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Uvodni ustanoveni
1. Spisovy fad je vnitini predpis obecniho ufadu obce Hluboké Mastvky (dale jen ,,obecni
ifad*) stanovici zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.
2. Spisova sluzba se Tidi:
- zédkonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont,
ve znéni pozdé&jsich piedpisu (dale jen ,archivni zakon®),
- vyhlaskou &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd¢jSich
predpist,
- zdkonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt,
ve znéni pozdéjsich predpist,
- vyhlaskou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti,
- vyhlaskou &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist,
- zdkonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakee,
- zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., o Ggetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi,
- zakonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich piedpisu.
3. Nedilnou soudasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan.
4. Spisovy tad je zavazny pro vechny zaméstnance obecniho fadu.

5. Spisova sluZzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
KEO - spisova sluzba (dale jen ,,eSSL*).

CL2

Zakladni pojmy
1. Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
2. Dokument — kazd4 pisemnd, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’ jiz v
podobé analogové (listinné) ¢&i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim ufadem nebo byla
obecnimu tGfadu dorucena.
3. Elektronicka petet — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datum
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich pivod a
integritu.



4. Elektronické casové razitko - data v elektronické podobg, kterd spojuji jina data
v elektronické podobé s ur¢itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamziku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, ktera jsou pfipojena k jinym datim v
elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a kterd podepisujici osoba pouzivéa
k podepsani.

6. ISDS — informacni systém datovych schranek.

7. Jednozna¢ny identifikdtor - oznaCeni dokumentu, které zajistuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s piislusnou evidenci dokumentd. V eSSL
plni funkci identifikatoru JID v KEO spisova sluzba, v samostatnych evidencich evidenéni
¢islo ze samostatné evidence.

8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokumentii a jejich spravu
v prabehu Casu, j. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manualné (ucastniky
spisov€ sluzby), z¢asti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skartacni lhita — doba, béhem niz musi byt dokument uloZen ve spisovné. Je vyjadiena
celym kladnym ¢&islem uvedenym za skartaénim znakem.

10. Skartaéni rezim - systém stanoveny spisovym a skartaénim plénem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni Ihiitu (véetné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

11. Skarta¢ni Fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihity
a jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost obecniho uradu.

12. Skartacni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. Skartacni znak ,, A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartatnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do pfislusného archivu.
Skartac¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim
fizeni navrzen ke zniCeni. Skarta¢ni znak ,,V“ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude
ve skartanim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zniceni.

13. Spis — soubor dokumenttli vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
vécl, navzajem spolu vécné i evidenéné souvisejicich.

14. Spisovna — misto k uklddéni, vyhledavani a predklddéni dokumentii a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

15. Spisovy a skartaéni plan — obsahuje seznam typl dokumentii rozttidénych do vécnych
skupin s vyznac¢enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi Ihfitami.

16. Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do v&cnych skupin pro Géely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kéd - chybny format nebo pocitaCovy program zpusobily piivodit skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, popiipadé zpisobily tyto informace zneuzit.

18. Uzndvana elektronickd pecet’ — zaruCena elektronické pecet’ zaloZena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’ nebo kvalifikovana elektronicka pedet'.

19. Uznavany elektronicky podpis — zaruCeny elektronicky podpis zaloZeny
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

20. Vyber archivalii — posouzeni hodnoty dokumentii a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

21. Vykon spisové¢ sluzby — zajiSténi odborné spravy dokumentl vzniklych z &innosti
obecniho ufadu, veetné dorucenych, popiipadé z ¢innosti pravnich predchiideti, zahrnujici



jejich ¥adny pfijem, evidenci, rozdélovani, obch, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

qL3

Prijem dokumentii
1. Obecni ufad zajistuje pijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitalni podobé,
povéfenym zaméstnancem na podatelng. V ptipadé dokumentu piedaného mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu ucinéncho ustné zajisti pfislusny
zaméstnanec, ktery jej prevzal nebo vytvoiil, bezodkladné provedeni ukoni stanovenych
timto fadem v souvislosti s piijmem, oznadenim a evidenci dokumenti.
2. eSSL umoziiuje prijem datovych zprav dorucovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho ufadu podatelna@hlubokemasuvky.cz, dorucovanych prostfednictvim datoveé
schranky, jejiz identifikétor je qgibk7z, a doru¢ovanych na pfenosnych technickych nosi¢ich
dat. Informace potiebné k doru¢ovani dokumentii v digitalni podobg, veetné podminek pro
zptisob dorucovani dokumenti na prenosnych technickych nosicich dat, jsou zvetejnény na
Ufedni desce a na webovych strankach obecniho tfadu.
3. Pokud je obecnimu Gfadu dodén dokument v analogové podobé, ktery je neliplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument
v digitalni podob& véetné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neaplny, nelze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, obsahuje $kodlivy kod nebo neni v datovém formatu,
ve kterém obecni ufad pfijima dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z n&j urcit odesilatele a
jeho kontaktni udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad odesilatele
o zjiiténé vadé dokumentu a stanovi dali postup pro jeji odstranéni. Nepodari-li se
ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.
4. Pokud je v adrese na obalce doru¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté jmeéno a
pfijmeni zam@stnance, pfedd se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze
obsahuje dokument titedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani.
5. Obalka dokumentu se ponechavé jako jeho soucast, je-li dokument doruc¢ovéan do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan nebo kdy byl dorucen, je-li to
rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele nebo obalka je opatiena otiskem podaciho razitka.
6. U doruceného dokumentu v digitalni podob& v&etné datové zpravy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda
a) je uplny,
b) ho Ize zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zptsobem,
¢) je ve formatu, ve kterém obecni ufad piijima dokumenty v digitalni podobg,
d) je uloZena na pienosném nosici dat, na kterych obecni ufad pfijima dokumenty v digitalni
podobg,
¢) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznédvanym elektronickym podpisem
nebo oznaden uznavanou elektronickou pedeti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym
¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.
Vysledky zjisténi ulozi pracovnik podatelny v eSSL.
7. Dorudeny dokument v digitdlni podobg je zaveden do eSSL a oznafen jednoznaénym
identifikatorem. Byl-li dokument doruden prostfednictvim vefejné sit€ internet a je mozné
zn&ho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o dorudeni. Dorudeni dokumentu prostiednictvim ISDS se
nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje|tento systém.
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8. Je-li dokument tfedniho charakteru v digitdlni podobé dorucen na adresu elektronické
posty, ktera nebyla obecnim Ufadem zvefejnéna jako elektronickid adresa podatelny, je
pfijemce povinen zajistit veskeré ukony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
s pfijjmem, oznaCenim a evidenci dokumenti. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pfeda ho na elektronickou adresu podatelny obecniho ufadu. E-mail netfedni povahy
zodpovi piislusny zaméstnanec ptimo, bez evidence.

ClL 4
Oznacovani, konverze a pievod dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladn¢ opatfi doruceny dokument v analogové podobé, ptipadné
jeho obalku, otiskem podaciho razitka.
2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho ufadu, datum doruceni, ¢islo jednaci nebo
evidencni €islo ze samostatné evidence dokumentii, pocet listd dokumentu, pocet listinnych
ptiloh a pocet listii téchto piiloh, popfipade pocet svazki listinnych piiloh, pocet a druh pfiloh
v nelistinné podobé.
3. Dorucené¢ dokumenty v digitdlni podobé evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostfednictvim jednozna¢nym identifikatorem, ktery se sklada z oznaeni obecniho ufadu a
alfanumerického kodu (HMA SxxxxxxxXx).
4. Dorucené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obalek se predavaji
pfisluSnému zaméstnanci ke zpracovéni. Ten rozhodne o jejich pfipadném ptevodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostredky
autorizované konverze, nebo pfevodem podle § 69a archivniho zdkona.
5. Obecni ufad provadi pro vykon své plisobnosti autorizovanou konverzi z moci tiedni. Tu
zajiStuje pracovnik podatelny, ktery vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy zaznam
o provedené konverzi obsahuje:
a) poradové ¢islo zdznamu,
b) datum provedeni konverze,
¢) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).
Autorizovana konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pievadény dokument (dale jen
»vstup®) mél stejné pravni GCinky jako dokument, jehoz ptevedenim vznikl (déale jen
»Vystup®) a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT. V ptipadé, Ze jsou pro vystup
dostacujici pravni u€inky ovétené kopie, provede se pievod podle § 69a archivniho zakona.
6. Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouzije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.
7. Postup pfi provadéni konverzi:
a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,
b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které
nelze konverzi pienést,
¢) u vstupu se ovéfuje piitomnost autentizacnich prvki,
d) ovéiuje se uplna shoda vstupu a vystupu,
e) k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka, kterou podepise ten, kdo konverzi proved] svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v piipads, e je pro tyto ucely pouzivana
kvalifikovana elektronickd pecet, uvede se namisto podepisovani text »zapeceti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou peceti), a opatii ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,
f) konverze se zapiSe do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).
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8. Ovéfovaci dolozka pro autorizovanou konverzi Je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovetovaci dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznacCeni obecniho utadu,

b) pocet listd, z nichz se sklada prevadény dokument,

¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument v digitalni
podobg,

d) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

€) jmeno a pifjmeni fyzické osoby, ktera pfevedeni provedla.

CL5

Evidence dokumentii a tvorba spisu
1. Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho Ufadu Jsou evidovény
v eviden¢nich pomiickéch s vyjimkou dokumentii, které nepodléhaji evidenci (noviny,
Casopisy, sbirky zakont, vestniky, normy, |reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajice
se pritomnosti zamé&stnanc).
2. Zakladni evidenéni pomiickou Je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:
a) jednoznacny identifikator dokumentu,
b) ¢islo jednaci,
¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobg,
d) datum doruceni dokumentu nebo, Jjedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
Jjeho vzniku,
e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,Vlastni*,
f) ¢islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti odesilatele,
g) pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu, poget listd nebo pocet svazki priloh
v listinné podobg; u piiloh v nelistinné podobg, s vyjimkou ptiloh v digitdlni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,
h) struény obsah dokumentu,
1) jméno a pi{jmeni zaméstnance uréeného k vytizeni,
J) zplsob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odeslani, pocet a druh odeslanych piiloh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet priloh,
k) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihiita dokumentu,
1) zdznam o provedeni vybéru archivalii,
m) identifikator dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.
3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaCuje Cislem jednacim, které méa tvar
HMAS-xxx/rrrr.
4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentii. Obecni urad vede
nasledujici samostatné evidence:
a) v listinné podobé: faktury, G¢etni doklady.
5. Samostatnd evidence dokumentii v listinné podobé je kniha vytvotend ze svazanych a
oCislovanych listl tiskopisti, ozna¢end nazvem obecniho Ufadu, druhem dokumentti, které
Jsou v ni evidovany, Casovym obdobim, v/ némz Je uzivana, a poétem viech listi.
O dokumentu se vedou alespon Udaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).



6. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentt se ozna¢uje eviden¢nim Cislem
ze samostatné evidence dokumentt, které obsahuje oznaceni samostatné evidence, pofadové
&islo zapisu v evidenci a kalendaini rok.

7. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentu vzestupné
v &iselném a ¢asovém potadi, v némz byly doruceny nebo vznikly z ¢innosti obecniho Gradu.
Ciselna fada za¢ina na zacatku kazdého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych cisel
nepretrzité po sobg jdoucich a konci dnem 31. prosince téhoz roku.

8. Viechny eviden¢ni pomiicky veetné eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztrate, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovéani udajt,
jakoz i proti jinému zneuZziti.

9. Zapisy do evidencnich pomiticek, pokud jsou vedeny v listinné podobg, se provadi Citeln¢ a
trvalym zptsobem. Chybny zépis se Skrtne tak, aby zlstal gitelny i po opravé, v pifpadé
potteby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, piijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

10. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vEtsi pocet dokumentt, vytvofi se spis
spojovanim dokumentt. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidencni pomticce a
poznamenaji se vzdjemné¢ odkazy u piedchoziho i nového dokumentu. Soucasti spisu je
soupis vloZenych dokumentl s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi ¢&isly ze samostatne
evidence dokumenttl.

11. Do spisu jsou postupné ukladany véechny dokumenty, které v dané zalezitosti vznikly.
V piipad¢ analogovych spisti se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to vzestupné, kdy inicia¢ni dokument je uloZen ve spodni ¢asti a nejmladsi
dokument nahote. Je-li spis veden digitdln€, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany
prostiednictvim metadat. Pokud se jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitdlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci
odkaz.

12. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatfi
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednoznaény identifikator spisu (tyka se spisti evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

¢) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartadni rezim spisu,

h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentil v listinné podobé
tvoricich spis, popiipadé svazki ptiloh v listinné podobé dokumentti tvoticich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZzené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybréan jako
archivalie,

¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobg, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil Narodni digitalni archiv.



Cl 6

Rozdélovini a obéh dokumentd
1. Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty | v analogové podobé podle obsahu uréenym
zaméstnancum, kteti budou dokumenty vytizovat.
2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozdéli pracovnik podatelny uréenym zaméstnanciim
prostiednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podobé a ziznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL|
3. Pfi ob&hu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovani jeho piedavani a piebirani a
zaruCena prikaznost predavani a piebirdni zachycujici jmenovité¢ a &asove veskerou
manipulaci s dokumentem. |

CL7

Vyfizovani dokumenti
1. Vyfizujici zamé&stnanci pfevezmou jim pridélené dokumenty, zkontroluji jejich Gplnost a
pocet piiloh. U dokumentt, u kterych zjisti neSrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny. |
2. Jestlize se zjisti, e obecni Ufad neni prislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
piislu$nému mistu a odesilatele o tom vyrozumj.
3. Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zpiisobem nez odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podobé (napt. Gistn& — telefonicky nebo osobné, vzetim na védomi),
ucini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, piipadné k dokumentu
takovy zaznam pfipoji.
4. Pfislusny zaméstnanec zaznamens v eSSL nebo samostatné evidenci dokumentt, jakym
zpisobem byl dokument, popfipadé spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na
védomi, zadznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odeslano vyfizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.
5. Zaméstnanec, ktery dokument, popfipadé | spis vytidil, Jjej oznadi spisovym znakem,
skartatnim znakem a skartaéni lhiitoy podle spisového a skartaéniho plénu, ktery tvofi piilohu
tohoto spisového fadu. Skartaéni lhiita se oznacuje Cislici a uréuje poctem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.
6. Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni podob¢ v eSSL Je jeho prevod do piislugného
vystupniho datového formatu.

CL 8

Vyhotovovani dokumenti
1. Dokument vyhotoveny obecnim tfadem a ur¢eny k odeslani obsahuje zahlavi, v némy je
uvedeno oznaceni obecniho tiadu véetns adresy.
2. Dal$imi nélezitostmi vyhotoveného dokumenty jsou:
a) €islo jednaci nebo evidenéni &slo ze samostatn¢ evidence dokumenti,
b) cislo jednaci doruéeného dokumentu nebo evidenéni &islo doruceného dokumentu
ze samostatne evidence dokumenti, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny dokument,
¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listdi, jde-li 0 dokument v listinné podobg,
e) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podobé|se pocet priloh uveden jen v pfipadé, Ze ho
povaha dokumentu umoznuje urdit,



f) pocet listi pfiloh nebo podet svazkd piiloh v listinné podobé a pocet a druh ptiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,

g) jméno, piijmeni a funkce osoby povéiené jeho podpisem.

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponecha obecni
Gfad a druhé se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovani dokumentii a uZivani ufednich razitek
1. Dokumenty podepisuje statutarni zastupce nebo jiny povéfeny zameéstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.
2. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy _Podepsano elektronicky” a
k podpisu se piipoji kvalifikované elektronické casové razitko. V piipadé, ze dokument ma
byt oznacen Grednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadfena tato skutecnost slovy
,.otisk uedniho razitka®.
3. Pokud existuje nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliduji se poradovymi
Cisly.
4. Obecni ufad vede evidenci Gfednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zamgstnance.
5. Razitko se vyfazuje z evidence Vv piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.
6. Obecni Gfad vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvatejicich davéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikagnich sluzeb, na nichZ jsou
zalozeny jim uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a
uznavané elektronické znagky, do které zaznamena:
a) identifikacni ¢islo certifikatu,
b) pocatek a konec platnosti certifikatu,
¢) datum, Cas a dtivod zneplatnéni certifikatu,
d) nazev nebo obchodni firmu Kkvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvaiejicich daveéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvaiejicich daveéru nebo akreditovany poskytovatel certifika¢nich
sluzeb usazen, a
¢) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.

C1. 10
Odesilani dokumentit

| Odesilani dokumentu zajistuje poveieny zaméstnanec na podatelng, ktery opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani.
2. Dokumenty se odesilaji postou, osobng, datovou schrankou, piipadné jinym zpusobem.
Odesilani datovych zprav je zajistovano prostiednictvim eSSL.
3. Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je
osvédéen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
k tomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si obecni Ufad ponechava stejnopis
vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky. Za stejnopis odeslané¢ho dokumentu v analogové
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podobé, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem opravnéné osoby je
povazovan rovnéZ dokument v digitalni |podobg, ktery opravnéna osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz Je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorucen, se po vraceni pfipoji k ptislugnému spisu.

CL 1

Ukladani dokumenti
1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho dradu Jsou po dobu trvani skartagni
lhiity uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentd, k vyhledavani a predkladani
dokumentti a k provadéni skarta¢niho fizeni (déie jen ,spisovna®).
2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby zaméstnanec mél vyfizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podob¢ se predavaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitdlni podob& a metadata dokumentd v analogové
podobg, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, kterd je soudasti eSSL.
3. Povéfeny zaméstnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument,
Jsou-li Uplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce spravné zpracovany vSechny
povinné tdaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavieni spisu.
4. Obecni Gfad vede evidenci uloZenych dokumenti a spisi obsahujici jejich struny obsah
(pfedmét, véc), oznadeni prislusného spisového la skarta¢niho planu, spisové znaky, skartacni
znaky a lhaty. Pro dokumenty evidované v eSSL Je tato evidence vedena prostiednictvim
tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany formou archivni knihy.

ClL 12

Predklad4ni dokumenti uloZenych ve spisovné
1. NahliZeni do dokumentd Je dovoleno pouze| v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
ufad vede evidenci o nahlizeni a zapujcovani do dokumenti a Spisu.
2. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. Vypijcovatel je povinen zabezpetit
jejich ochranu pied poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.
Do zapiijéenych dokumentii se nesmj nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nepovolené upravy.
3. Nahlizeni do dokumentii v digitdlni podobé je umoznéno opravnénym Zzadateltim
prostrednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovnéZ evidenci pfistupti (nahlizeni do dokumentt).
Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
pfedlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvofit neovéfenou
kopii), znetitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni udaje, a poté ho predlozit,
4. Pii ztratg, zni¢eni nebo poskozeni zaptj¢eného dokumentu nebo spisu v analogové podobg,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinghi a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.
Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo znigeni dokumentu v digitalni podob& béhem
nahliZzeni nebo nelze-lj digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL
vCetné ¢isla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zni¢eni feseno.




Cl.13
Vyiazovani dokumentii

1. Vytazovani dokumenti se provadi ve skartacnim fizeni, pii kterém se vyfazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro €innost obecniho ufadu a pfi kterem ptislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skarta¢niho fizeni se zafazuji viechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartacni Ihita, a razitka vyfazena z evidence.
2. Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhuty
dokumentu, a to na zakladé skartaéniho navrhu. Skartaéni navrh zaSle obecni Ufad
prislugnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentti a spist skarta¢niho znaku LA a seznam
dokumentii a spist skartaéniho znaku ,,S* (u dokumentd a spist skarta¢niho znaku ,,V*
provede predb&zny vybér a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentt ,,S* nebo
LA%), kterym uplynula skartaéni lhiita. V seznamech dokumenti a spist, které uspofada podle
spisovych znakd, uvede nazev dokumenti a spisti, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo
rok uzavteni spisu a skartacni snak a lhiitu dle spisového a skartaéniho planu (viz pfiloha ¢.
1). V ptipadé dokumentu evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z tohoto systemu a
jsou tvoteny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentt. Rozdélovani dokumentt skartacniho znaku V¢ v tomto
ptipadé odpada.
4. K takto vytvofenym seznamuim ptipoji privodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou obce a zaslan spolu se seznamy dokumentii (tzv. skartaéni navrh) piisluSnému
archivu.
5. P¥islugny archiv provede na zédkladé predlozen¢ho skartaéniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentt, spisti a ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni.
6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu preda obecni ufad v dohodnutém
terminu p¥islusnému archivu. V piipadé vybranych archivalii v digitalni podobé pieda obecni
Gtad jejich repliky a k nim nalezejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.
Piislusny archiv vyhotovi o predani ufedni zaznam.
7. Po obdr¥eni protokolu o provedenem skartaénim fizeni a nasledném uplynuti lhaty 15 dnt
pro piipadné podani namitek zabezpedi obecni urad zniceni dokumenti a spistt navrzenych ke
zniceni. Dokumenty v analogové podob& nebo Gfedni razitka znehodnoti do podoby
znemozhuyjici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V ptipadé dokumentd v digitalni
podob& se provede jejich znigeni smazanim z ¢SSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podobé a dalSich Glozist. Obdobné se postupuje pii zni¢eni dokumentl
v digitalni podobg, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly predany
do Narodniho digitalniho archivu.

Cl. 14
Ochrana osobnich udaji
1. Jako samostatna funk¢ni Cast evidenéni pomiicky se vede jmenny rejstiik v elektronické
podob¢& urteny pro automatické zpracovavani daji o odesilatelich a adresatech dokumenti
evidovanych v eviden¢ni pomticce a jinych osobach, jichz se dokumenty evidovane
v eviden¢ni pomiicee tykaji. Pro daje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstifku se
stanovi nejvyse tiileta skartacni lhuta poéinajici bézet predanim dokumentd a spisti, ke kterym
se Gdaje o fyzické osobeé vztahovaly, archivu nebo jejich zni¢enim.

10



osobnich udaji.

CL 15
Spisova rozluka
1. Pfi zrudeni obecniho tfadu se provadi spisové rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
Ufad pfed datem svého zruseni, dokonéuje ji pravni nastupce.
2. Vyfizené dokumenty a uzaviené Spisy,| jimz uplynula skartag¢ni lhita, se zafadi
do skartaéniho fizen. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhita,
se ulozi do spisovny pravniho néstupce.

3. Nevyiizené dokumenty a neuzavfené spisy pfeda obecni ufad tomu, na koho ptesla
pisobnost k jejich vytizeni.

CL 16
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich
1. Obecni ufad v piipads Zivelni pohromy, havérie anebo Jiné mimofadné situace, v jejichz

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné ney 48 hodin, obecni ufad eviden¢né prevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do evidenéni pomiicky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad Je ponechd zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v ndhradni evidenci, eviduje v eviden&ni pomiicce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v néhradni evidenci se uloZi ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty.

Cl 17
Pravomoc p¥islusného archivy
1. Piislusny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumenti a postup pfi jejich
vyfazovani. Zjiiténé zavady a nedostatky postihuje Jako poruseni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi predpisy. Za timto ugelem mohou pracovnici archivu vstupovat do viech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy tad nabyva cinnosti dne 1.1.2021

Dosavadni Smérnice &. 5 Archivace, spisovy a skartadni ¥4d ze dne 1.1.2008 pozbyva
platnosti a G¢innosti dnem 31.12.2020.

Ptilohy: e
1. Spisovy a skartaéni plan ' /~

podpis stagosty
11
OBEC

HLUBOKE MASUVKY
PSC: 671 52,1C: 00292770
1=




Piiloha 1: Spisovy a skartacni plan

51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost ufadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost V/5

56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou sou&asti piislusnych dokumentit)

56.1 vseobecné v/5"
56.2 hospodaiské v/5h
56.3 najemni S/5Y
56.4 majetkopravni A/5Y
56.6 ostatni VisY

57 Statistika, vykaznictvi

57.2 Roéni vykazy, vyro¢ni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratsi nez roéni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domi a bytl v/5?

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacni systém tfadu A5V
58.3 Programova dokumentace S/5
58.5 Elektronické podpisy a certifikaty 8/3
58.6 Transakéni protokoly A/l
58.7 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A/SY
59 Peti¢ni pravo V/10
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ani Vs

61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva V/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové fizeni V/5
61.4 Hospodatska opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahraniéni styky a cesty V/5

63 Referendum, mistni referendum

63.1 Vyhlaseni, pribch a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda V/5
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63.3. Pouzité hlasovaci listky a utedni obalky referenda
64 Zivelni pohromy a mimofadné udalosti

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

66 Pokuty (ukladani, hrazenj)

67 Ptestupky, spravni delikty

70 Spisova sluzba

70.1 Skartaéni fizeni

70.2 Podaci denik

70.3 Doru¢ovaci knizka

70.4 Rejstiiky k podacim denikim

74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné ob&anstvi
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a Jinych vydaji

76 Propagaéni ¢innost

76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
76.2 Monitoring tisku, vystizkova sluzba

76.3 Jiné formy prezentace obce

77 Volby

77.1 Kandidatni listina, prihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata véetns
podkladi ke kandidatni listing a pfihlaSce k registraci, petice, dokumentace
0 vzdani se kandidatury nebo jejim odvoléni, rozhodnut{ o registraci
kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci prihlagky k registraci, rozhodnuti
soudu ve véci registrace piihlasky k registraci

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlageni vysledki voleb v obci

77.3 Organizaéné technické zabezpedeni voleb

77.4 Ostatni volebni dokumentace

77.5 Seznamy volich

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obélky

82 Reklama
83 Obecné prospésné prace
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

85 Ochrana osobnich udaji
85.1 Zaznamy o &innostech zpracovani
85.2 Zadosti dle platného zakona o ochrang osobnich udaji
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38 Dotace, grantova podpora V/10
89 Pravni piedpisy, stanoviska k navrhiim pravnich piedpist V/5

91 Vetejné zakazky, vybérové fizeni

91.1 Vetejné zakazky v/10"
91.2 Vybérove fizeni V/5
95 Ukladani sankci V/5
96 Vyméhani pohledavek S/15

101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybord a komisi

101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soudasti zapisu) V/5
101.2 Zapisy z jednani v&etn& programu, usnesent, piiloh a podkladi:

101.2.1 zastupitelstva A/10
101.2.2 rady A/10
101.2.3 vybort a komisi A/10
102 Zvlastni organy obce V/5

104 Vyhlasky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/SH
104.2 Natizeni obce v/5h

105 Zastupovani obce a obecniho Gfadu

105.1 Rizeni podle spravniho fadu soudniho A/10
105.2 Rizeni podle ob&anskeho soudniho fadu (spravni zaloby) A/10
105.3 Pravni zastupovani ve finanénich zalezitostech V/5

106 Dobrovolné svazky obci A/sY

Pozn.: po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce v sidle
svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

107 Regionalni rozvoj A/10
108 Evropska unie

108.1 Region soudrznosti A/10
108.2 Narodni rozvojovy plan V/10
108.3 Operacni programy V/10
108.4 Regionalni rada A/10

111 Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu:
111.1 kratkodobé S/5
111.2 dlouhodobé A/10
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111.3 kontroln{ tad

112 Kontroly

113 Pfezkouméni hospodaieni lizemnich samospravnych celki

113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodafeni krajskym tiadem
113.2 Zpravy o vysledku piezkoumani hospodareni obce

113.3 Podklady

114 Interni audit

117 Kvalifikace a vzd&lavani pracovnikdy:
117.1 Kvalifikace a vzdélavéni

117.2 Hmotné zabezpedeni

117.3 Ovétovani odborné zplsobilosti

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkei vCetné dotazniki
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v préci, préce pieséas)
118.4 Evidenéni listy

118.5 Vedlejsi ¢innost, dohody

118.5.1 Dohody o provedeni prace

118.5.2 Dohody o pracovni ¢innosti

118.6 Nahrada Skody

118.7 Nemocenské a sociglni zabezpedeni pracovnikii

118.8 Zdravotni pojisténi

118.9 Zpusobilost zaméstnanci k vykonu &innostj - pove€rovani, akreditace apod.

118.10 Postihy podle zikoniku prace
118.11 Vybérova fizeni na obsazen] pracovnich mist
118.12 Zadosti o zaméstnani (nepfijati uchaze¢i)

119 Zalezitosti pracovné pravni

119.1 Zaméstnanci obce zatazeni do obecniho ttadu

119.2 Zamé&stnanci obce zatazeni do organiza¢nich slo¥ek obce
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanci aj.)

120 Zalezitosti ¢lent obce, vybori a komis{

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného &lena zastupitelstva
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpedeni

120.3 Odmeny véetng odvodi z odmén

120.4 Néhrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydaji)

120.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zakona o stietu zajmu

121 Mzdy, piijeky zaméstnanctim
121.1 Platovy tad
121.2 Katalog funkeci a mzdovych tarifQ
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121.4 Odménovani

121.5 Nahrady za dovolenou
121.6 Vécna plnéni

121.8 Mzdové listy

121.9 Da# z pfijmu

121.10 Socialni pojisténi
121.11 Vyplatni listky

121.12 Pajeky zaméstnanctim

122 Péce o pracovniky

S/5
S/5
S/5
S/30
S/10
S/10
8/5
S/5

122.1 Bezpetnost a ochrana zdravi pti praci, pracovni urazy, odékodiovani pracovnich urazi:

122.1.1 smrtelné a t&zke

122.1.2 ostatni

122.2 Pracovni podminky Zen

122.3 Pracovni podminky mladistvych

122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti

122.5 Zavodni stravovani

122.6 Ochranné odévy a jin¢ soucastky, sluzebni od&vy

176 RozpoCty

176.1 Rozpoctovy vyhled

176.2 Roéni rozpocty, rozpoctova opatfeni

176.3 Rozbory o plnéni rozpoéth a finanéniho hospodareni
176.4 Ostatni dokumenty finanéniho hospodafeni

176.5 Finanéni vyporadani a zavérelny ucet

177 Finanéni plany a rozpocty ptispévkovych organizaci

177.1 Finanéni plany a rozpocty

177.3 Rozbory hospodafeni

177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodaieni ptispévkovych organizaci

178 Dang, davky, poplatky

178.1 Vieobecné zalezitosti statnich piijmt a piijma obci
178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkil
178.4 Mistni dané a poplatky

178.5 Katastr domovni dané

178.7 Daii z pridané hodnoty

181 Ugetnictvi:

181.1 Ugetni vykazy:

181.1.1 Roéni Ggetni vykazy, roéni G&etni zavérky, audit

181.1.2 Mésiéni ucetni vykazy, mésicni tcetni zaverky

181.2 Utetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, 0 nakladani s majetkem,
o pohledavkach a zévazeich a ostatni ucetni doklady

181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé 74sob nebo udetnich pisemnosti
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Je nahrazujicich)
181.4 Seznamy ¢iselnych znakd nebo Jinych symboli a zkratek
181.5 Ostatni ucetni dokumenty |
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢&i nesplnénych zavazkq
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
181.10 Cenné papiry ;

201 Ptdni fond

201.1 Vynéti zemedglské pudy ze zemédélského pudniho fondu

201.2 Ochrana vyuziti zemédélského plidniho fondu

201.3 Zmény kultur a vyuziti pudniho fondu |

201.4 Pievod a najmy zemédglskych a lesnickych pozemki

201.5 Pouziti zeme&dglské pudy k nezemédélsk)'ﬁjm ucelim na dobu jednoho roku
201.7 Navrhy dobyvacich prostort ‘

201.8 Navrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni

202 Pozemkové upravy (izemné planovaci dokumentace)

203 Zemedélska vyroba, podnikani v zemédslstyi

203.1 Uzivani pudy a jiného zemé&délského majetku, podnikani v zemé&d&lstvi
203.2 Ochrana proti Skiidetim, chorobam a pleveliim

203.3 Vinaistvi

203.5 Veterinarni opatfeni

203.6 Plemenitba

203.7 Veelaistvi

203.8 Chov a ochrana zviiat

204 Zemé&delské prace (zajisténi)

205 Zemédelské organizace a podniky

206 Myslivost

207 Rybéistvi

221 Lesni hospodafstvi:

221. 1 Pozemky urdené k plnéni funkci lesa
221.2. Uzivani lesti

221.3. Hospodatska tprava lesi

221.4. Hospodateni v lesich

221.5 Ochrana lest
221.6. Statni sprava lest

230 Vodohospodaiské planovani

231 Vodni hospodaistvi
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231.1 Realizace zakona o vodach a souvisejicich predpist V/5
231.2 Vodopravni povolen, souhlasy a vyjadient, evidence vydanych rozhodnuti A/5

231.4 Opravné prostiedky proti rozhodnuti S/5
231.5 Vodni toky, rybniky V/20
231.6 Vodni straz V/5
231.7 Vodopravni dozor A/10
231.8 Vodopravni evidence (vEetn& vodnich toki) A/50"
231.9 Protipovodiiova ochrana, povodiiovy plan obce A/5
231.10 Hrani¢ni vody A/20
7231.12 Revitalizace vodnich toki A/20

233 Vodovody a kanalizace

233.1 Plan rozvoje vodovodi a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci A/10
7333 Evidence vodovodi a kanalizaci A/10
233.4 Ochranna pasma vodovodnich fadl a kanalizaénich stok A/10
233.5 Vodné a stocné 8/5

233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
2337 Technicky audit vodovoda a kanalizaci A/S

245 Ochrana ovzdusi

245.1 Rozhodnuti podle pravnich predpisti na ochranu ovzdusi A/S
245.2 Snizovani emisi, stanoveni emisnich limitd S/5
245.3 Poplatky za zneciSténi ovzdusi S/5
245 .4 Regulaéni opatteni pfi inverznich stavech ovzdusi S/5
145.5 Evidence stacionarnich zdroji V/5
245.6 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana piirody

746.1 Realizace vyhlagky o chranénych ¢astech izemi A/S
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti ptirody A/5
246.3 Chranéné casti piirody V/5
246.4 Ochrana krajinného razu, zésahy do vyznamnych krajinnych prvka A/5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpisti na ochranu piirody A/5
246.6 Vyjadieni ke stavbam pro izemni fizeni V/5
246.7 Posuzovani vlivii na zivotni prostiedi (EIA) A/S
246.8 Mezinarodni konvence o ochrané Zivo¢ichi a rostlin (CITES) V/5
246.9 Geografické neptivodni druhy V/5
246.10 Kéceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.11 Straz ochrany piirody V/5
246.12 Rozhodnuti o prestupcich podle zakona o ochrang ptirody a krajiny V/5

249 Odpadové hospodarstvi
249.1 Rozhodnuti podle pravnich piedpist upravujicich odpadové hospodafstvi A/5Y
249 .4 Evidence skladek odpadi A/5'0
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249.6 Dozor na obecni sklddce odpadu
249.8 Evidence hlageni

254 Hospodateni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy)
254.2 Inventarizace majetku |
254.3 Hospodaten s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvéni majetku

254.3.2 Pievod majetku ‘
254.3.3 Pfevod prava hospodateni s majetkem |
254.3.4 N4jemné

254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrsba majetku

254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena)
254.3.8 Pojisténi majetku

254.3.9 Vytazovani majetku

254.3.10 Zabor, uzivani majetku obce

254.4 Bytovy majetek

255 Nebytové prostory
255.1 Pfidélovani
255.2 Najemné

256 Vefejné osvétleni
257 Majetkova ucast obce

260 Pohfebnictvi, evidence hrobt
260.1 Pohfebnictvi

260.2 Evidence hrobu

260.3 Evidence vale¢nych hrobu

276 Doprava

276.1 Koordinace dopravy, zabezpegeni dopravni obsluznosti

276.2 Jizdni tady

276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Cekarny, zastavky, stanoviste
276.5 Statni odborny dozor na dodrzovani podminek provozu vozidel na pozemnich
komunikacich

276.6 Rozvoj motorismu

276.10 Bezpeénost silni¢niho provozu

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a rusen silnice nebo mistni komunikace

280.2 Ptiprava planti investic a velkych oprav

280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho znaceni)
280.6 Bézna udrzba pozemnich komunikaci a mosty
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280.7 Zimni udrzba pozemnich komunikaci

280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jin rozhodnuti
80.9 Odvoléani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

780.13 Stavebni a kolaudaéni fizeni pozemnich komunikaci

780.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.15 Cyklostezky

280.16 Nemovitosti

280.16.1 P¥ipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti na komunikaci
280.16.2 Ziizovani vécnych biemen

280.17 Reklamni zatizeni

281 Ostatni obory dopravy

302 Trzni agenda

303 Sit podnikil, prodejen, provozoven, skladt a trhi
306 Cestovni ruch

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (véetn& dokumentace)

326.2 Urbanistické studie (v&etné dokumentace)

327 Uzemné planovaci podklady

328 Uzemni rozhodnuti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,
stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstran€ni stavby)

331 Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a zafizeni
332 Statni stavebni dohled

333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni)

334 Stavebni Gfady

335 Vstup na cizi nemovitosti

338 Sankce podle stavebniho zakona

339 Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimotadnymi opravnymi
prostiedky
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340 Radonovy program
341 Program obnovy venkova

401 Kultura
401.1 Péce 0 ob&anské zalezitosti

401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné produkce V/5

401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturng vychovné akce

403 Kulturni instituce a zafizen] (divadla, knihovny, muzea, infocentra)
403.1 Organizaéni zaleZitosti 1
403.2 Vyfazené piihlasky ¢tenaia knihovny

406 Neziskovy sektor (neprurezové ¢innosti)
407 Povolovani vefejné produkce

408 Tisk, rozhlas, televize a film

409 Neprofesionalni umélecké aktivity

410 Kroniky

411 Péce o kulturni pamatky

411.1 Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, véetng evidence

411.2 Prohléseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci
pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

411.6 Evidence kulturnich pamatek

411.8 Trvalé premisténi movité kulturni pamatky z vefejné& ptistupného mista
411.9 Uzivéani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek

411.10 Archeologické vyzkumy

411.11 Piispévky vlastnikim pamatek

>

431 Véci cirkvi a nabozenskych spole&nosti
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni |(stanoviska a vyjadieni)

451 Skoly a Skolska zatizeni

451.1 Skoly a skolska zafizeni zfizena obci

451.3 Zfizovaci listiny 8kol a $kolskych zatizeni

451.4 Konkursni fizeni na obsazeni funkej feditelli $kol a Skolskych zatizeni

453 Skolsky rejstiik
453.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti
453.2 Vyjadieni k udgleni vyjimek z poctu skol, d&ti a akii ve $kole
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453.3 Vykazy skol a $kolskych zafizeni
453.4 Vyroéni zpravy $kol, jejichz ziizovatelem je obec

455 Pasportizace kol

456 Ceska $kolni inspekce
456.1 Inspekéni zpravy a protokoly o tinnosti 8kol a Skolskych zatizeni
456.2 Opatfeni pfijata na zakladé vysledkii kontroly CSI

457 Mladez, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze
457.2 Provozovani zafizeni slouzicich détem a mladezi

552 Socialni pece
552.1 Zalezitosti socialni péce
552.2 Opatrovnickeé spisy

553 Socialni sluzby

553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na useku socialnich sluzeb
553.2 Zafizeni socialnich sluzeb

553.2.1 Ztizovani

553.2.2 Skoleni zam&stnanci

553.2.3 Organizalni a provozni zalezitosti, metodika
553.2.4 Pfijiméni osob do zafizeni socidlnich sluzeb

553.3 Odvolani proti rozhodnuti na Gseku socialnich sluzeb

557 Zalezitosti narodnostnich mensin
582 Cinnost pozarni ochrany

583 Jednotky pozarni ochrany

583.1 Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic — viz znak 330
583.2 Odborna piiprava jednotek pozarni ochrany

583.3 Vyzbroj jednotek pozarni ochrany

602 Shromazd'ovani
603 Zalezitosti vojenskospravni

604 Uzemi obce a jeho zmény
604.1 Uzemni zmény
604.3 Slu¢ovani a rozd€lovani obci

605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel:
605.1.1 Hlageni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpusobilosti
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k pravnim tkontim, z4kaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlageni (narozeni, manzelstvi, Gmrti, rozvody, st¢hovani aj.)
605.2 Narodnostn{ mensiny
605.3 Uprchlici
605.4 Rozhodovéni o zrugen; trvalého pobytu
605.5 Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméng mista trvalého pobytu
605.7 Zadost o poskytnuti Udaji z informaéniho systému evidence obyvatel
605.8 Evidence obyvate] — vSeobecné /dotazy, ppozoméni, sdéleni, informace
608 Zména jména a pfijmeni
609 Ovétovani opisi listin a podpisi na listinach (ov€fovaci kniha)
611 Hospodatsko-provozni zalezitosti
612 Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
613 Cislovani doma
614 Ochrana vefejného poradku
615 Zalezitosti bezpecnostné spravni
616 Zpravy a informace o ob&anech
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakti a symbolg
617.2 Znaky, barvy a prapory obce
617.3 Pecetidla a razitka
619 Sbirky
620 Ztrity a nilezy

624 Evidence dokumentu zvetejnénych na tiedni desce

625  Agendy CZECH POINTy

625.1 Pisemné Zadosti o VYypis z rejstifku trestl yetnd Gredns ovéfenych plnych moci

625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt
625.3 Zadosti o vypis z informaéniho systému vefejné spravy
625.4 Zadosti o Vypis — ostatni

625.5 Evidence vydanych ovétenych vystupti z informaéniho systému vefejné spravy

625.6 Vydané vystupy
625.8 Datové schranky — Zadosti, potvrzeni, oznameni
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627 Volby piisedicich u soudu A/5

Poznamky:

1) Skartaéni lhuta zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukoneni platnosti dokumentu, u
smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy & po jejim ukon&eni, zrudeni nebo zaniku.

2) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3) Skartaéni lhitta zagina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukongeni provozu systemu.

4) Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakont, poptipadé po vyhlaSeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, ze
postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zakonem o referendu o pristoupeni Ceské
republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tii
nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro ulozeni v piislugném archivu.

5) Po ukon¢eni pracovniho poméru.

6) Skartaéni lhiita zac¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

7) Skarta¢ni lhtta za¢ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkd voleb.

8) Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhity od uvefejnéni
vysledki voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovant tf sad nepouzitych hlasovacich listkd pro
jednotlivé volby k ulozeni v piislusném archivu.

9) Skartacni lhita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni viech dokumentt, v nichZ
byly pouzity.

10) Skartaéni lhita zagina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po umrti dané osoby.

12) Skartaéni Ihata zacina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zruSeni platnosti starych.
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