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] ClL 1
Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zdkona &. 499/2004 Sb. ve

znéni zékona €. 243/2010 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmé&né nékterych zakond,
v souladu s vyhlaSkou ¢. 283/2014 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Mé platnost pro Obec Bilence (dale jen ,Gfad“) a je zdvazny pro vsechny jeho
zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z
¢innosti ufadu, poptipadé¢ z €innosti jeho pravniho pfedchiidce, zahrnujici jejich fadny pifjem,
evidenci, rozdé€lovani, ob&h, vytizovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve
skartacnim fizeni a to v€etn& kontroly téchto &innosti.

4. Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu dorucovany nebo vznikaji
z jeho Cinnosti.

5. Spisova sluzba se vykondva pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouZiti
vypocetni techniky.

6. Zékladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vytizené dokumenty Gfadu do doby uplynuti jejich
skarta¢nich lhit




- skartaéni lhuta je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na ufadeé

- spisovy znak je znak, vyjadfujici v&cné zafazeni pisemnosti ve struktufe uredni
dokumentace

- skartaéni znak ,,A% (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu v Chomutove,
se sidlem v Kadani. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz
bude ve skartaénim fizeni navrZen ke znifeni. Skartaéni znak ,, V¢ (vybér) oznaluje
dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem ,,S*.

- skartaéni plan je seznam typu pisemnosti roztfidénych do vé€cnych skupin s vyzna¢enymi
spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky a lhtitami.

- skartaéni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddé€luji archivélie od
pisemnosti bezcennych.

Cl.2
Piijem dokumenti

1. Dokumenty doru¢ené do ufadu pfijimé na podateln¢ poveétend osoba (Obecni uiad Bilence
— starostka, administrativni pracovnice, ucetni,) k tomu urend, kterd za stav spisové sluzby
odpovida.

2. Povéfena osoba (starostka, administrativni pracovnice, ucetni) zkontroluje, zda souhlasi
pocet lista a p¥iloh dokumentt a v§echna doruc¢end podéni v den, kdy byla doruc¢ena do tfadu,
opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je preda k vyfizeni; v pfipadé dokumentl
pfijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych z podani u¢inénych ustné to plati obdobné.
Pokud je dokument doru¢en v digitalni podobé¢, opatii se identifikdtorem elektronické
podatelny a preda se k vyfizeni.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim mist€¢ jméno a pifjmeni
zaméstnance, piedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpeéi jeho dodatecné zaevidovani. Pokud je dokument
ufedniho charakteru doruen v digitalni podob& piimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vZdy: nazev tfadu, datum dorudeni, ¢islo jednaci, pocet listll a
podet listt piiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u
dokumentd v digitalni podob¢ velikost.

5. Cislo jednaci tvoti potadové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojéislim b&zného kalendainiho roku nebo celym rokem a Ize doplnit o spisovou znaCkou
zaméstnance. Pod jednim &islem jednacim se vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovand sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zékont, véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednéni),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zamé&stnanct,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (knihy faktur, objednévek).



7. Obélka se u spisu ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozchézi-li se datum dokumentu s datem posty
na obdélce

- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele)

- ma-li datum podéni zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrZeni lhity)

- u dokumentti doru€enych a dokumenti zasilanych na doru¢enku

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiZnosti.

CL3
Prijem dokumenti pies datové schranky

K piistupu do datové schranky Obce Bilence je opravnén statutarni organ pravnické osoby,
pro kterou byla datové schranky zf{zena. Tento statutarni organ muze povéfit piistupem dalsi
osoby, zejména tzv. administratora.

a)

b)

g)

Osoba opravnénd k pfistupu do datové schranky se do ni pfihlaSuje prostfednictvim
piistupovych udaji a je povinna zachdzet s pfistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit
k jejich zneuziti. Piehled pfistupovych dajii je uveden v pfiloze tohoto spisového
fadu (C. 5) uloZené u starostky obce a administratora z divodii ochrany udaji a jejich
zabezpeceni pfed neopravnénym piistupem tfetich osob.

Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je doruen okamzikem, kdy se do
datové schranky pfihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup
k dodanému dokumentu. Tento dokument m4 stejné pravni G¢inky jako dorudeni do
vlastnich rukou.

Nepiihlasi-li se do datové schranky osoba podle pfedchoziho odstavee ve 1hité 10 dnt
ode dne, kdy byl dokument dodéan do datové schranky, povazuje se tento dokument za
doruceny poslednim dnem této lhiity. Vzhledem k této skute€nosti je administrator
povinen kontrolovat obsah datové schranky jednou tydné.

Datové zpravy se archivuji v digitalni i ti§t€né podob&. V digitalni podob& jsou
ukladany do adresare ,,Dokumenty“, podadresaf ,,Datové schranky*.

Pokud ufad nema trvale nebo pfechodn& piistup k internetu, administrator
necha vytisknout dorucené datové zpravy na kontaktnich mistech vefejné spravy
(CzechPoint).

Pfi ztrat€ ¢&i odcizeni pfistupovych udaji zajisti administrator nové udaje
prostfednictvim kontaktniho mista vefejné spravy.

Dokument v digitalni podobé se skartaénim znakem A nebo V vznikly z &innosti
ur¢eného plivodce musi byt zapsan ve forméatu, ktery zaruéi jeho neménnost a umozni
jeho nésledné Cteni. Pokud tuto podminku nemiiZe urdeny ptvodce zabezpedit,
pfevede takové dokumenty do analogové formy odpovidajici dobé jejich vyfizeni a
opatfi je nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pted jejich zafazenim do skartaéniho
fizeni; obdobn€ postupuje pii vyfizovani dokumentd piijatych uréenym ptvodcem v
digitdlni podob¢ v Cetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobg piijeti
dokumentu.

Technické parametry p¥ijimanych datovych zprav:

3.1. Pfijimani elektronickych datovych zprav se #di vyhlaskou & 496/2004 Sb. o
elektronickych podatelnach a vyhl.&. 194/2009 Sb. o datovych schrankach a vyhl.




259/2012 Sb. Zékladni eviden¢ni pomtckou spisové sluzby vedené v elektronické
podobé je elektronicky systém spisové sluzby. Je-li dokument v digitalni podob¢ opatien
zaruCenym elektronickym podpisem, elektronickou znaCkou, nebo kvalifikovanym
Casovym razitkem, oveéii puvodce jejich platnost.

3.2. Datové zpravy jsou odesilany a archivovany v dale uvedenych formatech, u doslych
dokumentt ve formatech zvolenych odesilatelem.

Format Portable Document Format/Archive (PDF/A, ISO 19005) se pouzije jako vystupni
datovy format statickych textovych dokumentt a statickych kombinovanych textovych a
obrazovych dokument.

Jako vystupni datové formaty statickych obrazovych dokumentt se pouziji:
a) format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) format Tagged Image File Format (TIFF, revize 6 - nekomprimovany), nebo
¢) format JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

Jako vystupni datové formaty dynamickych obrazovych dokumenti se pouZziji:
a) video programovy ndstroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),
b) video programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) Moving Picture Experts Group
Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172), nebo
¢) format Graphics Interchange Format (GIF).

Jako vystupni datové formaty zvukovych dokumentti se pouziji:
a) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP2 (MPEG-1 Audio Layer
2),
b) zvukovy programovy nastroj pro komprimaci dat (kodek) MP3 (MPEG-1 Audio Layer
3), nebo
¢) format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

3.3. Technické parametry fyzickych nosi¢l, na nichZ lze ptredavat datové zpravy: Datové
zpravy jsou pfijimany na 3,5¢ disketdch zformatovanych pro néktery z
,windowsovskych* systém soubort (FAT), dale na CD, ZIP, pfipadn¢ dalSich
technickych nosi¢ich.

Technické nalezitosti snimaciho zafizeni pouzivaného pro pfevod analogovych
dokumenti na digitalni

a) rozliSeni snimani nejméne 300 x 300 dpi

b) barevna hloubka nejméné 24 bitl nebo 256 stupiii Sedi, jde-li vylu¢né o Cernobilé
prevadeéni

¢) velikost formatu snimaci plochy nejmén¢ A4.

Technické nalezitosti tiskarny

a) rozliSeni tisku nejméné 300 dpi,

b) tisk barevného vystupu; to neplati, jde-li vyluéné o ernobilé prevadéni
¢) velikost formatu snimaci plochy nejméné A4.

3.4. Postup v piipadé zjisténi Skodlivého kodu u piijaté datové zpravy: Kazda piijimana
datova zprava je provéfena z hlediska vyskytu Skodlivych kédi. Datova zprava, u které



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

byl zjistén Skodlivy kod, neni zpracovdvana. Pokud z pfijaté datové zpravy lze zjistit
elektronickou adresu odesilatele, je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjisténi Skodlivého
kodu.

Podani podle zdkona €. 500/2004 Sb., spravni f4d musi byt podepsano zaruenym
elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikaénich sluZeb; sou¢asné musi byt uveden
poskytovatel certifika¢nich sluzeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci, nebo musi
byt certifikat pfipojen k podéani. Podani nemusi byt podepsano zaru¢enym elektronickym
podpisem; v takovém piipadé musi byt do 5 dnli potvrzeno, popiipadé doplnéno pisemné
nebo ustné do protokolu.

StiZnosti, ozndmeni a podnéty podle vyhlasky k zahajeni spravniho fizeni podle zdkona ¢&.
500/2004 Sb., spravni fad nemusi byt podepsany zarucenym elektronickym podpisem.
Datové zpravy zaslané orgdnim vefejné moci, jejichz néleZitosti neupravuje pravni
predpis, nemusi byt podepsany zaruenym elektronickym podpisem.

Doruceny dokument v digitdlni podobg, ktery neobsahuje $kodlivy kod, se v nezmé&néné
podobé ulozi v tloZisti doruéenych datovych zprav. Pokud je $kodlivy kéd zjistén,
dokument v digitélni podobg, ktery obsahuje chybny datovy format nebo ktery obsahuje
vécnou informaci, jiz miZe pivodce bezpedné vyuzit ve vztahu k dal§imu zpracovani
dokumentu, a pivodce ho miize bezpeéné uloZit mimo elektronickou podatelnu, piivodce
ulozi do zvlaStniho uloZziste. Ostatni dokumenty, u kterych byl zjistén Skodlivy kéd,
plivodce neuklada, ale zni¢i; v takovém piipadé se dokument v digitalni podob& povazuje
za nedoruceny.

Oznacovani dokumentt v digitalni podobé:

Doruceny nebo vytvofeny dokument v digitilni podob& se opati{ jednoznaénym
identifikdtorem; ktery obsahuje zejména ozna&eni ptvodce, poptipadé zkratku oznadeni
plvodce, a to ve formé ¢iselného nebo alfanumerického udaje.

Pokud je dokument zaevidovéan v evidenci analogovych dokumentii a poté eviden¢nd
pfeveden do digitalné¢ vedenych dokumentli, pivodni evidenéni zdznam se ukonéi
poznamkou o pieevidovani dokumentu, véetné€ uvedeni nového evidendniho ¢&isla
dokumentu.

3.10. O dokumentu se vedou v podacim deniku nebo v elektronickém systému spisové

sluzby tyto tdaje :

a) pofadové ¢islo dokumentu

b) datum doruc¢eni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu. U dorugeného
dokumentu v digitdlni podobé se jako datum doruceni vyzna¢i datum, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelng, nebo kdy se do datové schranky fyzické osoby nebo
pravnické osoby piihlasi fyzicka osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni
pfistup k doru¢enému dokumentu,

¢) adresa odesilatele; jde-li o dokument vytvoteny pivodcem, uvede se slovo "Vlastni",
d) &islo jednaci odesilatele nebo evidenéni &fslo ze samostatné evidence dokument, je-li
Jim dokument oznacen,

e) pocet listli dokumentu v analogové podobg, podet listii nebo pocet svazki jeho ptiloh v
listinné podobé; u piiloh v nelistinné podobé jejich poéet a druh,

f) struny obsah dokumentu (pfedmét, véc),




g) oznaleni utvaru puvodce, kterému byl dokument ptid€len k vyfizeni; pokud je
puvodcem urcena k vytizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jméno, poptipade
jména, a pi{jmeni,

h) zplisob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové
podobg, pocet listl nebo pocet svazkl jeho ptiloh v listinné podobé€; u piiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh, u dokumentu v digitalni podobé& pocet piiloh,

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

j) jednoznacny identifikator dokumentu v digitdlni podobé&, pokud se jedna o evidenci
dokumentt v digitalni podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

ClL4
Evidence dokumentu

1. Pro veskerou agendu ufadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zdhlavi oznaen ndzvem
obecniho ufadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a Casovém poiadi, v némz byly
doruceny nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky, je
jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucésti podactho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, ktery obsahuje udaje:

- potadové ¢islo dokumentu

- datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum
jeho vzniku; u datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné

- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako
,,vlastni®,

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet list pfiloh
nebo podet svazku ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zpusob vyftizeni,

- den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listl ptiloh nebo pocet svazkl
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skartaéniho Fizeni, po¢et listl nebo jiny udaj o rozsahu uloZzené¢ho dokumentu.

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné tadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a oznaéi slovy ,,Ukonceno dne 31. prosince c¢islem jednacim..” a
podpisem zaméstnance povéfeného vedenim spisové sluzby

5. Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zéleZitosti byl jiZ
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Krom¢
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u ptedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,,Ulozeno* &islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podob€, spojovani dokumentt se
provadi podle zdsad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinné podobé€, se provadi Citeln€ a
trvalym zptsobem. Chybny zapis se $krtne tak, aby zistal Citelny i po opravé. V pripadé
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potieby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji
provedl.

7. Jestlize k jedné véci bude dorucen nebo vytvofen vétsi polet dokumentd, Ize pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji &islo
jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym ¢&islem dokumentu ze sbérného archu.
Sbérny arch se stava soucasti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany.
V kolonce ,,Vytizeno* se do podaciho deniku zapiSe ,,Sbérny arch*.

8. Urad vede samostatnou evidenci dokumenti, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy,
napf. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiznosti, apod.

CL5
Vytizovani dokumentia

1. Zaevidovany dokument se piedava k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
pfevzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, Ze ufad neni pfislusny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pislusnému
mistu a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat v&cné, srozumiteln& a bez pritahl. Za vyfizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak neZ v listinné formé& (napt. telefonicky,
osobnim jednanim), uéini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zdznam.

4. Zaméstnanec povefeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen
spolu s jinou pisemnosti, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vy¥izeno* podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech Cisel jednacich dokumenti, jeZ jsou jeho soudasti. Navaznost p¥ipojovanych dokumentti
se vyznadi v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznaCeny datem pfedani k odeslani. Dokument v digitalni podob& musi byt preveden
do analogové formy odpovidajici dob& jeho vyfizeni a opatfen néleZitostmi originalu.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vy¥idil, jej ozna&i spisovym znakem, skarta¢nim znakem a
skarta¢ni lhlitou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho ¥izeni, podle spisového
a skarta¢niho planu, ktery tvoii pfilohu €. 1 tohoto spisového a skartaéniho Fadu.

CL6
Podepisovani dokumenti a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy tfadu. Pokud to
stanovi zvlaStni pravni ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem tifedniho razitka.

2. Pokud ma ufad ne€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se poradovymi
Cisly.
3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé jmen,

pfijmeni a funkce zamé&stnance, ktery razitko ptevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis pFebirajiciho zamé&stnance.




4. Razitko se vytazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

5. Ztratu uredniho razitka ufad bezodkladné ozndmi odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V ozndmeni uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada.

CL7
Odesilani dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajist'uje ufad prostiednictvim poveétené osoby, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obycejnou postou, doporucené, na dorucenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobné& nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doru€eni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi ptedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl doruc¢en nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, vcetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni piipoji k ptislusSnému spisu.

CL8
Ukladani dokumentia
1. VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty tfadu jsou po dobu trvéni skartaéni lhity ulozeny
na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentd (dale jen ,,spisovna‘).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyZaduje, aby zpracovatel m¢l vyfizeny dokument déle.

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznaCenych potradacich ¢i
balicich. Na §titku se uvede nézev obecniho Gfadu, ndzev pisemnosti, Casovy rozsah, skartacni
znak s lhiitou. Pred pfedavanim pisemnosti je tfeba vytiidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéieny vedenim spisovny prezkoumd, zda uklddany dokument je Gplny a
ulozi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci bud’ formou pfedévacich protokolti nebo
v archivni knize. Ve spisovné se dokument uklad4 vécné podle spisového planu ObU.

5. Pro nahliZeni do dokumentd uloZenych ve spisovng plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spisit v fizeni pfed spravnim orgédnem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pied
uloZenim ve spisovné byly vefejné piistupné.

6. O zaptjéenych dokumentech vede spisovna knihu zéptjcek (sesit). Do ni zaznamené vzdy
datum zapujcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a pfijmeni pfisluSného zaméstnance,
ktery zapdjceni potvrdi svym podpisem.

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

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto, aby byly maximalné zabezpeCeny pied poskozenim nebo zni¢enim.
Originaly nelze zapijc¢ovat mimo obecni urad.



CL9
Vyrazovani dokumenti

1. Vyfazovani dokumentt se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vytazuji dokumenty
nadéle nepotiebné pro ¢innost ufadu a pfi kterém piislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a
razitka vyfazena z evidence z divodu ztraty platnosti nebo opotfebeni.

2. Skarta¢ni fizeni se provede na zéklad¢ skartaéniho navrhu. P¥i malém nartistu pisemnosti
béhem jednoho roku miize byt skartani Fizeni provedeno za del$i obdobi, nesmi vsak
piesdhnout dobu 5 let. Skarta¢ni navrh zasle u¥ad ptislusnému archivu k posouzeni a k vybé&ru
archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skarta¢niho Fizeni sestavi
skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vzdy zamé&stnanec zodpovédny za spisovnu.

3. Skartatni ndvrh obsahuje oznaeni plvodce dokumentd, které jsou navrzeny ke
skartatnimu fizeni, seznam dokumentd navrZenych ke skartaénimu ¥zeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnoZstvi a ndvrh terminu provedeni skartaéniho ¥izeni (vzor je uveden v piiloze &. 2).

4. V seznamech dokumentid navrhovanych ke skartaénimu ¥izeni se uvedou zvlast’ dokumenty
se skartatnim znakem ,, A%, zvla§t dokumenty se skartalnim znakem ,,S*. Dokumenty se
skartatnim znakem ,,V* skartaéni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se
skartaénim znakem ,,A* nebo k dokumentiim se skartaénim znakem ,,S*.

5. Na zdklad¢ skartaéniho ndvrhu provede archivai ze SOKA Chomutov odbornou archivni
dohlidku, pfi niZ posoudi dokumenty a ulozi skartalni komisi sepsat upraveny seznam
archivalii a dokumentd vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZzen ke skartaénimu
protokolu, ktery obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentt skupiny ,,S%.

6. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumenti oznalenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpedi Urad jejich zniCeni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu p#islusného archivu
nesméji byt dokumenty zniceny.

7. Dokumenty vybrané jako archivalie pfedd tfad v dohodnutém terminu do SOKA
Chomutov.

CL. 10
Zaveérecna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skuteénostmi se ¥{di zvla$tnim pravnim predpisem. Takové
dokumenty lze predlozit k vyfazeni aZ po zruSeni stupn& utajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici ObU ptichédzejici do styku s pfedpisem jsou
povinni se s timto spisovym a skartaénim fadem seznamit a ¥{dit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Tento spisovy a skartaéni fad nabyva G&innosti dne 21. 10. 2019.

4. Tento spisovy a skarta¢ni fad nahrazuje spisovy a skartaéni ¥4d obce Bilence ze dne 29. 11.
2016.

.............. .o cessccscnes

starostka

(A o |
"// razitko L

mistostarosta
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“




Seznam pfiloh:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
Pfiloha €. 2 — Vzor skarta¢niho navrhu
Ptiloha €. 3 — Vzor archivni knihy

Pfiloha ¢&. 1-

Spisovy a skarta¢ni plan pro obec Bilence

51 Dokumenty vedoucich utvari, které nelze zafadit do jinych V/10
vécnych skupin
51.1 Dokumenty starosty (primatora) V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty (naméstku) V/10
51.3 Dokumenty tajemnika V/10
514 Dokumenty vedoucich odbord V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soucinnost se spravnimi Gfady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5
52.5 Mikroregiony, preshrani¢ni spoluprace V/5
V/5
53 Organizace clenéni a plisobeni tufadu
53.1 Systemizace Ufadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost
54.1 u obecnich dradu A/5
54.2 u pfispévkovych organizaci, jichZ je obec zfizovatelem a organizacnich A/100
sloZek obce
54.3 Metodické materidly A/5
54.3.1 Metodické materidly vlastni A/5
54.3.2 Metodické materidly ostatni A/5
55 Rehabilitace Vv/5
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pfislusSnych dokumenta)
56.1 vseobecné V/100
56.2 hospodarské V/100
56.3 najemni V/100
56.4 majetkopravni V/100
56.5 kolektivni V/100
56.6 ostatni V/100
57 Statistika, vykaznictvi S/5
57.1 Casové fady ukazatell S/5
57.2 Roéni vykazy A/5
57.3 Vykazy s kratsi neZ roni periodicitou S/5

10




57.4 Pomocny materidl ke statistice o s¢itani lidi, domu a byt V/5

57.5 Jednordzové soupisy S/5

57.6 Podkladovy material k vykaziim S/5

58 Automatizace, vypocetni technika

58.1 Informacéni systém Gradu A/15

58.3 Programova dokumentace S/5

58.4 Provozni dokumentace, licence S/5

59 Peti¢ni pravo V/5

60 StiZznosti, podnéty a oznameni obc¢anti

60.1 StiZnosti, podnéty a oznameni ob&ant V/5

60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5

61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zachranny systém, krizové
fizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva A/5

61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5

61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy a subjekty (jednotky poZérni ochrany, S/5
obcanska sdruzeni.)

61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti, nouzové V/5
preziti aj.)

61.1.4 Hospodareni s materialem civilni ochrany S/5

61.1.5 Zafizeni civilni ochrany (odborna pfiprava, dokumentace) V/5

61.1.6 Organizace $koleni fyzickych a prévnickych osob v obci S/5

61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného orgdnu ve stavebnim a Gzemnim fizeni z | A/5
hlediska ochrany obyvatelstva

61.2 Integrovany zachranny systém

61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému V/5

61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému (havarijni pldnovani, | S/5
cviCeni v Integrovaném zachranném systému, vzdélavani v Integrovaném
zdchranném systému)

61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidac¢nich praci V/5

61.2.4 Financovani, ndhrady S/5

61.3 Krizové Fizeni

61.3.1 Organizace krizového Fizeni (bezpeénostni rada, krizovy §téb) A/5

61.3.2 Zvlastni skuteénosti V/5

61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy (krizové pldnovani, cvi¢eni, vzdélavani v S/5
krizovém fizeni)

61.3.4 Re3eni krizovych situaci (mimoradné udalosti, Zivelné pohromy) A/5

61.3.5 Financovdni, ndhrady S/5

61.3.6 Humanitdrni pomoc V/5
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61.4 Hospodarska opatreni pro krizové stavy
61.4.1 Organizace systému hospodarskych opatfeni pro krizové stavy V/5
61.4.2 Pfiprava hospodarskych opatfeni pro krizové stavy V/5
61.4.3 Realizace hospodaiskych opatfeni pro krizové stavy V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum A/10
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 PouZité hlasovaci listky a ufedni obdlky referenda V/5
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o A/10
vyhlaseni referenda
63.4.2 Ostatni dokumentace V/5
63.4.3 PoufZité hlasovaci listky a uredni obdlky V/5
64 Zivelni pohromy a mimoradné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/25
65.1 Dotacni programy V/15
65.2 Evropské dotace A/25
66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravni delikty A/5
67.1 Rozbory, hodnoceni A/5
67.2 Evidence prestupku V/5
67.3 Konkrétni ptipady V/5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob. V/5
67.5 Spravni delikty podle zékona o obcich V/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi Vv/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartaéni fizeni A/5
70.2 Podaci denik V/100
70.4 RejstFiky k podacim denikdim A/5
70.5 Jind pomocna evidence V/5
72 Hospodareni a sprava majetku A/10
72.1 Evidence majetku A/10
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72.1.1 Obecni pozemky A/5
72.1.2 Obecni budovy A/5
72.1.3 u pfisp. org., jejichz je obec zfizovatelem... A/5
72.2 Inventarizace majetku V/5
72.3 PisluSnost k hosp.s majetkem stétu A/10
72.3.1 Pfevod prava hospodafeni s maj.statu A/10
72.3.2 Vymahani pohledavek statu A/10
72.4 Nabyvani majetku obce V/5
72.5 Vyfazovani majetku S/5
72.6 Rekonstrukce a modernizace majetku V/5
72.7 Opravy a Udrzba majetku S/5
72.8 Zatizeni/dluhy, vécna bfemena/majetku S/5
72.9 Majetkové restituce A/10
72.10 Vybérova Fizeni o zad.vefejnych zakazek V/10
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obéanstvi Vv/5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji S/5
76 Propagacni ¢innost A/5
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydané obci (v pFislusném archivu se A/5
ukladaji)
76.2 Vystrizkova sluzba o ¢innosti Gfadu V/5
76.3 Jiné formy prezentace obce V/5
77 Volby do zastupitelskych sbor( A/10
77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidéta k registraci, prohla3eni kandiddta |V/10
vletné podkladil ke kandidatni listiné a prihla3ce k registraci, petice,
dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvoldni, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhodnuti o registraci ptihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace prihlasky k registraci
77.2 Zépisy o vysledku hlasovani, hldseni vysledkti voleb v obci A/5
77.3 Organizacné technické zabezpeéeni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace S/5
77.5 Seznamy voli¢d V/5
77.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky S/5
78 Volby pfisedicich u soudu A/5
79 Konference, porady, konzultace V/5
82 Reklama Vv/5
82.1 Vlastni V/5
82.2 Cizi S/5
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83 Obecné prospésné prace Vv/5
83.1 Obecné prospésné prace V/5
83.2 Obecné prospésné prace pod soudnim rozhodnutim V/5
84 Poskytovani informaci podle zakona ¢.106/1999 Sb. A/5
84.1 Poskytovani informaci /inf.systém — EQ/ S/5
84.2 Vyhodnoceni A/5
85 Pfedbéina ochr. Organem statni spravy Vv/5
101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi Vv/5
101.1 Podkladové materidly k jednani V/5
101.2 Z4apisy zjednani A/10
101.3 Interpelace ¢lenl zastupitelstva V/5
102 Zvlastni organy a jejich ¢innost V/5
104 Vyhlasky a nafizeni obce A/5
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5
104.2 Nafizeni obce V/5
111 Plany kontrolni ¢innosti A/5
111.1 Plany kontrolni ¢innosti kratkodobé S/5
111.2 Plany kontrolni ¢innosti dlouhodobé A/5
111.3 Kontrolni rad V/5
112 Kontroly A/5
112.1 Kontroly planované vlastni V/5
112.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy V/5
112.3 Neplanované kontroly V/5
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A/5
113 Kontrola plnéni usneseni A/5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikd V/5
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Hmotné zabezpedeni S/5
118 Pracovni pomér A/10
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd, A/10

evidenénich listl, ¢estnych prohlaseni, pracovnich a sluZzebnich smluv,
funkéniho zafazeni, platovych vyméra, kvalifikaénich posudkd a dokladd,
vysledk( psychologickych a podobnych zkousek a testd, ¢estnych uznéni
a vyznamenani, vypo¢tl, zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich a propoustécich listl, likvidacnich listl, vysvéd&eni pfi
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odchodu, zapoctovych listl (potvrzeni o0 zaméstnani) aj. vedoucich
zaméstnancl

118.10 | Postihy podle zdkoniku prace S/5
118.11 | Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S/5
118.2 Pracovni doba S5
118.3 SniZeni pracovniho Gvazku S5
118.6 Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zab. pracovnikl S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10
118.9 ZpUsobilost zaméstnancd k vyk. ¢innosti S/5
119 ZaleZitosti pracovné pravni /5
119.1 Pracovnici aparédtu Gfadu S/5
119.2 Pracov. org. a zafizeni bez prdv. subjektivity S/5
119.3 Odmeény z prostredkd Gfadu S/5
120 ZaleZitosti €lenli obecniho zastupitelstva s/5
120.1 Pracovné pravni vztahy a odmérovani S/5
120.2 ZaleZitosti dichodového zabezpedeni S/5
120.3 Jednorédzové odmény z prostfedkl obce S/5
120.4 Nahrady S/5
121 Pfijmy z pracovniho poméru V/5
1211 Platovy rad V/5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifd S/5
121.4 Odménovani S/5
121.5 Ndhrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.7 Dohody o provedeni préace a prac. ¢innosti S/5
121.8 Mzdové listy S/30
121.09 | Dari z pfijm0 S/10
121.11 | Vyplatni listky S/5
121.12 | PGjcky zaméstnancim S/5
122 Péce o pracovniky vSeobecné V/5
122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Grazy, odskodfiovani V/10
pracovnich Urazd

122.1.1 | BOZP Smrtelné a tézké V/10
122.1.2 | BOZP ostatni S/5
122.2 Pracovni podminky Zen S/5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S/5
122.4 Osoby se zmé&nénou pracovni schopnosti S/5
122.5 Zavodni stravovani S/5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni od&vy S/5
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176 Rozpocty - vSeobecné tudaje a podklady V/5
176.1 Rozpoctovy vyhled, tab. a textova ¢ast A/10
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatreni A/10
176.3 Rozbory o pInéni rozpoctl a finanéniho hospodareni A/10
176.4 Ostatni pisemnosti financniho hospodareni S/10
177 Financni plany a hosp. org. a rozpocty org. V/5
177.1 Dlouhodobé financni plany a rozpoctové vyhled A/10
177.2 Rocni finanéni plany a rozpocty organizaci A/10
177.3 Rozbory hospodareni organizaci A/10
177.3.1 |Ro¢ni A/10
177.3.2 | Kratsi S/10
177.4 Ostatni dokumenty o finanénim hospodareni pfispévkovych organizaci | V/5
178 Dané, davky, poplatky vieobecné V/5
178.1 VSeobecné zélezitosti statnich prijmd a pfijma obci S/5
178.2 Jiné prijmy (s vyjimkou poloZek v 3 a 6) S/5
178.3 Rejstriky, katastry, vykazy apod. V/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
178.5 Katastr domovni dané V/5
178.6 Pasporty V/5
178.7 Dan z pfidané hodnoty S/10
179 Pravni zastup. obce ve fin. zaleZitostech V/5
180 Konfiskace propadnuti majetku A/10
180.1 Konfiska¢ni zaleZitosti A/10
180.2 Propadnuti majetku (vladni nafizeni ¢. 15/1959 Sb. a zakona ¢. 71/1959 | A/20
Sh.)

180.3 Propadnuti majetku z prozatimni zpravy (vyhlasky ¢. 61/1986) A/20
181 Uéetnictvi A/10
181.1 Roéni uéetni vykazy, uzavérky, zpravy, audit A/10
181.2 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5
181.3 Inventdrni karty hmotného majetku S/5
181.4 Seznamy Ciselnych znak(i nebo symboll S/5
181.5 U¢. dokl. A pisemnosti tykajici se spravniho Fizeni V/5
181.6 U¢. dokl. Tykajici se nezaplacenych pohleddvek S/5
181.7 Knihy analyt. Ev. pohledavek a zavazkl S/20
181.8 Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku V/20
181.9 Uvéry, zaruky a pisemnosti s obd. funkci S/5
181.10 | Cenné papiry V/10
181.11 | Ostatni Ucetni pisemnosti S/10
181.12 Projekéné progr. dok. pro vedeni U¢etnictvi V/5
181.13 | Vyherni hraci pfistroje S/5
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201 Pudni fond A/15
201.1 Vynéti zemédélské pldy A/15
201.1.1 | Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského pladniho fondu A/15
201.1.1 | Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského pladniho fondu |A/15
201.2 Ochrana vyuziti zemédélského ptdniho fondu V/5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti pdniho fondu V/5
201.4 Pfevod a ndjmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/5
201.5 Pouziti zemédélské pldy k nezemédélskym Géeliim na dobu jednoho S/5
roku
201.6 Pokuty uklddané pfi ochr. zem pd. fondu S/5
202 Pozemkové upravy, stanoviska k tizemné planovaci dokumentaci | V/5
203 Zemédélska vyroba A/5
203.1 UZivani pldy a jiného zemédélského majetku, podnikani v zemédélstvi | V/5
203.1.1. | Osvéd¢eni o zapisu do evid. rolnikd A/5
203.2 Ochrana proti Sklidctim, chorobam a plevelim S/5
203.3 Kdaceni ovocnych strom( a kluéeni vinic V/5
203.7 Vcelarstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvirat V/5
204 Zemédélské prace (zajisténi) S/5
205 Zemédélské organizace a podniky Vv/5
206 Myslivost A/5
206.1 Uznani honiteb A/5
206.2 Najemni smlouvy V/5
206.6 Nahrada $kod V/5
206.8 Evidence honebnich spolecenstev V/10
207 Rybafstvi S/5
207.5 Evidence rybarskych listk{ S/5
221 Lesni hospoda¥stvi A/5
221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa A/5
221.1.1 | Prohla3eni pozemku za pozemek uréeny k plnéni funkce lesa A/5
221.1.2 | Rozhodnutiv pochybnostech A/5
221.1.3 | Souhlasy k ndvrhiim tzemné planovaci dokumentace a k vydani A/5
Uuzemniho rozhodnuti

221.1.4 | Délenilesnich pozemk A/5
221.1.5 | Odnéti pozemkda k plnéni funkci lesa A/5
221.1.6 | Omezeni vyuZivani pozemka pro pInéni funkci lesa A/10
221.2 UZivani lesl V/5
221.2.1 | Dogasné omezeni nebo vylouéeni vstupu do lesd V/5
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221.2.2 | Vyjimka ze zakazu nékterych Cinnosti v lese V/5
221.2.3 | Stanoveni podminek sportovni akce V/5
221.2.4 | Opatreni k zabezpeceni osob a majetku V/10
221.3 Hospodarska Uprava lesu V/5
221.3.1 | VyhlasSeni zaméru zadat zpracovani lesnich hospodarskych osnov V/5
221.4 Hospodareni v lesich A/10
221.4.1 | Vyb. stromy a les. Porosty pro sbér semen A/10
221.4.2 | UloZeni opatieni v pfipadech mimoradnych okolnosti V/5
221.4.3 |Souhlas s téZbou uzn. stroml nebo porostd V/5
221.4.4 |Vyjimka z velikosti Ci Sife holé secCe V/5
221.4.5 | Povoleni lh(t pro zales. a zajisténi kultur V/10
221.4.6 | Nesouhlas s téZbou v lesich bez hosp. osnaceni V/5
221.4.7 |Zakaz mytnitéZby v porostech do 80 let V/10
221.4.8 | Podm. a vySe nahr. lesni dopr. po ciz. poz. V/5
221.4.9 | Povéreni vykon funkce odb. les. hospodare A/10
221.5 Ochrana lest A/10
221.5.1 | Opatreni k odvraceni hroziciho nebezpeci V/5
221.5.2 | Opatfeni proti rozsireni skidcl V/10
221.5.3 | Ustanoveni a zruSeni lesni straze V/10
221.6 Statni sprava lest V/10
221.6.1 |Opat¥eni k odstranéni zjisténych nedostatkl V/10
221.6 Stéatni sprava lesl a sankce V/10
221.6.1 | Opatf. k odstr. zjisténych nedostatkd V/10
221.6.2 | Pokuty za spravni delikt V/5
221.6.3 | Pokuty za prestupek V/5
230 Vodohospodaiské planovani A/5
231 Vodni hospodafrstvi V/5
231.1 Realizace zékona o voddch a souvisejicich predpist V/5
231.2 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych V/5
rozhodnuti
231.9 Protipovodriova ochrana V/10
231.9.1 | Povodriovy plan obce A10
231.10 | Zatopova Uzemi V/10
233 Vodovody a kanalizace A/10
233.1 Plan rozvoje vodovod( a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné plédnovaci dokumentace vodovodU a kanalizaci A/10
233.4 Ochrannd pasma vod. fada a kanal. stok A/10
233.4.1 | Vyjimky z ochrannych pasem V/10
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi A/5
245.1 Rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu ovzdusi A/5

18




245.2 Poplatky za znedisténi ovzdusi S/5
245.3 Pokuty S/5
246 Ochrana pfirody A/5
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech Gzemi A/5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti pfirody A/5
246.3 Stanovisko k chranénym ¢dstem pfirody V/5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich predpisli na ochranu pfirody A/5
246.6 Vyjadieni ke stavbam pro Gzemni Fizeni V/5
246.7 Posuzovani vlivli na Zivotni prostfedi (EIA) A/5
246.10 | Kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5
249 Odpadové hospodafstvi A/5
249.1 Rozhodnuti podle pravnich predpisti upravujicich odpadové hospodarstvi | A/5
249.2 Ukladani pokut S/5
249.4 Evidence skladek odpadu A/5
249.5 Nepovolené skladky odpadu S/5
249.7 Pfiprava a likvidace odpadu V/5
250 Geologie A/10
251 Organizace a zafizeni A/10
251.1 Zfizovdni, ruseni a zmény org. a zafizeni A/10
254 Bytovy majetek v/10
254.1 Bytovy majetek obce V/10
254.4 PFispévky na bytovou vystavbu S/10
254.5 Hospodareni s byty/pridélovani, smény S/10
254.6 Modernizace a adaptace byt S/5
254.7 Najemné S/5
255 Nebytové prostory s/10
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Najemné S/5
255.3 Odvolaci fizeni V/10
260 Pohfebnictvi V/5
276 Doprava S/5
276.1 Koordinace druhl dopravy S/5
276.2 Jizdni fady S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Eekarny, zastavky, V/5
stanovisté

276.5 Bezpelnost silniéniho provozu S/5
277 Siliéni doprava S/5
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280 Silniéni hospodafstvi A/10
280.1 Investi¢ni stavby A/10
280.2 Pfiprava pland investic V/5
280.5 Stroje a zafizeni pro silni¢ni prace S/5
280.6 BéZna udrzba komunikaci a mostUl S/5
280.7 Zimni tdrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Uzavirky poz. komunikaci a jind rozhodnuti S/5
280.9 Mistni komunikace V/10
280.9.1 | Velké opravy V/5
280.9.2 |Udrzba S/5
302 Trini agenda /5
303 Sit podnik{, prodejen., provozoven, skladi a trhi V/5
306 Cestovni ruch V/5
306.1 Koncepce rozvoje a cestovniho ruchu A/5
326 Uzemné planovaci dokumentace A/10
326.1 Uzemni plany A/10
326.2 Urbanistické studie A/10
327 Uzemné planovaci podklady V/10
328 Uzemni rozhodnuti A/5
328.1 Rozhodnuti o chranéném Gzemi A/5
328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemkda V/5
328.5 Odvolani proti Gzemnimu rozhodnuti V/5
329 Opravnéni k projektové cinnosti A/10
330 Stavebni povolebni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se |V/5
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,
udrZovaci prace, odstranéni stavby)

330.1 Stavby dopr. Energetické, telekomunikaéni V/5
331 Povoleni terénnich Uprav, nékterych praci a zafizeni V/5
332 Statni stavebni dohled S/20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadfreni) Vv/5
334 Stavebni Urady V/10
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335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydani stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
337 Rozhodovani stavebnich Gradi podle zvlastnich predpisa V/10
338 Sankce podle stavebniho zakona S/5
339 PFezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi | V/5
opravnymi prostredky
340 Problematika radonu V/10
341 Program obnovy venkova V/10
401 Kultura S/5
401.1 Péce o obcéanské zaleZitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce. koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné |V/5
produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5
402 Organizacni zaleZitosti kulturnich zafizeni V/5
403 Kulturni instituce a zafizeni V/5
404 Divadla V/5
405 Knihovny V/5
406 Muzea a galerie V/5
408 Tisk, rozhlas, televize a film Vv/5
409 Zajmovou umélecka ¢innost Vv/5
410 Kroniky A/10
411 Péce o kulturni pamatky V/10
411.1 Péce o kulturni pamdtky, pamatkové rezervace, pamatkové zény, V/10
pamatkovd ochrannd pasma, véetné evidence
411.2 Prohladeni Ministerstva kultury za kulturni paméatku, pamatkovou A/30
rezervaci, pamdtkovou zénu, pamdtkové ochranné pasmo
431 Véci cirkvi a cirkevnich spoleéenstvi V/10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov (stanoviska vyjadfeni) A/20
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451 Skoly a 3kolsk3 zafizeni Vv/5
451.1 Sprdva materskych skol V/5
451.2 Sprava zékladnich skol V/5
455 Pasportizace skol A/10
526 Lécebné preventivni péce V/5
526.6 Zavodni zdravotnicka zafizeni V/5
526.7 Nemoci z povolani V/5
526.7.1 |Rozbory A/5
529 Lékarenska sluzba Vv/5
530 Regresni nahrady S/10
551 Sledovani soc. pom.a ev. soc. potf. obcant S/5
552 Mimoustavni socidlni péée s/10
555 Péce o rodinu V/10
555.1 Sociélni péce v rod. s nez. détmi a u téhot. Zen V/10
555.2. Soc. pravni ochrana déti a mladeze V/10
581 Organizace pozarni ochrany A/5
581.1 |Organizace poZarni ochr. a poZ. jednotek A/5
581.3 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi¢sky zachranny sbor | V/5
CR. sbory dobrovolnych hasi¢ aj.)
582 Cinnost pozarni ochrany V/5
582.3 PoZéry/poz. zésahy, rozbory aj./ S/5
582.4 Skoleni a odborna pfiprava pracovnikidl o poZarni ochrané S/5
582.5 Prevence pozarni ochrany S/5
582.6 Bezpecdnostni a jind opatieni S/5
583 Jednotky poZarni ochrany S/5
583.1 Stavby a rekonstrukce poZérnich zbrojnic a stanic S/5
583.2 Odbornd pfiprava jednotek pozarni ochrany S/5
583.3 Vyzbroj jednotek pozdrni ochrany S/5
585 Vseobecné prostiedky pozarni ochrany S/5
602 Shromazdovani Vv/5
603 Zalezitosti vojenskospravni S/5
603.1 Odvodni fizeni S/5
603.3 Vojenské Ujezdy A/5
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603.4 Pfiprava obcan( k ochrané statu V/5
604. Uzemi obce a jeho zmény A/10
604.1 Uzemni zmény A/10
605 Evidence obyvatel Vv/5
605.1 Evidence obyvatel
605.1.1 | HI43eni evidence obyvatel(zbaveni nebo omezeni zplsobilosti k pravnim |V/5
tkondm
605.1.2 | Evidencni listy obyvatel A/5
605.2 Narodnostni mensiny V/5
605.3 Uprchlici V/5
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 PfihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>