Spisovy a skartacni rad

Tento spisovy a skartacni rad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu, v souladu s vyhlaskou

¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a ma platnost pro Obecni Grad
Patokryje (dale jen ,urad”) a je zavazny pro vSechny jeho zaméstnance.

1. Uvodni ustanoveni
1/ Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzeslych z
¢innosti Uradu, zahrnujici jejich radny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh vyfizovani,
podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve skartacnim fizeni.
2/ Za dokument se povazuje kazdy pisemny, obrazovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢i digitdlni, které jsou do Uradu doruc¢ovany nebo vznikaji z jeho
¢innosti.
3/ Spisova sluzba se vykonava elektronickou formou.

2. Pfijem dokumenttu

1/ Dokumenty dorucené do uradu pfijima na podatelné povérend osoba k tomu urcena,
kterd za stav spisové sluzby odpovida.
Pisemnosti jsou prijimany prostifednictvim postovni dorucovatelky, elektronickou postou,
datovou zpravou, ob&any, ptipadné schranky, k tomu uéelu zfizené na budové OU.
Odpovédny pracovnik kontroluje, spravnost adresy (omylem zaslané pisemnosti vrati zpét
dorucovatelce), zda souhlasi pocet listl a pfiloh dokumentu. VSechna doruéena poddni v
den, kdy byla dorué¢ena do ufadu, opatfi otiskem podaciho razitka, které obsahuje udaje:

- Oznaceni Obecni urad Patokryje

- Datum doruceni

- Cislo jednaci

- Podpis zpracovatele a dale pocet priloh/pocet list(

A zaeviduje se do spisové sluzby KEO-4
V pripadé dokumentu pfijatych mimo podatelnu, dokumenti vzniklych z podani ucinénych
ustné, dokumentl dorucenych v digitdini podobé to plati obdobné a po zaevidovani je preda
k vyfizeni.
3. Evidence dokumentu

1/ Zakladnimi evidenénimi pomUckami spisové sluzby je elektronicka spisova sluzba KEO-4.
V KEO-4 se zapisuji pisemnosti pfijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti. Dale je v obci
Patokryje vedena samostatnd evidence: kniha faktur, ktera se vede jak pisemnég, tak
v modulu KEO-W, zde jsou vedeny také osobni spisy, mzdova agenda, ucetnictvi a mistni
poplatky. Evidence obyvatel je vedena v modulu KEO-X.
Pisemnosti prijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti se zapisuji takto:

v" Cislo jednaci (€. jednaci tvoii — zkratka nazvu OU/poradové &islo/rok)
v" Datum do$lé nebo vzniklé pisemnosti
v" 0d koho pisemnost dosla, pfipadné vyznaceni, Ze jde o pisemnosti vlastni



Struc¢ny obsah dokumentu, pfipojené soubory

Zda jde o zpravu z datové schranky, ¢i doru¢enou postou, nebo osobné

Vyznaceni komu byla pisemnost predana, ¢i jak byla vyfizena

Datum vyftizeni pisemnosti i zaloZeni spisu

pocet listd doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listd pfiloh

spisovy znak, skartacni znak a skartacni IhGta dokumentu

2/ V pfipadé podani vice pisemnosti s Casovym odstupem v téZe zalezZitosti, zaloZi se v KEO-4
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spis, do kterého se vkladaji vSechny tyto pisemnosti.

3/0bdlka dokumentu se ponechdva jako jeho soucast, je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla
zasilka podana, nebo kdy byla doru¢ena, nebo je-li to rozhodné pro zjisténi adresy
odesilatele.

4/ Cislem jednacim se neoznacuji pisemnosti, a evidenci nepodléhaji dokumenty, které
pfimo nesouvisi s ¢innosti OU:

a) doslé rlizné nabidky a propagacni materialy:
v knihy, noviny, ¢asopisy, zpravodaje, sbirky zdkond, véstniky, normy, reklamni
a nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani), vizitky
b) vlastni:
v" neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy, tykajici se pfitomnosti
zaméstnancl

5/ Stiznosti a petice jsou evidovany v sekretariatu starosty obce ve zvlastnim sesité
v pisemné formé. Sekretariat tyto pisemnosti pfijima a prfedava je k vyfizeni nebo vyjadieni
starostovi obce a sleduje termin a zpUsob vyfizeni.

4. VyFizovani dokumentt
1/ Dokument se musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pratahd. Za vyrizeni

pisemnosti zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li se dokument jinak nez v listinné formé (napf.
telefonicky, osobnim jedndnim), ucini se o tom na dokumentu zaznam, také se zapisSe do
kolonky vyfizeni, jak bylo vyfizeno.
2/ Odpovéd na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje a odesilad pod tymz ¢.j., pod kterym byla
pisemnost evidovana.
3/ Faktury jsou evidovany v knize prijatych faktur a také ve zvlastnim programu KEO-W. Jsou
oznacovany podacim razitkem, datem pfijeti, poradovym Cislem a razitkem starosty
k povolni proplaceni.

5. Uprava a podepisovani dokumentdi, uZivani razitek
1/ P¥i vyfizovani pisemnosti se pouzivaji formulare se zahlavim a zapatim obce Patokryje.
2/ Podepisovani pisemnosti provadi starosta nebo jim uréeny zastupce ¢i povérend osoba.
Vzdy musi byt na pisemnosti uvedeno jméno, pfijmeni a funkce podepisujiciho. Dokument
podepisuje zaméstnanec k tomu povéreny vnitinimi predpisy uradu, k dokumentu v pisemné
podobé se pripojuje razitko a k dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povéreny
zaméstnanec zaruceny elektronicky podpis.
3/ Zaméstnanec povéreny vedenim spisové sluzby KEO 4 zaznamena, jak byl dokument
vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni.
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4/ Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, popt¥ipadé jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka, datum vyrazeni razitka z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance.
5/ Razitko se vyrazuje z evidence v pfipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotfebovani.
6/ Ztratu uredniho razitka urad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V ozndmeni uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada.

6. Odesilani dokumentd
1/ Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti obycejnou postou, doporuéené, na
dorucenku, do vlastnich rukou, osobné nebo datovou schrankou.
2/ Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, véetné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusSnému spisu.

7. Ukladani dokumentt
1/ U zpracovatele /ve spisovné/se ponechavaji spisy béZzného roku, spisy nevyfizené,
pripadné spisy starsi, které jsou pro zpracovatele nezbytné pro vyfizovani souvisejicich
pisemnosti.
2/ Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle. Ukladaji se v oznacenych
archivnich krabicich ¢i se ponechaji v poradacich.
3/ Kroniky a vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly maximalné zabezpecdeny
pfed poskozenim nebo zni¢enim. Origindly nelze zaplj¢ovat mimo obecni urad.

8. VyFazovani dokumentu
1/ Vyrazovani dokumentd se provadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyrazuji dokumenty
nadale nepotiebné pro Cinnost Ufadu a pti kterém pfrislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skartac¢niho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni Ihita.
2/ Spisovy a skartacni plan obsahuje: (priloha ¢. 1)

v" heslo

v’ skartadni znaky a Ihaty

v Skarta¢nimi lhdtami je stanovena doba, po kterou pisemnosti zUstavaji po vyfizeni
uloZeny ve spisovné. Pocinaji bézet dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po vyfazeni
pisemnosti.

v’ Skartaéni znaky A, S, V vyjadFuiji, jak mda byt po uplynuti skartaéni lhdty s pisemnosti
naloZeno:

e A - pisemnost po uplynuti skartacni IhGty pfevezme archiv

e S- pisemnosti, které po uplynuti skartac¢ni Ihaty mohou byt na zakladé skartacniho
povoleni vydané Statnim okresnim archivem Most skartovany, tj. zniceny.



e V- pisemnosti, u nich? teprve po uplynuti skartaéni Ihiity OU Patokryje posoudi, zda
je navrhne mezi dokumenty , A“ ¢i ,,S“. Konecné posouzeni naleZi Statnimu okresnimu
archivu Most.

3/ Skartac¢ni ndvrh zasle obecni Gfad Statnimu okresnimu archivu Most v dohodnuté Ihaté

k posouzeni a k vybéru archivalii, a to v listinné podobé v jednom vyhotoveni.

4/ Skartacni navrh obsahuje oznaceni piivodce dokumentd, které jsou navrzeny ke
skartacnimu fizeni, seznam dokumentu navrzenych ke skarta¢nimu fizeni, dobu jejich vzniku,
jejich mnoZstvi a ndvrh terminu provedeni skartaéniho fizeni (vzor je uveden v pfiloze €. 2).
5/ Po odborném posouzeni dokumentu sepiSe Statni okresni archiv Most protokol o
skarta¢nim fizeni, v némz vyznaci dokumenty, vybrané za archivalie a povoli ke skartaci
dokumenty bez trvalé archivni hodnoty.

6/ Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokument( oznacenych skarta¢nim znakem ,,S“
zabezpedi urad jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu pfislusného archivu
nesméji byt dokumenty zniceny.

7/ Dokumenty vybrané jako archivalie preda urad v dohodnutém terminu do Statniho
okresniho archivu Most.

9. Zavérecna ustanoveni
Vsichni pracovnici OU, pfichézejici do styku s piedpisem, jsou povinni se s timto spisovym a
skartacnim fadem seznamit a fidit se pokyny v ném uvedenymi.

Tento spisovy rfad nabyva ucinnosti dne 21. 2. 2017

starosta mistostarosta

Seznam pfiloh:
Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
Priloha €. 2 — Vzor skarta¢niho navrhu



Priloha ¢. 1

Spisové znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy Skartacni
znak znak/lhdta
(podznak)

51 Dokumenty vedoucich utvart, které nelze zaradit
do jinych vécnych skupin:

51.1 Dokumenty starosty V/10

51.2 Dokumenty mistostarosty V/10

Spolupréce se statnimi organy a jinymi subjekty:

52.1 Soucinnost se spravnimi Urady V/5
52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5

Rizeni, kontrola a metodickd ¢innost:

54.1 u obecniho uradu A/5
54.3 ustfednimi spravnimi Urady pro Cinnost obecniho V/5
Uradu

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych

dokument)
56.1 vseobecné V/51)
56.2 hospodarské V/51)
56.3 najemni S/51)
56.4 majetkopravni A/51)
Y/ Statistika, vykaznictvi
57.2 Rocni vykazy, vyrocni zpravy A/5
57.3 Vykazy s kratSi nez roc¢ni periodicitou S/5
57.4 Pomocny material ke statistice o scitani lidi, domuU a V/52)
byt
59 Peti¢ni pravo V/10



StiZznosti, podnéty a oznameni obcanl

Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny
systém, krizové tizeni

61.1 Ochrana obyvatelstva:
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni A/5
obrany
61.1.2 Spolupréce s ostatnimi organy a subjekty (jednotky V/5

pozarni ochrany, obcéanska sdruzeni, technické a
jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatreni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, V/5

ukryti, nouzové preziti aj.)

61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného organu ve A/5
stavebnim a Uzemnim fFizeni z hlediska ochrany
obyvatelstva

61.2.4 Financovani, ndhrady S/5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, pribéh a vysledek referenda A/10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky referenda S/53)

Plany, koncepce, programy rozvoje obce

Prestupky, spravni delikty

Spisova sluzba

70.1 Skartacni rizeni A/5
70.2 Podaci denik (jednaci protokol) A/51)
70.3 Dorucovaci knizka S/51)
70.5 Jind pomocna evidence S/5

Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaju

Volby

77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, A/106)
prohldaseni kandidata vcéetné podkladd ke
kandidatni listiné a prihlasce k registraci, petice,



dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim
odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,
rozhodnuti o registraci pfihlasky k registraci,
rozhodnuti soudu ve véci registrace prihlasky k

registraci
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkl voleb A/10
v obci
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Seznamy voli¢h S/56)
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S/57)

Obecné prospésné prace

Poskytovani informaci, styk s verejnosti

84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5

Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora V/10

Verejné zakazky, vybérové fizeni

91.1 Verejné zakazky V/51)
91.2 Vybérové fizeni V/5
96 Vymahani pohledavek S/15

ORGANIZACE CINNOSTI

Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi

101.2 Zapisy z jedndni vcetné programu, usneseni, priloh a
podkladii:
101.2.1 zastupitelstva A/10
101.2.3 vybor( a komisi A/10
101.3 Evidence ¢len( zastupitelstva, vybord A/5
102 Zvlastni organy obce
102.3 Krizovy $tab obce V/5



104 Vyhlasky a natizeni obce

104.1 Obecné zdvazné vyhlasky obce A/51)

104.2 Narizeni obce V/51)
Zastupovani obce a obecniho Uradu

Dobrovolné svazky obci

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

Evropska unie

108.3 Operacni programy V/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU
112 Kontroly

112.3 Zpravy z kontrol provedenych jinymi organy V/10

Pfezkoumani hospodareni tzemnich samospravnych celk

113.1 Zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni vykonaném V/10

krajskym uradem
PERSONALNI PRACE

117 Kvalifikace a vzdélavani pracovniku:

117.1 Kvalifikace a vzdélavani V/10

117.3 Ovérovani odborné zpusobilosti S/5

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné S/50

dotaznik(, evidencni listy

118.5 Vedlejsi Cinnost, dohody o provedeni prace, dohody o S/45
pracovni ¢innosti

118.6 Nahrada skody S/5
118.7 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikl S/10
118.8 Zdravotni pojisténi S/10



118.9 Zpusobilost zaméstnancl k vykonu cinnosti - povérovani, S/5
akreditace, zmocnéni apod.

118.10 Postihy podle zakoniku prace S/5
119 ZaleZitosti pracovné pravni

119.1 Zameéstnanci obce zarazeni do obecniho Uradu S/5
119.5 Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanc( aj.) A/5

ZaleZitosti ¢lenl obce, vyborl a komisi

120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného clena S/5
zastupitelstva

120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S/45
120.3 Odmeény véetné odvodd z odmén S/5
120.4 Nahrady (kromé cestovnich a stéhovacich vydajl) S/5
120.5 Evidence cCestnych prohlaseni podle zdkona o stretu zajm S/58)
121 Mzdy

121.1 Platovy rad V/51)
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarif(i S/51)
121.4 Odménovani S/5
121.5 Nahrady za dovolenou S/5
121.6 Vécna plnéni S/5
121.8 Mzdovélisty S/50
121.9 Dan z pFijmu S/10
121.10 Socialni pojisténi S/10
121.11 Vyplatni listky S/5
122 Péce o pracovniky

122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi prdci, pracovni trazy,

odskodriovani pracovnich urazii:

122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky S/5



FINANCE

176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Rocni rozpocty, rozpoctova opatreni A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zéleZitosti statnich prijma a prijmU obci S/5
178.4 Mistni dané a poplatky S/5
181 Uletnictvi:
181.1 Ucetni vykazy:
181.1.1 Rocni ucetni vykazy, rocni Ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 Mési¢ni ucetni vykazy, mésicni ucetni zavérky S/10
181.2 Ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o S/10
nakladani s majetkem, o pohledavkach a zdvazcich a
ostatni ucetni doklady, faktury
181.3 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo S/5
ucetnich pisemnosti je nahrazujicich)
181.5 Ostatni uc¢etni dokumenty S/5
181.6 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i S/101)
nesplnénych zavazku
181.9 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.10 Cenné papiry V/101)
ZIVOTNi PROSTREDI
201 Pddni fond
201.1 Vynéti zemédélské plidy:
201.1.1 Vynéti zemédélské pldy ze zemédélského ptdniho fondu A/15
201.4 Prevod a ndjmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/5

203.7

Pozemkové Upravy (Uzemné planovaci dokumentace)

Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi

Vcelafstvi V/5
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Zemédélské prace (zajisténi)

206.8 Evidence honebnich spolecenstev A/10
206.9 Nehonebni pozemky V/5
221 Lesni hospodarstvi:
221.1 Pozemky urcené k plnéni funkci lesa:

221.1.3 Souhlasy k ndvrhlim Gzemné planovaci dokumentace a k A/5

vydani tzemniho rozhodnuti

221.2. UZivani lesi:
221.2.1 Docasné omezeni nebo vylouceni vstupu do les( V/5
221.4.10 Souhlas s téZbou uznanych strom( nebo porostl V/5
231.5 Vodni toky, rybniky:
231.5.2 Rybniky, nadrze V/20
231.9 Protipovodnovad ochrana:
231.9.1 Povodniovy plan obce A/5
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovod( a kanalizaci A/10
233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci A/10
233.5 Vodné a sto¢né S/5
233.6 Cistirny odpadnich vod a kanalizace V/20
246 Ochrana pfirody
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro Uzemni fizeni V/5
249 Odpadové hospodarstvi
249.8 Evidence hlaseni S/5

SPRAVA MAJETKU OBCE

pLY! Hospodareni a sprava majetku

254.1 Evidence majetku:
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254.1.1 Obecni pozemky A/5

254.1.2 Obecni budovy A/5
254.2 Inventarizace majetku:
254.2.1 Dil¢i inventurni soupisy, podklady S/5
254.2.2 Vysledna zprava (rocni inventarizace) S/5
254.3 Hospodarieni s majetkem obce:
254.3.1 Nabyvani majetku A/5
254.3.2 Pfevod majetku A/10
254.3.4 Najemné S/5
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku V/51)
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bfemena) S/5
254.3.8 Pojisténi majetku S/5
254.3.9 Vytazovani majetku S/5
254.3.10 Zabor, uZivani majetku obce S/5
254.4 Bytovy majetek:
254.4.1 Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytu) S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace byt S/5
254.4.3 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani S/10
255.2 Najemné S/5
256 Verejné osvétleni S/5
260.3 Evidence pietnich mist A/58)

DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTVI
276 Doprava



276.1 Zabezpeceni dopravni obsluznosti S/5

Pozemni komunikace, provoz na pozemnich

komunikacich

280.2 Pfiprava plan( investic a velkych oprav V/10

280.6 BéZzna udrzba pozemnich komunikaci a mostu S/5

280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich V/10

komunikaci

280.10 Zvlastni uzZivani pozemnich komunikaci S/5

280.13 Stavebni a kolaudacni fizeni pozemnich komunikaci A/20

280.15 Cyklostezky V/5
280.16.1 Pfipojeni pozemni komunikace nebo sousedni A/10

nemovitosti na pozemni komunikaci

280.16.2 Ztizovani vécnych bfemen A/10

326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany (véetné dokumentace) A/101)
Uzemné planovaci podklady

Uzemni rozhodnuti:

328.2 Rozhodnuti o stavebni uzavére A/5
328.3 Rozhodnuti o umisténi stavby A/5
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemki V/5
328.5 Odvolani proti tzemnimu rozhodnuti V/5

Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné
dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace, zmény
stavby, zmény v uzivani stavby, udrZovaci prace,
odstranéni stavby)

Povoleni terénnich uprav, nékterych praci a
zafizeni

Stavebni urady

Program obnovy venkova
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KULTURA

401 Kultura
401.1 Pécée o obéanské zalezitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a V/5

jiné verejné produkce
401.3 Vzdélavaci kursy a jiné kulturné vychovné akce V/5

403 Kulturni instituce a zarizeni:

403.2 Knihovny V/5

Povolovani vefejné produkce V/5

Kroniky A/105)

Péce o kulturni pamatky

411.1 Péce o kulturni pamatky, véetné evidence A/10
POZARNI OCHRANA

581 Organizace pozarni ochrany

581.3 Spoluprdce s ostatnimi orgadny a organizacemi (Hasicsky V/5

zachranny sbor CR, sbory dobrovolnych hasi¢( aj.)

604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni zmény A/10
(105) Evidence obyvatel

605.1 Evidence obyvatel:

605.1.1 Hldseni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni V/5

zpuUsobilosti k pravnim dkontm, zdkaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlaseni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, S/1
stéhovani aj.)

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 trvalého S/1
pobytu

Ovérovani opisu listin a podpist na listinach (ovérovaci

kniha)
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Archivy a archivnictvi

Hospodarsko-provozni zalezitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju S/5
611.5 Kancelarska technika S/5
613 Cislovani dom A/5
614 Ochrana verejného poradku

614.3 Soucinnost s jinymi orgdny a organizacemi S/5

ZaleZitosti bezpecnostné spravni

Zpravy a informace o obc¢anech

Statni, obecni znaky a symboly

617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakl a symbold V/5
617.2 Znaky, barvy a prapory obce A/5
617.3.2 Razitka V/59)

Evidence dokumentl zverejnénych na Uredni desce

Poznamky:

1. Skartacni lhdta zacind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti
dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruseni nebo
zaniku.

2. Skartacni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

3. Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledk( referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakon(, popfipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, 7e
postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zdkonem o referendu o pfistoupeni
Ceské republiky k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani
tfi nepouzitych hlasovacich listk(i pro referendum pro uloZeni v pfislusném archivu.

4. Poutzité hlasovaci listky a uredni obdlky se vyradi po vyhlaseni vysledkd hlasovani s povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro uloZeni v ptislusném archivu.

5. Skartacni IhUta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

6. Skartac¢ni lh(ta zacind plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyhlaseni vysledkd voleb.

7. Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po uplynuti tficetidenni Ih(ity od uverejnéni
vysledk voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tti sad nepouZzitych hlasovacich listkd
pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

8. Skartacni Ih(ta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

9. Skartacni Ih(ta zac¢ina plynout dnem 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.
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Priloha é. 2
Skartacni navrh

Na zakladé zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpist, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle
Spisového fadu obce Patokryje navrhujeme vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty obce Patokryje zlet ...(doplInit léta).... s proslymi
skartacnimi [hGtami, které nejsou nadéle potfebné pro jeho ¢innost. Dokumenty jsou uloZeny ve
spisovné obecniho Uradu.

Prilozeny seznam je usporadan podle spisového a skartaéniho planu, ktery je soucasti spisového radu.

Zadame o odborné posouzeni dokumentgi.

S pozdravem

Pfiloha ke skartacnimu ndvrhu — Seznam dokumentii navrzenych do skartacniho Fizeni
Dokumenty typu A:

Poradové Spisovy Obsah Casovy Skartaéni Mnozstvi

Cislo znak rozsah znak a lhata | (pocet
Sanond,
kartond,
balikd...)

Dokumenty typu S:
Poradové Spisovy Obsah Casovy Skartacni
Cislo znak rozsah znak a lhata

Dokumenty typu V navrZené k prefazeni do A:

Poradové Spisovy Obsah Casovy Skartacni MnoZstvi

Cislo znak rozsah znak a lhata | (pocet
Sanond,
kartond,
balikd...)

Dokumenty typu V navrZené k prefazeni do S:

Poradové Spisovy Obsah Casovy Skartacni
¢islo znak rozsah znak a lh(ta
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