schranky.



Evidence dokumenti

] . Veskeré dokumenty ufedni povahy dorugené organizaci nebo jejim zaméstnanctim a
rovnéz i dokumenty vzniklé z vlastn &innosti organizace musi byt evidovany v prisludné
evidenci dokumentit. V evidenci dokumentdl se dokumenty zapisuji v jednotné ¢asove radé
potadku. Vyjimku tvofi dokumenty, pro ncz je piisludnou pravni normou nebo instrukei
uréena zvlastni evidence (viz odst. 2). nebo dokumenty, které nepodléhaji evidenci (prospekty.
reklamni letaky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici piimo s Cinnosti obce).

2. 7Zvladni evidence je vedena pro nasledujici dokumenty:
Prijaié a vydané faktury

3. Zakladni evidenéni pomfckou pro vedeni spisové sluzby v elektronické podobé je podaci
denik — evidence pisemnosti v informa¢nim systému programu KEO-X. Podaci denik
obsahuje nasledujici rubriky:

- poiadové &islo dokumentu, pod nim? je v podacim deniku evidovan,

- datum doru¢eni dokumentu, nebo datum vzniku dokumentu, jedna-li se o dokument vznikly
7 vlastni &innosti organizace, ptipadng ¢as doruceni dokumentu

- identifikaci odesilatele; jde-li o dokument vznikly z viastni ¢innosti organizace, zapiSe se

jako ,viastni®,

_ &islo jednaci odesilatele, pokud je jim dokument oznacen,

poéet list dokumentu. druh a pocet piloh,

struény obsah dokumentu.

oznadeni organizaéni souéasti nebo zaméstnance obee, jimz je dokument piidéien k vyfizeni

zpiisob vyfizeni, identifikace adresata a datum odeslani vyfizeného dokumentu, pocet a druh

odeslanych piiloh

- spisovy znak, skarta¢ni znak a skartaCni Ihitu dokumentu,

- 7z4znam o vyfazeni dokumentu ve skartaCnim Fizeni.
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4. Kazdy dokument zaevidovany v podacim deniku ma vlastni &islo jednaci. Cislo jednaci
tvoit zkratka organizace a pofadové ¢islo zdpisu dokumentu v podacim deniku lomené b&Znym
kalendafnim rokem.

5. Poddni a jeho vyiizeni se eviduje zpravidla pod tymZ Cislem jednacim. Pod jednim &islem
jednacim se vZzdy vyfizuje jedna véc.

6. Ciselna fada v podacim deniku za¢ind vzdy 1. ledna nového kalendainiho roku a konéi 31.
prosince. V pifpadg, Ze pocet ¢&isel jednacich v jednom kalendafnim roce piesahne pocet
3000, a to po dobu péti let, je organizace povinna vést k podacimu deniku rejstiiky (vEeny,
jmenny).

7. Zapisy v podacim deniku se provadi trvalym zpusoben.

8. Zjisti-H se pfi zdpisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téze véci byl jiz zaevidovan
jiny dokument. pfipoji se piedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé& podaciho razitka se
na novém dokumentu poznamend i &islo jednaci pedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u
piedchoziho dokumentu, ktery se pEipojuje Kk novému dokumentu. poznamend v kolonce
Spisovy/skartagni znak® ¢Cislo jednaci nového dokumentu, k némuZ se piedchozi dokument
piipojuje. Pokud se k téZe véci vztahuje vetsi pocet dokumentil, lze pro jeiich evidenci pouZit
shérného archu.



Rozd&lovani a_obéh dokumenti

1. Dokumenty zacvidované v podacim deniku podatelna preda zaméstnanci obce uréenému k vyfizeni
dokumentu, ktery jeho pfevzeti potvrdi.

I~

_Béhem vyfizovani dokumentu musi byt zajisténa priibézna informovanost o misté, kde se dokument
v danou dobu naléza. Tyto Gdaje se zaznamenavaji v podacim deniku v kolonce L vyfizuje™.

VvFizovini dokumenti

I. Vytizeni doruteného dokumentu neni evidovano samostatne, ale zpravidla je piipojeno k
dorucenému dokumentu a odesildno pod stejnym &islem jednacim. Pokud je dokument vylizen
jinym zplisobem nez odeslanim odpovédi v listinné podobé (napt. telefonicky, e-mailem. faxem,
Gistné), uéini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zaznam. Kopii vyfizeni pfipoji k vyfizenému
dokumentu.
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. Nejpozd&ji pfi vyfizeni se dokument oznali spisovym znakem, skartaénim znakem a skartacni
Ihttou podie platného spisového a skartaéniho planu.

3. Zaznam o vyfizeni dokumentu, vCetné uvedeni spisového a skartaéniho znaku, se poznamend do
podaciho deniku. Je povinnosti kazdého zamésinance, ktery dokument vyfizuje, tyto tdaje do
podaciho deniku sdélit.

4. Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se spojuji a tvoit spis.

Vyhotovovani dokumentii

1. Dokumenty vzniklé z Gfedni ¢innosti organizace musi obsahovat nasledujici naleZitosti:

- zahlavi s nazvem a sidiem obce

- &islo jednaci (v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi 1 éislo jednaci do§lého dokumentu,
pokud jej obsahuje)

- datum podpisu dokumentu

- pocet listl dokumentu,

- potet piiloh a podet listil piiloh nebo pocet a druh pifloh v nelistinné podobg,

- iméno, piijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

2. Dokumenty se skartaénim snakem A“ vyhotovuje pivodce na trvaniivém papiiu uréeném pro
dokumenty (CSN 1SO 97006).

Odesilani dokumenta

1. Odesilani dokumentl zajistuje oragnizace prosttednictvim vypravny, kierd je soucasti podatelny.

2. Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k odeslani.

Podepisovani dokumentii

1. Podpisové prave pro dokumenty obce mé statutarni zastupce obce, pii jeho nepfitomnosti povereni
zastupcel.



Uzivani razitek

1. P# bezném korespondenénim styku se pouZiva hranaté razitko bez statniho znaku:

Vzor razitha

OBECNI URAD
CIRKVICE
okr. Kutna Hora, PSC 285 33
IO CZ236012 @
Vzory hranatych razitek a jejich pridéleni jednotlivym zaméstnanctim je provedeno dle vaitinich
smérnic organizace.
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CKulaté razitko se statnim znakem se uziva na rozhodnuti obce:

Vzor razitkea
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osoby. kterd razitko pievzala a uzivd, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum vyfazeni
razitka z evidence a podpis piebirajici osoby.

oY

. Razitko je vyfazeno z evidence v piipadé ztrity jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebovani. Pi1
Ztraté razitka ucini statutarni zéstupce obce vhodnd opatfeni a ozndmi ztratu Ministerstvu
vnitra. Vyfazeni razitek je soucasti skartaéniho Fizeni.

Ukladani dokumenti ve spisovné

1. Uzaviené spisy a vytizené dokumenty jsou ukladény ve spisovné. Pii ulozeni je provadéna kontrola
dplnosti spisu véetné viech jeho nalezitosti.

2. Dokumenty jsou podle vé&eného obsahu ukiadany do sloZek. Na slozky se uvede spisovy znak,
vécny obsal, rok vzniku a skartagni znak a lhita uvedena ve skartatnim planu. Takto vybavené slozky
se ukladaji do 3anonti nebo do archivnich krabic, a to vZdy podle shodného skartaéniho znaku a lhiity.
Spoletny skartadni znak a lhiity se nadepisi do spodni gasti hibetniho Stitku Sanonu, do horni asti se
vepisi spisové znaky. obsah a rok vzniku dokumenti jednotlivych sloZek.

3. Ve spisovné jsou dokumenty ukladany v regélech dle spisového planu organizace. Dokumenty
se ukladaji v pievzatych obalech, zpravidia dokumenty skupiny .S v sanonech, dokumenty skupiny

.A"* v archivnich krabicich. Dokumenty skupiny ,,A* a ,S* jsou ve spisovn¢ ulozeny oddélené.

4. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny vede evidenci uloZenych dokumentt, kierou tvoii Gdaje o
obsahu skupin dokumentfi podle spisového planu, skartaénf znak a lhita.

5. Dokumenty ziistavaji ve spisovné ulozeny po dobu uréenou skartacni thtitou. Po uplynuti skartaéni
lhity se dokumenty vyfazuji ve skartaénim Fizent.

Nahli¥eni a vvplijcky dokumentl ze spisevny

1. NahliZeni a vyplicky se eviduji v knize vypijéek. Uskutechuyi se na dohodnutou dobu a pouze na
pracovisté vyphjcovatele (zaméstnance organizace), ktery potvrdi piijem podpisem. Na misto
ulozent dokumentu se vkiada vypjéni listek, ktery se po navraceni vyplijcky zmici.



Skartaéni rizeni

—

. Spisovy fad upravuje zpisob a pribéh skartalniho Fizeni.

2

_Dokumenty obce nesmi byt zni¢eny bez fadného skartaéniho fizeni.

3. Obec odpovida za provedeni skartainiho fizeni rovnéz u dokumentd vzniklych z ¢innosti jejich
pravnich predchiden.

Predmét skartacniho Fizeni

|. Dokumenty jsou ve spisovné obce uloZeny po dobu stanovenou skartacni fhatou, uvedenou ve
skartaénim planu. Skartadni lhita za¢ind béZet dnem 1. ledna roku nasledujictho po vyfizeni,
vyhotoveni nebo ukonéeni platnosti dokumentu. Skarta¢ni Thity nelze zkracovat, Skartaéni Ihita
mize byt po dohodd s phisludnym statnim archivem vyjimecné prodlouZena, pokud obec
potiebuje dokument pro dalsi vlastni €innost.

2. Skartaéni fzeni se provadi zpravidla jednou roéné (popf. se uvede, jak casto bude obec
skartovat ~ jednou za 3, max. 5 let) komplexné pro viechny organy obce a jeho pfedmétem
jsou viechny dokumenty. u nichz uplynuly skartacni lhity, a viechna razitka vyfazena z evidence.

3. Pokud je tieba v ramel jednoho spisu ukladat dokumenty s raznou skartacni lhiitou, uréuje

dokument s nejdelii skartadni ihatou dobu vyfazeni celého spisu.
4, Skartaéni Fizeni je spojeno s vybérem archivali.

Pribéh skartaéniho rizeni

i. K provedeni skartaéniho tizeni sestavi obec skartaCni komisi, jejimz €lenem je vidy pracovnik
spisovny. Ten vyhotovi seznam dokumentti ,A“ a seznam dokumentdl ,,S* (u dokumenti WV
provede pracovnik spisovny piedb&iny vybér a piipoji je dle charakteru oddélené¢ k seznamu
dokumentii .S* nebo ..A®). kterym uplynula skartaéni lhita. K takto vytvofenym seznamim
piipoji skartadni navrh (viz. Piiloha), ktery je nasledné podepsan ¢leny skartatni komise a
stalutarnim zastupcem obce a zaslan spolu se seznamy dokumentt pFisiusnému statnimu archivu.
Viechny seznamy dokumentt se zasilaji dvojmo.

2. Na zaklads predloZeného skartatniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec prisluiného statniho
archivu {dale jen .archivai*) odbornou archivni prohlidku dokumentu a razitek navrhovanych
k vytazeni. pif niz

a) posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem A" odpovidaji kritériim stanovenym zakonem
k prohlasent za archivéalie,

b) posoudi. zda dokumenty se skartatnim znakem .S nemaji trvalou archivai hodnotu; pokud zjisti,
e trvalou archivni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se skartaénim znakem WA,

¢) posoudi zafazeni dokument se skartanim znakem Ve mezi dokumenty uréené k prohladeni za
archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke znicen,

d) ulo#i skartadni komisi sepsat seznam dokumentl uréenych k uloZent v archivu a seznam dokumentl
urcenych ke skartaci,

¢) dohodne se skartadni komisi dobu a zplisob ptedani archivalii k ulozeni do archivu.

3. O provedeném skartatnim iizeni vyhotovi archivar protokol o skartaénim ffzeni, ktery obsahuje
soupis dokumentil, které byly vybrany za archivalie, a soupis dokumentdl, které ize skartovat.
Nedilnou souddsti protokolu je poudeni o pravu organizace podat namitku proti vysledku
posouzeni dokumentl. P¥{padnym podanim ndmitky je zahdjeno spravni fizeni.



4. Na zaklad¢ povoleni ke zni¢eni dokumentl skupiny ,,S“ zafidf odpovédny zaméstnanec obce jejich
likvidaci zpiisobem. aby nedoslo ke zneuziti informaci v nich obsazenych.

5. Zavérefna ustanoveni
Tento spisovy Fad Obce Cirkvice nabyva G&innosti dnem 12.6.2015, po schvaleni zastupitelstvem

Obce Cirkvie dne 11.6.2015 usnesenim & 8/2015, po pfedchozi konzultaci s piisludnym
archivem.feho schvalenim pozbyva platnost ptedchozi spisovy fad a skartacni plan.

Vyvéiene dne: 12.6.2015
Seymuto dne: 13.7.2015

Prilohy:

1. Spisovy a skartaéni plan

2. Vzor skartaéniho navrhu, pokud jsou ptedmétem skartaéniho fizeni i dokumenty trvai¢

hodnoty (skartaéni znak A}

3. Vzor skartaéniho navrhu, pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni pouze dokumenty bez
trvalé hodnoty (skartacni znak S)

4. Vzor pedactho deniku

5. Vzor podaciho razitka

6. Vzor vypujcniho lisku ze spisovny



Pfiloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN OBCE CIRKVICE

Heslo

VCEOBECNE

Dokumenty starosty a mistostarosty

Spoluprace se statnimi orgdny a jinymi organizacemi
Organizace Clenéni a plsobnost Gfadu

Rizeni, kontrola a metodicka ginnost

Smlouvy, nejsou-li nedilnou souddsti pfisludnych pisemnosti
viephecné
hospodaiské
najemni
majetkopravni
kolektivn{
ostatni

Statistika vykaznictvi
roéni vykazy
ostatni vykazy

Automatizace, vypocetni technika
grafické systemy
ostatni

Petiéni pravo

Stiznosti, podnéty a ozndmeni ob&anl
hodnoceni, rozbory, evidence
konkrétni pfipady
ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany cbyvatelstva a zafizeni civiini obrany

Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi {jednotky poZarni
ochrany, obfanska zdruZeni, technické a jiné sluzby ai.)

Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a dzemnim fizeni
z hlediska ochrany obyvatelstva

Integrovany zachranny systém

Krizové fizeni

Regeni krizovych situaci

Hospodafska opatfeni pro krizove stavy

Skartacéni znak/lh{ita

V/10
V/5
AfS

V/5

Vs 1)
V/5 1)
5/5 1)
A/5 1)
A/5 1)
v/s 1)

A/5
S/5

A/15
5/5 4)

V/10

A/S
V/5
V/5

V/5
A/S

V/5

A/S
v/5
V/5
A/5
V/5



Referendum, mistni referendum
Zépis o pribéhu a vysledku hlasovani referenda
Ostatni dokumentace

Zivelné pohromy a mimofadné udalosti

Plany, kencepce, programy rozveje obce
Dotalni programy

Pokutovani ve spravé
Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani {povoleni aj.)
Spisova siuzba

skartacni fizeni

podaci denik

jind pomocnd evidence
Hospodafeni a sprava majetku

evidence majetku
inventarizacae majetku

inventarni karty hmotného majetku (kromé zdsob

nebo ufetnich pisemnosti je nahrazujicich)
sprava majetku obce

majetkova restituce

vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek

Vyznamenani, ceny mésta, Cestné obcanstvi

Propagacni éinnost
obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(v pfislu§ném archivu se uklada jeden exemplarf)

reklama viastni

Volby do zastupitelskych sbord

zapisy o vysledku hlasovéni, hldseni vystedkil voleb v obci

organiza¢né technickeé zabezpedeni voleb
seznamy volich

Konference, porady, konzultace
Obecné prospéingé prace

informace podle zdkona €. 106/1999 Sh. - vieobecné

A/10
V/5

A/5

A/10
V/10

S/5
V/5
V/5
A/5

A/5  8)
5/5  8)

A/10
s/5
S/5
V/5
A/10

V/10

A/S

A/5
v/5
A/5
S/5
5/5 9)
V/5
V/5

V/5



Vymahani pohledavek

ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vybor( a komisi (véetné programu,
podkfad(, usneseni, kontroly ieho pinéni a pfiloh)
interpelace Elend zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpednostni rada, krizovy Stab}

Obecné zavazné vyhlasky obce
Nafizeni ohce

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznik(,
evidenénich listd, Cestnych prehlaseni, pracovnich a sluz.
smluv, funkéniho zafazeni, platovych vymérl, kvalifikaénich
posudkl a doklad(l, vysledkl psychologickych a podobnych
zkoudek a testd, Cestnych uzndni a vyznamenani, vypodta,
Zadosti o rozvazani pracovniho poméru, vystupnich
a propoustécich listd, likvidaénich listl, vysvédceni pfi
odchoduy, zapoctovych listl (potvrzeni o zaméstnani) aj.

. vedoucich zaméstnancd
: ostatnich zaméstnancl
Osobni spisy dlichodc
Nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi

Mzdova agenda
dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti
mzdové listy
mzdové listy dlchodci
dan z pfijmu

Péte o pracovniky

S/15

A/10
V/5

V/5

A/S
V/5

V/5

V/50
S/50
S/5

5/10

S/5
S/5
$/50
S/5
$/10

V/10



FINANCE

Rozpodet
rofni rozpolty, tabuikova a textova dast
vieohecné (daje a dildi podklady k rozpodtu
rozbory o plnéni rozpodtd a finanéniho hospodareni

astatni dokumentace finanéniho hospodafeni véetné faktur

knihy faktur

Finanéni plany a rozpotty organizaci
dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vysledky
rocni financni plany a rozpodty organizaci
rozbory hospodafeni organizaci

Dané, davky, poplatky
vieobecné zaleZitosti statnich pfijmi a pfijmQ abci
jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize)
rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatk(
mistni dané a poplatky
katastr domovni dané
dan z pfidané hodnoty

Pravni zastupovani cbce ve financnich zaleitostech

Roéni Gfetnt vykazy, rolni uzavérky a vyrofni zpravy, audit
doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

seznamy Ciselnych znakl nebo jinych symbold a zkratek
Ucetni doklady a jiné Gcetnf dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, obfanského

soudniho fizeni nebo jiného Fizeni

Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pchledavek €i

nespinénych zavazkd
uvéry, zaruky a dokumenty s chdobnou funkci
cenné papiry
ostatni Uéetni dokumenty (rating aj.)

projekéné programove dokumentace pro vedeni ugetnictvi,

prostfedky vypocetni a jiné techniky
vyherni hraci pfistroje (vyUctovani}

A/10
V/5
A/10
/5
S/10

V/5

A/10
A/10
A/10

S/5
S/5
/5
S/5
V/5
S/10

V/5

A/10
S/10
5/5

S/5

S/10
S/5

V/10
S/10

/S
S/5

11)



ZIVOTNI PROSTREDI

Phdni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové Upravy)

Vynéti ze zemédélského padniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zemédéiského pldniho fondu
Pievad a najmy zemédéiskych a lesnickych pozemkl

Zemédélska vyroba

Myslivost

Rybarstvi

Lesni hospodafstvi

Lesy v majetku obce

Vodni hospodafstvi

Rybniky, vodni nadrie vodni rekreace (vyjadfeni, rezhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)

Protipovoddiova ochrana
Povodnovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemné planovaci dokumentace vodovoda a kanalizaci
véetné majetkové a provozni evidence
istirny odpadnich vod a kanalizace
technicky audit vodovod( a kanalizaci

Ochrana ovzdusi
Ochrana ptirody

realizace vyhlasky o chranénych &dstech Gzemi

rozhodnuti o vyjimkach z chranénych Zasti pfirody
Odpadové hospodarstvi

rozhodnuti podle pravnich predpisd upravujicich odpadové

hospodarsivi

MIiSTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni
ZFizovani, rudeni a zmény organizaci a zafizeni

Bytovy a nebytovy majetek
Pohfebnictvi
Doprava

Obchod a cestovni ruch

V/5
A/15
Af15
A/S
V/5
V/5
v/5
V/10
A/20
V/5
V/20

V/10
A/S

v/5
V/10 2)
V/20
A5

V/5

V/5

A/5

A/S

V/5

A5 1)

V/10
A/10

§/10
V/5
Vv/5

V/5



OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podkiady

Stavebni povoleni a dalii spisy véetné dokumentace, tykajict se stavby
{kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivani stavby, udriovaci
prace, ocdstranéni stavby)

Vyvlastnéni {stanoviska a vyjadfeni)

Stavehni Gfady - korespondence
Problematika radonu
Program obnovy venkova

péfe o ohlanské zalezitosti

Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovne, kulturni a jiné vefejné
produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Pé&e o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkove zony,
pamatkova ochrannd pasma, véetné evidence

Prohladeni Ministerstva kultury za kultutrni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zdnu, pamdtkové ochranngé pasmo

Véci cirkvi a ndhofenskych spoleCnosti
Skoly a §kolska zafizeni
Poidrni ochrana

Konkrétni Uzemni zmény
ZaleZitosti stadtnich hranic

Hlaseni evidence obyvatel
evidencni listy obyvatel
narodnostni mensiny a uprchlic
rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
pfihlasovaci listek k trvaiému pobytu
potvrzeni 0 zméné mista pobytu

A/10
A/10
V/10
V/5

Af20
S/5

V/10

V/10

S/5

V75

A/10

A/10

A/30

V/10

V/5

V/5

A/10
A/10

V/5
A/5
V/5
V/5
5/50
5/1

i4)
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Archivy a archivnictvi V/5
Nazvy obel, ulic a vefejnych prostranstvi ASS
Cisiovani domdl A/5

Ochrana vefejného poradku

pravy o ochrané vefejného poradku V/5
soudinnost s jinymi organy a arganizacemi $/5
zpravy a informace o ob&anech S/5

PouzZivadni statnich znak( a symbolG

znaky, barvy a prapory obce A/S

pedetidla a razitka V/5
Shirky V/5
Ztraty a nélezy 5/3
fvidence hrobl a valeénych hrobl A/S 15)

DOTACE A GRANTOVA PODPORA

Dotace a grantovd podpora V/10
Vyjadfeni, stanoviska ke grantiim a dotacim V/5




Piiloha ¢. 2

Ukazka skartaéniho navrhu {priivodni dopis). pokud jsou pfedmétem skartaéniho Fizeni |
dokumenty trvaié hodnofy

Navrh na vyfazeni dokumentd

Na zakladé zakona & 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmeéné nekterych
zakonl, v platném znéni, vyhladky & 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartagniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obce Cirkvice z let ... s
uplynulou skartacni fhitou, které nejsou nadale potfebné pro dalsi &innost organizace.
Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné obce. PfiloZzeny seznam dokumentl navrzenych ke
skartaci zahmuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentl V byl proveden pfedbézny
vybér.

7adame o odborné posouzeni navrhovanych dokument(l. K vykonani odborne archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin ........................

Navrh na vyFazeni dokument(l vyhotovila skartaéni komise ve slozent:

................................... iména a podpisy pracovniki

Pfilohy: 2 x seznamy dokumentt

razitko a podpis

Vzory formulafll pro skartacni fizen:

1/ Dokumenty skupiny A

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentt Roky Skartacni | MnoZstvi
¢islo znak vzniku thiita

2/ Dokumenty skupiny S

Porad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky | Skartacni MnozZstvi
¢islo znak vzniku | thita




Pi{loha ¢. 3

Ukazka skartaéniho navrhu (priivodni dopis). pokud jsou pfedmétem skartaéniho fizeni
pouze dokumenty skartaéniho znaku S,

Navrh na vyfazeni dokumentu.

Na zakladé zakona ¢&. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zakon(l, v platném znéni, vyhladky ¢ 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Obce Cirkvice z let
uplynulou skartaéni thiitou, které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi ¢innost organizace.
Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné obce. PriloZzeny seznam dokumentu navrzenych ke
skartaci zahrnuje pouze dokumenty S.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd. K vykonani odborné archivni
prohlidky pracovniky Vaseho archivu navrhujeme termin

Piilohy: 2 x seznamy dokument

Navrh na vyfazeni dokument(i vyhotovila skartaéni komise ve sloZeni:

Vzor formulafe pro skartaéni fizeni:

razitko a podpis

jména a podpisy pracovniki

Pofad. | Spisovy | Nazev dokumentu Roky | Skartacni Mnozstvi
cislo znak vzniku | lhata
Pfiklad vyplnéni:

Pofad. | Spisovy | Nazev dokumentt Roky Skart. MnoZstvi
¢islo znak vzniku Ihata

1. A243 Bezna korespondence 1992-1899 [ 85 & balikl
2. C.15. Mzdové listy 1950-1958 | S 45 2 balikQ
3 D438, Fakiury vydané 1993-1994 | S 10 2 Sanony




Priloha £. 4

Obecni Grad Cirkvice

Podaci denik - rok 20...

KEO-X verze 3,0 -KasPodTs02AB

pof. (dorufeno/ jodesilatel/ zplsob covi/
v e . v e v ) spisov . .
fislo  ievidovdano ivlastni pocet fisti . vyrizeni , odeslano dne n< _< zaznam o | poznamka/
strucny ohsah adresat skartaéni znak/ . ) )
poletlistd/ | skartacnilhota | VYFaZeni | podpis
HD ¢j.odesilatel |poc.priloh vyfizuje pFiloh
1.




Priloha ¢. 5




Priloha €. 6

Vzor vypujéniho listku ze spisovny

Jméno:

POTVRZUJI PREVZETI VYPUJCENEHO DOKUMENTU/SPISU

G o

DATUM, PODPIS

Dokument/spis vracen dne:



