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CL1
Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy a skarta¢ni fad se vydava na zakladé¢ § 66 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb.

o archivnictvi a spisove sluzb€ a o zméné n€kterych zakont, v souladu s vyhlaskou ¢&. 646/2004
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Ma platnost pro Obecni ufad LitoSice (dale jen ,ufad”) a je zavazny pro vSechny jeho
zaméstnance.

3. Spisovou sluZzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentli dos$lych a vzeslych z
¢innosti ufadu, popiipad€ z Cinnosti jeho pravniho predchidce, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyfazovani ve
skarta¢nim fizeni a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

4. Za dokument se povaZuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, které jsou do Gfadu doruovany nebo vznikaji z jeho
¢innosti.

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

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty tGfadu do doby uplynuti jejich
skartacnich lhtit

- skartaéni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na tfad¢

-spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zatfazeni pisemnosti ve struktufe ufedni dokumentace

- skartac¢ni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Stéatniho okresniho archivu Pardubice.
Skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skarta¢nim
fizeni navrzen ke zniceni. Skartani znak ,, V¢ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve
skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A* nebo mezi
dokumenty se skartatnim znakem ,,S.

- skartacéni plin je seznam typl pisemnosti rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky a skarta¢nimi znaky a Ihitami.

- skartaéni Fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych



CL2
Ptijem dokumenti

1. Dokumenty dorucené do ufadu pfijima na podatelné pové&fend osoba k tomu uréend — starosta
nebo mistostarosta obce, ktera za stav spisové sluzby odpovida.

2. Povéfena osoba zkontroluje, zda souhlasi podet listli a pfiloh dokument® a viechna dorudena
podani v den, kdy byla dorucena do ufadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je
pfeda k vyfizeni; v pfipad¢ dokumentdl pfijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych z
podani u¢inénych Gstné to plati obdobng. Pokud je dokument doruden v digitalni podobé, opat#
se identifikdtorem elektronické podatelny a pfeda se k vyfizen.

3. Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pifjmeni
zamestnance, pfedd se mu neotevieny. Zjisti-li adresit po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument Ufedniho charakteru, zabezpe&i jeho dodate¢né zaevidovani. Pokud je dokument
ufedntho charakteru dorucen v digitalni podob& p¥imo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobné.

4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazev ufadu, datum dorudeni, &islo jednaci, podet listli a podet
listh piiloh nebo polet svazkd piiloh, u piloh v nelistinné podobé jejich podet a druh, u
dokumentil v digitalni podob¢ velikost.

5. Cislo jednaci tvo pofadové ¢islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim bézného kalendainiho roku nebo celym rokem a lze doplnit o spisovou znackou
zaméstnance. Pod jednim ¢islem jednacim se vzdy vytizuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovana sbérnym archem.

6. Cislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodléhaji ndsledujici dokumenty:

a) doslé:

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

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se pfitomnosti zaméstnanc,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 8).

7. Obalka se u spisu ponechava:

- neni-1i na samotném dokumentu datum nebo rozchézi-li se datum dokumentu s datem posty na
obélce

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

- ma-li datum podani zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni Ihiity)

- u dokumentti doruc¢enych a dokumentt zasilanych na doru¢enku

- je-1i adresa odesilatele pouze na obalce

- u stiznosti

CL3
Evidence dokumenti

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

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a ¢asovém potadi, v némZ byly doruceny
nebo vznikly. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZivaji zkratky, je jejich seznam a
vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

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



- pofadove &islo dokumentu

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

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

- Cislo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a podet listd p¥iloh
nebo pocet svazki piiloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh,

- stru¢ny obsah dokumentu,

- kdo dokument vyfizuje

- adresat a zplsob vyfizeni,

- den odeslani, pocet listl odesilaného dokumentu a podet list(i pifloh nebo podet svazki piiloh,
u piiloh v nelistinné podobé jejich podet a druh

- spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni Ihiita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skarta¢niho fizeni, podet listi nebo jiny Gdaj o rozsahu uloZeného dokumentu

4. Ciselna fada v podacim deniku za¢ina dnem 1. ledna pofadovym cislem 1 a kon¢i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zdpisem v podacim deniku do konce
stranky proSkrtnou a oznadi slovy ,,Ukonc¢eno dne 31. prosince ¢islem jednacim...“ a podpisem
zaméstnance povéieného vedenim spisové sluzby

5. Zjisti-li se pfi zdpisu nového dokumentu do podaciho deniku, Ze v téZe zéleZitosti byl jiZ
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i &islo jednaci predchoziho dokumentu. V
podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,UloZeno* ¢islo jednaci nového dokumentu, k némuz se prfedchozi
dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalni podob&, spojovani dokumentd se
provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

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

7. Jestlize k jedné v&ci bude dorucen nebo vytvofen vétsi podet dokumentl, lze pro jejich
evidenci pouzit sbérného archu, ktery obsahuje Gdaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
Cislu prvniho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni evidované dokumenty maji &islo
jednaci totoZné, pro odliSeni doplnéné potfadovym ¢&islem dokumentu ze sbé&rného archu. Sb&rny
arch se stava soucasti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto sbérném archu evidovany. V kolonce
» Vyfizeno* se do podaciho deniku zapise ,,Sbérny arch*.

8. Utad vede samostatnou evidenci dokumentl, na které se vztahuji zvlastni pravni piedpisy,
napf. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnuti, stiZnosti, apod.

Cl. 4
Vyfizovani dokumenta

1. Zaevidovany dokument se pfedava k vyfizeni zpracovateli.

2. Jestlize se zjisti, Ze ufad neni pfisludny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej piislu§nému mistu
a odesilatele o tom vyrozumi.
3. Spis se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumiteln€ a bez pratahd. Za vyfizeni spisu

zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf. telefonicky,
osobnim jednanim), u¢ini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam.



4. Zaméstnanec povéteny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument
vytizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyiizen spolu
s jinou pisemnosti, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vytizeno* podaciho deniku.

5. VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis viech
Cisel jednacich dokumentl, jeZ jsou jeho soudasti. Navaznost ptipojovanych dokumentl se
vyznaci v podacim deniku.

6. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vyfizeného dokumentu nebo jeho
stejnopis oznafeny datem predani k odeslani. Dokument v digitalni podob¢ musi byt pfeveden
do analogové formy odpovidajici dobé jeho vyfizeni a opatien ndleZitostmi originalu.

7. Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, jej oznadi spisovym znakem, skarta¢nim znakem a
skarta¢ni lhitou, pfipadn€ rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni, podle spisového a
skartacniho planu, ktery tvoii pfilohu ¢. 1 tohoto spisového a skarta¢niho fadu.

CL 5
Podepisovani dokumentu a uZivani razitek
1. Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny vnitinimi predpisy ufadu. Pokud to

stanovi zvlaStni pravni ptfedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. K
dokumentu v digitdIni podob¢ pripojuje povéfeny zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.

2. Pokud ma Ufad nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se pofadovymi
Cisly.
3. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé jmen,

piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vréceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis prebirajictho zaméstnance.

4. Razitko se vyfazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opottebovani.

5. Ztrétu ufedniho razitka ufad bezodkladné ozndmi odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V oznameni uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postrada.

CL6
Odesilini dokumentu

1. Odesilani dokumentu zajiStuje ufad prostfednictvim povefené osoby, kterd zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu naleZitostmi k jeho odeslani. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obycejnou postou, doporuéené, na dorucenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobn¢ nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi prdvnimi piedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné dne,
kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k pfislu§nému spisu.

CL7
Ukladani dokumenti
1. V8echny vyfizené spisy a jiné dokumenty tfadu jsou po dobu trvani skartacni lhity uloZeny
na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentt (dale jen ,,spisovna‘).



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

3. Ve spisovné se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznatenych pofadadich ¢&i
balicich. Na Stitku se uvede ndzev obecniho Ufadu, ndzev pisemnosti, asovy rozsah, skartacni
znak s lhitou. Pfed pfeddvanim pisemnosti je tfeba vytfidit multiplikaty, koncepty, kopie.

4. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny prezkoumd, zda ukladany dokument je uplny a
uloZi ho. O uloZenych dokumentech vede evidenci bud’ formou pieddvacich protokold, nebo
v archivni knize. Ve spisovné se dokument ukldda véené podle spisového planu.

5. Pro nahliZeni do dokumentli uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spisi v fizeni pfed sprdvnim organem nebo soudem; to neplati, jestliZe dokumenty pred
uloZenim ve spisovné byly vefejné pristupné.

6. O zapijcenych dokumentech vede spisovna knihu zapdjéek (sesit). Do ni zaznamena vzdy
datum zaptjcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméno a p¥ijmeni pfislu§ného zamé&stnance,
ktery zapujceni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-1i ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe
»Ztrata“ a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly maximalné
zabezpeceny pied poSkozenim nebo zni¢enim. Originaly nelze zapjéovat mimo obecni tfad.

CL 8
Vyfazovani dokumenti

1. Vytazovani dokumentti se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vytazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro ¢innost Ufadu a pii kterém prislu$ny archiv provadi vybér archivalii. Do
skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka
vyrazend z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartacni fizeni se provede na zdklad¢ skartacntho ndvrhu. Pii malém nérstu pisemnosti
béhem jednoho roku milize byt skartacni fizeni provedeno za delsi obdobi, nesmi vSak
ptesahnout dobu 5 let. Skarta¢ni ndvrh zaSle ufad pfisluSnému archivu k posouzeni a k vyb¢ru
archivalii, a to v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skartacniho fizeni sestavi
skarta¢ni komisi, jejimz ¢lenem je vZdy zaméstnanec zodpoveédny za spisovnu.

3. Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni pivodce dokumentd, které jsou navrZeny ke skartaénimu
fizeni, seznam dokumentli navrZzenych ke skartaénimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich
mnozstvi a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni (vzor je uveden v ptiloze €. 2).

4. V seznamech dokumentl navrhovanych ke skarta¢nimu fizeni se uvedou zvlast dokumenty se
skartatnim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,S*“ Dokumenty se
skartaénim znakem ,,V* skartacni komise posoudi a zafadi je bud’ k dokumentiim se skarta¢nim
znakem ,,A*“ nebo k dokumentiim se skarta¢nim znakem ,,S¢.

5. Na zédkladé skarta¢niho navrhu provede archivai ze SOkA Pardubice odbornou archivni
dohlidku, pfi niZ posoudi dokumenty a ulozi skarta¢ni komisi sepsat upraveny seznam archivali
a dokumentt vytfidénych ke skartaci. Seznam bude pfiloZen ke skartaénimu protokolu, ktery
obsahuje i souhlas se zni¢enim vyfazenych dokumentii skupiny ,,S¢.

6. Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentt oznacenych skartatnim znakem ,,S* zabezpeci
ufad jejich znieni. ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislu§ného archivu nesméji
byt dokumenty zniceny.



6. Dokumenty vybrané jako archivalie pfeda tfad v dohodnutém terminu do SOkKA Pardubice.

CL9
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skutecnostmi se Fidi zvla$tnim pravnim pfedpisem. Takové
dokumenty lze ptedlozit k vyfazeni az po zruseni stupné utajeni.

2. VSichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici OU pfichazejici do styku s pfedpisem jsou
povinni se s timto spisovym a skartaénim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

3. Tuto smérnici vydal starosta obce dne 29.3.2013 a zastupitelstvo obce jej schvalilo na
vetejném zasedani dne 8.4.2013.Tato smérnice je platna od 15.4.2013 .

Petr Bfezina

mi?zﬂtaro sta obce

Jaroslav Bfezina
starosta obce

Seznam pfiloh:
Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan
Pfiloha €. 2 — Vzor skarta¢niho navrhu



Piiloha ¢. 1

Spisovy a skartaé¢ni plan

Ukladaci Nazew dekamenta Ska,rtaCI;n znak
znak a Ihiita
VSeobecné véci a organizace
101 Zapisy ze zasedani vCetn usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva A 10
101.2.1 - vyborti - finanéniho vyboru A 10
101.2.2 - kontrolniho vyboru
102 Agenda starosty, mistostarosty A 10
103 Agenda komisi A 10
104 Organizace a &lenéni OU A10
105 Obecné zdvazné vyhlasky a nafizeni obce A107
106 Volby do zastupitelskych sbord
106.1 - vieobecnd V10~
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev A10°
106.3 - organiza¢né technické zabezpeceni S5
106.4 - seznamy voli¢li (do vypracovani novych) S5
106.5 - vysledky voleb, statistika A10"
106.6 - hlasovaci listky (po ukonceni voleb 1 sada do archivu) S ihned
107 Program obecniho zastupitelstva AS
108 Vefejnopravni smlouvy AS5”
109 Petice, stiZnosti podnéty a ozndmeni ob&ant
109.1 - rozbory a hodnoceni AS
109.2 - konkrétni piipady V5
110 Smérnice, pokyny, metodicka ¢innost VEE
111 Katastr obce, slozeni, rozd€leni obci, mistni referendum A20
112 Kontrolni &innost \
113 Plany, porady, jednani V5
114 Statni informacni systém S5
115 Statistika a vykaznictvi
115.1 - ro¢ni AS
115.2 - ostatni a podklady S5
116 Symbolika obce A 10
117 Cestna ob&anstvi A 10
118 Obecni kroniky A 10 *
119 Zahrani¢ni styky VS5
120 Zivelné pohromy VS5
121 Spoluprace se stdtnimi organy a jinymi organizacemi V5
122 Referendum, mistni referendum
122.1 Zapis o prub¢hu a vysledku hlasovani referenda A/10%°
122.2 Ostatni dokumentace S/5
123 Informace podle zdkona ¢.106/1999Sb.-v§eobecné V/5
Obecni majetek
201 Evidence majetku obce
201.1 - obecni pozemky A10*
201.2 - obecni budovy A 10 *?




201.3 - komunalni podniky A5 *°
201.4 - komundlni organizace a zafizeni A5 *
201.5 - privatizace A 10
202 Hospodafeni a sprava majetku
202.1 - pfevody majetku, kupni smlouvy A1l5
202.2 - restituce A 10
202.3 - investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A10
202.4 - smlouvy o prondjmu V5 #
202.5 - vefejna soutéz, smlouvy o dilo V10~
202.6 - drobné opravy a udrzba S5
203 Inventarizace obecniho majetku V5
204 Pasporty a dokumentace budov a zafizeni A 15 %
Persondilni prace
301 Pracovni smlouvy, odménovani S5
302 Finanéni ndhrady S 10
303 Osobni spisy S 45
303.1 - odchod do diichodu (nebo néco jiného) S5
304 Mzdov¢ listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy | S 30
305 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S10~
306 Kolektivni smlouvy A5”
Finance
401 Rozpocty
401.1 - ro¢ni v¢etné rozborl A 10
401.2 - ostatni, podklady S5
402 Dotace S5
403 Dané, davky a poplatky
403.1 - dafl z nemovitosti V5
403.2 - dani z pfidané hodnoty V10
403.3 - ostatni dané a poplatky S 10
403.4 - vymahani S 20
404 Konfiskace AS
405 Udetnictvi
405.1 - ro¢ni ucetni vykazy a zavérky A 10
405.2 - ostatni, me&sic¢ni, podklady S 10
405.3 - vyplatni listiny S5
Zemédélstvi, lesni a vodni hospodarstvi
501 Ptada
501.1 - vynéti z pidniho fondu, rekultivace Al5
501.2 - ochrana a vyuziti piidniho fondu AS
501.3 - zmény kultur V5
502 Zem&délskd vyroba
502.1 - uZivani pudy a jiného zemédélské majetku V5
502.2 - ochrana proti §kiidcim S35
502.3 - kdceni ovocnych a okrasnych stromt V5
502.4 - veterinarni péée V5
503 Honebni spolecenstva, myslivost \
504 Najemni smlouvy S5°




505 Rybaiske reviry AS
506 Hospodateni v obecnim lese A 20
507 Vodni zdroje, hospodateni, zdsobovani A 20
Ochrana Zivotniho prostiedi
601 Registrace vyznamnych krajinnych prvka AS
602 Stanoviska k chranénym c¢astem pfirody V5
603 Ochrana ovzdusi VS5
604 Odpadové hospodatstvi obce V5
Mistni hospodarstvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti A5*
702 Zivnostenské provozovny A5
704 Nebytové prostory S 10
705 Linkova osobni doprava S5
706 Sprava mistnich komunikaci \
707 Cestovni ruch, propagace obce S5
Uzemni planovani a stavebni ifad
801 Uzemné planovaci dokumentace A20°
802 Uzemné planovaci podklady V 20
803 Uzemni rozhodnuti A 20
804 Stavebni dokumentace A 10 *°
805 Vyvlastnéni a20
806 Povoleni terénnich Uprav a zvlastnich staveb A 10
807 Stétni stavebni dohled AS
808 Sankce podle stavebniho zakona S5
809 Drobna stavebni fizeni S 10
902 Kulturni aktivity
903 Pée o oblanskeé zaleZitosti S5
904 Péce o kulturni pamatky A 10
905 Kulturni zafizeni (napt. knihovna)
905.1 - organizacni zéleZitosti AS
905.2 - hospodarske zaleZitosti V5
906 Obecni zpravodaj AS
Socialni a zdravotni péce
1001 Sledovani socidlnich pomért a vedeni evidence V5
1002 Péce o rodinu V5
1002.1 Péce o téZce postiZené obCany A
1003 Davky socialni péce S10
1004 Hygienicka sluZzba V)
Vnitini sprava
1101 PoZéarni ochrana V5
1105 Evidence obyvatel A20 %
1106 Zpravy a informace o obCanech V5
1107 Pokutovani ve statni spraveé S5
1108 Razitka V5




1109 Zitréaty a nalezy S5
1110 Nézvy ulic, prostranstvi, ¢islovani doma A 10
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skartacni navrhy a protokoly A5
1113 Evidence pomticek V5
1114 Spolupréce pti s¢itani lidu, domt a bytd V5
1115 Spoluprice s riiznymi organizacemi V5
1115.1 - konkrétné

1116 Ochrana veiejného poradku

1116.1 - evidence, zpravy A5
1116.2 - prestupky S5
1118 Ostatni hospodaisko-~spravni zaleZitosti S5
Poznamky:

* 1 _ Skarta¢ni lhiita zaGina plynout po uzavieni svazku.

*2_ Skartaénf Ihiita za&ina plynout po zméné vlastnika.

* 3 _ Skartaéni Ihita za&ina plynout po ukondeni platnosti dokumentu.

* *_ Skartaéni Ihita za&ina plynout po vyhlaseni vysledkd voleb.

* 9 _ Skartaéni Ihita za¢ina plynout po zruseni Zivnosti.

* ¢ _ Skartaéni Ihita zadind plynout po odstranéni objektu.

* 7 _ Skarta¢ni Ihiita za&ina plynout po pofizeni nové evidence.

* 8 _ Skarta&ni Ihiita za¢ina plynout po uplynuti dvacetidenni thiity po vyhlageni vysledk
hlasovani s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkti pro referendum pro
uloZeni v ptislusném archivu.

* 9 _ Skartaéni Ihita za&in4 plynout po uplynuti t¥icetidenni lhiity od uvetejnéni vysledki voleb
Statni volebni komisi s povinnosti zachovani ti sad nepouZzitych hlasovacich listkt pro
jednotlivé volby k uloZeni v ptislusném archivu.



Ptiloha ¢&. 2

Nazev a adresa piivodce dokumenti, pfipadné dals$i kontaktni tdaje

Statni okresni archiv
Bélobranské nam. 1
530 02 Pardubice

Véaz dopis znacéky/ ze dne Nase znacka Vyfizuje/ linka Misto
-/- é.J. Jjméno/ telefon datum

Skartaéni navrh

Na zakladé zdkona & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zménach
nékterych zakonl, ve znéni pozd&jgich predpist, podle vyhladky ¢&. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se spisovym a skartaé¢nim fadem néazev
puvodce dokumentui pfedkladame skartaéni navrh na vyfazeni dokumentti a adame o odborné
posouzeni.

Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty plvodce ...ndzev pivodce a vsech
pfipadnych pfedchudci ... z let .... éasovy rozsah ... s uplynulymi skartaénimi IhGtami, které jiz
nejsou potfebné pro dalsi &innost. U pisemnosti skupiny ,V* byl proveden pfedb&zny vybér.
Pisemnosti jsou uloZeny misto ulozeni (nap¥. spisovna, pfirucni sklad ...) na adrese adresa
uloZeni dokumenti .

Jméno, prijmeni, funkce

Pocéet listl: 1
Pocet pfiloh: pocet priloh/ list( poéet listu priloh



Priloha &.1 skartagniho navrhu
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které byly prefazeny do A

2. : . Skartacni
Por. ¢ Ukzl;‘::: c Druh dokumentu 3::&3' znaﬂk a Mnozstvi
lhata
1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Pfiloha €. 2 skartaéniho navrhu
Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které byly prefazeny do S
. . . Skartacni
Pofr. €. Ukladaci Druh dokumentu Obd.Ob' znak a Mnozstvi
znak vzniku Ihata

o A0~




