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Spisovy a skartacni fad OU Kunratice

Uvodni ustanoveni

Tento spisovy a skartaéni fad se vyddva na zakladé § 66 odst. 2 zakona ¢.499/2004 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon, v souladu s vyhlaskou ¢.646/2004
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni.

Spisovy a skartaéni Fad upravuje postup pfi manipulaci s dokumenty doslymi nebo vzniklymi
na Obecnim Ufadu Kunratice od jejich vzniku (doruéeni) pres vyfizovani az po jejich ukladani,
respektive vyfazovani.

Utelem spisového a skartaéniho fadu je zabezpetit Fadny chod spisové sluiby, tj. praci
spojenych s pfijmem, rozdélovanim, oznafovdnim, zapisovanim, obéhem, vyfizovdnim,
vyhotovovanim a podepisovénim Cistopist a ukldddnim tak, aby pIné slouzila organizacnim,
obchodnim a provoznim potifebam, zejména :

- stanovit pravidla pro evidenci, vyfizovani a obéh dokumenta

- zabrénit vzniku $kod pfi pfed¢asném nebo neodborném vyfazovani dokumentd

- zabezpedit archivni a dokumentadéni materidl a vytvofit podminky pro jeho vyuiZiti
- zajistit ochranu dokumentt pfed neopravnénou manipulaci

- vytvofit dobré podminky pro ¢innost fidicich a kontrolnich organt

Dokumenty se rozumi pisemné, obrazkové, zvukové a jiné zdaznamy vzniklé z Cinnosti
Obecniho uUfadu Kunratice nebo do néj doslé a u néj vyfizené. Spisova sluiba se vykonava
pisemnou formou nebo elektronicky za pouziti vypocetni techniky.

Zakladni pojmy :

-spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti jejich
skartacnich |hit

-skartaéni Ih(ta je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na uradé

-spisovy znak je znak, vyjadfujici vécné zafazeni dokumentl ve struktufe Gfedni
dokumentace

-skartaén{ znak ,A” (archiv) oznaéuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu

-skartaéni znak ,S“ (stopa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim
fizeni navrien ke zniceni.

-skartaéni znak ,V“ (vybér) oznaduje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a
rozdélen mezi dokumenty se skartacnim znakem ,A” a mezi dokumenty se skartatnim
znakem ,S”

-skartaéni plan je seznam typ( dokument( roztfidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky a skartacnimi znaky a IhGtami



-skartaéni fizeni je proces, pfi némz se zvyfazenych dokumentd oddéluji archivdlie od
dokumentt bezcennych

Pravni normy a predpisy

- Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znénl pozdéjsich pfedpis
- Zdakon &.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi

- Zakon €.101/2000 Sb., o ochrané osobnich tudaja v platném znéni

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

VSeobecna 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, ob&hem, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim (skartaci)pisemnosti.

Pouzivani Gfednich razitek upravuje zakon ¢.352/2001 Sb., o uZivani statnich symboll Ceské
republiky a o zméné nékterych zakoni.

Pfijem dokumentu

Dokumenty dorucené do Gfadu prijimaji povéfené osoby : starosta a Gcetni, ktefi za stav
spisové sluzby odpovidaji. Pfijem datovych zprav se fidi vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o
elektronickych podatelndch. Za doru€eny dokument se povaiuje také dokument pfijaty
mimo podatelnu nebo dokument vznikly z podani uéinéného Gstné, pokud byl zaevidovan,
evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu. Totéz plati i
pro elektronicky doru¢enou dileZitou postu.

Pokud je vadrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, pifedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresdt po otevieni zasilky, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho dodatecné zaevidovani.

Ufad vede samostatnou evidenci dokument(, na které se vztahuji zvlastni pravni predpisy,
viz priloha ¢.1.

Dokument, pfipadné obdlka dokumentu, se opatfi otiskem podaciho razitka s cislem
jednacim a po zaevidovani se predd k vyfizeni. Cislo jednaci obsahuje : zkratku oznaéeni
obce, tj. KUN, pofadové &islo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznaceni kalendarniho
roku, vnémzZ je dokument evidovan. V pfipadé dokumenti pfijatych mimo podatelnu a
dokumentl vzniklych z podani udinénych ustné to plati obdobné. Dokumenty dorucené
v digitalni podobé se eviduji stejné a po vzniku pisemné formy se s nimi dale pracuje jako
s ostatnimi doru¢enymi dokumenty.

Podaci razitko obsahuje vidy : nazev Gfadu = OBECNI URAD KUNRATICE, datum dorugeni,
&islo jednaci, poéet listli pFiloh a nebo pocet svazki pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich
pocet a druh, u dokumentu v digitaini podobé velikost.



Obdlka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

- neni-li na samostatném dokumentu datum nebo rozchazi-li se datum dokumentu s datem
posty na obalce

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

- ma-li datum podanf zasilky na posté pravni vyznam (napf. posouzeni dodrzeni lhity)

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

- je-li adresa odesilatele pouze na obalce

- ustiznosti

Evidence dokumenti

Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni Cinnosti obecniho ufadu se eviduji

v podacim deniku, ktery je veden v listinné podobé. Vyfizeni se neeviduje samostatné, ale

pFipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym cCislem jednacim.

Pro veskerou agendu Gfadu je veden jeden podaci denik, ktery je v zahlavi oznaden nazvem

obecniho Gfadu, rokem, v némi je uiivan a pocCtem listl. Obec zabezpedi podaci denik proti

ztraté, pozménéni a neopravnénému pristupu.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v iselném a ¢asovém porfadi, v némz byly doruceny

nebo vznikly.

0 dokumentu se vedou v podacim deniku tytu udaje:

- pofadové &islo dokumentu, pod nimz je evidovén v evidenci dokument

- datum doruéeni dokumentu nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu. Datem vytvoreni

vlastniho dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd. U

doruéeného dokumentu v digitdlni podobé se jako datum doruleni vyznaéi datum, kdy je

dokument dostupny elektronické podatelngé, nebo kdy se do datové schranky pfihlasi

opravnéna osoba.

- identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni €innosti obecniho Gfadu, zapise
se jako ,,Vlastni”

- podet listll do3lého nebo vlastniho dokumentu a pocet listl pfiloh nebo pocet svazk( pfiloh,
u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

- struény obsah dokumentu

- kdo dokument vyfizuje

- adresat

- den odeslani, polet list(i odesilaného dokumentu a pocet listi pfiloh nebo pocet svazki
pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh

- spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude dokument
zafazen do skartaéniho fizeni, pocet listh nebo jiny Gdaj o rozsahu uloZeného dokumentu

- zdznam o vyrazeni ve skartacnim fizeni

- poznamka

Ciselnd Fada v podacim deniku zadind dnem 1l.ledna pofadovym ¢islem 1/rokem a kon&i
dnem 31.prosince. Zbyvajici prazdné fadky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do
konce stranky proskrtnou a oznaéi slovy ,Ukonceno dne 31. prosince ¢islem jednacim ..." a
podpisem zaméstnance povéieného vedenim spisové sluzby.



Zjisti-li se pfi zédpisu nového dokumentu do podaciho deniku, Zze v této zéleZitosti byl jiz
zaevidovany jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i cislo jednaci pfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému
dokumentu poznamena v kolonce ,uloZzeno” Cislo jednaci nového dokumentu, k némuz se
predchozi pfipojuje.

Zépisy do podaciho deniku se provadi &itelné a trvalym zplsobem. Chybny zépis se Skrtne
tak, aby zlstal Citelny i po opravé. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zépisem. Oprava
se opatfi datem a podpisem toho, kdo ji proved!.

Cislem jednacim se neoznatuji a evidenci nepodléhaji dokumenty nedfedniho charakteru:
- knihy, noviny, Casopisy, shirky zdkonu, véstniky, normy, reklamni a nabidkové
tiskopisy, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani)
- koncepty, pomocné a interni dokumenty
- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokumenty tykajici se nepfitomnosti
zaméstnancu
- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence viz. pfiloha ¢.1

Vyfizovani dokumentt

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

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

3. Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno sledovani jeho pfedavani a prebirani a
zaru€ena prikaznost pfedavani a prebirdni zachycujici jmenovité a casové vedkerou
manipulaci s dokumentem.

4. Spis se, musi vyfidit nebo zpracovat vécné, srozumitelné a bez pratahd. Za vyfizeni spisu
zodpovida zpracovatel. Vyfidi-li dokument jinak neZ v listinné formé (napf. telefonicky,
osobnim jedndnim) ucini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam.

5. Véechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vsech Cisel jednajicich dokumentl, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych
dokumenta se vyznaci v podacim deniku.

6. Je-li vdokumentech stanovena lhlta k vyfizeni, odpovida zpracovatel a jeho nadfizeny za
jeji dodrZeni. Totéz plati u dokumentd, kde je lhiita k vyfizeni stanovena vSeobecnym
pravnim predpisem nebo vnitfnimi pfedpisy. LhGtu nelze prodiuzovat u dokumentd
spravnich a jinych statnich orgdnu, kde by mélo prodlouzeni pravni disledky.

7. Nevyplyne-li z obsahu termin jeho vyfizeni, plati obecna lhita k vyfizeni 10 dn(, u pilnych
dokumentd 3 dny. Dokumenty oznacené ,ihned” je nutné vyfidit téhoZ dne, kdy byly
pfeddny zaméstnanci k vyfizeni. Pokud se pfedpoklada, Ze Ihdta k vyfizeni presahne 30
dnu, je nutné tuto skute¢nost oznamit odesilateli vyfizovaného dokumentu.

8. Zpracovatel urdi spisovy znak vyfizeného spisu a spis jim oznadi spoleéné se skartatnim
znakem a |hltou.

9. Vyfizené pisemnosti véetné vlastnich kopii se ukladaji ve spisovné na OU Kunratice.
Systém uloZeni je dan skartaénim planem. Za vedeni, piehledné ulozeni pisemnosti, jejich



spravné oznaceni a zabezpedeni proti poSkozeni a ztraté je zodpovédny starosta obce a
ucetni obce.
10.Ve spisovné jsou pisemnosti uloZzeny do skartacniho fizeni.

Podepisovani dokumentut a uzZivani razitek

Dokumenty obecniho Gfadu podepisuje jeho statutdrni organ nebo zaméstnanec k tomu
povéreny — ucetni obce.

Razitka stejného typu se shodnym textem se rozliduji pofadovym Cislem.

Obecni Gifad vede evidenci razitek (viz. pfiloha ¢.2), obsahujici otisk razitka s uvedenim jména
a funkce zaméstnance, ktery razitko uZiva, datum pfevzeti, datum vraceni razitka, datum
vyfazeni razitka zevidence a podpis pfebirajiciho zaméstnance. Razitko se vyfazuje
z evidence v pfipadech : ztraty jeho platnosti, jeho ztraty, jeho opotfebeni.

Ztratu Gfedniho, razitka ufad bezodkladné oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V ozndmeni uvede presny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se razitko
postrada.

Odesilani dokumentu

Odesilani dokument( zajistuje obecni Gfad a pracovnici, ktefi jsou povéfeni k odesilani
dokumentd (starosta, Uéetni). Tyto povérené osoby zajisti vybaveni odesilaného dokumentu
nalezitostmi k jeho odeslani. Odesilani se zaeviduje k pfichozimu dokumentu pod stejnym
podacim &islem. Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zdvainosti obyCejnou postou,
doporucené nebo do vlastnich rukou, osobné nebo mailem.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruéeni bylo
doloZeno, nebo je-li stanoveno zvlddtnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze
dokument byl dorué¢en nebo Ze po3tovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, vietné
dne, kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k pfislusnému spisu.

Ukladdani dokumentu

Vyfizené dokumenty a spisy se v pribéhu roku ukladaji podle obsahu do vécnych celkd a
ponechdvaji se u zpracovatele. Vécné celky jsou dany spisovym a skartatnim planem.
Jedenkrat roéné, zpravidla na pocatku nésledujiciho roku se viechny vyfizené spisy a jiné
dokumenty obecniho Gfadu uklddaji na misto vyhrazené k uloZeni dokumentd, k vyhledavani
a pfedkladani dokumentl pro potfeby obecniho ufadu a k provadéni skartacniho Fizeni= do
spisovny. PFed uloZenim do spisovny oznaéi zpracovatel, u néhoz jsou vyfizené dokumenty
v prib&hu roku ukladdany, viechny vécné celky skartacnim znakem a skartagni |hitou,
pripadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho Fizeni. Skartadni |hita je doba, po
kterou dokumenty z(stavaji po vyfizeni lezet ve spisovné obecniho Ufadu.

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob, jakym
se dokumentem nalozi ve skartaénim Fizeni. Skartacni znak ,A” archiv oznaéuje dokument
trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizeni vybran jako archivdlie k trvalému ulozeni do
archivu. Skartaéni znak ,S” stopa oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve



skartaénim Fizeni navrien ke zniceni. Skartacni znak ,V“ vybér oznacuje dokument, ktery
bude ve skartag&nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,A”
nebo ,5“. Spisové znaky, skartatni znaky a skartaéni lhdty jsou pro jednotlivé typy
dokumentil uvedeny ve spisovém a skarta¢nim pldnu. (viz. Pfiloha €.3.)

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny (starosta, uéetni obce) pfezkouma, zda ukladany
dokument je uplny a uloZi ho.

Pro nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spistl v Fizeni pfed spréavnim orgédnem nebo soudem, to neplati, jestlize dokumenty pfed
uloZenim ve spisovné byly vefejné pfistupné. O zapUljcenych dokumentech vede spisovna
knihu zépGjéek — sesit. Do ni zaznamendvd vidy datum zapGjcky, &islo jednaci dokumentu,
obsah a jméno a pfijmeni pFislusného zaméstnance, ktery zapujceni potvrdi svym podpisem.
Dojde-li ke ztrdté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapise
JZtrata” a Cislo jednaci dokumentu, kterym byla ztréta fesena.

Kronika obce a ostatni vyznamné dokumenty se ukladaji do trezoru, aby byly maximalné
zabezpeteny pfed poSkozenim nebo zni¢enim. Origindly nelze zapuj¢ovat mimo obecni tfad.

V pfipadé zdniku obecniho ufadu prevezme spisovnu jeho pravni nastupce, likvidator,
zFizovatel nebo ten, na néhoZ pfechazi plisobnost zaniklého obecniho uradu.

Vyfazovani, skartace dokumenti

Vyfazovani dokument( se provadi skartacnim fizenim, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
naddle nepotiebné pro ¢innost Uradu a pfi kterém pfislusny archiv provadi vybér archivalii.
Do skartaéniho Fizeni se zafazuji viechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhita, a
razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotfebeni.

Spisovy pldn stanovi dobu, po kterou je nutné pisemnosti od jejich vyfizeni uschovat
(skartaéni lhata) a jak s nimi po uplynuti této lhity nakladat (skartacni znak). Je-li ve spise
nebo uklddaci jednotce (karton,3anon,pofadac,balik) vice dokumentd rdznych skartaénich
znak( a lhat, plati vidy nejdel3i Ihita a nejzdvaznéjsi znak (v pofadi A-S-V).

Dokumenty skartaéniho znaku ,S5“ je moiné po uplynuti skartaéni |hity a po provedeni
skartaéniho fizeni, pfi kterém mohou byt vybrdny archivalie, fyzicky zlikvidovat. U
dokument(, obsahujici osobni a jiné citlivé Gdaje, musi byt likvidace provadéna tak, aby
dokumenty nemohly byt zneuZity (spisy rozdrtit pod dohledem, ve skartovacce, spaleni

apod.)
Pisemnosti skartaéniho znaku ,A” nesmi byt zniceny, maji trvalou hodnotu a stavaji se
soulasti kulturniho dédictvi — jsou archivaliemi. Pfi skartaénim fizeni mohou byt

(rozhodnutim odpovédného pracovnika dohliZejiciho okresniho archivu) nékteré dokumenty
skartaéniho znaku ,,A” uznany bezcennymi. Pfekvalifikovani na skartaéni znak ,S“ je moiné
pouze po dohodé s pivodcem pisemnosti.

U dokument( skupiny ,V“ musi byt po uplynuti skartacni lhity posouzena jejich trvald
hodnota a poté budou rozdéleny do skupin ,A“ nebo ,5“.



Ucetni doklady musi byt podle spisového planu ulozeny oddélené.

Skarta¢ni Ih(ita zagina béZet od 1.ledna nasledujiciho roku, kdy je spis uzavren.

Dokumenty, kterym uplynula lhita stanovena spisovym planem, lze v roce nasledujicim od
uplynuti Ihity ve skarta¢nim fizeni vyfadit. Skartacni lhaty lze (po dohodé s dohlizejicim
okresnim archivem) prodlouZit, ale neni pfipustné skartacni Ihaty zkracovat. Pfed uplynutim
Iht lze vyFadit jen prokazatelné multiplicitni pisemnosti.

Radny prGb&h skarta¢niho Fizeni zajistuje obecni Gfad za odborného dohledu Statniho
okresniho archivu.

Pisemnosti k vyFazeni pfipravi povéfeny pracovnik. Podle oznageni pisemnosti skartacnimi
znaky a podle skartaéniho pldnu rozdéli dokumenty do skupin ,A“ a ,5“. Pisemnosti skupiny
,V“ posoudi a navrhne do skupin ,A” nebo ,S".

Skartaéni fizeni se provadi na zakladé skartaéniho navrhu. Starosta obecniho Gfadu skartaéni
navrh na vyfazeni dokumentl a razitek svym podpisem potvrdi a zadle jej statnimu
okresnimu archivu ve dvojim vyhotoveni k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

(Navrh na vyfazeni pisemnosti ze spisovny — viz. Pfiloha ¢.4, Seznam pisemnosti
skupiny...navrZenych k vyfazeni ze spisovny — viz. pfiloha ¢.5)

Skartacni navrh zpracovany obecnim ufadem obsahuje :
a) oznaleni priivodce dokumentt, které jsou navrZzeny ke skartacnimu fizeni
b) seznam dokument( navrienych ke skartaénimu fizeni a dobu jejich vzniku

¢) navrh terminu provedeni skartaéniho Fizeni

Po schvéleni skartaéniho navrhu budou pisemnosti skupiny ,A” protokolarné pfedany do
Statniho okresniho archivu. Pisemnosti skupiny ,,S“ budou fyzicky zlikvidovany.

Tento Spisovy a skartaéni fad rusi pfedchozi Spisové a skartacni rady.

Spisovy a skartaéni Fad obce Kunratice byl schvalen na zasedani OZ obce dne 05.08.2011
usnesenim €. 56/2011 a nabyva G¢innosti dnem 05.08.2011.

V Kunraticich dne : 05.08.2011

(o

Pazout Ludék
mistostarosta obce

iltz Milan
tarosta obce




Priloha ¢.1

Samostatna evidence dokladi

Uéetnictvi :

faktury pfijaté
faktury vydané
stiznosti

ol 2 S

spravni rozhodnuti



Priloha ¢.2

1.0tisk razitka :

r

Uzivani razitek

OBECNi URAD

KUNRATICE

0]

464 01 FRYDLANT

Jméno a pfijmeni | Funkce Datum pfevzeti Datum vyfazeni Podpi;// ,
Milan Go6tz starosta 17.12.2010 '
2.0tisk razitka :
OBEC KUNRATICE
Kunratice 158
464 01 Frydlant
IC 46744967
Jméno a pfijmeni | Funkce Datum prevzeti Datum vyfazeni Podpjé/ )

Milan Gotz

starosta

17.12.2010

3.0tisk razitka :

Jméno a prijmeni

Funkce

Datum pfevzeti

Datum vyfazeni

Pod

o

if

Milan Gotz

starosta

17.12.2010

@i




4.0tisk razitka :

Uzivani razitek

Jméno a pfijmeni | Funkce Datum prevzeti Datum vyFazeni Podpi |
Milan Go6tz starosta 17.12.2010 ){
Dana ucetni 03.01.2011
Kratochvilova M’.(Q/
5.0tisk razitka :
Jméno a pfijmeni | Funkce Datum prevzeti Datum vyfazeni Podpid |
Milan Gétz | starosta 17.12.2010 7/
Dana ucetni 03.01.2011 /Z(\
Kratochvilova po —9\/
Y
6.0tisk razitka :
OBECNI URAD
KUNRATICE
464 01 FRYDLANT
Jméno a pfijmeni | Funkce Datum prevzeti Datum vyfazeni Podpis
Dana ucetni 03.01.2011

Kratochvilova

Uk




Uzivani razitek

7.0tisk razitka :

OBEC KUNRATICE
Kunratice 158
464 01 Frydlant

IC 46744967

Jméno a pfijmeni | Funkce Datum prevzeti

Datum vyrazeni

Podpis

Dana ucetni 03.01.2011
Kratochvilova

hbl,




Priloha ¢.3

Spisovy a skartacni plan

Obsahuje hlavni znaky a podznaky, kterymi jsou oznaéeny jednotlivé druhy pisemnosti a
¢lenéni podle ¢innosti. U kazdého ukladaciho znaku jsou uvedeny skartacni znaky (A,S,V) a
skartaéni Ihity (stanovi pocet let, po jejichZ uplynuti se skartacni ikon provadi).

Rejstfik znakii spisového a skartacniho planu podle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znakd Cisla znak( od — do

Znaky vieobecné 51-84

Organizace ¢innosti 101-104
Agenda kontroly 111 -113
Persondlni prace II7—123
Finance 176 — 181
Zivotni prostfedi 201 - 249
Mistni hospodafstvi, Zivnosti 251 -260
Doprava a silni¢ni hospodarstvi 276 —281
Obchod 302 - 306
Uzemni plénovani a stavebni Fad 326-341
Kultura 401 -411
Zélezitosti cirkvi a nabozenskych spole¢nosti 431-432
Skolstvi 451 — 455
Zdravotnictvi 526 - 530
Socialni péce 551 - 558
Pozarni ochrana 581 - 585



V3eobecnd vnitini sprava, ochrana verejného poradku 602 -641

Znaky spisového a skartacniho planu

Spisovy hlavni Heslo Skartacni znak / Ihita
znak (podznak)
VSEOBECNE

51 Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
52 Spoluprace se statnimi orgény a jinymi organizacemi V/5
53 Organizace Clenéni a pasobnost Gradu A/5
54 Rizeni, kontrola a metodickd &innost : V/5
55 Rehabilitace V/10
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti pfisludnych pisemnosti)
56.1 véeobecné V/5 1)
56.2 hospodafské V/5 1)
56.3 najemni S/5 1)
56.4 majetkopravni A/5 1)
56.5 kolektivni A/5
56.6 ostatni V/5 1)
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 rocni vykazy A/5
572 ostatni vykazy S/5
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 grafické systémy A/15
58.2 Ostatni S/5 4)
59 Peticni pravo V/5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢ani
60.1 VSeobecné pisemnosti V/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
60.3 Konkrétni pfipady V5
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém,

krizové fizeni
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A/5
61.1.2 spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky

poZarni ochrany, ob&anska 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 feseni krizovych situaci A/5
61.4 Hospodafska opatfeni pro krizové stavy — vieobecné V/5



62
63
63.1.1
63.1.2
64
65
65.1
66
67
68
69
70
70.1
70.2
70.3
72
dad
3
72.3
72.4
72.5
74
75
76
76.1
77
77.1
77.2
77.3
79
82
82.1
82.2
83
84
84.1
84.2

Zahranicni styky a cesty

Referendum, mistni referendum

zapis o prabéhu a vysledku hlasovani referenda
ostatni dokumentace

Zivelné pohromy a mimofadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
dotacni programy

Pokutovani ve spravé

Prestupky — vieobecné

Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

Spisova sluzba — vieobecné

skartacni Fizeni

podaci denik

jina pomocna evidence

Hospodareni a sprava majetku

evidence majetku

inventarizace majetku

sprdva majetku obce

majetkové restituce

vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek
Vyznamenadni, ceny mésta, Cestné obcanstvi
Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydajt
Propagacni ¢innost

obecni zpravodaj, jiné tiskopisy vydavané obci
Volby do zastupitelskych sbor(

zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb v obci
organizacné technické zabezpedeni voleb
seznam volich

Konference, porady, konzultace

Reklama :

vlastni

cizi

Obecné prospésné préce

Informace podle zékona ¢.106/1999 Sb. — vieobecné
zadosti o vypis z rejstiiku trestd

evidence vydanych ovérenych vystup

ORGANIZACE CINNOSTI

101
1011

101.2
102
104
104.1

Zasedani zastupitelstva, vybor( a komisi

zapisy z jednani zastupitelstva, vybor( a komisi (véetné
programu, podklad(, usneseni, kontroly jeho pInéni a pfiloh)
interpelace ¢len( zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpecnostni rada, krizovy $tab)
Vyhlasky a nafizeni obce

obecné zavazné vyhlasky obce

V/5

A/10
s/5
A/5
A/10
V/10
s/5
s/5
V/5
V/5
V/10
A/S
A/5 8)
/5 8)

A/10
V/5
V/5
A/10
V/10
A/5
S/5

A/5

A/5
s/5
s/5 9)
V/5

V/5 1)
s/5 1)
V/5
V/5
s/6
S/1

A/10
V/5
V/5

A/5 2)



104.2 nafizeni obce

AGENDA KONTROLY

112 Kontrolni ¢innost — vSeobecné

PERSONALNI PRACE

118 Pracovni pomér — vieobecné

118.1 osobni spisy a pisemnosti s obdobnou funkci véetné dotaznika,
evidenénich listh, ¢estnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich
smluv, funkéniho zafazeni, platovych vymérd, kvalifikacnich
posudk( a doklada, vysledkd psychologickych a podobnych
zkousek a testl, cestnych uzndni a vyznamenani, vypoctd,
7adosti o rozvazani pracovniho poméru, vystupnich a
propoustécich listh, likvidacnich listd, vysvédéeni pfi odchodu,
zapoctovych listh (potvrzeni o zaméstnani) aj.:

118.2 nemocenské, socialni a zdravotni pojisténi

119 ZaleZitosti pracovné pravni véeobecné

120 Zalezitosti ¢len méstského zastupitelstva, ¢lenl komisi a
vybori

121 Mzdova agenda — vSeobecné

1211 dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti

121.2 mzdové listy

121.3 dan z pfijm0

122 Péce o pracovniky

FINANCE

176 rozpocty — vieobecné udaje a dilci podklady

176.1 rozpocltovy vyhled, tabulkova a textova ¢ast

176.2 roéni rozpodty, tabulkova a textova &ast

176.3 rozbory o plnéni rozpocth a finanéniho hospodafeni

176.4 ostatni pisemnosti finanéniho hospodafeni

177 Finanéni plany a rozpocty organizaci — vieobecné

177.1 dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy

177.2 ro¢ni finan¢ni plany a rozpocty organizaci

177.3 rozbory hospodareni organizaci

178 Dané, davky, poplatky — vieobecné

179 Pravni zastupovani obce ve financnich zdleZitostech

181 Uéetnictvi :

181.1 roéni Uéetni vykazy, rocni uzavérky a vyrocni zpravy, audit

181.2 doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti

181.3 inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

uéetnich pisemnosti je nahrazujici)

V/5

V/5

V/5

V/50
S/10

S/5

s/5
s/5
5/5
5/50
5/10
V/10

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

A/10
S/5

S/5

2)



181.4
181.5

181.6
181.7
181.8
181.9

181.10

181.11

seznamy Ciselnych znak( nebo jinych symboli a zkratek
ucéetni doklady a jiné Gcetni dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob¢anského
soudniho Fizeni nebo jiného Fizeni

Géetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek Ci
nesplnénych zdvazkd

avéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei

cenné papiry

ostatni ucetni dokumenty

projekéné programovd dokumentace pro vedenfi Gcetnictvi,
prostifedky vypocetni a jiné techniky

vyherni hraci pfistroje (vyuctovani)

ZIVOTNi PROSTREDI

201
201.1
201.1.1

201.2
201.3
201.4
202

203
204
205
206
207
221
2211

231
231.1
231.2
233
245
246
246.1
246.2
249
249.1

Padni fond — vSeobecné

vynéti ze zemédélského plddniho fondu a rekultivace
rozhodnuti o odvodech za vynéti pidy ze zemédélského
Pudniho fondu

ochrana vyuziti zemédélského ptdniho fondu
zmény kultur a vyuziti pddniho fondu

pievod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemku
Pozemkové Upravy, stanoviska k Uzemné planovaci
Dokumentaci

Zemédélska vyroba vieobecné

Zemédélska prace (zajisténi)

Zemédélské organizace a podniky

Myslivost — vSeobecné

Rybafstvi — vSeobecné

Lesni hospodafstvi — véeobecné

lesy v majetku obce (vCetné lesniho hospodar.
pldnu a osnovy)

Vodni hospodafstvi — vieobecné

protipovodrova ochrana

povodriovy plan obce

Vodovody a kanalizace — vSeobecné

Ochrana ovzdusi — vieobecné

Ochrana pfirody — vieobecné

realizace vyhlasky o chranénych &astech uzemi
rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti pfirody
Odpadové hospodarstvi — vieobecné

rozhodnuti podle pravnich pfedpisd upravujicich
odpadové hospodafstvi

MISTNi HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

251

Organizace a zafizeni —vseobecné

s/5 11)

V/5 2)

S/5 2)
s/5 2)
V/10
$/10

V/5 4)
S/5

V/5
A/15

A/15
V/5
V/5
A/5

V/5
V/5
s/5
V/5
V/5
V/5
V/10

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

A/5 1)

V/10



252 ZFizovani, ruseni a zmény organizaci a zafizeni

253 Zivnostenské podnikani

254 Bytovy a nebytovy majetek

260 Pohfebnictvi

276 Doprava — vieobecné

302 Obchod a cestovni ruch — vieobecné

OSTATNI AGENDA

326 Uzemni plany

326.1 urbanistické studie

327 Uzemné planovaci podklady

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici
se stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivani stavby,
udrzovaci prace, odstranéni stavby)

333 Vyvlastnéni

334 Stavebni Ufady — korespondence

340 Problematika radonu

341 Program obnovy venkova

401 Zélezitosti kultury — véeobecné

401.1 péce o obcanské zaleZitosti

401.2 slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni
a jiné verejné produkce

410 Kroniky

411 Pée o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové
z6ny, pamatkova ochranna pdsma, véetné evidence

431 Véci cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti — vieobecné

451 Skoly a $kolskd zafizeni — vieobecné

526 Zdravotnictvi — vSéeobecné

552 Socialni péce

555 Péce o rodinu — vieobecné

556 Péce o spolecensky nepfizplsobivé obany

557 ZéleZitosti ndrodnostnich mensin

581 PoZarni ochrana — vieobecné

602 Shromaidovani

603 ZaleZitosti vojensko-spravni — vieobecné

604 Uzemni €lenéni obce

604.1 konkrétni Uzemni zmény

604.2 zdleZitosti statnich hranic

605 Evidence obyvatel

605.1.1  hld3eni evidence obyvatel

605.1.2  evidencni listy obyvatel

605.2 narodnosti mensiny a uprchlici

605.3 rozhodovani o zruseni trvalého pobytu

605.4 pfihlasovaci listek k trvalému pobytu

605.5 potvrzeni o0 zméné mista trvalého pobytu

610 Archivy a archivnictvi

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

A/10
A/10 2)
V/10

V/5 14)
V/5
/5
V/10
V/10
V/5

s/5

V/5
A/10 8)

A/10
V/10
V/5
V/5
s/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5
V/5

A/10
A/10

V/5 15)
A/5 15)
V/5
V/5
$/50
s/1

V/5



612
613
614
617
617.1
617.2
619
619.1
619.2
620
621

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi
Cislovani domd

Ochrana verejného poradku — vSeobecné
Pouzivani statnich znakd a symbold
znaky, barvy a prapory obce

pecetidla a razitka 18)

Shbirky — vSeobecné

verejné shirky

sbirky poradané obci

Ztraty a nalezy

Evidence hrob a vdlecnych hrobl

A/5
V/5
V/5

A/5
Vv/5
V/5
V/5
V/5
5/3
A/5 15)



Pfiloha ¢é.4

Navrh na vyfazeni pisemnosti ze spisovny

Skartacni navrh

Statni okresni archiv Liberec

v

Cj.:

Vyfizuje :

Telefon :
Skartacni navrh

Na zakladé zdkona & 499/2004 Sb,, v platném znéni o archivnictvi a spisové sluibé a o
zménach nékterych zakonu, podle vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.,, o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a v souladu se Spisovym a skartaénim rfadem obce Kunratice, predkladdame
skartaéni navrh na vyfazeni dokumentl, Zdddme o odborné posouzeni a vystaveni ke
skartaci.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty pisemnosti Obecniho uUfadu Kunratice zlet ...
s proslymi skartaénimi lhGtami, které jiz nejsou nadale potfebné pro dalsi ¢innost Gfadu. U
pisemnosti skupiny ,V*“ byl proveden predhézny vybér. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné
Obecniho Uradu Kunratice.

Pfilozeny seznam je uspofadan podle znak( spisového a skartac¢niho planu, ktery je soucasti
skarta¢niho fadu ufadu.

Zadédme o odborné posouzeni pisemnosti.

jméno, pfijmeni, funkce

V Kunraticich dne :



Pfiloha €. 5

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

Soupis materiald skupiny A, uloZenych ve spisovné Obecniho dfadu Kunratice a navrzenych
k pfedani do Statniho okresniho archivu Liberec.

nebo

Soupis materidll skupiny S, uloZenych ve spisovné Obecniho Gfadu Kunratice a navrzenych
ke skartaci.

Pofad.dislo Druh pisemnosti Obdobivzniku  Skartacni [hita Mnozstvi




Poznamky :

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
g)
10)
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Skartaéni Ihlita zac¢ina plynout po ukonceni platnosti dokumentu.
Skartacni |hita zacina plynout po ztraté platnosti dokumentu.
Skartaéni Ihiita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.
Skartaéni Ihita zacind béZet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouzita.
Skartaéni Ihtta zaéind plynout po vyhlaseni vysledk( referenda prezidentem republiky
ve Sbirce zékon(, popfipadé po vyhladeni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s tGstavnim zdkonem o referendu o
ptistoupeni Ceské republiky k Evropské unii nebo zdkonem kjeho provedeni
s povinnosti zachovani tfi nepouZitych listkt pro referendum pro uloZeni v prisludném
archivu.
Skarta¢ni IhGta zaéina plynout po uplynuti dvacetidenni IhGty po vyhlaseni vysledki
hlasovéni s povinnosti zachovéni tii nepouzitych hlasovacich listktl pro referendum pro
ulozeni v pfislusném archivu.
Skartaéni Ihtta zaéind béZet po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni
roku.
Skartacni Ihlta zacina plynout po uzavieni svazku.
Skartaéni Ihita zaéina plynout po vyhlaseni vysledk( voleb.
Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po uplynuti tficetidenni Ihlity od uvefejnéni vysledki
voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listkd
pro jednotlivé volby k uloZeni v pFislusném archivy.
Skartaéni Ihata zadind plynout po vyfazeni viech dokumentd, v nichZ byly pouZity.
Dokumenty se zafadi do skartaéniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo
nebo na Zadost uéetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.
Skartaéni Ihita zadind plynout po zruseni zarizeni.
Skartacni Ihta zaina plynout po odstranéni objektu.
Skartaéni Ih(ita zadina plynout po pofizeni nové evidence.
Skartaéni Ihiita zaéina plynout po dovrieni plnoletosti ditéte.
Skarta¢ni lhiita zaéina plynout od vydéni obc¢anského prikazu.
Skartaéni Ihiita zaéina plynout po zruseni platnosti starych.
Skartaéni IhGta zacind plynout od vydani cestovniho dokladu.
Skartaéni IhGta zacina plynout po vyfazeni vdech dokumentd, v nichz byly tudaje
z evidenénich karet pouZity.



