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Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartacni rad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doslymi nebo
vzniklymi na Obecnim urfadu Mecichov od jeho vzniku (doruceni) pres vytizovani az po
jejich ukladani, respektive vyrfazovani.

U&elem spisového a skartaéniho Fadu je zabezpetit Fadny chod spisové sluzby, tj. praci
spojenych s pfijmem, rozdélovdnim, oznacovanim, zapisovdnim, obéhem, vyfizovanim,
vyhotovovanim a podepisovanim cCistopist a ukladanim dokument( tak, aby plné slouzila
organizacnim, obchodnim a provoznim potiebam, zejména:

- stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokument(

- zabranit vzniku Skod pfi pred¢asném nebo neodborném vyfazovani dokument

- zabezpecit archivni a dokumentacni material a vytvofit podminky pro jeho vyuziti

- zajistit ochranu dokumentl pred neopravnénou manipulaci

- vytvofit dobré podminky pro cinnost fidicich a kontrolnich organd

Dokumenty se rozumi pisemné, obrazové, zvukové a jiné zdznamy vzniklé z Cinnosti
subjektu nebo do subjektu doslé nebo vyfizenymi u Obecniho Uradu Mecichov a v zajmu
racionalizace spravni, operativni a provozni Cinnosti. Spisovéd sluzba se vykonavd pisemnou

formou nebo elektronickou formou za pouZiti vypocetni techniky.

Pravni normy a predpisy

- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu
- Zéakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

- Zéakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd v platném znéni

- Vyhlaska 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

VSeobecnha ustanoveni

Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a externi spolupracovniky, ktefi
manipuluji s dokumenty.

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, zapisovanim,
oznacovanim, obéhem, vytizovanim, odesilanim, ukladanim a vyrazovanim (skartaci)
pisemnosti.

Pouzivani uradnich razitek upravuje zakon ¢. 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbol(
Ceské republiky a 0 zméné nékterych zdkond.



V.

Pfijem dokumentu

Dorucené dokumenty pfrijima a otevird ucetni obecniho Uradu. Prijem datovych zprav se fridi
vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. Za doruéeny dokument se povazuje také
dokument pfijaty mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani u€inéného ustné, pokud byl
zaevidovan; evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance,
pfedd se mu neoteviena. Zjisti-li adresat po otevieni zasilky, Ze obsahuje dokument uredniho
charakteru, zabezpecdi jeho dodatecné zaevidovani.

Dokumenty, na jejichz pfijem, evidenci a manipulaci se vztahuji zvlastni pravni predpisy, se
pfijimaji oddélené a vede se pro né samostatna evidence (viz priloha ¢. 1).

Dokument, pripadné obalka dokumentu, se opatfi otiskem podaciho razitka s Cislem jednacim a po
zaevidovani se preda k vyrizeni. Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaceni obce, tj. OU, poradové
Cislo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendarniho roku, v némz je dokument
evidovan. V pripadé dokumentl prijatych mimo podatelnu a dokumentl vzniklych z podani
ucinénych ustné to plati obdobné. Dokumenty dorucené v digitalni podobé se eviduji stejné a po
vzniku pisemné formy se s nimi ddle pracuje jako s ostatnimi doru¢enymi dokumenty.

Otisk podaciho razitka obsahuje polozky pro vyplnéni tdaj o:

nazvu plvodce

datu doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢asu jeho doruceni
Cisle jednacim nebo evidenénim Cisle ze samostatné evidence dokumentt

poctu listd dokumentu

vk N e

poctu listinnych priloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listd téchto pfiloh,
poptipadé poctu svazk( listinnych pfiloh dokumentu v analogové podobé; u pfiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka doru¢ovana obecnimu uUfadu do
vlastnich rukou

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy byla
obecnimu Uradu dorucena

c) je-lito rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele



V.

Evidence dokumentu

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti obecniho Uradu se eviduji v podacim
deniku, ktery se vede v listinné podobé. Vyfizeni se neeviduje samostatné, ale pfipoji se k
doru¢enému dokumentu se stejnym Ccislem jednacim. Dokumenty neufedniho charakteru se
neeviduji (viz_priloha E. 2).

Podaci denik je kniha vytvorend z pfedem svdzanych a ocislovanych tiskopist, oznacend ndzvem
obce, rokem, v némz je uzivan, a poctem vsech list(i. M{iZe byt veden v digitaIni podobé s moznosti
tisku pro trvalé ulozeni. Obec zabezpeci podaci denik proti ztraté, pozménéni a neoprdvnénému
pristupu. Dokumenty se eviduji v podacim deniku v Ciselném a ¢asovém poradi, jak byly zapsany.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje:

1. poradové Cislo dokumentu, pod nimzZ je evidovan v evidenci dokument(
datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoreni vlastniho dokumentu; datem vytvoreni
vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani vevidenci dokumentl(. U
doruceného dokumentu v digitalni podobé se jako datum doruceni vyznaci datum, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné, nebo kdy se do datové schranky pfihlasi
opravnéna osoba

3. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti obecniho Uradu, zapise
se jako , Vlastni“

4. C(islo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd priloh
nebo pocet svazku pfiloh; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

5. struény obsah dokumentu

6. prijmeni zaméstnance obecniho Uradu (dale jen ,zaméstnanec”) urceného k vyfizeni,
popripadé nazev organizacni jednotky obecniho Gradu, které byl dokument pfridélen
k vyfizeni a zplsob vyfizeni

7. den odeslani, pocet listd odesilaného dokumentu a pocet listli pfiloh nebo pocet svazku
pfiloh; u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

8. spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni Ih(ita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zarazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny Udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu

9. zaznam o vyrazeni ve skartacnim fizeni

Ciselna fada v podacim deniku za¢ind dnem 1. ledna poradovym ¢islem 1 / rokem a koné&i dnem 31.
prosince a jménem, pfijmenim a podpisem zaméstnance povéreného vedenim spisové sluzby.

Zjisti-li se, Ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k
novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena Cislo jednaci
predchoziho dokumentu. V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pripojuje k
novému dokumentu, poznamena v kolonce ,,UloZzeno” Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz
se predchozi dokument pfipojuje. Chybné zapisy, které pfi evidenci mohou byt provedeny, musi
byt Citelnym zplsobem preskrtnuty, s datem a podpisem opravujiciho.



10.

VI.

Rozdélovani, obéh a vyfizovani pisemnosti

Zaevidovany dokument se predava k vyrizeni urenému zaméstnanci, ktery potvrdi jeho
prevzeti v podacim deniku.

Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeleno sledovani jeho pfeddvani a prebirani a
zaruCena priUkaznost preddvani a prebirani zachycujici jmenovité a casové veskerou
manipulaci s dokumentem.

Veskeré pisemnosti, tykajici se téZze véci, tvori spis. Odpovéd na doslou pisemnost se
eviduje, vyrizuje a odesila pod Cislem jednacim doslé pisemnosti. Soucasné s vyfizenim se
pisemnost oznadi v podacim razitku spisovym (ukladacim) znakem podle spisového planu.
Spisy se vytvareji i za pomoci tzv. sbérnych archi (pfedevsim se jednd o spravni fizeni a
stiznosti, kdy k jednomu dokumentu je doru¢en nebo vytvorfen vétsi pocet pisemného
materialu), které maji udaje jako v podacim deniku. Vidy se vedou pouze k1. Cislu
jednacimu, ostatni dorucené pisemnosti v jedné zaleZitosti maji Cisla totoznd, jen jsou
odliSena poradovymi Cisly, jak byly doruceny. Do fyzického podaciho deniku se do vyftizeni
zapiSe — sbérny arch.

Podpisové prdvo je totoiné sodpovédnosti za svéfeny Usek cinnosti vsouladu
s organizatnim radem, popisem funkci nebo zmocnénim pfislusného pracovnika. Na
dokumentu se uvadi pouze jeden podpis. Nepodepisuje-li pfimo odpovédny pracovnik,
uvede se pred jméno zastupujiciho ,vz.” (v zastoupeni). Kazda vyfrizena pisemnost musi byt
datovdna a podepsdna. Podepsanim se schvaluje obsah a stvrzuje se vécnd i formalni
spravnost vyfizeni. Vlastnoruéni podpis se umistuje nad jméno, pfijmeni a funkci
podepisujictho se. Vyhotoveni Cistopisu zpodepsaného konceptu se potvrzuje
zpracovatelem.

Pokud je zalezitost vyrizena telefonicky nebo osobnim jednanim, ucini se o této skutecnosti
zaznam a zpUsob vyfizeni se vyznadi v podacim deniku.

Za spravné a vcasné vyrizeni odpovida zaméstnanec, kterému byl dokument pfidélen
k vyfizeni.

Je-li vdokumentech stanovena |Ihdta k vyrizeni, odpovida zpracovatel a jeho nadfizeny za
jeji dodrZeni. Totéz plati u dokument(, kde je Ihdta k vyfizeni stanovena vSeobecnym
pravnim predpisem nebo vnitfnimi pfedpisy.

Nelze-li |hdtu ze zavainych dlvod( dodriet, jsou urceni pracovnici povinni o této
skute¢nosti informovat prislusného vedouciho pracovnika a pozadat o prodlouzeni
terminu. Lhtu nelze prodluZovat u dokumentd spravnich a jinych statnich organ(, kde by
mélo prodlouZeni pravni disledky.

Nevyplyne-li z obsahu dokumentu termin jeho vyfizeni, plati obecna lhata k vyrizeni 10
dn(, u pilnych dokumentl 3 dny. Dokumenty oznacené ,ihned” je nutné vyridit téhoz dne,
kdy byly predany zaméstnanci kvyfizeni. Pokud se predpoklada, Ze I|h(ta k vyfizeni
presahne 30 dnd, je nutné tuto skute¢nost oznamit odesilateli vyfizovaného dokumentu.
Zpracovatel urci spisovy znak vyrizeného spisu a spis jim oznaci spolecné se skartacnim
znakem a lh(tou.



11. Doporucené zasilky povéreny pracovnik eviduje v postovni dodaci knize.
12. Soukromé zasilky je zakdzano odesilat jako zasilky organizace bez ohledu na zplsob
odeslani.

VII.

Ukladani a ochrana pisemnosti

1. Vyf¥izené pisemnosti véetné vlastnich kopii se ukladaji ve spisovné na OU Mecichov. Systém
ulozZeni je dan skartacnim planem. Za vedeni spisovny, piehledné ulozeni pisemnosti, jejich
spravné oznaceni a zabezpeceni proti posSkozeni a ztraté je zodpovédna povérena osoba.

2. Ve spisovné jsou pisemnosti uloZzeny do skartacniho fizeni.

VIIL.

Podepisovani dokumentt a uZivani razitek

Dokumenty obecniho Ufadu podepisuje jeho statutarni organ nebo jind osoba opravnéna za néj
jednat podle zvlastniho pravniho predpisu anebo zaméstnanec k tomu povéreny obecniho uradu.
Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem uredniho razitka.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliSuji pofadovymi Cisly.

Obecni urad vede evidenci razitek (viz pFiloha ¢. 3), obsahujici otisk razitka s uvedenim jména a
funkce zaméstnance, ktery razitko uZiva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyrazeni
razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance. Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

- ztraty jeho platnosti
- jeho ztraty
- jeho opotiebenim

IX.

Odesilani dokumentut

Odesilani dokument( zajistuje obecni Grad a pracovnici, ktefi jsou povéreni k odesilani dokumentd
(starosta, ucetni). Odeslani se zaeviduje k pfichozimu dokumentu pod stejnym podacim Cislem.

Do vlastnich rukou adresata odesilaji obecni Urady dokumenty, u nichzZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doru€en nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné dne, kdy
se tak stalo, se po vraceni obecnim Uradem ptipoji k pfislusSnému spisu.



X.

Ukladani dokumenta

Vyrizené dokumenty a spisy se v prlbéhu roku ukladaji podle obsahu do vécnych celk( a
ponechdvaji u zpracovatele. Vécné celky jsou dany spisovym a skartacnim planem. Jedenkrat ro¢né
(zpravidla na poc¢datku nasledujiciho kalendarniho roku) se viechny vyfizené spisy a jiné dokumenty
obecniho Uradu ukladaji na misto vyhrazené k uloZeni dokument, k vyhledavani a predkladani
dokumentl pro potfeby obecniho Uradu a k provadéni skartacniho fizeni (dale jen ,spisovna“).
Pred ulozenim do spisovny oznaci zpracovatel, u néhoz jsou vyfizené dokumenty v pribéhu roku
ukladany, vsechny vécné celky skartacnim znakem a skartacni Ihdtou, pfipadné rokem zarazeni
dokumentu do skartacniho fizeni. Skartacni |hGta je doba, po kterou dokumenty zUstavaji po
vyfizeni lezet ve spisovné obecniho ufadu.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym se
dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni. Skartacni znak , A” (archiv) oznacuje dokument trvalé
hodnoty, ktery bude ve skartacnim Fizeni vybrdn jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.
Skartacni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni
navrzen ke zniceni. Skartacni znak ,V“ (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartatnim znakem ,A” nebo ,S“. Spisové znaky,
skartacni znaky a skartacni lhGty jsou pro jednotlivé typy dokumentl uvedeny ve spisovém a
skartacnim planu (viz_priloha ¢. 4).

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny prezkouma, zda uklddany dokument je Uplny a uloZi ho.
O dokumentech ve spisovné vede evidenci v archivni knize. Archivni kniha obsahuje tyto udaje:
poradové Cislo polozky, datum uloZeni do spisovny, obsah dokumentu (vécného celku), rok vzniku
dokumentu, skartaéni znak a skartac¢ni Ihdtu.

Pro nahlizeni do dokumenttd uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spist v
fizeni pred spravnim organem. ZapUjcené spisy se musi zapsat do ,Evidence zapQjéenych
pisemnosti“. To neplati, jestlize dokumenty pred uloZzenim ve spisovné byly verejné pristupné.
Nahlizeni do dokumentl obsahujicich utajované skutecnosti, poskytovani jejich opish, vypisu a
kopii se fidi zakonem ¢. 412/2005 Sb. a provadéci vyhlaskou ¢. 529/2005 Sb.

Dokument v digitalni podobé se skartaénimi znaky ,,A”“ a ,V*“ vznikly z ¢innosti obecniho Ufadu musi
byt zapsan ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho nasledné c¢teni. Pokud tuto
podminku nemUlZe obecni Urfad zabezpecit, prevede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vyrfizeni a opatti je nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pred jejich
zarazenim do skartacniho fizeni; obdobné postupuje pti vyfizovani dokumentd pfijatych obecnim
uradem v digitalni podobé.

V pfipadé zaniku obecniho urfadu prevezme spisovnu jeho pravni nastupce, likvidator, zfizovatel
nebo ten, na néhoz prechazi plisobnost zaniklého obecniho Uradu; je-li pravnich nastupcu vice a
nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny prislusny spravni urad na uUseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby (Statni okresni archiv ve Strakonicich).
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11.

Xl.

Vyrazovani , skartace pisemnosti

Spisovy plan stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni uschovat
(skartacni Ihata) a jak s nimi po uplynuti této Ihity nakladat (skartacni znak). Je-li ve spise
nebo ukladaci jednotce (karton, Sanon, poradac, balik) vice dokument( rGznych skartacnich
znak( a Ih(t, plati vZidy nejdelsi h(ta a nejzdvaznéjsi znak (v poradi A-S-V).

Dokumenty skarta¢niho znaku ,S“ je moZné po uplynuti skartacni lhGty a po provedeni
skartacniho ftizeni, pfi kterém mohou byt vybrany archivalie, fyzicky zlikvidovat. U
dokumentu, obsahujicich osobni a jiné citlivé Udaje, musi byt likvidace provadéna tak, aby
dokumenty nemohly byt zneuZity (spisy rozdrtit pod dohledem, ve skartovacce, spaleni
apod.)

Pisemnosti skarta¢niho znaku ,,A“ nesmi byt zniCeny, maji trvalou hodnotu a stavaji se
soucasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartaénim fizeni mohou byt
(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohliZzejictho okresniho archivu) nékteré
dokumenty skarta¢niho znaku ,,A“ uznany bezcennymi. Prekvalifikovani na skartacni znak
,»,5“ je moZné pouze po dohodé s plivodcem pisemnosti.

U dokument( skupiny ,,V“ musi byt po uplynuti skartacni lhGty posouzena jejich trvala
hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,A“ nebo ,,S“.

Ucetni doklady musi byt podle spisového planu uloZzeny oddélené.

Skartacni Ihdta zacind bézZet od 1.ledna nasledujiciho roku, kdy je spis uzavren.

Dokumenty, kterym uplynula lh(ta stanovené spisovym planem, Ize v roce nasledujicim od
uplynuti IhGty ve skarta¢nim fizeni vyradit. Skartacni |hity Ize (po dohodé s dohliZejicim
okresnim archivem) prodlouzit, ale neni pfipustné skartacni |hGty zkracovat. Pred
uplynutim Ihat I1ze vyradit jen prokazatelné multiplicitni pisemnosti.

Radny pribéh skartaéniho fizeni zajistuje obecni Ufad za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu Strakonice.

Pisemnosti k vyrazeni pfipravi povéreny pracovnik. Podle oznacdeni pisemnosti skartacnimi
znaky a podle skarta¢niho planu rozdéli dokumenty do skupin ,,A” a ,S“. Pisemnosti
skupiny ,,V“ posoudi a navrhne jejich rozdéleni do skupin ,,A“ nebo ,,S“.

Skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu. Starosta obecniho uradu
skartacni ndvrh na vyrazeni dokumentl a razitek svym podpisem potvrdi a zasle jej
statnimu okresnimu archivu Strakonice ve dvojim vyhotoveni k posouzeni a k provedeni
vybéru archivalii.

(Ndvrh na vyrazeni pisemnosti ze spisovny - viz_pfiloha C. 5)

(Seznam pisemnosti skupiny ... navrZenych k vyrazeni ze spisovny — viz priloha é. 6)

Skartac¢ni navrh zpracovany obecnim Uradem obsahuje:

a) oznaceni privodce dokumentd, které jsou navrieny ke skartacnimu fizeni

b) seznam dokumentud navrZenych ke skartaénimu fizeni a dobu jejich vzniku

¢) navrh terminu provedeni skartacniho tizeni

Po schvaleni skartacniho navrhu budou pisemnosti skupiny ,A“ protokolarné predany do
Statniho okresniho archivu Strakonice. Pisemnosti skupiny ,S“ budou fyzicky zlikvidovany.
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Xil.

Zavérecna ustanoveni

1. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obecniho Uradu Mecichov ptichazejici do styku
s predpisem jsou povinni se s timto spisovym a skartacnim rfadem seznamit a ridit se
pokyny v ném uvedenymi.

2. Spisovy a skartacni rad obce Mecichov byl schvdlen na zasedani ZO Mecichov dne
16.12.2010 usnesenim €. 7/13/2010 a nabyva ucéinnosti dnem 1.1.2010.

Petr Finék Josef Sykora
mistostarosta starosta

Vyvéseno na uUredni desce dne: 16.12.2010

Sejmuto z uredni desky dne: 1.1.2011



Priloha ¢. 1

Samostatna evidence dokladi

Ucetnictvi:
1. Faktury pfijaté
2. Faktury vydané
3. StiZnosti
4. Spravni rozhodnuti
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Priloha ¢. 2

Seznam dokumentu, které nepodléhaji evidenci

Reklamni letaky

Nabidky firem

Propagacni listy

Noviny a ¢asopisy

Sbirky zakona

Koncepty

Poznamky

Duplicitni a multiplicitni dokumenty

N Uk WN R
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Priloha ¢. 3

UzZivani razitek

. . . - i Datum Datum .
Otisk razitka Jméno a pfijmeni Funkce B , 5 , Podpis
prevzeti vyrazeni
Josef Sykora starosta 12.11.2010 C[;[z —
G ; —
Petr Finek mistostarosta | 12.11.2010 —7,
Milada Klasova Gcetni 12.11.2010 i/ P——
- s
Josef Sykora starosta 12.11.2010 44[6 -
Petr Fingk mistostarosta | 12.11.2010 ﬂ ’
Milada Klasova ucetni 12.11.2010 i cara
Josef Sykora starosta 12.11.2010 7 e
V By
OBEC MECICHOQV | PetrFingk mistostarosta | 12.11.2010 N
387 36 MECICHOV . . P
Milada Klasova ucetni 12.11.2010 nrra
Josef Sykora starosta 12.11.2010 / )
i /Q/z,,fﬁ )
OBECNI| URAD Petr Finék mistostarosta | 12.11.2010 "/7.,‘25
MECI : d
CICHOV Milada Klasova ucetni 12.11.2010 Harrre
Josef Sykora starosta 12.11.2010 C/)Q
i L
7
)
Petr Finék mistostarosta | 12.11.2010 ,/7,,,)&
OBEC MECICHOV
887 36 MECICHOV
Hana Beranovad pokladnik 12.11.2010 :;71,/!/1/}1«7 5
OBEC
MECICHOV
Josef Sykora starosta 12.11.2010 /)
Obec Mecichov : Cié/;—’; «
Petr Finék mistostarosta | 12.11.2010 /717 %4
oos: 0 1 -11- 2010 _ ) . 7
Milada Klasové Géetni 12.11.2010 - ——
Loy :
o ket Hana Beranova pokladnik 12.11.2010 ‘E‘”{"‘M’/”VL )
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Priloha ¢. 4

Spisovy a skartacni plan

Obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou oznaceny jednotlivé druhy pisemnosti v ¢lenéni
podle hesel ¢innosti. U kazdého znaku a podznaku jsou vedeny skartacni znaky (A, S, V) a skartacni
IhGty (stanovici pocet let, po jejichZ uplynuti se skartacni Ukon provadi).

Rejstrik znakt spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znakd Cisla znaku
od - do
Znaky vseobecné 51-84
Organizace ¢innosti 101- 104
Kontrola - komise kontroly 111-113
Personalni prace 117-123
Finance 176 -181
Zivotni prostiedi 201 - 249
Mistni hospodarstvi, Zivnosti 251 -302
Ostatni agenda 326-621
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Znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy hlavni Heslo Skartacni znak/lhGta
znak(podznak)

VSEOBECNE
51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace ¢lenéni a pUsobnost ufadu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost V/5
55 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych pisemnosti)
56.1 vSeobecné V/51)
56.2 hospodarské v/sY
56.3 najemni s/5Y
56.9 majetkopravni A/sY
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/51)
57 Statistika, vykaznictvi
57.1.1 Roéni vykazy A/5
57.1.2 Ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1.1 Grafické systémy A/15
58.1.2 Ostatni s/5"
59 Peticni pravo V/5
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢an(
60.1.1 VSeobecné pisemnosti V/5
60.1.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.1.3 Konkrétni pripady V/5
61.1 Ochrana obyvatelstva - vSeobecné V/5
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky pozarni

ochrany, obcanska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.) S/5
61.1.3 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a Gzemnim

fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/5
61.2 Integrovany zachranny systém V/5
61.3 Krizové Fizeni - vSeobecné V/5
61.3.1 Redeni krizovych situaci A/5
61.4 Hospodarska opatieni pro krizové stavy - vSeobecné V/5
62 Zahranicni styky a cesty V/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1.1 Z4apis o prabéhu a vysledku hlasovani referenda A/10
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63.1.2 Ostatni dokumentace S/5

64 Zivelni pohromy a mimofadné udalosti A/5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
65.1 Dotacni programy V/10
66 Pokutovani ve spravé S/5
68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni A/5
70.2 Podaci denik A/58)
70.3 Jind pomocna evidence S/58)
72 Hospodareni a sprava majetku
72.1 Evidence majetku A/10
72.2 Inventarizace majetku V/5
72.3 Sprava majetku obce V/5
72.4 Majetkové restituce A/10
72.5 Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek V/10
74 Vyznamendani, ceny mésta, Cestné obcanstvi A/5
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaij, jiné tiskoviny vydavané obci A/5
(v ptislusSném archivu se uklada jeden exemplar)
76.2 Reklama vlastni V/5
77 Volby do zastupitelskych sbor(
77.1 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkdl voleb v obci A/5
77.2 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.3 Seznamy volicQ S/59)
79 Konference, porady, konzultace V/5
83 Obecné prospésné prace V/5
84 Informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. — vSeobecné V/5
84.1 Zadosti o vypis z rejstfiku trestd S/6
84.2 Evidence vydanych ovérenych vystupli S/1
84.3 Evidence provedenych konverzi S/10
ORGANIZACE CINNOSTI
101.1 Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vyborl a komisi (véetné
programu, podkladu, usneseni, kontroly jeho pInéni a pfiloh) A/10
101.2 Interpelace ¢lenl zastupitelstva V/5
102 Zvlastni organy obce (bezpecénostni rada, krizovy stab) V/5
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5?
104.2 Nafizeni obce V/52)
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1121
112.2

118.1

118.1.1
118.2
121
1211
121.2
121.2.1
121.3
122

176.1
176.2
176.3
176.4

177.1
177.2
177.3
177.4
178.1
178.2
178.3
181.1

181.2
181.3

181.4
181.5

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost - vSeobecné V/5
Rozbory a vyhodnoceni A/5
PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a pisemnosti s obdobnou funkci véetné dotaznikd,
evidencnich listl, cestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich
smluv, funkéniho zarazeni, platovych vymeér(, kvalifikacnich
posudkd a dokladU, vysledk( psychologickych a podobnych
zkousek a test(, ¢estnych uznani a vyznamenani, vypoctl, Zzadosti
0 rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a propoustécich listd,
likvidacnich list(i, vysvédceni pfi odchodu, zapoctovych listl

(potvrzeni o zaméstnani) aj.: V/50
Osobni spisy dlichodcl S/5
Nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi S/10
Mzdova agenda - vSeobecné S/5
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti  S/5
Mzdové listy S/50
Mzdové listy dlichodcl S/5
Dan z pfijmu S/10
Péce o pracovniky V/10
FINANCE
Rozpocty — vSeobecné Udaje a dil¢i podklady V/5
Rocni rozpocty, tabulkova a textova Cast A/10
Rozbory o plnéni rozpoctll a finan¢niho hospodareni A/10
Ostatni pisemnosti finanéniho hospodareni S/5
Financni plany a rozpocty organizaci - vSeobecné V/5
Dlouhodobé finan¢ni plany a rozpoctové vyhledy A/10
Rocni financni plany a rozpocty organizaci A/10
Rozbory hospodareni organizaci A/10
Dané, davky, poplatky — vSseobecné S/5
Dan z pfidané hodnoty S/10
Pravni zastupovani obce ve financnich zaleZitostech V/5
Rocéni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyrocni zpravy, audit A/10
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo
Ucetnich pisemnosti je nahrazujici) S/5
Seznamy &iselnych znakd nebo jinych symbold a zkratek  S/5Y
Ucetni doklady a jiné Gcetni dokumenty tykajici se

16



181.6

181.7
181.8
181.9
181.10

181.11

201.1
201.2.1
201.2.2

201.3
203
206
207
2211
221.2
231.1
231.2

231.3
231.3.1
233.1
233.2

233.3
233.4
245

246.1
246.2
246.3
249.1
249.2

danového tizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni,
obcanského soudniho fizeni nebo jiného fizeni
Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek
¢i nesplnénych zavazku

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci
Cenné papiry

Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.)

Projekéné programova dokumentace pro vedeni
Ucetnictvi, prostredky vypocetni a jiné techniky
Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)

ZIVOTNi PROSTREDI

Pudni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové Gpravy)
Vynéti ze zemédélského pldniho fondu a rekultivace
Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zemédeélského
pudniho fondu
Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk
Zemédélska vyroba - vSeobecné
Myslivost - vSeobecné
Rybafstvi - vSeobecné
Lesni hospodarstvi - vSeobecné
Lesy v majetku obce (véetné lesniho hospodaf. planu a osnovy)
Vodni hospodafrstvi - vSeobecné
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)
Protipovodnova ochrana
Povodriovy plan obce
Vodovody a kanalizace - vSseobecné
Uzemné planovaci dokumentace vodovodd a kanalizaci
vCetné majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovod( a kanalizaci
Ochrana ovzdusi - vSeobecné
Ochrana pfirody - vSeobecné
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech dzemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti prirody
Odpadové hospodarstvi - vseobecné
Rozhodnuti podle prévnich predpis(i upravujicich
odpadové hospodarstvi
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s/5%

5/5%
5/5%
V/10
5/10

v/5%
S/5

V/5
A/15

A/15
A/5
V/5
V/5
V/5
V/10
A/20
V/5

V/20
V/10
A/5
V/5

v/10?
V/20
5/5%
V/5
V/5
A/5
A/5
V/5

A/5Y



251
252
254
260
276
302

326.1
326.2
327
330

333
334
340
341
401.1
401.2

410
411.1

411.2

431
451
526
527
552
556
557
581
602
603
604
604.1
605
605.1

MISTNi HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni - vSeobecné V/10
Zfizovani, ruSeni a zmény organizaci a zafizeni A/10
Bytovy a nebytovy majetek V/10
Pohrebnictvi V/5
Doprava - vSeobecné V/5
Obchod a cestovni ruch - vSeobecné V/5
OSTATNI AGENDA

Uzemni plany A/10
Urbanistické studie A/lOz)
Uzemné planovaci podklady V/10

Stavebni povolebni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici
se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby,

udrZovaci prace, odstranéni stavby) v/5
Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni) V/5
Stavebni ufady - korespondence S/5
Problematika radonu V/10
Program obnovy venkova V/10
Péce o obcanské zalezitosti - vSseobecné S/5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a
jiné verejné produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy V/5
Kroniky A/ 10%)
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové
zony, pamatkova ochranna pasma, véetné evidence V/10
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo A/30
Véci cirkvi a ndboZenskych spolec¢nosti - vSeobecné V/10
Skoly a $kolska zafizeni - véeobecné V/5
Zdravotnictvi - vSeobecné V/5
Pfirodni |éCebné 1azné a prirodni IéCebné zdroje pro zdravi A/5
Socialni péce - vseobecné S/5
Péce o spolecensky nepfizpUsobivé obéany V/5
ZaleZitosti narodnostnich mensin V/5
Pozarni ochrana - vSeobecné V/5
Shromazdovani V/5
ZaleZitosti vojensko-spravni - vseobecné V/5
Konkrétni Uzemni zmény A/10
Zalezitosti statnich hranic A/10
Hlaseni evidence obyvatel V/515)
Evidencni listy obyvatel A/5*)
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605.2
605.3
605.4
605.5
610
612
613
614
614.1
614.2
617
617.1
617.2
619
620
621

Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu
Archivy a archivnictvi
Nazvy obci, ulic a verejnych prostranstvi
Cislovani domd
Ochrana verejného poradku — vseobecné
Soucinnost s jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o ob¢anech
Pouzivani statnich znakd a symboll
Znaky, barvy a prapory obce
Pecetidla a razitka™®
Sbirky
Ztraty a nalezy
Evidence hrob( a vale¢nych hrobu
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V/5
V/5
S/50
S/1
V/5
A/5
V/5
V/5
S/5
S/5

A/5
V/5
V/5
S/3
A/515)



Poznamky:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

Skartacni IhUta zacind plynout po ukonceni platnosti dokumentu.

Skartacni Ihdta zacind plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skartacni IhUta zacind plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skartacni IhUta zacind béZet po roce, v némz byla vypocetni a jind technika naposledy pouZita.
Skartacni IhUta zacind plynout po vyhldseni vysledk(l referenda prezidentem republiky ve
Sbirce zakon(, popFipadé po vyhladeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pfi
provadéni referenda nebyl v souladu s Gstavnim zdkonem o referendu o pfistoupeni Ceské
republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi
nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro uloZeni v pfislusSném archivu.

Skartacni Ihdta zacina plynout po uplynuti dvacetidenni lhty po vyhlaseni vysledkd hlasovani s
povinnosti zachovani tfi nepouZitych hlasovacich listkl pro referendum pro uloZeni v
prislusném archivu

Skartacni Ihdta zacind plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavreni roku.
Skartacni Ihdta zacind plynout po uzavreni svazku.

Skartacni Ihdta zacina plynout po vyhlaseni vysledkt voleb.

10) Skartacni lh(ta zacind plynout po uplynuti tficetidenni lhity od uverejnéni vysledkd voleb

Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouZitych hlasovacich listkl pro

jednotlivé volby k ulozeni v pfislusném archivu.

11) Skartacni IhUta zacina plynout po vyrazeni vsech dokumentd, v nichz byly pouZzity.
12) Dokumenty se zaradi do skartacniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na

Zadost ucetni jednotky souhlas k jejich vyrazeni.

13) Skartacni IhUta zacina plynout po zruseni zafizeni.

14) Skartacni IhUta zacdina plynout po odstranéni objektu.

15) Skartacni IhGta zacina plynout po poftizeni nové evidence.

16) Skartacni Ih(ita zacina plynout po dovrseni plnoletosti ditéte.

17) Skartacni Ih(ta zacina plynout od vydani ob¢anského prikazu.

18) Skartacni Ih(ta zacina plynout po zrueni platnosti starych.

19) Skartacni Ih(ta zacina plynout od vyddani cestovniho dokladu

20) Skartacni Ih(ita zacina plynout po vyfazeni vSech dokument(, v nichZ byly udaje z evidencnich

karet pouZity.
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Priloha ¢. 5

Ndavrh na vyrazeni pisemnosti ze spisovny

Skartacni navrh

Statni okresni archiv Strakonice
Cj.:
Vyfizuje:

telefon:

Skartacni navrh

Na zakladé zdkona ¢. 499/2004 Sbh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménach nékterych zédkon(, podle
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu se Spisovym a skarta¢nim
radem obce Mecichov, predkladame skartacni navrh na vyrazeni dokument(, Zddame o odborné posouzeni
a vystaveni povoleni ke skartaci.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty Uradu z let .............. s uplynulymi skarta¢nimi Ih(tami, které
jiz nejsou potfebné pro dalsi ¢innost. U pisemnosti skupiny ,V“ byl proveden pfedbéziny vybér. Pisemnosti
jsou uloZeny ve spisovné uradu.

PfiloZzeny seznam je usporadan podle znak( spisového a skartacniho planu, ktery je soucasti skartacniho
fadu dradu.

Jméno, pfijmeni, funkce

V Mecichové dne:
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Priloha ¢. 6

Seznam pisemnosti skupiny....navrzenych k vyrazeni ze spisovny
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