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ilr
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy a skartadni i6d se vydhvh na zhkladd $ 66 odst. 2 zilkona (). 49912004 Sb.
o archivnictvi a spisov6 sluZbd a o zmdnd ndkterfch zhkon.0', v souladu s vyhl65kou d). 646/2004
Sb. o podrobnostech vykonu spisov6 sluZby.

2. M6 platnost pro Obecni riiad Lito5ice (d51e jen ,,fiad") a je zhvazny pro v5echny jeho
zamdstnance.

3. Spisovou sluZbou se rozumi zaji5tdni odborn6 spr6vy dokumentri do5lfch a vzellych z
dinnosti fiadu, popiipadd z dinnosti jeho pr6vniho piedchridce, zafunt4ici jejich iadny piijem,
evidenci, rozddlovSni, obdh, vyiizovhni. podepisov6ni, odesilfini, uklildhni a vyiazovfuni ve
skartadnim iizeni a to vdetnd kontroly tdchto dinnosti.

4.Zadokment sepovaZujekaLd! pisemn;i, obrazovy,zvtkovy, elektronickynebo jtnyzdznarn,
at jii:, v podobd analogov6 di digit6lni, kter6 jsou do riiadu dorudov6ny nebo vznikaji z jeho
dinnosti.

5. Spisov6 sluZba se vykonSv6 pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouLiti
vlipodetni techniky.

6. Zhkladnipojmy:
- spisovna je prostor, kam se uklildaji vyiizenl dokumenty riiadu do doby uplynuti jejich
skartadnich thrit
- skartaini lhrita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na riiadd
-spisovy znak je znak, vyjadiujici vdcn6 zaiazeni pisemnosti ve struktuie iriedni dokumentace
- skartaini znak,,A" (archiv) oznaduje dokument trval6 hodnoty, ktery bude ve skartadnim
iizeni vybrdn jako archiv6lie k trva16mu uloZeni do St6tniho okresniho archivu Pardubice.
Skartadni zrtak ,rS" (stoupa) oznaduje dokument bez twal6 hodnoty, jenZ bude ve skartadnim
iaeni navrLen ke znideni. Skartadni znak ,,V" (vybdr) oznaduje dokument, kteli bude ve
skartadnim iizeni posouzen a rozddlen mezi dokumenty se skartadnim znakem,,A" nebo mezi
dokumenty so skartadnim znakem,,S".
- skartaini pkin je seznam typri pisemnosti roztiiddnych do vdcnlich skupin s vyznadenymi
spisovymi znaky a skartadnimiznaky a thritami.
- skartaini fizeni je proces, pii ndmZ se zvyiazenych pisemnosti odddluji archiv6lie od
pisemnosti bezcennych



ct2
Piijem dokumentri

1. Dokumenty doruden6 do riiadu piijimS na podatelnd povdiend osoba k tomu urden6 - starosta
nebo mistostarosta obce, kter6 za slav spisov6 sluZby odpovid6.

2. Povdien6 osoba zkontroluje, zda souhlasi podet listri a piiloh dokumentri a v5echna doruden6
pod6ni v den, kdy byla dorudena do riiadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidov6ni je
pied6 k vyiizeni; v piipadd dokumentri piijatfch mimo podatelnu a dokumenti vznklych z
podSni udindnlich irstnd to plati obdobnd. Pokud je dokument doruden v digltillni podob6, opatii
se identifft6torem elektronick6 podatelny apied| se k vyiizeni.

3. Pokud je v adrese na ob6lce dokumentu uvedeno na prvnim mistd jm6no a piijmeni
zamdstnance, piedS se mu neotevieny. Zjisti-li adres6t po otevieni zhsilky, Ze obsahuje
dokument iriedniho charakteru, zabezpedi jeho dodatedn6 zaevidovhni. Pokud je dokument
riiedniho charakteru doruden v digit6lni podobd piimo do e-mailov6 schr6nky adres6ta,
postupuje se obdobn6.

4. Podacirazitko obsahuje vldy: ntuev riiadu, datum dorudeni, dislo jednaci, podet listri a podet
listri piiloh nebo podet svazkri piiloh, u piiloh v nelistinn6 podobd jejich podet a druh, u
dokumentri v digit6lni podobd velikost.

5. eislo 3ednaci tvoii poiadov6 dislo dokumentu v podacim deniku lomen6 poslednim
dvojdislim bdZn6ho kalend6iniho roku nebo celym rokem a lze doplnit o spisovou znadkou
zamdstnance. Pod jednim dislem jednacim se vZdy vyrizuje jen jedno pod6ni nebo hromadnii
podSni evidovan6 sbdrnym archem.

6. iislem jednacim se neoznaduji a evidenci nepodl6haji n6sledujici dokumenty:
a) do516:

- knihy, noviny, dasopisy, sbirky zdkont, vdstniky, norrny, reklamni a nabidkov6 tiskoviny,
pozvilrky (mimo pozvhnek na sluZebni jedn6nf),
b) vlastni:
- koncepty, pomocn6 a interni dokumenty,
- neschopenky, dovolenky, propustky a jin6 dokumenty tykajici se piitomnosti zamdstnancri,
- dokumenty, u nichije vedena samostatn6 evidence (viz dl. 3 odst. 8).

1. Obdka se u spisu ponech6v6:
- neni-li na samotn6m dokumentu datum nebo rozchhzi-li se datum dokumentu s datem po5ty na
obillce
- nenili dokument podeps6n (i kdyZ je uvedeno jm6no a adresa pisatele)
- m6-li datum pod6ni z6silky na po5td pr6vni vyznam (napi. posouzeni dodrleni lhrity)
- u dokumentri dorudenjich a dokumentri zasilanychna dorudenku
- je-li adresa odesilatele pouze na obdlce
- u stiZnosti

cl.3
Evidence dokumentri

1. Pro ve5kerou agendu riiaduje vedenjeden podaci denik, kterfje v zdhlavi oznaden ndzvem
obecniho riiadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v diseln6m a dasov6m poiadi, v nlmi byly dorudeny
nebo vznikly. Pokud se pii zapisovfini do podaciho deniku pouLivajizl<ratky,je jejich seznam a
vysvdtlivky k ndmu nedilnou soud6sti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, kterjr obsahuje trdaje:



- poiadov6 dislo dokumentu
- datum dorudeni dokumentu nebo, jedn6-li se o dokument vznikly z vlastni dinnosti, datum jeho
vzniku; u datovych zprhv se za das dorudeni povaZuje okamZik, kdy je dokument dostupnli
elektro nick6 po datelnd
- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznkly zvlastnidinnosti, zapile se jako ,,vlastni",
- dislo jednaci odesilatele, podet listfi do516ho nebo vlastniho dokumentu a podet listri piiloh
nebo podet svazkt piiloh, u piiloh v nelistinn6 podobd jejich podet a druh,
- strudny obsah dokumentu,
- kdo dokument vyrizuje
- adres6t a zprisob v5tizeni,
- den odesl6ni, podet listri odesilan6ho dokumentu a podet listri piiloh nebo podet svazkfi piiloh,
u pfiloh v nelistinn6 podobd jejich podet a druh
- spisoqi znak, skartadni znak a skartadni thrita dokumentu nebo rok. v ndmZ bude dokument
zaiazen do skartadniho ilzeni, podet listri nebo jinjz irdaj o rozsahu uloZen6ho dokumentu

4. eiselnS iada v podacim deniku zadinh dnem 1. ledna poiadovym dislem 1 a kondi dnem 31.
prosince. Zbyvajici prilzdnl i6dky se pod poslednim z6pisem v podacim deniku do konce
strrlnky pro5krtnou a oznadi slovy ,,Ukondeno dne 31. prosince dislem jednacim..." a podpisem
zamdstnance povdien6ho vedenim spisov6 sluZby

5. Zjisti-lt se pii zilpisu nov6ho dokumentu do podaciho deniku, Le v t6Le zilleLttoslibyl jii:
zaevidovhn jinjz dokument, piipoji se piedchozi dokument k nov6mu dokumentu. Kromd
podaciho razitka se na nov6m dokumentu poznamen6 i dislo jednaci piedchoziho dokumentu. V
podacim deniku se u piedchoziho dokumentu, ktery se piipojuje k nov6mu dokumentu,
poznamenh v kolonce ,,fJloZeno" dislo jednaci nov6ho dokumentu, k ndmuZ se piedchozi
dokument piipojuje. Pokud je podaci denik veden v digit6lni podobd, spojov6ni dokumentt se
prov6di podle zhsad pro tvorbu spisu.

6. Ziryisy do podaciho deniku, pokud jsou vedeny v listinn6 podobd, se prov6di ditelnd atrvalym
zprisobem. Chybnjr zSpis se Skrtne tak, aby zfistal ditelnj' i po opravd. V piipadd potieby se
nahradi spr6vnym zdpisem. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo ji provedl.

7 . Jestllle k jedn6 vdci bude doruden nebo vytvoien vdt5i podet dokumentri, lze pro jejich
evidenci pouLit sbdrn6ho archu, kterjr obsahuje ridaje jako podaci denik a vede se k jednacimu
dislu prvniho dokumentu, ktery je v ndm evidov6n. Ostatni evidovan6 dokumenty maji dislo
jednaci toto1n6, pro odli5eni doplndn6 poiadovlinn dislem dokumentu ze sbdrn6ho archu. Sbdrnf
arch se st6v6 soudSsti spisu, jehoL dokumenty jsou v tomto sbdrn6m archu evidov6ny. V kolonce
,,Yyiizeno" se do podaciho deniku zapiSe,,Sbdrnjz arch".

8. Uiad vede samostatnou evidenci dokumentr! na kter6 se vztahuji zvlilStni prSvni piedpisy,
napi. evidenci faktur, evidenci spr6vnich rozhodnuti, stiZnosti, apod.

dr. l
Vyiizovfni dokumentrl

7. Zaevidovany dokument se piedhvhk vt'izeni zpracovateli.

2. JestIlLe se zjisti, Le uiad neni piislu5nf k vyiizeni dokumentu, postoupi jej piisluSn6mu mistu
a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vyridit nebo zpracovat vdcn6, srozumitelnl abez prutahri. Zavyiizenspisu
zodpovidh zpracovalel. Vyfidi-li se dokument jinak neL v listinn6 formd (napi. telefonicky,
osobnim jedn5nim), udini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zhznam.



4. Zamdslnanec povdienli vedenim podaciho deniku v ndm zaznamen|, jak byl dokument
vyiizen, kdy a komu bylo odesl6no pisemn6 vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyiizen spolu
s jinou pisemnosti, se tato skutednost uvede v kolonce ,j5tizeno" podaciho deniku.

5. V5echny dokumenty tykajici se t6Le vdci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis v5ech
disel jednacich dokumenli, jeL jsou jeho soud6sti. N6vaznost piipojovanjrch dokumentri se

vyznadi v podacim deniku.

6. SoudSsti vyiizen5ho spisu je vZdy pisemn6 vyhotoveni v5tizen6ho dokumentu nebo jeho
stejnopis oznai,eny datem pied6ni k odeslSni. Dokument v digitdlni podobd musi byt pieveden
do analogov6 formy odpovidajici dobd jeho vyiizeni a opatien n6leZitostmi origin6lu.

7. Zamdstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznadi spisovym znakem, skartadnim znakem a
skartadni thritou, piipadnd rokem zaiazeni dokumentu do skartadniho irzeni, podle spisov6ho a

skartadniho p16nu, kteqi tvoii piilohu d. 1 tohoto spisov6ho a skartadniho i6du.

ir. s
Podepisovini dokumentri a uLiv 6ni razitek

1. Dokument podepisuje zamdstnanec k tomu povdien;i vnitinimi piedpisy iriadu. Pokud to
stanovi zvlilStni pr|vni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem riiedniho razitka. K
dokumentu v digit6lni podobd piipojuje povdieny zamdstnanec zarudeny elektronickjz podpis.

2. Pokud m6 iriad ndkolik razitek stejn6ho typu se shodnj'm textem, rozli5uji se poiadovymi
disly.

3. tJiad vede evidenci razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jm6na, popiipadd jmen,
piijmeni a funkce zamdstnance, ktery razitko pievzal a tLiv6, datum pievzeti, datum w6ceni
razitka, datum vfiazenirazitka z evidence a podpis piebirajiciho zamdstnance.

4. Razilko se vyiazuje z evidence v piipadech: ztrhly jeho platnosti, jeho ztrilty nebo jeho
opotiebovdni.

5. Ztrhtv riiedniho razilka riiad bezodkladnd oznilmi odboru pro mistni sprSvu Ministerstva
vnitra. Y oznhmeniuvede piesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko postr6d6.

ile
Odesflfnf dokumentri

1. Odesil6ni dokumentu zaji5fuje riiad prostiednictvim povdien6 osoby, kterh zajrsti vybaveni
odesilan6ho dokumentu n6leZitostmi k jeho odesl6ni. Pisemnosti jsou odesil6ny podle jejich
zhvalnostt obydejnou po5tou, doporudend, na dorudenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobnd nebo kuqyrem.

2, Do vlastnich rukou adres6ta se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorudeni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvld5tnimi pr6vnimi piedpisy. Pisemnf doklad stvrntjici, Ze

dokument byl doruden nebo Ze po5tovni zhslka obsahujici dokument byla dod5na, vdetnd dne,
kdy se tak stalo, se po w6ceni piipoji k piislu5nemu spisu.

ct.l
Ukl6d6nf dokumentri

1. V5echny vfrizenl spisy a jin6 dokumenty riiadu jsou po dobu trvSni skartadni thrity uloZeny
na mistd vyhrazen5mk uloZeni dokumentri (d51e jen ,,spisovna").



2. Dokumenty se ukl6daji do spisovny zpravidla ihned po jejich v7rtizeni, pokud povaha vdci
nevyZaduje, aby zpracovatel mdl vyiizeqi dokument d61e.

3. Ve spisovnd se ukl6daji pisemnosti podle vdcnfch hledisek v oznadenych poiadadich di
balicich. Na Stitku se uvede nhzev obecniho riiadu, n(nev pisemnosti, dasovy rozsah, skartadni
znak s thritou. Pied pied6v6nim pisemnosti je tieba vliidit multiplik6ty, koncepty, kopie.

4. Zamdstnanec povdien;i vedenim spisovny piezkoum6, zda uklildany dokument je riplnjr a
uloZi ho. O uloZenlich dokumentech vede evidenci bud formou pied6vacich protokolt, nebo
v archivni knize. Ve spisovnd se dokument uk15d6 vdcnd podle spisov6ho pl6nu.

5. Pro nahliLeni do dokumentri uloZenych ve spisovnd plati obecn6 ustanoveni o nahliZeni do
spisri v iizeni pied sprSvnim org6nem nebo soudem; to neplati, jestliZe dokumenty pied
uloZenim ve spisovnd byly veiejn6 piistupn6.

6. O zapijdenych dokumentech vede spisovna knihu zdprijdek (se5it). Do ni zaznamenh vldy
datum zhpt4dky, dislo jednaci dokumentu, obsah a jm6no a piijmeni piislu5n6ho zamdstnance,
ktery zapijdeni potwdi svfm podpisem.

7. Dojde-li ke ztrhld dokumentu, do kolonky o vyiazeni dokumentu v podacim deniku se zapi5e

,,Ztrilta" a dislo jednaci dokumentu, kterym byla ztr\ta ie5ena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamnl dokumenty se ukl6daji do trezoru, aby byly maximdlnd
zabezped,eny pied po5kozenimnebo znidenim. Originhly nelze zapijdovat mimo obecni riiad.

ir. r
Yylazovhni dokumentri

1. Vyiazov6ni dokumentri se prov6di skartadnim iizenim, pii kter6m se vyiazuji dokumenty
nad6le nepotiebn6 pro dinnost riiadu a pii kter6m piislu5nf archiv provildi vjrbdr archiv6lii. Do
skartadniho iizeni se zaiazuji v5echny dokumenty, kterym uplynula skartadni lhrita, a razitka
vfiazend z evidence z drivodu ztrifiy platnosti nebo opotiebeni.

2. Skartadni iaeni se provede na zilkladd skartadniho ndwhu. Pii mal6m n6rustu pisemnosti
bdhem jednoho roku mtZe byt skartadni iizeni provedeno za del5i obdobi, nesmi v5ak
pies6hnout dobu 5 let. Skartadni n6wh za51e riiad piislu5n6mu archivu k posouzeni a k vlibdru
archivdlli, a to v listinn6 podobd ve dvojim vyhotoveni. K provedeni skartadniho iizeni sestavi
skartadni komisi, jejim1 dlenem je vLdy zamdstnanec zodpovddny za spisovnu.

3. Skartadni nixrh obsahuje ozna(eni privodce dokumentri, kter6 jsou nawZeny ke skartadnimu
irzeni, seznam dokumentri nawZenych ke skartadnimu iueni, dobu jejich vzniku, jejich
mnoZstvi a n6wh terminu provedeni skartadniho iizeni (vzor je uveden v piiloze (,.2).

4.Y seznamech dokumentri navrhovanych ke skartadnimuiaeni se uvedou zvl63f dokumenty se

skartadnim znakem ,,A", zvlt3f dokumenty se skartadnim znakem ,,S". Dokumenty se

skartadnim znakem ,,V" skartadni komise posoudi a zaiadije bud k dokumentrim se skartadnim
znakem,,A" nebo k dokumenttm se skartadnim znakem,,S".

5. Na zhkladd skartadniho n6vrhu provede archiv6i ze SOkA Pardubice odbornou archivni
dohlidku, piiniL posoudi dokumenty auloLi skartadni komisi sepsat upraveny seznam archiv6lii
a dokumentri vytiiddnfch ke skartaci. Seznam bude piiloZen ke skartadnimu protokolu, ktery
obsahuje i souhlas se znidenim vyiazenychdokumentri skupiny,,S".

6. Po obdrZeni souhlasu se znidenim dokumentri oznadenych skartadnim znakem ,,S" zabezpe(,i
riiad jejich znldeni. Znidenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemoLndna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu piislu5n6ho archivu nesmdji
byt dokumenty znideny.



6. Dokumenty vybran6 jako archivflie pied6 riiad v dohodnut6m terminu do SOkA Pardubice.

cLq
Zixilreinf ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skutednostmi se iidi zvld,Stnim pr6vnim piedpisem. Takov6
dokumenty lze piedlo1it k vyiazeni aL, po zruSeni stupnd utajeni.

2. V5ichni dlenov6 zastupitelstva a ptacovnici OU piichazejici do styku s piedpisem jsou
povinni se s timto spisovfm a skartadnim i6dem sezn6mit a iidit se pokyny v ndm uvedenymi.

3. Tuto smdrnici vydal starosta obce dne 29.3.2013 a zastupitelstvo obce jej schv5lilo na
veiejn6m zasedhni dne 8.4.2013.Tato smdrnice je platn5 od 15.4.2013 .

Jaroslav Biezina
starosta obce

Seznam piiloh:
Piiloha d. 1 - Spisovy a skartadni plln
Piiloha d).2 - Vzor skartadniho n6vrhu

Petr Biezina
mistodtarosta obce



Piiloha d. I

Spisovf a skartaini pkin

Ukl6daci
znak N6zev dokumentu

Skartadni znak
a lhrita

V5eobecn6 v6ci a orsanizace
101 Zfiprsy ze zaseddni vcetnd usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva A10
r0r.2.l - vVboru - finandniho vfboru A10
r0r.2.2 kontrolniho v.fboru
t02 Agenda starosty, mistostarosty A10
103 Asenda komisi A10
r04 Orsanizace a dlendni OU A10
105 Obecn6 zdvazn! vyhl65ky anaiizeni obce A10',
106 Volby do zastupitelsk'fch sboru
106.1 - v5eobecnd v10
t06.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev A10
106.3 - or sanaadnd technick 6 zabezo edeni S5
t06.4 seznamy volidri (do r,rrpracov6ni noWch) S5
106.5 v:isledky voleb, statistika A10"
106.6 - hlasovaci listky (po ukondeni voleb 1 sada do archivu) S ihned
107 Pro gram obecniho zastupitelstva A5
108 Veieinoor6vni smlouw A5'
109 Petice. stiZnosti oodndtv a oznhmeni obdanri
109.1 - rozbow a hodnoceni A5
109.2 - konkr6tni piioadv V5
110 Smdrnice, pokyny, metodick6 dinnost V5
111 Katastr obce. sloZeni. rozddleni obci. mistni referendum At20
772 Kontrolni dinnost V5
113 Pl6ny, porady, iedn6ni V5
7t4 St6tni informadni svst6m S5
115 Statistika a v*kaznictvi
115.1 - focnl A5
115.2 - ostatni a podklady S5
176 Svmbolika obce A10
1t7 Cestn6 obdanstvi A10
118 Obecni kronikv A10*'
119 Zahranrdni stvkv V5
r20 Ziveln5 oohromv V5
r21 Sooluor6ce se st6tnimi ors6nv a iinfmi orsanizacemi V5
r22 Referendum. mistni referendum
r22.r Z6pis o prfibdhu a vfsledku hlasov6ni referenda A"/10*'
t22.2 Ostatni dokumentace s/5
t23 Informace po dle zhkona (,. | 06 I I 99 9Sb. -v5eobecnd vls

Obecni maietek
201 Evidence maietku obce
207.1 - obecni pozemky A10x'
20t.2 - obecni budow A10*'.



201.3 - komun6lni podniky A.5 *z

201.4 - komun6lni or ganizace a zaiueni A.5 *z

201.5 - prlatuace At0
202 Hospodaieni a sprSva maietku
202.1 - pievody majetku, kupni smlouvy A15
202.2 - resttuce A10
202.3 investice (nezakl6d6-li se do dokumentace stavby) A10
202.4 smlouvy o pron6jmu v5*'
202.5 - veiejn6 soutdZ, smlouvy o dilo v 10'
202.6 - drobn6 opravy alfrdrlba S5
203 Inv entaizace obecniho mai etku V5
204 Pasporty a dokumentace budov azaiaeni A15*"

Personflni pr6ce
301 Pracovni smlouw. odmdiovdni S5
302 Finandni n6hrady s10
303 Osobni spisy s45
303.1 - odchod do drichodu (nebo ndco jin6ho) S5
304 Mzdov6 listy nebo vfplatni listiny nalvantiici mzdov6 listy s30
305 Dohody o provedeni pr6ce a praco'rmi dinnosti s10
306 Kolektivni smlouw A5'

Finance
401 Rozpodty
40r.1 - rodni vdetnd rozboru A10
40t.2 - ostatni, podklady S5
402 Dotace S5
403 Dand. d6vkv a ooolatkv
403.1 - daiz nemovitosti V5
403.2 - daizpfidan6 hodnotv v10
403.3 - ostatni dand a poplatkv s10
403.4 - wm6h6ni s20
404 Konf,rskace A5
405 Udetnictvi
405.1 - rodni ridetni vitkazv a zhvdrky A10
405.2 ostatni, mdsidni, podklady s10
40s.3 v.folatni listiny S5

Zemdddlstvi, lesni a vodni hospodfistvi
501 Prida
501 .1 - wndti z pridniho fondu. rekultivace A15
50r.2 - ochrana awtLltipridniho fondu A5
501.3 - zmlny kultur V5
502 Zemdddlsk6 wroba
502.1 - ulivini pridy a iin6ho zemdddlsk6 maietku V5
s02.2 - ochrana proti Skridcum S5
502.3 - kSceni ovocnizch a okrasniich stromri V5
502.4 - veterin6rni p6de V5
503 Honebni spoledenstva, myslivo st V5
504 N6iemni smlouvy S5,



505 Rvbaisk6 revirv A5
506 Hospodaieni v obecnim lese L20
507 Vodni zdroie, hospodafeni, zfsobovSni A^20

Ochrana Zivotniho prostiedi
601 Registrace vtznamn*ch kraiinn.fch prvku A5
602 Stanoviska k chrrlndnfm d6stem piirody V5
603 Ochrana ovzdu5i V5
604 Odpadov6 hospoddistvi obce V5

Mistni hospoddistvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti A5x-
102 Zivno stensk6 provo zovnv A5
704 Nebvtov6 prostorv s10
705 Linkov6 osobni doprava S5
706 Spr6va mistnich komunikaci V5
707 Cestovni ruch, propagace obce S5

Uzemni nlfnovdnf a stavebni rliad
801 U zemnd p liinovacf dokumentace A20'
802 Uzemnd pl6novaci oodkladv v20
803 Uzemni rozhodnuti 1^20
804 Stavebni dokumentace A10*"
80s Vwlastndni a20
806 Povoleni ter6nnich trprav a zvlilStnich staveb A10
807 St6tni stavebni dohled A5
808 Sankce oodle stavebniho zhkona S5
809 Drobn6 stavebni il-zeni s10

902 Kulturni aktivitv
903 P6de o obdansk6 z|le1itosti S5
904 P6de o kulturni pamStkv A10
905 Kulturni zai izeni (naoi . kniho vna)
905.1 - or sanrzadni zilleLitosti A5
905.2 - hospodilisk6 z6leZitosti V5
906 Obecni zpravodai A5

Sociflnf a zdravotni p6ie
1001 Sledov6ni soci6lnich pomdru a vedeni evidence V5
t002 P6de o rodinu V5
1002.1 P6de o tdLcepostrten6 obdanv V5
1003 D6vkv soci6lni p6de s10
r004 Hvsienick6 sluZba V5

Vnitlni sprfva
1101 PoLSrni ochrana V5
1 105 Evidence obwatel A20 *'
1 106 Zprhw a informace o obdanech V5
tt07 Pokutov6ni ve st6tni spr6vd S5
1 108 Razitka V5



1 109 Ztrhtv anillezv S5
1110 NSzvy ulic, prostranstvi, dislov6ni domi A10
1111 Podaci deniky A5 x',

tlt2 Skartadni n6vrhv a orotokolv A5
1113 Evidence pomricek V5
17t4 Spolupr6ce pii sdit6ni lidu, domri a bvtri V5
1115 Spolupr6ce s ruznirmi organizacemi V5
111s.1 - konkr6tnd
1116 Ochrana veiein6ho poiddku
1116.1 - evidence, zprhvy A5
t776.2 piestupky S5
1118 Ostatni hospoddisko-spr6vni zilleLitosti S5

Pozn6mky:
* '- Skartadni thrita zadinh plynout po uzavieni svazku.
* 2 - Skartadni lhrita zadinhplynout po zmdnd vlastnika.
* 3 - Skartadni lhrita zadinhplynout po ukondeni platnosti dokumentu.
* a - Skartadni lhrita zadin|plynout po vyhl65eni vfsledkfi voleb.
* 5 - Skartadni lhrita zadinhplynout po zruSeni Zivnosti.
* 6 - Skartadni thrita zadinhplpout po odstrandni objektu.
* 7 - Skartadni thrita zadtnhplynout po poiizeni nov6 evidence.
x 8 - Skartadni thrita zadtnhplynout po uplynuti dvacetidenni thritypo vyhlS5eni vysledku

hlasov6ni s povinnosti zachovhni tfi nepouZitlich hlasovacich listkt pro referendum pro
uloZeni v piislu5n6m archivu.

* e - Skartadni thrita zadtnhplynout po uplynuti tiicetidenni thrity od uveiejndni vfsledkri voleb
St6tni volebni komisi s povinnostizachovhni tii sad nepouZitfch hlasovacich listkri pro
jednotliv6 volby k uloZeni v piislu5n6m archivu.



Piiloha d:.2

Ndzev a adresa prtvodce dokumentrt, piipadn| dalsi kontaktni rtdaje

V6Z dopis znadkylze dne NaSe znadka
Ej.

Vyiizuje/ linka
jm6no/ telefon

Stdtnlokresniarchiv
B6lobransk6 n6m. 1

530 02 Pardubice

Misto
datum

Skartadni ndvrh

Na z6kladd zflkona 6'. 49912004 Sb., o archivnictvi a spisov6 sluZbd a o zm6n6ch
n6ktenich z6konri, ve znlni pozd6j5ich piedpis0, podle vyhl65ky d. 2Sgl2O12 Sb.,
o podrobnostech vlikonu spisov6 sluZby a v souladu se spisovyim a skirtadnim iddem ndzev
prtvodce dokumentrt piedkl6ddme skartadni nSvrh na vyiazeni dokumenttt a 26dAme o odborn6
posouzen[.

Do skartadnlho ilzeni byly zahrnuty dokumenty p0vodce ...n6zev prtvodce a v1ech
piipadn!'ch piedchrtdcrt ... z let .... 6asov!,rozsah... s uplynulyimi skartacnfmi lhrjtami, kter6 jiZ
lejsou potiebn6 pro..dal5i dinnost. U plsemnosti skupiny ,,V'; byl proveden piedb6Znyi vfb8r.
Pisemnosti jsou uloZeny misto uloZeni (napi. spisovna, piiruini sklad ..) na adrese adresa
uloZeni dokumentrt .

Jm6no, piijmeni, funkce

Podet list0: 1

Podet pilloh: poiet piitohl list0 po6et listrt piitoh



Piiloha d.1 skartadniho ndvrhu
Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, kter6 byly pieiazeny do A

Piiloha d. 2 skartadnlho ndvrhu
Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, kter6 byly pieiazeny do S

Poi. i. Ukl6daci
znak Druh dokumentu Obdobi

vzniku

Skartaini
znak a
lh0ta

MnoZstvi

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
L

Poi, i. Ukl6daci
znak Druh dokumentu

Obdobi
vzniku

Skarta6ni
znak a
lh0ta

MnoZstvi

1.

2.
3.
4.
5.
6.


